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SZÉCHENYI ISTVÁN BAPTISTA TECHNIKUM, SZAKKÉPZŐ ISKOLA ÉS GIMNÁZIUM  
 

OSZTÁLYOZÓVIZSGA TÉMAKÖRÖK 

 

TANTÁRGY: ÜGYVITEL I.  

TANÍTOTT SZAKIRÁNY: KÖZSZOLGÁLATI ÜGYINTÉZŐ 54 345 01 

TANÍTOTT ÉVFOLYAM: 12. ÉVFOLYAM, I. FÉLÉV 

TANÍTOTT ÓRASZÁM: 31 / ÉV 

 

 

Vakírás alapjai 

A tízujjas vakírás módszerei, a billentyűk kezelésének módja, szabálya. 

Test-, kar-, kéz- és ujjtartás. 

Számok, írásjelek, speciális karakterek írástechnikai és helyesírási szabályai. 

Sebességfokozás különböző szövegek írásával, a gépíráskészség fokozása. 

A betűk megtanulása különböző betűkapcsolási és szógyakorlatokkal, folyamatos 

mozdulatelemzéssel, másolással. Másolás kéziratról, Idegen nyelvű dokumentum másolása, 

Elektronikus írás szabályai. Hallás utáni írás technikája. Iratsablon szerkesztése. 
 

 

 

 

 

Osztályozó vizsga gyakorlat 
 

Időtartam 60p 
 

Arány az 

értékelésnél 

100% 
 

A vizsga értékelése 

jeles (5) 90%-tól 

Jó (4) 75%-tól 

Közepes (3) 55%-tól 

Elégséges (2) 40%-tól 

Elégtelen (1) 0-39%-ig 


