
Nagyméretű Excel fájl formázása nyomtatáshoz 

Oldalbeállítások 

Nyissuk meg a Fájl/ Oldalbeállítás menüpontját 

 

 

Ezen belül a következőket tudjuk beállítani 

 



Az oldalunk lehet Álló vagy Fekvő. Hogyha a táblázatunknak több oszlopa van, célszerű a fekvő 

tájolást beállítani, így több oszlop fér el a lapunkon. Itt tudjuk még beállítani a lapunk méretét 

A4, A5 … stb. 

Margók fül: 

 

Itt lehet az oldalt határoló margó méretét, valamint az élőfej, és az élőláb méretét megadni. 

Élőfej és élőláb fül: (később részletezve) 

  



Lap fül: 

 

Fent ismétlődő sorok/oszlopok: Itt tudjuk beállítani, hogy a táblázatunk valamennyi sora, illetve 

oszlopa minden nyomtatott oldalon ismétlődjön. 

Ha Cellarácsokkal lehetőséget kipipáljuk, akkor a nyomtatásnál a táblázatunk automatikusan 

rácsozottan fog megjelenni. 

 



 

Az oldalunknál szaggatott vonallal lesznek jelölve a lap szélei. Ha szeretném módosítani az oldalam 

méretét, hogy a táblázatom minden oszlopa rajta legyen a lapomon, akkor a Nézet menüpont/ 

Oldaltörés megtekintése menüpontját válasszuk ki. 

 

 

A kék szaggatott vonalat megfogva, a jobbra balra mutató nyíllal húzzuk ki a szaggatott vonalat az 

utolsó oszlophoz. Ekkor a megjelenő oldalszám is mutatni fogja, hogy hol az első oldalunk határa. 



 

 

Ahhoz, hogy újra a normálisan megjelenő táblázatunkat lássuk, kattintsunk a Nézet menü/Normál 

menüpontjára. 

 

  



Élőfej és élőláb beállítása 

Az oldalunkon sokszor szeretnék megjegyezni, hogy hányadik oldalnál tartunk, mi az aznapi dátum, 

vagy esetleg, a táblázatunk tartalmára utaló címrészt, iktató részt szeretnénk elkészíteni. Ehhez a 

legjobb megoldás ha élőfejet vagy élőlábat állítunk be a lapjainkra. Ezek minden oldalon ismétlődni 

fognak. 

Nyissuk meg a Nézet menüpont és válasszuk az Élőfej és élőláb menüpontját. 

 

 

Az ablak felső illetve alsó részén fogjuk látni, hogy hogy fog a beállításunk megjelenni az oldalunkon. 

Válasszuk ki, hogy mit kívánunk beállítani (élőfejet vagy élőlábat). 



 

Itt látjuk, hogy a lapunk melyik részébe szeretnénk írni. A következő lehetőségek közül választhatunk 

az ikonsorunkból (ballról jobbra haladva): 

 Karakterformázás 

 Oldalszám beírása 

 Összes oldal beírása 

 Dátum beírása 

 Idő beírása 

 Elérési út megadása 

 Fájl nevének megadása 

 Kép beszúrása 

Először válasszuk ki, hogy hol szeretnénk megjeleníteni, majd pedig szúrjuk be a megjelenítendő 

szöveget.  

 


