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IRAS KONNYEN, GYORSAN, HIBATLANUL

(SEBESSEGFOKOQZAS)

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Irodai asszisztensi munkakoérében egyik legfontosabb feladata dokumentumok készitése,
szerkesztése, melynek legnehezebb és id6igényes része az adatbevitel. F6ndke mindenkitél
elvarja a gyors, preciz és hibatlan munkat, igy Onnek is kotelessége az irasbeli munkakat
minél rovidebb id6 alatt és hibatlanul elkésziteni.

Ellendrizze irassebességét az aldbbi széveg mdsolasaval! Igyekezzen a szoveget leirni 10
percen beliil, lehetéleg hibatlanul, legfeljebb maximum - a lelitésszamhoz viszonyitva - 4
ezrelékes hibdval, azaz 6-nal kevesebb hibaval!

Sokan azt hiszik, a kornyezetvédelem abbdl all, hogy ne szennyezziik a kornyezetet. A
kornyezettudatos viselkedés azt is jelenti, hogy csak annyit hasznalunk valamibdl,
amennyire feltétlenil sziikségiink van. A koérnyezettudatos szemléletméd megvaltoztatja a
korabbi viselkedési és kényelmi szokasokat. Ebbdl a szempontbél rendhagyé megoldasnak
szamit a PC-mentes irodai kornyezet kialakitasa. Itt 70 szazalékkal csokkentheté az
elektromos fogyasztas, hiszen nincs szikség kiilénosebb hardvereszkozokre, elég egy
billentylizet, egér és monitor, valamint egy kiegészit6 eszkodz, amely a szerverrel tartja a
kapcsolatot. Amig egy hagyomanyos munkaallomas szaz watt feletti energiat fogyaszt
munka kozben, addig a PC-mentes iroddban lzemeltetett munkaallomasok fogyasztasa
ennek egyharmada. Egy vallalat igazi arca ott mutatkozik meg, hogy tud-e a termékeivel
jelent6s koltségcsokkenté megtakaritast és a kornyezet kimélése érdekében valamiféle
kimagaslé eredményt felmutatni. Mara szinte kotelez6vé valt egy nagyvallalat szamara, hogy
beépitse cége milkodésébe a "zoldgondolkodast". Elengedhetetlen kommunikacios és
marketingeszkozzé valtak a zéldmegoldasok, amelyek szimpatikussa tehetnek ugyan egy
6riasvallalatot, de fontos a példamutatds is. A karos gazok légkorbe jutdsa oridsi kornyezeti
karokat okoz. Ennek mérséklése, a hosszabb élettartamu termékek gydartasa, a takarékos
papirfelhasznalas, a kellékanyagok és alkatrészek Ujrahasznositasa jelentésen csokkentheti
a kornyezeti karokat.1

Ha nem sikerilt leirnia tiz perc alatt a fenti szoéveget, kitartd, szorgalmas gyakorlassal
novelheti irdstempdjat.

1 Sebék Viktéria: Zoldell technikak. Figyeld. 2009. IX. évf. 6. sz. 52-53. o.
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Sebességfokozason az irdstempd novelését, az irdstechnika (betlifogasok és lelitések)
tudatos, modszeres fejlesztését, a lelitések mennyiségét nodveld eljarasok, gyakorlatok
végzését értjuk. Ezaltal ,mesterségesen” segitjiik el6 az irassebesség emelkedését.

A tizujjas vakiras technikajaval torténé gépelés magdban hordozza az irassebesség
novekedését, hiszen az igényes, hibatlansagra torekvé irdsmunkdk, dokumentumok
készitése soran az ujjaink (gyesebbek lesznek, egyre biztonsdgosabba valnak a
betlifogdsok, rutinosabbak lesziink a billentylik kezelésében. Amikor azonban
sebességfokozasrél beszélink, akkor nem a folyamatos irdsmunkdakkal egyltt jard
természetes teljesitményndvekedésr6l van sz6, hanem olyan, az irdstempdt noveld
eljardsokrol, amelyek lehetévé teszik, hogy id6egység alatt minél tobb hibatlan lelitést
tudjunk elérni. Ezt segithetjik el6 ,mesterségesen”, tudatosan és mddszeresen a kilonbdzé
gyakorlatokkal.

A gyakorlatok végzése sordn a mozdulatok nemcsak gyorsabbak lesznek, hanem
rendezettebbé, gazdasdgosabba valnak, az ismételt mozdulatok jobban beidegzédnek és
gyorsul a tempd is, miutan a mozdulatok kozotti idd rovidiil. A gyakorlatok ismételt végzése
egyre tokéletesebb automatizalédast, gyorsabb reakcidkat, harmonikusabb mozgast alakitva
kozvetve az irdstempod novekedését eredményezik.2

A sebességfokozas azonban sohasem 6ncéli és erdltetett tevékenység: nem haladhatjak
meg pl. teherbird képességiinket, nem terhelhetik meg a kdzponti idegrendszeriinket, nem
eréltethetjtk meg az ujjainkat, nem vezethetnek id6é el6tti elfaradashoz,
figyelemcsokkenéshez, az izmok megmerevedéséhez stb. Ezen tdlmenéen nagyon fontos,
hogy olyan gyakorlatokkal és maddszerekkel éljink, amelyek az irds hibatlansagat is
biztositjak.

2 Dr. Kalotay Kalman: A gépirastanitas modszertana. Tank6ényvkiadd, Budapest. 1978.
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1. dbra. Gépirds - kitartoan

A céltudatos, modszeres sebességfokozasnak szamtalan eszkozét alkalmazhatjuk, példaul:

- atgondolt és tervszeril gyakorlasok, amelyek révén az ujjak mozgasa gyorsabb lesz, az
ismételt mozdulatok jobban beidegzédnek, gazdasdgosabbak, rendezettebbek lesznek
- szinte automatikusan torténnek -, és gyorsul a mozgasok lefolyasa;

- ujjgyakorlatok az ujjak (gyességének, mozgékonysaganak, koordinacidjanak
tokéletesitésére;

- az irastechnika folyamatos javitasa, tokéletesitése (pl. folosleges mozdulatok
kikliszobolése);

- az id6 "kényszerité" erejének kihasznalasa;

- a figyelemosszpontositast, gondolkodas gyorsasagat, emlékezetet, kombinativ
készséget stb. fejleszté - nem kozvetlenul gépirasi - tevékenységek végzése;

- atobb és jobb mindségl munkara valé térekvés erds és hatékony motivaciéval stb.

Sebességfokozast szolgalé gyakorlatok:

- betlkapcsolatok: ujjtechnikai és mozdulatgyakorlatok,
- sz0- és szbkapcsolat-gyakorlatok,

- mondatgyakorlatok,

- szoveggyakorlatok,

- szam- és irasjelgyakorlatok,

- valtogyakorlat stb.

Betlikapcsolatok
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A betlikapcsolatok az irott szavak épitéelemei, amelyek szamtalan variaciéban fordulnak el6.
Sebességfokozas szempontjabol els6sorban a gyakorisdgukat és irastechnikai nehézségiiket
célszerl figyelembe venniink. Két fajtajat kiilonboztetjik meg: az ujjtechnikai és a
mozdulatgyakorlatokat.

a) Ujjtechnikai gyakorlatok

gyakorlatok. A gyakran vagy ritkan el6fordulé betlikapcsolatok egyarant er@sithetik a fogdas-
és leltéstechnika biztonsagat. A gyakorlosor dsszeallithaté egy-egy ujjra koncentralva (pl.
Jjumjzn - a jobb kéz mutatéujjanak lgyesitésére, erdsitésére), vagy a fogasbiztonsag
er@sitésére (pl. zdnuho - nehéz, vizszintes iranyu fogasok).

Az ujjtechnikai gyakorlat egyik sajatos alfajtdja a pszeudoszavak irasa. Ezek olyan jelentés
nélkili betlegylttesek, amelyek a jelentéssel biré szavakra  jellemzd betlifelépitéssel
rendelkeznek, példaul: olandava, apirga, vandmi, terebegede. Ezek a betlkapcsolatok a
meghatarozott ujjak tgyesitésén, erdsitésén kiviil lendiletet is adnak az irasnak.

b) Mozdulatgyakorlatok

Olyan fogastechnikat javito, illetéleg a gyors és hibatlan fogds novelésére haszndlhaté -
gyakori, nehéz vagy hibat okozé - harom vagy négy (ritkdbban tébb) betli egymas melletti
kapcsolatabdl allnak, amelyek a magyar vagy adott idegen nyelvben hasznalatos, jelentéssel
biré szavaknak részei.

A gyakorlatok 0&sszeallitasa a betlikapcsolat gyakorisagat, fogdsnehézségét, illetSleg
hibazasi elé6forduldasat mutaté statisztikakon alapulhat.

Szégyakorlatok, szokapcsolatok

A szavak, széelemek ismétlé irdsanak az a lényege, hogy egy-egy szé vagy szdbelem
tObbszori leirdsa utdn a benne lévé betlikapcsolatot, széelemet, majd attételesen a teljes
sz6t konnyedén, szinte automatikusan tudjuk irni, ugyanakkor a mas szavakban el6forduld
azonos betlikapcsolatokat is gyorsabban lehet irni, ezaltal névelhetd a sebesség, és nagyobb
a valészinlsége annak, hogy hibatlan is lesz az iras.

A jol 6sszevdlogatott szavakkal elérhetjik, hogy minél tobb betlikapcsolat az automatizmus
szintjén beidegzd6djék, illetéleg hogy a részmozdulatok leegyszerlisddjenek, minden
felesleges mozgdst, iranyvaltoztatast kikiiszoboljink. Ezaltal az ujjak gyorsabbak lesznek, a
billentylk kozotti térbeli és id6beli ut megrovidil, mert elébb indul meg az dn. el6készité
mozzanat egy-egy beti letitésekor.

Bar alapvetéen az irdskészség fejlesztése a cél, a szdgyakorlatokat, szdkapcsolatokat
felhaszndlhatjuk a helyesirasi tudnivalék tudatositdsara, elmélyitésére és a szokincs
bovitésére is.

Szégyakorlatok fajtai:



iRAS KONNYEN, GYORSAN, HIBATLANUL (SEBESSEGFOKOZAS)

- a nyelvhasznalatban gyakran el6fordulé szavak (pl.: amely, magyar, utian, orszdg,
minden, kormdny, vdros, szerint, ember, munka stb.);

- toldalékok (pl.: életben, munkdhoz, jelentenek, kérdésrol, vildgon, térvénytelen,
felszerelésére, szamithatunk, gyakorlatilag, hasonloan stb.),

- szoosszetételek (pl.: jegydrusitds, kilondij, munkavdllalo, kapacitishidny, adatbazis,
gépparkcsere, kérnyezettakarékos, vdllalkozobardt stb.);

- hosszl  szavak (pl.:  kiszdmithatatlan,  kapacitdshidny, szolgdltatisbovités,
nyomatékosit, nagyvdllalatoknak, internetbéngészok, telefonkijelzo, versenytdrsak
sth.);

- idegen szavak (pl.: mobil, online, infokommunikdcio, preferdl, domindns, mobilmédia-
platform, integrdlt, szoftverek, optimistdabb stb.);

- bal- és jobbkezes szavak (pl.: varrattad, egyes, veder, vastagabb, csevegett, csata,
ferde, vetited, egyes, faragta, ragadt, csavar, sirva vagy: ndlunk, némadn, épdilo,
kiképzo, homlok, lilokék, 6kloz, hdzndl, ollozni, zihdl stb.);

- valtakozé billentési szavak (pl.: /femezen, osztod, kelendd, jelez, utjai, kapsz, dobds,
vdros, virdg, gitdros, elvdrds, régiség, vdrnak, mentés, titkaid, ifjak, idds, kenyér, nyitds
sth.);

- helyesirasi tudnivalék tudatositasara, elmélyitésére alkalmas szavak (pl.: észrevesz,
vdlogatott, folytan, abbahagyni, egy-két, egyetértett, elsdsegélynyijtds, meg kell
kezdeni, naprol napra, hire megy, kevéssé-kevésbé, hirdetés, értesités, ellenére,
nyilvanvalo stb.).

Szokapcsolatok:

- allandé szokapcsolatok (pl.: figyelmen kivil hagy, szot emel, anndl inkdbb, véleményt
mond, nem tdr ellentmonddst, kihaszndlja a lehetdoségeket, a koriilményeket tekintve
sth.);

- rovid szavak egymdsutanja (pl.: dgy, hogy senki sem tesz mdst; ezen kiviil mds is jelen
legyen, ahhoz kell, hogy tudjdk ezt mérni; arrol is szol, hogy éppen milyen ez az ut;
akkor sem vet jo fenyt egy cégre, ha igy ki kell tenni; ma mdr nem ugy kell tenni, hogy
semmit nem lép az ligyben, csak mdsra vdr stb.);

- rovid és hosszU szavak (pl.: igy egyidejileg is, az uj tdvoktato-programok, ha a
véleménynyilvdnitds is, csak a munkavdllalok, igy is megfeleltetheté, ha a
koltségcsokkentés stb.);

= névutds kapcsolatok (pl.: tdrgyalon kiviil, egymds utdn, az alkalmazottakkal kozdsen,
munka mellett, telefondlds helyett, munkatdrsak ellenében, informdciok nélkiil stb.);

- igekotés kapcsolatok (pl. konnyen kiildték el, nehezen mondtiak meg, nem utazhatjak
el az idot, irdnyitsak dt az ltizenetet, okosan haszndljdk fel stb.);

- "is"-kapcsolatok (pl.: egyidejileg is, azért is fontos, egy lizenet is, az e-mailek is, arro/
s ad informdciot, nem is gondolndnk stb.).

Egy-egy gyakorlasra kivalasztott vagy Osszeallitott szoveg tipusa, széhasznalata szamtalan
lehetéséget kindlhat irastechnikai, grammatikai, helyesirasi szempontu sz6- vagy
szokapcsolatok gyakorlatainak 6sszeallitasahoz.

Mondatgyakorlatok
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A mondatok a szavakndl, szdékapcsolatoknal nagyobb, nyelvileg is, gondolatilag is
Osszetartozd grammatikai egységet alkotnak. Valéjaban ezekkel is dgy banunk, mint a
szogyakorlatokkal, székapcsolatokkal: tobbszor egymas utan iratjuk.

A mondatok gyakorlatiasabbak, mint a tartalmi Osszefiiggést nélkilozd, szavakbol allo
sorok, és atmenetnek tekintheté az 0Osszefiiggl, hosszabb szovegek masolasahoz. A
mondatok gondolatisdga, nevel6 hatdsa sem k6zombos.

- Valamennyi betlbillenty(it tartalmazé mondat, ami bemelegitésre kivaléan alkalmas
(pl.: Verofényben fiirdik a bus tdj, ké6zépen csillog a to hdsité hulldma. Fényes, uj
csillagom vezérel bodito, tiindoklo tdjon, hivés pusztdn.).

- Az adott betli koncentralt gyakorlasara alkalmas mondat (pl.: Holdfényben hattyudalt
hdrfazik és hegediil hdrom holdledany. Solymok serege suhan sotétben, serény
sirdlysereg sarkdban.)

- Helyesirasi, nyelvhelyességi tudnivalot tartalmazo mondat (pl. Egyelore itt maradunk, s
egyenlore daraboljuk fel az almdt. Egyesek munkdjukat csak kézosségben, megfelelo
feltigyelettel képesek hatékonyan végezni.).

- Valtakoz6 billentés(l szavakbél (is) allé mondat (pl.: A ritka gorég régiség az idds tudos
szekrényét disziti. Az id6sodé gdtor idotlen ido ota varja a vdrosiak torédeését.).

- Koézmondasok, szalléigék, erkolcsi gondolatokat tartalmazé, neveld hatdsu idézetek
(pl.: Az emberek egymdsért sziilettek, vagy tanitsd vagy tird hdt oket. - Arisztotelész.
A bizalom olyan, mint a lélek, ha egyszer elszdll, nem tér vissza tobbé.).

Széveggyakorlatok

Valamennyi gyakorlasi fajta végsé soron a masoldsi készség megalapozasat, az
irasautomatizmus kialakulasat szolgalja. A masolast mar a betlitanulds iddszakdban
elkezdjiik az 6sszefliggés nélkili szavak - el6bb ko6zos, majd onallé és idére torténd -
folyamatos irdsaval. A betltanulas id6szakaban korlatozott az 0Osszefiiggd szovegek
irdsanak a lehet6sége, ugyanis - kell ismeret hianyaban - nem lehet barmilyen széveget,
barmilyen formaban gépelni.

Valamennyi billentyld megtanuldsa utdn a gépelé elvileg mindenféle szoveget, irdsjelet,
szamot képes folyamatosan - megallds, a billentylk keresése nélkiil - és minél kevesebb
hibaval begépelni. A szoveg vagy szovegrész ismételt irdsa, a madsolas id6tartamanak
fokozatos novelése, az id6- és er6beosztasra torekvés stb. mind alkalmas médja a
sebességfokozasnak.

A szovegek feldolgozdsa az eddigi gyakorlatoknak megfelel§ lehet: a szdvegalkotd
betiikapcsolatok, szavak, székapcsolatok, mondatok kiemelésével és feldolgozasaval
gyorsabba, biztonsagosabba valhat az iras.

A feldolgozott szévegek témdinak vdltozatossaga alkalmas lehet ismereteink, altalanos
mveltségiink és a székincs bvitésére is.

Valtégyakorlatok
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A valtébillentyl helytelen kezelése nem csak hibat okozhat, de a sebességet is csokkenti. A
gyorsul6 sebesség idészakaban gyakori hiba a valtébillentyl elégtelen vagy nem megfeleld
modu hasznalata. A helyes valtokezelés mindig harom utemd, csak a gyakorlasok révén
egyre biztonsagosabb lesz, és egyre kevesebb id6t igényel:

1. a valtoébillentyi lenyomasa,
2. a sziikséges betl leltése,
3. a valtobillentyl elengedése (kisujj visszahelyezése alaptartasba).

A nagybetlik, a valtéval irhatd irasjelek irdsa nem csak a valté biztonsdgos kezeléséhez
jarulnak hozza, de alkalmasak helyesirasi problémak tisztdzasara is. Példaul: A Google, a
Facebook és Twitter fejlesztoi szerint hamarosan milliok dolgoznak majd vildgszerte az
internetes kozosségek lehetoségeit kihaszndlva. Az iPhone-generdcio. mdshogy akar
dolgozni és szorakozni, mint elédjeik. A CIA és az FBI hatalmas erofeszitéseket tesz a vildgot
behdlozo szdmitogépes biinozoi hdlozatok felderitésére. Itthon —a Tozsdeforum
(www.tozsdeforum.hu) is boviti informatikai szolgdltatdsainak korét.

Figyelem-6sszpontositd gyakorlatok

A gépirds magas foku figyelem-6sszpontositast kivan. A figyelem szinet nélkili
ébrentartasahoz, a lankadé figyelem megujitasahoz nagy akaraterd kell, hiszen a figyelem
lanyhuldasa kénnyen hibazassal jar egyitt. Rendkiviil fontos, hogy a gépel6 a figyelmével,
erejével helyesen gazdalkodjék, hogy kell6 idébeosztassal dolgozzék. A hibatlan munkara
torekvés nemcsak akaraterejét edzi, pontossagra is nevel, a hibatlansag elérése pedig
onfegyelem és akaraterd kérdése.

Ahogyan a gépelni tanulé személy elérehalad tanulmdanyaiban és novekszik a sebességi
kovetelmény, egyre gyorsabban kell dolgoznia. Erre akkor lesz képes, ha csokken a
reakciéidé (a soron kovetkezé betli felismerésétdl a megfeleld billenty(i lelitéséig tarté idd),
gyorsul a reagalé képesség.

Diktalas utani iras

A diktalds elényos eszkdze a sebességfokozdsnak. Arra kényszeriti a gépirot, hogy a
diktatum altal megszabott tempot kdvesse, masrészt nem kell a masolandd szdvegre néznie
(hallas utan ir), hiszen a diktalas a széveg akusztikai Uton torténd kozvetitése. A diktdlas
utdni iras veszélyeztetheti a vakirast, de kell6 odafigyeléssel és bizonyos diktalasi
L<technikdk” alkalmazasaval el lehet érni, hogy a gépel6 ne a képernydre vagy a billenty(izetre
nézzen.
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A diktalas jo akusztikai koriilményeket kivan - sziikség esetén hangerdsitést - ahhoz, hogy
a diktalo egyenletes hangerével, jol értheté formaban tudjon diktalni. Jol kell artikulalni a
hangokat - kerllve a betliejtést -, hogy a szOveg érthetd és kovethet6 legyen. Kiilonosen
fontos ez a szépéldak diktalasakor. Az 6sszefiigg6 szoveg rendszerint konnyebben érthetd,
mert tartalmi vagy nyelvtani alapon is kikovetkeztethet6. Az irasjeleket, a bekezdések
kezdetét, helyenként a nagybetliket kezdetben k6zolni kell, vagy egyezményes kézjelekkel
mutatni, szoveg diktalasakor azonban a gépironak tudnia kell tartalmilag és nyelvtanilag is
kovetnie a szoveget, igy nem jelenthet gondot a széveg tagoldsa, illetéleg az irdsjelek helyes
hasznalata.

A diktalas technikdja kiilénféle lehet:

- tagolt: nyelvtanilag egybetartoz6é szoévegrészeket diktdlunk egyszerre, s megvarjuk,
amig a gépeld azt leirja, az Ujabb egységet csak azutan diktaljuk;

- folyamatos: megfelel6 idébeosztas sziikséges hozzd, mindig a masolasi szinthez
igazodva (pl. 150 lelités/perc);

- kéz ald is diktalhatunk (egyéni gyakorlas): a gépelé egyéni tempédjahoz igazodunk, de
néhany széval a diktald6 elébbre tart, ezzel is kényszeritve &6t a gyorsabb
irassebességre.

A diktalas gyakorlati irasforma, a technika fejlédésével egyre né a jelentésége, éppen ezért
az ebben valé jartassdg megszerzése is elengedhetetlen. A diktdlas didaktikai hasznat és a
gyakorlati élet kivanta masolas gyakorlasat szerencsés parositassal kapcsolhatjuk 6ssze ugy,
ha ugyanazt a szdveget, amit a gépiré masol, egyidejlileg a kivant sebességgel diktaljuk is. A
diktatum itt csupan a tempodjelzés funkciojat tolti be, de a diktalds litemével gyorsabb irasra
késztethetjik a gépel6t.

Az irasteljesitményt az idéegység alatti lelitésszamban és hibaszamban mérjuk.
Idéegység lehet:

- 10-20-30 masodperc: betlikapcsolatok vagy szégyakorlatok lendiletes, gyors
tempdéju, ismétld iras idejének mérésére;

- 1-2-3-5 perc: szogyakorlatok, mondatok ismétlé, rovid szovegrészek folyamatos iras
idejének és a lelitésszam mérésére;

- 5-10-20 perc: szoveg folyamatos iras idejének és a lelitésszdm mennyiségének
mérésére.

- 20-30 perc: szoveg kitartd, nagy figyelmet igénylé, folyamatos irds id6tartamanak és a
leirt lelitésszam mennyiségének mérésére.

Lelitésszamon az idSegység (I. fent) alatt irt karakterek szamat, illetve a karakterek irasdhoz
szilkséges valtdé vagy billentylkombinacié hasznalatabol eredé mozdulatok 0Osszesitett
szamat (mennyiségét) értjik.

A lelités lehet:

- Dbetd, szam vagy irasjel;
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sz6koz;

sorvaltas, oldalvaltas (sziikség esetén);

a nagybetlk és egyes irasjelek (. kettéspont, kérdéjel, paragrafus, szazalék, idézdjel,
felkialtéjel, ferdejel, zardjel, egyenléségjel, pluszjel stb.) irasdhoz sziikséges
valtéhasznalat;

egyes irasjelek (pl. pontosvesszd, csillag, kisebb-nagyobb jelek, dollar stb.) irasahoz
sziikséges Alt Gr billentyl hasznalata.

Az idGegység alatt irt lelitésszamot kerekitéssel adjuk meg: 5-t6l folfelé, alatta lefelé
kerekitlink tizes szamjegyre. Példaul: 56 = 60 lelités; 124 = 120 lelités; 1455 = 1460 lelutés.

Gépelési hiba - a korabban kialakult gyakorlat szerint - az irdasnormatol, az elvartaktél valo
eltérés vagy szabaly megszegése, amelynek az iras folyamataban vagy/és az irasképben is
jelentkezé eredménye van.

Hiba a gépirasi munkakban:

Egy hibanak szamit:

az elités,

betlicsere,

betlkihagyas,

betlibetoldas (folosleges betd),

hianyz6 sz6koz (irdsjelek utan is),

felesleges sz6koz,

szabalytalan sorko6z,

szabalytalan sorkezdés,

szabalytalan karakterformazas,

szabalytalan bekezdésformazas,

szabalytalan oldalbeallitas,

valto helytelen hasznalatabdl eredé hiba (tobb széra terjedden is),

a kéz hibas tartasabol eredé hiba (tobb széra terjedden is),

kihagyott sz0,

folosleges szo,

megvaltoztatott sz6,

szérendcsere,

az irasjelhiba,

a helytelen elvalasztasbol eredd hiba,

a szamitégép helytelen haszndlatabol ereddé hiba (pl. folosleges billentyd
megnyomasaval kilépés a magyar nyelvii billentylizet-kiosztasbél; betitipus- vagy -
méretvaltas stb.),

a helyesirasi és/vagy nyelvhelyességi hiba (l. diktalas, 6nall6 fogalmazas).

Két hibanak szamit:

a sorugras (a hiany levonasaval, illetve a tobblet beszamitasaval; ilyenkor a
foloslegesen leirt szovegrészt is javitani kell),
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A gépelési munkdk értékelése: a leltésszamhoz viszonyitott hibaszam fliggvényében

a teljes dokumentumra érvényes formahiba (formazasi
hibazasa).

Ha egy szdéban tobb hiba is van, csak egy hibat kell szamitani.

muveletek elmulasztasa,

torténik.
Javitas nélkul Javitas alkalmazasaval

- jeles 0,00-0,2% 0,00-0,1%

- jo 0,21-0,4% 0,11-0,2%

- kozepes 0,41-0,5% 0,21-0,3%

- elégséges 0,51-0,6% 0,31-0,4%

- elégtelen 0,61%-tol 0,41%-tol

Hibahatar-tablazat (javitas nélkil)

LeUtésszam Jeles J6 Kozepes Elégséges Elégtelen
300 0 1 2 - 3-
400 0 2 2 - 3-
500 0-1 2 3 - 4-
600 0-1 2 3 4 5-
800 0-1 2-3 4 - 5-
900 0-1 2-3 4 5 6-
1000 0-2 3-4 5 6 7-
1170 0-2 3-4 5 6-7 8-
1200 0-2 3-4 5-6 7 8-
1250 0-2 3-5 6 7 8-
1330 0-2 3-5 6 7-8 9-
1400 0-2 3-5 6-7 8 9-
1500 0-3 4-6 7 8-9 10-

10
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Hibahatar-tablazat (javitds alkalmazasaval)

Lelitésszam Jeles Jo Kézepes Elégséges Elégtelen
800 0 1 2 3 4-
900 0 1 2 3 4-
1000 0-1 2 3 4 5-
1100 0-1 2 3 4 5-
1200 0-1 2 3 4 5-
1300 0-1 2 3 4-5 6-
1400 0-1 2 3-4 5 6-
1500 0-1 2-3 4 5-6 7-
1600 0-1 2-3 4 5-6 7-
1700 0-1 2-3 4-5 6 7-
1800 0-1 2-3 4-5 6-7 8-
1900 0-1 2-3 4-5 6-7 8-

2000 0-2 3-4 5-6 7-8 9-
2100 0-2 3-4 5-6 7-8 9-
2200 0-2 3-4 5-6 7-8 9-
2300 0-2 3-4 5-6 7-9 10-
2400 0-2 3-4 5-7 8-9 10-
2500 0-2 3-5 6-7 8-10 11-
2600 0-2 3-5 6-7 8-10 11-
2700 0-2 3-5 6-8 9-10 11-
2800 0-2 3-5 6-8 9-11 12-
2900 0-2 3-5 6-8 9-11 12-
3000 0-3 4-6 7-9 10-12 13-

A sebességfokozas céljabél irt gyors, de egyenletes irdstempot igénylé betlkapcsolatok,
szogyakorlatok, mondatok irdsakor nem célszer(i a javitobillentylk (I. Delete, Back space)
hasznalata vagy barmilyen korrigalasi méd (pl. kijel6lés utan feliliras stb.) alkalmazasa. Ezek
akaddlyozzak, meggatoljdk a folyamatos irast, megtorik az irdas lendiletét. Ugyanakkor az
irasmunka mennyisége (leiitésszdma) és minésége (hibaszama) a fejlédést/visszaesést
mutatd viszonyitds szempontjabél fontos mérdszam. Ezért a javitds nélkili hibahatar-
tablazatot célszer(i hasznalni az irasmunkak eredményének értékelésére.

A hosszabb és folyamatosan irt gyakorlatok (szovegek) irdsakor a javitébillenty(lik
hasznalhaték, illetve egyéb korrigdlasi médok alkalmazhaték, ezért az irdsmunka
eredményét a javitdst megengedd hibahatar-tablazat segitségével allapithatjuk.
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A teljesitményt meghatdrozé egyéb tényezék

A legtervszerlibb és legatgondoltabb gyakorlatok végzése vagy a kitarté gyakorlasok
kapcsan sem varhato el, hogy a gépiré teljesitménye folyamatosan és egyenletesen
emelkedjék. Az irasteljesitményben nagy szerepet jatszik a pillanatnyi idegallapot, a
faradtsag, a légkori viszonyok, a hangulat, a kozérzet, a bioldgiai folyamatok stb.
El6fordulhat, hogy a kitartdé gyakorlas ellenére is huzamosabb ideig egy helyben all (stagnal)
a teljesitmény szintje. A gépirni tanuldé személyek kiilonb6zé idékben jutnak el egy-egy
"plato"-ra, ahonnan nehezen sikeril elmozdulniuk. Az egy helyben topogds utan rendszerint
észrevétlenil, ugrasszerlien tovabb lendiilnek, fejlédnek. A megtorpandst el6idéz6 okok
feltarasaval, a rovid idejld pihenéssel, j6 motivacidkkal, illet6leg tovabbi tervszerl - egyénre
szabott - gyakorlatokkal kénnyen el lehet mozdulni a holtpontrél.

A sebességfokozas olykor er6teljes és hosszabb ideig tarté gyakorlatsorozatot igényel, ami
jelen6sen igénybe veszi a kezeket, ujjakat, de elfaradhatnak egyéb testrészek is, igy a nyak,
a hat, a vallak, kezek stb. A szem igénybevétele és kifaradasa a szamitégépes
irastevékenységnél igen jelentés. Az irds el6tti bemelegités vagy az elfaradt testrészek irds
utani lazitdsa, tornaztatdsa nemcsak az irdstevékenység hatékonysdga miatt, hanem
egészséglink megdbrzése érdekében is fontos.

TANULASIRANYITO

Tizperces masolas

Mdsolja Gjra az esetfelvetésben szereplé szoveget! A szoveg végén ne alljon meg,
Ujrakezdésével irjon folyamatosan 10 percig! Szamolja meg a lelitésszamot és a hibaszamot,
majd jegyezze fel a leirt szoveg ala (letitésszdm/hibaszam)!

A szoveg feldolgozdsa utan ismételje meg Ujra a tizperces masolast, és hasonlitsa 6ssze a
teljesitményét!
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Sokan azt hiszik, a kornyezetvédelem abbodl all, hogy ne szennyezziik a kornyezetet. A
kérnyezettudatos viselkedés azt is jelenti, hogy csak annyit hasznalunk valamibdl,
amennyire feltétlenil sziikségiink van. A kornyezettudatos szemléletméd megvaltoztatja a
korabbi viselkedési és kényelmi szokasokat. Ebbél a szempontbdl rendhagyé megoldasnak
szamit a PC-mentes irodai kornyezet kialakitdsa. Itt 70 szazalékkal csékkentheté az
elektromos fogyasztds, hiszen nincs szikség kilonosebb hardvereszkozokre, elég egy
billentylizet, egér és monitor, valamint egy kiegészité eszkdz, amely a szerverrel tartja a
kapcsolatot. Amig egy hagyomanyos munkaallomas szaz watt feletti energiat fogyaszt
munka kozben, addig a PC-mentes iroddban lzemeltetett munkaadllomasok fogyasztasa
ennek egyharmada. Egy vallalat igazi arca ott mutatkozik meg, hogy tud-e a termékeivel
jelentés koltségcsokkenté megtakaritast és a kornyezet kimélése érdekében valamiféle
kimagaslé eredményt felmutatni. Mara szinte kotelez6vé valt egy nagyvallalat szamara, hogy
beépitse cége mikddésébe a "zoldgondolkoddast". Elengedhetetlen kommunikacios és
marketingeszkozzé valtak a zoldmegoldasok, amelyek szimpatikussa tehetnek ugyan egy
6ridsvallalatot, de fontos a példamutatds is. A karos gazok légkorbe jutasa oridsi kornyezeti
karokat okoz. Ennek mérséklése, a hosszabb élettartamu termékek gyartdsa, a takarékos
papirfelhaszndlas, a kellékanyagok és alkatrészek Ujrahasznositdsa jelent6sen csokkentheti
a kornyezeti karokat.

Betlikapcsolasi gyakorlat

a) Az alabbi mozdulat- és szoégyakorlatokat soronként 3-3 soron keresztiil irja litemre!

zlk zuk zik szennyezziik zik zlk zik szennyezziik zik zik ziik szennyezziik
egv egv egv megvaltoztat egv egv egv megvaltoztat egv egv egv megvaltoztat
zna zna zna hasznalunk zna zna zna hasznalunk zna zna zna hasznalunk zna
agy agy agy hagyomanyos agy agy agy hagyomanyos agy agy agy hagyomany

Unk Gnk tnk sziikségiink Gnk Gnk tGnk sziikséglnk tGnk tnk tnk szikségiink

b) irja az alabbi betlikapcsolatokat 30 masodpercig, a kérnyezetvédelem szét 1 percig!
Igyekezzen a szébdl minden ismétléskor tobb lelitést irni! Hasonlitsa 6ssze az egypercesek
eredményeit! Ugyeljen a hibatlansagral!

kornyezetvédelem

kor kor kor kor kor kor kor kor kor kor kor kor kor kor kor kor
kornyezetvédelem

etv etv etv etv etv etv etv etv etv etv etv etv etv etv etv etv etv

kornyezetvédelem
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¢) irja az alabbi betiikapcsolatokat 30 masodpercig, a koltségcsokkentd szét 1 percig!
Igyekezzen a szobdl minden ismétléskor tobb lelitést irni! Hasonlitsa 6ssze az egypercesek
eredményeit! Ugyeljen a hibatlansagral!

koltségcsokkenté

kol kol kol kol kol kol kol kol kol kol kol kol kol kol kol kol kol kol
koltségcsokkenté

gCs gCs gcs gcs gcs gcs ges ges ges ges gcs ges ges ges ges ges ges

koltségcsokkenté

d) irja az aldbbi betiikapcsolatokat 30 masodpercig, a papirfelhasznéalas szét 1 percig!
Igyekezzen a szébdl minden ismétléskor tobb lelitést irni! Hasonlitsa 6ssze az egypercesek
eredményeit! Ugyeljen a hibatlansagra!

papirfelhasznalas

irf irf irf irf irf irf ivf ivf irf irf irf irf irf ivf iof iof iof iof irf (¢ irf irf
papirfelhasznalas

ZNa znd znd znd znd znd znd znd znd znd znd zna zna zna zna zna

papirfelhasznalas

Gyakran eléfordulé szavak irdsa

A "kornyezet" sz6 tobbszor fordul elé a szovegben, kilonb6zé toldalékokkal, illetéleg
dsszetételben, székapcsolatban. irja az alabbi gyakorlésort 5 soron keresztiil! Ha hibazott,
irjon a hibak szamanak megfelel6 tovabbi sorokat!

kérnyezet kornyezeti kornyezetet kornyezetvédelem kornyezettudatos kdrnyezeti karok

Rovid szavak irasa

irja az alabbi szavakat folyamatosan egymas utan! Ha hibazott valamelyik széban, azt egy-
egy soron keresztil 6nmagaban is irja le!

azt hiszik, abbél all, azt is jelenti, hiszen nincs sziikség, szaz watt, igazi arca ott, mutatkozik
meg, hogy tud-e, mara szinte, hogy beépitse, valt egy, ugyan egy, de fontos, karos gazok,

Sz60sszetételek tagjainak irdsa: kiilon és egybe

14




iRAS KONNYEN, GYORSAN, HIBATLANUL (SEBESSEGFOKOZAS)

irjon egyperces masoldsokat a szédsszetételekbdl, majd egy-egy sort a szodsszetételek
tagjaibol! Végil ismételje meg az egyperces masolast! Hasonlitsa 0ssze a két egyperces
eredményét! Ha a masodik egyperces lelitésszama kevesebb, mint az elséé, ismételje meg a
gyakorlatot!

kérnyezettudatos kdrnyezet tudatos kornyezettudatos
szemléletmdd szemlélet méd szemléletméd
munkaallomds munka allomds munkadllomas
koltségcsokkentd koltség csokkentd koltségesokkentd

papirfelhasznalas papir felhasznalas papirfelhasznalas

Betlikett6zés

A betlikett6zés nehéz betlifogas, hiszen ugyanazon ujjal kell irni egymas utan két azonos
betlit. Ezaltal a betlik egymas utani gyors ismétlése "lUtembotlast" okozhat és hibazast
idézhet el6.

irja le a szavakat hangos bet(izéssel/iitemre egyszer! Hibazas esetén ismételje meg a
gyakorlatot!

amennyire korabbi ebbdl szazalékkal csékkentheté kiilondsebb billentylizet szerverrel
munkaallomas feletti (izemeltetett ennek vallalat koltségcsokkenté kommunikacios
nagyvallalat szimpatikussa hosszabb oriasvallalatot élettartamu kellékanyagok csokkentheti

"Periférian" |évé maganhangzok irasa

A hosszU maganhangzok és néhany rovid is a billentylizet periféridjan helyezkednek el,
amelyeket a jobb kisujjal vagy gylrdsujjal billentiink, az i betd viszont a bal kéz kisujjal
billentheté = elhelyezésétdl fiiggéen - a felsé vagy az alsé sorban! irasuk lassisaga, a
billentylik bizonytalan fogasa gatolhatja az iras folyamatossagat.

irja-az alabbi szavakat egyenként 30-30 masodpercig! Hibazas esetén az adott szé irdsat
ismételje meg! A gyakorlat elvégzéséhez nagy kitartasra van sziiksége! Ha faradtnak érzi
magat, végezzen ujjtornat, vagy két részletben is elvégezheti a feladatot!

abbol szennyezzilk valamibél feltétleniil sziikségiink szemléletmdd ebbdl szempontbdl
rendhagyé csokkentheté sziikség kiillondsebb billentylizet eszkdz jelentés koltségcsokkentd
kotelez6vé oriasvallalatot miikodésébe zoldmegoldasok légkorbe ériasi élettartamu jelent6s
szamit kialakitasa kiegészité Amig megtakaritast kimélése beépitse papirfelhaszndlas

Hosszu szavak irasa
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irdstechnikailag hosszi szénak tekinthetd a 10 leiités folotti hosszisagu sz6. Ennél azonban
joval hosszabb szavak is el6fordulnak egy-egy szovegben. Ezek nagyobb figyelmet
igényelnek az atlagos - Ot-nyolc - leitésbhdl allo6 szavakhoz képest, kiilondsen akkor, ha
nehéz betlifogas, betlikett6zés vagy egyéb irastechnikai probléma neheziti az irdsukat.

irja egyenként 1-1 percig az alabbi hosszl szavakat! Csak akkor 1épjen tovabb, ha az egy
percig irt szégyakorlat hibatlan lett! A gyakorlat hosszu (I. 15 szébél all), ezért 5 percenként
célszer(i ujjtornat végeznie!

kérnyezetvédelem kornyezettudatos szemléletmdéd megvaltoztatja hardvereszkozokre
"zoldgondolkodast" Elengedhetetlen zo6ldmegoldasok,
kommunikaciés marketingeszk6zzé zoldmegoldasok papirfelhasznalas Gjrahasznositasa

munkadllomasok koltségcsokkenté

Idegen szavak irasa

Az idegen szavak nem mindig jarnak egyiutt szokatlan vagy ritkdn el6forduld
betiikapcsolatokkal. Mégis irdsukkal lassulhat a sebesség, killonésen, ha nehéz irastechnikai
elemek is taldlhaték a széban.

Az idegen szavakat - ha ismeretlen a jelentésiik - gyakorlds el6tt értelmezni sziikséges.
Ehhez hasznalja az ldegen szavak szotarat! irja le egyszer az alabbi idegen szavakat!
Hibazas esetén ismételje meg a gyakorlatot!

elektromos hardvereszkdz monitor szerver watt energiat kommunikacié marketingeszk6z PC

Helyesirasi gyakorlat

A szavak tobbszori irasa, ismétlése folytan jelentdsen javulhat a helyesirasunk. Novelheti az
irasbiztonsagot, ha el6tte tisztazzuk a helyesirasi tudnivalékat!

Az alabbi szavak nagy részét a fenti gyakorlatok soran tobbszér is leirta! irja 6ket diktalas
utan folyamatosan, majd a szoveg alapjan ellenérizze, hibatlan-e a feladata!

abbél all szennyezzilk amennyire megvaltoztatja kordabbi PC-mentes szazalékkal
csokkenthetd kiillondsebb billentylizet kiegészité tartja munkaallomas addig lGzemeltetett
egyharmada tud-e koltségcsokkenté kimélése valt oriasvallalat beépitse amelyek Iégkorbe
ennek hosszabb élettartamu papirfelhasznalas kellékanyagok Ujrahasznositasa csokkentheti

Mondatok irasa

A mondatok lendiiletesebben irhaték a szavaknal, kiiléndsen akkor, ha elétte szinte minden
elemét gyakoroltuk. A gyorsabb tempdju irds esetén azonban nagyobb a hibazas veszélye is.

irja az alabbi mondatokat 1-1 percig! Csak akkor Iéphet tovabb a kdvetkezé mondatra, ha az
el6zé6t hibatlanul irta, hibazas esetén ismételje meg a mondatot!
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Minden mondat utan szdmolja meg a lelitésszamot, jeldlje hibait! A végén hasonlitsa o0ssze
az egyes percek eredményeit! A harom legalacsonyabb lelitésszamu egypercesét ismételje
meg!

Sokan azt hiszik, a kornyezetvédelem abbél all, hogy ne szennyezziik a kdrnyezetet.

A koérnyezettudatos szemléletmdd megvaltoztatja a korabbi viselkedési szokasokat.
Rendhagyé megoldasnak szamit a PC-mentes irodai kérnyezet kialakitasa.

A PC-mentes irodaban lizemeltetett munkadllomasok fogyasztasa ennek egyharmada.

Egy vallalat igazi arca ott mutatkozik meg, hogy tud-e valami eredményt felmutatni.

Mdra szinte kotelezé valt egy nagyvallalat szamara a "zéldgondolkodas”.

Elengedhetetlen kommunikacios és marketingeszkozzé valtak a zoldmegoldasok.

A zo6ldmegoldasok szimpatikussa tehetnek egy nagyvallalatot, de fontos a példamutatas is.
A karos gazok légkorbe jutdsa ériasi kornyezeti karokat okoz.

A hosszabb élettartamui termékek gyartdsa csokkentheti a kdrnyezeti karokat.

A kellékanyagok és alkatrészek Ujrahasznositasa csokkentheti a kérnyezeti karokat.

Ismétlé tizperces masolas

Ismételje meg az elb6z6 tizperces masolast! Ellenérizze munkajat: szamolja meg a
letitésszamot, jel6lje a hibdkat! Az eredményét hasonlitsa 6ssze a gyakorlas elétt irt
tizpercesévell Rendszerint jelentds sebességnovekedés - akar 100-200 lelitésszam-
novekedés is - tapasztalhaté; ellenkez§ esetben konzultdljon tandraval, szakmai segitgjével!

Tornazzon!

a) A bemelegités vagy lazitds egyik fontos eleme a kéz- és ujjtorna, ami élénkiti a bért,
javitja a kéz vérkeringését és lazitja a letapadt vagy merev izmokat. Valogasson az alabbi
gyakorlatok kozil, alkalmanként tobb gyakorlat is végezhetd! Halk, nyugtaté zene mellett
kitlind pihenési lehetdséget is jelent!

- Végezziink csuklékorzést, korbe-korbe, majd jobbra és balra tizszer. Erezni fogjuk,
hogy nem csupan a csuklénkat, hanem az alkarunk izmait is dolgoztatjuk ezzel a
mozdulattal.

- Keziinket szoritsuk 6kolbe olyan erésen, mintha csak fognank valamit. igy hajlitsuk a
csuklénkat elére és hatra, majd jobbra és balra 6tszor-otszor. Ezutan nyissuk ki a
tenyeriinket, és feszitsiik ki, amennyire csak tudjuk, és elébb el6re, hatra, majd jobbra
és balra hajlitsuk szintén oOtszoér-6tszor. Ha ez is megvan, Otszori 0sszeszoritott és
Otszori kifeszitett tenyerd csuklokorzés kovetkezzen.
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Engedjik le karunkat fliggblegesen a testiink mellé, majd lazitsuk el ugy, hogy ujjaink
és csuklonk szabadon lengjen a testiink mellett, mikozben lazan megrazzuk a
karunkat! Ezt is csindljuk meg 6tszor, természetesen mind a két keziinkon.

Most vegyiik sorra az ujjainkat! Havelyk- és mutaté ujjunkkal egyenként megrazzuk a
masik kéz ujjait. Fogjuk meg a hivelykujjunkat, és mozditsuk el korkorosen. A korzés
utan mozgassuk meg elére-hatra, jobbra és balra is évatosan. Ezzel az ujjaink perceit,
izlleteit is mozgatjuk. Ezt végezziik el minden ujjunkon, finom mozdulatokkal.
Egymassal szemben tegyiik 6ssze a keziinket, és az ujjakat hajlitsuk hatra mindkét
irdnyba.

Nyitott tenyérrel minden ujjunkat forgassuk az déramutaté jarasanak irdnyaba, majd
visszafelé.

Tenyerlinket helyezziik az asztalra, tarjuk szét a kéz ujjait, és egyesével emeljiik fel az
ujjakat, a hiivelykujjal kezdve.

Hlizzunk meg minden ujjat Ugy, hogy minden ujjpercet megnyomunk egyszer. Az
ujjvégektdl haladjunk felfelé a csukloig.

A tenyeriinket nyomjuk az asztal lapjara erételjesen, majd ernyessziik vissza, utana
ismét nyomjuk az asztalra, és ezt ismételjik haromszor. Utdna az ujjaink hegyét
nyomjuk az asztalra, és ezt is ismételjik haromszor. Ez utan a kézfejiink kovetkezik
haromszor, azt is nyomjuk a feliletre.

Egy kemény fellileten zongoraztassuk meg ujjainkat, mig mind a tiz ujjunk
egyenletesen, harmonikusan dobol.

A hivelykujj és a mutatéujj kézé szoritva nyomkodjuk at energikusan az egész
tenyeriinket. Ne feledkezziink meg a hiivelykujj parndjardl és az ujjak kozti bérrél se.
Keressiik meg az érzékeny vagy fajdalmas pontokat.

Csipkedjiik és gyurjuk at a hivelykujj alsé részét, f6leg az érzékeny teriileteket. A
mozdulatsort ismételjik meg a masik kézen is.

Vegyilink a jobb keziinkbe egy kisméretii gumilabdat, és tizszer egymds utdn
Osszeszoritjuk, amennyire csak birjuk, majd elengedjik. Ugyanezt ismételjik meg a bal
kézzel is.

Enyhén behajlitott kézfejjel nyomjuk 0ssze az ujjbegyeket, majd engedjiik el.

Jobb keziink hiivelykujjaval kezdve végezziink kér6zé mozgast az ujjainkkal a bal
tenyéren, majd ugyanezt a jobb tenyéren.

Emeljiuk fel a két keziinket a fejinkkel egy vonalba, és lazan razzuk meg, hogy a
kézfejink 6ssze-vissza mozogjon, majd engedjik le lazdn a test mellé néhany
masodpercig.3

b) Kar-, vall-, nyak- és fejtorna

Kezeit mellkasa el6tt keresztezve tegye a vallara, majd végezzen torzsforditasokat ugy,
hogy kdzben végig el6re nézzen!

Egyik kezét nyujtsa elére fol, tenyere nézzen elére, masik kezét hatra le, tenyere
nézzen hatra! Nyujtézzon, majd cseréljen kezet!

3 http://kezapolas-tippek.miez.info/keztorna.html (2010. 01. 12.)
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- Egyenes derékkal ulve, tAmassza meg a hatat! Mindkét keze a test mellett lazan légjon.
Engedje le el6bb a jobb, majd a bal vallat, tartsa igy néhany masodpercig!

- A vallaival végezzen koérkoéros mozgast elére, majd hatra!

- Vallait egyszerre hlizza erételjesen hatra tobbszor egymas utan!

- Tegye mindkét kezét tarkdra, konyokét hatrafeszitve! Dontse hatra a fejét, tartsa a
szemét csukval!

- Jobb kezével a feje folott atnyllva helyezze tenyerét a file folé, és enyhe nyomassal
segitsen fejének jobbra hajolni! Kis feszités utan lazitson, majd a masik oldalra is
végezze el a nyaki izmok nyujtasat!

- Hajlitsa a fejét el6bb jobbra-balra, majd el6re-hatra!

- Végezzen lassu fejkorzést - csukott szemmel -, el6bb jobbra, majd balra!

- A szék tamlaja mogott hatul kulcsolja 6ssze a kezeit és dontse hatra a fejét, csukja be
a szemét! Tartsa igy a testhelyzetét néhany mdasodpercig, majd lazitson!

c) Szemtorna

A monitor egyelére kétdimenziés feliilet, raadasul fliggéleges, a szemiink szamara
azonban a harom dimenzié a természetes. Tovabbi megterhelést jelent, hogy a képernyd
vilagit, tehat kozvetlenil a fényforrasba kell nézniink. Ha el akarjuk kerilni a viszket6-ég6-
kivorosodott szem érzését, munka kozben idénként nézziink el a helyiség tavolabbi sarkaba
vagy ki az ablakon! Legeltessiik egy ideig szemiinket zold feliileten vagy akar egy szép
képen!

- Helyezkedjink el kényelmes ulésben az asztal el6tt, konyokoljiink ra és hajtsuk a
fejlinket a tenyeriinkbe. Az ujjak enyhén keresztezzék egymast, a tenyeriinket tartsuk
lazan, ne nyomjuk a szemgolyét! A szemiinket csukjuk be, és élvezziik, hogy pihen. A
relaxacié akkor tokéletes, ha csak feketeséget latunk, minden egyéb szin és forma a
szemizmok fesziltségére utal, amely a percek miultaval enyhiil, alabbhagy. Ha jolesik, a
hattérben relaxaciés zene szélhat.

- A pislogas soran a szemhéj benedvesiti a szaruhartya felszinét, ezzel megakadalyozza
annak kiszaradasat. Szokjunk ra, hogy 5-10 masodpercenként pislogunk egyet! Ez a
normalis gyakorisag, csak fesziilt idegallapotban kénnyen megfeledkezhetiink réla.

- Fixdljunk mereven egy pontot a tekintetiinkkel, mindig mozgassuk, torndztassuk,
jartassuk a szemuinket, hadd ugraljon kézelebbrdl tavolabbra és vissza! Mivel ilyenkor,
ha élesen akarunk Iatni, folyamatosan vdltoztatni kell a fékusztavolsagon, a
szemlencse, a fliggesztérostok és a szemizmok allapota pillanatrél pillanatra valtozik,
ez remek torna a szem szdmdra.

- A szem alkalmazkodoképességét jelentésen javithatjuk a kovetkez6 gyakorlattal.
Fogjunk mindkét keziinkbe egy-egy ceruzat vagy egyéb alkalmas targyat! Ha semmi
sincs éppen kéznél, nyujtsuk ki a mutatéujjunkat! Egyik keziinket tartsuk szemiink
elétt kb. 15 cm tavolsagban, a masikat nyujtsuk ki olyan messzire, amennyire csak
tudjuk! Fixaljuk par masodpercig a kozelebbi keziinket (vagy a benne lévé targyat),
majd a tavolabbit, aztan ismét a kézelebbit és igy tovabb 10-szer!

- Tenyerinket homlokunkra téve hiivelykujjunkat a szemoldok belsé széle ald helyezve
korkorosen nyolcszor végezziink masszirozé mozdulatokat.
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A bels6 szemzug felett hivelyk- és mutatd ujjunkkal 0Osszecsippentjiik az
orrnyerglinket, s szintén nyolcszor le-fel masszirozzuk. A felfelé végzett mozgaskor
ujjunkkal erételjesebb nyomast fejthetiink ki a homlokcsont szemgodorperemet alkoté
részéhez.

Allkapcsunkat megtamasztjuk hiivelykujjunkkal, mutaté és k6zépsé ujjunkat ferdén az
orrnyilasred6ktél kozvetleniil oldalt helyezziik el. K6zéps6 ujjunkat visszavéve, a
mutatoujj a pupilla alatt van. Kévetkezhet a nyolcszori masszirozas.

Hiuvelykujjunkat helyezzik a szemgodrok kilsé széle és a kilsé szemzug kozotti
tavolsdg felez6pontjatéol 2 centiméterre oldalt a haldntékra. Konyokiinket
megtamasztva behajlitott mutatéujjunk 2. és 3. izilleti bltykét az orrnyereghez
nyomva, kozéprdl kifelé, a szemoldok felett masszirozva végezziik a gyakorlatot.4

Ugyeljen arra, hogy a szamitégépes munka farasztd szellemi munka, ezért 60 percenként
tartson legalabb 10 perc sziinetet!

Szovegfeldolgozas: A globdlis légszennyezéss

irjon az alabbi szévegbdl tizperces masolast! Javitsa munkdjat, és jegyezze fel az eredményt!
A szoOveg javasolt feldolgozasa utdn ismételje meg a tizperces masolast, vesse O0ssze az
el6z6 eredményével (lelitésszam/hibaszam)! Ha rosszabb eredményt kapott, pihenés, torna
utan végezze el Gjra a feladatot!

4 http://www.biosziget.hu/szemtorna-latastrening-szemwelness-szem-masszazs-i-16.html (2010. 01. 12.)

5 A témardl |. bévebben: Al Gore: Mérlegen a Fold. (Forditotta: Torok Katalin) Fold Napja Alapitvany, Bupapest, 1993.
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Torténelmi tavlatokbol nézve nyilvanvaléva valik, hogy milyen nagy valtozasokat idéziink el6
a vilag idéjarasaban, de akarmelyik évet is nézzik, figyelmiink inkdbb az aktualis események
forgatagdara 0Osszpontosul - kilondsen a kornyezetszennyezési problémakra, koztuk is
leginkabb a levegészennyezésre. Ez a probléma - a globdlis légszennyezés - jelenti a valodi
stratégiai fenyegetést. A helyi légszennyezés elleni kiizdelem a legkdénnyebb, mert az emberi
egészségre tett hatasa kozvetlenil tapasztalhaté. A regiondlis légszennyezés csokkentéséért
vivott harcok dsszetettebbek, mert a leginkdbb érintettek sokszor egy masik, a szél iranyaba
esé terileten élnek, nem ott, ahol azok, akik valéjdban a szennyezést okozzak. Ezzel a
gonddal azért mégiscsak foglalkoznak, bar heves vitdk folynak az okrél és az okozatrél. A
globalis szintl légszennyezés korlatozasaért folyo politikai kiizdelem viszont alig kezdédott
meg. A Foldon él6 minden ember része annak a tényezének, amely megneheziti az
eredményes reagdlas megszervezését. S ugyanigy el kell viselnie a kovetkezményeket is, ami
az eredményes reagdlast sziikségessé teszi és egyben hozza is jarul a helyes valasz
megtaldlasahoz. Az egyik kiiszob, amelyet at kell Iépnlink a globdlis minta felismerése elé6tt,
az az uralkodo nézet, hogy az égbolt végtelen. Az (rbél hozott képek mutatjdk, hogy az
atmoszféra valojaban a bolygé nagyon vékony, atlatszé kék takardja. A Fold atmérgje
ezerszer nagyobb, mint az 6t korilvevé atlatszé 1égkor vastagsaga. A vilag levegGjének
teljes térfogata tulajdonképpen elég kicsi a Fold hatalmas méretéhez képest, és mi a nap
minden érajaban kihasznaljuk teljes térfogatat, gyokeresen megvaltoztatva Osszetételét a
Fold minden pontjan. A legzavarobb levegGszennyezési veszélyek azok, amelyek mindeniitt
jelen vannak és egyformak az egész vilagon. Sajnos éppen ezek azok, amelyek a
legkevesebb valdszinliséggel okoznak azonnali és kozvetlen kart barkinek is, s ezért
gyakran jéindulatunak tekintik. Mégis ezek a vdltozdsok azok, amelyek valészinileg a
legsulyosabb és a legtovabb tarté kart okozzak a Fold 6kolégiai egyensulyaban.

A szoveg terjedelme: kb. 2120 leutés

Dolgozza fel a széveget az aldbbiak szerint!

irja az alabbi betiikapcsolatokat és a szégyakorlatokat iitemesen 3-5 soron keresztiil (az
Utemezéshez zenét is hasznalhat). A mondatokat irja 1-1 percig, de ha hibazott,
ismétlésként azokat is irja litemre 3-5 soron keresztul!

Szamolja meg az egypercesek lelitésszamat, javitsa hibait, majd hasonlitsa 6ssze az
eredményeket! A legalacsonyabb leltésszami egyperces mondatgyakorlatat és a hozza
tartozo bettikapcsolatot, illetve szégyakorlatot irja Gjra!

att att ett étt itt itt ott Ott Ott 4tt utt Gtt Gtt Gtt att att
vett lett hitt vitt rott 16tt n6tt vett lett hitt vitt rott 16tt
tett elStt ott hozott érintett vivott kezd6dott mindenutt élettel

A légszennyezés csokkentéséért vivott harcok a legdsszetettebbek. 66 lelités
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abb abb ebb ébb ibb ibb obb 6bb 6bb 6bb ubb ubb Ubb (bb abb abb
tobb jobb szebb nagyobb inkabb ritkdbb régebbi kisebb lobban tobb
legkdnnyebb legzavarébb legkevesebb legsulyosabb legtovabb inkabb

Ezek a valtozasok okozzak a legsulyosabb és a legtovabb tarté kart. 68 lelités

ass ass ess €ss iss iss 0ss 6ss 0ss Gss uss Uss Uiss Uss ass ass
vassal massal essen kissé ossza valdssal 6ssze fuss Usszon lisse
o0sszetettebb 6sszpontosul 6sszetételét hosszu-hosszu 6sszetétel

Figyelmiink leginkdbb a leveg6szennyezési problémdakra ésszpontosul. 67 leltés

all all ell éll ill ill oll &Il a1l 611 ull all all Gl all all
hall all all6 ellen féllel illik oll6 tull hullik fullel dallal
elleni kell allandé elleni kell allando elleni kell allando elleni

A globalis 1égkér allandoé és stabil egyensalyi allapotban van. 63 leltés

azz azz ezz ézz izz izz 0zz 6zz 6zz 6zz uzz Uzz Uizz Uzz azz azz
azzal fazz evezz nézzen izzik fokozza 6ltozz huzza flzze razzak
okozzak hozza nézziik hozzdigazodott okozzak nézziik hozzaigazodott

A légkori valtozasok okozzak a legstilyosabb karokat a Foldon. 63 leiités

ann ann enn énn inn inn onn énn 6nn énn unn Unn Unn {nn ann ann
annak vannak ennyi enne inna hinne fonna jonne unna lGinnep szlinne
vannak azonnali légszennyezés levegdszennyezés kdrnyezetszennyezés

A legzavarébb levegGszennyezési veszélyek mindenitt jelen vannak. 66 leltés
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Szovegfeldolgozas: A képerny6 el6tt lilve

irjon az alabbi szévegbdl tizperces masolast! Javitsa munkajat, és jegyezze fel az eredményt!
A szoveg javasolt feldolgozasa utan ismételje meg a tizperces masolast, vesse 6ssze az
el6z6 eredményével (lelitésszam/hibaszam)! Ha az ismétlé tizperces masolasban rosszabb
eredményt kapott, mint az elsében, pihenés, torna utan, esetleg egy masik alkalommal
végezze el Ujra a feladatot!

A technikai csodakkal teli vilagunkban kétségtelenil a szamitéogépnek vitathatatlan az
elénye, legalabb is a mindennapi életiinkben tapasztalt hatasat tekintve. A vele valé meg-
ismerkedés nemcsak kivdnatos, hanem egyenesen sziikségszer( lett, azért, hogy a fel-
gyorsult informaciéaramlas folyamatdban kellé idében és kell6 médon hozza tudjunk jutni
azokhoz az adatokhoz, tényekhez, amelyek életvitellinket, munkankat megkonnyitik, esetleg
alapvetéen befolyasoljak. Szlikségszeriiségét leginkabb a gazdasagi életben érzékeljik, amit
igazol az a tény is, hogy a munkahelyeken csokken a hagyomdanyos értelemben vett irodai
munkaerd ardnya, és egyre novekszik azok szama, akiknek a munkajaban nélkiilozhetetlen
mindennapi eszkdz a szamitégép. Egyes munkahelyeken napi 5-6 6ran at, vagy még ennél is
hosszabb ideig - sokszor folyamatosan - dolgoznak a szamitogéppel. A képernyé el6tt
végzett munka pedig csak latszélag konnyd, valéjaban nagyfoku, allandé figyelem-
Osszpontositassal és a szem erételjes igénybevételével jar. Még tovabb fokozza a
megterhelést és farasztébba teszi ezt a munkat, ha nem megfeleld a testhelyzet, illetéleg az
optimdlis munkakdrnyezet kialakitdsdra nem forditanak kell6 figyelmet. A szamitogéppel
dolgozdk gyakran  panaszkodnak - gyors = elfaraddsra, d4lmossadgra, idegességre,
ingerlékenységre, latdsi zavarokra, illetéleg egyéb, kilonosen a fej-, a nyak-, hat- és
kézfajdalmakra. Vildgszerte hatalmas erdkkel folyik a kivalté okok kutatasa. A szakemberek
szinte egybehangzéan allitjak, hogy a panaszok jelentés részét a szamitdgépes
munkakornyezet helytelen kialakitasa, illetéleg a szamitdgépek altal meghatarozott pszichés
tényez6k okozzak, amelyek kell6 koriiltekintéssel, odafigyeléssel - némi anyagi aldozatok
aran - konnyen megsziintethetdk, vagy jelentésen csokkentheték. A panaszokbdl kiindulva
foként a testhelyzettel és a vizudlis észleléssel kapcsolatban jelentkeznek a problémak. A
szamitégéppel valé foglalatossag Ul6 testhelyzetet igényel, igy a szervezet statikus
megterhelés alatt all. Ebben a testhelyzetben a vérkeringés lelassul és egy id6 utan
faradtsaghoz vezet. Hosszabb tavon sulyos megbetegedést (izommerevség, mozgdasszervi
karosodas, vall-, derék-, csukléfajas stb.) okozhat a helytelen, kényelmetlen testhelyzet. A
dolgozok nagyon sokat tehetnek maguk is az egészséges munkakornyezet kialakitdsaban.
Mindenekelétt ki kell alakitani a helyes munkavégzési szokasokat, s minden dolgoz6t meg
kell tanitani a gép helyes kezelési technikdjara, illet6leg felhivni a figyelmet a testmozgas
fontossagara.

A szoveg terjedelme: kb. 2500 leiités

Dolgozza fel a szoveget az aldbbiak szerint!

irja az alabbi mozdulat- és szogyakorlatokat 15, ill. 30 masodpercig! (Az iras ideje ettdl
eltérd is lehet, de lgyeljen arra, hogy a szégyakorlat idétartama dupla annyi legyen, mint a
mozdulatgyakorlaté!)
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tec tec tec tec tec tec tec tec tec tec tec tec tec tec tec tec tec
technika technika technika technika technika technika technika

[6n 16n 16n 16n 16n 16n 16n 16n 16n 16n 16n 16n 16n 16n 16n 16n 16n
elény elény elény elény elény elény elény elény elény elény elény

gye gye gye gye gye gye gye gye gye gye gye gye gye gye gye gye
egyenesen egyenesen egyenesen egyenesen egyenesen egyenesen
kép kép kép kép kép kép kép kép kép kép kép kép kép kép kép kép
képernyé képernyé képernyé képernyd képernyd képernyé képernyd
agy agy agy agy agy agy agy agy agy agy agy agy agy agy agy agy agy
hagyomany hagyomany hagyomany hagyomany hagyomany hagyomany
izu izu izu izu izu izu izu izu izu izu izu izu izu izu izu izuizu izu

vizualis vizualis vizualis vizualis vizualis vizualis vizualis vizualis

Az aldbbi hosszl szavakat irja 1-1 percig! Ha hibazott, ismételje a feladatot, amig hibatlan
egyperces eredményt nem kap! A kovetkez6 széra csak hibatlan egyperces esetén léphet!

szamitégéppel egybehangzéan munkakoérnyezet kézfajdalmakra testhelyzetben

életviteliinket sziikségszerlség nélkilozhetetlen koriltekintéssel informacioaramlas

Figyelem-06sszpontositasként készitse el az alabbi képrajzot! A bekezdés kozépre
igazitasaval bontsa le a sz6t, soronként egy-egy leltéssel csokkentve a sz elejét és végét!

munkahelyeken munkahelyeken
unkahelyeke unkahelyeke
nkahelyek nkahelyek
kahelye kahelye
ahely ahely
hel hel

ee

Szovegfeldolgozas: Digitalis kdnyvek

irjon az alabbi szévegbdl tizperces masolast! Javitsa munkajat, és jegyezze fel az eredményt!
A szoOveg javasolt feldolgozdsa utdn ismételje meg a tizperces masolast, vesse 0ssze az
el6z6 eredményével (lelitésszam/hibaszam)! Ha rosszabb eredményt kapott, pihenés, torna
utan, vagy egy késébbi idépontban végezze el Gjra a feladatot!
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A Gutenberg-galaxist egyre jobban felforgatja az internet terjedése és a szadmitastechnika
eluralkoddsa. Az uUjsagok digitalizdlasa utdn a konyvek (szakkodnyvek, szépirodalom,
utikonyvek stb.) terén is er6teljesen alakuléban van az elektronikus vildg. Az otthoni
személyi szamitégépekre, illetve a kézbe foghaté digitalis konyvekre letoltheté olvasnivalok
piacaért, az ott meghonosodd szabvanyért versenyt futnak a szoftvercégek, a kiaddék és a
konyvterjeszték, de rivalizaldsukba mar az irék is beleszélnak. A nagyobb hazai és kiilfoldi
kozkonyvtarakbdl az olvasok mar nemcsak hagyomanyos konyveket kolcsondzhetnek,
hanem tenyérnyi, folyadékkristalyos kijelz6jd digitdlis eszkozoket is. Bar sokan
idegenkednek az ujdonsagtdl, masok kivancsian fogadjak az Gj késziiléket. A nagyjabdl egy
vastag papirkotésli konyvhoz hasonld szerkezet elénye, hogy a belé toltott konyvekhez egy
meniibél konnyedén elShivhaték az esetleges labjegyzetek, megjegyzések, s6t ha sziikség
van ra, egy kis értelmezé szétarbdl az ismeretlen kifejezések magyardzata is. A
szakemberek szerint néhany éven belil tobb millio digitalis konyv talalhat gazdara. A
digitdlis konyv terjedésének akadalya az uUj technoldgia kiforratlansdga és dragasaga,
valamint az, hogy a digitalizalt olvasnivalé leginkdbb a szerzdi jogvédelem ala mar nem esé
klasszikusok alkotasaira korlatozédik. Egyel6re esélyesebb a papiralapi olvasék
atcsabitasara az a megoldas, amellyel konyveket digitalizaltan le lehet tolteni az otthoni és a
hordozhatd szamitogépekre. Ennek terjedését segitheti, hogy a nagy szoftvercégek eldalltak
a képerny6n olvasast megkonnyité programmal, és ezt felhasznadlva konyvek digitalis
értékesitésébe kezdtek. Ez egyben azt is jelenti, hogy a digitdliskonyv-piacért folyd
versenybe beszdlltak az eddig csak terjeszt6i feladatokat végzé konyvaruhdzak is, ami
csOkkentheti a kiadok szerepét s ezzel bevételeit is. A digitdlis technika és az internet
megvaltoztatja a kdonyvkiadok szerzbékkel valé viszonyat is.

A szoveg terjedelme: kb. 2000 leutés

Dolgozza fel a széveget az aldbbiak szerint!

irja az alabbi idegen szavakat 3-5 soron keresztiil!

internet digitalis elektronikus szoftvercégek digitalizalt rivalizalas technika technologia

A betlikett6zéseket tartalmazé szavak irasa fokozott figyelmet igényel! irja az alabbi
szavakat Utemre! Valamely szé hibdzasa esetén irja az adott szot egy soron keresztil
utemre!

jobban szakkonyvek otthoni illetve nagyobb millié kiforratlansag leginkdbb koénnyedén
toltott esélyesebb amellyel ennek elédlltak beszalltak megkénnyité programmal szerzékkel

irja az alabbi mozdulatokat 30 masodpercig, a szavakat 1 percig! A szavak hibazasa esetén
ismételje meg az adott mozdulat- és szégyakorlatot!

onyv konyvkiadok

olcs kolcsonozhetnek
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z6ju kijelzéja
acaé piacaért
niva olvasnivalé
irko papirkotésd
6hiv el6hivhatok
egyz labjegyzet
abit atcsabitasara

aszn felhasznalva

Az ismétlédé szavak irasa egyre konnyebb lesz, azonban a hibak szama is novekedhet. Az
alabbi sorgyakorlat minden szavat egy-egy percig irja! A percek kozott ne alljon meg! Ha
hibazott, ismételje a gyakorlatot, és tartson rovid szlinetet!

konyvek utikdonyvek szakkdonyvek konyvterjeszték kozkonyvtarakbol digitaliskonyv-piacért

Bévitse az alabbi szavakat egy-egy szotaggal, majd a bdévilé szérészt irja folyamatosan
egymas utdn! Ugyeljen a szétagolds szabdlyaira, de elvalasztdjelet nem kell irnia! Pl. meg

megjegy megjegyzé megjegyzeések

folyadékkristalyos
szamitastechnikai
szamitégépekre

digitalizaltan

Szovedfeldolgozas: Az informacié hatdsa az emberre

irjon az alabbi szévegbdl tizperces masolast! Javitsa munkajat, és jegyezze fel az eredményt!
A szoOveg javasolt feldolgozdsa utdn ismételje meg a tizperces masolast, vesse 0ssze az
el6z6 eredményével (lelitésszam/hibaszam)! Ha rosszabb eredményt kapott, pihenés utan
végezze el Ujra a feladatot!
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Az embert az 0sszes tobbi teremtménytdél megkilonbozteté tulajdonsdgok egyike, hogy
képes informacié felhasznaldsaval szimbolikusan megjeleniteni a korilottiink 1évé vilagot. A
vilagrol szo6lé informacidk kezelésével vagy masokkal valdé megosztiasdval megtanuljuk,
hogyan manipulaljuk magat a vilagot. A természet vilagarél sz6lé6 tudas megszerzése mar
régota az emberi vdllalkozasok kozéppontjaban allt, és a tudomanyos mddszer hathatés Uj
eszkozt adott a kezinkbe, amellyel vizsgalni lehet a természeti jelenségeket, és kisebb
informaciécsomagok gyljteményére redukdlva lehet J&ket magyarazni, ismételni és
manipulalni. Az elGallitott nyers informacié mennyisége hamarosan gyors novekedésnek
indult, és a természetet befolydsold képességiink robbandsszeriien erésédott. De ahogy az
ipari korszak utat nyitott az informacié koranak, az informacié eléallitasa kezdte messze
meghaladni felhasznalasanak képességét. Ma gy tlinik, egy teljes egészében a magunk altal
kivaltott valsag kozepén allunk: fulladozunk az informaciéban. Tobb adatot, statisztikat,
sz0t, képletet, képet, dokumentumot és kijelentést hozunk létre, mint amennyi felfoghatd.
Rengeteg olyan adatot allitunk eld, amely sohasem jut be gondolatként egyetlen ember
agyaba sem. A fel nem haszndlt informacidk oriasi tomege pedig végil egyfajta
kornyezetszennyezéssé valik. A minden eddiginél nagyobb mennyiségld nyers adatok
eléallitasaval pedig mar kezdjik zavarni azt a folyamatot, amelyben az informaci6 végul is
tuddssa valik. Els6é informacids technikank a beszélt nyelv volt, amelynek hatalmat mindig
nagyra becsiltik. A masodik informaciés technikdnak - az irott nyelvnek - tulajdonitjak
altaldban a szervezettnek tekintett civilizacié igazi kezdetét. Az viszont kevesebb figyelmet
kap, hogy az informacié terjesztésének mdédja megvaltoztathat benniinket is. Az informacids
technikdak - a kébe vésett szavak, a nyomtatott konyvek, a szamitogépes grafikdk -
kiterjesztették azt a képességiinket, hogy megértsiik a koralottink 1évé vilagot. De ezek a
technikak jellegzetes torzuldsokat is hoztak, amelyek megvaltoztattdk a befogadas, az
emlékezés és a megértés modjat.6

A szoveg terjedelme: kb. 2150 lelités

6 A témardl I. bévebben: Al Gore: Mérlegen a fold. (Forditotta: Torok Katalin.) F6ld Napja Alapitvany, Bp., 1993.
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Dolgozza fel a szoveget az aldbbiak szerint!
irja le az alabbi szévegrész néhany nehéz betlikapcsolatat haromszor, hangos betiizéssel!

Majd a betlkapcsolashoz tartozd szovegrészbdl irjon egy- és kétperces masolast!
Ellendrizze, megirta—e a kétperces masolas sordn az egypercese dupldjat! Ha ez nem
sikerilt, ismételje meg a gyakorlatot!

ber ert ter ere mén kil tet 16n egy kép zna oli kus ite lo ink ila z6l okk egt nul gya nip ula

Az embert az 0sszes tobbi teremtménytdél megkilonbozteté tulajdonsdgok egyike, hogy
képes informacié felhasznaldsaval szimbolikusan megjeleniteni a korilottiink 1évé vilagot. A
vilagrol szoélé informacidk kezelésével vagy masokkal valdé megosztasaval megtanuljuk,
hogyan manipuldljuk magat a vilagot.

A szovegrész terjedelme. kb. 300 letités

irja le az alabbi szovegrész rovidebb, majd hosszabb szavait haromszor! A gyakorlathoz
tartozo szovegrészbdl irjon egy- és kétperces masolast! Ellen6rizze, megirta-e a kétperces
masolas soran az egypercese dupldjat! Ha ez nem sikeriilt, ismételje meg a gyakorlatot!

vildg sz616 tudas mar ember vallal kozép allt, és a mod Gj adott lehet jelen kisebb 6ket és
vallalkozasok kozéppontjaban természeti jelenségeket, informaciécsomagok gyljteményére

A természet vildgardl szo6l6 tudds megszerzése mar régéta az emberi vallalkozasok
kozéppontjdban allt, és a tudomanyos modszer hathatds Uj eszkozt adott a keziinkbe,
amellyel vizsgdlni lehet a természeti jelenségeket, és kisebb informaciécsomagok
gyljteményére redukalva lehet 6ket magyarazni, ismételni és manipulalni.

A szévegrész terjedelme: kb. 320 letités

irja az aldbbi szavakat szdelemenként felépitve, majd lebontva, folyamatosan, egy-egy sorba
rendezve! A hozzakapcsol6dé szovegrészbdl irjon egy- és kétperces masolast! Ellenérizze a
lelitésszamot, megirta-e a kétperces madsolas soran az egypercese dupldjat! Ha ez nem
sikeriilt, ismételje meg a gyakorlatot!

elé eldall eléallit eléallitott eléallit eléall elé

ter termész természet természetet természet termész ter

kép képes képesség képességiink képesség képes kép

robban robbanas robbandsszeri robbandsszeriien robbanasszeri robbanas robban

fel felhasznal felhasznalas felhasznalasanak felhasznalas felhasznal fel
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Az eléallitott nyers informaci6 mennyisége hamarosan gyors nodvekedésnek indult, és a
természetet befolyasold képességiink robbanasszerlien er6sodott. De ahogy az ipari korszak
utat nyitott az informacié koranak, az informacié el6allitdsa kezdte messze meghaladni
felhasznaldsanak képességét.

A szovegrész terjedelme. kb. 290 letités

Az alabbi szovegrészbdél irja el6bb c¢sak a maganhangzdkat és az irasjeleket, a
massalhangzék helyén szdékozt tegyen! Masolja le a szoveget, és a feladatot a
massalhangzékkal is ismételje meg! Végil irjon a szovegbdl egy- és kétperces masolast!
Hasonlitsa 6ssze a két mdasolds eredményét! Ha nem irt kétszer annyi lelitést 2 perc alatt,
mint az egyperces masolasdban, ismételje meg a gyakorlatot!

Ma ugy tlinik, egy teljes egészében a magunk altal kivaltott valsdg kozepén Aallunk:
fulladozunk az informaciéban. Tobb adatot, statisztikat, szoét, képletet, képet,
dokumentumot és kijelentést hozunk létre, mint amennyi felfoghaté. Rengeteg olyan adatot
allitunk el6, amely sohasem jut be gondolatként egyetlen.ember agyaba sem.

A szovegrész terjedelme: kb. 330 leiltés

irja a szévegbdl kiemelt, egyre névekvé hosszlisagi szavakat 5 soron keresztiill Ha a sorban
valahol hibazott, kezdje Ujra a sort! Utdna betiinként épitse fel a kbérnyezetszennyezéssé
sz6t (folyamatosan irva a sorban)!

Ezek utan irjon a szovegbdl egy- és kétperces masolast! Hasonlitsa 6ssze a két masolas
eredményét a fentiek szerint, s ha sziikséges, ismételje meg a teljes gyakorlatot!

kérnyezetszennyezéssé

A fel nem haszndlt informdciék 6riasi tomege pedig végil egyfajta kdrnyezetszennyezéssé
valik. A minden eddiginél nagyobb mennyiségli nyers adatok eldallitasaval pedig mar
kezdjik zavarni azt a folyamatot, amelyben az informdcié végil is tudassa valik. Elsé
informacids technikdnk a beszélt nyelv volt, amelynek hatalmat mindig nagyra becsiiltik.

A szovegrész terjedelme: kb. 350 lelités

Milyen helyesirasi tudnivalékat hordoznak az aldbbi sor szavai? A helyesirasi kérdések
tisztazasa utan irja a sort 3 soron keresztil! Ha valamelyik széban hibdzott, az adott sz6bdl
irjon egy hibatlan sort!

irott vésett tekintett nyomtatott szervezettnek kiterjesztették korilottiink megvaltoztattak

irja le egyszer a széveget diktalas utan! Ugyeljen a szavak mellett az irasjelek helyesirasara
is! Ellenérizze a diktalas utan irt szoveget, javitsa hibdit; a hibas sz6bél irjon egy-egy sort
hibatlanul!
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A masodik informaciés technikanak - az irott nyelvnek - tulajdonitjdk altalaban a
szervezettnek tekintett civilizacié igazi kezdetét. Az viszont kevesebb figyelmet kap, hogy az
informacidé terjesztésének modja megvaltoztathat benniinket is. Az informacios technikak
- a kébe vésett szavak, a nyomtatott konyvek, a szamitégépes grafikdk - kiterjesztették azt
a képességiinket, hogy megértsiik a korilottiink 1évé vildgot. De ezek a technikak jellegzetes
torzuldsokat is hoztak, amelyek megvaltoztattak a befogadas, az emlékezés és a megértés
maodjat.

A szovegrész terjedelme: kb. 550 lelités

Véqgul irjon a fenti szovegrészbél egy-, két- és haromperces masolast! Hasonlitsa 6ssze a
masolasokat: megirta-e az egyperces masoldsa duplajat, haromszorosat a két, illetve harom
perc alatt! Hianyzé lelitésszam esetén ismételje meg a két- és/vagy haromperces masolast!

Szévegfeldolgozas: Uj munkamédszerek az irodaban?

irjon az alabbi szévegbdl tizperces masolast! Javitsa munkajat, és jegyezze fel az eredményt!
A szoveg javasolt feldolgozdsa utan ismételje meg a tizperces masolast, vesse 6ssze az
el6z6 eredményével (leiitésszam/hibaszam)! Ha rosszabb eredményt kapott, pihenés, torna
utan vagy egy késébbi idépontban végezze el Gjra a feladatot!

7 Uj munkamoédszereket hoz a halé. Dolgozé 2.0 Figyeld. IX. évf. 2009. 6. sz.
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Egységes kommunikacio, valédi tdvmunka és ljfajta csoportmunka lehetéségét teremti meg
a szélessavu internet. Egy projekt munkatarsai tobb ezer kilométer tavolsagbél is kénnyen
teremthetnek kapcsolatot Ugy, hogy kozben senki sem hagyja el a sajat irodajat. Néhany
kattintassal online vagy videds meetingre hivhatjuk a munkatarsakat, sét akar targyalét is
foglalhatunk a targyaldk foglaltsagat is felligyel6 rendszerrel. Nem sziikséges, hogy a
targyaldban a mieinken kiviil mas is jelen legyen fizikai valéjdban: hodit a telepresence,
amely segitségével olyan videokonferencidkat lehet o6sszehozni, amelyek résztvevdi
korabban csak akkor beszéltek, ha egy asztalhoz lilhettek. Ezzel szemben most mar hosszu
és idérablo utazadsokat is kivalthatunk egy ilyen megolddassal, hiszen az (j tipusu
videokonferencia-rendszerek annyira valésaghtiek, mintha valéban egy asztalnal lilnének a
résztvevék. A globdlisan miikodé vallalatok esetében a nemzetkozi projektek hatékonysaga
csupan ettdl jelentésen javult, mikdzben az utazdsokat kivaltd technoldgia bevezetése
nagyaranyu koltségmegtakaritasokhoz is vezet. Akar konferencidkon is alkalmazhaté, hogy
videolizenetrdl szélitjia meg a nézdéket az eléadé. Egyre tobben fogadjak el, hogy az ismert
kalfoldi el6adék mar nem utaznak a konferencidk, szemindriumok helyszinére, hanem
otthonrél, az irodajukbdl é16 adasban prezentdlnak. A cégek egy része igyekszik beépiteni
vallalati kultarajaba az 0j tipust kommunikacié szamos elemét. A tdvmunkasok és az irodai
kollégdk megosztott dokumentumok segitségével dolgozhatnak kdézosen ugyanazon az
anyagon - akar egyidejlleg is. A céges e-mailek helyett elegendé egy messenger-ilizenet is,
s az IP-telefonok bevezetésével drasztikusan csdkkentheték a nemzetkdzi hivasok koltségei.
Az egységes kommunikacié lehetéségeit hasznalva nincs tobbé értelmetlen telefonalas,
céltalanul elkildott e-mail, lzenetrdgzitén le nem hallgatott, kall6dé hangiizenet. A
csoportmunka is Uj definiciot kapott azzal, hogy a kordbban csupdn felhasznaldbaratnak
nevezett funkcidk a munkahelyi kérnyezetben Uj értelmet nyertek.

A szoveg terjedelme: kb. 2080 leutés

Dolgozza fel a széveget az aldbbiak szerint!

irja le a kévetkezé szavakat folyamatosan haromszor! Hibazas esetén az adott szét tovabbi
egy soron keresztiil irja!

egységes kommunikacio, tdvmunka, csoportmunka, szélessavu internet, videokonferencia,
telepresence, online vagy videés meeting, videolizenetek, nemzetkozi projektek, globalisan
mikodé vallalatok, kulfoldi eléadok prezentalnak, céges e-mailek, messenger-lizenetek,
IP-telefonok, megosztott dokumentumok, utazasokat kivalté technolégia, tavmunkasok,

irja az alabbi mozdulatgyakorlatokat 1-1 soron keresztiil iitemesen és figyelmesen, majd a
szavakat 1-1 percig! A gyakorlat el6tt hatdrozzon meg egy elérendd lelitésszamot az
egyperces masoldsokhoz! A gyakorlat utdn szamolja meg a lelitésszamot, ellendrizze hibat!
Csak akkor Iépjen tovdbb, ha hibatlan lett az egyperces gyakorlata, és elérte az el6zetesen
kitlizott letitésszamot!

0po mun

csoportmunka
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zna bar
felhasznalébaratnak

kol egt

rit hoz
koltségmegtakaritasokhoz
kon fer

videokonferencia-rendszerek

irja le az aldbbi szavakat folyamatosan - lehetdleg diktalas utan -, majd ellendrizze
helyesirasi szempontbdl is a leirtakat! iras kozben kiléondsen tligyeljen a maganhangzok
pontos, biztonsagos fogasara és billentésére!

ujfajta szélessavu 0j tipusu kival hédit kultira szolit egyidejl helyszin nagyaranyu valésaghti
video targyald idérablé kommunikacié definicié kivalté funkcié kallédé alkalmazhaté el6adé

m(ikodé elegend6 é16 résztvevé nézé felligyeld lehet6 csokkenthetd Gzenetrogzitd jelentd

Szovegfeldolgozas: Az emberi nyelvs

irjon az alabbi szévegbdl tizperces masoldst! Javitsa munkajat, és jegyezze fel az eredményt!
A szoveg javasolt feldolgozdsa utan ismételje meg a tizperces masolast, vesse 06ssze az
el6z6 eredményével (lelitésszam/hibaszam)! Ha rosszabb eredményt kapott, pihenés utan
vagy egy késébbi idépontban végezze el Gjra a feladatot!

8 A témardl |. bévebben: Szende Tamas: A sz6 védlsaga. Gondolat Kiadd, Budapest, 1979.
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Ha a nyelvnek az emberi létben, az emberiség egészének létében vald jelentéségét akarjuk
meghatarozni, akkor abbél kell kiindulnunk, hogy mind az egyes ember, mind az
o0sszemberiség léte a nyelvben, az emberek csoportjainak a nyelvhaszndlatdban rejlik.
Nemcsak abban az értelemben, hogy az emberi tevékenység jelentés hanyada nyelvi kozlés
- beszélgetések, szellemi alkotasok, levelek stb., tehat nyelvi anyag megteremtése -, hanem
hogy jelentds részben ezek révén torténik meg az egyén személyiségének onépitése. De az
emberi tarsadalmak 0sszteljesitményének fontos hdnyada is csak a nyelvi kozlés
funkciojanak gyakorlasa altal teremtédhet meg. Ez a tény elvalaszthatatlanul 6sszeforr azzal
a masik, torténeti adottsaggal, hogy az emberi kultira eddigi teljesitményének megGrzése,
valamint tovabbaddsa ugyancsak jelentés mértékben a nyelv létezését feltételezi. Nem
ismeriink egyetlen mas olyan koézlésmédot, amely annyira kifinomult, tdg lehetdséget
biztosité rendszer volna, mint a nyelv. A nyelv kitlintetett szerepét az egyéb kommunikacios
formak kozott mi sem mutatja jobban, mint az, hogy a nem 'nyelvi rendszerekben
megfogalmazott kulturdlis értékek kimerité felfogasara is csak a nyelvi eszkozokkel kimdvelt
embernek vannak esélyei. Az emberi nyelv fogalmi természetli, mig az allatok kozlése
ugynevezett szimptémak, bizonyos allapotok - éhség, félelem - kifejez6dései, de
mindenképpen a kozvetlenlil kornyez6 valésagra <utalé megnyilatkozasok. Illyenek
természetesen az emberi nyelvben is bédségesen akadnak, hiszen a nyelv anyaga végtelendil
bévitheté. Az emberi ismeretek gyarapoddsaval egyben tobb sz6 is all rendelkezésre. Ez
annak tulajdonithaté, hogy az emberi nyelvnek sajat, mintegy beépitett rendszerbdvitési
programja van, olyan kellékekkel, mint a képz6k rendszere, a szdalkotas kiilonféle médjai,
az eltéré6 mondatszerkezetek alkalmazasa stb. A nyelvi készség napi alkalmazdsa mindig a
kommunikacios helyzet talajan torténik, s ennek kézéppontjdban ugy all az egyén, mint egy
koélcsonviszony kiindulo- vagy végpontja.

A szoveg terjedelme: kb. 2040 leutés

irja a nyelv és az ember szoét felvaltva, majd az emberi nyelv székapcsolatot 1-1 soron
keresztil!

nyelv ember emberi nyelv

irja a nyelvszot tartalmazé kifejezéseket 1-1 percig!

természetes nyelv, mesterséges nyelv, szimbolikus nyelv,
nyelvi anyag, nyelvi kdzlés, nyelvi készség, nyelvi rendszer,

nyelvi eszk6zok, a nyelv kitlintetett szerepe, a nyelv létezése,

irja az ember sz6t tartalmazoé kifejezéseket 1-1 percig!

emberi lét, emberi tevékenység, emberi ismeretek, emberek csoportjai

emberi tarsadalmak, emberi kultira, kimdvelt emberek, egyes emberek
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Bontsa elemeire az alabbi hosszu szavakat, és irja azokat elemeire bontva kiilén-kilén, majd
Osszetett formajaban 1-1 soron keresztil!

kozlés, mod, kozlésmaod,

kélcson, viszony, kdlcsdnviszony,
0ssz, emberiség, 6sszemberiség,
rendszer, bévités, rendszerbdvités,

0ssz, teljesitmény, dsszteljesitmény,

Szétagolja az alabbi szavakat! irja le egyszer, egymds utan elvalasztéjel alkalmazasaval!

elvalaszthatatlanul
mondatszerkezetek
Osszteljesitményének
megnyilatkozasok

kozéppontjaban

irja a névekvé hosszisagl mondatokat a leiitésszammal megegyezé masodpercig!

Az emberi nyelv fogalmi természetd. 37
Az emberi nyelv anyaga végtelenil bévithetd. 45
A nyelv kifinomult kézlésmddot biztositd rendszer. 51

Az emberi nyelv. mindenféle informaciot képes kifejezni. 56

Az emberi kultira megdrzése feltételezi a nyelv létezését. 59

Az 6sszemberiség léte az emberek nyelvhasznalataban rejlik. 60

A nyelvi kozlés révén torténik meg a személyiség dnépitése is. 63

A nyelvi készség alkalmazasa a kommunikacids helyzetben torténik. 66

Az emberi nyelvnek sajat, beépitett rendszerbdvitési programja van. 68
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Szovegfeldolgozas: Tehetség(es)ek napjainkban?

irjon az alabbi szévegbdl tizperces masolast! Javitsa munkajat, és jegyezze fel az eredményt!
A szoveg javasolt feldolgozasa utan ismételje meg a tizperces masolast, vesse 6ssze az
el6z6 eredményével (lelitésszam/hibaszam)! Ha rosszabb eredményt kapott, pihenés utan
vagy egy késébbi idépontban végezze el Gjra a feladatot!

Az elmult évtized bebizonyitotta, hogy a kiemelkedé képességek kiaknazadsa a verseny-
képesség meghataroz6 tényezdje az orszagok szamara. Minél nagyobb egy orszagban a
tudasalapu tdrsadalom sulya, vagyis példaul minél képzettebb a lakossag, annal verseny-
képesebb az adott allam gazdasaga. Az Eurdpai Unié egyebek mellett ezt szem el6tt tartva
kidltotta ki a tavalyi évet a Kreativitas és az innovacié évének, s ennek jegyében rendeztek
vitasorozatokat, konferencidkat arrél, hogyan lehetne névelni az unidoban az alkotéi és az
innovacios potencialt. A projekthez kot6dé nyilatkozat arra hivja fel a tagallamokat,
Uzletembereket és oktatasi intézményeket, hogy tekintsék a jelenlegi valsagot torténelmi
lehet6ségeknek, s kotelezzék el magukat a tehetség kiakndzasa és tdmogatdsa mellett. A
kiemelkedé teljesitményt nyuljté egyének gazdasagi hasznukon tal a nemzeti 6nazonossag
fontos részei. A cégvezet6k szerint a tehetséggondozdas leginkdabb az oktatdsi rendszer
feleléssége. Egy neves pszicholégus szerint: korabban a tehetséget az iskolai sikerrel vagy a
magasabb intellektussal azonositottak. Utdbb kiderilt, hogy kivételes tarsadalmi teljesit-
mény akkor varhatd, ha rendelkezik a megfelelé értelmi képességekkel, egy specidlis terilet
ismeretével, valamint kell a motivacié és kreativitas. A tehetségrdl alkotott kép nemzetkozi
szinten is valtozik: a kordbban sikeres kivalésagokkal szemben az Ugynevezett "szabalytalan
talentumok” felé fordult az érdeklédés, akik az Uj 6sszefliggések megteremtésével képesek
értékeket teremteni. Gyiimolcs6z6 tehetséggondozdé struktirak fejlédé gazdasagi és
tarsadalmi  feltételek kozott  alakulnak  ki. Ugyanakkor a kivalé képességlek
érvényesiléséhez a tarsadalom és az intézményi rendszer tehetségbarat szemlélete is
szlUkséges. A nemzetkozi siker eléréséhez nélkilozhetetlen, hogy a periféria orszagaiban élé
kivalosagok kapcsolatot apoljanak az adott teriileten vezet6nek szamité centrumokkal. Azt
azonban el kell érni, hogy a kulfoldi tanulmanyaik utan visszajojjenek a tehetséges fiatalok.

A szoveg terjedelme: kb. 2030 lelités

Dolgozza fel a szoéveget az aldbbiak szerint!

irja az elemeire bontott szavakat 1-1 soron at! A mondatokat egyenként 1-2 és 3 percig irja!
Kozottik mindig alljon meg, szadmolja meg a leitésszamot, ellendrizze hibait! Csak a hibak
javitasa utan folytassa munkadjat! Javitasként irjon egy-egy hibatlan sort a hibas szébal!

kép képes képesség versenyképesség

A versenyképesség meghatdrozo tényezéje a kiemelkedd képességek kiaknazasa. 76

9 Zeisler Judit: Miként legytink agyhatalom? Figyel6. 2009/26. sz.
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kép képzett képzettebb

Minél képzettebb a lakossag, anndl versenyképesebb az adott dllam gazdasaga. 77
6n 6nazonos 6hazonossag

A kiemelkedé teljesitményt nyljté egyének a nemzeti 6nazonossag fontos részei. 79
teljes teljesit teljesitmény teljesitményhez

Kivételes teljesitményhez értelmi képesség, ismeret, motivacié és kreativitas kell. 84
tehet tehetség tehetségbarat

A tehetségek érvényesiiléséhez a tadrsadalom tehetségbarat szemlélete is sziikséges. 82

irja az alabbi szavakat 1-1 soron at! Csak hibatlan sor utan Iépjen tovabb, ellenkezé esetben
ismételje meg a sort!

képesség tehetség kivalésag tudas oktatds motivacid kreativitas lehetdség fejlédés siker

irja az alabbi hosszu szavakat el6bb oda-, majd visszafelé, hatulrél kezdve a sz6 irasat (pl.
kdlfeldr idlofdk)!

tehetséggondozas nélkildzhetetlen vitasorozatokat megteremtésével visszajojjenek

A fenti szavakat irja folyamatosan ltemre/zenére 5 soron keresztiul, majd 1-1 percig!
Szdmoljon lelitést és ellendrizze hibait! Hibds egyperces esetén meg kell ismételnie a
masolast (legfeljebb haromszor irhatja ugyanazt a szot)!
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| 1. feladat
A globalis Iégszennyezés

Olvassa el A globdlis lIégszennyezés c. szbveget, és valaszoljon a kovetkez6 kérdésre:

Mi jelenti napjaink legnagyobb kérnyezeti problémadjdt?

2. feladat
A képernyd elétt lilve

Olvassa el A képernyd eldtt lilve c. szoveget, és valaszoljon irdsban a kovetkez6 kérdésekre
- az alabbi kép is segitségére lehet:

Melyek a szamitogép eldtt dolgozok legfébb panaszai?

Mi okozza a képernyds munkahelyeken dolgozok panaszait?

Mit tehetnek a dolgozok a betegségek kialakuldsdanak megeldzése érdekében?
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- Miszdmit képernyds munkahelynek?

2. dbra. Képernyds munkahely’o

A fenti kérdésekre adott valaszt gépirassal is irja le!

3. feladat
Digitalis konyvek

Olvassa el a Digitdlis kényvek c. szbveget, majd irja le jelentésiiket! Az értelmezéshez
hasznalhatja az Idegen szavak és kifejezések szétarat vagy barmely elektronikus szétarat.

10 http://egeszseg-abc.hu (2010. 01. 12.)
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internet:

digitalis:

elektronikus:

szoftver:

digitalizalas:

technika:

technologia:

Szétagolja az alabbi hosszu szavakat!

folyadékkristalyos

szamitastechnikai

szamitogépekre

digitalizaltan

4, feladat

Az informacié hatdsa az emberre
Olvassa el az alabbi szoveget, és valaszoljon a kovetkez6 kérdésekre:

- Miaz informdcio szerepe az ember életében?

- Melyek az informdciods technikdk nagy korszakai?
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A valaszokat gépirassal (is) irja le!

5. feladat
Uj munkamédszerek az irodaban

Olvassa el az Uj munkamddszerek az iroddban c. széveget, és gyljtse 6ssze a modern irodai

munkara jellemzé kifejezéseket (szemléltetéstil |. az alabbi képet'')! Digitalis szotar
alkalmazasaval keresse meg az On szamara ismeretlen, eddig nem haszndlt idegen szavak
jelentését!
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3. dbra. Korszerd iroda’?

Milyen helyesirasi problémat hordoznak az alabbi szavak?

ujfajta szélessavu 0j tipusu kiviil hodit kultara szolit egyidejii helyszin nagyaranyu valosaghti

vided targyal6 idérabldo kommunikécio definicié kivalto funkcid kallodo alkalmazhato eléado

mikodé elegend6 €16 résztvevo nézo feliigyeld lehetd csokkenthetd tizenetrogzitd jelentd

6. feladat

Az emberi nyelv

Az 6sszekevert szavakbol alkosson mondatokat, és irja le gépirassal! Segitségil hasznalhatja
Az emberi nyelv c. szoveget! Ne feledkezzen meg a megfeleld irasjel hasznalatarol!

a kifinomult kdzlésmodot nyelv rendszer biztositd

bévithetd emberi az anyaga végteleniil nyelv

mindenféle az nyelv informaciot emberi kifejezni képes

az fogalmi nyelv természetii emberi

személyiség a nyelvi révén kozlés is torténik az 6népitése meg

sajat, az emberi beépitett nyelvnek programja van rendszerbdvitési

az léte 6sszemberiség az emberek rejlik nyelvhasznalataban

12 http://info.szuperingatlan.hu (2010. 01. 12.)
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alkalmazasa torténik a nyelvi készség kommunikacios a helyzetben

az feltételezi kultlra 1étezését emberi a nyelv megdrzése

irja le az alabbi szavakat szétagonkénti elvalasztassal!

elvalaszthatatlanul:

mondatszerkezetek:

Osszteljesitményének:

megnyilatkozasok:

kdzéppontjaban:

7. feladat

Tehetség(es)ek napjainkban

Olvassa el a Tehetség(es)ek napfainkban c. szOveget, és ez alapjan gydjtse ki a
kulcsszavakat! irja le ezeket gépirassal (is)!

Tegyen rendet az alabbi betlikapcsolatok k6zott, alkosson érteles szavakat!

theegést éespéksg snrevye kairevitats noidinvéc tletuanm udsta ekmdkdelie astloka jperkto
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MEGOLDASI JAVASLATOK

| 1. feladat: A globdlis légszennyezés

Napjaink legnagyobb problémaja: a kornyezet- és levegdszennyezettség. A legzavardbb levegdszennyezési
veszélyek azok, amelyek mindeniitt jelen vannak és egyformak az egész vilagon. Sajnos éppen ezek azok,
amelyek a legkevesebb valdszinliséggel okoznak azonnali és kozvetlen kart barkinek is, s ezért gyakran
joindulatiinak tekintik. Mégis ezek a valtozasok azok, amelyek valoszintileg a legsulyosabb és a legtovabb tarto

kart okozzak a Fold 6kologiai egyensulyaban.

2. feladat: A képernyé el6tt llve

A szamitogép elott dolgozok legfébb panaszai: gyors elfaradas, almossag, idegesség, ingerlékenység, latasi

zavarok, illetéleg egyéb, kiilondsen a fej-, a nyak-, hat- és kézfajdalmak.

A panaszok el6idézoi: a napi 5-6 oran at, vagy még ennél is hosszabb ideig tartd szamitégéppel végzett
folyamatos munkavégzés; nagyfoku, alland6 figyelem-Osszpontositas; a képernyd figyelése miatt a szem

erdteljes igénybevétele; nem megfeleld a testhelyzet; nem megfeleld szamitogépes munkakdrnyezet.

Tennivalok a betegségek megel6zése érdekében: a munkakdrnyezet megfeleld kialakitasa, helyes

munkavégzési szokasok kialakitasa (pl. helyes testtartas, torna), a gépkezelés helyes technikajanak elsajatitasa,

testmozgas.
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Képernyés munkahely: Jogszabaly - az 50/1999. (XI. 3.) EiM-rendelet - irja el6, melyek azok a munkahelyek,
ahol ki kell alakitani az ugynevezett képerny0s munkavégzés biztonsagos feltételeit az eurdpai unids
iranyelvekhez igazodva. A rendelet szabalyai minden szervezett munkavégzés keretében foglalkoztatott
munkavallaléra vonatkoznak, ha munkaidejébdl legalabb 4 oran keresztiil rendszeresen szamitogépet hasznal.

Becslések szerint ez tobb mint haromszazezer szamitogéppel dolgozé munkavallalét érint."

3. feladat: Digitalis konyvek

Idegen szavak jelentése:

Digitalis konyv: elektronikus formaban létrehozott és az interneten terjesztett, onnan letolthetd konyv.
Késziilhet egyszerti szoveges fajlként (txt), szovegszerkesztdben dokumentumként, pdf- vagy webformatumban.

Egyes formatumaihoz specialis e-kdnyv-olvasé szoftver alkalmazasa sziikséges.

Internet: szamitogép-halozatokat Osszekapcsold globalis rendszer, amely a szabvanyos internet-protokoll
(TCP/IP) révén felhasznalok milliardjait kapcsolja 6ssze. Az internet kifejezés nemzetkdzileg elterjedt szo, az
angol eredetii internetwork szobol ered, mely magyarul leginkabb ’halozatok halozata’-ként adhatd vissza, sz6
szerint 'halozatok' kozottit jelent. Az internet az egész vilagot koriildleld szamitdgép-haldzat, hatalmas rendszer,
amely szamitogép-haldzatokat fog Ossze, hogy az egymastol teljesen kiillonbdzo haldézatok egymassal tudjanak

elektronikus leveleket cserélni, allomanyokat tovabbitani stb. (Forras: www.wikipedia.hu - 2010. 01. 12.)

Digitalis: valamely valtozo jelenségnek, vagy fizikai mennyiségnek diszkrét (nem folytonos), megszamlalhatoan
felaprozott, s igy szamokkal meghatarozhato, felirhato értékeinek halmaza (példaul: jel, szamitogép, szélessava
internet-kapesolatok, digitalis fényképezok, digitalis hangrogzités stb.). A digitalis rendszerek sokkal inkabb
szamokat (leginkabb binaris szamokat) hasznalnak bevitelhez, feldolgozashoz, atvitelhez, tarolashoz, vagy
megjelenitéshez, mint az értékek folytonos spektrumat (ez utobbit ugyanis az analdg rendszerek hasznaljak),

vagy a nem-numerikus szimbdélumokat, mint a betiik vagy ikonok.

13 http://egeszseg-abc.hu (2009. 01.12.)
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A sz06 a latin digit, digitus szavakbdl ered; jelentése ujj (szamolas az ujjakkal), mert akkoriban az ujjakat lehetett

hasznalni diszkrét szamolas céljara.

A | digitalis” szot leggyakrabban a szamitastechnika és az elektronika teriiletén hasznaljak, kiilondsen azokon a
teriileteken, ahol a vald vilag informacioit konvertaljak at binaris szamokka. Ilyenek példaul a digitalis hang(zas)

¢s a digitalis fényképezés. (Forras: www.wikipedia.hu - 2010. 01. 12.)

Elektronikus: elektronok (1. egységnyi negativ toltésii elemi részecskék) dramlasan alapuld, azt felhasznalo,
azzal kapcsolatos. Miiszaki berendezés esetén olyan miikddés, amely hosszi és bonyolult szamitasokat mozgo
alkatrészek nélkiil, elektronikus eszkozokkel, nagy sebességgel és teljesen automatikusan végez el. (Forras:

Bakos Ferenc: Idegen szavak ¢és kifejezések szotara. Akadémiai Kiadd, Budapest, 1983.)

Szoftver: (angol: software) alatt a legsziikebb értelemben elektronikus adatfeldolgozéd berendezések (példaul
meg a fogalmilag vele szembeallitott, és azt kiegészit hardvertdl, hogy egy programvezérelt berendezésnek a
hardver az egyedi, fizikai részét, mig a szoftver az altalanos, szellemi részét jelenti. (Forras: www.wikipedia.hu -

2010. 01. 12.)

Digitalizalt: jelenségek, fizikai mennyiségek, informaciok binaris szamokka torténd konvertdlasa, illetdleg

ennek eredménye (1. fent - digitalis).

Rivalizalas: vetélkedés, versengeés.

Technika: 1. azoknak a modszereknek, eljarasoknak az 9sszessége, rendszere, amelyekkel az ember a természet

térvényeit a maga javara alkalmazni képes; 2. mesterségbeli tudas, ligyesség, gyakorlat, készség; 3. eldallitasi,

gyartasi mod, eljaras. (Forras: Bakos Ferenc: Idegen szavak és kifejezések szotara. Akadémiai Kiado, Budapest,

1983.)
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Technolégia: 1. mindazon mddszerek és eljarasok Osszefoglald elnevezése, amelyek révén nyers-, ill.
alapanyagokbdl ipari készitményeket allitanak el6, 2. valamely termék gyartas-i eljarasainak sszessége. (Forras:

Bakos Ferenc: Idegen szavak és kifejezések szotara. Akadémiai Kiado, Budapest, 1983.)

4. feladat: Az informacio hatasa az emberre

Az informdcio szerepe az ember életében:

Az ember képes informacio felhasznalasaval szimbolikusan megjeleniteni a koriilttink 1€vo vilagot. A vilagrol
sz616 informaciok kezelésével vagy masokkal valé megosztasaval megtanuljuk, hogyan manipulaljuk magat a

vilagot.

Az informdcios technikdk nagy korszakari:

kdnyvnyomtatas, irégép, szamitogép; telekommunikécio: telefon, radid, televizio

5. feladat: Uj munkamédszerek az irodaban

A modern irodai munkara jellemzé szavak és kifejezések:

egységes kommunikacio, tavmunka, csoportmunka, szélessava internet, videokonferencia, telepresence, online
vagy videds meeting, videoiizenetek, nemzetkdzi projektek, globalisan miikod6 vallalatok, kiilfoldi eléadok
prezentalnak, céges e-mailek, messenger-iizenetek, IP-telefonok, megosztott dokumentumok, utazasokat kivaltd

technolégia, tdvmunkasok

Idegen szavak jelentése:

sz¢élessavu internet: az egész vildgot atfogd szamitdgépes haldzat;
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videokonferencia: videotechnika segitségével megjelenitett egyidejii kapcsolat megbeszélések, egyeztetések,

targyalasok megtartasara;

telepresence: jelenlét telekommunikacios eszk6zok segitségével (pl. video, telefon);

online: szamitégéphez csatolt szamitogépes kapcsolat;

meeting: talalkozd, megbeszélés, egyeztetés;

projekt: beruhazas, kutatas, terv;

globalis: teljes, vilagméretil;

prezental: eldad;

e-mail: elektronikus (szamitogépes) levelezési kapcsolat;

messenger-iizenet: elektronikusan kiildott, azonnali iizenet;

[P-telefon: internetkapcsolaton alapul6 telefon.

Helyesirasi tudnivalék: hosszi maganhangzdok a széban. A szé végi 6, 6, U, U maganhangzé
- kevés kivételtél eltekintve - hosszu; ugyancsak hosszl az it képz6 /fmaganhangzdja is.

Ujfajta szélessavh 4 tipusu kiviil hodit kultara szolit egyidejii helyszin nagyaranya valosaghii

vided targyal6 idérabldo kommunikécio definicio kivalto funkcié kallodo alkalmazhato eléado

miikddod elegendd €16 résztvevod nézo feliigyeld lehetd csokkenthetd tizenetrogzitd jelentd
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| 6. feladat: Az emberi nyelv

Az emberi nyelv jellemzéit tartalmazé mondatok:

A nyelv kifinomult kdzlésmodot biztositd rendszer.

Az emberi nyelv anyaga végteleniil b6vithetd.

Az emberi nyelv mindenféle informaciot képes kifejezni.

Az emberi nyelv fogalmi természetii.

A nyelvi kozlés révén torténik meg a személyiség dnépitése is.

Az emberi nyelvnek sajat, beépitett rendszerbévitési programja van.
Az Osszemberiség léte az emberek nyelvhasznalataban rejlik.

A nyelvi készség alkalmazasa a kommunikacios helyzetben torténik.
Az emberi kultira megdrzése feltételezi a nyelv 1étezését.

Szavak elvalasztasa:

elvalaszthatatlanul: el-va-laszt-ha-tat-la-nul

mondatszerkezetek: mon-dat-szer-ke-ze-tek

Osszteljesitményének: Ossz-tel-je-sit-mé-nyé-nek

megnyilatkozasok: meg-nyi-lat-ko-za-sok
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kozéppontjaban: kd-zép-pont-ja-ban

7. feladat: Tehetség(es)ek napjainkban

A szoveg kulcsszavai:

képesség tehetség kivalosag tudas oktatas motivacio kreativitas lehetdség fejlédés siker

Rend a betlikapcsolatokban

tehetség képesség verseny kreativitas innovacio talentum tudas kiemelked6 alkotas projekt
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