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HOGYAN KESZITHET ESZTETIKUS IRATOT?

AZ IRATFORMAZAS ALAPJAI

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Az egyik munkanap reggelén az iréasztalan az alabbi két Gizenet varja.

Miutan mindkét megbeszélés rendkiviil fontos, de egy idében torténd rendezése miatt csak
az egyiken tud személyesen részt venni, a masikhoz el kell kiildenie irasos javaslatait. Ugy
dont, hogy azon a megbeszélésen vesz részt, amelyre szivélyesebb az invitdlas. Valassza ki
az lizenetek alapjan, melyik megbeszélésen venne részt legszivesebben!

Mi a kiilonbség a két irat kozott? irja az alabbi helyre! A valasztasat is indokolja!
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Emlékeztetd
projektmegbeszélésrol

Kedves Kollégand!

Ma (csiitortok) de. 10 h-kor a 310-es tanacsteremben megbeszélést tartunk a palydzatbol tor-
téné eszkozbeszerzés iitemezésérol, amelyre szeretettel varjuk.

Tudjuk, hogy van egy masik megbeszélése is ebben az idépontba, de ha teheti, kérjiik, tisztel-
jen meg benniinket részvételével.

Ha ezt mégsem tudja megtenni, kérjiik, javaslatait kiildje el irdsban nekiink.

Helyben, 2010. jalius 30.
Udvozlettel
WM@" Fererne

Vamosi Ferenc
projektvezetd

1. dbra. Irott iizenetek



HOGYAN KESZITHET ESZTETIKUS IRATOT?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

iRASBELI KAPCSOLATTARTAS

Az emberek kozotti kapcsolatteremtés és kapcsolattartds nagyon sokaig csak széban
tortént, bar még ma is ezt tartjuk az emberi kapcsolatok legalapvet6bb formajanak. Az
irasbeli forma tobb ezer évvel késébb alakult ki, azéta viszont szamos valtozata létezik. Az
élet szamos teriiletén - a maganéletben, hivatalban, az lizleti szférdban - szandékaink
szerint donthetiink arrél, hogy a kapcsolatfelvételnek és -tartasnak melyik modjat
valasztjuk. A valasztas tobbnyire azon mulik, hogy mi az lizenet tartalma és hogyan
viszonyulunk hozza, milyen érdekeink fliggnek téle: gyors ligyintézés, kellemes benyomas,
az informacié maradanddésdaga, bizonyithatésaga stb.

Az irasbeli lzenetnek sulya van; leginkabb akkor alkalmazzuk, ha fontos, nyomatékos
informacidkat kozlink, illetéleg, ha a szébeliség valamilyen akaddlyba ltkoézik. Gyakran a
szObeli informacidkozlés mellett irasbeli dokumentum is készil, mert ennek van sziikség
esetén bizonyito ereje.
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HOGYAN KESZITHET ESZTETIKUS IRATOT?

Az iras feltaldlasat az emberiség egyik legnagyszer(ibb taldlmanyanak tekintjik: ezaltal valt
lehet6évé az addig csak emlékezetre hagyatkozé gondolat megdrzése, Osszegylijtése és
torzulas nélkili tovabbadasa. Az iras ,nyelvileg kifejezett gondolatok maradandé rogzitésére
szolgalé, kisebb-nagyobb emberi kdzdsségektdl elfogadott, egyezményes grafikai jelek
rendszere”. !

Az évezredek sordan az irasnak szamos valtozata alakult ki: a képirastél a ma, altalunk is
alkalmazott latin betls irasig. "Lehet az irds bet(iirds, szovegirds, gyorsiras (sztenografia),
szépiras (kalligrafia), falfirka (graffiti), rovasiras, szdtagiras stb.
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3. dbra. Rovdsirds

1 Kéki Béla: Az irds torténete. Vince Kiadd, Budapest, 2000.
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7. dbra

A kézirds soran egy egyenletes felileten nyomot hagyo eszkdzzel az ird6 személy
rendezetten jeleket, betliket rajzol. Gépirds soran az ir6 személy eszkoz kozvetitésével
(régen ir6gép, ma szamitdégép klaviaturaja segitségével) rogziti a szabvanyos jeleket."2

"A ma létez6 irasrendszerek tulnyomé tobbsége jéval id6sebb nemhogy a szamitégépnél, de
az irégépnél is. Amig az emberek tollal irtak, az irds jelei barmilyenek lehettek, barmilyen
sorrendbe lehetett 6ket allitani, az irasalkoték fantdziajat semmi sem korlatozta. Az ir6gép
mar probdra tette kissé a mérnokdk lgyességét, nem kis feladat volt megtanitani neki a
kinai irds sok ezer jelét vagy az arab betiik alakvalté szokdasait. De megcsinaltdk, mert az
egyetlen feladat, amit ehhez meg kellett oldani, az volt, hogy kiontsék fémbdl a sziikséges
betliformakat és valahol elhelyezzék hozzaférhetéen.

2 http://hu.wikipedia.org/- 2010. 07. 30.
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A szamitogépnél ez nem elég. Ez a szerkezet nem arra szolgal, hogy a papirra nyomja egy
betl képét és aztan elfelejtse, ez tarolja a szoveget és miiveleteket végez vele, marpedig
tarolni csak szamokat képes. Ezért minden szoveget szamokka kell alakitani, ugy persze,
hogy aztan vissza lehessen valtoztatni olvashaté széveggé."s

Az irds- és bet(torténet azt mutatja, hogy minden korszak kialakitotta a maga tarsadalmi,

kulturalis, technikai kériilményeinek és adottsdgainak megfelel irds- és betliformat, mint a
gondolatkozlés eszkozét. 4

Az iras atrendezte az emberiség egész életét, és a beszéd mellett ma is az irds a
legmeghatarozébb gondolatkdzlési forma. Alkalmazzuk maganéleti, kulturdlis, mlvészeti,
sport-, Uzleti vagy hivatali sth. kapcsolataink soran egyarant.

Az irasbeli kapcsolattartas gyakori formdja a levél. Napjaink egyre terjed6 elektronikus
formaja mellett az irodaban magasodo "irathegyek" azt mutatjak, hogy minden toérekvésiink
ellenére sem tudtuk kizarni életiinkbél a papiralapu lizeneteket.

3 Lang Attila D.: irdskalauz. http://mek.niif.hu - 2010. 07. 30.

4 Szabo Laszlo6: Tipografiai kalauz. Alexandria Kiad6, Budapest,
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8. dbra Irott iizenetek az irodiban

TV

A hivatali, uzleti élet bels6 és kulsé irasbeli kommunikaciéjdban olykor er6sen
meghatdrozott formai szabalyok érvényesiilnek. Ezek nagyrészt irasbeli kapcsolattartasunk
torténelmi hagyomanyain, szokasain alapulnak - egyes elemeit mar az 6korban is hasznaltak
(példaul megszdlitas, keltezés, elkdoszonés stb.), de a megformazasahoz rendelkezésiinkre
allo technikai eszkozok is erdsen befolyasoljak az irott Uzenetek megjelenését: a
betliformaktél kezd6dden a levélpapir kivalasztasan at a levél formai kellékének papiron
torténé elhelyezéséig.

A hivatalos, izleti iratok napjainkban szinte kizardlag szamitogéppel késziilnek, ezért a
szovegszerkeszté kimerithetetlen formdazasi lehet6séget kinal szamunkra. Ezek
hasznalatakor azonban nem ragadtathatjuk el magunkat, mert a hivatali, tzleti élet szokasai
visszafogottsagot parancsolnak. A tartalmi-formai kellékeknek legfébbképpen az
atlathatosagot, az egyértelmd lGzenetkozlést és félreérthetetlen értelmezést kell szolgdlniuk.
Ugyanakkor a jol megszerkesztett és formazott irat képes esztétikai hatdst is kelteni az
olvaséban, ami olykor az lizenet tartalmahoz valé hozzaallasat is befolyasolja.

Gondoljon csak az esetfelvetésben taldlhatd két uzenetre! Melyik invitadlasnak tesz
szivesebben eleget? A tartalomhoz ill6, gondosan kivalasztott betltipus és -méret, az
Uzenet értelmezéséhez szikséges adatok és azok papiron torténd esztétikus, jol tagolt
elrendezése, a figyelmet iranyitd kiemelései stb. arra készteti a cimzettet, hogy
érdekl6déssel, kedvezé benyomassal, pozitiv hozzadllassal olvassa el az lizenetet.

8
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AZ iRAS ADATHORDOZOI

Az iras nem csak gondolatk6zl6 erejével nyligozi le az olvasot, de formajaval is képes
kilonleges esztétikai hatast kelteni, amit jelent6sen befolyasol az irdashordozé anyaga.

A leg6sibb irasfeliilet a k6. Ebbe vésték vagy karcoltak az egyiptomi hieroglifakat, hogy azok
aztan évezredek multaval is olvashaté formaban maradjanak fenn. Kevésbé tartés, de joval
konnyebben kezelhetd irasfeliilet volt a papirusz, melyet a Nilus mentén bdéven termé
papirusznad rostjaibdl allitottak el6. Az irdstorténet szamon tart cserépre égetett,
palmalevelekre karcolt, bambusznadra irott, selyemre festett, viasszal bevont falemezre
irott, pergament-en megorokitett stb. irasokat is.

i

9. dbra Kinai irds bambusznadon
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"A papirt koriilbeliil kétezer évvel ezelétt Kinaban talaltak fel. Novényi rostokbol illetve
rongyhulladékbol - ezeket elemi rostokra foszlatva, szétaztatva - vizes pépet készitettek,
melybél egy selyemszitaval meritettek. A viz a szitdn at kicsorgott, a szalak pedig papirra
alltak 6ssze. Ennek szilardsdgat szaritassal, préseléssel, enyvezéssel jelentésen novelték,
feluletét simitottak, igy olcsén, nagy mennyiségben készitettek irasra alkalmas anyagot."s

A napjainkban hasznalt papirok alapanyaga is novényi rostok adjak, amelyeket legtébbszor
fabol nyernek, de készithet6 papir szalmabdl, rongybodl, illetve hasznaltpapir
Ujrahasznositasaval is.

A papirkészités alapelve évezredek 6ta sem valtoztak, de természetesen az (j technolégidk
uj lehetSségeket is biztositanak. igy alakulhatott ki napjaink ériasi valasztéka:"e

Az irodai munkaban anyagat, minGségét, méretét, felhasznalasi funkciéjat stb. tekintve
sokféle papirt haszndlunk: iré6, masolé, nyomtatd, etikett, fax, fotd, glossy, injekt; ives,
leporelld vagy tekercses stb.

10. dbra Irodai papir

A papir kivalasztasakor célszerl néhany jellemzét figyelembe venni:
a) Méret - az irodaban alkalmazott szabvanyos "A" méretek (cm-ben)

- A/O=284,1x118,9
- A/1 =59,4 x 84,1
- A/2=42x59,4

- A/3=29,7x42

- A/4=21x29,7

5 A konyv alakja és anyaga. http://www.famakonyv.hu - 2010. 07. 30.

6 Papirfajtak. http://www.fontpress.hu/papirfajtak.html - 2010. 07. 30.
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- A/5=14,8x21
- A/6=10,5x14,8
- A/7=7,4x%x10,5
- A/8=52x7,4

A/4

A/lS

A/6

11. abra Iratok papirméretesf

Az A/0-A/1-A/2-A/3 méretl lapok kulonb6z6 szamitasok, kimutatasok, tervrajzok
készitéséhez hasznalatosak. Az A/4-A/5 - bizonyos esetekben az A/6 - méretl lapokat a
levelezésben alkalmazzuk, a kisebb méretl lapok cimkék, névjegykartydk, rovid tzenetek,
feljegyzések stb. lapjai lehetnek.

b) Suly - egy m2-re vetitett grammokban kifejezett suly

- 47 g/m2-130g/m2 - papir;
- 130 g/m2 - 300 g/m2 - karton;
- 300 g/m2 -t6l lemez.

Az irodai munkaban iratok, dokumentumok készitéséhez altalaban a 80-100 g/m2 sulyu
papirok hasznalatosak.

c) Vastagsdg: a papiriv tobb kilonb6z6 helyén mikrométerrel mérhetd. Befolyasolja a papir
kezelési jellemzgit; altaldban a vastagabb papir merevebb - tehat a gylir6désnek és a

szakadasnak jobban ellendll -, a nyomtatékhoz, fénymasolékhoz a vékonyabb papirok
haszndalhaték.

11
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d) Vildgossdg: a papir feliiletérél visszaver6dé fény mennyiségére utal. Minél tobb a fény,
annal nagyobb a vildgossag értéke - ez azt jelenti, hogy a szoveg élesebb lesz.

e) Atldtszatlansdg: azt irja le, hogy a papir mennyire allja el a rajta athaladé fény atjat. Minél
kevésbé atlatszé egy papir, annal kevésbé latszik, hogy mit nyomtattak a tuloldalara. Az
atlatszatlansag kilénosen akkor fontos, ha brosurakhoz, hirlevelekhez, naptarakhoz vagy
mas alkalmazasokhoz keresiink olyan papirt, amelynek mindkét oldalara nyomtatni kell.

f) Feliiletek. a megfelelé felilet kivalasztasa donti el, hogy a kész nyomat hogyan fog
kinézni; lehet matt, félfényes, lagyfényl vagy szaténfényl stb.

g) Simasdg: befolyasolja, hogy a szoveg és a képek hogyan jelennek meg az oldalon. Minél
simabb egy papir felilete, annal élesebbnek tlinik rajta a kép. A lézernyomtatékhoz tervezett
papirok simabbak szoktak lenni, hogy a szdveg élesebb legyen, amikor a toner egybeolvad
az oldalon, mig a tintasugaras papiroknal a tintacseppecskéknek nincs sziikségiik ugyanerre
a simasagra.

h) Szin: a papiroknak tébb ezer szinarnyalata lehet. Az irodai munkaban tlilnyomorészt fehér
papirra fekete nyomdafestékkel keriil az irds, de a tartalomhoz ill6 kellemes (altaldban
pasztell) szinl papirlap hasznalata kellemes kdzérzetet ad, jé benyomast kelthet.

12. dbra Szines papirok”

7 www.antalis.hu - 2010. 07. 30.
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Célszerliség, takarékossag, izlés, olykor igényesség kérdése, hogy ki milyen papirt kedvel
irasbeli lizeneteihez. Vannak, ahol csak fehér szinl, j6 minGségli papirokat hasznalnak,
masok a szines vagy a kornyezetbarat, illetéleg Ujrahasznositott papirokat részesitik
elényben. Ez utébbi - sziirke szine miatt - nem nyeri el mindenki tetszését, vagy a vallalati
arculathoz nem illének tartjak, pedig a belsé hasznalatra szant anyagok példaul minden
tovabbi nélkul készilhetnek kdrnyezetbarat papirra.

A technikai eszkdzok - fénymasolok, nyomtatok, faxok stb. - finom konstrukcidi is
jelent6sen befolyasoljak az irodaban hasznalt papirfajtakat, fontos, hogy a papirlap témege,
fellileti és egyéb tulajdonsaga megfeleljen a technikai eszk6zh6z (hyomtatd, fénymasolo, fax
stb.) elSirtaknak.

Tarolasuk is kiiléonds gondot igényel, hiszen a papir - anyagatol fliggéen - er6s nedvszivo
képességgel rendelkezik, ami roncsolhatja és ezzel hasznalhatatlanul tonkre is teheti a
rosszul tarolt papirmennyiséget.

Nem érdemes az iroddban hosszU tavra nagy mennyiségl papirt, boritékot stb. felhalmozni,
hiszen az utanpétldsa ma mar nem okoz gondot. Esszeri megoldas az iroda igényeinek
megfeleld papirfogyasztds felmérése és rendszeres, id6szakonként torténé beszerzése. A
felhasznaldsat azonban célszer( szabalyozni, megakaddlyozva az értelmetlen, felesleges
papirfogyasztast. A papir ugyanis viszonylag olcsé termék, az irodai munka soran pedig
szinte ellendrizetlen a nagy mennyiségli felhaszndlasa, aminek egy része a kukdban kot ki. A
felmérések szerint a haztartasi szemét jé része is papirbdl all, az iroddkban pedig a naponta
termelédé hulladék szinte csak papir. Ezért a vele valé takarékoskodds nagymértékben
csokkentheti a termel6dé hulladékot, csokkentve ezzel a kornyezetterhelést és a felesleges
pénzpazarlast.

Napjaink irasa tobbnyire szamitégépen, digitalis formaban jelenik meg, amelynek nagy
részét interneten tovabbitjuk. Tarolasuk pedig elektronikus adattarolékat igényel (példaul
szamitégépbe beépitett adattarold, CD, DVD, pendrive stb.).

AZ IRAS ELHELYEZESE A PAPIRON

A hivatali, Gzleti életben, amikor irdsbeli zenetiinket megformaljuk, mindig szamolnunk kell
azzal, hogy az barmikor papirformat is 6lthet. Meglehetésen gyakori, hogy az elektronikusan
elkészitett, tarolt vagy tovabbitott Uzenetet (levelet, egyéb dokumentumot) kinyomtatjak,
masoljak, papir alapu iratként taroljak. Ha az Gzenet nem keriil kinyomtatasra, a szoveges
dokumentumok, kiilonosen a levelek megformdazasakor is be kell tartanunk az iratkészités
alapvet6 formai kovetelményeit.

A tovabbiakban a szamitégéppel készitett, papir alapu, hivatalos iratok formai beallitasait
tekintjuk at.
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Iraton a jelenleg hatalyos, a koziratokrél, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérdl sz6ld tobbszor modositott 1995. évi LXVI. torvény altal meghatarozott
értelemben beszéliink. 8

Irat: valamely szerv mlkodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy hozza
érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategylittes, amely megjelenhet
papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy barmilyen mas adathordozon; tartalma
lehet szoveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely mas formaban lévé
informacié vagy ezek kombinaciéja.

Kézirat: a keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétdl fliggetlenil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott;

Maganirat: a nem kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozo, valamint a természetes
személyek tulajdonaban 1évé irat;

Ugyirat: a gazdalkodé szervezetek, kozigazgatasi hivatalok és egyéb szervezetekhez,
intézményekhez érkez6 vagy azok altal készitett levél és mas miufaju irat (pl. nyilatkozat,
meghatalmazds, elismervény, szerz6dés, jegyzékdnyv, bizonyitvdny stb.). Ugyiratnak
tekintjik a maganszemélyek egymds kozotti jogi, lizleti Gigyeinek irdsos formajat is. Ezek az
iratok tobbnyire jogi kapcsolatot teremtenek, a meglévét modositjak vagy megsziintetik.

A leggyakrabban el6fordulé iratok:

- a mindennapi élet egyszerd Ugyiratai (nyugta, meghatalmazas, elismervény,
nyilatkozat stb.),

- az uzleti levél,

- aszervezet belsd iratai (jelentés, emlékeztetd, feljegyzés stb.),

- a munkaviszonnyal kapcsolatos iratok (palyazati kiiras, dnéletrajz, motivaciés levél
stb.),

- a hivatali beadvanyok (kérelem, panasz, javaslat, feljelentés, bejelentés stb.),

- a hatésagi bizonyitvanyok és igazolvanyok,

- a kulénféle bizonylatok,

- szerzodés,

- jegyzékonyv stb.

Levél: olyan irat, amely a hivatali, lzleti életben meghatarozott tartalmi, formai, nyelvi
kovetelmények szerint késziil, és valamely kozvetité segitségével (példaul posta, futar,
elektronikus haldzat stb.) jut el a cimzetthez.

¥ 1995, évi LXVL. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérol
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Ha kivalasztottuk a kozlési szandékunknak, mondanivalonk hosszanak, a cimzett
fontossaganak, az irat felhasznalasi koriilményinek stb. megfelel6 papirt, megterveztik
gondolatainkat, az alabbi formai beallitasokat kell elvégezniink:

1. Oldalszélek kialakitasa

Az oldalszélek (margok) mintegy keretet adnak a papiron megjelené irasminek, a
nyomdaiparban szedéstiikdornek nevezik a margé altal hatarolt teriiletet. A szovegszerkeszté
programban a szovegrészhatarok funkcié bekapcsolasaval lathatéova valik az a teriilet,
amelyen beliil a szoveg készithetd.

A margok ajanlott bedllitasai: a lap felsé és alsé, valamint bal oldali margdja legalabb 2-2,5
cm, a jobb oldali 1-2 cm (ne legyen nagyobb a jobb oldalindl). A nagyobb bal oldali margo
az iratok flizésére szolgdlnak, a jobb oldali margé az irat kezelésekor, olvasasakor a kézbe
fogas terilete.

Az als6 és fels6 margd ajanlott értékeit él6fej/élélab kialakitdsakor célszer(i megtartani,
ennek hidnydban lehet nagyobb, ha az informaciék hossza megengedi. Roévidebb
iratszoveget lehet kezdeni a fels6é margd "vonalatél" lejjebb esé teriileten vagy az oldalon
fligg6legesen kozépre igazitani.

//////

legalabb 1-1,5 cm-re keriiljon. Ha éléfej vagy él6lab csak a dokumentum elsé oldalan
szerepel, vagy a tovabbi oldalakon eltéréek, ezt is beadllithatjuk az eltéré éléfej/élélab
funkcié kivalasztasdaval.

A kiilsé leveleinkhez vagy hosszabb terjedelmi belsé levelekhez A/4 méretli levélpapirt
haszndlunk allé tajoldssal, mig a rovidebb levelekhez, egyszeri iratokhoz A/5 méretii
levélpapir is elegendd. Ehhez fekvé tdjolast allitsunk be.
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2. Betlitipus és betliméret

16
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13. dbra Iratok javasolt oldalszélei
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Az iratok csak a magyar betlkészletnek és ékezeteknek megfelel6 betlitipussal
késziilhetnek. A szovegszerkeszt6é programok rendkiviil sok betltipust kinalnak.? Ezek
alapvetéen két csoportra oszthaték aszerint, hogy az egyes betlk szélessége az adott
betiitipusban (fontkészletben) egyforma vagy kiilonb6z6. A fix szélességii (a régi irogépeken
hasznalt) betliszélességek azonosak, jol kiszamithatd, hany betl fér egy sorba. Ezeket
olyankor szokas alkalmazni példaul, amikor lényeges, hogy az egyes betlik azonos
oszlopokba keriljenek (Iasd példaul a gépiras tanulasa kezdetén).

A betlikészlet masik csoportja a proporciondlis — a betltesthez igazoddé méretl - betltipus.
A normal szoévegben, igy az iratokban is hasznalhaték, mivel természetesebb, kdnnyebben
olvashaté képet nyujtanak.

Times New Roman Bodeni MT  Bookman Old Style
Tunga Arial Corbel

14. dbra Bettitipusok

A masik csoportositasi szempont, hogy a betlik végei hogyan vannak lezarva: Az egyik
megoldas, hogy kis talpacskdk vannak a vonal végén, mint a képen az els6é sorban lathaté
betlik esetén is. Az ilyen betliket e talpacskakrdl talpas vagy serif betliknek nevezziik.
Tipikus példa a talpas betlkre a Times New Roman betlikészlet. Amennyiben a betliknek
nincsenek talpai, mint a kép masodik sorainak betlinél, akkor talpatian vagy sans serif
betlikr6l beszélink. Tipikus példa talpatlan betdtipusra az Arial. A talpas betik
nyomtatdsban jobban olvashaték, mig sokak szerint a szamitogép képernydjén a talpatlan
betlik olvashatobbak.

A kézirasos format utanzo, kurziv betltipusok hivatalos iratok készitésére nem alkalmasak,
legfeljebb kiilonleges, példaul protokollaris alkalmakra késziil6 iratok esetében.

A betiiméret a nagybetlik magassagat jelenti. Természetesen a betlik szélessége ehhez
igazodik, hogy a betli aranyos maradjon.

Az egyes szovegszerkeszt6k kiilonb6zé mértékegységeket haszndlnak a betliméret
megjel6lésére, de altalaban pontban szokds megadni (egy pont a hiivelyk 72-ed része).

9 Betliformazas. http://www.arcania.hu/Informatika/office /writer/betuform.html -
2010. 07. 30.
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Normal szovegben altaldban a 12 pt-os betliméretet hasznaljuk, de ez a betltipustdl is
fligg. Az él6fejben - a cég nevének kiemelésére - ennél nagyobb méretet szokas beallitani,
labjegyzetben a kisebb méretet hasznaljuk. Figyelemfelhivo iratokban nagyobb, akar 20-
30 pt-os betiiket is lehet haszndlni a tartalom kiemelésére. Ugyeljink arra, hogy egy
dokumentumon belil lehetéleg azonos tipusu betliket hasznaljunk (lasd: éléfej-levél

szOovege-él6lab).

Az iratokban leggyakrabban alkalmazott betlitipus és -méret (a mintaszéveg a
betlitipusokhoz megadott kisebb betlimérettel készilt):
Betitipus Betuméret Minta
: A hivatali élethen szolid, visszafogott stilusu
évial 11-12p1 formazasi lehetdségeket alkalmazgnk.
A hivatali életben szolid, visszafogott
Book Antiqua 12-13 pt | stilusit formézasi lehetdségeket alkalma-
zunk.
A hivatali életben szolid, visszafogott stilusty
Bookman Old Style 11-12 pt forméazasi lehetéségeket alkalmazunk.
. A hivatali életben szolid, visszafogott stilu-
SenluCotnic M su formdzdsi lehetdségeket akalmazunk.
2 hiwvatali életben szolid, wisz-
Courier New 11-12 pt | szafogott stilusi formdzdsi lehe-
téségeket alkalmazunk.
‘ 11 A hivatali élethen szolid, visszafogott stilusu
Gautami : formazasi lehetisegeket alkalmazgnk.
; 12 pt A hivatali életben szolid, visszafogott stilusi
Georgia formazasi lehet8ségeket alkalmazunk.
- 11-12pt | A hivatali életben szolid, visszafogott stlusu
Jahoma formézasi lehetbségeket akalmazunk.
12 pt A hivatali életben szolid, visszafogott stilusu
Junga formazasi lehettiségeket alkalmazunk.
: 12 pt A hivatali életben szolid, visszafogott stilusu
Times New Roman : formazasi lehetdségeket alkalmazunk.
11-12 A hivatali életben szolid, visszafogott
Verdana “12BL | stilust formazasi lehetéségeket alkal-
mazunk.

15. dbra A levélben alkalmazott betdtipus, betimeéret

3. Betlstilus - kiemelési médok

A kozlés szandéka szerint kilonb6z6 betlstilusokkal ki lehet emelni az irat bizonyos

tartalmi és szoveg lényeges elemeit. A betl stilusa lehet:
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- nagybetds,
- kiskapitalis és ezek kombinacioi.

A szovegszerkeszt6 programok kiilonb6zd stilushatasokat, betliszint és effekteket is
kinalnak (domboru, homorua, korvonalas, villodzo stb.), amelyeket a leveleinkben csak
nagyon indokolt esetben hasznaljuk, egyéb esetekben inkabb mell6zziik.

Tovabbi kiemelési mddja lehet a szovegnek, ha példaul keretezziik, mintdzatot adunk a
hattérnek, bekezdést kdozépre rendeziink vagy egyéb szovegszerkesztési lehetéséggel éliink
(behuzas, felsorolas stb.).

4. Tagolas (térkoz)

Az iratok szikséges adatait jol attekinthetéen, tagoltan kell elrendezniink, amelyek a
levelezési szokdsok szerint meghatdrozott tavolsagra kerilnek egymashoz képest. Az
adatok (bekezdések) kozotti tdvolsag kialakitasakor térkozt alkalmazunk (lasd lejjebb:
iratminta), melynek alapértéke 12 pt, és az egyes adatok kozott ennek két vagy
haromszorosa, illet6leg felsorolasok kozott O pt, néha 6 pt értékd.

A megfelel6 térkoz értékét célszerl az el6z6 bekezdés utan megadni.
5. Sortavolsag, sorrendezés

Az iratok szimpla sortdvolsaggal készilnek. lgyekezziink egyenletes sorvégeket kialakitani.
Valasszuk a szovegszerkeszté program sorkizart sorrendezését. Figyelemfelhivas, egyéb
kiemelés céljabol egy-egy bekezdésnek mas elrendezése is lehetséges (példaul kozépre
rendezés).

6. Elvalasztas alkalmazasa

A sorkizart sorrendezéskor csak akkor kapunk a soron belil egyenletes, aranyos
szoeloszlast és keriiljik el a szikségtelenil nagy szokozoket, ha elvalasztast alkalmazunk,
amivel szabdlyozhatjuk, milyen hosszUsagu szévegrész keriljon egy sorba.

Bedllithatjuk a szovegszerkeszté automatikus elvdlasztdas funkciéjat, amely sziikség esetén
kiegésziilhet kézi vagy feltételes elvalasztassal (Ctrl + elvalasztéjel a sz6 megfeleld részén).
Ez utébbi hasznalata azért elényos, mert a szoveg utélagos médositasakor automatikusan
torlédik az elvalasztas, ha a megjelolt helyen nincs szikség ra. Kézi elvalasztas esetén az
elvalasztéjel a helyén marad, de a soron (bekezdésen) beliil elmozdulhat a szé, igy
felesleges elvalasztas marad a szovegben.

A tapasztalatok szerint az automatikus elvalasztas nem mindig megbizhato, ezért ennek
ellenérzése feltétleniil fontos feladat.

7. Helyesirds-ellenérzés
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Az irat mentése, nyomtatasa el6tt a nyelvi, helyesirasi, nyelvhelyességi, gépelési hibak
ellenérzésére mindig futtassuk le a szovegszerkeszté program helyesiras-ellenérzéjét. Ez a
technika azonban nem helyettesitheti a szoveg elejétél a végéig torténd elolvasasat és
személyes ellen6rzést, mert a tartalmi dsszefliggés alapjan csak az irat készitéje tudja a
hibakat érdemben javitani.

Figyeljink az ellenérzés bekapcsolt allapotara is, amely zolddel vagy pirossal jelezheti a
program altal hibanak vélt elemeket. Ennek megerdsitésére vagy felllbiralatara a magyar
helyesirasi szabdlyok gy(ijteménye vagy helyesirasi tanacsadé szétarak adnak egyértelmdi
segitséget.

8. Sablon

Iratai készitéséhez haszndlhat sablonokat. Valaszthat a szovegszerkeszt6é program sablonjai
kozil is (lasd aldbb) - amelyet tetszés szerint alakithat -, vagy készithet iratsémat egyéni
beallitasokkal, amelyet sablonként elment, majd sziikség szerint aktualizal.
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Ide keriil a cég neve

Feljegyzes

Ghnzett [Kattintson ide, és irja be a nevet|
Felado: [Kattintson ide, és irja be a nevet]
Masolatot kap: [Kattintson ide, és itja be a nevet]
Ditian: 2010. julius 30.

Taryye [Kattintson ide, és itja be a feljegyzés témajat]

A sablon hasznalata

A helyettestteni kivant szdveget jeldlie ki, és irja be sajadt valtozatat. Hasznalon stilusokat: a
Formazas eszkoztar Stilus mezdjebdl példaul valaszthatja a Cimsor 1-3, a Szdvegtorzs vagy a:
Felsorolas stilust. Ha a sablonon végrehajtott valtoztatasokat menteni szeretné, kattintson a Fajl
mend Mentés masként parancsara. A Fajltipus listdban kattintson a Dokumentumsablon
elemre (ekkor a fajinévkiterjesztés . doc-rdl .dot-ra valtozik), majd mentse a sablont. Ha a sablon
alapjan dj dokumentumat szeretne késziteni, kattintson a Fajl mend Uj dokumentum parancsara,
majd az Uj dokumentum munkaablak Sablonok csoportjaban valassza A sajat szamitégépen
lehetiséget. A mddositott sablon megjelenik a Sablonok parbeszédpanel Attalanos lapjan.

16. abra Iratsablon’o

Osszefoglalas

Az iratok formai kialakitasakor - betdtipus, -méret, -stilus, bekezdésformatumok,
sortavolsag, sorrendezés, lapszélbeallitas stb. - tobb szempontot is figyelembe kell venni,
példaul a széban forgé irat tipusat, az adathordoz6 jellegét (lasd: elektronikus vagy papir
alapu), a papir méretét, min6ségét, a nyomtatasi, sokszorositasi technikat.

A kilonbozé szerkesztési lehet6ségek mas és mas optikai és esztétikai hatast keltenek,
amelyeknek o6sszhangban kell lennitilk az irat tartalmdval és a dokumentum egészében
alkalmazott formdzasi modokkal, stilusokkal. Mindezeket a tényezdket 6ssze kell hangolni
ahhoz, hogy minden szempontbdl esztétikus irat kertiljon ki a keziinkbdl.

10 Microsoft Word 2003 szovegszerkesztd beépitett sablonja
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TANULASIRANYITO

1. Gylijtse 6ssze az esetfelvetésben szerepld két irat kozotti kilonbséget! Valassza ki,
tetszet6sebb formaja miatt melyikre esik a valasztasa? Az alabbiakban indokolja valasztasat!

2. Készitsiik el6 kdzosen iratformazashoz a dokumentumot!
Oldalbeallitdshoz valasszon A/4-es papirméretet, majd allitsa be a margékat:

- felsé és alsé margé: 2,5 cm,

- bal margé: 2,3 cm,

- jobb margé: 1,5 cm;

- az éléfej tavolsaga a lapszéltdl: 1,3 cm legyen!

Tegye lathatéva a szovegrészhatar jelolését!

Gépelje be az alabbi szoveget Arial betlitipussal és 12 pt betlimérettel, normal bet(stilussal!
Allitson be szimpla sortavolsagot! A sorrendezés sorkizart legyen, és alkalmazza az
automatikus elvalasztast, 0,7 pt elvdlasztasi zénaval!

Az internetes portdljukon ldttuk az informdciot, miszerint az utobbi iddben egy sor uj
terméket bocsdtottak piacra. Cégiink tobb mint 10 éve szakositotta magdt irodaszerek
forgalmazdsdra. “Azota sikeresen drusitjiuk kiilonbézo, az irodaszerpiacon meghatdrozo
cégek termékeit. Egyiittmikodésiinket ajanljuk Ondknek, mert nagyobb mennyiségben
tudndnk az termékeiket is drusitani. Ha ldtnak egyliittmikodési lehetdséget az altalunk
kindlt ajanlatban, kérjiik, sziveskedjenek szdmunkra drumintdt és értékesitési ajanlatot
kiildeni. Vdrjuk mielobbi kedvezd vdlaszukat.

A begépelt szovegnek igy kell kinéznie:
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E """ Margs. 25 cm | | I Aéﬁ-\f EGfej: 1,3 cm j
—

Az internetes portaljukon lattuk az informaciot, miszerint az utdbbi iddben egy sor U] ter-
meket bocsatottak piacra. Cégink toébb mint 10 éve szakositotta magat irodaszerek for-
galmazéasara. Azéta sikeresen érusitjuk kilonb6zd, az irodaszerpiacon meghatarozd cé-
gek termékeit. Egyittmiikddésiinket ajanljuk Onéknek, mert nagyobb mennyiségben tud-
<«———nank az termékeiket is arusitani. Ha latnak egylttmiikédeési lehetbséget az altalunk kinalt «—
ajanlatban, kérjuk, sziveskedjenek szamunkra arumintat és értékesitési ajanlatot kuldeni /

\\ arjuk mielébbi kedvezd valaszukat.

Margo: 2,3 cm j Margd: 1,7 cm

17. dbra Gépelt széveg

A begépelt szoveget formadzza meg a kovetkezdk szerint:

- Tagolja a tartalomnak megfelelé bekezdésekre!

- A bekezdések utan allitson be 12 pt térkozt!

- Emelje ki félkovér betdstilussal legalabb két helyen a tartalom szempontjabol
lényegesnek itélt szovegrészt!

- Az éléfejbe kozépre rendezve, Arial betltipussal, 10 pt betliimérettel és sotétkék
szinu félkovér és délt stilussal irja be sajat nevét!

A megformazott szévegnek igy kell kinéznie:

Az internetes portaljukon lattuk az informaciot, miszerint az utdbbi idében egy sor U] ter-
méket bocsatottak piacra.

iCégL‘mk tobb mint 10 éve szakositotta magat irodaszerek forgalmazasara. Azdta sikere-
sen arusitjuk kulonbozd, az irodaszerpiacon meghatarozé cégek termekeit.

ngyl'.'lttmf.‘lkédéanket ajanljuk Onéknek, mert nagyobb mennyiségben tudnank az ter-
mékeiket is arusitani. Ha latnak egyuttmiikodési lehetéséget az altalunk kinalt ajanlatban
}<érjt1k. sziveskedjenek szamunkra arumintat s értékesitési ajanlatot kildeni.

g‘v'érjuk mielébbi kedvezd valaszukat.

18. dbra Formdzott széveg

Az alkalmazott szovegszerkeszté program sablonjai kozil tetszés szerint valasszon egy
levélsablont, majd a fent begépelt és megformazott széveget helyezze el a sablonba a
szovegnek kijelolt helyére!
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Az él6fejben szereplé cég nevéhez is irja a sajat nevét, a keltezést a szbveg utan 12 pt
értékl tavolsagra irja: Helységnév, <aktualis datum> (év, hénap, nap).

Formazza a sablon valamennyi adatat - él6fej kivételével - a szOveg betltipusaval és
-méretével!

igy néz ki egy tetszélegesen kivalasztott sablonba helyezett széveg:

Sajat név

Kedves Asszonyom/Uram!

Az internetes portéljukon lattuk az informacidt, miszerint az utdébbi iddben egy so
lij terméket bocsatottak piacra.

Cégunk tobb mint 10 éve szakositotta magét irodaszerek forgalmazasara. Azédte
sikeresen arusitjuk kilénbozd, az irodaszerpiacon meghatarozé cégek termékeit.

Egy(ittmikodésiinket ajanljuk Ondknek, mert nagyobb mennyiségben tudnank az
termekeiket is arusitani. Ha latnak egyittmiikédési lehetdséget az altalunk kinal
ajanlatban, kérjuk, sziveskedjenek szamunkra arumintat és énékesitési ajanlato
killdeni.

Varjuk mieldbbi kedvezd valaszukat.

Debrecen, 2010. julius 30.

Udvozlettel

Sajat név

19. dbra Sablonba helyezett széveg

Megoldasi javaslat
1. feladat: Indokok a 2. lizenet valasztasa esetén:

- jobban olvashat6 betiiformak,

- rendezettebb irdskép,

- igényesebb megjelenés,

- tagoltabb tartalom,

- megnyerdbb stilus,

- azonosithato aldiras -> felel6sségvallalas,

- afigyelem iranyitdsa a mondanival6 kiemelésével stb.
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| 1. feladat

Formazza meg az aldbbi szoveget két kiilonb6zé formatumura:

Az észak-keleti régioban meghatirozo szerepd, marketing tevékenységet végzo cég keres
intelligens, ambiciozus személyt, aki a legrovidebb idon belil csatlakozna lelkes
csapatunkhoz. A miskolci iroddankba keresiink ligyviteli-adminisztrdcios feladatok elldtdasdra
alkalmas asszisztenst. Feladata: a céqg levelezési ligyeinek intézése, telefonok kezelése, a
kilféldi  dgyfeleinkkel valo kapcsolattartds, egyeb ligyviteli feladatok elldtasa. A
Jjelentkezének legaldbb egy idegen nyelven kell folyékonyan beszélnie (angol nyelv
elonyben). A piackutatdsban szerzett tapasztalat elonyt jelent, de ez nem alapvetd
kovetelmény.

- Mindkét esetben valasszon A/5 méretli - fekvd tdjoldsi - papirt, és készitse el az
oldalbeallitast!

- A bet(iformazashoz valasszon két eltér6 betlitipust, -méretet és -stilust! Ugyeljen a
nyelvi kovetelményekre!

- Tagolja a szoveget bekezdésekre, ehhez be kell allitania a megfeleld térkozt!

- A levelezési szabalyok szerinti sortdvolsdgot, sorrendezést alkalmazza, elvalasztas
bedllitasaval!

- A szoveg megfeleld helyén alkalmazzon felsorolast - tetszéleges beallitassal!

- Készitsen él6fejet, amelybe irja be a HIRDETES szdveget, tetszélegesen megformazval

- Mentse a megformdzott szoveget adathordozéra: Formazott szoveg_sajat névl.doc
és Formazott szoveg_sajat név2.doc néven!
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MEGOLDASOK

1. feladat
Javaslat a megoldasra:

a)

“HIRDETES

A7 Eszak-keleti régiohan meghatarozo szerepl, marketing tevekenységet vegzo ceg keres inteili-
gens, ambiciozus szemelyt, aki a legrdvidebb idon beldl csatlakozna lelkes csapatunkhoz. A mis
kolci irodankba keresink Ggyviteli-adminisztracios feladatok ellatasara alkalmas asszisztenst.
Feladata:

=  ceég levelezési Ugyeinek intézese,

= telefonok kezelése,

=  akllféldi Ggyfeleinkkel valé kapcsolattartas,

=  egyeb Ggyviteli feladatok ellatasa.

4 jelentkezdnek legalabb egy idegen nyelven kell folyékonyan beszélnie (angol nyelv eldnyben). A
piackutatasban szerzett tapasztalat elényt jelent, de ez nem alapvetd kdvetelmény.

20. dbra Hirdetés 1
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HIRDETES

Az észak-keleti régidban meghatarozd szerep(, marketing tevékenységet végz8 cég keres
intelligens, ambicidzus szemelyt, aki a legrovidebb idén beliil csatlakozna lelkes csapa-
tunkhoz. A miskolei irodénkba kerestink iigyviteli-adminisztracids feladatok ellatasara
alkalmas asszisztenst.

Feladata:

P cég levelezési tigyeinek intézése,

P telefonok kezelése,

» akilfsldi tigyfeleinkkel valé kapesolattartas,
P egyéb iigyviteli feladatok ellatasa.

A jelentkezdének legalabb egy idegen nyelven kell folyékonyan beszélnie (angol nyelv
elényben). A piackutatasban szerzett tapasztalat elényt jelent, de ez nem alapvetd kovetel-
mény.

21. dbra Hirdetés 2
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A LEVEL FORMAI KOVETELMENYEI

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Fénoke megbizasabdl ajanlatot kell kérnie egyik partnercéguikt6l az aldbbi adatokkal és
tartalommal:

Céglik neve és adatai.

Kelet-Tranzit Kereskedelmi Kft.
5600 Békéscsaba, Ifjusag ut 41.
Telefonszam: 56/784-239

Fax: 56/784-240
Honlapcim:www. kelet-tranzit.hu
E-mail cim: kelet@tranzit.hu

A levél tovabbi adatai:

A levél kelte: a levélkészités napja
Iktatészam: 123/ <aktualis év>
Hivatkozasi szdm: 169/ <aktualis év>
Ugyintézé: <sajat neve>

A cimzett neve: Epitémester Kft., Domonkos Arpad ligyvezetd igazgaté
A cimzett cime: 2040 Budaodrs, Hegyi ut 48.

A levél targya: Ajanlat kérése

Aldirja: Petrasko Szilard gazdasdgi igazgaté

A levél szovege:

Hivatkozva a 169/.... sz. tajékoztaté levelliikre, ajanlatot kériink az aldbbi termékekre
vonatkozoan:

- 20 x 20 cm-es 56 m2 mazas burkoldlap, cikkszama: 97-42-110-105-001;

- 30 x 30 cm-es 720 m2 fagyallé burkolélap, cikkszama: 97-42-110-115-007;

- 10 x 14 cm-es 450 m?2 teriletre sziirke és voros szinli miké (azonos aranyban);
cikkszdma: 97-47-108-121-700.

Kérjiik, a fenti termékekhez a mennyiségnek megfelel6 kiegészité anyagokat, a szallitasi
koltséget, valamint a burkolatkészités munkadijat is legyenek szivesek megadni.

Tajékoztatasuknak megfeleléen igényt tartunk a 20%-os térzsvasarloi kedvezményiikre.
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Varjuk ajanlatukat.

Készitse el a levelet az Uzleti és hivatalos életben alkalmazott levél formai szabalyai szerint!
A cége adatait helyezze el él6fejbe, és formazza meg tetszblegesen! A levél szovegét
egészitse ki az udvariassagi szabalyoknak megfelel6 megszolitassal és elk6szond, idvozlé
formulaval!

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

ALAPFOGALMAK

A levél fogalma: masok szamadra kildott vagy masoktél kapott irasos kozlés (lizenet),
amelyet valamely kozvetitd (példaul posta, futar, elektronikus szolgaltatd stb.) altal juttatunk
el a cimzettnek. Tartalmuk, funkcidjuk szerint a kdzvetlen érintkezést potoljak, kiegészitik
vagy a szébeli kozlést rogzitik.

Az lizleti vagy hivatalos levél: a hatésagokhoz, gazdasagi szervezetekhez, intézményekhez,
egyéb szervezetekhez érkezé vagy Aaltaluk készitett irasbeli dokumentumok. A
maganszemélyek jogi lGgyeiben keletkezé (kildott vagy érkezd) irasbeli dokumentumait is
ide soroljuk.

A hivatali, lGzleti élet levélformajat kordbban szigori szabvany, illetéleg mdszaki iranyelv,
hatdrozta meg, majd az oktatasi szaktarca altal a szakmai vizsgakhoz kiadott iranymutatas
szerint késziiltek a hivatalos levelek. Ezek az el6irasok ma mar hatalyukat veszitették, de
azota is torekszink a levelezési szokasokat tiikr6zé korabbi formdak megtartasara -
kiegészitve a szovegszerkeszté altal kindlt formazasi lehetdségekkel.

A LEVELFORMA KIALAKITASA

1. A levélkészités harmas kovetelménye

a) szakmai kovetelmény: tartalmilag pontos, egyértelmi adatokat, tényeket, kérilményeket
tartalmazé dokumentum;

b) nyelvi kovetelmény: szabatos, vildgos, tartalmilag jol kovetheté fogalmazas; hibatlan
gépelés és helyesiras;

c) formai kovetelmény: a levél egyértelmil értelmezéséhez sziikséges adatok atlathatd, a
levelezési szokasoknak megfelel6 tagoldasa, kils6 megjelenésében, kivitelezésében
esztétikus elrendezése.
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E harom kovetelmény egylitt hatarozza meg az lizleti levél szinvonalat, amely "jelzi egy cég
kultarajat, igényességét, megbizhatésagat, kifejezi arculatat, és nagyban hozzajarul a
pozitivimazs kialakitasahoz".!

2. A levél részei
1. Fejrész

- afeladd és elérhetéségének adatai - él6fejben/élélabban,

- acimzett és adatai,

- iratkezelési adatok (keltezés, iktatészam, hivatkozasi szam, ligyintéz6 megjelolése),
- a postai tovabbitasra vonatkoz6 utasitas,

- atargy megjelolése,

2. Forész

- a megszolitas,
- alevél szovege,
- elkoszonés, udvozlet,

3. Befejez6 rész

- az alairas(ok),
- a melléklet(ek).

Az évszazadok soran kialakult levélirasi szokasok befolyasoljak a levelek kiils6 és belsé
szerkezetét, megjelenési formajat, stilusat, udvariassagi fordulatait stb. Ez nem azt jelenti,
hogy csak kész formulakat, kliséket, mintakat kovethetlink. Az Gzleti levél formajat ugyanis
a levelezési szokasokon tidl a munkahelyi igények, a technikai lehet6ségek, a kapcsolattartasi
szokasok és egyéb szempontok is alakitjak.

A levélirds fogasainak egy része azért valhatott hagyomannya, mert ezek az elemek,
eljarasok a_gyakorlatban a mondanivalé legcélszer(ibb kifejezésmédjanak bizonyultak. A
szerkezeti kovetelmények, példdul az, hogy a legtobb levél bevezetésbdl, férészbdl és
befejezésbél all, vagy hogy megszélitjuk a cimzettet, a befejezésben pedig elbdcsizunk a
téle, valamint az ‘Grémmel értesitjiik", "tisztelettel meghivjuk", sajndlattal kozoljik" stb.
stilusfordulatok a természetes emberi logikdn és a mindenkit megilleté udvariassagon, az
ember tarsas viselkedésének, egyittélésének iratlan szabalyain alapulnak.

Kulénbséget kell azonban tenniink az dres, tartalmatlan formulak és az ésszerd, fontos
kovetelmények kozott. Az emberi kapcsolatok teljességét nem lehet szigorld, merev
szabalyokhoz koétni, a hagyomanyokat minden esetben masként kell alkalmaznunk. Aszerint
kell eljarnunk, hogy mi a szandékunk, kivel allunk kapcsolatban, mit akarunk kézoélni stb.

11 ]pcsics Csilla-Gecseg Judit: Gyakorlati tanacsok levelezéshez. Mlszaki Kiadé, Budapest,
2006. 60. o.

30



HOGYAN KESZITHET ESZTETIKUS IRATOT?

3. A levél sémaja

A felado adatait a dokumentum éldofejében helyezziik el
— dltalaban balra vagy kozépre rendezve.

Cégnév 4 cocad
Cim
Telefonszim/Faxszam: (Logo)
Honlapcim:
E-mail cim:

Az éldfej utolso bekezdése utan legalabb 24 pt térkozt
hagyunk, és alatta szegélyvonalat helyeziink el.

Cimzett cég neve Helység, <aktualis datum>
Cimzett személy neve Iktatészam: <szam>/<aktualis év>.
Cimzett személy beosztisa Hivatkozasi szam: <szam>/<év>.
Ugyintéz6: <név>

Helységnév
Cimzett cime (u., hsz. vagy pf. )
Iranyitészam (Utdna 12 pt térkoz)

A cimzés és az iratkezelési adatok
bekezdései kozott a térkoz értéke: 0 pt

Elsébbségi!
Ajanlott! (Utdna 12 pt térkiz)

Targy: (Utdna 24 pt térkoz)
ﬁ targy nagybetiivel kezdodik, utana nem tesziink ponrr?l

Megszolitas! #

’

(Szoveg kezdete........ ) : ¥ Alevitben ~.:
. = ! i - szimpla sorkézt haszndlunk; '
Uj bekezdés....cvververnerennens \ b B '
(U ) o - alkalmazzuk az automatikus :
(Utolsé bekezdés .............. e ,  ebvdlasztast; :
; i - a bekezdések kozotti térkioz értéke :
Elkoszonés (Utdna 36 pt térkoz) : ] 12 pont; !
o \ - a sorokat sorkizartra rendezziik. 4
<Aldiras> <Alairas>
beosztas (Utdna 12 pt térkoz) beosztas

Melléklet(ek): 2 db vagy

- els6 melléklet megnevezése

- masik melléklet megnevezése g  redaob dohimenT

élélababa is keriilhetnek; felette

> szegélyvonalat helyeziink el : |

22. dbra Az lizleti levél sémdja
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ElSfej kialakitasa

Az él6fejben kap helyet a feladé cég neve, levelezési vagy/és miikodési telephelyének cime,
telefonszama, faxszama, a honlap és e-mail cime. Az él6fejben bal margbhoz, kézépre vagy
jobb margdéhoz rendezziik az adatokat. Ezek helyétél és elrendezésétdl fliigg a cég logdjanak
elhelyezése.

A munkahelyi gyakorlatban a levél alland6 eleme (esetleges valtozaskor modositani lehet).
Ezért a levélséma elkészitésekor cégjelzésként funkciondl, helyettesiti a korabbi években
hasznalt el6re nyomott, cégfeliratos levélpapirt.

A cégfelirat - éléfej kialakitdasa - nemcsak arra szolgal, hogy a cégen beliil egységes
adatokkal dolgozzunk, hanem tikrozi a cég arculatat is.

E A felado adatat a dokumerxum doiejében helyezztik &
! balra, kbzépre vagy jobb margohoz rendezve.

Logo) Telefonszam/Faxszam: (Logo)
Honlapcim:
E-n}ail cim:

i Az éjdfej utolso bekezdése utan legdabh 24 pt térkozt
E hagyunk, és alata szegehwondat helyeziirk d.

| SR

23. dbra Eldfej kialakitdsa

A kiild6 cég adatait meg lehet osztani az éléfej és az éldlab kozott is. llyenkor az éléfejbe
kertiljenek az elsédleges cégadatok (név, cim, telefonszam), az élélabba a tovabbi
kommunikacios cimek (faxszam, weblapcim, e-mail) és egyéb adatok.

A levélfejrész kialakitasa
Adatai:

- acimzést - cimzett neve, cime, iranyitdszama,
- a postai utasitast - pl. Ajanlott! Elsébbségi!,

- a keltezést (a szoveq ald is keriilhet),

- azirattarozasi és hivatkozasi adatokat,

- atargy megjelolését.
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Cimzett cég neve Helység, <aktualis datum=

Cimzett személy neve Iktatéoszam: <szam=>/<aktualis év=.
Cimzett szemely beosztasa Hivatkozasi szam: <szam=/<év=,
Ugyintézo: <név=

Helyséonév
Cimzett cime (u., hsz. vagy pf. )
Iranyitoszam (Utdna 12 pt térkoz)

A dmiés €s ar irvaherelési adatok
bekeydésa kozotia terkay erteke: O pit
Elsobbséga!

Ajanlott! (Utdna 12 pt térkoz)

Targy: (Utdna 24 pf térkoz) ~

A targy nagybetiivel kezdodik, utdna nem tesgink poniot.

24. dbra A levél fejrésze

A fejrészbe keriil6 adatok elhelyezését a jobb oldali adatblokkal kezdjik. Ezeket az adatokat
egyenként tobb sorba nem lehet tagolni, igy példaul a keltezés hosszatol fiigg, hogy a vele
egy sorban, bal oldalon kezd6dé cimzett neve kifér-e egy sorba, vagy sziikség lesz két,
esetleg harom sorba tagolni.

Két oszlopos tablazatban vagy balra pozicionalt tabulatorral lehet egyszerlien és gyorsan
megformazni. Ugyelni kell arra, hogy a balra tabuldlt adatblokk leghosszabb leiitése a jobb
oldali margéig érjen.

Az iratkezelési adatok elhelyezése

Az iratkezelési adatok els6sorban az irat azonositasat szolgaljak, de olykor segithetik a
gyors ugyintézést, az irat visszakeresését, és hivatkozasi alapot is jelentenek. Ezért killonos
pontossaggal kell feltlintetnlink a levélben ezeket az adatokat.

A keltezés az él6fej utan 24 pt térkoz utan a levél jobb oldalara keriil (a cimzés elsé soraval
megegyezd helyre). irhatjuk a szoveges rész ald is - 12 pt tavolsagra a szévegtél -, de
fontos iratkezelési adat, igy inkabb itt van a helye. El6sz6r a helységnevet, majd az évet,
hdénapot és a napot irjuk. A hivatalos levelekben nem irunk roviditett dditumformat, bar a
helyesirasi szabalyok ezt megengedik.

Az iktatasi és hivatkozdsi adatokat kozvetleniil a keltezés ala, 0 pt térkozokkel, a levélfejrész
jobb oldalara, a keltezéssel azonos helyen kell kezdeni - ligyelve a bal tabulator és az
irasjelek helyes hasznalatara.

Az jktatészdm és hivatkozdsi szdm roviditett formdban is szerepelhet (/kt. szdm. vagy
Hiv. sz.:), de udvariasabb a teljes alakot hasznalni. Helyettiik el6fordulhat a Leveliink jele és
Leveliik szdma kifejezés is. Az iigyintézd helyén pedig allhat: Ugyintézénk - Ugyintézdjiik;
Eldadojuk - Eldadonk megnevezés is. Hivatkozasi szamot csak valaszlevél esetén
hasznalunk, ennek hidnydban az adatmegnevezét sem kell feltiintetni.
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Tatabanya, 2010, julius 30.
Iktatészam: Mi24/2010.
Hivatkozasi szam: 13/2010.
Ugyintézd: Vasas Anna

25. dbra Iratkezelési adatok

A cimzett adatait a felad6o adatai (I. él6fej) alatt 24 pt térkéz kihagyasaval a baloldali
lapszéltél kezdve irjuk. Ezek kozott csak a levél célba juttatasdhoz sziikséges adatokat
tlintetjuk fel.

A cimzett neve allhat a cég nevébdl, személynévbél és a személy beosztasabdl. A hosszl
cégnevet két-hdrom sorba is elrendezhetjik, (gyelve a tartalom szerinti tagolasra
(elvalasztast nem alkalmazhatunk, mint ahogyan a rovidités sem udvarias). A cégen belili
egységek (osztalyok, csoportok stb.) megnevezése szorosan a cégnév alatt szerepel
(helyesirasara vonatkozéan Isd. a Magyar helyesirds szabalyai 189. pontjat). Ha a levél
személynek szdl, nevét (esetleg beosztasat) lres sor kihagyasa nélkil irjuk a cégnév ala. A
cimzésben a beosztas kisbetlvel keriil a név mogé vagy ald attol fliggéen, hogy melyik
elhelyezéssel kapunk esztétikusabb cimzésformat.

A postacimet vagy a kdzigazgatdsi cimet a cimzett megnevezése utdn - egy sor, illetve 12 pt
térkoz kihagydsaval irjuk. El6szor a helységnevet (alahtizva, 5 vagy kevesebb lelitésszam
esetén min. 2 pt ritkitassal), majd kozvetlenil ald az utca megnevezését és a hdzszamot,
illetéleg a postafidkszamot irjuk (Postafiock 6 vagy Pf. 6). A kovetkezé sorba kerill az
iranyitdszam. Ezt nem ritkitjuk, és utana nem szabad pontot tenni.
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GUMI-BAZIS
Il. telephely
Fehér Balazs
telepvezetd

Balatonalmadi
Szent Istvan u. 28.
8220

PIKTOR Festékszakizlet
Géal Andor (zletvezetd

Pap
Zoldfa ut 6-8.
8500

Papir-Iroszer-Nyomtatyany
Kis- és Nagykereskedés
Pintér-Pataki Balazs
kereskedelmi igazgatd

Naaykalld
Bl 12
4321

26. dbra Cimzés kialakitdsa

Ha van, a postai utasitast (Elsébbségi! Ajanlott! Tértivevényes!) a cimzés alatt 12 pt mértékii
térkoz kihagyasaval tintetjiik fel és alahuzzuk. Ha két utasitast is szerepeltetiink a levélben,
kozottuk O pt térkozt kell allitani.

A tdrgy az irasban kozolt lizenet lényegének rovid osszefoglalasa. A cimzés vagy a postai
utasitas utan 12 pt térkoz tavolsagra irjuk. A Targy: szot alahtizzuk (a kettésponttal egyiitt),
majd utana nagybetivel kezdjiik a megnevezést, amelyet cimként kezeliink, ezért utdna nem
kell pontot tenni. A targy a jobb margéig irhatd, de ha ennél hosszabb, az irast a targy
megnevezése alatt kell folytatni. Ez fliggd behlzassal egyszerlien és gyorsan megoldhatd.
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PIKTOR Festékszakiizlet
Gal Andor (zletvezetd

Papa
Zoldfa Ut 6-8.
8500

Elsébbseégil

Targy: Szallitas hataridejének médositasa

27. dbra Cimzés kialakitdsa (2)

Szovegblokk kialakitasa
A megszolitas

Az lzleti élet illemszabalyai szerint a partnert illik megszélitani, kiillondsen akkor, ha volt
mar vele lzleti kapcsolatunk. A megszoélitas két tagbdl all: a megszolitott és jelzéje
kapcsolatabol. A megszdlitasunk utalhat a kapcsolatra, az Uzenetben foglalt tartalomra, a
kozlés szandékdara, a cimzettnek az adott ligyben elfoglalt szerepére, beosztasara, de a név
vagy nem(ek) szerinti megszélitas sem udvariatlan stb.

A megszolitas jelz6i elemére a legelfogadottabb a "tiszte/t' sz6, de kozelebbi kapcsolat
esetén a "kedves" jelz6 is haszndlhato.

Tisztelt ErdeklSdé!

Tisztelt Partneriink!

Kedves Vasarlonk!

Tisztelt Elnok Ur!

Tisztelt Holgyem!

Kedves Kardos Emese!

Tisztelt Kovacs Péter Igazgaté Ur!

Ha bizonytalanok vagyunk a megszdlitasi formula kivalasztasaban, informalédjunk az adott
szervezet hierarchikus viszonyairél, a beosztas rendjérél és megszélitasi szokasairdl.
Barmennyire tiszteletet sugalld a cimzés, az igyekezet céltalanna valik, ha a szandékainkat
hordoz6 lizenet barmely részlete tévedéseket tartalmaz. A megszélitds hianya vagy a
helytelenil megvalasztott megszolitasi forma (példaul férfi cimzett esetén: Tisztelt
Asszonyom! megszélitds) sértésnek szdmithat. Ugyancsak udvariatlan a személytelen
Tisztelt Cimzett! vagy Tisztelt Uram/Asszonyom!, és mindenképpen keriilendé a T. Cim!
megszélitasi forma.
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A megszélitast a targy megnevezése utan 24 pt mértékl térkdz utan irjuk. A megszélitasban
minden fénevet nagy kezdébetlvel irunk, de a melléknevet kisbetilivel kezdjik. A
megszélitas utan felkidltojelet tesziink: Tisztelt Igazgatd Ur! Tisztelt Asszonyom! Tisztelt
leendd Ugyfeliink!

A levél szOvege

Mint minden irdsm( - a levél szbvege is - harom részre tagolddik: bevezetés, targyalas,
befejezés. A hosszabb terjedelmi leveleket ennél tobb bekezdésekre is lehet tagolni. A
lényegkiemelésnek is fontos és célszer(i eszkdze a vildgos, konnyen attekintheté elrendezés.

Megszolitas! N

1 o v o e S S =
(Szoveg kezdete.............. ) i Adsvilben \:
N : - szimpla sorkozt hasznalunic; :
(U bekezdés::. .-z ) ::_ﬁ_ W kil azasiomatiius i
o ] | edvalasziast; :
Uj bekezdés ..................... | : i Fr o i
@ ) : | - a bekezdések kozotii terkoz értéke !
(Utolso bekezdés .............. R E 12 pont; :
e - a sorokat sorkizartira rendezziik. g

Elkészoneés (Utdna 36 pt térkoz) R

| o=y |

28. dbra A levélszoveg kialakitdsa

Egy levél irdsképe akkor rendezett, ha a bekezdések formazasa egységes. A bekezdések
kozott altalaban 12 pt mértékl térkozt hagyunk (kivéve felsorolaskor), de élhetiink az elsé
sor behlzasanak lehetdségével is (mértéke: 1-2 cm). Esztétikus a sorkizart bekezdésforma
alkalmazdasa a szovegszerkeszt6 automatikus elvalasztasi funkciéjanak bekapcsolasaval. A
kilondsen fontos ~részeket a szovegszerkeszté nyudjtotta kiemelési lehet6ségekkel
(kulonb6zé betdstilusokkal, bekezdésformdazassal, kozépre rendezéssel, felsorolas
kialakitasaval tehetjik még hangsulyosabba.

A levél szovegébe beszurhatunk képet, tablazatot, olykor hasabok kialakitasara is sor
kertlhet.

Az elk6észond, Udvozld szavakkal a levélird tiszteletét fejezi ki a cimzett irant. Altalanosan
elfogadott forma: Udvozlettel, Tisztelettel, Koszonettel (kérés esetén), illetSleg ezek
kombinacidja: Koszonettel és tdvozlettel.

Ugyeljunk ra, hogy az udvozlé formula mindig 6sszefliggésben legyen a megszolitassal,
annak stilusaval. Az elk6szon6 formulak a szovegtdl - esetleg keltezéstél - szamitott 12 pt
tavolsagra, Altaldban a levélpapir bal oldalara keriilnek. Jobbra akkor helyezziik, ha az
alairasnak is itt van a helye.

Az elkoszonési formulak nagybetivel kezddédnek és utdnuk semmilyen irdsjelet nem
teszink.
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Tisztelt Igazgaté Ur!

Az elmilt idészakban  termékeink  valasztékat tovdabb  bdvitettiik.  Sikeres
egylttmikoédésiinkre valo tekintettel kuldiink Onoknek ezekbdl a termékeinkbdl néhany
mintat.

Kérjuk, tegyék lehetévé Uzletiikben, hogy a vasarlok megismerhessék ezeket a termékeket,
és ha kedvezd6 fogadtatasra talal, ezen a téren is bévithetjik kereskedelmi kapcsolatunkat.
Orémmel vennénk, ha a tapasztalataikrol beszamolnanak nekiink.

Bizva a tovabbi sikeres egyiittmikodésben.

Udvozlettel

Az alairasrész kialakitasa

Az aldirdsrész magaban foglalja az aldiré6 (egyben a levélben kozolt tartalomért is
felel6sséget vallald) személy(ek) nevét, azonosité adatait (ezek lehetnek: a beosztas,
csoporthoz tartozds vagy személyes adatok, példaul lakcim, azonosité szamok stb.),
valamint a melléklet(ek) feltlintetését.

Az alairas
<Alairas> <Alairas>
beosztas (Utdna 12 pt térkez) beosztas

Melléklet(ek): 2 db vagy
- elso melléklet megnevezése

- masik melléklet megnevezése
| ey |

29. dbra Az aldirdsrész kialakitisa

A levelet kuldé cég nevét (cimét) - ha él6fejben helyeztiik el - nem szikséges az
aldirasrészben feltiintetni. A bélyegz6 haszndlata sem kotelez6. Valamely felel6sséget vallald
személy hiteles aldirdsa nélkiil azonban levelet nem tovabbithatunk. Tébb cimzettnek szé6l6,
azonos tartalmu levél esetén a személy neve mellett s. k. jelzést kell tenniink.

A levél szovegétdl - a keltezéstdl vagy az elkdészond szavaktdl - szamitott 36 pt térkdz utan
irjuk a levelet iré6 és aldirdsi joggal megbizott személy(ek) nevét. A hivatali beosztast az
aldiras alad - balra vagy a névhez viszonyitva kézépre igazitva -, kisbetlivel kezdve helyezziik
el.
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Az alairasi részt kezdhetjik a bal margonal, de jobbra helyezve is; két aldiras esetén a levél
bal, illetve jobb oldalara. Az aladiras jobb oldali elhelyezésekor Ugyeljink arra, hogy az
adatok bal oldalon egymas alatt kezdédnek és a leghosszabb adat utols6 lelitése a jobb
margdig ér. Az alairdasok egymas alatt is elhelyezhet6k, egymastél 36 pt mértéki térkodz
tavolsagra. A levélre a cégbélyegz6t - hasznalata esetén - agy helyezziik el, hogy az alairas
jol olvashaté legyen.

Melléklet(ek) jelzése

Ha a levélhez melléklet is tartozik, azt a levélben fel kell tintetniink. Az alairas utan 12 pt
térkoz tavolsagra a baloldali margotol kezdve irjuk, majd aldhdzzuk. Ha tébb melléklet van,
ezeket darabszammal jeloljuk, vagy kilon-kiulon felsorolva (felsorolasjellel elldtva vagy
szamozott felsorolasként) is irhatjuk.

Példaul:

Melléklet: 2 db
Melléklet: druminta
Melléklet:

- aruminta

- megrendel8szelvény
1 db melléklet
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Udvozlettel

Hornyak Linda
termekmenedzser

Melléklet: aruminta

Melleklet: 1 db Tisztelettel

Kanizsai |zabella

irodavezeto
Mieldbhi valaszukat varva
Kadar Tamas Huszti Janos
Ugyvezetd igazgato reklammenedzser

2 db melleklet

30. dbra Aldirdsrész kialakitdsa

4. Az egyszerl ugyirat formaja

Egyszeri iratot rovidebb lizenetek gyors kozlésére készitiink. Az irat kevés informaciot és
csak a legsziikségesebb adatokat tartalmazza. Egyszerd, atlathatd, konnyen kialakithaté
formdaban készil.

Az egyszerl iratoknak sincs kotelezéen el6irt formaja, de célszerl a levél formai szabalyai
szerint késziteni. Fekvd tajolasu A/5-0s formatumu lapra készithetd.

Az egyszertl Ugyirat javasolt sémaja
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Az irat megnevezése

KelteZés: ~uananaasananas

Alairas
Azonosito adat (beosztas, lakcim, szlletési vagy egyéb adatok stb )

Melléklet: 2 db igazolvany masolata

31. dbra Az egyszerd tigyirat séemdja (1)

AZ irat megnevezése
A IASTONEER L sesaimnil e AL S L e L SR LR L S e S
SZOVallgekezdosen e n s e e
KEBaZESs . i,
Alairas
Azonositd adat
32. dbra Az egyszerd tgyirat sémdja (2)
TANULASIRANYITO

1. Készitse el az aldbbiak szerint az él6fejet!

a) A papirméret kivdlasztasa utdn allitsa be a levelezési szabalynak megfelel6 margdkat,
majd az él6fejbe balra rendezve gépelje be az alabbi adatokat!

Szatmari Tuzép Kft.
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4900 Fehérgyarmat, Méricz Zs. u. 8.

Telefonszam: 44/723-432

Honlap: www. szatmarituzep.hu

E-mail: szatmarituzep@freemail.hu

A honlaprél és az e-mail cimrél tavolitsa el a hivatkozast!

b) Formazza meg az éléfejet az alabbiak szerint:

- A betli: Book Antiqua tipusu, 12 pt méretd, félkovér stilusu, sotétvords szind; a cég
neve: 14 pt betliméretd, nagybetl(is és arnyékolt hatasu legyen.

- Az utolsé bekezdés alatt helyezzen el egy 1,5 pt vastagsagu, folyamatos, szimpla,
sOtétvoros szind szegélyvonalat!

- Keressen a cég nevéhez ill6 képet ClipArt-ban, illessze be a jobb margéhoz igazitva,
majd a rogzitett képarany megtartasaval méretezze az adatok magassagahoz mérten!
Ugyeljen arra, hogy a kép ne takarja a szegélyvonalat, és éppen a margdig érjen!

2. Készitse el az él6fejet az alabbiak szerint:

a) A papirméret kivalasztdsa utdn allitsa be a levelezési szabdlynak megfelel6 margdkat,

majd az él6fejbe kozépre rendezve gépelje be az alabbi adatokat! A cég nevét rendezze
értelemszeriien két sorba!

Vill-Kiss Center Villamossagi Szaklizlet
9900 Kérmend, Ostrom u. 6/A
Telefonszam: 98/544-543

Honlap: www. vill-kiss.hu

E-mail: will-kiss@gmail.hu

A honlaproél és az e-mail cimrél tavolitsa el a hivatkozast!

b) Formazza meg az éléfejet az aldbbiak szerint!

- A betli: Georgia tipusu, 11 pt méret(, félkovér stilusu, sotétzold szind; a cég neve
(mindkét sorban): 16 pt betliméretd, kiskapitalis hatasu legyen.

- Az utolsé bekezdés alatt helyezzen el egy 1,5 pt vastagsagu, folyamatos, dupla,
sotétzold szinli szegélyvonalat, lent 6 pt tdvolsagra a szovegtdl !

- Keressen a cég nevéhez ill6 képet ClipArt-ban, szurja be a bal margdéhoz igazitva,
majd a rogzitett képarany megtartasaval méretezze az adatok magassagahoz mérten!
Ugyeljen arra, hogy a kép ne takarja a szegélyvonalat, és éppen a margdig érjen!

3. Az aldbbi iratkezelési adatokat rendezze el a levél megfelel6 helyére és mddon! Az
adatokat bal tabulatorral helyezze a levél jobb oldalara! Tablazat alkalmazasa esetén ne
felejtse a szegélyvonalakat eltavolitani!

a)
- Budapest, <aktualis datum>
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- lktatészam: 28/ <aktualis évszam>.
- Ugyintézd: Kaposi Ménika

b) Az iratkezelési adatokat hatarozza meg tetszdélegesen!

- Helységnév, <aktudlis datum>
- lktatészam:

- Hivatkozasi szam:

- El6ado: <Sajat neve>

4. Alakitsa ki az alabbi cimzésmintakat!

PIKTOR Festékszakiizlet
Gal Andor (zletvezetd

Papa
Zoldfa ut 6-8.
8500

Elsébbseégil

Targy: Szallitas hataridejének médositasa

33. dbra Cimzés kialakitdsa (3)

Papir-iroszer-Nyomtatvany
Kis- és Nagykereskedeés
Pintér-Pataki Balazs
kereskedelmi igazgato

Nagykallo
P12

4321

Ajanlott!
Elsdbbseaqi!

Targy: Tajékoztatd bogyos gyumodlesu toérzsultetvéenyek es torzses
oltvanyok bioldgiai hatasu kezelésének lehetdosegeirdl

34. dbra Cimzés kialakitdsa (4)
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5. Készitse el a levélrészletet az alabbi adatok alapjan!
a) Tagolja bekezdésekre az alabbi levélszoveget, és emelje ki a fontos informacidkat!

Tisztelt Ugyvezeté Igazgatd Ur! Cégiink az egységes arculat kialakitasa érdekében formaruha
bevezetését tervezi: holgyeknél fehér bluz, vilagoszold sal, a férfiaknal fehér ing, vilagoszold
nyakkendd. Kérjiik, sziveskedjenek tajékoztatni benniinket, hogy vallalnak-e a fenti
formaruhdk elkészitését, amelyb6l 400-500 db-ra lenne sziikségiink. Varjuk kedvezd
valaszukat. Tisztelettel.

b) irja fel aldiroként a sajat nevét!
c) Jelezze mellékletként, hogy fényképet csatol a tervezett formaruharol!
Megoldasi javaslat

1.

'SZATMARI TUZEP KFT.
14900 Fehergyarmat, Moricz Zs. u. 8. M
‘Telefonszam 44/723-432 "
‘Honlap: www. szatmarituzep.hu "
\E-mail: szatmarituze p@freemail hu
35. abra
2.
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Iktatészam: 211/2010.
Ugyintézé: Feleki Anita

Egdor Istvan tizletvezeto Kaposvar, 2010. julius 30.
dor Irodagép Bt. >
| 7400 Kaposvar
b.e]ralja ut 41.
Targy: Bélyegzokészités,
> digitalis nyomdai

feladatok, dekoracio

Fodor Irodagép Bt. Kaposvar, 2010. julius 30.

Fodor Istvan Uzletvigpto Iktatoszam: 211/2010.
Ugyintézo: Feleki Anita

Kaposvar

Varalja ut 41.

7400

Targy: Bélyegzokészités, digitalis nyomdai feladatok, dekoracio

36. abra Iratkezelési adatok

VILL-Kiss CENTER

VILLAMOSSAGI SZAKUZLET
9900 Kérmend, Ostrom u. 6/A
Telefonszam: 98;’544 543

Honlap ss.hu
ot sl s e sati b

37. abra

Tisztelt Ugyvezet6 Igazgaté Ur!

Cégiink az egységes arculat kialakitdsa érdekében formaruha bevezetését tervezi:
holgyeknél fehér bliz, vildagoszold sal, a férfiakndl fehér ing, vilagoszold nyakkend6.

Kérjik, sziveskedjenek tajékoztatni benniinket, hogy vallalndak-e a fenti formaruhak
elkészitését, amelybdl 400-500 db-ra lenne sziikséguink.

Varjuk kedvez6 valaszukat.
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Tisztelettel

<Sajat név>

Melléklet: fénykép a tervezett formaruharol
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1. feladat

Igaz-hamis allitas

Tegyen X-et az iratok készitésére vonatkozé allitasok megfelelé oszlopaban!

Sorszam | Allitas Igaz Hamis
Az irasbeli (izenetet leginkabb akkor alkalmazzuk, ha fontos,
1. nyomatékos informaciokat kozlink, illetéleg, ha a szébeliség valamilyen

akadalyba utkozik.

5 irasbeli  kapcsolattartasunk  formailag a levelezés - torténelmi
’ hagyomanyain, szokasokon alapulnak.

3 A hivatalos, Uzleti iratok napjainkban szinte kizarélag kézirassal
’ késziilnek.

4 Az irat formdja nem lényeges jellemz8, semmilyen hatasa nincs az
’ lizenet tartalmara.

5 Az irodai munkaban - anyagat, mindségét, méretét, felhasznalasi
’ funkcidjat stb. tekintve - sokféle papirt hasznalunk.

6. A papir kivalasztasakor egyedilli szempont a levélpapir mérete és szine.

. A hivatalos levelezésben a leggyakrabban alkalmazott levélpapirméret:
’ A/4 =21 x29cm.

8 Az irodai munkaban csak fehér papir hasznalhaté levelek készitésére,

amelyre fekete nyomtatott betlikkel irhaté az Gizenet.

A papirral valo takarékoskodas nagymértékben csdkkentheti az irodai
9. hulladékot, csokkentve ezzel a kornyezetterhelést és a felesleges
pénzpazarlast.

Az iras (kozlendd) elhelyezése a levélpapiron a hivatalos levelezésben
olykor szigoru formai szabalyok szerint torténik.

2. feladat

Rend a levélfejben!
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Tegye a megfelelé helyre a levél fejrészében szereplé adatokat! Jelezze nyilakkal az adat

helyét, majd formazza meg szamitogéppel a levél fejrészét a levelezési szabalyoknak
megfeleléen!

Budapest, <aktualis datum=
Iktatészam: 28/<aktualis évszam>.
Ugyintezo: Kaposi Monika

(&3

Szekszard, 2010. szeptember 18.
Iktatoszam: 46/2010.

Hivatkozasi szam: 76/2010.

Elbadd: <Sajat név=

a
38. dbra Levéladatok elrendezése (1)
3. feladat

Készitse el ‘az 1. fejezet gépelt formatumu egyszerd iratat a minta szerint!
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4. feladat
Készitse el az esetfelvetésben szereplé levelet az Ulzleti, hivatali életben elfogadott

levélkészités formai szabdlyainak megfelel6en. Alkalmazzon az udvariassagi szabdlyok
szerint megszolitast és elkdszond, lidvozlé formulat!
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MEGOLDASOK

1. feladat

Sorszam | Allitas Igaz Hamis
Az irasbeli (izenetet leginkabb akkor alkalmazzuk, ha fontos,

1. nyomatékos informaciokat kozlink, illetéleg, ha a szébeliség valamilyen | x
akadalyba ltkozik.

5 irasbeli  kapcsolattartasunk  formailag a levelezés  torténelmi «

’ hagyomanyain, szokasokon alapulnak.

3 A hivatalos, Uzleti iratok napjainkban szinte kizarélag —kézirassal

. X
készulnek.

4 Az irat formdja nem lényeges jellemz8, semmilyen hatasa nincs az

. X
lizenet tartalmara.

5 Az irodai munkdaban - anyagat, mindségét, méretét, felhasznalasi

. X
funkciojat stb. tekintve - sokféle papirt hasznalunk.

6. A papir kivalasztasakor egyedili szempont a levélpapir mérete és szine. X

. A hivatalos levelezésben a leggyakrabban alkalmazott levélpapirméret:

. X
A/4 =21 x29cm.

8 Az irodai munkaban csak fehér papir hasznalhaté levelek készitésére,

. X
amelyre fekete nyomtatott betiikkel irhaté az lizenet.
A papirral valé takarékoskodas nagymértékben csékkentheti az irodai

9. hulladékot, csokkentve ezzel a kornyezetterhelést és a felesleges | x
pénzpazarlast.

10 Az iras (kozlendd) elhelyezése a levélpapiron a hivatalos levelezésben
olykor szigoru formai szabalyok szerint torténik.

2. feladat

50




HOGYAN KESZITHET ESZTETIKUS IRATOT?

Iktatbszam: 211/2010.
Ugyintézo: Feleki Anita

Fodor Istvan Uzletvezetd Kaposvar, 2010. julius 30.
Fodor Irodagep Bt.

7400 Kaposvar

Varalja ut 41.

Targy. Belyegzdkeszites,
digitalis nyomdai
feladatok, dekoracio

39. dbra Levéladatok elrendezése (2)

3. feladat

Emlékeztetd
projektmegheszeélésrol

Kedves Kollégand!

Ma (csitortok) de. 10 h-kor a 310-es tanacsteremben megbeszélést tartunk a palya-
zatbol torténo eszkozheszerzés litemezésérdl, amelyre szeretettel varjuk.

Tudjuk, hogy van egy masik megheszélése is ebben az idépontban, de ha teheti,
keérjiik, tiszteljen meg benntinket részvételével.

Ha ezt mégsem tudja megtenni, kérjuk, javaslatait kiildje el irashan nekiink.
Helyben, <aktualis datum>

Udvozlettel

VVamosi Ferenc
projektvezetd

40. dbra Emlékeztetd egyszerd iratformdban

4, feladat
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Epitémester Kft. Békéscsaba, <aktudlis ddtum>

Domonkos Arpad Iktatészam:123/<aktudlis év>.

igyvezet0 igazgatd Hivatkozasi szam: 169/<aktualis év>
Ugyintézé: <sajat neve>

Budadrs

Hegyi Ut 48.

2040

Targy: Ajanlat kérése

Tisztelt Ugyvezetd Igazgatd Ur!

Hivatkozva a 169/.... sz. tajékoztatd leveliikre, ajanlatot kériink az alabbi termékekre
vonatkozdan:

- 20 x 20 cm-es 56 m? mazas burkoldlap, cikkszama: 97-42-110-105-001;

- 30 x 30 cm-es 720 m? fagyallé burkoldlap, cikkszama: 97-42-110-115-007;

- 10 x 14 cm-es 450 m? terliletre sziirke és vords szinli mikd (azonos aranyban);
cikkszama: 97-47-108-121-700.

Kérjiik, a fenti termékekhez a mennyiségnek megfeleld kiegészitd anyagokat, a szallitasi
kéltséget, valamint a burkolatkészités munkadijat is legyenek szivesek megadni.

Téajékoztatasuknak megfelelGen igényt tartunk a 20%-0s torzsvasarléi kedvezményiikre.
Varjuk ajanlatukat.
Udvézlettel

Petraskd Szilard
gazdasagi igazgaté

4]. dbra Ajdnlat - az tzleti levél formdfa
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BORITEK CIMZESE

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

A munkahelyén On végzi a fénoke szamara készitett levelek postai elGkészitését is,
amelynek fontos része a boriték kivalasztasa és a megfelelé cimzés elkészitése.

Egy kb. 20 oldalas palyazati anyagot kell postazasra el6készitenie, amelyet a palyazatot kiiré
minisztériumba kildenek. Miel6tt munkahoz lat, gondosan mérlegeli, milyen boritékot
valasszon, és rendkivil Ggyel a boritékcimzés elkészitésére is.

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

LEVEL ELOKESZITESE BORITEKOLASHOZ

A postai kildeményként tovabbitott levelek esetén ki kell valasztani a megfeleld
boritékméretet és formatumot. A leveleket nem szikséges a lapméreteknek megfelel6
méretl boritékba helyezni, a megfelel6 hajtogatds utan kisebb boritékot haszndlhatunk. A
tobb oldalbdl all6 leveleket (pl. szerzédés, palydzat stb.) csak olyan mértékben szabad
o0sszehajtani, hogy a hajtas gerincvonalan vagy sarkan ne torjon meg az irds. A hivatalos
leveket el6bb hosszanti iranyban hajtjuk, majd ezutan ketté. Az ily moédon négy részre
hajtogatott iratot tovabb nem célszerli megtorni. Specidlis boritékhoz ettél eltéréen is lehet a
levelet hajtogatni, de Ugyelni kell arra, hogy kibontdskor a hajtdsvonal ne rontsa a levél
kallemét (pl. abalakos boriték). A fontosabb iratokat (pl. 6néletrajz) nem szokas hajtogatni,
ezeket a nekik megfelelé6 méretli boritékba helyezziik.

A nagy levélforgalmat bonyolité cégeknél levélhajtogatashoz specidlis gépet alkalmaznak
(levélhajtogatd gép).
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42. dbra Levélhajtogato gép’?

A levelezésben leggyakrabban alkalmazott boritékméretek:

- LA/4:1SO 216 szerinti papirméret: 110x220 mm hosszabbik oldalon zarédé,
LC/4:1SO 216 szerinti papirméret: 229x324 mm hosszabbik oldalon zarédo,
LC/5:1SO 216 szerinti papirméret: 162x229 mm hosszabbik oldalon zarédo,
- LC/6:1S0O 216 szerinti papirméret: 114x162 mm hosszabbik oldalon zarédo.

A boritékba helyezéskor Ugyeljink arra, hogy a levél hajtas nyitott része a boriték
zarédo/nyitédd oldala felé essen (boritéknyitaskor nehogy ketté vagjuk). A boritékba
helyezés eldtt célszerl egy utolsé ellendrzést végezni, hogy a levél megfelel-e a tartalmi,
nyelvi és formai kovetelményeknek, ala van-e irva és szabdlyos-e az aldiras, valamennyi
szlikséges mellékletet csatoltunk stb.

Az irodai levelezésben gyakori az ablakos boriték haszndlata. Ez olcsé és gyors megoldas a
cimzéshez. Ha a levélen, szamlan, csekken stb. rajta van a cimzett neve és cime csak arra
kell Ggyelni, hogy a kézi vagy gépi hajtaskor a cim az ablakba keriljon.

A BORITEK CiMZESE

A boriték cimzése nagy odafigyelést igényel egyrészt a pontos adatok feltiintetése, masrészt
formai kialakitasa miatt, amelynek meg kell felelnie a postai elvdarasoknak. A nagy
levélforgalmu cégeknél a kézi boritékcimzés nem ajanlott, rdadasul a technikai lehetéségek
ma mar a kisebb cégek esetén is adott ahhoz, hogy esztétikus cimzést készitsenek. Ehhez a
gépi levélcimzés vagy cimkekészités ajanlott, amelyet lehet kézzel ragasztani vagy cimir6
gépet hasznalni.

A boriték helyes cimzését a Magyar Posta Zrt. tdfékoztatdja a levélpostai kiildemények helyes
Cimzésérdl és feladdsra torténd eldkészitésérdl c. dokumentuma alapjan mutatjuk be.13

12 http://www.argep.hu/trend/LEVE/Levelhajtogato.html - 2010. 07. 30.
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A feladd cimadatait és 40 Dijlerovas terilete
egyéb kézleményeit
tartalmazo terilet
|- 74 mm -
¢10 mm
min.
Egyéb (elsésorban 10 mm Cimtartomany
postai) jelzések alkal- < »r
] mazasara szolgalo :
T teriilet min.
15 mm 15 mm
>
—_— Vonalkéd részére fenntartott | terdlet o

min.
15 mm

43. dbra Boriték cimzése

Cimzésmintak

Kovacs Istvan
Szolnok

Fu. 1.

5000

Kiss Zoltan

Budapest

Arpad fejedelem utja 81. fsz. 2.
1036

44. dbra Cimzés foldrajzi cimre

13 http://posta.hu//kepek/upload/2010-02/Helyes_cimzes_v2_internetre.pdf - 2010. 07.
30.
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56

Kovacs Istvan
Szolnok

Fou. 1.

5000

Kiss Zoltan
Budapest
PF. 23
1400

45. dbra Cimzés postafiokszdmra

Kovacs Istvan
Szolnok
F6 u. 1.
H-5000

Mika Lakkinen
Portkanimkatu 13H22
FI-00530 HELSINKI
FINNLAND

46. dbra Gépi cimzés kiilfoldre
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A feladé cimadatait és egyéb Dijlerovas teriilete
kozleményeit tartaimazo teriilet

Cimzésre szolgalod teriilet

Kédvonal részére fenntartott teriilet min. 15 mm
Y

47. dbra Ablakos boriték cimzése

[ KOVACS ISTVAN
BUDAPEST
FEHER U. 8-11.
1101

min, 15 mm

48. dbra Ablakos boriték cimzésmintdval

TANULASIRANYITO

1. Boritékcimzés

a) Készitsen el6 egy 114 x 162 cm szabvanyméret(i - jelzés nélkiili - boritékot, és alakitsa ki
a postai tajékoztaté mintajadnak megfeleléen a cimzéshez sziikséges tartomanyokat, majd

cimezze meg kézirdssal a boritékot!

b) A feladé tartomanyaba a sajat adatait irja!

0). A cimzett adatai: Ketéce Kft., Zolcsak Bernadett, Nyiregyhdza, Kossuth u. 56/11. 4400
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d) Készitse el a fenti cimzést gépi cimzéssel is!
2. Boriték kivalasztasanak és cimzésének szempontjai!

Gylijtse 0ssze az esetfelvetésben szereplé helyzetben a boriték kivalasztasanak és a cimzés
elkészitésének szempontjait!

A feladatok megolddsanak javaslata.

1.

|
A feladd cimadatai Dijlerovas mezdje
Postai jelzések A cimzett tartomanya
49. dbra Boritékcimzés tartomdnyai
Zentai Melindaw
Kawrcag
Pe&ﬁ'x utc 12.
5300

Ketece Kft.

Zolcsiks Ber nadett
Nyiregyhaza
Kossuthvw. 56/11.
4400

50. dbra Cimzés kézirdssal
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Zentai Melinda
Karcag
Petofiut 12.
5300

Ketéce Kft.
Zolcsak Bernadett
Nyiregyhaza
Kossuth u. 56/l
4400

51. dbra Gépi cimzés

2. A boriték kivalasztasanak és cimzésének szempontjai:

A dokumentum nem hajtogathatd, egyrészt, mert tobb oldalas, masrészt, mert
kiemelten fontos dokumentumot nem célszeri hajtogatni.

A boriték nagyméret( lesz, az A/4-es lapmérethet igazodik.

A boriték anyaga vastag legyen, hogy a tovabbitaskor ne sériiljon a papir (a
dokumentumot célszeril vékony mlanyag irattartéban a boritékba helyezni).

A boriték szine lehetéleg fehér legyen, el6kelé hatast kelt.

A feladd és a cimzett adatai gépi cimzéssel - nyomtatott - formaban készil el (pl.
cimkészitéssel), a rendelkezésre all6 mez6k esztétikus kialakitasaval.

Ellen6rzi az adatok - kiilonoésen a cimzett adatainak - helyességét.

A boriték biztonsagos, hitelesitett lezardsat ellenérzi (Isd. hitelesités a lezarécsikra
helyezett bélyegzé lenyomatdval, esetleg alairassal).
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| 1. Boriték cimzése

a) Szerezzen be kilonb6z6 méretl boritékokat, amelyeket kézirassal és gépi cimzéssel

(esetleg cimkekészitéssel) a postai el6irdasok és cimzésmintdk szerint tetszéleges adatokkal
cimezzen meg!

b) Gyljtse 6ssze, mire kell ligyelnie a boriték cimzésekor!

2. Ablakos boriték hasznalata

a) Szerezzen be kilonb6z6 méretli ablakos boritékokat, amelyekbe cimzéssel ellatott
leveleket a megfelel6 hajtogatds utan helyezzen el!

b) Mire kell Gigyelnie abalakos boriték hasznalata esetén?
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MEGOLDASOK

1/b) Amire figyelnie kell a boriték cimzésekor:14

- a hidnyos, pontatlan cimzés késleltetheti a kézbesitést;

- ha géppel cimez, javasolt betl(tipus: Arial, Tunga, Tahoma, Verdana;

- ha kézzel ir, probaljon azonos nagysagu betliket haszndlni, gépi cimzés esetén
egyforma betlivel irjon;

- ne hasznaljon alahizast, kiemelést;

- kovesse a cimzési sorrendet;

- cimzését egymas alatt kezdje;

- a boriték aljan és oldalan 1,5 cm-t hagyjon szabadon;

- a cimzéshez mindig j6 min6ségl tollat, vagy - gépi cimzés esetén - fekete tintaval
dolgozé nyomtatét hasznaljon;

- acimsorok kozotti tavolsag minden esetben azonos-legyen;

- ha postafiok a levelezési cim, csak és kizardlag a postafidkos cimet kell megadni, a
telephely cimét nem kell szerepeltetni;

- ha a cimzett kiemelt iranyitészammal rendelkezik, a cimzett nevén és a rendeltetési
helyén kivil csak a kiemelt iranyitészamot kell feltiintetni.

2. Az ablakos boriték haszndlata esetén arra kell tigyelnie, hogy az ablakba csak a cimzett
adatai keruljenek.

14 Helyes cimzés - pontos kézbesités. http://posta.hu/object.8d574a98-cd29-4148-a858-
6d718dfaf86¢.ivy - 2010. 07. 30.
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52. dbra Ablakos boritékok haszndlata'®

15
http://www.google.hu/images?hl=hu&source=imghp&biw=933&bih=487&qg=ablakos+bor%
C3%ADt%C3%AIk&btnG=K%C3%A9pek+keres%C3%A9se&gbv=2&aq=f&aqi=&aql=&oq=&gs_
rfai= (2010. 07. 30.)
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IRODALOMJEGYZEK

FELHASZNALT IRODALOM

Ipcsics Csilla-Gecseg Judit: Gyakorlati tanacsok levelezéshez. Miszaki Kiadd, Budapest,
2006. 60. o.

Kéki Béla: Az iras torténete. Vince Kiado, Budapest, 2000.
Szabd Laszl6: Tipografiai kalauz. Alexandria Kiadé, Budapest,

1995. évi LXVI. torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

A konyv alakja és anyaga. http://www.famakonyv.hu

Az irds torténete. http://www.famakonyv.hu
Betliformazas. http://www.arcania.hu

Helyes cimzés - pontos kézbesités. http://posta.hu

Lang Attila D.: fraskalauz. http://mek:niif.hu

Papirfajtak. http://www.fontpress.hu
http://www.antalis.hu

http://www.argep.hu

Microsoft Word 2003 szdvegszerkesztd beépitett sablonja

http://www.google.hu

AJANLOTT IRODALOM

Bakk Gyulané: Szamitogéppel az iratok birodalmaban. Nemzeti Tankdényvkiadd, 1998.

David Jury: Mi az a tipografia. Scolar Design, Budapest, 2007.

Freisinger Edéné: Levelezési ismeretek. Nemzeti Tankonyvkiadd, 1999.

Kaluczkyné Venczler Mdria: Hivatalos levelezés. SZIE GTK VTI Interschol, 2003.
Kiilkereskedelmi levelezés (irta: Banréviné Téth Magdolna-Vélgyiné dr. Szlics Emdke). KOTK,

Budapest,1998.
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Levelezési otletek (szerk.: Sever Laszléné). Novorg International Kft. Budapest, 1992.

Szabo Tamas Péter: Szovegbarkacsolék flizete (Internetes kurzus).
http://www.karinthy.hu/~NIKITA/szedes/szed.htm#A

Szanté Tibor: A tipografia nyelve. http://gizi.dote.hu/~hajnal/alf9612/szanto.html
Szanto Tibor: A betl. Akadémiai Kiadé, Budapest, 1969.

Titkarsagvezet6k, menedzserasszisztensek kézikdnyve. Raabe Kiadd, 2003. B fejezet
Uzleti levelezés a gyakorlatban (szerk.: F. Dornbach Maria). Verlag Dashéfer, 2002.
Varkonyi Nandor: Az iras és a konyv torténete. Széphalom Kényvmuhely, Budapest, 2001.

Viragvolgyi Péter: A tipografia mestersége - szamitogéppel. Tolgyfa Kiado, Budapest, 1996.
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A(z) 1617-06 modul 012-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:
8 ora
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