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

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 I VALORI DI 
TRE CELLE DISTINTE.  

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

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. 

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

Funzione concatena() concatenate() 

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

Funzione conta.numeri() count() / 
conta.valori() counta() 
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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 dà la possibilità di impostare le proprietà di stampa e ci dà 

l’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 proprietà della stampante. La sezione “Impostazioni” ci 

permette di scegliere tutte le altre configurazioni e di visualizzare le 

impostazioni della pagina. 

(ESERCIZIO 10) 
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Al fine di ottimizzare maggiormente la pagina è 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),  è possibile, in aggiunta, ingrandire 

o ridurre in scala il documento eventualmente adattandolo alla pagina da

stampare.
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È 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…) 

Impostando le caselle di selezione che appaiono si possono reimpostare i 

margini stessi a proprio piacimento.  
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Impostare e rimuovere interruzioni di pagina 

In base alle impostazioni di stampa di Excel l’utente ha la possibilità 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 è possibile premere il pulsante 

“Anteprima interruzioni di pagina” (Page Break Preview) del gruppo 

“Visualizzazioni cartella di lavoro” (WorkBook Views) della scheda 

“Visualizza” (View). Excel visualizzerà le pagine, del foglio di lavoro, che 

verranno stampate. Clic su “Normale” (Normal) per tornare alla 

visualizzazione precedente. 
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L’utente ha la possibilità 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)  

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 l’intero foglio; a questo proposito è possibile utilizzare la 

funzione di impostazione di un’area di stampa. Per fare ciò si seleziona 

l’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).  

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

scelto. 

Per eliminare l’impostazione 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 piè di pagina 

Per personalizzare in fase di stampa i fogli di lavoro si possono sfruttare le 

funzionalità di intestazione e piè di pagina. Per inserire una specifica 

intestazione o piè di pagina cliccare sul pulsante “Intestazione e piè di 

pagina” (Header & Footer) del gruppo “Testo” (Text) della scheda 

“Inserisci” (Insert). Appare la scheda contestuale “Strumenti intestazione 

e piè di pagina” (Headers & Footer Tools) con la relativa scheda 

“Progettazione” (Design); attraverso la quale è possibile eseguire tutte le 

impostazioni del caso. 

Manuale Excel 2010 www.magodelpc.cloud La proprietà Intellettuale è di #MAgodelPC 



79 

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).  
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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 l’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 così 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); Qualità 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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