
Számítógép kezelési gyakorlatok

1. Login (Felhasználónév: Bafi, jelszó:bafi)

2. Telefonkönyv elindítása Office gombsorról, saját telefonszám kikeresése

3. Windows Intéző elindítása menüből

4. Fájl megtalálása hálózati könyvtárban (lépkedés, fájlkeresés)

5. Fájl átmásolása floppy lemezre

6. Fájl átnevezése floppy lemezen

7. Fájl átmásolása ismét floppy lemezre
WORD gyakorlatok

8. Fájl megnyitása floppy lemezről

9. Fájl mentése más néven – RTF formátum

10. Oldalbeállítás – Margók 3 cm-re

11. Adatlap – Szavak számának megállapítása

12. Kijelölés – billentyűvel, egérrel

13. Csúnya szó beírása – Visszavonás

14. Szó (kijelölése,) másolása vágólapra, 

15. Beillesztés dokumentum elejére és végére (ugrással)

16. Másolt szó keresése

17. Másolt szó cseréje OK-ra

18. Váltás normál és nyomtatott nézet között

19. Nyomtatási kép megjelenítése

20. Tabulátor és behúzás változtatás vonalzón

21. Nagyítás 200%-ra, vissza oldalszélességre

22. Nem nyomtatott jelek megjelenítése

23. Formázó eszköztár ki- bekapcsolása

24. Élőfejen szerző, élőlábon oldalszám középen (első oldalon nincs)

25. Töréspontok közül: Oldaltörés beszúrása

26. Lábjegyzet beszúrása, áthelyezése

27. Címek, alcímek stílussal formázása

28. Tartalomjegyzék a dokumentum 2. oldalára

29. Címlapkészítés: Betűméret, ritkán szedés, középre igazítás, térköz előtte

30. Idézetek: Dőlt betűs és stílussal formázás

31. Felsorolás, számozás

32. Élőfej szöveg alatt szegély

33. Kipontozott szövegrész tabulátorral

34. Angol nyelvű szöveg beállítása, szinonima keresése, elválasztás

35. Két szövegváltozat egymás mellett szegély nélküli táblázatban

36. Nevek listájának sorba rendezése
CompLex gyakorlatok

37. Adatbázisok megnyitása, egy joganyag megnyitása adatbázisból

38. Ablakok lépcsőzetes és mozaik elrendezése

39. Címmutató szűkítés:
kibocsátó és megjelenés éve (ablakok ÉS kapcsolata)
teljes szövegben egy szó *-gal, több szó egy sorban (szavak egymás mellett), több szó több sorban (szavak VAGY kapcsolata)

40. Egy joganyag kikeresése beírással, rövidítés alkalmazásával

41. Joganyag keresése tárgyszó alapján

42. Jogszabálycím kinagyítása, kijelölése címmutatóban, exportálása

43. Szöveg előnézet bekapcsolása

44. Keresés joganyag szövegében

45. Ugrás joganyagban §-ra

46. Keresés joganyag alcímeiben, ugrás joganyag szövegére

47. Lábjegyzet megjelenítése

48. Ugrás joganyagban hivatkozott másik jogszabályra

49. Időgép:
Módosító jogszabály szövegének megjelenítése
Btk. 1978. január 1-i állapot megjelenítése

50. Változott §-ra ugrás

51. Btk-ra hivatkozó jogszabályok kikeresése

52. Kapcsolódó anyagok ki-bekapcsolása

53. Joganyag szövegrészletek kijelölése, export vágólapra, kijelölés törlése, beillesztés Word dokumentumba

54. Kijelölt §-hoz megjegyzésbe hallgató neve

55. Nyomtatás: Joganyag kijelölt részlete, kéthasábos, keresett szövegrészt NEM jelölő, 90%-os méretű, megjegyzést tartalmazó
Internet alapok

56. Honlap böngészése

57. E-mail küldés-fogadás NeoMail-el

