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Előszó 
 

Ebből a tananyagból megtanulhatod a billentyűzet használatát. 

A tananyagban könnyen érthető kommunikációt használunk. 

A könnyen érthető kommunikációt KÉK-nyelvnek rövidítik. 

A KÉK hasznos a nehezen tanuló embereknek. 

Ez a tananyag hasznos a vak és a gyengénlátó embereknek. 

Ez a tananyag hasznos a nehezen tanuló embereknek is. 

 

A billentyűzeten billentyűk vannak. 

Lehet, hogy egyes dolgokat már tudsz a billentyűzetről. 

Például ismered a nyílbillentyűket és az ENTER billentyűt. 

Lehet, hogy ismered a SZÓKÖZ billentyűt és az ALT billentyűt. 

Ekkor önállóan is elkezdhetsz tanulni ebből a tananyagból. 

Viszont lehet, hogy nem ismered a billentyűket a billentyűzeten. 

Például nem ismered a nyílbillentyűket és az ENTER billentyűt. 

Lehet, hogy nem ismered a SZÓKÖZ billentyűt és az ALT billentyűt. 

Ekkor segítséggel kezdhetsz tanulni ebből a tananyagból. 

Esetleg a segítőd hangoskönyvet készíthet neked a tananyagból. 

A hangoskönyv meghallgatásával önállóan tanulhatsz a tananyagból. 

 

A billentyűzet nagyon fontos a vak embereknek. 

A látó emberek az egérrel használják a számítógépet. 

A vak emberek nem használnak egeret. 

A vak emberek a billentyűzettel használják a számítógépet. 

A billentyűzeten sok billentyű van. 

A billentyűkön feliratok vannak. 

A feliratok lehetnek betűk vagy számok vagy jelek. 

A látó emberek látják a feliratokat a billentyűkön. 



 

 

A vak emberek nem látják a feliratokat a billentyűkön. 

A vak emberek megtanulják a billentyűk jelentését. 

A vak emberek a megtanult billentyűket tudják használni. 

Ebből a tananyagból megtanulhatod a billentyűket. 

Utána könnyen használhatod a billentyűzetet. 

A billentyűzeten szövegeket írhatsz. 

A szövegírást gépelésnek is nevezik. 

A szöveg beírását begépelésnek is nevezik. 

A billentyűzettel mozoghatsz a szövegben. 

A billentyűzettel mozoghatsz a programokban. 

A programok adják a számítógép tudását. 

A programok bővítik a lehetőségeket a számítógépen. 

Program például a szövegszerkesztő és az internetböngésző. 

A programokat nevezik alkalmazásnak vagy szoftvernek is. 

A billentyűzettel a programok között is mozoghatsz. 

A billentyűzettel felolvastathatod a szövegeket. 

A billentyűzettel felolvastathatod a képernyőt. 

A billentyűzettel felolvastathatod a programokat és az ablakokat is. 

Ablakokkal például a Windows operációs rendszerben találkozhatsz. 

A Windows szót vindóznak mondják. 

A Windows-ról sokat tanulhatsz a Windows 10 tananyagból. 

A Windows 10 tananyaggal még foglalkozunk itt az Előszóban. 

A Windows 10 tananyagból sokat tanulhatsz a programokról is. 

 

Van asztali billentyűzet és laptopbillentyűzet és képernyőbillentyűzet. 

Az asztali számítógépeket asztali billentyűzettel használhatod. 

A laptopokat laptopbillentyűzettel használhatod. 

A laptopot hordozható számítógépnek is nevezik. 

A laptopoknak beépített billentyűzetük van. 



 

 

A táblagépeken képernyőbillentyűzetet használhatsz. 

Az okostelefonokon is képernyőbillentyűzetet használhatsz. 

Ez a tananyag nem foglalkozik a képernyőbillentyűzettel. 

Ebből a tananyagból megtanulhatod az asztali billentyűzet használatát. 

Sokféle billentyűzet van. 

A tananyagból a szabványos billentyűzet használatát tanulhatod meg. 

A szabványos billentyűzetet szokásos billentyűzetnek is nevezik. 

Egyes billentyűzetek kicsit eltérnek a szabványos billentyűzettől. 

Lehet, hogy neked eltérő billentyűzeted van. 

A tananyag ekkor is hasznos lehet neked. 

A tananyagból megtudhatod ezeket az eltéréseket. 

Egyes billentyűzetek sok dologban eltérnek a szabványos billentyűzettől. 

Lehet, hogy a te billentyűzeted sok dologban eltér a szokásostól. 

Ekkor kérd meg a segítődet, hogy mutassa meg az eltéréseket. 

A tananyag ekkor is hasznos lehet neked. 

A tananyagból megtanulhatod a laptopbillentyűzet használatát is. 

A laptopbillentyűzet sok dologban különbözik az asztali billentyűzettől. 

A tananyagból megtudhatod ezeket a különbségeket. 

 

A szabványos billentyűzettel használhatod a Windows számítógépeket. 

A szabványos billentyűzettel használhatod a Linux számítógépeket is. 

Ez a tananyag a Windows számítógép használatával foglalkozik. 

Ez a tananyag nem foglalkozik a Linux számítógép használatával. 

 

Lehet, hogy te még nem ismered jól a Windows használatát. 

A Windows használatát megtanulhatod egy másik tananyagból. 

A másik tananyag címe a következő: 

Bevezetés a Windows 10 használatába 

látássérült és értelmi sérült emberek számára 



 

 

 

A Bevezetés a Windows 10 használatába tananyagnak két kötete van. 

A két kötetet letöltheted az internetről. 

Az Informatika a Látássérültekért Alapítvány honlapjáról töltheted le. 

Az alapítvány rövid neve Infoalap. 

Az Infoalap honlapját a következő címen találod: 

https://www.infoalap.hu 

Az Infoalap honlapján nyisd meg a Letöltések menüt. 

A Letöltések menüben aktiváld a Tananyagok menüpontot. 

Ekkor megnyílik a Tananyagok weboldala. 

A Tananyagok oldalon keresd meg a következő címsort: 

Könnyen Érthető Kommunikáció (KÉK) módszertan szerint készült 

informatikai tananyagok 

 

Ebben a szakaszban keresd meg a következő hivatkozást: 

Bevezetés a Windows 10 használatába KÉK tananyag letöltése 

 

A hivatkozás aktiválásával letöltheted a Windows 10 tananyagot. 

Lehet, hogy a letöltést nehéznek találod. 

Lehet, hogy keveset tudsz az internetről és a böngészésről. 

Lehet, hogy keveset tudsz a honlapokról. 

Ekkor a letöltéshez kérj segítséget. 

Az internetről és a böngészésről tanulhatsz egy másik tananyagunkból. 

A következő tananyagból tanulhatsz az internetről és a böngészésről: 

Az internethasználat alapjai a Windows-on KÉK tananyag 

 

Az Internethasználat tananyagot is letöltheted az Infoalap honlapjáról. 

Ezt a tananyagot is a Tananyagok weboldalról töltheted le. 

A letöltéshez kérj segítséget. 

https://www.infoalap.hu/


 

 

Előbb a Windows tananyagot olvasd el. 

Csak utána tanulj az Internethasználat tananyagból. 

 

A billentyűzeten billentyűkombinációkat is használhatsz. 

A billentyűkombinációkban egyszerre két billentyűt használsz. 

Egyes billentyűkombinációkban egyszerre három billentyűt használsz. 

Egyes billentyűkombinációkat billentyűparancsnak neveznek. 

A billentyűparancsokkal vezérelheted a számítógépet. 

A látó emberek kevés billentyűparancsot használnak. 

A Windows tananyagból megtanulhatod a fontos billentyűparancsokat. 

 

Egyes emberek Apple Mac számítógépet használnak. 

Az Apple szót epölnek mondják. 

A Mac szót meknek mondják. 

Az Apple Mac számítógépet röviden Mac számítógépnek is nevezik. 

A Mac számítógépeket általában Apple billentyűzettel használják. 

Az Apple billentyűzetek különböznek a szokásos billentyűzettől. 

Ez a tananyag nem foglalkozik a Mac számítógépekkel. 

Ez a tananyag nem foglalkozik az Apple billentyűzetekkel. 

A tananyagból nem tanulhatod meg az Apple billentyűzetek használatát. 

 

Lehet, hogy képernyőolvasó programot használsz a számítógépen. 

Képernyőolvasó program például a JAWS és az NVDA és a Narrátor. 

A JAWS szót dzsóznak mondják. 

Az NVDA rövidítést envédéának mondják. 

A billentyűzet használata közben hallhatod a képernyőolvasó beszédét. 

A tananyag időnként említi a képernyőolvasó bemondásait. 

A tananyag a JAWS képernyőolvasó bemondásait említi. 

A bemondások segíthetik a billentyűzet használatát. 



 

 

A bemondásokból tudhatod, hogy jól csinálod a dolgokat. 

Előfordul, hogy hibázol. 

Például rossz billentyűt nyomsz le. 

Ekkor a bemondásokból hallod, hogy hibázol. 

A hibát javíthatod. 

Lehet, hogy még nem ismered jól a képernyőolvasó programot. 

A Windows tananyagból sokat tanulhatsz a képernyőolvasóról. 

A Windows tananyagból például tanulhatsz a JAWS-ról. 

A billentyűzettananyag nem foglalkozik a képernyőolvasó használatával. 

 

Ez a tananyag a billentyűzet használatát magyarázza el. 

A tananyag elolvasása hasznos lehet neked. 

Utána könnyen írhatsz szövegeket a billentyűzeten. 

A számítógép más lehetőségeit is használhatod a billentyűzettel. 

Például üzeneteket válthatsz más emberekkel az interneten. 

A tananyagból a legfontosabb dolgokat tanulhatod meg a billentyűzetről. 

Probléma esetén kérj segítséget. 

 

A tananyag két kötetes, hogy könnyebben tanulhass. 

Először az első kötetet olvasd el. 

Először az első kötetből tanuld meg a dolgokat. 

Ez az első kötet. 

Utána olvasd el a második kötetet. 

Tanuld meg a dolgokat a második kötetből. 

 

Alapismeretek a billentyűzet használatához 
 

Itt fontos dolgokat tanulhatsz a billentyűzetről. 



 

 

A billentyűzet nagyon fontos a vak embereknek. 

A vak emberek a billentyűzettel használják a számítógépet. 

A billentyűzet fontos a programok használatához is. 

Lehet, hogy még nem ismered jól a billentyűzetet. 

Ez a tananyag segít megismerni a billentyűzet használatát. 

Ez a tananyag nem helyettesíti a gépírás tanfolyamot. 

 

Ismerkedés a billentyűzettel 
 

Ebben a részben megismerkedhetsz a billentyűzettel. 

Megismerkedhetsz a billentyűzetek fajtáival és használatával. 

Megismerkedhetsz a billentyűzet részeivel. 

Megismerkedhetsz a billentyűk fajtáival és helyével is. 

A rész elolvasása után könnyen tájékozódhatsz a billentyűzeten. 

Utána olvasd tovább a tananyagot. 

A következő részekben az egyes billentyűkről részletesen tanulhatsz. 

A következő részekben a szöveggépelésről is tanulhatsz. 

 

A billentyűzet 
 

A billentyűzet a számítógép egyik kiegészítője. 

A billentyűzeten szövegeket írhatsz be. 

Beírhatsz például egy nevet vagy egy üzenetet vagy egy emlékeztetőt. 

Keresésre is használhatod a billentyűzetet. 

Lehet, hogy te vak ember vagy. 

Akkor a billentyűzettel vezérelheted a számítógépet. 

A gyengénlátó emberek számára könnyen kezelhető billentyűzet is van. 

A könnyen kezelhető billentyűzeteken nagyok és jól láthatóak a feliratok. 



 

 

A könnyen kezelhető billentyűzet nem alaptartozék. 

Lehet, hogy a számítógépet vezetékes billentyűzettel használod. 

Lehet, hogy a számítógépet vezeték nélküli billentyűzettel használod. 

A tananyag a vezetékes és a vezeték nélküli billentyűzethez is hasznos. 

A tananyag a laptopbillentyűzethez is hasznos. 

 

A billentyűzeten billentyűk vannak. 

A billentyűket lenyomhatod és felengedheted. 

Itt fontos dolgokat tudhatsz meg a billentyűkről. 

Megtanulhatod a billentyűk fajtáit. 

Vannak például betűbillentyűk és számbillentyűk és jelbillentyűk. 

Vannak még módosítóbillentyűk és funkcióbillentyűk és váltóbillentyűk. 

Vannak kurzormozgató billentyűk. 

Más billentyűk is vannak. 

Megtudhatod, hogy hol találhatod a fontos billentyűket a billentyűzeten. 

Egyes billentyűk lenyomásával betűket és más jeleket írhatsz be. 

Egyes betűket és jeleket billentyűkombinációkkal írhatsz be. 

Egyes billentyűkombinációkkal műveleteket végezhetsz a számítógépen. 

 

A gépelést gyakorolhatod a billentyűzeten. 

A gyakorláshoz segítséget kaphatsz a képernyőolvasó programtól. 

Lehet, hogy te a JAWS képernyőolvasó programot használod. 

Ekkor bekapcsolhatod a Billentyűzetsúgót a gyakorláshoz. 

A Billentyűzetsúgót a JAWS egyik billentyűparancsával kapcsolhatod be. 

A Billentyűzetsúgóval gyakorolhatod a gépelést a billentyűzeten. 

A JAWS bemondja a beírt betűket és számokat és jeleket. 

Más billentyűk lenyomásakor hasznos információkat hallhatsz. 

Felfedezheted a billentyűzetet. 

Ekkor a billentyűk lenyomásával nem okozol bajt. 



 

 

A Billentyűzetsúgó megvéd a hibázástól. 

A Billentyűzetsúgóval nem tudod olvasni a tananyagot. 

Lehet, hogy be szeretnéd fejezni a gyakorlást. 

Ekkor kikapcsolhatod a Billentyűzetsúgót. 

A kikapcsoláshoz használd ismét a bekapcsolási billentyűparancsot. 

Újra a szokásos módon használhatod a számítógépet a billentyűzettel. 

Most tovább olvashatod a tananyagot. 

A gépelés gyakorlásával hamarosan egy külön fejezetben foglalkozunk. 

 

A billentyűk helye és fajtái 
 

Ebben a fejezetben megismerkedhetsz a billentyűzet részeivel. 

Sok billentyűről hasznos dolgokat olvashatsz. 

Például megtudhatod, hogy sokféle billentyű van a billentyűzeten. 

Könnyen megtalálhatod a billentyűcsoportokat a billentyűzeten. 

Egyes billentyűk helyét is megismerheted a fejezetből. 

Viszont fontos tudnod, hogy ez egy tájékoztató fejezet. 

Ebből a fejezetből hasznos információkat tudhatsz meg a billentyűzetről. 

Az információk javíthatják a kezdeti tájékozódásodat a billentyűzeten. 

Az információk hasznosak lehetnek majd a billentyűzet megtanulásához. 

Ebben a fejezetben rövid magyarázatokat olvashatsz a billentyűzetről. 

Magyarázatokat olvashatsz a billentyűk fajtáiról és használatáról. 

Viszont sok dolog itt még nincs részletesen elmagyarázva. 

A fejezet elolvasása után kezdheted megtanulni a billentyűzetet. 

A billentyűk egyes fajtáival külön-külön fejezetekben foglalkozunk majd. 

A billentyűzet használatát ezekből a külön fejezetekből tanulhatod meg. 

Reméljük, hogy a kezdeti ismerkedést hasznosnak találod. 

 

A szabványos billentyűzetnek több része van. 



 

 

A billentyűzet fő része a bal oldalon van. 

A billentyűzet fő részén vannak a szokásos billentyűk. 

Szokásos billentyűk például a betűbillentyűk és a számbillentyűk. 

A billentyűzet fő részén vannak jelbillentyűk és más billentyűk is. 

A külön számbillentyűzet a jobb oldalon van. 

A számbillentyűzettel külön fejezetben foglalkozunk majd. 

A fő rész és a számbillentyűzet között más billentyűk is vannak. 

 

A betűbillentyűkkel betűket és szavakat írhatsz a számítógépbe. 

Betűbillentyű például az F billentyű és a J billentyű. 

Az F billentyűt és a J billentyűt könnyen megtalálhatod. 

Az F billentyű és a J billentyű meg van jelölve. 

Az F billentyűn és a J billentyűn domború jelet tapinthatsz. 

Az F billentyűt keresd a bal kezeddel. 

A J billentyűt keresd a jobb kezeddel. 

Az F és J billentyűtől elindulva könnyen megtalálod a többi betűbillentyűt. 

A billentyűzeten sok betűbillentyű van. 

A betűbillentyűk a billentyűzet középső három sorában vannak. 

Csak néhány betűbillentyű van a billentyűzet szélén. 

Az F és a J billentyű az alapsorban van. 

Az alapsor a szabványos billentyűzeten a középső billentyűsor. 

Az alapsor bal szélén találod a CAPSLOCK billentyűt. 

A CAPSLOCK billentyűt kepszlokknak mondják. 

A JAWS a CAPSLOCK billentyűt nagybetűzárnak mondja. 

A CAPSLOCK billentyű nem betűbillentyű. 

A CAPSLOCK billentyűvel ebben a fejezetben is foglalkozunk még. 

Az alapsorban sok betűbillentyű van. 

A CAPSLOCK billentyűtől jobbra indulva találod a betűbillentyűket. 

Bal kézzel írhatod az A és az S és a D és az F és a G betűt. 



 

 

Jobb kézzel írhatod a H és a J és a K és az L és az É betűt. 

Jobb kézzel írhatod az Á és a Hosszú Ű betűt is. 

A hosszú Ű betűtől jobbra találod az ENTER billentyűt. 

Az ENTER billentyű az alapsor jobb szélén van. 

Az ENTER billentyű nem betűbillentyű. 

Az ENTER billentyűvel ebben a fejezetben is foglalkozunk még. 

Az ujjaidat általában alapsori billentyűkön tartod. 

Az alapsorból nyúlsz ki egy-egy ujjaddal és nyomsz le más billentyűket. 

Utána visszateszed az ujjaidat az alapsori billentyűkre. 

Az alapsorról hamarosan többet is megtudhatsz. 

Az alapsortól lefelé két billentyűsor van. 

Az alapsor alatti billentyűsor bal szélén találsz egy Shift billentyűt. 

A sor bal szélén a bal oldali SHIFT billentyűt találod. 

A SHIFT billentyűt siftnek mondják. 

A SHIFT billentyű nem betűbillentyű. 

A SHIFT billentyűvel még sokat foglalkozunk. 

Az alapsor alatti billentyűsorban is sok betűbillentyű van. 

A bal oldali SHIFT billentyűtől jobbra indulva találod a betűbillentyűket. 

Bal kézzel írhatod a hosszú Í és az Y és az X és a C és a V és a B betűt. 

Jobb kézzel írhatod az N és az M betűt. 

Jobb kézzel írhatod a vesszőt és a pontot és a mínuszjelet is. 

A VESSZŐ és a PONT és a MÍNUSZ nem betűbillentyű. 

A VESSZŐ és a PONT és a MÍNUSZ billentyű jelbillentyű. 

A jelekkel és a jelbillentyűkkel külön fejezetben foglalkozunk majd. 

A Mínuszjeltől jobbra találsz egy másik SHIFT billentyűt. 

Ez a jobb oldali SHIFT billentyű. 

A jobb oldali SHIFT billentyűt a billentyűsor jobb szélén találod. 

A jobb oldali SHIFT billentyű sem betűbillentyű. 

A szabványos billentyűzeten az alapsortól felfelé is két billentyűsor van. 



 

 

Az alapsor feletti billentyűsor bal szélén találod a TAB billentyűt. 

A TAB billentyű nem betűbillentyű. 

A TAB billentyűvel még ebben a fejezetben is foglalkozunk. 

Az alapsor feletti billentyűsorban is sok betűbillentyű van. 

A TAB billentyűtől jobbra indulva találod a betűbillentyűket. 

Bal kézzel írhatod a Q és a W és az E és az R és a T betűt. 

Jobb kézzel írhatod a Z és az U és az I és az O és a P betűt. 

Jobb kézzel írhatod a hosszú Ő és a hosszú Ú betűt is. 

A hosszú Ú betűtől jobbra is megtalálod az ENTER billentyűt. 

Az ENTER egy hosszú billentyű. 

Az ENTER billentyű az alapsorból átlóg az alapsor feletti billentyűsorba. 

Az ENTER billentyű a billentyűsor jobb szélén van. 

 

A betűbillentyűket lenyomva és felengedve kisbetűket írhatsz. 

A betűbillentyűkröl külön fejezetekben sokat tanulhatsz. 

 

A számbillentyűkkel számokat írhatsz a számítógépbe. 

Számbillentyű például az 1 és a 7. 

A számbillentyűk a betűbillentyűk feletti sorban vannak. 

A számbillentyűket az alapsor feletti második sorban találod. 

A billentyűsor bal szélén találod a 0 billentyűt. 

A 0 billentyűtől jobbra indulva találod a többi számbillentyűt. 

Bal kézzel írhatod a 0 és az 1 és a 2 és a 3 és a 4 és az 5 számot. 

Jobb kézzel írhatod a 6 és a 7 és a 8 és a 9 számot. 

A számbillentyűkről külön fejezetben tanulhatsz. 

A számbillentyűk sorában találsz még néhány betűt a jobb oldalon. 

Jobb kézzel írhatod az Ö és az Ü és a hosszú Ó betűt is. 

A hosszú Ó betűtől jobbra találod a BACKSPACE billentyűt. 

A BACKSPACE billentyűt bekszpésznek mondják. 



 

 

A BACKSPACE billentyű a billentyűsor jobb szélén van. 

A BACKSPACE billentyű nem betűbillentyű és nem számbillentyű. 

A BACKSPACE billentyűvel ebben a fejezetben is foglalkozunk még. 

 

Egyes billentyűzeteken külön számbillentyűzet is van. 

A külön számbillentyűzetet numerikus billentyűzetnek is nevezik. 

A külön számbillentyűzetet a szokásos billentyűktől jobbra találhatod. 

 

A billentyűzeten vannak jelbillentyűk is. 

Jelbillentyű például a vessző és a pont és a mínusz. 

A mínuszt kötőjelnek is mondják. 

Csak a vesszőnek és a pontnak és a mínusznak van külön billentyűje. 

A vessző és a pont és a mínusz a betűbillentyűk alsó sorában van. 

A vessző és a pont és a mínusz a sor jobb oldalán van. 

Sok más jelet billentyűkombinációval írhatsz be. 

Például a kérdőjelet billentyűkombinációval írhatod be. 

A kérdőjel beírásához a SHIFT billentyűt és a vesszőt kell használnod. 

A Shift billentyű egy módosító billentyű. 

A módosító billentyűkről egy külön fejezetből tanulhatsz majd. 

 

A betűbillentyűk és a számbillentyűk és a jelbillentyűk a beíró billentyűk. 

A beíró billentyűkkel szöveget írhatsz be a számítógépbe. 

A szövegíráshoz fontos a SZÓKÖZ billentyű is. 

A SZÓKÖZ billentyűvel üres helyet írhatsz be a szavak közé. 

A SZÓKÖZ billentyű a nagyon széles billentyű az alsó sorban középen. 

A dokumentumokban és az e-mailekben fontos az ENTER billentyű is.  

Az ENTER billentyűvel új sort kezdhetsz a szövegben. 

A párbeszédpaneleken is hasznos az ENTER billentyű. 

Más ablakokban is hasznos az ENTER billentyű. 



 

 

Az ENTER billentyűt az alapsor jobb oldalán találod. 

Az ENTER billentyűnek minden billentyűzeten más-más alakja van. 

Kérd meg a segítődet, hogy mutassa meg az ENTER billentyűt. 

 

A szövegbeírást gépelésnek is nevezik. 

A gépelést érdemes jól megtanulnod. 

Helyes gépeléssel tudod jól használni a számítógépet. 

Gépelés közben időnként hibázol. 

A gépelési hibát elgépelésnek is nevezik. 

A gépelési hibát könnyen javíthatod. 

A BACKSPACE billentyűvel visszatörölhetsz. 

Törölheted az utoljára beírt betűt vagy számot vagy jelet. 

Utána újra beírhatod helyesen a betűt vagy a számot vagy a jelet. 

A BACKSPACE billentyű általában az ENTER felett van. 

Kérd meg a segítődet, hogy mutassa meg a BACKSPACE billentyűt. 

 

A billentyűzeten módosító billentyűk is vannak. 

A CONTROL billentyű például egy módosító billentyű. 

A CONTROL billentyűt kontrolnak mondják. 

A szabványos billentyűzeten két CONTROL billentyű van. 

Az egyik CONTROL billentyűt a billentyűzet bal alsó sarkában találod. 

Módosító billentyű még a SHIFT és az ALT és az ALTGR is. 

Az ALT billentyűt a SZÓKÖZ billentyűtől balra találod. 

Az ALTGR billentyűt a SZÓKÖZ billentyűtől jobbra találod. 

Módosító billentyű a WINDOWS billentyű is. 

A szabványos billentyűzeten két WINDOWS billentyű van. 

Az egyik WINDOWS billentyűt a bal kezeddel keresd. 

Ez a második billentyű a SZÓKÖZ billentyűtől balra. 

A másik WINDOWS billentyűt a jobb kezeddel keresd. 



 

 

Ez a második billentyű a SZÓKÖZ billentyűtől jobbra. 

 

A módosító billentyűket többnyire billentyűkombinációkban használod. 

A billentyűparancsokban is használsz módosító billentyűket. 

A módosító billentyűket néha önmagukban használhatod. 

Például a CONTROL billentyűvel megállíthatod a beszédhangot. 

A módosító billentyűkkel külön fejezetben foglalkozunk majd. 

 

A billentyűzeten vannak funkcióbillentyűk is. 

Funkcióbillentyű például az F4 és az F10. 

A funkcióbillentyűk a számbillentyűk feletti sorban vannak. 

A sor bal szélén találod az ESCAPE billentyűt. 

Az ESCAPE billentyű legfelül a bal felső sarokban van. 

Az ESCAPE billentyűt iszképnek mondják. 

Az ESCAPE billentyű felirata ESC. 

Az ESCAPE billentyű nem funkcióbillentyű. 

Az ESCAPE billentyűvel megszakíthatod az éppen zajló műveletet. 

Például félbehagyhatod egy e-mail olvasását. 

Például bezárhatsz egy párbeszédpanelt. 

Az ESCAPE billentyűtől jobbra indulva találod a funkcióbillentyűket. 

Sorban megtalálod az F1 és az F2 és az F3 és az F4 billentyűt. 

Tovább haladva az F5 és az F6 és az F7 és az F8 billentyűt találod. 

Tovább jobbra az F9 és az F10 és az F11 és az F12 billentyűt találod. 

A funkcióbillentyűkkel műveleteket végezhetsz a számítógépen. 

Például az F10 billentyűvel megnyithatod az alkalmazás menüjét. 

 

A billentyűzeten vannak kurzormozgató billentyűk is. 

A kurzormozgató billentyűkkel más helyre viheted a kurzort. 

A kurzor mutatja a beírás helyét a szövegben. 



 

 

A kurzor például egy sor végén áll. 

Lehet, hogy beírsz egy betűt vagy más jelet a billentyűzeten. 

A betű vagy más jel a kurzor helyénél íródik be a szövegbe. 

A betű vagy más jel például a sor végére íródik be. 

A betű vagy más jel beírása után a kurzor egy hellyel jobbra lép. 

Ekkor a kurzor például ismét a sor végére kerül. 

Lehet, hogy beírsz még egy betűt vagy jelet a billentyűzeten. 

A betű vagy jel a kurzor új helyénél íródik be a szövegbe. 

Utána a kurzor ismét egy hellyel jobbra lép a szövegben. 

Így folyamatosan a sor végére írhatsz szöveget. 

A kurzor más helyen is lehet a szövegben. 

A kurzor lehet például egy sor elején vagy két szó között is. 

A kurzor lehet egy szó belsejében is. 

A kurzort beszúrási pontnak is nevezik. 

A kurzor általában egy villogó vonal a képernyőn. 

A kurzormozgató billentyűket hívják navigációs billentyűknek is. 

A kurzormozgató billentyűkkel a kurzort mozgathatod egy szövegben. 

Kurzormozgató billentyűk például a nyílbillentyűk és a lapozó billentyűk. 

Nyílbillentyű a JOBBRANYÍL és a BALRANYÍL. 

Nyílbillentyű a LEFELÉNYÍL és a FELFELÉNYÍL is. 

A nyílbillentyűket a szokásos billentyűktől jobbra találod. 

A szabványos billentyűzeten a nyílbillentyűk külön csoportban vannak. 

A nyílbillentyűk csoportját alul találod. 

A nyílbillentyűk a fő rész és a külön számbillentyűzet között vannak. 

Kérd meg a segítődet, hogy mutassa meg a nyílbillentyűket. 

A nyílbillentyűkkel egy-egy hellyel odébb viheted a kurzort a szövegben. 

Lehet, hogy épp nem szövegben vagy. 

Ekkor a nyílbillentyűkkel egy szomszédos elemre léphetsz. 

Az elemek közti mozgást navigációnak nevezik. 



 

 

Kurzormozgató billentyűk a lapozó billentyűk is. 

Lapozó billentyű a PAGE UP és a PAGE DOWN. 

A PAGE UP billentyűvel a szöveg eleje felé lehet lapozni. 

A PAGE UP billentyűt pédzsápnak mondják. 

A PAGE UP rövidítése PGUP. 

A PAGE DOWN billentyűvel a szöveg vége felé lehet lapozni. 

A PAGE DOWN billentyűt pédzsdáunnak mondják. 

A PAGE DOWN rövidítése PGDN. 

Hat billentyű egy csoportban van a billentyűzeten. 

Ezt a csoportot a nyílbillentyűk felett találod. 

Ebben a csoportban vannak például a lapozó billentyűk. 

Kérd meg a segítődet, hogy mutassa meg a hatos csoportot. 

A hatos csoportban más fontos billentyűk is vannak. 

A hatos csoportban van például a DELETE billentyű. 

A DELETE billentyűt dilítnek mondják. 

A DELETE billentyű rövidítése a DEL. 

A DELETE billentyű DEL feliratú is lehet. 

A billentyűzeten másik DELETE billentyű is lehet. 

Kérd meg a segítődet, hogy mutassa meg a DELETE billentyűket. 

Lehet, hogy egy szövegben állsz. 

A DELETE billentyűvel a kurzortól jobbra törölhetsz a szövegben. 

A Delete billentyűvel például egy betűt vagy számot vagy jelet törölhetsz. 

Lehet, hogy kijelölsz egy részt a szövegben. 

A kijelöléssel a kurzormozgató billentyűk fejezetében foglalkozunk. 

A DELETE billentyűvel törölheted a kijelölt szöveget. 

Lehet, hogy nem szövegben vagy. 

Ekkor a DELETE billentyűvel a jelenlegi elemet törölheted. 

A DELETE billentyűvel például törölhetsz egy fájlt a fájlok listájában. 

Lehet, hogy kettő vagy három vagy több elem van kijelölve. 



 

 

Ekkor a DELETE billentyűvel az összes kijelölt elemet törölheted. 

A külön számbillentyűzeten is van DELETE billentyű. 

A DELETE billentyűt óvatosan használd. 

 

A billentyűzeten vannak váltóbillentyűk is. 

A váltóbillentyűket bekapcsolhatod vagy kikapcsolhatod. 

Váltóbillentyű például a NUMLOCK. 

A NUMLOCK billentyűt numlokknak mondják. 

A NUMLOCK billentyűvel a külön számbillentyűzetet válthatod át. 

A NUMLOCK billentyűvel még foglalkozunk a tananyagban. 

Váltóbillentyű még a CAPSLOCK és a ScrollLock és az INSERT is. 

A CAPSLOCK billentyűt kepszlokknak mondják. 

Lehet, hogy te a JAWS képernyőolvasó programot használod. 

A JAWS a CAPSLOCK billentyűt Nagybetűzárnak mondja. 

A ScrollLock billentyűt szkrollokknak mondják. 

Az INSERT billentyűt inzertnek mondják. 

A váltóbillentyűkkel külön fejezetben foglalkozunk majd. 

 

Másfajta billentyűket is találhatsz a billentyűzeten. 

A szabványos billentyűzeten van például HELYI MENÜ billentyű. 

A HELYI MENÜ billentyűvel nyithatod meg a helyi menüt. 

A helyi menüben hasznos lehetőségeket találsz. 

A HELYI MENÜ billentyű a szóköztől jobbra a harmadik billentyű. 

A HELYI MENÜ billentyűt máshogy is megtalálhatod. 

A jobb oldali CONTROL billentyűtől rögtön balra találod. 

A HELYI MENÜ billentyűvel külön fejezetben foglalkozunk majd. 

 

Egy másik fontos billentyű a TAB billentyű. 

A TAB lenyomásával tabulátor karaktert írsz be a szövegbe. 



 

 

A tabulátor karakter egy széles üres hely a szövegben. 

Lehet, hogy nem szövegben vagy. 

Ekkor a TAB billentyűt navigációra használhatod. 

A TAB billentyűt a szabványos billentyűzet bal szélén találod. 

A TAB billentyű az alapsor feletti sorban van. 

Kérd meg a segítődet, hogy mutassa meg a TAB billentyűt. 

A külön fejezetben a TAB billentyűről is tanulhatsz. 

 

A billentyűk lenyomása és felengedése 
 

A billentyűket röviden nyomd le és azonnal engedd fel. 

Röviden nyomd le és azonnal engedd fel a betűbillentyűket. 

Például röviden nyomd le és engedd fel az F billentyűt. 

Ekkor egy f betűt írsz a szövegbe. 

Lehet, hogy például az F billentyűt hosszan lenyomva tartod. 

Ezzel egymás után sok f betűt írhatsz be a szövegbe. 

Figyelj oda, hogy ne tartsd sokáig lenyomva a betűbillentyűket. 

 

A SZÓKÖZ billentyűt is röviden nyomd le és azonnal engedd fel. 

Figyelj oda, hogy ne tartsd sokáig lenyomva a SZÓKÖZ billentyűt. 

Lehet, hogy a SZÓKÖZ billentyűt hosszan lenyomva tartod. 

Ezzel egymás után sok üres helyet írhatsz be a szövegbe. 

 

Az ENTER billentyűt is röviden nyomd le és azonnal engedd fel. 

Lehet, hogy az ENTER billentyűt hosszan lenyomva tartod. 

Ezzel egymás után sok üres sort írhatsz be a szövegbe. 

Figyelj oda, hogy ne tartsd sokáig lenyomva az ENTER billentyűt. 

 

Röviden nyomd le és rögtön engedd fel a TAB billentyűt. 



 

 

Lehet, hogy a TAB billentyűt hosszan lenyomva tartod. 

Ezzel egymás után sok tabulátorkaraktert írhatsz be a szövegbe. 

Figyelj oda, hogy ne tartsd sokáig lenyomva a TAB billentyűt. 

 

Röviden nyomd le és azonnal engedd fel a jelbillentyűket is. 

Például röviden nyomd le és rögtön engedd fel a PONT billentyűt. 

Lehet, hogy a PONT billentyűt hosszan lenyomva tartod. 

Ezzel egymás után sok pontkaraktert írhatsz be a szövegbe. 

Figyelj oda, hogy ne tartsd sokáig lenyomva a PONT billentyűt. 

 

Röviden nyomd le és azonnal engedd fel a számbillentyűket is. 

Például röviden nyomd le a NÉGYES számbillentyűt. 

Rögtön engedd is fel a NÉGYES számbillentyűt. 

Lehet, hogy a négyes számbillentyűt hosszan lenyomva tartod. 

Ezzel egymás után sok négyes számot írhatszsz be a szövegbe. 

Figyelj oda, hogy ne tartsd sokáig lenyomva a számbillentyűket. 

Például ne tartsd sokáig lenyomva a négyes számbillentyűt. 

 

Nagyon figyelj oda a BACKSPACE használatára. 

Fontos, hogy csak röviden nyomd le a BACKSPACE billentyűt. 

Utána azonnal engedd fel a BACKSPACE billentyűt. 

Ekkor a kurzor előtt egy karaktert törölsz vissza. 

Lehet, hogy a BACKSPACE billentyűt mégis hosszan lenyomva tartod. 

Ezzel egymás után sok karaktert törölhetsz vissza a szövegben. 

Utána lehet, hogy egy teljes szót újra be kell gépelned. 

Figyelj oda, hogy ne tartsd sokáig lenyomva a BACKSPACE billentyűt. 

 

Nagyon figyelj oda a DELETE használatára. 

Fontos, hogy csak röviden nyomd le a DELETE billentyűt. 



 

 

Utána azonnal engedd fel a DELETE billentyűt. 

Ekkor a kurzor után egy karaktert törölsz. 

Lehet, hogy a DELETE billentyűt mégis hosszan lenyomva tartod. 

Ezzel egymás után sok karaktert törölhetsz a szövegben. 

Utána lehet, hogy egy teljes szót újra be kell gépelned. 

Figyelj oda, hogy ne tartsd sokáig lenyomva a DELETE billentyűt. 

 

A navigációs billentyűk rövid lenyomásával egy-egy lépést teszel. 

Például röviden lenyomod és felengeded az egyik nyílbillentyűt. 

Ekkor egy hellyel odébb viszed a kurzort a szövegben. 

Lehet, hogy például az egyik nyílbillentyűt hosszan lenyomva tartod. 

Ekkor sok hellyel odébb viheted a kurzort a szövegben. 

Figyelj oda, hogy ne tartsd sokáig lenyomva a navigációs billentyűket. 

 

Röviden nyomd le és azonnal engedd fel a funkcióbillentyűket is. 

Például röviden nyomd le és rögtön engedd fel az F5 billentyűt. 

Ekkor csak egyszer frissíted az oldalt. 

Lehet, hogy hosszan lenyomva tartasz egy funkcióbillentyűt. 

Például hosszan lenyomva tartod az F5 billentyűt. 

Ekkor lehet, hogy sokszor újra frissül az oldal. 

Figyelj oda, hogy ne tartsd sokáig lenyomva a funkcióbillentyűket. 

 

A módosító billentyűket használhatod önmagukban. 

Ekkor röviden nyomd le és azonnal engedd fel a módosító billentyűket. 

Például röviden nyomd le és rögtön engedd fel a CONTROL billentyűt. 

Ezzel megállíthatod a beszédhangot. 

A módosító billentyűket sokszor billentyűkombinációkban használod. 

A módosító billentyűket sokszor billentyűparancsokban is használod. 

Ekkor a módosító billentyűket tartsd lenyomva. 



 

 

Például az A billentyűt a CONTROL billentyűvel együtt használhatod. 

Előbb nyomd le és tartsd nyomva a CONTROL billentyűt. 

Utána röviden nyomd le és engedd fel az A billentyűt. 

Végül engedd fel a CONTROL billentyűt is. 

Ezzel például a teljes szöveget kijelölöd. 

A kijelölt szöveget például átmásolhatod más helyre. 

A kijelölt szöveget törölheted is. 

 

A gépelés gyakorlása 
 

A gépelést gyakorolhatod a billentyűzeten. 

A gyakorláshoz segítséget kaphatsz a képernyőolvasó programtól. 

Lehet, hogy te a JAWS képernyőolvasó programot használod. 

Ekkor bekapcsolhatod a Billentyűzetsúgót a gyakorláshoz. 

A Billentyűzetsúgót a JAWS egyik billentyűparancsával kapcsolhatod be. 

A billentyűparancsokkal egy külön fejezetben foglalkozunk majd. 

Nyomd le az EGYES számbillentyűt az INSERT billentyűvel együtt. 

Az INSERT billentyű a JAWS módosító billentyűje. 

A módosító billentyűkkel külön fejezetben foglalkozunk majd. 

A Billentyűzetsúgó bekapcsolását nehéznek találhatod. 

A Billentyűzetsúgó bekapcsolásához segítséget kérhetsz. 

A billentyűparancs lenyomásakor a JAWS a következőt mondja be: 

Billentyűzetsúgó bekapcsolva. 

 

Ebből tudhatod, hogy a Billentyűzetsúgó már működik. 

Most már gyakorolhatod a gépelést a billentyűzeten. 

A JAWS bemondja a beírt betűket és számokat és jeleket. 

Viszont a betűk és a számok és a jelek nem íródnak be. 

Más billentyűk lenyomásakor hasznos információkat hallhatsz. 



 

 

Viszont nem kerülsz arrébb a szövegben vagy egy ablakban. 

Nem törölsz véletlenül szöveget vagy elemeket. 

A Billentyűzetsúgó megvéd a hibázástól. 

Felfedezheted a billentyűzetet. 

Egy-egy billentyű lenyomásával megtudhatod a billentyű jelentését. 

Ekkor a billentyűk lenyomásával nem okozhatsz bajt. 

A Billentyűzetsúgóval nem tudod olvasni a tananyagot. 

Lehet, hogy be szeretnéd fejezni a gyakorlást. 

Ekkor kikapcsolhatod a Billentyűzetsúgót. 

A kikapcsoláshoz használd ismét a bekapcsolási billentyűparancsot. 

Nyomd le az EGYES számbillentyűt az INSERT billentyűvel együtt. 

A Billentyűzetsúgó kikapcsolását nehéznek találhatod. 

A Billentyűzetsúgó kikapcsolásához segítséget kérhetsz. 

A billentyűparancs lenyomásakor a JAWS a következőt mondja be: 

Billentyűzetsúgó kikapcsolva. 

 

Ebből tudhatod, hogy a Billentyűzetsúgó már nem működik. 

Újra a szokásos módon használhatod a számítógépet a billentyűzettel. 

Most tovább olvashatod a tananyagot. 

 

Lehet, hogy laptopszámítógépet használsz. 

Ekkor a Billentyűzetsúgót másik billentyűparanccsal is bekapcsolhatod. 

Nyomd le az EGYES számbillentyűt a CAPSLOCK billentyűvel együtt. 

A CAPSLOCK billentyű a JAWS másik módosító billentyűje. 

A módosító billentyűkkel külön fejezetben foglalkozunk majd. 

A Billentyűzetsúgó bekapcsolását nehéznek találhatod. 

A Billentyűzetsúgó bekapcsolásához kérj segítséget. 

A billentyűparancs lenyomásakor a JAWS a következőt mondja be: 

Billentyűzetsúgó bekapcsolva. 



 

 

 

Ebből tudhatod, hogy a Billentyűzetsúgó már működik. 

Most már gyakorolhatod a gépelést a billentyűzeten. 

A JAWS bemondja a beírt betűket és számokat és jeleket. 

Más billentyűk lenyomásakor hasznos információkat hallhatsz. 

Felfedezheted a billentyűzetet. 

A Billentyűzetsúgóval nem tudod olvasni a tananyagot. 

Lehet, hogy be szeretnéd fejezni a gyakorlást. 

Ekkor kikapcsolhatod a Billentyűzetsúgót. 

A kikapcsoláshoz használd ismét a bekapcsolási billentyűparancsot. 

Nyomd le az EGYES számbillentyűt a CAPSLOCK billentyűvel együtt. 

A Billentyűzetsúgó kikapcsolását nehéznek találhatod. 

A Billentyűzetsúgó kikapcsolásához segítséget kérhetsz. 

A billentyűparancs lenyomásakor a JAWS a következőt mondja be: 

Billentyűzetsúgó kikapcsolva. 

 

Ebből tudhatod, hogy a Billentyűzetsúgó már nem működik. 

Újra a szokásos módon használhatod a számítógépet a billentyűzettel. 

Most tovább olvashatod a tananyagot. 

 

A Billentyűzetsúgót más módon is kikapcsolhatod. 

Az ESCAPE billentyű lenyomásával is kikapcsolhatod. 

Az ESCAPE billentyűt iszképnek mondják. 

Az ESCAPE billentyűt a billentyűzet bal felső sarkában találod. 

Kérd meg a segítődet, hogy mutassa meg az ESCAPE billentyűt. 

Az ESCAPE kikapcsolja a Billentyűzetsúgót az asztali számítógépen. 

Az ESCAPE a laptopszámítógépen is kikapcsolja a Billentyűzetsúgót. 

 



 

 

A billentyűzet és a billentyűk megtanulása 
 

Ebben a részben az egyes billentyűkről részletesen tanulhatsz. 

Ebben a részben a szöveggépelésről is tanulhatsz. 

A billentyűkombinációkról és a billentyűparancsokról is tanulhatsz. 

Már tudsz dolgokat a billentyűzetről. 

Már tudsz dolgokat a billentyűzet fajtáiról és használatáról. 

Már ismered a billentyűzet részeit. 

Már ismered sok billentyű helyét és fajtáját. 

Már tudsz tájékozódni a billentyűzeten. 

Ebben a részben pontos tudást kaphatsz a billentyűkről és a gépelésről. 

 

Betűbillentyűk 
 

A billentyűzeten vannak betűbillentyűk. 

Betűbillentyű például az F billentyű és a J billentyű. 

A betűbillentyűkkel betűket és szavakat írhatsz a számítógépbe. 

A betűbillentyűket lenyomva és felengedve kisbetűket írhatsz. 

A nagybetűk beírásához a SHIFT billentyűt is használnod kell. 

A SHIFT billentyűt siftnek mondják. 

A SHIFT billentyű egy módosító billentyű. 

A SHIFT billentyűről a Módosító billentyűk című fejezetben tanulhatsz. 

A nagybetűk beírásáról is tanulhatsz a Módosító billentyűk fejezetében. 

A billentyűzeten sok betűbillentyű van. 

A betűbillentyűket a billentyűzet fő részén találod. 

A betűbillentyűk a billentyűzet középső három sorában vannak. 

Csak néhány betűbillentyű van a billentyűzet szélén. 

Az alapsor a szabványos billentyűzeten a középső billentyűsor. 

Az alapsortól lefelé két billentyűsor van. 



 

 

A szabványos billentyűzeten az alapsortól felfelé is két billentyűsor van. 

Az alapsorban sok betűbillentyű van. 

Az alapsor feletti sorban is sok betűbillentyű van. 

Az alapsor alatti sorban is sok betűbillentyű van. 

 

Billentyűk az alapsorban 
 

Az F billentyűt és a J billentyűt könnyen megtalálhatod. 

Az F billentyű és a J billentyű az alapsorban nagyjából középen van. 

Az F billentyűn és a J billentyűn jelölést találsz. 

Az F billentyűn és a J billentyűn domború jelet tapinthatsz. 

Az F billentyű és a J billentyű között két másik billentyű van. 

Az F billentyűt keresd a bal kezeddel. 

A J billentyűt keresd a jobb kezeddel. 

Az F és J billentyűtől elindulva könnyen megtalálod a többi betűbillentyűt. 

 

Bal kéz 
 

Keresd meg a billentyűzet fő részét. 

Tedd a bal kezedet a fő rész bal oldalára a billentyűzeten. 

A mutatóujjaddal keresd meg az F billentyűt. 

Az F billentyűn domború jelet tapinthatsz. 

Ekkor tudhatod, hogy a mutatóujjad jó billentyűn van. 

Az F billentyűvel F betűt írhatsz a szövegbe. 

Az F billentyűtől balra a D billentyű van. 

Tedd a középső ujjadat a D billentyűre. 

A D billentyűvel D betűt írhatsz a szövegbe. 

A D billentyűtől balra az S billentyű van. 



 

 

Tedd a gyűrűs ujjadat az S billentyűre. 

Az S billentyűvel S betűt írhatsz a szövegbe. 

Az S billentyűtől balra az A billentyű van. 

Tedd a kisujjadat az A billentyűre. 

Az A billentyűvel A betűt írhatsz a szövegbe. 

Az F és a D és az S és az A billentyű az alapsorban van. 

A bal kezed ujjai most alapsori billentyűkön vannak. 

Tedd a hüvelykujjadat a SZÓKÖZ billentyűre. 

A SZÓKÖZ billentyű a nagyon széles billentyű az alsó sorban középen. 

A SZÓKÖZ billentyűvel üres helyet írhatsz be a szavak közé. 

 

A szavak begépelését gyakorolhatod a billentyűzeten. 

Lehet, hogy a JAWS képernyőolvasó programot használod. 

Ekkor bekapcsolhatod a Billentyűzetsúgót a gyakorláshoz. 

Nyomd le az EGYES számbillentyűt az INSERT billentyűvel együtt. 

Kérd meg a segítődet, hogy mutassa meg ezt a billentyűparancsot. 

Most gyakorolhatod a szó gépelését. 

A Billentyűzetsúgóval nem tudod olvasni a tananyagot. 

Gyakorlás után kikapcsolhatod a Billentyűzetsúgót. 

Nyomd le ismét az EGYES számbillentyűt az INSERT billentyűvel együtt. 

Most tovább olvashatod a tananyagot. 

Lehet, hogy laptopszámítógépet használsz. 

Ekkor olvasd el a külön fejezetet a gépelés gyakorlásáról. 

 

Például a fa szót az ujjaid arrébb rakása nélkül beírhatod. 

A fa szó beírása után nyomd le röviden a SZÓKÖZ billentyűt. 

A SZÓKÖZ billentyűt a hüvelykujjaddal használhatod. 

 

Az ad szót is az ujjaid arrébb rakása nélkül írhatod be a számítógépbe. 



 

 

Az ad szó beírása után is nyomd le röviden a SZÓKÖZ billentyűt.  

A sas szót is az ujjaid arrébb rakása nélkül írhatod be a számítógépbe. 

A sas szó beírása után is nyomd le röviden a SZÓKÖZ billentyűt. 

 

A bal kezed mutatóujja most az F billentyűn van. 

Az F billentyűtől jobbra a G billentyűt találod. 

A G billentyűvel G betűt írhatsz a szövegbe. 

A G billentyűt is a bal kezed mutatóujjával nyomhatod le. 

Tedd át a mutatóujjadat az F billentyűről a G billentyűre. 

Most lenyomhatod a G billentyűt a mutatóujjaddal. 

Utána tedd vissza a mutatóujjadat az F billentyűre. 

 

Például az adag szó beírásához csak a mutatóujjadat kell arrébb tenned. 

A faggass szó beírásához is csak a mutatóujjadat kell arrébb tenned. 

A G betű beírása után tedd vissza a mutatóujjadat az F billentyűre. 

 

A bal kezed kisujja most az A billentyűn van. 

Az A billentyűtől balra a CAPSLOCK billentyűt találod. 

A CAPSLOCK billentyűt kepszloknak mondják. 

A CAPSLOCK billentyűt nagybetűzárnak is nevezik. 

A CAPSLOCK billentyű nem betűbillentyű. 

A CAPSLOCK billentyű nem beíró billentyű. 

A CAPSLOCK billentyű egy speciális billentyű. 

A CAPSLOCK billentyűt is a bal kezed kisujjával nyomhatod le. 

A CAPSLOCK billentyű használata előtt a kisujjad az A billentyűn van. 

Tedd át a kisujjadat az A billentyűről a CAPSLOCK billentyűre. 

Most használhatod a CAPSLOCK billentyűt a kisujjaddal. 

Utána tedd vissza a kisujjadat az A billentyűre. 

A CAPSLOCK használatával később foglalkozunk a tananyagban. 



 

 

 

Jobb kéz 
 

Tedd a jobb kezedet a fő rész jobb oldalára a billentyűzeten. 

A mutatóujjaddal keresd meg a J billentyűt. 

A J billentyűn domború jelet tapinthatsz. 

Ekkor tudhatod, hogy a mutatóujjad jó billentyűn van. 

A J billentyűvel J betűt írhatsz a szövegbe. 

A J billentyűtől jobbra a K billentyű van. 

Tedd a középső ujjadat a K billentyűre. 

A K billentyűvel K betűt írhatsz a szövegbe. 

A K billentyűtől jobbra az L billentyű van. 

Tedd a gyűrűs ujjadat az L billentyűre. 

Az L billentyűvel L betűt írhatsz a szövegbe. 

Az L billentyűtől jobbra az É billentyű van. 

Tedd a kisujjadat az É billentyűre. 

Az É billentyűvel É betűt írhatsz a szövegbe. 

A J és a K és az L és az É billentyű is az alapsorban van. 

Most a jobb kezed ujjai is alapsori billentyűkön vannak. 

Tedd a jobb kezed hüvelykujját is a SZÓKÖZ billentyűre. 

A SZÓKÖZ billentyűt már ismered. 

A bal kezed hüvelykujja már a SZÓKÖZ billentyűn van. 

A SZÓKÖZ billentyűt lenyomhatod a bal hüvelykujjaddal. 

A SZÓKÖZ billentyűt lenyomhatod a jobb hüvelykujjaddal is. 

A két kezed most alaphelyzetben van. 

Az alaphelyzetből könnyen megtalálhatod a többi billentyűt is. 

 

A szavak begépelését gyakorolhatod a Billentyűzetsúgó használatával. 

Például az él szót az ujjaid arrébb rakása nélkül beírhatod. 



 

 

Az él szó beírása után nyomd le röviden a SZÓKÖZ billentyűt. 

A kék szót is az ujjaid arrébb rakása nélkül írhatod be a számítógépbe. 

A kék szó beírása után is nyomd le röviden a SZÓKÖZ billentyűt.  

 

A jobb kezed mutatóujja most a J billentyűn van. 

A J billentyűtől balra a H billentyűt találod. 

A H billentyűvel H betűt írhatsz a szövegbe. 

A H billentyűt is a jobb kezed mutatóujjával nyomhatod le. 

Tedd át a mutatóujjadat a J billentyűről a H billentyűre. 

Most lenyomhatod a H billentyűt a mutatóujjaddal. 

Utána tedd vissza a mutatóujjadat a J billentyűre. 

 

Például a héj szó beírásához csak a mutatóujjadat kell arrébb tenned. 

A H betű beírása után tedd vissza a mutatóujjadat a J billentyűre. 

 

A jobb kezed kisujja most az É billentyűn van. 

Az É billentyűtől jobbra az Á billentyűt találod. 

Az Á billentyűvel Á betűt írhatsz a szövegbe. 

Az Á billentyűt is a jobb kezed kisujjával nyomhatod le. 

Az Á billentyű használata előtt a kisujjad az É billentyűn van. 

Tedd át a kisujjadat az É billentyűről az Á billentyűre. 

Most lenyomhatod az Á billentyűt a kisujjaddal. 

Utána tedd vissza a kisujjadat az É billentyűre. 

 

Például az állj szó beírásához csak a kisujjadat kell arrébb tenned. 

Az Á betű beírása után tedd vissza a kisujjadat az É betűre. 

 

Az Á billentyűtől jobbra az Ű billentyűt találod. 

Az Ű billentyű az É billentyűtől jobbra a második billentyű. 



 

 

Az Ű billentyűvel hosszú Ű betűt írhatsz a szövegbe. 

Az Ű billentyűt is a jobb kezed kisujjával nyomhatod le. 

Az Ű billentyű használata előtt a kisujjad az É billentyűn van. 

Tedd át a kisujjadat az É billentyűről az Ű billentyűre. 

Ehhez emeld fel a kisujjadat az É billentyűről. 

Vidd át a kisujjadat az Á billentyű felett. 

Tedd a kisujjadat az Ű billentyűre. 

Most lenyomhatod az Ű billentyűt a kisujjaddal. 

Utána tedd vissza a kisujjadat az É billentyűre. 

Ehhez emeld fel a kisujjadat az Ű billentyűről. 

Vidd át a kisujjadat az Á billentyű felett. 

Tedd vissza a kisujjadat az É billentyűre. 

Most a kisujjad ismét az eredeti helyén van. 

 

Az Ű billentyűtől jobbra az ENTER billentyűt találod. 

Az ENTER billentyű nem betűbillentyű. 

Az ENTER billentyűvel új sort kezdhetsz a szövegben. 

Az ENTER billentyű az alapsor jobb szélén van. 

Az ENTER billentyűnek más-más alakja lehet az egyes billentyűzeteken. 

Kérd meg a segítődet, hogy mutassa meg az ENTER billentyűt. 

Az ENTER billentyű túl messze van a kisujjadtól. 

Az ENTER billentyű lenyomása előtt fel kell emelned a jobb kezedet. 

Fel kell emelned az ujjaidat az alapsori billentyűkről. 

Jobbra mozdítod a kezedet. 

Utána az egyik ujjaddal röviden lenyomhatod az ENTER billentyűt. 

Lehet, hogy a kisujjaddal nyomod le kényelmesen. 

Lehet, hogy a gyűrűs ujjaddal nyomod le kényelmesen. 

Lehet, hogy egy másik ujjaddal nyomod le kényelmesen. 

Fontos lehet neked, hogy felismerd az ENTER billentyűt. 



 

 

Például a mutatóujjaddal kitapinthatod az ENTER billentyűt. 

Csak ezután nyomod le röviden az ENTER billentyűt. 

Az ENTER billentyűvel foglalkozunk még a tananyagban. 

A jobb kezedet visszaviszed a betűbillentyűkre. 

A mutatóujjaddal kitapintod a domború jelet a J billentyűn. 

Ebből tudhatod, hogy a mutatóujjad a J billentyűn van. 

A többi ujjadat is visszateszed a K és az L és az É billentyűre. 

 

Az Ű billentyűt már ismered. 

Az Ű billentyűt a jobb kezed kisujjával nyomhatod le. 

Ehhez a kisujjadat két billentyűvel kell arrébb tenned. 

Az Ű billentyű leütését nehéznek találhatod. 

Lehet, hogy hosszú Ű betűt kell beírnod. 

Az Ű billentyűt máshogy is megkeresheted a billentyűzeten. 

Az Ű billentyűt az ENTER billentyűtől balra találod. 

Az Ű billentyű közvetlenül az ENTER billentyű mellett van. 

Először megkeresheted az ENTER billentyűt. 

Ehhez arrébb kell tenned a jobb kezedet. 

Kitapinthatod az ENTER billentyűt. 

Ezután megkeresheted és röviden lenyomhatod az Ű billentyűt. 

Utána visszarakhatod az ujjaidat az alapsori betűbillentyűkre. 

 

Például a hű szó beírásához először a mutatóujjadat kell arrébb tenned. 

Tedd át a mutatóujjadat a J billentyűről a H billentyűre. 

A H betű beírása után tedd vissza a mutatóujjadat a J billentyűre. 

A hű szó beírásához a kisujjadat is arrébb kell tenned. 

Tedd át a kisujjadat az É billentyűről az Ű billentyűre. 

Az Ű betű beírása után tedd vissza a kisujjadat az É billentyűre. 

 



 

 

Gépelés két kézzel 
 

Most már ismered a billentyűket az alapsorban. 

Az alapsorban sok betűbillentyű van. 

A bal kezed ujjai betűbillentyűkön vannak. 

A jobb kezed ujjai is betűbillentyűkön vannak. 

Egyes szavakat a bal kezed ujjaival gépelhetsz be. 

Már ismersz ilyen szavakat. 

Például a sas szót a bal kezeddel gépelheted be. 

Egyes szavakat a jobb kezed ujjaival gépelhetsz be. 

Már ilyen szavakat is ismersz. 

Például a kék szót a jobb kezeddel gépelheted be. 

Egyes szavak begépeléséhez a bal és a jobb kezedre is szükséged van. 

például ilyen szó a fal. 

Az F és az A betűt a bal kezeddel gépeled be. 

Az L betűt a jobb kezeddel gépeled be. 

Például az alak szót felváltva gépeled be a két kezeddel. 

A láda szót is felváltva gépeled be a két kezeddel. 

A láda szó begépeléséhez a jobb kezed kisujját arrébb is kell tenned. 

Az Á betű beírásához tedd át a kisujjadat az Á billentyűre. 

Az Á betű beírása után tedd vissza a kisujjadat az É billentyűre. 

A jég szót is felváltva gépeled be a két kezeddel. 

A jég szó begépeléséhez a bal kezed mutatóujját arrébb is kell tenned. 

A G betű beírása előtt tedd át a mutatóujjadat a G billentyűre. 

A G betű beírása után tedd vissza a mutatóujjadat az F billentyűre. 

A hűség szó begépelését nehéznek találhatod. 

A H betű beírásához arrébb kell tenned a jobb kezed mutatóujját. 

A H betű beírása után tedd vissza a mutatóujjadat a J billentyűre. 

A hosszú Ű betűt a jobb kezed kisujjával írhatod be. 



 

 

Ehhez két billentyűvel kell arrébb tenned a jobb kezed kisujját. 

Az Ű betű beírása után tedd vissza a kisujjadat az É billentyűre. 

Az S betűt a bal kezed gyűrűs ujjával írhatod be. 

Az É betű beírásához ismét a jobb kezed kisujjára van szükséged. 

A G betűt pedig a bal kezed mutatóujjával írhatod be. 

A bal kezed mutatóujját át kell tenned az F billentyűről a G billentyűre. 

Ezután beírhatod a G betűt. 

Most visszateheted a mutatóujjadat a G billentyűről az F billentyűre. 

Gyakorlás után a hűség szó begépelését már könnyűnek találhatod. 

Gyakorlás után más szavak begépelését is könnyűnek találhatod. 

A szavak begépelését gyakorolhatod a Billentyűzetsúgó használatával. 

Billentyűk az alapsor feletti sorban 
 

A bal kezed ujjai az F és a D és az S és az A billentyűkön vannak. 

A jobb kezed ujjai a J és a K és az L és az É billentyűkön vannak. 

Ezek az ujjaid alapsori betűbillentyűkön vannak. 

A bal hüvelykujjad a SZÓKÖZ billentyűn van. 

A jobb hüvelykujjad is a SZÓKÖZ billentyűn van. 

A kezeid most alaphelyzetben vannak. 

Az alaphelyzetből az ujjaiddal megtalálhatod a többi betűbillentyűt is. 

Az alapsor feletti billentyűsorban is sok betűbillentyű van. 

Ezeket a betűket az ujjaid arrébb rakásával írhatod be. 

Egyszerre csak egy ujjadat rakod arrébb. 

Közben a többi ujjad az alapsorban marad. 

Például az R betűt az R billentyű lenyomásával írhatod be. 

Az R billentyűt az F billentyű felett találod a billentyűzeten. 

A bal kezed mutatóujját tedd át az R billentyűre. 

Röviden nyomd le az R billentyűt. 

Utána tedd vissza a mutatóujjadat az alapsori F billentyűre. 



 

 

 

Bal kéz 
 

A bal kezed mutatóujja most az F billentyűn van az alapsorban. 

Az R billentyűt az F billentyű felett találod a billentyűzeten. 

Az R billentyűvel R betűt írhatsz a szövegbe. 

Az R billentyű az F billentyűtől felfelé és enyhén balra van. 

Az R betű beírásához tedd át a mutatóujjadat az R billentyűre. 

Ehhez enyhén balra és felfelé mozgasd a mutatóujjadat. 

Röviden nyomd le az R billentyűt. 

Utána tedd vissza a mutatóujjadat az alapsori F billentyűre. 

 

A bal kezed mutatóujja most az F billentyűn van az alapsorban. 

A T billentyűt is az F billentyű felett találod a billentyűzeten. 

A T billentyű az F billentyűtől felfelé és ferdén jobbra van. 

A T billentyű az R billentyűtől jobbra van. 

A T billentyűvel T betűt írhatsz a szövegbe. 

A T betű beírásához tedd át a mutatóujjadat a T billentyűre. 

Ehhez ferdén jobbra és felfelé mozgasd a mutatóujjadat. 

Röviden nyomd le a T billentyűt. 

Utána tedd vissza a mutatóujjadat az alapsori F billentyűre. 

 

A bal kezed középső ujja most a D billentyűn van az alapsorban. 

Az E billentyűt a D billentyű felett találod a billentyűzeten. 

Az E billentyűvel E betűt írhatsz a szövegbe. 

Az E billentyű a D billentyűtől felfelé és enyhén balra van. 

Az E billentyű az R billentyűtől balra van. 

Az E betű beírásához tedd át a középső ujjadat az E billentyűre. 

Ehhez enyhén balra és felfelé mozgasd a középső ujjadat. 



 

 

Röviden nyomd le az E billentyűt. 

Utána tedd vissza a középső ujjadat az alapsori D billentyűre. 

 

A bal kezed gyűrűs ujja most az S billentyűn van az alapsorban. 

A W billentyűt az S billentyű felett találod a billentyűzeten. 

A W billentyűvel W betűt írhatsz a szövegbe. 

A W betűre ritkán lehet szükséged. 

A W billentyű az S billentyűtől felfelé és enyhén balra van. 

A W billentyű az E billentyűtől balra van. 

A W betű beírásához tedd át a gyűrűs ujjadat a W billentyűre. 

Ehhez enyhén balra és felfelé mozgasd a gyűrűs ujjadat. 

Röviden nyomd le a W billentyűt. 

Utána tedd vissza a gyűrűs ujjadat az alapsori S billentyűre. 

 

A bal kezed kisujja most az A billentyűn van az alapsorban. 

A Q billentyűt az A billentyű felett találod a billentyűzeten. 

A Q billentyűvel Q betűt írhatsz a szövegbe. 

A Q betűre ritkán lehet szükséged. 

A Q billentyű az A billentyűtől felfelé és enyhén balra van. 

A Q billentyű a W billentyűtől balra van. 

A Q betű beírásához tedd át a kisujjadat a Q billentyűre. 

Ehhez enyhén balra és felfelé mozgasd a kisujjadat. 

Röviden nyomd le a Q billentyűt. 

Utána tedd vissza a kisujjadat az alapsori A billentyűre. 

 

A szavak begépelését gyakorolhatod a Billentyűzetsúgó használatával. 

Például az adat szót egy ujjad arrébb rakásával beírhatod. 

Csak a mutatóujjadat kell arrébb raknod a T betű beírásához. 

A T betű beírása után tedd vissza a mutatóujjadat az F billentyűre. 



 

 

Az adat szó beírása után nyomd le röviden a SZÓKÖZ billentyűt. 

 

A dara szót is beírhatod egy ujjad arrébb rakásával. 

Csak a mutatóujjadat kell arrébb raknod az R betű beírásához. 

Az R betű beírása után rakd vissza a mutatóujjadat az F betűre. 

A dara szó beírása után is nyomd le röviden a SZÓKÖZ billentyűt. 

 

Az ered szó beírásához két ujjadat is arrébb kell raknod. 

Először tedd át a középső ujjadat az E billentyűre 

Írj be egy E betűt. 

Utána tedd vissza a középső ujjadat az alapsori D billentyűre. 

Most tedd át a mutatóujjadat az R billentyűre. 

Írd be az R betűt. 

Tedd vissza a mutatóujjadat az F billentyűre. 

Ismét tedd át a középső ujjadat az E billentyűre 

Írj be még egy E betűt. 

Tedd vissza a középső ujjadat az alapsori D billentyűre. 

Írd be a D betűt. 

Az ered szó beírása után is nyomd le röviden a SZÓKÖZ billentyűt. 

 

Most a balkezed ujjai alapsori billentyűkön vannak. 

A TAB billentyűt a bal kezed kisujjával nyomhatod le. 

A TAB billentyűt a Q billentyűtől balra találod. 

A TAB billentyű a billentyűsor bal szélén van. 

A bal kezed kisujja most az A billentyűn van az alapsorban. 

A TAB billentyű az A billentyűtől messzebb balra és enyhén felfelé van. 

A TAB billentyűt a CAPSLOCK billentyű felett találod. 

A betűbillentyűk keskeny billentyűk. 

A TAB billentyű enyhén széles billentyű. 



 

 

Kérd meg a segítődet, hogy mutassa meg a TAB billentyűt. 

A TAB billentyű használatához tedd át a kisujjadat a TAB billentyűre. 

Ehhez messzebb balra és enyhén felfelé mozgasd a kisujjadat. 

Röviden nyomd le a TAB billentyűt. 

Utána tedd vissza a kisujjadat az alapsori A billentyűre. 

A TAB billentyű nem betűbillentyű. 

A TAB lenyomásával tabulátor karaktert írsz be a szövegbe. 

A tabulátor karakter egy széles üres hely a szövegben. 

Lehet, hogy nem szövegben vagy. 

Ekkor a TAB billentyűt navigációra használhatod. 

A TAB billentyűvel még foglalkozunk a tananyagban. 

Lehet, hogy a TAB billentyű leütését nehéznek találod. 

Lehet, hogy a TAB billentyű túl messze van a kisujjadtól. 

Lehet, hogy a TAB lenyomása előtt fel kell emelned a bal kezedet. 

Fel kell emelned az ujjaidat az alapsori billentyűkről. 

Ferdén balra és felfelé mozdítod a kezedet. 

Utána az egyik ujjaddal röviden lenyomhatod a TAB billentyűt. 

Lehet, hogy a kisujjaddal nyomod le kényelmesen. 

Lehet, hogy a gyűrűs ujjaddal nyomod le kényelmesen. 

Lehet, hogy egy másik ujjaddal nyomod le kényelmesen. 

Fontos lehet neked, hogy felismerd a TAB billentyűt. 

Például a mutatóujjaddal kitapinthatod a TAB billentyűt. 

Csak ezután nyomod le röviden a TAB billentyűt. 

A bal kezedet visszaviszed az alapsorra. 

A bal kezedet visszaviszed a betűbillentyűkre. 

A mutatóujjaddal kitapintod a domború jelet az F billentyűn. 

Ebből tudhatod, hogy a mutatóujjad az F billentyűn van. 

A többi ujjadat is visszateszed a D és az S és az A billentyűre. 

 



 

 

Jobb kéz 
 

A jobb kezed mutatóujja most a J billentyűn van az alapsorban. 

Az U billentyűt a J billentyű felett találod a billentyűzeten. 

Az U billentyűvel rövid U betűt írhatsz a szövegbe. 

Az U billentyű a J billentyűtől felfelé és enyhén balra van. 

Az U betű beírásához tedd át a mutatóujjadat az U billentyűre. 

Ehhez enyhén balra és felfelé mozgasd a mutatóujjadat. 

Röviden nyomd le az U billentyűt. 

Utána tedd vissza a mutatóujjadat az alapsori J billentyűre. 

 

A jobb kezed mutatóujja most a J billentyűn van az alapsorban. 

A Z billentyűt is a J billentyű felett találod a billentyűzeten. 

A Z billentyű a J billentyűtől messzebb balra és enyhén felfelé van. 

A Z billentyű az U billentyűtől balra van. 

A Z billentyű a T billentyűtől jobbra van. 

A Z billentyűvel Z betűt írhatsz a szövegbe. 

A Z betű beírásához tedd át a mutatóujjadat a Z billentyűre. 

Ehhez messzebb balra és ferdén felfelé mozgasd a mutatóujjadat. 

Röviden nyomd le a Z billentyűt. 

Utána tedd vissza a mutatóujjadat az alapsori J billentyűre. 

 

A jobb kezed középső ujja most a K billentyűn van az alapsorban. 

Az I billentyűt a K billentyű felett találod a billentyűzeten. 

Az I billentyűvel rövid I betűt írhatsz a szövegbe. 

Az I billentyű a K billentyűtől felfelé és enyhén balra van. 

Az I billentyű az U billentyűtől jobbra van. 

Az I betű beírásához tedd át a középső ujjadat az I billentyűre. 

Ehhez enyhén balra és felfelé mozgasd a középső ujjadat. 



 

 

Röviden nyomd le az I billentyűt. 

Utána tedd vissza a középső ujjadat az alapsori K billentyűre. 

 

A jobb kezed gyűrűs ujja most az L billentyűn van az alapsorban. 

Az O billentyűt az L billentyű felett találod a billentyűzeten. 

Az O billentyűvel rövid O betűt írhatsz a szövegbe. 

Az O billentyű az L billentyűtől felfelé és enyhén balra van. 

Az O billentyű az I billentyűtől jobbra van. 

Az O betű beírásához tedd át a gyűrűs ujjadat az O billentyűre. 

Ehhez enyhén balra és felfelé mozgasd a gyűrűs ujjadat. 

Röviden nyomd le az O billentyűt. 

Utána tedd vissza a gyűrűs ujjadat az alapsori L billentyűre. 

 

A jobb kezed kisujja most az É billentyűn van az alapsorban. 

A P billentyűt az É billentyű felett találod a billentyűzeten. 

A P billentyűvel P betűt írhatsz a szövegbe. 

A P billentyű az É billentyűtől felfelé és enyhén balra van. 

A P billentyű az O billentyűtől jobbra van. 

A P betű beírásához tedd át a kisujjadat a P billentyűre. 

Ehhez enyhén balra és felfelé mozgasd a kisujjadat. 

Röviden nyomd le a P billentyűt. 

Utána tedd vissza a kisujjadat az alapsori É billentyűre. 

 

A jobb kezed kisujja most az É billentyűn van az alapsorban. 

Az Ő billentyűt az É billentyű felett találod a billentyűzeten. 

Az Ő billentyű az É billentyűtől felfelé és ferdén jobbra van. 

Az Ő billentyű a P billentyűtől jobbra van. 

Az Ő billentyűvel hosszú Ő betűt írhatsz a szövegbe. 

A hosszú Ő betű beírásához tedd át a kisujjadat az Ő billentyűre. 



 

 

Ehhez ferdén jobbra és felfelé mozgasd a kisujjadat. 

Röviden nyomd le az Ő billentyűt. 

Utána tedd vissza a kisujjadat az alapsori É billentyűre. 

 

A hosszú Ú billentyűt az Ő billentyűtől jobbra találod. 

A jobb kezed kisujja most az É billentyűn van az alapsorban. 

Az Ú billentyű az É billentyűtől messzebb jobbra és enyhén felfelé van. 

Kérd meg a segítődet, hogy mutassa meg az Ú billentyűt. 

Az Ú billentyűvel hosszú Ú betűt írhatsz a szövegbe. 

A hosszú Ú betű beírásához tedd át a kisujjadat az Ú billentyűre. 

Ehhez messzebb jobbra és enyhén felfelé mozgasd a kisujjadat. 

Röviden nyomd le az Ú billentyűt. 

Utána tedd vissza a kisujjadat az alapsori É billentyűre. 

Lehet, hogy az Ú billentyű leütését nehéznek találod. 

Lehet, hogy az Ú billentyű túl messze van a kisujjadtól. 

Az Ú billentyűt máshogy is megtalálhatod. 

Az ENTER billentyű a fő rész jobb szélén van. 

Lehet, hogy nagy méretű ENTER billentyű van a billentyűzeteden. 

Ekkor az ENTER billentyű az alapsorban kezdődik. 

Az ENTER billentyű az alapsor jobb szélén kezdődik. 

Lehet, hogy az ENTER billentyű bekanyarodik az alapsor feletti sorba. 

Ekkor az Ú billentyű az ENTER billentyű széles részétől balra van. 

Felemelheted a jobb kezedet a billentyűzetről. 

Kitapogathatod az ENTER billentyűt. 

Megkeresheted az Ú billentyűt az ENTER billentyűtől balra. 

Beírhatod a hosszú Ú betűt. 

Utána visszateheted az ujjaidat az alapsori betűbillentyűkre. 

 

A felső betűsor feletti billentyűsorban vannak a számbillentyűk. 



 

 

A számbillentyűkkel egy külön fejezetben részletesen foglalkozunk. 

A számbillentyűk sorában három betűbillentyűt is találsz. 

Itt a rövid Ö és a rövid Ü és a hosszú Ó betűt találod. 

A számbillentyűk után a jobb oldalon van a három betűbillentyű. 

 

Az Ö billentyűt két sorral az É billentyű felett találod. 

Az Ö billentyű a kilences számbillentyűtől jobbra van. 

A számbillentyűkkel egy másik fejezetben foglalkozunk. 

A jobb kezed kisujja most az É billentyűn van. 

A P billentyű az É billentyűtől felfelé és enyhén balra van. 

Az Ö billentyű pedig a P billentyűtől felfelé ferdén balra van. 

Az Ö billentyűvel rövid Ö betűt írhatsz a szövegbe. 

Az Ö billentyűt is lenyomhatod a jobb kezed kisujjával. 

Az Ö billentyű használata előtt a kisujjad az É billentyűn van. 

Tedd át a kisujjadat az É billentyűről az Ö billentyűre. 

Ehhez emeld fel a kisujjadat az É billentyűről. 

Vidd át a kisujjadat a P billentyű felett. 

Tedd a kisujjadat az Ö billentyűre. 

Most lenyomhatod az Ö billentyűt a kisujjaddal. 

Utána tedd vissza a kisujjadat az É billentyűre. 

Ehhez emeld fel a kisujjadat az Ö billentyűről. 

Vidd át a kisujjadat a P billentyű felett. 

Tedd vissza a kisujjadat az É billentyűre. 

Most a kisujjad ismét az eredeti helyén van. 

 

Az Ö billentyű begépelését más módon is kényelmesnek találhatod. 

Az Ö billentyű szinte pontosan az L billentyű felett van két sorral. 

A jobb kezed gyűrűs ujja most az L billentyűn van. 

Tedd át a gyűrűs ujjadat az L billentyűről az Ö billentyűre. 



 

 

Ehhez emeld fel a gyűrűs ujjadat az L billentyűről. 

Vidd át a gyűrűs ujjadat az O billentyű és a  P billentyű között. 

Tedd a kisujjadat az Ö billentyűre. 

Most lenyomhatod az Ö billentyűt a gyűrűs ujjaddal. 

Utána tedd vissza a gyűrűs ujjadat az L billentyűre. 

Ehhez emeld fel a gyűrűs ujjadat az Ö billentyűről. 

Vidd át a gyűrűs ujjadat az O billentyű és a P billentyű között. 

Tedd vissza a gyűrűs ujjadat az L billentyűre. 

Most a gyűrűs ujjad ismét az eredeti helyén van. 

 

Az Ü billentyűt is két sorral az É billentyű felett találod. 

Az Ü billentyű az Ö billentyűtől jobbra van. 

A jobb kezed kisujja most az É billentyűn van. 

A P billentyű az É billentyű feletti sorban van. 

Az Ü billentyű pedig a P billentyű feletti sorban van. 

Az Ü billentyű szinte pontosan az É billentyű felett van. 

Az Ü billentyűvel rövid Ü betűt írhatsz a szövegbe. 

Az Ü billentyűt is a jobb kezed kisujjával nyomhatod le. 

Az Ü billentyű használata előtt a kisujjad az É billentyűn van. 

Tedd át a kisujjadat az É billentyűről az Ü billentyűre. 

Ehhez emeld fel a kisujjadat az É billentyűről. 

Vidd át a kisujjadat a P billentyű és a hosszú Ő billentyű között. 

Tedd a kisujjadat az Ü billentyűre. 

Most lenyomhatod az Ü billentyűt a kisujjaddal. 

Utána tedd vissza a kisujjadat az É billentyűre. 

Ehhez emeld fel a kisujjadat az Ü billentyűről. 

Vidd át a kisujjadat a P billentyű és a hosszú Ő billentyű között. 

Tedd vissza a kisujjadat az É billentyűre. 

Most a kisujjad ismét az eredeti helyén van. 



 

 

 

A hosszú Ó billentyűt is két sorral az É billentyű felett találod. 

A hosszú Ó billentyű a rövid Ü billentyűtől jobbra van. 

A hosszú Ó billentyű a BACKSPACE billentyűtől balra van. 

A BACKSPACE billentyű a sor jobb szélén van. 

A jobb kezed kisujja most az É billentyűn van. 

A hosszú Ő billentyű az É billentyűtől felfelé és ferdén jobbra van. 

A hosszú Ó pedig a hosszú Ő billentyűtől felfelé ferdén jobbra van. 

Az Ó billentyűvel hosszú Ó betűt írhatsz a szövegbe. 

Az Ó billentyűt is a jobb kezed kisujjával nyomhatod le. 

Az Ó billentyű használata előtt a kisujjad az É billentyűn van. 

Tedd át a kisujjadat az É billentyűről az Ó billentyűre. 

Ehhez emeld fel a kisujjadat az É billentyűről. 

Vidd át a kisujjadat a hosszú Ő billentyű felett. 

Tedd a kisujjadat az Ó billentyűre. 

Most lenyomhatod az Ó billentyűt a kisujjaddal. 

Az Ó billentyűtől jobbra a BACKSPACE billentyű van. 

A BACKSPACE billentyűvel visszatörölhetsz a szövegben. 

A BACKSPACE billentyűvel később még foglalkozunk. 

A hosszú Ó beírása után tedd vissza a kisujjadat az É billentyűre. 

Ehhez emeld fel a kisujjadat az Ó billentyűről. 

Vidd át a kisujjadat a hosszú Ő billentyű felett. 

Tedd vissza a kisujjadat az É billentyűre. 

Most a kisujjad ismét az eredeti helyén van. 

A hosszú Ó betűt máshogy is megtalálhatod. 

Az É billentyűtől jobbra van az Á billentyű. 

Az Ó billentyű szinte pontosan az Á billentyű felett van két sorral. 

 

A hosszú Ó betű beírását nehéznek találhatod. 



 

 

A hosszú Ó betűt külön is megkeresheted a billentyűzeten. 

Ehhez emeld fel a jobb kezedet a billentyűzetről. 

A betűbillentyűk a billentyűzet fő részén vannak. 

Tapogasd ki a fő rész jobb szélét. 

A fő rész jobb szélén találod az ENTER billentyűt. 

Az ENTER billentyű felett találod a BACKSPACE billentyűt. 

A BACKSPACE billentyű a fő rész sarkán van fent a jobb oldalon. 

A BACKSPACE billentyű egy enyhén széles billentyű. 

A BACKSPACE billentyűt visszatörlés billentyűnek is nevezik. 

A BACKSPACE billentyűvel visszatörölhetsz egy karaktert. 

Törölheted az előző betűt vagy számot vagy jelet. 

A BACKSPACE billentyűt óvatosan használd. 

A BACKSPACE billentyűvel egy másik fejezetben még foglalkozunk. 

Kérd meg a segítődet, hogy mutassa meg a BACKSPACE billentyűt. 

Tapogasd ki a BACKSPACE billentyűt. 

Az Ó betűbillentyűt a BACKSPACE billentyűtől balra találod. 

Az egyik ujjaddal röviden nyomd le az Ó billentyűt. 

Utána tedd vissza a jobb kezedet az alapsorra. 

Az alapsor két sorral az Ó billentyű alatt van. 

A mutatóujjaddal keresd meg a tapintható jelet a J billentyűn. 

A többi ujjadat tedd a K és az L és az É billentyűre. 

A hüvelykujjadat pedig tedd a SZÓKÖZ billentyűre. 

 

Most már sok jobbkezes betűbillentyűt ismersz. 

Például a jól szót begépelheted a jobb kezed ujjaival. 

Csak a kisujjadat kell arrébb tenned a hosszú Ó betű begépeléséhez. 

A hosszú Ó beírása előtt tedd át a kisujjadat az Ó billentyűre. 

A hosszú ó beírása után tedd vissza a kisujjadat az É billentyűre. 

 



 

 

Az ájul szót is begépelheted a jobb kezed ujjaival. 

A kisujjadat tedd arrébb egy billentyűvel az Á betű beírásához. 

Az Á betű beírása után tedd vissza a kisujjadat az É billentyűre. 

A mutatóujjaddal először nyomd le a J billentyűt. 

Utána vidd egy sorral feljebb a mutatóujjadat. 

A mutatóujjaddal nyomd le az U billentyűt. 

Tedd vissza a mutatóujjadat a J billentyűre. 

Végül a gyűrűs ujjaddal nyomd le az L billentyűt. 

 

A közöl szót is begépelheted a jobb kezed ujjaival 

A K billentyűt a középső ujjaddal nyomd le. 

Az Ö betű beírásához vidd a gyűrűs ujjadat két sorral feljebb. 

Az Ö betű beírása után tedd vissza a gyűrűs ujjadat az alapsori L betűre. 

A Z betűt a mutatóujjaddal írhatod be. 

Vidd a mutatóujjadat messzebb balra és enyhén felfelé. 

Nyomd le a Z billentyűt. 

Utána tedd vissza a mutatóujjadat az alapsori J billentyűre. 

Ismét vidd a gyűrűs ujjadat két sorral feljebb. 

Írd be a második Ö betűt a gyűrűs ujjaddal. 

Az L betű beírásához vidd vissza a gyűrűs ujjadat az alapsorba. 

Tedd vissza a gyűrűs ujjadat az L billentyűre. 

Nyomd le az L billentyűt az L betű beírásához. 

A szavak begépelését gyakorolhatod a Billentyűzetsúgó használatával. 

 

Gépelés két kézzel 
 

Most már ismered a billentyűket az alapsorban. 

Az alapsorban sok betűbillentyű van. 

Ismered a billentyűket az alapsor feletti sorban is. 



 

 

Az alapsor feletti sorban is sok betűbillentyű van. 

Egyes szavak begépeléséhez a bal és a jobb kezedre is szükséged van. 

például ilyen szó a tud. 

A T betűt a bal kezeddel gépeled be. 

Az U betűt a jobb kezeddel gépeled be. 

A D betűt ismét a bal kezeddel gépeled be. 

Az iroda szó begépeléséhez is szükség van a jobb és a bal kezedre. 

Az I betűt a jobb kezeddel gépeled be. 

Az R betűt a bal kezeddel gépeled be. 

Az O betűt a jobb kezeddel gépeled be. 

Végül a D és az A betűt a bal kezeddel gépeled be. 

A szépség szó begépelését először kicsit nehéznek találhatod. 

A Z betű beírásához a jobb kezed mutatóujját kell arrébb raknod. 

A G betű beírásához a bal kezed mutatóujját kell arrébb raknod. 

A rádió szó begépelését először nehéznek találhatod. 

Az Á betűt a jobb kezed kisujjával írhatod be. 

Az Á betű beírásához egy billentyűvel kell arrébb raknod a kisujjadat. 

Az Á betű beírása után tedd vissza a kisujjadat az É billentyűre. 

A hosszú Ó betűt is a jobb kezed kisujjával írhatod be. 

A hosszú Ó betű beírásához vidd a kisujjadat két sorral ferdén felfelé. 

A hosszú Ó betű beírása után vidd vissza a kisujjadat az alapsorba. 

Tedd vissza a kisujjadat az É billentyűre. 

A szavak gépelését gyakorolhatod a Billentyűzetsúgó használatával. 

Gyakorlás után a szavak gépelését könnyűnek találhatod. 

 

Billentyűk az alapsor alatti sorban 
 

A kezeid most alaphelyzetben vannak. 

Az alaphelyzetet már ismered. 



 

 

Az alaphelyzetből az ujjaiddal megtalálhatod a többi betűbillentyűt is. 

Az alapsor alatti billentyűsorban is vannak betűbillentyűk. 

Ezeket a billentyűket is megtalálhatod az ujjaiddal. 

Ezeket a betűket az ujjaid arrébb rakásával írhatod be. 

Egyszerre általában csak egy ujjadat kell arrébb raknod. 

Az alapsor alatti sorban jelbillentyűk is vannak. 

A jelbillentyűk nem betűbillentyűk. 

A jelbillentyűk a jobb oldalon vannak a billentyűsorban. 

Jelbillentyű a vessző és a pont és a mínusz. 

A jelekkel és a jelbillentyűkkel egy másik fejezetben még foglalkozunk. 

Az alapsor alatti sorban SHIFT billentyűk is vannak. 

A SHIFT billentyűt siftnek mondják. 

A bal oldali SHIFT billentyű a sor bal szélén van. 

A bal oldali SHIFT billentyű általában egy enyhén széles billentyű. 

A jobb oldali SHIFT billentyű a sor jobb szélén van. 

A szokásos billentyűzeten a jobb oldalon széles SHIFT billentyűt találsz. 

Kérd meg a segítődet, hogy mutassa meg a SHIFT billentyűket. 

A SHIFT billentyűk módosító billentyűk. 

Például a nagybetűk beírásához szükséged van a SHIFT billentyűkre. 

Sok jel beírásához is szükséged van a SHIFT billentyűkre. 

A módosító billentyűkkel egy másik fejezetben foglalkozunk majd. 

 

Bal kéz 
 

A bal kezed mutatóujja most az F billentyűn van az alapsorban. 

A V billentyűt az F billentyű alatt találod a billentyűzeten. 

A V billentyűvel V betűt írhatsz a szövegbe. 

A V billentyű az F billentyűtől lefelé és ferdén jobbra van. 

A V betű beírásához tedd át a mutatóujjadat a V billentyűre. 



 

 

Ehhez ferdén jobbra és lefelé mozgasd a mutatóujjadat. 

Röviden nyomd le a V billentyűt. 

Utána tedd vissza a mutatóujjadat az alapsori F billentyűre. 

 

A bal kezed mutatóujja most az F billentyűn van az alapsorban. 

A B billentyűt is a mutatóujjaddal nyomhatod le. 

A B billentyűt a G billentyű alatt találod ferdén jobbra. 

A G billentyűt már ismered. 

Viszont a B billentyűt az F billentyűről is eléred. 

A B billentyű az F billentyűtől lefelé és messzebb ferdén jobbra van. 

A B billentyű a V billentyűtől jobbra van. 

A B billentyűvel B betűt írhatsz a szövegbe. 

A B betű beírásához tedd át a mutatóujjadat a B billentyűre. 

Ehhez messzebb jobbra és ferdén lefelé mozgasd a mutatóujjadat. 

Röviden nyomd le a B billentyűt. 

Utána tedd vissza a mutatóujjadat az alapsori F billentyűre. 

 

A bal kezed középső ujja most a D billentyűn van az alapsorban. 

A C billentyűt a D billentyű alatt találod a billentyűzeten. 

A C billentyűvel C betűt írhatsz a szövegbe. 

A C billentyű a D billentyűtől lefelé és ferdén jobbra van. 

A C billentyű a V billentyűtől balra van. 

A C betű beírásához tedd át a középső ujjadat a C billentyűre. 

Ehhez ferdén jobbra és lefelé mozgasd a középső ujjadat. 

Röviden nyomd le a C billentyűt. 

Utána tedd vissza a középső ujjadat az alapsori D billentyűre. 

 

A bal kezed gyűrűs ujja most az S billentyűn van az alapsorban. 

Az X billentyűt az S billentyű alatt találod a billentyűzeten. 



 

 

Az X billentyűvel X betűt írhatsz a szövegbe. 

Az X betűre ritkán lehet szükséged. 

Az X billentyű az S billentyűtől lefelé és ferdén jobbra van. 

Az X billentyű a C billentyűtől balra van. 

Az X betű beírásához tedd át a gyűrűs ujjadat az X billentyűre. 

Ehhez ferdén jobbra és lefelé mozgasd a gyűrűs ujjadat. 

Röviden nyomd le az X billentyűt. 

Utána tedd vissza a gyűrűs ujjadat az alapsori S billentyűre. 

 

A bal kezed kisujja most az A billentyűn van az alapsorban. 

Az Y billentyűt az A billentyű alatt találod a billentyűzeten. 

Az Y billentyűvel Y betűt írhatsz a szövegbe. 

Az Y billentyű az A billentyűtől lefelé és ferdén jobbra van. 

Az Y billentyű az X billentyűtől balra van. 

Az Y betű beírásához tedd át a kisujjadat az Y billentyűre. 

Ehhez ferdén jobbra és lefelé mozgasd a kisujjadat. 

Röviden nyomd le az Y billentyűt. 

Utána tedd vissza a kisujjadat az alapsori A billentyűre. 

 

A bal kezed kisujja most az A billentyűn van az alapsorban. 

Az Í billentyűt is az A billentyű alatt találod a billentyűzeten. 

Az Í billentyű az A billentyűtől lefelé és ferdén balra van. 

Az Í billentyű az Y billentyűtől balra van. 

Az Í billentyűvel hosszú Í betűt írhatsz a szövegbe. 

Az Í betű beírásához tedd át a kisujjadat az Í billentyűre. 

Ehhez ferdén balra és lefelé mozgasd a kisujjadat. 

Röviden nyomd le az Í billentyűt. 

Utána tedd vissza a kisujjadat az alapsori A billentyűre. 

 



 

 

A bal kezed kisujja most az A billentyűn van az alapsorban. 

A bal oldali SHIFT billentyű az alapsor alatti billentyűsor bal szélén van. 

A SHIFT az A billentyűtől messze balra és ferdén lefelé van. 

A SHIFT billentyűt is a kisujjaddal nyomhatod le. 

A bal oldali SHIFT billentyű az Í billentyűtől balra van. 

A bal oldali SHIFT billentyű a CAPSLOCK billentyű alatt van. 

A SHIFT billentyű nem betű billentyű. 

A SHIFT billentyű egy módosító billentyű. 

A módosító billentyűkkel egy külön fejezetben foglalkozunk. 

A SHIFT billentyű használatához tedd át a kisujjadat a SHIFT billentyűre. 

Ehhez messze balra és ferdén lefelé mozgasd a kisujjadat. 

A SHIFT billentyűt általában más billentyűvel együtt használod. 

A SHIFT használata után tedd vissza a kisujjadat az alapsorba. 

Tedd vissza a kisujjadat az alapsori A billentyűre. 

 

Már az összes balkezes betűbillentyűt ismered. 

A szavak begépelését gyakorolhatod a Billentyűzetsúgó használatával. 

Például a vad szót begépelheted a bal kezed ujjaival. 

Csak a mutatóujjadat kell arrébb raknod a V betű begépeléséhez. 

A V betű beírása után tedd vissza a mutatóujjadat az alapsorba. 

Tedd vissza a mutatóujjadat az F billentyűre. 

A csavar szót is begépelheted a bal kezed ujjaival. 

A C betű beírásához arrébb kell raknod a középső ujjadat. 

Utána tedd vissza a középső ujjadat az alapsori D billentyűre. 

Az S betűt a gyűrűs ujjaddal gépeled be. 

Az A betűt a kisujjaddal gépeled be. 

A V betű beírásához a mutatóujjadat ferdén jobbra lefelé kell vinned. 

Utána tedd vissza a mutatóujjadat az alapsori F billentyűre. 

A második A betűt is a kisujjaddal gépelheted be. 



 

 

Végül az R betű beírásához vidd a mutatóujjadat enyhén balra felfelé. 

Az R betű beírása után vidd vissza a mutatóujjadat az alapsorba. 

A mutatóujjadat tedd vissza az F billentyűre. 

A beteg szót is begépelheted a bal kezeddel. 

A B betűt a mutatóujjaddal gépeled be. 

Az E betűt a középső ujjaddal gépeled be. 

A T betűt a mutatóujjaddal gépeled be. 

A második E betűt ismét a középső ujjaddal gépeled be. 

Végül a G betűt a mutatóujjaddal gépeled be. 

Az egyes betűk beírása után vidd vissza az ujjaidat az alapsorba. 

 

Jobb kéz 
 

A jobb kezed mutatóujja most a J billentyűn van az alapsorban. 

Az M billentyűt a J billentyű alatt találod a billentyűzeten. 

Az M billentyűvel M betűt írhatsz a szövegbe. 

Az M billentyű a J billentyűtől lefelé és ferdén jobbra van. 

Az M betű beírásához tedd át a mutatóujjadat az M billentyűre. 

Ehhez ferdén jobbra és lefelé mozgasd a mutatóujjadat. 

Röviden nyomd le az M billentyűt. 

Utána tedd vissza a mutatóujjadat az alapsori J billentyűre. 

 

A jobb kezed mutatóujja most a J billentyűn van az alapsorban. 

Az N billentyűt is a mutatóujjaddal nyomhatod le. 

Az N billentyűt is a J billentyű alatt találod de ferdén balra. 

Az N billentyű az M billentyűtől balra van. 

Az N billentyű a B billentyűtől jobbra van. 

Az N billentyűvel N betűt írhatsz a szövegbe. 

Az N betű beírásához tedd át a mutatóujjadat az N billentyűre. 



 

 

Ehhez ferdén balra és lefelé mozgasd a mutatóujjadat. 

Röviden nyomd le az N billentyűt. 

Utána tedd vissza a mutatóujjadat az alapsori J billentyűre. 

 

A jobb kezed középső ujja most a K billentyűn van az alapsorban. 

A VESSZŐ billentyűt a K billentyű alatt találod a billentyűzeten. 

A VESSZŐ billentyűvel vessző írásjelet írhatsz a szövegbe. 

A mondatokban általában egyes szavak után írsz vesszőt. 

A VESSZŐ billentyű nem betűbillentyű. 

A VESSZŐ billentyű egy jelbillentyű. 

A jelekkel és a jelbillentyűkkel egy külön fejezetben foglalkozunk majd. 

A VESSZŐ billentyű a K billentyűtől lefelé és ferdén jobbra van. 

A VESSZŐ billentyű az M billentyűtől jobbra van. 

A vessző beírásához tedd át a középső ujjadat a VESSZŐ billentyűre. 

Ehhez ferdén jobbra és lefelé mozgasd a középső ujjadat. 

Röviden nyomd le a VESSZŐ billentyűt. 

Utána tedd vissza a középső ujjadat az alapsori K billentyűre. 

 

A jobb kezed gyűrűs ujja most az L billentyűn van az alapsorban. 

A PONT billentyűt az L billentyű alatt találod a billentyűzeten. 

A PONT billentyűvel pont írásjelet írhatsz a szövegbe. 

Általában a mondatok végére írsz pontkaraktert. 

A PONT billentyű is egy jelbillentyű. 

A PONT billentyű az L billentyűtől lefelé és ferdén jobbra van. 

A PONT billentyű a VESSZŐ billentyűtől jobbra van. 

A pont írásjel beírásához tedd át a gyűrűs ujjadat a PONT billentyűre. 

Ehhez ferdén jobbra és lefelé mozgasd a gyűrűs ujjadat. 

Röviden nyomd le a PONT billentyűt. 

Utána tedd vissza a gyűrűs ujjadat az alapsori L billentyűre. 



 

 

 

A jobb kezed kisujja most az É billentyűn van az alapsorban. 

A MÍNUSZ billentyűt az É billentyű alatt találod a billentyűzeten. 

A MÍNUSZ billentyűvel mínuszjelet írhatsz a szövegbe. 

A mínuszjelet kötőjelnek is nevezik. 

Egyes szavakba kötőjelet kell írnod. 

Egyes nevekben is van kötőjel. 

Egyes e-mail-címekben is van kötőjel. 

Az e-mail szót ímélnek mondják. 

Lehet, hogy két szám közé írsz kötőjelet. 

A MÍNUSZ billentyű is egy jelbillentyű. 

A MÍNUSZ billentyű az É billentyűtől lefelé és ferdén jobbra van. 

A MÍNUSZ billentyű a PONT billentyűtől jobbra van. 

A mínuszjel beírásához tedd át a kisujjadat a MÍNUSZ billentyűre. 

Ehhez ferdén jobbra és lefelé mozgasd a kisujjadat. 

Röviden nyomd le a MÍNUSZ billentyűt. 

Utána tedd vissza a kisujjadat az alapsori É billentyűre. 

 

A jobb kezed kisujja most az É billentyűn van az alapsorban. 

A betűbillentyűk a billentyűzet fő részén vannak. 

A jobb oldali SHIFT billentyű a fő rész jobb szélén van. 

A SHIFT az alapsor alatti billentyűsor jobb szélén van. 

A SHIFT az É billentyűtől messze jobbra és ferdén lefelé van. 

A jobb oldali SHIFT billentyűt is a kisujjaddal nyomhatod le. 

A jobb oldali SHIFT billentyűt máshogy is elérheted. 

A jobb oldali SHIFT billentyű az Á billentyűtől lefelé és ferdén jobbra van. 

A jobb oldali SHIFT billentyű a MÍNUSZ billentyűtől jobbra van. 

A jobb oldali SHIFT billentyű az Ű és az ENTER billentyű alatt van. 

A jobb oldali SHIFT billentyű sem betű billentyű. 



 

 

A SHIFT billentyűk módosító billentyűk. 

A módosító billentyűkkel egy külön fejezetben foglalkozunk majd. 

A jobb oldali SHIFT billentyűt a kisujjaddal használhatod. 

A SHIFT billentyű használatához tedd át a kisujjadat a SHIFT billentyűre. 

Ehhez messze jobbra és ferdén lefelé mozgasd a kisujjadat. 

A SHIFT billentyűket általában más billentyűkkel együtt használod. 

A SHIFT használata után tedd vissza a kisujjadat az alapsorba. 

Tedd vissza a kisujjadat az alapsori É billentyűre. 

 

Már az összes jobbkezes betűbillentyűt ismered. 

A szavak begépelését gyakorolhatod a Billentyűzetsúgó használatával. 

Például a nép szót begépelheted a jobb kezed ujjaival. 

A miénk szót is begépelheted a jobb kezed ujjaival. 

A nézzük szót is begépelheted a jobb kezed ujjaival. 

Az N betű beírásához vidd balra lefelé a mutatóujjadat. 

Az É betűt a kisujjaddal írhatod be. 

A Z betű beírásához messze ferdén balra felfelé vidd a mutatóujjadat. 

Egymás után két Z betűt kell begépelned. 

Az Ü betűt a kisujjaddal írhatod be. 

Az Ü betű beírásához két sorral vidd felfelé a kisujjadat. 

A K betűt a középső ujjaddal írhatod be. 

Az egyes betűk beírása után tedd vissza az ujjaidat az alapsorba. 

Gyakorlás után könnyen begépelheted a nézzük szót. 

Gyakorlás után más nehéz szavakat is könnyen begépelhetsz. 

 

Gépelés két kézzel 
 

Most már ismered az összes betűbillentyűt a billentyűzeten. 

Egyes szavak begépeléséhez a bal és a jobb kezedre is szükséged van. 



 

 

például ilyen szó a mond. 

A begépel szó beírásához is szükséged van a bal és a jobb kezedre is. 

A szavak begépelését gyakorolhatod a Billentyűzetsúgó használatával. 

Teljes mondatokat is begépelhetsz. 

Például írd be a következő mondatot: 

A bal és a jobb kezemmel gépelek a billentyűzeten. 

 

A mondatok begépelését is gyakorolhatod a Billentyűzetsúgóval. 

Gyakorlás után más mondatokat is könnyen begépelhetsz. 

 

Számbillentyűk 
 

A billentyűzeten vannak számbillentyűk is. 

Számbillentyű például az 1 és a 7. 

A számbillentyűkkel számokat írhatsz a számítógépbe. 

A számbillentyűk a betűbillentyűk feletti sorban vannak. 

A sor elején a bal szélen van a 0. 

A 0-tól jobbra van az 1. 

Az 1-től jobbra van a 2. 

A 2-től jobbra van a 3. 

A 3-tól jobbra van a 4. 

A 4-től jobbra van az 5. 

Az 5-től jobbra van a 6. 

A 6-tól jobbra van a 7. 

Most a sor közepén jársz. 

A 7-től jobbra van a 8. 

A 8-tól jobbra van a 9. 

A 9-től jobbra néhány betűbillentyűt találsz. 

 



 

 

Az alaphelyzetből is elérheted a számbillentyűket. 

Például a négyes számot begépelheted a bal kezed mutatóujjával. 

A bal kezed mutatóujja most az F billentyűn van az alapsorban. 

A négyes szám billentyűje két sorral az alapsor felett van. 

Az R billentyű az F billentyű felett enyhén balra van. 

A négyes számbillentyű az R billentyű felett ferdén balra van. 

A négyes számbillentyűvel négyes számot írhatsz a szövegbe. 

Tedd át a mutatóujjadat az F billentyűről a négyes számbillentyűre. 

Ehhez emeld fel a mutatóujjadat az F billentyűről. 

Vidd át a mutatóujjadat az R billentyű felett. 

Tedd a mutatóujjadat a négyes számbillentyűre. 

Most röviden lenyomhatod a négyes számbillentyűt a mutatóujjaddal. 

Most tedd vissza a mutatóujjadat az F billentyűre. 

Ehhez emeld fel a mutatóujjadat a négyes számbillentyűről. 

Vidd át a mutatóujjadat az R billentyű felett. 

Tedd vissza a mutatóujjadat az F billentyűre. 

Most a mutatóujjad ismét az eredeti helyén van. 

Az ujjaid az alapsorban vannak. 

A többi számbillentyűt magad is megtalálhatod az ujjaiddal. 

A számok begépelését gyakorolhatod a Billentyűzetsúgó használatával. 

Ehhez olvasd el a külön fejezetet a gépelés gyakorlásáról. 

 

Egyes billentyűzeteken külön számbillentyűzet is van. 

A külön számbillentyűzetet numerikus billentyűzetnek is nevezik. 

A külön számbillentyűzetet a szokásos billentyűktől jobbra találhatod. 

A külön számbillentyűzettel egy másik fejezetben foglalkozunk majd. 

 

Jelbillentyűk és más fontos billentyűk 
 



 

 

A billentyűzeten vannak jelbillentyűk is. 

Jelbillentyű például a VESSZŐ és a PONT és a MÍNUSZ. 

A VESSZŐ és a PONT és a MÍNUSZ az alapsor alatti sorban van. 

A VESSZŐ és a PONT és a MÍNUSZ a jobb oldalon van a sorban. 

A VESSZŐ és a PONT és a MÍNUSZ jelbillentyűt már ismered. 

Sok más jelet billentyűkombinációval írhatsz be. 

A billentyűkombinációkban egyszerre több billentyűt használsz. 

A billentyűkombinációkkal később külön fejezetben foglalkozunk. 

Például a kérdőjelet billentyűkombinációval írhatod be. 

A kérdőjel beírásához a SHIFT billentyűt és a vesszőt kell használnod. 

Sok más billentyűkombinációban is használnod kell a SHIFT billentyűt. 

A SHIFT billentyűt siftnek mondják. 

A SHIFT billentyű egy módosító billentyű. 

A módosító billentyűkkel hamarosan külön fejezetben foglalkozunk. 

 

A szövegíráshoz fontos a SZÓKÖZ billentyű is. 

A SZÓKÖZ billentyű a nagyon széles billentyű az alsó sorban középen. 

A SZÓKÖZ billentyűvel üres helyet írhatsz be a szavak közé. 

A dokumentumokban és az e-mailekben fontos az ENTER billentyű is. 

A párbeszédpaneleken is hasznos az ENTER billentyű. 

Más ablakokban is hasznos az ENTER billentyű. 

Az ENTER billentyűt a billentyűzet jobb szélén találod. 

Az ENTER billentyűt az alapsor jobb oldalán találod. 

Az ENTER billentyűnek minden billentyűzeten más-más alakja van. 

Kérd meg a segítődet, hogy mutassa meg az ENTER billentyűt. 

Az ENTER billentyűvel új sort kezdhetsz a szövegben. 

A szövegbeírást gépelésnek is nevezik. 

A gépelést érdemes jól megtanulnod. 

Helyes gépeléssel tudod jól használni a számítógépet. 



 

 

Gépelés közben időnként hibázol. 

A gépelési hibát elgépelésnek is nevezik. 

A gépelési hibát könnyen javíthatod. 

Például a BACKSPACE billentyűvel javíthatod a hibát. 

A BACKSPACE billentyűt bekszpésznek mondják. 

A BACKSPACE billentyűvel a kurzor előtti karaktert törölheted. 

A BACKSPACE billentyűvel a törlést visszatörlésnek nevezik. 

Visszatörölheted az utoljára beírt betűt vagy számot vagy jelet. 

Utána újra beírhatod helyesen a betűt vagy a számot vagy a jelet. 

A BACKSPACE billentyű általában az ENTER felett van. 

Kérd meg a segítődet, hogy mutassa meg a BACKSPACE billentyűt. 

 

Összefoglalás 
 

Most az első rész végén vagy. 

Most már tudod a legfontosabb dolgokat a billentyűzetről. 

Most már ismered a billentyűzet részeit. 

Már sok billentyű helyét és használatát ismered. 

Például ismered a beíró billentyűket. 

Már be tudsz írni szövegeket a számítógépbe. 

Folytathatod a tanulást a következő résszel. 

 

Most az első kötet végén vagy. 

Olvasd el a második kötetet is. 

A második kötetből is sok dolgot tanulhatsz. 

A két kötetben együtt van az összes tudnivaló. 


