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Tízujjas vakírás és levélformázás
tel.:06-20-422-6617
lovasz@katonaj-bp.sulinet.hu

Információkezelés – Gépírás

a Szakképzési Tankönyv és Taneszköz Tanács javaslatára a tankönyv használatát

az oktatási miniszter 29302-1/2002. szám alatt a 2003-2004. tanévtől engedélyezte.
Raktári szám: 59 675

Ár: 1900,-Ft

Megrendelés: telefonon

"Író-olvasó találkozó" a fenti e-mail címen

Kivitelezés: állítható keménykötés, kb. 150 oldal

A könyv a Kerettanterv a Szakmai orientáció a gazdasági és szolgáltatási szakterületre – Gazdasági és szolgáltatási orientációs gyakorlatok témakörön belül a tízujjas vakírás elsajátíttatását tűzte céljául játékos feladatok megoldásával is, hogy “a tanuló biztosan használja a számítógép billentyűzetét, dokumentumokat nyit meg, ment, nyomtat, tabulál, betűtípust vált, választ, keres, cserél. 10 perc alatt legalább 900 leütés terjedelmű, könnyen írható, összefüggő nyomtatott, ismeretlen szöveget másol sortartással, tízujjas vakírással, javítószerkezet-használattal. Hibahatár: a leütésszámhoz viszonyított 4 ezrelék.” 

Emellett a könyv minden szakmában ajánlott, ahol a tízujjas vakírást kell elsajátítani.

A könyv tananyaga a 2001-2002. tanévben 16 tanulócsoportban kipróbált

az alábbi eredménnyel:

Évi 72 órában évvégi eredmény:
leütésátlag a csoportoknál: 950 – 1050 között

                                                           átlagosztályzat:                   3,5-4,2 

Differenciált foglalkozással a fenti óraszám rövidíthető, a teljesítmény növelhető. 

A tankönyv szerkezete – betűtanítás, másolási készség megalapozása, fejlesztése:

· a gépírással kapcsolatos szakmai követelmények meghatározása és kifejtése: tízujjas, vakírás lényege, az írásautomatizmus kialakításának folyamata, ütemes írás - mennyiség-minőség összefüggése, hibahatár-táblázatok (javítószerkezet nélküli és javítószerkezetes írás esetén) az időre íráshoz; a gépírás személyiségformáló szerepe

· tudnivalók azoknak, akik számítógépen kezdik a tanulást:

Word for Windows indítása, menühasználat, eszköztár, nézetgombok, dokumentumbezárás, kilépés, mentés, ismételt megnyitás, Fájlkezelő használata, mentés adott könyvtárba (mappába) új könyvtár (mappa létrehozása, munkák megkeresése); utalás arra, hogy a számítógéppel folyamatosan írunk, a szöveget utólag szerkesztjük meg

· betűtípusváltás

· tabulálás

· munka-egészségtani megfontolások – a billentyűzetkezelés technikája, a helyes testtartás, a helyes kéztartás értelmezése, bemutatása

· billentyűzettanulás: a készségszintű billentyűkezelés technikája, az írásautomatizmus kialakításához szükséges leckénként ismétlődő teendők (hangos betűzés vagy szájmozgás, egyenletes ritmusban történő írás, leütés előtti önellenőrzés, kötött kéztartás)

· a számítógép billentyűzete, a numerikus pad megtanulása, hogy már a tanulás kezdetén számmal menthessük el a munkát

· leckénként egy betű tanítása; a számsor, a Caps Lock, az írásjelek megtanítása – a betűtanulás módszeres végigvitele

· az adott leckéhez kapcsolódó, a leckék előtt kedvcsináló, motiváló bevezető szövegek: közmondások, szólások, Janus-mondat, “már le tudja írni ismerőse nevét” stb.

· ismétlő betűkapcsolás az addig tanult betűkből, amellyel a betűtudást megszilárdítjuk, az ujjak merevségét is feloldjuk

· az új betű kapcsolása alapbetűjéhez

· érintő betűkapcsolás – az új betű helyének megszilárdítására: csak az új betűt ütjük le, majd visszatérünk alapbetűjére, de azt csak megérintjük, ismételten az új betű leütése stb. 

· a szópéldák hangos betűzésese gyakorlását tanulási útmutatóként az ujjak megnevezése is segíti

· rövid, 3-4 leütéses szavak írásától fokozatosan jut el a tanuló a 7-8 leütéses szavak írásáig. Javasolt feldolgozás: az adott 2 sor írása vagy pl. versenyszerűen időre írás is lehetséges, hiszen a leütésszámok adottak. Ez utóbbi esetben a hibátlanság szem előtt tartásával hibánként egy szót érdemes levonatni a tanulóval, hogy inkább lassabban írjon, de a minőségi munkára törekedjen. Az új betű a leckékben több százszori előfordulásával segíti a jó beidegződést. A szógyakorlatokat a Tudáspróba I.: idegen szópéldákból összeállított legalább ötsoros szakasz zárja le; 

· az új betű nagybetűs szavakban (keresztnevek, magyar helyiségnevek) 

· az új betű emelkedő leütésszámú mondatokban – ez az időre írást is lehetővé teszi, természetesen itt is a minőségi munka az elsődleges, nem a sebesség; 

· mondatgyakorlatok összefoglalása folyamatos írással – mennyiség és hibahatár megadásával

· Tudáspróba II.: Ismeretlen mondatokból összeállított szakasz, a későbbiekben 

(16. leckétől) tartalmilag összefüggő szövegek írása a leütésszám feltüntetésével, a

hibahatár-táblázat alapján történő értékelési felszólítással

· minden lecke végén értékelési útmutató van. 

· öt leckénként összefoglaló gyakorlatok vannak – betűkapcsolások, szópéldákból összeállított másolás

· a könyv végén: Így fejlődött gépírástudásom – táblázat az órai munka eredményességének vezetésére

Játékos feladatok: 

· csere-bere: a már leírható szóból még milyen szavakat tud a tanuló összeállítani  ez az írás emlékezetből írás, amely a későbbi diktálásra írás előkészítése; 

· szólánc: utó- és előtagok összekapcsolásával új szó alkotása emlékezetből írással (diktálásra írás előkészítése)

· nyelvtörő – ujjtörő: nyelvtörők felhasználása nehezebb betűfogások gyakoroltatására, majd az adott leütésszámú mondat írása sebességre a hibátlanság megtartásával; 

· javítási változatok: javítósor írása, betűismétlés, válogató írás, emlékezetből írás, milánói másolás, mozdulatgyakorlatok

· tabulátorgyakorlatok: rejtvényfejtés – adott szó szinonimája vagy körülírás meghatározása és tabulálás a leírtak szerint; 

· tabulálás haszna: adatok felírása az órai munkán, illetve kitekintés az ügyirat-, levélformákra. 

· egészségmegőrző tornagyakorlatok a helyes testtartás figyelembevételével

· keretes kiemeléssel a gépírás eszközének fejlődését kísérhetjük végig az írógéptől a számítógépig. 

A feladatok megoldása a könyv végén található.

Lovász Judit: Információkezelés – Gépírás
                

Tízujjas vakírás és levélformázás
tel.:06-20-422-6617

lovasz@katonaj-bp.sulinet.hu

A másolási szövegek 

a 16. gyakorlattól leckénként 1 db tartalmilag összefüggő szöveg. Ezeken kívül még 16 ismeretterjesztő, irodai munkához, viselkedéskultúrához kapcsolódó, EU-s, gazdasági szöveg segíti a másolási készség kialakítását; a teljesítménymérést. 

Mikor tanulhatjuk a nagybetűt? 

Amikor a csoport képességének megfelelőnek találjuk. Lehetőség: végig vesszük a tankönyvet és visszatérünk a 4., nagybetűt tanító gyakorlatra és ismétlésként haladunk tovább, de most csak a nagykezdőbetűs feladatokat oldjuk meg. 

Mikor tanulhatjuk a törlőbillentyűt? 

Amikor a csoport munkája, érettsége alapján megfelelőnek találjuk, ugyanis a könyv végén szereplő “A törlőbillentyű tanítása” gyakorlat az 5. gyakorlat szópéldáin mutatja be a törlőbillentyű használatát.

Megjegyzés: A tankönyv előzménye a szerző “Könnyen, gyorsan gépírásul” tanulási, értékelési útmutatókkal ellátott, a felnőttoktatásban is használt SZÁMALK készítésű könyve (1999.) 

Referencia:

Kis János Általános és Középiskola, Budapest 

(9. évfolyam; Ügyintézőtitkár II.szakma)

Illés Judit tanár 06-1-225-7046, 06-1-225-7424, 06-1-213-5069

Mikes Kelemen Felnőtt és Ifjúsági Középiskola, Tatabánya

(gépíró-szövegszerkesztő szakma) 

Popoluskáné Bihacker Zsuzsa tanár 06-34/311-643

Katona József Műszaki, Közgazdasági Szakközépiskola és Gimnázium, Budapest 

(mindhárom tagozat 9. évfolyam; ügyintézőtitkár II., jogiasszisztens-képzés)

Körtési Erzsébet munkaközösség-vezető, illetve gépírástanárok 06-1-330-5368/114 mellék

OKTÁV Továbbképző Központ, Budapest 

(irodavezető szakma – 40 óra 800-1000 lü.)

dr. Gálné Videk Györgyi 06-20-997-5544
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MINTAFEJEZET

16. GYAKORLAT -   ,

Ebben a gyakorlatban egy írásjelet tanulunk meg, a vesszőt. 

A vessző mondaton belüli elhelyezése megváltoztathatja a mondat értelmét. A középkorban gyakori nyelvi játékok voltak a kétértelmű szójátétok. A hagyomány szerint a XIII. században János esztergomi érsek az alábbi kétértelmű tanácsot adta a II. Endre felesége, Gertrudis királyné meggyilkolására szövetkező összeesküvőknek: 

"A királynét megölni nem szabad félnetek jó lesz ha mind beleegyeznek én magam nem ellenzem." Mit tanácsolhatott az érsek ezzel a kétértelmű (Janus-arcú) mondattal? Hová kerülhet a vessző igenlő és tiltó tanács esetén? A választ a gyakorlat végén találhatjuk meg.

Ismétlő betűkapcsolás – a tanult betűk helyének megszilárdítására, az ujjak merevségének feloldására
16.1 
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Betűkapcsolás az új betűvel 

16.2 
k,k k,k k,k k,k k,k k,k k,k k,k k,k k,k k,k k,k k,k k,k k,k 

Érintő betűkapcsolás – az új betű helyének megszilárdítása
16.3
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Az új betű kapcsolása az alapsor betűihez 

16.4
a,k s,k d,k f,k j,k k,k l,k é,k a,k s,k d,k f,k j,k k,k l,k é,k


a,k s,k d,k f,k j,k k,k l,k é,k a,k s,k d,k f,k j,k k,k l,k é,k

Szógyakorlatok – a hibátlan munkát segíti az ütemes, betűzve írás
Az új betű és alapbetűje 

16.5
sakk, rak, lakk, sakk, rak, lakk, sakk, rak, lakk, sakk, rak,


sakk, rak, lakk, sakk, rak, lakk, sakk, rak, lakk, sakk, rak,

16.6
fák, rák, fák, rák, fák, rák, fák, rák, fák, rák, fák, rák,


fák, rák, fák, rák, fák, rák, fák, rák, fák, rák, fák, rák, 

16.7
fék, lék, fék, lék, fék, lék, fék, lék, fék, lék, fék, lék, 


fék, lék, fék, lék, fék, lék, fék, lék, fék, lék, fék, lék, 

Hatleütéses szavak

16.8
kefe, keze, kefe, keze, kefe, keze, kefe, keze, kefe, keze, 


kefe, keze, kefe, keze, kefe, keze, kefe, keze, kefe, keze, 

16.9
salak, sisak, frakk, salak, sisak, frakk, salak, sisak, frakk, 


salak, sisak, frakk, salak, sisak, frakk, salak, sisak, frakk,

Tudáspróba I. (65 leütéses sorok) - a hibátlan munkát segíti az ütemes, betűzve írás
16.10
jelenleg eresz faggatta, kergették, mereng dereng felforgatták,   65

állam, átemelték, méregették, dolgozat, adottság szikra, isteni   31

lékeljen mégsem néném sajátja, sérteget átellenes, ikerállomása  187

semmikor lelkendezik, szigorlat keresztezés álom faragatlansága  253

kiteregették, lélek, kérné média kalmár kikandikál, liget dala,  314

Mondatgyakorlatok 

16.11
A kas alja lila, a flaskáé kék.






  31

A kas alja lila, a flaskáé kék.

Siralmas a fal, meszelni kellene.





  35

Siralmas a fal, meszelni kellene.

A zsemle, a kifli már megszáradt.





  35

A zsemle, a kifli már megszáradt.

A dajka, a dada, a kalifa is fél.





  35

A dajka, a dada, a kalifa is fél.

Férjed alakja ideális, remek az oldalán a kard.



  49 

Férjed alakja ideális, remek az oldalán a kard. 

Edéék kiadják a lakást, mert nem elég a fizetés.


       50

Edéék kiadják a lakást, mert nem elég a fizetés.

Mondatgyakorlatok összefoglalása  (A kis mennyiség miatt csak a hibátlan munka fogadható el.)

16.12
Férjed alakja ideális, remek az oldalán a kard. Siralmas a fal,
  66 


meszelni kellene. A zsemle, a kifli már megszáradt. A kas al-
 128


ja lila, a flaskáé kék. A dajka, a dada, a kalifa is fél. Edé-
 194


ék kiadják a lakást, mert nem elég a fizetés.



 240

Értékeljük eddigi munkánkat!

Hibaszám:








Érdemjegy:

Értékelési útmutató:

˘
jeles 

az érdemjegy 0 - 1 hiba esetén,
jó 2 – 3,

közepes
 4, 
elégséges 5 hiba esetén,
elégtelen 
az érdemjegy 6 hibától.

Tudáspróba II.
(Tartalmilag összefüggő szöveg) Mi lehetne a címe az alábbi szövegnek? Folyóírással írjuk le!

A hibátlan munkát segíti az ütemes, betűzve írás.
Cím:


....5....1....5....2....5....3....5....4....5....5....5....6....5
16.13
Kati, Erika és Kati nénje, Teri kedden a réten sétáltak. 

 61


Kati és Teri kézen fogták Erikát. Meséltek neki. A réten sast 
128


láttak. Ez igen érdekes madár. Átmentek a réten, egészen a

180


ligetesig. A fák ágait rázni kezdte a szél. Nem féltek, 

240


mégis sietni kezdtek a lakott rész felé. Szerdán ismét el-

301


látogattak a rétre. Szomorkodtak a rét láttán, mert a szél

361


sok fát letarolt a rét szélén. Dél felé meleg lett. Kati, 

423


Teri és Erika málnát szedtek. Telis-tele lettek a kosarak.

485


....5....1....5....2....5....3....5....4....5....5....5....6....5
Leütésszám:




Hibaszám:



Érdemjegy:

Cserebere - Milyen szavakat tudunk leírni a betűk cserélgetésével:

16.14
karja . . . . .  . . . . .

	Illik tudni, hogy az első írógépeket az írást segítő eszközként a vakok részére készítették. Az eszköz gondolatát az angol Henry Mill 1714-ben fogalmazta meg szabadalmi levelében. Az első írógépet 1775-ben a magyar Kempelen Farkas készítette Mária Terézia vak rokonának, Paradis Teréz énekművésznek. Bár az írógép elpusztult, két írásmunka is igazolja létét, amelyet rajta készítettek. Az egyik írás a linzi vakok intézetében, a másik egy bécsi múzeumban található. 


Mit mondott János esztergomi érsek? 

A tett helyeslése esetén: "A királynét megölni nem szabad félnetek, jó lesz, ha mind beleegyeznek, én magam nem ellenzem." 

A tett elutasítása esetén: "A királynét megölni nem szabad, félnetek jó lesz, ha mind beleegyeznek, én magam nem, ellenzem.”      

