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FUNZIONI PRINCIPALI

SOMMA
MEDIA

MINIMI
MASSIMI
MOLTIPLICA
DIVIDI

CONTA NUMERI
CONTA VALORI
CONTA VUOTE

= SOMMA(A1:L1)
=MEDIA(A1:L1)
=MIN(A1:L1)
=MAX(A1:L1)

=A1*L1

=A1/L1
=CONTA.NUMERI(A1:L1)
=CONTA.VALORI(A1:L1)
=CONTA.VUOTE(A1:L1)



COMBINAZIONE TASTI VELOCI
COMANDI

INVIO Conferma l'inserimento di dati o di una formula nella cella
ESC Annulla l'inserimento di dati o di una formula nella cella
ALT+INVIO Invia a capo il testo all'interno della cella

CTRL+C Copia

CTRL+V Incolla

CTRL+X Taglia

CTRL+Z Annulla l'azione recente

CTRL+Y Ripristina l'ultima azione annullata
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COMBINAZIONE TASTI VELOCI
DI SPOSTAMENTO

CTRL+HOME Sposta la selezione nella cella Al di un
foglio di lavoro

CTRL+tasto freccia Sposta la selezione nell’ultima cella non vuota
di un’area dati in un foglio di lavoro

CTRL+FINE Sposta la selezione nell’'ultima cella in basso a
destra di un foglio di lavoro

CTRL+PGUP Sposta la selezione nel foglio di lavoro
successivo di una cartella di lavoro

CTRL+PGDOWN Sposta la selezione nel foglio di lavoro
precedente di una cartella di lavoro
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COMBINAZIONE TASTI VELOCI
DI SELEZIONE

CTRL+A Seleziona l'intero foglio di lavoro
MAIUSC+tasto freccia Seleziona una o piu celle adiacenti

CTRL+MAIUSC+tasto freccia Estende la selezione all'ultima cella non vuota della stessa

riga o colonna della cella attiva oppure alla successiva cella
non vuota

CTRL+MAIUSC+FINE Estende la selezione fino all'ultima cella usata nel foglio di
lavoro (angolo in basso a destra)

CTRL+BARRA SPAZIATRICE Seleziona un'intera colonna di un foglio di lavoro
MAIUSC+BARRA SPAZIATRICE Seleziona un'intera riga di un foglio di lavoro

CTRL+MAIUSC+HOME Estende la selezione all'inizio del foglio di lavoro



COMBINAZIONE TASTI VELOCI
DI TESTO

CTRL+G Grassetto
CTRL+l Corsivo
CTRL+S Sottolineato
CTRL+B Barrato

F7 Controllo ortografico



