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Tartalomjegyzék 

• Hosszabb dokumentumok esetén ajánlott 

• Lehet a dokumentum elején és végén is 

• A tartalomjegyzékben szereplő címeket 

stílusokkal kell létrehozni! (legjobb a Címsor X) 

• Hivatkozás fül/ Tartalom/Tartalomjegyzék 

beszúrása 

• Beállítási lehetőségek: 

– Igazítás 

– Formátum 

– Szintek 
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Tartalomjegyzék beállítások 
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Képaláírás (1) 

• Mindig számozni kell az ábrákat és a táblázatokat 

• A feliratok az ábrák és táblázatok címei 

• Ábránál a felirat mindig az ábra alatt, táblázatnál 

fölötte is lehet, de mindig ugyanúgy! 

• Ábrák, táblázatok számozása automatikusan 

• Hivatkozás fül/ Képaláírás beszúrása  

• Felirat mezőben: ábra, Táblázat és egyenlet 

• Új felirat: tetszőleges szöveg megadható: táblázat 
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Képaláírás (2) 

• Számozás: számozás stílusát adhatjuk meg 
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Ábrajegyzék 

• A képaláírással létrehozott ábrák, vagy táblázatok 

feliratainak jegyzéke 

• Hivatkozás fül / Ábrajegyzék beszúrása  

• Ábrafelirat: milyen jegyzéket készítünk (ábra, 

vagy táblázat) 

• Formátumok: hogyan jelenik meg 

• Oldalszámok viszonya a szöveghez 
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Ábrajegyzék beállítások 

Ennek ellenére 

a formátum 

„1. ábra: Szöveg” 

lesz 
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Ábrák és táblázatok jegyzéke (példa) 
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Tárgymutató (1) 

• Hosszabb dokumentumok használatát 

megkönnyíti 

• Készítése két részből áll 

– Minden szót, amit a tárgymutatóba szánunk meg kell 

jelölni: tárgyszavak 

– Tárgymutató készítése: ezt már a program végzi 

automatikusan: kigyűjti a dokumentumból a 

tárgyszavakat, ábécé rendbe szedi, kurzor pozíciójába 

formázva elhelyezi 
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Tárgymutató (2) 

• Dokumentum megírása után kell hozzáfogni 

• Jelöljük ki azt a szót, amit a tárgymutatóban 

szerepeltetni szeretnénk 

• Hivatkozás fül/ Beszúrás/ Tárgymutató és 

tartalomjegyzék: Jelölés gombja 

• Vagy Beszúrás fül/Kész modulok/Mező:            

XE mező és tárgymutató- bejegyzés megjelölése 

• Tárgymutató-bejegyzés megadása mező 
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Tárgymutató (3) 

• A főbejegyzésben 

megjelent a szó 

• Beállítások rész: mi 

szerepeljen a tárgyszó 

mellett 

• Oldalszám félkövér vagy 

dőlt legyen 

• Több szint is megadható 

– albejegyzés: oprendszer, 

– főbejegyzés: program 
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Tárgymutató (4) 

• A tárgyszó mellett 3 dolog lehet: 

– Oldalszám: aktuális oldal 

– Kereszthivatkozás: egy másik címszó szerepeltetése: 

nyomtatóról írunk, de printerek bejegyzést is szeretnénk 

tenni, hátha így keresik: szoftverek lásd programok 

– Oldaltartomány: több oldalon át ugyanarról írunk: 

programok 5-10  

•  Tárgyszó összes előfordulása: Mindet jelöli gomb 

• Csak a pontos egyezés a találat!!! 
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Tárgymutató készítése (1) 
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Tárgymutató készítése (2) 

• Mindig a dokumentum végén kell lennie! 

• Formátum: tárgymutató külalakja: nyomtatási kép 

ablakban nyomon követhető 

• Típus 

– Behúzott: albejegyzések kicsit beljebb 

– Folytonos: egy sorban jelennek meg 

• Hasábok: tördelés hány hasábba történjen 



9. Képaláírás 

v2013.10.24. 

A tananyagot kizárólag a BME hallgatói használhatják fel tanulási céllal. Minden egyéb felhasználáshoz a szerző engedélye szükséges! 15 

Példák 

• Tárgymutatóbejegyzés a következőképpen jelenik 

meg: mezőként (nem nyomtatható karakterek!) 

 

 

• Tárgymutató részlet: 
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Könyvjelző (1) 

• A dokumentumban tetszőlegesen hosszú részeket 

elnevezhetünk egy névvel: pl. könyvjelző 

• Felhasználható: 

– Ugrási parancsban 

– Hivatkozásban 

– Matematikai képletben stb. 

• Jelöljük ki az adott részt, majd Beszúrás fül/ 

Könyvjelző 
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Könyvjelző (2) 

• Segítségével ugyanarra a jegyzetre többszörös 

hivatkozás érhető el (NOTEREF) 

• A könyvjelzővel elnevezett karakterek, táblázatok, 

képek, stb. tartalmát adja eredményül (REF) 

• Létrehozása Beszúrás fül/Kész modulok/Mező-n 

keresztül is 

• Hivatkozás: Hivatkozás fül / Kereszthivatkozás 

• Hivatkozástípus: könyvjelző 
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Hivatkozás objektumokra 

• Fejezet, ábra, táblázat sorszáma után pont, a 

hivatkozásban is: 1. táblázat, 3.1. ábra 

• Angolban más: Figure 3.1, Table 1! 

• Hivatkozás egyenletre: (3.2) egyenletben… 

• Segédszavak: „lásd”, „vesd össze” 

• Angolban: „see”, „compare” 
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Irodalomjegyzék 
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Irodalmi hivatkozások (1) 

• Külön, számozatlan fejezetbe kerülnek 

• Itt jelenítjük meg a munka alapjául szolgáló 

könyveket, cikkeket, URL-eket (IEEE stílusban) 

• Könyv esetében: 

 

 

• Szerző neve, könyv címe, kiadó neve, helye, kiadás 

dátuma 
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Irodalmi hivatkozások (2) 

• Cikk esetében: 

 

 

• Szerzők neve, „cikk címe”, kiadvány címe, egyéb 

adatok: oldalszám kell 

• URL esetében: szabványos a következő: idő is 
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Irodalmi hivatkozások (3) 

• Szövegben egy szögletes zárójelbe tett számmal 

hivatkozhatunk az irodalmakra: [1], [2], [3]. 

• Kézzel készíthető el legegyszerűbben 

• Dokumentum végén [x] formátumú felsorolással 

• Szövegben a sorszámozást lehet az alkalmazásra 

bízni: 

– AUTONUM, vagy SEQ 

– „Felsorolás és Számozás” 
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Irodalmi hivatkozások (4) 

• Mezővel: 

 

 
+ könyvjelző az irodalomjegyzékben  + kereszthivatkozás a szövegben 

 

• Számozott listával 



Irodalmi hivatkozások (5) 
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• Word 2010-ben már támogatott 

• Úgy viselkedik, ahogyan kell 

1. lépés: forrás megadása 

2. lépés: hivatkozás beszúrása 

3. lépés: irodalomjegyzék beszúrása 

 



Források felvétele és kezelése 
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Hivatkozások beszúrása 

• Hivatkozás a szövegben eltérő módon: 

– [1]: számmal 

– [TDK2012]: karakterrel 
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Irodalomjegyzék beszúrása 
• A szöveg végére, a felhasznált forrásokból 
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Formátum megadása 

• A telepített formátumok 

választhatók 

• Program Files\Microsoft Office\ 

Office 14\Bibliography\Style 

mappa tartalmazza 

• Letölthető és bemásolható 

• Pl. IEEE: 
(http://mikemurko.com/IEEE_Reference.zip) 
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Házi feladat 
• Letölteni egy ötezer szavas dokumentumot és beletenni az 

alábbiakat: 
– Képek és táblázatok 

– Ábrák és táblázatok számozása és feliratozása 

– Irodalmi hivatkozások 

– Tárgymutató bejegyzések 

(legalább 5 darab mindegyikből, ha nincs benne, bele kell tenni!) 

• Valamint 1 darab az alábbiakból: 

– Ábrajegyzék 

– Táblázatjegyzék 

– Tartalomjegyzék (min. 15 bejegyzéssel) 

– Tárgymutató (min. 15 bejegyzéssel) 

– Irodalomjegyzék (min. 5 bejegyzéssel) 

Feltölteni: a mai napot követő 5. nap éjfélig 


