
6. Copia e Incolla
Quando selezioni un testo, un’immagine o un oggetto, la funzione Copia 
colloca momentaneamente l’elemento selezionato in una zona di memo-
ria detta Appunti.

Una volta individuato il punto in cui incollare l’elemento, per effettuarne 
un clone devi usare la funzione Incolla.

La funzione Incolla ha numerose opzioni; la più interessante e utile è 
sicuramente Incolla speciale/Testo non formattato che puoi usare per 
incollare il testo copiato da una pagina web senza alcuna formattazione.

Ricorda che la funzione Taglia non significa eliminare l’elemento se-
lezionato, ma collocarlo momentaneamente negli Appunti, in attesa di 
spostarlo in un altro punto del documento.




