iratforma kialakita

NEMZETI SZAKKEPZESI
ES FELNOTTKEPZESI INTEZET

A kovetelménymodul megnevezése:
Gépiras és levelezeés

A kovetelménymodul szama: 1586-06 A tartalomelem azonosito szama és célcsoportja: SzT-013-50
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AZ IRATFORMA KIALAKITASA

ESETFELVETES-MUNKAHELYZET

Ugye On is irt mar kézzel levelet, a féndkének feljegyzést, valamelyik hivatalhoz kérelmet
vagy munkaltatéjanak onéletrajzot? Emlékszik, hanyszor kezdte Gjra, mert at kellett.irnia a
mondatot, ki kellett hiznia szavakat, ferdén déltek a sorok (a vonalas papir sem segitett),
utolag vett észre helyesirasi hibakat, az irotollabdl kifogyott a tinta, a masik pedig eltéré
szindrnyalatu volt stb. A befejezés utan pedig rdjott, hogy kevesebbet, tdbbet vagy mast irt
le, mint ahogy az sziikséges lenne... Es akkor nem tehetett‘'mést; Ujra kezdte az egészet. Az
irott dokumentumok olvashatdésaga, hibatlansdga és  kulalakja szempontjabdl ériasi
elérelépés volt az ir6gép megjelenése, amit napjainkra mar szinte teljesen kiszoritott a
szamitogép hasznalata. (Az elsé ipari méretekben elodllitott irogépek - a XIX. szdzad végén -
az amerikai Yost & Remington fegyvergydr..termékei. voltak. Az irogép fejlodése a
szamitogépek tomeges megjelenésével ért véget.) !

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

MIRE HASZNALHATJUK A SZAMITOGEPET?

Korunkban egyre inkabb létkérdéssé valik a gyors,
naprakész és megbizhatd informaciészerzés és -
csere. Kézenfekvé megoldds, hogy korszerii
szamitastechnikai eszko6zoket haszndlunk, melyek
kéziul mindennapjaink elengedhetetlen segitéje,
munkaeszkdze a szamitégép.

(Forras: officeplaza.hu/home_page.php?home_id=2362... (2010.01.05.)

1 Forras: www.nepviseleteink.hu/a.../irodagep-tortenelem/
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Napjainkban az élet minden teriiletén hasznosithatjuk a PC-ket. Hireket, informaciokat,
adatokat szerezhetiink az interneten; a kozeli vagy tavoli ismer6sokkel vald
kapcsolattartdshoz rendelkezésre all az elektronikus levelezés, illetve az lzenetkild6é-, a
telefon- vagy a videotelefon-szolgaltatasok. Ha zenét szeretnénk hallgatni vagy filmet nézni,
rengeteg dalt és videdt tarolhatunk, rendszerezhetiink egy szamitégépen, és természetesen
le is jatszhatjuk azokat. Kihagyhatatlan lehet6ség a digitdlis konyvtar hasznalata (folyéiratok,
Ujsagok, digitalis formaji konyvek olvasasa, oktaté CD-k és DVD-k, konyvtarak
allomanyanak elérése stb.). A hagyomdanyos fényképezdgépeket gyorsan kiszoritottak a
digitdlis késziilékek, a veluk késziult képeket a szamitégéppel tudjuk javitgatni,
rendszerezni, kinyomtatni vagy megmutatni ismerdseinknek. A szamitégéphez konnyen
lehet kiils6 eszkozoket is csatlakoztatni: mobiltelefonok, kézi szamitdgépek, webkamerak,
mind-mind Ujabb lehetéségek, hogy kihasznaljuk a PC-kben rejlé erét. Levelek, szamitasok,
rajzok készitéséhez, olvasdsahoz pedig az irodai programok; szévegszerkesztdk,
tablazatkezelS8k sietnek segitségiinkre. 2

SZOVEGSZERKESZTESI ALAPOK3

Ismételjik at azokat a szovegszerkesztési, szovegformazasi alapismereteket, amelyek
nélkilozhetetlenek a szamitégépes iratkészitéshez!

Az IRATSZERKESZTESHEZ tartoz6 parancsokat'a szévegszerkeszté meniisora4 tartalmazza (a
felsorolds és magyarazat Word 2003 verzié alapjan készilt):

Fajl - Szerkesztés - Nézet - Beszurds - Formatum - Eszkozok - Tablazat - Ablak - Sugé

A formazas elkezdésekor el6szor a Fémeniiben A valasztjuk ki azt a pontot, amelyhez a
feladat tartozik. Az Almenil (pl. “Faji/Oldalbedllitdis) a feladat pontositasahoz szolgaltat
lehet6ségeket. (A Fomenli kivdlasztdsa az Alt billentyd folyamatos nyomva tartdsa mellett a
5Z0 elso, aldhuzott bettjével is lehetséges.)

A leggyakrabban hasznalt parancsokat megtaldlhatjuk a gombsoron is (ikonok). A parancsot
az ikon ,lenyomasaval’ aktivalhatjuk. A gombokon lathaté piktogramoks utalnak a gomb
funkciojara, de ha egy kicsit tovabb tartjuk az egérkurzort az ikonon, kis cimke jelzi a hozza
rendelt parancsot.

2 Forras: www.info-media.hu/hirek/22999?wa=hkIM06 (2009.12. 20.)

3 Lasd bévebben: Bartfai Barnabas: Otletek és tanacsok Windows felhasznaléknak. BBS-Info Kiadd, 2006.; John Warson: Dokumentumok
formazasa. Szovegszerkesztés. Alexandra Kiad6, 2001.; Dr. Péteri Kristof: Alapfokd szamitastechnikai ismeretek. Miszaki Kényvkiad6, 2004.;

Péteri Kristof: Informatika I. Miiszaki Kiadd, 2008.

4 Menu: Minden programablakban megtaldlhaté. Az a feladata, hogy a program altal felkindlt szolgdltatasok koézil ki tudjuk valasztani az

éppen szikségeset. (forras: www.wikipedia.hu - 2009. 12. 20.)

5 Piktogram: Tajékoztaté feliratot helyettesité abra. Magyar Ertelmezé Kéziszotar. Akadémiai Kiadd, 2007.


http://www.info-media.hu/hirek/22999?wa=hkIM06
http://www.wikipedia.hu/
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Lehet6ség van kiilonbozé, egy adott feladat elvégzését segité eszkOztdr megjelenitésére is,
pl. betlstilus, -tipus, -méret, sorigazitas stb. Az ikonok altaldban a gombsor alatt jelennek
meg. (Bedllitisa a Nézet/Eszkoztdrak mendiponttal is torténhet.)

Fontos tudni, hogy minden megjelené ablakban taldlhaté egy ,Minta’, amely mutatja, ha az
automatikus beallitdst médositjuk. Csak akkor véglegesitsiik, "okézzuk" az alkalmazast, ha a
mintaablakot ellendriztiik.

1. FAJL menii

- Oldalbeadllitds/Marg6k: A hivatalos iratok margobeallitasa altalaban 2 - 2,5/cm (bal
oldalon) és 1 - 1,5 cm (jobb oldalon). Az alsé és felsé margénal az automatikusan
beallitott 2,5 cm-es bedllitdst hasznalhatjuk.

Hivatalos iratban a margdk beallitasaval mintegy keretet adunk a mondanivalénknak, amely
nemcsak esztétikai élményt nyujthat, hanem a kozlési szandék  értelmezését is
befolyasolhatja.

A margét beadllithatjuk egérrel is: Ha a Nézet mend = Vonalzo parancsat megjeloljik, a
képernydén vizszintes és filiggbleges vonalzdk lathaték; amelyek mindkét végén egy-egy
vonal jeloli a margéértéket. Ha raallunk ezekre a vonalakra, a kurzor kettés nyilla valtozik.
Az egér lenyomott bal gombjaval mozgatva a margo értékét valtoztatni tudjuk. (4 munkat

egy vékony szaggatott vonal segiti.) Haxmozgatas kozben az A/t billenty(it is nyomjuk, a
vonalzoén a bedllitott értékek szamértékét is le tudjuk olvasni. (A margok allitasanak ezeket a
maodjait csak a Nyomtatdsi elrendezés nézetben végezhetjik.)

- Oldalbeadllitds/Papirméret:. A listdban kilonféle szabvanyméreteket talalunk. A
szamunkra megfelel@re kattintva - ez altaldban az A/4-es - azonnal leolvashatjuk a
lap szélességét és-magassagat. Ha a listdban nem szerepel a kivant méretli papir,
akkor az utolso elemet, az £gyéni méretet kell valasztani.

- Oldalbeadllitds/Elrendezés: Ezt az ablakot akkor is hasznalhatjuk, ha él6fejet/élélabat
készitink az irathoz. Itt tudjuk bedllitani, hogy tobb oldalas dokumentumnal a
kiilonboz6. oldalakon mas és mas legyen az él6fej/él6lab, illetve azt is, hogy ezek
milyen tavolsagra legyenek a lap szélétél (mindig a lap fizikai szélétél értendé, a
szoveg felsd, illetve alsd hatardig). (Az élofej/él6lib készitésérdl a Nézet/Eldfej és
élolab mentiinél lesz szo).

Ha az oldalbedllitdsnal mindig ugyanazt a bedllitdst haszndljuk, érdemes megnyomni az
Alapértelmezés gombot. Ekkor a szovegszerkeszté az oldalra vonatkozoé beallitasainkat
meg6rzi, és kés6bb automatikusan, kérés nélkiil is ezt fogja hasznalni.
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- Mentés: Minden szamitégépen dolgozé rémalma, ha valamilyen technikai probléma
miatt ,lefagy” a gép, ,elszall” az anyag. Ezért nyomatékosan oda kell figyelni, hogy a
begépelt, szerkesztett szoveget id6rél idére mentsik el valamilyen hattértarra,
adathordozoéra, igy biztositva a késébbi hozzaférést. Az elsé mentés eltér a tobbitdl,
mert ekkor adunk a dokumentumnak nevet, és megjeldljik azt a helyet, ahova el
akarjuk menteni. A kés6bbiekben a mentés mar kérdés nélkil torténik meg az eredeti
helyen (ha rakattintunk a Mentés gombra, vagy a Ctr/ + S betlikombinaciét
hasznaljuk).

Munka kozben érdemes a gép mereviemezét (winchester) hasznalni a mentéshez, mivel ez
gyors hattér, majd amikor befejeztiik, elvégezni a mentést masik adathordozéra (pendrive,
CD, MP3, MP4 stb.). Munkatempénktél fiiggetleniil legaldbb féléranként. mentsik az
anyagunkat!

Legylink tisztaban vele, hogy alaphelyzetben a szovegszerkeszt6 10 percenként
automatikusan menti a begépelt szévegiinket. Az automatikus mentés miivelete és ideje
meghatarozhaté az £szkézok/Bedllitdisok/Mentés lapon.

- Mentés masként: Akkor valasszuk ezt a menupontot, ha a mar elmentett anyagot mas
helyen és/vagy mas néven szeretnénk megdrizni.

A parbeszédablakban megjelené Hel/y mezében kell beallitani azt a meghajtét/alkonyvtarat,
ahova a mentést szeretnénk végezni. A Fdj/inév mezében megadjuk a dokumentum nevét, a
Fdjltipus mez6ben pedig a dokumentumunk-tipusat allithatjuk be: Word dokumentum, XML-
dokumentum stb. Ha elvégeztiik a beallitdsokat, kattintsunk a Mentés vagy a Mentés
mdsként gombra, vagy lssik'le az Enter billenty(it.

- Nyomtatasi kép: Nyomtatas el6tt a képernyén megtekinthetjik a dokumentumot, a
bedllitott formazasi.eszkozoket, a tényleges format - ahogyan a papiron meg fog
jelenni. A‘nyomtatasi kép az £szkozsorikonjaval is megnyithato.

- Nyomtatas: A dokumentumot nyomtathatjuk a Fdj/ meniibél, az £szk6zsor nyomtatét
abrazol6é ikonjara kattintva vagy a Ctr/ + P betlikombinaciéval. Ha nem az
alapértelmezett nyomtatét akarjuk hasznalni, a Fdj/ menii/Nyomtatds megjelené
ablakdban meg tudjuk hatarozni a nyomtatdé nevét, paramétereit: Név. (A beallitott,
alapértelmezett nyomtaté indul el az ikonra kattintassal vagy a betlikombindciéval
inditott nyomtatas esetén.)

Be tudjuk allitani:

e a Nyomtatando tartomdnyt: ®>minden oldal (teljes dokumentum) = aktualis
oldal (amit éppen latunk a képernyén) = kijelolt oldalak (csak a megadott
oldalakat nyomtatja) = kijelolt szoveg (a kivalasztott tartomanyt nyomtatja);

e hany példanyban kérjik a dokumentumot (Pé/ddnyszam);
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a Nyomtatando mezében megadhatjuk a dokumentum nyomtatando részeit
(pl. dokumentum: a teljes szerkesztett dokumentum, adatlap: csak a
Fajl/Adatlap parbeszédpanel-lapjain megtekinthetd odsszefoglalo
informaciékat nyomtatja stb.);
e a Nyomtatds listan kivalaszthatjuk, ha csak a pdaros vagy paratlan oldalakat
szeretnénk nyomtatni;
e donthetlink a kivant papirméretrél és
e lehet6ség van arra is, hogy egy papirlapra tobb oldalt nyomtassunk:
Nagyitds/kicsinyités.
A Fdfl meni alsé részében az utoljara hasznalt szovegek listdja talalhaté. Ezek
betoltéséhez elég rakattintani a nevikre, igy kikertlhetjik a Megnyitis menlpont
inditasat. A szoveg megnyitdsa elvégezheté a Ctr/ + O billentylkkel vagy az
Eszkoéztdriratgyljtét abrazolé gombjanak megnyomasaval is.

2.SZERKESZTES meni

Kivagds: A kijelolt szovegrész vagolapraé helyezésére szolgal, de alkalmazhat6 az
Eszkoéztdr megfelel6 gombja vagy a Ctr/ + X betlikombinacio. A kivagdssal a szoveg
az eredeti helyérél torlédik.

Masolds: A menipont kivalasztasa a vagélapra masolja a kijelolt szoveget, igy az
eredeti helyen is megmarad. Kivalaszthaté még .a Ctr/ + C lelitésével vagy az
Eszkézsor ikonjaval is.

masolédik. Egyéb lehet6ség a beszlrasra az ikonra kattintds vagy a Ctr/ + V betlk
egylttes lenyomasa.

A fenti

harom miivelettel minden masoldasi és athelyezési feladat megoldhaté.

Keresés: Egy szd.vagy kifejezés megkeresését teszi lehetévé (vagy: Ctr/ + A. A
Keresett széveg mezG6be kell beirni a keresett fogalmat. Bekapcsolhatjuk pl. a kis- és
nagybetiik megkilonboztetését - Keresési bedllitdsok, ekkor pl. a kocsis sz6 nem
lesz azonos a Kocsis névvel.

Ugras: Ha hosszabb szoveget szerkesztiink, hasznos lehet, ha a keresett oldalra
ugorhatunk. A megjelené parbeszédablakban tudjuk megadni a kivant oldalszamot
(vagy: Ctrl + G).

Csere: A keresés funkciora épil, kiegészitve azt. A Keresésben megadott szo,
kifejezés mellett meg kell adni, hogy mire akarjuk cserélni. Az elsé el6fordulas itt is a
Keresés gombbal torténik. A Csere (vagy: Ctr/ + H) gombbal egyenként, mig a Mindet
cseréli gombbal tovabbi kérdések nélkiil az 6sszes kifejezés cseréje megtorténik. Itt
is talalunk Keresési bedllitisok lehetGséget.

6 Vagolap: Olyan kozos teriilet, ahova minden program képes informaciot elhelyezni, illetve onnan elvenni. Ideiglenes tarold, feladata az

informacié mozgasanak lehetévé tétele, és nem a tarolas. Az adatok csak addig maradnak a vagdlapon, amig ki nem toroljuk, 0j adatot nem

tesziink oda, vagy ki nem lépuink a programbél. (forras: www.wikipedia.hu - 2010. 01.05.)
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3. NEZET menii

- Normal nézet: A szoveg beirdsanak, szerkesztésének és formazasanak altalanos célu
nézete; lathaté a szoveg formazasa, de az oldal egyszerdsitett formaban jelenik meg
(pl. nem lathato az éléfej/élglab).

- Nyomtatasi elrendezés: Mindent ugy latunk, ahogyan majd a nyomtataskor a papirra
kerul.

- Olvasasi elrendezés: A dokumentum tobb, kicsinyitett oldalat tekinthetjuk at,
ellendrizhetjiik a szoveg elrendezését, igy nyomtatas el6tt moddosithatjuk a
formazasi, szerkesztési beallitasokat.

Az egyes nézetek a szovegmezd alfdn taldlhato ikonokra kattintdssal is kivdlaszthatoak (bal
oldalon keressiik, ha az egérrel rdjuk allunk, megjelenik, melyik ikon-melyik nézetnéek fele/
meg).

- EszkoOztarak: Minden programnak vannak olyan funkcidi, amelyek az atlagosnal
gyakrabban hasznalatosak. Az egyes eszkodztarak:» megjelenitheték, illetve
eltiintetheték. Csak azokat érdemes a képernyén tartani, amelyeket valdban
hasznalunk. Az eszkdztar megjelenik a monitor felso részén is ikonok formdjaban, a
rajtuk szereplé abrak kifejezik a funkciojukat. . Ha az egeret az ikonon tartjuk, egy
tajékoztato felirat is megjelenik.

Iratkészitéshez célszerli a Szokdsos menipont mellett a Formdzds pontot is kivalasztani
(barmelyik pont akkor aktiv, ha el6étte pipa van: v).

- Vonalzé: l1asd az Oldalbeallitds/Margék leirdsnal.

- El6fej és él6lab7: A meniipont kivalasztasakor az oldal képe megvaltozik, a normal
szoveg szilirkévé alakul, és a lap tetején egy szaggatott vonallal hatdrolt teriiletet
kapunk, valamint megjelenik a monitoron egy lebeg6 eszkézsor, az él6fej/él6lab
elkészitéséhez.

e Miel6tt. elkezdjik az él6fej/él6lab megirasat, néhany bedllitast el kell
végezniink a Fdjl/Oldalbedllitis menii Elrendezés lapjan. 1) Az Eldfej/ElGlab
tdvolsdga a lap szélétol, illetve 2) egyéb egyéni bedllitasok: E/sé oldal eltérd
(csak az elsé oldalon lesz mas az éléfej/élélab szovege); Pdros és pdratlan
eltéro (a bekapcsolas utan a paros és paratlan oldalakra eltéré ismétlédé
szoveget irhatunk). Ha akar eltéré els6, akar eltérd paros, pdratlan oldalt
allitunk  be, akkor kiilon-kilon kell elkésziteniink a megfeleld
éléfejeket/él6labakat.

o Az él6fej és az él6lab kozotti kapcsolast a legegyszeriibben a lebegd
eszkoztar Vd/tds az élofej és az él6lab kozott ikonjaval tudjuk megoldani.

7 Tobb oldalas dokumentumban a sz6vegtdl fuggetlenil ismétl6dé informacidkat, pl. széveg, kép (iratban a cég logdja), alakzatok sth. a lap

tetején él6fejnek, a lap aljan élélabnak hivjuk. (forras: www.wikipedia.hu - 2010. 01. 05.)
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e A kivant szoveget be kell gépelni, a sziikséges képet, alakzatot sth. be kell
illeszteni a szaggatott vonallal hatarolt teruletre, és ugyanazokat a
formazasokat el tudjuk végezni, mint a dokumentum egyéb részein. A
szerkesztéshez a lebeg6 eszkdztaron kilénb6z6 gombok talalhatok, ezekkel
is dolgozhatunk, de hasznalhatjuk a Meniisort vagy a gombsor ikonjait is. Jo
tudni, hogy ha barhol médositunk a beirt szévegen vagy annak formajan,
akkor az egész dokumentumban megvaltozik az éléfej vagy az él6lab.

Hivatalos iratban az él6fejet vagy él6labat el szoktuk kiiloniteni a szovegtdl. Ezt megtehetjik
szegélyvonallal, valamint az él6fej utan minimum 24 pont mérték(i térkoz beadllitasaval. Ezzel
a lépéssel eleget tesziink annak a levélkészitési szabalynak is, miszerint a cimzett neve elG6tt
kétsornyi helytavolsagot kell hagyni.

- Nagyitas: Ebben a meniipontban (vagy a meniisor megfelelé ablakaban) szdzalékban
megadhatjuk, hogy mekkora nagyitadsban akarjuk latni a lapot. A 7eljes szélesség
kivdlasztasakor a lap teljes szélességében lathatd lesz, a Teljes o/dal esetén az egész
lap a képernyére keril, dm a hasznalt monitor nagysagat figyelembe véve
valésziniileg olvashatatlan lesz. Ugyanez mondhaté. el a 76bb oldal kivdlasztdsa
esetén. Ez utébbi két nagyitdsnak inkdbb a ‘széveg attekintésekor, mintsem a
folyamatos munkdaban van jelent6sége.

4. BESZURAS menii

- Toéréspont

e Oldaltorés: A dokumentumban elhelyezett oldaltoréssel a kurzort kovetd rész
Uj oldalra keril (vagy: Ctr/ + Enter). Ezt normal nézetben egy szaggatott vonal
jelzi a monitoron.

e Hasabtorés: A hasabok a széveg vertikalis tagolasara szolgalnak. A hasabtorés
beszurdsaval mi oszthatjuk el a széveget az egyes hasabok kozott.

o Szakasztérés: Uj szakasztorés beillesztésével szakaszokra bonthatjuk a
dokumentumot - az egyes szakaszokndl kiilon allithatjuk a sorszamozast, a
hasdbok szamat és az él6fejet/éldlabat (normal nézetben!).

- Oldalszam: Hosszabb dokumentumok esetén létfontossagu, de rovidebb
dokumentumok esetén is elegans megolddas az oldalszamozas. Beallithatd itt a szdm
elhelyezkedése: az oldal alja, teteje, jobbra, balra, kozépre, illetve a formdtuma. arab
szam, romai szam, kisbetd, nagybet( stb.

- Datum és idd: Ha az él6fejben vagy az élélabban szeretnénk megjeleniteni az aktualis
datumot és/vagy idét, akkor valasszuk ezt a parancsot, és ezen belll a beszdirando
formatumot.

o Jeloljuk be az Automatikus frissitées (mezbként) jelolénégyzetet, ha azt
szeretnénk, hogy az idé vagy a datum a dokumentum megnyitasakor vagy
kinyomtatasakor automatikusan frissiljon.

A hivatalos iratok szabalyos keltezésformaja: helységnév, évszam, a hénap neve kiirva, nap.
Pl. Cegléd, 2010. januar 17.
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- Szimbélumok: Olyan jelek megjelenitésére szolgal, amelyek nem taldlhaték meg a

billentylizeten. A parbeszédablakban valaszthatunk, hogy

kiilonleges karaktereket kivanunk alkalmazni, pl. © (= szerzéi jog), ® (=
bejegyzett védjegy jele), vagy

szimbolumokat, pl. 8 > [ . Ez esetben kiilénb6zé jelkészletek koziil
valaszthatunk, a leggyakrabban hasznalatosak a Symbol, Windings és a
Webdings.

A kuldnleges karaktereket és szimbdlumokat egyesével illesztjik be a
szovegbe. A beillesztett jeleket ugyanugy formazhatjuk (nagyitds, szin stb.),
mint a betlikaraktereket.

- Hivatkozas/Labjegyzet®: Egy még ismeretlen, még nem emlitett fogalom ismertetése,
magyardzata, illetve hivatkozasok, szerzdéi/szerkesztéi megjegyzések keriilhetnek
labjegyzetbe.

A megjelené parbeszédablakban kell meghatarozni a ldbjegyzet jellemzéit. A
labjegyzet az oldal aljan, a végjegyzet a szakaszok vagy a dokumentum végén
helyezkedik el. A Formdtum blokkban valaszthatunk, hogy szamozast vagy
egyedi jelolést szeretnénk hasznalni. Szdmozaskor a tobbi labjegyzetszam
mar automatikusan beszlrasra keril, és  szabdlyozhatjuk azt is, hogy
folyamatos legyen-e a szamozas, vagy esetleg szakaszonként, oldalanként
Ujra kezdddjon. Az Egyedi jeldlés mezbben magunk valaszthatunk
szimbélumot.

Ha a beszirt |db- vagy végjegyzet hivatkozasi jelét toroljik a szovegbdl,
akkor az oldal aljan vagy a-szakaszok, a dokumentum végén is torlédik.

- Kép: Ha a szoveg tartalmatdl fliggéen képet szeretnénk beilleszteni a szovegbe, a

kurzorral a szoveg megfelelé helyére allunk, és kivalasztjuk ezt a meniipontot, majd
megadjuk a kép elérhet6ségének helyét, pl. Fdjl, ClipArt, Képolvaso, Fényképezdgép
stb. Beillesztés utan a kép ugy viselkedik a szévegben, mint barmelyik mas jel. Magat
a képet is tudjuk alakitani, ekkor a kép kijel6lése utan a Kép formdzdsa paranccsal
kulonféle formazasokat végezhetiink. Ha a kép nem tolti be az egész oldalt, akkor
azt a szovegben kell elhelyezniink, pl. korbefuttatdssal, egyszer( beillesztéssel, vagy
tobb kép egymasra helyezésével is, ha a fels6bdl Iényeges részletet nem takar ki az

also.

A . WordArt eszkozzel specidlisan formdlt szovegeket  tudunk
dokumentumainkba illeszteni. Valasszuk a Beszurds/Kép/Microsoft WordArt
parancsot.

Ha egyéb objektumot (tdblazat, grafikon stb.) szeretnénk beilleszteni, akkor
haszndljuk a Beszurds/Objektum menlpontot, vagy az Eszkézsoron
kattintsunk a Microsoft Excel munkalap beszurdsa ikonra.

Szoveges dokumentum beillesztésére a Beszurds/Fdjl meniipont parancsa ad
lehetdséget.

8 Minden labjegyzet 2 részbdl all: egy felsé indexben lévé hivatkozasi jelbSl vagy szambol, valamint a labjegyzet szévegébdl. (forras:

mobil.nik.bmf.hu/tantargyak/bi-1/word.pdf - 2010. 01. 05.)
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5. FORMATUM menii

A szoveg formdjanak, kilalakjdnak a mondanivaléhoz kell igazodnia. A jol formazott
dokumentum olvasdsa kozben «csak a tartalomra figyelink. Ebben a meniben
szovegformazasi lehetéségeket talalunk, amelyek soran elészor azt kell koézélni a
programmal, hogy melyik szoval, szévegrésszel mit kell tennie. Ennek meghatarozasa
kijelOléssel torténik, amelyet végezhetiink egérrel, kurzormozgaté billentylikkel és kijel6l6
lizemmodba valtassal is.

1. Kijelélés egérrel:

5z0 kijelolése. Kétszer kattintunk a szora.

Sor kijeldlése: A sor bal széle elé (margd) dllunk a kurzorral és kattintunk.
Mondat kijelé/ése: Ctrl + a kurzort tartalmazo mondat karakterére kattintunk.
Bekezdés kijeldlés. Dupldn kattintunk a bekezdés eldtti lires részen (margo).

Dokumentum kijelélése. Ctrl + egyszer kattintunk a dokumentum elotti lires részen.
Tetszbleges szoveg. Amikor az egér a szovegrész elejére mutat, a bal gombot
nyomjuk le, és folyamatosan mozgatva jeléljik ki a kivant szévegelemet.

2. Kijelolés a kurzor mozgatasaval és billentylikombindciéval:

- a kurzortdl a szo végéig: Ctrl + Shift + =

- a kurzortdl a szo elejéig: Ctrl + Shift + €

- a kurzortdl a bekezdés végéig:Ctrl-+ Shift + ¥;
- a kurzortdl a bekezdés eleféig: Ctrl + Shift + p,;
- a kurzortol 1 sort fel: Shift + A,

- a kurzortdl 1 sort le: Shift + ¥:;

- a kurzortol 1 karaktert jobbra. Shift + =,

- a kurzortol 1 karaktert balra: Shift + €;

- a kurzortdl a sorvégéig. Shift + End;

- a kurzortol a sor elejéig: Shift + Home;

o

- a kurzortol 1 képernyot fel (el6z6 oldal). Shift + PgUp,

- akurzortol 1 képernydt le (utdna Iévo oldal): Shift + PgDn,

- ateljes dokumentum: Ctrl + Shift + O, vagy. Ctrl + numerikus billentyd 5;
- a kurzortdl a szoveg elejéig. Ctrl + Shift + Home,

- akurzortol a szoéveg végéig: Ctrl + Shift + End.

3. Kijelolo tizemmodba vdltds az F8 billentylvel /s torténhet. Befejezésekor az Esc gombot
meg kell nyomni.

Sz0 kijelolése: Kétszer kattintunk a szora.

Sor kijelélése. A sor bal széle elé (margo) dllunk a kurzorral és kattintunk.
Mondat kijelolése: Ctrl + a kurzort tartalmazo mondat karakterére kattintunk.
Bekezdés kijelélés: Dupldn kattintunk a bekezdés eldtti lires részen (margo).

Dokumentum kijelélése. Ctrl + egyszer kattintunk a dokumentum eldtti lires részen.
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Tetszoleges szoveg. Amikor az egér a szovegrész elejére mutat, a bal gombot
nyomjuk le, €s folyamatosan mozgatva jeloljik ki a kivant szovegelemet.

- Formatum/Betlitipus:

e Az iratformdazas kezdetekor vagy szovegelem kijelolése utan mintaablakban
valaszthatjuk ki a dokumentum stilusahoz illeszkedd betdtipust. A
betlvalasztas egyik legfontosabb szempontja az olvashatésag.

e A megjelend parbeszédablakban egyéb karakterformazasi lehetéségek kozil
is valaszthatunk, pl. a bet(stilusok kozil a félkévér, do/t vagy a kett6 egylittes
alkalmazasa. Ezeket a  beadllitasokat az  Eszkdzsoron  talalhatd
nyomégombokkal: F(élkovér) - D(6lt) is elérhetjik, illetve billentylizet
segitségével: a Ctrl és a megfeleld betl lelitése utan (pl. Ctrl '+ f = félkovér).
A karakterformak az Eszkézsoron kiegészilnek még az "aldhuzott" formazasi
lehet6séggel, nyomdgombija: A, illetve billentylikombinaciéval: Ctr/ + a.

e A Kkijelolt szovegrész betliinek mérete is allithaté. A kivant betlinagysag ebben
a menlupontban vagy az Eszkézsoron a _betlitipus mintaablaka mellett
talalhaté legordiilé listaval allithaté be.

Az iratok betidtipusdt, betiméretét ugy kell< megvalasztani, hogy illeszkedjen a
mondanivaléhoz, az informacié terjedelméhez, valamint lgyelni kell arra, hogy tartalmazza
a magyar nyelv sajatossdagainak megfelelé ékezetes, illetéleg hossziu maganhangzdékat. Az
irat valamennyi adata egységes karakterrel késziljon, kivéve a mondanivalé tartalomhoz
illeszkeddé kiemelését. A félkovér, délt.vagy félkovér és délt stilusi karakterekkel térténd
Iényegkiemelés mellett alkalmazhatunk egyéb: figyelemfelhivd megoldast is (pl. szévegrész
kozépre helyezése, felsorolas sth.). Hivatalos iratok esetében ajanlott a Times New Roman
12 pontos, az Arial 11 vagy. 12 pontos, 'a Comic Sans MS 11 vagy 12 pontos tipusok és
méretek valasztasa.

e A Kiilonlegességek ablakban taldlhaté lehetéségek kozil szévegtartalomtol
fliggéen  wvalaszthatunk, pl. A/so/Felsé index. vegyjelek, matematikai
szovegekben . mértékegységek, illetve labjegyzet-hivatkozasok jel6lésénél
nélkilozhetetlen; Aldhuzasok: elsésorban cimek kiemelésére,
hangsulyozasara hasznaljuk; a Szin mezdben a betlk szinét allithatjuk,
amellyel a szoveg részleteit hangsulyozzuk (szines nyomtaté esetén van
jelentSsége); az Arnyékolt, Kérvonalas, Dombord, Vésett, Nagybetis
formatumokat elsGsorban cimsorokban, illetve kiemeléseknél alkalmazzuk.

e A karakterek egymdashoz valé tavolsagat, helyzetét a sorhoz viszonyitva a
Betdtipus menlupont parbeszédablakaban taldlhaté 7érkéz és pozicio lapon
allithatjuk be, pl. az Elhelyezés listabol valaszthatjuk, hogy a kijel6lt
szovegink a normdalhoz képest emelten vagy sillyesztve legyen a soraban.

A Betiikoz listabol valasztva a betlk tavolsagat valtoztatjuk meg. Ezt a beallitasi lehetéséget
a hivatalos levélkészitésnél akkor hasznaljuk, amikor a levelezési szokas szerint az 6t vagy
anndl kevesebb bet(ibsl all6 helységnevet ritkitva irjuk, pl. Ozd, Eger, Tokaj. A ritkitott
betiik6z ajanlott mértéke: 3-5 pont.
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- Formatum/Bekezdés: A bekezdés altalaban egy tartalmilag 6sszefiiggd szovegrész.
Ha Entert nyomunk, Uj bekezdés jon létre. A tagolas elsdsorban az olvasast, a leirt
informaciék megértését segiti. A szovegszerkeszték a bekezdés egységét egy nem
nyomtathaté karakterrel, a bekezdés jellel (1) valasztjak el.

Az irat adatait és a terjedelmesebb szoveget a levelezési szokasoknak megfelel6en
bekezdésekre tagoljuk.

A bekezdés kijelolése csak akkor sziikséges, ha egyszerre tobbet formazunk, kilénben a
formazas arra a bekezdésre érvényes, amelyben a kurzor van. A bekezdések tulajdonsagai
oroklédnek, minden Enter-nyomassal az (j bekezdés is hasonlo lesz.

e Behuzds: A sorok tavolsagat a margohoz képest szabalyozzuk, ezzel egyitt a
lapszéltdl val6 tavolsaga is valtozik. A bekezdés sorainak a kezdete és a vége
bedllithatd. A szoveg tagolasara gyakran alkalmazzak az un. francia
bekezdésformdt, amikor a bekezdés elsé sora beljebb kezdédik 1-1,5 cm-rel,
a tobbi sor pedig a bal margénal folytatodik. Ugyeljiink arra, hogy a
behlzasok mértéke azonos legyen! Francia bekezdés alkalmazasa esetén a
bekezdések kozotti térkéz alkalmazasa nem. sziikséges.

e /[gazitds: A bekezdés sorainak elhelyezése a margékhoz képest. Az egész
bekezdésre vonatkozé tulajdonsag; beadllitdsdhoz szintén hasznalhatjuk az
eszkoztarat (ikonok) és a billentylizetet is(balra igazitott: Ctrl + L; kozépre
igazitott: Ctrl + E; jobbrasigazitott: Ctrl + R; sorkizart: Ctrl + )).

Hivatalos iratban a széveges részt sorkizdrt rendezésre alakitjuk, amelynél a bekezdés bal és
jobb oldala egyarant parhuzamos a margokkal. Ahhoz, hogy a szavak egyenletes eloszlasuak
legyenek soron belil is, kapcsoljuk be a szovegszerkeszt6 automatikus elvalasztasi
funkcigjat.

o A bekezdéseket térkozzel/valasztjuk el egymastol.

A hivatalos iratokban ‘a térkoz alapértéke pl. Times New Roman betlitipus 12 betliméret
esetén 12 pt, kivéve: éléfej utdn minimum 24 pt, targy utan 24 pt, az aldirds(ok) el6tt 36 pt
mértékd térkodzt alkalmazunk. A térkoz kivalasztasanak alapja a betliméret, mindig annak
megfeleléen valasztjuk ki a mértéket, amilyen az éppen alkalmazott betlinagysdg.

e Sorkoz: A bekezdés sorainak tavolsagat hatarozza meg.

Az Ugyiratokat, leveleket altaldaban szimpla sortdvolsaggal irjuk. Abban az esetben, ha
rovidebb a szoveg, de A/4-es méretl papirra gépelink, az 1,5 mértékd sortavolsag is
megengedett. Erdemes azonban inkabb egyéb, esztétikusabb szerkesztési lehetdségekkel
élni, pl. nagyobb betliket tartalmazo betltipus, betiiméret, margé mértékének novelése stb.

(Sorkoz bedllitisa betiikombindcioval: szimpla sorkoz Ctrl + 1; mdsfeles sorkéz Ctrl + 5;
dupla sorkéz Ctrl + 2.)
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- Formatum/Felsoroldas és szamozds: Gyakran alkalmazott kiemelési lehetéség. A
bekezdések els6 sora elé tett szimbolum tagolast ad az egymads utani
szovegrészeknek. A menubdl és az Eszkoztdron is (ikon) kivalaszthaté.

e Felsorolds esetén a bekezdések kijelolése utan a menipontban felkinalt
valtozatokbdl kivalaszthatjuk a felsorolasjelzé6 szimbdolumot. Ha a felnyild
ablakban megjelené valaszték nem megfelel6, akkor a T7estreszabds fulre
kattintva mas jelet is kereshetiink. Ugyanitt beallithatjuk a jel nagysagat
(Betiiméret mezd), illetve megadhatjuk, milyen legyen a széveg behlizasanak
mértéke, a jel tdvolsaga a szovegtdl. Bedllitasainkrol az ablakban elhelyezkeddé
Minta tajékoztat.

e A Szdmozds esetében hasonléképpen jarunk el, kijelolés utan valaszthatunk a
felkinalt sorszamozasi médokbdl, de kereshetiink mas lehetéséget is. A kezdé
sorszdm meghatdrozdsa mellett meghatarozhatjuk ‘a».szdmozas tipusat,
valamint a sorszamok elé és mogé helyezendd jelet is, beallithatjuk a szam
nagysagat, a szam és a szoveg helyzetét.

e Ha tobbszint(i listat szeretnénk késziteni, a kijelolés utan'a 7ébbszintd filre
kattintunk, majd kilon-kilon meghatarozzuk az egyes szintek paramétereit,
igy olyan listat készithetiink, amelynek ‘minden szintjén mas lehet a
felsorolasjel vagy a szdmozdas. Szintenként bedllithatjuk a jel vagy a szam
stilusat, betltipusat és helyzetét, a jelet.vagy szamot kovet6 behuzasokat,
valamint az el6tte és utdna lév6 szovegek helyzetét.

- Formatum/Szegély és mintdzat: Kijeldlés® utan” vagy a bekezdésben Kkattintva
kiilonb6z6 szegélyek készitheték, amelyekkel a dokumentum egy részletét
kiemelhetjik. Keretezéskor a felsd, az also, a bal és a jobb keret (vonal) kiilon-kiilon
vagy egyltt is megjelenithetd.

e A Szegély fulben kivalaszthatjuk a keret tipusat, a vonal stilusat, méretét és
szinét. Ha egyedi szegélyt szeretnénk, akkor kiilon-kiilén hatarozhatjuk meg
az egyes részek vonalvastagsagat. A Bed/litisok gombra kattintva a keret és a
szoveg kdzotti tavolsagot is meghatarozhatjuk.

e Az Oldalszegély fiillel nem bekezdést, hanem az egész oldalt keretezhetjiik, a
bedllitott margdszélesség vonalan. Bedllitasi lehetéségei ugyanolyanok, mint a
bekezdés szegélyezésénél.

o A keretbelsé része kitoltésére ad lehetdéséget a Mintdzat fiill megnyitasa, ahol
listabol kivalaszthatjuk a hattérszint és az arnyékolds szazalékat (mennyire
legyen a rész sotét).

- Formatum/Hasabok: A hasabolas a széveg tobb oszlopba torténé szedése. A szbveg
tartalmatél fliggden el6fordulhat, hogy az Gjsagokban megszokott tordelési médhoz
hasonléan tébb széveghasabra van sziikségiink. Készitéséhez a szovegrész kijelolése
utan vagy az Eszkdztar gombjara kattintunk (megvalasztva a sziikséges oszlopok
szamat), vagy ha a hasabok tulajdonsagait finomitani akarjuk, akkor a Formatum
menl menipontjara.
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Hivatalos iratokban nem elterjedt a hasabolds, de érdemes akkor késziteni, ha a
dokumentum tartalma és szerkezete ezt indokolja, pl. ha sok az abra, a tablazat vagy a
felsorolds, amelyeket el kell helyezniink (beszamoldk, tajékoztatdk, név- és cimjegyzék,
listak stb. készitésekor).

6. ESZKOZOK menii

- Nyelvi ellenérzés: A korszer( szovegszerkeszt6k a nyelvhelyesség hasznalataban is
segitik a munkankat. A nyelvi ellen6rzés egy vagy tobb szétardllomany és
szabalygyljtemény segitségével torténik. A felnyil6 ablakban megjelennek azok a
szavak, amelyeket 6sszehasonlitds utan a program kisz(ir, mint hibas alakot. Ezek
lehetnek gépelési hibakbol eredbek, nyelvtani és stilusbeli hibak vagy helyesirasi
eltérések. A hibas szavak javitasara az ellen6rz6 program javaslatot.tesz.

Hivatalos iratok készitésekor kiillonosen fontos a hibatlan gépelés, helyesirds, ezért mindig
legyen bekapcsolva a Nyelvi ellendrzés, ezen beliul a Nyelvhelyesség és a Helyesirds—
ellendrzo funkcid is. Célszerl az ablakban Ellendrzési szempontként a Hivatalos szoveget
kivalasztani.

- Nyelv: Lehetéség van arra, hogy a szavak elvdlasztdsat is a szOvegszerkesztére
bizzuk az £lvdlasztds funkcid bekapcsolasaval, ahol engedélyezhetjik az
Automatikus elvdlasztdst és a Nagybetius szavak elvdlasztdsdt (= csupa nagybet(s
szavakra vonatkozik, amelyeket egyébként figyelmen kivil hagy), kiilon-kiilon. Az
Elvdlasztds zona azt hatarozza meg, hogy mekkora az a tavolsag a sor végén,
ahonnan el lehet kezdeni az elvalasztast. Nagy értéknél csak hosszabb szavakat
valaszt el, kisebb értéknél.a sorban maradé szoveg rovidebb lehet (a 0,75 cm
bedllitasa jo értéknek bizonyul).

Erdemes ellenérizni a szavak helyes elvdlasztasat, mert némely program elvalasztasi
funkcidja nem teljesen megbizhaté, els6sorban azoknal a szavaknal, amelyeket a program
nem ismer. llyenkor alkalmazzuk a kézi elvalasztast.

e . Szinonimaszotdr: Nyelvhelyességi szempontbdl nem szerencsés, ha egyes
szavakat, kifejezéseket tul sokszor ismétliink. A szinonimaszétar segithet
helyettesitd kifejezés keresésében, de csak akkor, ha az szerepel a listaban. A
megjelend ablakban begépeljik a szét, elinditjuk a keresést, és a listabol
kivalaszthatjuk a szévegkornyezethez leginkabb megfelel6t.

Ha irataink szovegét vdlasztékosan szeretnénk megfogalmazni, ajanlatos haszndlni a
szovegszerkeszté szinonimaszotdr funkcidjat, ahol a keresett szé beirasa utan kilonbozé
kézikonyvek, szotarak, webhelyek adatai alapjan tobbféle lehetéséget is javasol a program.
Figyeljlink azonban a szovegkornyezetre, mert eléfordulhat, hogy mas-mas jelentésarnyalat
kapcsolédhat a felkinalt széhoz!
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7. TABLAZAT menii

Esztétikus kiemelési lehetéség, nem kilénben a szoveges dokumentumok értelmezésében is
nagy segitség, ha az iratban a kilonféle kimutatasokat, statisztikakat, szamsorokat, listakat
stb. egyszer(i tdblazatba rendezziik.

A szovegszerkeszt6ében készitett tablazat minden celldjaban kulon-kilon
végezhetiink formazasokat, ugyanigy mozoghatunk az egér vagy a
billenty(izet hasznalataval, mint a dokumentum egyéb részein.

Pontosan megadhatjuk a sorok és oszlopok szamat, méretét, kijellés utdn
szlUrhatunk be Uj oszlopot, sort, cellat, torolhetjik ezeket, igazithatjuk a
cellatartalmat, egyesithetjik vagy feloszthatjuk a cellakat, allithatunk azonos
sormagassagot, oszlopszélességet stb.

A tablazatok sorai - az oszlopok tulajdonsagai alapjan. - megadott logika
szerint sorba is rendezhetdék, pl. meghatarozhatjuk, "hogy az oszlopot
szovegként, szamként vagy datumként értelmezze a program, és kérhetiink
emelkedd vagy csokkend sorrendet.

A szamitégépes szovegszerkesztés egyik éridsi lehetésége;hogy. a javitast is javithatjuk! Ha
egy szovegrész torlését vagy médositasat tévesen végeztik el, minden szovegszerkesztd
tartalmaz miuvelet-visszavondsi lehet6séget. A visszavonast elvégezhetjiik az Eszkézsoron

lév6 ikonra kattintassal, vagy a Szerkesztés menl Visszavonds parancsaval.
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LEHETOSEGEK AZ IRATFORMAZASBAN

SZAKMAI INFORMACIOTARTALOM

AZ IRATKESZITES ALAPFOGALMAI

Irat: Altalaban kotott formatumui, meghatarozott ligyre vonatkozé informaciokat tartalmazé
hivatalos irds. "Valamely szerv m(ikodése vagy személy tevékenysége soran keletkezett vagy
hozza érkezett, egy egységként kezelendd rogzitett informacio, adategyiittes, amely
megjelenhet papiron, mikrofilmen, magneses, elektronikus vagy  barmilyen mas
adathordozén; tartalma lehet szbveg, adat, grafikon, hang, kép, mozgdkép vagy barmely
mas formaban [évé informacié vagy ezek kombinaciéja. "' (7995. évi LXVI. torvény a
koziratokrol, a kézlevéltarakrol és a magdnlevéltdari anyag védelmérol)

Kézirat: "A keletkezés idejétdl és az 6rzés helyétél fiiggetlenil minden olyan irat, amely a
kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozik vagy tartozott." (7995. évi LXVI. torvény a
koziratokrol, a kézlevéltarakrol és a magdnlevéltdari anyag védelmérdl)

Maganirat: "A nem kozfeladatot ellaté« szerv irattari anyagaba tartozé, valamint a

természetes személyek tulajdonaban [évé irat.” (7995. évi LXVI. térvény a koziratokrdl, a
kozlevéltdarakrol és a magdnlevéltari anyag védelmérol)

Elektronikus irat: Szamitdstechnikai program felhaszndlasaval elektronikus formaban
rogzitett, elektronikus. uton ‘érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szamitastechnikai
adathordozon tarolnak. Olyan elektronikus dokumentum, melynek funkcidja az, hogy
szoveget kozoljon, és mas adat legfeljebb ennek illusztralasara, hatésagi azonositasara (pl.
él6fej) szerepel benne. 2

Ugyirat: Az allami, a tarsadalmi, a gazdasagi szervezetekhez, intézményekhez,
vallalatokhoz, hatésagokhoz (a tovabbi megfogalmazasokban: szervezetekhez) érkezé vagy
azok altal készitett levelet és mas miifaju iratot 6sszefoglaldan tgyiratnak nevezzik. Ugyirat
a maganszemélyek egymas kozotti jogi, lizleti ligyeinek irasos rogzitése is.

9 Forras: www.eke.hu/2007_regikonyv5.html (2009. 12. 20.)
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Okirat: Az ugyirat okirattd mindésiul, ha a kidllité igazgatasi szerv (hatésag) vagy
maganszemély meghatarozott tartalmi és alaki szabalyok betartdsaval valamit bizonyit,
igazol, tényt allapit meg, elhatdrozast vagy megegyezést kozol. Az okiratot leggyakrabban
kézjegyz6 hitelesiti. Az okiratok a torvény védelme alatt allnak, tehat megkilénboztetett
jelent6ségliek. Két csoportjukat kulonitjik el: 1. Maganokirat: Maganszemélyek, cégek
készitik vagy allitjdk ki meghatarozott szempontok szerint. Mindaddig bizonyitja a benne
foglaltak valddisdgat, amig az ellenkezéje vagy mas koriulmény nem bizonyitott. 2.
Koézokirat: Erre felhatalmazott hatésag vagy kozjegyzé allitja ki vagy késziti, meghatarozott
tartalmi, alaki-formai szempontok szerint; teljesen bizonyitja a benne foglalt tartalmat.

Levél: A kozvetett kapcsolatteremtés eszkoze. Egy tdvollevd személyhez intézett, papirlapra
irt, rendszerint boritékba zart, leragasztott vagy lepecsételt, els6sorban postan tovabbitott
értesités, tudésitas, kozlés. Mind a hivatali, mind a maganéletben levélben keressiik meg
tavollévé ,partneriinket”, azaz levelezésben allunk vele.

Levelezés: Levelek Utjan valé érintkezés, kapcsolatteremtés, ismételt levélvaltas. Levelezéssel
sokoldalu kapcsolatot tudunk teremteni tavollevé szervezetekkel, maganszemélyekkel.

Hivatalos levél: A szervezetek egymas kozotti, illetve a vellik hivatalos kapcsolatba kerilt
maganszemélyek kozotti személyes, kozvetlen kapcsolatot helyettesiti.

Hivatalos levelezés: A szervezetek egymadssal és. maganszemélyekkel tartott irasbeli
kapcsolattartasat jelenti. A szervezeten belili irasbeli kapcsolatok hivatalos levelei az
ugynevezett belsé levelezés (pl. feljegyzés, jegyz6konyv, emlékeztetd), a szervezeten kiviili
irdsbeli kapcsolatok levelei a kiilsé levelezés (pl.-ajanlatkérés, megrendelés) fogalomkorébe
tartoznak. 10

1. feladat

irjon néhany példat, milyen jellegli iratokkal talalkozott mar mindennapi élete soran?
Prébalja meg azonositani 6ket a fenti felsorolas alapjan, pl. sziiletési anyakonyvi kivonat -
kozokirat.

10 Forras: sdt.sulinet.hu/interaktiv/.../page107369.html
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AZ IRATFORMAZAS ALTALANOS TUDNIVALOI

Alapvetd kovetelmény az iratkészités tanuldsakor, hogy felismerjiik, az informacié nyelvi és
formai megjelenése nagymértékben befolydsolja a tartalmat, illetéleg jelentésen tdmogatja
az informacié befogadasat és megértését.

Az iratok készitésekor a tartalmi rész gondos megfogalmazasan kiviil nagy figyelmet kell
forditani a formai kivitelezésre. Nem mindegy, hogy egyes adatokat hova irunk, hogyan
helyezziik el a papiron a cimzést, a keltezést, az érdemi tartalmat kozvetité6 szoveget, az
alairast stb. Hosszl ideig az MSzH MI 3495/2-86 mdszaki iranyelv levélsablonja alapjan
késziltek a hivatalos levelek. 2006-ban az MSzH visszavonta ezt a javaslatot; de még ma is
mintaul szolgal az iratok megformazasanak, bar a szamitogép adta lehetdségek
hasznalataval sokkal valtozatosabb, esztétikusabb kivitelezésben.

- A levélszabvany formai el6irdsait azonban nem mindig "lehet alkalmazni a
gyakorlatban, hiszen ma mar a szervezetek egyedi arculat kialakitasara torekszenek.
Kialakitjdk a maguk levelezési formajat és a szerint késziilnek ‘az iratok. A fiatal
munkavallalondl eleinte gondot okozhat, hiszen szeretné az iskolapadban tanultakat
a gyakorlatban alkalmazni, ha azonban az illetékes vezeté ragaszkodik a
munkahelyen kialakult sémdahoz, kivansagat tiszteletben kell tartani. (Ez azonban
csak a formdra vonatkozik, helyesirasi hiba esetén fontos, hogy elfogadtassuk
allitasunk helyességét.)

- Szerkeszthetjik az iratot sablonformdban s, amely késziilhet az adott munkahelyi
szokasok szerint, illetve a szovegszerkeszt6 is felajanl mintakat. A formdak igazodnak
az uzleti, hivatali életben alkalmazott iratok készitésének kovetelményeihez. A
sablon el6re tartalmazza az irat allando elemeit (az irat cime, keltezés, alairas, illetve
a szbveg bizonyos részei), vagy meghatarozza a helyiket.

- Napjainkban mar<.nagyon sok szervezetnél formanyomtatvanyt hasznalnak, de
minden (igyintézdének tisztdban kell lenni a levél alakisagaval, formai megoldasaval
kapcsolatos ismeretekkel.

TANULASIRANYITO

AZ IRATOK FORMAI KIVITELEZESENEK SZEMPONTJAI

Az iratokat formai kivitelezésik alapjan altalaban harom nagy csoportra lehet elkiiloniteni.
Ugyiratformaban késziilnek az egyszer(i uigyiratok (pl. nyugta, elismervény, meghatalmazas,
kotelezvény, igazolas stb.), levélformaban az lizleti, kereskedelmi levelek (pl. ajanlatkérés,
ajanlat, megrendelés stb.), illetve Ugynevezett "vegyes" formaban pl. az intézményi belsé
iratok (tajékoztatd, beszdmolo stb.), illetve egyéb kiilsé iratok (pl. hatarozat, kérvény stb.).
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Alaki megformdlas szempontbo6l toébb megoldas kinalkozik. Pl. aszerint, hogy a
bekezdéseket miként jeloljuk, alkalmazhatunk térkozt vagy francia bekezdést. A zdro rész
tartalmat (elkdszondé szavak, alairas, melléklet) irhatjuk balra zart formaban, illetve jobbra
zart formaban.

Az iratok egyik legfontosabb formai kovetelménye az esztétikus kialakitas. Ez a kovetelmény
két aldiras elhelyezésekor ugy érvényesiil, ha a két aldiré adatat szimmetrikusan helyezzik
el a levélben (a jobb, illetve a bal margohoz igazitjuk). Tébb aldiré esetén (pl. jegyzékodnyv)
alkalmazhaté a nevek kozotti minimum 1 cm-es tavolsag tartasa.

Minden iratot formai szempontbdél harom részre tagolunk: fejrész, forész, zdro rész. A
férész mindegyik formandl az esetleges megszélitast és a szoveget tartalmazza, a fejrész és
a zaro rész azonban annak fliggvényében valtozik, hogy milyen iratot készitiink.

AZ IRATSZERKESZTES ALTALANOS BEALLITASI PARAMETEREI

2. feladat

A munkaflizet SzOvegszerkesztési alapok fejezetében keresse meg és az alapértékeket
kiemelve gylijtse ©6ssze azokat az ismereteket, amelyek az irat formazasdhoz adnak
segitséget (margdbeallitas, betltipus, betliméret, bekezdés, térkoz, sorok rendezése,
elvalasztas)!

A KULONBOZO IRATFAJTAK FORMAI MEGOLDASANAK JAVASLATAI

A példakndl a bekezdések kozotti térkozallitdsnal az atlathatosag érdekében: X = 12 pt
értékd térkozt, 2X = 24 pt értékd térkozt, 3X = 36 pt értékd térkozt jelol.
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Ne feledje: "A hivatalos iratok szabalyos keltezésformadja: helységnév, évszam, a hénap neve
kiirva, nap. Pl. Cegléd, 2010. januar 17." 1

1. Ugyiratforma kialakitasa

1. formazasi javaslat (balra zart megoldas)

Az irat megnevezése

X

Az irat szovege bekezdésekre tagolva .............oooiii
X

A szoveg Uj bekezdése ... ..o
X

Keltezés

3X

Aldiré neve

Azonosité adat (lehet: beosztas, lakcim, sziiletési adatok, személyi ig. szdma stb.)
X

Esetleges melléklet(ek)

2. formazasi javaslat (irat cime k6zépre igazitva, 2 alairas)

Az irat megnevezése
X

Az irat szovege bekezdésekre tagolva

11 Forras: A munkafiizet Szovegszerkesztési alapok fejezete
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X

Keltezés

3X

Alairé neve Alairé neve

Azonosité adat Azonosito adat

e 3. formazasi javaslat (francia bekezdés, alairasi rész jobbra zart)

Az irat megnevezése

X

Keltezés
3X
Alairdé neve

Azonosité adat

e 4, formazasi javaslat (az alairasi részben intézménynév is szerepel)

Az irat megnevezése
X

Az irat szovege bekezdésekre tagolva ...
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X

Keltezés

3X

Intézmény neve

Azonosité adata (lehet: cime, telefonszama, adészama stb.)
3X

Aldir6 neve

Azonosité adat

Gyakorlé feladat

Készitse el a minta szerint a kovetkezd iratot!

Nyugta

X

11.000 Ft-rél, azaz. Tizenegyezer forintrol. Az 0Osszeget az osztalykirandulas
koltségeinek tAmogatasara az iskolai pénztarbél a mai napon atvettem.

X

Hatvan, <aktudlis datum>

3x

Jancsurak Boglarka

10/A osztalyos. tanulé

21




| HOGYAN KESZITSUNK FORMAILAG HIBATLAN IRATOT?

| 3. feladat

Javitsa ki az irat formai hibait!

Kotelezvény

A mai napon a Széchenyi Istvan Kézgazdasagi Szakkozépiskola (3600 Ozd, 48-as Gt 6.)
titkarsagan atvettem 1 db MSI tipusu, 466-77-TS gyartasi szamu laptopot. Kotelezem
magam, hogy az eszkdézt kifogastalan dallapotban 2 hét milva, november 20-an
visszaadom. Ozd, .... (év) november 6.

Gal Noémi, a 11/C osztaly tanuléja

4, feladat

Az aldbbi - tomb formatumud - szoveg alapjan készitse el az iratot az egyszerd Ugyirat
formai szabdlyainak megfelel6en! Ugyeljen a széveg tartalmi tagoldsara, valamint az
irasjelek helyes hasznalatara!

Elismervény. Elismerem, hogy a mai napon Tatay Gézatél (3300 Eger, Kazinczy u. 33.) 1 db
Samsung tipusu, 211-HK-544. gyartdsi szamu szdmitégép-monitort javitas céljabol
atvettem. Javitasi hataridé: ..... (év) februar 1. Szolnok, .... (év) januar 10. SzamJav Kft. 3300
Eger, Virag u. 32. Lérant Gabor informatikus.

Az lgyiratforma kialakitasanak gyakorlasdhoz ajanlott kiadvanyok:

Dr. Gyetvainé Nevelds Erzsébet - Hollési Bélané - Seidler Gizella: Informacidkezelés 9-10.
osztaly. B + V Lap- és Konyvkiado Kft., 2002.

Forrai Sandor - Forrai Sandorné - S. Forrai Rege: Mindségi gépirds szamitdgépen Ill.
(Hivatalos irat készitése). Forrai Gazdasagi Akadémia, 2000.

Elbert Gyuldné - Hollési Bélané - Héger Ferencné: GEPIRAS - A bet(itanulastél a hivatalos
levelekig.:Miszaki Konyvkiado, 2007.

2. Levélforma kialakitasa

A bekezdések kozotti térkozallitasnal az atlathatdésag érdekében: X = 12 pt értéki térkozt,
2X = 24 pt értékl térkozt, 3X = 36 pt érték(i térkozt jelol.

e 1. formazasi javaslat (az MSzH MI 3495/2-86 mi{iszaki irdnyelv alapjan)
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Feladd neve
Irdnyitdoszam, helységnév, utca, hazszam
Elérhetdségi adatok (lehet: telefon, fax, e-mail stb.)

Egyéb adatok (pl. adészam)

2X

Cimzett neve Keltezés

(ha tobb adatbdl all, egymas ala igazitassal) Iktatoszam:

X Ugyintéz6(nk):
Helységnév Hivatkozdsi szam:
Kézigazgatasi cim vagy postacim Ugyintézgjuk:
Irdnyitdszam

X

Postai utasitasok!

X

Targy:

2X

Megszolitas!

X

A'levél szovege bekezdésekre tagolva ..........coooiiiiiiii
X

A szOveg Uj bekezdése ... ...
X

Elkoszond, tidvozlé szavak
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3X (a kézzel irott aldirds helye)

Aldiré neve (gépelve)

Azonosité adat (lehet: beosztas, lakcim, sziiletési adatok, személyi ig. szama stb.)
X

Melléklet:

e 2. formazasi javaslat (francia bekezdéssel, aldiras jobb oldalon elhelyezett)

Feladé neve
Irdnyitdszam, helységnév, utca, hdzszam
Elérhet6ségi adatok

Egyéb adatok

2X

Cimzett neve Keltezés

(ha tobb adatbdl all, egymas ald'rendezéssel) Iktatészam:

X Ugyintézd(nk):
Helységnév Hivatkozasi szam:
Kozigazgatasi cim vagy postacim Ugyintézdjuk:

Irdnyitészam
X

Postai utasitasok!

X

Targy:

2X
Megszélitas!
X

A levél szovege bekezdésekre tagolva ...
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Melléklet: Elkoszon6 szavak
3X
Aldiré neve

Azonosité adat

e 3. formazasi javaslat (2 alairas)

Feladé neve
Irdnyitdszam, helységnév, utca, hazszam
Elérhet6ségi adatok

Egyéb adatok

2X

Cimzett neve Keltezés

(ha tobb adatbol all, egymas ala rendezéssel) Iktatészam:

X Ugyintézd(nk):
Helységnév Hivatkozasi szam:
Kézigazgatasi cim vagy postacim Ugyintézdjuk:
Iranyitoszam

X

Postai utasitasok!

X

Targy:
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2X

Megsz6litas!

X

A levél szovege bekezdésekre tagolva ...........coooiiiiiii i
X

A szoveg Uj bekezdése ...
X

Elkoszond szavak

3X

Aldiré neve Aldiré neve
Azonosité adat Azonosité adat
X

Melléklet:

26




HOGYAN KESZITSUNK FORMAILAG HIBATLAN IRATOT? |

| 5. feladat

A munkaflizet Szévegszerkesztési alapok fejezetében keresse meg és gylijtse 6ssze azokat
az ismereteket, amelyek a hivatalos iratok élé6fejének kialakitasaval kapcsolatosak!

Gyakorlé feladat

A mintak és az utasitasok alapjan készitse el a hivatalos.levél éléfejét!

1. Az éléfej alatt helyezzen el vékony dupla vonalat!
ONERT
Ingatlan és Hitel Iroda
2170 Aszod, Bojtorjdan u. 47.
Telefon/fax: 0630/344-5277
E-mail: inghit@gmail.com ——

2. Az adatokat igazitsa kozépre, a név emelkedjen ki a tobbi adat kozil! Az éléfej kordl
alakitson ki vékony szegélyt!

Fatelep és Tiizép

X Monoszld, Harsfa u. 44. 8273
®:06-20-325-5597

E-mail; fatii@t-online.hu

3. A fenti két minta és utasitds alapjan készitsen oOnalléan esztétikus él6fejet az aldbbi
adatokbdl! Kiilonb6z6 betlitipus, betiiméret, szegély- és mintazat lehetéségeket hasznalhat.

Feladd neve: Sajévolgye Takarékszovetkezet. Feladd cime: 3700 Kazincbarcika, Dedk tér
33. Feladé telefon/faxszama: 0648/355-311
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| Gyakorlé feladat

A mintak alapjan készitse el a levél zaré részét!

1.

Varjuk miel6bbi ajanlatukat.
X

Udvozlettel

3X

Kelemen Tamas

igazgaté

Kérjuk megrendelésiink miel6bbi visszaigazolasat.

3X

Koszonjuk szives tajékoztatasukat.
3X

Demeter Attila

féosztalyvezetd

X

1 db melléklet

28
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| 6. feladat

Az alabbi adatokbdl szamitdégéppel készitsen esztétikus él6fejet és formailag hibatlan

fejrészt!
1.
A felado neve:

A felado cime:

A cimzett neve:
A cimzett cime:

Keltezés:
Iktatoszam:
Ugyintézé:
Targy:

2.

A felado neve:
A felado cime:

A cimzett neve:

A cimzett cime:

Keltezés:
Iktatészam:
Ugyintézé:

Hivatkozasi szam:

Ugyintézojuk:
Targy:

Beton-Térko Kft.

8683 Somogytur, Pf. 33
Telefon: 0670/332-5476
Epiték Haza

8096 Sukord, Gvadanyi tér 3.
Somogytur, <aktualis datum>

Szakacsné
Uj termékeink ajanlata

Eurépa Nyelvstudio

Nyiregyhdza, Kodolanyi at 5. 4400

Tel./Fax: 06-42-322-2994

E-mail: eunyelv@freemail.hu

Széchenyi Istvan Kbézgazdasagi Szakkozépiskola
Havasi Gézané

4400 Nyiregyhdaza, Varosmajor u. 4.
Nyiregyhaza, <aktualis datum>

395-T/..... (év)

Katona K.

208/..... (év)

Horvathné

Nyelvkonyvek megrendelésének visszaigazolasa

7. feladat

A tombformatumu adatokbdl készitse el a levél zard részét! Ugyeljen az irasjelek helyes

hasznalatara!
1.

Varjuk szives intézkedésiiket. Készonettel. Dr. Sipos Erzsébet jogtanacsos. Ferenczi Karoly

jegyz6. Melléklet: Hatdsagi jegyz6konyv.

2.

Kérjuk a biztonsagi el6irasok fokozott betartasat. Tisztelettel. Katona Janos tlzolto-

parancsnok.
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| 8. feladat

Az alabbi - tomb formatumui - szoveg alapjan készitse el a levelet a hivatalos levél formai
szabalyainak megfelelGen! Ugyeljen a széveg tartalmi tagolasara, valamint az irasjelek helyes
hasznalatara!

A levelet kiildi: Gyégyaszati Segédeszkozok Szakiizlete, D<: 9400 Sopron, Varalja at 32. @:
06-99/195-633. E-mail: gyosesz@t-online.hu. A levelet aldirja: Gedeon Sandor Uzletvezetd.
A levél cimzettje: "Alma" Gydgyszertar, Sarkozi Daniel gyogyszertarvezetd. A cimzett cime:
9955 Rabafiizes, Katona Jézsef u. 94. Keltezés: Sopron, <aktudlis datum>." A levél
iratkezelési adatai: Iktatdszam: 211/..... (év). Ugyintézd3: Demeter Janos. Hiv.'szam: 944/ .....
(év). Ugyintézé: Lehoczki J. Megszélitas: Tisztelt Gydgyszertarvezets Ur! Melléklet:
arkatalégus. A levél szovege: Kdszonettel vettiik ajanlatkérésiiket. A leveliikben megnevezett
biotermékek rendkiviill kedvezd aron allnak rendelkezésiikre. A kuldnféle . termékekrdl
részletes leirdst a mellékelt katalégusban taldlnak. Reméljiik, miel6bb kdszonthetjik Onoket
szakizletlink vasarloi kozott. Varjuk szives megrendelésiiket.

A levélforma kialakitasanak gyakorlasahoz ajanlott kiadvanyok:

Dr. Gyetvainé Nevelés Erzsébet - Hollési Bélané - Seidler Gizella: Informacidkezelés 9-10.
osztaly. B + V Lap- és Konyvkiado Kft., 2002.

Forrai Sandor - Forrai Sandorné - S. Forrai Rege: Mindségi gépirds szamitdgépen Il
(Hivatalos irat készitése). Forrai Gazdasagi Akadémia, 2000.

Elbert Gyulané - Hollési Bélané - Héger Ferencné: GEPIRAS - A bet(itanulastél a hivatalos
levelekig. Miszaki Koényvkiado, 2007.

3. "Vegyes" iratforma kialakitasa

A példakndl a bekezdések kozotti térkozallitdsnal az atlathatésag érdekében: X = 12 pt
értéki térkozt, 2X = 24 pt értéki térkozt, 3X = 36 pt értékd térkozt jelol.

e Formazasi javaslat

Cimzett neve

(ha tobb adatbdl all, egymas ald rendezéssel)
X

Helységnév

Kozigazgatasi cim vagy postacim

Iranyitdszam
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2X
Megszolitas!

X

Keltezés

X

Elkoszond, udvozlé szavak

3X (a kézzel irott aldiras helye)

Aldiré neve (gépelve)

Azonosité adat (lehet: beosztas, lakcim, sziiletési-adatok, személyi igazolvany szama stb.)
X

Melléklet:

Az irat szovegének és. aldirdsi részének kialakitdsanal lehet alkalmazni az egyszer(
tgyiratoknal és a hivatalos levélnél bemutatott valtozatokat (I. francia bekezdés, 2 alairds
stb.).

Gyakorlé feladat

A minta szerint készitse el a kdzigazgatasi iratot!

Salgétarjan Varos Onkormanyzata
Kerekes Gyula féosztalyvezet6

X

Salgdtarjan

Kossuth Ut 93.

3100

2X

Tisztelt F6osztalyvezet$ Ur!
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X

Panaszt kivanok emelni a szomszéd telkemen lUzemelé Graciella Varroda ellen, mivel
éjszaka is olyan tevékenységet folytatnak, ami nagy zajjal jar, emiatt nem tudunk
nyugodtan aludni.

X

Tobbszor széltam mar a munkahelyi vezetének, aki arra hivatkozott, hogy engedélye van
harom miszakban foglalkoztatni a dolgozokat.

X

A csaladommal nem tudjuk magunkat kipihenni, ezért kérem Ont, hogy vizsgalja feliil a
varroda engedélyét, lehetséges-e, hogy lakdkornyezetben mikodhessen.

X

Varom miel6bbi megnyugtaté intézkedését.

X

Salgétarjan, <aktualis datum>

X

Tisztelettel

3X

Domonkos Tamas

3100 Salgétarjan, Szabadsag u. 29.
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| 9. feladat

Az alabbi tomb formatumua szoveg alapjan készitse el az iratot az Un. "vegyes" iratforma
formai szabdlyainak megfelelGen! Ugyeljen a széveg tartalmi tagoldsara, valamint az
irasjelek helyes hasznalatara!

Az iratot kildi: Kecskés Elemér kirendeltség-vezet6. A cimzett adatai: Szamitastechnikai
Alkatrészek Gyara Veszprémi Kirendeltség, Horvath Endre ligyvezetd igazgatd. Helyben. Az
irat cime: Tajékoztatdo a kirendeltség elsé negyedévi termelési mutatoirél. Megszélitas:
Tisztelt lgazgaté Ur! Melléklet: részlegvezeték munkaanyaga. Keltezés: Veszprém, <aktudlis
datum> Az irat szovege: Tajékoztatom, hogy e honap 1-jén kirendeltségiink értekezletet
tartott, melynek témdja az elsé negyedév eredményeinek értékelése volt. A részlegvezetdk
prezentaciés anyagokat készitettek, melyek tablazatos formdaban is kimutattak, hogy minden
terileten sikeres 3 hdnapot zartunk. A mellékletben elkiildétt dokumentacidbdl részletesen
is tdjékozédhat a rendelkezésre allé6 adatokrél. Minden vezeté megkapta a kovetkezd
negyedévre jovdhagyott tervet, melynek megvaldsitasara az elézbleg igényelt eszkdzok
rendelkezésre allnak. Tisztelettel.

A "vegyes" iratforma kialakitasanak gyakorlasahoz ajanlott kiadvanyok:

Dr. Gyetvainé Nevelés Erzsébet - Hollési Bélané - Seidler Gizella: Informacidkezelés 9-10.
osztaly. B + V Lap- és Konyvkiado Kft., 2002.

Forrai Sandor - Forrai Sandorné - S. Forrai Rege: Mindségi gépirds szamitdgépen IIl.
(Hivatalos irat készitése). Forrai Gazdasagi Akadémia, 2000.

Elbert Gyulané - Hollési Bélané - Héger Ferencné: GEPIRAS - A bet(itanulastél a hivatalos
levelekig. Mdszaki Kényvkiado, 2007.
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MEGOLDASOK

| 1. feladat: frjon néhany példat, milyen jelleg(i iratokkal taldlkozott mar mindennapi élete
soran? Prébdlja meg azonositani 6ket a fenti felsorolas alapjan, pl. sziletési anyakonyvi
kivonat - okirat.

iskolai bizonyitvany - kozokirat, jogositvany - kozokirat, kérelem - hivatalos irat, személyi
igazolvany - koézokirat, mobiltelefon-szerz6dés - maganokirat, didkigazolvany - kézokirat
stb.

2. feladat: A munkafiizet Szovegszerkesztési alapok fejezetében keresse meg és az
alapértékeket kiemelve gyljtse 0ssze azokat az ismereteket, amelyek az irat formazasdhoz
adnak segitséget (margébeadllitds, betdtipus, betliméret, bekezdés, térkéz, sorok
rendezése, elvalasztas)!

A hivatalos iratok margébeallitasa altaldban 2 - 2,5 cm (bal oldalon) és 1 - 1,5 cm (jobb
oldalon). Az alsé és felsé margénadl az alapértéki 2,5 cm-es beallitast hasznalhatjuk.

Az iratok betiitipusat, betliméretét gy ' kell 'megvdlasztani, hogy illeszkedjen a
mondanivaléhoz, az informacié terjedelméhez, valamint tgyelni kell arra, hogy tartalmazza
a magyar nyelv sajatossagainak megfelel6. ékezetes, illetéleg hosszid maganhangzékat. Az
irat valamennyi adata egységes karakterrel késziiljon, kivéve a mondanivalé tartalomhoz
illeszkedd kiemelését. Hivatalos iratok esetében nagyon gyakori a Times New Roman 12
pontos, az Arial 11 vagy 12 pontos, a Comic Sans MS 11 vagy 12 pontos tipusok és méretek
valasztasa.

Az irat adatait és® a terjedelmesebb szoveget a levelezési szokasoknak megfelel6en
bekezdésekre tagoljuk.

A hivatalos iratokban ‘a térk6z alapértéke pl. Times New Roman betlitipus 12 betliméret
esetén 12 pt, kivéve: éléfej utdn minimum 24 pt, targy utan 24 pt, az aldirds(ok) el6tt 36 pt
mértékd térkozt alkalmazunk.

Az Ugyiratokat, leveleket altaldban szimpla sortdvolsdggal irjuk. Abban az esetben, ha
rovidebb a szoveg, de A/4-es méretli papirra gépeliink, a 1,5 mértékd sortavolsag is
megengedett. Erdemes azonban inkdbb egyéb, esztétikusabb szerkesztési lehetéségekkel
élni, pl. nagyobb betliket tartalmazo betltipus, betliméret, margé mértékének novelése stb.

Hivatalos iratban a szoveges részt altaldban sorkizart rendezésre alakitjuk. Ahhoz, hogy a
szavak egyenletes eloszlasuak legyenek soron beliil is, kapcsoljuk be a szdvegszerkeszté
automatikus elvalasztasi funkciéjat.
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3. feladat: Javitsa ki az irat formai hibait!

Kotelezvény

X

A mai napon a Széchenyi Istvan Kézgazdasagi Szakkozépiskola (3600 Ozd, 48-as Gt 6.)
titkarsagan atvettem 1 db MSI tipusi, 466-77-TS gyartasi szamu laptopot.

X

Kotelezem magam, hogy az eszkozt kifogdstalan allapotban 2 hét mulva, november 20-
an visszaadom.

X

Ozd, .... (év) november 6.
3X

Gal Noémi

a 11/C osztaly tanuléja

4, feladat: Az alabbi - tdmb formatumu - szoveg alapjan készitse el az iratot az egyszeri
ligyirat formai szabalyainak megfeleléen! Ugyeljen a széveg tartalmi tagolasara, valamint az
irasjelek helyes hasznalataral!

Elismervény

X

Elismerem, hogy a mai napon Tatay Gézatol (3300 Eger, Kazinczy u. 33.) 1 db Samsung
tipusd, 211-HK-544. gyartasi szamu szamitogép-monitort javitas céljabol atvettem.

X
Javitasi hataridé: ..... (év) februar 1.
X

Szolnok, .... (év) januar.10.

3X

SzamJav Kft.

3300 Eger, Virag u. 32.
3x

Lorant Gabor
informatikus

5. feladat: A munkafiizet Szévegszerkesztési alapok fejezetében keresse meg és gydjtse
0ssze azokat az ismereteket, amelyek a hivatalos iratok éléfej kialakitasaval kapcsolatosak!

Hivatalos iratban az éléfejet vagy él6labat el szoktuk kiiloniteni a szévegtél. Ezt megtehetjik
szegélyvonallal, valamint az élé6fej utan minimum 24 pont mértékd térkoz beallitasaval.
Ezzel a |épéssel eleget tesziink annak a levélkészitési szokasnak is, miszerint a cimzett neve
el6tt kétsornyi helytavolsagot kell hagyni. Az él6fejben altalaban a felad6 adatai szerepelnek,
elhelyezésiikkor fontos szempont az esztétikus kialakitas is.

35



| HOGYAN KESZITSUNK FORMAILAG HIBATLAN IRATOT?

| 6. feladat

Az alabbi adatokbél készitsen esztétikus él6fejet és formailag hibatlan fejrészt!
1.

Beton-Térkd Kft.

8683 Somogytur, Pf. 33

Telefon: 0670/332-5476

2X

Epit6k Haza Somogytur, <aktualis datum>
X Iktatoszam: 433/..... (év)
Sukoréd Ugyintézd: Szakacsné
Gvadanyi tér 3.

8096

X

Targy: Uj termékeink ajanlata

2.
Eurépa Nyelvstudié
4400 Nyiregyhdaza, Kodolanyi ut 5.

Telefon/Fax: 06-42-322-2994

E-mail:'eunyelv@freemail.hu
2X
Széchenyi Istvan Kdézgazdasagi Szakkozépiskola Nyiregyhdza, <aktualis datum>
Havasi Gézané Iktatészam: 395-T/..... (év)
X Ugyintézd: Katona K.
Nyiregyhdza Hivatkozasi szam: 208/....
Varosmajor u. 4. Ugyintézgjuk: Horvathné
4400
X

Targy: Nyelvkényvek megrendelésének visszaigazolasa

7. feladat

A tombformatumu adatokbdl készitse el a levél zard részét! Ugyeljen az irasjelek helyes
hasznalataral!

1.

Varjuk szives intézkedésiket.

X

Koszonettel

3X

Dr. Sipos Erzsébet Ferenczi Karoly
jogtanacsos jegyzé
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X
Melléklet: hatosagi jegyzékonyv

2.

Kérjuk a biztonsagi elSirasok fokozott betartasat.
X

Tisztelettel

3X

Katona Janos

tlizolté-parancsnok

8. feladat

Az aldbbi - tomb formatumu - szoveg alapjan készitse el a levelet a hivatalos.levél formai
szabalyainak megfelelGen! Ugyeljen a széveg tartalmi tagoldsara, valamint az irasjelek helyes
hasznalatara!

Gyogyaszati Segédeszkozok Szakiizlete
9400 Sopron, Vdralja dt 32.

Telefon: 06-99/195-633

E-mail: gyosesz@t-online.hu

.‘-5‘3!

2X

"Alma" Gyogyszertar Sopron, <aktualis datum>
Sarkozi Daniel gydgyszertarvezeté Iktatészam: 211/..... (év)
X Ugyintéz3: Demeter Janos
Rabafiizes Hiv. szam: 944/..... (év)
Katona J6zsef u. 94. Ugyintéz4: Lehoczki J.
9955

2X

Tisztelt Gyégyszertarvezets Ur!

X

Koszonettel vettiik/ ajanlatkérésiiket. A leveliikben megnevezett biotermékek rendkiviil
kedvezG aron allnak rendelkezésiikre, amelyekrél részletes leirast a mellékelt
katalogusban talalnak.

X

Reméljik, miel6bb készénthetjitk Ondket szakizletiink vasarldi kozott.

X

Varjuk szives megrendelésiiket.

3X

Gedeon Sandor

Uzletvezetd

X

Melléklet: arkatalégus
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| 9. feladat

Az alabbi - tomb formatumu - szoveg alapjan készitse el az iratot az Un. "vegyes" iratforma
formai szabdlyainak megfelelGen! Ugyeljen a széveg tartalmi tagoldsara, valamint az
irdsjelek helyes hasznalatara!

Szamitastechnikai Alkatrészek Gyara
Veszprémi Kirendeltség
Horvath Endre ligyvezet6 igazgatd

X
Helyben
X
Tajékoztatd

a kirendeltség els6é negyedévi termelési mutatoirdl
2X
Tisztelt lgazgaté Ur!
X

Tajékoztatom, hogy e hénap 1-jén kirendeltségiink értekezletet tartott, melynek témaja
az elsé negyedév eredményeinek értékelése volt.

X

A részlegvezetSk prezentacids anyagokat készitettek, melyek tdblazatos formaban is
kimutattdk, hogy minden teriileten sikeres 3 hdnapot zartunk. A mellékletben elkiildott
dokumentaciobél részletesen is tajékozodhat a rendelkezésre allé adatokrol.

X

Minden vezet6 megkapta a kovetkezé negyedévre jovahagyott tervet, melynek
megvalésitasara az el6z6leg igényelt eszkdzok rendelkezésre allnak.

X

Veszprém, <aktualis datum>

X

Tisztelettel

3X

Kecskés Elemér

kirendeltség-vezet6

X

Melléklet: részlegvezet6k munkaanyaga
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FELHASZNALT ES AJANLOTT SZAKIRODALOM

Bartfai Barnabas: Otletek és tanacsok Windows felhasznaloknak. BBS-Info Kiado, 2006.
D. Ménus Erzsébet - Dobi Tibor: Ugyintézdi ismeretek. Képzémiivészeti Kiadd, 2006.
Dr. Péteri Kristof: Alapfokl szamitastechnikai ismeretek. M(iszaki Kényvkiad6, 2004.
Freisinger Edéné: Levelezési ismeretek. Nemzeti Tankonyvkiadd, 1999.

John Warson: Dokumentumok formdazasa. Szévegszerkesztés. Alexandra Kiadd, 2001.
Magyar Ertelmezé Kéziszotar. Akadémiai Kiadé, 2007.

Pétery Kristof: Informatika I. M(iszaki Kiadd, 2008.

Temesi Edit: Titkarsagi és levelezési alapismeretek. Booklands 2000 Kényvkiadoé Kft., 1999.
www.bm.hu/web/portal.nsf/dokumentumtar (Kormanyzati Iratkezelési Felligyelet)
www.info-media.hu/hirek/22999?wa=hkIM06

www.eke.hu/2007_regikonyv5.html

sdt.sulinet.hu/interaktiv/.../pagel107369.html

www.wikipedia.hu

mobil.nik.bmf.hu/tantargyak/bi-1/word.pdf

1995. évi LXVI. torvény. a koziratokrél, a kozlevéltarakrél és a magdanlevéltari anyag
védelmérdl
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