I.
 Gépíró világbajnokság 

A VERSENY VÉGÉT JELZŐ SÍPSZÓ UTÁN MINDEN VERSENYZŐNEK FEL KELL ÁLLNIA ÉS A MAGASBA KELL EMELNIE A KEZÉT!

A versenymunkát a helyi merevlemezre, valamint a szervezőbizottság által kiosztott adattároló eszközre kell menteni!

Ha a versenyző a verseny végét jelző sípszó után változtat a munkáján, a versenyből kizárják!

Beállítások:

Betűtípus:
Courier New 12

Bal margó:
2,5 cm

Jobb margó:
2 cm

Sortávolság:
1-es

Betűtípus állítás: javasolt alapértelmezettként, hogy ne váltson át a program egy javításnál más betűtípusra.

A versenyen leütésszám nélküli szöveget kell másolni, nagy oldalszámok lesznek csak a papíron. Ha 7 szakasz van egy oldalon, akkor egy oldalon kb. 2100-2200 leütés van.
Mentés: biztonsági másolat készítése.

Törlésnél: Lomtárba kerüljön a törölt dokumentum, hogy később elő lehessen keresni.

Eszközök/Beállítások/Mentés …Biztonsági mentés (fájlneve: Biztonsági xy.wbk lesz), Automatikus mentés 2(?) percenként. Az automatikus mentés nem helyettesíti a Mentés parancsot, a munka befejezésekor feltétlenül rá kell kattintani a Ment ikonra! Mivel az automatikus mentésnél esetleg késve jelennek meg a képernyőn a karakterek, mindenki döntse el, számára ez mennyire zavaró, és ezt figyelembe véve állítsa be az aut. mentést.
A versenymunkára a nevet TILOS felírni!

· Nyüzsgés lesz, nagyon kell figyelni az utasításokra. A verseny indításával nem várják meg feltétlenül, hogy csend legyen, elkezdhetik a versenyt a megjelölt időben, nem várnak senkire.

· Probléma esetén írás közben nem kérhet segítséget, meg kell tudni oldani a dolgokat. Ha nem tudja, csendben, mások zavarása nélkül kell várnia, míg nem telik le a másolás ideje.
· Esetleges helyesírási vagy géphiba a szövegben: inkább ne javítsák, nagyobb a valószínűsége, hogy a versenyző tudja rosszul. 

· Alkalmazzanak billentyűkombinációkat is a szövegben való „közlekedésre”: Home – End, Ctrl+kurzornyilak stb.

· Szó törlése: Ctrl + Backspace vagy Delete billentyű

· Törölni a Delete billentyűvel, ha a hiba a kurzortól jobbra van.
· Ha utólag vesz észre hibát, ugorjon a hibás helyre, javítsa, majd a Ctrl+End-del ugorjon a dok. végére és folytassa az írást.
· Fölösleges eszközsorok (pl. rajz eszköztár) bezárása.

· Insert billentyű – Átír üzemmód!
· Véletlen lenyomott billentyűkombináció eredményeként lenyíló ablak: az Esc billentyű megnyomásával általában ki lehet jönni egy tévedésből lenyíló alkalmazásból.
· Az idézőjelek alakja eltérő lehet a képernyőn és a nyomtatott szövegben – nem kell vele foglalkozni.

· Képernyőre nézés: minél kevesebbszer! (Sorugrás, szavak és végződések átalakítása, szó kihagyása v. betoldása, időveszteség elkerülése)
· Írjanak másolást úgy, hogy kikapcsolják a Word helyesírás-ellenőrző funkcióját, és csak a másolás befejezésekor ellenőrizzék, mennyi és milyen hibákat nem vettek észre írás közben. 
· Lehet gyakorolni úgy is, hogy kikapcsolják a monitort. Ilyenkor különösen fontos a hiba- és leütésszám ellenőrzése.
· Nagyon fontos lenne, hogy már beíráskor észrevegyenek minden hibát, és azokat a képernyőre felnézés nélkül is tudják javítani. 

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.

· Vakonírással és gyorsan kell tudni használni a Caps Lock billentyűt, számokat, pontos vesszőt, zárójeleket, idézőjeleket, felkiáltó- és kérdőjelet és egyéb írásjeleket. A ; beírására állítsanak billentyűparancsot! (Beszúrás/Szimbólum/Billentyűparancs: pl. Alt+,). Van, aki a jobb oldali Alt-ot (hüvelykujjal) és a vesszőt egyszerre lenyomva üti a ;-t.
· Aut. jav. használata nagyon egyszerű szavakra, pl.: hogy, és, az – nagyon alaposan be kell gyak.
· Másolás ellenőrzése Wordben: Eszközök/Dokumentumok összehasonlítása – erre a célra felhasználható a honlapon lévő etalon szöveg és a saját munka összevetése.

· Jó fizikai és pszichés állapot, ne erőltesse túl a kezét!

Szövegszerkesztés

II.
Szövegszerkesztői világbajnokság 

(Figyelem! E versenyszámban indulóknak érvényes versenydolgozatot kell beadniuk gépírásból is.)

Versenyfeladat: 
Kb. 15.000 karakterből álló, 350 korrektúrát tartalmazó szöveg korrigálása 10 perc alatt. A minimálisan elvégzendő korrektúrák száma 60 db. Az utolsó elvégzett korrektúra után 5 entert kell ütni.

Beállítások: ha jól tudom, a pendriwe-on kapott nyers szöveg betűtípusát és oldalbeállítását nem kell átállítani.
Mentés: biztonsági másolat készítése.

Törlésnél: Lomtárba kerüljön a törölt dokumentum, hogy később elő lehessen keresni.

Eszközök/Beállítások/Mentés …Biztonsági mentés (fájlneve: Biztonsági xy.wbk lesz), Automatikus mentés 2(?) percenként. Az automatikus mentés nem helyettesíti a Mentés parancsot, a munka befejezésekor feltétlenül rá kell kattintani a Ment ikonra!

· Nyüzsgés lesz, nagyon kell figyelni az utasításokra. A verseny indításával nem várják meg feltétlenül, hogy csend legyen, elkezdhetik a versenyt a megjelölt időben, nem várnak senkire.

· Probléma esetén nem kérhet segítséget, meg kell tudni oldani a dolgokat. Ha nem tudja, csendben, mások zavarása nélkül kell várnia, míg nem telik le a szerkesztés ideje.
· Jó, ha soronként gördíti a szöveget a képernyőn, s az utoljára elvégzett korrektúra a képernyő alján van. Könnyebb tájékozódni a szövegben.

· Van, aki szeret nagyobb nézetet állítani (150%), mert így jobban tájékozódik. Jobb normál nézetet választani, mint nyomtatásit.
· Nézet/Eszköztárak/Testreszabás/  Billentyűparancsok segítségével beállítani a gyakran használt formátumokat billentyűkombinációra.
· Eszközök/Beállítások/Automatikus szókijelölés hatása: egynél több szó kijelölésekor csak egész szavakat jelöl ki.
· Fölösleges eszközsorok (pl. rajz eszköztár) bezárása.

· Insert billentyű – Átír üzemmód!

· Véletlen lenyomott billentyűkombináció eredményeként lenyíló ablak: az Esc billentyű megnyomásával általában ki lehet jönni egy tévedésből lenyíló alkalmazásból.
· Az idézőjelek alakja eltérő lehet a képernyőn és a nyomtatott szövegben – nem kell vele foglalkozni.

· Kijelölés + aláhúzás: a szóközt is aláhúzza a program, hiba!

· 1 szó aláhúzása a mögötte lévő szóköz nélkül: Ctrl+Shift+w

· 2 v. több szó aláhúzása: Ctrl+Shift+kurzor jobbra, majd Shift+bal nyíl (az utolsó karakter kijelölésének megszüntetése) + aláhúzás a Ctrl+a-val.
· 1 szó kijelölése: Ctrl+Shift+kurzor nyíl
· Formázó sor alulra húzása is lehetséges, közelebb van.

· Formázás billentyűkkel: Ctrl+ A F D
· 1 mondat kijelölése: Ctrl + egy katt. a mondat területére.

· 2 v. több mondat kij.: Shift + le v. fel + oldalra nyilak

· Szó törlése: Ctrl+Backspace v. Delete

· Ugrás sor elejére és végére: Home, End
· Egész sor kijelölése: Shift + Home v. End

· Másolás/Kivágás/Beillesztés: Ctrl+c,x,v

· Használjanak a bemelegítéskor Courier New, Arial és TNR betűtípust, hogy az könnyen elérhető legyen. Billentyűparancsot is rendelhetünk hozzá.
· Az idézőjelek alakja eltérő lehet a képernyőn és a nyomtatott szövegben – nem kell vele foglalkozni.

· Gyakorolják 1-2 mondat áthelyezését pl. kb.5 sorral lejjebb vagy feljebb.
· 1 sorban 3-4 korrektúra is lehet, nagyon kell figyelni.

· Nem értelemszerű minden kiemelés.
· A korrektúrajelek nem azonosak a magyarban megszokottal.

· A korrektúrafeladatok összetettebbek, alaposan gyakorolni kell az ilyeneket is.

· Sok új dolgot nem érdemes alkalmazni, mert nem fog automatikusan menni a használata. Ha új dolgot akarunk alkalmazni, nagyon jól gyakoroljuk be.
· Vakonírással és gyorsan kell tudni használni a Caps Lock billentyűt, számokat, pontos vesszőt, zárójeleket, idézőjeleket, felkiáltó- és kérdőjelet és egyéb írásjeleket.
· Kerüljük el begépeléskor a gépelési hibákat! – érvénytelen korrektúra.

· Ügyeljünk a korrektúrafeladat pontos elvégzésére, hiszen a hibás korrektúra pontlevonást eredményez.

· Gyakorolni a szórend cserét, pl. ha írásjel van az egyik szó mögött.

· Gyakori hiba, hogy mozgatáskor, törléskor vagy beillesztéskor nem figyelünk a szó mögött lévő írásjelre és szóközre. 

· Figyeljünk, kell-e szóköz a korrektúrázáskor beírt szó elé: pl. ha „az asztalfiók” szót „asztal fiókja”-ra kell javítani.

· Ha pl. számhoz kötőjellel toldalék járul, nem kell szóköz!

· A korrektúrákat a lap szélén lévő sorrendben kell elvégezni. Ha áthelyezés van, ne felejtsük ki a környezetében lévő feladatokat is elvégezni.
· A stílusoknál – ha a szót írásjel követi – a jelölés szerint formázzunk.

· Jó fizikai és pszichés állapot, ne erőltesse túl a kezét!
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