
Descrizione MS Excel Calc

Accesso a tutti i tasti di scelta 
rapida

Alt

Accedi alla modifica del contenuto
della cella

F2 F2

Passaggio da riferimento assoluto a
riferimento relativo
Previo accesso alla modifica della 
cella con F2 o doppio click

F4 F4

Inserire un grafico (posizionarsi 
sull'intervallo di celle)

F11  

Inserire la data corrente
Inserire l'ora corrente

CTRL + MAIUSC + , (virgola)
CTRL + MAIUSC + . (punto)

 

Inserisce la somma automatica 
delle celle sovrastanti

ALT+ MAIUSC + =  

Inserire una riga
Eliminare una riga

CTRL + +
CTRL + -

CTRL + +
CTRL + -

Combinazioni per la selezione delle celle

Selezionare l'intervallo di celle in 
uso se il foglio non è vuoto

Selezionare l'intero foglio di lavoro

CTRL + A (1 volta) o CTRL + 
* (tasterino numerico)

CTRL + A (2 volte se il foglio 
non è vuoto)

CTRL + * (tastierino 
numerico)

CTRL + A (selezione 
dell'intero foglio di lavoro)

Selezionare una riga intera Maiusc + Barra spaziatrice Maiusc + Barra spaziatrice

Selezionare una colonna intera CTRL + Barra spaziatrice
 CTRL + Maiusc + Barra 
spaziatrice

Selezionare il successivo foglio a 
sinistra (destra)

CTRL+PGSU' 
(CTRL+PGGIU')

CTRL+PGSU' 
(CTRL+PGGIU')

Nasconde le colonne selezionate CTRL + 0 (zero)  

Nasconde le righe selezionate
Scopre le righe nascoste

CTRL + 9

CTRL + MAIUSC + 9
 

Per un maggiore approfondimento visita:

• Supporto Office - Scelte rapide da tastiera e tasti funzione di Excel per Windows  
Sito in italiano; è possibile selezionare le diverse versioni di Excel;

https://support.office.com/it-it/article/Scelte-rapide-da-tastiera-e-tasti-funzione-di-Excel-per-Windows-1798d9d5-842a-42b8-9c99-9b7213f0040f#ID0EAAEAAA=2016


• Chandoo.org - Comprehensive List of Excel Keyboard Shortcuts  
Sito in lingua inglese con una esaustiva lista di combinazioni per Excel; alcune di esse 
fanno riferimento al layout tastiera inglese;

• Tasti di scelta rapida per i fogli elettronici  
Riferimenti per LibreOffice (utilizzabili anche per OpenOffice Calc).

https://help.libreoffice.org/Calc/Shortcut_Keys_for_Spreadsheets/it
http://chandoo.org/wp/2010/02/22/complete-list-of-excel-shortcuts/
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