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WORD-hasznalati segédlet
olvasolecke elkészitéséhez

Vincze-Puskas Bettina | Médszertani | Kiemelési Osszhang
tartalomfejlesztési szempontok | technikdk | megteremtése kb. 15 perc
referens

Ezen lecke célja, hogy a teljesen kezdo fejlesztd oktatoknak segitséget nyujtsunk, a
haladoknak pedig egy kis inspiracioval szolgaljunk a fejlesztési folyamat soran. A kovetkezd,
nagyjabol 15 percben arrél olvashatunk, hogy a Word kiilonb6z6 funkcidit, hogyan és miként

tudjuk hasznalni egy-egy olvasolecke elkészitése soran. Ennek kdszonhetéen pedig biztosak
lehetiink abban, hogy nem csak szakmailag, de az online oktatas mddszertana szempontjabol
is megfelel kivitelezésii olvasoleckét tudunk késziteni!

Sok sikert és jo fejlesztést kivanunk!

MIERT VAN SZUKSEG EGY WORD TUTORIALRA? 1

A word tutorial, segédlet meglétét tobb szempontbol is indokoltnak tartottuk. LegfOképpen
azért, mert inspiracioként szolgalhat az oktatok szadmara, ezaltal kreativabban é&s
hatékonyabban tudjadk megkdzeliteni az olvasolecke elkészitését. Masrészt, mar ismert,
azonban ritkan hasznalt funkciok felelevenitésével olyan eszkdzoket hasznalhatnak, amiknek
koszonhetden nem csak az online oktatds modszertani kovetelményeinek felelnek meg, de egy
szines, érdekes tananyagot is készithetnek. Harmadrészt pedig lehet, hogy egy-egy 1j triikkot,
tippet sajatithatnak el a word-el kapcsolatban, aminek a jovében is hatalmas segitségét
vehetik.

HOGYAN EPUL FEL AZ OKTATOANYAG?

A konnyl elsajatitas érdekében 2 szintre
bontottuk a hasznialhato eszkozoket. Az
els6 egy alapozé szint, a kotelezd
elemekkel, amiknek mindenféle
kortilmények kozott szerepelnie kell

az anyagban, hogy az modszertani
szempontbol is megfeleljen az
olvasoleckék kovetelményeinek. Ennek
egy kovetkezd szintje, a halad6 szint,
amikor a kotelezd elemeken tul még
tovabbi eszkozoket is alkalmazunk. Ezek a
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szintek van, hogy tokéletesen kiilonvalaszthatok, azonban olyan eset is van, amikor nem
annyira ¢éles a kiilonbség kozottiik. Eppen ezért, minden fejezet esetében eloszor az alapozé
szintrél meséliink. Ha pedig van olyan rész, ahol kiilon bonthat6é a halado szintli fejlesztési

triikk, azt kiilon ki fogjuk emelni.

Ezekre a kiilonb6zo kiemelési technikdkra és bevésést segitd elemekre gyakorlati példakat is
mutatunk, amivel sokkal konnyebben el tudjak képzelni az oktatok, hogyan is tudna
megvaldsitani a sajat leckéjiikben az emlitett elemeket.

A kovetkezd elemek feltiintetése minden egyes olvasdleckére érvényesek, fliggetleniil attol,
hogy milyen témdban fejlesztiink. Valamint a kovetkezd paraméterek betartasa rendkiviil
fontos, hogy a médszertani kdvetelményeknek megfeleljenek az oktatéanyagok. Eppen ezért, a

kovetkezd néhany pontot emelnénk ki:

Javasolt oldalszam: 8-12 oldal

Fejléc feltiintetése
Minimum 3-féle kiemelési technika alkalmazasa

Minimum 2-féle dinamikus elem alkalmazasa

Szeretnénk néhany gondolatban kifejteni, hogy miért javasolt az adott pont hasznalata, az adott
eszkoz beépitése az olvasdleckékbe. Ezek utdn pedig szamos példat szeretnénk mutatni az
egyes kiemelési technikékra ¢s dinamikus elemekre, hogy egyértelmii legyen, hogy milyen

eszk6zok koziil lehet valogatni.

MIERT EPPEN 8-12 OLDALAS LEGYEN AZ OLVASOLECKE?

Szamos szakember ravilagitott mar arra, hogy manapsag sokkal nagyobb és szélesebb
generacios kiilonbségekkel kell megkiizdeniiik az oktatoknak €s a hallgatoknak. Hiszen sokszor
3-4 generacié is lehet a két fél kozott. Meg kell érteniink, amire Tari Annamaéria,

pszichoanalitikus, pszichoterapeuta is ravilagit, hogy:*

L Undger Zsolt szakmai dsszefoglaldja a XXI. szdzadi gyerek — XX. sz4zadi pedagdgus cimii eldadasrol:

https://menedzserpraxis.hu/hir.php?hir_ID=4001
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., ... az online ter kiterjedésének kovetkeztében a fiataloknal érzelmi és ezaltal
magatartasbeli valtozasok lépnek fel. Az uj gemerdcio ujfajta szocializacio
mentén novekedik, ez a kétségtelen elonyok mellett (asszertivitdas, multitasking)
szamos hatrannyal is egyiitt jar (a hosszu tavu koncentracio és a hosszu tavu

memoria hianya).”

Sejtjiik, tudjuk, hogy szamos eldny és hatrany is felsorakoztathatd amellett vagy éppen ellen,
hogy ez j6 vagy rossz, de nem érdemes ilyen feketén és fehéren vizsgéalni a dolgokat. A vilag
folyamatosan valtozik, a kérdés az, hogy mi valtozunk-e vele, hogy megadhassuk a

hallgatoinknak a legnagyobb segitséget, amit csak tudunk.

Eppen ezért, mert egyre csokken a hossza tavii koncentracio, uigy tudunk egy kis segitséget
nyujtani a hallgatoknak, hogy rovidebb, kdnnyebben emészthetd olvasdleckéket készitiink,
amiket egy nekiiiléssel is meg tudnak érteni, el tudnak sajatitani. Ezzel pedig lehetdvé téve,
hogy akar a buszon, villamoson iilve, utazva a kollégiumbdl a kari épiiletbe is el tudjak olvasni,

fel tudjak dolgozni az egyes olvasoleckéket.

Ez az optimalis oldalszam pedig a 8-12 oldal. Nem mondjuk, hogy 12-nél mindenféleképpen
meg kell huzni a hatart és nem lehet hosszabb, mert bizony vannak olyan témék, amik esetében
fontos a mélyebb kifejtés. Viszont a javaslatunk az, hogy a teljes oktatdanyagot nézve
torekedjiink arra, hogy atlagosan 8-12 oldal kozott legyen az oldalszam, valamint 20 oldal

folé ne menjiink, ha csak tehetjiik!

TIPP

AKar kiilon bonthatunk egy definicio listat vagy készithetiink egy
nagyobb, atfogé anyagot, ami dsszefiiggéseiben vizsgalja az adott
témat, majd ezt tovabbi kisebb elemekre, fejezetekre bontva
adhatjuk tovabb a hallgatéknak.
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HOGYAN TORTENIK A FEJLEC MEGFELELO HASZNALATA?

A digitalis és online oktatasban kiemelten fontos, hogy valamilyen formaban megjelenjen az
oktat6 az anyagban, hiszen el6fordulhat, hogy csak ez az egyetlen lehetdség arra, hogy a
hallgato lathassa, kinek a keze munkéja alapjan sajatitja el az anyagot. Videdleckék esetében
ez egy viszonylag kézenfekvo megoldas lehet, hiszen egyszerlien csak megjeleniink legalabb
az elején egy rovid felvétel erejéig. Azonban vannak olyan targyak, ahol csak olvasoéleckék
késziilnek. Itt is sziikséges valamilyen modon informélni a hallgatot magunkrél, az aktudlis
anyagrol.

A fejléc célja, hogy roviden bemutassa a hallgaténak az oktatot,
valamint ,,térben és idében” elhelyezze az adott leckét.

Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy a kovetkez6 elemeket tartalmazo fejlécet kell késziteniink:

Kotelezo elemek Tovabbi hasznialhato elemek
e Oktato neve, fényképe e Teljes tanulasi idd
e Kurzus és olvasdlecke cime e Kapcsolattartasi adatok
e Becsiilt olvasasi id6 e Fontosabb definiciok

Fejléc elhelyezése: Ertelemszertien, mivel ez egy infoblokk, igy ezt érdemes az anyag elsé
vagy masodik oldalin elhelyezni, attol fiiggden, hogy alkalmazunk-e tovabbi boritot vagy 4
rogton ezzel kezdenénk az anyagot.

ALAP SZINTU KIVITELEZES

A fejlécet Word-ben tablazatkészitd segitségével is elkészithetjiik, majd tovabbi formézasi
lehetdségekkel kicsit optikailag is kiemelhetjiik a szovegbdl. Ilyen lehet, hogy hattérszint kap a
fejléc, felkover kiemelést, nyomtatott betliket alkalmazunk.

<t
SZECHENYI @

Eurépai Unié
Eurdpai Szocialis
Alap

T

I

kW‘m g@g

MAGYARORSZAG - -
KORMANYA BEFEKTETES A JOVOBE



SZECHENYI

EFOP-3.4.3-16-2016-00014

FONTOSABB DEFINICIOK
Olvasolecke @
Kiemelési eszkozok
Dinamikus eszkozok BECSULT OLVASASI IDO:
Fejléc 15 perc

Onellendrzé kérdések

VINCZE-PUSKAS BETTINA

Tartalomfejlesztési referens E-MAIL CiM: vincze-puskas.bettina@szte.hu

Lathatd, hogy mi azon valtozat mellett dontottiink, ahol a tablazat elsé oszlopanak szegélyét
eltiintettiik, valamint a fontosabb informaciokat tartalmazo részek egy kitoltd szint is kaptak,
hogy vizualisan is ki kiemelkedjen ez a blokk a szdvegbdl.

HALADO SZINTU KIVITELEZES

Nem csak a Word eszkoztaraval dolgozhatunk azonban, hanem szamos képszerkeszto
program is a segitségiinkre lehet, ha kicsit kreativabb, latvanyosabb fejlécet szeretnénk. Mi a
kovetkezd fejlécet a Canva.com segitségével készitettiik el. A Canva hasznalatdhoz
létrehoztunk egy kiilon dokumentumot, aminek segitségével egy kis betekintést engediink a
program lehetséges felhasznalasi teriileteibe.
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TUTORIAL ONLINE OKTATOANYAG% KESZITESEHEZ
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OLVASOLECKE

Word-hasznilati segédlet olvasélecke

elkészitéséhez
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MILYEN KIEMELESI TECHNIKAK KOZUL VALOGATHATUNK?

A kiilonboz6 kiemelési technikdk funkcidja, hogy nyomatékositani tudjuk a fontos
informaciokat a hallgatoban, ezaltal segiteni az informacié bevésddését. Erre kiilonb6zd

lehetdségeink is vannak.

SZOVEG TORDELESE CIMSOROKKAL, BEKEZDES CIMEKKEL

Azzal, hogy alkalmazzuk akdr a Word beépitett cimsorait, akar sajat magunk 4altal
létrehozottat (kisebb-nagyobb betlitipus, betliszin segitségével), megkonnyitjiikk a tananyag
elsajatitasat. Ha a Word beépitett elemei koziil valogatunk, a ,,tervezés” fiilon beliil tovabbi
lehetdségek tarulnak elénk a klasszikus cimsorokon til. Mint, ahogy ennek az olvasdleckének

a szerkesztésénél is lathato.

ALAPVETO KIEMELESI ESZKOZOK HASZNALATA

Alapvetd kiemelési eszk6zok kozé sorolhatok a kovetkezd elemek:

felkovér betlitipus
szovegkiemeld hasznalata
kisebb-nagyobb betiitipus
eltérd betlitipusok alkalmazasa

o cltérd betliszinek

A fent emlitett kiemelési technikak koziil,
ha jobban megnézziik, tobbel mar
talalkozhattunk is.

Ilyen a félkovér stilus, a betiméretek vagy
betlitipusok haszndlata, a szovegdoboz, a
dolt betli vagy éppen az aldhtizas. A
szovegdobozok esetében is érdemes
szétnézni, milyen tipusok koziil

e dd4lt betli
e alahuzas
e szovegdoboz

Eurépai Unié
Eurdpai Szocialis
Alap

MAGYARORSZAG
KORMANYA

SZECHENYI @

BEFEKTETES A JOVOBE

e




SZECHENY!I

EFOP-3.4.3-16-2016-00014

valogathatunk és nem csak az alap sablont beszurni, hogy még szinesebb lehessen az anyag.

EXTRA KIEMELESI ESZKOZOK ALKALMAZASA

Hogyan hasznalhatunk extra eszkozoket? Egyrészt, az alap eszkoztaron beliil tobbféle tipus
alkalmazasaval mar sokkal szinesebb és konnyebben elsajatithato lehet az anyagunk. Ezek
mellett pedig tovabbi eszk6zok hasznalata is lehetséges.

¥ Hasznélhatunk kiilonb6zd beépitett szimboélumokat. (mint a szivecske)
¥ Beépitett alakzatok alkalmazasa is lehetséges (nyilak, formak, stb.)

¥ Szintén egyfajta kiemelési technika az oszlopokba valé tordelés

¥ Ahogy a tablazatok alkalmazasa is

v Eléfejet, él6labat is hasznalhatunk az 4ltaldnos informéacioknak.

MILYEN DINAMIKUS ELEMEKET HASZNALHATUNK A KIVITELEZES SORAN?

A dinamikus elemek hasznalata is azt a célt szolgélja, hogy a tananyag hatékonyabban ¢és
gyorsabban bevésddhessen a hallgatonak. Ezt azzal érjiik el, hogy tobbféle modon kozelitjiik
meg a tudas megszerzését. Nem csak olvashatnak egy-egy témarol, de lathatjak is azt, tovabbi
informaciot szerezhetnek vagy éppen ellendrizhetik eddigi tudasukat. A kovetkez6 dinamikus
elemek kiemelését tartottuk fontosnak:

KEPEK, ABRAK ALKALMAZASA

Legyen sz6 akar egy portrérdl, ha egy személyrdl beszéliink az olvaséleckében, vagy éppen egy
sejtet bemutatd képrol, egy varrdl vagy mualkotasrol, a képek alkalmazasa mindig nagy
segitség tud lenni. Nagyjabdl ide sorolhaté barmi, ami a témahoz kapcsolédik és szerzoi
jogokat sem sértiink a felhasznalasaval.

TIPP

Ha olyan abrat szeretnénk hasznalni, ami jogdijas vagy
hosszadalmas lenne megszerezni a szerz6i engedélyt, érdemes
lehet rekonstrualnunk a képet.

fgy az oktatasi anyagunkban elég azt
megjelolniink, hogy ,,sajat készités, XY
munkaja alapjan”.

Ezen  abrak  elkészitésére  szdmos
lehetdséglink lehet. Hasznalhatjuk magat a
Word-6t, ha egy nagyon alap abrar6l van
sz0, de akar a korabban mar emlitett
Canva.com-ot vagy mas képszerkesztd
programokat. Viszont, az sem rossz
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megoldas, ha akar kézzel megrajzoljuk az abrat és az keriil magas mindségben beszkennelésre
¢és beszurasra. Ilyenkor azonban tényleg fontos a megfelel6 minéség biztositasa, hogy az
olvashatdsag és értelmezés szempontjabol se jelentsen problémat.

GRAFIKONOKKAL, INFOGRAFIKAKKAL VALO SZEMLELTETES
A grafikonnal,  diagrammal  vald
szemléltetés esetén is valaszthatjuk a
beépitett eszkozoket a Word-6n  beliil.
Viszont a Canva-nak is van kifejezetten
grafikonkészitd lehetésége, amivel sokkal
szinesebb, mutatosabb verziot
készithetiink. Mind a kettére elkészitettem
egy-egy példat. Hol érhetjiik el Canva-n [ . 7
beliil ezt a lehetséget? A tovabb gombra
kattintva, a tovabbi alkalmazasok listajan
beliil lathatjuk a diagramokat is. Kezdé
szintnek minésiill a sajat eszkoztar

sz &l, amelyekkel lenyligézo

Stilusok

r r 4 e 77 .-:":“‘ B
hasznalata, mig haladé szinti a - % Cad -]
kiilonb6z6 képszerkeszté programok
alkalmazasa hatér Diagramok Mappak

De akkor lassuk a mar emlitett példakat!
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Az osztalyzatok megoszlasa az XY iskola A osztalyaban

5-0s osztalyzat 4-g5 osrtalyzat 3-as osztalyzat 2-gs psztalyzat 1-e5 osztalyzat

Figk ™ Lanyok

Diagram a Word eszkdztardaval

Az osztalyzatok megoszlasa az XY iskola A osztalyaban

Diagram a Canva-ban

Ahogy emlitettiik, lehetdségilink van kiilonb6z6 infografikak alkalmazasara is, amihez mi
kifejezetten a Canva.com-ot javasoljuk, ahol kiilonboz6, elére elkészitett sablonok koziil is
véalogathatunk vagy éppen mi magunk is hozhatunk 1étre valami kiilonleges grafikat. Egy ilyen
infografika keretei kozott mutatjuk most be, hogyan kellene torténnie optimalis esetben egy
fejlesztési folyamatnak. Valamint egy alap sablont is toltottiink le, amivel szemléltetni tudjuk,
mennyire sokszinli sablonok koziil valogathatunk.

Ezeket a sablonokat konnyedén személyre szabhatjuk, atalakithatjuk annak megfelel6en, hogy
mit szeretnénk vele szemléltetni.
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LINKEK, HIPERHIVATKOZASOK HASZNALATA

A kiilonb6zd linkek és hiperhivatkozasok elhelyezésének célja, hogy olyan oldalakat,
webhelyeket mutassunk a hallgatoknak, ahonnan hiteles informaciékat szerezhetnek az adott
témarol.

Akar siman, szdvegbe iktatva is elhelyezhetjiik, akar ki is emelhetjiikk egy szovegdoboz
segitségével, ha fontosabb témarol van sz6. Azonban az is tokéletes megoldas lehet, ha az
anyag végén tiintetjiik fel akar forrasként,

akar tovabbi olvasnivaloként.
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ONELLENORZO KERDESEK MEGJELENTETESE

Az onellendérzo kérdések célja, hogy a hallgaté ellendrizni tudja tudasat a témaban. Egy
olvasblecke végén érdemes olyan kérdéseket feltenni, amire a valasz megtalalhaté az
anyagban. Ha valamilyen szamitast, gondolkodds gyakorlatot szeretnénk adni, akkor
gondoljunk arra, hogy azt a hallgato6 le is tudja ellendrizni, igy egy kiilon dokumentumban vagy
a dokumentum legvégén érdemes feltiintetni az eredményeket, valaszokat egyarant.

KIEMELESI ES DINAMIKUS ESZKOZOK OSSZEHANGOLASA

Kiemelked6en fontos téma a kiemelési eszkozok megfelelo 6sszehangolasa nem csak egy
olvasoleckén, de a teljes tananyagon beliil is. Hiszen lehet, hogy kiilon-kiilon megallja a helyét
egy-egy anyag, de ha azt egy oktatdsi anyagként tekintjiik, teljesen kiilonb6z6 szinben,
eszk6zOk hasznalataban, betiitipusban.

Foleg a tobbszerzds anyagok esetében talalkozhatunk ezzel a jelenséggel, azonban az sem ritka,
amikor tobb honap elteltével folytatja az oktatd a fejlesztési munkat és elfelejtette, milyen
eszkozoket is alkalmazott addig.

Természetesen nem azt mondjuk, hogy mindennek pontosan ugyanolyannak kell lennie akkor
is, ha tobb szerz6 dolgozik az anyagon, viszont vannak pontok, amikre figyelhetiink:

e betiitipusok és betliméretek tisztazasa 11
e alapveté kiemelési eszkozok megbeszélése (milyen a cimsorozas, szovegkozi
kiemelés)

e fejléc tipusa
e tananyag felépitése, elrendezése
Innentdl kezdve pedig mar csak megbeszélés kérdése, hogy szeretnénk, hogy a teljes anyag

ugyanazokat a szineket, formakat tartalmazza vagy egyes oktatonként esetleg torténik egy
arnyalatbeli valtas a szinek esetében.

A lényeg az, hogy a teljes oktatéanyagban talalhato leckék,
olvasdleckék legyenek egységesek, harmonikusak és jol
illeszkedjenek a tobbi anyag kozé!
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