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Funzione adesso() now() /oggi() today() \

A B

¢ | D | E

|| o pa | =

I

29/04/2005 1.02

Tl

=ADESSO()

LE FUNZIONI ADESSO E OGGI
MEMORIZZANO
RISPETTIVAMENTE LA DATAE
L’ORA CORRENTE. NELLA
FUNZIONE OGGI, LA CELLA
CONTERRA SOLO IL DATO
RELATIVO ALLA DATA ODIERNA.
QUESTE FUNZIONI NON
NECESSITANO DI ARGOMENTI.

Funzione concatena() concatenate() \

A | B

C

| b | E |

Anno
2005 B

Magazzino Codice Art. N° Seriale
Kz

2005BXYZ01

=CONCATENA(A3;B3;C3)

LA FUNZIONE CONCATENA
PERMETTE DI UNIRE IL
CONTENUTO NUMERICO E
TESTUALE DELLE CELLE
SPECIFICATE
NELL’ARGOMENTO DELLA
FUNZIONE. L’ESEMPIO RIPORTA
LA COSTRUZIONE DI UN
NUMERO SERIALE OTTENUTA
CONCATENANDO | VALORI DI
TRE CELLE DISTINTE.

Funzione sinistra() left() e destra() right() |

A B c | D | E

1 = -
2 |N° Seriale 2005 STUSTRA(AZ4)
3 |2005BXYZ01 = DESTRA(C2:2)
4 | 01
5 |
6 |

7

LE FUNZIONI SINISTRA() E
DESTRA() CONSENTONO
RISPETTIVAMENTE DI
ESTRARRE DAL CONTENUTO
DELLA CELLA SPECIFICATA N
CARATTERI A PARTIRE DA
DESTRA O DA SINISTRA.

conta.valori() counta()

Funzione conta.numeri() count() /

A [ B [ ¢ [ b [ E [ F
; Alfa 10 3wf’ [=CONTANUMERI(AZ:B4) |
3 |Beta 20
=CONTA.VALORI{A2:B4
4 |Gamma 30 g"(| ( ) |

LA FUNZIONE
CONTA.NUMERI()
RESTITUISCE IL CONTEGGIO
DEI VALORI NUMERICI
PRESENTI NELL'INTERVALLO
DI CELLE SPECIFICATO. LA
FUNZIONE CONTA.VALORI
RESTITUISCE IL NUMERO DI
CELLE NON VUOTE PRESENTI
NELLA ZONA DI CELLE
SPECIFICATA COME
ARGOMENTO.
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(ESERCIZIO 10)
STAMPA DEL FOGLIO DI LAVORO

Excel consente di stampare l'intera cartella di lavoro, i singoli fogli di
lavoro oppure un intervallo di celle selezionate. La voce “"Stampa” (Print) del
“Pulsante File” ci da la possibilita di impostare le proprieta di stampa e ci da
I'anteprima di stampa, sul lato destro della finestra. La sezione “Stampa” ci
permette di inviare in stampa il documento e di scegliere il numero di copie. La
sezione “Stampante” ci permette di selezionare la stampante da utilizzare e
di visualizzare le proprieta della stampante. La sezione “Impostazioni” ci
permette di scegliere tutte le altre configurazioni e di visualizzare le

impostazioni della pagina.

()] = | Esercizio 02.xksx - Micrasoft Excel (Attivazione del pradtto non riuscita) & o=
Home  Inseris Llayoutdipagina  Formule  Dati  Revisione  Wisualizza (7 =
I sana
Stampa
= P
[l salva con nome =t
""j"la- Copier 1 o
[ Apri
= Stamp
[ Chiudi
I Effettivo 2005 rispetto a budget anno comente
Informazioni Stafmpante
\® HP_Laseret 2100 Carta_Intestata Codice C/G Titola conto Efetiva  Prevenive  €rimanen % rimanente
Recente SB oot v
&2 pronts 1000 Pusslens € - € 10000000 € 10000000 100,00%
Proprieta stampante
Nuava 20000\ Arezzatice per uffic € € 10000000 € 10000000 100,00%
Impostazioni
2000 € € 10000000 € 10000000 100,00%
Stampa .
it Stampa fogli attivi
- A . 2000 C € € 10000000 € 10000000 190,00%
Consente di stampare soloi fogli atti
Salva e invia
Pagine: = - - 5000 € € B00000 £  E000000 100,00%
Guida ]\J;ammhmmz 6000  Spssspe client € - € 2500000 € 2500000 100,00%
= e S 7.
2 opaioni 122 123 123 7000 Computer € 25000 & 7500000 € 7250000 2887
Esdi | Orientamento verticale = 8000  Penodisssktenzametica £ € 500000 £ 500000 190,00%
J " 9000 Costi per fabbricati € € 12500000 € 12500000 100,00%
e liam 10000 Waksing € - € 10000000 £ 10000000 100.00%
Ultima impastazione personalizzata margini
- 11000 Donazioni & 250000 € 2000000 € 26750000 25,00%
at— Sinistro: 191 em 1
3 Adsttafoglios o 12000 Sponsorizzszioni € 100000 € 5000000 € 400000 85,00%
[ -
e Bistice i imensort Helin stampa per adatt.. SCRAE ¢ Zumt LGS 5155 gy
Imposta pagina
41 dit =]

m s 1139
((r.
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Al fine di ottimizzare maggiormente la pagina & possibile impostare

elementi quali marginatura e orientamento direttamente tramite gli oggetti

presenti all'interno dei gruppi “Imposta pagina” (Page Setup), "Adatta alla

pagina” (Scale to Fit) e "Opzioni del foglio” (Sheet Options) presenti

nella scheda “Layout di pagina” (Page Layout).

In particolare attraverso il pulsante visualizza scheda di dialogo ™ del

gruppo “Imposta pagina” (Page Setup), ¢ possibile, in aggiunta, ingrandire

o ridurre in scala il documento eventualmente adattandolo alla pagina da

stampare.

Manuale Excel 2010

Imposta pagina

i| Margini | Intestaz./Pié di pag. Foglio

Crientamento
() Yerticals () Origzontale
Proparzioni

(&) Impostaal: (100 |3 | % della dimensione normale

() Adatta a: 1 % | pag. dilargh. per |1 = | dialt,

Formato: a4

Qualits stampa: |00 dpi

Mumero prima pagina: | Aukomatica

RX

Stampa... ] [Agteprima di stampa] [ Opzioni, .. ]

[ Ok l [ Annulla ]
Page Setup E EI
{ Margins | Header/Footer Sheet
Drientation
() Portrait (®) Landscape
Scaling
@ adjustko: |80 2 | %% normal size
) Fit ta: 1 % |page(s) wide by |1 = eall
Paper size: A4
Print guality: | 600 dpi
First page number: | Auto
Print... ] [ Print Presiew ] [ opkions... ]
[ Ok ] [ Cancel ]
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E possibile inoltre visualizzare e modificare i margini di stampa cliccando
sulla casella di scelta a discesa “Margini” (Margins) del gruppo “"Imposta
pagina” (Page Setup), nella scheda “Layout di pagina” (Page Layout), e

selezionando la voce “"Margini personalizzati...” (Custom Margins...)

N e Dlg 2 ¢

Margins| Orientation  Size Print EBreaks Back

- - - Lrea~ -

J _3 Ij _;39 le _,:.:.‘ Bi= I-E:T-J[,‘:“Slom Setting

| Layout di pagina Formule Dati Bevisione Vis

1.9 ¢m Battom: 1.9 cm
|Margini| Orientamento Dimensioni Area di Interruzioni Sfondo St | L eft: 06 em Right 0.6 cm
= i ki Stampa & tHO—1| Header 0,8 cm Footer: 0.8 cm
- Ultimia impostazione personalizzata
Super: 2,54 cm Infer: 254 cm
Sinis:  1.91em Destro: 191 cm : - Mormal
H T Intestazione: 1.27 cmPie di pagina: 127 cm t i Tap 1.91 cm Bottom: 1,91 cm
4 Left: L78cm  FRight: 1,73 cm
1 Normale O Header: 0,76 cm Footer: 076 cm
Super: L9 em  Infer. 1.91cm
Simis: 1,78 em Destroc 178 am
— Intestazione 0,76 cmFi& di pagina: 0,76 cm s Wide
i Tap 254cm Bottonm: 254 cm
Latgo Left: 254cm FRight:  254cm
Super. 2.54cm  Infer. 2.54em T Header 1,27 cm Footer: 1,27 cm
[ Sinis: 2,54 cam. Destro; 2,54cm
= Intestazione: 1,27 cmPie di pagina: 1,27 em
T Marrow
Stretto i TN Top: 191 em  Bottom: 1,91 cm
Supert 191 cm Infer: 191 cm Left: 064 em  Rightt 064 cm
Sinis.: 0,64 cm Destro: 064 cm =1  Header 076 cm Footer: 0 76 cm
Jla=k: Intestazione: 0,76 cmPie di pagina: 0, Tagms

Margini persanalizzati... | Custom Margins...

Impostando le caselle di selezione che appaiono si possono reimpostare i

margini stessi a proprio piacimento.
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Imposta pagina

Pagina |

Intestaz. JFié di pag. || Foglia |

Superiore:

Inktestazione:

Siniskra:

Destrao:

Inferiore:
Centra nella pagina

[ orizzontalmente
[] werticalmente

Pi& di pagina:

Starmpa... ] ’

Anteprima di stampa] [ Opzioni... ]

QK

l

][ Annulla ]

Page Setup

Page Marglns Header{Footer | Sheet
Top:
19 =

Left:

Bokkarm:
1,9 |

Cenker on page

Horizonkally

[] wertically

Prink

] [F‘rint F‘revieg] [ Opkions. .. ]

Ok l[ Cancel ]
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Impostare e rimuovere interruzioni di pagina

In base alle impostazioni di stampa di Excel I'utente ha la possibilita di
inserire manualmente delle interruzioni di pagina per impostare in modo
personalizzato la stampa di un foglio di lavoro. Per avere una visione
complessiva delle interruzioni di pagina presenti & possibile premere il pulsante
“Anteprima interruzioni di pagina” (Page Break Preview) del gruppo
“Visualizzazioni cartella di lavoro” (WorkBook Views) della scheda
“Visualizza” (View). Excel visualizzera le pagine, del foglio di lavoro, che
verranno stampate. Clic su “Normale” (Normal) per tornare alla

visualizzazione precedente.

EiE9-¢-[=
File Home Tnserisci Layout di pagina Formule Dati Revis]

% &) A SO RER S RO P [7] righelio @] Bama delia formuia 13 e B Eowai ) atianca
(Normale|

— 1| visualizzazioni personalizate T Nascondi | ] Scarmimento sincrane
e|Layout di — crigha Intestazioni o0 3 uova Disponi
pagina |3 Scherma intero selezione | finestra tutto riv 1 Scopri
Visualizzazion cartella di lavaro
c7 ~ (= £
5 ¢
Effettivo 2005 rispetio a

3 Reimposta pasizione finestra
Mastra Finestra

LI

Titolo conto Effertiva  Preventivo  Irimanenti % rimanents
| .| moonege | om0

:

zature per uficio ] T 000000 | 10000000

I

-1 1W000E0 | 10000000

S0 W0ODRAD | 10000000

S0 W0ODOAD | 10000000

| 250000 | 25000000 | 24750000

| 00000 | BRODOOD | 4300000

TOTALE 16.000,00 SSESERES RS

itivo anno corrente . Ri ese mensili .~ Dettagli spese .~ Donazioni e sponsorizazioni
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L'utente ha la possibilita di inserire interruzioni di pagina al fine di
ottimizzare la stampa del contenuto del foglio di lavoro. Per inserire
un‘interruzione di pagina orizzontale selezionare la riga desiderata quindi
selezionare la casella di scelta a discesa “Interruzioni” (Break), nel gruppo
“Imposta pagina” (Page Setup) della scheda "Layout di pagina” (Page
Layout) e selezionare la voce “Inserisci interruzione di pagina” (Insert

Page Break)

— i | ==l -
—— = & g
=} = oy Larghezza: Autc =] s :
= | —'j 3| Attezzm  |Autc Breaks [Background Print
[Interruzioni! Sfondo Stampa | i = Titles i
B titoli i) Proporzioni: |11

1 Insert Page Break
Inserisci interruzione dj pagina |

- T ' . | Remove Page Break
Bimuaovi interruzione di pagina

Reimposta tutte le interruzioni di pagina ! Reset All Page Breaks

Per rimuovere le interruzioni di pagina, orizzontali o verticali, occorre
selezionare rispettivamente la riga sottostante o la colonna a destra
dell'interruzione e quindi selezionare la voce “Rimuovi interruzione di
pagina” (Remove Page Break).

Le interruzioni sono evidenziate, in Anteprima interruzioni di pagina, come
tratti spessi che possono essere trascinati direttamente con il mouse per

apportare eventuali modifiche.

Nota: per rimuovere la visualizzazione automatica delle interruzioni di
pagina, selezionare il “Pulsante File”, il pulsante “"Opzioni”, quindi il pulsante
“Impostazioni avanzate”, nella sezione “Opzioni di visualizzazione del
foglio di lavoro” deselezionare il flag alla voce “Mostra interruzioni di

pagina”.
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Gestione dell’area di stampa

Accade frequentemente di voler stampare un‘area ben precisa del foglio
di lavoro e non tutto I'intero foglio; a questo proposito € possibile utilizzare la
funzione di impostazione di un‘area di stampa. Per fare ci0 si seleziona
I'intervallo di celle di interesse, quindi cliccare sulla casella di scelta a discesa
“Area di stampa” (Print Area) presente nel gruppo “Impostazione
pagina” (Page Setup) della scheda “Layout di pagina” (Page Layout)

quindi selezionare la voce “Imposta area di stampa” (Set Print Area).

1_.1 'r—l | _:: . 11 w._l |
&rea di |Interruzioni Sfondo Stan | Print | Breaks Backgrour
stampa * b tite [Area~ »

;} Imposta area di stampa _f..- Set Print &rea
|
Cancella area di stampa Clear Print Area

A questo punto appaiono delle linee tratteggiate che delimitano l'intervallo

scelto.

Per eliminare Iimpostazione dell’area di stampa cliccare sulla casella di
scelta a discesa “"Area di stampa” (Print Area) presente nel gruppo
“Impostazione pagina” (Page Setup) della scheda “Layout di pagina”
(Page Layout) quindi selezionare la voce “Cancella area di stampa” (Clear
Print Area); le linee tratteggiate scompariranno intorno all’area
precedentemente impostata. La cancellazione ha effetto anche se non si

seleziona l'intervallo impostato come area di stampa.
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Intestazioni e pie di pagina

Per personalizzare in fase di stampa i fogli di lavoro si possono sfruttare le
funzionalita di intestazione e pié di pagina. Per inserire una specifica
intestazione o pieé di pagina cliccare sul pulsante “Intestazione e pie di
pagina” (Header & Footer) del gruppo “Testo” (Text) della scheda
“Inserisci” (Insert). Appare la scheda contestuale "Strumenti intestazione
e pie di pagina” (Headers & Footer Tools) con la relativa scheda
“Progettazione” (Design); attraverso la quale & possibile eseguire tutte le

impostazioni del caso.

o EE—— e . ¢
Progettazione

Home  Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza o @ o F =
5 .;‘ ‘j % ‘//‘ \Zﬁ mj \:‘ | _; [T Diversi per la prima pagina [Z] Ridimensiona con il documento
Intestazione  Pie di Numere MNumero  Data o Barrarso: oms: Mot Immagine Formato a Vaial pi¢ | [T Diversi per le pagine pari e dispari [C] Allinea ai margini di pagina
pagina v dipagina di pagine corrente corrente  file file  foglia Immaging | all'l azionz di pagina '_‘
Intestazione e pié di pagina Elementi intestazione e pié di pagina Spostamento Cpzioni
B1 pl - b |
i T T T2 1 s R en I S| " 1 fo] (%3] 1 iz |43 [ da U5 T e 7 0 iE 119 =
N A [ B [ c D LA E F G —
= Intestazione
I Fare dic per aggiung
: I 1
Ll Effettivo 2005 rispetto a budget anno col rrente
F Codice CIG Titolo conto Effettivo Preventivo €rimanenti % rimanente
L 1000 Pubblicita € - £\/] 160:000;00 € 100.000,00 100,00%
: 2000 Attrezzature per ufficio € - € 100.000,00 € 100.000,00 100,00%
= 10 3000 Stampanti € - € 100.000,00 € 100.000,00 100,00%
i [EE ] =
F 1z 4000 Costi per server £ - € 100.000,00 € 100.000,00 100,00%
L
o 5000 Cancelleria € - € 50.000,00 € 5000000 100,00%
| 16
: 16 6000 Spese per client € - € 25.000,00 € 25.000,00 100,00%
i i
L 13 7000 Computer € 250000 € 7500000 € 7250000 96,67%
F 19
=HIP 8000 Piano di assistenza medica 5 = € 65.000,00 € 65.000,00 100,00%
21
£ 22 9000 Caosti per fabbricati € - € 12500000 € 12500000 100,00%
=23
24 10000  Marketing € - € 100.000,00 € 100.000,00 100,00%
=25
L 2 11000 Danazioni € 250000 € 25000000 € 24750000 99,00% L]
El2z
L Aannn i - o R o TaYa W Ta N N En.nnn. A ,'
4 4F M| Riep. preventivo anno corrente ;* Ri _ Dettagispese .~ Donazionl e sponsorizzazionl . ¥ KR! i | ¥ |

Fronto | 3 | Pagina:1di2 | - | B @ 1005
’7 start 1] 7 &5 e
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Impostare i titoli di stampa e le opzioni del foglio

La finestra di dialogo Foglio compare cliccando il pulsante visualizzazione

scheda di dialogo ™ del gruppo “Opzioni del foglio” (Shet Options) della

scheda “Layout di pagina” (Page Layout).

Imposta pagina

Pagina | Margini | Intestsz./Pié di pag. FDglID
frea di skampa: R
Skampa kikoli
Righe da ripetere in alto: | 25
Colonne da ripetere a sinistra: |
Skampa
[ arigia Carmmenti; |(nessuno) w |
D Bianco e nero i -
Errori cella come: |‘v'ISUa|IZZEItD W |

[ Qualits bozza
[ trtestazioni di riga e di colonna

COrdine di pagina

(®) Priorits verticale

) Priorita orizzontale

fANGHA
[y [ritla]
POy
Fith i

[ Stampa. .. ] ’F\Qteprima di stampa] ’ Opzioni. .. ]

I

[o]4

][ Annulla ]

Page

Margins | Header/Fooker

Prink area:

Prirk titles

Rows o repeat at kop: |

Columns to repeat at left: |

Prink
Gridines
[J Black and white
[ Draft quality
Raows and column headings

Commenks:

Page order
Down, then aver | === Ea==
© Do, EE EJF: EE
() Qver, then down | ==} ===
ERE| [SQEE

|(N0ne)

Cell errors as: |displaved

’ Print. .. ] ’PrintPrevie@] [ Options. .. ]

l

[0]4

ll Cancel ]
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Nella sezione Stampa titoli della scheda Foglio sono presenti le caselle
Righe da ripetere in alto (Row to repeat at Top) e Colonne da ripetere a
sinistra (Columns to repeat at Left) che servono a definire delle etichette di

righe e di colonne da ripetere su tutte le pagine.

L'inserimento deve essere fatto specificando le celle in cui sono presenti i
dati da utilizzare come etichette; successivamente si procede come specificato
per l'area di stampa, digitando direttamente i riferimenti di celle o selezionando
le stesse con il mouse dopo aver ridotto la finestra mediante |I'apposito pulsante

presente a destra della casella corrispondente.

Altre impostazioni presenti nella sezione Stampa sono: Opzione Griglia
(Grodlines) (per stampare le griglie di separazione delle celle cosi come
appaiono nella normale visualizzazione del foglio di lavoro); Bianco e nero
(Black and White) (per stampare in bianco e nero anche eventuali fogli a
colori); Qualita bozza (Draft Quality) (per stampare a bassa risoluzione);
Intestazioni di riga e di colonna ((Row.and Column heading) (per stampare

anche i numeri e le lettere corrispondenti alle intestazioni di riga e di colonna).
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