TANTARGYI TEMATIKA

Jogi Fels6oktatasi Szakképzés (nappali és levelez6)
2023/2024. tanév 2. felév

Tantargy neve: Tantargy Neptun-kodja:
Geépiras Il. nappali:AJDH811JFN2
levelezd: AJDH811JFL?2
Targyfelelos intézet:
Dékani Hivatal

Tantargyelem: kotelezo

Targyfelelos:
Dr. Hornyak Zsofia hivatalvezetd

Kozremiikodé oktato(k):
Ballané Pipoly Agnes 6raad6, Oroszné Karmanoczki Judit 6raad6

Javasolt félév: 2. félév (tavaszi) Eléfeltétel: AJDH811JFN1
Elofeltétel: AJDH811JFL1
Oraszam: Szamonkérés modja: gyakorlati jegy

nappali: 6 6ra/hét
levelezd: 30 dra/félév

Kreditpont: 4 kredit Munkarend: nappali/levelezd

Tantargy feladata és célja:

A tantargy célja, hogy a hallgatok megismerjék a tizujjas vakiras technikajat, az iratok fajtait, azok
szerkesztési eljarasat, valamint meg tudjak azokat fogalmazni.

Fejlesztendé kompetenciak:

tudas: szamitogép készségszintii hasznalata (programok hasznalata)

képesség: monotonia tiirés

attitiid: a munkahoz vald pozitiv hozzaallas

autonomia és feleldsség: 6nall6 munkavégzés kialakitasa

Tantargy tematikus leirasa:

A billentytizet felépitésének megismerése, a helyes kéz- és testtartds, ergonomiai feltételek
A tizujjas vakiras elsajatitasa

Masolasi feladatok: idére iras

Formazas, szerkesztés

Egyszeri tligyiratok, levelek szerkesztése tomb formatumbol

Iratok fogalmazasa

Sk wdE

Az eléadasok ideje, helye: hétfé C2 ép. 208 gépterem

Ballané Pipoly Agnes 6raadd

Nappali tagozat tervezett idépontjai és témakorei:

2024. februar 12. A tanult betlik ismétlése, gyakorlasa Diktalasra iras
2024. februar 19. Szogyakorlatok, masolési feladatok

2024. februar 26. A q,w.x betiik, valamint a z betli kapcsolasa, gyakorlasa
2024. mércius 4. A nagybetlk (.) és az 0, betl tanulasa, gyakorlasa

2024. marcius 11. Az 1 és az 6 betiik kapcsolasa, szogyakorlatok

2024. marcius 18. A kotdjel és az i betii. Mozdulat- és szogyakorlatok
2024. marcius 25.  Szamonkérés. A paratlan szamok tanulésa

2024. aprilis 8. A paros szamok tanulasa, masolas idore, diktalasra irds. Formazasi, szerkesztési
feladatok

2024. aprilis 15 Az 1 betll tanulasa, gyakorlasa. Iratfajtak.

2024. aprilis 22 Folyamatos szoveg masolasa. Egyszer(i igyiratok masolasa forma alapjan

2024. aprilis 29. Mozdulat- és szogyakorlatok. Diktalas utani iras. Egyszerii iigyiratok formaba
ontése tomb szovegbol.

2024. majus 6. Hibatlansagi masolas. Jegyzokonyv szerkezete, nyelvi-tartalmi jellemzoi

2024. méjus 13. Ismétlo, gyakorld feladatok, szamonkérés




Levelezo tagozat:

C2 ép. 208. — Oroszné Karmanoczki Judit draado

A tanult betiik ismétlése, gyakorlasa

Diktalasra iras, hibatlansagi masolas

Szbgyakorlatok, masoléasi feladatok

A q,w.x betlik és a z betii tanulésa, kapcsolasa, szogyakorlatok
A nagybetilk, a pont és az 0 betii tanulasa, gyakorlasa

C2 ép. 208. — Oroszné Karmanoczki Judit éraadd

Az 0, és az 0, betli tanulasa, gyakorlasa

A kotbjel és az i betii kapcsolasa, szogyakorlatok, mondatgyakorlatok
Masolasi feladat

Széamonkérés, a paratlan szamok kapcsolasa, gyakorlasa

Masolas id6re, iras diktalas utan

C2 ép. 208.— Oroszné Karmanoczki Judit 6raadé

A péaros szamok kapcsolasa, gyakorlasa

Az i betli kapcsolasa, szogyakorlatok, mondatpéldak

Hibatlansagi méasolas

Iratfajtak csoportositasa. Egyszert ligyiratok, jegyzokonyvek készitése masolassal
A jegyzokonyvek szerkezete, tartalmi-nyelvi jellemzo6i

Iratkészités tomb formatumbol

C2 ép. 208. — Oroszné Karmanoczki Judit 6raadé

Folyamatos szOveg masolasa, szakkifejezések irasa, gyakorlasa
Mozdulat- és szbgyakorlatok. Diktalas utani iras

A tanult betiik és szamok irasanak ismétlés, hibatlansagi masolas
Iratok szerkesztése, fogalmazasa.

Ismétld, gyakorlo feladatok, szamonkeérés

Félévkozi szamonkérés médja és értékelése:

Nappali tagozaton a félévi gyakorlati jegy megszerzésének feltétele az el6adasok legalabb 60%-an valo
jelenlét, amelynek ellenérzésére eldadasonként keriil sor. Amennyiben a hallgatd ezen évkozi
kotelezettségeinek nem tesz eleget, a mulasztas potlasara a tanszék a szorgalmi iddszak utolso hetében
biztosit lehet6séget.

Levelezo tagozaton a félévi alairas feltétele az eladasokon valo részvétel.

Gyakorlati jegy / kollokvium teljesitésének modja, értékelése:

A szamonkérés irasbeli gyakorlat keretében torténik, melynek alapjat a tematikaban megadott témakorok
képezik (Az értékelés otfoka, 0-50% - elégtelen, 51-62% - elégséges, 63-75% - kdzepes, 76-87% - |0,
88-100% - jeles). kdzpontilag kiadott hibahatar tablazat alapjan torténik.

Kotelezo irodalom: Kokény Sandor: Gépiras iro- és szamitogépen
Ajanlott irodalom: -

Miskolc, 2023. szeptember




