
Tips and tricks: skuteczne wyszukiwanie informacji oraz ich wizualizacja 
__________________________________________________________________________________ 

Konwersatorium 3 

Przydatne skróty: MS Word 

Zadanie 1.  

1. Pobierz plik K3_zadanie1.docx ze strony z materiałami do zajęć, zapisz go w folderze Tips and 

tricks, a następnie otwórz za pomocą programu MS Word 

2. W pliku znajdź miejsce w którym użyto nazwy „cribra orbitalia” za pomocą automatycznego 

wyszukiwania (Ctrl + F) 

3. Zaznacz poprzez potrójne kliknięcie akapit „objectives”, skopiuj go (Ctrl + C), a następnie wklej ten 

fragment poniżej (Ctrl + V) 

4. Cofnij czynności wykonane w punkcie 3 (Ctrl + Z) 

5. Powtórz czynności wykonane w punkcie 3 (Ctrl + Y) 

6. Cofnij czynności wykonane w punkcie 5 (Ctrl + Z) 

7. Zastosuj pogrubienie dla tytułu abstraktu (Ctrl + B) 

8. Zastosuje kursywę dla poszczególnych nagłówków abstraktu (Ctrl + I) 

9. Podkreśl drugie zdanie „objectives” (Ctrl + U) 

10. Zastosuj wersaliki dla tytułu (Ctrl + Shift + A) 

11. Zaznacz cały dokument (Ctrl + A) i zmień czcionkę na Calibri 11 pkt 

12. Zastosuje wyjustowanie dla całego abstraktu (Ctrl + J) 

13. Zastosuj kapitaliki dla numeru DOI (Ctrl + Shift + K) 

14. W przypisie dolnym tytułu wpisz zmodyfikowano przez oraz podaj swoje i imię i nazwisko (Ctrl + 

Alt +J) 

15. Włącz funkcję druku (Ctrl + P), a następnie przycisk ESC 

16. Zamieść zapisany plik na dropboxie, a następnie udostępnij: lukasik@amu.edu.pl 

 

 

 

 

 

 

 


