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BILLENTYUKEZELES II.

AZE,Z O,R, O,N,Y, O,V BETUK

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

A munkahelyén a szamitogép el6tt iil. F6ndke az alabbi széveget helyezi On elé. Kéri, legyen
szives begépelni, mert 10 perc mulva érkezik egy munkatars a partnercégtdl, hogy atvegye,
és nem szeretné, ha varakoznia kellene.

Szemes Maria Etelka tavalyel6tt a féintézmény egyik lelkes, lelkiismeretes telefonkezelGje
volt. Még az év 6szén, mivel tavaszra gyermeket vart, a lakdsa mellett Iévé tarsintézmény
alkalmazottja lett. A kollégak elfogadtak, feladatat mindig gondosan latta el. Ez év elején
gyermeke gondozasa mellett elkezdett egy feladatvégzésének megfelel6 szaznegyvennégy
oras szaktanfolyamot, melyet sikeresen el is végzett. Jelenleg a szigetmonostori iroda
négyoras alkalmazottja. Feladata a telefonkezelés mellett az érkezé és kimend levelek
iktatasa.

Az aldbbi gyakorlatsorok utmutatasok szerinti elvégzésével lehetdsége nyilik arra, hogy a
fentihez hasonld munkaszituacioban hibatlanul és idére, kilonosebb er6feszités nélkdil el
tudja késziteni az Onre bizott feladatot.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A szamitogép életiink szerves része lett, az iskoldban, a munkahelyen és az otthonunkban.
Az informaciok szerzésének, tovabbitasanak legfontosabb eszkéze. Ahhoz, hogy a
szamitdgépen minél konnyebben, gyorsabban és az egészségiinkre kevésbé artalmasan
tudjuk elvégezni az adott tevékenységet, ki kell alakitani egy megfeleld testtartast, amely
legkevésbhé megeréltetd a szervezet szamara. A billentylizet kezelésére célszerd elsajatitani
a tizujjas vakiras technikajat, mely megszabadit benniinket attdl, hogy a billentylik helyét
kelljen keresniink. Tekintetlink a masolandd szévegen, vagy az éppen formalédé szovegen
lehet. Ezzel a technikaval kell6 gyakorlas mellett a lehetd leggyorsabb adatbevitelt érhetjiik
el, s igy id6t és energiat takarithatunk meg.




BILLENTYUKEZELES Il. AZE, Z, O, R, O, N, Y, O, V BETUK

A tizujjas vakiras lényege, hogy az adatbevitelt végzé személy ujjai az alaptartasbol - az
asdf-jklé billenty(ikr6l - meghatarozott rend szerint felfelé, lefelé és oldalt nyulnak a
billenty(ik lelitésére, mikozben tekintete a masolando vagy a monitoron formalédé szoévegen
van. A rendszeres, kitarté gyakorlas utan az ujjak mozgasa automatikussa valik, igy érheté
el, hogy szinte hibatlanul egyre gyorsabban és konnyebben kezeli az adatbevitelt végzé
személy a billentylizetet.

TANULASIRANYITO

Mire van szilksége a munka elkezdéséhez?

1. feladat: Célkitiizés: Képzelje el magat egy idedlisan kialakitott munkakornyezetben, a
megfeleld testtartdssal, amint a vakiras technikdjaval gyorsan, hibdatlanul és koénnyedén
gépel. "Ha meg tudod almodni, meg is tudod csindlni." (Walt Disney)

2. feladat: Munkakdérnyezet: Megfelel6 magassagu szamitdgépasztal és allithaté magassagu
hattamlas szék, hogy a helyes testtartdssal végezhesse az irdsgyakorlatokat.

- Figyelje meg az aldbbi képet: A szamitogép eldtt U6 a fejét lazan tartja (nem billen
sem el6re, sem hatra, sem oldalra) szemben Gl a monitorral, a szemvonalban van az
5-10%-kal hatrabillentett monitor teteje), egyenes a hata, dereka megtamasztva,
talpak a foldon, vallat lazan tartja, konyoke a derekandl (nem emeli fel oldalra),
combok, alkar, csuklé vizszintes.
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1. dbra. A helyes testtartds a szamitogépes munkavégzés kozben

3. feladat: Munkaeszkéz: Szamitogép korszerl szovegszerkeszté programmal, az aldbbi
billentylizetelrendezésii klaviaturaval, amelyen a helyes kéztartas: az ujjak az alaptartds
billentydit (asdf-jklé) lazan érintik, hivelykujjak a space (k6z)billentyd folott.
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2. dbra. Szabdlyos elrendezésd billentydzet!
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Enter
Caps Lock

4. feladat: Elegendd ido, figyelem, pontossdg, tirelem, kitartds kell a gyakorlatok leiras
szerinti elvégzéséhez. Ne felejtse el, az eredmény a raforditott munka mennyiségétdl és
mindségétdl fliigg! A befektetett energia azonban megtéril, mert ujjai szinte automatikusan
végzik majd a legtobb mozdulatot, kevésbé lesz faraszté az adatbevitel.

a) Elegendd idé. Lassabban, egyenletes tempéval irjon, hogy pontos legyen a
mozdulata, a billentyli kozepét érintse, billentse. A billentyl lelitése utan
alaptartasba térjen vissza az ujja.

b) Figyelem. Betlizve irjon, a masoland6 szovegben a soron kovetkez6 betlit nézze
(ezért nevezzik vakirdsnak, mert a gépelé nem néz a billentylizetre, a monitorra
is csak akkor, ha a sajat gondolatait fogalmazza), hangosan mondja ki (ha nincs
egyedil, szajmozgassal, hang nélkiil), és egyidejlleg érintse, lisse le a billentydit.

c) Tirelem.: Adjon id6t magdnak a gyakorlasra. Ha eltéveszti, semmi baj, a kisgyerekek
is sokszor elesnek, mire megtanulnak jarni, mégsem adjak fel.

d) Kitartds: Rendszeresen, naponta gyakoroljon. El6sz6r csak rovid ideig (15-20 percig),
szokatlanok ezek a mozdulatok az ujjaknak. Majd fokozatosan, 5-5 perccel
novelje a gyakorlasra forditott id6t.

A gyakorlatok feldolgozasa

5. feladat: Nézze meg a billentylizettdblan az Uj betl elhelyezkedését. Alaptartasbol az
alapbetlrél indulva érintse az 0j betd billenty(ijét, majd helyezze vissza az ujjat az
alapbet(re. Ezt addig prébalgassa, amig biztonsaggal a billentyl k6zepére nem taldl, kozben
a tekintete a billentylizettablan az Gj betiin legyen.

6. feladat: A betlikapcsolasi, sz6- és mondatgyakorlatokat betlizve masolja a minta szerint
(sortartdssal, azaz minden sor végén lisson entert). Mindig az éppen kovetkezd betlre
koncentrdljon, ha eltéveszti, ne keseredjen el, folytassa a munkat. Egy-egy szakasz
lemdsoldsa utan tekintse at, amit irt, a hibakat javitsa.

1 A billentytizet: Elbert Gyulané: Informacidkezelés, Hunfalvy Kiad6, 2007 (lasd a tovabbiakban is)
4
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7. feladat: A mondatgyakorlatot két-harom sorban valé gyakorlas utan idére is lehet irni. Ha
pl. 80 karaktert ir le 1 perc alatt, akkor 80 lelités/perc sebességgel ir. A tanulasnak ebben a
szakaszaban percenként az 50 és 80 karakter kdzotti eredmény megfeleld.

8. feladat: A Jaték a betlikkel részben a tanult betiikkel kapcsolatos gondolkodtaté feladatot
talal.

9. feladat: A masolasi gyakorlatot tobbféleképpen lehet irni. Csak lemdasolni egy-egy sorban,
vagy soronként tobb sorban masolni, vagy id6ére, pl. 10 percig masolni. Idére iras esetén
érdemes kiszamolni, milyen sebességgel irt, valamint atnézni, hibatlan-e. Meg tudja nézni,
hany karaktert irt, ha kijel6lni a masolt sorokat, majd £szké6zék — Szavak szdma -
Karakterek szdma szokozokkel/ utdn szerepléd szam mutatja az elért lelitésszamot. Ha
kivancsi munkdjanak a mingsitésére, az alabbi tablazat alapjan meg tudja allapitani az elért
lelitésszam és a hibaszam ismeretében. (Ha egy széban tobb hiba is van, egynek szamit.)

Leiités/hiba Jeles - J6 Kézepes Elégséges Elégteltlen
0,0-0,1%-ig 0,11-0,2% 0,21-0,3% 0,31-0,4% 0,4%-16l

250 0 0 0 1 2-

335 0 0 1 N 2-

500 0 1 _ 5 )

670 0 1 2 - 3-

750 0 1 2 3 4

1000 1 2 3 4 5-

Az elért lelitésszamot nézze meg, melyik tartomanyba esik. Példaul: 980 lelités/1 hiba = jé.
1 hibaval akkor jeles a masolas, ha minimum 1000 a lelitésszam.

10. feladat: A betlitanulasi gyakorlatok elkezdése el6tt bemelegitésként ujjtornat végezhet.
a) Szoritsa 6kolbe a kezét, majd pattintsa ki. 5x
b) Nyitott tenyérrel szoritsa egymashoz az ujjait, majd feszitse szét az ujjait. 5x
c) Nyitott tenyérrel, egyenként az ujjaival rajzoljon kort el6sz6r az egyik irdnyba, utana
ismételje meg az ujjaival a masik iranyba.
d) Eressze le a karjat, kezét lazitsa el.
11. feladat: A betlitanulds ill. a szamitogépes munkavégzés kozben fontos, hogy oranként
lazitson. Alljon fel, sétaljon, szemével keressen egy tavoli pontot, rovid ideig id6zzon rajta a
tekintete, mozgassa meg a nyakat, a vallait, gerincét. Két egyszeri gyakorlat a lazitasra.
e) Kovesse a végtelen jelet - a megmerevedett vdllizmai lazitdsdra

- Kulcsolja 6ssze a kezét és nyljtsa ki egyenesen felfelé karjait.
,Rajzoljon” a kezével egy fekvé nyolcast, azaz egy végtelenjelet a leveg6ben a feje
felett, és kovesse kezét a fejével és a szemével. Karjai felemelése kozben lélegezzen
mélyen, majd fujja ki a levegdt, mikozben leereszti karjait.

- Ismételje meg a gyakorlatot 6tszor.
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f) Keresztirany-mozdulatok - a koncentrdcio elosegitésére

- Uljon székre. Tegye keresztbe a labat. Helyezze jobb kénydkét a bal térdére. Hajlitsa
be bal karjat és hlzza hatra.

- Ezutan helyezze bal konydkét a jobb térdére és behajlitott jobb karjat hizza hatra.
- A gyakorlatot tizszer ismételje meg.

AZ ELOZO TANULASI UTMUTATOBAN TANULTAK FELELEVENITESE

1. feladat

Uljon a szamitogép elé, készuljon fel az ismétld gyakorlatok mdsoldsara. Ellendrizze a
korabbi oldalon 1évé abraill. leiras alapjan a test-, kar-, kéz- és ujjtartasat!

2. feladat

Ismételje at a kovetkez6é gyakorlatokkal az eddig tanult betlket! A sorokat betlizve,
sortartassal gépelje legalabb annyi sorban, amennyi a mintaban szerepel. Ha bizonytalannak
érzi a betlifogast, masolja végig tébbszor a gyakorlatot.

Akkor haladjon tovabb, ha atnézte az elkésziilt gyakorlosorokat, a hibakat javitotta. (76r/és.
— Back Space billentyiivel balra, ill. — Delete billentydvel jobbra. Atir és beszir irdsmodvdltds
Insert billentyivel. Ha az alsé informdcios sorban az ATIR felirat fekete, feliil lehet irni a
hibds karaktert, ha szlirke, be tudja szurni a kihagyott betit, szokozt, szavakat, sorokat.)

| I A o o
Tab[ l ‘ ' ‘T| | '|1 | ,l r| ‘ Enter
wows| A|S|D|F|G| |J|K|L|EJA| |
oo T ] ] T T Il T J ] o

Ctrl Alt ‘ Kéazbillenty( |AltGr Ctrl [

3. dbra. Az alaptartds betdi és az eddig tanult betik helye a billentyizeten

g) Betli- és javitébillentydi ill. Back Space (<) ismétlés kapcsolasi gyakorlatokkal

asdf jklé asdf jklé asdf jklé asdf jklé asdf jklé asdf jklé
kik ftf jmj éaé fgf k,k 1.1 kik ftf jmj éaé fgf k,k 1.1 kik
a—éa s—és d—éd féf j—&j kék 1£&l ééé a—éa s—és déd féf

6
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Aé Sé Dé Fé Ja Ka La Ea Aé Sé Dé Fé Ja Ka La Ea Aé Sé Dé Fé

h) Ismétlé szégyakorlatok

diadal ladik
diadal ladik

lattédk magas
lattdk magas

€égig,
égig,

addig,
addig,

kajakjai
kajakjai

tdlakkal
tdlakkal
majalis,
majalis,

Jjamaikai
Jjamaikai

almalét,
almalét,

féltése,
féltése,

éjfél
éjfeéel
kémia
kémia
égési
égési

sisak
sisak

damil
damil

tdlak
tadlak

kiflik
kiflik
agilis
agilis
égést,
égést,

i) A tanult irdsjelek és a Shift kezelésének ismétl6é gyakorlata

Adél, Sada, Dad, Fadd, Jaffa, Kada, Lak, Eda,
Dad, Fadd, Jaffa, Kada, Lak, Eda,

Adél, Sada,

Miska, Adam,
Miska, Adéam,

Gal,
Gal,

j) Mondatgyakorlat

Ti almat ettetek,
Ti almat ettetek,
Ti almat ettetek,

U) BETU: E

Az e betl (alapbetije: d) a fels6 sorban talalhaté.

eléfordulé maganhangzénk.

Ida,
Ida,

mi kiflit.
mi kiflit.
mi kiflit.

Aida,
Aida,

Dalida,
Dalida,

Dalma és
Dalma és
Dalma és

Alma,
Alma,

T11¢é
I11é

Kamilla
Kamilla

laktak,
laktak,
skdléaja
skaléja
samfaja
samféja

Sy
Sy

, Lilla.
, Lilla.

Ida féltik Tamést.
Ida féltik Taméast.
Ida féltik Tamést.

Tata.
Tata.

Konnyld kezelésli a leggyakrabban

- T T I I
W =3 o T
«u| Al S|[D] F|G| |J|K|L|E|A]| |
sl T 1 O I O

Cnll

Kéazbillenty(

| Alt Gr

4. dbra. Az e bett helye a billentytizeten

e

Az e betl irasa: bal kéz k6zépsé ujja fel
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A Gyakorlatok feldolgozasa c. rész leirasa alapjan masolja az alabbi mintasorokat!

ded ded ded ded ded ded ded ded ded ded ded ded ded ded ded

Betlikapcsolasi gyakorlat

asdedf jkl.1lé asdedf jkl.1é
asdedf jkl.1é asdedf jkl.1é

aed sed ded fed jed ked led
aed sed ded fed jed ked led
aed sed ded fed jed ked led

asdedf jkl.1lé asdedf jkl.1é
asdedf jkl.1é asdedf jkl.1é

éed aed sed ded fed jed
éed aed sed ded fed jed
éed aed sed ded fed jed

asd
asd

ked
ked
ked

led
led
led

Szégyakorlat

fedele
fedele
fedele

tekéje
tekéje
tekéje

medika
medika
medika

meddig
meddig
meddig

elemes
elemes
elemes

eledel,
eledel,
eledel,

emleget
emleget
emleget

emlékek,
emlékek,
emlékek,

medital
medital
medital

medélia
medélia
medilia

fedele
fedele
fedele

fedtem
fedtem
fedtem

eledel,
eledel,
eledel,

fedele
fedele
fedele

tekéje emleget
tekéje emleget
tekéje emleget

elejét téged,
elejét téged,
elejét téged,

elkelt
elkelt
elkelt

emléke
emléke
emléke

éjjeles
éjjeles
éjjeles
fejjel,

fejjel,
fejjel,

elégséges elméleti kiteleltek
elégséges elméleti kiteleltek
elégséges elméleti kiteleltek

fel fele feled feledé feledés
fel fele feled feledé feledés
fel fele feled feledé feledés

medika
medika
medika

meddig
meddig
meddig

elemes
elemes
elemes

elégséges elméleti
elégséges elméleti
elégséges elméleti

feledésé
feledésé
feledésé

eledel,
eledel,
eledel,

fedele
fedele
fedele

eledel,
eledel,
eledel,

fedtem tekéje emleget,
fedtem tekéje emleget,
fedtem tekéje emleget,

emlékek,
emlékek,
emlékek,

meditédl
medital
medital

medélia
medélia
medalia

feledését
feledését
feledését

elejét téged,
elejét téged,
elejét téged,

elkelt
elkelt
elkelt

emléke
emléke
emléke

éjjeles
éjjeles
éjjeles
fejjel,

fejjel,
fejjel,

kiteleltek
kiteleltek
kiteleltek

feledését,
feledését,
feledését,

Mondatgyakorlat

Kedd este eme esetet emlegette Kis Ede.
Kedd este eme esetet emlegette Kis Ede.
Kedd este eme esetet emlegette Kis Ede.

Felemelkedett a gém.
Felemelkedett a gém.
Felemelkedett a gém.
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Jaték a bettikkel

A minta alapjan oldja meg a széjatékot, a pontok a massalhangzok helyét jelolik.
lat

latéas

latéasat

® ® ® ® O

® ® ® O
® ® @

® O

Mdsolasi gyakorlat

kelet elméleti kettes tekéje, telke teljesség tedd ki eddig
édelegtek tettet édeskés lelkesedés édesget efelett égetett
égi ejtés leejt ekefej ékelje elég ékesség tett tettes étel
elégedett félelmes életjel elégedettség elemi elégtételadés
eleje testes testi tessék elem életfeltétel tej elkel eleme
elmélkedjetek emellett emitt emleget eset estiek elit etika
félelmet, mellesleg lelkes elege testdl esés tételes eléggé
felesleges tetemes kiesett, Etele Elek Ella Emese Emil Emma

A jaték a betlikkel megoldasa

jel

jelen
jelenet
jelenetem
jelenetemet

U) BETU: z

A z betli (alapbetlije: j) a felsé sorban taldlhat6. (Angol billentylizeten az alsé sor bal szélén
az y helyén.) Nehéz billentylifogas, a billentyld kozepét billentse, a kozépsd, gylirls és
kisujjat tartsa az alapbillentylikon. A z betli lelitése utdn a mutatéujja térjen vissza a j
betlire.
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5. dbra. A z betid helye a billentytizeten

A z betd irdsa: jobb kéz mutatdujja balra, fel

A Gyakorlatok feldolgozdasa c. rész leirasa alapjan masolja az alabbi mintasorokat!

323 Jz3 323 Jz3 J2zJ Jz3 3J2zJ Jz3 J2zJ.323 JzJ Jz3j JzJ JzJ Jz]

Betlikapcsolasi gyakorlat

asdfgf jzjklé asdfgf jzjklé
asdfgf jzjklé asdfgf jzjklé

azt szj dzj
azt szj dzj
azj szj dz]

fz3 jz]
fz3 jz]
fz3 jzj

ézj azj
ézj azj
ézj azj

kzj 1z]
kzj 1z
kzj 1z

Sz
Sz
Sz

asdfgf jzjklé asdfgf jzjklé
asdfgf jzjklé asdfgf jzjklé

J dzj
J dzj
J dzj

asd
asd

fz3
fz3
fzj

Jzj kzj
JzJ kzj
jzj kzj

1273
1273
1z

Szégyakorlat

az azaz azé
az azaz azé
az azaz ‘azé

kéz
kéz
kéz

azzal ez ezek ezé ezzel
azzal ez ezek ezé ezzel
azzal ez ezek ezé ezzel

kezek kezem kezed keze kezetek
kezek kezem kezed keze kezetek
kezek kezem kezed keze kezetek

az
az
az

gaz
gaz
gaz

azaz
azaz
azaz

gazt
gazt
gazt

azzal ezt azt
azzal ezt azt
azzal ezt azt

azé
azé
azé

gazzal igaz igaza
gazzal igaz igaza
gazzal igaz igaza

za’j
zaj
zaj

zaja zajat géz
zaja zajat géz
zaja zajat géz

gézt gézzel zaj
gézt gézzel zaj
gézt gézzel za]

zaja zajat géz gézt
zaja zajat géz gézt
zaja zajat géz gézt

gézzel
gézzel
gézzel

szem szemem sSzemed
szem szemem szemed
szem sSzemem szemed

kezek szalag fékez
kezek szalag fékez

10

szeme szemetek maz
szeme szemetek maz
szeme szemetek maz

szalad felez kezek
szalad felez kezek

médza mazas mazam
méza mézas mazam
médza mazas mazam

mazad,
mazad,
mazad,

szalag fékez szalad fél
szalag fékez szalad fél
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kezek szalag fékez szalad felez kezek szalag fékez szalad fél

aszal jelzése szakmai kézjelek kazal szilaj kezelés feszeget,
aszal jelzése szakmai kézjelek kazal szilaj kezelés feszeget,
aszal jelzése szakmai kézjelek kazal szilaj kezelés feszeget,

készlettel emlékeztet szdzad igazsdg szemezget sziget kezelés
készlettel emlékeztet szdzad igazsdg szemezget sziget kezelés
készlettel emlékeztet szadzad i1gazsdg szemezget sziget kezelés

Mondatgyakorlat

Zita jelzéseket ad, de Zelma is Jjelez a széles kék szalaggal.
Zita jelzéseket ad, de Zelma is jelez a széles kék szalaggal.
Zita jelzéseket ad, de Zelma is jelez a széles kék szalaggal.

Jaték a bettkkel

A minta alapjan oldja meg a gondolkodtaté feladatot!'A pontok szama a betlik szamat
jelenti.

kézjel Jjelkép
sas.... ....festék
két.... ....fajta
szél..... ..., szék

Mdsolasi gyakorlat

ez az mez gaz szed szam szék szaz méz szak asz mezetek szidkja
gazda gazdéasz, fizet fizetés, lédz lazas, mész mésszel, szalma
zaj zajlik meszel szazalék mézes zajjal mézzel zsdzsa zsilett
szél idéz zsédk szeletel maszat szemetel zildl szamdt szakméja
esze eszme ész észlel szétszed fazik zamat szem mészik meszel
zizeg mazat zsemle jatszik azik zsizseg maszat zsakett idézés
szam szémmal zeke latszik zsizsik szazas zselé selejtes fazék
Szeged, Jasztelek Tiszasas Szeleste Szada, Szilézia Szalajka.

A jaték a betlikkel megoldasa

sasszem szemfesték

kétszaz szadzfajta

szélforgbd forgdszél
vagy

szélkakas Kakasszék (telepiilésnév Csongrad megyében)

11
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U) BETU: O

Az o betl (alapbetiije: 1) a felsé sorban taldlhaté. A gylirdsujj kicsit tigyetlenebb a tobbinél,
ezért kiilonosen figyeljen arra, hogy a mutatéujja ne mozduljon el a j bet(rél (ha tudja, mind
a harom ujjat hagyja az alapsoron). Az o lelitése utan ujja visszatér az | betdre.

s
= I O = =2 I

Als|D|F|G| |J|K|[L]E|A
Shift | | ‘ | ‘ | ‘ I hﬂ] ] I _ ‘ I Shif

Ctrl I Alt | Kéazbillenty( |AltGr Ctrl [

6. dbra. Az o beti helye a billentytizeten

Caps Lock

l Enter

Az o betli irdsa: jobb kéz gydr(isujja fel

A Gyakorlatok feldolgozasa c. rész leirdsa alapjan masolja az alabbi mintasorokat!

lol 1ol 1ol lol lol lol lol lol lol lol lol lol lol lol lol

Betlikapcsolasi gyakorlat

asdfzj jklolé asdfzj jklolé asdfzj jklolé asdfzj jklolé asd
asdfzj jklolé asdfzj jklolé asdfzj jklolé asdfzj jklolé asd

aol sol dol fol jol kol lol éol aol sol dol fol jol kol lol
aol sol dol fol jol kol lol éol aol sol dol fol jol kol 1lol
aol sol dol fol jol kol 1ol éol aol sol dol fol jol kol 1ol

Szégyakorlat

dalol oldal dalol oldal dalol oldal dalol oldal dalol oldal
dalol oldal dalol oldal dalol oldal dalol oldal dalol oldal
dalol oldal dalol oldal dalol oldal dalol oldal dalol oldal

sokat lakos kofat sokat lakos kofat sokat lakos kofat sokat
sokat lakos kofat sokat lakos kofat sokat lakos kofat sokat
sokat lakos kofadt sokat lakos kofat sokat lakos kofat sokat

olasz olajat, fogasz osztott, olasz olajat, fogasz osztott,
olasz olajat, fogész osztott, olasz olajat, fogédsz osztott,

12
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olasz olajat, fogasz osztott, olasz olajat, fogasz osztott,

jog jogom jogod joga jogotok jogok jogat jogot joggal jogi,
jog jogom jogod joga Jjogotok jogok jogat jogot joggal jogi,
jog jogom jogod joga Jjogotok jogok jogat jogot joggal jogi,

oltads fokos oltédsa fokozza oltédssal fokozas oltasi fokozték
oltads fokos oltédsa fokozza oltédssal fokozas oltasi fokozték
oltéds fokos oltédsa fokozza oltéassal fokozas oltasi fokozték

fogalom fogadalom, sokadalom lakodalom, aggodalom mozgalom,
fogalom fogadalom, sokadalom lakodalom, aggodalom mozgalom,
fogalom fogadalom, sokadalom lakodalom, aggodalom mozgalom,

oszt osztoz osztozk osztozko osztozkod osztozkodi osztozkodik
oszt osztoz osztozk osztozko osztozkod osztozkodl osztozkodik
oszt osztoz osztozk osztozko osztozkod osztozkodi osztozkodik

Mondatgyakorlat

Idat és Olgat most lattam, a malom olajfai mellett sétaltak
Idat és Olgat most lattam, a malom olajfai mellett sétaltak
Idat és Olgat most lattam, a malom olajfai mellett sétaltak

Jaték a betikkel

Melyik szo (vagy el6tagként, vagy utotagként) hianyzik a kovetkez6 szavakbol?

.folt, .sejk, .4g, .szag, .fa, .vezeték, ét., gaz.,

Mdasolasi gyakorlat

logikat mosogatasa olaj okos kos ott folt omlett fok olaszokat
osztalék foszt omlds fogad dolog malom osztag osztjak osztogat
foglal jogéaszokkal olajagakat foglalkozik oldalas dolgadt amott
odadlltak sok oldalog golfoz sokakkal oldottdk mozgéads sokallja
omlottak sokdig sokkolt okkal okozza okfejtés oksagi okoskodik
okoskodéssal oktatads foglalkoztatottsdg oldalas odadig mozgatja
okoz oldaltaska mozgassal &ldozat mozit odédz olajfolt olajsejk
som olajozza foglalkozédsok oltalom fogda oltat omladék sokasag
Omega Oka Odessza Omszk Oslo Oszaka, Olga Olaf Zoé Zoli Zsolt.

A jaték a betlikkel megoldasa

olajfolt, olajsejk, olajag, olajszag, olajfa, étolaj, gazolaj,

13



| BILLENTYUKEZELES II. AZE, Z, O, R, O, N, Y, O, V BETUK

U) BETU: R

Az r betl (alapbetlje: f) a fels6 sorban taldlhaté. A bal mutatéujjaval fel, egy kicsit balra
nyuljon. Ha mind a harom ujjat nem tudja a helyén tartani, legaldbb a kisujja maradjon az a
betiin, semmiképpen se szakadjon el az alapsortdl az r betl lelitésekor. Utana mind a négy

ujja térjen vissza az alapbet(ikre.

[ T T O O O
Tabl l |E|R TI ZI _||‘O_| l | | -
«u| Al S|D|[F]G| |J|K|L|IE|A]| |
sl N T T I

Ctrl I Alt | Kéazbillenty( |AltGr

7. dbra. Az r betd helye a billentytizeten

CHII

Az r betl irdsa: bal kéz mutatéujj fel

A Gyakorlatok feldolgozdasa c. rész leirasa alapjan masolja az alabbi mintasorokat!

frf frf frf frf frf frf frf

frf frf frf frf frf frf frf

frf

Betlikapcsolasi gyakorlat

asdfrf jklolé asdfrf jklolé
asdfrf jklolé asdfrf jklolé

arf srf drf frf jrf krf 1rf
arf srf drf frf jrf krf 1rf
arf srf drf frf jrf krf 1rf

asdfrf jklolé asdfrf jklolé
asdfrf jklolé asdfrf jklolé

érf arf srf drf frf jrf krf
érf arf srf drf frf jrf krf
érf arf srf drf frf jrf krf

asd
asd

1rf
1rf
1rf

Szégyakorlat

karfak férfi, karfédk férfi,
karfdk férfi, karfadk férfi,
karfadk férfi, karfadk férfi,

karfak férfi, karfadk férfi,
karfdk férfi, karfadk férfi,
karfadk férfi, karfadk férfi,

kar,
kar,
kar,

kifér affér korall kifér affér korall kifér affér korall fér
kifér affér korall kifér affér korall kifér affér korall fér
kifér affér korall kifér affér korall kifér affér korall fér

mérges forrads sorol mérges forréds sorol mérges forréds sorol,
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mérges forrads sorol mérges forrads sorol mérges forréds sorol,
mérges forrads sorol mérges forrads sorol mérges forrads sorol,

rolad krémes forgéds krimit rolédd krémes forgds krimit roléad,
rolad krémes forgas krimit rolad krémes forgds krimit rolad,
rolad krémes forgads krimit roldd krémes forgads krimit roléd,

korfa mormota korladtoz korom korfa mormota korlatozas korom,
korfa mormota korladtoz korom korfa mormota korlatozas korom,
korfa mormota korladtoz korom korfa mormota korldtozas korom,

régi tigris farkas reklédm traktdl krokodil forgatag raktéroz
régi tigris farkas rekldm traktdl krokodil forgatag raktéroz
régi tigris farkas rekldm traktal krokodil forgatag raktaroz

f f& far féra féarad faradt féaradts faradtsa féaradtsag
f f4 far fara farad faradt faradts faradtsd féaradtsag
f f& far fara féarad faradt fédradts faradtsd faradtséag

korfa: A lakossag nemenkénti korelosztasat dbrazold (adott esetben a csaladi allapottal kiegészitett) grafikont
szokas korfanak nevezni.

Mondatgyakorlat

Teréz az iskoldsokkal ma reggel meglatogatta az allatkertet.
Teréz az iskoldsokkal ma reggel megldtogatta az 4allatkertet.
Teréz az iskolasokkal ma reggel megldtogatta az &dllatkertet.

Jaték a betikkel

A kovetkezé betlikbdl allitson 6ssze minél tobb szét és gépelje le (egy-egy szdéban nem kell
minden betlinek benne lennie, és egy-egy betlit tobbszor is fel lehet hasznalni egy széban)

itmgae=zor

Mdasolasi gyakorlat

raffia kard friss kortédrs farmer korrekt forral madara ragoz
termetes kérdés sorsat forgalom ferde termékszerkezet rekord
kritika faragéds titkadr farm természet forgadsra terror firkal
remek firtat termel katarzis tigris rdjat torma krater rémes
forralt rejtjel orr krokett radidtor tragika kréta ragad réag
ragta termdl rakéta rak rakott kereszt raktér reagadlt reform
krimi reformer sarkal fasor rejt rejtelem rejlik reklamtaska
korrajz redlis koreogrédfia radar reklédmjog kreal remekel mar
rétes rétisas kerget mérges rikolt motoros kotor dardl karél
Rafael Ralf Rea Réka Eszter Rita Roderik Erika Rozédlia Zorka

A jaték a betlikkel megoldasa

ez 4t mi ti mit réz g4z madr madz mez rom tdr zAar zetor trezor
rozmadr meteorit rezegtet megdzott megrdzott rozettdim mozog
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U) BETU: 6

Az 6 betl (alapbetiije: é) a fels6é sorban taldlhatd. A kisujjaval a billentyl kézepét prébalja
eltalalni, majd tegye vissza az é billentytjére.

[ T O I
Tabl ' |E|R|TIZ| _||‘O_| '_é—" l -
x| A|S|D|F|G| |J|K|L|E]JA| |
s | || | s ] s

Cnll

Alt | Kéazbillenty( | AItGr‘

8. dbra. Az O beti helye a billentyizeten

Az 6 betli irdsa: jobb kéz kisujja fel, jobbra

A Gyakorlatok feldolgozasa c. rész leirasa alapjan masolja az alabbi mintasorokat!

€bé cOé EBé &8& é8e é6é ebé cBé cde és6e ésé

ebé &6é é6é é6é
Betlikapcsolasi gyakorlat
asdfrf jklééé asdfrf jklédéé asdfrf jklééé asdfrf jklééé asd
asdfrf jklédéé asdfrf jklédé asdfrf jklédé asdfrf jklédé asd
adé sbé déé féé jbé kbé 16é édé adé séé dosé féé jéé kéé 161
abé sbéé déé féé j86é kbé 16é ééé adé sbé déé féé jéé ksé 161
abé sbéé déé féé j86é kbé 186&é ébé adé sbé déé féé j8é ksé 161
Szégyakorlat
kezeldé idbre, kezeldé iddére, kezeldé iddére, kezeldé iddére,
kezeldéé iddére, kezeldé idbére, kezeldé iddbdre, kezeldé iddbre,
kezeldé 1dd8re, kezeldé iddére, kezeldé idd8re, kezeldé iddre,
186érték Gérte, 1lé6érték Sérte, 18érték Sérte, 1lbérték bSérte,
18érték Sérte, l1léérték Sérte, 1ldérték Bérte, 1lbérték Sérte,
186érték 6érte, l1léérték Sérte, 18érték bérte, 1lbérték Sérte,
eldkeld szdke, eldkeld szdke, eldkeld szdke, eldkeld szdke,
eldékeld szdbke, eldkeld szdbke, eldkeld szdke, eldbkeld szdbke,
eldkeld szdke, eldkeld szdke, eldkeld szdbdke, eldkeld szdke,
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kereséé 18résrdl féér, keresdé 18résrdl fdér, keresdé 1ldrés
kereséé 18résrdl féér, keresdé 186résrdbl fdéér, keresdé 1drés
kereséé 1l6résrdl féér, keresdé 18résrbl féér, keresdé 186rés

elbdadéds testdr ismertetd 1ddés eldadds testdr ismertetd 1ddbs
elbdadés testdr ismertetd i1ddés eldadds testdr ismertetd 1ddbs
elbdadéds testdr ismertetd i1dds eldadds testdr ismertetd 1ddbs

O8rzérél Orszemrdl fberdészrdl fbkertészrdl fbszerkesztdrdl,
8rz8r8l Orszemrdl fderdészrdl fdkertészrdl fbszerkesztdrdl,
8rzérél Orszemrdl féerdészrdl fdkertészrdl fbszerkesztdrdl,

k ke ket kett kettd kettdz kettdzd kettdzdd kettdzddE
S sz sze szer szerz szerzd szerzdd szerzddd szerz&ddk
t te ter term terme termel termeld termeldd termelddd

Mondatgyakorlat

Osszel S8te Regdék rekordidd alatt &skori leleteket taldltak.
Osszel S6te Regbdék rekordidd alatt &skori leleteket taldltak.
Osszel S8te Regdék rekordidd alatt &skori leleteket taldltak.

Jaték a bettikkel

Pétolja a pontok helyére a hianyzé massalhangzékat!

4 4

§..6
6..6.6
§..é.
§..6.1.
65..6..e.
6..6fog

6. .6malom

Mdasolasi gyakorlat

6r Orszem té tér dE1 dblés Eselem Ssemlds féz fézet fbdzelék
ettdl tdle télem tbled tdletek esd esds 1idé idbjaréads szd1ldk
tetd eld eldzd elbzbleg eldleg Smiatta Smellé erdddr kdolaj
elére eldbrelatds felsdboktatds fdéétkezés termd elsbddlegesség
szerzdédés féérdem erddSr Srmester &rzd Srszem féfoglalkozés
fé4dllas sietds kbomlas d&16é Szike késd Smellette eldtt é16
k6 id&jaras Sk télem Esidbk eldbdre elsd eldzb eldbzdbleg eldble
elbleg &serdd mezd 6z Szike kézet fbleg eldbtte i1idd8rdl iddbre
16szer 1é6tér tészomszédja szd dére tdzegtalaj kezeld tdzsde
K&8szeg Kételek Ortilos Késziget Osagard Osi Orség Zalaerddd

A jaték a betlikkel megoldasa

6rlé
6rlédd
Srlés
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6rldédik
6rldédtek
S8rléfog
Srldmalom

U) BETU: N

Az n betl (alapbetije: j) az als6é sorban van. A jobb kéz mutatéujjaval egy kicsit balra lefelé
nyulva kezelje. Ne felejtse rajta az ujjat, letités utdn mindig tegye vissza a j-re.

[ T T O O
w| | |E|R|T]Z| |1|of [&] |
| Al S|D|F|G| |[[J]K|L|E|A]| |
s | || || ([N, ] ] s

|

Cnll

Kéazbillenty(

| AhGr‘

9. dbra. Az n betu helye a billentyiizeten

Az n betl irdsa: jobb kéz mutatdujja le, balra

A Gyakorlatok feldolgozasa c. rész leirasa alapjan masolja az alabbi mintasorokat!

jnj jnj jnj jaj.jnj jnj jnj

jnj jnj jnj jnj jnj jnj Jjnj

jnj

Betlikapcsolasi gyakorlat

asdféé jnjklé asdféé jnjklé
asdféé jnjklé asdféé jnjklé
anj snj dnj fnj jnj knj 1nj
anj snj dnj fnj jnj knj 1nj
anj snj dnj fnj jnj knj 1nj

asdféé jnjklé asdfédé jnjklé
asdféé jnjklé asdfdéé jnjklé
énj anj snj dnj fnj jnj knj
énj anj snj dnj fnj jnj knj
énj anj snj dnj fnj jnj knj

asd
asd

1nj
inj
1nj

Szégyakorlat

fenjen szanja fenjen szanja
fenjen szanja fenjen szanja
fenjen szanja fenjen széanja

angol fonija,
angol fonja,

angol fonija,
angol fonja,
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fenjen szanja fenjen szanja
fenjen szédnja fenjen szanja
fenjen szénja fenjen széanja

angol fonja angol fonja angol
angol fonja angol fonja angol

fenjen
fenjen
fenjen

fonja,
fonja,
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angol fonja, angol fonja, angol fonja angol fonja angol fonija,

ldtnia adnia kérnie érnie ennie latnia adnia kérnie érnie enni
ldtnia adnia kérnie érnie ennie latnia adnia kérnie érnie enni
ldtnia adnia kérnie érnie ennie latnia adnia kérnie érnie enni

zongora langos rend nejlonszal, zongora langos rend nejlonszéal
zongora langos rend nejlonszal, zongora langos rend nejlonszal
zongora langos rend nejlonszal, zongora langos rend nejlonszéal

kelnek szednek, keljenek szedjenek, 1lének 1l86jenek, korongoznak
kelnek szednek, keljenek szedjenek, 16nek 1&jenek, korongoznak
kelnek szednek, keljenek szedjenek, 16nek 1&jenek, korongoznak

ellen ellendr ellendrzd ellendrzés ellendrzését ellendrzésérdl
ellen ellendr ellendrzd ellendrzés ellendrzését ellendrzésérdl
ellen ellendr ellendrzd ellendrzés ellendrzését ellendrzésérdl

nekem neked neki nektek, énnekem, tinektek, &éneki, ndlam néalad
nadla nalatok, énnédlam, &nédla, nekem neked neki nektek, énnekem
tinektek, O6neki, nédlam nédlad nédla nalatok, énnédlam &éndla, neki

Mondatgyakorlat

Kedden Szigligeten Noémi megvette kollégdja, Erna ajandékat.
Kedden Szigligeten Noémi megvette kollégdja, Erna ajandékat.
Kedden Szigligeten Noémi megvette kollégédja, Erna ajandékat.

Jaték a bettikkel

Masolja le és folytassa a szélancot a tanult bet(ik felhasznalasaval!

nd 8riz zizzen n..

Mdasolasi gyakorlat

idegen rend mond mindenki tan szerint forint neki jelent tinta
angol ennek renddr rendszer nézd kenderesi tengerszem nett kén
letenni kenje nénje latin zarndk indiai mérna langos elefantok
enged nadas menet kattan l4dng taldn mén ménes rendezett keljen
fonja fonal katona nikotin nemes mondat energia fenn lenn ment
kenétoll fen zene innen onnan jelen nemzet német nadla rengeteg
zengd ont ront énekkart nem front gondola elegéans koronaékszer
andalog fenti lenti retten malna kereng keringé gondoskodnénak
tan tandr tanterem tanszer annak a taniroddnak ennek a didknak
Nandor Nelli Naomi Natédlia NA&tan Natasa NAdja Nadin Netti Nina

A jaték a betlikkel megoldasa

né 6riz zizzen nad dolog gazella akarat torna ananasz széles
sereqg generalis sistergd &zike eszterga aligator rantotta
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U) BETU: Y

Az y betl (alapbetiije: a) az alsé sorban taldlhatdé. A kisujjaval kicsit ala kell nyulnia
gydlriisujjanak, hogy a billenty(i kbzepét érintse.

| ‘ | ‘ | ’ | ’ | l | I | Back Space
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| Alt Gr

10. abra. Az y betd helye a billentyizeten

Ctrl [

Az y betl irasa: bal kéz kisujja le

A Gyakorlatok feldolgozasa c. rész leirasa alapjan masolja az alabbi mintasorokat!

aya aya aya aya aya aya aya

aya aya aya aya aya aya aya

aya

Betlikapcsolasi gyakorlat

ayasdf jnjklé ayasdf jnjklé
ayasdf jnjklé ayasdf jnjklé

aya
aya
aya

sya dya fya jya kya lya
sya dya fya jya kya lya
sya dya fya jya kya lya

ayasdf jnjklé ayasdf jnjklé
ayasdf jnjklé ayasdf jnjklé

éya aya sya dya fya jya kya
éya aya sya dya fya jya kya
éya aya sya dya fya jya kya

asd
asd

lya
lya
lya

Szégyakorlat

magyar
magyar
magyar

fagyal magyar
fagyal magyar
fagyal magyar

fagyal
fagyal
fagyal

gyanta
gyanta
gyanta

gyanta
gyanta
gyanta

gyalog
gyalog
gyalog

gyalog
gyalog
gyalog

fagyal
fagyal
fagyal

fagyal
fagyal
fagyal

magyar
magyar
magyar

magyar
magyar
magyar

gyanta
gyanta
gyanta

gyanta
gyanta
gyanta

gyalog
gyalog
gyalog

gyalog
gyalog
gyalog

magyar
magyar
magyar

gyalog
gyalog
gyalog

rokolya ingyen kengyel rokolya ingyen kengyel rokolya ingyenes
rokolya ingyen kengyel rokolya ingyen kengyel rokolya ingyenes
rokolya ingyen kengyel rokolya ingyen kengyel rokolya ingyenes
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gomolyag,
gomolyag,
gomolyag,

osztalyoz
osztalyoz
osztalyoz
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egyenesen, gyorsasag, gomolyag, egyenesen, gyorsasag
egyenesen, gyorsasadg, gomolyag, egyenesen, gyorsasag
egyenesen, gyorsasag, gomolyag, egyenesen, gyorsasag

akadalyoz irany osztalyoz akadalyoz irany osztalyoz,
akadadlyoz irédny osztalyoz akadalyoz irany osztalyoz,
akadadlyoz irédny osztédlyoz akadédlyoz irany osztéalyoz,

kirdly kedélyes meredély ennyi kirdly kedélyes meredély ennyi,
kirdly kedélyes meredély ennyi kirdly kedélyes meredély ennyi,
kiradly kedélyes meredély ennyi kiraly kedélyes meredély ennyi,

gy gya gyar gyart gyartm gyartmd gyartmadn gyartmany gyartmanyt
gy gya gyar gyart gyartm gyartma gyadrtmdn gyadrtmany gyartmanyt
gy gya gyar gyart gyartm gyartmd gyartmédn gyadrtmany gyartmanyt

Mondatgyakorlat

Nina Kengyelrdl szarmazik, nyaranta Szolnokon dolgozik.
Nina Kengyelrd6l szarmazik, nyaranta Szolnokon dolgozik.
Nina Kengyelrél szarmazik, nyaranta Szolnokon dolgozik.

Jaték a bettikkel

Pétolja a hianyzo betliket (ly vagy j)!

fogo., seregé., ra.a, dereg.e, forté., re.té., éme.egqg,
ka.ak, szemé.i.e, ide.e, tenge., tar.a, ra.a, fo.. Tisza.

Mdasolasi gyakorlat

nagy egy megy anyagil fagy targyak anya kényszer magyar egyik
gyermek ennyi mosoly gallyak atyafiak gyarmat gyékény zsédlya
fenyé irédnyzat figyelem egyenleg datolya nyomjelzd legénység
gadlya kortyolgat ereklye fédklya rigolya sikolya olyan dagaly
erkély kedély nyomda nyomdasz komoly kénytelen lagyan sirdly
gyengén gyakorlatias kényelmes selyem engedélyez lényegtelen
ragyogas kényes igényel legyezd gyékény nyersselyem menyegzd
féjegyzb6t gyakorol targyilagosan tengely menyét gyalog meggy
fagylalt gyémént osztdly rostélyos ilyen eldnyt szontyolodik
Lyon York Yamoto Yodoe Nagyerddé Gyal Nagyrét Gyér Nagyoroszi

A jaték a betlikkel megoldasa

fogoly, seregély, raja, dereglye, fortély, rejtély, émelyeq,
kajak, személyije, ideje, tengely, tarja, raja, folyj Tisza.

UJ) BETU: O

Az 6 betl (alapbetlje: é) a szdmsorban taldlhat6. A mutatéujja ne szakadjon el az alapsortdl,

maradjon a j bet(in.
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11. dbra. Az ¢ betd helye a billentyizeten

Ctrl [

Az 6 betli irdsa: jobb kéz kisujja kinyudjtva, fel, jobbra

A Gyakorlatok feldolgozdasa c. rész leirasa alapjan masolja az alabbi mintasorokat!

EO& CO& EOE& EOE &E06E& éE0& E0é cOé cOé €0E é0& é6é é0é éoé

eoé

Betlikapcsolasi gyakorlat

ayasdf jklédéé ayasdf jklédé
ayasdf jklédéé ayasdf jklédé

adé soé doé foé joé kobée 1loé
adé soé doé foé joée kobe 1loé
adé sodé doé foé joé koée 16é

ayasdf jklédéé ayasdf jklédé
ayasdf jklédé ayasdf jklédé

€6& adé soé doe foé joé koe
ebé adé so6é doe foe joé koé
€6é adbé soé doé foée joé koe

asd
asd

16é
16é
16é

Szégyakorlat

jbérzés
jbérzés
Jjbérzés

lakdért
lakdért
lakdéért

lakoéért
lakdért
lakdért

eladdé
eladdé
eladdé

rigdét
rigéét
rigdét
rigdét
rigdét
rigdét

jbérzés
joérzés
JjOérzés

lakdért
lakéért
lakdéért

lakéért
lakdéért
lakdért

eladdé
eladdé
eladodé

rigdét
rigbéét
rigdét
rigbéét
rigdét
rigdét

6lomkatona osztdjel kategdria
6lomkatona osztdjel kategdria
b6lomkatona osztdjel kategodria

torlddd joésoldé odrékig tartd,
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jbérzés
jbérzés
Jjbérzés

lakdért
lakoéért
lakdért

lakoéért
lakdért
lakdért

eladoé
eladdé
eladodé

rigdét
rigdét
rigdét
rigdét
rigdét
rigdét

Jjbérzés
Jjbérzés
Jjbérzés

lakdért
lakéért
lakdéért

lakéért
lakdéért
lakdért

eladoé
eladdé
eladdé

rigdét
rigdét
rigéét
rigbdét
rigéét
rigdét

6lomkatona osztdjel kategdria
6lomkatona osztdjel kategdria
6lomkatona osztdjel kategodria

torlddd joésoldé odréakig tartd,
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torlddd joésoldé b6rakig tartd, torlddd joésoldé b6rakig tarto,
torlddd joésoldé b6rakig tartd, torlddd joésoldé b6rakig tarto,
gyégymédija addzdké nyilatkozd gydgymdédja addzdké nyilatkozod

gydgymddja addzdké nyilatkozd gydgymddja addzdké nyilatkozd
gybdgymddja addzdké nyilatkozd gydbgymddija addzdké nyilatkozd

addzd morgd orids eldzd mosdd séfje szirt omlds kiesd

doéz org ria laz osd éfj zir mld ies
o) r i a S f i 1 e
Mondatgyakorlat

Kods Jbzsef egész déleldtt dolgozott, a szdérdfejeket szerelte.
Kods Jbzsef egész déleldtt dolgozott, a szdrdfejeket szerelte.
Kods Jbzsef egész déleldtt dolgozott, a szdrdfejeket szerelte.

Jaték a betikkel

a) Pétolja a hianyz6 maganhangzdkat! Ugyeljen a magdnhangzok hosszusagaral

Asz.d, N.grad, T.tk.ml.s, .l1d.d., .nd.l&l., sz.sz.l., f.t.z.,
sz.r.d., .n.z., m.zg.l.d., .lalk.d., f.rg.l.d., k.r.k.z., s.z

b) Mi a kiilonbség? Foglalja mondatba a kdvetkezé szavakat!

lerakodik lerakddik
jbérzés 36 érzés

Mdasolasi gyakorlat

bta 0llds rédk mosdszdda oltdanyag mosdd arrdl did gydgyszer
allddéra drdtozd 6da 6rids metszb6olld dangol drakezdés gdlya
fidk osztdlyozbébmérkdzés szamold bdzonréteg radid tdga millid
igazgatd 4116 rémai szam krénikds szankd klbdérozédsa ddzkodik
6don mbékamester folybdszamla tartdztat zadrdjel joébd motorozdk
olddszer jollakott Okor rovdék folyd talalkozd ota Slmos esd
braadd jatszotér rdka o6da foka krodnikéds leltdrozd filozdfia
osztddd titkolddzd szantd fagyasgatld szer alkotd jdéforméan,
rbzsaszirom mozgolddd korsdja sétdld jojdézik jdbgagyakorlat,
Onod, Oalmas 0sz&1& Omassa, Rémed Nbéra Rbézsa Otelld Mdédnika.

A jaték a betlikkel megoldasa

a)

Aszdbd, Nbégrad, Toétkomlds, oldddd, ondoldld, szdszdold, fotdzo,
szbrbddd, dnozd, mozgolddd, 6lalkodd, forgolddd, kdérokozd, sbdz

b)
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lerakodik: lepakol
lerakddik: lelilepedik
jbérzés: emberiesség

j6 érzés:

U) BETU: v

kellemes érzés

A v betl (alapbetije: f) az als6 sorban taldalhaté. Konnyen irhaté.

| ‘ | ‘ l | j | I | L (i) Back Space
= I ' | EI R| T| ZI | I ‘ O| ,'l O.| l Enter
«=us| A| S|D|[F] G| |J|K|L|E|A] |
I ) I

Cnll

5

Kéazbillenty(

| AhGr‘

CHII

12. dbra. A v betu helye a billentytizeten

A v betl irdsa: bal kéz mutatéujja le

A Gyakorlatok feldolgozasa c. rész leirasa alapjan masolja az alabbi mintasorokat!

fvt fvft fvft fvf fvt fvt fvf fvf fvf fvf fvf fvf fvf fvf

fvf

Betlikapcsolasi

gyakorlat

asdfvf jklédé asdfvi jklédé
asdfvf jklédé asdfvf jklédé

avi svf dvf
avit svf dvf
avfi svf dvf

fvft jvf kvt
fvf jvft kvf
fvf jvf kvt

1vt
1vE
1vE

asdfvf jklédé asdfvf jklédé
asdfvf jklédéé asdfvf jklédé

évf avf
évf avf
évf avft

svt dvf fvf
svf dvf fvf
svf dvf fvf

asd
asd

1vf
1vE
1vft

jvE kvt
vt kvf
jvE kvt

Szégyakorlat

védje vidék
védje vidék
védje vidék

javara viadal,
javara viadal,
javara viadal,
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védje vidék
védje vidék
védje vidék

véd]j
véd]
véd]

javara viadal,
javara viadal,
javara viadal,

vidék
vidék
vidék

S
e
e

javara viadal,
javara viadal,
javara viadal,

védje vidék
védije vidék
védje vidék

védje vidék
védije vidék
védije vidék

javara viadal,
javara viadal,
javara viadal,
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varakozva viladgos téavolsag kivéar
varakozva vilagos tavolsag kivar
vadrakozva vilédgos tévolsag kivar

varakozva viladgos téavolsag
varakozva viladgos tavolsag
varakozva viladgos téavolséag

szivarvany vélemény szavazdk, szivarvany vélemény szavazdk,
szivarvany vélemény szavazdk, szivarvany vélemény szavazdk,
szivarvany vélemény szavazdk, szivarvany vélemény szavazdk,
szivarvany vélemény szavazdk, szivarvany vélemény szavazdk,
szivarvany vélemény szavazdk, szivarvany vélemény szavazdk,
szivarvany vélemény szavazdk, szivarvany vélemény szavazdk,
nyitva tart, nyitva tartas, nyitvatartasi idd, tarva nyitva
nyitva tart, nyitva tartéds, nyitvatartasi id6, tarva nyitva
nyitva tart, nyitva tartas, nyitvatartasi idd, tarva nyitva
valami valamirevald, ez is valamire vald, valaki masvalaki,

valamikor valamilyen valameddig valamerre valamint valdtlan
vald, valddi, valdséag, valdra valt, valdra valas, valdjaban

Mondatgyakorlat

melletti réten.
melletti réten.
melletti réten.

Vilmos Viktdéridnak szedett vadvirdgot a varos
Vilmos Viktdéridnak szedett vadviragot a varos
Vilmos Viktdéridnak szedett vadvirdgot a varos

Jaték a bettkkel

A tanult betiikkel folytassa, alkosson minél tobb sz6t és gépelje le!

vel..
vél..
vil..
val..
val..
vol..
vé...

.o

Masolasi gyakorlat

nagyvildgi téveszt kedvezdé rivall javaslat rivalda véandor vé
velejard vendéglatd vagyon testnevelés tevékeny vallat kivés
nyilvantart nyilvanvald tavoli devizadrfolyam téavollévd java
viadal légvar vasald vadlott félévente vakvagany zavard varr
negyedévi vilagos naiv véges rév rivalda kéve szavazd kedves
vas tevegel vasarld szivarog nagyvad szenvedély véd vonalkdd
6vénd neki vald kever vidra vidék félév vadviradg vadregényes
viladgos vezeték vonat valtozik elv valtozik varakozik végvar
vonakodik vitatkozdé olvasdterem végtelen vezetd festd vasott
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Vajk Valentin Viktor Valéria Vendel Vera Vivien Vilmos Viola

| A jaték a betiikkel megoldasa

veld velem veled vele veletek velejdrd veld veldtrazd
vélem véled vélitek vélekedik vélemény véletlen

vildg viladgos villa villamos villan villany villém villog
valaki valami valamint vallas vallja valloméds valddi

valik valtakozik vallal vallalat véallalkozéads valogat valtd
voléan volfréam, volframit, wvolt, voltak

vélegény v&fély

6vd 6vond rovod
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10 perce van a szbveg minta szerinti masoldsara, ellen6rzésére, javitdsdra! Szépen
nyugodtan, enter nélkiil sorkizartan masoljon, mindig csak az éppen soron kovetkezd betlire
koncentrdljon! Ellenérizze munkajat!

Szemes Maria Etelka tavalyel6tt a féintézmény egyik lelkes, lelkiismeretes telefonkezelGje
volt. Még az év 6szén, mivel tavaszra gyermeket vart, a lakdsa mellett [évé tarsintézmény
alkalmazottja lett. A kollégak elfogadtak, feladatat mindig gondosan latta el. Ez év elején
gyermeke gondozdsa mellett elkezdett egy feladatvégzésének megfelelé szaznegyvennégy
6rds szaktanfolyamot, melyet sikeresen el is végzett. Jelenleg a szigetmonostori iroda
négyoras alkalmazottja. Feladata a telefonkezelés mellett az érkezé és kimend levelek
iktatdsa.
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MEGOLDASOK

Elkésziilt-e 10 perc alatt? Ha tobb id6 vett igénybe a feladat elkészitéséhez, még gyakorolnia
kell az utmutatéban szereplé betlk irasat.

Hibatlan-e az elkésziilt masolas? (Hibatlanul jeles, 1 hibaval jé, két hibaval elégséges.)
Sorkizartan masolt?

Elégedett-e az eredménnyel? Ha nem, térjen vissza azoknak a betliknek a gyakorlasara,
amelyek kezelése még nehézséget okoz Onnek. Ha igen, elégedett, johet a kovetkezd
tanulasi utmutato.

Gratuldlok az eredményéhez, és sok sikert kivanok a soron kovetkezé utmutatoban szerepld
betlik kezelésének elsajatitasdhoz.
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

50/1999. (XI. 3.) EiM rendelet a képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségligyi és
biztonsagi kévetelményeirdl

A magyar helyesiras szabalyai 11. kiadas (Akadémiai Kiad6, 1994)

Magyar helyesirasi szétar (Akadémiai Kiadé, 2005)

Elbert Gyulané: Informaciékezelés (Hunfalvy Kiadé, 2007)

Kokény Sandor: Gépiras iro- és szamitégépen (Nemzeti Tankdnyvkiadd, 1998)

Kerekes Barnabasné: Gépiras (Alternativ Kozgazdasagi Gimnazium Alapitvany Kiadéja, 1994)

http:// wikipedia.hu

AJANLOTT IRODALOM

Forrai Sandor-Forrai Sandorné-S. Forrai Rege: Gépirds szamitogépen I-1l. (Forrai Gazdasagi
Akadémia Kft., Budapest, 2002)

Dr. Gyetvainé NevelGs Erzsébet-Hollosi Bélané-Seidler Gizella: Informacidokezelés. (B + V
Lap- és Konyvkiadé Kft., 2002)
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A(z) 1617-06 modul 003-as 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:
18 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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