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AZ IRODAI GEPiRAS ALAPJAI: I. A MASOLAS TECHNIKAJANAK FEJLESZTESE

OSSZEFUGGO SZOVEGEK MASOLASA

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Gratulalok! Ha ennél a fejezetnél tart, az azt jelenti, hogy az alfanumerikus billentylizet
minden Dbillentylijének kezelését elsajatitotta. (Néhany funkcidbillentyl kivételével,
amelyekkel a kdvetkez6kben pontosan megismerkedhet.)
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1. dbra. A teljes magyar billentyizet a tanult billentyiikkel és
a még nem tanult funkciobillentyikkel

Eddig azonban jobbara csak sz6- és mondatpélddkat masolt. Az 6sszefiiggd szovegek
masoldsa Gj kihivasok elé allitia Ont. Olvassa el az alabbi széveget, és keresse meg benne a
hibakat! Véleménye szerint mi lehet benne a legsulyosabb hiba? Mibdl jott ra?

Hatarozat gyermeknevelési tamogatasrol

A Magyar Allamkincstdr Nyugat-magyarorszagi Regiondlis Igazgatdsaga
(a tovébbiakban regiondlis igazgatésdg) megdllitja, hogy KEMENYNE
KESKENY PIROSKA, 9024 GYOR, KAPTALAN u. 29. szam alatti lakos
szild/nevelbsziilé/gyam, (tovabbiakban 1igényld) TAJ-széma: 893 253
433, a 2010. augusztus 4-én érkezett igénybejelentésére tekintettel
2010. szeptember 1. napjatoél KEMENY ANIKO 2007. augusztus 31.,
KEMENY TAMAS 2005. 4&prilis 9. nevd és sziiletési ideje gyermekekre
tekintettel.
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Valéban! Kimaradt beldle a lényeg. Ugy tinik, hianyzik bel6le egy sor, amire a nyelvtanilag
helytelen, értelmetlen mondatbdl kovetkeztethetiink. Ha figyelt a szoveg értelmére,
bizonyara észrevette a két elirast is, melyeket a helyesiras-ellen6rz6 nem jeldl, mivel
onmagukban értelmes szavak.

Nézziik, hogyan nézne ki helyesen! A eredetileg hibas részeket vastag szedés szemlélteti.

Hatarozat gyermeknevelési tamogatasrol

A Magyar Allamkincstdr Nyugat-magyarorszagi Regiondlis Igazgatdsaga
(a tovébbiakban regionadlis igazgatésadg) megallapitja, hogy KEMENYNE
KESKENY PIROSKA, 9024 GYOR, KAPTALAN u. 29. szam alatti lakos
szuld/nevelbsziilé/gyam, (tovabbiakban igényld) TAJ-széama: 893 253
433, a 2010. augusztus 4-én érkezett igénybejelentésére tekintettel
2010. szeptember 1. napjatdl gyermeknevelési tamogatasra jogosult
KEMENY ZITA 2007. augusztus 31., KEMENY ANIKO 2007. augusztus 31.,
KEMENY TAMAS 2005. 4prilis 9. nevd és sziiletési idejli gyermekekre
tekintettel.

Ugye nem mindegy?!

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Gépirasi készséggel akkor rendelkezik, ha bizonyos sebességgel hibatlanul tud szévegeket
masolni, illetve diktalds utan gépelni tizujjas vakirdssal. Bizonyara On is tisztaban van vele,
hogy a betlitanulas utani teljesitményével még nem piacképes. Az 6sszehangolt, gyors és
biztonsagos mozgaskultirahoz még tovabbi gyakorlasra van sziiksége. Az eddigi kotott
kéztartasbol fokozatosan, észrevétlenil at fog térni a kotetlenebb, gazdasdgosabb lebeg6
kéztartasra. Ez ezt jelenti, hogy nem az alaptartas billentyirél kiindulva tudja csak érzékelni
az egyes betlk (kilondésen a nehezebben elérhet6k, kezelhet6k) helyzetét, hanem
barmelyiket barhonnan, kezét a billentylizet felett lebegtetve, jéforman az alaptartas
érintése nélkil tudja fogni. Az f és a j billentylk kis pockei hamarosan b&ségesen
elegendéek lesznek a billentylizeten valo tajékozédashoz. Ehhez azonban lépésrdl [épésre
kell haladnunk a tovabbi tanulasban is. Az itt szereplé gyakorléanyagok elsésorban a
masolasi készséget fejlesztik, de természetesen a diktalas utan torténd irds megalapozasaul
is szolgalnak.

A gépirasi készség kialakitasanal a fokozatossag elvét kovetjiik. Eddig féként betilikapcsolasi
(ujjtechnikai) és szdgyakorlatokat irt, a valto (Shift) és az irasjelek elsajatitasa utan pedig
egyszerl, hosszabb-rovidebb mondatokat. Munkdjaban azonban egyre nagyobb szerepet
kap az id6re irds, a killonb6z6 id6tartami masolasi feladatok.

Ujjtechnikai gyakorlatok
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Bemelegitésként és a betlifogasok megszilarditasa érdekében tovabbra is ezeket célszer(i
alkalmaznia. Az ujjtechnikai gyakorlatok alkalmasak az ujjak merevségének feloldasara,
valamint segitik a billentylik kezelésének beidegz6dését. A tanulas ideje alatt olyan
mozdulatokat gydjtiink ki a késébb folyamatosan masolandé szoévegbdl, amelyek valami
miatt nehéz betilifogasokat tartalmaznak. Nehéz betilifogas lehet a betilkett6zés, egy-egy
nagy ugras (pl. alsé sorban l[évé betl utan ugyanazzal a kézzel felsé sorban lévét kell Gtni)
vagy ha ugyanarra a kézre egymas utan ketténél tobb billentyli esik. De nehéz betlifogdsnak
szamit a valté kezelése, kiilondsen, ha irasjel irasarél van szé. A nehéz betlifogas azonban
gyakorlas altal kevésbé nehézzé, majd konny(ivé varazsolodik.

Szégyakorlatok

Azaltal szolgaljadk a gépirasi készség kialakuldsat, hogy egy-egy szét tobbszor egymas utan
irva a mas szavakban lévé azonos betlkapcsolatok is gyorsan, gordilékenyen irhatéva
valnak, ugyanakkor a jél begyakorlott betlkapcsolatok biztonsagos betlifogast is
eredményeznek. A szégyakorlatok ugyanakkor alkalmasak az ujjak Ugyesitésére, a
mozdulatok tokéletesitésére is. Ebben a tananyagban éppen ezért a szégyakorlas valtozatos
formaival fog talalkozni.

Perces masolasok

Teljesitménye mérése mar eddig is legtobbszor tizperces mdsolasok formdajaban tortént,
csak eddig nem 0sszefliggé szoveget masolt, hanem szavakat, szdékapcsolatokat. Azonban a
folyamatos szovegek madsolasdra wvaldé rahangolédasban is érdemes betartania a
fokozatossagot. Eppen ezért a gyakorlatok fokozatosan névekvd sebességiliek, egy-, két-,
harom-, négy-, Otperces madsoldsok, s csak ezutdn - amikor mar megismerkedett a
szoveggel gépirdsi szempontbol is - kovetkezik a tizperces masolas.

A tizperces masolds marad tovabbra is a teljesitményméré madsolasi feladat, de jé, ha a
munkdra valé felkésziilés érdekében ennél hosszabb id6étartamu gyakorlatokat is egyre
gyakrabban végez. Ha a tizperces masolasokat mar nem érzi kiiléndsebben farasztonak,
végezzen 15-20-25-30 perces masolasi feladatokat is. Ez olyan formaban is torténhet
kezdetben, hogy pl. a mozdulat- és szégyakorlatok utan nem all meg, hanem rogton kezdi
az idére torténd madsolast. Egy-egy hosszabb lélegzetvételli feladat befejeztével azonban
mindig jutalmazza meg magat néhdny perc sziinettel, piheteté testmozgdssal testi-lelki
egészsége megorzése és nem utolsésorban figyelme fenntarthatésaga érdekében.

Folyamatos masoldsok esetén a sorok végén feltlintetik a leltésszamot, méghozza
gongyolitve, ami azt jelenti, hogy az elsé sor végén a sor tényleges lelitésszama szerepel, a
tovabbi sorokban viszont mar nem az adott sor lelitésszdma, hanem az el6z6 soroknak az
adott sor lelitésszamaval névelt mennyisége all. llyenkor a gépelt feladatunk lelitésszamanak
kiszamitasahoz megnézziik az utolso teljesen kiirt sorunk végén megadott lelitésszamot, és
hozzaadjuk a toredéksor lelitésszamat. (Ha az utolsé sorunk végérdl csak néhany leltés
hianyzik ahhoz, hogy teljes legyen, akkor ezen sor végén allé lelitésszambél is kivonhatjuk a
hianyzé lelitések szamat.) Ebben az esetben a téredéksoranal természetszerilleg hozza kell
adnunk a valtékezelésbdl adodo plusz lelitéseket.
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Mi szamit hibanak?
Egy hibapontnak szamitanak:

- a betlhibak: eliités, betlikihagyas, betilibetoldas, betlicsere, hianyz6 szokoz, felesleges
sz6koz;

- sz6hibdk: kihagyott szo, felesleges szd, szocsere;

- irdsjelhibdk: hianyzo, felesleges vagy mas irasjel;

- a helytelen kéztartasbdl eredd hiba, amely tobb széra is kiterjedhet;

- helytelen valtéhasznalatbdl ered6 hiba;

- helytelen sorvaltas.

Két hibapontnak szamit a sortévesztés: ilyenkor a szem eltéved (rendszerint azért, mert a
gépird felemeli tekintetét a masolandé szoévegrél), s masolast masik sorral folytatja. llyenkor
a hianyzé leutéseket ki kell vonni a lelitésszambél, illetve a tobbletlelitést hozza kell adni.

Egy széban barmennyi hiba van, egynek szamit. Természetesen, ha egy széképet nem tudott
végigirni a megszabott id6 leteltéig, nem szamit hibanak, ha amit leirt bel6le, hibatlan.
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HIBAHATAR TABLAZAT
javitoszerkezet hasznalata nélkiili szamitogépes oktatashoz

Jeles Jé Kbézepes  Elégséges Elégtelen
500 0-1 2 - 3 4-
600 0-1 2 3 - 4-
670 0-1 2 3 4 5-
750 0-1 2-3 - 4 5-
800 0-1 2-3 4 - 5-
830 0-1 2-3 4 B 6-
900 0-1 2-3 4 5 6-
1000 0-2 3-4 5 6 7-
1170 0-2 2-3 5 6-7 8-
1200 0-2 3-4 5-6 7 8-
1250 0-2 3-5 6 7 8-
1330 0-2 3-5 6 7-8 9-
1400 0-2 3-5 6-7 8 9-
1500 0-3 4-6 7 8-9 10-
1600 0-3 4-6 7-8 9 10-
1670 0-3 4-6 7-8 9-10 11-
1650 0-3 4-7 8 9-10 11-
1800 0-3 4-7 8-9 10 11-
1830 0-3 4-7 8-9 10-11 12-
2000 0-4 5-8 9-10 11-12 13-
2170 0-4 5-8 9-10 11-13 14-
2200 0-4 5-8 9-11 12-13 14-
2250 0-4 5-9 10-11 12-13 14-
2330 0-4 5-9 10-11 12-14 15-
2400 0-4 5-9 10-12 13-14 15-
2500 0-5 6-10 11-12 13-15 16-
2600 0-5 6-10 11-13 14-15 16-
2670 0-5 6-10 11-13 14-16 17-
2750 0-5 6-11 12-13 14-16 17-
2800 0-5 6-11 12-14 15-15 17-
2830 0-5 6-11 12-14 15-17 18-
3000 0-6 7-12 13-15 16-18 19-
3170 0-6 7-12 13-15 16-19 20-
3330 0-6 7-13 14-15 17-20 21-
3400 0-6 7-13 14-17 18-20 20-

2. dbra. Hibahatdrok javitobillentyd haszndlata nélkiili feladatokhoz
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TANULASIRANYITO

Teremtse meg 6nmaga szamara a biztonsagos és egészséges munkakérnyezetet!
Ugyeljen a helyes kéz- és testtartasral!

Tovabbra is tartsa be a tizujjas vakiras szabalyait (ujjrend!)!

Minden feladat utan ellenérizze munkajat, jelolje a hibakat! Ne feledje: f6 a
hibatlansag!

5. Ha van ra lehetésége, a masoldas megkezdése el6tt olvassa el a szdveget, vagy

A W N —

legalabbis fussa at! igy nemcsak a tartalmarél kap képet, hanem a kevéshé
gyakori karaktereket is észreveszi, egy pillanat alatt fel tudja eleveniteni
kezelésiik szabalyait, ezdltal irds kozben mar nem toéri meg a ritmust
gondolkodassal.

6. Végezze el az alabbi bemelegité gyakorlatot, mely az alaptartas betdirdl kiindulva
minden egyes billenty(it sorra vesz a koévetkez6 médon: balrél jobbra haladva
lelitjlik az alaptartas elsé bettijét (a), ezutan a felette 1évé sorban lévéket, majd a
legfels6 sorban lévGket, ezutan az oldal, majd az alsé sorban lévéket vessziik
sorra ugy, hogy kdzben minden egyes betl (karakter) utan leitjik az alaptartas
betdjét is! Ussén székodzt, azutan folytassa az alaptartas kévetkezd betdjével (s)
ugyanigy, és igy tovabb, mig végig nem ér az é-ig. Ezutan vdltson sort (Enter), és
folytassa a bemelegitést akar tobb korben is, mig irdsat teljesen automatikusnak,
mozdulatait pedig rugalmasnak és biztosnak nem érzi!

7. A gyakorlat irasa kozben nézze a billentylizettablat, amelyen minden betd
szerepel! A papiron meg nem jelené billentylket most hagyja ki (valtd,
valtorogzito)!

8. Folyamatosan, ltemesen irjon, ne alljon meg, ha mellényllt; ritmusos irdsra
torekedjék!

Példa:

agalalazaiaya sws3sxs ded4dcd frftf5fefgfvibf jujzi7j8jhjmin kik9k, k
lolol.1 épédéuéiiédeaétie-é

Ez a gyakorlat barmikor kivaléan alkalmas a bemelegitésre, és arrél is meggyézdédhetiink
altala, hogy billentylizetiink minden billentydje jél mikodik, illetve idegen nyelvii széveg
masoldsa esetén minden betl a kivant helyen van-e (pl. ha francia nyelvi széveget masolunk
a magyar maganhangzok helyére francia betliket allithatunk be).

9. Az o6ra elején elmentett dokumentumot gyakran mentse a Mentés ikonra
kattintva!

10. A hivatalos levél ciml szoveg lesz az els6 folyamatos masoldsi gyakorlat, ezért az
ujjtechnikai és a szégyakorlatok ebbdl a szévegbdl szarmaznak.

» El6szor olvassa el, és értelmezze a szoveget!
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A hivatalos levél!

A levél eredetileg egy tavollevd személyhez intézett, papir-
lapra irt, rendszerint boritékba zart, leragasztott vagy le-
pecsételt, s fbleg postan tovabbitott értesités, tuddsités,
kozlés. Ma mar nagyon elterjedt ennek elektronikus valtozata
is, de a hivatalos levelek még mindig hagyomanyos formaban

is tovabbitésra keriilnek. A levélmilfajnak két alaptipusa van:
a maganlevél és a hivatalos vagy lzleti levél. A hivatalos
levél az intézmények, gazddlkodd szervezetek és a velik hiva-
talos kapcsolatba keriilt maganszemélyek kozott a személyes,

a kozvetlen kapcsolatot helyettesiti. A hivatalos levelek

akkor segitik a gazdalkodd szervek tevékenységét, ha irdsuk-
kor érvényesiilnek a fogalmazéasi, a szakmai és a formai kove-
telmények. A legfontosabb, hogy a leveleket a magyar nyelv
szabdlyai szerint fogalmazzuk. A levelek hangja legyen mindig
udvarias. Mérlegelnink kell az adott helyzetet, és annak meg-

feleléen szabjuk meg leveliink hangjat. Az elkiildott levelek
irdéjukat képviselik. Legyen levelink gondosan gépelt, papirunk
beosztasa esztétikus és a hivatali életben adltalanosan elfo-
gadott forméban megfeleld. A szép, attekinthetd formdja le-
vél kifejezi a cimzett iradnti megbecstilésiinket, udvarias ma-

gatartdsunkat. A gépelt levél alaki eldbirdsait régebben a Ma-
gyar Szabvanyigyi Hivatal mUszaki irdnyelvei tartalmaztak.

Ma mar ez nincs érvényben, de ettdl fiiggetleniil érdemes az al-
taldnosan elfogadott levélforma kovetelményeit betartani.

61
121
180
241
300

363
422
483
542
600

660
720
779
841
903

963
1026
1086
1145
1205

1268
1328
1391
1448

A bemelegités és rahangolddas utan johet a szoveg feldolgozasa: ujjtechnikai gyakorlatok
nehéz betiifogasokkal, illetve gyakori betiikapcsolatokkal, valamint a hozzajuk kapcsolodé

szogyakorlatok, kéztitk masolasi gyakorlatokkal.

> irja az alabbi sorokat fél-fél percig! Vd/ts/ vezényszéra azonnal valtson sort, és kezdje a
kovetkezdt! Csak az utolsé sor irasanak végén alljon meg! Ha nincs, aki mérje Onnek az idét,
minden sorbdl legaldbb egyet-egyet irjon, illetve annyit, mig gordilékenynek érzi a

mozdulatsort!

vat vat vat vat vat vat vat vat vat wvat vat vat vat vat vat
hivatalos hivatalos hivatalos hivatalos hivatalos hivatalos
evé evé evé evé evé evé evé evé evé evé evé evé evé evé evé
levél levél levél levél levél levél levél levél levél levél
pir pir pir pir pir pir pir pir pir pir pir pir pir pir pir
papir papir papir papir papir papir papir papir papir papir

! Forras: Elbert Gyulané - Héger Ferencné - Hollési Bélané - Mogyords Gabriella - Seidler Gizella: Gépirds a

betlitanulastdl a hivatalos levelekig, 8. kiadas, M(iszaki Kényvkiadd, Budapest, 2003., 77. oldal
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» Pihenésképpen ellenérizze munkajat, jelolje és irja ki a hibaszamokat! Ezutan folytassa
munkat a fentiek szerint!

rit rit rit rit rit rit rit rit rit rit rit rit rit rit rit
boritékba boritékba boritékba boritékba boritékba boritékba
bbi bbi bbi bbi bbi bbi bbi bbi bbi bbi bbi bbi bbi bbi bbi
tovabbitott tovabbitott tovabbitott tovabbitott tovabbitott
oni oni oni oni oni oni oni oni oni oni oni oni oni oni oni
eletronikus elektronikus elektronikus elektronikus elektron

> irjon az elsé szakaszbél egyperces masolast! Abbdl a sorbél, amelyikben hibazott, irjon
egyet tikorirassal!

» Folytassa a szoveg feldolgozasat a masodik szakasz ujjtechnikai gyakorlataival!

Imd Imd 1md Imd Imd Imd Imd Imd 1lmd 1md 1md 1md 1lmd 1lmd 1md
levélmifajnak levélml@fajnak levélmlifajnak levélmifajnak mifaj
gadn gan gan gan gan gan gan gan gan gan gan gan gan gan gan
magadn magadn magadn magan magan magan magan magan magan magan
izl 14zl 4zl 4zl 4zl 4zl 4zl 4zl 4zl 4zl 4zl 4zl 4zl 4zl 4zl
Uzleti lzleti lizleti lzleti lzleti dzleti Uzleti lzleti lzlet

» Pihentesse a szemét (pl. tenyerezéssel), majd folytassa tovabb a munkat!

erv erv erv
szervezetek
lik liak 1k
velik velik
0z6 0z06 6z0

erv erv erv
szervezetek
lik 1liak 1k
velik velik
0z6 0z0 6z0O

erv erv erwv
szervezetek
1tk lik 1lak
veliuk velik
0z6 0z6 6z0

erv erv erv
szervezetek
1tk liak 1lak
veliuk velik
0z6 0z06 6z0

erv erv erv
szervezetek
ltuk lik 1k
veliuk velik
0z6 0z06 6z0

kozott kozott kozott kozott kozott kozott kozott kozott koz

> irjon az masodik szakaszbél kétperces mdasolast! A sortévesztés elkeriilése érdekében
folyamatosan a szoveget nézze!

Sortévesztés foként akkor szokott eléfordulni, ha az egymds alatti sorokban azonos szavak,
szokapcsolatok szerepelnek. A sortévesztés két hibdnak szdmit.

> Folytassa a szovegfeldolgozast a harmadik szakaszbél kivett mozdulat- és szdégyakorla-
tokkal!

tev tev tev tev tev tev tev tev tev tev tev tev tev tev tev
tevékenységét, tevékenységét, tevékenységét, tevékenységét,
Uln 4ln 4ln 4ln 4ln 4ln 4ln 4ln 4ln 4ln 4ln 4ln 4ln 4ln 4ln
érvényesiilnek érvényesiilnek érvényesiilnek érvényesitilnek érv
agy agy agy agy agy agy agy agy agy agy agy agy agy agy agy
magyar magyar magyar magyar magyar magyar magyar magyar mag
gy €egy egy €egy egy €egy egy €gy €gy egy €egy egy €9y egy egy
legyen legyen legyen legyen legyen legyen legyen legyen
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> irjon a harmadik szakaszbél haromperces masolast! Ha végigirta, és még nem telt le az
idg, valtson kettdt, és kezdje eldlrél a harmadik szakaszt!

» Folytassa a szovegfeldolgozast a negyedik szakasz mozdulat- és szégyakorlataival!

iink idUnk Unk Unk id4nk Unk Unk iUnk Unk Unk ink i4nk Unk tnk idnk
levelink levelink levelink leveliink levelink levelink leveliink
unk unk unk unk unk unk unk unk unk unk unk unk unk unk unk
papirunk papirunk papirunk papirunk papirunk papirunk papir
dno a&no ano a&no &no &no ano ano a&no ano ano ano ano ano ano
dltalénosan &ltalédnosan altalédnosan &ltalédnosan altaldnosan
zép zép zép zép zép zép zép zép zép zép zép zép zép zép zép
SzZEép Szép szép szép szép szép szép szép szép szép Sszép Szép

> irjon a negyedik szakaszbol négyperces masolast! Ha végigirta, kezdje el6lrél a szakaszt!

» Kis pihend és mozgas utan folytassa az 6tédik szakasszal a gyakorlast!

abv abv abv abv abv abv abv abv abv abv abv abv abv abv abv
Szabvanyigyi Szabvéanyligyi Szabvanylgyi Szabvanyligyi szabvany
nin nin nin nin nin nin nin nin nin nin nin nin nin nin nin
nincs nincs nincs nincs nincs nincs nincs nincs nincs nincs
get get get get get get get get get get get get get get get
figgetlentul fluggetlentul fluggetlenul fluggetlenul fluggetlenul
vet vet vet vet vet vet vet vet vet vet vet vet vet vet vet
kovetelményeit kovetelményeit kovetelményeit kovetelményeit

> irjon az 6tddik szakaszbdl 6tperces masoldst! Ha végigirta, kezdje el6lrél a szakaszt!
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| 1. feladat

A szdveg tartalmara vonatkozé kérdések

1. Mi a levél?

2. A levél két alaptipusa:

3. Milyen szabalyok szerint fogalmazzuk meg a levelet?

4. Miért fontos, hogy a levél esztétikus kiilalakt legyen?

5. Minek a roviditése lehet az MSZH?

2. feladat

Tizperces masolas
» Gépelje le a feladat cimét id6 nélkul!

> firjon tizperces masolast A hivatalos levél cim( szovegbdl, sortartds nélkil (a
szovegszerkeszté program alakitja a sorvégeket)! A szakaszok kozott se valtson kettét, csak
ha végigirta a szoveget, akkor kezdje két sorvaltas utan elolrél! (Feltételezem, hogy eddig, a
betiitanulas ideje alatt nem hasznalta a javitobillenty(it, még most se tegye!)

A hivatalos levél

A levél eredetileg egy téavollevd személyhez intézett, papir- 6l
lapra irt, rendszerint boritékba zart, leragasztott vagy le- 121
pecsételt, s fbleg postan tovabbitott értesités, tuddsités, 180
kozlés. Ma mar nagyon elterjedt ennek elektronikus valtozata 241
is, de a hivatalos levelek még mindig hagyomanyos forméban 300
is tovabbitéasra keriilnek. A levélmiGfajnak két alaptipusa van: 363
a maganlevél és a hivatalos vagy lzleti levél. A hivatalos 422
levél az intézmények, gazdalkodd szervezetek és a velik hiva- 483
talos kapcsolatba keriilt maganszemélyek kozott a személyes, 542
a kozvetlen kapcsolatot helyettesiti. A hivatalos levelek 600

10



AZ IRODAI GEPiRAS ALAPJAI: I. A MASOLAS TECHNIKAJANAK FEJLESZTESE

akkor segitik a gazdalkodd szervek tevékenységét, ha iradsuk- 660
kor érvényesitilnek a fogalmazédsi, a szakmai és a formai kove- 720
telmények. A legfontosabb, hogy a leveleket a magyar nyelv 779
szabdlyai szerint fogalmazzuk. A levelek hangja legyen mindig 841
udvarias. Mérlegelniink kell az adott helyzetet, és annak meg- 903
felelden szabjuk meg leveliink hangjat. Az elkiildott levelek 963
irdéjukat képviselik. Legyen leveliink gondosan gépelt, papirunk 1026
beosztasa esztétikus és a hivatali életben &ltaldnosan elfo- 1086
gadott forméban megfeleld. A szép, attekinthetd formédjua le- 1145
vél kifejezi a cimzett iranti megbecsiilésiinket, udvarias ma- 1205
gatartésunkat. A gépelt levél alaki eldéirédsait régebben a Ma- 1268
gyar Szabvanyigyi Hivatal mlUszaki irdnyelvei tartalmaztak. 1328
Ma m&r ez nincs érvényben, de ettdl fiiggetleniil érdemes az &al- 1391
taldnosan elfogadott levélforma kovetelményeit betartani. 1448

» Szamolja ki a lelitésszamat, ellenérizze és értékelje munkdjat ‘a fenti szakmai
informaciétartalom részben talalhaté tablazat (2. abra) szerint!

11
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

A szdveg tartalmara vonatkozé kérdések

1. Mi a levél? A levél eredetileg egy tavollevé személyhez intézett, papirlapra irt, rendszerint
boritékba zart, leragasztott vagy lepecsételt, s f6leg postan tovabbitott értesités, tudésitas,
kozlés.

2. A levél két alaptipusa: magan- és hivatalos (lizleti) levél.

3. Milyen szabalyok szerint fogalmazzuk meg a levelet? A magyar nyelv szabalyai szerint,
udvarias hangnemben.

4. Miért fontos, hogy a levél esztétikus kiilalaku legyen? A szép, attekintheté formaju levél
kifejezi a cimzett iranti megbecsiilésiinket, udvarias magatartasunkat.

5. Minek a réviditése az MSZH? Magyar Szabvanyiigyi Hivatal.

2. feladat

Eqy lehetséges megoldas:

A hivatalos levél

A levél eredetileg egy téavollevd személyhez intézett, papirlapra
irt, rendszerint boritékba =zart, leragasztott vagy lepecsételt, s
féleg postéan tovabbitott értesités, tuddsitads, kozlés. Ma mar nagyon
elterjedt ennek elektronikus véltozata is, de a hivatalos levelek
még mindig hagyomanyos formdban is tovédbbitédsra kerilnek. A
levélmiifajnak két alaptipusa wvan: a maganlevél és a hivatalos vagy
tizleti levél. A hivatalos levél az intézmények, gazdalkodd
szervezetek és a wvelik hivatalos kapcsolatba keriilt maganszemélyek
kozott a személyes, a kozvetlen kapcsolatot helyettesiti. A
hivatlaos levelek akkor segitik a gazdadlkodd szervek tevékenységét,
ha irasukkor érvényesiilnek a fogalmazadsi, a szakmai és a formai
kovetelmények. A legfontosabb, hogy a leveleket a magyar nyelv
szabdlyai szerint fogalmazzuk. A 1levelek hangja legyen mindig
udvarias. Mérlegelniink kell az adott helyzetet, és annak megfelelden
szabjuk meg leveliink hangjat. Az elkl

949/1=jeles
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A GEPIRASI MUNKAK FOKMEROJE: A HIBATLANSAG

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

On mit szélna hozza, ha a konyv, amelyet olvas az alabbihoz hasonld, hibds szévegeket
tartalmazna?

A levéliras etikettije?

Bar a telefonbeszélgetés bizonyos mértékig kiszoritotta a
levélyréast, azért a levél tovabbra is fontos eszkdze az
érintekezésnek. Képessé tesz kozlendédnk tiszta kifejtésére, tobb
tiszteletet nyltjt a partmereknek, mint egy gyors telefonbeszélgetés,
és targyi nyoma 1is marad. A véalaszleveleket haladéktalanul,
lehet8leg egy héten beliil irjuk meg. A hatédsos tzleri levél rovid,
lényegre tora; idedlis esetben egy gépelt oldal. Ha két vagy tobb
oldalra irunk, szamozzuk meg a  lapokat az elsd kivételével, s
lehetéleg mindegyiken tintesstik fal a datumot és a hivatkozasi
szamot. A levél végén, az aldirads utédn kovetkeznek az esetleges
mellékletek, wvalamint -ha +t6bb helyre 1is megktldtik a levelet-
soroljuk fel a tobbi cimzett  nevét. Fontos illemszabalyok!
Leveleinkr8l ne hiédnyozék a cimink és a datum sem! A lehetd
leggyorsabban véalaszoljunk! A levélnek tokéletesen illenie kell a
boritékba! Mindig tlintessik fel a cimzésven az iradnyitdszamot! Sose
telefondljunk, ha a levél megfeleldébb volna!

Ugye, milyen igénytelen? On sem engedheti meg maganak, hogy ilyen munka keriljon ki a
kezébdl. Tanulja meg tehat a hibdk javitasanak leggyorsabb médjat!

2 Forras: Adriana Hunter: Etikett, Novella Kényvkiadd, 1996.
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A HIBAK JAVITASANAK TECHNIKAJA A MASOLASI FELADATOKBAN

ST 1" - (%7 1= 1C ) ][0]0 0 [—e
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 Backspace

je—| Q W | E R T Z U [ 0O P& 0
i = \ l € = b Enter
Caps Lock| A S D F G H J K L = A U <«
£ (] ] o
shit || [Y |X |C |[v |B [N |M [?2 |: _ |[shift (vaits)

= > # & @ { } L] ; . o 0

Ctrl Alt Kézbillenty(i (space) Alt Gr P

3. dbra. A javitobillentyid (Backspace) helye a billentyizeten

Bizonyara érzi, vagy hamarosan érezni fogja, hogy irdssebessége lassan, de biztosan
fokozédik. Az ujjtechnikai és szégyakorlatok mar egyre gyorsabban mennek, s a rendszeres
gyakorlas altal a folyamatos masolasi feladatoknal is egyre emelkedik a lelitésszama. Ez
6hatatlanul maga utan vonja, hogy néha egy-egy mozdulat tokéletlenebbre sikeredik, talan
kicsit gyakrabban csuszik be hiba, mint eddig. Eppen ezért itt az ideje, hogy megtanulja a
javitobillentyd (Backspace, jele: «) hasznalatat.

A Delete (Del) billenty(t gépiras koézben ne hasznalja, mert nagyon nagy idéveszteség, mig
felemeli a kezét, majd visszatér az alaptartasba!

Célja a vizsgara a 150 leutés/perc gépelési sebesség elérése ugy, hogy munkdjaban
javithatja a hibdkat. Persze, nem utdlag, atolvasaskor, hanem irds kézben, a hiba
észlelésekor, azonnal. Természetesen tovabbra is az lenne a legszerencsésebb, ha hibatlanul
gépelne, hiszen akkor nem kell draga szazadmasodperceket - féként idéméré masolasok
esetén - javitasra pazarolnia. Eddig 6 ezrelékes hibahatarral volt munkija elfogadhat6. A
javithaté feladatoknal ez mar csak 4 ezrelék. Eppen ezért ligyeljen arra, hogy ha mar
javithat, minden hibat kijavitson, vagyis lehet6leg ne maradjon a szévegben hiba! Lehet,
hogy emiatt irastempdja eleinte kicsit lassulni fog, de ez csak atmeneti jelenség.
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4. abra. Hibahatdrok javithato feladatokhoz

Végezzen idénként olyan gyakorlatokat, melyekben nem javit! igy szembesiilhet hibaival, és
javithatja a hibas mozdulatokat, miel6tt rogziilnének!

TANULASIRANYITO

A javitobillentyd haszndlata is vakirdssal torténik ugyanugy egy litemre, mint a tobbi
billentylié. A Backspace billentyl egyszeri lelitése a kurzortél balra 4all6 betl/karakter
torlését idézi eld. Tekintetét javitdskor is lehetSleg a mdasolandd szbévegen tartsa, hiszen
érezni fogja, hol és hogyan hibazott. Ha olykor elkeriilhetetlennek érzi, hogy a képernydre
pillantson javitaskor, akkor is minél rovidebben tegye, és folytassa tovabb az irast!
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A javitobillentyl kezelésének technikdja: az é bet(ir6l a jobb kéz kisujja er6sen jobbra és fel
kinyujtva. 2

A javitébillenty( kapcsolasa

A « szimbdélum a javitébillenty(it jeloli. Betlzve irjuk, ahogyan a tobbi betd tanulasakor:
é(torol)é!

EE GG Eé &G EE EE e EE Eé EHE bé EE e éé éé
Ujjtechnikai gyakorlat a javitébillentydvel:

» Nézze a billentylizettablat, s a kordbban mar ismertetett bemelegité gyakorlathoz
hasonléan jobbroél balra haladva vegye sorra a betliket Gigy, hogy minden billentyi leGitése
utdn Usse le a javitébillenty(it, vagyis kapcsolja minden eddig tanult betlihéz! Székozoket
most ne isson sehol!

Javitas kozben se nézzen a billentylizetre!

Példa:

a4—q4—04—14—24—a4—i4—y4—s4—w4—34—a4—x4—d4—e4—44—d4—c4—f4—r4—54—64—f4—g4—f4—v4—b4—j
4—u<—z4—74—8<—j 4—h4—j menekeiec9eke, el oe0«1, 4—é4—p4—64—ﬁ4—u4—()4—é4—é4—

Geée—«

» Ezeknek a gyakorlatoknak a megolddsat elég nehéz lenne szemléltetnem, mivel akkor
végezte jol, ha semmi nem lathato a képernydjén.
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| 1. feladat

» Figyelmesen, betlizve és Utemtartassal masolja a gyakorlatot!

totervény ms+ajd tadrgi+yalads hg+ogy célkitu+lizés fogalmazb+vany
azom+nban lehetp+d8ség szd+ilikséges siketeriil halas+d jogatgal
fordulatte verseni+y pai++iac kitarté«d bit+ztositds kéearok

2. feladat

> Jelolje alahtzassal az esetfelvetésben szereplé szévegben a gépelési hibakat! irja le a
hibas szavakat helyesen!

> Nézze at A /evélirds etikettje ciml szbveget gépelési szempontbol! Elevenitse fel a talalt,
ritkdbban el6fordulé karakterek kezelésének modjat, amelyekre iras kézben figyelmet kell
forditania!

> irjon tizperces masolast az aldbbi masolasi gyakorlatbél gy, hogy kézben javitsa a hibait!
Sortartds nélkiil irjon! Lehet6leg hibatlanul gépeljen! Igyekezzék megjegyezni, hanyszor
javitott!

A levélirds etikettje’®

Bar a telefonbeszélgetés bizonyos mértékig kiszoritotta a le- 62
véliradst, azért a levél tovdbbra is fontos eszkdze az érint- 122
kezésnek. Képessé tesz kozlenddnk tiszta kifejtésére, tobb 181
tiszteletet nyldjt a partnereknek, mint egy gyors telefonbe- 240
szélgetés, és targyil nyoma is marad. A valaszleveleket hala- 301
déktalanul, lehetéleg egy héten beliil irjuk meg. A hatésos 360
tzleti levél rovid, lényegre tord; idedlis esetben egy gépelt 421
oldal. Ha két vagy tdbb oldalra irunk, szamozzuk meg a lapo- 482
kat az elsd kivételével, s lehetdleg mindegyiken tintessik 540
fel a datumot és a hivatkozdsi szémot. A levél végén, az ala- 602
irds utéan kovetkeznek az esetleges mellékletek, valamint - 660
ha tobb helyre is megkiildtiik a levelet - soroljuk fel a tobbi 721
cimzett nevét. Fontos illemszabdlyok! Leveleinkrdl ne hia- 782
nyozzék a cimiink és a datum sem! A lehetd leggyorsabban va- 843
laszoljunk! A levélnek tokéletesen illenie kell a boritékba! 906
Mindig tintessiik fel a cimzésben az iradnyitdszamot! Sose te- 969
lefonadljunk, ha a levél megfelelébb volna! 1012

3 Forras: Adriana Hunter: Etikett, Novella Kényvkiadd, 1996.
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> irja le réviden, amit tanult a szévegbdl (amit eddig nem hallott még, tjat mondott)! Ha
nincs ilyen, hagyja tresen a sorokat!

» Szamolja ki a leltésszamot, ellenérizze és értékelje munkdjat a fenti tablazat (4. abra)
szerint!

» Beszélje meg tanulétarsaival tapasztalatait, észrevételeit!
» Vonja le a kovetkeztetéseket, és kamatoztassa tovabbi munkajaban!

» A hibasan irt szavakbol irjon egy-egy javitosort! Ha ismét hibazna az adott szdban,
figyelje meg, mi lehet a hiba oka (pontatlan a mozdulat, eliités - masik billentydt Gt le,
esetleg mas, gyakori széban el6forduld betlkapcsolatra asszocial stb.)! Tudatosan, nagy
odafigyeléssel javitsa hibait, hogy az adott betlikapcsolat jol rogzuljon!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

» Ujjtechnikai gyakorlat

torvény majd tédrgyalds hogy célkitlizés fogalmazvany
azonban lehetdéség sziikséges sikertil halad joggal
fordulat verseny piac kitartd biztosités kéarok

2. feladat

» Az esetfelvetésben szerepl6 szoveg gépelési hibai alahlzassal jelolve:

Bar a telefonbeszélgetés bizonyos mértékig kiszoritotta a
levélyréast, azért a levél tovabbra is fontos eszkdze az
érintekezésnek. Képessé tesz kozlenddnk tiszta kifejtésére, tobb
tiszteletet nyltjt a partmereknek, mint egy gyors telefonbeszélgetés,
és targyi nyoma 1is marad. A véalaszleveleket haladéktalanul,
lehetéleg egy héten beliil irjuk meg. A hatédsos lizleri levél rovid,
lényegre tora; idedlis esetben egy gépelt oldal. Ha két vagy tobb
oldalra irunk, szamozzuk meg a lapokat az elsd kivételével, s
lehetéleg mindegyiken tintessiik fal a datumot és a hivatkozéasi
szamot. A levél végén, az aldiras utédn kovetkeznek az esetleges
mellékletek, wvalamint -ha tdbb helyre 1is megkiildtik a levelet-
soroljuk fel a tobbi cimzett nevét. Fontos illemszabalyok!
Leveleinkr6l ne hidnyozék a cimiink és a datum sem! A lehetd
leggyorsabban véalaszoljunk! A levélnek tokéletesen illenie kell a
boritékba! Mindig tintessiik fel a cimzésven az iradnyitdszéamot! Sose
telefondljunk, ha a levél megfeleldébb volna!

A hibas szavak helyesen:

levélirast, érintkezésnek, partnereknek, {zleti toéréd fel - ha
levelet - hianyozzék lehetd cimzésben

» A szOveg gépirdsi szempontbol torténd atnézésekor észrevette a kévetkezéket:

Gondolatjel (-): a kotdjel elétt és utan székodzt tlink, igy a szovegszerkeszt6 automatikusan
gondolatjelre cseréli.

Felkialtéjel: a jobboldali valté (Shift) és a 4-es szam leltésével (bal kozépsé ujj) irjuk.
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A TABULALAS ES EGYEB FUNKCIOBILLENTYUK:

KULONLEGES GEPIRASI FELADATOK

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Szabadsagarél visszatéré fénoke megkéri Ont, hogy a német vendégekkel lefolytatand6
mashapi munkamegbeszéléséhez gépelje le a repiiléaton hazafelé tartva kézirassal
elkészitett vazlatat, mely tartalmazza a megbeszélés altala tervezett témakoéreit, fontos
megjegyzéseit. Felettese kitlinben beszél németiil, igy az egyszeriiség kedvéért német
nyelven irta le gondolatait.

On csupan két dolog miatt esik panikba: az egyik, hogy nem beszél és ir németiil, hiszen
munkdba 4alldsdnak ez nem volt feltétele. Azzal azonban tisztdban van, hogy olyan bettik is
el6fordulhatnak a szévegben, amelyeket On nem ismer, és még soha nem gépelt. A masik,
fénoke kézirdsa, amit ranézésrél igen jol ismer, és a rémalmai k6zott szerepelt az azzal valé
talalkozasa.

20




AZ IRODAI GEPiRAS ALAPJAI: I. A MASOLAS TECHNIKAJANAK FEJLESZTESE

5. dbra. A fonok vdzlata
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A fenti feladat megoldasahoz tudnia kell idegen nyelvl, szamokat és egyéb karaktereket,
esetleg javitasokat is tartalmazé (folyamatos) szoveget masolnia, adott esetben kézirasrol.
Meg kell tanulnia a tabuldlast, valamint a klaviaturan szereplé funkciébillentylik lehet6
leggyorsabb kezelését az adott idegen nyelv sajatos betlinek megjelenitéséhez a
gazdasagosabb idékihasznalas érdekében.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A TABULALAS

A tabulator billentyl (Tab; =) hasznalataval szévegeket (oszlopokat) tudunk egymds ald
igazitani. A tabulatorhelyek a Formatum/Tabulatorok parbeszédpanelen allithaték be, vagy
egyszerlien a vonalzé elején kivalasztva és a megfelelé helyre kattintva. Ez utébbi kevésbé
pontos poziciondlast tesz lehet6vé, de legtobbszor ez is elegendé.

Ha médositani szeretnénk, egyszeriien bal egérgombbal megfogva hizzuk arrébb. Ha az Alt
billenty(it lenyomva tartjuk, finomabban tudunk pozicionalni. Ha nem allitunk be
tabulatorpozicidokat, a program az alapértelmezési pozicidokat hasznalja. A sziikségtelen
tabulatorokat bal egérgombbal megfogva egyszerlen huzzuk le a vonalzérél.

Szovegszerkesztd programban rendszerint 6tféle tabulator talalhaté.

xl

6. dbra. Tabuldatorok a vonalzon

Balra tabulator A szbveg a tabulatorhelyhez balra igazitott.
Jobbra tabulator A szOveg a tabulatorhelyhez jobbra igazitott.
Kézép tabulator A szbveg a tabulatorpozicidhoz viszonyitva aranyosan

jobbra és balra helyezkedik el. (A tabuldtor a szdveg
kézepén van.

Tizedes tabulator A Windowsban bedllitott tizedes jel (vesszd vagy pont) a
beallitott tabulatorpozicidoban van.
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Vonal tabulator Az adott pozicidba egy fliggdleges vonas keril.

Egyéb informacidkat a tabulatorokrél és hasznalatukrél a szovegszerkesztés keretében
tanulhat.

AZ ALT, ALT GR ES A CTRL BILLENTYUK KEZELESENEK TECHNIKAJA TizZUJJAS
VAKIRASSAL
A masolasi feladatokban is eléfordul, hogy a kiilonb6zé funkciébillentyliket (Alt, Alt Gr,

jobb- és baloldali Ctrl) kell kezelni. A gyorsasdg érdekében célszerl ezeket is vakon, a
billentylizetre val6 rdnézés és az alaptartas elhagydasa nélkul leiitni.

5T - [F 1L (%17 [=1C 1 (8]0 0 [—
0 1 2 3 4 o 6 7 8 9 Backspace

—| Q [WI[E (R [T |Z |U |1 o|P|6 |U
Tab_H \ I € = X Enter
capstock] A | S |[D |[F [6 [H [3 [k L [E [A [0 |«
2 e [] ] °s
Shift i ¥ | X cC |V B N M | ? : _ |shift (vaits)

€| > ¥ = @ 4] 1} i o] - [

crrl @ At @ Kﬁzbillerayﬁ (space) Angr o @

7. dbra. Az Alt, Alt Gr és a Ctrl billentyidk kezelése

Az Alt, Alt Gr és a Ctrl billenty(ik leiitésének technikaja a valtééhoz (Shift) hasonld, vagyis
nem utjuk, hanem lenyomva tartjuk, és ezalatt utjik le azt a billentylit, amelyen a
megjeleniteni kivant karakter szerepel. E billentylk kezelése is tehat - a valtéhoz hasonldéan
- két Utemben torténik.

Az Alt Gr billentyl alapértelmezésben a billentyl jobb alsé soraban feltiintetett karakter
letitésére szolgal. Ett6l eltérhet a szovegszerkeszté paramétereinek beallitasa.

Néhany gyakran el6fordulé karakter az Alt Gr billentytivel:

Pontosvesszd: ; Alt Gr+vessz6:
Kukac: @ Alt Gr+V
Szogletes zardjel: kezdd [ és befejezé | Alt Gr+F és Alt Gr+G
Kapcsos zardjel: kezdd { és befejezd } Alt Gr+B és Alt Gr+N
And: & Alt Gr+C
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Természetesen munkahelyétsl és az On altal leggyakrabban gépelt feladatoktdl fiiggéen
ezen karakterek gyakorisaga eltéré lehet, s6t el6fordulhat, hogy mas, itt nem szerepld
karaktereket hasznal gyakrabban munkaja soran. Az is lehet, hogy gyakran gépel idegen
nyelvii szOvegeket, amelyekben az idegen nyelvi betiik irasahoz mas karaktereket allit be
egyes helyekre.

Az Alt és a Ctrl billentylket gépirasban billentyliparancsokban hasznaljuk. Az el6z6 abraval
bemutatott mddon allithatunk be a segitségiikkel kilonb6z6 karaktereket, vagy
hasznalhatjuk a programban mar rogzitetteket. Ha énalléan ad meg billentylikombinaciokat,
mindig ellendérizze, hozza van-e mar rendelve valamihez! (Pl. a francia 6 betlire nem
hasznalhatjuk a Ctrl+o kombindciét, mert ezt mar hozzarendelték a programban a
fajlmegnyitashoz.)

Két gyakrabban el6fordulé kombinacio:

- Feltételes kotbjel (—): Ctrl+kotéjel
- Harom pont (...): Ctrl+pont

Ezen billentylik kezelésére nincs kiilondsebb gépirdsi szabdly, mivel ezek az ir6gépeken még
értelemszerlien nem szerepeltek. Az aldbbi kezelési moédokat sajat és a tanitas soran
szerzett tapasztalataim alapjan javaslom.

Az Alt billenty(i kezelésének technikdja: bal kéz hiivelykujja er6sen balra a tenyér ald <.

A Ctrl billentyli kezelésének technikaja: attél fiiggéen, hogy jobb vagy balkezes billentyiit
Utlnk, az ellentétes kézre esé kisujj oldalt erésen le balra: ¥ vagy jobbra: N

Az Alt Gr billenty(i kezelésének technikaja: a jobb kéz hivelykujja oldalt a tenyér ala ->.

Ha a leitni kivant karakter a bal kézre esik, akkor konny(i dolga van, hiszen a jobb
hiivelykkel leszoritva tartja az Alt Gr billenty(it, és bal kezével kdonnyen lelitheti a masik
billentydit.

Kicsit kortiilményesebb a dolog, ha a karakter jobbkezes billentylin van. llyenkor valaszthat:

- Ha nem okoz nehézséget a mozdulat, hogy hivelykujjal leszoritja az Alt Gr-t és jobb
keze egy masik ujjaval leliti a kivant billenty(t, akkor tegye ezt! Azt tapasztaltam, hogy
az alapsoron és az alsé sorban elhelyezkedé jobbkezes billentylk kitlin6en kezelheték
az Alt Gr-rel egyuttis: pl. ; *} B §.

- Ha nehézséget okoz, allitsa be az On altal gyakran hasznalt karaktert gyorsbillenty(iként
Beszurds/Szimbolum menilben kivalasztja a kivant karaktert, ezutdn megnyomja a
Billentydparancs gombot. A megnyilé Testreszabds parbeszédpanelen adja meg az Uj

sz
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Az alabbi abra azt mutatja, hogyan allithatja be a * szimbdélumot, amely a kotdjel
billenty(ijén helyezkedik el, az Alt Gr és a C (mivel Onnek a csillag szét juttatja eszébe)

kivalasztott * szimbdolum mar ott talalhato.

xl

8. dbra. Uj billentydparancs megaddsa a Testreszabds pdrbeszédpanelen

IDEGEN NYELVU SZOVEGEK (ANGOL, NEMET) MASOLASA

"A kiilonbozd billentyilzetkiosztdsok elrendezése igen vdltozatos. Logikusan gondolkodva
kézenfekvo lenne, hogy az egyes nemzetek dltal haszndlt szimbolumok gyakorisdga
hatdrozza meg. A valosdg sokkal inkdbb torténeti okok feldl kézelitheté meg. 1867-ben,
Christopher Sholes az elsé Remington irogép megalkotdja a kezdetleges mechanika, a
bettiket lecsapo lengdkarok oOsszeakaddsa miatt kénytelen volt a leggyakrabban hasznalt
betiiket egymdstdl tdvolabbra helyezni. lgy alakult ki az angolban haszndlatos ,QWERTY”
sorrend. A magyar billentytizetkiosztds, az angolhoz képest felcseréli a ,z” és ,y” bettiket,
mint ahogy a német is. Az elso irogépek német kozvetitéssel keriiltek Magyarorszdgra.
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Kevésnek bizonyult, hogy August Dvorak 1936-ban kidolgozta az angol nyelv
hanggyakorisdg-eloszldsdnak alapjan a lehetd legkénnyebben haszndlhato megolddst. A
személyi szdmitogépek elterjedésének idészakdban, a billentyizetkiosztds optimdlisabb
dtrendezése megoldhato lett volna, de addigra mar kialakult egyfajta szabvdanyossdg, melyet
nem lehetett figyelmen kiviil hagyni. A mai szabvdnyos billentyizet formdja a 90-es években
alakult ki, de léteznek specidlis billentylizetek: matematikal, gazdasdgi, programozdsi,
multimédia, internet célokra is. Sajdt processzora billentyid-letitéskor egy un. ,scan-kodot
(azonosito jel)” kiild a gép processzordnak, amely programon keresztil feldolgozza a hozzd
érkezd jelet, ennek kovetkeztében adodik, hogy az egyes billentyikhéz tartozo
szimbolumok, parancsok helyét gyakoriatilag bizonyos megkdtések mellett, tetszés szerint
szabadon meg lehet vdltoztatni. "4

Bizonyara észrevette, hogy ez a billentylizetkiosztas a magyar gépirdéknak sem igazan
kedvez. Az 6sszes magyar maganhangzo jobb keziink kisujjaval kezelendd, amely nem
tartozik a leger6sebb, legnagyobb teherbirdsu ujjak kozé. Viszont, ha ezeket nem kell
kezelnie egy idegen nyelvl szbéveg (pl. angol) irasakor, az angolok szamara is kedvezétlen
billentylikiosztastdl eltekintve mozdulatokat takarit meg, hiszen sokkal kisebb teriileten kell
mozognia ujjainak.

Az angol nyelvben nincsenek olyan betiik, amelyek a magyarban ne lennének, tehat semmi
kilonos teendéje nincs a gépirds soran, mint tekintetét a szévegen tartva masolni. Mint azt a
gyakorlatokndl latni fogja, "edzeni" ugyandgy tud masolasi készsége fejlédésének
érdekében, mint a magyar szovegekkel, vagyis ujjtechnikai és szégyakorlatok, valamint
mondatgyakorlatok irdsaval fejlédhet.

Akadnak azonban olyan karakterek (pl. az angol nyomdai idézéjel (‘...”), ami a magyar
nyelvben nem hasznalatos. Ezekhez allitson be Onnek megfelel§ billentyliparancsot.

~[rj@f#1Is [ [~ [& [* [CD [. [+ [«
1 |2. '3' 4 5. |6 7 8 .9' 0, - = Backspace
Q@ W |E |[R |T Y U I |0 |P | { } |
Cops Lock | A S D F G H J K L - 5 Enter
g 1 |G
Shift Z X |C |V |IB I[N M (< (> [? |shitt
als : |
Ctrl ::: Alt ] Alt ::: Menu | Cirl

9. dbra. Az angol billentyiizetkiosztds’

4 Forrds: http://www.intermatrix.hu/hu_keyboard (2010. jalius 21.)
5 Forras: http://en.wikipedia.org/wiki/Space_bar (2010. jalius 21.)
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Mint olvashatta, az eredeti angol billentyizeten a z betd helyén az y taldlhato, az y helyén
pedig a z. A magyar nyelvben a z mdssalhangzo igen gyakori (gondoljunk csupdn az az
néveldre, valamint az ez, az mutato névmdsra és toldalékolt alakjaikral), ezért a magyar
billentyizetkiosztdsban a z betit a jobb kéz mutatoujfal, az y-t pedig a bal kéz kisujjal
Gtjiik.

Régebben azonban, a 1990-es évek tdfékdn, amikor a szdmitogépen valo gépirdstanitds is
egyre dltaldnosabba valt, még mindkét valtozata eldfordult a fent emlitett két betinek a
billentyizeteken. Az irogépeken a z jobb kéz mutato, az y bal kéz kisujjra esett, ahogyan
most is taldlhatok a szabvdnyos magyar billentytizeteken. Ha egy gyakorlott gépironak az
olyan billentyizeten valo irds, ahol a fenti két beti felcserélve szerepelt sok bosszisdgot
okozhatott. Voltak, akik sok gyakorldssal dttértek az "angol” kiosztdsra, hogy ne kelljen az
irds megkezdése elott minden alkalommal szoftveresen dllitgatni a két betd helyét.
Akkoriban még ez sem volt olyan egyszerd dolog!

A német billentylizetkiosztas ettdl eltér6. Ugyan az y-z nem jelent problémat a gyakorlott
gépirdknak sem, ha mondjuk német billentylizetkiosztasu klaviatardn kellene dolgoznia,
hiszen a magyar billentylizeten is igy szerepel. Mégsem lenne helyes billentylizetét németre
allitani a német nyelvi szévegek gépeléséhez, amit ugyan megtehetne a Vezérl6pultban az
aldbb szemléltetett médon.
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s Vezeriopult

Szerkesztés Nézet Kedvencek Eszkozok Sugo #

| Terideti beal tasok | Nyelvek | Speciaiis |
Szovegbeviteli nyelvek és modszerek

A sz0vegbevitelnél haszndlhatd billentylzetkiosztdsok és idsjegybevivk
megtekintéséhez vagy médositdsdhoz kattintson a Részletek gombra.

Részletek...

Billentylizet Biztonsagi Corel
kozpont Versions

Szoveggel kapcsolatos szolgaltatas... [l|f§| Felgyeleti  Haldzat
BedlAdaok - i fickok eszkozok  bedllita...

| g | g
Alapértelmezett szovegbeviteli nyelv ? = lg

Vélassza ki. hogy a s2amitégép milyen nyelvi beallitasokkal induljon. ktekvezs... Java Képolvasok
és fényké...
@ L @
Teleptett szolgaltatasok NVIDIA Nyomtatdk Posta
Jelolie ki a listaban feltintetett szdvegbeviteli nyelvekhez telepitends PhysX és faxok
szolgakatasokat. A Hozzdadés és Eiévolitas gombok hasznalataval
médosithatia a listat. b . Q ( ;?)
L
i A
% et -~ Felefon és  Terilleti és  Utemezett
TVl magyar nodem ... nyelvib... feladatok
i o
; Tulajdons3gok
Bedlltasok

[ Nyeivieszkontér... | | Bilentylzetbedlitasok... |

l OK Jl Mégse ] Aicaimaz I

10. dbra. Nyelvi beallitisok kivdlasztdsa a Vezérldpultban

Miért ne tegye? Nézze csak meg a német billentylizetkiosztast!
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Strg (Win) Alt 1 Alt Gr l("in)}hﬂenu Strg

11. abra. A német billentytizetkiosztdsé

Mint lathatja, az é helyén az 6 szerepel, aminek a helyét On a bet(itanuldskor mar a legfelsé
sorban rogzitette elméjében. Az d-val és az d-tal még nem is lenne gond, viszont a 0, a R és
az U is mas helyen talalhatd. Egy betlire kétféle automatizmust nem lehet kialakitani, mert
egyik a masikat kioltja. (Lasd régebben az y-z kezelése miért okozott problémat a
gépiroknak, ha felcserélve voltak a billentylizeten.) Ezért maradjon csak a magyar
billentylizetkiosztasnal, és tanulja meg a specidlis német betlik helyét a magyar
billentylizeten!

a Alt Gr+A
A Alt Gr+E
R Alt Gr+A

Ha olyan nyelven gépel, amelyben sok a mellékjeles betli (pl. francia vagy szlav nyelvek
valamelyike), allitsa be billentyllkombinaciok megaddsaval olyan betlihéz a kilénb6z6
idegen nyelvi betlket, amelyr6l konnyen asszocial. A bedllitas modjat atismételheti a
segédbillenty(ikrél szol6 részben.

Az idegen nyelvi masolasi feladatok értékelése ugyanazon tablazat szerint torténik, mint a
magyar nyelvi masolasoké.

6 Forras: http://de.wikipedia.org/wiki/Leertaste (2010. jalius 21.)
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MASOLAS KEZIRASROL, VALAMINT NYOMTATOTT ES KEZIRASOS JAVITOTT
SZOVEGROL

A kézirasos szoveg - egyedisége miatt - nehezebben attekinthet§, mint a nyomtatott.
Kézirdsrél torténd masolaskor fokozott figyelmet forditson a széveg atnézésére a gépelés
megkezdése el6tt. Ez mindéssze néhany percet vesz igénybe, de sokat takarithat meg vele
irds kozben. Egyrészt rdhangolédik az egyedi betliformak pontos észlelésére, értelmezésére,
masrészt az utdlagosan beszurt megjegyzések és/vagy korrekturak is értelmet nyernek,
vildgossa valik helyiik a szévegben. Eszreveheti a helyesirasi hibakat, amiket gépelés kdzben
javithat.

Az olvasds soran értelmezve a szoveg tartalmat a gondolati egységek is nyilvanvaléva
valnak, igy mar iras kézben kialakithat bekezdéseket is, amellyel szintén id6t takarit meg a
végséd formazaskor. A gépirasban Ugy kezdiink 0j bekezdést, hogy kett6t valtunk, egy sor
kimarad. (Ha a szovegszerkesztés szabadlyai szerint jar majd el, akkor nem ezt az eljarast
fogja alkalmazni.)

Amennyiben utélagos javitasokkal ellatott nyomtatott szévegrél készit tisztazatot, akkor is
érdemes el6tte attekintenie a fenti okokbél.

Legyen éber, tudatosan dolgozzon! Aki az On kezébe nyomta a feladatot, tévedhet, de
Onnek hibatlan munkat kell atadnia!

ERDEKESSEGEK, KIEGESZITESEK

1. Vers

A versek rendszerint roévid (vagy az atlagosnal rovidebb) sorokbdl allnak, igy a sorvégek
alakitasat nekink kell elvégezni. A verset, de legalabbis egy-egy versszakot azonban jo
lenne egy egységként (bekezdésként) kezelni a formazas egységessége miatt, ezért az Enter
billenty(i nem alkalmas a sorok tordelésére. Ha azonban a Shift billenty(livel egyltt nyomjuk
le (Shift+Enter), akkor ugy kezdhetlink Uj sort, hogy kozben a bekezdés egysége megmarad.
Egyetlen dologra kell Gigyelni: a sorok igazitdsa ne legyen sorkizart.
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Jozsef Attila: Aratasban

A buzat vagja sok szilaj legény

- Marokszedd leany halad nyomukba -
A sima réz-orcadjok kipirulva.

Es villog a nap kaszajok hegyén.

A rengd buza hdédold remény.
Tikkadtan fekszik lédbaikhoz hullva;

Mint faradt gyermek, anyjara borulva.

Es ihatnék a kutya is, szegény.

Egy szomjazd legény hilis fahoz 1labol,
J6 hosszut kortyant 0blds kulacséabdl
Es visszaindul, varja a dolog.

A nap forrd haragja Gjraéled,
A homlokokrél izzadség csorog,

De gyll a keresztekbe-rakott élet.

1922. jan. 18. koril

"A képvers vagy kalligram olyan vers, amely a betik, szavak, szovegrészletek, verssorok és
versszakok sajdtos grafikai-tipogrdfiai elrendezésével egyszersmind képileg is megjeleniti -

akdr utaldsszeriden is - a tartalmi mondanivalot, vagy éppen annak ellenkezdjét.””

Ezt és a hasonlé verseket tabuldtorok, kiilonb6zé igazitasok és specidlis jelek haszndlataval

tudja lemasolni.

7 Forras: http://hu.wikipedia.org/wiki/K%C3%A9pvers (2010. jalius 22.)
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i
s eieiete;
W ORI
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WA elsisisisloininiele
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jaj milyen édes kishaha! tiszta anyja ha nem
tévedek! az orra feltétleniil de talan még a
szemoldoke is! és a godricske az allan
egészen a mamara emlékeztet! ugye
nem vesz sértésnek ha gratulalok?
igazan kedves de én csak a
bhébiszitter  vagyok
*

*

%* %* * *

12. dbra Vargha Agnes: Babakocsi (a Kétéltanc c. kéotetbdl)s

2. Roviditések gyors feloldasa Automatikus javitassal

Az Eszkozok/Automatikus  javitds alkalmas arra, hogy gyakran hasznalt szavakhoz,
kifejezésekhez roviditéseket rendeljiink, melyeket a program automatikusan felold, s a teljes
szot, kifejezést jeleniti meg. Ezzel értékes idét takarithat meg masolds kézben. Ugyanakkor,
mig nem szerez gyakorlatot a roviditések hasznalataban nagyon nagy figyelmet kivan a
veliik valé6 munka.

Ha pl. gyakran le kell irnia a kézigazgatds szot, az Eszkézok/Automatikus javitds
parbeszédpanelben alkothat ra roviditést. A Hibds mezG6be irja be a roviditést, ami nem
o6nallo szo, és konnyen eszébe jut réla a kbzigazgatas kifejezés, amit a /o mezébbe irjon be
(pl. kig).

A rovidités feloldasahoz irja be a roviditést a szovegbe, majd lisson szokodzt, s ennek
hatdsdra a szovegszerkeszt6 program helyettesiti a teljes széval (kifejezéssel).

8 Forras: http://koteltancos.uw.hu/ (2010. julius 22.)
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13. dbra. Rovidités hozzdrendelése szohoz

3. Betlirajzok, széalakzatok
Mdvészi hajlamait is kiélheti a gépiras segitségével, ha van kedve és ideje hozza.

Ezt a nyuszit igazan konnyd elkésziteni:

(\_/)
(*1%)

(") (")

Vagy ez a nyuszi tetszik jobban?

33



AZ IRODAI GEPiRAS ALAPJAI: I. A MASOLAS TECHNIKAJANAK FEJLESZTESE

w5 yyvvey
___YYVYVYYYY yYvevevey
____YYVVYYVYYYY yYvvvvey
__YVVVYVVYVYYVYYYY yyvvvvey

_YV YVYVY__vyYVVYVYVYY yYveyveyy
_VVVVVY__ YYVVVVVVY_ YVVVYYY

_yywywy YYVYYYYYYYYYY
_wywywy YYYYYYYYY
K 2227 YYVYYYY YYVYYYYY
WYY YYYYYYYYYYYYYYY
v VYV YYYYYYYYYYYY
VYVYY YYYYYYYYYYYYY
VYYYYYYYYYYYYYYYYYYYY
YYVYYYYYY YYVYYYYYYYY
VYYVYYYYYYYYYYYYYY
YYYYYVYYVYYYYYY
YYYYYYYYYYYY

14. dbra. Bettrajz’

De a masolas gyakorlasa kozben is alkothat kiillonb6z6 grafikakat. Ha kicsit tavolabbrdl,
vagy hunyoritva nézi a gyakorlatokat, maris latja a benniik rejlé alakzatokat.

» Masolas kozben ligyeljen a hibatlansagra, mert csak akkor lathaté az eredmény!

Ez egyszerd:

tanulmény levelez letdlti fiilelem deleldn valtozd figyeld elesett 1
fegyelmi irgalom szereli tilirelem terelem felelds sikldsi altalam le
kérelem sérelem fogalom vasalom fésiildom jellegl felszdl hianyol fel
méltat kovetel Udvozol részlet félelem foglalt kiemelt oldalan fele
mazol kiemeli lehetne tételek példaja allasat jelleme szalagé halas
utal lakosok lélegzi telefon fézelék allasat taldlta bilincs lakosa
lép leopard leanyka vételét rovatol kozldodny rendeld kozolje vallald
16 szallit példany megkiild rendelt kivitel ajanlas jotalld feltétel
1 védlaszt pdétolja rendeli készlild vezekld tételei letétbe toltdtoll

Egy kevéshé egyszerd:

» Az irds megkezdése el6tt kapcsolja be a kozépre zarast! Ne feledje, a Mdsolds - Beillesztés
parancsok hatdsara nem fejlédik a masolasi készsége, dolgozzon becsiiletesen!

9 Forras: http://www.tini-website.eoldal.hu/oldal/beturajzok (2010. julius 22.)
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kortul
korilmény
koriilményesek
koriilményesek
levendulaillattak
evendulaillatua
vendulaillatt
endulaillat
ndulailla
dulaill
ulail
lai
a
kor
kortul
kor
megismerés megismerés megismerés megismerés megismerés megismerés
megismerés megismerés megismerés megismerés megismerés
megismerés megismerés megismerés megismerés
megismerés megismerés megismerés
megismerés megismerés
megismerés
i
is
ismer
ismerés
ismer
tisztességtelenség
isztességtelensé
sztességtelens
ztességtelen
tességtele
ességtel
sségte
ségt
ég
ségt
sségte
ességtel
tességele
ztességtelen
sztességtelens
isztességtelensé
tisztességtelenség
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TANULASIRANYITO

GYAKORLATOK A TABULATOR KEZELESEHEZ

Ahhoz, hogy a kurzor a megfelelé tabulatorhelyre ugorjon, le kell ttnie a Tab (=) billentydit.
Ha tobb tabulatort is elhelyezett, annyiszor, ahanyadikhoz irni kivan.

5 1~ 1 1* L %17 |=]C ) [0 0 O [«
0 1 2 3 4 5 6 74 8 9 Backspace

e—| Q w E R T Z U I O P ) U
Taa_” \ | € - b Enter
Caps Lock | A S D F G H J K il L A U -
£ o Al $
Shift | Y X C |V B N M | ? : _ |shift (valté)

< > = & @| { } - -+ |4y

Cirl Alt Koézbillentyii (space) Alt Gr tn

15. dbra. A tabuldtor helye a billentyizeten

A tabulator leiitésének technikdja: bal kéz kisujja balra fel 7.

» Anélkil, hogy pozicidkat allitana be, lisse le néhanyszor a tabulatorbillentydt! Figyelje meg
az alapértelmezési pozicidkat! (Ha a Minden /dtszik 1 gombot bekapcsolja, a tabuldtorokat
kis nyil = mutatja.)

Tabulatorgyakorlatok

» Az alapértelmezési poziciok haszndlataval masolja le a helyesirasi gyakorlatot!

robog 3 robban recseg - reccsen
tolat 2 tollat megyek - meggyek
vasal - vassal gblyak - gallyak
zizeqg - zizzen sziszeg - szisszen

> Allitson be balra tabulatort a 4,25 és a 7,5 poziciékra! Ezekhez gépelje az alabbi
oszlopokat!

alt. 4dltalénos
Bp. Budapest
cm centiméter
m méter

km kilométer
1 liter

dl deciliter
de. déleldtt
du. délutéan
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> Allitson be jobbra tabulatort 15,7 cm-hez, és irja fel a keltezést az aldbbi minta szerint!

Kiskunfélegyhédza, 2010. julius 20.

> Allitson be kozép tabulatort 12 cm-hez, és készitse el elektronikus aldirdsat az alabbi
minta szerint!

Kovadcs-Halmi Elemér
brasmester
5874 Tornyos
Toronydbra u. 45.
Tel.: 06-50/456-7899

> Allitson be tizedes tabulatort 5 és 10,5 cm-hez! Gépelje oszlopba az alabbi értékeket!

0,456 98,365

236,5 9,78

145 587,23 487,005
25 589,76 4789, 3
12,063 1 365 745,66

GYAKORLATOK AZ ALT, ALTGR ES A CTRL BILLENTYUKKEL

1. Gyakorlatok az Alt Gr billentydvel

» Szemrevételezze billentylizetén, hogy az alabbi gyakorlatokban elé6fordulé karakterek
mely billenty(ikon szerepelnek!

» Minden sorbdl legaldbb harmat irjon!

szeki.janosne@inext.hu; lory@gmail.com; tiara.bt@chello.hu;
Széll & Té&rsa Bt., Julianna & Tamas, Schwarzkopf & Henkel,
A kédja: hid#4344#S50. A szam eldtt isse be a # gombot!

2. Gyakorlatok a Ctrl és az Alt billentyiikkel

» Szemrevételezze billentylizetén, hogy az aldbbi gyakorlatokban eléfordulé karakterek
mely billenty(ikon szerepelnek!

» Minden mondatbdl legaldabb harmat irjon! Az idézetek utdni hivatkozdsi szamot ne
gépelje!

Egy.. kettd.. harom.. négy.. 6t.. hat.. hét.. nyolc.. kilenc.. tiz!
"Eg a napmelegtél a kopar szik sarja.." (Arany Janos: Toldi)
"Még fél perc mulva is hullott a cserép, a vakolat.."'?
"..néhdny hét miltédn az egész kozpont munkdjadval megismer-—
kedtem. "

10 Karinthy Frigyes: Budapesti t. I. 52.)

37



AZ IRODAI GEPiRAS ALAPJAI: I. A MASOLAS TECHNIKAJANAK FEJLESZTESE

» Gépelje az alabbi francia szavakat 1-1 percig ugy, hogy el6bb allitsa be az alabbi
billentylikombinaciokat a francia bet(ikre!

é Alt+é
é Ctrl+e
a Alt+4
a Ctrl+a

possedent
reperes
étre
lécher

a 1'écran

IDEGEN NYELVU SZOVEGEK (ANGOL, NEMET) MASOLASA

1. Allitsa 4t a billentylizetet az adott nyelvre az Eszk6zdk/Nyelv/Nyelv megadasa...
meniipontban! igy a helyesiras—ellenérzés is a kivalasztott idegen nyelv szabalyai
szerint fog miikodni, és nem hiiz ala mindent pirossal a program!

2. Ugyeljen az Alt, Alt Gr és Ctrl billentylik billentylkombinacidkban valé
kezelésénél a két litem megtartasara (a valtokezeléshez hasonldan)!

3. Tartsa be a tizujjas vakiras szabalyait és az ujjrendet! Mindig betlizzén és irjon
utemesen! Minden sorbél legalabb harmat gépeljen!

4. Mivel az idegen nyelvi szévegek masolasa erésebb koncentralast igényel,
gyakrabban iktasson be egészségmegdrz6 sziineteket!

5. Ugyanugy ellendrizze munkajat és javitsa hibait javitosorokkal, mintha magyarul
gépelne!

1. Angol nyelvi gyakorlatok

Mozdulat- és szégyakorlatok

WO WOX WOYr WOr WOr WOY WOr WO WOY¥ WOYr WOr WOYr WOYr WOr WOTr
workplace workplace workplace workplace workplace workplace
eyb eyb eyb eyb eyb eyb eyb eyb eyb eyb eyb eyb eyb eyb eyb
keyboards keyboards keyboards keyboards keyboards keyboards
exa exa exa exa exa exa exa exa exa exa exa exa exa exa exa
example example example example example example example

A’ karaktert bedllithatia pl. az Alt Gr+2 kombindcidjaként.

11 Barany: Csigalépcsé 61.
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rs’ rs’ rs’ rs’ rs’ rs’
workers’ workers’ workers’
xed xed xed xed xed xed
fixed fixed fixed fixed

rs’ rs’ rs’ rs’ rs’ rs’ rs’ rs’ rs’
workers’ workers’ workers’ workers’
xed xed xed xed xed xed xed xed xed
fixed fixed fixed fixed fixed fixed

equ equ eqgu equ equ equ equ equ equ

equ equ equ equ equ equ

equipment equipment equipment equipment equipment equipment

2. Német nyelvii gyakorlatok

Betilikapcsolasi gyakorlat az d-tal

adasdf jklélé adasdf jklélé adasdf jklélé adasdf jklélé aaasdf
ada sada daa fada jaa kaa laa éda ada sda daa faa jaa kaa laa éaa

Mozdulat- és szégyakorlatok az a-tal

tat tat tat tat tat tat tat tat tat tat tat tat tat tat tat
betdtigen betdtigen betdtigen betdtigen betdtigen betatigen
rat rat rat rat rat rat rat rat rat rat rat rat rat rat rat
Gerate Gerate Gerate Gerate Gerate Gerate Gerate Gerate
sta sta sta sta sta sta sta sta sta sta sta sta sta sta sta

verstandlich verstandlich verstandlich verstandlich verstand

Betiikapcsolasi gyakorlat az A-tal

asdAdf élkjaj asdAdf élkjij asdAdf élkjaj asdAdf élkjaj

aAd sAd dAd fAd jAd kAd 1Ad éAd aAd

Mozdulat és szégyakorlatok az A-tal

Ast Ast Ast Ast Ast Ast Ast Ast Ast
Asthetik Asthetik Asthetik Asthetik
And And And And And And And And And
Anderung Anderung Anderung Anderung
Aqu Aqu Aqu Aqu Aqu Agqu Aqu Aqu Aqu

sAd dAd fAd jAd kAd

Ast Ast Ast Ast Ast
Asthetik Asthetik
And And And And And
Anderung Anderung
Aqu Aqu Aqu Aqu Aqu

Aquator Aquator Aquator Aquator Aquator Aquator Aquator

Betlikapcsolasi gyakorlat a R-szel

asdAdf
1Ad

Ast
And

Aqu

amit lényegesen konnyebb kezelni (vigyazzon: az Alt Gr+S, amit leglogikusabb lenne
hasznalni, mar foglalt!). Utobbi esetben a j—-nél kapcsolja a betiit!

asdAdf jk1éBé asdAdf jk1éBé asdAdf jkléRé asdAdf jkléRé

aBé shé dRé fRé JhRé kBRé 1Ré éné ahké
Mozdulat és szégyakorlatok a R-szel

oRe oRle ohle ohle ohle ohle ohle ohle ofle
abstolen abstoBen abstolen abstoBen
iBe iRe iBe iBe iRe iBke iBe iBRe ifRe
umreilBen umreiRen umreillen umreifBen
daB daB daB daB daB daB daB daB daB

sBé dRé fRé jRé kRé

oRe oRe oRke ohke ofRe
abstoBlen abstoBen
iBe iRe iBe iBe iBRe
umreilen umreiBen
daB daB daB daB daB

1Ré

ohe

iRe

daR

groBl grol groR groB grol groRl groB grol groB grol grol groB
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MASOLAS KEZIRASROL, VALAMINT NYOMTATOTT ES KEZIRASOS JAVITOTT
SZOVEGROL

40

© NV whN =

Teremtse meg 6nmaga szamara a biztonsagos és egészséges munkakornyezetet!
Helyezze el a munkaanyagot ugy, hogy jél lassa! Hasznalja a laptartét!

Kezeit kéz- és ujjtornaval, elméjét a szoveg atolvasdsaval hangolja ra a feladatra!
Gépelés kozben ligyeljen a helyes kéz- és testtartasral

Tovabbra is tartsa be a tizujjas vakiras szabalyait!

A tisztazatokat normadl, vagy a feladatban megkivant sortavolsaggal készitse!

A bekezdéseket egy lres sor kihagyasaval alakitsa ki!

A sorvégek alakitasat bizza a programra!
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1. Masolasi feladat kézirasrol

xl
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16. dbra. Mintafeladat - kézirdsos széveg'?

Megoldas

Telefonédlés

Manapsadg a telefon az emberi érintkezés egyik fontos és hatékony
eszkdze. Haszndljuk akdr otthon, akdr a munkahelyen, nem &rt kicsit
dttekinteni a fébb tudnivaldkat.

Ne feledjik, hogy telefondlédskor a hangunk az egyetlen eszkozink. A
meggyéz8 szemkapcsolat és a kifejezd mozdulatok segitsége nélkiul
hangunk nyersnek, unalmasnak wvagy hGvdsen hivatalosnak tdnhet. Hogy
ezt elkertljtik, tisztédn, tombren és a lehetd legtermészetesebben
kell beszélnink, wvalamint kiilondsen udvariasnak kell lennink.

Ha wvalamit Dbetlzntink kell, olyan szavakat hasznaljunk, melyek
félreérthetetlenné teszik az adott betdt, példaul: "F mint Ferenc",
vagy "C mint cukor".

Fontos illemszabalyok:

Tudjuk meg, alkalmas id&ében telefondlunk-e.

Telefonon mindig legyiink nagyon udvariasak.

Az {izeneteket mindig pontosan rdgzitsiik.

Ne varakoztassunk senkit anélkiil, hogy elarulnadnk az okat.
Beszélgetés kozben ne tegylik le a kagylot.

Ne telefondljunk kora reggel és késd este.

oY U1 b W N

2 Forras: Adriana Hunter: Etikett, Novella Kényvkiadd, 1996., 48. oldal
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2. Tisztazat készitése nyomtatott, javitasokkal ellatott szévegbdl

xl

17. dbra. Mintafeladat - gépelt, javitott széveg'?

Megoldas

3 Forras: Adriana Hunter: Etikett, Novella Kényvkiad6, 1996., 137. oldal
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HIVATALOS ALKALMAK

Altalanos tanacsok

Prébaljunk természetesen, nyugodtan viselkedni; képtelenek lesziink
jJ61 érezni magunkat, ha az egész i1dét végigaggddjuk. Ha barmilyen
részletkérdésben Dbizonytalanok vagyunk, inkabb kérdezziik meg az
invitaloét. Pontosan érkezzink, és figyeljik meg a tobbiek
viselkedését. Maradjunk &llva, amig a diszvendég nem foglalt helyet,
s végil: ne tavozzunk, amig & el nem megy, de mi se maradjunk uténa
tul sokéig.

Hivatalos meghivdk

Szerencsére a hivatalos meghivdék Jéval toébb informacidt kozdlnek,
mint a hétkoznapiak. A nyelvezetiik félreérthetetlen és ilinnepélyes, s
nekiink a legrovidebb iddén bellil ugyanigy kell wvalaszolnunk, magunkat
mindig harmadik személyben emlitve, példaul: "Gosztonyi Istvan és
felesége koszonti dr. Takédcs Péter meghivéaséat a.."

Ha a meghivdén nem szerepel Jjavasolt &61tdzék, wvagy valamilyen méas
problémank akad, valasz eldétt hivjuk fel a szervezdket, hogy
megtudjuk, amire kivancsiak vagyunk.

Diploméciai fogadéasok

A diploméaciai fogadésokon gyakran sok nemzet képviseldi Jelennek
meg. Ha Dbizonytalanok vagyunk a szokéasokban, tudakoljuk meg a
meghivé fél wvagy mas kovetségek protokollirodédjadn. A fogadésok
tobbsége nagyon {innepélyes, s a férfiaktdél szmoking wvagy frakk
viseletét varja el (esetleg egyenruhdt, nemzeti vagy valléasos
O0ltozetet). Ha a meghivdédn hétkdznapi Oltdzet szerepel, ezt nem kell
szd szerint vennink: gyakorlatilag azt jelenti, hogy a férfiak
6ltonyt viselhetnek.
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3. Masolasi feladat javitott kézirasrol

xl
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18. dbra. Mintafeladat - kézirdsos, javitott szoveg'+

Megoldas
Munkahelyi meghallgatés

A meghallgatéds f& téargya, hogy megismertessen benniinket a kérdéses
munkaval, és felmérhessék, alkalmasak vagyunk-e ra. Ha a munkaadd
hosszasan beszél, prébadljunk meg mindenre figyelni, amit mond:
minden hasznos lehet szédmunkra, mint jovendé alkalmazott szamara.

Amennyiben nem értink egyet valamivel, amit mondott, ezt nyugodtan
koz6ljlik vele (gondoljunk arra, esetleg szandékosan provokal vitéat,
hogy kidertljdn, képesek vagyunk-e ragaszkodni 4lléspontunkhoz).
Becsiiletesen feleljink a feltett kérdésekre, még akkor is, ha ugy
gondoljuk, a kérdezdé mas valaszt var; hazugsadg helyett inkébb
mondjuk: "Valdszinlileg nem ezt szeretné hallani, de.."

Ha nehéz kérdést kapunk, ne restelljink gondolkodési 1idét kérni.
Inkdbb legyen a valaszunk egy kényszeredett mosoly, vagy valljuk be:
"Ez fogas kérdés", mint hagyjuk magunkat belehajszolni az azonnali
valasz rizikdjaba.

Ne feledjik, hogy nemcsak mi wvizsgédzunk a munkaadd eldétt, hanem a
vadllalat is wvizsgédzik eléttink. Mindig tartsunk készenlétben
feltehetd kérdéseket. A wvallalat és az &llads irdnti érdekldédés
hidnya nem szamit 6 jelnek.

A j6 gépironak semmiféle masoldsi feladat nem okozhat nehézséget. Folyamatosan fejlessze
tudasat, ismerje meg a klaviatira és a szovegszerkeszté program kinalta lehet6ségeket,
legyen nyitott az Uj feladatokra!

4 Forras: Adriana Hunter: Etikett, Novella Kényvkiadd, 1996., 139. oldal
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| 1. feladat

> Vegye fel a kovetkez6 tabulatorpozicidkat a Formdtum/Tabuldtorok menitpontban: 7,5
cm-hez egy balra tabulatort, 8 cm-hez egy tizedes tabulatort, 7 cm-hez egy vonal
tabulatort, 12,5 cm-hez egy kézéptabulatort!

» Készitse el az aldbbi egyszerd dokumentumot! A kodzéptabulatorhoz készitse el sajat
alairasat a Tabulatorgyakorlatokban szereplé minta szerint! Az egyéb formazasokat izlése
szerint végezze!

Kimutatas

1. turnus euro
Brutté bevétel 2584,59
Ataldnos koltség 1985,2
Egyéb koltségek 43
Netto bevétel 556,39
II. turnus euro
Brutté bevétel 3365,7
Altaldnos koltség 2689,36
Egyéb koltségek 57
Nettd bevétel 619,34

Piripéces, 2010. jalius 21.

Pécsi Jolanda
vendéglatd
6943 Piripécs, Pipacs u. 9.
Tel.: 06-10/943-2211

19. abra. Mintafeladat tabuldatorokkal

2. feladat

Masolasi gyakorlat az Alt és a Ctrl billenty(ik haszndlataval
» Elevenitse fel az aposztrof (') irdsmodjat!

» Masolja le a francia nyelvi(i széveget folyamatosan!
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Presque tous 1les claviers d'ordinateurs possedent deux reperes
placés sur les touches qui doivent étre situés sous les deux index
en position initiale sur la rangée de base, de repos. Ces reperes en
relief permettent de positionner et de repositionner ses doigts sur
le clavier sans le regarder et en s'aidant uniquement du toucher des
deux index. Cela permet ainsi de ne pas lacher 1'écran des yeux et
donc de rester concentré sur les caracteres qgui apparaissent a
l'écran.®’

3. feladat

Masolasi gyakorlat az Alt Gr billentyd hasznalataval

» Gépelje le a minta szerint az alabbi szamitégépes programot! A beljebb kezd6do sorokat a
tabulatorbillentyli hasznalataval alakitsa ki!

program DLLDinam;
{SAPPTYPE CONSOLE}
USES Windows, Dialogs;

type

// Megfeleld mutatdtipusok a fliggvények és az eljaras hivasédhoz
TNum= function (a,b:integer) :integer; stdcall;

TFibo= function:int64; stdcall;

var
plnko, plkkt:TNum;
pfibo:TFibo;
pfibostart:TFiboStart;
i:integer;
hlib:HMODULE;

begin

// A kdnyvtar betdltése
hlib:=LoadLibrary ('DLLPelda');
if hlib=0 then
begin
Showmessage ('"A DLLPelda.DLL betdltése sikertelen
volt."');
Halt;
end;
// A belépési pontok lekérdezése
@plnko:=GetProcAddress (hlib, 'lnko');
@plkkt:=GetProcAddress (hlib, 'lkkt');
@pfibo:=GetProcAddress (hlib, 'Fibonacci');
@pfibostart:=GetProcAddress (hlib, 'FiboStarti');

// Az importédlt alprogramok hivéasa
if @plnko<>nil then

writeln (plnko (8,12));
if@plkkt<>nil then

writeln (plkkt (8,12));
if@pfibostart<>nil then

15 Forras: http://fr.wikipedia.org/wiki/Dactylographie (2010. julius 20.)
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pfibostart;
if @pfibo<>nil then
for i:=1 to 5 do
writeln (pfibo:5);
// A kényvtdr elengedése
FreelLibrary (hlib);
end.'®

4, feladat

Angol nyelvii masolasi gyakorlat
» Masoljon az gyakorlat minden sorabdl 3-3 sort!

> irjon tizperces masolast a gyakorlatbél!

Ergonomics in the workplace!’

Outside of the discipline itself, the term ergonomics is ge- 61
nerally used to refer to physical ergonomics as it relates 119
to the workplace (as in for example ergonomic chairs and key- 181
boards) . Ergonomics in the workplace has to do largely with 242
the safety of employees, both long and short-term. Ergonomics 304
can help reduce costs by improving safety. This would decrease 367
the money paid out in workers’ compensation. For example, 425
over five million workers sustain overextension injuries per 485
year. Through ergonomics, workplaces can be designed so that 546
workers do not have to overextend themselves and the manufac- 607
turing industry could save billions in workers’ compensation. 668
Workplaces may either take the reactive or proactive approach 730
when applying ergonomics practices. Reactive ergonomics is 789
when something needs to be fixed, and corrective action is 847
taken. Proactive ergonomics is the process of seeking areas 907
that could be improved and fixing the issues before they be- 967
come a large problem. 988

» Ellendrizze és értékelje munkajat!

5. feladat

Német nyelv(i masoldsi gyakorlat

> Jeldlje a szovegben az idegen karaktereket tartalmazé szavakat vastagitassal! irja a
szavakat egy-egy percig!

16 Kuzmina Jekatyerina—Dr. Tamas Péter—Toéth Bertalan: Programozzunk Delphi 7 rendszerben!, ComputerBooks,
Budapest, 2003., 332. olda
7 Forras: http://en.wikipedia.org/wiki/Ergonomics (2010. julius 21.)
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» Masoljon az gyakorlat minden sorabdl 3-3 sort!

> irjon tizperces masolast a gyakorlatbél!

Der Brief als historische Quelle

Aus Sicht der Geschichtswissenschaft ist nur der Privatbrief
ein ,Brief“. Ist der Verfasser bzw. der Empfanger eine Amts-
person oder eine Institution, dann gehort das Schriftstick
zu den Urkunden oder Akten. Ein ,offener Brief"“, der sich

in Wirklichkeit an die Allgemeinheit richtet, gehdrt zu den

literarischen Werken. Wegen der vielen Mischformen (z. B. Ge-
schaftsbriefe, die auch Privates beinhalten) ist aber auch
unter Historikern diese Terminologie nicht immer zwingend.
Briefe waren frither sehr teuer und wurden eher von Amtsper-
sonen oder reichen Kaufleuten verschickt; ab dem 18. Jahr-

hundert weitet sich der Briefverkehr auf weitere Kreise der
Oberschicht aus. Dieses Jahrhundert nennt man auch das Jahr-
hundert der Briefe. Nur vereinzelt, in wichtigen Angelegen-
heiten, lieBen auch einfache Leute Briefe schreiben. Dazu
gab es den Beruf des Briefschreibers. Oftmals wurden dabei

floskelhafte Wendungen gebraucht, wodurch viel Individualitat
verloren ging.

» Ellendrizze és értékelje munkajat!

18

64
132
192
255
316

383
444
504
565
625

686
749
811
872
933

997
1011

6. feladat

» Készitse el a tisztazatot!

18 Forras: http://de.wikipedia.org/wiki/Brief (2010. jalius 19.)
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20. dbra. Mintafeladat - gépelt, kézirdssal kiegészitett, javitott szoveg'd

19 Forras: Adriana Hunter: Etikett, Novella Kényvkiadd, 1996., 36. oldal
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» Ellenérizze munkajat, javitsa a gépelési és helyesirasi hibakat a program beépitett
helyesiras-ellen6rzéje segitségével (Eszkozok/Nyelvi ellenbrzés)!

7. feladat

> irja a réviditések mellé jelentésiiket!

alt.

min.

max.

ker.

évf.

kb.

du.

em.

» Tabuldtor hasznalataval rendezze a roviditéseket és jelentésiiket két hasabba gy, hogy
mindkét oszlopban 5-5 szerepeljen! Az oldal kézepére (8 cm) vonaltabulatort allitson be!

> Allitsa be a tanult médon, hogy a roviditést a program automatikusan a teljes alakra
javitsa! Prébalja ki, hogyan sikeriilt, minden szébdl irjon igy egy-egy sort!

8. feladat

Masolasi gyakorlat

> irjon a szévegbdl tizperces masolast Ggy, hogy ha hibazik, kezdje elslrél!

A csodalatos viz?’

A tuddsok felfedezték, hogy a viznek kiilldonleges informécid- 60
tdrold képessége van. Mindenféle olyan informdcidt képes "meg- 124
jegyezni", meghatarozott frekvenciamintadn tarolni, amellyel 184
valamilyen mdédon kapcsolatba keriil, s ezeket rezgés formdja- 244
ban tovadbb is adja nekiink, amikor megisszuk. Dr. Masaru Emoto 308

20 Készilt Masaru Emoto: A viz rejtett bolcsessége (Edesviz  Kiad6, Budapest, 2007.) és
http://www.vitalland.hu/aquarion/dr-masaru-emoto (2010. julius 24.) alapjan
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japan tudds mar toébb mint 10 éve foglalkozik a vizkristalyok 368
kiillsé ingerekre torténd valtozasaival. Kutatdsai soran tobb 448
mint 10.000, a vildg kiilonbozd helyeirdl szdrmazd vizminték 508
kristdlyszerkezetének fényképét készitette el. E18szdr a viz- 570
mintdk kristdlyai kozotti eltérésekre figyelt fel. A termé- 630
szetes, él16 vizek kristédlyai gydnydrd, hibatlan szerkezetd 689
mintdzattal rendelkeztek, mig a csapvizben legtdbbszor ki 746
sem alakultak, vagy ha mégis akkor, torzak vagy hidnyosak 803
lettek. Kutatédsai és kisérletei alapjén arra a kovetkeztetésre 867
jutott, hogy a viz &ltal létrehozott kristdly milyensége fiigg 928
az &altala téarolt informacidtdl. A viz kuldnleges, fizikai tor- 991
vényszerlségeknek ellentmonddé tulajdonsdgai mér eddig is is-— 1051

meretesek voltak. Pl. 75 fok helyett (ahol molekulastilya miatt 1115
kellene) csak +100 fokon forr fel, és 0 fokon fagy meg, holott 1179
a periddusos rendszer szerint -120 foknal kellene. A viz fa- 1240
gyaskor kitagul, és konnyebb lesz, ahelyett, hogy szabidlyosan 1301
O0sszehtuzbédna, és nehezebbé valna. E szabadlytalansagokat a tu- 1363
domdny nem tudja megmagyarazni, mégis éppen ezeknek kdszdn- 1422

hetd, hogy élet létezik a F6lddn. Az emberi szervezet Foldink- 1487
hoéz hasonldéan 70%-ban vizbd&él 4ll1. Az Osszefliggés nyilvanvalod. 1550

» Azokbol a sorokbdl, amelyekben hibazott, irjon egyet-egyet tikorirassal!

> A szoveg utolsé két soranak kivételével minden sorbdl irjon egyet hangos betlizéssel,
majd 6nallé Gtemben!

> Masolja le az utolsé elétti mondatot sortérés nélkiil! Epitse fel a mondatot szavanként!

» Az utols6 mondatot bontsa le betlinként! Mivel a sz6kéz nem latszik a papiron, ne vegye
kilon az el6tte allé betdtol!

> irjon tizperces masolast a szévegbdl! Eszlelje és javitsa hibait!

9. feladat

"Zavards" mdsolas - jatékos feladat

Valészinlileg munkahelyén nem lesz mindig csend, amikor leiil gépelni. El6fordulhat, hogy
gyakran megszakitjdk munkdjat dgyfelek, munkatarsak, vezetdi akar személyesen, akar
telefonhivasaikkal. Az alabbi masolasi feladattal ezekre a szituacidkra edzhet tanulétarsai
kozremiikodésével.
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» Rajt! vezényszéra a szokasos moédon kezdjenek el tizperces masolast irni! Tudatositsa
magaban, hogy nem javithat munkajaban, igyekezzék hibatlanul dolgozni, mert amennyiben
hibazik, fel kell allnia gépe mell6l, vagyis nem folytathatja tovabb a munkat. Feladata
innentél kezdve az lesz, hogy zavarja még gépel6é tanulodtarsait a munkaban kiilénboz6
megjegyzések (szalonképes), beszélgetés formajaban, de kizarélag oly médon, amit6l nem
valik szamukra lehetetlenné a tovabbi gépelés (vagyis tilos a kdnyvet, lapot elforditani, a
kezét elé tenni, befogni a szemét stb.).

A tanulasukat segité oktatd extra bilintetést és jutalmat is kildtasba helyezhet. Pl. legalabb
egy percig hibatlanul kell gépelni, kiillonben teljesiteni kell valamiféle, a csoport altal kitalalt
binteté feladatot; illetve a legtovdbb (min. 5 percig), és max. a feladat végéig hibatlanul
dolgozé tanuldnak pl. két 6tost.

Masolds kozben figyelje a szoveg tartalmat, és prébalja megallapitani, mibél fakad a
humora!

Kezdédjék az izgalmas feladat!

A széveget a konnyebb kévethetdség érdekében esetleg érdemes sortartdssal gépelnie.
Arrol, hogy sortartdssal vagy sortartds nélkiil gépelnek, a feladat megkezdése elott
egyezzenek meg a csoporttal!

Boborjan eszmefuttatidsai némely allatokrdl 1. 21
A tehénnek négy laba van viszonylag kdzel egyméshoz, meg 57
aranylag szimmetrikusak is. A tehén szembdél és hatulrdl szim- 119
metrikus leginkabb, jobbrél illetve balrél nem nagyon. Feltil- 181
r6l és alulrdél nehéz a tehenet vizsgédlni, mert fentrdl ra- 239
eshetlink, alulrél meg rank léphet. A malac testének szimmet- 300
rikus vizsgadlatakor hasonlé eredményeket kapunk, mint a te- 359
hén esetében. A malacot azonban magasabb emberek feliilrdl is 420
megnézhetik, mert a malac egy alacsony &llat, és igy kdnnyebb 481
a ralatéds. A malac nem szokott tehénre tadmadni. A sindisznd 542
nem &ll masbdél, mint valdészinlleg négy labbdl és szurdtis- 600
kékb&1l. Az oroszlanra és a mérges kigydra csak akkor tamad, 660
amikor azok nem tamadnak ra. Rendkiviil éles fogai a szédjlre- 721
gétdl a vastagbeléig tartanak. A gdlya csbdre nagyon hosszu és 783
elbir legaldbb 3 kilogrammot. Ezenkivil piros szine van. 840
A kisbabdk ezért szeretik annyira a piros szint. Ha a kisbaba 903
tobb mint 3,5 kg, akkor a gdélya vagy lezuhan, vagy lassan re- 964

pul. Az o6reg gblyadk lezuhannak. A badlna siiket allat, mert nem 1127
hal. Szereti a nédla nagyobb testd vizi lényeket. A bédlna ezért 1191
nem szeret senkit. Egyébként igen békés &llat. Ha volna keze 1253
és léba, konnyebben tudna uUszni. A bogdr nem egy allat, hanem 1315

21 Forras: http://www.egyperces.hu/forum/vicc/boborjan-eszmefuttatasai-nemely/46089 (2010. julius 25.)
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sok kis repkedd allat Osszefoglald neve. De mindegyik ugyan- 1376
azt csindlja. Nyaron belerepltlnek a fagyinkba, télen meg meg- 1438
fagynak. A mérges kigyd nem is mérges, csak valaki kitaldlta. 1500
Valéjadban szégyenlds, amiért keze helyett 1ldba ndétt ki. A 14- 1563
bai nagyon csunyak, ezért inkdbb nappal visszahtzva tartja 1621
azokat. Igy viszont nem tudja utolérni &ldozatdt. Ezért in- 1682
kadbb beleharap egy j6 nagyot. 1711
10. feladat

» Gépeljen attekinthet6 vazlatot az esetfelvetésben szerepl6 "fénoki" kézirdsos szévegbdl!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

A tabulatorok beallitasa:

£ 43 G] 9 100% v _.J,thnséslg A4 Normal
EscczxzzEal)
I o

R R SLAE U T RN VRIS » SO SIS R

Tabulatorok @

Poziod: Alacérték:

7 onl 1,25¢m v
s Térlends tabulatorak:
J,aam
8om
12,5an

Tgartas
O Baira O Kozdpre O Josbea
Clpecmals (& yonal

Kittltds

[ Febrétal ] I Torkés ] I_A?ocs!;!: mgiei:sj

ok J[ e |
21. dbra

| 2. feladat

Az aposztrof az 1-nél talalhaté a billenty(lizeten; jobb valtéval és bal kisujjal atjuk.

| 3. feladat

A feladatban taldlhaté irasjelek és kiilonleges karakterek

; = pontosvesszé Alt Gr+vessz6
{ - kezdé kapcsos zardjel Alt Gr+B

} - befejezd kapcsos zardjel Alt Gr+N

$ - dollarjel Alt Gr+E

( - kezd6 zardjel Shift+8

) - befejez6 zardjel Shift+9
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/- perjel, tortjel Shift+6

= - egyenléségjel Shift+7

: - kett6spont Shift+pont
' — aposztrof Shift+1

@ - kukac Alt Gr+V
< - kisebb jel Alt Gr+i

> - nagyobb jel Alt Gr+Y
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sorogram®DLLDinam; T

= [SAPPTYPE-CONSOLE} 4

= USES-Windows, *Dialogs; 1

=q

"typed

=//+-Megfeleld -mutatdtipusok-a- figgvények-és-az-eljarés-hivasadhozq
'TNum='function'(Q,b:integer}:integer;'stdcall;{

s TFibo=-function:inté4; stdcall;q

"yazd

* » plnko, *plkkt:TNum;q

= =+ pfibo:TFibo;q

= - pfibostart:TFiboStart;q
* = i:integer;9

= —» hlib:HMODULE;q

L |

*begind

//A-kényvtéar-betdltéseq
hlib:=IoadLibrary- ('DLLPelda’') ;4
if-hlib=0-thend

= -+ begind

. -+ -+ Showmessage- ('ZA- DLLPelda.DLL- betdltése- sikertelen-
-+ -+ -+ volt.');q
-+ - Halt;4

. + ends

//+R-belépési-pontok-lekérdezése]
@plnko:=GetProcAddresa- (hlib, " "1nko') ;T
Bplkkt:=GetProclddress- (hlib, - "1kkt");q
@pfibo:=GetProclAddress- (hlib, - 'Fibonacci') ;1
@pfibostart:=GetProclAddress- (hlib, - "FiboStarti');q

L I T R T A A )

//-Bz-importédlt-alprogramok-hivasaq
if-eploko<>nil-thend

- writeln- (plnko-(8,12)) ;4
if@plkkt<>nil-thend

-+ writeln- (plkkt-(8,12)):;9
if@pfibostart<>nil-thend

-+ pfibostart:q
if-epfibo<>nil-thend

-+ for-i:=l-to-5-dod

- -+ writeln-(pfibo:5);9
// A-kényvtar-elengedéseq

ﬁrE‘reeLibrarv'(hlib);‘JI

A R

L ]
=0
:

(o}

22. dbra

4, feladat

Angol nyelvii masolasi gyakorlat

Outside of the discipline itself, the term ergonomics is ge-
Outside of the discipline itself, the term ergonomics is ge-

Outside of the discipline itself, the term ergonomics is ge-
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nerally used to refer to physical ergonomics as it relates
nerally used to refer to physical ergonomics as it relates
nerally used to refer to physical ergonomics as it relates

Es igy tovabb, vagyis sortartassal gyakoroljon akkor is, ha a sor végén nem teljes a sz6!

5. feladat

Német nyelvii masolasi gyakorlat

Der Brief als historische Quelle2?2

Aus Sicht der Geschichtswissenschaft ist nur der Privatbrief 64
ein ,Brief“. Ist der Verfasser bzw. der Empfanger eine Amts- 132
person oder eine Institution, dann gehdrt das Schriftstick 192
zu den Urkunden oder Akten. Ein , offener Brief“, 'der sich 255
in Wirklichkeit an die Allgemeinheit richtet, gehdrt zu den 316
literarischen Werken. Wegen der vielen Mischformen (z. B. Ge- 383
schaftsbriefe, die auch Privates beinhalten) ist aber auch 444
unter Historikern diese Terminologie nicht immer zwingend. 504
Briefe waren frither sehr teuer und wurden eher von Amtsper- 565
sonen oder reichen Kaufleuten verschickt; ab dem 18. Jahr- 625
hundert weitet sich der Briefverkehr auf weitere Kreise der 686
Oberschicht aus. Dieses Jahrhundert nennt man auch das Jahr- 749
hundert der Briefe. Nur vereinzelt, in wichtigen Angelegen- 811
heiten, lieBen auch einfache Leute Briefe schreiben. Dazu 872
gab es den Beruf des Briefschreibers. Oftmals wurden dabei 933
floskelhafte Wendungen gebraucht, wodurch viel Individualitéat 997
verloren ging. 1011

Empfanger Empfanger Empfianger Empfanger Empfanger Empfanger

Geschiftsbriefe Geschaftsbriefe Geschaftsbriefe Geschaftsbriefe

lieRen lieRen lieRen lieRen lieRen lieRen lieRen lieRen lieRen

Individualitat  Individualitdit Individualitdit Individualitdit Individualitit Individualitat
Individualitdt

6. feladat
MUNKAHELYI ETIKETT

U9 munkatars

Az 1Jj munkatédrsat be kell mutatni a részleg vezetdjének és a
kdozvetlen kollégdknak. El1 kell mondani, ki mivel foglalkozik, és az
6 munkdja hogyan kapcsoldédik a tobbiekéhez. I1llik megismertetni a
mindennapos tudnivaldkkal, pl. hol wvannak a mellékhelyiségek, wvagy
hol kaphat egy csésze kavét.

22 Forras: http://de.wikipedia.org/wiki/Brief (2010. jalius 19.)
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Ha Uj munkahelyen kezdink dolgozni, és ugy érezziik, sok mindent nem
tudunk még, batran kérdezziltk a kollégdkat, igy koénnyebben meg is
ismerjik &ket.

A vallalat tisztelete

A j6 alkalmazottnak tisztelnie kell a véallalatot, amelynél dolgozik,
és képviselnie kell azt mas emberekkel vald kapcsolatdban. Legyen
udvarias és segitdkész, ha latogatd érkezik, s gondoskodjon arrdl,
hogy megkindljék valamivel, ha varakoznia kell. Ugyanilyen
udvariasnak és segitdékésznek kell lenniink, ha telefonon beszéliink
valakivel.

Nem illendd kihaszndlni a vallalatot rendszeres késéslinkkel, korai
tadvozasunkkal, hosszt ebédidbékkel, kiildn szabadségokkal, a munkéank
el nem végzésével. Az intézmény nyUjtotta lehetdségeket se
hasznaljuk sajat célokra, példdul nem 1illik hazahordani a papirt
vagy az 1irdbszereket, valamint maganbeszélgetésre i1génybe venni a
vallalati telefont.

Fontos illemszabalyok

1. Adjuk meg a tiszteletet munkatdrsainknak.
2. Kérdezzink, ha nem tudjuk pontosan, mi a feladatunk.
3. Vegylk ki a részinket a hivatali munkébodl.
4. Ne telefondljunk sokat maganigyben.
5. Ne késslink rendszeresen.
6 Kedélyéallapotunk, pillanatnyi hangulatunk ne befolyasolja
munkankat.
7. feladat
alt. &altalénos h. helyettes
ig. igazgatd min. minimum
max. maximum ker. kerilet
évf. évfolyam kb. koérilbelil
du. délutéan em. emelet
8. feladat

Az utolso el6tti mondat felépitése szavanként:

Az emberi szervezet Fo6ldinkhdz hasonldan 70%-ban vizbdél all.
Az emberi

Az emberi szervezet

Az emberi szervezet Fo6ldinkhoz

Az emberi szervezet F6ldiinkhdz hasonldan

Az emberi szervezet F6ldiinkhdz hasonldan 70%-ban

Az emberi szervezet Foldinkhoéz hasonldan 70%-ban vizbdl

Az emberi szervezet Foldinkhdéz hasonldan 70%-ban vizbdl all.

Az utolsé mondat lebontdsa betlinként:

Az Osszefiiggés nyilvanvaléd.
Az Osszefiiggés nyilvanvald
Az Osszefiiggés nyilvéanval
Az Osszefliggés nyilvéanva



Az Osszefiiggés
Az Osszefiiggés
Az Osszefiliggés
Az Osszefiliggés
Az Osszefiliggés
Az Osszefiiggés
Az Osszefiiggés
Az Osszefiliggés
Az Osszefiiggés
Az Osszefiiggé
Az Osszefigg
Az Osszefig

Az O6sszefl

Az Osszef

Az Ossze

Az Ossz

Az Oss

Az Os

Az ©
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nyilvanv
nyilvan
nyilva
nyilv
nyil

nyi

ny

n

9. feladat

A szoéveg humora elsésorban abbdl ered, hogy targyilagos, tudomanyos(kodé) stilusban ir le
mulatsagos képeket.

10. feladat

Ugye, most mar nem okozna gondot az Esetfelvetésben bemutatott vazlatot - némi

szovegszerkesztési ismeretét is bevetve - az alabbi formaban elkésziteni? Bizonyara fénoke

is elégedett lesz.
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62

1.

2.

~J

Sommer Fernsehstruktur 2011 (Besprechung)

Zeitraum? (15. Juni — 31. Aug.)

Zeitzonenbildung:
® von 6 bis 9 Uhr morgens
vormittags Sommermatinee (2 Wochen lang) @
e von9 bis 12 Uhr vormittags
e von 12 bis 18 Uhr nachmittags

® von 18 bis 22 Uhr abends @ moglicherweise
® von 22 Uhr nachts

Die Grenzwerte méglichst nicht iiberschreiten!!!

¢ Einschaltquote: - Hauptsendezeit (abends und das ganze Wochenende)
- Nebensendezeit (vormittags und frith nachmittags)

e Altersstufe: - morgens: Kleinkinder
- vormittags und friih nachmittags: Arbeitslose, Pensionierte,
Miitter im Mutterschaftsurlaub
- abends und nachts: junge Erwachsene, Personen im mittleren Alter,
Alte

e Nach Geschlecht: - Frauen: morgens, nachmittags und abends
- Mdinner: spit nachmittags, abends und nachts

Selbst produzierte (deutsche Mutterfirma) Produktionen ins Programm einbinden (Quiz-
Programme, Reality Show-Programme) welche Verhiltnisse? — fiir ungarische Zuschau-
er akzeptierbar machen — Vorschlige!

Synchronisieren: die Ungaren wollen keine Filme mit Untertitel schauen — nur synchro-

nisierte Filme!!!

— AusschlieBlich ein ungarisches Synchronstudio beauftragen! — ein eigenes Studio
griinden

— Ich schlage vor, es aufzukaufen!

Pressearbeit:

— Einfithrung von den zwei neuen Serien: Riesenplakatplan (mitreilend!) — populire
Schauspieler

— Internetquiz mit Preisgewinn (Brainstorming!)

Preisstruktur der Werbungen an die Zeitzonen anpassen.

Sich iiber die Pliine der anderen Sender nicht offiziell informieren lassen — ich schlage
vor, einen zuverldssigen Mitarbeiter zu beauftragen!

23. dbra. Az Esetfelvetésben szerepld vdzlat gépelve



AZ IRODAI GEPiRAS ALAPJAI: I. A MASOLAS TECHNIKAJANAK FEJLESZTESE

IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

Dr. Kalotay Kalman: A gépirastanitas moédszertana, Tankonyvkiad6, Budapest, 1990.
Kézirat, 5. valtozatlan kiadas

K6kény Sandor: Gépirds |. a kozgazdasagi szakkozépiskola, a kozépiskolak, a gépird és
gyorsird szakiskola szamara, Nemzeti Tankonyvkiadd, Budapest, 9. atdolgozott kiadas,
1993.

Elbert Gyulané - Héger Ferencné - Hollési Bélané — Mogyords Gabriella - Seidler Gizella:
Gépiras a betlitanulastol a hivatalos levelekig, 8. kiadas, Mliszaki Konyvkiadd, Budapest,
2003.

Jakabné dr. Zubdly Anna: Billentyiikezelés I. Az |, T, M, A, G betiik, NSZFI, Gépiras és
iratkészités kovetelménymodul (1617-06), A tartalomelem azonositdé szdma és
célcsoportja: SzT-002-50

Jakabné Dr. Zubdly Anna: Cél: a hibatlan iras!, NSZFl, Gépiras és iratkészités, A
kovetelménymodul szama: 1617-06, A tartalomelem azonosité6 szama és célcsoportja:
SzT-011-50

50/1999. (XI. 3.) EuUM. rendelet a képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi
és biztonsagi kovetelményeirdl

Dr. Gyetvainé Nevelds Erzsébet — Hollési Bélané - Seidler Gizella: Informaciokezelés. B +
V Lap- és Konyvkiado Kft., 2002.

Forrai Sandor - Forrai Sandorné - S. Forrai Rege: Gépirds szamitdégépen I-Il. Forrai
Gazdasagi Akadémia Kft., 2002.

Kokény Sandor: Gépiras ir6- és szamitogépen. Nemzeti Tankdnyvkiadd, 2007.

Kénnyen, gyorsan ,gépirasul”’. Szdmalk Rt., Budapest, 1999.

Racz Hajnalka: Gépiras. Fiiggetlen Pedagégiai Intézet. 2007.

http://sdt.sulinet.hu - Szakképzési tananyagok/Ugyvitel/Ugyviteli alapismeretek/
Informaciékezelés/Gépirds (2009.08.01.)

Adriana Hunter: Etikett, Forditotta: Palotds Agnes, Sovany Andrea, 1994., Novella
Konyvkiadé, 1996.

Kuzmina Jekatyerina—Dr. Tamas Péter—Toth Bertalan: Programozzunk Delphi 7
rendszerben!, ComputerBooks, Budapest, 2003.

Ger6 Judit—Reich Gabor: Word for Windows 6.0., ComputerBooks, Budapest, 1996

Jozsef Attila 6sszes versei, Szazadvég Kiadd, Budapest, 1992.

Vargha Agnes: Kotéltanc (netkotet), http://koteltancos.uw.hu/ (2010. jalius 22.)

Masaru Emoto: A viz rejtett bolcsessége (Edesviz Kiadd, Budapest, 2007.)

http://de. http://www.vitalland.hu/aquarion/dr-masaru-emoto (2010. julius 24.)
wikipedia.org/wiki/Brief (2010. jalius 19.)

http://fr.wikipedia.org/wiki/Dactylographie (2010. jalius 20.)

http:/ /www.rentit.hu/cikk/57/a-billentyuzet-fejlodese-tortenete.aspx (2010. julius 21.)
http://www.intermatrix.hu/hu_keyboard (2010. julius 21.)
http://de.wikipedia.org/wiki/Leertaste (2010. julius 21.)
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- http://en.wikipedia.org/wiki/Space_bar (2010. jalius 21.)

- http://en.wikipedia.org/wiki/Ergonomics (2010. jalius 21.)

- http://www.tini-website.eoldal.hu/oldal/beturajzok (2010. jalius 22.)

- http://www.egyperces.hu/forum/vicc/boborjan-eszmefuttatasai-nemely/46089 (2010.
julius 25.)

AJANLOTT IRODALOM

http://teletoner.hu/?p=8 - Erdekesség a Remington ir6géprdl

http://www.ngkszki.hu/seged/csmi-agepiras/agepiras.ppt#256,1,A gépirds torténete
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A(z) 1586-06 modul 007-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése

55 346 01 0000 00 00 Jogi asszisztens

54 321 01 0010 54 01 Radidémlisor-vezetd, konferanszié

54 321 01 0010 54 02 TeleviziomUisor-vezetd, konferanszié

54 321 01 0010 54 03 Ujséagird I.

54 321 01 0100 52 02 Lapkiaddi ujsagiré-szerkesztéd munkatarsa
54 321 01 0100 52 03 Radidémlisor-szerkeszté munkatarsa

54 321 01 0100 52 04 TeleviziomUisor-szerkeszt® munkatarsa
54 321 01 0100 52 05 Ujséagird Il.

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
14 6ra




A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés min&ségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valosul meg.

Kiadja a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063

Felel6s kiado:
Nagy Laszl6 féigazgatd
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