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2017. szeptember 15.



5.1. A tantargy tanitasanak célja

A levelezés tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulok képesek legyenek irodatechnikai eszkozoket
hasznalni, tiz ujjal vakon gépelni. A vallalkozas ki-€s bejovo levelezését nyilvantartani, iktatni.
Tudjanak szabatosan, szakszerien megfogalmazott levelezést folytatni tiizleti partnereikkel.
Tudjanak szerzddéseket elOkésziteni, jegyzOkonyveket, jelentéseket, prezentdciot késziteni.
Ismerjék, és alkalmazzdk a megjelenés, viselkedés lizleti kommunikaciéo protokollszabalyait

kiilonb6zo helyzetekben.
5.2. Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt kozismereti €s szakmai tartalmakra

épiil.
5.3. Témakorok
5.3.1. Gépirdas 54 ora/54 ora 9. évfolyam

Az alapsor betiiinek irasa

Az alapsorhoz kapcsolodo betlik irasa
Betiikapcsolasi gyakorlatok

Szavak irdsa, szokapcsolasi gyakorlatok
Szamok irasa

Nagybetiik irasa

Folyamatos szdveg irasa

Folyamatos irds, masolas-, diktalas utan
Kiilonleges karakterek irasa

Gépelési gyakorlatok

A tananyag beosztasa, informatika, szakgimnazium 9. évfolyam

1. |A szovegszerkeszts program alapismeretei a gépirastanulds 8 6ra
megkezdéséhez
1 Word szovegszerkesztd jellemzéi, kezel6feliilete 1 1
mentés, megnyitas
2-3 Karakterfomdzdasok 2 1
4-5 Bekezdésformazasok; keresés, csere 2 2
6-7 Szakaszformazasok 2 2
Oldalbeallitads; nyomtatas
8 Gyakorlas 1 2
2. |Ergondmiai ismeretek: helyes testtartas, kéztartas, egészséges 16ra
munkakornyezet kialakitasa
3. |Gépiras alapjai 30 6ra
9-10 |Ismerkedés a KLAVARO programmal 1 1
Bevezetés
Kezd6 tanfolyam
11 1-2. lecke 1 1
12 3-4. lecke 1 1
13 5-6. lecke 1 1
14 7-8. lecke 1 1
15 9-10. lecke 1 1




16 11-12. lecke 1 1
17 13-14. lecke 1 1
18 15-16. lecke 1 1
19 17-18. lecke 1 1
20 19-20. lecke 1 1
21 21-22. lecke 1 1
22 23-24. lecke 1 1
23 25-26. lecke 1 1
24 27-28. lecke 1 1
25 29-30. lecke 1 1
26 31-32. lecke 1 1
27 33-34. lecke 1 1
28 35-36. lecke 1 1
29 37-38. lecke 1 1
30 39-40. lecke 1 1
31 41-42. lecke 1 1
32 43-45. lecke 1 1
33-38 |Az egyes leckék kozott, igény szerint ismétld, gyakorld ordk beiktatdsa 5
39-40 (Szamonkérés 2
4. |Készségfejlesztés 10 6ra

40-50 |Készségfejleszt6 gyakorlatok: az ujjak mozgatasanak rutinna tétele az 10

Osszes billenty(i haszndlataval

Gyakorlas: véletlen billenty(ikkel 10

Szamonkérés 1

5. | Sebesség fejlesztése 5 dra
Sebesség fejlesztése teljes szavak gépelésével 5

A gépelés tanitasahoz a KLAVARO 2.00 oktato szoftver hasznaljuk.

Forrds: http://klavaro.sourceforge.net/



http://klavaro.sourceforge.net/

