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HOGYAN iRJUNK IDEGEN NYELVU SZOVEGET?

ALAPOSSAG ES HATEKONYSAG

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

On titkarsagvezet egy importtal és nagykereskedelemmel foglalkozé villalatnal. Vezetdje
tudja, hogy on jol beszél angolul, megkéri, hogy egy komolynak mutatkozé6 kiilfoldi vevd
érdekl6désére irjon részletes dsszefoglalot idegen nyelven a vallalat termékeirdl, bemutato
jelleggel. Ehhez megkapja a magyar nyelvi technikai leirasokat és az altaldnos bemutato
anyagokat, valamint néhany angol nyelvi technikai széveget, amit a termékek eredeti gyartoi
hasznalati utasitasként adtak. A feladatra harom nap all rendelkezésre, és korilbelll tiz
oldal terjedelmet varnak el Ontdl.

- Hogyan késziilne fel a feladatra, és milyen médon hajtana azt végre?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Ebben a jegyzetben nem nyelvtanuldasrél lesz szd, hanem munkamédszerbeli tudast
szeretnénk atadni. A jegyzet haszndléjarél feltételezzik az alapszint(i tarsalgdsi nyelvtudast,
és ahhoz adunk tanacsokat, hogy a munkanyelvben hogyan tud jé szintet elérni a
leghatékonyabban.

A jegyzet cimében foltett kérdés (Hogyan irjunk idegen nyelvi széveget?) ebben a formaban
nem valaszolhaté meg konkrétan, ugyanis nem mindegy, hogy:

1. milyen a leforditani kivant széveg terjedelme, illetve a forditas elvart terjedelme (a kettd
nem mindig ugyanaz, néha csak kivonatot kérnek, néha pedig az eredeti irastol
részletesebb anyagot varnak el)

mennyire szakmai az irds témaja,

van-e jogi vetllete az irdsnak,

kinek késziil: munkatarsnak vagy vezetének, vagy kiilsé partnernek,

mennyire fontosak az irashoz kapcsolodé események, azaz mennyire jelentds az irds,
mennyi idé all rendelkezésre.

A v MW N

Most vegyiik sorra, hogy a felsorolt szempontoknak mi a szerepe a gyakorlatban,
mennyiben mas és mas az On munkdja a fentiek fényében?
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A SZOVEG TERJEDELME

Ha csak par soros értesitést kell kildeniink a munkatarsunknak idegen nyelven, akkor ez
altaldban nem igényel nagy felkésziilést, elegendé a helyesiras ellenérzé haszndlata.
Nagyobb terjedelemnél (korilbeliil egy gépelt oldalnyitél kezdve) mar az irds szerkezetének
megtervezésére is komolyabb idét kell forditani. Ez az anyanyelven torténé fogalmazasoknal
is ugyanugy érvényes. ldegen nyelven valé fogalmazaskor egy fokkal azért fontosabb a
nagyobb irasmivek szerkezetének atgondolt tervezése, mert nem biztos, hogy ugyaniigy
tudunk, merlink érzékeltetni hangulatokat, hangsulyokat, humort és atvitt értelmi
szovegeket.

Nagy terjedelemnél fontos, hogy idejét, energidjat optimalizalja: egy hosszabb irasnak
vannak kritikus, "kemény" részei, és kevésbé fontos, "lagyabb" részei, mint példaul
O0sszekoté szovegek, udvariassagi formulak, egyéb "toltelékek”. Az ellendrzésekre,
javitasokra, finomitott valtozatokra ennek megfelel6en ossza be az idejét.

AZ iRAS SZAKMAISAGA

Egy hétkéznapi szovegnek a gyakorlott fordité neki tud futni egy lendilettel, és az
ellenérzése is rutinfeladat. Szakmai szovegnél két tobblet feladat lép fel az indulasnal: a
szoveg értemének pontos felfogdsa, és ez utan a szakmai szovegrészek forditasahoz
szikséges szakszavak, szokapcsolatok, kifejezések felderitése. Szakszoétarakat on-line
valtozatban altalaban nemigen talalunk, csak nyomtatott formaban.

Az anyanyelvi szbveg értelmezéséhez, ha megtehetjik és sziikséges, vegyiik igénybe a
technikai kollégakat. A szakmai szovegrészekhez keressiink megbizhaté mintdkat, vagy
hasonlé szovegeket (ez utébbiakra a neten is van nagyon jé esély).

Ebben a tekintetben a forditoiroddk, szakforditok sem mindig végeznek minden
szempontbol megbizhato munkdt, foleg ha a kérdéses szakteriileten nem jdratosak. Ha
igénybe vessziik a munkdjukat, akkor feltétleniil nézziik dt nagyon alaposan az dltaluk
készitett, nyelvtanilag, nyelvhelyesség és stilus szempontjabol bizonydra kivdlo munkat.

VAN-E JOGI VETULETE AZ iRASNAK?

Ezt a helyzetet valasszuk kilon:

1. Van-e az irdsunknak jogi kovetkezménye? Példaul hatassal van-e a szamlazasra,
mindsithet6-e teljesités igazoldsnak vagy elfogadasanak, vagy van-e benne olyan
szovegrész, ami szerz6dés altalunk torténé be nem tartasanak a beismerése, és
folytathatnank a sort egyéb olyan esetekkel, amik az 6n cége ellen felhasznalhatdéak adott
esetben. (Egy id6pont visszaigazoldsa vagy egy érdekl6dés, egy latogatas megkoszonése
nyilvdn nem tartozik ebbe a csoportba.)
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Viszont ismét csak nagyon is fontos lehet példaul a vevéi és szallitd6 szamlak
kiegyenlitésével, reklamaciok bejelentésével vagy megvalaszolasaval, ajanlatok feltételeivel,
szerz8dések teljesitésével 6sszefliiggd eseményekre vonatkozé irasok. A sort még lehetne
folytatni. Itt egyrészt tartalmilag is fontos az alapos atgondolas, a vonatkozo
dokumentumok, levelezések ellenérzése, mas kollégak esetleges felkérése a tartalmi
ellendrzésre és az idegen nyelvii széveglink ellenérzésére.

2. Ha az irasunk mar eleve jogi szoveg, akkor még nagyobb koriltekintés, a vonatkozé
dokumentumok levelek alaposabb atnézése sziikséges. Egyrészt a tatalmi vonatkozasok,
meg az addig hasznalt szakkifejezések hasznalatban tartasa miatt is.

A legszigorubban jogi szbveg a szerzédés, megrendelés, és majdnem annyira jogi szoéveg az
ajanlat is. Ha a cégének van jogi kérdésekkel foglalkozé munkatarsa vagy megbizottja, jogi
szdvegek megfogalmazasahoz mindenképpen vegye igénybe 6t is. Ha Onnek csak forditania
kell egy mar kész szoveget, akkor csak az értelmezés végett is hasznos lehet a vele torténé
egyeztetés.

Az el6z6 (2.) ponthoz is érvényes, fontos szabaly. Egy-egy szakkifejezésnek a legtobb
idegen nyelvben (mint a magyarban is), lehet 6t-hat egyénértékl megfelel6je is. Példaul a
magyar alkatrész szét az angolban nevezhetjiik "spare parts, accessory, fixture, piece,
fitting, component, supplementary part" elnevezésekkel is. Ezek részben egyenértékiiek,
részben nem azonos moédon haszndlhatéak. De ami nagyon fontos: ha egy adott
kapcsolatban a munkatarsunk vagy a kils6é partneriink korabban mar elkezdte hasznalni
példaul azt, hogy "component”, akkor lehet6leg maradjunk ennél, és ne kezdjink el
Ujabbakat hasznalni! Az idegen nyelven bonyolitott (féleg lzleti) kapcsolatokban ugyanis
nem stildris szempontok az elsédlegesek, hanem az egyértelm(iség és a megbizhatdsag.
(Ezen tul, mas nyelvi eszkdzokkel természetesen a stilusra és a szép kifejezésmédra is kell
torekedni.)

Anyanyelviinkon fel sem tdnik, hogy a hétkoznapi beszédben a "beveti a kertet’, "beveti az
dgyat", ‘'beveti a fegyvert’, vagy ’'megveti az dgyat’, 'megveti a rossz embert”
szokapcsolatokban ugyanaz a szo egészen mds cselekvést fejez ki - és mégis, semmilyen
idegen nyelvre nem forditjiuk dt a példaként jelzett kifejezéseket ugyanazzal a szoval. A jogi,
technikai, tizleti szévegeknek szintén megvannak a sajdtos szokapcsolatai és értelmezési
modjai. A helyes forditdshoz tehdt nem elegendd megtaldini a szotdrban az adott szocikket.
Mindenképpen haszndljunk olyan szotdrat, ami tobb kifejezésben és szodsszetételben is
bemutatja az adott szo tényleges felhaszndldsi modjdt.

KINEK KESZUL AZ iRAS?

Alaphelyzetben minden irasnak jénak és hibamentesnek kell lennie. Ha az idegen nyelvd irds
terjedelme, bonyolultsdga, nehézségi foka meghalad egy bizonyos mértéket, akkor ezt a célt
csak tul nagy (gazdasagtalanul sok) idéraforditassal lehet elérni. Ezért idénk, energiank
felhasznaldsat ebbdl a szempontbél is optimalizalni kell.
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A munkatarsaknak irott szokasos napi leveleket tekintsiik normal szintnek
(munkatarsunknak, vezetdéinknek nem csak akkor készitliink idegen nyelvi irast, ha 6k
kalfoldiek, hanem akkor is, ha az iras kulfoldi partnerekhez keriil majd ki, és ezt megeldzi
egy hazon belili ellen6rzés.)

A vezetdje elé keriil6 irasokat ésszer(i okokbol két fokkal alaposabban nézze at, és tobb id6t
forditson ra.

Legalaposabban azokat az irasokat kell atnézni, amelyek kiils6 partnerekhez késziilnek -
ezen belil is féleg a vev6knek, tigyfeleknek sz616 irasokat!

MENNYIRE JELENTOSEK AZ IRASHOZ KACSOLODO ESEMENYEK?

Az irott dokumentumunk, a leveliink alapjan lehet, hogy mas helyeken Gjabb, még fontosabb
irasok sziiletnek, vagy egyszerlen csak elolvassak valakik és minden Ugy megy tovabb,
mintha semmi sem tortént volna. llyen utébbi a legtobb targyalasi emlékeztetd, értekezlet
jegyz6konyv, és sok egyéb. Azonban az is lehet, hogy az irdsunk alapjan egy vevénk, egy
szalliténk IGEN-NEM dontést hoz, lehet, hogy kartéritési igény sorsa dél el, lehet, hogy peres
eljards induldsdhoz adunk adalékot. Lehet, hogy egy nagy projekthez hasznaljak kiinduld
dokumentumnak, amit irunk. Ez utobbi esetekben sokkal tobb el6késziilet és alaposabb
munka, tobb ellendrzés sziikséges, és érdemes a munkatdrsakat is igénybe venni ellen6rzés
céljara, miel6tt tovabbitjuk az irasunkat. Ilyem esetekben a 3. pont keretes részének
tanacsait fokozottan tartsa be.

MENNYI A RENDELKEZESRE ALLO IDO?

Sok esetben az id6tényezének nincs szerepe. Néha azonban szoros hataridével torténik a
feladatok kiadasa. A raforditott id6é és a végtermék minésége bizonyos hatdrok kozott
forditott aranyban van. Ez azt jelenti, hogy nagyon okos dontéseket kel hozni arrél, milyen
kompromisszumokat tehetiink, fel kell ismerni a munka kritikus részeit. Lehet,hogy
bevezeté udvariassagok, az Udvozlés a leglényegesebb rész, lehet, hogy egyes tartalmi
részek. Fontos a jé taktika is: ha gyorsan elkésziti az irast, még lehet id6, hogy egy kolléga
is ellendrizze az irast, vagy jobban megéri, ha sajat maga elkésziti alaposan? A jo valaszokat
a korulmények ismeretében Onnek kell megtaldlnia.

irasbeli kommunikacié helyességét nagyban tdmogatjak az irodai programcsomagok (az MS
Office és az Open Office csomagok is). A szdvegszerkeszté programok nem csak helyesiras
ellenérzével rendelkeznek, de nyelvhelyesség ellenérzével is, azaz a mondatszerkezeteket is
javitjdk. Emellett a levelezéprogramoknak (Outlook Express, Thundebird, stb.) is vannak
helyesiras ellenérzé kiegészitik. Ha ezeket nem sikeril hasznalatba tenni (ehhez kérheti a
rendszergazda segitségét), illetve nem olyan teljes korlek a funkciéi, akkor a leveleket irja
meg a szovegszerkesztSben, itt végezze a helyesiras ellendrzést, majd a kész szbveget
masolj at a levelezébe.
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A helyesiras ellenérzé program modositasait mindenkor csak javaslatnak tekintse, gondolja
végig, és ha szikséges, akkor ellenérizze! De a dontés joga és felel6ssége nem a gépet,
hanem az embert illeti.

<n

A szoftverek, és ujabban a "gondolkodo” szoftverek az élet egyre tobb teriiletén nyernek
polgdrjogot. Ujabban terjednek és egyre jobbak a kiilénbézd forditdprogramok, a Google
kezddé oldaldn is elérhetd egy ilyen. A forditoprogramok mdbgott komoly szellemi
teljesitmény €és tiszteletre mélto tudds van, de attol nagyon tdvol dllnak még, hogy hivatalos
levelezés céljdra haszndlhatoak legyenek! llyet soha ne tegyen! Arra nagyon hasznosak, hogy
egy teljesen ismeretlen nyelvrdl forditva széveget, tdjékozodjon, hogy kortilbelil mirdl szol
azirds, de konkrétan egyik mondatot sem szabad készpénznek venni.

Természetesen erre kiilondsen igaz, hogy par év mulva a fenti dllitdsok mdr nem érvényesek,
ezt nem ldthatjuk elore. Valdoszinileg a forditdisban mindig sziikség lesz olyan képességekre,
amikkel csak az ember rendelkezik, bar technika a forditdshoz is egyre tébb segitséget tud
mayjd nydjtani. Aki a technikdt nem haszndlja, az hdtranyba kertil.

Altaliban az egyszerd, révid mondatokat jol adjik vissza ezek a programok. Az alibbiak
kezelést viszont rosszul végzik.

1. Osszetett mondatok

2. Bonyolult szerkezetid mondatok.

3. Kétértelmd szavak €s kifejezések.

4. Viccek, vicces szofordulatok. (Elsésorban a szoviccek, nyelvi viccek jelentenek gondot.)
5. Erzelmi, hangulati elemek kifejezése.

Osszefoglalas

Idegen nyelvi szoveg irasakor az ellenérzés és a felkészilés terén akkor is lehetnek komoly
teendGi, ha a nyelvi felkésziltsége egyébként jo.. a teendbk fliggenek attdl, hogy kinek
készil az iras, mennyire jelentés a tartalma, mi lesz az iras tovabbi felhasznaldsa, illetve mik
a kovetkezményei, mennyire szakmai, jogi jellegli a szoveg. Lehet, hogy ra fog kényszerilni,
hogy idejét optimalizalja, és ennek megfelel6en keresse meg a hangsulyos, kritikus részeit a
feladatnak, és ennek megfeleléen kell megtervezni az ellendrzést is.

Osszefoglalasként valasz a felvetett esetre
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Az elsé dolog, amit latnia kell, hogy az irdsmunkdja alapjan egy nagy vevé fog IGEN-NEM
dontést hozni, tehat az iras jelentésége nagyon is komoly. Bar késébb ez az irds bizonyara
még at lesz dolgozva, most konkrétan a lehet6 legjobbnak kell lennie. Mivel
termékbemutatérol van széd, ez egy fokkal szakmaibb nyelvzetl, mint egy hétkdznapi
szOveg, &m nem teljesen szakmai embereknek készil, hiszen vevé fogja most elolvasni. A
rendelkezésre allé id6 elégnek tlinik, viszont feltétleniil be kell iktatni egy ellenérzést mas
munkatarakkal is! Egyrészt az irds mar emlitet jelent6sége miatt, masrészt mert az irds
jellege miatt fontos az a szubjektiv benyomas, amit az iras kelteni fog - ez nem épiilhet
egyetlen személy véleményére! Tehat a feladatot Onnek egy nap alatt el kell végeznie készre,
ugy,hogy el6tte a kapott angol nyelvl szbvegeket atnézi, és szétarakban ellenérzi a
szakkifejezések felhaszndlasi modjat. A masodik napra meg kell szerveznie, hogy
munkatarsai alaposan véleményezzék az On altal késznek gondolt irast, és a harmadik nap
elegendé lehet a javitasokra, finomitasokra.

TANULASIRANYITO

ONKEPZES MODJAI

A rendszeres 6nképzés folyamataban az alabbi tevékenységeket hajtsa végre. Egy percig se
gondolja, hogy képességei, tudasa behataroltak, a folyamatos gyakorlds, 6nképzés mellett
tuddsa, gyakorlata ugrasszerden néhet.

1. A gyakorlast mindenképpen idegen nyelvrél magyarra forditassal kezdje, és ne forditva.
Keressen kész, megbizhat6é forrdsbhél szarmazo (lehetéleg anyanyelvi forrdsbél szarmazo)
idegen nyelvi szovegeket. Ezek lehetnek termékleirdsok, lizleti, gazdasagi elemzések, illetve
egyéb szakteriileteket érint6é cikkek. Torekedjen a sajat munkdjahoz kozel allo, vagy még
inkabb abban felhasznalhaté tartalmakat keresni. Ehhez az Internet, a szakkonyvek,
tankonyvek, vagy az idegen nyelvii sajté is bdségesen ad elegend6 mennyiségl anyagot.
(Egyes sajtéorganumokban a szleng tulburjanzik, ezek megtanulasara nem érdemes sok idét
forditani, mert szik korben értik, és nem maradnak tartds hasznalatban.)

2. A talalt szovegeket olvassa at, értelmezze, forditsa le. Az On szamarra 0j elemekbdl,
kifejezésekbdl készitsen attekinthetd, "id6tallo" jegyzeteket. Alaposan nézze meg a
szotarban taladlt szavakkal kapcsolatos tovabbi informacidkat. Ne olyan szétart hasznaljon,
amiben csak a szoparok vannak leirva, sok szétar tartalmaz tobblet informacidkat.

3. Amikor tuddsa magabiztosabb, gyakorlottsaga nétt, szokészlete bdéviilt, akkor
prébalkozzon meg magyarrél idegen nyelvre torténd atiltetéssel is. Itt is a munkdajaban
elé6forduld szovegekkel kisérletezzen.
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HASZNALJA KI AZ IRODAI PROGRAMOK TAMOGATASAT!

Példaként megadunk itt a Microsoft Word program Sugdjabdl egy részletet, tanulmanyozza
at (nem kell megtanulni). Az "Onellenérzé feladatok" részben ezzel kapcsolatos feladatot is
fog talalni. Az itt megadott sugdszoveg nagy része az idegen nyelvi hasznalatra is
vonatkozik. (Az egyéb irodai programok, mint példaul az Open Office helyesiras ellenérzéje
ugyanezen elvek alapjan miikodik, a funkciok megnevezése térhet el csupan.)

" Helyesiras, nyelvhelyesség és szinonimaszétar
A témakor tartalmazhat olyan részeket, amelyek egyes nyelvekre nem vonatkoznak.

A helyesirast és a nyelvhelyességet beiras kozben, illetve a teljes dokumentumban vagy egy
kijelolt szovegben egyszerre is ellenérizhetjik. A szinonimaszoétar segitségével
megjelenithetjik a szavak szinonimait is.

A helyesiras-ellenérzd, a nyelvtani ellenérzé és a szinonimaszétar mikodése

Amikor a helyesiras-ellenérzé ismeretlen széval talalkozik, meghatarozza, hogy a szétarban
lévé szavak kozil melyek hasonlitanak ra, és megjeleniti azokat, kiemelve a legvaldszinibb
megoldast. A lista tartalmat csak a szavak hasonlé irasmédja hatarozza meg, igy
megjelenhetnek benne nem odaillé szavak is.

A szinonimaszo6tar a keresett szoveg szinonimait jeleniti meg. Ahogy a helyesiras-ellenérz6
esetében is, itt is megjelenhetnek nem odaill6 kifejezések.

A nyelvtani ellenérzé, amely a ,természetes nyelvet” alapul véve ellenérzi a nyelvhelyességet,
a szoveg atfogb elemzése utan megjeldli a valdészini nyelvtani hibakat. A nyelvtani ellenérzé
nem sz(ri ki a hibak minden fajtajat, csak a legjellemzébb és leggyakoribb problémakat.

A helyesiras és a nyelvhelyesség ellenGrzésének testreszabdasa a Word programban

A dokumentum ellenérzésének finombeallitasara a Microsoft Word programban a kévetkezdé
lehetéségek allnak rendelkezésre:

Beallithatjuk az olyan jellemzéket, mint példaul a szoveg atugrdsa helyesiras— és nyelvtani
ellenérzéskor, vagy egy adott szé javasolt helyesirdsanak megadasa.

Megadhatjuk a nyelvtani ellen6rzés soran hasznalt nyelvhelyességi és stilusszabalyokat.

Megjelenithetjik vagy elrejthetjik a lehetséges helyesirdsi és nyelvtani problémak
megjelolésére hasznalt hulldmos alahizast.

Sajat szo6tarakat haszndlhatunk annak érdekében, hogy a helyesiras-ellenérzé ne kérdezzen
ra bizonyos szavakra, példaul olyan miuszaki szakkifejezésekre, betliszavakra vagy mas
kifejezésekre, amelyek nem szerepelnek a fészotarban. A Word a sajat szotarakat mas
Microsoft Office programokkal megosztva hasznalja.

Mas nyelvii széveg ellenérzése
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Lehetdéségiink van az eltér6 nyelvli szbvegek ellenérzésére is - példaul helyesiras-
ellendrzésre, vagy szavak keresésére a szinonimaszotarban - feltéve, hogy az adott nyelvhez
telepitve vannak a sziikséges eszkdzok. A Microsoft Word jelen verzigjaban szamos nyelvhez
telepitheték ellenérzéeszkozok.

Tovabbi ellen6rzéeszkozok a Microsoft Proofing Tools csomagban taldlhatok, amely az
Egyesilt Allamokon kiviil a hivatalos viszonteladoktdl, az Egyesilt Allamokban pedig a
Shop.microsoft.com webhelyen keresztiil vasarolhaté meg. A nyelvi ellenérzécsomaggal
kapcsolatos tudnivalék a Microsoft Office Online webhelyen érheték el.

Lehetdségink van a létrehozott vagy hozzdadott sajat szoétarat egy bizonyos nyelvhez
hozzarendelni, igy a Word csak az adott nyelven irt széveg ellenérzésekor hasznalja azt.
Ekkor a Kivételszotarak parbeszédpanelen a szétarak nyelv szerint lesznek csoportositva.

Helyesirds és nyelvtan ellenérzése
A témakor tartalmazhat olyan részeket, amelyek egyes nyelvekre nem vonatkoznak.

A Microsoft Word alapértelmezés szerint beirds kdzben automatikusan ellendérzi a helyesirast
és a nyelvhelyességet, és a lehetséges helyesirasi hibakat hulldmos piros vonallal, a
lehetséges nyelvtani hibdkat pedig hullamos z6ld vonallal aldhizza.

Lehetéséglink van arra is, hogy a helyesirdst és a nyelvhelyességet egyszerre ellenérizzik.
Automatikus helyesiras— és nyelvhelyesség-ellenérzés beiras kozben

Ellendrizziik, hogy az automatikus helyesirds- és nyelvhelyesség-ellen6rzés be van-e
kapcsolva.

Hogyan?
Kattintsunk az Eszk6zok men( Beallitasok parancsdra, majd a Helyesiras lapra.

Ha a Helyesirds-ellenérzés beiraskor és/vagy a Nyelvhelyesség ellenérzése beiraskor
jelolénégyzet nincs bejeldlve, jeldljik be.

irjuk be a dokumentum szévegét.

Kattintsunk az egér jobb gombjaval a piros vagy zoéld hullamos vonallal alahtzott szévegre,
majd valasszuk ki a kivant parancsot vagy felkinalt lehetdséget.

Tippek

Az automatikus javitasi szolgdltatas beiras kozben automatikusan kijavitja a helyesirasi
hibakat, anélkiil, hogy a javitast jéva kellene hagynunk. Ha példaul azt irjuk be, hogy vizes,
majd utana szO6kodzt vagy mas irasjelet tesziink, akkor az automatikus javitas ezt ,vizes"
szora javitja.
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Ha a Word olyan kisbetlis szot talal, amely az alapszoétarban csak nagybetlivel szerepel
(példaul ,budapest”), megjeldlheti vagy automatikusan kijavithatja azt. Ha azt szeretnénk,
hogy a Word ne jelolje meg az adott irasmédot, adjuk hozza a kisbetlis format egy sajat
szotarhoz.

A helyesirds és a nyelvhelyesség egyidejii ellenérzése

Ez az eljaras akkor hasznos, ha egy dokumentum nyelvi ellen6rzését a szerkesztés
befejezéséig el kivanjuk halasztani. Ellenérizhetjik a helyesirdst és a nyelvtant, majd
egyenként megerdsithetjiik a javitasokat.

Megjegyzés: Alapértelmezés szerint a Word a helyesirast és a nyelvhelyességet ‘egyarant
ellendrzi. Ha csak a helyesirast szeretnénk ellenérizni, kattintsunk az Eszk6zék meniiben a
Beadllitdsok parancsra, majd a Helyesiras filre, toroljik a jelet a Bévitett helyesiras-ellenérzés
jelolénégyzetbdl, végul kattintsunk az OK gombra.

A Szokasos eszkoztarban kattintsunk a Nyelvhelyességi ellen6rzés gombra.

Amikor a Word lehetséges helyesirasi vagy nyelvhelyességi hibat talal, hajtsuk végre a
maédositasokat a Nyelvi ellenérzés parbeszédpanelen.

Tippek

A dokumentumban kézvetleniil javithatjuk a helyesirast és a nyelvhelyességet, mikézben a
Nyelvi ellen6rzés parbeszédpanel meg van nyitva. Javitsuk a széveget a dokumentumban,
majd kattintsunk a Nyelvi ellenérzés parbeszédpanelen az Inditds gombra.

Ha szeretnénk latni a nyelvhelyességi hibalizenetek részletes magyardzatat, kattintsunk a
Nyelvi ellen6rzés parbeszédpanelen a Magyarazat gombra.

Megjegyzés: Ha hibasan irunk egy szo6t, de az eredmény egy masik helyesen irt sz6 (példaul
ha a szovegben ,torma” helyett ,torna” vagy ,fék" helyett ,fél” szét irunk), a helyesiras-
ellenérzé nem jel6li meg a sz6t."



| HOGYAN iRJUNK IDEGEN NYELVU SZOVEGET?

| 1. feladat

Sorolja fel, milyen tényez6ktél fligg a felkésziilés és a munkamoédszer egy idegen nyelvd irds
elkészitésekor!

2. feladat

Sorolja fel, milyen el6készileteket, |[épéseket kel megtenni egy nagy terjedelmd, szakmai, de
nem jogi szoveg elkészitésekor, ha elegendé idénk van a feladatra?

3. feladat

Magyarazza el, hogy miben lehet segitségil hivni a forditéprogramokat?
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4, feladat

Magyarazza el, hogy milyen feladatok ellatasaval nem birkéznak meg jol a mai (!1)
forditoprogramok?

5. feladat

A Tanulasiranyitéban taldlhaté MS Word Sigé idézett fejezetében keresse meg azokat a

szovegrészleteket, amelyek  felhivjidk a  figyelmet az  emberi ellenérzés

nélkilozhetetlenségére, és a gép szovegértési képességeinek korlataira.
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

1. A leforditani kivant irds terjedelme - ez donti el, hogy mennyire sziikséges elGre
megtervezni az irds f6 felépitését. 2. Az iras szakmaisaga - ez donti el, hogy mennyire kell
felkésziulni egyéb szakmai szovegek segitségével, milyen szotarakra van sziikség a
munkahoz, kell-e bevonni szakmai kollégat is ellen6rzés céljabdl. 3. Jogi szévegrél van sz6?
- ez esetben jogi végzettségl személlyel is sziikséges lehet konzultalni, el6ny, ha beszéli az
adott idegen nyelvet. 4. Kik lesznek az elkésziilt irds felhaszndaléi? - természetesen a vevék
az elsédleges prioritds. Az egyéb kiilsé partnerek szdmadra készitett irasok szintén magas
prioritast élveznek. Esszerli 6nds érdekbdl a vezetSinek késziilt irdsokat is érdemes egy
fokkal alaposabban ellenérizni az atlagtél. 5. Az irds jelent6sége, fontossdga. -
Szerzddéseket, ajanlatokat sokkal nagyobb odafigyeléssel kell elkésziteni, leforditani, mint
egy emlékeztet6t vagy udvariassagi koszoné levelet. 6. Rendelkezésre all6 id6. - ha nagy
munkakra korlatozottabb idé all rendelkezésére, akkor fol kell ismernie, hogy az irasnak
melyek a fontosabb, kritikusabb részei. Masrészt meg kell terveznie, hogy érdemes-e, lehet-
e munkatdrsakat is bevonni a munkaba.

2. feladat

1. Szakszotar biztositdsa. 2. Hasonlé jellegl szévegmintdk megtekintése.. 3. A leforditani
kivint szOoveg pontos értelmezése. 4. Sziikség esetén tartalmi magyardzat, értelmezés
kérése szakmai munkatarstél. 5. A forditds végrehajtasa. 6. Idegen nyelvet ért6 szakmai
munkatars felkérése ellenGrzésre.

3. feladat

A fordité programok sokat segithetnek, ha egy teljesen ismeretlen nyelvi széveg nagyjabdli
tartalmardl szeretnénk tajékozddni. (Csak tdjékozédasrél lehet szo!)

A rovid, egyszerii szerkezeti, kétértelm(i szavat vagy viccet nem tartalmazé egyszerd
mondatok  forditasdnal tampontként, ellenérzés mellett, szintén haszndlhatjuk a
forditdprogramokat.

4. feladat

1. Osszetett mondatok leforditasa.

2. Bonyolult szerkezetli mondatok leforditasa.

3. KétértelmU szavak és kifejezések megfelelgjének a kivalasztasa.

4. Viccek, vicces szofordulatok visszaadasa. (Els6sorban a szoviccek, nyelvi viccek jelentenek
gondot.)

5. Erzelmek, hangulatok, hangsulyok kozelitleges visszaadasa.
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5. feladat

1. A lista tartalmat csak a szavak hasonlé irasmodja hatdrozza meg, igy megjelenhetnek
benne nem odaillé szavak is.

2. A szinonimaszétar a keresett szbveg szinonimait jeleniti meg. Ahogy a helyesiras-
ellenérzé esetében is, itt is megjelenhetnek nem odaillé kifejezések.

3. . megjeloli a valoszind nyelvtani hibakat. A nyelvtani ellenérzé nem szliri ki a hibak
minden fajtijat, csak a legjellemzébb és leggyakoribb problémakat.

4. Megjegyzés: Ha hibasan irunk egy szoét, de az eredmény egy madsik helyesen irt szo6
(példaul ha a szovegben ,torma” helyett ,torna” vagy ,fék" helyett ,fél” szét irunk), a
helyesiras-ellenérzé nem jeldli meg a sz6t.
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A(z) 1617-06 modul 010-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

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

33 346 01 0100 31 01 Gépird

33 346 01 0100 31 02 Gépird, szovegszerkesztd

54 346 01 0010 54 01 Idegen nyelvi titkar

54 346 01 0010 54 02 Iskolatitkar

54 346 01 0010 54 03 Ugyintézé titkar

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
12 6ra
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