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Licenza

Copyright © 2024 – Faboci Srl. 

I collaboratori sono elencati nella sezione successiva. Il presente documento può essere distribuito e/o 
modificato secondo quanto previsto dalla licenza Creative Commons Attributione-Non commerciale - 

Condividi allo stesso modo (http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/deed.it), versione 4.0 o 
successive.

Tutti i marchi citati nel documento appartengono ai legittimi proprietari.

Collaboratori

• Antonio Faccioli

• Samantha Ferrucci
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Inserire una tabella

Il primo passo nell’inserimento di una tabella è sicuramente sapere quante righe e quante colonne la 
compongono, questo per risparmiare tempo successivamente, anche se la modifica della sua struttura 
è sempre possibile.

Successivamente posizioniamo il cursore nell’area del foglio destinata alla tabella e seguiamo una di 
queste tre procedure:

1. Menu Tabella – Inserisci tabella;

2. Clic sull’icona Tabella presente nella barra degli strumenti standard; 

3. CTRL + F12 (scorciatoia di tastiera) 

In tutti e tre i casi appena descritti si apre la medesima finestra di dialogo in cui scegliere il nome della 
tabella, il numero di righe e colonne, l’eventuale intestazione, se separare la tabella in più fogli in caso 
di necessità e  il colore dello sfondo. Completata la scelta, cliccare su OK.

Per quanto riguarda l’uso dell’opzione due, ossia il pulsante Tabella, la finestra di dialogo appena 
descritta compare cliccando su Altre opzioni, altrimenti è possibile creare la tabella selezionando con il 
cursore tante righe e colonne che andranno a comporre la tabella e cliccare con il tasto sinistro del 
mouse una volta decisa la struttura. 
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Figura 1: Tabella - Inserisci tabella
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Figura 2: Pulsante Tabella

Figura 3: Inserisci tabella
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