
Info 7 03.22-26. 

Sziasztok! 

Ma azt tanuljuk meg, hogy miként lehet a Word-ben igazi tartalomjegyzéket készíteni! 

Ahogy eddig is, NEM kötelező a gyakorlatot otthon megcsinálni, mert sokaknak nincs WORD a gépén. Akinek van, az 

gyakorolhat.  

Tehát, első lépés, szükség van egy hosszú szövegre, amiben vannak alfejezetek! 

A hosszú szöveget gépelhetnénk is, de most inkább keressünk a Wikipédiáról! 

Google – írjuk be, hogy informatika. Mutatom: 

 

Az első találat pont jó lesz nekünk! 

Ezt látjuk: 

 

Keressünk ebben a szövegben két fejezetet, jelöljük ki, és CRTL + C.  

Mutatom: 



 

Mivel kicsi, leírom: 

Kijelöltem a szöveget Az informatika rövid története felirattól egészen Az infromatika szó keletkezése című szöveg 

végéig.  

Mikor ez kész, CTRL + C azaz másolás. 

Indítok egy üres WORD dokumentumot, és CRTL + V azaz beillesztés. Mutatom: 

 

Ez nagyon csúnya, mert nekem a képek nem is kellenek, és ilyenkor megtartotta a honlap készítőinek a formázását, 

ami nem jó. Ezt el kell tüntetni.  

Amikor CRTL + V-billentyűket nyomunk, a szöveg végén látható ez: 



 

A nagy vastag fekete A – ikonnal le tudjuk venni a szövegről a gyári formázást, tehát olyan lesz, mintha mi gépeltük 

volna be! 

Mutatom: 

Ilyen lett: 

 

A képeket is kivette belőle, tehát pont olyan, amilyet szeretnénk! 

Menjünk a szöveg elejére! 

Jelöljük ki az első sort így: 



 

Ha megvan, akkor nyomjuk meg, a következő gombot: 

 

A Címsor azt jelenti, hogy mikor tartalomjegyzéket készítünk, akkor ezt a címet automatikusan be fogja tenni a 

tartalomba.  

A kijelölt sor színe kék lett, ez gyári formázás, hagyjuk úgy, de akit zavar, az a betűszín, betűméret stb. beállításokkal 

állítgathatja. Én nem szoktam.  

Láthjátok, hogy van Címsor 2 és Címsor 3 gomb is. Ezeket akkor kell használni, ha egy fejezeten belül alfejezetet 

akartok. Ilyet mi nem csinálunk, mindig a Címsor 1-et fogjuk nyomni.  

Keressük meg a következő fejezetcímet a szövegben, ami az Informtika szó keletkezése. Jelöljük ki, és Címsor 1. 

Mutatom: 



 

Most tehát van két címsorom.  

Hogy lesz a tartalom?  

Menjünk a szöveg elejére! Az első sor, első betűje elé: 

 

Utána pedig: 

Hivatkozás menü – Tartalom almenü – ebből pedig válasszuk a legegyszerűbbet! 

Mutatom: 



 

Az eredménye ez lesz: 

 

A gép tehát automatikusan elkészítette a Tartalom feliratot, és a két címsort is betette, amit mi Címsor1-nek 

állítottunk be! Természetesen az oldalszámokat is beírta.  



Mi viszont még nem adtunk meg oldalszámokat, ezért: 

Beszúrás menü – Oldalszám – Lap alja  

Mutatom: 

 

 

Így már kész is.  

Fontos megjegyzés: 

A tartalomjegyzéket mindig akkor érdemes elkészíteni, amikor a szövegünk már kész van.  

Lehet a szöveg elejére tenni, vagy a végére, erről szabadon dönthetünk.  

 

Robi bácsi 

 

 


