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Licenza

Copyright © 2024 – Faboci Srl. 

I collaboratori sono elencati nella sezione successiva. Il presente documento può 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.

Collaboratori

• Antonio Faccioli

• Samantha Ferrucci
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I comandi di Annulla, Ripristina, Trova e Sostituisci

Commettere errori durante la redazione di un foglio di calcolo è facilissimo, è utile, dunque, avere uno 
strumento per rimediare.

LibreOffice Calc ci viene in aiuto con il pulsante Annulla della barra degli strumenti, che ci permette di 
tornare all’azione precedente il nostro errore, eliminandolo.

Si può usufruire di questo comando in due modi:

1. cliccare sulla freccia Annulla tante volte per tornare al punto che si desidera;

2. cliccare sul triangolino accanto ad Annulla e selezionare dal menu a tendina il punto in cui si 
vuole tornare.

tornare.
Nel caso in cui durante l’annullamento, ci spingessimo troppo oltre ed eliminassimo un’azione di troppo, 
il pulsante Ripristina della barra degli strumenti ci aiuta a sistemare il tutto e riprendere ciò che abbiamo 
erroneamente cancellato. Come per Annulla, anche qui, possiamo cliccare sul pulsante tante volte fino 
a giungere il punto desiderato oppure usufruire del triangolino accanto a Ripristina e selezionare ciò 
che vogliamo riprendere.

Figura 1: Annulla



Davanti ad un foglio elettronico ricco di informazioni, per evitare di scorrere tutto il documento alla 
ricerca di un dato, sia per verificarlo, sia per sostituirlo, Calc ci offre uno strumento per velocizzare tale 
operazione: Trova e Sostituisci.

Questo comando è raggiungibile in tre modi:

1. clic sul pulsante Trova e Sostituisci della barra degli strumenti (lente di ingrandimento);

2. Menu Modifica – Trova e Sostituisci;

3. CTRL +H (scorciatoia di tastiera)

Per ognuna delle seguenti vie, si apre la medesima finestra di dialogo in cui lavorare:

➢ Nella stringa Trova si inserisce la parola che si desidera cercare;

➢ nella stringa Sostituisci va inserita la parola che andrà a sostituire ciò che abbiamo cercato;

➢ è possibile selezionare altre voci per affinare la ricerca;

➢ si procede con la ricerca o la sostituzione attraverso i pulsanti: Trova tutto, Trova precedente, 
Trova successivo, Sostituisci e Sostituisci tutto. 

Figura 2: Ripristina
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Figura 3: Trova e Sostituisci
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