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Per inserire una colonna procedere nel modo seguente: 

A. Cliccare col tasto destro del mouse sull’intestazione di una colonna 
B. Dal menu di scelta rapida così richiamato scegliere “Inserisci” 
C. Una nuova colonna vuota verrà inserita a sinistra di quella selezionata 
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Per inserire una riga procedere nel modo seguente: 

A. Cliccare col tasto destro del mouse sull’intestazione di una riga 
B. Dal menu di scelta rapida così richiamato scegliere “Inserisci” 
C. Una nuova riga vuota verrà inserita sopra quella selezionata 

 
Per inserire colonne o righe è possibile anche operare tramite il menu “INSERISCI”, scegliendo il comando 
“Righe” oppure “Colonne”.  
�
�
�����

��������������
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Per cancellare una riga o una colonna procedere nel modo seguente: 

A. Cliccare col tasto destro del mouse sull’intestazione delle riga o della colonna che desideriamo 
cancellare 

B. Dal menu di scelta rapida così richiamato scegliere “Elimina” 
C. Le righe o colonne selezionate verranno eliminate  

�
Per cancellare righe o colonne è possibile anche operare tramite il menu “MODIFICA”, scegliendo il 
comando “Elimina”  
�
�
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Le colonne e le righe del foglio di lavoro hanno una larghezza e un’altezza standard. 
 
A. Per modificare la larghezza di una colonna procedere nei seguenti modi: 
 
1) Per adattare una colonna al contenuto delle celle nel modo più veloce, fare doppio clic sul bordo destro 
dell’intestazione della colonna 
OPPURE 
2) Posizionare il cursore del mouse sul bordo destro dell’intestazione della colonna e trascinare il lato 
OPPURE 
3)   - Cliccare col tasto destro del mouse sull’intestazione di colonna  
      - Dal menu di scelta rapida scegliere “Larghezza colonne” 
      - Nella finestra di dialogo “Larghezza colonne” digitare la larghezza desiderata e premere OK 
  
(Per aprire la finestra di dialogo “Larghezza colonne” è possibile anche aprire il menu “FORMATO”, il 
sottomenu “Colonna” e scegliere “Larghezza”) 
 
B. Per modificare l’altezza di una colonna procedere nei seguenti modi: 
 
1) Per adattare una riga al contenuto delle celle nel modo più veloce, fare doppio clic sul bordo inferiore 
dell’intestazione della riga 
OPPURE 
2) Posizionare il cursore del mouse sul bordo inferiore dell’intestazione della riga e trascinare il lato 
OPPURE 
3)   - Cliccare col tasto destro del mouse sull’intestazione di riga  
      - Dal menu di scelta rapida scegliere “Altezza righe” 
      - Nella finestra di dialogo “Altezza riga” digitare l’altezza desiderata e premere OK 
  
(Per aprire la finestra di dialogo “Altezza riga” è possibile anche aprire il menu “FORMATO”, il sottomenu 
“Riga” e scegliere “Altezza”) 
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Ogni volta che si commette un errore o si desidera annullare una digitazione o un’azione precedente, è 
possibile utilizzare il pulsante “ANNULLA”, presente sulla Barra degli strumenti Standard. Per annullare 
l’effetto del PULSANTE “Annulla” è invece possibile utilizzare il pulsante “RIPRISTINA”. 
Entrambi i comandi (Annulla e Ripristina) sono disponibili anche tra le voci del menu “MODIFICA” oppure si 
possono richiamare tramite la tastiera, utilizzando le combinazioni di tasti CTRL +Z (Annulla) e CTRL + Y 
(Ripristina). 
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A. Per creare una copia del foglio di lavoro selezionato all’interno dello stesso foglio elettronico è 
possibile operare nel seguente modi: 

 
1) Cliccare col pulsante destro del mouse sulla linguetta rappresentante il foglio che si desidera copiare 
2) Dal menu di scelta rapida selezionare la voce “Sposta o Copia” 
3) Nella finestra di dialogo selezionare il nome del foglio prima del quale si desidera posizionare il foglio 

copiato (nella casella “Prima del foglio”) 
4) Attivare la casella si controllo Crea una copia (posta in basso a sinistra) e premere OK 
 
(N.B. se si desidera solamente SPOSTARE il foglio, senza copiarlo, è sufficiente NON attivare la casella 
di controllo “Crea una copia”) 

 
OPPURE 
�

1) Cliccare sulla linguetta del foglio che si desidera duplicare con il pulsante sinistro del mouse e 
premere contemporaneamente il tasto CTRL. Il cursore del mouse cambierà aspetto (freccia con 
foglio bianco e un segno +) ad indicare che il foglio verrà copiato 

2) Spostare il cursore nella posizione in cui si desidera che il foglio venga duplicato e rilasciare sia il 
pulsante del mouse che il tasto CTRL. 

 
(N.B. se si desidera solamente SPOSTARE il foglio, senza copiarlo, è sufficiente NON premere il tasto 
CTRL) 

�
B. Per creare una copia del foglio di lavoro selezionato all’interno di un altro foglio elettronico è 

possibile operare nel seguente modi: 
 

1) Cliccare col pulsante destro del mouse sulla linguetta rappresentante il foglio che si desidera copiare 
Dal menu di scelta rapida selezionare la voce “Sposta o Copia” 

2) Nella finestra di dialogo selezionare il nome del foglio prima del quale si desidera posizionare il foglio 
copiato (nella casella “Prima del foglio”) 

3) Attivare la casella si controllo Crea una copia (posta in basso a sinistra) 
4) Dal menu a discesa Alla Cartella scegliere il nome della cartella in cui si desidera copiare il foglio 

(che ovviamente dovrà essere aperta) e premere OK 
 

(N.B. se si desidera solamente SPOSTARE il foglio, senza copiarlo, è sufficiente NON attivare la casella 
di controllo “Crea una copia”) 

 
OPPURE 
 

1) Aprire la cartella contenente il foglio da copiare e la cartella nella quale si desidera copiarlo 
2) Dalla voce di menu Finestra richiamare Disponi e quindi selezionare Affiancate (in tal modo le 

cartelle verranno visualizzate contemporaneamente) 
3) Cliccare sulla linguetta del foglio che si desidera duplicare con il pulsante sinistro del mouse e 

premere contemporaneamente il tasto CTRL. Il cursore del mouse cambierà aspetto (freccia con 
foglio bianco e un segno +) ad indicare che il foglio verrà copiato 

4) Passando nella finestra affiancata spostare il cursore nella posizione in cui si desidera che il foglio 
venga duplicato e rilasciare sia il pulsante del mouse che il tasto CTRL. 

 
(N.B. se si desidera solamente SPOSTARE il foglio, senza copiarlo, è sufficiente NON premere il tasto 
CTRL) 
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Per aggiungere un titolo e/o un’etichetta a un grafico occorre selezionare il grafico e richiamare la voce 
“Opzioni grafico” dal menu “Grafico” o dal menu di scelta rapida che si apre cliccando col tasto destro del 
mouse sull’area contenete il grafico. 
All’interno della finestra di dialogo “Opzioni grafico” è possibile aggiungere un titolo al grafico, operando 
all’interno della scheda “Titoli”, e aggiungere un’etichetta operando all’interno della scheda “Etichette dati”. 
Per cancellare un titolo o un’etichetta è sufficiente selezionarli, cliccare sulla loro area col tasto destro del 
mouse e selezionare la voce “Cancella” dal menu di scelta rapida. Oppure selezionarli e premere il tasto 
CANC. 
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