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Inserire ed eliminare righe e colonne

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 inserirà una riga sopra rispetto a quella in cui ci troviamo.

Per quanto riguarda l’inserimento delle colonne, il procedimento è 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 è:

➢ selezionare una cella;

➢ clic del tasto destro del mouse;

➢ selezionare Inserisci colonna.

Verrà così 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.



Figura 1: Inserisci riga o colonna

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

Figura 2: Elimina riga o colonna
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