A Word automatikus javítás funkciójának használata
Vitaindító

Írásomat vitaindítónak szánom. Beszéljük meg, adjuk közre tapasztalatainkat, gondolatainkat, hogyan lehetne élni még jobban a szövegszerkesztő nyújtotta előnyökkel, hogyan lehetne a versenyeken még jobb eredményt elérni. Őszintén remélem, hogy azok, akiknek gyakorlatuk van a rövidítések használatában, szintén leírják és közreadják tapasztalataikat, megcáfolják vagy megerősítik az általam leírtakat. Csak a közös gondolkodás viheti előre ezt az ügyet. Jó példaként említem a cseheket, akik átadták egymásnak tapasztalataikat, és a világbajnokságokon most ők szerepelnek az élen.
Régóta folyik a vita, hogy etikus-e egy kategóriában versenyeztetni az automatikus javítással és egyéb eszközökkel élő versenyzőket azokkal, akik nem használnak ilyet. Általában azok, akik nem élnek az automatikus javítás nyújtotta előnyökkel, úgy gondolják, ez a fő oka annak, hogy nem érnek el olyan eredményeket, amilyet szeretnének. (Azért nincs lehetőség a külön kategóriára, mert a versenyek alkalmával szinte lehetetlen a megnyugtató ellenőrzése ennek az írásmódnak.) Az alábbiakban leírom azt, én hogyan látom ezt a problémát, sok éves tapasztalataim tükrében (11 éve javítom az országos versenyek gépírási munkáit).
Egy újabb gondolat, amelyért valószínűleg többen meg fognak rám haragudni: úgy vélem, sokkal nagyobb figyelemösszpontosítást és plusz tudást kíván a versenyzőtől a rövidítésekkel írás, ezért aki alkalmazza, megérdemli, hogy némi előnyhöz jusson.
A sebességfokozás „sarkkövei”
Először is - fontossági sorrendben - írom le, milyen módon növelheti mindenki a teljesítményét. Kiderül belőle, hogy nincs új a nap alatt, a legfontosabbnak még mindig a régóta bevált módokat tartom.
1. Tízujjas vakírás. Mivel nemcsak a javítómunkát végzem, hanem a versenyeken is felügyelek, tapasztalom, milyen sok időt veszítenek a versenyzők azzal, hogy nem teljesen vakon írnak, hanem felváltva nézegetik a másolószöveget és a képernyőn megjelenő írásukat (néha még a billentyűzetre nézés is előfordul). Következmény: időveszteség, plusz a gyakori sorugrásból, toldalékok megváltoztatásából, szóhiányból vagy -fölöslegből eredő hibák (leggyakrabban egy-egy névelő fölösleges v. hiányzik). Már arra is gondoltam, jó lenne videóra felvenni, amikor a versenyzők dolgoznak, hogy utólag maguk is ellenőrizhessék írástechnikájukat. 
Hogyan csökkenthetjük a sorugrás elkövetésének lehetőségét?

Tanulóimnak azt szoktam tanácsolni, ha bizonytalanok abban, hogy helyes karaktert ütöttek-e le, inkább ne nézzenek fel a másolószövegből, töröljék vakírással (Backspace-szel) a gyanús karaktert, írják le a helyeset és haladjanak tovább a szövegben. Látszólag hosszadalmasnak tűnik  ez a mód, de kevesebb időt veszítenek így, mintha felnéznének a szövegből, és utána nem találnák meg, hol is jártak.

Ha ellenőrizni akarják, nincs-e hiba a leírtakban, célszerű akkor felnézni a másolószövegből, ha egy bekezdés végére értek, vagy egy új mondat kezdetekor. Kisebb a valószínűsége így a sortévesztésnek, mintha a mondat közepén néznének fel a sorból.

2.  Hibátlanság. Úgy vélem, minden olyan esetben, ahol javítóbillentyűt használunk, nemcsak két leütést veszítünk (hibás betű + törlőbillentyű), hanem legalább hármat, mert megtörik az írás lendülete. Sok-sok írástechnikai gyakorlat végzése után tudjuk a nehéz betűfogásokat is pontosan írni. Érdemes szembesülni néha azzal, hogy hányszor használunk írás közben javítóbillentyűt. Ezt legegyszerűbben a gépírás tanítására kifejlesztett speciális szoftver segítségével tehetjük meg, amelyik munkánk megírása után kiírja a percenkénti átlagsebességet és hogy hányszor használtunk javítóbillentyűt. A Wordben a Visszavon ikon mögött lévő legördülő listára kattintva sajnos csak nehezen áttekinthető és nem pontos eredményt kapunk. A legkorszerűbb Word programokban már jobban használhatók ezek a funkciók, de „a közölt adatok csak tájékoztató jellegűek”.
3.  Sebességfokozó gyakorlatok. A felnőtt versenyzők jelentős részének a teljesítménye nem sokat nőtt az utóbbi időben. Kérdés, mi lehet ennek az oka. Gyanítom, hogy a megfelelő módszertani irányítás nélküli gyakorlás vagy a viszonylag kevés, éppen csak a szinten tartáshoz elegendő gyakorlás lehet az ok. Ne feledjük, hogy régen a munkahelyeken is sokkal több gépelésre volt szükség, manapság viszont - a szövegszerkesztők lehetőségeit kihasználva - nem írunk meg elölről minden dokumentumot, sokszor csak átszerkesztjük őket. Természetesen az is lehet, hogy a felnőttek már elérték teljesítményük felső határát.
Ne feledjük, hogy a hetvenes években Varga Erzsébet sorra nyerte a világbajnokságokat 21000/30 perc leütés körüli teljesítménnyel, írógéppel! Hol vagyunk most ettől a szinttől? Igaz, akkor még nem használtak hosszú ékezetes magánhangzókat, de írógéppel kellett írni, nem számítógéppel. Sikerének titka: a nagyon jó írástechnika, a hibátlan vakírás, a rengeteg gyakorlás, no és persze a rendkívüli tehetség. A hibátlansági versenyeken (ahol egy hibára 500 leütést vontak le) képes volt javítószerkezet nélküli írógépen 20000 feletti nettó leütést elérni 30 perc alatt, időnként teljesen hibátlanul!
4. Automatikus javítás stb. Utolsó helyen említem, mert úgy vélem, fontossági sorrendben csak az utolsó helyen áll, hogy sokan nem alkalmazzák a szövegszerkesztők által nyújtott lehetőségeket. Javaslom mindenkinek, hogy vegyenek egy Word kézikönyvet, és ismerjék meg alaposabban azt a szoftvert, amellyel dolgoznak. A számítógépet ne írógépként kezeljük! (Nekem Gerő Judit könyvei tetszenek a legjobban.)
Fontosnak tartom, hogy éljünk azokkal a lehetőségekkel, amelyeket a gép nyújt számunkra írás közben. Olyan egyszerű dolgokra gondolok, mint pl. a kurzorbillentyűk használata egér helyett, billentyűk használata a szövegben való „közlekedésre”, a törlőbillentyűk közül a Delete használata, ha éppen a kurzortól jobbra lévő karaktert akarjuk törölni (sokan egyáltalán nem használják), egész szavak törléséhez a Ctrl+a megfelelő törlőbillentyű használata, lapozás a Page billentyűkkel az egérrel való soronkénti szöveggördítés helyett stb. Fontos az is, hogy a funkcióbillentyűket (pl. tabulátor, Ctrl, Alt,  Home, End, Caps Lock) stb. is vakon kezeljük.
Az „Automatikus javítás” használata

Jelen írásomat az tette lehetővé, hogy Benkő Lázár, a SzóVilág főszerkesztője tavasszal közzétett honlapján egy szóstatisztikát, melynek adataira támaszkodva már reálisabban lehet megalapozni a rövidítésalkotást. Ezúton is köszönöm sokunk nevében. A további munkához természetesen további szövegek feldolgozására lenne szükség. Nem tudok róla, hogy Magyarországon már megjelent volna az automatikus javítás módszertana és kipróbált, begyakorolt, biztonságosan alkalmazható rövidítései.
Mivel azt tapasztaltam, sokan egyáltalán nem ismerik, hogyan lehet alkalmazni ezt a funkciót, nagyon röviden leírom. A Wordben az Eszközök/Automatikus javítás/Auto javításra kattintva beírjuk a Hibás ablakba azt az alakot, amelyet rövidítésnek szánunk, a Jó ablakba pedig azt a szót vagy kifejezést, amelyre cserélni szeretnénk a rövidítést. A Felvesz gombra kattintva felvesszük a szótárunkba és OK-zzuk. (Utólag bármikor törölhetjük vagy módosíthatjuk, ha nem vált be.) Visszatérve a szövegterületre próbáljuk ki, helyesen jártunk-e el: írjuk be a rövidítést, utána üssünk szóközt vagy entert, a program ki fogja cserélni a rövidítést arra az alakra, amit a Jó ablakba írtunk. E látszólag nagyon egyszerű funkció hátrányairól a későbbiekben írok.

Nagyon fontos tudni, ha az egy szóra alkotott rövidítésünk pontra végződik, a Word a pont leütése után azonnal kicseréli a rövidítést a kívánt alakra, és nem kell a Backspace-t lenyomva törölni a fölösleges szóközt, hogy a szóhoz illeszthessük a kívánt toldalékot! (Az előző kijelentés tehát azokra a rövidítésekre igaz, amelyek egyetlen szónak a rövidítései. A több szóból álló kifejezések rövidítése után hiába teszünk pontot, a pont megjelenik majd az automatikus javítással írt kifejezés végén, és azt törölni kell. Jelenleg a Word 2002-es verzióját használom. Mivel némi változtatás van az egyes Word verziók között, ezért az általam leírt rövidítési javaslatok helyes működését ki kell próbálni az éppen használt verzióban is.)
Mivel nem versenyzek, csak elméletileg tudom a problémát megközelíteni. Kérem azokat, akik a gyakorlatban már alkalmazzák ezt a lehetőséget, írják meg tapasztalataikat, és nevük megjelölésével felrakom írásaikat a magyosz honlap Hírek oldalára, mindenki okulására. 
Ha versenyeznék, biztosan nem zárnám enterrel a sorok végét. Előnyei: 1. a sorok végén és elején nem jelölné be a Word fölöslegesen pirossal a szótagokat, jobban látszana, hol követtünk el ténylegesen gépelési hibát. 2. Ez a mód lehetőséget adna arra is, hogy a mondatkezdő nagybetűket a szövegszerkesztő írná helyettünk. (16000 leütésnyi szövegben kb. 130 nagybetű fordul elő, ennyi leütéssel lehet tehát jobb a teljesítményünk. A funkció bekapcsolása: Eszközök/Automatikus javítás/Mondat első betűje.) Ugyanakkor ennek használatát is alaposan be kell gyakorolni, hiszen a mondatvégi írásjelek (pont, kérdőjel, felkiáltójel) után következő kisbetűt a Word nagyra cseréli, és a javítása körülményes (nem lehet azonnal javítani, le kell írni a pontot. követő szót, szóközt ütni, visszaugrani az előző szó elejére, javítani, majd előreugrani a szóköz mögé End-del vagy Ctrl+jobbra kurzorral, és folytatni az írást. Mivel a mondat belsejében viszonylag ritkán fordul elő pont (pl. sorszámnevek, rövidítések), ezért ez az írásmód gazdaságosnak mondható. Különösen azok esetében, akiknek rendszeresen több hibájuk származik abból, hogy a mondatkezdő nagybetű helyett kicsit írnak. 3. A szóközt könnyebb leütni, mint az entert. Hátrány: egy esetleges hibázás következtében áttördelődhetnek a soraink, ezért nehezebb tájékozódni a szövegben.
Amennyire én ismerem a szövegszerkesztőket, a gépírási versenyek alkalmával csak az automatikus javítás funkciójának alkalmazását tudom elképzelni az írássebesség meggyorsítására. Már a szövegtárat sem tartom alkalmasnak a rövidítésalkotás céljára, hiszen ahhoz, hogy ezt a funkciót használni lehessen, min. 4 karaktert le kell ütni egy-egy szóból vagy kifejezésből plusz az entert a jóváhagyáshoz, és ez túl sok. A makrók alkalmazását sem erre a célra találták ki.
Próbálkozhatunk a Beszúrás/Kész szöveg/Új szöveg (Alt + F3) menüvel is. Ilyenkor a teendők: 

1. Legépeljük a rövidíteni kívánt szót vagy kifejezést, majd kijelöljük.
2. A bal oldali Alt billentyűt lenyomjuk és lenyomva tartjuk, megnyomjuk az F3 funkcióbillentyűt.

3. Megadjuk a rövidítést, OK-zuk.

A rövidítés alkalmazásakor teendő: legépeljük a rövidítést, ezután megnyomjuk az F3 funkcióbillentyűt, és megjelenik a hosszabb alak. Ha toldalékot akarunk a szótőhöz kapcsolni, némi eltérés tapasztalható a teendőkben Word 2002-ben, ha a rövidítés 1-3, vagy 4, ill. 4-nél több karakterből áll.. Az 1-3 karakterből álló rövidítésnél az F3 megnyomása után közvetlenül hozzáírhatjuk a szótőhöz a toldalékot, mert nem keletkezik fölösleges szóköz a szó végén. Ha a rövidítésünk 4 vagy több karakterből áll, a rövidítés leírása után üthetünk entert vagy F3-at is. Utóbbinál látszólag nem keletkezik szóköz, de ha leírjuk a toldalékot, a szó és a toldalék közé beszúródik egy szóköz, amit törölni kell. Ez utóbbi dolog miatt megkérdőjelezhető a rövidítés használatának gazdaságossága. Ugyanakkor azt tapasztaltam, hogy a –val, -vel toldalék módosult alakját az F3 lenyomása után a kifejezéshez írva nem keletkezik fölösleges szóköz. 
Kérem a cikk olvasóit, írják meg, hogy az újabb Wordökben javították-e a programírók ezt a hibajelenséget.
Rendkívül korlátozza lehetőségeinket, hogy szép anyanyelvünk ragozó nyelv, és a szavakhoz sokféle toldalékot kell illesztenünk. Ezért elsősorban azokat a gyakori szavakat érdemes rövidíteni, amelyekhez ritkán járul toldalék (pl. a kötőszavak), vagy csekély számú toldalékkal fordul elő (pl. hogy=h), ráadásul nem változtatja meg az alakját, ha toldalék kapcsolódik hozzá. Az automatikus javításnál megoldás lehet, ha a rövidítések többségének két alakját is létrehozzuk. A második alak az első alak ponttal kiegészített változata, és ha így írjuk, nem kell szóközt ütnünk, hogy az esetleges toldalékokat hozzákapcsolhassuk. A hogyan szót pl. 4 karakterrel írhatnánk: „h.an”. 
Automatikus javítás alkalmazásakor csak akkor működik a fent említett lehetőség, ha egyszavas alakra alkottuk meg a rövidítésünket.

Az is megoldás lehet, hogy csak egy, pontra végződő rövidítést alkotunk. Ebben az esetben, ha csak az alapalakra van szükségünk, szóközt ütünk, ha toldalékra is, azt kapcsoljuk a szóköz nélkül megjelent rövidítéshez. 
Jómagam a gyorsírásos rövidítések hangalakját ritkán alkalmaznám gépírási rövidítések létrehozására. Inkább a szó elejét és végét írnám ki, mert írás közben az esetleges toldalékokat könnyebben tudnám a szótőhöz kapcsolni, de másnak más eljárás szimpatikusabb lehet.
Mely szavakra érdemes  rövidítéseket alkotni?

· Nehezen írható szavakra (pénzügy)

· Gyakori, hosszú szavakra és kifejezésekre (Európai Unió, elektronikus kereskedelem)

· Rövid, de gyakori szavakra (és, az, hogy)

· Olyan szavakra, amelyek írását sokszor tévesztjük (hogy).

A rövidítésalkotás szabályai

1. A rövidítés sosem lehet egy másik értelmes szó vagy olyan rövidítés, amelyet a köznyelvben is használunk (a például szó rövidítése pl., ne alkalmazzuk például a planéta szóra rövidítésként.), mert a rövidített alakban is előfordulhat a szövegben. Akik enterhasználattal írnak, azoknál „értelmes” szótag sem lehet, hiszen ha a sor végén fogják leírni és utána entert ütnek, rögtön más jelenik meg a fájlban, mint amit le szerettek volna írni (ilyen esettel már találkoztam a javítás során). 
2. A rövidítés lehetőleg váltakozó billentésű karakterekből álljon, hiszen így érhető el a legnagyobb sebesség. Jó, ha az utolsó karaktere bal kézzel írható, mert így az esetleges írásjeleket könnyebben tudjuk hozzáírni. Sajnos, ez nem oldható meg minden esetben, mert egyéb szempontok fontosabbak lehetnek. A rövidítés lehetőleg ne tartalmazzon nehezen írható karaktereket (í, ó, ú, ű). 
3. Bizonyos rövid szavak sokkal gyakoribbak a nyelvben, mint a hosszú szavak, és minden szövegben előfordulnak. Az az névelőt ezért pl. z-vel lehetne rövidíteni. Az az mutató névmás toldalékos alakjait viszont már nem gazdaságos rövidíteni. Vannak, akik úgy gondolják, hogy nem érdemes a rövid szavakra rövidítést alkotni. Az én véleményem szerint viszont feltétlenül érdemes, mert a kötőszavak biztosan minden szövegben előfordulnak, ráadásul sokszor és többnyire toldalék nélkül. Összességében több leütésszámot nyerünk velük, mint a hosszú, de ritkán előforduló szavak látványos rövidítéseivel. (Biztos lesznek, akiknek más a véleményük ezzel kapcsolatban, de hát ízlések és pofonok… Jómagam elsősorban olyan szavakat rövidítenék, amelyek szinte minden típusú szövegben előfordulnak.)
4. A rövidítéseknél arra is figyelni kell, hogyha véletlenül valamilyen írásjel követi a rövidített szót (pl. vessző), Backspace-szel törölni kell a fölösleges szóközt az írásjel leütése előtt.
5. Látszólag a hosszú szavaknál a leggazdaságosabb a rövidítés. A baj azonban csak az, nem biztos, hogy az a szó akár egyszer is elő fog fordulni az adott versenyszövegben. (A világbajnokságokon - és most már az itthoni versenyeken is - változatos témájúak a szövegek.). Érdemes azonban tanulmányozni, melyek gyakoribbak, és ezeket tényleg rövidíteni.
6. Érdemes betűrendbe szedve is átnézni a Lázár által közreadott szógyűjteményt. (Legegyszerűbb betűrendbe sorolási mód: a szöveget átalakíttatjuk a Worddel táblázattá, majd kijelöljük a megfelelő oszlopot, és a Worddel végeztetjük el a betűrendbe sorolást.) Így a különböző hosszúságú, de azonos szótövű vagy előtagú összetételek egymás mögé kerülnek, és okosabban tudunk rájuk rövidítést alkotni.
	Szó
	Előfordulások száma

	kormány
	51

	kormánya
	16

	kormányaival
	1

	kormányának
	1

	kormányhivatalok
	1

	kormánynak
	2

	kormányok
	1

	kormányokat
	1

	kormányozni
	1

	kormányprogram
	1

	kormányülések
	2

	kormányzati
	11


Összesen tehát pl. a kormány szó + alakváltozatai kilencvenszer fordultak elő az adott szövegben, így ezt a szót feltétlenül érdemes rövidíteni. 
6. Mivel igen változatos toldalékok járulhatnak a szótövekhez, képtelenség minden toldalékos alakra rövidítést alkotni, még képtelenebb ezt fejben tartani és megfelelő sebességgel alkalmazni verseny közben. Ezért az a javaslatom, hogy a gyakori szavakra hozzuk létre a pont nélküli és ponttal ellátott rövidítést, és a pontos alakhoz kapcsoljuk az esedékes toldalékot. (Vagy csak ponttal ellátott rövidítést hozzunk létre, és szóközt üssünk a végére, ha mégsem követné toldalék.) Ez a megoldás ugyan pár leütéssel hosszabb alakot eredményez, de sokkal könnyebb megtanulni és a verseny folyamán gyorsan alkalmazni. A magyar nyelv esetében nem látok jobb megoldást. (Hiába alkalmaz valaki egy rövidítést a szótőre, egyet a többes számos, egyet a tárgyragos alakra stb., ha pl. a többes szám jelét még követi valamilyen toldalék, írás közben meg kell állnia gondolkozni, ezzel pedig igen sok időt veszít.) A toldalékos alakok rövidítésétől el lehet térni, ha csak egy adott munkahelyen akarja valaki a kifejezést használni írásának meggyorsítása céljából (ahol több idő van az írás közbeni gondolkodásra ill. egy esetleges javításra), mint abban az esetben, ha versenyeken is használni akarjuk a rövidítést.
7. A nehezen írható karaktereket, nehéz betűfogásokat tartalmazó gyakori szavakat érdemes rövidíteni még akkor is, ha azok nem túl hosszúak. 
8. Biztosan felvenném a szótárba az olyan szavakat, amelyek írását gyakran elrontjuk, és nem okozhat gondot a rövidítése. Pl. Az helyett: AZ-t írnak, csökkenni helyett: csökeni-t (a korábbi Word verziók nem jelezték, ha hibásan írtuk), hogy helyett: hgoy-t.
9. Ha áttér valaki az automatikus javítás használatára, MINDIG alkalmaznia kell az adott írásmódot, hogy ez nála az automatizmus szintjére jusson el. Egyszerre csak egy új rövidítést tanuljon, de ezt nagyon jól gyakorolja be. És természetesen rendszeresen ismételje a korábbiakat.
10. A versenydolgozatait mindig nézze meg a javítás után, mert így kiderül számára, mi az, amit nem gyakorolt be alaposan, vagy rosszul választotta meg a rövidítést, és ez hibázáshoz vezetett. Csak így lehet megelőzni, hogy legközelebb ne essen ugyanabba a „gödörbe”.
11. Tanulók esetében nemigen erőltetném a rövidítéseket, hiszen náluk elsősorban az a fontos, hogy a helyes írástechnikájuk és sebességük fejlődjön. Junioroknál és felnőtteknél azonban, akiknél már látható, hogy elkötelezték magukat a gépírás ügye mellett, mindenképpen javasolnám az áttérést erre az írásmódra. Náluk is van azonban egy feltétel: csak akkor dolgozzanak rövidítésekkel, ha a versenyeken saját, nagyon jól megismert géppel és szövegszerkesztő programmal tudnak dolgozni. (Ma már elérhető áron lehet laptopot vásárolni.) Úgy nem lehet hatékonyan élni az automatikus javítás lehetőségeivel, hogy egyszer így írok, másszor meg úgy. A rövidítéslista begépelése verseny előtt nem biztos, hogy sikerül (pl. közlekedési akadály miatt későn érnek a helyszínre). Az is lehet, hogy a kapkodás folytán hibázunk a lista beírásában. Hozott lemezről való bemásoláshoz valószínűleg a rendszergazda engedélye és segítsége kell, ez sem jól járható út. (Nem értek hozzá igazán, de valószínűleg a normál.dot sablon cseréjét kellene megoldani, az ehhez való hozzáférés pedig általában jelszóhoz kötött. Aki tudja, írja meg, hogyan lehetséges a probléma megoldása.)
12. A rövidítések megalkotásánál figyelembe kell venni, hogy az adott szó magánhangzójának időtartama változik-e, ha toldalék követi, vagy sem. Ezekre a szavakra érdemes olyan rövidítést alkotni, amelyik nem tartalmazza a szóvégi magánhangzót, és a pont leütése után kapcsolni kell hozzá a megfelelő hosszúságú szóvégi magánhangzót, esetleg toldalékkal kiegészítve (pl. Európ + a vagy á[t]).
13. Ügyelni kell arra is, hogy néhány szóban eltűnhet vagy felcserélődhet egy-egy betű, ha toldalék járul hozzá (bokor-bokrot). Jó lenne rövidíteni pl. a létigéket a gyakoriságuk miatt, de az alakjaik változatossága miatt ez nehézségbe ütközik.
14. Külön figyelmet kíván, hogy a jól megalkotott és bevált rövidítésünk mondatkezdő helyzetbe is kerülhet. Nehogy a kisbetűs alak kerüljön mondatkezdő helyzetbe! 
15. Nem zárható ki az sem, hogy egy gépelési hiba következtében véletlenül egy rövidítést írunk le, amelyet a program kiegészít egy másik szóra, és nem vesszük észre az elírást.
16. Rövidítés-szótár vezetése kötelező! Ennek használatával elkerülhető, hogy más szó jelenjen meg a képernyőn, mint amit szeretnénk. 

17. Mindenképpen valami logikus rendszer kialakítása szükséges. Mivel minden ember más, ezért mást is tarthat logikusnak.

18. Mások rövidítéseit csak fenntartással venném át, csak akkor, ha az illeszkedik a saját rendszerembe.

19. Biztosan van egyéb „szabály” is, egyelőre más lényeges nem jut az eszembe.

Az automatikus javításra való áttérés lépései
Először a nagyon egyszerű, mással nem téveszthető, könnyű megoldásokat alkalmaznám. Pl. az helyett z, és helyett é stb. Ezek ugyan rövid szavak, de minden szövegben sokszor előfordulnak, biztosan gyorsítaná az írást.

A Mondat első betűje funkciót bekapcsolnám, és élnék az általa nyújtott lehetőségekkel. (Fentebb már írtam a használatának előnyeiről-hátrányairól.)

Eleinte nem alkotnék olyan szavakra rövidítést, amelyek toldalékot is tartalmazhatnak. Később is előnyben részesíteném a rövidebb de gyakoribb, és valószínűleg minden szövegben előforduló szavakat (pl. kötőszavak, névutók, névmások). 

Később térnék rá a toldalékolható szavak rövidítéseire. A toldalékolható szavakra 2 alakot hoznék létre: egy alapalakot és egy ugyanolyat, csak ponttal bővítve, hogy a toldalékot közvetlenül hozzá tudjam kapcsolni. Így ugyanis elkerülhető, hogy a leírt rövidítés után Backspace-szel kelljen törölni a fölösleges szóközt a rövidítés végéről. 
Mérleg
Nagyon fontos tisztában lenni azzal, hogy az automatikus javítás használata nem egy diadalmenet. Rendkívül erős figyelemkoncentrációt kíván írás közben, hogy észrevegyük, valóban az a szó következik-e, amelyre már rövidítést alkottunk, vagy csak valami hasonló. Járul-e hozzá toldalék, vagy csak az alapalakkal van dolgunk. A dolgozatok javítása közben számtalan, az automatikus javításból eredő hibával találkoztam már.
Példák:

A szövegben szereplő kifejezés:
Helyette:
európai népek
Európai Unió népek (3-5 karakter leütésének megtakarítása 


2 hibát eredményezett, azaz mínusz 200 leütést)
oly módon
olyan

hogyan
hogy

nemzeti
nemzetközi
szükség 
szükséges
kis- és közepes vállalkozások
kis- és középvállalkozások (mivel a kifejezés többször 


előfordult a szövegben, annyiszor 100 leütést kellett 

levonni a bruttó leütésszámból, ahányszor hibásan szerepelt.)
nyugat-európai
nyugat-Európai Unió (-200 leütés pár karakter

megtakarításának következtében)
Az automatikus javítás használata kétségtelenül gyorsítja az írást, ha megfelelő rövidítéseket alkotunk, és azokat hibátlanul és gyorsan alkalmazzuk. Feltétlenül figyelembe kell venni viszont, hogy egy-egy hibáért 100 leütést kell levonni a bruttó leütésszámból, és nem biztos, hogy nyerünk annyit a réven, mint veszítünk a vámon. Viszonylag sok rövidítést kell hibátlanul alkalmazni ahhoz, hogy jelentősebb sebességnövekedést érjünk el vele. Úgy vélem, hogy a magyar nyelv sajátosságai miatt egy addig ismeretlen versenyszöveget írva max. 500 leütéssel érhetünk el többet ezzel a technikával egy-egy versenyen. Jellemzőbb inkább a 100-300 leütésnyi többlet, ennyit vagy ennél többet az írástechnika fejlesztésével is elérhetünk.
Ha hibázunk, egyetlen rosszul megválasztott rövidítéssel több száz leütésszámot is veszíthetünk egyetlen versenydolgozatban. (Nem ritka, hogy ugyanaz a szó többször is másképp szerepel a szövegben, mint amire a rövidítésünket megalkottuk, de ezt a verseny izgalmában nem vesszük észre. Így pl. az előbb említett szükség szó helyett írt szükséges szó háromszor szerepelt egyetlen dolgozatban, így 300 mínusz leütést eredményezett. Kétlem, hogy ennek a dolgozatnak az írója nyert volna a rövidítések alkalmazásával ebben a dolgozatban.
Nem javaslom, hogy különböző rövidítéseket hozzunk létre a különböző toldalékos alakokra. Nagyon nehéz fejben tartani ugyanis, hogy milyen alakra van rövidítésünk. Ha pedig csak egy-két toldalékos alakot rövidítünk, mit teszünk, ha éppen egy harmadik toldalékot kell a szóhoz kapcsolni? Az egyik hátránya a toldalékkal kiegészített rövidítéseknek: hibázáshoz vezethet. A második hátrány: jelentősen csökkentheti a sebességet, ha gondolkodni kell írás közben, vajon hogy írjuk az adott alakot.
Még egyszer hangsúlyozom, amiről a bevezetőmben már írtam: a sebességfokozás leghatékonyabb módjának a valódi tízujjas vakírást, a hibátlanságot és a rengeteg - megfelelő módszerekkel történő - gyakorlást tartom. Az automatikus javítás csak „hab a tortán”.

Emlékeztetőül írom, hogy a cseh világbajnok, Matuskova kb. 500 rövidítést használ, amelyek segítségével eléri fantasztikus eredményeit. Én azonban azt legalább ilyen fantasztikusnak tartom, hogy van egy jól kidolgozott rövidítési rendszerük az anyanyelvükre, amelyet átadnak egymásnak, és így a világversenyeken a cseh versenyzők szerepelnek az élen. Miért ne követhetnénk a példájukat? Valószínűnek tartom ugyanakkor azt is, hogy Matuskova írástechnikája is fantasztikus lehet, hiszen anélkül biztosan nem érhetne el ilyen eredményt, bármennyire is vannak jó rövidítései.
Remélem, írásommal sikerült rávilágítani arra, milyen nehézségekbe ütközik ez a látszólag egyszerűnek tűnő technika. Úgy gondolom, hogy a legegyszerűbb elemeket érdemes alkalmazni, de a rövidítések nagy számához mindenképpen egy kidolgozott rendszerre lenne szükség. A rövidítési rendszer elkészítésének egy olyan szóstatisztikán kellene alapulnia, amely az eddigi versenyszövegeket dolgozza fel, illetve olyan szövegeken, amelyek várhatóan gépírási versenyen is előfordulhatnak. A rövidítési rendszer megalkotását valakinek fel kellene vállalni és elkészíteni, mint ahogy. annak idején Radnai Béla is megalkotta a mai gyorsírási rendszerünket. Kívánok ehhez sok sikert, és ahhoz is, hogy akik eddig még nem használtak semmit sem ebből a rendszerből, a jövőben kezdjék el néhány egyszerű elem alkalmazását.
Dr. Gyetvainé Nevelős Erzsébet
gyetvai@t-online.hu

Én így rövidíteném. És Te? 

Lehetséges rövidítések a Benkő Lázár által közzétett szóstatisztika alapján

(nem kipróbált, jól bevált rövidítések, csak szórakoztam)

Csak pár szóra alkottam rövidítést, íme: 
	Szó és előfordulásainak száma a dokumentumban
	Rövidítési javaslat magyarázattal

	a  2012 
	nem rövidíthető az egy karakterből álló szó, bármily gyakori

	
	

	az  799 
	z-vel rövidíteném

	de  38
	d

	 EU  9
	Csak a nagybetűs változatot rövidíteném.

	 el  15
	Az egy szótagú igekötőket nem rövidíteném, csak a két szótagúakat.

	is  168 
	i (s-sel nem lehet, hiszen az önmagában is előfordulhat)

	 és  768
	é

	 egy  33
	g vagy y  A toldalékolás miatt létre kell hozni egy pontra végződő alakot is.

	 nem  114
	n     A hanem szót lehetne pl. hn-nel írni.

	
	

	 csak  30
	c , a nemcsak nc Koncentrálni kell írás közben, hogy ne alkalmazzuk a rövidítést, ha az adott esetben külön kellene írni a két szót. Különírt alak esetén alkalmazzuk önálló rövidítésüket, pl. n c 

	 hogy  206
	h és h., hogy a hogyan, hogyha stb. szavakat is rövidítve írhassuk.

	
	

	 amely  33
	am, a toldalékos alakokhoz: am.

	 ezért  26
	eé

	 hanem  45
	hn

	 közös  27
	ks, a toldalékos alakokhoz:ks.

	 pedig  12
	pe (a p-t megtartanám pl. az Európa szóra)

	 állam  49
	áa és áa., vagy á és á.

	
	

	 csupán  14
	up

	 elmúlt  18
	eut és eut.

	 Európa  6

	Alaposan végig kell gondolni, hogy a különböző toldalékos alakokat, valamint a kis- és nagybetűs változatokat hogy rövidíteném a lehető legegyszerűbben.

Csak az Európ alakra hoznék létre rövidítést: P és P. 
Mivel a szó toldalékolásakor a szóvégi magánhangzó bizonyos esetekben megnyúlik, ezért nem alkotnék külön rövidítést a teljes szóra, inkább a kis- és nagybetűs alakot különböztetném meg egymástól. 
Az Európa szóban a P. leírása után a megfelelő hosszúságú magánhangzót + a toldalékot közvetlenül a rövidítéshez tudnám kapcsolni. Ha pl. az Európa szót szeretném megjeleníteni, a következő karaktereket kellene ténylegesen leírni: P.a  Ha azt, hogy Európát: P.át stb.
Ez az egyik olyan szó, amely nehezebben írható és sokszor előfordul a szövegekben, de igen változatos alakokban, ezért nagyon jól át kell gondolni, hogy a különböző alakokat egyszerűen és jól megkülönböztessük. Típushiba a rosszul megválasztott vagy kellően be nem gyakorolt rövidítés ebből a szóból.

	európai  45
	Az Európa szó kis kezdőbetűvel írt alakjaihoz is egyetlen rövidítést alkotnék, pl. p.-vel rövidíteném az európ tövet, majd ehhez kapcsolnám a toldalékokat. Az európai szó megjelenítéséhez tehát a p.ai karaktereket kellene leütni. (európaiakat: p.aiakat)

	Európai Unió

európai uniós

Unió, unió, uniós
	PO és PO. (A PU nem jó, mert a kisbetűs változatnál a pályaudvar rövidítéseként előfordulhat, még ha ennek kicsi is az esélye.) Csak olyan rövidítést válasszunk, hogy a két nagybetűt ugyanazzal a kézzel írhassuk. (Példa: Európai Unióban: PO.ban ) Sokan eun-nal rövidítik, ami logikus, de sok hibát eredményez, ha az alakváltozatokra nincs kidolgozott rövidítés.
pos és pos. A rövidítést úgy célszerű megválasztani, hogy hasonlítson a nagy kezdőbetűs alakra. 
Nem éri meg rövidíteni.

	 hosszú  12
	hu és hu.

	 magyar  70
	m és m.

	 minden  31
	in v. idn és in. v. idn.

	 modern  21
	oe és oe.

	 működő  14
	csak a „működ” tőre hoznék létre rövidítést, pl. üd. -öt, és a sokféle végződést ehhez kapcsolnám 

	 nemzet  6
nemzeti  40
	et és et. A nemzetközi szóra pl.: etk és etk.
a ponttal ellátott toldalék után írnám az i-t (et.i)

	 nélkül  12
	nk és nk.

	 ország  34
	og és og.

	 régiók  12
	csak a régió szót rövidíteném: rg és rg.

	 tovább  15
	tá és tá.

	 azonban  11
	ab Nem szükséges ponttal ellátott rövidítést létrehozni, hiszen nem járul hozzá további toldalék

	 kormány  51
	kr vagy csak k és a ponttal ellátott alak

	 alapvető  12
	aő és aő.


A 2006. évi bajnoki verseny teljes szövegében az alábbi leütésszámok takaríthatók meg a táblázatban javasolt egyszerű rövidítések alkalmazásával (kb. 16000 leütésnél):
- A Mondat első betűje bekapcsolásával (nagybetűk):
135

- az, Az z-vel való írásával:
96

- és é-vel való írásával
66
- is i-vel írásával
12

- nem n-nel írásával (7-szer fordult elő)
14

- de- d-vel írásával
4
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