B, o
Y - J
1 % - |
i r.

MEMZETI SZAKKEPZESI
ES FELNOTTKEPZESI INTEZET

A kovetelménymodul megnevezése:
Gépiras és iratkészités

A kovetelménymodul szama: 1617-06 A tartalomelem azonosito szama és célcsoportja: SzT-004-50

- _4;’.@'4:_—’_ :* 2 ***
U Megyarersatg |,



BILLENTYUKEZELES Ill. AP, U, B, O, H, i, KOTOJEL ES A C BETUK BETUK

BILLENTYUKEZELES IIl.

P, U, B, O, H, I, KOTOJEL ES A C BETUK

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

1.feladat A munkahelyén az egyik kollégdja arra kéri, az aldbbi neveket gépelje le, rendezze
abécé sorrendbe, nyomtassa ki. Munkatdrsdnak negyedéra mulva indulnia kell egy
megbeszélésre, ahova vinnie kell ezt a névlistat. igy Onnek legfeljebb 10 perce van erre a
munkara.

Virag Flora, Adam Veronika, Oze Nimréd, Kilithy Marton, Aranyi Janos, Toth Gyorgy Csaba, Koteleki
Agoston, Csiszar-Kis Péter, Berkenyei Olga, Piti Bernadett, Gonczdl-Nagy Katalin, Horvath-Elek Rita, Szalai
Laszlo, Orosz Nora, Valkai Erzsébet, Keceli-Vass Krisztidan, Tokaji Emma Zso6fia, Pallagi Hilda, Torok Jakab

Balazs, Vigh Timea Rozsa, Takacs Vencel, Gy6z6 Maté, Balla Pal

Ha On mar két tanuldsi dtmutaton tal van, 22 betlit (a 35-bdl) és két irdsjelet kezel a tizujjas
vakirds technikdjaval. Ebben a tanulasi utmutatéban Gjabb 7 betl és egy irasjel kezelését
sajatithatja el. A leirtak szerint folytatnia kell a tanulast, a kitarté gyakorlast ahhoz, hogy a
fenti névsort el tudja késziteni 10 perc alatt dbécébe rendezve, nyomtatva.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A szamitégép betort az életliinkbe, nincs mese, meg kell tanulnunk kezelni. Méghozza minél
gyorsabban és hatékonyabban. Az életritmusunk felgyorsult, sokszor Ugy érezziik, semmire
sincs idénk. Ezért nem mindegy, mennyi id6t toltiink az adatbevitellel, ha csak "potyogink”,
értékes perceket, érakat veszitiink el. A szamitogép mellé le kell ilni, a sok (iléstél, az
egyoldall terheléstdl - kilondsen, ha nem megfelel§ a testtartdsunk hosszu tavon egészségi
problémdink lehetnek. Ezért fontos, hogy elsajatitsuk a tizujjas vakirast, ezzel a technikaval
lehet a legnagyobb sebességet elérni az adatbevitelben, tehat id6t és energiat spérolhatunk.
Ha megfogadjuk a testtartdsra vonatkozé tanacsokat és betartjuk, hogy oranként lazité
gyakorlatokat végziink, az egészségiinket is védjuk.
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A tizujjas vakirds azt jelenti, hogy a billentylizetre nézés nélkil, a helyzetérzékelésre és
tapintasra tdmaszkodva ujjainkat meghatarozott rend szerint hasznaljuk. Az alaptartasbdl -
az asdf-jklé billenty(likrél - kiindulva felfelé, lefelé és oldalt nyulva kezeljik a billentyliket. A
rendszeres, kitarté gyakorlas utan az ujjaink mozgdsa automatikussa valik, igy érheté el,
hogy szinte hibdtlanul, egyre gyorsabban és konnyebben, kevésbé faraszté6 mébdon
hasznaljuk a szamitégépet.

TANULASIRANYITO

1. Mire van sziiksége a munka elkezdéséhez?

1. Célkitizés: Képzelje el magat, amint a vakiras technikdjaval, az egészségre legkevésbé
artalmas testtartassal gyorsan, hibatlanul és konnyedén gépel egy megfeleléen kialakitott
munkakérnyezetben. Gondoljon arra, hogy nem elég elindulni az aton, végig is kell
menni rajta, hogy az elképzelt célunkat elérjiik.

2. Idedlis munkakérnyezet: Allithatd magassagu szamitégépasztal, hogy a billenty(izetet
kénydokmagassagban lehessen rajta elhelyezni, mert akkor az alkar és a felkar (mint az
alabbi képen lathaté) derékszoget zar be, a csuklé vizszintes, egyenes marad. Az
allithatd magassagu hattdmlas szék tamldja a lapocka alatt végzdédik, az Gl6 felllet a
comb hosszanak kétharmadat tamasztja ald. A comb és a labszar derékszoget zar be, a
talpak egymassal parhuzamosan a talajon. Figyeljik meg a képet: a gépiré egyenesen iil,
megtdmasztja a derekat, labait nem keresztezi. A monitor 50-70 c<m kozotti
tavolsagban, szemmagassag alatt van, kicsit hatrabillentve. Ugy kell elhelyezni, hogy a
képernyét a fény oldalrél érje, keriilve a visszatiikrozédést. A begépelend6 széveg minél
kozelebb keriiljon a monitorhoz, ezért célszerli beszerezni asztallapra vagy monitorra
szerelhetd irattartét.
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1. dbra. A helyes testtartds a szamitogépes munkavégzés kézben

3. Megfelelo munkaeszkéz: Szamitdgép korszerli szovegszerkeszté programmal, az alabbi
billentylizetelrendezési klaviaturaval.
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Ctrl Alt ‘ Kéazbillenty |AltGr Ctrl [

2. dbra. Szabdlyos elrendezésd billentydzet!

Enter

Caps Lock

4. Elegendé id6, figyelem, pontossag, tiirelem, kitartas kell a'gyakorlatok leiras szerinti
elvégzéséhez. Ne felejtse el, az eredmény a raforditott munka mennyiségétél és
mindségétél fligg. A befektetett energia azonban megtérill, mert ujjai szinte
automatikusan végzik majd a legtobb mozdulatot, kevésbé lesz farasztd az adatbevitel.
a) Elegendd idé. Lassabban, egyenletes tempéval irjon, hogy pontos legyen a

mozdulata, a billentyl kozepét érintse, billentse, majd alaptartasba térjen vissza
az ujja. Nem kell kapkodni, a gyakorlastél folyamatosan, egyre tempdsabban tud
gépelni majd.

b) Pontossdg, figyelem: Koncentralja a figyelmét a gépelésre, betlizve irjon, a
masolando szovegben a soron kovetkezd betlit nézze (ezért nevezziik vakirasnak,
mert a gépel6 nem néz a billentylizetre, a monitorra is csak akkor, ha a sajat
gondolatait fogalmazza), hangosan mondja ki (ha nincs egyediil, szajmozgassal,
hang nélkil), és egyidejlileg érintse, lisse le a billenty(it. A minta szerint irjon.

c) Tirelem.: Adjon idét maganak a gyakorlasra. A készségek megszerzésének utja
sokszor a hibdkon, tévesztéseken vezet keresztiil. El kell hinnie magarél, hogy
meg tudja tanulni, képes a hibatlan irasra.

d) Kitartds: Rendszeresen, naponta gyakoroljon. Ne hagyja magat eltériteni, Ujra
gondolja végig, mit szeretne elérni. Az eredményesség egyenes ardnyban né a
raforditott id6vel.

2. A gyakorlatok feldolgozasa

1. A billentylizettdblan az 0j betl elhelyezkedését nézze meg. Alaptartasbél az alapbetdrdl
indulva érintse az Uj betlt, majd helyezze vissza az ujjat az alapbetlire. Ezt addig
prébalgassa, amig biztonsaggal a billentyl kozepére nem taldl, kézben a tekintete a
billentylizettablan az Gj bet(in legyen.

2. A betlikapcsolasi, sz6- és mondatgyakorlatokat betlizve mdasolja a minta szerint. Mindig
az éppen kovetkezd betlire koncentrdljon, ha eltéveszti, ne keseredjen el, folytassa a
munkat. Egy-egy szakasz lemasoldsa utan tekintse at, amit irt, a hibakat javitsa.

1 A billentylizet: Elbert Gyulané: Informacidkezelés. Hunfalvy Kiad6, Budapest, 2007 (lasd a tovabbiakban is)
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A mondatgyakorlatot érdemes el6szo6r két-harom sorban gyakorolni, és utana
idéméréssel masolni. Ha pl. 80 karaktert ir le 1 perc alatt, akkor 80 lelités/perc
sebességgel ir. A tanulasnak ebben a szakaszaban percenként a 60 és 100 karakter
kozotti eredmény megfeleld.

A Jaték a betlkkel részben a tanult betlikkel kapcsolatos gondolkodtaté feladatot talal. A
helyesirasi feladat megoldasaval ellendrizheti helyesirasi készségét.

A masolasi gyakorlatot tobbféleképpen lehet irni. Csak lemasolni folyamatosan (enter
nélkil, sorkizart igazitassal), vagy mondatonként tobb sorban irva, vagy idére, pl. 10
percig masolni. Id6re irds esetén szamolja ki, milyen sebességgel irt, nézze at, hibatlan-
e. Meg tudja nézni, hany karaktert irt, ha kijel6lni a masolt sorokat, majd a szamitdégép
menlsordn az £szkozok — Szavak szdma — Karakterek szdma szokozdkkel utan
szereplé szam mutatja az elért letitésszamot. Ha kivancsi munkajanak a mindsitésére, az
alabbi tdbldzat alapjdn meg tudja allapitani az elért lelitésszam és a hibaszam
ismeretében. (Egy széban, ha 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 - 2-

500 0 1 - 2 3-

670 0 1 2 - 3-

750 0 1 2 3 4

1000 1 2 3 4 5_

1250 1 2 3 4-5 6-

1335 1 2 3-4 5

1500 1 2-3 4 5-6 7-

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

6. betltanulasi gyakorlatok elkezdése el6tt érdemes ujjtornat végezni.
a) Szoritsa 0kolbe a kezét, lassan nyissa ki, kézben az ujjai nem tdvolodjanak el
egymastol, utana lassan Ujra zarja 6kolbe. 5x
b) Nyitott tenyérrel egyenként probalja az ujjait a tenyeréhez érinteni. 5x
¢) Nyitott tenyérét tegye az asztalra, az ujjait egyenként a masik kezével emelje fel és
engedje el. 2x
d) Engedje le a kezét és lazitsa.
7. A betltanulas, ill. a szamitogépes munkavégzés kozben oéranként a szem, hat, vall és

nyak lazitasara végezzen gyakorlatokat.




BILLENTYUKEZELES lll. AP, U, B, O, H, i, KOTOJEL ES A C BETUK BETUK

a) szem: kozeli és tavoli pontra felvaltva nézzen 10-10 masodpercig 3x,

b) szem: képzeletbeli négyzeten vezesse végig a tekintetét 3x.

c) hat, vall és nyak: alljon fel, nydjtsa fel magasba a feje folé mindkét karjat, kulcsolja
0ssze a kezét keresztezve, a labat is keresztezze, ebben a tartasban proébaljon
6vatosan torzsforditast balra 3x, jobbra ugyanez 3x, kdzben nézzen maga mogé,
amennyire tud. Forditson a kéz és labkeresztezésen, kulcsoldson. Ismét balra
torzsforditas 3x, jobbra 3x.

AZ ELOZO TANULASI UTMUTATOKBAN TANULTAK FELELEVENITESE

1. feladat

Uljon a szamitégéphez, készuljon az ismétlé gyakorlatok masolasahoz (ujjai alaptartasban)!
Ellenérizze a testtartasat (1. abra)!

2. feladat

Ismételje at a kovetkez6 gyakorlatokkal az eddig tanult betliket!

N =Y e
Tabi l |E'R‘T|Z| II‘O| ,lopl |Enter
wux| A|S|D|F|G| |J|K|L|E|]A] |
s | | Y] | V| [N[M|, | ] ] s

Ctrl l Alt ‘ Kéazbillenty |AltGr Ctrl [

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

a) Betliismétlés kapcsolasi gyakorlatokkal

ded jzj lol frf é&é jnj aya é6é fvf jzj lol frf é6é jnj aya éo
ded jzj lol frf é&é jnj aya é6é fvf jzj lol frf é6é& jnj aya éo6

b) Ismétlé szégyakorlatok

meredek kerevet kerekes veregetd nézeget zenéld rekkend keresd
meredek kerevet kerekes veregetd nézeget zenéld rekkend keresd
6szinte ennivald nyeremény orvosold nyomtalan zongordzd Srszem
8szinte ennivald nyeremény orvosold nyomtalan zongorazd Srszem
zarvany mennyiség erszényes valogatd kormanyzd vezetdnd ernyds
zarvany mennyiség erszényes valogatd kormanyzd vezetdnd ernyds
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c) Mondatgyakorlat

Kelet felé megy a karavan, férfiak és nék gyalog és lovon.
Kelet felé megy a karavén, férfiak és ndék gyalog és lovon.
Kelet felé megy a karavan, férfiak és ndék gyalog és lovon.

d) Masolasi gyakorlat

Folyamatosan masolja enter nélkil a szoveget, és formazza sorkizartra (Formdtum -
Bekezdés — lgazitds — Sorkizart)

Virdgos a rét. Kellemes meleg az 1d6é. A madarak énekelnek.
Tavasszal és nyaron a gyerekek szeretnek kint lenni a mezdén. A
telek mellett Emese és Olga kergetdznek. Viradgot szednek,
kosarka mélyére teszik. Amikor wvisszaérnek, Jjoélesik nekik a
limonadé és az omlds keksz. Mesélik mi minden érdekesség volt
a réten, milyen madarakat figyeltek meg, a szomszéd Riskdja
miként ijesztette meg d&ket, milyen 4&allatokat léattak. A Jjo
levegdétdl, a szaladgadléastdl elfaradnak, alszanak kicsit az
agyon a déli étkezés eldtt.

1.U0) BETU: p

A p betd (alapbetliije: é) a felsé sorban talalhaté. Csak a kisujja mozduljon felfelé és vissza.

[ o
w| | |E[R[T] z] [1]o]F]&
Al s|D|F|G| |J|K|L|E]A
s | Y| | V] I N|M[, || | s

Ctrl I Alt | Kéazbillenty( |AltGr Ctrl [

4. dbra. A p betu helye a billentyizeten

r

O

Back Space

i

Enter
Caps Lock l

A p betl irasa: jobb kéz kisujja fel

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

asdfvf jklépé asdfvf jklépé asdfvf jklépé asdfvf jklépé asd
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asdfvf jklépé asdfvf jklépé asdfvf jklépé asdfvf jklépé asd

apé spé dpé fpé jpé kpé Ipé épé apé spé dpé fpé jpé kpé Ipé
apé spé dpé fpé jpé kpé Ipé épé apé spé dpé fpé jpé kpé Ipé
apé spé dpé fpé jpé kpé Ipé épé apé spé dpé fpé jpé kpé Ipé
Szégyakorlat

képeit pékek Iépjen képeit pékek Iépjen képeit pékek [épjen
képeit pékek Iépjen képeit pékek Iépjen képeit pékek Iépjen
képeit pékek lépjen képeit pékek Iépjen képeit pékek Iépjen
repkény képesség lépése repkény képesség lépése repkény kép
repkény képesség lépése repkény képesség lépése repkény kép
repkény képesség lépése repkény képesség lépése repkény kép
lapp kalap lapos pergé porzé lampa pereg példa lapos géppel
lapp kalap lapos pergé porzé lampa pereg példa lapos géppel
lapp kalap lapos pergd porzé lampa pereg példa lapos géppel
pant tépés naplé talpal képzés vasarnap térképész patakpart
pant tépés naploé talpal képzés vasarnap térképész patakpart
pant tépés naplo talpal képzés vasarnap térképész patakpart
ipar repeszt paprika logopédia pellengér paratlan periszkop
ipar repeszt paprika logopédia pellengér paratlan periszkop
ipar repeszt paprika logopédia pellengér paratlan periszkop
permetez kerékpar képzelet készpénz prédikal potszilveszter
permetez kerékpar képzelet készpénz prédikal potszilveszter
permetez kerékpar képzelet készpénz prédikal potszilveszter
lépésrdl lépésre naprol napra hétrél hétre honaprol hdnapra
[épésrdl lépésre naprol napra hétrél hétre honaproél hdnapra

[épésrdl |épésre naprol napra hétrél hétre honaprél hénapra
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Mondatgyakorlat
Petrezselymet, padlizsant, patisszont és spargat vettem.
Jaték a bettikkel

Alkosson minél tobb szot a tanult betlikkel, és gépelje le (a masodik maganhangzo hianyzik,
valamint az | betlk utan barmennyi betl(t irhat)!

p.11..
Masolasi gyakorlat

Folyamatosan masolja enter nélkil a szoveget, és formdazza sorkizartra (Formatum -
Bekezdés — lgazitas — Sorkizart)!

A felmelegedés a kiralypingvinek életét is veszélyezteti. A riport a japanok életvitelérdl szolt.
Panni szereti a Kék rapszédiat. Pali naponta pontosan érkezik az érara. Tegnap este Leopold
megnézte a Patkanyfogot. Piroska meglepte a fiat a névnapjan egy laptoppal. Pereskedik a
két szomszéd, Péter és Pal. Pénteken elveszett a parkold eldtt a réz karpantom. Ez a feladat
a paros szamokkal foglalkozik. A potld vizsgan Petra jelest kapott. A program szereplGi
pontoztak. Palma Paradra megy a hétvégén. A perselyrél lepattant a zar. Ez egy papagaj.

A jaték a betlikkel feladat lehetséges megoldasai
pallér, pallo, pallos, pallott, pellagra, pellengér, pilla,
pillanat, pillangé, pillang6s, pillangézas, pillant, pille,
pillantas, pilledtség, pillér, pillog, pollen

2.0) BETU: u

Az u betl (alapbetdje: j) a fels6 sorban talalhaté. Konnyen irhaté.

T A Py e
w | _|_|E|RIT] Z|[y] t]o]p|O] |
w=ox| Al S|D|F|G| [[JIK|L|E|A] |
e[ I¥]_J_JV]_INIM] ] ] ] =

Ctrl Alt ‘ Kéazbillenty( | Alt Gr

5. abra. Az u betu helye a billentyizeten

Ctrl [
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Az u betl(i irdsa: jobb kéz mutatoéujja fel

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

Betlikapcsolasi gyakorlat

asdfpé jujklé asdfpé jujklé asdfpé jujklé asdfpé jujklé asd
asdfpé jujklé asdfpé jujklé asdfpé jujklé asdfpé jujklé asd

aué sué dué fué jué kué lué éué aué sué dué fué jué kué lué
aué sué dué fué jué kué lué éué aué sué dué fué jué kué lué
aué sué dué fué jué kué lué éué aué sué dué fué jué kué lué
Szégyakorlat

jurta ujjatlan tuja jurta ujjatlan tuja jurta ujjatlan tuja

jurta ujjatlan tuja jurta ujjatlan tuja jurta ujjatlan tuja

jurta ujjatlan tuja jurta ujjatlan tuja jurta ujjatlan tuja

ujjong jutalom gyalul ujjong jutalom gyalul ujjong jutalom,
ujjong jutalom gyalul ujjong jutalom gyalul ujjong jutalom,
ujjong junior uszoda fuvola utazas junior uszoda fuvola utazas ujj
junior uszoda fuvola utazas junior uszoda fuvola utazas ujj
junior uszoda fuvola utazas junior uszoda fuvola utazas ujj
unié utoéd dudas unoka arulas uzsonna kalkulalt univerzalis,
unié utéd dudas unoka arulas uzsonna kalkulalt univerzalis,
unié utdd dudas unoka arulas uzsonna kalkulalt univerzalis,
elérejutunk ultramodern tumultus unalmas furulya futurizmus
elérejutunk ultramodern tumultus unalmas furulya futurizmus
tudo utazo kutaté mutatd juttatod alakuld uralkodo jutalmazé

tudo utazo kutaté mutatd juttatod alakuld uralkodo jutalmazé
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tudé utazo kutaté mutato juttatd alakuld uralkodo jutalmazé
kul kult kultu kultur kulturd kultural kulturali kulturalis
kulturalis kulturali kultural kulturd kultur kultu kult kul

kul kult kultu kultur kulturd kultural kulturali kulturalis
Mondatgyakorlat

Julianna és Gyula ukrajnai rokonai jutdnyos aron utaztak.
Helyesirasi feladat

Gépelje le azokat a szavakat, amelyek végérél a tanult, rovid ,u” betd hianyzik!
sz. lap. faggy. ad. katy. gyal. varj. tan. zsal. sat.

fal. agy. dar. alk. sar. kap. gyan. koszor. ar.

Masolasi gyakorlat

Folyamatosan madsolja enter nélkil a szoveget, és formdazza sorkizartra (Formatum -
Bekezdés — Igazitds — Sorkizart)!

Az aktudlis névjegyzéket még nem kaptuk meg. A kutatds eredményesen lezarult. A
tudomanyos kutatémunkat négy atomtudés végezte el. Az erds hullamzastol rosszul érzi
magat sok utas a taton. Fuvolan és furulydn is szépen jatszik az 6véné a gyerekeknek.
Futaskor rajta volt a pulzusszamlalé. Elfutotta a pulykaméreg. Puszta szemmel is lathatjuk
innen a puskaporos tornyot. A vulkani por messze szallt. Alig volt ideje szusszanni. A
ruhatervezd szalon vezetGjének rugalmas a munkaideje. Szépek ezek a zsalugateres
nyaralék. A tunéziai tulajdonos elutazott. Vasarnap van turnusvaltas.

Helyesirasi gyakorlat megoldasa
lapu, adu, gyalu, zsalu, satu, falu, daru, alku, saru, kapu, aru
3. UJBETU: b

A b betl (alapbettje: f) az alsé sorban taldalhaté. A bal mutatéujjaval le, kinydjtva, jobbra éri
el a b billentydjét, a tobbi ujjat, de legalabb a kisujjat ne mozditsa el az alapbetdr6l!
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0| 6] see
«| | _|E|R|T| z]u] I]o|P|S] |
wewx| A|S|D|[F]G| |J|K|L|E|]A] |
| ¥]_]_JVIBINIM], ]| ] =

Ctrl l Alt ‘ Kéazbillenty |AltGr

6. dbra. A b betd helye a billentyizeten

Ctrl [

A b betl irasa: bal kéz mutatéujj jobbra, kinyujtva, le

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

asdfbf jujklé asdfbf jujklé asdfbf jujklé asdfbf jujklé asd
asdfbf jujklé asdfbf jujklé asdfbf jujklé asdfbf jujklé asd
abf sbf dbf fbf jbf kbf Ibf ébf abf sbf dbf fbf jbf kbf Ibf

abf sbf dbf fbf jbf kbf Ibf ébf abf sbf dbf fbf jbf kbf Ibf

abf sbf dbf fbf jbf kbf Ibf ébf abf sbf dbf fbf jbf kbf Ibf
Szégyakorlat

labfej ébenfa babfilm, labfej ébenfa babfilm, labfej ébenfa
labfej ébenfa babfilm, labfej ébenfa babfilm, labfej ébenfa
labfej ébenfa babfilm, labfej ébenfa babfilm, labfej ébenfa
batyu fébejarat fabarakk, batyu fébejarat fabarakk, batyura
batyu fébejarat fabarakk, batyu fébejarat fabarakk, batyura
batyu fébejarat fabarakk, batyu fébejarat fabarakk, batyura
labfej ébenfa babfilm, labfej ébenfa babfilm, labfej ébenfa

labfej ébenfa babfilm, labfej ébenfa babfilm, labfej ébenfa
12
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labfej ébenfa babfilm, labfej ébenfa babfilm, labfej ébenfa
babfozelék fabrikal karalabé, babfézelék fabrikal karalabé,
babfozelék fabrikal karalabé, babfézelék fabrikal karalabé,
babfozelék fabrikal karalabé, babfézelék fabrikal karalabé,
fabol vaskarika, fébejarat, felbontéképesség, fébérld, babu
fabol vaskarika, fébejarat, felbontéképesség, fébérld, babu
fabol vaskarika, fébejarat, felbontdéképesség, fébérls, babu
bérl6 birtokol fabrikal fébejarat fabula babérlevél tablaba
bérl6 birtokol fabrikdl fébejarat fabula babérlevél tablaba
bérl6 birtokol fabrikdl fébejarat fabula babérlevél tablaba
nagyobbféle jobb fajta fébastya bérbe ad barangol dorombold
nagyobbféle jobb fajta fébastya bérbe ad barangol dorombold
nagyobbféle jobb fajta fébastya bérbe ad barangol dorombold
befagyaszt befuttat befékez befizet befalaz befarad befogad
befejez befészkel beballag beborul befoldoz bebillent befog
belélegez bekebelez begurul belevag belefog belefullad bead
Mondatgyakorlat

Barbara Békés megyében lakott februarig, most Budapesten él.
Jaték a betikkel

Gydjtson minél tébb b betiivel kezd6dg, a tanult betlikbdl allé keresztnevet, és gépelje le!
Masolasi gyakorlat

Folyamatosan masolja enter nélkil a szoveget, és formazza sorkizartra (Formatum -
Bekezdés — lgazitas — Sorkizart)!

13
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Az érkezd bizottsagi tagok a varakozas alatt beszédbe elegyedtek egymassal. Ennek a késé
délutani bizottsagi megbeszélésnek két napirendi pontja volt. Els6ként a Balassi téri bérl6k
beadvanyat kellett megvitatniuk, melyben a boltok tulajdonosai sérelmezték, a jarda lezarasa
miatt jelent6s forgalomkiesést tapasztaltak. Egyébként a bérleti szerz6dések atvizsgalasa is
aktualissa valt. Majd a Baross téri bisztré kivitelezési terveit mutatta be a tervezd. A
bizottsagi tagok kérdésekkel bombdaztak a tervezét. Az egyik bizottsagi tag figyelmeztetett
arra, még nem rendezték a birtokviszonyt sem a bisztré esetében. A projekt induldasdnak
id6pontjat februdrra tették. Abban azonban valamennyien egyetértettek, a bisztré
birtokbavételének idépontja még messze van. Felvetették, a novemberi bajnoksagok idejére
jo6 lenne mar a frissen atadott Borzavari bisztroban étkezni. A varosi bajnoksag 6ket érinté
kérdéseirél majd szeptemberben targyalnak.

Jaték a betlikkel feladat lehetséges megoldasa

Babett, Balint, Barabas, Barbara, Barna, Barnabas, Bedta, Béla, Bella, Benedek, Benjamin, Bend,
Bernadett, Bernat, Berta, Bertalan, Bertold, Bettina, Bianka, Boglarka, Borbala, Boriska,
Borsika, Botond, Bottyan, Brigitta, Buda

4.U) BETU: 6

Az 0 betl (alapbetiije: I) a szamsorban talalhatdé. A gydrisujjaval felfelé nydlva billentse.
Ugyeljen arra, hogy a mutatéujja maradjon a j betiin, a konyéke a dereka mellett.

O O I ) Y
Tab' l ‘E'R|T|Z‘UII10|P'|O'| ‘Enter
wous| A|S|D|F|G| | J|K|L]EJA| |
o] Y] JvIB[NIM] | ] ] o

Ctrl Alt ‘ Kazbillentyd | Alt Gr

7. dbra. Az 0 betd helye a billentyizeten

Ctrl [

Az 6 betl irdsa: jobb kéz gydriisujja kinyujtva, fel

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

[6l 161 161 161 161 161 161 161 161 161 161 161 161 161 161

Betlikapcsolasi gyakorlat

asdfuj jklolé asdfuj jklolé asdfuj jklolé asdfuj jklolé asd
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asdfuj jklolé asdfuj jklolé asdfuj jklolé asdfuj jklolé asd
adl sol dol fol jol kol 161 é6l aol sol dol fol jol kol 1061
adl sol dol fol jol kol 161 é6l adl sol dol £fol1 jol kol 101
adl sol dol fol jol kol 161 é0l aol so6l dol fol jol kol 101
Szégyakorlat
tolti kolt fold folott tolti kolt fold folott tolti kolt fold
tolti kolt fold folott tolti kolt fold folott tolti kolt fold
tolti kolt fold folott tolti kolt fold folott tolti kolt fold
tor korzet 6reg tomeg, tor korzet 6reg tdomeg, tor korzet 6reg
tor korzet 6reg tomeg, tor korzet 6reg tdomeg, tor korzet 6reg
tor korzet 6reg tomeg, tor korzet 6reg tdomeg, tor korzet 6reg
0sszeg k6zosség elnokot eszkoz 6sszeg kozosség elnokot eszkoz
0sszeg k6zosség elnokot eszkoz 6sszeg kozosség elnokot eszkoz
0sszeg k6zosség elnokot eszkoz 6sszeg kozosség elnokot eszkoz
torvény koltség orokol torvény koltség orokol torvény koltség
torvény koltség orokol torvény koltség orokol torvény koltség
torvény koltség orokol torvény koltség orokol torvény koltség
oltoget 6ltoztet koltoztet oltoget oltoztet koltoztet Hltdget
oltoget 6ltoztet koltoztet oltoget 6ltoztet koltoztet Hltdget
oltoget 6ltoztet koltoztet oltoget oltoztet koltoztet Hltdget
ol 6nt koz 6bol tobb vodor 6tvos kozol koszon porkolt kozott,

ol ont koz 6bol tobb vodor 6tvos kozol koszon porkolt kozott,
ol 6nt koz 6bol tobb vodor 6tvos kozol koszon porkolt kozott,
bojtol 6kloz kozonség korom kovetkezé zorog kozlekedés bolény
bojtol 6kloz kozonség korom kovetkezé zorog kozlekedés bolény

bojtol 6kloz kozonség korom kovetkezé zorog kozlekedés bolény

Mondatgyakorlat
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Domotor rogténzott, Ottomoson kdnnyen kdszontott 6t koltot.
Jaték a bettikkel

Alkosson mondatokat a tanult massalhangzdkkal és az ¢ betld (csak az 0 betd)
szerepeltetésével, és gépelje le!

Helyesirdsi gyakorlat

Melyik 6/6 illik a szavakba? Gépelje le a szavakat a hianyzé betlkkel kiegészitve!
r.k.ny.dik, t., t.ves, b.g.ly, n., n.v., n.vekszik, b.jt.l,
sz., sz.vés, sz.v.dmény, .ve, ev., ellen.rz., .riz, bel.le,
.rd.ng.s, k.sz.nt., 1., 1l.v., 1l.vés, j.vend.l, g.mb.ly.dik,
Nagyk.r.s, mell.l, rend.r.rs, el.ljard, k.rzet, k.peny, v.,
reg.s, p.re, .v, p.r.ly, el.tt, K.r.s, k.rtér, k.r.z,

.rs, b.r.nd, k.t.de, el.l, sz.l., z.1ld, el.sz.r
Masolasi gyakorlat

Folyamatosan masolja enter nélkil a szoveget, és formdazza sorkizartra (Formatum -
Bekezdés — lgazitas — Sorkizart)!

A torzsvasarldkat tobbféle kedvezmény is megilleti. A borzére sotét oltonyokben érkeztek a
gorogok. Ebben a torténetben a téporodott anydka vodre a télgyfa melletti tovisbokorba
esett. Osszekottetésbe léptek egymadassal az ontdzSrendszer ledlldsa miatt. A korlevelet
gépelé titkdrné a kozépsd irodaban van. Ebben a tombben van a térokszentmiklosi 6kloz6
oltozbje. A torténész a térség kozépkori embereinek jovedelemszerzési modjait elemezte.
Az onkormanyzati képviseld tobb otletét bemutatta. Kérozottet reggelizett az o6ltozteténd. A
kornyéken tobb konyvkots is dolgozik. Nagyon pdondorodik ez az anyag. Véletlen letorolte a
géprél a bongészéprogramot.

Jaték a betlikkel lehetséges megoldasa

Domotor tobb kolkot 16kdos.

Zold korok kozott kéroz Odon.

Voros, kozombos 6rokos ontoz.

Odoén, DEMotor 6rokos Gromok kozott torokot gyomoszol.
Helyesirdsi gyakorlat megoldasa

rokonyodik, té, toves, bogoly, nd, novd, novekszik, bojtol,
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sz06, szovés, szovédmény, Ove, evl, ellendrzd, 6riz, beldle,
ordongos, koszontd, 16, 16v6, lovés, jovendol, gombolyodik,
Nagykéros, melldl, rend6rérs, eldljaro, korzet, kdpeny, vé,
regos, pore, pbre, v, poroly, elétt, Koros, kortér, koroz,
Ors, Ors, bérond, kotode, eldl, elél, sz616, zold, elészor.
5.0) BETU: h

A h betl (alapbetije: j) az alapbetiik soraban talalhat6. Csak a mutatéujja mozduljon el balra
a h leltésekor, a tobbi maradjon az alapbet(ikon.

| ‘ | ‘ | ’ | ’ | \O| Iué| Back Space
w | | |E|R|T| Z|u|1]o|P|6] |
Al s|D|F|G|[H][J] K| L|E|A]

o] Y]] VB NIML ] |

Ctrl l Alt ‘ Kéazbillenty |AltGr Ctrl [

8. abra. A h betd helye a billentyizeten

l Enter

Caps Lock

A h betli irasa: jobb kéz mutatdujja balra, oldalra

A Gyakorlatok feldolgozdsa c. rész leirasa alapjan masolja az alabbi mintasorokat!
jhj jhj jhj jhj jhj jhj jhjjhj jhj jhj jhj jhj jhj jhj jhj

Betlikapcsolasi gyakorlat

asdfol jhjklé asdfol jhjklé asdfoé jhjklé asdfoé jhjklé asd

asdfol jhjklé asdfol jhjklé asdfoé jhjklé asdfoé jhjklé asd

ahj shj dhj fhj jhj khj Ihj éhj ahj shj dhj fhj jhj khj Ihj

ahj shj dhj fhj jhj khj Ihj éhj ahj shj dhj fhj jhj khj Ihj

ahj shj dhj fhj jhj khj Ihj éhj ahj shj dhj fhj jhj khj Ihj
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Szégyakorlat

sahja hajkefe hajlakk fahéj sahja haj hajkefe hajlakk fahéj

sahja hajkefe hajlakk fahéj sahja haj hajkefe hajlakk fahéj

sahja hajkefe hajlakk fahéj sahja haj hajkefe hajlakk fahéj

hars harfa malha hatrahagy hatrébb tesz hatul megy hazassag
hars harfa malha hatrahagy hatrébb tesz hatul megy hazassag
hars harfa malha hatrahagy hatrébb tesz hatul megy hazassag
fehér helyzet céh méhész éhes fehér helyzet céh méhész éhes
fehér helyzet céh méhész éhes fehér helyzet céh méhész éhes
fehér helyzet céh méhész éhes fehér helyzet céh méhész éhes
hiéna hideg hiany hihetd hivatas hiteles hivatkozik himnusz

hiéna hideg hiany hihetd hivatas hiteles hivatkozik himnusz

hiéna hideg hiany hihetd hivatas hiteles hivatkozik himnusz

hogy horgasz héember dohog telihold hélyag hatarozathozatal
hogy horgdsz héember dohog telihold hélyag hatarozathozatal
hogy horgasz héember dohog telihold hélyag hatarozathozatal
horgék kohog héhatas kéhalom hés f6hely h6borog hélgyvendég
horgék kohog héhatas kéhalom hés féhely h6boérog hélgyvendég
horgék kohog héhatas kéhalom hés féhely h6boérog hélgyvendég
huhog hulladék hurok human hunok humusz huppan huszar huzal
huhog hulladék hurok human hunok humusz huppan huszar huzal
huhog hulladék hurok human hunok humusz huppan huszar huzal
Mondatgyakorlat

A honap elsé hétf6jén hat 6rakor eléadast tart a haziorvos.

Jaték a betikkel

Gyljtson olyan szavakat, amelyeknek része a kovetkezé harom betli:
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h it
Figyelem-6sszpontositas
Szamolja meg, hany h betl(t |at az alabbi masolasi gyakorlatban!
Masolasi gyakorlat
tarsashaz hajviselet fohasz hajigal hajadon haborog hardver
hobbibolt homok néhany bolha fahaz fehérje hajdan f6hat6sag
haremholgy féhadvezér hamis habar habos hadar hago dobohalé
haladas szoghaj hajokotél hajkefe hagyomany hahota alaphang
hatalom halaszt féhadnagy hajviselet féhely hajadon haladék
hajdan humor hajlakk hajéhad teherhajé hagymakupola héborog
féhés tulipanhagyma halgazdasag halanték véroshagyma hajnal
z6ldhagyma hamarabb végrehajtas juhar harang humbug hangeré
halyog gyongyhalaszat bérhaz hamu pisztranghalaszat huzamos
halaszhajé halkul hallas hallatszik hurut halmozodik hamoz
hala halézat halvanypiros hamvas hagyomany hang lélekharang
harap6fogd hasabburgonya hompolyog haztartas hivatali halom
Jaték a betlikkel lehetséges megoldasa

tévhit, vakhit, hiteget, hitel, hiteles, hitelesség, hitelez, hitelez6, hitetlen, hiteltelen,
hitelesség, hitelezhetetlen, hitelbank, bankhitel, hitelkamat, hitelszerzédés, hitbizomany,
hittan, hittanar, hitbuzgo, hitélet, hiteget, hitvany, igazhitd, kishitd, hitves, hitestars de lehet
igy is: Tihamér, Tihany

Figyelem-6sszpontosité gyakorlat megoldasa
88 db
6. U) BETU: i

Az i betl (alapbetlje: a) az alsé sorban talalhaté. A billentyli kozepére célozzon a
letitésekor, a tobbi ujja maradjon a helyén.
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L] o] | 6] s

Tabl l |El R| T| Z| U| I‘O| P|é| | Enter
s |[A] S| D| F| G| H| J| K| L| E|A] |
Shiﬂli Y‘ | !V|B‘N|M!, |‘ | Shif

Ctrl l

Alt ‘ Kéazbillenty | Alt Gr

Ctrl [

9. dbra. Az i betii helye a billentyizeten

Az i betl irdsa: bal kéz kisujja le

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

aia aia aia aia aia aia aia aia aia aia aia aia aia aia aia

Betlikapcsolasi gyakorlat

aiasdf jhjklé aiasdf jhjklé aiasdf jhjklé aiasdf jhjklé aia
alasdf jhjklé aiasdf jhjklé aiasdf jhjklé aiasdf jhijklé aia
ala sia dia fia jia kia lia éia aia sia dia fia jia kia lia
aila sia dia fia jia kia lia éia ala sia dia fia jia kia lia
ala sia dia fia jia kia lia éia aia sia dia fia jia kia lia

Szégyakorlat

sip sziv almaiz siksag sip sziv almaiz siksag sip sziv almaiz
sip sziv almaiz siksag sip sziv almaiz siksag sip sziv almaiz
sip szivalmaiz siksag sip sziv almaiz siksag sip sziv almaiz
hirlap stilus szinvonal hirlap stilus szinvonal hirlap stilus
hirlap stilus szinvonal hirlap stilus szinvonal hirlap stilus
hirlap stilus szinvonal hirlap stilus szinvonal hirlap stilus
utasit diszit szallit biztosit utasit diszit szallit biztosit
utasit diszit szallit biztosit utasit diszit szallit biztosit
utasit diszit szallit biztosit utasit diszit szallit biztosit

vivé amit biré sipol kigyé bibor kinai er@sit vizpart pozitiv
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vivé amit biré sipol kigyé bibor kinai er@sit vizpart pozitiv
vivé amit biré sipol kigyé bibor kinai er@sit vizpart pozitiv
korit siel indit telepit képesit kiallit bibelddik sikraszall

korit siel indit telepit képesit kidllit bibelddik sikraszall

korit siel indit telepit képesit kidllit bibelddik sikraszall

ime aktiv alternativ motivum kopiroz detektiv klima televizio
ime aktiv alternativ motivum kopiroz detektiv klima televizio
ime aktiv alternativ motivum kopiroz detektiv klima televizio
k kr kre krea kreat kreati kreativ kreati kreat krea kre kr k

e eg egy egyb egybe egybei egybeir egybei egybe egyb egy eg e
v Vi viz vizi vizis vizisi vizisit vizisi vizis vizi viz vi v
Mondatgyakorlat

A nilusi vizilovak fotdja az ir hirlapironak vilaghirt hozott.
Jaték a betikkel

Melyik i/i hidnyzik a sz6bél? Masolja le a szavakat kiegészitve!
h.rdetés, v.z.t, h.vatal, pap.r, pap.ros, .gér, szol.d, k.sér,

.tél, szel.d, k.van, sz.veskedjen, mind.g, na.v, szerv.z, v.z,
v.Z., v.zes, v.zezett, k.ndl, szerv.roz, sz.nes, k.mél, t.zed,
sz.ntelen, b.r, b.rkéz.k, b.z.k, b.zottsag, h.zeleg, be.ratas,
.ratkoz.k, t.z t.zes, h.vat, h.vatkozik, s.et, .r, .rat, .rat.

Masolasi gyakorlat

Folyamatosan masolja enter nélkil a szoveget, és formazza sorkizartra (Formdtum -

Bekezdés — lgazitds — Sorkizdrt)

A szinek jelentése
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A fehér minden szinnel viselhetd. Pozitiv tulajdonsagai kozé tartozik, hogy tiszta, friss,
fiatalos, eredeti. Negativ tulajdonsaga pedig, hideg, visszafogott. A fekete univerzalis szin.
Elegansnak hat. Pozitiv tulajdonsdaga, hogy megbizhato, titokzatos, viszont komor,
kiismerhetetlen. A piros magabiztossagot, vitalitast sugaroz, figyelemfelkeltd, izgalmas és
titokzatos. A kék szin tisztasagot, edzettséget mutat. A zold szin a fokozott stressz és
faradtsag esetén nyugtatdlag hat. A rézsaszin gyengéd, kozvetlen és baratsagos. A sarga
szin felvidit, konnyed, aktiv, felszabadult. Negativ tulajdonsaga, hogy idegesit6,
megbizhatatlan, felelétlen. A barna, a ndies. Melegséget araszt. Pozitiv tulajdonsaga, hogy
megbizhaté, alkalmazkodo, megérté. Negativ tulajdonsaga, évatos, unalmas és fasult.

A jaték a betilikkel megoldasa

hirdetés, vizit, hivatal, papir, papiros, igér, szolid, kisér,
itél, szelid, kivan, sziveskedjen, mindig, naiv, szerviz, viz,
vizi, vizes, vizezett, kinal, szerviroz, szines, kimél, tized,
szintelen, bir, birkozik, bizik, bizottsag, hizeleg, beiratas,
iratkozik, tiz tizes, hivat, hivatkozik, siet, ir, irat, irat.

7. U] irasjel: kotéjel

A kotéjel (alapbetlije: é) az alsé sorban talalhaté. A mutaté-, kozépsé és gylrlsujja ne
mozduljon a kotéjel leitésekor. A sor végén a szavak elvalasztasakor nem kell kotGjelet
Gtnunk. A szovegszerkeszté programban be lehet allitani az automatikus elvalasztast
(Eszkézok — Nyelv — Elvdlasztds — Automatikus elvdlasztds). Ellenérizniink kell azonban,
hogy minden esetben helyesen valasztott-e el. Ha példaul a fe-ladat szét, az el6bb latott
formaban, helyteleniil, akkor feltételes elvalasztéjelet (Beszirds —Szimbolum —Kiilonleges
karakterek —Feltételes kotojel) kell tenniink a kivant helyre (itt az / betd utdn: fel-adat). Ha a
bal Shifttel egyitt Gti le a kotdjel billentydjét, az alahuzdéjel lesz lathatd, fajinévben a szavak
kdzott hasznalatos.

ol | 6] ks
w| | |E|R|T| z[u| 1|o|P|&] |
Al s|D|F|G| H| J| K| L|[E

|‘ Shift

sl _|v|B]
Ctrl Alt ‘ Kéazbillenty |AltGr Ctrl [

10. dbra. A kotdjel helye a billentyiizeten

Enter
Caps Lock l
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A kotdjel irasa: jobb kéz kisujja le

A Gyakorlatok feldolgozasa c. rész leirasa alapjan masolja az alabbi mintasorokat!
6-6 6-6 -6 6-66-66-66-66-66-6é-66-66-6é6-¢6-66-¢
Betlikapcsolasi gyakorlat

aiasdf jklé-é aiasdf jklé-é aiasdf jklé-é aiasdf jklé-é aia

aiasdf jklé-é aiasdf jklé-é aiasdf jklé-é aiasdf jklé-é aia

Szégyakorlat

le-ég kar-ének el6-étel ra-éré le-ég kar-ének el6-étel ra-éré
le-ég kar-ének el6-étel ra-éré le-ég kar-ének el6-étel ra-éré
arany-érc be-érett sport-él-mény el6-ér-zet ki-lo-gramm er-dé
arany-érc be-érett sport-él-mény el6-ér-zet ki-lo-gramm er-dé
cse-re-ér-ték iz-ér-zék csend-élet szo-ko-év pro-ba-éves 6-év
cse-re-ér-ték iz-ér-zék csend-élet szo-k6-év pré-ba-éves 6-év
lajst-rom fel-adat pe-dzi pszi-cho-16-gia inf-la-ci6 vagy-is,
lajst-rom fel-adat pe-dzi pszi-cho-16-gia inf-la-ci6 vagy-is,
csa-tor-na-épi-tés lét-ér-dek fel-éb-red meg-ér-ke-zik bo-dza
csa-tor-na-épi-tés lét-ér-dek fel-éb-red meg-ér-ke-zik bo-dza
ka-taszt-ro-fa csal-étek pén-zért pe-ches mo-nog-ram fel-irat
ka-taszt-ro-fa csal-étek pén-zért pe-ches mo-nog-ram fel-irat
Mondatgyakorlat

A Kazinczy-versenyen Sarusi-Nagy Laura elsé helyezett lett.

Helyesirasi gyakorlat
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Egybe, kiilén vagy kotéjellel? irja le helyesen a kdvetkezé szavakat!
képviseldvalasztas
kezdeményezbképesség
gépjarmifeleldsségbiztosités
észrevesz

észretérit
addbevallaskoteles
vizvezetékszereld
élelmiszeripar
élelmiszeriparitroszt
pdétalkatrészgyartas
befogadbképesség

nagygydlés

kibejar

limlom

szobakonyhédslakéas

megmegall

szamitbdgépkezeld
tanadrdidkviszony

torténelemtanar

Masolasi gyakorlat

Otezer-0tszaztiz, utévizsga-engedély, munkaeré-nyilvantartas,
egy-két darab, l6t-fut, balett-tancos, ég-fold, iras-olvasas,
testi-lelki, keze-laba, kutya-macska baratsag, Afrika-kutaté,
izeg-mozog, Duna-part, kozép-eurdpai, Holt-Tisza, észak-déli
Kossuth-dijas, Szabolcs-Szatmar megye, gaz- és vizfogyasztas,
Marvany-tenger, Jdnos-hegy, nyugat-magyarorszagi, csihi-puhi,
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MAV-menetrend, hires-neves, oktato-nevel8, Sarga-folyé, bp.-i
Helyesirdsi gyakorlat megoldasa
képvisel6-valasztas
kezdeményezdképesség
gépjarmii-felel6sségbiztositas
észrevesz

észre térit
adoébevallas-koteles
vizvezeték-szerel6
élelmiszeripar
élelmiszer-ipari troszt
poétalkatrészgyartas
befogadbéképesség
nagygylilés

ki-be jar

limlom

szoba-konyhas lakas
meg-megall
szamitégép-kezeld
tanar=diak viszony
torténelemtanar

8.U) BETU: c

A c betl (alapbetlije: d) az alsé sorban talalhaté. Nem koénnyld mozdulat, mert szinte a
mutatoujj ald nyalva érjuk el. Prébalja a harom ujjat az alapbet(ikon tartani, de legalabb a
gylris- és a kisujjat.
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O N

I OI Back Space

el

w| | JEJR|T| z|u|1]|o]P|S] |
Caps Lock A’SID F|G|H|J|K|L|E|A| l
s | 1] Y] |[S]v]B] N[m|, | || sm

Ctrl l

Alt ‘ Kazbillentyd

| Alt Gr

11. dbra. A c beti helye a billentyizeten

Ctrl [

A c betli irasa: bal kéz kdzépsé ujja le

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

dcd ded ded ded ded ded ded ded ded ded ded ded ded ded ded

Betlikapcsolasi gyakorlat

asdcdf jklé-é asdcdf jklé-é asdcdf jklé-é asdcdf jklé-é asd
asdcdf jklé-é asdcdf jklé-é asdcdf jklé-é asdcdf jklé-é asd
acd scd dcd fed jed ked lcd écd acd scd ded fed jed ked Icd
acd scd dcd fed jed ked lcd écd acd scd ded fed jed ked Icd
acd scd ded fed jed ked lcd écd acd scd ded fed jed ked Icd
Szégyakorlat

lécdarab tancdal cédula lécdarab tancdal cédula lécdarab tanc
lécdarab tancdal cédula lécdarab tancdal cédula lécdarab tanc

lécdarab tancdal cédula lécdarab tancdal cédula lécdarab tanc

ércduda bocsat kockas csodalat ércduda bocsat kockas csodalat

ércduda bocsat kockas csodalat ércduda bocsat kockas csodalat

ércduda bocsat kockas csodalat ércduda bocsat kockas csodalat

kulcsolo cickany céhek kolcsén kulcsolé cickany céhek csillag

kulcsolé cickany céhek kolcson kulcsolé cickany céhek csillag
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kulcsolo cickany céhek kolcsén kulcsolé cickany céhek csillag
csillag cégér kockazat csecsemd bolcséde porcelan bibic facan
csillag cégér kockazat csecsemd bolcséde porcelan bibic facan
csillag cégér kockazat csecsemé bolcséde porcelan bibic facan
vicc bérc barcsak csalfa kocog macska kapacitas csengd ceruza
vicc bérc barcsak csalfa kocog macska kapacitds csengé ceruza
vicc bérc barcsak csalfa kocog macska kapacitds csengé ceruza
utca csik koncert csalad december kucorog csicsereg csdkkenés
utca csik koncert csalad december kucorog csicsereg csdkkenés
utca csik koncert csalad december kucorog csicsereg csokkenés
tanccsoport csecsebecse csellé csutakol csipécsont csiricsaré
tanccsoport csecsebecse csellé csutakol csipécsont csiricsaré
tanccsoport csecsebecse csellé csutakol csipécsont csiricsaré
Mondatgyakorlat

A paradicsomért csdnakkal ment a velencei csalad a piacra.

Jaték a betikkel

Gyljtson minél tobb c-vel kezd6dé tulajdonnevet a tanult betlik felhasznalasaval, és irja le!

Masolasi gyakorlat

Folyamatosan masolja enter nélkiil a szoveget, elétte allitsa be az automatikus elvalasztast

(Eszkézok — Nyelv — Elvdlasztds — Automatikus elvdlasztds) és formazza

(Formdtum — Bekezdés — lgazitds — Sorkizart),

Kincs, ami nincs - vagy mégis van

sorkizartra

27



BILLENTYUKEZELES lll. AP, U, B, O, H, i, KOTOJEL ES A C BETUK BETUK

Kakasszdéval indult az idei kincsvadaszat. A csapatoknak elézé
este a jatékmesterek &dtadtdk a precizen megrajzolt térképeket.
Indulési helynek a Céh utca és a Nefelejcs utca
keresztezddését Jjeldlték meg. Az 1induléds perceiben kicsit
tandcstalannak latszottak a csapatok, de csak a korai kelés
volt az ok. Mbkésnak latszottak a csikos és kockds mezben,
ahogyan futédsnak eredtek a szélrdzsa minden iradnyadba. Ez az év
legbsszetettebb sport- és kalandversenye a helyi fiatalok
kozoétt. A  kincskeresés izgalmat nyolcszor nyolcfds csapat
élhette at. Nemcsak fizikai erével kellett Dbirniuk a
kincsvadéaszd fiataloknak, hanem Ceglédbercel multjat és
helyismeretét is el kellett sajatitaniuk, hogy megleljék a
kincset. A véaroskOzpontot széltében-hosszdban bejartdk @ az
elrejtett kincses dobozokért, amelyek mar a sokadik csalafinta
feladvanyt rejtették. A célédllomds a ceglédberceli fahid
ligeti oldalan volt, ahova kipirult arccal futottak be este
kilenc 6rara a csapatok, s az elrejtett kincs meglett.

Jaték a betlikkel lehetséges megoldasa

Cecil, Cecilia, Cintia, Ciprian, Carmen, Casanova, Cirill, Csaba, Csanad, Csongor, Csenge,
Csilla, Csehorszag, Ciprus, Ciszjordania, Chile, Columbia, Chicago, Cegléd, Celldomolk,
Corvina, Cillei, Csokonai, Churchill, Chaplin, Cervantes, Cézanne, Chagall, Curie, Cyrano,
Cadillac, Coca-Cola, Caola, Csillebérc, Csongrad, Cserhat, Csikszereda, Csipkerdzsika
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A gyakorlatok végére ért. Most az els6 oldalon szerepl6 feladatot kell elvégeznie.

| 1.feladat

Lapozzon vissza az els6 oldalra, gépelje le a neveket, a vesszék helyett entert lisson (igy
oszlopszer(i lesz az irdskép)!

2.feladat

Menet kozben ellenérizze, pontosan, hiba nélkiil masolt-e!

| 3.feladat

Ha készen van, rendezze sorba a neveket (7dbldzat — Sorba rendezés)

| 4.feladat

Tekintse at a névsort, ha hibatlan, nyomtasson!

| 5.feladat

Mérje az id6t, hany percre van sziliksége a feladat elvégzéséhez!
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MEGOLDASOK

| 1.feladat

Adam Veronika
Aranyi Janos

Balla Pal

Berkenyei Olga
Csiszar-Kis Péter
Gonczol-Nagy Katalin
Gy6z6 Maté
Horvath-Elek Rita
Keceli-Vass Krisztian
Kilithy Marton
Kételeki Agoston
Orosz Nora

Oze Nimrod

Pallagi Hilda

Piti Bernadett
Szalai Laszlé
Takacs Vencel
Tokaji Emma Zséfia
Toth Gyorgy Csaba
Torok Jakab Balazs
Valkai Erzsébet
Vigh Timea Rézsa
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Virag Flora

Elégedett-e az eredménnyel? Ha nem, térjen vissza azoknak a betliknek a gyakorlasara,
amelyeket nem kezel magabiztosan. Ha igen, elégedett, johet a kdvetkez6 tanulasi Utmutato.

Gratulalok az eredményéhez, és sok sikert kivanok a kdvetkez6 utmutatéban szerepld betlik
kezelésének elsajatitasahoz. Mar csak 6 betd van hatra!
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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)

Hernadi Sandor: Helyesirasi 6nképz6 (Gondolat, 1988)

Szemere Gyula: Hogy is irjuk? (Gondolat, 1987)

Elbert Gyulané: Informaciékezelés (Hunfalvy Kiadé, 2007)

Kokény Sandor: Gépirds ir6o- és szamitégépen (Nemzeti Tankonyvkiadd, 1998)

Kerekes Barnabdsné: Gépirds (Alternativ K6zgazdasagi Gimnazium Alapitvany Kiaddja, 1994)

http://www.magyarhelyesiras.hu 2010. 07. 21.

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 Konyvkiadd Kft., 2002)
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A(z) 1617-06 modul 004-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:
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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