SoluzioniDperp(

per la formazione

Le app di Google:
Fogli

h

E=

SPREADSHEET

Inserire ed eliminare righe
e colonne



SoluzioniDperp(

per la fFormazione



SoluzioniDperp(

per la formazione

Indice generale

| B Tal<) 1 2= O T PP P PP PP PP PPPPPPPPTPRRIR: 4
(@011 15101121 70) i FO USRS 4
Data di pubblicazione e versione del SOftWare............cccveeueeiierieeiiecie et eevre e e e 4

Inserire ed eliminare righe @ COLONME...........c.ciiiiriiiiiiieeieceeeee ettt s re e e e e s seeaeeenes 5



SoluzioniDperp(

per la formazione

Copyright © 2019 - Soluzioni Open.

| collaboratori sono elencati nella sezione successiva. Il presente documento puo 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.

¢ Antonio Faccioli

¢ Samantha Ferrucci

Data di pubblicazione 26/03/2020. Basato su Google.


http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/deed.it

SoluzioniOpen

per la formazione

In questo breve capitolo ci occuperemo ci come inserire nuove righe e colonne e come eliminarle.
Inserire righe:

» posizionarsi su una cella;

» clic sul menu Inserisci;

» cliccare sulla voce Riga sotto o Riga sopra a seconda di dove si desidera posizionare la
nuova riga.

Un altro metodo:

» posizionarsi su una cella;

» clic del tasto destro del mouse;

» clic su Inserisci riga.
In questo modo, il programma inserira una riga sopra rispetto a quella in cui ci troviamo.
Per quanto riguarda I’inserimento delle colonne, il procedimento é molto simile:

» posizionarsi su una cella;

» clic sul menu Inserisci;

» clic sulla voce Colonna a destra o Colonna a sinistra, in base a dove si desidera creare la
nuova colonna.

Il secondo metodo eé:

» selezionare una cella;

» clic del tasto destro del mouse;

» selezionare Inserisci colonna.
Verra cosl creata una nuova colonna a sinistra di quella in cui vi trovate.
Per eliminare righe e colonne, invece:

» selezionare una cella della colonna o della riga da eliminare;

> clic su Modifica;

» clic su Elimina riga o colonna, a seconda di cosa non si desidera cancellare.
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Figura 1: Inserisci riga o colonna

Un altro modo per arrivare alla voce Elimina riga/Elimina colonna é cliccare il tasto destro del
mouse, dopo aver selezionato la cella nella riga o colonna da eliminare.
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Figura 2: Elimina riga o colonna
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