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AZ ELEKTRONIKUS iRAS ELOKESZITESE - A TiZUJJAS VAKIRAS ALAPJAI

AZ ELEKTRONIKUS iRAS ELOKESZITESE

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Bizonyara taldlkozott mar olyan helyzettel, mikor hosszli sor varakozott a Postan az egyik
ablaknal, ahol az ligyintéz6t6l szamlat kért a vasarlo. Végig kellett néznie, hogy milyen
keservesen, lassan keresgetve a billentyliket késziil el a kért irat. Az ligyintézé nehezen
talalja meg a betiiket a billentylizeten, s ha végre ralel, akkor nagyot csap az apré6 gombra
boldogan.

A XXI. szazad kiiszébén, mikor lépten—-nyomon azt halljuk, - "az id6 pénz" - egyaltaldn nem
mindegy, hogy a munka milyen tempdban folyik. Mennyi felesleges varakozastél, vagy idét
rablé6 munkatél szabadulhat meg a billentylizet helyes hasznalatival. Senki sem tudja
kikeriilni haszndlatat. Régen gépiréndk végezték el a leirdsi feladatokat hagyomanyos, majd
az elektromos, elektronikus irégépeken. Napjainkban mar a kdozépiskoldban kisel6adasokat,
beszamolbékat kérnek a tandrok, ragaszkodnak a gépelt kiilalakhoz. Az egyetemen is egyre
slirGsddik a szamitégépen elkészitendd feladat.

Biztos vagyok benne, hogy mar elektronikus Gton végzi levelezését, onéletrajzot, motivaciés
levelet szamitégépen kell készitenie. Gondolja el, milyen jé lenne Ggy hasznalni ezt a
csoddlatos segitétarsat, hogy kézben ne legyen gond a tartalomra figyelni. Sikeriiljén olyan
titemben irni, mellyel felveszi azt a temp6t, amilyen gyorsasdggal szdrnyalnak gondolatai.
Mindez, csak egyetlen mdédon érhetd el, mégpedig a tizujjas vakiras elsajatitasaval.

1. abra. Sorban allds’

1 1. abra forrasa: http://www.rtlklub.hu/cache/leadimages/239884_1231514052_320x240.jpg (2010. 06. 28.)
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

2. dbra. Szdmitogép?

AZ iROGEPTOL AZ ELEKTRONIKUS iRASIG

Tekintsiik at éppen csak didhéjban, hogyan jutottunk el a szamitégéppel torténé irasig? Az
irogép torténetének elsé korszakaban a kisérletez6k nem az irds mechanizmusat akartak
elsésorban megoldani, hanem a vakok részére kivantak olyan eszkdzt szerkeszteni,
amelynek segitségével irni tudnak, innen a "vakiras" elnevezés.

Az irégép gondolatat el6szér az angol Henry Mill vetette fel. 1714-b6l maradt meg egy
londoni szabadalmi levél, mely erre utal.

Biiszkék lehetiink rd, hogy a vildg elsé irégépét magyar ember, Kempelen Farkas készitette
el 1775-ben. Ezzel az ir6szerkezettel Maria Terézia vak rokonan, Paradis Terézen, a kor
egyik legnagyobb énekmiivészén kivant segiteni. A gép sajnos elpusztult, nem maradt réla
sem leirds, sem pedig kép. Létét két irdsmunka bizonyitja, melyet rajta készitettek. Az
egyiket a vakok intézete, a masikat a bécsi mizeum &rzi. Kempelen gépe bejarta egész
Eurépat. Az énekesné mindig magaval vitte kiilfoldi hangversenykorutjaira.

2 2. abra forrasa: http://www.rentit.hu/dinamikus_kepek/Cikkkepek/a61e_1.jpg (2010. 06. 28.)
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3. dbra. Kempelen Farkas3?

Az ir6szerkezetet az élet kiilonb6z6 teriletein munkalkodé, udjitani akarék készitették. A
gondolatok kozlekedése, mai nyelven szélva az informdaciéaramlas, még nagyon lassu volt
ebben a korban ahhoz, hogy az ugyanazzal a kérdéssel foglalkozok rovid idén belil
tudomast szerezhettek volna egymas munkajarél. Ezért szinte mindenkinek Gjbél fel kellett
taldlnia azt, amit mar masok megoldottak valahol mashol. igy a lehetéségek és a
megoldasok igen nagy valtozatossagot mutattak. Ahany feltaldld, annyiféle kivitelezés. Az
ugyanabban a korban keletkezett talalmanyok nem is hasonlitottak egymashoz.

A német mlszerész, Franz Xaver Wagner 1890-ben jelentette be szabadalmat. E szabadalom
alapjan a kés6bb vilaghiriivé valt Underwood cég elkezdte ontani a gydrilag, nagy
sorozatszamban készilt irégépek szazezreit, s6t milliéit! Valojaban ettél az id6ponttdl
szamitjuk az irogép széles koru elterjedését.

4. dbra. Underwood irogép?*

Uj at nyilt a mal szazad utolsé éveiben, amikor a magyar Jeremias Arnold megszerkesztette
elektromos meghajtasu ir6gépét. Evtizedek teltek el, amig ez az ir6géptipus szélesebb
korben elterjedt.

3 3. dbra forrasa: www.ugyviteli-oroshaza.suline.hu/irogeptori.html
4 4. dbra forrasa: www.palasthybt.hu/hirdetesek/dscf0043.jpg
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A késbbbiekben egyre tobb irdgépcsoda sziletett: gOmbfejes, margarétakorongos,
elektromos, elektronikus irégépek. Az ergondémia, valamint a technika 06sszefogasaval
belathatatlan tavlatok nyiltak meg a billenty(k elétt.

Madra mar teljesen kiszoritotta 6ket a szamitégép.

MIERT ERDEMES MEGTANULNI TiZUJJAS VAKIRASSAL GEPELNI?

A tizujjas vakirds olyan hasznos és jé befektetés, amely a késdébbiekben kamatostdl
megtériil. Oriasi elénye, hogy munka kézben nem kell figyelniink a billentylk helyére,
ehelyett gondolatainkat rendezhetjik, mikézben ujjaink tudjadk, hogy melyik betlt hol
taldlnak, és gyors tempéban leitik azt. Kézben olvashatjuk, folyamatosan nézhetjik a
masolandd, formazandd szoveget. Az informatika robbanasszerl fejlédése megkovetelte,
hogy napjainkban a munkahelyeken, szamitégépen végezzék a feladatokat, legyen az,
szovegszerkesztés, tablazat- vagy adatbazis-kezelés. Fontos tehat, hogy megtanulja On is
billentylizetrdl torténd gyors és szabalyos adatbevitelt.

5. dbra. O még nagy gondban van!s

AMIT A BILLENTYUZETROL TUDNI KELL!
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Enter
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6. dbra. A teljes billentyiizetkiosztdst

5 5. dbra forrasa: http://www.fairprint.hu/animated/2008/gepeles.gif (2010. 07. 05.)
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Vizsgaljuk meg a billentylizetet és prébaljuk megfejteni azt a logikdt, mely szerint
elrendezték a klaviaturan a bet(iket!

Tudnunk kell, hogy az elsé ir6gépek gyartasat angolok, amerikaiak kezdték el. "Az irogépek
billentylikiosztasat eredetileg egy Christopher Latham Sholes nevil amerikai feltalalé tervezte
meg 1867-ben. 1878-ra azonban, amikor kezdtek elterjedni a Sholes-szabadalom alapjan
megépitett Remington-ir6gépek, nyilvadnvalova valt, hogy a gépirék vakon dolgozva mind a
tiz ujjukat hasznalni fogjak, ugyhogy egy Mrs. L. V. Longley nevii hélgy hamarosan ki is
fejlesztette azt, amit a QWERT-billenty(izetnek neveziink, és ami a technikatorténészek egyik
kedvenc példanydnak szamit. Ma mar tobb szazmilli6 mai szamitégép billentylizetén,
nehezen volna elképzelhetd ennél rosszabb megoldas."”

7. dbra. Remington irogépé

Mindezekbdl logikusan kovetkezik tehdt, hogy az angolok természetesen a sajat nyelvi
betligyakorisdguknak megfeleléen tervezték meg a billentylizetet. A klaviatirdn négy sort
latunk. A kozépsé sor az alapsor, van egy alsé és egy felsé sor, és legfeliil pedig a szamsor
helyezkedik el, bar itt is taldlunk betiiket. (Az eredeti angol billentylizeten a Z beti helyén az
Y taldlhato, az Y helyén pedig a Z. A magyar nyelvben a Z massalhangzé igen gyakori, ezért
mar a kezdetekben mi, magyarok Ugy kértiik a billentylizetkiosztast, hogy a Z bet(t a jobb
kéz mutatéujjal és az Y-t pedig a bal kéz kisujjal Gthessiik le).

6 6. abra forrasa: Elbert Gyulané: Informacidkezelés (Hunfalvy Kiadé 2007.)
7 Forras: http://www.rentit.hu/cikk/57/a-billentyuzet-fejlodese-tortenete.aspx (2010. 06. 29.)
8 7. abra forrasa: http://www.rentit.hu/cikk/57/a-billentyuzet-fejlodese-tortenete.aspx (2010. 06. 29.)
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A BILLENTYUZET UJJAK SZERINTI FELOSZTASA
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aR

]
]
0iE & @ (o] @ (6

IDEEHE

(@] [w] [E] R]T[z][u 1] (o] [] [@] [©

Al(s|[D]|F GTEH

J| (k] [L] [E] [A
ol | :

<

x|cva}

i ; NAGY-
2 BETUK

NAGY-
BETUK

KOZBILLENTYU

8. dbra. A billentyizet felosztdsa a két kéz kozott?

9. dbra. Az adott ujjakhoz tartozo billentyik’o

A bal és a jobb kéz ujjainal Iévé szines négyzet mutatja, hogy mely billentylket kezelnek az
ujjak. A billentylizetet egy szaggatott vonal két részre osztja a 6. abran. Mindkét oldalon a
piros szinl billentylikon [évé betlket a mutatéujjak kezelik, a kék szinl billentylkon lévé
betliket a ko6zépsd ujjak, a sdrga szinl billenty(kon elhelyezkedé betliket a gylirdsujjak, és
z6/d szinl billenty(kon taldlhaté betlk jutnak a kisujjaknak. A billentylizetet a két kéz és az
ujjak kozott viszonylag ardnyosan osztjuk fel.

Megvizsgalva az ujjainkat erdsségik, flirgeségik szerint, a legligyesebbnek a mutatéujjak
tlinnek els6 megitélésiink alapjan. Tekintve, hogy hosszu és erds, ligyes lesz még a kozépsdé
ujjunk is. A gydrisujjrél, majd a kisujjunkrél mar kevésbé mondhat6 el mindez.

9 8. abra forrasa: Elbert Gyulané - Héger Ferencné - Hollési Bélané - Mogyords Gabriella -Seidler Gizella: Gépiras a
betltanulastél a hivatalos levelekig (Kézgazdasagi és Jogi Konyvkiadd Budapest, 1999.)
10 9, 3bra forrdsa: u. a., mint a 6. abraé.

6
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Nem emlitettiik még a két hivelykujjunkat, nos mindketten, felvaltva a kozbillenty(t kezelik
ugy, hogy ha a bal kéz valamelyik ujja utott le betdt utoljara, akkor a jobb kéz hivelykujja
Uti le a szokozbillentydt, ha pedig a jobb kéz valamelyik ujja Gtott le utoljara betlit, akkor a
bal kéz hiivelykujjaval kell a székdzbillentytit kezelni.

Felmeriilhet mindenkiben a kérdés, hogy ha tudjuk azt, hogy ilyen tgyetlenek a kisujjaink,
akkor miért osztottunk rajuk sokkal tobb bet(t (14-et 6sszesen), mint a tobbi ligyesebbre?
Emlitést kell tenni arrél is, hogy majd a nagybetliket a valtok segitségével hozzuk létre, mely
szintén a kisujjakra harul. Ezen a billenty(izeten ugyan nem latszik, de a baloldalon (5. dbra)
taldlhaté sorvaltébillentyli (enter), mondanom sem kell, hogy szintén a jobb Kkisujj
igénybevételét koveteli.

Jogos a felvetés, hogy miért kényszeriilnek ennyi billenty(it kezelni a kisujjak? A felelet erre
az, hogy az angol nyelvben az itt elhelyezett hét betli nem létezik (4, J, 6, 4, 4, 4, i), tehat
ezekrdl, a betikrél nem kellett gondoskodniuk. A magyar billentylikiosztds tehat ugy
sziletett meg, hogy oda keriiltek a nevezett maganhangzdk, ahol még szabad hely
kinalkozott ra.

Nagyon sokaig /, &, u, 6 betli nem is szerepelt az ir6gépeken. Helyesirasi hibaval irtunk! Sok
id6 telt el mire kézpontilag kotelezéen elrendelték, hogy minden ir6gépre fel kell szerelni, a
négy hosszd magdnhangzét. Szerencsére az elektromos és az elektronikus irégépeket mar
igy gyartottak. A szamitogép billentylizetén hosszu ideig hanyatott sorsuk volt, mig végleg
kialakult a mai allapot a billentylizet béviilésével, mely mara mar eléri a 104-106 gombot is.

TANULASIRANYITO

Abban az esetben, ha belatta ennek a hasznos ismeret elsajatitasanak a sziikségességét
fontos, hogy minél el6bb elkezdje az ismerkedést a szamitogép billentylizetével! Erds
elhatarozassal végig tudja irni a gyakorlatokat, és kell6 gyakorlas utan a billentylizet
kezelése automatikussa valik majd. Sok id6t és faradsagot takarit majd meg, és befektetett
energiaja megtéril.

1. "Rend a lelke mindennek!" A munka megkezdése el6tt rendezze el a munkakdrnyezetét!
Olyan munkahelyen hatékony a munka és jo dolgozni, ahol tisztasdg és rend uralkodik.
Az irbéasztal ugy helyezkedik el, hogy kell6 iranybol kapja a fényt az ott dolgozé,
természetes fény hidnya esetén a megvilagitas poétolja azt. A szikséges anyagok
kénnyen elérheték az On szamara.

2. Kell6 magassagura allitsa be a szék ul6feliletét, és kényelmesen annak tamlajat! A
helyes testtartds a természetes tartas: a széken uUgy helyezkedjen el, hogy dereka
simuljon a szék tamlajahoz! A vallakat ne emelje fel, torzsét tartsa egyenesen! Alkarja és
kézfeje vizszintes legyen! Laba teljes talppal a padlézaton nyugodjék. Az ujjai
kézkozéptbl szamitott harmadik perce merdlegesen alljon a billentylin! A hivelykujjai a
kozbillentylit konnyedén érintsék! A tankdnyv, illetve a szamitogép képernydGje
szemmagassagban legyen On elétt.
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az informacio legfelsd
sora a képernyon

max 500/ |

nézési irany

A képernyd és a testhelyzet helyes beallitasa

10. dbra. A helyes testtartds’’

A helyes testtartast a fenti abrak szemléltetik, melynek betartdsa azért fontos, hogy
hosszabb ideig tarté munkavégzés utan se fajduljon meg a nyaka, dereka.

Igen lényeges a monitor szemtdl valé tavolsdga, valamint annak mingsége is. llyen az
LCD (Liquid Crystal Display) folyadékkristalyos képerny6, mely nem vibrdl és nem bantja
a szemet. Fontos tovabba a kényelmes allithatd szék, melynek a tdmlaja és a magassaga
is tetszés szerint valtoztathato, sajat igénye szerint igazithaté.

Nyissa ki a tankdnyvet a megfelel6 oldalon!

Kapcsolja be a szamitogépet és inditsa el azt a programot, ahol az adatbevitelt végzi
majd!
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11. dbra. Alapbillentyik’?

11.10. abra forrasa: http://gyp.impulzus.com/ergonomia/testh.html (2010. 06. 30.),
Sajat készités( fotod
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7. A 9. abra billentylizete az alapsor betlit, pontosabban azt a nyolc betlit szemlélteti,
amellyel rogton az elején dolgozni fog. A tizujjas vakiras lényege, hogy az ujjak
alaptartasbél felfelé, lefelé vagy oldalt nydlnak a billentylkre, s billentés utdn az
alaptartasba térnek vissza. Tehat ez egy kotelezé alaptartds, melyet nevezhetnénk
ujjaink allandé “"parkoléhelyének” is. Kell6 gyakorldas utdn az ujjak mozgasa
automatikussa valik.

8. Helyezze az ujjait a megfeleld billentylikre! Bal kisujjat az A betlire, bal gydrlisujjat az S
betlire, bal kozépsé ujjat a D betlre, bal mutatéujjat pedig az F bettire!

9. A jobb mutatéujjat a J betlre, a jobb k6zépsdbujjat a K betlire, a jobb gylrdsujjat az L
betlire, és végiil a jobb kisujjat az E betdire!

10. A két hivelykujjat helyezze a kdzbillenty(re!
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12. dbra. Helyes kéztartds’3

11.Prébalja meg levenni az ujjait és ismét elhelyezni az alapsor billentydire Ggy, hogy ne
nézzen oda! Erezhetd, hogy a J és az F bet(i billenty(jén egy kis kiemelkedé vonal
tapinthaté ki. Ellenérzésként segitséget nyujthat az, ha kinyul a két mutatéujjal kozépre
és talal egy-egy billenty(t. Masik tdmpont lehet még arra, hogy bebiztositsa ujjai helyét,
ha megvizsgalja a jobb kisujjaval, hogy taldl-e két tovabbi billentylt jobbra is?

12. Emlités tortént mar arrdl az el6zéekben, hogy az enter billentyl(ijét is a jobb kisujj kezeli
majd! Ennek eléréséhez a jobb kisujjal kell er6teljesebben jobbra nyulni. Prébalja ki!

12 11, abra forrasa: Elbert Gyulané: Informacidkezelés (Hunfalvy Kiadé 2007.)
13 12. abra forrasa: http://gyp.impulzus.com/ergonomia/kepek/keztart.jpg (2010. 06. 28.)
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13. dbra. Az enter billentyd helyes lelitése’+

s

(Tovdbbd a jobb- és baloldalon /évé vdltokat, a vdltozdrat, a tabuldtort és a visszavdlto
billentydjét is a kisujjak kezelik, de mindezekre még a kezdetekben nem lesz sziiksége.)

Jelenleg az alabbiakra koncentraljon!

Bal kéz

Jobb kéz

A

s

D

F

J

K

L

E ENTER

kisujj

gylrdsujj

kozEépso ujj

mutatoujf

mutatoujf

kOzEépso ujj

gylrdsujf

kisujj

Kié volt az utolso bet(i?

Bal hiivelykujj Jobb hiivelykujj

Ha a jobb kéz valamelyik ujja ttotte le az utolsé betdit! Ha a bal kéz valamelyik ujja tutoétte le az utolsé betdit!

Miel6tt barmihez is hozzakezdene, olvassa el figyelmesen és fontolja meg az alabbi hasznos
tanacsokat!

~
.

Kezdettdl fogva torekedjen a hibdtlan irdsral

2. Ne siessen! A beidegzéshez pontos mozdulatok kellenek és nem gyorsak. A kisérletek
azt igazoltik, hogy az egyenletes tempo a legbiztonsdgosabb és a legeredményesebb.
Prébdlja ki, hdtha Onnél is bevalik!

3. Bettzve irjon! Id6 kell, mig a szeme megszokja a letapogato szemmozgdst, ezért mindig
csak a soron kdvetkezo betiit nézze és nem az egész szot! (Ha ugy kénnyebb, mondja is
magdban!) A kapkodo szemmozgds betlicseréhez, szo- és sorkihagydshoz vezethet,
ezért ajdnlom a betiizo irdsmodot!

4. Legyen tiirelmes onmagdhoz, kis lépésekben haladjon! EI6szér csak 2-3 sort irjon

egyszerre, s fokozatosan novelje az dlloképességét!

14 13, abra forrasa: Sajat készités( fotd
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5. Jrds kézben ne nézze sem a kezét, sem a billentyizetet, sem pedig a képernydt, csak a
madsolando szévegben a soron kovetkezd betire koncentrdljon! Ez ugyan nem kénnyd
feladat kezdetben, de csak révid ideig okoz nehézséget, ha a tandcsot betartja.

6. Ne essen kétségbe, ha véletleniil hibdzik, hanem nyugodtan fefezze be a kivdnt részt.
Késobb sor keriil a hibajavitdsra is, a kezdetekben az a lényeg, hogy arra minél kevesebb
alkalommal kertiljén sor.

7. Végezzen mentést!

Mentés masként @

Hely: Q Gyakorlasok v‘i S - A |Q X i i - eszkdzok~

o)

Legdjabb
dokumentumok

Célszerl mar kdézvetlentul a munka
megkezdése utan mentést végezni!

Dokumentumok

s

Sajatgép

.E Fajlnéy: ‘alapsor| v [ Mentés I
Halozati helyek | £4jtipus: word dokumentum v [ Méegse |

14. abra. Mentés

11
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| 1. feladat

Hany sor talalhat6 a szamitogép billentylizetén, mi a pontos elnevezésiik?

2. feladat

Hogyan helyezkednek el az ujjak az alapsor billentytiin, melyik ujj, melyik betit {iti?

3. feladat

Melyik ujjal, (ujjakkal) kezeljiik a szokoz billentytit, és hogyan?

4, feladat

Milyen szempont alapjan helyezték el a betiiket a billentyiizeten?

12
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5. feladat

Melyik ujjak kezelik majd az entert és a valtobillentyiiket?

13
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

A billentylizeten négy sor talalhato. Alsé sor, alapsor, felsé sor és legfeliil a szdmsor, mely
tartalmaz még harom betiit.

2. feladat

Az ujjak az alapsoron helyezkednek el a kovetkez6képpen: bal kéz kisujj az A folott, bal kéz
gylrisujj az S folott, bal kéz kozépsé ujj a D folott, bal kéz mutatdujj az F folott.

A jobb kéz mutatéujja a J folott, jobb kéz kozépsé ujja a K folott, jobb kéz gylirlisujja az L
folott és végiil a jobb kéz kisujja pedig az E folott.

3. feladat

A kozbillentylit a huvelyujjakkal kezeljiilk, mégpedig uUgy, hogy ha utoljara bal kézzel
atottiink le betlt, akkor jobb kéz hivelykujjal, ha utoljara jobb kézzel (itéttiink le betiit,
akkor pedig a bal kéz hiivelykujjaval dtjiuk a székozbillentydit.

| 4. feladat

A billentylizeten a betlk elhelyezése az angol nyelv betligyakorisdgdnak megfeleléen tortént.

| 5. feladat

Az enter (sorvaltd billentyl) kezelését a jobb kéz kisujja végzi Ugy, hogy erételjesen kinyll
jobbra. A valtékat (nagybetlik irdsa) majd a két kisujj kezeli.

14
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A TiZUJJAS VAKIRAS ALAPJAI

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Joggal felmeriilhet Onben az a kérdés, hogy miért kell ennyi id6t szentelni a tizujjas vakiras
elsajatitasanak, mikor az orvosi rendel6ben az orvos is két ujjal potyogteti a billentyliket és
szemmel lathatéan, jél elboldogul vele, pedig diplomds ember? Mi elénye szarmazik Onnek
mindebbdl, mikor ugyis latja, hogy hol helyezkednek el a betiik és id6vel bizonyara
gyorsabban meg fogja talalni 6ket. Mi a haszna, mennyivel lesz gazdagabb?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

- A vakirds egy olyan reflextevékenység, mely alatt minden egyes betlire kiépitett
feltételes reflexet értink.

- Elsajatitdsa pontossagra, rendszeretetre, megbizhatésagra, felel6sségtudatra nevel.

- Fejleszti a figyelmet, akaratot, a pszichés tulajdonsagokat és értelmi képességet, az
onfegyelmet, a mozgasiigyességet, valamint az esztétikai érzéket.

- "A gépiras tanuldsa az akaratnevelés iskoldja!"

- Aziras képe eldrulja készitdje rendszeretetét, belsé fegyelmezettségét.

- Kellé gyakorlds utan az ujjak mozgasa automatikussa valik.

Elsé |épésben az alaptartds billentydivel ismerkedik meg kozelebbrél, gyakorolja. Ezek a
betlik a kovetkezék: ASDF JKLE.

Az ujjak e folott a nyolc billentyl folott helyezkednek el, és kezdetben kotott kéztartassal
kell dolgoznia, ami azt jelenti, hogy az ujjai mindig visszatérnek ide az alaptartasra, tehat
mindig itt varakoznak. A betlk elsajatitdsa egyenként torténik és olyan sorrendben, hogy a
konnyebbrdl halad a nehezebb felé. Nagyon lényeges, hogy biztossa valjon a betlifogas.
Kicsit tobb idét kell szentelni ennek a nyolc betlinek, mert minden elérési utat a tobbi
betlihoz hozzajuk kell viszonyitani majd.

Meg kell tanulnia, és teljesen automatikussa kell valnia annak, hogy melyik betl hol
helyezkedik el a billentylizeten, és melyik ujjal kell lettni azt!

"Tobben lesznek, kivdlovd gyakorlds, mint pusztin természetes tehetség folytdn.”
(Demokritosz)
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TANULASIRANYITO

A S M O O I
el I T I T T T T T 111
| A|S]D]F]_| [J[K]LTE] | |
s || ]
Control Alt | Kézbhillentyd | Alt Gr Conil

15. dbra. ASDF JKLE'S

1. Az alaptartas bet(i (ASDF JKLE)

16. dbra. Alaptartds’e

- Aleités technikaja a kovetkezé: mikor kényelmesen il és elhelyezte mind a két kezét
az alaptartason, kezdédhet a betl leltése. Barmelyik bettt Gti le, csak azt az ujjat
emelje, majd Usse le a kivant bet(t! A tobbi ujj maradjon a helyén és lelités utan a
bet(t lelitott ujj is térjen vissza a neki megfelelS billentydre.

- El6szor probdlja ki, hogy milyen ligyesek az ujjai! Kezdje a legiigyesebbekkel az
alabbi minta szerint! irjon sorban minden alapbillenty(ibél harmat, és kozottiik tisson
szokozt!

1515, dbra forrasa: Elbert Gyulané: Informaciokezelés (Hunfalvy Kiadd 2007.)
16 16. abra forrasa: Sajat készités( fotd
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- Abban az esetben, ha bal kézzel itotte le az adott betlt, akkor a jobb hiivelykujjaval
kezelje a szé6kozbillentylit, ha pedig a jobb kéz ujjaval végezte a bet(i lelitését, akkor
a bal hivelykujja tsse le a szokozbillentydit!

1. A jf betik irdsdnak lépései

- Pontosan annyit irjon egy sorba, amennyit a mintan lat!

- Szemmel kisérje a betliket! Mindig azon a betiin legyen a tekintete, amelyiket éppen
ir! igy majd pontosan tudni fogja, hogy mikor ért a sor végére és akkor jobb kisujjal
kinyulva, lisse le az enter billentydjét!

- Sorvaltaskor se nézzen a billentylizetre és a monitorra sem, mert elveszti, hogy hol
tart!

- Csak a szakasz leirdsa utan tekintse meg munkdjat! J6, ha mondja hangosan, vagy
magaban azt a betl(it, amit éppen ir!

- Tehat a jobb kéz mutaté ujjaval jjj, bal kéz hiivelykujjaval lisse le a szokoézbillentyiit,
majd folytassa fff, amit a bal kéz mutatéujjaval it, és a jobb kéz hiivelykujjaval tGsse
le a szokoézbillentyiit.

- Folytassa a sort, és éppen annyit irjon, amennyit a sorban lat! Szeme mindig azon a
betiin legyen, amelyiket éppen ir! igy jusson el a sor végére, ahol jobb kéz kisujjaval
kinyulva Usse le az entert.

- Ugyanigy irja meg a masodik sort is, és sor végén uisse le kétszer az enter billentyiit!

- [ras kozben csukléjat tartsa konnyedén, nyugodtan!

Jjj tff jjj tff jjj fFfF jjj fFF jjj £FF jjj ff jjj ff jjj fff
Jjj tff jjj tff jjj ©FfF jjj £FF jjj £FF jjj ff jjj ff jjj fff

Ha a masodik sor utan leirdsa utan kétszer letotte az entert, tekintse meg a leirtakat! Nem
baj, ha hibazott, hisz el6sz6r gyakorolja! Akkor dolgozott helyesen, ha nem nézett kozben a
monitorra és a billentylizetre sem.

2. A kd bettk irdsanak lépései

- A kovetkezé két sorban a k6zépsé ujjakat prébalja ki! Jobb kéz k6zépsd ujjaval irja a
kovetkez6t: kkk, majd lisse le a szokozbillentydt a bal kéz hiivelykujjaval.

- Kovetkezzen a ddd, melyet a bal kéz kdzépsd ujjaval ut, és ezutan Usse le a
szokozbillentydt a jobb kéz hiuvelykujjaval!

- Meg kell szoknia, hogy sor végén sem néz a billentylizetre, hisz szeme kovette
mindig a betliket, igy tekintete eljutott a sor végére!

kkk ddd kkk ddd kkk ddd kkk ddd kkk ddd kkk ddd kkk ddd kkk ddd
kkk ddd kkk ddd kkk ddd kkk ddd kkk ddd kkk ddd kkk ddd kkk ddd

A masodik sor végén a két enter lelitése utdn tekintse meg a leirtakat! Ha hibazott netan,
akkor sem keseredjen el! Gondoljon Demokritosz szavaira! "Tobben lesznek, kivaléva
gyakorlas, mint pusztan természetes tehetség folytan."

3. Az Is bettik irdsdnak lépései
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- Az Ujabb két sorban prébalja ki a jobb kéz gydriisujjat! Ez az ujj az, L betdt Gti,
amibdl szintén harmat irjon, majd a szokdézbillentydt a bal kéz hiivelykujjaval lisse le!

- A masik kéz gydris ujjaval irjon harmat az S bet(ibél és a szokdzbillentydit majd a
jobb kéz, hiivelykujjaval kezelje!

- A minta alapjan ugyanigy végezze el a feladatot, mint az el6z6ekben!

- Prébaljon nagyon figyelni arra, hogy csak az, az ujj emelkedjen fel, amelyikkel leti
az S vagy az L betlit, a tdbbi maradjon a helyén!

- Lehet, hogy nem lesz konny(i! Nem baj, hisz el6szor prébalja ezt is!

- Ne végezzen felesleges mozdulatokat!

11l sss 11l sss 11l sss 111 sss 11l sss 11l sss 111 sss 111 sss
11l sss 11l sss 11l sss 111 sss 111 sss 11D sss 111 sss 111 sss

- A masodik sor végén a két enter lelitése utdn tekintse meg a leirtakat és nézze meg,
volt-e hibaja? Nem baj, ha elsére nem sikeril hibatlanra, hisz éreznie kell a betlik
helyét, és hozza kell szoktatnia az ujjakat a billentylk kezeléséhez.

4. Az éa bettik irdsdnak lépéser

- Végezetll prébalja ki, mit tudnak a kisujjai! Lehet, hogy nem is olyan ligyetlenek,
mint gondolta?

- A jobb kéz kisujjaval isse le az E betlit haromszor, majd a bal kéz hiivelykujjaval a
szokozbillentydt Folytassa a bal kéz kisujjaval, mely az A bet(t (ti, ebbdl is lisson
harmat, és a jobb kéz hiivelykujjaval Gsse le a sz6kézbillenty(it!

- ltt is annyit irjon, amennyit egy sorban lat és kovesse szemmel a betliket, igy jutva el
a sor végére, ahol a jobb kéz kisujjaval leiiti az entert.

- Folytassa a masodik sorral, majd annak végeztével kétszer isse le az enter

billentytjét!
€éé aaa €ééé aaa €ééé aaa €ééé aaa €ééé aaa €éé aaa €ééé aaa €ééé aaa
ééé aaa ééé aaa ééé aaa ééé aaa ééé aaa ééé aaa ééé aaa ééé aaa

A masodik sor végeztével tekintse meg a leirtakat! Javitsa és elemezze hibait! Biztos vagyok
benne, hogy konnyebben ment, mint ahogy el6sz6r gondolta!

5. Az asdf jklé betiik irdsanak lépései

- Most probalja meg a kévetkezdket! irjon harom sort gy, hogy balrél jobbra halad:
asdf jklé.

- Annyit irjon egy sorba, amennyit |at, ezt segiti, ha mindig azon a bet(in van a szeme,
amelyiket éppen ir!

- Nagyon hasznos, ha koézben hangosan mondja, vagy legalabbis magdnban azt a
betlt, amit ir!

- Sorvaltaskor se nézzen a billentylizetre, se a monitorral Legyen meglepetés az
eredmény!

asdf jklé asdf jklé asdf jklé asdf jklé asdf jklé asdf jklé as
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asdf jklé asdf jklé asdf jklé asdf jklé asdf jklé asdf jklé as
asdf jklé asdf jklé asdf jklé asdf jklé asdf jklé asdf jklé as

A feladat nem volt nehéz, hisz szépen sorban, egymas utan irta a billentyiiket. Remélem On
is igy gondolja!

2. A kéfs betldk gyakorlasa
1. Betikapcsolds

- El6szé6r csak négy betiit gyakoroljon!

- A jobb kéz ko6zépsé ujja uti a K bet(it, és szintén a jobb kéz kisujja uti az E betit. Az
F bet(it a bal kéz mutatdujja lti majd és az S bettit ismét a bal kéz gydr(isujja.

- Pontosan ugy dolgozzon, ahogy az el6z6 feladatoknal. Tehat annyit irjon egy sorba,
amennyit a mintan lat! Megfelelé hiuvelykujjaval kezelje a sz6koz billentyit.

- Szeme mindig azon a betiin legyen, amelyiket éppen irja, igy pontosan tudni fogja,
hogy mikor ért a sor utolsé betlijére, ekkor jobb kéz kisujjaval lisse le az entert Ugy,
hogy természetesen, akkor sem néz a kezére, a monitorral!

- A szakasz befejeztével kétszer lisse le az enter billenty(jét! Erre azért van sziikség,
hogy a szakaszok elkiloniiljenek egymastdl, a munka kilalakja szép és attekintheté
legyen.

kéké kéké fsfs fsfs kéké kéké fsfs fsfs kéké kéké fsfs kéké ké
kéké kéké fsfs fsfs kéké kéké fsfs fsfs kéké kéké fsfs kéké ké
kéké kéké fsfs fsfs kéké kéké fsfs fsfs kéké kéké fsfs kéké ké

Fe

4
!

17. abra.1?

Amikor elkészillt a harom sorral, akkor végezzen javitast és hizza ala az esetleges hibait!
Abban az esetben, ha a szakaszban kettd, vagy annal tobb hibat vétett, célszerl
megismételni a feladatot!

2. A kés és a fék szavak irdsa

- A kovetkez6 szakasz irasakor mar értelmes szopéldakkal talalkozik. Rovid szavak
kovetkeznek. Nagyon kell figyelnie, hogy mindig azt a betiit nézze, amelyiket uti,
hogy ne tévessze szem el§l azt a szét, ahol éppen tart! igy kell§ figyelemmel eljut
majd a sor végére és az utolso betl lelitése utan, lisson ismét entert!

17.17. abra forrasa: http://honlapok.gevapc.hu/files/images/nagyitos.img_assist_custom-100x100.jpg (2010. 07.
05.)
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- Miel6tt ténylegesen lelitné a betliket, gondolja at, hogy melyik ujja {iti az adott betdit!
- El6szor csak érintse a billentylket, s ha ugy itéli, hogy biztos mar magaban, csak
akkor fogjon hozza a gépeléshez!

kés kés fék fék kés kés fék fék kés
kés keés fék fek kés kés fék fék keés
kés kés fék fék kés kés fék fék kés

18. dbra. Ne Igy!'s

Javitsa a leirtakat! Abban az esetben, ha ketténél tobb hibat vétett, akkor ismételje meg a
szakaszt!

Ugye nem igy dolgozott, mint a képen lathaté paros? Nem feledkezett meg a helyes test- és
kéztartasrol?

3. A JLDA betlik gyakorlasa

Abban az esetben haladjon tovabb, ha mar a négy el6zé betli fogasdban kicsi jartassdgot
szerzett! Szakaszai hibatlanra sikeriiltek, vagy esetleg egy hibaval dolgozott? llyen
el6zmények utdn érdemes csak hozzalatni a kévetkez6 feladatokhoz.

Miel6tt folytatnd az alapsor masodik négyes csoportjdnak gyakorlasat, pihenésképpen
végezze el a képen lathaté ujjtornat!

18 18. abra forrasa: Clipart képek (2010. 07. 05.)
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19. dbra. Ujjtorna 1.9

1. Kiindul6é tartds: Feszitse ki a tenyerét és az ujjait, amennyire csak tudja. Az ujjak
szorosan tapadjanak egymashoz.

2. A kiinduloé tartasbél feszitse szét ujjait, amennyire csak tudja. Az ujjak minél tavolabb
legyenek egymastol.

3. Kiindulé tartas. A gyakorlatot kiilon-kiilon mindkét kézzel végezze el tizszer, Gtemre.

Most csak az Ujabb négy betiit gyakorolja! Gondosan iligyeljen mindig a helyes kéztartasra!

20. dbra. Helyes kéztartds 20

1. A jlda betiik csoportja

- A betlit a jobb kéz mutatéujja ti, az L bet(it pedig a gylr(isujja.
- A D betiit a bal kéz k6zépsé ujja, mig az A betlit a bal kéz kisujja kezeli!
- Irjon harom sort pontosan gy, ahogy eddig is dolgozott!

- Szeme mindig az adott betlin legyen! Mondja hangosan, vagy magaban az éppen
irando betdt!

- Pontos mozdulatokkal gépeljen!

J1§1 jIj1 dada dada jiIjl jljl dada dada jIjl jIjI dada ji
JIjl jIj1 dada dada jIjlI jljl dada dada jIjl jIjI dada jl
JIj1 j1jI dada dada jljl jljl dada dada jIjl jIjl dada jl

19 19, 4bra forrasa: Sajat készitésu fotok
20 20. abra forrasa: http://gyp.impulzus.com/ergonomia/kepek/keztart.jpg (2010. 06. 28.)
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2. Adal és az adj szavak gyakorldsdnak lépései

- A harom szakasz végeztével javitsa munkajat!

- Abban az esetben, ha 2 hibanal tobbet vétett, ismételje meg a hdrom sort!

- Harom betls szavak gyakorlasa kovetkezik.

- El6szor érintse az Uj szavak betdit, és ha biztos mar a fogasaban, akkor irja meg a
harom sort!

- Mindig azt a betlt és sort nézze, ahol éppen tart!

- Az els6 szot hangosan betlizze, a masodikat pedig csak magaban mondja!

- Lassan figyelmesen dolgozzon, mert konnyl belebonyolédni és elvesziteni a fonalat!

- Gyakorlat teszi a mester!

dal dal adj adj dal dal adj adj dal dal adj adj dal dal adj adj
dal dal adj adj dal dal adj adj dal dal adj adj dal dal adj adj
dal dal adj adj dal dal adj adj dal dal adj adj dal dal adj adj

Sikeriilt-e hibatlanul leirni a harom sort?
Egyszer sem nézett a billentylizetre?

Az entert, mindig a kisujjal kezelte?
Javitsa munkajat!

3. Azal, ad, alja szavak gyakorldsdanak lépései

- Nagyon nagy figyelmet kovetel6 feladat kovetkezik.

- Igen apro szavakat kell irnia, ezért tehat kilonos gonddal kisérje szemmel és mondja
hangosan, vagy magaban azt a bet(t, amit éppen ir!

- Konnyl belegabalyodni, elveszteni a fonalat!

- Probalja meg leirni az el6z6ek szerint az aldbbi harom sort!

- Ne siessen, ne kapkodjon, tartson litemet!

al ad alja al ad alja al ad alja al ad alja al ad alja al ad a
al ad alja al ad alja al ad alja al ad alja al ad alja al ad a
al ad alja al ad alja al ad alja al ad alja al ad alja al ad a

A harom szakasz végeztével javitsa munkajat!
Abban az esetben, ha 2 hibandl tobbet vétett, ismételje meg a harom sort, kicsit
lassabban, figyelmesen!

4. A kélj és az fsda betiik gyakorldsdanak lépései

- Az alabbi szakaszban az egyik szépélda, a masik pedig betlikapcsolas a fenti négy
betlivel.

- irja meg figyelmesen az alabbi harom sort pontosan lgy, mint az el6z8 szakaszokat!

- Gyors és rugalmas mozdulatokkal tsse le a billenty(iket!

kélj kélj fsda fsda kélj kélj fsda fsda kélj kélj fsda fsda ké
kélj kélj fsda fsda kélj kélj fsda fsda kélj kélj fsda fsda ké

22




AZ ELEKTRONIKUS iRAS ELOKESZITESE - A TiZUJJAS VAKIRAS ALAPJAI

kélj kélj fsda fsda kélj kélj fsda fsda kélj fsda fsda fsda ké

Javitasa munkajat! Abban az esetben, ha valéban betlirél betlire haladt, észre kellett

vennie, hogy a masodik sor végén az utols6 "fsda" betlikapcsolat hdromszor szerepel
a ketté helyett!

Nem tévedés a feladat 6sszeallitéja szandékosan irta igy!

Kivancsi volt, hogy valdéban betlizve ir-e és mindig azon a betlin van-e a szeme,
amelyik kovetkezik!

Ha pontosan igy irt le mindent, akkor figyelmesen dolgozott!

4
!

21. dbra.

5. Az akad és a félj szavak gyakorldsanak lépései

A szavak még mindig nem hosszuak.

Vegye figyelembe, hogy nem kénnyl nyolc betlib6l szépéldakat 6sszeallitani!
Figyelmesen dolgozzon!

Az iras megkezdése el6tt érintse eldszor a billentyliket és gondolja at, melyik betlit,
melyik ujja uti!
Az ujjak lehetbleg egymastél fiiggetleniil mozogjanak!

akad
akad
akad

akad Télj Télj akad akad Télj Télj akad akad Télj félj ak
akad félj félj akad akad félj félj akad akad félj félj ak
akad félj félj akad akad félj félj akad akad féjj félj ak

Javitdsa munkajat!

Kifogastalan helyesiras nélkiil nincs jo gépird.

Ebben a szakaszban is elrejtett egy gépelési hibat a feladat 6sszeallitéja, amely
egyben helyesirasi hiba is.

Abban az esetben, ha valéban vakon dolgozott és betlirél betlire, sorrdl sorra haladt,
vakon kezelve az enter billentyljét, akkor bizonyara észrevette. Most az volt a
feladat, hogy betlirél betlire pontosan azt irja le, ami a feladatban szerepel!

4
!

22. dbra.
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6. Otbetiis szavak gyakorldsdnak lépései

- El6szor érintse a betiiket!
- Gondolja at, hogy melyik betdt, melyik ujjaval fogja Gtni!
- Gépeléskor a csuklét tartsa nyugodtan!

késés késés dajka dajka késés késés dajka dajka késés késés da
késés késés dajka dajka késés késés dajka dajka késés késés da
késés késés dajka dajka késés késés dajka dajka késés késés da

- Javitsa a munkajat, huzza ala a hibait!
- Két hiba esetén ismételje meg a szakaszt!
- Vizsgalja meg, hogy milyen hibat vétett!

ﬁ

/
!

23. dbra.

7. A fakad és a félés szavak gyakorldsdnak lépéser

- Ujabb szavak kévetkeznek a négy betdivel!

- irja meg a harom sort a szavakbél gy, hogy szeme betiirél betiire halad!
- Vigyazzon, nagyon konnyl belebonyolédni, téveszteni!

- Lassan, ltemesen dolgozzon!

- Sorvéltaskor se nézzen a billenty(izetre!

fakad fakad félés félés fakad fFakad félés félés fakad fakad fa
fakad fakad félés félés fakad fakad félés félés fakad fakad fa
fakad fakad félés félés fakad fFakad félés félés fakad fakad fa

- Javitsa munkajat!
- Vizsgalja meg a hibazasai okat!
- Sziikség esetén ismételje meg a szakaszt!

8. Hosszabb szavak gyakorldsdanak lépései

- Hosszabb szavak irasa még tobb figyelmet kovetel!

- Mindenképpen mondja hangosan azt a bet(t, amit éppen ir!

- Lassan, megfontoltan dolgozzon!

- Ha ugy érzi hibazott, alljon meg egy picit, majd folytassa munkajat!
- Az ujjait kdnnyedén tartsa az alapbillenty(ikén!

sastélék sasftélék salakkal salakkal sasfélék sasfélék salakkal
sastélék sasfélék salakkal salakkal sasfélék sasfélék salakkal
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sastélék sasfélék salakkal salakkal sasfélék sasfélék salakkal

A feladatok végeztével, alljon fel, mozgassa meg a fejét, kér6zzén jobbra, majd balra
sétdljon egyet a szobaban!

Miel6tt folytathd a munkat az dnellenérzé feladatok elvégzésével, ismét torndztassa meg
ujjait!

1. Kiindulé tartas: Feszitse ki tenyerét és ujjait, amennyire csak tudja. Az ujjak szorosan
tapadjanak egymashoz.

2. A kiindul6 tartasbdl szoritsa 6kolbe kezét. Az ujjakat gombolyitse be annyira, hogy a
kérmok a tenyér kdzepéhez simuljanak.

3. Kiindulé tartas.
A gyakorlatot kiilon-kilon mindkét kézzel végezze el tizszer.

24. dbra. Ujjtorna 1.2

21 21. abra forrasa: Sajat készitésu fotok

25




| AZ ELEKTRONIKUS IRAS ELOKESZITESE - A TiZUJJAS VAKIRAS ALAPJAI

Kikapcsolédasképpen valaszolja meg az alabbi feladat mind a négy pontjat!

| 1. feladat

irja le, mi kivetnivalét taldl a 11. abran oly énfeledten dolgozé paros munkajaban!

a/ Munkafeltétel?

b/ Asztal, sz&k?

¢/ Testtartas?

d/ Kéztartas?

2. feladat

Ellenérizésként irja le az aldbbi gyakorldsort, hogy sikeriilt-e elsajatitania az alapsor
billentydiit!

Betlikapcsolas

él1kj élkj fdsa fdsa élkj élkj fdsa fdsa élkj élkj fdsa fdsa &l
asdf jklé asdf jklé asdf jklé asdf jklé asdf jklé asdf jklé as
sadf sadf kl1éj kléj sadf sadf kléj kléj sadf sadf kléj kléj sa

3. feladat

A szakasz dsszefoglaldsa a tanult szavaknak. irja le a harom sort!

kés fék ék késs dal al ad alja akad félj késés dajka fakadj ék
kés fék ék késs dal al ad alja akad félj késés dajka fakadj ék
kés fék ék késs dal al ad alja akad félj késés dajka fakadj €k
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4, feladat

A masolasrol fontos néhany szot emliteni. Igazi fokmérdje a gépirasnak a masolds. A
gyakorlati életben mindig folyamatos szoéveget kell majd leirni, megfogalmazni, masolni,
szerkeszteni. Tehat az eddigi feladataink a gyakorlast szolgaltak.

A mdsolds mutatja meg, hogy a tanultakat, hogyan is tudja hasznositani. Jelen esetben még
nem tud 6sszefiiggd szdveget irni, nagybetliket, pontot sem tanult. A nyolc alapbillenty(ibél
csak szavakat lehetséges Osszedllitani, de mar ez is egy lépcséje, elsé foka a mdsolasi
készség fejlesztésének.

A masolandé szévegben olyan szavak is szerepelnek, melyekkel a gyakorlatok soran még
nem taldlkozott. Taldlhaték benne egészen hosszi szavak is. Minden szé és minden sor
mas. Itt aztan igazan fontos a betiizve iras!

A szoveg leirdsa el6tt kérem, olvassa el és tartsa be a felsorolt intelmeket!
Figyelem!

- Mdsoldskor se vegye le a szemét a mdsolando szévegrol!

- A mdsolando széveget betiizve irja!

- Mindig azt a bettit tisse le, amelyiken éppen a szeme van!

- Ne nézzen a billentydre és a monitorra sem!

- Gondolja dt, hogy melyik ujja iti az illeto betdt!

- Sorvdltdskor se nézzen a billentytire!

- Ha hibdzott, folytassa szép tiirelmesen, és csak a 10 perc letelte utdn javitson!
- Ha leirta az id6 lejdrta eldtt a négy sort, akkor kezdjfe el6/rol!
- Addig dolgozzon, mig le nem jar a megszabott ido!

- Allj! - utdn, végezze el a javitdst!

- Olvassa dt a széveget és hiizza ald a hibdit!

Kérjen meg valakit, hogy nézze az id6t, mialatt masol! Inditsa el az On masolasat és
pontosan a tiz perc leteltével, allitsa meg!

SegitSje hasznalja a "Rajt!" és "Allj!" vezényszavakat!
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25. dbra. Stopper??

A masolandoé széveg

fél a dajka alakja fajdkakassal falas kélj alakkal a 1ék alja 61
sasé félés lakkal sakk dél sasféelék falas kés salakkal lakkal 122
salak fék késs akad kajak jaj kék ék és kés adja alja adassék 183
ej éjfél dallal faja félfa kakas a kakasé adalék sakkja dala 243

22 22, abra forrasa: http://www.3-evezred.hu/UserFiles/Image/200708/190ra0001.jpg (2010. 07. 04.)
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

a/ (Munkafeltétel)

Laptoppal is célszer(i asztalon dolgozni. A paros test- és kéztartasa helytelen. llyen széken
és az Oliikben a billentylizettel nem lehet megfelel6en dolgozni. A fii kéztartasa kirivé,
hasonlit a 9. abran szemléltetd rossz kéztartasok egyikéhez.

Kell6 munkafeltétel: igen fontos az asztal és a szék megfelel6 viszonya. A szamitégép
képernydje szemmagassagban helyezkedik el.

b/ (Asztal, szék)

Haszndldja méretéhez illeszkedé magassagura kell beallitani a szék magassagat és annak
tamlajat. A széken ugy kell elhelyezkedni, hogy a derék simuljon a szék tdmlajahoz akkor is,
ha nem allithat6 tdmlas széken dolgozik.

c/ (Testtartas)

A vallak leengedve, a torzs egyenesen. Az alkar és kézfej vizszintes. A lab 6sszezarva, teljes
talppal a padlézaton nyugszik.

d/ (Kéztartas)

Az ujjak kézkozéptdl szamitott harmadik perce merGlegesen all a billenty(in. A hiivelykujjak
a kozbillentyiit érintik konnyedén.

2. feladat (Betiikapcsolas)

Betlikapcsolast minden munka megkezdése el6tt célszerl végezni az ujjak bemelegitése, a
betik felelevenitése céljabél, mely hasonlé funkciét télt be, mint zenetanuldas esetén a
skalazas.

3. feladat (Osszefoglalas)

Amennyiben ennek a szakasznak a leirdsa sikeres volt, akkor megnyugodhat, mert
kell6képpen sikerilt elsajatitania ezt az anyagrészt. Eddigi tudasa olyan szilard alapokon all,
melyre batran épitheti majd a kovetkezd ismereteit! Ahhoz, hogy az elsajatitott ismeretei
idétalloak legyenek, mindig csak akkor lépjen tovabb, ha meggy6z6dik azok biztos és erds
voltaban.

29



| AZ ELEKTRONIKUS IRAS ELOKESZITESE - A TiZUJJAS VAKIRAS ALAPJAI

| 4, feladat (Masolas)
A masolas javitadsahoz a tablazat nyujt értékelési utmutatot.

(Feltételezve, hogy eszében sem jutott hasznalni a javité billentyl(it, hiszen nem is esett sz6
rola. Szerencsés esetben oktatéprogram segitségével dolgozott.)

Hibahatar tablazat (javitoszerkezet nélkiili szamitégépes gyakorlashoz)

Leutésszdm Jeles J6 Kdzepes 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 5 6
900 0-1 2-3 4 5 6
1000 0-2 3-4 5 6 7
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A(z) 1617-06 modul 001-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése
33 346 01 1000 00 00 Irodai asszisztens

33 346 01 0100 31 01 Gépird

33 346 01 0100 31 02 Gépird, szovegszerkesztd

54 346 01 0010 54 01 Idegen nyelvi titkar

54 346 01 0010 54 02 Iskolatitkar

54 346 01 0010 54 03 Ugyintézé titkar

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