zetkezelés. Az alapsor betlii,

sorvaltas (enter)

NEMZETI SZAKKEPZESI
ES FELNOTTKEPZESI INTEZET

A kovetelménymodul megnevezése:
Gépiras és levelezés

A kovetelménymodul szama: 1586-06 A tartalomelem azonosito szama és célcsoportja: SzT-001-50
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ELOKESZULETEK A GEPIRASRA

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

"Minek nekem a tizujjas vakirds? Evek 6ta hasznalom a szamitégépet két-harom ujjal
Utogetve a billentylizetet, és mar nagyon gyorsan megy. lgaz, elég gyakran el6fordul, hogy
kimaradnak vagy felcserélédnek betiik, de konnyen ki lehet javitani. Es vak sem vagyok,
miért ne nézhetném, amit csindlok? Bar a szemem eléggé fij este, mire hazamegyek a
munkabdl, a nyakamrol és hatamrol nem is beszélve. Mégsem értem: mire j6 ez az egész?!"

Vajon mi a tizujjas vakirds valéjaban és mik az elényei? Hogyan tud egészségét is megovva,
hatékonyan, hosszu id6n at - akar 6rakig - végezni adatbeviteli feladatokat?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

A TiZUJJAS VAKIRAS

Azt gondolhatnank, hogy az irogép és a gépiras feltaldlasat az adminisztracidés feladatok
megnovekedése tette sziikségessé. Pedig a vilag elsé ir6gépét 1775-ben Maria Terézia vak
rokonanak, Paradis Teréznek készitette Kempelen Farkas, hogy a hires miivészné
hangversenykorutjai alkalmaval levelezhessen csaladjaval. Ezt kovetéen tobben is készitettek
vakok szamara irészerkezetet. Részben innen ered a vakirds elnevezés.

Késébb egyre tokéletesebb irdgépek késziiltek, s kiderilt: azon tal, hogy egységes,
esztétikus iraskép érhetd el gépirassal, az iras sebessége is jelentésen megnovelhetd, hiszen
a szemnek nem kell az olvasott szovegrél a kézre ugrdlnia. Napjainkra az irégépet a
szamitogép valtotta fel az iroddkban, amely mara mar szinte minden otthonban is
megtaldlhaté, de a klaviatira felépitése és kezelésének moédja lényegében valtozatlan
maradt. A vakiras tehat irdstechnikat, helyesebben billentylizetkezelési technikat jelent.

Tizujjas vakirassal akkor gépel, amikor tekintetét a masolandd szbvegen tartva, a
billentylizetre valé ratekintés nélkil, meghatarozott ujjrenden és lelitéstechnikdn alapulé
irasmédot alkalmazva, mind a tiz ujjat haszndlva ir. Ezaltal sokkal gyorsabban, pontosabban
végezheti az adatbevitelt, s a helyes irastechnika szabdlyainak betartasdval megérizheti
egészségét.
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Nézziik, miket sziikséges szem elétt tartania!

A BIZTONSAGOS ES EGESZSEGES MUNKAVEGZES FELTETELEI

1. Berendezési targyak:

A modern szamitégépasztalok billentylizettartoval felszereltek, s szerencsés esetben
allithatd magassaguak, igy konnyen bedllithaté idedlis méretilk a testmagassagnak
megfeleléen. Amennyiben nem asztali szamitdégépen, hanem laptopon torténik a
munkavégzés, a gép értelemszerlien csak az asztal tetejére helyezhet6. Ebben az esetben
lehet6ség szerint alacsonyabb asztalt érdemes valasztani.

Az idedlis kartartas a szék magassaganak allitasaval is elérhetd. Ilyenkor azonban szikség
lehet labtartéra, hogy a labfejek stabilan helyezkedjenek el. A szék hattamlajat ugy érdemes
beallitani, hogy az kényelmesen megtadmassza a derekat, hiszen a hosszu idén at tarté
tilémunka komoly terhet r6 a gerincoszlopra.

Egyes szakemberek véleménye szerint alternativ -diléalkalmatossdgok haszndlata, mint a
fitneszlabda vagy a térdeploszék, sokat tehet a gerincoszlop megovdsdért.

A fitneszlabddn térténd folyamatos egyensulyozds jot tesz a gerincnek, de nem szerencsés
az adatbevitel szempontjabol, hiszen nem elég stabil. Ugyanakkor egyéb irodai feladatok (pl.
telefondlds) végzése kbzben pihentetd és egészségmegovo lehet dtpattanni rd.
A térdeploszék nagy eldnye, hogy szinte lehetetlen rajta gorbén dilni, igy mindenképpen
kiméli a gerincoszlopot, ugyanakkor jobban terheli a térdet, mint a hagyomdanyos (l€s.

Legszerencsésebb lenne kinek-kinek sajdt igénye szerint, akdr felvdltva haszndlni.
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1. dbra. Labtamasz'!

Az asztal és a szék magassaga akkor megfeleld, ha a kezet a billentylizetre helyezve a fel-

és alkar nagyjabol derékszoget zar be egymassal, vagyis a billentylizet kb. konyok
magassagban helyezkedik el.

Jo szolgalatot tehet egy asztalra vagy monitorra szerelhet6, mozgathaté laptarté. Ennek
segitségével olvasashoz ideadlis szogben helyezheté el a szoveg, szilkség esetén pedig
egyszerlen félretolhat6. Csiptetdje gondoskodik arrél, hogy a lap a helyén maradjon.

! Forras: www.manutan.hu (2010. 06. 17.)
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2. dbra. Monitorra szerelheto laptarto?

A korszerl szamitégép-monitoroknak ugyan alacsony a sugarzdasa, kilondsen, ha nem tul
kodzelrél nézziik, vagyis a szemtdél kb. 50-70 cm tavolsagban helyezkedik el, teteje pedig a
szemmagassagtol max. 10 cm-rel lejjebb taldlhaté. Ahogyan kényvet is kissé hatraddntve
olvasunk, ugy a szamitégép képernydjét is hasonlé ddélésszogben célszerld bedllitani. A
hosszu ideig tarté egy helyre nézés azonban nagyon igénybe veszi a szemet. A szemizmok
folyamatosan fesziilnek, a szemek felforrosodhatnak, kipirosodhatnak, égé-szuré fajdalom
jelentkezhet. A sériilések megel6zése érdekében féléranként rovid képernyémentes sziinet
beiktatdsa és szemvédd gyakorlatok végzése ajanlott.

A j6 megvilagitds nemcsak az adatbeviteli munka végzését kdnnyiti meg, hanem a szemet is
kiméli, ezért rendkiviil fontos erre kell6 gondot forditani. A képernyé mogott lehetSleg ne
legyen ablak a tul nagy fényerékiilonbség kikiiszobolése végett, és lehetdleg vele atellenben
sem, hiszen a tiikrozddés tobb kart tehet a szemben, mint maga a sugarzas. Ha az idealis
elhelyezés nem megoldhatd, darnyékolassal segithetiink a probléman. Legjobb, ha a
természetes megvilagitas mellett a mennyezetrdl érkezd6 szort fény vilagitja meg a teret, és
sziikség esetén a munkafeliiletet kiilon, kozeli fényforras is megvilagitja.3

2. A helyes test- és kéztartas

A helytelen testtartas hat- és nyakfajdshoz, gerincproblémakhoz vezethet. Ezért nagyon
fontos, hogy mindig tgyeljen a helyes test-, kar-, kéz- és ujjtartasral

2 Forras: www.koronapapir.hu (2010. 06. 17.)
3 Forras: Elbert Gyulané - Héger Ferencné - Hollési Bélané - Mogyords Gabriella - Seidler Gizella: Gépiras (Kell a jo
fény - 149. 0.)
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"A helyes testtartds a természetes tartas: a széken ugy helyezkedjiink el, hogy derekunk
simuljon a szék tamlajahoz. A vallat ne emeljuk fel. A térzset tartsuk egyenesen. A felkar
fligg6leges; a konyok lazan érintse oldalunkat. Az alkar vizszintesen legyen, a kézfej
szintén. Labunk teljes talppal a padlézaton nyugodjék. Az ujjak kézkozéptél szamitott
harmadik perce merélegesen alljon a billentylin. A hiivelykujjak a koézbillentylit konnyedén
érintsék."4

3. dbra. Helyes testtartds’s

A gépeléshez csak ‘a billentylizet betlket tartalmazo részét hasznaljuk, ezért ez
helyezkedjék el kozépen On el6tt. Tehat a teljes billentylizetet kissé jobbra toljuk. Kényoke
maradjon a teste mellett, és ne emelje oldalra. Gépelés kozben kezét ne forditsa el!

Kényelmetlen a kéz szdmdra, és lehetetlenné teszi a pontos billentylifogdsokat, ha tul
magasan helyezkedik el a billentylizet. Letdmasztott csukléval szintén nem utheték
szabalyosan a billentylik, feleslegesen fesziilnek a kéz izmai, ami hosszu tavon fajdalomhoz,
és a kéz megbetegedéseihez, akar inhiivelygyulladashoz vezethet.

4 Kokény Sandor: Gépiras I. 7. oldal
5 Forras: www.kinnarps.hu (2010. 06. 16.)
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4. dbra. Helyes kéztartds®

Helyes kéztartas esetén is érdemes az irds megkezdése elétt és munka kdzben a
szlinetekben pihentet6 kéz- és ujjtornat végezni.

A BILLENTYUZET ES AZ UJJREND

§ |- [~ = [t |% 17 [= IC ) 10 [0 [©@ N
g (3= |8 |3~ |4 |B° |8 |% |8 |0 Backspace
Bl Q |WIE R [T |z U I o| PO |0
Tab —py \ | € = % Enter
Caps Lock| A S D 2 G H J K L E A 0 R
Eil. 4 $
Shift i Y | X C |V B N M |? : _ |shift (valté)
<| > # &| @| { } s | - (4
crl :‘;; Alt Kézbillenty(i (space) Alt Gr m'; Menu | ctri

5. dbra. Szabvdny magyar bettkiosztdsu klaviatura”

6 Forrds: http://gyp.impulzus.com (2010. 06. 17.)
7 Forras: www.wikipedia.org (2010. 06. 16.)
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A fenti abra a magyar nyelv minden betdjét tartalmazo alfanumerikus (betliket és szamokat
egyarant tartalmazo) billentylizetet szemlélteti. Ezen kiviil a billentylizet jobb oldalan
rendszerint megtalalhaté a numerikus billentylizet, amelyet tetszés szerint ki- és
bekapcsolhatunk, a legfels6 sorban funkciobillentylk, kozépiitt kurzormozgaté és egyéb
billentylik helyezkednek el. A tizujjas vakiras elsajatitdsa sordn csak az alfanumerikus
billentylizet kezelésének automatizmusait alakitjuk ki.

A gyors és hibatlan irds érdekében a billentylik kezelése, leiitése nem véletlenszer(ien
torténik, hanem minden ujjhoz meghatdrozott billentylk tartoznak. A kdézbulsé ujjaknak
értelemszeriien kisebb a mozgdastere, mint a szélséknek, ezért csak fliggbleges iranyban
mozognak, kapnak billentyliket. A szélsé ujjak oldaliranyban elhelyezkedd billentyliket is
kezelnek.

Az egyes ujjak a kovetkezé betliket kezelik:

Bal kéz mutatéujj: frvgtb56 Jobb kéz mutatéujj: jumhzn?78

Bal kéz k6z€pso ujj: dec4 Jobb kéz k6zépsé ujj: ki,9

Bal kéz gydirdsujj: swx3 Jobb kéz gylir(isujj: lo.o

Bal kéz kisusjj: aqyiol2 Jobb kéz kisujj: épéuad-ad
Tab, bal Shift, Caps Lock, Enter, Backspace, jobb Shift
bal Ctrl jobb Ctrl

Hiivelykujjak: kozbillenty(i (space)
Alt, Alt Gr

A jelenleg legelterjedtebb 104-106 billentylis klaviaturdkon megtalalhaté ugyan minden
magyar maganhangzé is, de sajnos, nem a magyar nyelv sajatossdgaihoz igazodva. Az
elterjedt QWERTY- vagy QWERTZ-billentylizet az angolszasz nyelvek gépiréinak kedvez
leginkabb, a magyar gépirék kisujjanak aranytalanul sok billenty(it kell kezelnie hosszu
maganhangzoéink jobb szélen valé elhelyezkedése miatt, kozottik olyan gyakori
maganhangzokat, mint az é, 4, 6, 6. A kéz egészségének megovasa érdekében ezért is
fontos a rendszeres ujjtorna.

s@|'@|"0|+ |'@| B /g :. (@|)® 0 Ve O. “— o
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 & Backspace
j—| Qe/W |E®@|R [T U|Il®| O P |Celle @
Tﬁ R I ® © ® € & o + X Enter
E

74
@
Caps Lock| A®| S Pe|F@®| Ce|lH |J@|Ke|lLe|E® Agl U @ <«
@ [| 1| @ $
b
{

Shift i@|Y 54 C. Ve| B Ng| M ?® | . @ | _ @ [shift

@ %
LNe| < S| #| & @ Ve |.:|. |-*|& @
crl @ :f;: At @ @ i ° :":;: Menu [Cti @

6. dbra. A bal és a jobb kéz egyes ujfaihoz tartozo billentyiket
szemlélteti mds-mds szinnel megjeldlve
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BILLENTYUKEZELES

A régi, mechanikus irégépeken jocskan pufolni kellett a billentylket ahhoz, hogy kell6
erésséggel hagyjon nyomot a papiron a tintaval atitatott szalaghoz it6dé betlifej. Ez komoly
fizikai terhelést jelentett az ujjak szamara. A szamitogép billentyli kdénnyen lelithetd,
érzékeny gombok, amelyek minimalis er6kifejtéssel kezelheték. Ugyanakkor éppen
érzékenységik miatt fokozottan kell Ugyelni arra, hogy a billentylik leltése rovid és
hatdrozott legyen. Kerilni kell a billentylik nyomdsat, illetve tulzott erével torténd (itését.
Ezaltal nemcsak billentylizetliink élettartama novelhet6 jelentésen, hanem elkerilhet6 egy, a
kezd6 gépirékndl gyakori billentylikezelési hiba is, a betlkett6zés (sokszorozds). Ha nem
gyengéden megiti, hanem ujjat kissé kinyujtva lenyomja a billenty(it, nem érzékelhetd
pontosan, leltésre keriilt-e a billentyd, illetve, hany betlit eredményezett a billenty(
lenyomasa. Ezért a billenty(lk letitése mindig révid, nem tul erds, de hatarozott legyen.

A képek a "d" betli (bal kéz kdzépsd ujj) helyes, illetve helytelen lelitését szemléltetik.

8. dbra. Helytelen: lenyomds
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Gépelés kozben ujjait lazdn helyezze a billentylizetre folyamatosan kontrollalva ujjai
megfelel elhelyezkedését az f és a j betlik billentytin elhelyezkedd, tajékozodast segitd kis
"pockok”, tapintasérzékeldk segitségével. Ugyeljen arra, hogy ujjbegyei a billentylk kézepén
helyezkedjenek el, s kis kalapacsokként hasznalva ujjait hatarozott, révid mozdulatokkal
Usse le a billenty(iket.

A billentyliket az alaptartas betdirdl kiindulva (tjiik le, s ezutan az ujjak mindig visszatérnek
az alapbillentytire (kiindulasi pont). A tanulas ideje alatt ez a kotott kéztartds biztonsagot
jelent, konnyebbé teszi a billentylizeten valo tdjékozédast. Sok gyakorlassal és specialis
gyakorlatok elvégzésével késébb kialakul majd a lebeg6 kéztartds, amikor a betliket mar
nem az alaptartas adott billenty(jérdl kiindulva tudja majd leiitni, hanem képes lesz barmely
billenty(irél barmely billentylire ugrani az ujja. Kezdé tancosokkal kapcsolatban oly gyakran
hasznalt hasonlattal élve: nem kell a kalyhatol indulni, ahhoz hogy sikeriljon egy-egy
mozdulat.

A gépiras helyzetérzékelésen alapul. Rendszeres gyakorlassal rogzil a latott betlihoz
kapcsolédé mozdulat az agyban, s anélkiill, hogy gondolkodnank, ujjunk mar mozdul is a
megfelel6 irdnyba és tavolsagba, vagyis automatikussa valik az iras. A gépelés
reflextevékenységgé valik, ami mar nem faraszté az agy szamara, nem igényel
gondolkodast, igy tudatunk a tartalomra vagy a kialakitandé formara koncentralhat.

Ahhoz, hogy egy automatizmus kialakuljon, 3-400-szor kell ugyanazt a mozdulatot
pontosan ugyanugy elvégezni. Ezért gyakoroljuk a gépirdstanulaskor egyazon szoképet
olyan sokszor egymas utdn, ami elsére unalmasnak tlinhet. Késébb azonban megtanulhatjuk
meglatni ebben is a jot, figyelni a mozdulat tokéletességére, s a gépelés még akar pihenteté
is lehet. Képzeljuk el, hogy az ujjaink egy kiilonleges tancot tanulnak, amit6l szebbek,
Ugyesebbek és gyorsabbak lesznek, a koreografia pedig fokozatosan kiegésziil egy-egy
Ujabb tanclépéssel egészen addig, mig versenytancosok lesziink, s barmilyen figurdt meg
tudunk ugrani. Ha pozitivan viszonyulunk a munkahoz, akkor kevésbé jelent terhet
szamunkra a mozdulatok gyakori ismétl6dése miatti monoténia. Mindannyiunknak mas a
monoténiatlirése, vannak, akik szdmdra inkdbb pihentet6 a nem tul hosszu ideig végzett
monoton munka, masok husz perc utdn mar fészkel6dnek. A valtozatos gyakorlatok oldjak
ezt a monotoéniat, ugyanakkor ne feledjiik, hogy az automatizmus kialakitdsa ugy
lehetséges, hogy sokszor ismételjiik a mozdulatot éppen ugyanugy.

Kitarté gyakorldssal elérheti a madasodpercenként 4-5 lelitésnyi sebességet, amellyel
lényegesen gyorsabban tudja elvégezni feladatat, mintha néhany ujjal keresgélné a bet(iket.
Ez azt jelenti, hogy 1 nyomtatott oldalnyi szoveget kb. 10 perc alatt gépel le kiiléndsebb
faradtsag nélkiil. Ehhez azonban a betltanulds soran kitartasra, tiirelemre és fegyelemre
lesz sziiksége.
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JO tandcs: Ha szeretne jol megtanulni gépelni, a betitanulds idejére szabaduljon meg
miukérmeitol! Lehetdleg kérmei ne ndjenek tul ujjbegyén, igy jobban tudja érzékelni ujjai
helyzetét a billentyikén. Ha mar profi lesz, "bdrmilyen” hosszu kormékkel tud majd gépelni.
Ez azonban csak akkor kévetkezik be, ha a betitanulds alatt betartja a_jdtékszabdlyokat.

Vagyis akkor miért is lehet haszndra Onnek a tizujjas vakiras technikajanak elsajatitasa?

Osszefoglalas

A tizujjas vakiras technikdjanak elsajatitasara forditott ideje hosszi tdvon mindenképpen
megtériil, mivel nagyobb adatmennyiséget is gyorsan, hibatlanul és az egészségét meg6rzé
technikaval tud begépelni.

TANULASIRANYITO

A tizujjas vakiras feltételeinek megteremtése és szabadlyainak betartdsa elengedhetetlen
ahhoz, hogy gyorsan és hatékonyan tudjon adatbeviteli feladatokat végezni, s mindemellett
szem el6tt tartsa testi egészségét.

A tanultak szerint 1épésrél [épésre késziiljon fel a gépelésre, ezzel sok bosszusagtol
kimélheti meg magat!

1. Teremtse meg Onmaga szamara a helyszini adottsagoknak megfelelé legidealisabb
munkakoriilményeket! Az esetleges zavard tényezdk kikiiszoboléséhez kérje az illetékes
személy kézbenjarasat!

2. Vegye szemugyre a billentylizetét! Ellenérizze, hogy a tanultaknak megfelel6en
helyezkednek-e el rajta a betlk! A billentylizet aljan talalhaté kis labakat hajtsa ki, hogy igy
a klaviatura felsé része kissé megemelkedik, ami kényelmesebb kéztartast biztosit.

3. Végezzen kéz- és ujjtornat, amivel bemelegitheti kezeit! Ezutan vegye fel a helyes kéz- és
testtartast, s ellendrizze azt, miel6tt hozzakezdene a munkahoz!

4. Helyezze ujjait az alaptartds betdire! Tapintassal is ellenérizze mutatdujjai megfeleld
elhelyezkedését az f és j billentylikon talalhaté kis pockok, tapintasérzékel6k segitségével,
illet6leg érzékelje, hogy ujjbegyei a billentylk koézepén finoman belesimulnak azok
"valyliba".
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9. dbra. Az alaptartds betdi

5. Ismerkedjen az ujjrenddel! Tekintetét az 5. abran vezetve tapogassa ki az egyes ujjakhoz
tartozo billentyliket! Ne (isse le, csak érzékelje az elhelyezkedésiiket!

6. Haszndlja a gépirashoz a meghatarozott ujjrenden alapuld tizujjas vakirds technikdjat!
Ettél semmilyen okbdél ne térjen ell irds kozben tapintis- és helyzetérzékelésére
tamaszkodva folyamatosan ellenérizze ujjainak az alaptartds betlin valé szabalyos
elhelyezkedését, és az alaptartasba valé pontos visszatérését!

7. Tekintetét tartsa folyamatosan a masolandé szdvegen! Ne nézze a képerny6t és a kezét,
mert ezzel akadalyozza az automatizmus kialakulasat! Ha mégis nehezére esne ezt
betartani, sotétitse el a képernydt a gépelés ideje alatt, vagy takarja le a kezét konnyu
teritével! Ezek a cselek rovid idén belil sziikségtelenné valnak, de hozzasegithetnek a
késébbi eredményes munkahoz.

A betitanulds alatt hasznos lehet olyan programmal gépelni, amely hanggal jelzi a billentyik
lelitését.

8. Jusson . eszébe 25-30 percenként megszakitani munkdijat néhany gerincvédd
tornagyakorlat, rovid szem- és ujjtorna erejéig! Meglatja, kamatozni fog ez a kis id6ra-
forditas, és sokkal hatékonyabban tudja folytatni munkajat!

Kéz- és ujjtornagyakorlatok

Az gyakorlatokat eleinte el6bb egyik, majd masik kezével végezze, hogy jobban tudjon
figyelni mozdulatai tokéletességére, és a mozgassor kivaltotta érzetekre. Ha mar nagy
gyakorlatra tett szert a kéz- és ujjtornaban, akkor mindkét kézzel egyszerre is végezheti a
mozdulatokat. Sajat maga szamadra is taldlhat ki gyakorlatokat, hiszen minden mozdulat jé,
ami jolesik és ugyesiti a kezeit. Természetesen nem sziikséges minden gyakorlatot
egyszerre elvégeznie, elegendé egyszerre egyet-kettSt kivalasztani.

A gyakorlatok kézbeni koncentralds kozepette is jusson eszébe egyenletesen lélegezni, hogy
agya és izmai megfelel6 oxigénellatasban részesiiljenek!
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- Csuklokorzés: Karjat konyokben behajlitva emelje fel a kezét lazan kinyuljtott
ujjakkal! Csukléjaval lassan végezzen korkodrdés mozdulatokat jobbra, majd balral!
Ezutan karjait l6gassa le a teste mellett, és igy is ismételje meg a gyakorlatot!

- Haromszoégek: Emelje fel a kezét kdnyokben behajlitva, ujjait lazitsa el, s rajzoljon a
levegbbe kis haromszogeket egymas utdan hivelyk-, mutaté-, kézépsé-, gydrlis-—,
végiil kisujjaval! Lehetbéleg csak az az ujja mozogjon, amelyikkel éppen végzi a
gyakorlatot! A gyakorlat befejeztével l6gassa le kezeit lazan a teste mellett, s
finoman mozgassa meg ujjait!

- Séta: Ujjait és kézfejét lazan tartva helyezze jobb keze mutatéujjat az asztalra! Lépjen
at lassu mozdulatokkal jobb keze mutatéujjarél a kozépsére, arrél a gylrdsujjara,
majd kisujjara, errél ismét a gylrls-, majd a kozépsdé- végiil a mutatdujjara! Ezutan
"sétaljon" bal keze ujjaival is!

- Ujjgorbités: Karjat konyokben behajlitva emelje fel kezét, feszitse ki tenyerét és ujjait
amennyire tudja ugy, hogy ujjai szorosan egymashoz simuljanak! Gorbitse be minden
ujjat agy, hogy ujjai hegye az ujjtoveket érintse! (A kézfej iranyabdél gy nézzen ki,
mintha csak egy-egy ujjperce lenne!) Néhanyszor ismételje a gyakorlatot mindkét
kezével!

- Szétvdlasztgatds: Karjat konyokben behajlitva emelje fel a kezét, ujjait tartsa
kinydjtva, egymashoz simulva, egyenesen, de ne feszesen! Oldalirdnyd mozdulattal
valassza el a hivelykujjat a tébbi ujjtol! Zarja vissza! Most valassza el az 6sszezart
hiivelyk- és mutatoujjat a tobbi ujjtél! A tobbi ujja is maradjon 6sszezarva a masok
oldalon! Zarja vissza! Valassza szét dsszezart hivelyk-, mutaté- és kdzépsdbujjat
szintén Osszezart gylirds— és kisujjatol!l Zarja vissza! Ismét oldaliranyd mozdulattal
valassza el kisujjat az 6sszezart tobbi ujjtol! Zarja vissza! Ismételje a gyakorlatot
haromszor egymas utan!

Ugye, hogy el lehet faradni az ujjtorndban? Egészségére!

Frissitd, koncentrdldst segitd gyakorlatok, melyeket az irds megkezdése elott, illetve kézben
/s afdnlott idénként elvégezni:

1. Gondolkodo sapka: Etté] a gyakorlatto! felfrissiilhet, ha ugy €rzi, nehezen Osszpontosit
vagy elkalandozik a figyelme. Finoman masszirozza meg mindkét fiilcimpdjat folilrol lefelé
haladva, mintha ki akarnd simitani a kunkort a peremén. Ne aggodjék, utdna ugyis
visszakunkorodik, On viszont sokkal frissebb lesz!

2. Energiagombok. A test ezen pontjainak érintése azdltal kénnyiti meg a szdmitogépes
munkdt, hogy segit testiinket ellazitani, elménket pedig éberen tartjia. Helyezze mutato és
kozépsd ujjdt fiile mogé a koponydja alatti mélyedésbe, mdsik tenyerét pedig a koldokére.
Vegyen néhdny mély lélegzetet, és érezze, amint felto/tédik energidvall Ezutdn cserélje meg
a kéztartdsdt!

Szemvédo technikdk:
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1. Tenyerezés: Dr. Bates dltal ajdnlott modszer a szem ellazitdsdra. Dorzsélje dssze a
tenyerét, ezutdn tegye Oket lehunyt szemére ujfjait a homlokdn keresztezve ugy, hogy
minden fényt kizdrjon! Lélegezzen nyugodtan, s csukott szemhéjdn keresztil puha,
bdrsonyos sotétséget ldsson! Legaldbb egy percig végezze a gyakoriatot!

10. dbra. Tenyerezésé

2. Sarkok megnézése: Alljon a szoba kézepére egy olyan fallal szemben, ahol lithatia mind a
négy sarkot, s nézzen egyenesen elore! Feje mozditisa nélkiil laza szemizommal nézzen a a
bal felso sarokabal Ldssa is a sarkot! Vigye tekintetét a kiindulohelyzetbe, majd nézzen a
Jjobb felsé sarokba! Ezutdn ismét kiindulo helyzet, majd a bal also sarok kévetkezik, ezutan a
Jjobb also sarok! Végezze a gyakorlatot 6tszor-hatszor egymads utdn!

3. Hidegvizes 6blités: Amennyiben hosszu idén dt néznie kell a képernydt (de tévénézésre is
igaz) lehetoség szerint fél-eqgy ordnként éblitse le szemeit hideg vizzel! Ez javitia a szem
vérkeringését, és megakadalyozza felforrosoddsat!

4. Jusson eszébe pislogni! Ezzel megakaddlyozza szeme kiszdraddsat!

5. Ne merevitse meg szemizmait, hiszen szemei szeretnek szabadon mozogni, nézelédni.
Nézzen a monitorra ldgy tekintettel, mintha az egészet akarnd egyben ldtni. Etto] még
ugyanugy ldtni fogja a részleteket is!

8 Forras: www.biosziget.hu (2010. 06. 18.)
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| 1. feladat

> Dontse el az alabbi allitasokrdl, igazak vagy hamisak! irjon valasztidsanak megfelelSen |
vagy H betl(it az allitas el6tti négyzetbe!

1. Az elsé ir6gépeket vakok szamara készitették.

2. Gépeléskor fontos az litem megtartasa.

3. A billenty(iket tetszéleges ujjal uthetjuk le.

4. A billentylizetet célszerl az asztal tetején kdzvetlenll a monitor el6tt elhelyezni.

A kotott kéztartas azt jelenti, hogy a billentyliket az alaptartas betdirél kiindulva utjik le, és a kivant

betli lelitése utan ujjunk visszatér az alapbillentydre.
6. Gépiras kozben tekintetiink hol a masolandé szévegen, hol a keziinkon van.
7. A f és j betlik billentydin taldlhato kis pockok az alaptartasba vald visszatérést segitik.
8. A csuklotdmasz arra vald, hogy gépelés kdozben aldtdmassza a keziinket.
9. A billenty(it mindig erételjesen nyomjuk le!
10, Egészségink megdvasa érdekében célszerli a munkat 25-30 percenként megszakitani, és néhany

perces pihentet6é gyakorlatot végezni.

» Ellendrizze a megoldast!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

1. | Az elsé irogépeket vakok szamara készitették.

2. | Gépeléskor fontos az litem megtartasa.

A billenty(iket tetszéleges ujjal tthetjik le.

3 H
Igaz allitas: A billentyliket meghatarozott ujjrend szerint Gtjuk le.

A billenty(izetet célszerli az asztal tetején kdzvetlenil a monitor el6tt elhelyezni.

4 N17e < . L, " . o . . .

H Igaz allitas: A billentylzetet kb. konyokmagassagban célszer( elhelyezni, s szeme
a monitortél 50-70 cm tavolsagra legyen.
5 | A kotott kéztartas azt jelenti, hogy a billentyliket az alaptartas betdirdl kiindulva ttjik le, és a kivant
’ betl letutése utan ujjunk visszatér az alapbillentyfire.
Gépiras kozben tekintetiink hol a masolandd szovegen, hol a keziinkén van.

6 Igaz allitds: Gépelés kozben tekintetiink folyamatosan a mdsoland6 szoveget
koveti.

7. | A f és j betlik billentydin talalhato kis pockok az alaptartasba vald visszatérést segitik.

A csuklétamasz arra vald, hogy gépelés kozben alatdmassza a keziinket.

8. | H Igaz allitas: Gépelés kozben csuklonkat lazan megemeljik, ugy hogy a kézfej az
alkar egyenes folytatasa legyen, és csak szinetekben pihentessiik keziink a
csuklo- vagy kartdmaszon.

9. H A billenty(it mindig erételjesen nyomjuk le!

o. |1 Egészségiink megodvasa érdekében célszerii a munkat 25-30 percenként megszakitani, és néhany

10 perces pihenteté gyakorlatot végezni.
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AZ ALAPTARTAS BETUI (ASDF - JKLE), A SZOKOZ ES A

SORVALTAS (ENTER)

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

Képzelje el a kovetkez§ szituaciét: fénoke reggel megkéri Ont, hogy készitsen szamara
szerzbdéstervezetet délutani targyalasahoz. On egész délelSttjét radldozva elkésziti a kért,
haromoldalas dokumentumot, és atadja a vezetének. Felettese atfutja az oldalakat, s
azonnal észrevesz benne néhany gépelési és helyesirasi hibat, amit nem nagy deriiltséggel
hoz az On tudomasara. Azonnali javitast kér, holott mar igy is idéhidnnyal kiiszkodik,
rdadasul kozli Onnel, hogy ideje lenne mar megtanulnia gépelni, mert nem dolgozik elég
gyorsan. S mindezt még néhany kollégaja is hallja.

Ugye On nem szeretne igy jarni?

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Szamitdégépes adatbeviteli feladatainak elvégzésekor arra kell torekednie, hogy munkdja
minél gyorsabban elkésziljon, és hibatlan legyen. Ezt leginkabb a tizujjas vakiras
technikdjanak alkalmazasaval valésithatja meg.

AZ ALAPTARTAS BETUI

A bet(itanulds elsé |épése az alaptartas betlinek megtanulasa, az asdf - jklé betlik
billentyliinek a kezelése. Ahhoz, hogy munkaja attekintheté legyen, ezzel a nyolc betivel
parhuzamosan mar az elsé gépirdséran elsajatitja a szokoz (space) és a sorvalté (Enter)
billenty(ik hasznalatat is.

Kézirdsban a szavak kozott kis tavolsagot hagyunk. Gépirdsban a szavakat egy székoz
valasztja el. A betltanulas ideje alatt sortartassal gépellink, vagyis a sorvégek alakitasat nem
hagyjuk a szovegszerkeszté programra, hanem annyi karaktert irunk egy sorba, amennyi a
feladatban szerepel, s a sorvalté billentyl lenyomasa utan kezdiink 0j sort.

Az alaptartds betliit kezel6 ujjak rendje a bal kisujjtol jobbra haladva:

- bal kisujj "a",
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- bal gylirdsujj "s",
- bal kozépséujj "d",
- bal mutatéujj "f",
- bal és/vagy jobb huvelykujj "k6zbillenty(",
- jobb mutatéujj "j",
- jobb kézépsdujj "k",
- jobb gydrisujj "I",

- jobb kisujj "é" és "sorvaltas (Enter)".

<+

Backspace
Tab < >

Enter
Caps Lock| A S D F J K L = <!
Shift Shift
Win Alt Gr Win

ctrl Key |Al @ Key | Menu |cCtr

11. abra. Az elso tiz billentyd

LEUTESTECHNIKA

Gépelés kozben az ujjak lazan érintik az alaptartas billentydit, a hivelykujjak pedig a
kozbillentyl felett 1-2 mm-rel helyezkednek el. Az egyes ujjak lehet6leg egymastél
fluggetlenil mozogjanak. A billentylk leltése gyors, rugalmas és hatarozott legyen. A
kozbillentyl kezelésének technikaja eltér a betiibillentylikétél: mig a betiibillentyliket rovid,
gyors mozdulattal lelitjiik, addig a kozbillenty(t billentjiik. A sorvalto billenty( lelitését jol ki
kell nyudjtéztatni a kisujjat, lelitése ugyanolyan gyors és hatarozott legyen, mint a
betiibillentytké.

AZ UTEM ES A HIBATLANSAG

A gépirds lelke az Gtem. A betlitanulas ideje alatt lassu ritmust vegyen fel, s minden egyes
betlit egy lUtemre irjon! Kivétel ez aldl a sorvalté billentyli, melyet kezdetekben két ltemre
kezellink: "sort" vezényszodra kinyujtozkodunk a billenty( felé, "valts" vezényszéra leitjik, és
gyorsan visszazarjuk kisujjunkat az alaptartasba, visszahelyezziik az "é"-re. A sor végén
nem allunk meg, a kovetkezé litemre a kdvetkezé sor elsé betiijét utjik. A hangos betlizés
segiti az ltem megtartasat. Igyekezzen tartani az Utemet, ezzel azt is elkerilheti, hogy

feszilt legyen, ha hibazik!
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A vilag legjobb, egyben leggyorsabb gépirdi is ltemesen gépelnek, csak sokkal gyorsabb
Utemre, mint a kezddé vagy atlag gépird. Régen, amikor még irégépen irtak, azért is volt
fontos az Gtemes irds, hogy a betlikarok ne akadjanak 6ssze.

Betikosar

12. dbra. Régi mechanikus irogép, amelyen jol ldthato a betikosdr helyed

13. dbra. [rogép betikosara kézelrdl,
A bettikarok végén helyezkednek el a bettifejek.’9

9 Forras: www.fokusz.info (2010. 06.20.)
10 Forras: http://mypointofview.freeblog.hu (2010. 06.20.)
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Ma mar, a modern szamitégépes irodatechnika koraban ez a kellemetlen veszély nem
fenyegeti a gépirdt. Az litem szerepe azonban most is ugyanolyan jelentés, elsGsorban azért,
mert sokkal konnyebben észlelhet6k a hibak. Forditva is igaz a dolog: ha kiesiink a
ritmusbdl, legtobbszor mar mellé is Gtottiink. A munkaidé-kihasznalas szempontjabél pedig
egydltaldn nem mindegy, hogy a javitébillentyli egyetlen mozdulattal torténd lettésével
azonnal orvosolhatjuk-e a hibankat, vagy utélag kell keresgélni, javitani. Esetleg észre sem
vesszilk a hibat, s Ggy adjuk a fénok kezébe! Képzelje csak el: Onnek mindegy, hogy a
munkaszerz6désében 342 000 forint kifizetendd 6sszeg szerepel, vagy a gépird tévedése
miatt 234 ezer? Ugye nem?

A vildg legjobb gépirdi percenként akdr 1000-nél is tébb lelitést irnak. Ezt a hihetetlen
sebességet azdltal tudjak elérni, hogy hibdtlanul dolgoznak, s nem fecsérlik idejiiket
Javitdsra. Ugyanakkor, ha hibdt vétenének, azonnal észlelik és javitjak.

Az igényes irdsmunka alapkovetelménye az esztétikus kiilalak és a hibatlansag. Ugyanakkor
nem elhanyagolhaté tényezé a gyorsasag sem. A gépirdsos feladatokat a lelitésszdm és a
hibaszdm aranyaban értékeljuk, mindsitjiik. Elfogadhaté szintl teljesitmény a gépirasi
készség alapjan elvarhaté minimalis lelutésszamhoz viszonyitott 6 vagy 4 ezrelékes
hibahatar (azaz 1000 lelitésben maximum 6 vagy 4 hiba lehet).

"A gépelt irasmunkakban hibazdson a normatél, az elvartaktdl vald eltérést vagy szabaly
megszegését értjik, amelynek az iras folyamatdban vagy/és az irasképben is jelentkezé
eredménye van - ez a hiba.""

A betiitanulads ideje alatt masolasi vagy masolasi jellegl feladatokat végziink. Ezekben egy
hibapontnak szamitanak: a betuhibak.: elités, betlikihagyds, betilibetoldas, betlicsere,
hianyzé szokoz, felesleges szokodz; széhibdk: kihagyott szd, felesleges szd, szdcsere;
irdsjelhibdk: hianyzé, felesleges vagy mas irasjel; a kéz helytelen tartdsabol eredd hiba,
amely tobb széra is kiterjedhet; helytelen vdltohaszndlatbdl eredd hiba; helytelen sorvdltds.
Két hibapontnak szamit a sortévesztés: ilyenkor a szem eltéved (rendszerint azért, mert a
gépiré felemeli tekintetét a masolando6 szoévegrdél), s masoldast masik sorral folytatja. llyenkor
a hidnyzo leiitéseket ki kell vonni a lelitésszambol, illetve a tobbletleltést hozza kell adni.

Egy széban barmennyi hiba van, egynek szamit.

A hibak jel6lése

11 Jakabné Dr. Zubaly Anna: Cél: a hibatlan iras!
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Minden feladat utdn nézze meg, hol hibazott, és jelolje kovetkezetesen munkajdban! Ha
ugyanazon sort tobbszor ismételte, akkor ne soronként, hanem oszloponként javitson!
Hibatlan munka esetén minden egymas alatt 1évé betlinek és szénak azonosnak kell lennie,
ezaltal gyorsabban és biztosabban észreveszi a hibakat! Jelolheti a hibas széképet
vastagitassal és aldhuzassal, de a betlket piros vagy mas szinlire is valtoztathatja.
Szokihagyas esetén beszirhat hidnyjelet (\), hidnyzé sorvaltas helyére a sorvéltas jelét (),
sortévesztés helyére || jelet stb. A hibadk jelolésében a tanuldsat irdnyitd tandr segitségére
lesz.

A szakaszok végén az aldbbi minta szerint, gongyoélitve irja a hibaszamokat! Vagyis az els6
szam az adott szakaszban taladlt hibak szamat mutatja, a kotéjel utdni szam pedig azt, hogy
az addig irt szakaszokban Osszesen hany hiba van. A betlkett6zést jeloltiik, de nem
szamitottuk hibanak.

kéké kéké fsfs fsfs kéké kéké fsfs fsfs kéké kéké fsfs fsfs
kéké kéké fsfs fsfs kéké kéké fsfs fsfs kéké kéké fsfs fsfs
kéké kéké fsfs fsfs kéké kéké fsfs fsfs kéke kéké fsfs fsfs
kéké kéké fsfs fsefs kéké kéké fsfs fsfs kéké kéké fsfs fsfs
kéké kéké fsfs fsfs kéké kéké fsfs fsfs kéké kéké fsfs fsfs 0-0

kééfs kéfs sfké sfké kéfs kéfs sfké sfké kéfs kéefs sfké sfké
kéfs kéfs sfké sfké kéfs kéfs sfké sfké kéfs kéfs sfké sfké
kéfs kéfs sfké sfké kéfs kéfs sfke sfké kéfs kéfs sfké sfkéé
kéfs kéfs sfké sfké kéfs kkfs sfké sfké kéfs kéfs sfké sfké
kéfs kéfs sfké sfké kéfs kéfs sfké sfké kéfs kéfs sfké afffké 2-2

keséf kséf féks féks kséf kséf féks féks ksaf ksaf féeks féks
kséf kséf féks féks kséf kséf féks féks kséf kséf féks féks
kséf kséf féks fékks kséf kséf féks féks kséf kséf féks féks

kséf kséf féks féks kséf kséf féks féks kséf kséf féks féks
kséf kséf féks féks kséf kséf féks féks kséf kséf féks féks 2-4

kés kés fék fék kés kés fék fék kés kés fék fék kés kés fék
kés kés fék fék kés kés fék dék kés kés fék fék kés kés fék
kés kés fék fék kés kés fék fék kés kés fék fék kés kés fék 1=5

Adott szakasz hibaszama/dsszes eddigi hiba

Szakaszok szama/osszes hiba

14. dbra. Minta a hibak kiirdsahoz

Szanjon id6t a hibak elemzésére, mert sokat tanulhat belélik. Ha tipikus, gyakran el6fordulé
hibdkat vesz észre munkdjaban, kérje a tanuldsat feliigyel6 tanar segitségét. Megfelel6
gyakorlatokkal megelé6zhet6 a rossz beidegzédés.

A gépirasi munkak értékelése
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Szakaszos értékelés: Rendszerint az 6rai munkdk (betlitanulds, gyakorlds) értékelésére
szolgdl. A betltanulas kezdetén ritka a folyamatos masolas, az automatizmus kialakulasat
ugyanis az segiti leginkabb el6, ha egy szdéképet sokszor leirunk. Ezért egy feladatsort
tObbszor megismétliink. Egy feladatsor o6tszori megismétlését tekintjik egy szakasznak.
Vagyis Ot sor egy szakasz. Ha csak haromsoros "szakaszokat" gépeltiink, az értékelésnél
akkor is ot sort vesziink egy szakasznak, vagyis a masik feladat két sora kiegésziti az elsé
feladat harom sorat 6tre. Ha a munka végén maradt toredékszakasz, s a sorok szdma nem
éri el a harmat, akkor nem szamit Ujabb szakasznak, ha megvan a harom teljes sor, akkor 0j
szakasznak szamitandé.

A szakaszok szamdanak megallapitdsa és a hibak oOsszeszamolasa utan a tablazatban
megkeresheté a munka érdemjegy szerinti mindsitése.

Tehdt, ha 6n 7 szakaszt irt 4 hibdval, akkor jo mindsitést érdemel a mukajdra.

HIBAHATAR TABLAZAT A SZAKASZOS ERTEKELESHEZ

JELES | JO | KOZEPES | ELEGSEGES | ELEGTELEN
SZAKASZ h i b 4 k s zZ 4 m a
1. 0 - - 1 2-
2 0 1 - 2 3-
3. 0-1 - 2 3 4-
4. 0-1 2 3 4 5-
5. 0-1 2-3 4 5 6-
6. 0-2 3 4-5 6 7-
[ 0-2 3-4 5 6-7 8-
8. 0-2 3-4 5- 7-8 9-
9. 0-3 4-5 6-7 8-9 10-
10. 0-3 4-5 6-8 9-10 11-
11. 0-3 4-5 6-9 10-11 12-
12. 0-4 5-6 7-9 10-12 13-
13. 0-4 5-6 7-10 11-13 14-
14. 0-4 5-7 8-11 12-14 15-
15. 0-5 6-7 8-12 13-15 16-
16. 0-5 6-8 0-12 13-16 17-
17. 0-5 6-8 9-13 14-17 18-
18. 0-5 6-9 10-14 15-18 19-
19. 0-6 7-9 10-15 16-19 20-
20. 0-6 7-10 11-16 17-20 21-
21. 0-6 7-10 11-17 18-21 22-
22, 0-7 8-11 12-18 19-22 23-
23, 0-7 8-11 12-19 20-23 24-
24, 0-7 8-12 13-20 21-24 25-
25. 0-8 9-12 13-21 22-25 26-

15. dbra. Szakaszos értékelés
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Folyamatos masolasi feladatok értékelése: A betiitanulds ideje alatt folyamatos masoldson
értelemszerlien nem az 0Osszefiiggd szoveg madsolasat értjik, hiszen még nem tudunk
minden betlibillentylt kezelni, hanem nem ismétl6dé szopélddk folyamatos masolasat.
llyenkor lelitésszamot szamolunk a feladat végén, s a tablazatban a leitésszdmunk és a
hibaszamunk metszetét keressiik meg az alabbi tdblazatok valamelyikében attél fliggéen,
hogy javithattunk a feladatban vagy sem.

Leltés a szoveg irdsdhoz sziikséges mozdulat, billentés, funkciébillentyl mikodtetése.
Vagyis leltésnek szamit minden betl, a sz6koz, a sorvaltobillentyl leltése, s ez a sor a
késébbiekben még tovabbi billentylikkel egészil ki (szdmok, irdsjelek, valt6 (Shift),
funkciobillentylk stb.)

Vagyis, ha On 850 leiitést irt 1 hibdval és nem javithatott mdsolds kézben, akkor munkdja
Jjelest érdemel. Ha javithatott irds kézben, akkor csak jot.
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HIBAHATAR TABLAZAT
javitoszerkezet hasznalata nélkiili szamitogépes oktatashoz

Jeles Jé Kbézepes  Elégséges Elégtelen

500 0-1 2 - 3 4-

600 0-1 2 3 - 4-

670 0-1 2 3 4 5-

750 0-1 2-3 - 4 5-

800 0-1 2-3 4 - 5-

830 0-1 2-3 4 B 6-

900 0-1 2-3 4 5 6-
1000 0-2 3-4 5 6 7-
1170 0-2 2-3 5 6-7 8-
1200 0-2 3-4 5-6 7 8-
1250 0-2 3-5 6 7 8-
1330 0-2 3-5 6 7-8 9-
1400 0-2 3-5 6-7 8 9-
1500 0-3 4-6 7 8-9 10-
1600 0-3 4-6 7-8 9 10-
1670 0-3 4-6 7-8 9-10 11-
1650 0-3 4-7 8 9-10 11-
1800 0-3 4-7 8-9 10 11-
1830 0-3 4-7 8-9 10-11 12-
2000 0-4 5-8 9-10 11-12 13-
2170 0-4 5-8 9-10 11-13 14-
2200 0-4 5-8 9-11 12-13 14-
2250 0-4 5-9 10-11 12-13 14-
2330 0-4 5-9 10-11 12-14 15-
2400 0-4 5-9 10-12 13-14 15-
2500 0-5 6-10 11-12 13-15 16-
2600 0-5 6-10 11-13 14-15 16-
2670 0-5 6-10 11-13 14-16 17-
2750 0-5 6-11 12-13 14-16 17-
2800 0-5 6-11 12-14 15-15 17-
2830 0-5 6-11 12-14 15-17 18-
3000 0-6 7-12 13-15 16-18 19-
3170 0-6 7-12 13-15 16-19 20-
3330 0-6 7-13 14-15 17-20 21-
3400 0-6 7-13 14-17 18-20 20-

16. dbra. Hibahatdrok javitobillentyd haszndlata nélkiili feladatokhoz
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xl

VEZENYSZAVAK

17. dbra. Hibahatdrok javithato feladatokhoz

A gépirastanulds ideje alatt az Ont oktatd tanar vezényszavakkal irdnyitja munkdjat. Ezeket
akkor is érdemes megtanulnia, ha egyediil vagott bele a betiitanulasba. A vezényszavakkal
rendszert és kovetkezetességet visz a tanulasba, s a majdani munkavégzés soran is
segitségére lehetnek, ha megszokja hasznalatukat. Hogyan lehetséges ez?

Amire figyelmeztetheti a munkavégzés

Vezénysz6 Jelentése a tanulas ideje alatt .
soran
Vegye fel a helyes test- és kéztartast, ujjait
helyezze az  asdf-jklé  billentylikre, | Az egészséges és biztonsdagos munka-
Alaptartas! hivelykujjat lazan a kozbillenty(i felett

tartva!

feltételek betartasara.
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Az elsé  Dbillentyi leGtése ezutan a
vezényszd utdn torténhet meg. Kilondsen | Figyelmének a feladatra torténd 6sszpon—
Rajt! fontos betartdsa az id6méré feladatoknal, | tositasara.
amelyek értékelésre kerulnek.
Az irast azonnal megszakitva (akar sz ,
. L. , ,g. . ( . | Jusson eszébe, hogy az adott feladat
kozepén is) a sorvalté billentydt kell lelitni, . L s ,
Alrel ) o . sorvégeinek alakitasat Onnek kell elvé—
Valts! és a feladat kozlésekor megadott utasitas ) ) ,
) . J geznie! (Bizonyos feladatoknal.)
szerint dolgozni tovabb.
A vezénysz6 elhangzdsa utdn mar nem
Uthet le tobb billenty(it, mert véget ért a | Egyéb feladat miatt fel kell fliggesztenie
Allj! feladat, letelt az id6. Kulonosen fontos | az adatbevitelt (pl. fénoke beszélni akar
betartaisa az idéméré feladatoknal, | Onnel), de jegyezze meg, hol tartott!
amelyeket értékelni fognak.
Amint elkészult a feladattal nézze at,
A tanultak szerint nézze at munkajat és | hogy igényes, hibatlan munkat adjon ki
Javitas! jelolje a hibakat! keze koziill Ellenérizze a helyesirast,
elvalasztast stb.!

TANULASIRANYITO

1. Ellenérizze megfelel6k-e a munkakériilmények! Ha lehetésége van ra, valasszon olyan
programot, amely hanggal jelzi egy-egy billenty( lelitését!

2. Vegye fel a helyes test- és kéztartast, s lasson hozza az alaptartas betlinek tanuldsahoz!

3. irds kdozben hangosan betiizzén, ezaltal el§segiti, hogy agyaban gyorsabban régziiljén a
betli helye, hamarabb kialakuljon az automatizmus! A gépirdsban nem szérdl széra,
hanem bet(ir6l betlre haladunk. Nem sziikséges el6re elolvasni a szavakat vagy a
szbveget, csupdn szemével folyamatosan kévetni betlrél betlire. iras kdzben udgyis
O0sszedll a kép. Figyelem! Az "a" bet(it ne "d"-nak betlizze! A kdzbillentyl betlizése "kdz".
A sorvaltast a tanult médon két Gtemre, "Sort valts!" kifejezéssel betlizze! Sorvaltas el6tt
nincs székoz! (A késb6bbiek soran is minden Utemre egyszétagos betlizést mondunk,
tehat az ipszilon (y) betli betlizése "ipsz", a nagybetlk irasara szolgalé valtéé "valt" stb.
lesz.)

Csak akkor uUsse le a billenty(it, ha biztos benne, hogy az a billenty(i a megfelelg!

5. Tartsa meg az lUtemet! Leggyorsabb lteme az legyen, amikor még hibatlanul tud gépelni!
Ha lehetésége van rd, idénként hasznaljon megfelel6 sebességre beallitott Gtemado
késziiléket! Erre a célra idénként jo szolgalatot tehet egy hangosan ketyegé o6ra, igy a
masodpercmutatd haladasi sebességéhez igazithatja irastempodjat. Ugye nem nehéz
kiszamolni, hany lettést fog irni percenként?
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6.

A sorvalté billentyd kezelésekor ne feledje: nem repiilni, hanem gépelni tanul!
Sorvaltaskor se forditsa ki oldalra a konydkét, mintha szdrnycsapasokat akarna végezni,
csupan csukléjat emelje meg kissé! Ha tulsagosan keskeny az sorvalté billentyd, vagy tul
kicsi a keze, és nehezen éri el, emelje fel kissé kozépsé- és gylrisujjat, de mutatdujja
mindig maradjon a "j" alapbillenty(in! Ezutan gyorsan sorakoztassa fel ujjait a helytikon!
Egy feladatot elejétél a végéig folyamatosan gépeljen, ne alljon meg kézben pihenni!
Csak a masolandé széveget nézze, ezzel megelézheti a sortévesztést!

A betlitanulds ideje alatt ne hasznalja a hibajavit6 billentyliket! Ha hibat észlelt, haladjon
tovabb Utemesen irva, mintha mi sem tortént volna! Hibaibél tanulhat, ezért sziikséges,
hogy lassa, és rendszeresen meg is keresse, 6sszesitse dket.

10. A feladatokat inditsa az "Alaptartas! Rajt!", és fejezze be az "Allj! Javitas!" vezény-

11

szavakkal!

. Minden feladat befejezése utan jusson eszébe munkdaja mentése! Célszerl az 6ra elején a

még lres dokumentumot az erre a célra létrehozott mappaba menteni. (Fjinévként
érdemes az aktudlis datumot haszndlni.) Ezt kévet6en minden befejezett feladat utan
elegendé a Mentés ikonra kattintania.

AZ ALAPTARTAS BETUI ES A SZOKOZ

Ha gyakorlas kézben nem jutna eszébe, hol talalhaté a betd, a falra szerelt billenty(izettabla
segithet felidézni. A kezét és a képerny6t tilos nézni!

Munkadjat minden feladat befejezése utan ellendrizze, jel6lje a hibakat, irja ki a hibaszamot!
Kapcsolja be a Mindent mutat gombot, igy lathatja a székozoket (jele: -) és a sorvaltasokat is
(jele: 1) A hibasan irt sorokbodl gépeljen javitosorokat!

<+
Backspace
l—
Tab >
Enter
Caps Lock| A S D F J K L r <!
P\ ® I | o o ®
7 5
Win Alt Gr Win
Ctrl Key |Al & Key |Menu |Ctr

18. dbra. Billentyizettabla

Asdf jklé; élkj fdsa
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» Nézze a billentylizettablat, s Gigyelve a helyes lelitéstechnikdra sorban egymds utan lsse le
az asdf "koz" jklé "koz" billentyliket egyenletes litemben, kb. 3-5 percen keresztiil. Egyel6re
sort ne valtson, hagyja a programra! Lassan, temtartassal irjon, figyeljen a mozdulatra! A
kozbillenty(it tetszélegesen utheti bal vagy jobb hiivelykujjaval. Célszer( ugy megtanulnia,
hogy jobbkezes betl utan bal hivelykujjal Gsse a kozt, jobbkezes betli utan ballal, de irhatja
kizarélag egyik hiivelykujjaval is, amellyel konnyebbnek, természetesebbnek érzi, de soha ne
mindkettével!

Minta:

asdf jklé asdf jklé asdf jklé asdf jklé asdf jklé asdf jklé

» Végezze el a feladatot forditott irdnyban is Ugy, hogy most az "é"-t6l induljon (élkj "k6z",
fdsa "k6z")!

Minta:
élkj fdsa élkj fdsa élkj fdsa élkj fdsa élkj fdsa élkj fdsa

A fenti gyakorlatot bemelegitésként haszndlhatja az alaptartas betlinek tanulasa idejére, a
késébbiekben pedig kiegészitheti az Gjabb betlikkel.

> Ugyeljen arra, hogy az aldbbi gyakorlatban egyesével iisse le a betliket, s lehetSleg csak
3-3 legyen mindegyikbdl!

399 kkk fff ddd jjj kkk ££ff ddd jjj kkk fff ddd jjj kkk fff
111 sss ééé aaa 111 sss ééé aaa 111 sss ééé aaa 111 sss ééé

A SORVALTO BILLENTYU

» Nézze a billentylizettablat, s balrél jobbra haladva lsse le az alaptartas egy betljét, utana
pedig a sorvalté billentydt! (Most a székdz kimarad a gyakorlasbol.) Gyakorolja addig, mig
biztosan érzi a sorvalté billentyd lelitését!

Oy = AN Qo

GYAKORLATOK
A k é s f betiik gyakorlasa

»Minden szakaszbél legalabb harom sort irjon!
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» Ellenérzéskor a betlikett6zést az alaptartas betliinek elsajatitasa alatt ne vegye hibanak,
de jelolje alahtizassal!

Mozdulatgyakorlatok
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Aj 1 d a betlik gyakorlasa

Mozdulatgyakorlatok
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Szégyakorlatok

jaj alj jaj alj jaj alj jaj alj jaj alj jaj alj jaj alj jaj
jaj alj jaj alj jaj alj jaj alj jaj alj jaj alj jaj alj jaj
jaj alj jaj alj jaj alj jaj alj jaj alj jaj alj jaj alj jaj

dal dal adj adj dal dal adj adj dal dal adj adj dal dal adj
dal dal adj adj dal dal adj adj dal dal adj adj dal dal adj
dal dal adj adj dal dal adj adj dal dal adj adj dal dal adj

alj alj dala dala alj alj dala dala alj alj dala dala alj alj
alj alj dala dala alj alj dala dala alj alj dala dala alj alj
alj alj dala dala alj alj dala dala alj alj dala dala alj alj

al ad alja al ad alja al ad alja al ad alja al ad alja alj
al ad alja al ad alja al ad alja al ad alja al ad alja alj
al ad alja al ad alja al ad alja al ad alja al ad alja alj
a al ad add alj jaj dal dada alja dala adjad dallal jajjal

a al ad add alj jaj dal dada alja dala adjad dallal jajjal
a al ad add alj jaj dal dada alja dala adjad dallal jajjal

Az é 1 k jfd s a betiik egyiittes gyakorlasa

Mozdulatgyakorlatok

élkj élkj fdsa fdsa élkj élkj fdsa fdsa élkj élkj fdsa fdsa
élkj élkj fdsa fdsa élkj élkj fdsa fdsa élkj élkj fdsa fdsa
élkj élkj fdsa fdsa élkj élkj fdsa fdsa élkj élkj fdsa fdsa

jkél jkél asfd asfd jkél jkél asfd asfd jkél jkél afsd afsd
jkél jkél asfd asfd jkél jkél asfd asfd jkél jkél afsd afsd
Jkél jkél asfd asfd jkél jkél asfd asfd jkél jkél afsd afsd

kjfd kjfd élsa élsa kjfd kjfd élsa élsa kjfd kjfd élsa élsa
kjfd kjfd élsa élsa kjfd kjfd élsa élsa kjfd kjfd élsa élsa
kjfd kjfd élsa élsa kjfd kjfd élsa élsa kjfd kjfd élsa élsa

kélj kélj dasf dasf kélj kélj dasf dasf kélj kélj dasf dasf
kélj kélj dasf dasf kélj kélj dasf dasf kélj kélj dasf dasf
kélj kélj dasf dasf kélj kélj dasf dasf kélj kélj dasf dasf

jlké fsda jlké fsda jlké fsda jlké fsda jlké fsda jlké fsda
jlké fsda jlké fsda jlké fsda jlké fsda jlké fsda jlké fsda
jlké fsda jlké fsda jlké fsda jlké fsda jlké fsda jlké fsda

Jkfd lésa jkfd lésa jkfd lésa jkfd lésa jkfd lésa jkfd lésa

jkfd lésa jkfd lésa jkfd lésa jkfd lésa jkfd lésa jkfd lésa
jkfd lésa jkfd lésa jkfd lésa jkfd lésa jkfd lésa jkfd lésa

Szégyakorlatok
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akad akad félj félj akad akad félj félj akad akad félj félj
akad akad félj félj akad akad félj félj akad akad félj félj
akad akad félj félj akad akad félj félj akad akad félj félj

fakad fakad félés félés fakad fakad félés félés fakad fakad
fakad fakad félés félés fakad fakad félés félés fakad fakad
fakad fakad félés félés fakad fakad félés félés fakad fakad

ék fa é1 ad 1é 1ék kék dada ék fa é1 ad 1é 1ék kék dada a
ék fa é1 ad 1é 1ék kék dada ék fa é1 ad 1é 1ék kék dada a
ék fa é1 ad 1é 1lék kék dada ék fa é1 ad 1é 1ék kék dada a

ad é1 kéj add kél ad él kéj add kél ad él1 kéj add kél adass
ad é1 ké7j add kél ad é1 kéj add kél ad él kéj add kél adass
ad él kéj add kél ad él1 kéj add kél ad é1 kéj add kél adass

al és jaj séf lak ajak al és jaj séf lak ajak al és jaj séf
al és jaj séf lak ajak al és jaj séf lak ajak al és jaj séf
al és jaj séf lak ajak al és jaj séf lak ajak al és jaj séf

kés fél ék késs dal al ad alja akad félj késés dajka fakad]
kés fél ék késs dal al ad alja akad félj késés dajka fakad]
kés fél ék késs dal al ad alja akad félj késés dajka fakad]

Hosszu szavak

fajdkakassal sasfélék salakkal kajakkal ajakaddal adalékkal
fajdkakassal sasfélék salakkal kajakkal ajakaddal adalékkal
fajdkakassal sasfélék salakkal kajakkal ajakaddal adalékkal

Jobbkezes szavak

ék &1 &3 1é 1ék kéj kél kék ék &1 &3 1é 1ék kéj kél kék ék él
ék &1 &3 1é 1ék kéj kél kék ék &1 &3 1é 1ék kéj kél kék ék él
ék &1 &3 1é 1ék k&3 kél kék ék &1 &3 1é 1ék kéj kél kék ék él

Balkezes szavak

a fa ad dada adass a fa ad dada adass a fa ad dada adass
a fa ad dada adass a fa ad dada adass a fa ad dada adass
a fa ad dada adass a fa ad dada adass a fa ad dada adass

Valtakoz6 billentési szavak

Leggyorsabban azok a szavak irhatok, melyeknek egyik betlje a bal masik a jobb kézre esik,
s ez az egész szOban ritmusosan valtakozik. Ezeket a szavakat nevezziik valtakozé
billentésl szavaknak.

al és jaj séf lak ajak al és jaj séf lak ajak al és jaj séf

al és jaj séf lak ajak al és jaj séf lak ajak al és jaj séf
al és jaj séf lak ajak al és jaj séf lak ajak al és jaj séf
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Masolasi gyakorlat

A sorokat ismétlés nélkil, folyamatosan masolja 5 percig! A szakaszok kozott ne valtson
kett6t! Ha a megadott idén belll végigirta mind a harom szakaszt, két sorvaltas utan kezdje
el6lrél a masolast!

é1l akad salak lakkal falakkal a fajdkakas a kas alja adjad és 61
faja alak éjfél kakasé a kajak a kajakja a kajakkal a salakja 123
éj és fél éjfél al és faj alfaj ad add adj adass adja adassék 185
sas ajka al és él1 alél kajla ajjaj kakasé kajakja a kéjlakkal 247
1é alél kék alak é1 késés falja aljas sakkja adalék adalékkal 309
adalékkal kas adja éjfél sas sasfélék ajkaddal a faj és a 1lék 371

Minden sorbél masoljon 3-3 sort!

Sorgyakorlat tukorirassal

Tukoriras az az irdsmoéd, amikor a sort az utolsé bet(itél indulva hatulrél elére haladva
gépeli, s a sor elsé betlijének lelitése utdn (ami most az utolsé betl lesz) valt sort. Ez a
gyakorlat jél fejleszti koncentraldképességét, és lUtemes irasra 0sztonzi. A tiukorirassal irt
sorokban legegyszer(ibb hatulrél visszafelé olvasva keresni a hibat.

» Az alabbi sorokbol masoljon

- egy sort normalis haladasi irannyal (el6lrél hatrafelé),
- egy sort tiikorirassal (jobbrol, a sor végérdl, balra haladva),
- majd ujra egy sort balrél jobbra haladva!

falka lakkal kajak kajakja 1ék dél a dal a dala a dallal faja
a kakas a kakasé a kakassal félfa al alak alakja alakkal faja
sakk sakkja adalék fa ék a faék ajkaddal kakasé alakkal adjad

Példa az elsé sorral:

falka lakkal kajak kajakja 1ék dél a dal a dala a dallal faja
ajaf lallad a alad a lad a léd kél ajkajak kajak lakkal aklaf
falka lakkal kajak kajakja 1lék dél a dal a dala a dallal faja
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| 1. feladat

Figyelem-6sszpontositas
> irja az alabbi sort a kovetkezéképpen:

- hangosan betlizve irja végig a teljes sort,

- majd kezdje eldlrél Ggy, hogy csak a magdnhangzoékat irja le, a massalhangzdk
helyén székozt (t,

- a kovetkez6 sorban csak a mdassalhangzékat irja, és a maganhangzok helyén {issén
szokozt,

- végll Ujra irja végig a teljes sort!

falka félfa dél kajakja 1lék alak faja adjad adalék kakassal

2. feladat

Memorizalast segitd gyakorlat

» Gépelje le az alabbi sorban lévé szavakat Ugy, hogy a vonal helyén poétolja a hidanyzé
betiiket! El6bb olvassa el az egész sort, fejtse meg a szavakat, azutan irja a helyes
megfejtést lassan, Utemtartdssal, hangosan betlizve! Egyes szavaknal tobb megoldas is
lehetséges!

al as ésés sas élék a j d ss sa akka a ad 1j d 1 féel

3. feladat

"Mondatalkotas"

» Alkosson egyszerii székapcsolatokat a tanult betlkbdl alkotott szavak felhasznalasaval!
Ha vicces, anndl jobb!

» Gyakorolja a sz6kapcsolatokat parosaval 3-3 soron keresztil!

4, feladat

Figyelemfejleszt6é gyakorlat

» Valogassa ki az aldbbi mondatokbdl azokat a szavakat, amelyeket mar le tud gépelni!
Jelolje félkovér stilussal! (Az "a" néveldt csak akkor valassza ki, ha az utani kovetkezé szot is
le tudja gépelnil!)
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» Harmasdval rendezve 6ket gépeljen bel6lik 3-3 sort! Ha a sz6 névelbvel all, akkor egyiitt
gyakorolja!

» Az elsé sorok irasa kozben figyelje az allapotsoron, hogy 60-62 karakter keriiljon egy
sorba, ezutan (természetesen sz6 végén) valtson sort!

A bdék akkor igazan kedves, ha szivbd&dl fakad.

Sz6l1l a csengd, szall a dal, itt van a karéacsony.

Aki nem ad, nem is kap.

Virradatkor kukorékol a kakas.

Fél hétkor még nem értek haza, mert meghibdsodott a fék, javitani
kellett.

"A nap nyugodni tér, leszall a csendes éj, s mar bucsat mondunk.

Mig j8 a pirkadat, és Ujra kél a nap, én ébren varlak."!?

Munkajat minden feladat befejezése utan ellenérizze, jel6lje a hibakat, irja ki a hibaszamot!
A hibdasan irt sorokbdl gépeljen javitosorokat!

12 Forras: www.zeneszoved.hu (népdalok)
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Figyelem-6sszpontositas

falka félfa dél kajakja 1ék alak faja adjad adalék kakassal
a a é a ¢é aa a é aa aaa a aaé a a a
flk f1f dlkijkj 1k 1kf3 djd d1ckkkssl
falka félfa dél kajakja 1ék alak faja adjad adalék kakassal

2. feladat

Memorizalast segité gyakorlat

aljas késés sasfélék adj adass salakkal akad alj/élj dal/dél félf]

3. feladat

"Mondatalkotas"

Példak:

a séf él

dal fakad

a dajka dala fals
a fa adja

kék 1ék kél

jaj a kakas alél

a séf adalékkal él1
a dajka ajka kék
adalékkal a 1é kék
a vaj alja a vajalja

a séf é1 dal fakad a séf él dal fakad a séf él1 dal fakad a
a séf él1 dal fakad a séf él1 dal fakad a séf él1 dal fakad a
a séf él dal fakad a séf él dal fakad a séf é1 dal fakad a

a dajka dala fals a fa adja a dajka dala fals a fa adja
a dajka dala fals a fa adja a dajka dala fals a fa adja
a dajka dala fals a fa adja a dajka dala fals a fa adja
kék 1ék kél jaj a kakas alél kék 1lék kél jaj a kakas alél
kék 1ék kél jaj a kakas alél kék 1lék kél jaj a kakas alél
kék 1ék kél jaj a kakas alél kék 1lék kél jaj a kakas alél

a séf adalékkal él a dajka ajka kék a séf adalékkal é1 a dajka
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a séf adalékkal él a dajka ajka kék a séf adalékkal él1 a dajka
a séf adalékkal él1 a dajka ajka kék a séf adalékkal é1 a dajka

adalékkal a 1é kék a vaj alja a vajalja adalékkal a 1é kék
adalékkal a 1é kék a vaj alja a vajalja adalékkal a 1é kék
adalékkal a 1é kék a vaj alja a vajalja adalékkal a 1é kék

4, feladat

Figyelemfejleszt6 gyakorlat

A bbék akkor igazan kedves, ha szivbdél fakad.

Szb61l a csengd, szall a dal, itt van a karacsony.

Aki nem ad, nem is kap.

Virradatkor kukorékol a kakas.

Fél hétkor még nem értek haza, mert meghibasodott a Fék, javitani
kellett.

"A nap nyugodni tér, leszall a csendes €J, s mar bucsut mondunk.

Mig j&é a pirkadat, és ujra kél a nap, én ébren varlak. "I3

fakad a dal ad fakad a dal ad fakad a dal ad fakad a dal ad
fakad a dal ad fakad a dal ad fakad a dal ad fakad a dal ad
fakad a dal ad fakad a dal ad fakad a dal ad fakad a dal ad

a kakas fél a fék a kakas fél a fék a kakas fél a fék a kakas
a kakas fél a fék a kakas fél a fék a kakas fél a fék a kakas
a kakas fél a fék a kakas fél a fék a kakas fél a fék a kakas

€j és kél éj és kél éj és kél éj és kél éj és kél éj és kél
€j és kél éj és kél éj és kél éj és kél éj és kél éj és kél
€j és kél éj és kél éj és kél éj és kél éj és kél éj és kél

Tartsa észben a bolcsességet: Gyakorlat teszi a mestert!

13 Forras: www.zeneszoved.hu (népdalok)

35




A TiZUJJAS VAKIRAS ELSAJATITASA: I. HELYES TEST- ES KEZTARTAS, BILLENTYUZETKEZELES. AZ
ALAPSOR BETUI, SZOKOZ, SORVALTAS (ENTER)

IRODALOMJEGYZEK
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