
INFORMATIKA IMPORTÁLÁS, NYOMTATÁSI BEÁLLÍTÁSOK 

TÁBLÁZATKEZELÉS – 13.  

OLDALBEÁLLÍTÁSOK (Tájolás, igazítás, margók, élőfej, élőláb, nyomtatási kép) 

 A Lapelrendezés szalag / Oldalbeál-

lítás paneljének segítségével doku-

mentum-beállításokat lehet elvé-

gezni, mely munkalaponként eltérő. 

 Oldal: nyomtatási beállítások (tájo-

lás, nagyítás) 

 Margók: margók, élőfej és élőláb tá-

volság a széltől, igazítás. 

 Élőfej és élőláb: a munkalap tetején 

és alján ismétlődő szöveges infor-

mációk melyek lehetnek előre meg-

adott sémák vagy egyéni is – balra, 

középre vagy jobbra rendezve. Ez 

Normál nézetben nem látszódig 

(Fájl / Nyomtatás).  

Feladatok: 
1. Sormagasság: 30, Oszlopszélesség: 25. Szövegméret mindenhol 20 pt. Formázzuk a táblázatot a minta szerint! 

2. Oldal tájolása: fekvő. Margók: 2 cm, Élőfej / Élőláb: 1 cm, Igazítás középre vízszintesen és függőlegesen is. 

3. Egyéni élőfej (Földrajz – balra, Országok – jobbra) Egyéni élőláb (aktuális dátum beszúrása az adott formában). 

4. Állítsunk be egyéni számformátumot a Lakosság oszlophoz (millió fő) és töröljük az utolsó 6 nullát! 
 
  



INFORMATIKA IMPORTÁLÁS, NYOMTATÁSI BEÁLLÍTÁSOK 

TÁBLÁZATKEZELÉS – 14.  

SZÖVEGES ADATOK IMPORTÁLÁSA (Importálás, ismétlődések eltávolítása, szétválasztás) 

Az adatokat sokszor szöveges (pl. txt) 

fájlban kapjuk meg. Ilyenkor egy soron 

belül valamilyen jel (pl. tabulátor) az 

elválasztó. Az ilyen adatokat az Ex-

celbe az Adatok szalag / Külső adatok 

átvétele / Szövegből lehetőségével im-

portálhatjuk. 

 Ha egy adatsor kétszer szerepel, 

válasszuk az Adatok / Adateszkö-

zök/ Ismétlődések eltávolítását. 

 Ha egy oszlopban vannak olyan 

adatok, amiket kettőben kellene ke-

zelni, az Adatok / Adateszközök / 

Szövegből oszlopok ikonjával vá-

laszthatjuk szét.  

Feladatok: 
1. Nyissunk meg az Excel 2016 programot, majd importáljuk a TT_05_2_nyer.txt fájl tartalmát (elválasztó: tabulátor)! 

2. Jelöljük ki az ABC oszlopokat és távolítsuk el az ismétlődő sorokat! Állítsuk a sorokat név szerint abc sorrendbe! 

3. Szúrjunk be 1-1 üres oszlopot, majd válasszuk szét a neveket és a címeket tartalmazó oszlopokat a minta szerint! 

4. Oszlopszélesség: 17. Sormagasság: 18. Betűtípus: Arial, 12 pt. Formázzuk a táblázatot a minta szerint! 
  



INFORMATIKA IMPORTÁLÁS, NYOMTATÁSI BEÁLLÍTÁSOK 

TÁBLÁZATKEZELÉS – 15.  

IMPORTÁLÁS, NYOMTATÁSI BEÁLLÍTÁSOK (Gyakorló feladatsor) 

1.  Excel megnyitása, importáljuk a 
TT_05_3_nyers.txt-t (tabulátor)! 

2.  Válasszuk szét az időpontokat és 
helyszíneket tartalmazó oszlopot! 

3.  Az A oszlop alapján távolítsuk el 
az ismétlődő sorokat! 

4.  Végezzük el a sorbeszúrásokat, 
cellaegyesítést, kiegészítést! 

5.  Tájolás: álló. Igazítás: oldal köze-
pére (vízszintesen) 

6.  Margók: 1 cm.  
Élőfej és élőláb: 0,5 cm. 

7.  Töltsük ki a minta alapján az 
egyéni élőfejet! 

8.  Sormagasság: 19. 
Oszlopszélesség: 20. 

9.  Szöveg: Arial, 12 pt.  
Betűszín és –stílusok beállítása. 

10.  Szegélyek: kék, vastag, sárga, 
szaggatott. Mintázat: zöld, szürke. 

11.   

 

 

 


