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IRAS DIKTALAS, HALLAS UTAN

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Reggel megérkezik az irodaba, elinditja a telefon lGzenetrogzitéjét, hogy visszahallgassa. A
fonokének tobb lizenet is érkezett. Mit tesz? Megprébdlja megjegyezni és atadni az
lzeneteket széban? Vagy megprébalja kézirdssal leirni, igy atadni a fénékének? Vagy az
lzenetrogzitérél gépeli, menti, majd nyomtatja és igy adja at az Uzeneteket? Melyik
megoldas a legjobb? A fénokének bizonydra az utolsé.

Az alabbi gyakorlatsorok elvégzése hozzasegitik ahhoz, hogy diktalas, hallds utdn - példaul
a fenti munkahelyzetben - a tizujjas vakiras megtanult technikajaval gépeljen.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A szamitogép adatbeviteléhez a szigorlan meghatdrozott ujjrenden és tapintasérzékelésen
alapulé tizujjas vakirds technikajat mar megtanulta. Gépelés kozben ligyel a helyes kéz- és
testtartasra, a helyes leltéstechnikdra, valamint a biztonsagos betlifogdsokra, mikézben
tekintete a masoland6 szoévegen van. Ebben a tanuldsi Gtmutatéban elsajatithatja, hogy -
figyelmével kovetve a diktalét, ill. az adathordozorél hangzd szoveget - folyamatosan
gépelje az elhangzottakat.

Eddig az irott szoveget kellett masolnia, most pedig a hallottat kell begépelnie. A diktalasra
iras igen bonyolult folyamat: észleli, megérti a beszédet, a hangokat betlkre bontja,
kivalasztja, lelti a betliknek megfeleld billentylt, kdozben figyelnie kell a folyamatosan
elhangzé szavakra, mondatokra. Sokszor egy-két mondattal le is maradhat, ezért gépelés
kozben emlékeznie kell az elhangzottakra.

Fontos, hogy a tanulds kezdetén és folyamataban is olyan koriilményeket teremtsen, ahol a
beszédészlelést, —értést ne akaddlyozza kiilénféle gatld, zavard tényezdé (zaj). Kénnyebb
diktalas utan irnia, ha latja a diktal6 személyt, azért kérje meg, hogy ne On mogé alljon (ez
egyébként is zavard lehet). A diktalé igazodik az On tempdjahoz, tehat a rendes beszéd
sebességénél lassabban diktal. Ez egy oda-vissza hato folyamat, ha gyorsabb a diktatum, On
is prébdl gyorsabban irni. Lassabb diktdtum esetén van ideje esetleg az irds kozbeni
formazasi mdlveletekre is. Lehetdsége van a visszacsatolasra, helyesbitést, pontositast,
kiegészitést kérhet a diktalo személytdl.
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Mas a helyzet, ha hangrégzité eszkdzrél (magnd, diktafon, lizenetrogzitd) gépel. A felvett
beszéd tempdjan mar nem tud valtoztatni, nincs lehetésége visszakérdezésre. Azonban
megallithatja, vissza tudja jatszani a hanganyagot, szakaszosan gépelhet. Célszerli a
fulhallgaté hasznalata, ezzel kizarja a kilsé zajokat, valamint mast sem zavar, pl.: ha egy
irodaban tébben is dolgoznak. Hasznos a megallité labpedal, mert a gépelés folyamatat nem
kell megszakitania, ha koézben kezelnie kell a hangtechnikai eszkdzt (megallitani,
Ujrainditani). Itt Felvetédik a kérdés, hogy szé szerint kell irnia az adathordozérél, vagy csak
a lényeget, mert a munkamenetét ez is meghatdrozza? A lényegkiemelés esetén (példaul
telefonlizenet) el6szo6r végighallgatja, utana sziikség szerint meg-megallitva hallgatja Ujra, s
gépeli le a elhangzottak lIényegét.

TANULASIRANYITO

Mire van sziiksége a munka elkezdéséhez?

1. Célkitizés: Képzeletében a képen lathaté helyes testtartdssal Ul a szamitogép elétt, a
tizujjas vakiras technikdjaval magabiztosan, hibatlanul gépel diktdlas, hallas utan.

2. Munkakérnyezet: A helyes testtartds felvételéhez bedllitja megfelel6 magassagura
szamitdgépasztalat és a hattamlas székét.
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1. dbra. A helyes testtartds a szamitogépes munkavégzés alatt

3. Munkaeszkéz.: Korszerl szovegszerkeszté programmal rendelkez6 szamitégép, valamint
adathordoz6 eszkodz, amirél gépelnie kell. Ez lehet diktafon, hangrogzitésre alkalmas
szoftver stb.
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RO AT

2. dbra. Szdmitogép korszerti szovegszerkeszto programmal’

3. dbra. Digitdlis és mikrokazettds diktafon?

4. Szikséges lesz egy segitére (diktalo személyre).

5. Elegenddé id6, figyelem, pontossdg, tirelem, kitartas a gyakorlatok leirds szerinti
elvégzéséhez.
a) Elegendd id6: Teremtsen maganak nyugodt koriilményeket a gyakorlashoz!

! http://www.apple.hu (2010. augusztus 1.)
2 http:/ /www.offiequarters.com; www.microcassetterecorder.com (2010. augusztus 1.)
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b) Figyelem: Koncentralja a figyelmét a megoldandé feladatokra, gyakorlatokra!

¢) Pontossag: Ellendrizze a munkajat!

d) Tirelem: Ha els6re nem sikeriil gy, ahogyan szeretné, ne keseredjen el, kezdje ujra!
e) Kitartas: Rendszeresen, naponta gyakoroljon!

A gyakorlatok feldolgozasa

1. Kérjen meg valakit, aki diktalja Onnek az utasitisoknak megfelel6 modon a szavakat,
mondatokat, szoveget. Haszndljon hangrogzité eszkodzt (pl.: magnét, diktafont), a
segitéje diktatumait vegye fel. A gyakorléanyagokat igy arrdl is le tudja gépelni, akar
tobbszor is, ha szikségesnek érzi. Sajat magdnak is diktdlhat gyakorl6anyagot
adatrogzitére!

2. Munkdjanak a mindsitéséhez az alabbi tablazat nyujt segitséget az elért lelitésszam és a
hibaszam ismeretében. Az elért lelitésszamot mutatja: Kijelolés — Eszkozok — Szavak
szdma — Karakterek szdma szokozdkkel utdn szereplé szam. Milyen hibak lehetnek?
Példaul: gépelési, kihagyasi, helyesirasi, értelmi (atkoltés), elhallasi hiba. Egy széban, ha
tobb hiba is van, egynek szamit. Kihagyasnal: ahany sz6 kimarad, annyi hiba.

I eles 6 Kézepes Elégséges Elégtelen
Ledtés/hiba 0,030,1%—ig 0,1 1J-o,2% 0,21 -8,3% 0,3?-0?4% o,49%-t6|
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-
1670 1 2-3 4-5 6 7-
1750 1 2-3 4-5 6-7 8-
2000 2 3-4 5-6 7-8 9-
2250 2 3-4 5-6 7-9 10-
2335 2 3-4 5-7 8-9 10-
2500 2 3-5 6-7 8-10 1-

Nézze meg, az elért lelitésszdm melyik tartomdnyba esik! Példaul: 980 lelités/1 hiba = jé. 1
hibaval akkor jeles a masolas, ha minimum 1000 a lelitésszam.

3. A gyakorlatok elétt bemelegitésként ujjtornat végezhet.

- Szoritsa a kezét az asztal lapjahoz, gorbitse be az ujjait, anélkil, hogy a csukléjat
felemelné! Egyenként emelje fel az ujjait minél magasabbra, majd erésen koppantson
az asztalral
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- Szoritsa egymashoz a két kezének nyitott ujjait, majd erésen kulcsolja egymasba az
ujjait! Oldaliranyld mozdulatokkal gyurja egyik kezével a masikat! Folyamatosan,
tObbszor végezze!

- Emelje fel mindkét kezét, ujjait tartsa lazan! Ejtse el6re csuklobdl a kezét, majd hatra!
10x

- Engedje le a kezét, csuklékdrzés mindkét iranyba 3x, majd lazitas.

4. A gyakorlas, ill. a szamitégépes munkavégzés kdzben fontos, hogy éranként lazitson,
nyujtézkodjon. Alljon fel, sétaljon, szemével keressen egy tavoli pontot, révid ideig
id6zz0n rajta a tekintete, mozgassa meg a nyakat, a vallait, a gerincét! Végezze az aldbbi
gyakorlatot:

A nyak és a vall lazitasara:

- Avallat, karjat tartsa lazan, a teste nyuljon felfelé! Tartsa a fejét és nyakat "bliszkén",
emelten!

- A fejét lassan forditsa el az egyik oldalra, a vdlla maradjon laza, a nyaka egyenes!
Prébaljon maga mdgé nézni, ebben a helyzetben maradjon, amig lassan 5-ig szamol!

- Lassan vissza kiindulé helyzetbe.

- A fejét lassan forditsa el az ellenkezé oldalra, a valla maradjon laza, a nyaka egyenes!
Prébaljon maga mogé nézni, ebben a helyzetben maradjon, amig lassan 5-ig szamol!

- Ismétlés 5x mind a két irdnyban.

BETUISMETLES

1. feladat Uljon a szamitégéphez, késziljon fel az ismétlé gyakorlatok mdasolasaral!
Ellenérizze a testtartasat, kéztartasat!

2. feladat Ismételje at a kovetkezé mondatgyakorlatokkal a tanult betliket! A mondatok
gyakorlasanak menete a koévetkezd:

- Masolja le el6szor betlizve a mondatot!

- Olvassa el figyelmesen, majd préobdlja meg emlékezetbdl csukott szemmel leirni!
- Ismét olvassa el, és még egyszer irja le emlékezetbdl, csukott szemmel!

- Ellendrizze, javitsa a hibakat!

Balazs busan, bagyadtan, bicegve ballag Bulcsiival Balastyara.
Cecilia citerdjan citerdzott citadellai cukraszdaban Cecilnek.
Csizeink csicseregve csivitelnek csdcsbozsoki csemetekertben.
Dénes dadogva diktalt Dérinak Dunaujvarosban doppingszerekrél.
Fabiani fafarago Flériék fajabél falujaban fiilesbaglyot farag.

G6gos Gunar Gedeon gagog Godollének gidres-godros gatoldalan.
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Gyoni Gyorgy gyermeke gyotrelmes gyermekbetegségbdl gyégyul.
Hanka halat harap, harapdasa hangja hetedhét hatarban hallik.
Janoshalman Jak J6zsef jegyz6kdnyvbe jegyezte Janos jelzéseit.

Kis Klara kétségbeesetten keresi kicsi kincsét, konyvjelzéjét.

Lérant lomha, lusta lova lassan Iépked letenyei lovaspdlyan.
Lyukas lyukasztoval lyukakat lyukaszt lyukatlan lyukszalagra.
Mindszenti Mihaly Miklés mikuldskor mosolyogva mézest majszol.
Névtelen német nevel6nd nevel néhany neveletlen német nebul6t.

Nyiregyhdzan nyugtalan nyomdasz nyiistoli nyekergé nyenyeréjét.

Pitymallatkor piros pipacs pityeregve pompazik Pusztamérgesen.
Québeci Quasimodo Wathay Walterrel Xénidnak xilofonozott.
Rébert reggel rohant rakaszni, rengeteg remegé6 rakot rabolt.
Sanyi sugja Saroltanak, slissiink slimegi sonkat serpenyében.

Szabadbattyanyi szakacs szagos sz6l6t szed szakadt szatyraba.

Tibor tegnap tejfolos-tirds tésztat tett Tamasék tanyérjaba.
Tyliha, tyukodi tyukjaim, tylkketrecbe, tyikdlba, tyuktojasért!
Vandoruk vallotta, vihartol viszolyogva Velencébe vitorlazott.
Yamanashi-beli Young Yoochida Ybl Yvonja Yucatan-félszigeti.
Zakarias Zalannal Zalabdl Zakanyszékre zarandokol zivatarban.

Zsombolyai Zs6fia zsémbes Zsoltival zsollyében zsortolédott.
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SZAVAK DIKTALASRA iRASA

1. Szavak diktalas/hallas utani irasa

3. feladat A kovetkez$ szavakat a segitGje egyenként diktalja Onnek (varja meg, amig On
leirja a hallott sz6t)! On a sz6 elhangzasa utana kezdje el gépelni! Ha hibat észlel, menet
kozben javitsa! Kozben készitsenek hangfelvételt (a késébbiekben is)!

arc, haz, kard, lang, gyongy, anya, 6sz, gyiszd, csék, sziv,

ember, csillag, tenger, folyo, polip, delfin, varos, szerda,

csalad, targyal, rendszer, folytat, szaval, gyermek, szerep,

haladas, szeretet, vélemény, vasarnap, szabadsag, egyezmény,
becsiilet, érdeklédés, tarsadalom, nyilatkozat, kereskedelem,
Ellendrizze, hogy helyesen, gépelési hiba nélkil irta-e a szavakat!
Hangfelvételrél ismét gépelje le a szavakat, majd ellenérizze; javitsa!
2.Szoparok diktalas/hallas utani irasa

4. feladat Segitdje diktalja le Onnek a szdparokat! A szépar elhangzasa utan kezdjen el irni!
faradsag - faradtsag

helység - helyiség

egyenlére - egyelbre

sarkal - sarkall

5. feladat irja le Gjra a szavakat (minden szét Uj sorba), és kettéspont irdsa utan értelmezze
azokat, irja le a jelentésiiket! (A megoldas ellenérzéséhez lapozzon tovabb!)

3. Idegen szavak diktalas/hallas utani irasa

6. feladat Kérje meg a segitGjét, hogy a kovetkez4 szavakat egyenként diktalja le Onnek!
(irhatja egymas mellé a szavakat irasjel nélkiil.) A sz6 elhangzasa utan kezdjen gépelni!

értelmi helyesbit 6nallé hajlékony mingsitett meghataroz
el6jel kornyezettan alkotoképesség szerkeszt6 megélhetés
latszat kovetkeztetés képtelenség teljes hattérgazdasag

azonossag hasonl6sag hozzaallas sértetlenség kétértelmu
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mese egyetem igazgatoja

7. feladat Az idegen szavakat is egyenként diktalja Onnek a segitGje! Ezeket egymas ala,
mindegyiket Uj sorba gépelje! Ismét a szé elhangzasa utan kezdjen a leirasahoz!

6men fabula rektor lektor attitld illuzié autoném plenaris
korrigal analégia 6koldgia identitas paradoxon ambivalens
flexibilis determinal integritas kvalifikdlt kreativitas
egzisztencia konzekvencia infrastruktuira intellektualis

8. feladat Ha készen van, keresse meg az idegen szavak magyar megfelel6jét! Tegyen
kett6spontot az idegen sz6 utan (kettdspont irdsa: kéz nélkiil kapcsolodik a szohoz, utdna
lissén kozt), majd gépelje mellé a jelentését!

Ellen6rizze munkajat helyesirasi, gépelési szempontbél! Lapozzon tovabb a megoldashoz,
hasonlitsa 6ssze az On megolddsaval!

4. Kifejezések diktalas/hallas utani irasa

Segit6je soronként (kifejezésenként) diktdlja az alabbi szavakat Onnek! Vérja meg, amig
befejezi, utana kezdje el gépelni az elhangzottakat, kifejezésenként j sorba! Koncentralja a
figyelmét, mert egyre hosszabbak lesznek a kifejezések!

barati kor

hétféi ebéd
orszagos hir
francia nyelv
vezetGi dontés
lakossagi kérés
altalanos iskola
természeti csodak
értékes informacio
pillanatnyi allapot
tulajdonosi segitség

miniszteri rendeletek
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nemzetkozi kapcsolatok
mezdgazdasagi 6sszeiras
onkormanyzati képviselék
kereskedelmi szolgaltatas
természetvédelmi teriiletek

bérleti szerz6dés megkdtése
békéltetd targyalas vezetése
gombaval toltott sertésszelet
kidllitasi katalogus készitése
tajékoztatd munkaszerzédésekhez
vallalkozéi igazolvany kivaltasa
rendkivili értekezlet 6sszehivasa
Ellenérizze a leirtakat, javitsa, ha hibat talal!

Hangfelvételrél ismét gépelje le a kifejezéseket, majd ellenérizze, javitsal!

5.Szamok, irasjelek hallas utani irasa

Segitbje kifejezésenként diktalja Onnek! Ugyeljen a szamok és irdsjelek helyesirdsara!

100 Ft, 2000 Ft, 30 000 Ft 400 000 Ft, 5 000 000 Ft, PFf. 67,
88 személy, 9-es villamos; 1987. januar 1-jei, a 6.-ba jar,

augusztus 29-én, 50%-kal csokken, Retek u. 44.-ben lakik, a
183. §-ban olvashatd, a konyv VIII. fejezete, 2010 tavaszan,
25 670 Ft az ara, Gyalai u. 8/A-ban lakott, 125 + 125 = 250,
1999. évi, 8 6ra 25 perckor v. 8.25-kor, 21. v. XXI. szazad,

9. feladat Ellendrizze a leirtakat! Segitségére lehet a papir alapu vagy online helyesirasi
szabalyzat és szotar, ill. a szamitdégép beépitett helyesiras-ellenérz6 programja. Javitsa a
hibas kifejezéseket, és gyakorolja egy-egy sorban!

Hangfelvételrél ismét gépelje le a kifejezéseket, majd ellenérizze, javitsal!

10
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6. Mondatok diktalas/hallas utani irasa

El6szoér rovidebb, majd hosszabb mondatok kovetkeznek. Segitéje egyenként, de
dsszefliggben (megszakitas nélkil) olvassa fel a mondatot, On az elhangzast kovetGen irja
azt le! Ez helyesirasi és memoriafejleszt6 gyakorlat is egyben. Ha nem sikeriilt megjegyeznie
a mondatot, kérje meg a segitgjét, ismételje meg!

Szanja-banja minden blnét!

Mondd meg, mit csindlsz délutan!

Ne hagyjatok abba a nyelvtanulast!

Higgyétek el, hogy csak tanulassal lehet eredményt elérni!

Ezen az eléadason fiatal szinészek jatsszak a féGszerepeket.

Ellenérizze, javitsa a hibakat! A hibasan irt mondatot javitva, tobb sorban masolja!

Hangfelvételrél ismét gépelje le a mondatokat, majd ellenérizze, javitsa!

7.Sz6lasok, kozmondasok diktalas/hallas utani irasa

10.feladat Kérje meg a segitdjét, hogy logikai egységenként (egyszerre kb. két-harom szot)
diktaljon Onnek, varja meg, amig On azt leirja, és utana folytassa a diktalast! Minden
mondatot Uj sorba irjon! Az irasjelek (vesszd, pont stb.) irdsara a hangsulyozasbél prébaljon
kovetkeztetni!

Aki megy, az halad, aki all, az marad.

Ki-ki okosabb a mas dolgaban, mint a magaéban.
Addig keres lagy parnat, hogy aszu padon is elhalna.
Akkor jé elhagyni az alvast, amikor a legjobban esik.

Még talan akkor is hazudna, ha néman sziiletett volna.

Nem azt sajndlja, amit megeszik, hanem ami ott marad.
Meghasadt a szive, mint a sényei macskanak a cinegéért.
Azt is tudja, mit sugott felesége flilébe Matyas kiraly.
Ugy illik hozz4, mint az aranyos sarkantyl a bocskorhoz.

Nem vethet hiisz ember annyit, amennyit 6 egyedil beboronal.

11
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Ellenérizze, hogy helyesen irt-e, javitsa a hibakat!

Hangfelvételrdl ismét gépelje le a mondasokat, majd ellenérizze, javitsa!

8. Szbparok szavainak értelmezése
faradsag: magat a faradozast, a tevékenységet jeloli
faradtsag: a munka, a tevékenység kovetkeztében fellép6 kimeriltséget fejezi ki
helység: telepiilés, tehat falu, varos stb.
helyiség: éplletben falakkal elkiildnitett rész
egyenldre: egyformara

egyel6re: most még, tehat jelenleg, atmenetileg
sarkal: cipének, harisnyanak a sarkat javitja
sarkall: 6sztokél

9. Idegen szavak jelentése

6men: elGjel

fabula: mese

rektor: egyetem igazgatdja

lektor: szerkeszt6

attitdd: hozzaallas

illuzié: latszat

autoném: 6nallo

plenaris: teljes

korrigdl: helyesbit

analdgia: hasonldésag

o0kolégia: kdrnyezettan

identitds: azonossag

paradoxon: képtelenség

12
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ambivalens: kétértelmd
flexibilis: hajlékony
determinal: meghataroz
integritas: sértetlenség
kvalifikalt: mindsitett
kreativitas: alkotoképesség
egzisztencia: megélhetés
konzekvencia: kdvetkeztetés
infrastruktira: hattérgazdasag

intellektualis: értelmi

SZOVEG DIKTALASRA iRASA

1. Rovid, 6sszefliggb szoveg diktalas/hallas utani irasa

11. feladat Segitéje logikai egységenként (értelmileg 6sszetartoz6é szakaszonként) diktalja
Onnek az aldbbi szévegeket! Az elhangzds utan kezdjen a gépeléshez!

Még a legegyszerlibben felszerelt irodaban is vannak olyan eszkozok, amelyek
hatékonyabba teszik a munkat. llyen eszk6zok a szamolégép, a hataridénaplé vagy a
telefon. Ma mar a legtdobb szamitdégépben megtalalhatok azok a segédprogramok, amelyek a
mindennapi munkat megkoénnyitik. Ezeket barmikor elévehetjiik és hasznalhatjuk.

Arkhimédész az okor legkivalobb matematikusa és fizikusa. Csillagasz fiaként sziletett
Szirakuszaiban. Eletérél keveset tudunk. Alexandridban megismerkedett az ottani
matematikusokkal és nézeteikkel. Foglalkozott elméleti matematikdval és gyakorlati
mechanikaval. Rendkiviil jelent6sek geometriai felfedezései. Készitett mechanikai gépeket is.
Matematikai vizsgalatai joggal tekinthet6k a matematikai analizis kezdetének. Felismerte a
viz folhajto erejét.3

12. feladat Keresse meg mindkét szévegben azt a mondatot, amely a kézponti gondolatot
fejezi ki (Un. tételmondat).

Ellenérizze, javitsa a hibakat!

Hangfelvételrél ismét gépelje le a szovegeket, majd ellendrizze, javitsal!

3 Szabolcs Ott6-Zavodszky Géza: Ki kicsoda a torténelemben? Laude Kiadd, 1983 (23. old.)
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2. Hosszabb 6sszefligg6 szoveg diktalas/hallas utani irasa
A diktdlas itt is logikai egységenként torténjen!

A hallas, mas szdéval auditiv vagy akusztikus érzékelés az él6lények hangérzékelésének neve.
Erre olyan érzékszervek teszik 6ket képessé, amelyeket az él6lény kornyezetének rezgése
stimulal. A rezgéseket kozvetitheti a kozeg, melyben az él6lény él, vagy példaul a talaj. A
hallas nincs mindig flilhdéz koétve, a hangot mas érzékszervek is észlelhetik a megfelel6
testrészeken, kiilondsen a vibraciot. Az iranyhallashoz két fiil sziikséges. Csak igy kovethetd
hozzavetblegesen a hangforras mozgasa is. Az iranyhallds a két fllet elér6 hangok
hangerejének és késedelmi idejének 0Osszehasonlitasan nyugszik, amiben a filek
tavolsaganak is nagy a szerepe. Az ember halldsa a kovetkezé folyamatokra bonthato: 1. A
kils6- és a kozépfil veszi fel és vezeti a hangokat, a belsé ful a hangokat neuralis, idegi
jelekké kédolja at, amit a halldideg vezet tovabb. 2. Eléfeldolgozas és sziirés. 3. Eszlelés, a
beérkezett informacié kiértékelése a tudat szamara. 4. Beszédészlelés. A felnétt ember
hallasaval kapcsolatos jellemzék: - a maximalis észlelhet6 rezgéstartomany 20-20000 Hz, -
a legérzékenyebb rezgéstartomany 300-3000 Hz, - fajdalomkiiszéb 130 dB.4

(Hz = hertz, dB = decibel)

A gépelési, helyesirasi szempontl attekintés utdn adjon cimet a szovegnek, tagolja a
bekezdésekre, a sorszamozas és a felsorolas beallitasarol ne feledkezzen el!

3. Osszefliggd széveg folyamatos diktalas utani irasa

Folyamatos diktalas utan irja az aldbbi szoveget! Mielétt elkezdené, gyakorolja a
mikro6konémia és a makrodkonémia szavak irasat!

A kozgazdasagtan olyan tarsadalomtudomany, amely a gazdasagi rendszerrel, vagyis a javak
megtermelésével, - elosztasaval, értékelésével és fogyasztasaval foglalkozik. A
kézgazdasagtan < két legfontosabb 4aga az egyének, emberek, haztartasok, vallalatok
raciondlisnak feltételezett dontéseit vizsgaldé mikrookondmia és az orszdgok gazdasaganak
kérdéseivel foglalkozé makrodkonémia. A kbézgazdaszok gyakran megkilénboztetik a pozi-
tiv kozgazdasagtant, amely gazdasagi jelenségek értékelés nélkili magyardzataval és
leirdsaval foglalkozik, és a normativ kdzgazdasagtant, amely értékitéletet alkot és a jovére
vonatkozo6 dontéseket alapozza meg.5

Ellenérizze, javitsa a hibakat!

Hangfelvételrél ismét gépelje le a szovegeket, majd ellendrizze, javitsa!

4 http://hu.wikipedia.org/wiki/Hall%C3%A1s (2010. augusztus 1.)
5 http:/ /hu.wikipedia.org/wiki/K%C3%B6zgazdas%C3%A1gtan (2010. augusztus 1.)
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4. Osszefuigg6 szoveg idGre torténd diktalas utani irdsa

Ezt a szoveget is folyamatosan diktalja a segitGje, de kézben figyelje a masodpercmutatds
orat! Ha egy sort kb. fél perc alatt diktal le, akkor 120 leiités/perc, ha egy sort 20 masodperc
alatt, akkor On kb. 180 leiités/perc sebességgel ir.

Szinte mindenkire jellemzé az a torekvés, hogy mondanivaléjat tényekkel, adatokkal
tamassza ald. Ha egy csalad bizonyitani akarja, hogy ebben az évben rosszabbul él, mint
tavaly, akkor altalaban Osszeveti a keresetek valtozasat a kiadasok valtozasaval. Ehhez
aranylag pontosan fel kell jegyezni a tavalyi és idei 6sszes bevételt. Allandéan jegyezni kell a
kiadasokat is. Csak ezek utan keriilhet sor arra, hogy roviden, frappansan példaul ennyit
mondhassunk: Bevételeink idén 10%-kal ndéttek, ugyanakkor korulbelal fele annyit
vasarolunk, mint tavaly, mert nem jut tébbre! Ha egy osztaly tanulmanyi eredményét
vizsgaljuk, fel kell jegyezni mindenkinek a teljesitményét, majd valamilyen mddon
O0sszegezni, atlagolni kell. Az (jsagirok is altalaban statisztikai adatokkal fliszerezik a
gazdasagrél, tarsadalmi folyamatokrél szol6 cikkeiket, amelyek aztan vagy tényleg hasznos
informacidonak bizonyulnak, vagy feleslegesek, esetleg nem is érthet6ek.6

Ellenérizze, javitsa a hibakat!
Hangfelvételrél ismét gépelje le a szovegeket, majd ellenérizze, javitsa!
Tételmondatok:

Ma mar a legtobb szamitégépben megtalalhaték azok a segédprogramok, amelyek a
mindennapi munkat megkonnyitik.

Arkhimédész az ékor legkivalobb matematikusa és fizikusa.
Formazasi feladat:
A hallas

A hallas, mas szdéval auditiv vagy akusztikus érzékelés az él6lények hangérzékelésének neve.
Erre olyan érzékszervek teszik ket képessé, amelyeket az él6lény kornyezetének rezgése
stimulal.

A rezgéseket kozvetitheti a kozeg, melyben az él6lény él, vagy példaul a talaj. A hallds nincs
mindig fiulhoz koétve, a hangot mas érzékszervek is észlelhetik a megfelel§ testrészeken,
kilonosen a vibraciot.

Az iranyhallashoz két ful sziikséges. Csak igy kovetheté hozzavetSlegesen a hangforrds
mozgdsa is. Az irdnyhallas a két fiilet eléré6 hangok hangerejének és késedelmi idejének
0sszehasonlitasan nyugszik, amiben a flilek tavolsaganak is nagy a szerepe.

6 Roth J6zsefné Dr.-Dr. Sugar Andras: Altalanos statisztika 3. oldal (Nemzeti Tankonyvkiadé, Budapest, 1992)
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Az ember hallasa a kovetkez6 folyamatokra bonthato:

A kiils6- és a kozépfiil veszi fel és vezeti a hangokat, a belsé fiil a hangokat neuralis, idegi
jelekké kodolja at, amit a halléideg vezet tovabb.

El6feldolgozas és szlirés.

Eszlelés, a beérkezett informacié kiértékelése a tudat szamara.
Beszédészlelés.

A felnétt ember hallasaval kapcsolatos jellemzék:

a maximalis észlelhet6 rezgéstartomany 20-20000 Hz,

a legérzékenyebb rezgéstartomany 300-3000 Hz,

fajdalomkiiszob 130 dB.7

7 http://hu.wikipedia.org/wiki/Hall%C3%A1s (2010. augusztus 1.)
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| 1. feladat

Térjink vissza az elsé oldalra, az esetfelvetésben szereplé munkahelyi szituaciéra! A
kovetkez6 lizenetek felolvasasara kérjen meg valakit, errél készitsen hangfelvételt! Hallgassa
meg az lUzeneteket, és a lényeges mondanivalot kiemelve készitsen emlékeztetét féndke
szamara!

J6 napot kivanok! Nagy Arpad palyazati referens vagyok az onkormdnyzati hivatalbél. A
Szoboszlai Akos iligyvezeté igazgatd urat kerestem volna. Kérem, adja at neki a kovetkezé
Uzenetet! Tajékoztatom, hogy még a mult héten kildtem egy e-mailt, melyhez reményeim
szerint csatoltam a "beszamolé a palyazati tevékenységrél.xls" elnevezésli dokumentumot,
melyet értelemszerlien toltsenek ki! Ezt a kitdltott tablazatot legkésébb jové hénap 5-éig
elektronikusan kildjék be! A visszakiildési cim stratégia@hivatal.hu. Segitségiiket elbre is
koszonve, udvozlettel

J6 napot kivanok! En az iigyvezetd igazgatd urat keresném. Blaskovics Emese 6vodavezetd
vagyok a Lurké Ovodabél, ahol most azok a nagy munkalatok folynak. Szeretném tudni,
hogy mikorra fejezik be az évodaépiiletiink szigetelését, mert mar a festék jonnének. Holnap
mindenképpen szeretnék beszélni lgazgat6 urral, kérem a 36-20 999-3322 szamon hivjon,
egész nap elérheté vagyok.
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MEGOLDASOK

Emlékeztetd

Szoboszlai Akos ligyvezetd igazgaté részére

.......................................... -én az alabbi telefonlizenetek érkeztek:

1. Nagy Arpad dnkormanyzati palyazati referens

Kéri, hogy a miult héten e-mailben kildott ,beszamold a palyazati tevékenységrél.xls”
elnevezésli dokumentumot kitoltve, legkésébb kovetkez6 hénap 5-éig intézményilink
elektronikusan kildje a stratégia@hivatal.hu cimre.

2. Blaskovics Emese, a Lurké Ovoda vezetdje

Tajékoztatast kert, az épulletuk = szigetelési munkai varhatéan mikorra
fejez6dnek be. Visszahivast kért a mai napra. Telefonszam: (36-20) 999
3322

Keltezés

(az On neve)
ugyviteli titkar
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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)
Bakos Ferenc: Idegen szavak és kifejezések kéziszotara (Akadémiai Kiadd, Budapest, 1994)
Magyar helyesirasi szétar (Akadémiai Kiadg, 2005)

Roth Jozsefné Dr.-Dr. Sugar Andras: Altalanos statisztika (Nemzeti Tankényvkiadé,
Budapest, 1992)

Szabolcs Ott6-Zavodszky Géza: Ki kicsoda a torténelemben? (Laude Kiadd)
http://magyarhelyesiras.hu

http://wikipedia.hu

AJANLOTT IRODALOM

Bertéthyné dr. Végvari Erzsébet: Elektronikus irdstechnika diktalas utan (Bessenyei Kiado,

Nyiregyhaza, 2010)
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A(z) 1617-06 modul 008-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
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