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CEL: A HIBATLAN [RAS!

CEL: A HIBATLAN I[RAS!

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Titkdri munkakérében fénéke Onnek diktdlja a soron kovetkezé céges beszamolojat,
amelynek tartalma a munkahelyi kozérzet javitdsa és a munkahatékonysag novelése
érdekében tett intézkedések eredményének Osszefoglalasa, értékelése. A gépelés utan a
kovetkez6 szoveg(részlet)ettel szembesiilt:

LA munka hatékonsdgdnak fejlesztése a cég valamenyi dolgozdjdnak legfébb
érdeke. E cél sikeres gyakorlati megvalositisa érdekében fontosnak tartottuk
feltenni a kérdést:Hogyan érezziik magunkat a munkahelyiinkén? Fontos kérdés
ez abbol a szempontbdl, ha arra is vdlaszt szeretnénk kapni: hogyan lehet olyan
munkahelyi 1ékkort teremtni, ami megfelel mindannyiunk vagy a nagy tobség
elvdrdsainak és a megfelelé korilményeket biztositia a leghatékonyabb
munkavégzéshez? Mivel életiink egy részét napi 8 ordt - egyes munkahelyi
vezeték még ennél is tobbet - toltiink a munkahelyiinkén, ezért kordntsem
mindegy, hogy a cégiinknél téltétt idé milyen hangulatba telik. A megfelelo
1égkdr ugyanis a munkdnkr és a magdnéletiinkre is erdtelfes hatdst gyakorol.

a dolgozoi elégedettségmérés eredményeképpen arra a kovetkeztetésre

Jutottunk, hogy a munkahelyi kézérzet javitisa és a munka hatékonysdg

novelése érdekében sziikséges lépések és legfobb eszkdzeink azaldbbiak

lehetnek.

- a munkaszervezes javitdsa,

- a dolgozok aktiv részvételének biztositisa a cég dontéselokészito
munkdjaban, valamint a célkitiizések és a megvalositasuk folyamatdban,

- a kommunikdco zavartalan biztositdsa,

~ hatdasos motivdcios rendszer alkalmazdsa,

- egyéni kariercélok biztositdsa,
- valamint a személyi koopetencidk fejlesztése... ,

Ugye On sem gondolja, hogy a fenti - hibakkal teli - irasmunkaval sikeresen jarulnank hozza
cégiink munkahatékonysag-novel6 célkitlizéseihez? Nézziink magunkba, legylink kritikusak
onmagunkkal és munkankkal szemben! Hogyan tudna korrigdlni a fenti irdasmunka hibait?
Munkaja minden fazisaban legyen cél az igényesség, melynek egyik teriilete az irdsmunkak
hibatlansaga!
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

1. A hiba, hibazas fogalma az irdsmunkdakban

A gépelt irasmunkdkban hibazdson a normatol, az elvartaktol valod eltérést vagy szabaly
megszegését értjiik, amelynek az irds folyamatdban vagy/és az irasképben is jelentkezd
eredménye van - ez a hiba.

Hiba a gépirasi munkakban:
a) egy hibanak szamit:

az elutés,

betlicsere,

betiikihagyas,

betiibetoldas (folosleges betd),

hidnyzé szokoz (irasjelek utan is),

felesleges sz6koz (két lelitésnél nagyobb székdz szavak kozott),
szabalytalan sorko6z,

szabdlytalan sorkezdés,

szabalytalan karakterformazas,

szabdlytalan bekezdésformazas,

szabdlytalan oldalbeallitas,

valto helytelen hasznalatabdl eredo hiba (tobb széra terjedben is),

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

kihagyott sz4,

folosleges szo,

megvaltoztatott szo,

szorendcsere,

az irasjelhiba,

a helytelen elvalasztasbél eredd hiba,

a szamitogép helytelen haszndlatabél eredd hiba (pl. folosleges billentyd
megnyomasaval kilépés a magyar nyelvii billentylizetkiosztasbol; betlitipus-
vagy -méretvaltas stb.),

a helyesirasi és/vagy nyelvhelyességi hiba (I. diktalas, 6ndllé6 fogalmazas);

b) két hiba:

a sorugras (a hiany levonasaval, illetve a tobblet beszamitasaval; ilyenkor a
foloslegesen leirt szovegrészt is javitani kell),

a teljes dokumentumra érvényes formahiba (formdzasi midveletek
elmulasztasa, hibazasa).

Ha egy szo6ban tobb hiba is van, csak egy hibat kell szamitani.

A gépirok munkajanak mindsitését a gépelt anyag (teljesitmény) mennyiségi és mindségi

jellemzéi adjdk. A mennyiséget lelitésszamban mérjik, a mindségi ismérv a hibak

szamatél fliigg. A gépelési munka mindsitését a lelitésszamhoz viszonyitott hibaszam

alapjan adjuk meg. A gépirasi gyakorlatban a minimalisan elfogadhaté szintl
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teljesitmény: a gépirasi készség alapjan elvarhaté minimadlis lelitésszamhoz viszonyitott 6
vagy 4 ezrelékes hibahatar (azaz 1000 lelitésben max. 6 vagy 4 hiba). A hibahatar mértéke
attol fiigg, hogy javitdbillenty(it hasznal-e a gépird vagy anélkil ir. Javitobillentyld hasznalata
mellett szigorubb az értékelés (1000 lelitésben max. 4 hiba az elfogadhaté).

2. A gépelési munkak értékelése

Javitas nélkul

Javitas alkalmazasaval

jeles 0,00-0,2% 0,00-0,1%
jo 0,21-0,4% 0,11-0,2%
kozepes 0,41-0,5% 0,21-0,3%
elégséges 0,51-0,6% 0,31-0,4%
elégtelen 0,61%-t0l 0,41%-10l

Az értékelést az aldbbi hibahatar-tablazatok segitik!

Hibahatar-tablazat (javitas nélkiil)

Lelitésszam Jeles Jo K6zepes Elégséges Elégtelen
300 0 1 2 - 3-
400 0 2 2 - 3-
500 0-1 2 3 - 4-
600 0-1 2 3 4 5-
800 0-1 2-3 4 - 5-
900 0-1 2-3 4 6-
1000 0-2 3-4 5 6 7-
1170 0-2 3-4 5 6-7 8-
1200 0-2 3-4 5-6 7 8-
1250 0-2 3-5 7 8-
1330 0-2 3-5 7-8 9-
1400 0-2 3-5 6-7 8 9-
1500 0-3 4-6 7 8-9 10-
1600 0-3 4-6 7-8 9 10-
1670 0-3 4-6 7-8 9 11-
1750 0-3 4-7 8 9-10 11-
1800 0-3 4-7 8-8 10 11-
1830 0-3 4-7 8-9 10-11 12-
2000 0-4 5-8 9-10 11-12 13-
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Hibahatar-tablazat (javitas alkalmazasaval)

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

2000 0-2 3-4 5-6 7-8 9-
2100 0-2 3-4 5-6 7-8 9-
2200 0-2 3-4 5-6 7-8 9-
2300 0-2 3-4 5-6 7-9 10-
2400 0-2 3-4 5-7 8-9 10-
2500 0-2 3-5 6-7 8-10 11-
2600 0-2 3-5 6-7 8-10 11-
2700 0-2 3-5 6-8 9-10 11-
2800 0-2 3-5 6-8 9-11 12-
2900 0-2 3-5 6-8 9-11 12-
3000 0-31 4-6 7-9 10-12 13-
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3. A hiba javitasa
A hiba javitasdnak a gépirdsban tobbféle értelmezése van:

a) Jelenti egyrészt a normahoz, a szabalyhoz, a sziikségeshez vald igazitast - a tovabbi
hibak megel6zése érdekében - az elkdvetett norma- vagy szabalyszegés
helyreigazitasat célzd, elsésorban helytelenill végzett tevékenységhdl eredd hibdk,
tipushibak  javitasat szolgalé  gyakorlatok  révén.  Tipushiban  bizonyos
irasmennyiségben vagy id6tartamban ugyanazon hiba tobbszori elkovetését, a
hibafajta ismétl6dését értjik.

A hiba sokféle lehet:

e homogéngatlas (azonos vagy ellentétes iranyl mozdulatok zavaré hatasa, pl.
viszont 2 veszont),

o figyelmi hibak (pl. szavak, toldalékok ,atkoltései”: arra kell emlekezniink >
arra kell emlékeztetn)),

o el6- és utdvételi hibdk (pl. mindig kemény -> mindik kemény, fog irni - for
irni),

e sorugras (a masoléanyagot nem koveti a tekintet),

e szabdlyellenes irasmod (pl. szamok, irasjelek szabdalytalan irasa),

e fogashibdk (pl. munkdban - mumkaban),

e betlsorrendi hibak (pl. tu/ajdon -tualjdon)

e helyesirasi hibak (I. diktdlas utani iraskor gyakori),

e emocionalis hibak (pl. receptor = repcetor) stb.

Ahhoz, hogy az elkdvetett hibat javitani tudjuk, keresniink kell a hiba, a hibazas okait,
kilondsen a tipushibakat el6idéz6 korilményeket. A hibastatisztikai vizsgalatok
szerint a hibazadsok - a hibak kb. 70%-a - téves leilitésbol erednek, amelyek
elsésorban:

- a helyzeti hasonlésagbél (pl. szomszédos vagy szimmetrikusan elhelyezkedé

betlk: Aidba 2 gidba, tankényv = tankiinyy),
- hangzasi (pl. takar = tagar) vagy
- grafikai hasonlésagbél erednek (pl. nagyit >magyit)

b) A hibajavitds masik értelmezése: a hiba korrigdldsa, azaz az iras folyamataban térténé
hibadk, hibdzasok helyesbitése. Ehhez sziikséges a torl6-javitd billentylik gyors és
szakszerli kezelésének ismerete. Nem mindegy, hogy a tanulds mely szakaszdban
lehet alkalmazni a torlé-javitd billentylt. A tanuldas kezdetén mindenképpen
elkeriilendének tartjuk a javitébillentyl haszndlatat, mert gatolja a betlik biztonsagos
fogas- és lelitéstechnikdjanak rogziilését, valamint a hibatlansagra torekvés
igényességének kialakulasat; figyelmetlenségre, lazasagra szoktat.

A billentylk biztonsagos és helyes kezelésének elsajatitdsa utan sziikséges, hogy a
javitébillentyd hasznalata is automatikusan és ,vakon” térténjen. Ehhez ki kell alakulnia
a gépiréban egy belsé kontrollnak, amely révén az iras folyamatdban észreveszi, hogy
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o)

hibazott, nem pedig a képernydrél - esetleg utdlagosan - kap informaciét az elkovetett
hibairdl.

A Backspace billenty(i hasznalata mindenképpen vakon kell, hogy torténjen (l. jobb kéz
kisujj hasznalataval). Ehhez megfelel6 gyakorlatot kell biztositani. A Delete (Del)
elsésorban az irdsmunka utoélagos korrigadlasakor hasznalatos javitobillentyd. llyenkor
azt is figyelembe kell venni, hogy a kurzor mely allasaban melyik javitobillentyd
hasznalata lesz a legcélszer(ibb. Helytelen gyakorlat az, ha egy sor kbzepén meglatott
hiba miatt toroljuk, ,visszafejtjik” a teljes sort. llyen esetekben a szévegben valé
mozgdashoz segithet a kurzorbillentyl gyors kezelése.

A szovegszerkeszté program beépitett helyesirds-ellenérz6jének alkalmazasdhoz is
célszerl hozzaszoknunk, amely a gépelési munkank utdlagos ellendrzését, hibajavitasi
munkank megerdsitését szolgdlja. Sajnos nem tekinthet6 tokéletesen megbizhaténak,
helyesirasi kérdésekben a Magyar Tudomdanyos Akadémia Aaltal kiadott helyesirasi
szotarak az irdnyadodak.

A hibajelzési technika jelenti a hibajavitds harmadik értelmezését. Ebben -
elektronikusan tarolt irasmunkak esetén - tekintettel vagyunk a szovegszerkesztd
program daltal kinalt lehet6ségekre. A gépirdsi gyakorlatban kiilénosen a tartalmi
kiemelésekre is szolgalé karakterformazasokat alkalmazzuk, pl. aldhitzds, ddlt
félkovér karakterek, vagy ezek egyiittes alkalmazdsa, szinek hasznalata stb. Tovabbi
jelzésekre is sziikségiink lehet, pl. hidnyjel: V beszurdsa szimboélumok kézil;
sortévesztés: | |: D - H betljelzés (diktaldsi, hallasi hiba). plusz (+)—minusz (-) jelek
alkalmazasa hianyzo vagy tobbletleiitése jelzésére stb. Ezeket a jelzéseket és szoveges
észrevételeket megjegyzés beszurasdaval tudjuk a legegyszeriibben megtenni.

Kinyomtatott irdsmunka esetén is ezeket a jelzéseket kell alkalmazni.

Ha gépirdsoktatd, -tanulé programmal dolgozunk, ezt a munkat a program végzi el
helyettiink.

TANULASIRANYITO

1. Javitébillenty(i haszndlata (jele: €)

& & (torlés)é, é €& (tdrlés)é, é € (tdrlés)é,

tisztessét€g, kezdén&s , jaradél€k, idéu€znek, fém€nyes
haz&8€am, ba<ator, vigyu€az, fg€aradt, ml€<€askor, lé<atszat
k€& lakbér, ved€lem, mes€legség, og€lyankor, raga.<lmazés,
tal€karit, munm€&kaerd, leld€<kiismeret, j€kivald, lakii<k,
fel€<jleszt, f€&jelent, diz€jaz, kih€jelent, mau€<jdnem
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masv€fajta, g€elvidéki, kil€fejtés, ff€igyelem, efé&féle,
halas€das, véf€dekezik, marag€dt, megengee€<dhet, les€ddl,
kéa€sdi, mes€gsért, elvix€sel, késss€el, dicx€sér, 1€sét
mars€ad, visszé€aél, ald€aposan, hats€almas, megadllp€apit

Eredmény

tisztesség, kezdés, jaradék, idéznek, fényes hazam, bator,
vigyéaz, féaradt, maskor, latszat lakbér, velem, melegséqg,
olyankor, ragalmazas, takarit, munkaerd, lelkiismeret,
kivald, lakik, fejleszt, jelent, dijaz, kijelent, majdnem

mésfajta, felvidéki, kifejtés, figyelem, efféle, haladas,
védekezik, maradt, megengedhet, ledd&l, késdi, megsért,
elvisel, késsel, dicsér, sét, marad, visszaél, alaposan,
hatalmas, megallapit

El6bb az é betli javitasaval kezdjiuink, hiszen a kisujjnak az eddigiekhez képest is nagyobb
utat kell megtennie az é betlirél, ezért a billentylikezelés biztonsaga elsédleges. Utana
sorban a jobb, majd a bal oldali alapsor betli kovetkezzenek, végul valamennyi bet(
javitasara keriljon sor. Célszer( tobb részletben beiktatni a javitébillentyl hasznalatanak
gyakorléanyagat, mert a ,szandékos” hibdzas  javitasat célzo feladat
figyelemosszpontositast igényel. A betlizé irasmod segit a torlébillentyld vakon torténd
elsajatitasban is.

2. A gyors hibaellenérzés technikaja

Sorgyakorlasban nem soronként, hanem oszloponként kell a leirt szakaszt attekinteni.
Egymas alatt azonos betlik, szavak szerepelnek, az oszlopos javitassal sokkal gyorsabban,
pontosabban lehet megtalalni a hibakat.

A szorgalom tamasz a kozépszerl tehetég szaméra is. (Seneca)
A szorgalom tamast a kozépszerd tehetség szamara is. (Seneca)
A szorgalom téamasz a kdzépszerl tehetség szamdar is. (Seneca)

Keresse meg és jeldlje a hibat!

Megoldas

A szorgalom tamasz a kozépszerl tehetég szaméra is. (Seneca)
A szorgalom tamast a kozépszerd tehetség szamara is. (Seneca)
A szorgalom témasz a kozépszerd tehetség szadmaar is. (Seneca)
3 h.

3. A teljesitmény megallapitdsa

A korabbi gépirasi gyakorlatbdl tudjuk, hogy lelitésnek szamit minden
- betli-, szam- vagy irasjelbillentyd,
- sorvaltas és oldalvaltas (sziikség esetén),
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4.

- nagybetl és egyes irasjelek irdsahoz sziikséges valto.

A lelitésszamot tizes kerekitéssel adjuk meg 5-t6l folfelé, alatta lefelé kerekitiink, majd
jelezzik a hibdk szamat is.

Szamolja ki az alabbi szoveg leltésszamat, keresse meg és jeldlje hibdit, majd a
teljesitményt tiintesse fel a gépelt anyag alatt!

Az emberi életet jellemzi, hogy &llanddan Gjabb és Gjabb célokat
tlz ki magénak, és ezeket megprdébidlja megvaldsitani. Ha valaki
nem tud tobbé célt kitlizni maga elé, elveszti motivéacidit, és ez
egy egésségtelen allapotot indukdl. Sokszor éppen a legsikeresebb
emberek a legveszélyeztettebbek, mivel a siker utédn attdl retteg-
nek, hogy a sikerességliket nem tudjdk Gjabb sikerrel bizonyitani.

Megoldas

Az emberi életet jellemzi, hogy &llanddan Ujabb és ujabb célokat
tlz ki maganak, és ezeket megprdébidlja megvaldsitani. Ha valaki
nem tud toébbé célt kitlzni maga elé, elveszti motivacidit, és ez
egy egésségtelen adllapotot indukdl. Sokszor éppen a legsikeresebb
emberek a legveszélyeztettebbek, mivel a siker utéan attdl retteg-
nek, hogy a sikerességliket nem tudjdk Gjabb sikerrel bizonyitani.

390/2

Az irasmunka értékelése

A fenti informaciék ismeretében ellendrizze, alahluizassal jelezze a bevezet6ben talalhato
irasbeli anyagban elkovetett hibakat, majd értékelje az irasmunkat! Hatdrozza meg a hibak
fajtait!
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LA munka hatékonsdgdnak fejlesztése a cég valamenyi dolgozdjdnak legfobb
érdeke. E cél sikeres gyakorlati megvalositisa érdekében fontosnak tartottuk
feltenni a kérdést:Hogyan érezziik magunkat a munkahelyiinkén?  Fontos
kérdés ez abbol a szempontbdl, ha arra is vdlaszt szeretnénk kapni: hogyan
lehet olyan munkahelyi lékkért teremtni, ami megfelel mindannyiunk vagy a
nagy tobség elvdrdsainak és a megfelelo korilményeket biztositia a
leghatékonyabb munkavégzéshez? Mivel életiink egy részét napi 8 ordt - egyes
munkahelyi vezeték még ennél is tobbet - toltiink a munkahelylinkén, ezért
kordntsem mindegy, hogy a cégiinknél téltott idé milyen hangulatba telik. A
megfeleld légkdr ugyanis a munkdnkr és a magdnéletiinkre is eroteljes hatdst
gyakorol.

a dolgozoi elégedettségmérés eredményeképpen arra a kovetkeztetésre
Jutottunk, hogy a munkahelyi kézérzet javitisa és a munka hatékonysdg
novelése érdekében sziikséges lépések és legfébb eszkozeink azaldbbiak
lehetnek:

- a munkaszervezeés javitdsa,

- a dolgozok aktiv részvételének biztositisa a cég dontéselbkészité
munkdjdaban, valamint a célkitiizések €s a megvalositisuk folyamataban,

- a kommunikdco zavartalan biztositdsa,

- hatdsos motivdcids rendszer alkalmazdsa,

- egyéni kariercélok biztositdsa,

- valamint a személyi koopetencidk fejlesztése... ,

Az eredmény: 1310/20 hiba.
Ez a munka bizony nem tolthetne el elégedettséggel benniinket. Remélhetéleg On is igy van
ezzel! Az elégedetlenségiink annal is nagyobb lehet, ha mindez a munkahelyiinkon, pl. egy

vezetd munkatars tevékenységét lenne hivatott segiteni.

irja le a fenti szoveget helyesen!
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A megoldas

LA munka hatékonysdgdnak fejlesztése a cég valamennyi dolgozdjanak legfobb
érdeke. E cél sikeres gyakorlati megvaldsitdsa érdekében fontosnak tartottuk
feltenni a kérdést: Hogyan érezziik magunkat a munkahelyiinkon? Fontos
kérdés ez abbol a szempontbodl, ha arra is vdlaszt szeretnénk kapni: hogyan
lehet olyan munkahelyi légkdrt teremteni, ami megfelel mindannyiunk vagy a
nagy tobbség elvdrdsainak €s a megfelelé korilményeket biztositia a
leghatékonyabb munkavégzéshez? Mivel életiink egy részét, napi 8 ordt - egyes
munkahelyi vezetok még ennél is tébbet - téltiink a munkahelyiinkén, ezért
kordntsem mindegy, hogy a cégiinknél toltott idé milyen hangulatban telik. A
megfelelo légkor ugyanis a munkdnkra és a magdnéletiinkre is erételjes hatast
gyakorol.

A dolgozoi elégedettségmérés eredményeképpen arra a kovetkeztetésre
Jutottunk, hogy a munkahelyi kézérzet javitisa és a munkahatékonysdg
novelése érdekében sziikséges lépések és legfobb eszkozeink az aldbbiak
lehetnek.

- a munkaszervezés javitdsa,

- a dolgozok aktiv részvételének biztositdsa a cég dbntés-elbokészité
munkdjdban, valamint a célkitizések és a megvalositasuk folyamatdban,

- a kommunikdcio zavartalan biztositdsa,

- hatdsos motivdcios rendszer alkalmazdsa,

- egyéni karriercélok biztositdsa,

- valamint a személyi kompetencidk fejlesztése... ,

Az elkovetett hibainkat célszer(i tobbszor - helyes formaban - leirni. Az ismétlések révén
rogzil a helyes fogdsirany, lelitéstechnika, illetéleg a sz6 irasalakja. Az irasjelhibakat
mondatokban ajanlatos gyakorolni, s igyekezni kell megjegyezni helyes irasmddjukat.

hatékonysdgdanak valamennyi megvaldsitdsa légkdrt teremteni,
tébbség hangulatban munkdnkra munkahatékonysdg az alabbiak
aktiv déntés-eldkészitd célkitilzések kommunikdcid motivdcids
karriercélok kompetenciadk

Fontosnak tartottuk feltenni a kérdést: Hogyan érezziik
magunkat a munkahelylinkén? Mivel életiink egy részét, napi 8

orat téltiink a munkahelyiinkén, ezért kordntsem mindegy, hogy a
céglinknél toltétt idé milyen hangulatban telik.

5. A hibdk, hibdzasok megel6zése

A gépirds soran arra kell torekedniink, hogy megelézziik a hibakat, a hibazasokat, illetve a
rossz szokasok kialakulasat:
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- utasitds szerinti gyakorlatokkal, amelyek a norma, a szabaly szerinti helyes
beidegzddést segitik;

- tartds figyelem- és koncentraloképesség fejlesztésével,

- folyamatos onellenérzéssel;

- a hibak javitasaval - a hibaforrashoz igazodéan.

6. Hibastatisztika készitése

A hibdk eredményes kikiiszoboléséhez és a tovabbiak elkeriilése érdekében készitsen
hibastatisztikat az irdsmunkdkban elkovetett hibakrél. Tanara segitségével elemezzék a
hibakat, készitsenek a hibaforras jellegének megfelel6 javitdgyakorlatokat!

7. Gyakorlatok a hibatlansag erésitésére

- Ujjtechnikai gyakorlatok
A kilonb6z6 ujjtechnikai gyakorlatokkal egy-egy ujj koncentralt erdsitése érheté el.
Ugyanakkor lehet6ség adédik a ritkdn el6forduld betlikapcsolatok gyakorlasara is,
amely a fogds- és lelitéstechnika biztonsagat erdsitheti.

- Betidkapcsolatok
Ha azt tapasztaljuk, hogy valamely betl fogdsa nem elég biztos, vagy a betlikapcsolat
irdsa nehézkes, meg kell er@siteni az irdshiztonsagot. Célszerl azonban - a hibak
megel6zése végett - a statisztikailag fontosnak itélt betiikapcsolatokat sorra venni.

- Nehéz betiifogasok
A gépirasban nehéz betlifogasnak szamitanak azok a betlikapcsolatok, amelyeket egymas
utan ugyanazon a kézen lévé ujjakkal kell Gtnink. Tovabb nehezedik a betlifogds, ha
ugyanazon kéz ugyanazon ujjara esnek az egymast kovetd billentések, s még tovabb, ha
ketténél tobb ilyen jellegli betiikapcsolatot kell irnunk. A nehézségen nemcsak a
billenty(ik elérésének nehezebb maédjat értjiik - ami a klaviatura konstrukciéjabél ered -,
hanem az iras litemét (tempdjat) lassitd betlikapcsolatok irasat is.

- Betikettézések
A nehéz betlifogasok kozott sajatos jellegliek a betlikett6zések. Ezek egyrészt a
sebességet befolyasoljak - féként gatoljak -, masrészt pedig hibazasi lehet6séget
hordoznak. Gyakorlasuk titemes irdsra ajanlott.

- Szogyakorlatok
A kilonb6z6 szempontbdl 6sszeallitott szégyakorlatok alkalmasak a kezek, ujjak
lgyesitésére, a mozgasok csiszoldsara, finomitasara. Ugyanakkor ritkdn eléforduld
vagy idegen szavak irdsa nagyobb figyelmet igényel, ezért a hibatlansagot is fokozza.
A helyesirasi problémdakat hordoz6 szavak irdsa a tudatossagot erdsiti, feltéve, ha
tisztazzuk irasmédjanak okat és mikéntjét.
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- Vdltégyakorlatok
A nagybetlk irdsa nemcsak a valté biztonsagos kezeléséhez jarulnak hozza, de
alkalmasak helyesirasi problémak tisztazasara is.

- Mondatgyakorilatok
A mondatok tartalmi mondanivaldjukkal valtozatosak, ugyanakkor gyors, lendiiletes
irast tesznek lehetévé. 1-3-5 percig lehet irni egy-egy mondatot, azonban a feladat
érvényességét szigoruan a hibatlansaghoz kell kétni. Gyakori, hogy hibazas esetén a
feladatot Ujrakezdjik. Ezzel nagyobb O0sszpontositasra, akaratra késztetjiik a gépirét,
illet6leg 6Gnmagunkat.

- Helyesirdsi gyakorlatok
A gépirdsban nemcsak a helytelenil, tévesen leirt betlik okozhatnak hibat, hanem a
pontatlan, bizonytalan helyesirasi ismeretek is. Kilondsen a diktalas utdni irdsban,
vagy az 0ndllé fogalmazasu szovegekben fordulhatnak el6. A gépiré nem engedheti
meg magdanak, hogy munkdja értékét gépelési, helyesirasi, vagy akar nyelvhelyességi
hiba csokkentse.

Ha wvalaki nem biztos a tudasdban, munkdja ellen6rzéséhez alkalmazza a
szovegszerkeszté program beépitett helyesiras-ellendrzé funkcidjat, vagy haszndlja a
megbizhaté nyomtatott szétarak valamelyikét, s nem utolsésorban bévitse ismereteit.

- Figyelemdsszpontosito gyakorlatok

A figyelemoOsszpontosité gyakorlatok - kilonosen, ha egy-egy alkalommal tébb
feladatra is sor keriil - igen farasztéak lehetnek. Ezek a feladatok ugyanis a figyelem
tartés koncentraldsat igénylik. Ezért tekintettel kell lenniink a feladat nehézségi fokara,
a gépiré hangulatara, munkakedvére stb., hiszen egyébként el6fordulhat, hogy
ellenkezé hatast ériunk el a feladattal. A gyakorlat vagy megoldasi modjanak
érdekességével, jatékos, kiilonleges jellegével felkelthetjiilk a munkakedvet és ébren
tarthato a figyelem.

- Széveggyakorlatok
A kilonféle gépirasi gyakorlatok alapveté célja, hogy a gépel6 a tizujjas vakiras
technikajaval mindenféle széveget, irasjelet, szamot képes legyen folyamatosan -
megallas, a billentylik keresése nélkiil - és minél kevesebb hibaval begépelni. A
szovegek feldolgozasa az eddigi gyakorlatoknak megfelelé lehet: a szévegalkotd
betlkapcsolatok, szavak, kifejezések, mondatok kiemelésével és feldolgozasaval.

A hibatlansag erdsitésekor az id6tényez6 ne legyen elsédleges szempont, a hangsuly a

biztos és helyes fogasokra, a hibatlan adatbevitelre essen. A feladatmegoldas
(gyakorlat) érvényességét, eredményességét mindig a hibatlansaghoz kell kotni.
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| 1. feladat

Ujjtechnikai gyakorlatok
» irja a sorokat lehetdség szerint tobbszor, a jobb- és balkezes gyakorlatokat
felvaltva! Az idegen szavak jelentéseit keresse meg az Idegen szavak szétaraban!

Jobb kéz
Mutatoujj

ajj sjj djj £33 kjj 133 €33 jja J3is jjd 3jf JJf Jik jjl jjé
hajjal pejjel hajjal pejjel hajjal pejjel hajjal pejjel haj

Jhjhj jhjhj jhjhj jhjhj jhjhj Jhjhj Jhjhj jhjhj jhjhj jhjhj
vajha, lajhar vajha, lajhdr vajha, lajh&r vajha, lajhar wvaj
sahja, cehje, sahja, cehje, sahja, cehje, sahja, cehje, sah

jujuj Jjujuj jujuj Jjujuj jujuj jujuj Jujud Jjujuj Jujuj Jujuj
bajusz jutalom bajusz jutalom bajusz jutalom bajusz Jjutalom
badbuja tujafa babuja tujafa babuja tujafa babuja tujafa bab

Jz3zJ JzJjzJ JzJjz3j Jzjz3j JzJzJd Jzjzj JzJjz] Jzjz] JzjzJ Jjzjz]
aljzat gejzir aljzat gejzir aljzat gejzir aljzat gejzir alj
gazjel vészjel gazjel vészijel gazjel vészjel gazjel vészjel

Jjmjmj jmjmj jmjmj jmimj jmjmj jmjmj Jmjmj Jmjmj jmjmj jmjm]j
majmai kajmdn majmai kajman majmai kajman majmai kajman maj
gémje himje gémje himje gémje himje gémje himje gémje himje

jnjnj jnjnj jnjnj jnjnj jnjnj jnjnj jnjnj jnjnj jnjnj jnjnj
hajnal fejnek hajnal fejnek hajnal fejnek hajnal fejnek haj
kenjed kinjai kenjed kinjai kenjed kinjai kenjed kinjai ken

Ko6zépsd ujj

kkk k,k kkk k,k kkk k,k kkk k,k kkk k,k kkk k,k kkk k,k kkk
makk sakk makk sakk makk sakk makk sakk makk sakk makk sakk
jelek, kajak, jelek, kajak, jelek, kajak, jelek, kajak, jel
barakk, tarokk, barakk, tarokk, barakk, tarokk, barakk, tar

kikik kikik kikik kikik kikik kikik kikik kikik kikik kikik
kiradg védik kiradg védik kiradg védik kirag védik kirag védik
lakik kikel lakik kikel lakik kikel lakik kikel lakik kikel
kicsikart kiskirdly kicsikart kiskirdly kicsikart kiskiraly
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Gylrdsujj

l1r 1.1 111 1.1 111 1.1 111 1.1 111 1.1 111 1.1 111 1.1 111
hallja kellene hallja kellene hallja kellene hallja kellene
Igal. Pécel. Kecel. Tarcal. Gyal. Kengyel. Szajol. Lengyel.
Szakall. Korall. Pasztell. Rosszall. Sarkall. Zoéldell. Kell.

lolol lolol lolol lolol lolol lolol lolol lolol lolol lolol
sorold lovéasz sorold lovéasz sorold lovadsz sorold lovasz old
dolog elolt dolog elolt dolog elolt dolog elolt dolog elolt
felolvasol lovagolsz felolvasol lovagolsz felolvasol lovagol

16161 16161 16161 16161 16161 161061 16161 1616l 1o6lol 1lolsol
tejfol 1otydg tejfol 1o6tydg tejfol 1lotydg tejfol 1otydg fol
folosleg felolel foldsleg feldlel folosleg feldlel folosleg
16voldozol foltorlod 1ovoldozol foltorlod 1ovoldozol torlod

Kisujj

aéé séé déé féé Jéé kéé 1éé ééé ééa éés ééd ééf ééj éék éél
helyéért elvéért helyéért elvéért helyéért elvéért helyéért
Cacaé Cacac LAacac LAacac LAcac Lacac SAcac cAcaé LAadaé &4aéaé
radéré faért riérd faért riérd faért raérd faért rdérd faért
mellédll elédllt mellédll elédllt mellédll elédllt mellédll

Epépé éEpépé épépé épépé épepé Epépé épépé épépé épépé épépé
tépek épség tépek épség tépek épség tépek épség tépek épség
péntek lepény péntek lepény péntek lepény péntek lepény pék
képért pépes képért pépes képért pépes képért pépes képért,

EBEBE EBEBE EBEGE EBEGE EBEGE EBEBE EBEBE EBEBE éBEBE éBéEBE
fé6étel mentdHé fHétel mentdHé fHétel mentdHé fHétel mentdHé £6é

//////////////////////////////////////////////////

éuénué énéné Eenété eucué énéuné éuéué éuéué éunéuné éuéué éuéué
borjué buért borjué buért borjué buért borjué bluért borjué,
élielie éltélé étielié élélé étélté étiélié élélé élélté étiélié édédé
gylrié tlért gylrdé tdért gylrié tlért gydrté tdért gylrdé,

.....

//////////////////////////////////////////////////

EOEOE EHEDE EHENE EHEHE EHEHE EHEHE EHEHE EHEHE EHEHE EHéHé
O0évi autdé 6évi autdé 6évi autdé Sévi autdé 6évi autdé dévi
E—E—& E-E-& E-E-& E-E-& é-E-¢& é-E-¢& é-E-¢ é-é-¢ é-é-¢& é-é-¢&

at-é-rez meg-é-rint at-é-rez meg-é-rint at-é-rez meg-é-rint
mellé-ér tevé-ért mellé-ér tevé-ért mellé-ér tevé-ért é-vért
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Bal kéz

Mutatéujj

aff sff dff fff jff kff 1ff éff ffa ffs ffd fff ffj ffk ffl
affér bloff affér bloff affér bloff affér bloff affér bloff

fgfgf fgfgf fgfgf fgfgf fgfgf fgfgf fgfgf fgfgf fgfgf fgfgf
légfék afgan 1légfék afgan l1légfék afgan légfék afgan légfék,

frfrf frfrf frfrf frfrf frfrf frfrf frfrf frfrf frfrf frfrf
térfél friss térfél friss térfél friss térfél friss térfél,

ftftf ftftf frftf ftftf frftf frftf ftftf foftf frftf ftftf
gadtfal kaftédn gatfal kaftdn gatfal kaftédn gatfal kaftan gat

fvivt fvivt fvivt fvivt fvivEt fviEvt fvivt fvfvf fvfvft fvfvf
széfvaz tavfiutd széfvaz tadvifutd széfvaz taviutd széfvaz tav

fbfbf fbfbf fbfbf fbfbf fbfbf fbfbf fbfbf fbfbf fbfbf fbfbf
csufbdél 1labfej csufbdl labfej csufbdl labfej csufbdl labfej

Ko6zépsd ujj

add sdd ddd fdd jdd kdd 1ldd édd dda dds ddd ddf ddj ddk ddl
vidd rédd vidd rédd vidd rédd vidd rédd vidd rddd vidd roddd

deded deded deded deded deded deded deded deded deded deded
idejdr delfin idejér delfin idejar delfin idejar delfin ide
kedély szedés kedély szedés kedély szedés kedély szedés kedd
eledel véded eledel véded eledel véded eledel véded eledele

dcdcd dcdced decded dedced deded deded deded deded deded deded
naddcukor kadcsap nadcukor kadcsap nadcukor kadcsap nadcukor
filcdarab ércdis filcdarab ércdis filcdarab ércdus filcdarab

ecece eceCe eCeCe eCeCe eCeCe eCeCe eCeCe eceCe ecece ecece
pecsét fecni pecsét fecni pecsét fecni pecsét fecni pecsét,
henceg repce henceg repce henceg repce henceg repce henceg,
december cecelégy recepted december cecelégy recepted cecei

Gylrdsujj

ass sss dss fss jss kss 1lss éss ssa sss ssd ssf ssj ssk ssl
ésszel lassuk ésszel lassuk ésszel lassuk ésszel lassuk ész

SWSWS SWSWS SWSWS SWSWS SWSWS SWSWS SWSWS SWSWS SWSWS SWSWS
sworn thews sworn thews sworn thews sworn thews sworn thews

SXSXS SXSXS SXSXS SXSXS SXSXS SXSXS SXSXS SXSXS SXSXS SXSXS
fixszel faxszal fixszel faxszal fixszel faxszal fixszel fax
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XWXWX XWXWX XWXWX XWXWX XWXWX XWXWX XWXWX XWXWX XWXWX XWXWX
waxwing waxwork waxwing waxwork waxwing waxwork waxwing wax

Kisujj

aaa saa daa faa jaa kaa laa éaa aaa aas aad aaf aaj aak aal
hazaad ruhaalj hazaad ruhaalj hazaad ruhaalj hazaad ruhaalj

agaga adgada agadga agada adada adgadga agada adada adgaga adgada
aqualung aquarium agqualung aquarium aqualung aquarium aqua
alaia aiaia ailaia aiala aiaila aiaia aiaia ailaia aiaila aiaia
prébaiv odaigér prdbaiv odaigér prdbaiv odaigér prdbaiv oda

ayaya ayaya ayaya ayaya ayaya ayaya ayaya ayaya ayaya ayava
anyahajé folyamat anyahajdé folyamat anyahajé folyamat anya

agailay agailay agailay agaiay agailay adgalay agaiay agalay aga
ayuila babair aymara ayuila bédbair aymara ayuila bédbair avya

2. feladat
Gyakori betlikapcsolatokat tartalmazé szavak

» Szavanként, soronként tobbszor, esetleg szakaszonként folyamatosan irhaté a
statisztikailag leggyakrabban el6fordulé betlikapcsolatokat - az el6fordulds
sorrendjében - tartalmazé gyakorléanyag.

sziladrd hasznédlat veszélyes természetes szdzszor rendszerint
elmélet jellemzd hizeleg felvonds levelezés elharit ismételt
természet é€let élettér ellenvetés értetlen felelete felettes
kegyelem gyulladds gyongy kigyd gyézelem gydgyitdk gyorsirdk
csendes zendild reneszansz egyensuly fenyegetd létfenntartés

tea teril technikai retek vétek tegezés atvétel technoldgia
épités kiejtés hizelgés izesités épitész segités szeletelés
vélemény életképes szemlélet szerelem lehelet selejt szemle
legyézi begdrbit egyszerld szegez legyengiil hegyezé elegendd
sz8ttes szonettek tettenérés bizottsdggal szeretteim hattyui

tavaszi fiatalsdg margaréta kakastaréj halhatatlan k&rhoztat
derék természet gerenda tenger kerekes verem szervez cserép
medve emelget csemete meggy emelkedd gyermek meteor kemence
gyant annal hanyatld anyag sanyargat szanaszét szazan olyan
vallal dalnok palota halad alkotdk haladék taldlkozd halastd
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azért hazakisér lazsadl azonban bazilika fazék azonnali lazit
hatalmas gyakorlat faggat &aldozat izgatott miattam katolikus
lektor szelektdl verekedik rekamié ekkora tekézik érdekesség
nyakkendd takarmény taktika szakmunkéds kakukk rakéta csaknem
zerge zene vazelin zeke kazetta szende szerény szegény rezeg

kerék fekete kefe bakelit keriil fecske lecke kellemes keszon
verekszik féreg kereszt merre reggeli berendez remete remegd
mese esernydt baleset testvér mérges szilveszter messzeségek
kényes hidny badlvany aranyos iszonylUan Jjogositvany nyereméeny
tehenek nehézség uUgynevezett nemcsak zenekart vénember nekem

frissit iskola bisztrd kisszdbtdr szd is, hang is, tiszta kis
csemete remény tilirelem nemzetkdzi cement gybzelem helyettem
masképp 6vodéas vasarlas turéazéds vonzddads nyomdasz tedskanndt
polgar olvad politika gondolt gomolyag korcsolya dollar polc
berendezés adbbevallas cserbenhagy betegség bezzeg kabeltévé

3. feladat

Nehéz betlifogasokat tartalmazé szavak

» Az aldabbi szavak irdsat nehéz betlifogdsok teszik szokatlannd - bar a szavak
mennyiségét elnézve, taldn nem is olyan szokatlan a magyar nyelvben. A szavakat
egyenként, soronként, esetleg folyamatosan célszer( irni. Ez utdébbi esetén az elhibazott
szOt 6nmagaban irja egy-egy soron at!

odaadé hazaenged odaitélt szabaly kacaj akad staféta nagyobb
aranyos tavasz hallgatd szavazat taxis raér ahit faklya éber
Jarkal kardm utalvany zapor barazdabajban bibor odédbb sebtdl
habcsdék labda verébfidka ebgondolat jobbrdl tdbbszdr gdmbvas
kacat ecet cimzés loccsan harcba tancdivat &rbocfa kvarcgdmb

harcra kincs ranctalan harcvonal dalnok derekas diszes addig
kédben k&dcsap kodfatyol fo6ldgaz hadra maradt védve leadd él
ideesik leird lebegd kecses ébred befed egész erd esik keret
heves extra éhség éjfél érték élmény rémes ének széplil elnéz
feladat fajta csufit széfben koffer frakk cstfsag gabona hds

végez kisegit lugbdl jégcsap tagdij légfldtés agg régrdl héazi
jégsport megtesz légvonal fehér hiszen hogyan kioszt, hécipd
kohdég humor husvét enyhiil hiség kidll valakié kiiktat pincér
kiolt kiutadl kilresedik iparos ijeszt melyik kilincs léanchid
jutalom elején zajong ihlet vigan iras lazit sziv jaték ékké

itjlik joésadg jovére fejdénd siman gyapju o6nfejl béklyd rdntgen
tulajdon, 6rokzdld 18tavolsadg széljegyzet kényelmes inditdit
kiilondéra szadmdsszeqg nélkiildéz zsadmoly homlokzat lzemzavar joés
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ellendr itéldéért onmikddd kénpor koptatd valtdigyek

dildéuton

6sztdn zaszld O6rokdl kultlra mlértés lépnének beborit santit

Betiikettozések

» Az aldbbi szdégyakorlat a gyakrabban egyitt jaré betlikett6zéseket tartalmazza

- dbécé-sorrendben -, amelyeket Gitemre ajanlatos irni.

6braadads aknaalj aldall raadldoz eldébbi abbdél lénccal

koccint

addig kedd leejt beesett efféle koffer fliggd 1léggomb kiitta
hdziipar kisujj zajjal mekkora sakkozas hallatlan védllalata

fémmunkéds kommentdr antenna benn koordindl miképpen

lappang

héforrads korrigdl mentesség friss adottsédg itt szivvel 1izzd

4. feladat

Szogyakorlatok

» A szogyakorlatok irdsmdédja a betlkapcsolatokéhoz hasonlé lehet: szavak, sorok

ismétlésével, szakaszok folyamatos irdsaval lehet lendiiletesebbé tenni az irast.

Ugyelnie kell arra, hogy csak a hibatlanul elvégzett feladat elfogadhatd!

Gyakori szavak

amely magyar utdn orszag minden elndk maga kormény varos aki
szerint forint elsé ember pedig Ossze német munka élet lehet
egyik &4llam neki akar jelent kérdés doktor valami vissza hol
egész olyan kozott ugyan vilag torvény hdrom adds arra volna
verseny keriil irat teljes mellett akkor nagyobb csapat &llés

Révid szavak

kor kiild sét fej tlz hisz sziv per hat baj disz téav
tett tét esd oda, nyer hon gédl pad rossz gydgy sors
holt suly tor jel tolt fok nyit néz tan elv bér téar
kény szél holt agy kert alj bédb csap dént csal bluaz
fény bolt kulcs dob fagy ért fék bér forr mar friss
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CEL: A HIBATLAN [RAS!

Hosszu szavak

» irja a szavakat 30 masodpercig! Csak akkor léphet tovabb egy-egy széra, ha az el6z6
hibatlan lett!

faanyagtartalma palyavalasztéds hideghdborthoz zo6ldfézelék
addkedvezmény iddéjaras-jelentést szlkkorlen valasztdvonal
csapatparancsnok érelmeszesedés fémérzékeny gdrgdscsapagy
kellemetlenkedik feny&éfafajta irdgépjavitas lélekjelenlét
tisztviseldi zongorahangold Osztdndzzdn gydgyszalldinkbdl
rendérféndknd pipereszappan terményraktdr szélsebességgel
toltétolltinta kulturdltsadg utlevéltjitds kiillgyminiszter
valaszleveleivel nyereménykdnyveket baleset-biztositéasunk

ldegen szavak

» Ertelmezze az aldbbi idegen szavak jelentését! Ha nehézségei vannak, haszndlja az
Idegen szavak szétarat!

abszolut bruttd centralizdl delegacid elegans fakultativ

genetika histdédria idedlis jovidlis kategdria licitdl ion

monetdris navigator omindzus Okoldgia pesszimista izolél

reprezentdl specifikus tendencia verbalis zseniroz lobby
implicite nomindlis szankcidé quadriga winchester xilofon

Vdltogyakoriat

» irjon az abécé-rendnek megfelelé sorrendben személyneveket vagy/és telepiilésneveket!

5. feladat

Helyesirdsi gyakorlatok

Ekezetkirako

» Tegye ki az ékezeteket az alabbi szévegben a hianyzé helyekre, és irja le a szoveget?
Mely természeti épitményrél van szo, s honnan valé a szovegrész?

“Egy hegylanc kozepen keresztiiltdrve tetejerdl talapjaig, negy
mertfdldnyi messzesegben, ketoldalt hatszaz labtol haromezerig
emelkedd magas, egyenes sziklafalak, kozepett az oviladg oriés
folyama, az Ister: a Duna. A ranehezild viztdomeg torte-e maga-
nak e kaput, vagy a fold alatti viz repeszte ketfele a hegy-
lancot? Neptun alkotta-e ezt, vagy Volcédn? Vagy ketten egyitt?
A mi Istene! Ahhoz hasonlot meg a mai istenutanzo kor vaskezi
emberei sem birnak alkotni... Mintha egy templom kdzelednek
felenk, melyet oriasok epitettek, pillerekkel, melyek koszédlak,
es oszlopokkal, melyek toronymagasak, csodalatos kolossz-
alakokat emelve a felmagaslo parkanyokra, mikben a kepzelem
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szentek szobrait latja, s e templom csarnoka negy mertfdoldnyi
tavolba melyed, fordul, kanyarodik, uj templomot mutat, mas
falcsoportokkal, mas csodaalakokkal..”

Pdrkereso

» A magdnhangzok rovid-hosszu haszndlatdban jelentésbeli eltérések lehetnek. Keresse
meg az alabbi szavaknak a hosszi maganhangzéikban eltéré parjait! Ertelmezze a
szoparok jelentéseit!
aru,

bab, bajos, bal, barka,

borsot, biuntetebed,

barok, berek, birok(ra kel),
eléd, felek, falu,
kar, kerek, kert,
papa,

veres,

bor, eke, fogat,

fogod, hordod, huzat, karos, kiirt, kozr,

lap, mar, mered, nyilas, oda, orult,

utok,

ot, paratlan,

rak, sok, szel, tordk, tuzet, vesz, vet

Magdnhangzd—javito

» Valassza ki, és irja le az aldbbi szavak toldalékos alakjai koziil azokat, amelyeket
helyesnek itél, majd javitsa a hibasakat!

bir biral birkdézik
biz (ik) biznak biztos
flz flizek flizes
gyul gyullad gyulnak
hid hidat hidas
hir hirlik hirdet
htsz huszas huszad
hiz htzéas htzal
in inal innal
kin kinal kinldédik
nyal nyulat nyualak
nyilt nyilvan nyiltan
nyir nyirat nyiras
sziv szivlel szivtelen
szar szurkal szurdok
szln (ik) szlnet szlntet
tiz tizes tized
tlr tird tiirelem
tilz tizel tlzzel
aj Ujsag ujit
Szovegtagolds

» Tegye ki az irasjeleket, és tagolja mondatokra az aldbb idézett regény részletét, majd irja
le helyesen a szoveget! Tudja-e, honnan val6 a leiras részlete?
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nem messze a haztdl abban az iranyban amerre az ajtd nyilott
egy olyan bikkfat taldltam amilyen nem sok lehet az Isten
foldjén nem is nagy volt hanem a nagyok kozdtt is 6rids a
dereka olyan vastag hogy az én d6lemmel hdromszor sem értem
koéril akkora odva neki hogy szorultsagbdl szobdul szolgalha-
tott volna s az eluralkodott rengeteg dgaira fel lehetett
volna rakni egy falut erd&sen vagyakoztam felmenni red de ehhez
lajtorja kellett volna s az nem volt igy hat tovébb folytattam
az utat vagyis egy olyan erddszélen mentem keresztiil ahol
egyformadn tanyazott a bokor a sarjlerdd és az o6ridsi fa volt
ott toébbféle bodzabokor és tobbféle adfonyasar] csipkerdzsa-
bokor és berkenyebokor dardas flzfa és egy egy nyomorék bordka
beljebb elvegyesen biikkfa cserefa gyertyanfa nyirfa és tobb-
féle feny6fa s mindezek kozott egy egy kérisfa és juharfa
kértek engedelmet novésre

Szojelentés réviden - hosszan

» Mikor, milyen jelentésben hasznaljuk az aldbbi széparok rovid, illetve hosszu
massalhangzos alakjat? irja a szavakat révid, majd hosszi massalhangzékkal!

al — all; bblcsé — bdlccsé; fed — fedd;

fejel — fejjel; felet —felett; fen — fenn;

hal — hall; kel — kell; kedvel — kedvvel;
kialt — kidllt; kényvel — konyvvel; len — lenn;

megy — meggy; meny — menny; rendel — renddel;
sarkal — sarkall; szal — szall; szivel — szivvel;
tervel — tervvel; tol — toll; aj — ujj;

val(ik) — vall; var — varr

Rovid vagy hosszu 2> egy vagy ketto?

» Rovid vagy hosszd massalhangzét irunk-e az alabbi szavak kipontozott helyén allé

massalhangz6bol? [rja a szavakat diktalas utan helyesen!
gyt.l.ik, u.j.atlan, egyé.b., kia.l.4s, a.g.ancs,

kigd.l.tvéany, e.gy.et, uzso.n.a, a.g.aszté, ma.l.ik,
btu.f.é, o.r.gazda, ma.l.ik, ista.l.6, maga.S.abb, e.gy.é,
baro.k., szaka.l., sz&.1.6, gu.g.ol, te.l.ik, szalo.n.a,
hi.J.an, he.g.eszt, r6.0l.a, kicsinye.l., sa.p.adt,
kevese.l., ko.p.eny, be.z.eg, ko.l.éga, ki.S.ebbség,

eré6.S.en
Egybe vagy kiilén?

» Egybe (1) vagy kiilon (2) irjuk az aldbbi szavakat? Hizza at a helytelen megoldast! Vagy
taldn mindkét irasméd helyes - mas-mas jelentésben? Ha igen, tegyen a
szavak/kifejezések utan x-et? Ezek utdn a helyes szavakat/székapcsolatokat irja le!
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1 2
haziasszony hadzi asszony
vajaskifli vajas kifli
hdzifeladat hdzi feladat
kézimunka kézi munka
légierd 1légi eréd
tizdrai tiz odrai
agrdlszakadt agrdl szakadt
foldieper foldi eper
h&romszog h&rom szdg
napilap napi lap
foldiboldogséag foldi boldogséag
ezermester ezer mester
jotall jot all
baratfile baradt flule
kézikdnyv kézi konyv

6. feladat

Figyelem-0sszpontositdé gyakorlatok
TiikOrirds

» A feladat végezhetd szavankénti vagy a teljes mondat tiikorirdsaval. Ha szavanként irja
visszafelé a mondatot, rendezze kozépre a sorokat!

Ha erdd kevés, feletGton kid&lsz, de ne fekiidj le az Ut elején!

Sz0épités vagy lebontds

» Kiilonleges képformakat alkothat egy-egy szo6 betiinkénti - esetleg mondat szavankénti
- felépitésével, illetve lebontasaval. Hasznalja ki a tabulator és sorrendezés funkciéit is!

tisztesség

szerénység

becsiilet

lelkiismeret

segitdkészség

Csak akkor szélalj meg, ha szebbet tudsz mondani, mint a csend!

Kliizdelmek sziilik a csodat!
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7. feladat

Sz6éveggyakorlatok
Mildnoi mdsolds

» irja folyamatosan a széveget! Ha hibazott, kezdje Gjra!
» Feloszthatja a szdveget meghatarozott részekre (sorokra, szakaszokra), s csak akkor
léphet az Ujabb szdvegrészre, ha hibatlanul irta le az adott szakaszt.

Mindannyian tapasztaltuk mar, hogy életiink soradn egy-egy sike-
res szakasz utan kisebb-nagyobb hanyatlas kovetkezett. Ez ter-
mészetesnek tekinthetd, nem lehet egy életen &t maximalis erd-
bedobassal kilizdeni, azonban torekedni kell arra, hogy mieldbb
visszajussunk a cslUcsra. Az emberi életet jellemzi, hogy al-
landdéan ujabb és UGjabb célokat tliz ki magénak, és ezeket meg-
prébdlja megvaldsitani. Ha valaki nem tud tobbé célt kitlzni
maga elé, elveszti motivacidit, akkor ez egy egészségtelen al-
lapotot indukédl. Gyakran hallhatunk olyan esetekrdél, amikor az
illetd elveszitve a hitét, az alkoholhoz, drogokhoz nyal atme-
neti megoldast remélve problémaira. Ebben sokszor éppen a leg-
sikeresebb emberek a legveszélyeztetettebbek, mivel a siker
utadn attdl rettegnek, hogy a sikerességiiket nem tudjédk tjabb
sikerrel bizonyitani. A kiégés nem méas, mint egy faradt, hite-
vesztett 4llapot, amelyben az egyén feladja minden vagyéat, el-
képzeléseit, Ugy érzi nem képes a megvaldsitidsra. Ennek veszé-
lye napjainkra egyre nagyobb, figyelniink kell azokra a tlne-
tekre, amelyek a kiégésre utalnak. Fontos, hogy mieldébb felis-
merjik azokat a jeleket, amelyek veszélyre hivijadk fel a fi-
gyelmet. Egy munkahelyi vagy akadr iskolai kdrnyezetben fontos
szerep hdrul a munkatarsakra, csoporttédrsakra, akik segitsé-
gére lehetnek a problémaval kiiszkodd egyénnek. Egy Jb csapat-
ban a kiégés lehetdsége a minimdlis szintre csdkkenthetd.

Betiikettozés

» A gyakorlatot betlizéssel, litemre kell irnia, killondsen akkor, ha a szovegben - vagy mas
gyakorlatokban - elhibdzta a betlkett6zést!

Mindannyian kisebb-nagyobb kovetkezett erdbedobdssal mieldbb
visszajussunk jellemzi &llanddban Ujabb és tGjabb tobbé akkor
dllapotot hallhatunk illetd Ebben legsikeresebb rettegnek
attdl legveszélyeztetettebbek sikerességliket sikerrel kell
hitevesztett Ennek nagyobb mieldbb egyénnek csdkkenthetd
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Nagy ugrdsok - nehéz fogdsok

» irja a nehéz betlikapcsolatot és a hozza kapcsolédd szavakat iitemre 1-1 soron at vagy

1-1 percig! Hibazas esetén kezdje ujra a feladatot! Csak akkor léphet tovabb a

kovetkez6 kapcsolatra/széra, ha hibatlanul oldotta meg a feladatot.

yat hanyatlés
ink életink
mal maximédlis
csr csucsra
kiz kiuzdeni
dzn kitdzni
i6i motivacidi
ukd indukéal
gya gyakran
set esetekrdl

iko amikor

itv elveszitve
koh alkoholhoz
ves elvesztve

mai problémdaira
kép elképzeléseit
ves veszélye

gye figyelmet

ktid kiszkodd

git segitségére

Hosszu szavak

» Figyelje meg az aldbbi szavakat, majd irja 6ket egyenként emlékezetbdl 1-2,
3 percig! Csak hibatlan feladatmegoldas esetén léphet tovabb a kovetkez6 széral!

Mindannyian
tapasztaltuk
er8bedobassal
legsikeresebb
egészségtelen
visszajussunk
munkatarsakra
természetesnek
megvaldsitéasra
csoporttarsakra

» Bontsa le az aldbbi sz6t betlinként! Folytassa a megkezdett sort!
» Sikeres feladat esetén a felépitéssel is probalkozhat!

legveszélyeztetettebbek legveszélyeztetettebbe

» Ismételje meg a szovegmasolast!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Az idegen szavak jelentései: sworn (angol) = eskit tett; thews (angol) = izmok, inak; fix = allando,
biztos, végleges, valtozatlan; fax = informaciot telefon segitségével papiron tovabbité irodatechnikai
eszkdz; waxwing (angol) = csonttolld madar; waxwork (angol) = viaszbab, viaszfigura; aqualung =

konnylbuavar légzbékészilék; aquarium = akvarium; aquila = rémai légidk hadijelvénye: kiterjesztett
szarnyu sas; aymara = dél-amerikai, igen 6si kultiraju népcsoport

4, feladat

Szégyakorlatok
Vdltogyakoriat

Anna Adam Bernadett Cecilia Csilla Dénes Elek Ferenc Gergd
Gyula Hedvig Judit Katalin Lilla Mariann Nandor Orsolya Onod
Ors Péter Sarolta Szildrd Tamara Ulrik Valéria Zoltan Zsolt

Agard Artand Budapest Cegléd Csongréad Debrecen Esztergom
Fertéd Gégény Gyula Hajdunanas Ibrany Jaszberény Kaposvar
Levelek Matrahédza Nadudvar Nyiregyhaza Oroszléany Orkény
Peresznye Révfiildop Sarospatak Szeged Tatabédnya Udvari
Ujfehértd Urdm Vasdrosnamény Zalaszentmdrton Zsarolyan

5. feladat

Helyesirdsi gyakorlatok
Ekezetkirako

“Egy hegylanc kozepén keresztiiltdorve tetejérdl talapjidig, négy
mértfoldnyi messzeségben, kétoldalt hatszaz 1ladbtdl hdromezerig
emelkedé magas, egyenes szilafalak, kOzepett az 6vilag o6rids
folyama, az Ister: a Duna. A ranehez{ilé viztdmeg tdrte-e maga-
nak e kaput, vagy a fold alatti viz repeszté kétfelé a hegy-
lancot? Neptun alkotta-e ezt, vagy Volcadn? Vagy ketten egyitt?
A m@ Istené! Ahhoz hasonldét még a mai istenutéanzd kor vaskezd
emberei sem birnak alkotni... Mintha egy templom k&zelednék
felénk, melyet oéridsok épitettek, pillérekkel, melyek ké&széa-
lak, és oszlopokkal, melyek toronymagasak, csodadlatos kolossz-
alakokat emelve a felmagasld parkanyokra, mikben a képzelem
szentek szobrait ladtja, s e templom csarnoka négy mértféldnyi
tadvolba mélyed, fordul, kanyarodik, 0j templomot mutat, més
falcsoportokkal, més csodaalakokkal..” Jékai Mér: Az aranyember (A Vaskapu)
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Pdrkereso

aru - ara, bab - bab, bajos - badjos, bal - bal, barka - Dbéarka,
badrok - bardk, berek - bérek, birok - birok (birdk), bor - bdér,
borsot - borsdét, blintet - blntett, ebed - ebéd, eléd - éled,
eke - éke, felek - félek, falu - falu, fogat - fogat, fogod -
fogdéd, hordod - horddéd, huzat - hizat, kar - ké&r, karos - kéaros,
kerek - kérek - kerék, kert - kért, kiirt - kiirt, kor - kor,
lap - lép, mar - mar, mered - méred, nyilas - nyiléds, oda - &da,
6rilt - &6rult, o6t - 6t, papa - péapa, paratlan - paréatlan, rak
- rak, sok - sbék, szel - szél, torok - térok - tordk, tiizet -

tlizet, Utok - Utdk, veres - véres - verés, vesz - vész, vet — vét.
Magdnhangzo-javito

bir, biral, birkézik; biz (ik), biznak, biztos; fdz, fluzek,
flizes; gyul, gyullad, gyulnak; hid, hidat, hidas; hir, hirlik,
hirdet; husz, huszas, huszad; huz, hitzéds, huzal; in, inal, innal;
kin, kinal, kinlédik; nytl, nyulat, nyulak; nyilt, nyilvan,
nyiltan; nyir, nyirat, nyiréds; sziv, szivlel, szivtelen; szur,
szurkal, szurdok; szln(ik), szinet, szuntet; tiz, tizes, tized;
tdr, tdré, tiurelem; tdz, tizel, tlzzel; Gj, Gjsag, Gjit;

Szévegtagolo

“Nem messze a haztdl, abban az irdnyban, amerre az ajtd nyilott,
egy olyan bikkfat taldltam, amilyen nem sok lehet az Isten
f6ldjén. Nem is nagy volt, hanem a nagyok kozott is 6rids. A
dereka olyan vastag, hogy az én 6lemmel haromszor sem értem
kortil. Akkora odva neki, hogy szorultsdgbdl szobaul szolgalhatott
volna; s az eluralkodott rengeteg adgaira fel lehetett volna rakni
egy falut. Erdsen vagyakoztam felmenni red, de ehhez lajtorja
kellett volna, s az nem volt. Igy hat tovabb folytattam az utat.
Vagyis egy olyan erd&szélen mentem keresztiil, ahol egyforman
tanyazott a bokor, a sarjlerdd és az o6ridsi fa. Volt ott tobbféle
bodzabokor és tobbféle adfonyasarj, csipkerdzsabokor és berkenye-
bokor, dardas flizfa és egy-egy nyomorék bordka; beljebb
elvegyesen biikkfa, cserefa, gyertyanfa, nyirfa és tobbféle
feny6fa. S mindezek kozott egy-egy kérisfa és juharfa kértek
engedelmet noévésre.”

Tamasi Aron: Abel a rengetegben
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Szdjelentés réviden - hosszan

a4l (hamis)

bolcsé (a bdlcs tulajdona)
fed (takar)

fejel (pl. a labdajdtékban)
felet (valaminek a felét)
fen (élez)

hal (allat,; nem é1)

kedvel (szereti, Oriil neki)

kel (kdposztaféle névény, ébred)

keletlen (nem kelt meg/ki/el)
kidlt (hangosan szdl)

koényvel (adatokat régzit)

len (névény)

megy (halad)

meny (a fia felesége)

rendel (rend szerint fogad)
sarkal (sarokkal 1at el)

szadl (pl. gyufaszdl, hajszal)
szivel (kedves neki)

tervel (fontolgat)

tol (maga eldtt mozgat)

CEL: A HIBATLAN [RAS!

all (az arc része,; nem il)
bdlcecsé (bdlcs lesz beldle)

fedd (korhol)

fejjel (pl. fejjel megy a falnak)
felett (pl. asztal felett)

fenn (f&61iil)

hall (tdgas belsd tér,; fiillel felfog)
kedvvel (6rémmel)

kell (sziikséges)

kelletlen (rosszkedvi)

kidllt (kiviilre &llt; mellé 4&l11t)
kényvvel (a kényv tdrsasdgaban)
lenn (alul)

meggy (izletes bogyds gyiumdolcs)
menny (égbolt)

renddel (pl. a renddel egyitt)
sarkall (6sztokél, buzdit)

szall (répitl; megalszik valahol)
szivvel (pl. szivvel-lélekkel)
tervvel (pl. a tervvel egylitt)
toll (maddrtoll,; irdeszkdz)

uj (nem régi) ujj (testrész)
val (ik) (lesz valamivé) vall (testrész)
var (seben képzd8dd feliilet) varr (pl. tivel)
Révid vagy hosszu > egy vagy ketté?
gytdlik, ujjatlan, egyéb, kiallas, agancs, kidltvany, egyet,
uzsonna, aggasztd, mulik, bifé, orgazda, mallik, istéallé,
magasabb, eggyé, barokk, szakall, sz&616, guggol, telik,
szalonna, hijan, hegeszt, rdbéla, kicsinyel-kicsinyell, séapadt,
kevesell, kopeny, bezzeg, kolléga, kisebbség, erdsen,
Egybe vagy kiilon?
1 2 X
h&ziasszony hazi+—asszeny
vajaskifli vajas kifli X
Ezifel-dat hazi feladat
kézimunka kézi munka X
légierd Tegi—exrd
tizdérai tiz orai X
agrdlszakadt agrdél szakadt X
foldieper foldi——eper
haromszog harom sz0g X
napilap Arap—ap
£6ldiboldogsdy f61di boldogsag
ezermester ezer mester b 4
jotall Fo—4&H+
baratfile baradt flule X
kézikdnyv Fézi—kényw
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| 6. feladat

Figyelem-0sszpontosité gyakorlatok

Tiikorirds

Ha erdéd kevés,

Ha

erdéd
kevés,
feleGton
kiddélsz,
de

ne
fekidj
le

az

at
elején!

aH

dére

, Sévek
notuelef
,zslédik
ed

en
jdikef
el

za

ta
Inéjele

feleGton kid&lsz, de ne fekidj le az Gt elején!

'néjele tu za el jdikef en ed ,zslédik nottelef ,sévek dbre aH

Szolebontds és -felépités

Folytathatja tovabb a sorokat, kiilénb6z6 grafikat alkotval

tisztesség tisztessé tisztess tisztes tiszte tiszt tiszt is ti t
t ti tis tisz tiszt tiszte tisztes tisztess tisztessé tisztesség

s S
sz Sz
sze sze
szer szer
szeré szeré
szerén szerén
szerény szerény
szerénys szerénys
szerénysé szerénysé
szerénység szerénység

becsulet becsiulet becsilet becsilet becsilet becsltUlet becsulet
becstlet becsiilet becsiilet becsiilet becsiilet becsiilet
becstilet becsiilet becsiilet becsiilet becsiilet
becsitilet becsiilet becsiilet becsiilet
becslilet becsiilet becsiilet
becsiilet becsiilet
becsilet

lelkiismeretlelkiismeret

lelkiismere lelkiismere
lelkiismer lelkiismer
lelkiisme lelkiisme
lelkiism lelkiism
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Csak akkor szdélalj meg,
akkor szodlalj meg,
szbélalj meg,

Csak akkor sz6lalj meg,
akkor szdlalj meg,
szb6lalj megqg,

lelkiis lelkiis
lelkii lelkii
lelki lelki
lelk lelk
lel lel
le le
1 1
le le
lel lel
lelk lelk
lelki lelki
lelkii lelkii
lelkiis lelkiis
lelkiism lelkiism
lelkiisme lelkiisme
lelkiismer lelkiismer

lelkiismere lelkiismere
lelkiismeret lelkiismeret

segitdbkészség
egitdbkészsé
gitdékészs
itbkész
tékés
Ské
k
Eké
tbkés
it8kész
gitékészs
egitdkészsé
segitdbkészség

meg, ha szebbet tudsz
ha szebbet

meg, ha szebbet tudsz
ha szebbet

CEL: A HIBATLAN [RAS!

ha szebbet tudsz mondani, mint a csend!
ha szebbet tudsz mondani, mint a
ha szebbet tudsz mondani,

ha szebbet tudsz mondani, mint a csend!
ha szebbet tudsz mondani, mint a
ha szebbet tudsz mondani,

Ha masolassal alakitja ki a formakat, akkor nem volt becsiletes! Ne feledje:

Kizdelmek

Kizdelmek sziulik
Kizdelmek sziulik a
Kiizdelmek szilik a csodat!
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Kizdelmek sziulik
Kizdelmek sziulik a
Kiizdelmek szilik a csodat!
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A(z) 1617-06 modul 011-es szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

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

33346 01 0100 31 01 Gépird

33346 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 Ugyintézd titkar

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
10 o6ra




A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés minéségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unio tamogatasaval, az Eurdpai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valésul meg.

Kiadja a Nemzeti Szakképzési és Felnottképzési Intézet
1085 Budapest, Baross u. 52.
Telefon: (1) 210-1065, Fax: (1) 210-1063

FelelGs kiado:
Nagy Laszlé féigazgatd
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