Informatica 

COPIARE UN TESTO DA INTERNET E FORMATTARLO

1. Apri Internet Explorer

2. digita sul motore di ricerca: acqua o coca cola
3. clicca sul primo sito della lista 
=>LUCIA: ACQUA O COCA COLA - powered by megghy.com<=
www.megghy.com/acqua_coca.htm
ACQUA O COCA-COLA. ACQUA. Un bicchiere d'acqua toglie la sensazione di fame durante la notte per quasi 100% delle persone in dieta. È quanto dimostra ...

4. Seleziona il testo a partire da 
ACQUA O COCA-COLA
ACQUA
5. Fai clic con il tasto destro sulla selezione e poi con il tasto sinistro su Copia
6. Apri Word
7. Fai clic su Incolla
8. Fai clic su Seleziona, Seleziona tutto
9. Imposta lo Stile, Normale
10. Fai risalire le frasi dove si sono gli spazi con il tasto del ritorno unitario sulla tastiera
11. Torna sulla pagina di Internet

12. Fai clic sull’indirizzo

13. Fai clic con il tasto destro sulla selezione e poi con il tasto sinistro su Copia
14. Torna sul file di Word e digita al fondo della pagina: dal sito:
15. Fai clic su Incolla
16. File, Salva con nome
17. Doppio clic sulla propria cartella

18. Salva con nome file Acqua o coca cola
19. Fai clic su Inserisci, Intestazione, Vuoto
20. Digita Nome e Cognome

21. Premi 2 volte il tasto della tabulazione e fai clic su Data e ora.
22. Fai clic nel Piè di pagina
23. Fai clic su Parti rapide, Campo, 

24. In Nome dei campi scegli FileName e segna la spunta su  Aggiungi il percorso al nome del file.
25. Clicca su Chiudi intestazione e piè di pagina
26. Torna su Internet Explorer. Clicca sulla pagina iniziale
27. Digita coca cola, Cerca 
28. Fai clic su Immagini
29. Fai clic sull’immagine desiderata e su Visualizza immagine.
30. Fai clic con il tasto destro e poi su Copia immagine
31. Ritorna sul file di Word

32. Fai clic su Incolla.
33. Fai doppio clic sull’immagine Formato, Testo a capo, Incorniciato.
34. Riduci l’immagine cliccando e tenendo premuto su uno dei quattro angoli
35. Sposta l’immagine a piacimento.

36. Con lo stesso procedimento cerca un’immagine inserendo la parola acqua, copiala e incollala sul file di Word.
37. Salva.

38. Stampa 
39. Chiudi tutte le finestre.
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