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1. Koncepcja spisu tre�ci 

Ka�da powa�niejsza praca naukowa, dyplomowa, skrypt, referat czy podr�cznik 
powinny zawiera� spis tre�ci. Word oferuje zaawansowane narz�dzia, które pozwalaj� 
wygodnie definiowa� i generowa� spis tre�ci, a tak�e aktualizowa� go w dowolnym 
momencie, gdy praca podlega zmianom. 

Spis tre�ci to nic innego, jak zestawienie tytułów rozdziałów i podrozdziałów. 
Sam decydujesz, czy ograniczy� si� w spisie do głównych tytułów, czy te� uwzgl�dni� 
�ródtytuły ni�szego stopnia. 

Spis tre�ci jest najcz��ciej umieszczany na pocz�tku pracy - w ksi��kach na 
jednej z pierwszych stron, za stronami zawieraj�cymi formalne informacje. Załó�my 
dla uproszczenia, �e tworzysz spis tre�ci obszerniejszego artykułu i �e zostanie on 
umieszczony na pierwszej stronie dokumentu. Powinna to by� osobna strona.  

Otwórz wi�c w edytorze nowy, pusty dokument, naci�nij [Ctrl Enter], aby 
wymusi� utworzenie nowej strony, a nast�pnie przenie� kursor z powrotem na 
pierwsz� stron�. W ten sposób, nawet je�li obj�to�� spisu przekroczy jedn� stron�, 
b�dzie on zawsze oddzielony od nast�puj�cego po nim tekstu znakiem twardego 
podziału strony. Najwygodniej jest w tym momencie wstawi� najpierw tekst "Spis 
tre�ci", nacisn�� raz klawisz [Enter] i przyst�pi� do tworzenia definicji. Aby jednak 
mo�na było wygenerowa� spis tre�ci, w dokumencie powinny si� znale�� tytuły, które 
stan� si� jego tworzywem. 
 

Do dyspozycji masz trzy metody tworzenia spisu tre�ci: 
� na podstawie nagłówków, 
� na podstawie konspektów, 
� na podstawie pól haseł spisu tre�ci. 
 
W tej cz��ci poradnika skupimy si� na pierwszej, najbardziej popularnej metodzie. 
 

Aby było mo�liwe utworzenie automatycznego spisu tre�ci do sformatowania 
tytułów wydzielonych fragmentów dokumentu powinny by� zastosowane wbudowane 
(i ewentualnie zmodyfikowane) style nagłówków. Tylko tak sformatowane tytuły s� 
wł�czane do automatycznie tworzonego spisu tre�ci – tytuły o okre�lonym stylu 
zostaj� odszukane i posortowane zgodnie z ich poziomem, a nast�pnie poszczególnym 
tytułom zostaje przypisany numer strony, na której wyst�puj� te tytuły w dokumencie. 
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Numer strony, podany z prawej strony tytułu, jest aktywnym hiperł�czem – jego 
klikni�cie powoduje przej�cie na stron� o tym numerze. 

Aby automatycznie utworzy� spis tre�ci, wykonaj poni�sze kroki: 
1. Kliknij w miejscu, w którym chcesz wstawi� spis tre�ci – zwykle jest to pocz�tek 

lub koniec tekstu. 
2. Wybierz opcj� Wstaw � Indeks i spisy, a nast�pnie wybierz kart� Spis tre�ci. 
3. Wybierz jeden z dost�pnych układów spisu z listy Formaty. Tak utworzony spis 

tre�ci mo�na u�ywa�, aby szybko przenosi� kursor do wybranych fragmentów 
dokumentu. 

2. Spis tre�ci na podstawie nagłówków 

Spis tre�ci zawiera nagłówki umieszczane w dokumencie, czyli fragmenty 
tekstu, które oznaczyłe� jako nagłówki stopnia 1, 2 itd. Wystarczy wi�c obj�� tytuł 
blokiem i w oknie formatowania albo w okienku zada� Style i formatowanie klikn�� 
pole Nagłówek x. 

Tak wi�c procedura zaznaczania bloku tekstu do spisu tre�ci sprowadza si� do 
dwóch etapów: 
� zaznaczenie tekstu blokiem, 
� klikni�cie stylu Nagłówek x. 

3. Tworzenie definicji spisu tre�ci 

Do spisu tre�ci wejd� wszystkie bloki tekstu, którym nadasz styl Nagłówek x. 
Aby wygenerowa� spis tre�ci, ustaw kursor na stronie tam, gdzie spis tre�ci ma si� 

pojawi�. Wybierz menu Wstaw →→→→ Odwołanie →→→→ Indeks i spisy. Przejd� do karty Spis 

tre�ci i kliknij OK. W miejscu kursora pojawi si� automatycznie wygenerowany spis 
tre�ci. 

Jak wida�, wi�kszo�� �ródtytułów została wcze�niej oznaczona nagłówkiem 
stopnia 1, natomiast w rozdziale "Spis tre�ci na podstawie nagłówków" pojawił si� 
jeszcze nagłówek stopnia 2, który wszedł do spisu jako �ródtytuł ni�szego rz�du. 
Dlatego edytor wy�wietlił go z wci�ciem. Oczywi�cie wszystkim nagłówkom został 
przypisany numer strony, na której w danym momencie si� znajduj�. 

4. Modyfikowanie postaci spisu tre�ci 

Graficzna posta� spisu tre�ci, któr� posłu�yli�my si� w przykładzie, jest 
stosowana przez edytor jako domy�lna. Jednak mo�esz j� łatwo zmieni�, korzystaj�c z 
dost�pnych w programie opcji. 
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Przejd� do spisu tre�ci, ustaw w nim kursor i ponownie wybierz polecenie 

Wstaw →→→→ Odwołanie →→→→ Indeks i spisy. W pokazanym na rysunku 1 oknie 

dialogowym Indeks i spisy mo�esz okre�li� warto�ci dost�pnych opcji. 
 

 

Rysunek 1. Opcje spisu tre�ci 

Zaznaczenie opcji Poka� numery stron spowoduje wy�wietlenie numerów stron 
w wygenerowanym spisie tre�ci. Zaznaczenie opcji Numery stron wyrównaj do prawej 
spowoduje dosuni�cie numerów do prawego marginesu. Je�li jej nie zaznaczysz, 
numery pojawi� si� zaraz za pozycjami spisu tre�ci. 

W polu Znaki wiod�ce tabulacji wybierasz graficzn� form� znaków 
oddzielaj�cych pozycje spisu od numerów stron - lista b�dzie dost�pna po zaznaczeniu 
opcji wyrównania numerów do prawej. Do dyspozycji masz wtedy kropki, kreseczki, 
jedn� ci�gł� lini� lub brak jakichkolwiek znaków. W polu Formaty wybierasz układ 
spisu tre�ci - z domy�lnego szablonu, klasyczny, wytworny i kilka innych - i 
natychmiast na podgl�dzie wida� graficzn� posta� układu. Oczywi�cie w ka�dym z 
nich mo�na zmieni� parametry, ale nie da si� zmodyfikowa� stylów przypisanych 
poszczególnym pozycjom w spisie tre�ci (oprócz stylu Z szablonu).  

W polu Poka� poziomy okre�lisz maksymalny poziom nagłówka, który jest 
uwzgl�dniany w spisie tre�ci. Je�li przyjmiesz liczb� 3, tylko nagłówki stopnia 1, 2 i 3 
znajd� si� w spisie, natomiast nagłówki stopnia 4 i dalsze - ju� nie. 
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Zaznaczenie opcji U�yj hiperł�czy zamiast numerów stron spowoduje 
utworzenie hiperł�cza do ka�dej z pozycji spisu tre�ci. Gdy klikniesz teraz w Wordzie 
jak�� pozycj� spisu, kursor ustawi si� w dokumencie tam, gdzie znajduje si� wskazany 
nagłówek. Dzi�ki tej opcji tworzony jest te� odsyłacz hipertekstowy w dokumencie 
WWW, je�li wyeksportujesz dokument Worda do tej postaci. 

Przycisk Opcje otwiera okno dialogowe Opcje spisu tre�ci. Mo�esz w nim 
okre�li� elementy, które wchodz� do spisu. Je�li chcesz uwzgl�dni� tylko nagłówki, 
pozostaw jedynie Style. 

Format Z szablonu mo�na zmodyfikowa�. Klikni�cie przycisku Modyfikuj 
wy�wietla pokazane na rysunku 2 okno Styl ze stylami przypisanymi do poziomów 
spisu tre�ci. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rysunek 2. Modyfikacja podstawowego szablonu spisu tre�ci. 

Style te mo�esz zmieni� w oknie Modyfikuj styl (patrz rysunek 2b), które 
otworzysz, klikaj�c ponownie przycisk Modyfikuj. 

Spis tre�ci zostanie wy�wietlony zale�nie od wybranego w tym miejscu 
formatowania. Teoretycznie nic nie stoi na przeszkodzie, �eby było nawet najbardziej 
wymy�lne, ale trzeba, oczywi�cie, bra� pod uwag� czytelno�� i wra�enia estetyczne 
czytelnika. 
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5. Modyfikowanie stylów nagłówków 

Powiedzieli�my, jak modyfikowa� posta� spisu tre�ci. Mo�esz jednak tak�e 
zmieni� styl wy�wietlania nagłówków w dokumencie. Gdy przesuniesz kursor myszy 
nad definicj� nagłówka, zobaczysz tzw. wskazówk� ekranow� z definicj� stylu.  

Mo�esz ten styl łatwo zmieni�. Kliknij strzałk� rozwijaj�c� menu stylu i 
wybierz polecenie Modyfikuj. Zobaczysz znane ju� okno Modyfikuj styl, w którym 
mo�esz zmieni� parametry, jak na rysunku 3. 

 

 

Rysunek 3: Zmiana stylu nagłówka 

 

Uwaga! Nie nale�y myli� stylu nagłówka ze stylem pozycji spisu tre�ci, mimo �e 
nagłówek jest "surowcem" spisu.  
Style te s� niezale�ne i zmiana stylu nagłówka nie wpływa na sposób wy�wietlania 
spisu tre�ci. 
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6. Aktualizacja spisu tre�ci 

Je�li utworzysz definicj� spisu tre�ci i wygenerujesz sam spis jeszcze przed 
uko�czeniem dokumentu, zapewne b�dziesz go musiał aktualizowa�. Mog� przecie� 
doj�� kolejne �ródtytuły, mo�e si� zmieni� numeracja stron po dodaniu lub usuni�ciu 
fragmentów dokumentu. Po uko�czeniu pracy zawsze nale�y zaktualizowa� wszystkie 
spisy. Powinna to by� ostatnia czynno�� redakcyjna przed zamkni�ciem dokumentu 
lub wydrukowaniem go. 

Aby zaktualizowa� spis tre�ci, ustaw w nim kursor i prawym przyciskiem 
myszy kliknij polecenie Aktualizuj pole. W oknie dialogowym Aktualizowanie spisu 
tre�ci zaznacz odpowiedni� opcj� i kliknij OK. Spis zostanie natychmiast 
zaktualizowany zgodnie z bie��cym stanem dokumentu. Mo�esz tak�e ustawi� kursor 
w spisie tre�ci lub na lewo od niego i nacisn�� klawisz F9. 

W nast�pnej cz��ci poradnika omówimy sposoby tworzenia spisu tre�ci na 
podstawie konspektu i specjalnych oznacze�. 
 

SPIS ILUSTRACJI 
 

Rysunek 1. Opcje spisu tre�ci.....................................................................................................4 
Rysunek 2. Modyfikacja podstawowego szablonu spisu tre�ci..................................................5 
Rysunek 3: Zmiana stylu nagłówka ...........................................................................................6 

 

SPIS TRE�CI 
 

AUTOMATYCZNE TWORZENIE SPISU TRE�CI................................................................1 
1. Koncepcja spisu tre�ci ..........................................................................................................2 
2. Spis tre�ci na podstawie nagłówków....................................................................................3 
3. Tworzenie definicji spisu tre�ci............................................................................................3 
4. Modyfikowanie postaci spisu tre�ci .....................................................................................3 
5. Modyfikowanie stylów nagłówków .....................................................................................6 
6. Aktualizacja spisu tre�ci .......................................................................................................7 



 8 

USTAWIENIA DO TEKSTU 
 

1. Ustawienia strony: 
• marginesy: 

� górny – 2,5 cm 
� dolny – 2,5 cm 
� wewn�trzny – 3 cm 
� zewn�trzny – 2 cm 

2. Akapit: 
• czcionka – Times New Roman 
• justowanie 
• interlinia – 1,3 
• wci�cie pierwszego wiersza – 1, 25 

4. Numeracja stron 
• poło�enie – dół strony 
• wyrównanie – na zewn�trz 

5. Definicja styli: 

Nazwa stylu: Tytuł 
• styl własny 

Nazwa stylu: Podtytuł 
• czcionka – Arial, pogrubiony 
• wielko�� – 14 
• interlinia – pojedyncza 
• wyrównanie –do lewej 
• odst�py: 

� przed – 12 pt 
� po – 12 pt 

• numerowanie 
 
Nazwa stylu: Rysunki 

• czcionka – Times New Roman, pogrubienie, pochylenie 
• wielko�� – 10 
• kolor: ciemnoniebieski 
• interlinia – 1,3 
• odst�py: 

� przed – 6 pt 
� po – 12 pt 

• interlinia 1,3 
 
6. Spis tre�ci. 
7. Wstawianie ilustracji. 
8. Spis ilustracji. 


