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AZ IRODAI GEPiRAS ALAPJAI: 1. AZ iIRASSEBESSEG FOKOZASA

MINOSEG ES MENNYISEG A GEPIRASBAN

ESETFELVETES - MUNKAHELYZET

1. dbra. Szerkesztoség’

A médiaban elengedhetetlen az informaciok minél gyorsabb rogzitése, feldolgozasa és
tovabbitasa a k6zénség felé. Tegyiik fel, hogy On e teriileten dolgozik. Az egyik tudédsitojuk
szenzaciés hirrel hivja Ont, amit minél gyorsabban irasban rogzitenie kell a pontossag és
hitelesség érdekében. Szerencsére megértette a gépirdstanulds sordan a jol hasznalhat6
sebességli adatbevitel fontossagat, és lelkiismeretesen gyakorolt, ezért On versenyképes
pozicidban van irdssebességét illetéen. Pillanatok alatt legépeli és kozolhetévé teszi a hirt,
felettesei legnagyobb megelégedésére. Hurra, ismét értékes id6elényre tettek szert a
konkurens médidval szemben!

1 Forras: http://iwa.manna.ro/UserFiles/Image/2008/09/26/10erdelytv_studio_ae_o1.jpg (2010. julius 25.)
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SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

Gépirasi készséggel akkor rendelkezik, ha jol hasznalhaté sebességgel hibatlanul tud
szovegeket masolni, illetve diktdlas utan gépelni tizujjas vakirassal. Az 6sszehangolt, gyors
és biztonsagos mozgaskultiradhoz még tovabbi gyakorldsra van sziiksége. Az eddigi kotott
kéztartasbol fokozatosan, észrevétlenil at fog térni a kotetlenebb, gazdasagosabb lebeg6
kéztartasra. Ez ezt jelenti, hogy nem az alaptartas billentydirél kiindulva tudja csak érzékelni
az egyes betlk (kilondsen a nehezebben elérhet6k, kezelhet6k) helyzetét, hanem
barmelyiket barhonnan, kezét a billentylizet felett lebegtetve, jéforman az alaptartds
érintése nélkidl tudja fogni. A  Dbillentyld leltéséhez szikséges részmozdulatok
leegyszerlisodnek, minden felesleges kisérémozgas, irdnyvaltoztatas elmarad, az ujjak mar
az el6z6 billentylk leltése kdzben el6késziilnek a kovetkezé mozdulatra. Ezaltal joval
nagyobb irassebesség érheté el.

A SEBESSEG

A gépiréi munka eredményességének két fontos mutatéja van: a hibatlansag és a gyorsasag.
A kett6 elvalaszthatatlan egymastol, hiszen a hibazasok-javitasok szama kihat a gyorsasagra
és megforditva. Nem elég, ha egy adatbeviteli feladat gyorsan elkészil, csak az az
irasmunka elfogadhatd, amely hibatlan is mind helyesirasi, mind gépelési szempontbdl.

A sebességfokozds célja, hogy egy id6egység alatt minél tébb hibatlan leiitést tudjon
végezni. Vagyis a gyorsasdgot a percenkénti lelitésszammal mérhetjik. Leltésnek szamit
minden billentyld kezelése, ami a szévegben szereplé karakterek megjelenitéséhez
sziikséges, illetve ha sortartdssal ir, akkor a sorvaltds is (a kézi sortorés: Shift+Enter - két
lelités).

A szO0kozoket is szamoljuk, hiszen jelentésiik, szavakat elvadlasztd szerepiik van, és azokat is
le kellett litnie. Ugyanez igaz a valtéra (Shift) és a segédbillentylkre (Alt, AltGr, Ctrl). Egy
gyakorlat leiitésszamat ugy tudjuk legkonnyebben kiszamolni, hogy a széveg kijelolése utan
kivalasztjuk a szovegszerkeszté program karakterek szamlalasara szolgalé meniipontjat (pl.
Microsoft Office Word esetén: Eszkozok/Szavak szama), s a szokozokkel egyitt szamitott
karakterszamhoz (hiszen a sz6kozt is le kellett Gtni, hogy a szavakat elvalasszuk egymastol),
még hozzaadunk minden valtoval irt karakter és minden sorvaltas (ha sortartassal irunk)
esetén plusz 1 leltést.
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Masolasi gyakorlatoknal a sorok végén gongyolitve feltiintetik a lelitésszadmot, ami azt
jelenti, hogy az elsé sor végén a sor tényleges lelitésszama szerepel, a tovabbi sorokban
viszont mar nem az adott sor lelitésszama, hanem az el6z6 soroknak az adott sor
leitésszamaval novelt mennyisége all. llyenkor a gépelt feladatunk lelitésszamanak
kiszamitasahoz megnézziik az utolso teljesen kiirt sorunk végén megadott lelitésszamot, és
hozzaadjuk a toredéksor lelitésszamat. (Ha az utolsé sorunk végérél csak néhany leités
hianyzik ahhoz, hogy teljes legyen, akkor ezen sor végén allé lelitésszambél is kivonhatjuk a
hianyzé leltések szamat.) Ebben az esetben a toredéksornal természetszeriileg hozza kell
adnunk a valtékezelésbdl vagy segédbillentylik hasznalatabol adédo plusz lelitéseket.

A sebességfokozas sordn nagy szerephez jut az id8, és annak mérése. J6 szolgalatot tesz e
célbél egy stopperdra, noha nincs sziikségiink szazadmasodperc pontossagl mérésre, mint
a sportban. Viszont jél lathatja, hogyan fejlédik irastempédja, illetve azt is; hogy a
gyorsasdagra vagy a hibatlansagra kell nagyobb hangsulyt fektetnie a gyakorlas soran.

2. dbra. Modern és hagyomdnyos stopperora?

MI SZAMIT HIBANAK?

Egy hibapontnak szamitanak:

- a betlhibdk: eliités, betlikihagyas, betlibetoldas, betlicsere, hidnyz6 szokoz, felesleges
szokoz;

- szo6hibdk: kihagyott sz, felesleges szd, szocsere;

- irasjelhibak: hianyzo, felesleges vagy mas irasjel;

- a helytelen kéztartasbol eredd hiba, amely tdébb széra is kiterjedhet;

- helytelen valtéhasznalatbdl eredé hiba;

- helytelen sorvaltas.

2 Forras: http://www.3-evezred.hu/UserFiles/Image/200708/190ra0001.jpg - hagyomanyos stopper;
http://files.mozgasvilag.hu/prod/silva_stopper_starter.jpg - modern stopperéra (2010. julius 25.)
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Két hibapontnak szamit a sortévesztés: ilyenkor a szem eltéved (rendszerint azért, mert a
gépiro felemeli tekintetét a masolando szévegrél), s masolast masik sorral folytatja. llyenkor
a hianyzé leiitéseket ki kell vonni a leitésszambdl, illetve a tobbletlelitést hozza kell adni.

Egy széban barmennyi hiba van, egynek szamit. Természetesen, ha egy sz6képet nem tudott
végigirni a megszabott idd leteltéig, nem szamit hibanak, ha amit leirt bel6le, hibatlan.

Munkaja mindsitésére a mar jol ismert tablazatot haszndlhatja:

xl

3. dbra. Hibahatdrok javithato feladatokhoz
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A billenty(izet elsajatitasa utdn a masolasi készség fejlesztésén kivil fontos feladat tehat az
iras sebességének fokozasa. Az eddigi kotott kéztartasbdl fokozatosan attér a lebegé
kéztartasra, mely sokkal nagyobb irdssebességet tesz lehetévé. Ez a megfelel6en
osszedllitott gyakorlatok hatasara természetes folyamatként megy végbe, nem lehet, és nem
is kell erdltetni. irassebességiink fokozasanak érdekében kiillonb6zd, valtozatos
gyakorlatokkal tigyesithetjiik és gyorsithatjuk ujjainkat.

TANULASIRANYITO

Teremtse meg 6nmaga szamara a biztonsagos és egészséges munkakérnyezetet!
El6szor olvassa el a gyakorlatok leirasat, majd a leirtak alapjan gyakorolja a
mintasorokat!

N —

3. Az irds megkezdése elétt végezzen bemelegité gyakorlatokat!

4. Ugyeljen a helyes kéz- és testtartasral!

5. Tovabbra is tartsa be a tizujjas vakirds szabalyait (ujjrend!)!

6. Amennyiben egyediil gyakorol, egyes gyakorlatoknal kérjen meg valakit
idémérésre!

7. lgyekezzék minden hibat észlelni és javitani!

8. Minden feladatot ellendrizzen, kovetkezetesen jeldlje hibdit, és elemezze azok
okat!

9. Egészsége megovasa érdekében 30-60 percenként iktasson be pihentetd
testmozgassal egybekotott sziineteket!

A SEBESSEGFOKOZO GYAKORLATOK

1. Ujjtornak az ujjak gyorsasaganak fokozasara

Az irassebesség novelésének egyik feltétele az ujjak mozgékonysaga, a rendezett és gyors
ujjmozgds. Naponta 3-5 perc ujjtorna segit az ujjak ligyességének fejlesztésében.

Ujjkorzés
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]
4. dbra. Ujjtorna - ujjkérzés
Kiindulé tartas: Emelje fel a kezét, ujjait egyenesen kinyujtva!
2. Lazitsa el ujjait, s ujjaival egyenként rajzoljon a levegébe tiz kicsi kort egymas
utan!
3. Kiindulé tartas: nyujtsa ki az ujjait!
4. Lbgassa le kezét a teste mellett, és lazitsa ki a csuklojat!
5. Ismételje meg a gyakorlatot, de most olyan nagy koéroket rajzoljon ujjaival,
amekkordakat tud!
Koppintas
]

5. dbra. Ujjtorna - koppintds

Kiindulé tartas: Emelje fel a kezét, ujjait egyenesen kinyujtva!

Helyezze kezét az asztalra; lazitson!

Ujjait egyenként, lassi mozdulattal emelje fel, amilyen magasra tudja, majd
hirtelen koppintson az asztalra!
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Ujjhajlitas

x]
6. dbra. Ujjtorna - ujfhajlitds
Kiindulé tartas: Emelje fel a kezét, ujjait egyenesen kinyujtva!
Lazitsa el ujjait és csuklojat!
Egyenként hajlitsa el6re ujjait, amennyire csak tudja! Nem baj, ha a tobbi ujj is
elmozdul.
Ujjterpesz
x]

7. dbra. Ujjtorna - terpesztés

1. Kiindul6 tartas: Emelje fel a kezét, ujjait egyenesen kinyujtva!
2. Feszitse szét ujjait!
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3. Ebbdl a helyzetbdl kiindulva tavolitsa el egymastdl egyenként az ujjait, amennyire
csak lehetséges! Fajdalmat ne okozzon maganak, a rendszeres téringtél idével
ugyis lazabb lesz a keze.

Az ujjtornat mindig lazitassal fejezze be!

2. Ujjtechnikai gyakorlatok

A ujjtechnikai gyakorlatoknak sok fajtaja van, de mindegyiknél elsésorban az ujjak
mozgasanak Ugyesitésén van a hangsuly. Ebben a gyakorléanyagban elsésorban olyan
gyakorlatokat értek alatta, melyek rendszerint nem értelmes szavakbol allnak, hanem olyan
- altaldban szavakbdl kivett mozdulatokbél -, amelyekben egy-egy nehéz betlfogast
gyakorlunk. De értem alatta az olyan gyakorlatokat is, melyekben egy-egy sebességfokozas
céljabdl kiszemelt betlihdz sorra kapcsoljuk az 6sszes tobbi betlit. llyenkor az adott bet(
minden mas betl el6tti is utani poziciéban valé fogasat érzékeljik. Ez utébbira alljon itt egy
példa leggyakoribb magyar maganhangzonkkal.

A nehezebb billentylifogdsok lassitjdk az irast, megakasztjdk annak ritmusat. Gondos
gyakorldssal ez minimalisra csokkenthets. Erdemes ezekbdl a gyakorlatokbdl 3-5 sort irni!
(Fontos figyelmeztetés: A Masolas, Beillesztés miveletek hatasara nem fokozodik a gépelési
sebessége.)

Ujjtechnikai gyakorlat az e betiivel

eae ede ebe ece ede eee eide efe ege ehe eie eie eje eke ele eme
ene eoe ede ebe ebe epe ere ese ete eue ele elie elie eve eye eze

3. Gyakori szavak - gyakori toldalékok

A sebességfokozdas hatékony moédja, ha a nyelviinkben gyakori szavakat kulén-kulon is
gyakoroljuk. Még szerencsésebb, ha ezek a gyakori szavak gyakori betlikapcsolatokat is
tartalmaznak, illetve a leggyakrabban hasznalt toldalékokkal, igekotékkel egyiitt irjuk Sket.
Maradjunk az e betlis gyakorlatoknal a tovabbiakban is! (A gyakorlatban vastagitva jeldltem
a gyakori betlikapcsolatokat.)

Gyakori szavak - gyakori toldalékok az e betiivel

ellenben elképzelés szerves bennem fiizetben elmarad verseny

4. Helyesirasi gyakorlat

Jo gépiréd csak jo helyesirassal lehet! Szanjon id6t a szépéldakban szereplé helyesirasi
szabalyok tudatositasara!
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Igyekezzék helyesirasi készségét folyamatosan fejleszteni. Erre kitlnéen alkalmasak a
valtozatos masoldszovegek, amelyek kifogastalan helyesirassal késziiltek, és a kilonb6z6
helyesirasi gyakorlatok. Ertelemszerlien sokkal gyorsabban tud gépelni, ha nem kell
helyesirasi tudnivalékon térnie a fejét. Ugyanakkor, ha munkaja soran olyan szavakkal
talalkozik, amelyek helyesirasaval, irdsdnak szabdlyaival nincs tisztaban, célszeri
utananéznie. igy a késébbiekben ez mar nem jelent nehézséget.

Helyesirasi gyakorlat az e bet(vel

ezermester elvegyllt egyeldére, egyenldére, atellenben elem,

5. Idegen szavak

Amig egy szdénak nem ismerjik a jelentését, addig az értelmetlen, jelentés nélkiili
betlicsoport marad. Ha munkdja soran egyszer talalkozott egy idegen szoval, valésziniileg
maskor is fog. Erdemes megismernie a jelentését, igy legépelni is sokkal kénnyebben,
gyorsabban tudja. Utananézhet a sz jelentésének az idegen szavak szoétaraban vagy az
Interneten, de az is lehet, hogy magyar nyelvi értelmezé kéziszotarban érdemes keresgélnie,
mert lehet, hogy az adott sz6 nem is idegen, csak az On szamadra ismeretlen.

Idegen szavak e betivel

elektroencefalogram elevator eszperantd elektrolizis menedzser

6. Valtakozo billentésii szavak

Valtakozé billentésiinek nevezziik az olyan szavakat, amelyekben rendre Ggy kévetkeznek a
betiik, hogy egyik a bal, masik a jobb kézre esik. Ezek a legkdonnyebben, igy egyben a
leggyorsabban irhaté szavak. Kitlinden szolgaljak sebességfokozasi céljainkat és el6készitbi
a lebegé kéztartasra valo attérésnek.

z

Valtakozé billentésli szavak

elemek szemeit, penge, menet, nemezel kemencét, tétlenség,

7.Szogyakorlatok az alaptartas betdi nélkiil

Ezek a gyakorlésorok azaltal segitik a lebegd kéztartasra valé attérést, hogy iras kozben
egyetlen egyszer sem kell visszatérnie az alaptartasba, mivel egy sem szerepel a szavakban
aza,s,d, f,j, k, I, é betlik kozal.

Szégyakorlat az alaptartds betii nélkiil

miveire ontozd Unnepe atevez 6rai orszagbdl nemzetrdl ligyei
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8. Betlikettozések

A betlikett6zések azért igényelnek kiilonos figyelmet, mert mar a kezdd gépiré is hajlamos
gyorsan, az Utemet szem eldl tévesztve lelitni egymas utan a billenty(it. Ez gyakran azt
eredményezi, hogy a tul gyors mozdulat miatt csak egyszer iiti le a betiit. Eppen ezért
fokozottan figyeljen a betlikett6zések irasakor az litem megtartasara!

BetlikettGzések az e betlivel
beemel, ideenged leereszt, teleenged teenddk leeszi, leendd
9. Nagy ugrasok

A nagy ugrdsokban a billentylizeten legaldbb két sor kiillonbség van két egymdast kovetd betd
helye k6zott. Gyakorlasuk nagyban hozzajarul az ujjak mozgékonyabbd valasahoz.

Nagy ugrasok az e betiivel
ebbe beenged belép cet ecetes kecsesen mérce vereckei nodvel
10. Félkezes szavak

A félkezes szavakban vagy csak bal vagy csak jobbkezes betik szerepelnek. Amennyiben
egy konkrét betlih6z valogatunk szogyakorlatokat, értelemszerlien az arra a kézre esé betlik
fognak szerepelni a szavakban, amelyre az adott betl is esik.

Félkezes szavak az e bet(ivel
berregve vegye vert terve egyed fegyver vegyes egyesre eredet
11. Kilencujjas szavak

Nevezhetnénk 6ket tizujjas vagy nyolcujjas szavaknak is, attél fliggéen, hogy a kozbillentydit
csak egyik vagy mindkét huvelykujjunkkal kezeljik, illetve egydltaldn szamitjuk-e a szokozt
a szo részeként. Ez a hosszu szavak azon valtozata, mikor egy széban minden ujjunk kezel
legalabb egy betiit.

Kilencujjas szavak

erny8sok, nemsokdra megalkuvédsa elutazasra, erszényeikkel,

12. Rovid szavak

A rovid szavak elsésorban a gyors kozbillenty(i-hasznalat gyakorlasara szolgalnak

hadz vet &z zar vét méz tél k&r nyom old it, edz tav tul tdr

10
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13. Hosszu szavak

A magyarban az atlagos széhosszlisdg 6 betli. Leggyakoribbak az 5-6 betls szavak, a 8
betlisnél hosszabb szavak mar hosszinak szdmitanak. Ezek irdsa nagyobb figyelem-
O0sszpontositast igényel. A hosszi szavak gyakorlasanak egyik fajtija, mikor nagyobb
szamokat irunk ki betdvel.

Hosszu szavak

szamitastechnikailag tisztviseldjikkel igazgatdhelyettesekkel
Otvenhdrommillidé-nyolcszéazhetvenhatezer—-kilencszdzhetvenharom.

14. Mondatgyakorlatok

A szavakbdl allé sorokhoz képest a mondatgyakorlat gyakorlatiasabb, nyelvileg, gondolatilag
is 0sszetartozo egységet alkot. J6 el6késziiletiil szolgdl a folyamatos masolasi feladatokhoz.
A mondatgyakorlat végén rendszerint feltlintetik annak leiitésszamat, igy kivaléan alkalmas
pl. egyperces masolds mérésére. A mondatgyakorlat kétsoros is lehet, ha pl. a kotéjelet vagy
a sorvaltast szeretnénk vele gyakorolni.

Mondatgyakorlat az e betiivel

Kedden bejelentette, hogy a rendezvényen nem lehet jelen. 58

15. Valtégyakorlat

A gyors valtokezelés is a sebességfokozas egyik eszkdze; nem elhanyagolhatd, milyen
gyorsan tudjuk irni a nagybetlis szavakat. A helyes valtékezelés mindig haromiitem{ marad
(1. Shift lenyomdasa; 2. a betl lelitése; 3. visszatérés az alaptartdsba), csak egyre
biztonsdgosabban és gyorsabban torténik. Ezt valtégyakorlatokkal segithetjik eld.

Valtégyakorlat

Eurdépa. Dél-Afrika. EOtvos Lorand. Szegedi Tudomanyegyetem.

Nemcsak a vdlto, hanem a segédbillentyik haszndlatit is érdemes gyakorolni
sebességfokozds céljdbol.

16. Gyakorlat a szamokkal

A szamoknak uagy tilinik, egyre nagyobb jelent6sége van mindennapi életiinkben.
Mindenképpen érdemes nemcsak elsajatitani a szamok helyét a billentylizeten, de tizujjas
vakirassal torténé minél gyorsabb kezelésiiket is megtanulnia. ldénként iktasson be
gyakorlasaba egy-egy, szamokat tartalmazé gyakorlatot is!

A Hagia Sophia belsd tere 820 nm, kupoladtmérédje meghaladja a 30

méter; 558-ban az eredeti boltozat leomlédsa miatt Gjja kellett
épiteni.

11
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17. lrasjelgyakorlat

A szamokhoz hasonléan a legtobbszor el6fordulé irasjelek gyakorlasara, rendszeres
ismétlésére is forditson gondot, hiszen ha nem jut eszébe, hol is taldlhatd az adott irasjel,
maris értékes masodperceket veszit, megtorpan az irasa. Valdszinlileg a pont és a vessz6
kezelése nem jelent gondot, de ezeken kiviil igen gyakran el6fordul a szovegekben kérddjel,
felkialtéjel, idézdbjel és zardjel is. Emlitésre méltd még a pontosvesszé, amit raadasul az Alt
Gr billentyl segitségével tud elévarazsolni. Természetesen nehéz lenne egy-egy mondatba
beletenni az 6sszes irasjelet, ezek gyakorlasa inkabb szévegek vagy mozdulatgyakorlatok
formajaban torténik.

"S 1lélekze Jbnas, mivelhogy kifulladt." (Babits: Jbénéas konyve II.)
Ez igy mikodik?! Szinte hihetetlen szamomra; utdna is nézek!

Zenére irds - a gyorsasdg szolgdlatdban

A gépirdstanulds sordn a zenét leginkdbb litemadoként haszndljuk a monotonia olddsa
érdekében, ugyanakkor idonként sebességfokozo célzattal is irhatunk zenére. frhat gy,
hogy minden titemre leiit egy billentydt, de ugy is, hogy csak minden mdsodik litemre. A
zene kivdlasztdsakor lgyeljen arra, hogy irdstempdjdhoz képest se tul gyors, se tul lassu ne
legyen! Ha felveszi a zene ritmusdt, egy mdsodpercmutatos ora vagy stopper segitségével
meg tudja szdmolni, hdny ttem hangzik el egy perc alatt. Sajdt irdssebességét kénnyen
lemérheti egy egyperces mdsolds irdsdval.

A zenére torténd ltemes irds ugy segiti a sebességfokozdst, hogy ha megtartjia a ritmust,
akkor a nehezebb betiifogdsokat is ugyanolyan sebességgel irja, mint a tobbit, vagyis nem
torpan meg az irds sebessége. ldonként, nem tul hosszu ideig alkalmazva hasznos és
kellemes gyakorldsi forma. Ordkon dt zenére irni rendkiviil firaszto - ezt ne tegye!

Ahhoz, hogy a felsorolt gyakorlatokkal a kivant mértékben tudja fokozni gépelési
sebességét, megfeleld olvasasi készséggel is kell rendelkeznie!

VISSZATARTO GYAKORLATOK A HIBATLANSAG MEGORZESE ERDEKEBEN
A sebesség visszatartasdra azok a gyakorlatok alkalmasak, amelyek fokozott figyelmet
igényelnek. Kévetkezzék néhany a teljesség igénye nélkdl.

1. Hangos bet(izés

Minden gyakorlas alkalmaval érdemes beiktatnia néhany sornyi hangos betlizést. Ez
kilondsen a nehezebb betlifogasoknal segit a hibatlansag megdérzésében, és az lUtemes irds
megtartasdban. Barmely gyakorlatot irhatja hangos betlizéssel, és kiilonésen hasznos az
idegen szavak, a hosszu szavak, a nehéz betlifogasok, de akar bonyolultabb - tébbféle
irdsjelet vagy szamot, nagybetiit tartalmazé - mondatgyakorlat esetén is.

IT. Lajos 1869-ben kezdte meg Neuschwanstein tiindérvar épitését.

12
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2. Tukoriras

A tikorirast valészinlileg mar jo6 néhanyszor gyakorolta hibai javitasakor. A tovabbiakban is
j6l haszndlhaté gyakorlat elsésorban akkor, ha ugy érzi nagyon gyorsan, de sok hibaval ir.
Ilyenkor irjon egy-egy sort tikorirassal!

.tésétipé ravrédnit nietsnawhcsueN gem etdzek neb-9681 sojal .II

3. Ir&s Gitemadé segitségével

Idénként "porolja le" a metronémot, ha van ra lehet6sége, de hasznalhat Gtemaddként zenét
is. Ebben az esetben olyan zenét valasszon, aminek ritmusa valamivel lassabb, mint az On
irdssebessége. Tiikorirdssal is irhat zenére. Ez nem tartozik a kénnyl gyakorlatok kézé, de
nagyon jél fejleszti a figyelmét.

Irds kozben tekintetét mindig tartsa a mdsolandd szdvegen!
'negevézs 6dnalosdm a astrat gidnim tétetniket nebzok sari

4. Betiikihagyasos masolasok

irja tgy a gyakorlésort, hogy el6szoér csak a massalhangzdkat iti le, és a maganhangzok
helyett sz6kozt ir, azutan megforditva.

Ennek az igen nagy figyelmet igénylé gyakorlatnak egy madsik, jdtékos formdja
tanulocsoporttal is végezheto. Pl. egy mondatgyakoriatndl osszunk minden tanulora egy-egy
betiit a mondatbdl. (Lehetdleg olyan gyakorlatot vdlasszunk, hogy minden tanulonak jusson
egy betd, és ne maradjon olyan betu, amelyet nem osztottunk ki. A szokézt és a sorvdltdst
betiizhetik kézbsen is.) Ezutdn gépeljék le a gyakorlatot ugy, hogy mindenki csak a sajdt
betijét mondja hangosan, a tébbit magdban betiizve. Tobbszor irjdk le egymds utdn a
gyakorlatot, mig mindenkinek jo/ megy.

Példamondat 18-20 f6s tanulocsoport szamdra: (A k6z és a gondolatjel kézésen betiizheto.)

A szb elszall, az iréds megmarad - tartja a bolcsesség.

5. Szofelépités vagy lebontas

Szintén erds koncentrdlast igényl6 feladat, amikor betlinként felépitiink vagy lebontunk egy
hosszabb szot. Felépitéskor (mas néven piramisépitésnek is nevezik) el6szor csak az elsé
betiit ltjik le, s a feladat szerint szokdz vagy sorvdltdas utan a kovetkezé szoképben mar
kettd, majd harmat és igy tovabb. A szélebontds ennek ellentéte: a szé végérél hagyunk el
rendre egy-egy betiit, mig el nem fogy.

Szé6felépités - minden sz6kép Gj sorba keril kézi sortéréssel

Ha a gyakorolni kivant sz6 nincs On elétt leirva, akkor elGszoér gépelje le!

lelkiismeretével
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1

le

lel

lelk

lelki

lelkii

lelkiis
lelkiism
lelkiisme
lelkiismer
lelkiismere
lelkiismeret
lelkiismereté
lelkiismeretév
lelkiismeretéve
lelkiismeretével

Széblebontas - a szoképek kdzott kdzzel

szakkozépiskolai szakkozépiskola szakkozépiskol szakkozépisko
szakkozépisk szakkdzépis szakkdzépi szakkdzép  szakkozé  szakkdz
szakkd szakk szak sza sz s

I. GYAKORLAT

1. Sebességfokoz6 sorgyakorlatok
a Lelkileg egészséges munkahely3 c. széveghez

» Tanacsos ezeket a gyakorlatokat is lassabban, betlizve kezdeni! Amikor mar néhany
sz6kép leirasa utan gordilékenyen megy a mozdulat, hagyja, hogy keze magatél gyorsuljon.

» Sortartassal irja a gyakorlatokat, igy konnyebb lesz ellenériznie!

Ujjtechnikai gyakorlat

aaa ada aba aca ada aea ada afa aga aha aia aia aja aka ala ama

ana aoa ada ada ada apa ara asa ata aua ala alla alila ava aya aza

Gyakori szavak

munka, hogy mindent szamos megtettek jél eljdras egy fontos

Helyesirdsi gyakorlat

munkaegészséglgy, munka-egészségligyi, minéség-ellendrzés,
Idegen szavak

» Hangos betlizéssel irjon a sorokbdl 3-3 sort!

3 http://www.emegy.hu/uploads/download/365265727427alcff47af6.pdf (2010. jilius 24.)
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regisztral auditdl aspektus kontroll lojalitds empatia stressz
koherencia kompetencia kooperativitds human komplexus menedzsment

» Keresse meg az idegen szavak szétardban (nyomtatott vagy on-line) a szavak jelentését,
és irja melléjuk!

regisztral:

audital:

aspektus:

kontroll:

lojalitéas:

empétia;

stressz:

koherencia:

kompetencia:

kooperativitas:

human:

komplexus:

menedzsment:

Gyakorlat az alaptartds betdi nélkul

tovébb bintet megtett bizonyit tervezd terem megbizott ezen

Betlikett6zések

tovabb csdkken megtettek munkaaddk sikerrel kontroll fokozza
Nagy ugrasok

onkényes koényvelésben szempont szamos ndveli torvény valdsit
Kilencujjas szavak

regisztrdlasadban személyiségjegyek onkényeskedésre

Révid szavak

meg nem tud csak ami szd sok mint és van akik ért el, de az

Hosszu szavak

15
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meghatarozatlan elkdtelezettségének kisebbrendliségi

Valtégyakorlat

Anglia. "Health and Safety Act". Részben. Egy. Fontos. Ezek.

frasjelgyakorlat

(torvény) 80-as évek, befolyéasolja, pdtolni; (stakeholder)
Mondatgyakorlat
Ez noveli a szervezetben dolgozdék munkahelyi kontrolljéat. 58

2. Szovegfeldolgozas - Masolas 1épésrdl lépésre
Mozdulatgyakorlat - szégyakorlat

> irja a sorokat egy-egy percig! Lassan, bet(izve kezdje, és hagyja kezét magatél gyorsulni!
Ha hibazott, javitsa, és lassabban, figyelmesebben folytassa az irast!

mil mal mal mil mal mal mil mGl mal mal mal mal mal mal mal

malt malt mGlt mGlt mGlt mGlt maGlt malt malt malt malt malt

nki nki nki nki nki nki nki nki nki nki nki nki nki nki nki
napjainkig napjainkig napjainkig napjainkig napjainkig

mun mun mun mun MUun mun MUn mun MUn mUun Mmun mun Mmun mun mun
munkaegészségligy munkaegészségligy munkaegészséglgy

Sorgyakorlat

» A sorgyakorlatokndl és a perces masolasoknal sortartassal gyakoroljon!
> irjon az egyperces masol6széveg mindkét sorabél 3-3 sort!

SzOveg egyperces masolashoz

» Folyamatos masolasok esetén sortartds (enterezés) nélkiil is irhat. llyekor a sorvégi
kotdjeleket hagyja figyelmen kivil!

A mult szédzad elejétdl napjainkig a munkaegészségiigy jelentds 63
eredményeket ért el az egészségkarositd munkahelyek, a munka- 125

Mozdulatgyakorlat - szégyakorlat

rta rta rta rta rta rta rta rta rta rta rta rta rta rta rta
drtalmak Artalmak &rtalmak artalmak &rtalmak artalmak

0zbd 0zb 0zd 0zd 0zd 0zd 0zd 0zd 0zd 0zd 0zb 0zd 0zd 0zbd 0zd
dolgozdk dolgozdk dolgozdk dolgozdk dolgozdk dolgozdk dolgozdk
1ép 1lép 1lép lép lép lép 1lép 1lép 1lép lép lép lép 1lép lép lép
tovabblépés tovabblépés tovabblépés tovabblépés tovabblépés
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Sorgyakorlat
> irjon a kétperces masolészoveg 3. és 4. sorabdl 3-3 sort!

Szoveg kétperces masoldshoz

A mult szézad elejétdl napjainkig a munkaegészségligy jelentds
eredményeket ért el az egészségkarositd munkahelyek, a munka-
helyi &rtalmak regisztrédlasdban és a dolgozdk egészségének

védelmében. E téren a tovabblépés a lelki egészséget karositd

Mozdulatgyakorlat - szégyakorlat

Act Act Act Act Act Act Act Act Act Act Act Act Act Act Act
Act" Act" Act" Act" Act" Act" Act" Act" Act" Act" Act" Act"
ety ety ety ety ety ety ety ety ety ety ety ety ety ety ety
Safety Safety Safety Safety Safety Safety Safety Safety

Okk okk o6kk okk okk 6kk okk okk o6kk okk okk 6kk okk okk okk
csOkkentése csdkkentése csokkentése csokkentése csdkkentése

Sorgyakorlat
> irjon a haromperces masoldszéveg 5. és 6. sorabdl 3-3 sort!

Szoveg haromperces masolashoz

A mult szédzad elejétdl napjainkig a munkaegészségiigy jelentds
eredményeket ért el az egészségkarositd munkahelyek, a munka-
helyi 4rtalmak regisztrédlésédban és a dolgozdk egészségének

védelmében. E téren a tovabblépés a lelki egészséget karositd

hatédsok csokkentése. Anglidban a ,Health and Safety Act” (tor-

vény a biztonsagrdédl és az egészségrdl) alkalmazasaval megha-

Mozdulatgyakorlat - szogyakorlat

ékl ékd ékd ékd ékd ékd ékl éku éklu ékl éki ékd ékd ékd ékid
mértékl mértékl mértékd mértékld mértékd mértékd mértéki

jak jak jak jak jak jak jak jak jak jak jak jak jak jak jak

tudjék tudjék tudjédk tudjadk tudjak tudjak tudjak tudjak tudjak

vit yit yit yit yit yit yit yit yit yit yit yit yit yit yit
bizonyitani bizonyitani bizonyitani bizonyitani bizonyitani

Sorgyakorlat
> irjon a négyperces masolészoveg 7. és 8. sorabdl 3-3 sort!

Szbéveg négyperces masolashoz

A mult szédzad elejétdl napjainkig a munkaegészségiigy jelentds
eredményeket ért el az egészségkirositd munkahelyek, a munka-
helyi 4rtalmak regisztrédlasédban és a dolgozdk egészségének

védelmében. E téren a tovabblépés a lelki egészséget karositd

hatésok csokkentése. Anglidban a ,Health and Safety Act” (tor-

63
125
184
247

63
125
184
247
317

379

63
125
184
247
317

17



AZ IRODAI GEPiRAS ALAPJAI: 1l. AZ IiRASSEBESSEG FOKOZASA

vény a biztonsagrodl

és az egészségrdl)

alkalmazéaséaval megha-

tdrozatlan mértékd biintetés megfizetésére itélhetik azokat

a munkaaddkat,

akik nem tudjédk bizonyitani,

Mozdulatgyakorlat - szégyakorlat

str str str str str str str str str str str str str str str

stresszt stresszt stresszt stresszt stresszt stresszt stresszt

acs acs acs acs acs acs acs acs acs acs acs acs acs acs acs
alacsonyan alacsonyan alacsonyan alacsonyan alacsonyan
ges ges ges ges ges ges ges ges ges ges ges ges ges ges ges
lehetséges lehetséges lehetséges lehetséges lehetséges

Sorgyakorlat

> irjon az 6tperces masoldszéveg 9. és 10. sorabdl 3-3 sort!

Szoveg Otperces masolashoz

A mult szédzad elejétdl napjainkig a munkaegészségiigy jelentds
eredményeket ért el az egészségkarositd munkahelyek,

helyi 4rtalmak regisztrdlasédban és a dolgozdk egészségének

védelmében. E téren a tovabblépés a lelki egészséget karositd
hatédsok csokkentése. Anglidban a ,Health and Safety Act”

vény a biztonsagrél

és az egészségrdl)

alkalmazadsaval megha-

tarozatlan mértékd biintetés megfizetésére itélhetik azokat

a munkaaddkat,

akik nem tudjédk bizonyitani,

tettek azért, hogy a munkahelyi stresszt olyan alacsonyan

tartséak,

Valtégyakorlat

amennyire csak lehetséges. A szocidlis auditédlés,

Akkor. Ehhez. Amikor. Attdl. Eszerint. Ahhoz. Azokbdl. Egy.

Mozdulatgyakorlat - szégyakorlat

141 ial ial 14l ial
szocidlis szocidlis
kon kon kdn kén kon
konyvelés kdnyvelés
zam zam zam zam zam

SzZAmos sSzAamosS SzAamos SzAamos SzAamosS SzAamos SzAmos SzAamos SzAamos

Sorgyakorlat

141 ial ial 141 ial
szocidlis szocidlis
kon kon kon kdn kon
koényvelés konyvelés
zam zam zam zam zam

141 ial ial 141 ial
szocidlis szocidlis
kon kon kon kdn kon
konyvelés konyvelés
zam zam zam zam zam

> irjon az egyperces masol6széveg mindkét sorabél 3-3 sort!

Szbveg egyperces masoldshoz

vagy szocialis konyvelés gondolata a 80-as években fogalma-

zédott meg Anglidban. Azdbdta tobb eurdpai orszagban szamos gaz-

18
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Mozdulatgyakorlat - szégyakorlat

alk alk alk alk alk alk alk alk alk alk alk alk alk alk ailk
gazdalkodd gazdalkodd gazdalkodd gazdalkodd gazdalkodd

erv erv erv erv erv erv erv erv erv erv erv erv erv erv erv
szervezetnél szervezetnél szervezetnél szervezetnél

sit sit sit sit sit sit sit sit sit sit sit sit sit sit sit
valdsit valdsit valdsit valdsit valdsit valdsit valdsit

Sorgyakorlat
> irjon a kétperces masoldszoveg 3. és 4. sorabdl 3-3 sort!

Széveg kétperces masolashoz

vagy szocialis konyvelés gondolata a 80-as években fogalma- 60
zbdott meg Anglidban. Azdta tobb eurdpai orszagban szamos gaz- 125
délkod6d szervezetnél sikerrel alkalmaztak a mbdbdszert. Részben 188
hasonlé célokat valdsit meg a mindség-ellendrzés. Egy tervezd 251

Mozdulatgyakorlat - szégyakorlat

gre gre gre gre gre gre gre gre gre gre gre gre gre gre gre
végrehajtdé végrehajtd végrehajtd végrehajtd végrehajtd

z6, z6, z6, z6, z6, z6, z6, z6, zb6, zb6, z6, zd, zb6, zb6, zo,
szb6, sz6, szbd, szd, szd, szd, szd, szbdb, szd, szbdb, szd, szo,
agy agy agy agy agy agy agy agy agy agy agy agy agy agy agy
hagyomanyos hagyomanyos hagyomanyos hagyomanyos hagyomanyos

Sorgyakorlat
> irjon a haromperces masol6szoveg 5. és 6. sorabdl 3-3 sort!

Széveg haromperces masolashoz

vagy szocialis konyvelés gondolata a 80-as években fogalma- 60
zédott meg Anglidban. Azdbdta tobb eurdpai orszagban szamos gaz- 125
dalkod6é szervezetnél sikerrel alkalmaztak a mddszert. Részben 188
hasonlé célokat valdsit meg a mindség-ellendrzés. Egy tervezd 251
és végrehajtd médszerrdl van szd, amely kitér minden olyan 310
aspektusra, ami a termelést befolyasolja, de a hagyoményos 369

Mozdulatgyakorlat - szégyakorlat

yve yve yve yve yve yve yve yve yve yve yve yve yve yve yve
konyvelésben konyvelésben konyvelésben kdnyvelésben

izo izo izo izo izo izo izo izo izo izo izo izo izo izo izo
bizottsadgok bizottsagok bizottsdgok bizottsdgok bizottsagok
ik, ik, ik, ik, ik, ik, ik, ik, ik, ik, ik, ik, ik, ik, ik,
végzik, végzik, végzik, végzik, végzik, végzik, végzik,

Sorgyakorlat
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> irjon a négyperces masoldszoveg 7. és 8. sorabdl 3-3 sort!

Sz6veg négyperces masoldshoz

vagy szocidlis konyvelés gondolata a 80-as években fogalma-
z6bdott meg Anglidban. Azdbdta tobb eurdpai orszagban szamos gaz-—
délkodd szervezetnél sikerrel alkalmaztak a mdbdszert. Részben
hasonld célokat valdsit meg a mindség-ellendrzés. Egy tervezd
és végrehajtd mbédszerrdl van szd, amely kitér minden olyan

aspektusra, ami a termelést befolyadsolja, de a hagyomédnyos
auditéalésban, konyvelésben nem szerepel. A szocidlis auditéa-
last olyan bizottsdgok végzik, amelyekben az érintettek (sta-

Mozdulatgyakorlat - szégyakorlat

1lo 416 4lo 4lo 4lo 4lo tlo ulo u4lo 4lo 4lo 4lo 4lo 4lo 4lo
ki1lonbozd ktilonbozd kiilonbozd kiilonbozdé kiildonbodzd kiilonbozd
OpPO OPO OPO OPO OPO OPO OPO OPO OPO OPO OPO OPO OPO OPO OpPO
csoportjainak csoportjainak csoportjainak csoportjainak

tev tev tev tev tev tev tev tev tev tev tev tev tev tev tev
tevékenység tevékenység tevékenység tevékenység tevékenység

Sorgyakorlat
> irjon az 6tperces masoldszéveg 9. és 10. sorabdl 3-3 sort!

Szbveg o6tperces masoldshoz

vagy szocidlis konyvelés gondolata a 80-as években fogalma-
zédott meg Anglidban. Azdta tobb eurdpai orszagban szamos gaz-
dalkod6é szervezetnél sikerrel alkalmaztak a mbddszert. Részben
hasonld célokat valdsit meg a mindség-ellendrzés. Egy tervezd
és végrehajtd moédszerrdédl van szd, amely kitér minden olyan

aspektusra, ami a termelést befolyadsolja, de a hagyomédnyos
auditélésban, koényvelésben nem szerepel. A szocidlis audité-
ladst olyan bizottsédgok végzik, amelyekben az érintettek (sta-
keholder) kiilonbozdé csoportjainak a szervezetet j61 ismerd
képviseldi vesznek részt. E tevékenység eredménye az érintet-

Mondatgyakorlat

Gybégyithatatlan betegség nincs, csak gydgyithatatlan beteg.

Osszefoglalé gyakorlat tizperces masolashoz

A mult szézad elejétdl napjainkig a munkaegészségligy jelentds
eredményeket ért el az egészségkarositd munkahelyek, a munka-
helyi artalmak regisztralasaban és a dolgozdk egészségének
védelmében. E téren a tovabblépés a lelki egészséget karositd
hatésok csokkentése. Anglidban a ,Health and Safety Act” (tor-

vény a biztonsadgrdél és az egészségrdl) alkalmazasédval megha-
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tadrozatlan mértékl bintetés megfizetésére itélhetik azokat 438
a munkaaddkat, akik nem tudjadk bizonyitani, hogy mindent meg- 500
tettek azért, hogy a munkahelyi stresszt olyan alacsonyan 558
tartsdk, amennyire csak lehetséges. A szocidlis auditélés, 618
vagy szocidlis konyvelés gondolata a 80-as években fogalma- 678
zbdott meg Anglidban. Azdta tobb eurdpai orszagban szémos gaz- 743
délkod6é szervezetnél sikerrel alkalmaztak a mbdbdszert. Részben 806
hasonldé célokat valdsit meg a minbdség-ellendrzés. Egy tervezd 869
és végrehajtd mddszerrdl van szd, amely kitér minden olyan 928
aspektusra, ami a termelést befolyadsolja, de a hagyomédnyos 987
auditélésban, konyvelésben nem szerepel. A szocidlis auditéa- 1049
last olyan bizottsdgok végzik, amelyekben az érintettek (sta- 1112
keholder) kiilonbozdé csoportjainak a szervezetet j6l1 ismerd 1172
képviseldi vesznek részt. E tevékenység eredménye az érintet- 1235

3. Masoldészoveg a 120 lelitéses sebesség gyakorlasahoz

» Ehhez a gyakorlathoz kérjen meg valakit, hogy mérje az idét, és minden egész percet
hangosan mondjon be! Ezéltal On tudni fogja, leirta—e a kell6 mennyiséget 1, 2 stb. eltelt
perc alatt, vagyis teljesiteni tudja-e a 120 lelitéses sebességet, esetleg gyorsitania kell, vagy
irhat kicsit lassabban, jobban tgyelve a hibatlansagra.

» A szamokat nem kell beleirnia a szovegbe, csupan tajékoztatasul szolgalnak!

» A percek bemondasakor nem kell sort valtania. Tekintetét a szam figyelembevétele nélkil
vezesse tovabb a szovegen. Végig irhat sorvaltas nélkal.

» Ha a tizedik perc letelte elétt végigirta a széveget, két sorvaltas utan kezdje el6lrél!

Hogyan keletkezett az élet a Foldon?

A Naprendszer keletkezésének idején, azaz pontosan o6tmillidrd évvel
ezeldtt a Fold még lakhatatlan volt. Felszine izzd,

1
folyékony
halmazallapott volt, levegd és viz nem létezett rajta. Lassan-lassan
lehllt és megszilardult: kialakult a foldkéreg.

2

Vulkanok, repedések,
hasadékok ezreibdl szallt fel géz, amely az elsé atmoszférat
alkotta. Ebben - sok egyéb anyag

3

kozott - vizgbz is volt. A
hémérséklet egyre alacsonyabb és alacsonyabb lett, irtdzatos
felhészakadasok forméjdban omlott

4

a viz a még forrd felszinre, hogy
ott azutédn, mintha tizes fémlapra locsoltdak wvolna, ujra azonnal
gbzzé valjon. Késdébb
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5
a tovabbi lehlilés kovetkeztében kialakultak az
elsd, még tlGzforrd obcednok, amelyek azutédn lassan-lassan lehilltek.
Erre

6

a bardtsagtalan vilagra kiilldte a Nap szakadatlanul a melegét. A
Fold ktlsd, felszini lehllésének éppen ez tudott hatart

v

szabni, a
tengerek vize ezért maradt folyékony, és adott otthont az elsd
él&6lényeknek. A napsugarak energidja és villamok

8

hasitottdk szét a
levegéburok egyszerl gézrészecskéit. Ezekbdl az aprd részecskékbdl
egyre bonyolultabb szerkezetl

9

4j anyagok keletkeztek. 1Igy jottek
létre az aminosavak, amelyek a késdébbi adllati és noévényi fehérijék
alapanyagai lettek.

10

4. Szovegfeldolgozas - Masolas 1épésrdl Iépésre
» Folytassa tovabb a szdvegfeldolgozast!

Mozdulatgyakorlat - szégyakorlat

ete ete ete ete ete ete ete ete ete ete ete ete ete ete ete
ismereteinek ismereteinek ismereteinek ismereteinek

1k6 1k6 1k6 1k6 1ko 1ko 1k 1ko 1ko 1k6 1ko6 1ko 1kd 1k6 1ko
elkotelezettségének elkotelezettségének elkotelezettségének
316 j16 j16 jl6 jlo6 jloé jlo6 jlé jlo jlo jlo j1o6 316 j1o6 jl16
zajldé zajldé zajld zajld zajld zajld zajld zajld zajld zajld

Sorgyakorlat
> irjon az egyperces masol6széveg mindkét sorabél 3-3 sort!

Sz6veg egyperces masoldshoz

tek ismereteinek, elkdtelezettségének és befolyasanak novelése 63
a szervezetben zajld folyamatokra. Ez néveli a szervezetben 124

Mozdulatgyakorlat - szégyakorlat

z6k zdbk zdbk zdk zdk zdk zdk zdk zdbk zdbk zdk zdbk zdbk zdk zdk
dolgozdék dolgozdk dolgozdk dolgozdk dolgozdk dolgozdk

oll o0ll oll oll oll o0ll oll oll oll o0ll oll oll oll oll oll
kontrolljat kontrolljadt kontrolljat kontrolljédt kontrolljéat
est est est est est est est est est est est est est est est

22



AZ IRODAI GEPIRAS ALAPJAI: Il. AZ [RASSEBESSEG FOKOZASA
testi testi testi testi testi testi testi testi testi testi
Sorgyakorlat
> irjon a kétperces masolészdveg 3. és 4. sorabdl 3-3 sort!

Szoveg kétperces masoldshoz

tek ismereteinek, elkdotelezettségének és befolyasdnak novelése 63
a szervezetben zajld folyamatokra. Ez ndveli a szervezetben 124
dolgozdék munkahelyi kontrolljat. Ezek az eljardsok magukban 185
foglaljdk a dolgozdk lelki és testi egészségének és a munka- 246

Mozdulatgyakorlat - szégyakorlat

1ki 1ki 1ki 1ki 1ki 1ki 1ki 1ki 1ki 1ki 1ki 1ki 1ki 1ki 1ki
lelki lelki lelki lelki lelki lelki lelki lelki lelki lelki
uld uld uléd uld uld uléd uléd uld uld uléd uld uld uléd ula ula
alakulédsa alakulédsa alakuldsa alakulédsa alakulédsa alakulésa
ali 4li Gli ali 4Gli Gli Gli ali Gli Gli ali 4ali Gli ali ali
malik mGlik malik malik malik malik malik malik malik mGlik

Sorgyakorlat
> irjon a haromperces masoldszéveg 5. és 6. sorabél 3-3 sort!

Szoveg haromperces masolashoz

tek ismereteinek, elkdtelezettségének és befolyadsédnak novelése 63
a szervezetben zajld folyamatokra. Ez ndéveli a szervezetben 124
dolgozdék munkahelyi kontrolljét. Ezek az eljarasok magukban 185
foglaljak a dolgozdk lelki és testi egészségének és a munka- 246
helyi légkdornek a vizsgalatat. A dolgozdk lelki egészségének 328
alakulédsa sok kérdésben a humaneréforras-menedzsmenten malik. 390

Mozdulatgyakorlat - szégyakorlat

ond Onod Ond Ond oOnd Ond Ond Ond Ond Ond Ond O6nd O6nd O6nd Onod
kilonosen kulondsen kiulondsen kulondsen kiulondsen kilondsen
eve eve eve eve eve eve eve eve eve eve eve eve eve eve eve
kinevezésénél kinevezésénél kinevezésénél kinevezésénél
mpo MpPO MPO mMPO mMPO mMPO MPO MPO mMPO MPO MPO MPO MPO MPOo mpo
szemponttd szemponttd szemponttd szemponttd szemponttéa

Sorgyakorlat
> irjon a négyperces masoldszoveg 7. és 8. sorabdl 3-3 sort!

SzOveg négyperces masoldshoz

tek ismereteinek, elkdtelezettségének és befolyadsédnak novelése 63
a szervezetben zajld folyamatokra. Ez ndéveli a szervezetben 124
dolgozdék munkahelyi kontrolljét. Ezek az eljarasok magukban 185
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foglaljadk a dolgozdk lelki és testi egészségének és a munka-
helyi 1légkdornek a vizsgalatat. A dolgozdk lelki egészségének

alakulédsa sok kérdésben a huménerdforrads-menedzsmenten mulik.
A dolgozdk felvételénél és kiilondsen a vezetdk kinevezésénél

kiemelt szemponttd valik tobbek kozott olyan személyiségjegyek

Mozdulatgyakorlat - szégyakorlat

ege ege ege
mérlegelése
zon zon zon
dnazonossag
omp omp omp
kompetencia

ege ege ege
mérlegelése
zon zon zon
dnazonossag
omp omp omp
kompetencia

ege ege ege
mérlegelése
zon zon zon
dnazonossag
omp omp omp
kompetencia

ege ege ege
mérlegelése
zon zon zon
dnazonossag
omp omp omp
kompetencia

ege ege ege
mérlegelése
zon zon zon
dnazonossag
omp omp omp
kompetencia

Sorgyakorlat
> irjon az 6tperces masoldszéveg 9. és 10. sorabdl 3-3 sort!

Szoéveg Otperces masolashoz

tek ismereteinek, elkotelezettségének és befolyasadnak novelése

a szervezetben zajld folyamatokra. Ez ndéveli a szervezetben
dolgozdk munkahelyi kontrolljét. Ezek az eljarasok magukban
foglaljadk a dolgozdk lelki és testi egészségének és a munka-
helyi légkornek a vizsgdlatat. A dolgozdk lelki egészségének

alakulédsa sok kérdésben a huméneré6forrids-menedzsmenten mulik.
A dolgozdk felvételénél és kiilondsen a vezetdk kinevezésénél

kiemelt szemponttd valik tobbek kozott olyan személyiségjegyek

mérlegelése, mint az Onazonossadg, a koherencia, kompetencia,
kooperativitas, empatia. A dolgozdék human és tarsadalmi tdké-

Figyelem-6sszpontositas

pont pontos pontossag pontosit pontositds pontatlan pontatlanul

Mozdulatgyakorlat - szégyakorlat

411 411 411 411 411 411 411 411 411 411 411 al1 411 al11 al11
4llandd allanddé allanddé allandd allandd allandd allandd

fes fes fes fes fes fes fes fes fes fes fes fes fes fes fes
er8feszitést erbfeszitést erdéfeszitést erd8feszitést

ono ono ono Oono Oono Ono Oono Ono Oono Ono Ono Ono ono Ono ono
6nazonossaganak, Onazonossdgéanak, Onazonossagéanak,

Sorgyakorlat
> irjon az egyperces masol6széveg mindkét sorabél 3-3 sort!

Szbveg egyperces masolashoz

jének fejlesztése 4dllandd erdbfeszitést igényel. Fontos a ve-
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246
328

390
452
515

63
124
185
246
328

390
452
515
576
639

62



AZ IRODAI GEPIRAS ALAPJAI: Il. AZ iIRASSEBESSEG FOKOZASA
zetdk és dolgozdk oOnazonossaganak, kontroll- és biztonsag- 121

Mozdulatgyakorlat - szégyakorlat

0z4& o0z& oz& 0z& oz& oz& o0z& oz& oz& o0z& o0z& o0za& o0z& 0z4& oza
fokozasa. fokozédsa. fokozédsa. fokozdsa. fokozadsa. fokozéasa.
rse rse rse rse rse rse rse rse rse rse rse rse rse rse rse
versengd versengd versengd versengd versengd versengd
zkd zko zko zkd zkd zko zkd zkd zkd zkd zkd zkd zkd zkd zko
kiiszkodd kiiszkodd klszkodd kiiszkodd kiszkodd kiiszkodd

Sorgyakorlat
> irjon a kétperces masoldszoveg 3. és 4. sorabdl 3-3 sort!

Szoveg kétperces masoldshoz

jének fejlesztése adllandd erdbfeszitést igényel. Fontos a ve- 62
zetdk és dolgozdk onazonosséganak, kontroll- és biztonsag- 121
érzetének fokozasa. Egy bizalmatlan, versengd, identitéds za- 183
varral kiiszkddd személy ezeket a személyiségjegyeket terjesz- 245

Mozdulatgyakorlat - szégyakorlat

nldé nldé nldé nld nld nldé nld nld nldé nldé nld nld nld nld nld
hasonldéan hasonldéan hasonldan hasonldéan hasonldan hasonldan
6zé& &zé 6zé 6zé Ezé bzé Bzé Bzé bzé 6zé Ezé bzé bzé Ezé bzé
fertézések fertbdzések fertdzések fertdzések fertdHzések

ves ves ves ves ves vVes ves VesS VeS Ves ves ves ves ves ves
elveszti elveszti elveszti elveszti elveszti elveszti elveszti

Sorgyakorlat
> irjon a hiromperces masoldszoveg 5. és 6. sorabdl 3-3 sort!

Széveg haromperces masolashoz

jének fejlesztése &dllandd erdbfeszitést igényel. Fontos a ve- 62
zeték és dolgozdbk Snazonossaganak, kontroll- és biztonsag- 121
érzetének fokozdsa. Egy bizalmatlan, versengd, identités za- 183
varral kliszkddd személy ezeket a személyiségjegyeket terjesz- 245
ti, hasonldan a fertdézések terjedéséhez. Egy bizalmatlan féndk 309
elveszti a beosztottak lojalitésat, ami fokozza a bizalmat- 369

Mozdulatgyakorlat - szégyakorlat

bbr bbr bbr bbr bbr bbr bbr bbr bbr bbr bbr bbr bbr bbr bbr
kisebbrendlségi kisebbrendiiségi kisebbrendliségi kisebbrendliségi
ved ved ved ved ved ved ved ved ved ved ved ved ved ved ved
szenvedd szenvedd szenvedd szenvedd szenvedd szenvedd

ett ett ett ett ett ett ett ett ett ett ett ett ett ett ett
feletti feletti feletti feletti feletti feletti feletti feletti

25



AZ IRODAI GEPiRAS ALAPJAI: 1l. AZ IiRASSEBESSEG FOKOZASA

Sorgyakorlat
> irjon a négyperces masoldszoveg 7. és 8. sorabdl 3-3 sort!

Sz6veg négyperces masoldshoz

jének fejlesztése allandd erdbfeszitést igényel. Fontos a ve-
zetdk és dolgozdk Onazonossaganak, kontroll- és biztonsag-
érzetének fokozadsa. Egy bizalmatlan, versengd, identités za-
varral kiiszkdodd személy ezeket a személyiségjegyeket terjesz-
ti, hasonldéan a fertdzések terjedéséhez. Egy bizalmatlan £féndk

elveszti a beosztottak lojalitésat, ami fokozza a bizalmat-
lansédgot. Egy kisebbrendlségi komplexusban szenvedd vezetd
az Onazonossagidnak hidnydt mésok feletti hatalmaskodassal, &n-

Mozdulatgyakorlat - szégyakorlat

yes yes yes yes yes yes yes yes yes yes yes yes yes yes yes
onkényeskedéssel onkényeskedéssel onkényeskedéssel

gye gye gye gye gye gye gye gye gye gye gye gye gye gye gye
igyekszik igyekszik igyekszik igyekszik igyekszik igyekszik
ter ter ter ter ter ter ter ter ter ter ter ter ter ter ter
terjeszti terjeszti terjeszti terjeszti terjeszti terjeszti

Sorgyakorlat
> irjon az 6tperces masoldszéveg 9. és 10. sorabdl 3-3 sort!

Szbveg o6tperces masoldshoz

jének fejlesztése allandd erdéfeszitést igényel. Fontos a ve-
zeték és dolgozdk Snazonossaganak, kontroll- és biztonsag-
érzetének fokozédsa. Egy bizalmatlan, versengd, identitéds za-
varral kiiszkddd személy ezeket a személyiségjegyeket terjesz-
ti, hasonldbéan a fertdzések terjedéséhez. Egy bizalmatlan féndk

elveszti a beosztottak lojalitésat, ami fokozza a bizalmat-
lansagot. Egy kisebbrendliségi komplexusban szenveddé vezetd

az Onazonossaganak hiadnyat masok feletti hatalmaskodéssal, on-
kényeskedéssel igyekszik pdtolni; terjeszti a kisebbrendliségi
érzést és megfosztja beosztottjait a kontrollérzettdl.

Mondatgyakorlat

62
121
183
245
309

369
429
492

62
121
183
245
309

369
429
492
554
1009

A buta ember mésokat hibaztat, az okos sajat magat, a bodlcs senkit.

Osszefoglalé gyakorlat tizperces masolashoz

tek ismereteinek, elkdtelezettségének és befolyadsanak novelése
a szervezetben zajld folyamatokra. Ez ndveli a szervezetben
dolgozb6k munkahelyi kontrolljat. Ezek az eljarédsok magukban
foglaljadk a dolgozdk lelki és testi egészségének és a munka-
helyi légkdrnek a vizsgadlatat. A dolgozdk lelki egészségének
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alakulésa sok kérdésben a huménerdé6forrads-menedzsmenten mulik. 390
A dolgozdk felvételénél és kiilondsen a vezetdk kinevezésénél 452
kiemelt szemponttad valik tobbek kozott olyan személyiségjegyek 515
mérlegelése, mint az Onazonossag, a koherencia, kompetencia, 576
kooperativitéds, empétia. A dolgozdk humén és tarsadalmi tdéké- 639
jének fejlesztése adllandd erdbfeszitést igényel. Fontos a ve- 701
zetdk és dolgozdk onazonossédganak, kontroll- és biztonsag- 760
érzetének fokozasa. Egy bizalmatlan, versengd, identités za- 823
varral kiiszkddd személy ezeket a személyiségjegyeket terjesz- 885
ti, hasonldan a fertdézések terjedéséhez. Egy bizalmatlan féndk 949
elveszti a beosztottak lojalitédsat, ami fokozza a bizalmat- 1009
lansagot. Egy kisebbrendiiségi komplexusban szenvedd vezetd 1069
az Onazonossaganak hiadnyat masok feletti hatalmaskodassal, on- 1132
kényeskedéssel igyekszik pdétolni; terjeszti a kisebbrendliségi 1194
érzést és megfosztja beosztottjait a kontrollérzettdl. 1249

Sz6veg hiiszperces masolashoz
» Az eddigi gyakorlatok dsszefoglalasaként irjon hiszperces masolast a teljes szévegbdl!

» Hasonlitsa 6ssze irassebességét a sebességfokozd gyakorlatok elétti teljesitményével!
(Korabban irt tizperces mdsolas egy percre jutd atlagos lelitésszama.)

Figyelem! Ez a gyakorlat kétszer olyan hosszl ideig fog tartani, mint amit eddig megszokott
- ossza be az erejét, ne kapkodjon!

A mult szézad elejétdl napjainkig a munkaegészségligy jelentds 63
eredményeket ért el az egészségkarositd munkahelyek, a munka- 125
helyi &rtalmak regisztralasaban és a dolgozdk egészségének 184
védelmében. E téren a tovabblépés a lelki egészséget karositd 247
hatédsok csokkentése. Anglidban a ,Health and Safety Act” (tor- 317
vény a biztonsagrdél és az egészségrdl) alkalmazidsédval megha- 379
tdrozatlan mértékd biintetés megfizetésére itélhetik azokat 438
a munkaaddkat, akik nem tudjdk bizonyitani, hogy mindent meg- 500
tettek azért, hogy a munkahelyi stresszt olyan alacsonyan 558
tartsak, amennyire csak lehetséges. A szocidlis auditélés, 618
vagy szocidlis konyvelés gondolata a 80-as években fogalma- 678
zbdott meg Anglidban. Azdta tobb eurdpai orszagban szamos gaz-— 743
dalkodé szervezetnél sikerrel alkalmaztadak a mddszert. Részben 806
hasonldé célokat valdsit meg a mindség-ellendrzés. Egy tervezd 869
és végrehajtd mbédszerrdl van szd, amely kitér minden olyan 928
aspektusra, ami a termelést befolyasolja, de a hagyoményos 987
auditéaléasban, koényvelésben nem szerepel. A szocialis auditéa- 1049
last olyan bizottsagok végzik, amelyekben az érintettek (sta- 1112
keholder) k11lonb6z8 csoportjainak a szervezetet jol ismerd 1172
képviseldi vesznek részt. E tevékenység eredménye az érintet- 1235

tek ismereteinek, elkdtelezettségének és befolyadsédnak novelése 1298
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a szervezetben zajld folyamatokra. Ez ndéveli a szervezetben 1359
dolgozdk munkahelyi kontrolljét. Ezek az eljarasok magukban 1420
foglaljdk a dolgozdk lelki és testi egészségének és a munka- 1481
helyi légkdrnek a vizsgdlatadt. A dolgozdk lelki egészségének 1543
alakulédsa sok kérdésben a humaner&éforras-menedzsmenten malik. 1605
A dolgozdk felvételénél és kiildondsen a vezetdk kinevezésénél 1667
kiemelt szemponttd valik tobbek kozott olyan személyiségjegyek 1730
mérlegelése, mint az Onazonossadg, a koherencia, kompetencia, 1791
kooperativitéds, empédtia. A dolgozdk humén és tdrsadalmi tdéké- 1854
jének fejlesztése allandd erdfeszitést igényel. Fontos a ve- 1916
zetdk és dolgozdk oOnazonosséaganak, kontroll- és biztonsag- 1975
érzetének fokozadsa. Egy bizalmatlan, versengd, identités za- 2037
varral kiiszkddd személy ezeket a személyiségjegyeket terjesz- 2099

ti, hasonldan a fertdzések terjedéséhez. Egy bizalmatlan féndk 2163

elveszti a beosztottak lojalitésat, ami fokozza a bizalmat- 2223
lansagot. Egy kisebbrendliségi komplexusban szenvedd vezetd 2283
az Onazonossaganak hidnyat masok feletti hatalmaskodassal, on- 2346
kényeskedéssel igyekszik pdétolni; terjeszti a kisebbrendiiségi 2408
érzést és megfosztja beosztottjait a kontrollérzettdl. 2462
2. GYAKORLAT

1. Teljesitményméré masolasi feladat

> irjon tizperces masolast az aldbbi szévegbdl - sortartds (enterezés) nélkiill (A sorvégi
kotbjeleket nem kell irnia folyamatos masolas esetén.) Ha a szoveg végére ért, két sorvaltas
utan kezdje el6lrél!

"Mi a babona? A babona &ltaldban véve: tévhit, amely bizonyos 67
jelenségeket a természet torvényein kiviil 4116 képzelt erdk 127
mikodésének tulajdonit. A nyelvi babona is tévhit. Terjesztdi 191
minden vizsgdlddds és tadjékozddas nélkiil nyilvanitanak helyte- 254
lennek olyan nyelvi eszkozoOket, amelyek a nyelv rendszere 312
szempontjabdl teljesen kifogédstalanok, és Osszhangban allnak 373
a nyelvhelyesség altalédnosan elfogadott elveivel. Hogy a nyelv- 438
helyesség elveivel szemben &l116 vélekedéseket teljes bizonyos- 501
sdggal babondknak bélyegezhessiik, ismerniink kell ezeket az el- 564
veket, tudnunk kell, hogy kik allapitottdk meg és milyen meg- 626
fontolasok eredményeképpen. A nyelvhelyesség elveit nyelvé- 687
szek, tehdt szakemberek allapitottdk meg, alapul véve azt 745
a nyelvhasznadlatot, melyet a nyelvkdzosség magadénak vall: 804
a koznyelvet és az irodalmi nyelvet. EbbdSl kdvetkezik, hogy 865
a helyesség kérdése csak olyan nyelvkozdsségben meriilhet £o1, 927
ahol a nyelvjarédsok £f061lé, vagyis a népnyelv kiilénféle valto- 988
zatai folé egy altalédnos beszélt és értett, iskoldban tani- 1048
tott, hivatalosan haszndlt koéznyelv boltozddik, kiegésziilve 1108
egy mivészi igényl, mUalkotdsokra alkalmas, Ugynevezett iro- 1169
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dalmi nyelvvel." - irja Szepesy Gyula Nyelvi babonak cimd 1231
kényvének elészavaban.® 1253

» Szamolja ki a lelitésszamat, ellendrizze és értékelje munkajat!
» Vdlogassa ki a szovegbdl a helyesirasi tudnivalokat tartalmazé szavakat!

» Viélogassa ki a szovegbdl az On szamara ismeretlen szavakat, és nézzen utana
jelentésiiknek!

> Jeldlje a legépelt szovegben vastagitassal azokat a szavakat, amelyekben - a korabban
gyakorolt mozdulat- és szégyakorlatokhoz hasonléan - olyan betlikapcsolatok vannak, hogy
egy kézre harom vagy tobb billenty(i esik egymas utan.

» Gyakorolja a kivalogatott mozdulat- és szdégyakorlatokat a tanult médon fél-fél vagy egy-
egy percig! Ugy is irhat, hogy valaki bemondja Onnek a leirandé betiikapcsolatot vagy szét,
amit Vd/ts!vezényszdig emlékezetbdl gépel.

> A szovegfeldolgozas utan irjon ismét tizperces masolast a szovegbdl, és hasonlitsa 6ssze
teljesitményét az el6zbvel!

2. Masoldészoveg a 150 leiitéses sebesség gyakorlasahoz

> A korabban mar ismertetett moédon végezze el a gyakorlatot!
Hasvéti korités’

A  hisvét a vezekld bojt utdn a hisételek 0jbdéli eldvételét
jelentette. A hitélet parancsai szerint régen a szegedi tajon az
onmegtartéztatds annyira

1

szokds volt, hogy nagypénteken még tlizet sem
gyujtottak, nemhogy féztek volna. Csak hideg ételeket fogyasztottak:
olajban siilt gubdt, laskéat, babot,

2

kédposztat, sdbés-paprikéds kenyeret.
A Jézus haldlaval kioltott tiizet nagyszombaton élesztették Ujja, s
megszenteltették. A szentelt tlizben megégetett

3

sz6lévenyigét, barkéat
a szegediek a kertjeik, foldjeik sarkaiba &stdk 1le, hogy megdvia
termésiiket. Alapvetd italukat, a vizet is megszenteltették
hasvétkor.

4

4 Szepesy Gyula: Nyelvi babonak, Gondolat Kiadé, Budapest, 1986.
5 Huasvéti teriték, Szerkeszté: Szabo Magda, Koényvet tervezte: Varga Ferenc, OFFICINA Nyomdaipari Oktatd és
Termeld Kft. Szeged, 41. oldal
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Ittak a megszentelt vizbdl, hogy egészséget biztositsanak
vele maguknak. Bajelhdritd célzattal meghintették vele hazukat,
portadjukat, Jjdészagukat. A husvéti

5

ételszentelés - Jézusnak az utolsd
vacsoran végzett ételdldadsa analdgidjadra - méig él16 hagyomany. A
vélekedés szerint a szentelt hisvéti eledel fogyasztéasa

6

megvédi a
hivéket a hosszu bojt utdni mértéktelenség kisértésétdl, és oOvo,
bajelharitd, termékenységvaridzsld hatdst. A megszentelt ételeknek
jelképes

v

értelme 1is wvan. A kbékonya, a megszentelt keménytojas a
szegedi népnek magat a feltédmadd Jézus Krisztust jelentette, az 1j
élet kezdetét szimbolizédlta.

8

A termékenységnek, a tavasznak is
jelképe volt. A gbcsejiek hiedelme szerint példaul a tojas Krisztus
keresztfajat, diszitése Krisztus kotelét jelképezte

9

- a torma pedig
a megvaltd keserliségét. A szentelt tojasbdl szokds volt megkinadlni
egymast, mert Ugy tartottdk, hogy ha az erddben eltévednek,

10

és arra
gondolnak, akivel a tojast megosztottdk, megtaldljak a J6 utat.
(Szab6 Magdolna)

» Minden sorbél irjon 3-3 sort, majd ismételje meg a masolast!

30



AZ IRODAI GEPIRAS ALAPJAI: Il. AZ [RASSEBESSEG FOKOZASA |

| 1. feladat

Helyesirasi gyakorlat - Ekezetkiraké

» Masolja le a szdveget gy, hogy kozben a megfelel6 ékezetli betliket hasznalja!
A kamilla jétékony hatésai®

A kamilla konnyu, kiméletes és természetes nyugtatoszer, ellentétben
a vegyszer alapu nyugtatokkal. Nemcsak megnyugtat, de el is lazit,
ezért oldja a depressziot, az &lmatlansagot, a feszultséget. Segit
az elengedésben is. Eloszlatja a szorongast, aggodast, idegességet,
tulérzékenységet, segit, hogy felszamoljuk a multban gydkeredzo
érzelmi fajdalmakat. A szépségapdlasban is gyakran haszndljidk, mert
csbkkenti a bor szarazsagat, viszketését, gyulladtsagat, ndéveli az
erek rugalmassagat. Jot tesz a hajnak, kifényesiti azt, nyugtatja a
fejbodrt. Régen gyakran Oblitették hajmoséds utédn a kisgyermekek hajéat
kamilléds vizzel, hogy puha, és szép fényes szoke maradjon. A német
orvosok szerint univerzalis erdvel rendelkezik, mivel majdnem minden

ismert betegség ellen hatésos. Gyakran ajanljédk rendszertelen
havivérzés Dbedllitédsara, vagy a periodus slritésére, a gdrcsdk
enyhitésére, a klimax tlneteinek csokkentésére. Eloszlatja a

buskomorsidgot és a feszlltséget. Ha a flurdovizinkhoéz adjuk, még a
kibirhatatlan faradsagot 1is elmulasztja. Gyermekeknek is Dbatran
adhatd filfajas, laz, hasféajés, fogzas, fogfajas esetén. A
kamillaolaj biztonsdgos szer, valoban csodkkenti a gyermekeknél a
tulérzékenységet és az 1idegességet. Jotékonyan hat a hiperaktiv
gyerekekre is.

» Gylijtse ki a szovegbél az idegen szavakat, és értelmezze Sket!

> irjon az idegen szavakat egy-egy percig!

6 Forras: Mani-fesztum 19. szam, 2002. aprilis, 13. oldal
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> irjon tizperces masolast a szévegbdl! Szamolja ki a leiitésszamot! (A szdveg kijeldlése
utan az Eszkézok/Szavak szdma statisztika segitéségével - karakterek szama szokozokkel.
A toredéksor lelitésszamat az utolsé lelités utan dallva az Aallapotsoron tudja leolvasni.
Figyelem, a kurzor mar a kovetkezé leltés helyén all, tehat egyet vonjon le az ott szereplé
szambol!)

» Gylijtse ki a szovegbdl a hosszl szavakat (12 lelitésnél hosszabb, esetenként az utana allé
irasjellel egyutt - akar vastagitassal is jelolheti a legépelt szovegben), és irjon beléliik egy-
egy sort! Ugyanazt a szot elegend6 egyszer kivalasztania!

2. feladat

Helyesirasi gyakorlat

> A helytelenul irt sz6t hazza at!

egyenlére egyellére

diakothon diakotthon

egyszersmint egyszersmind
vendéglato-ipari egység vendéglatoipari egység
szerz6déskotés szerz&dés kotés
csiiggedtség csiliggettség

haggyak hagyjak

higgyék higyjék
nyeremény-betétkonyveknek nyereménybetétkonyveknek
viziment6k viziment6k

» Gyakorolja a helyesen irt szavakat parosaval egy-egy soron keresztiil!

3. feladat

Egyesek ugy tartjdk, hogy a magyar nyelvben a massalhangzék hordozzdk a szavak
jelentését, a maganhangzok a hangzossagot teszik hozza. Az aldbbi mondatokat egyetlen
maganhangzéval irtuk.

» Helyettesitse be a megfeleld betiket, és masolja le igy a mondatokat!

Mandag haléds szavval fagank gandalnad Andkrd &zart & sagatsagart.
Hihititlin mikkiri iri tid linni igy ilyin kisgyirikbin!

0kd 6 szovoérd héllgdt, tovodhot, do vegldgdsdn sdhd 81 ndm tdvod.
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> irjon a helyesen leirt mondatpéldakbél egyperces masolasokat! Mindegyik utan szamolja ki
a lelitésszamat!

4, feladat

» Tegye ki az irasjeleket és tagolja a szoveget. Masolja le helyesen!

"Kolté vagyok a szavak szerelmese bolondja" vallotta Kosztolédnyi a
magyar nyelvnek éppoly mércéiil szolgald mestere mint Arany Janos
ko6lté wvolt a nyelvet munkaeszkdzil haszndlta de nagy alézattal
kutatta rejtélyeit szépségeit szaktuddésokkal vitatkozott szamos
idegen nyelvet ismert mégis azt allitotta hogy tokéletesen csak az
anyanyelvén fejezheti ki magdt az ember sét anyanyelvinket 1is
tanulnunk kell "Magyar irdk, hany nyelvet tudtok mér?" kérdezte
megrovdan madig hatd érvénnyel kortarsait "Nem gondoltatok még soha
arra hogy egyszer megtanuljatok anyanyelveteket is ez igazan nem
volna reménytelen vallalkozds fél év alatt barmelyitek mester
lehetne benne higgyétek el érdemes volna" (Magyar irdk..)’

5. feladat

> Gyljtse ki a szovegbdl a tulajdonneveket! Ismételje at a tulajdonnevek helyesirasat!
(Ajanlott irodalom: A magyar helyesiras szabalyai)

"A Petrovics csaldd az 1838-as nagy cséd és a dunavecseili szerény
vallalkozés utédn 1845 tavaszatdl 1846 tavaszadig Szalkszentmadrtonban
kisérelte meg a lehetetlent: meg akart kapaszkodni az iparos-polgéari
rend gradicsédban. A kenyerilk ~javat mar elfogyasztott szildknek
egyediili vigasza Sa&ndor, az orszagosan ismert poéta. Tanulményait -
az apa nagy béanatdra - ugyan nem fejezte be, de nevét a hazaban jol
ismerik, megjelent konyveinek a szdma immadr hatra nodvekedett. Ami
azonban még fontosabb a két oOreg szamara, a dunavecsei ritka
latogatédsok utan stlrlbben nyitja rajuk az ajtdét, és néha heteket,
sét hoénapokat is eltdlt kozottik. Szalkszentmartonnak tehadt kilonds
jelentésége van a Duna melléki Petéfi-emlékhelyek kozott. A koltd
vissza-visszatérve a szuléi hédz oltalmdba, a kocsma és a mészarszék
épliletének egyik félreesd szobdjadban nem kevesebb, mint 112 verset
irt. Itt keletkezett a Szerelem gydngyei ciklus nagyobbik fele, a
Felh&ék hatvanhat darabja. A jé o6reg kocsmidros, A csarda romjai, Az
6riilt, a Tiundérdlom, a Szilaj Pista, hogy csak a legfontosabbakat
emlitsiik. Itt irta a koltd sokat vitatott draméjat, a Tigris és a
hiénat is."®

> irja mindegyiket diktalas utan egy-egy percig!

7 Forras: Cs. Nagy Lajos: Helyesirasi gyakorlékonyv, Magyar Eszperanté Szovetség, Budapest, 1990., 292. oldal
8 Forras: Cs. Nagy Lajos: Helyesirasi gyakorlokonyv, Magyar Eszperantd Szovetség, Budapest, 1990., 284. oldal
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| 6. feladat

» Toldalékolja az aldbbi gyakori szavakat gyakori toldalékokkal! Minden szé toldalékos
alakjaival egy-egy sort téltsén meg!

forint orszag magyar verseny millié millidrd fizet katona
iskola ugyvéd idegen kérdés milivész valami mérték kenyér
szerep kérhdz gabona hétfd minden vendég gyllés utolsd kedd
szerep épités nemzet ddéntés szerda egység szervezet péntek
cslitortok szerzddés beszéd reform csapat élet munka hitel

> Minden sorbél valasszon ki egyet, és alkosson vele mondatot! irja a mondatot egy percig!
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MEGOLDASOK

| 1. feladat

Ekezetkirako

A kamilla konnyl, kiméletes és természetes nyugtatdszer, ellentétben
a vegyszer alaput nyugtatdkkal. Nemcsak megnyugtat, de el is lazit,
ezért oldja a depresszidt, az &lmatlansagot, a fesziiltséget. Segit
az elengedésben is. Eloszlatja a szorongast, aggddast, idegességet,
ttlérzékenységet, segit, hogy felszamoljuk a multban gyodkeredzd
érzelmi fajdalmakat. A szépségdpolasban is gyakran haszndljak, mert
csbkkenti a bdér szarazsagat, viszketését, gyulladtsagat, noveli az
erek rugalmassagat. Joét tesz a hajnak, kifényesiti azt, nyugtatja a
fejbdért. Régen gyakran Oblitették hajmoséds utédn a kisgyermekek hajéat
kamillas vizzel, hogy puha, és szép fényes szbdke maradjon. A német
orvosok szerint univerzadlis erdvel rendelkezik, mivel majdnem minden

ismert Dbetegség ellen hatédsos. Gyakran ajanljadk rendszertelen
havivérzés bedllitédsédra, vagy a peridbdus slritésére, a gdrcsodk
enyhitésére, a klimax tineteinek <csoékkentésére. Eloszlatja a

btskomorsdgot és a fesziiltséget. Ha a furddvizinkhdéz adjuk, még a
kibirhatatlan féradsédgot 1s elmulasztja. Gyermekeknek is Dbatran
adhatd fiilfajas, laz, hasféajas, fogzéas, fogféjas esetén. A
kamillaolaj biztonsdgos szer, valdban csokkenti a gyermekeknél a
ttlérzékenységet és az idegességet. Jétékonyan hat a hiperaktiv
gyerekekre is.

Idegen szavak a szévegben

Depresszio: levert lelkidllapot, bliskomorsag;

univerzdlis: altalanos, egyetemes; tobbféle haszndlatra alkalmas;
periédus: szakasz, idészak, korszak;

klimax: a valtozas kora (id6sodé néknél, férfiaknal);

hiperaktiv: tilmozgdasos, figyelmét hosszabb ideig egy dologra dsszpontositani képtelen
(személy).

Hosszu szavak

nyugtatészer, nyugtatdkkal. depresszidt, almatlanséagot,
fesziiltséget. elengedésben idegességet, tulérzékenységet,
felszamoljuk fajdalmakat. szépségapoléasban szarazsagat, viszketését,

gyulladtsagéat, rugalmassagit. kisgyermekek rendelkezik,
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rendszertelen bedllitasara, enyhitésére, csokkentésére.

buskomorsagot furddvizinkhoz kibirhatatlan elmulasztja. Gyermekeknek

gyermekeknél

2. feladat
egyenldre cgyeHs
diakothon diakotthon
egyszersmint egyszersmind
vendéglato-ipari egység vendéglétdipari-egysé
szerz6déskotés szerzédés kota
csiiggedtség - .
haggyak hagyjak
higgyék higyjék
nyeremény-betétkonyveknek nyereménybetétkonyveknek
vizimentok R e

3. feladat

Mindig halas szivvel fogunk gondolni Ondkre ezért a segitségért.
Hihetetlen, mekkora erd tud lenni egy ilyen kisgyerekben!
Aki a szivére hallgat, tévedhet, de véglegesen soha el nem téved.

4. feladat

A helyesen tagolt, és irasjelekkel ellatott szoveg:

"Kolté vagyok, a szavak szerelmese, bolondja" - wvallotta Kosztolényi
a magyar nyelvnek éppoly mércéiil szolgdld mestere, mint Arany Janos.
Kolté wvolt, a nyelvet munkaeszkoziil hasznadlta, de nagy alazattal
kutatta rejtélyeit, szépségeit. Szaktuddsokkal wvitatkozott. Szamos
idegen nyelvet ismert, mégis azt &llitotta, hogy tokéletesen csak az
anyanyelvén fejezheti ki magadt az ember, sét anyanyelviinket is
tanulnunk kell.

"Magyar irdék, hany nyelvet tudtok mar?" - kérdezte megrovdan - maig

haté érvénnyel - kortédrsait. "Nem gondoltatok még soha arra, hogy
egyszer megtanuljdtok anyanyelveteket is? Ez igazadn nem volna
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reménytelen vallalkozas. Fél év alatt barmelyitek mester lehetne
benne. Higgyétek el, érdemes volna." (Magyar irdk..)

5. feladat

A magyar helyesiras szabdlyai (11. kiadds) 154-201. szabaly alapjan:

Petrovics csaldd: Ha a személynév koznév mindségjelzéjeként all, akkor kiloénirjuk
egymastol;

dunavecsei: -/ melléknévképzd hatasara koznevesiilt tulajdonnév, kisbetdvel irjuk;

Szalkszentmartonban: a tobb elembdl all6 nevek a nagybetls irasméd miatt ugyan
elkilonilnek, de az egyes elemek Osszetartozasanak kifejezésére - vagyis, hogy a név mely
elemekre terjed ki - az elemeket egybeirjuk. A toldalékokat - néhany kivételtél eltekintve -
kodzvetlenil illesztjik a névhez;

Sandor: a keresztneveket a csalddnevekhez hasonldéan nagybetivel irjuk;

Duna melléki: a targyas, hatdrozos, névutos stb. szerkezeteket tulajdonnévként kilonirjuk,
és a szerkezet elsé tagjat nagybetlvel kezdjik;

Pet6fi—emlékhelyek: a tulajdonnevek és a koznevek gyakran lépnek egymassal valamilyen
jeloletlen osszetételnek tekintheté kapcsolatba; ilyenkor a szoros oOsszetartozast kotéjel
jeloli;

Szerelem gyongyei ciklus, Felhék, A jo o6reg kocsmadros, A csarda romjai, Az 6riilt,
Tundéralom, Szilaj Pista, Tigris és a hiéna: A kolt6i miivek tobbszavas cimeiben az elsé sz6t
és a tulajdonneveket irjuk nagy kezdébetilivel. Ha a cimeket szdvegbe illesztjik, altaldban
nem szikséges 6ket idézGjelbe tenni vagy mas modon kiemelni. A ragokat és a jeleket a
cimekkel altalaban®egybeirjuk, kivéve, ha a cim valamilyen irasjelre (pl. ?) vagy ragra
végzddik, ilyenkor kotéjellel kapcsoljuk hozza.

6. feladat

Példasorok a toldalékolashoz:

forintban forinthoz forinttdél forintnak forintrdl forintbdl
orszagban orszaghoz orszagtdl orszagnak orszagrdl orszagbdl
magyarban magyarhoz magyartél magyarnak magyarrdl magyarbdl
versenyez versenyben versenyé versenynek versenyvhez versenyrdél

Példamondatok a kivalasztott szavakkal:

A forintnak hénapok 6ta toretleniil né az értéke.

Az lenne a j6, ha Magyarorszagrdl csak jé hireket lehetne hallani.
Minden magyarnak kételessége anyanyelve kincseinek &rzése.

Ebben a versenyben csak gy&ztesek lehetnek.
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AZ IRODAI GEPiRAS ALAPJAI: 1. AZ iIRASSEBESSEG FOKOZASA

- http://files.mozgasvilag.hu/prod/silva_stopper_starter.jpg - modern stopperoéra (2010.
julius 25.)

- http://iwa.manna.ro/UserFiles/Image/2008/09/26/10erdelytv_studio_ae_ol.jpg (2010.
julius 25.)

- http://www.idegen-szavak.hu (2010. augusztus 2.)
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A(z) 1586-06 modul 008-as szakmai tankonyvi tartalomeleme
felhasznalhaté az alabbi szakképesitésekhez:

A szakképesités OKJ azonosité szama: A szakképesités megnevezése

55 346 01 0000 00 00 Jogi asszisztens

54 321 01 0010 54 01 Radidémlisor-vezetd, konferanszié

54 321 01 0010 54 02 TeleviziomUisor-vezetd, konferanszié

54 321 01 0010 54 03 Ujséagird I.

54 321 01 0100 52 02 Lapkiaddi ujsagiré-szerkesztéd munkatarsa
54 321 01 0100 52 03 Radidémlisor-szerkeszté munkatarsa

54 321 01 0100 52 04 TeleviziomUisor-szerkeszt® munkatarsa
54 321 01 0100 52 05 Ujséagird Il.

A szakmai tankonyvi tartalomelem feldolgozasahoz ajanlott 6raszam:
14 6ra




A kiadvany az Uj Magyarorszag Fejlesztési Terv
TAMOP 2.2.1 08/1-2008-0002 ,A képzés min&ségének és tartalmanak
fejlesztése” keretében készilt.
A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurépai Szocialis Alap
tarsfinanszirozasaval valosul meg.

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

Felel6s kiado:
Nagy Laszl6 féigazgatd
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