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Inserire o eliminare righe e colonne

Inserire righe o colonne nel foglio di lavoro:

» selezionare l'intestazione della riga o della colonna in cui si vuole effettuare I'inserimento;

> clic del tasto destro sull'intestazione selezionata;

» Inserisci colonne a destra/lnserisci colonne a sinistra; Inserisci righe sopra/lnserisci righe sotto
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Figura 1: Inserisci tramite intestazione

Possiamo aprire il menu contestuale e inserire righe o colonne, cliccando con il tasto destro, anche su
una singola cella del foglio di lavoro. Troveremo, quindi, la voce Inserisci e una finestra di dialogo
contenente le opzioni: Inserisci righe/colonne intere. Premere OK.
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2 |Alcott Louisa May |Piccole donne 1868-1869 €900 ! Classici 10 € 10,00 € 100,00 Al
3 Austen Jane Orgoglio e pregiudizio 1813 €1250 | Moderni 15 €15,00 € 225,00 LI
4 |Baricco Alessandro |Novecento 2011 €990 | Contemporanei 5 €18,00 € 90,00
5 |Bassani Giorgio Gli occhiali d'oro 1958 €13.00 Saggi 6 €16,00 € 96,00 @
6 Calvino Italo Il visconte dimezzato 1952 €1050 ! Letteratura inglese 22 €0.00 €198,00
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Figura 2: Inserisci tramite selezione cella
Un altro metodo, sempre per inserire righe o colonne partendo dalla selezione di una cella, & usufruire
del Menu Foglio e delle voci Inserisci righe/Inserisci colonne.

Inserisci colonne permettera di scegliere tra Colonne a sinistra e Colonne a destra, mentre Inserisci
righe avra come opzioni Righe sopra e Righe sotto.
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Y
2 |Alcott Louisa May Piccole donne Elnunalealanne 10 €10,00 £ 100.00
3 |Austen Jane Orgoeglio e pregiudizio R . : 15 €15,00 € 225,00 g
4 |Baricco Alessandro  Novecento Elimina interruziene pagina 5 €18,00 £90.00
5 |Bassani Giorgio Gli occhiali d'oro 6 € 16,00 € 96,00
6 |Calvino Italo Il visconte dimezzato . 22 €9,00 € 198.00
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Figura 3: Menu Foglio

Se selezioniamo pill righe o colonne, anziché una alla volta come visto finora, andremo ad inserire
tante righe o colonne quante ne abbiamo selezionato.

La barra degli strumenti fornisce due pulsanti, rispettivamente Riga e Colonna da usare per compiere le
stesse operazioni appena descritte, ossia I'inserimento di righe sopra e sotto o colonne a destra e
sinistra.
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Oltre ad inserire, possiamo anche eliminare:
1. clic del tasto destro sull'intestazione della riga o colonna — Elimina righe/Elimina colonne;
2. clic del tasto destro su una cella — Elimina — Elimina righe/Elimina colonne;
3. clic dei pulsanti Riga o Colonna — Elimina righe/Elimina colonne;
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Menu Foglio — Elimina righe/Elimina colonne
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