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Anotace

Ucebni material je uréen vSem, ktefi se chté&ji naucit ovladat klavesnici pocitace desetiprstovou
hmatovou metodou psani naslepo. Psani vSemi deseti prsty je dovednost tzv. klavesnicova
gramotnost, ktera je dnes nutnou soucasti pocitaCové gramotnosti. Nutnym predpokladem pro
zvladnuti tohoto ucebniho materialu je 1. ¢ast Gvodnich lekci 1. — 20., ve kterych jsou obsaZzeny
jednodussi odhmaty, spravné drzeni rukou a spravné sezeni u klavesnice pocitaCe. Dale 2. Cast
lekci pro pokrocilé, ve které jsou slozitéjsi odhmaty zejména na dolni pismennou fadu. Tato
4. Cast je vénovana nejen Ciselné fadé, ale také psani podle diktatu, tzv. mrtvé klavese
a prstolamdm. Také v této sadé ucebnich materidld je dllezitym prvkem nazornost. Pro spravné
zvladnuti hmatové metody je nutno vytvofit si tzv. dynamické stereotypy. Neustalym
procvicovanim jednotlivych odhmatl provadénych vzdy konkrétnimi prsty Ize dosdhnout
zautomatizovani psacich pohybd. Cilem tohoto ufebniho materidld je zvlddnout odhmaty
jednotlivych znak( tak, aby doslo nejen k jejich zapamatovani, ale pfi psani i k jejich naslednému
vybaveni. Pfi vSech psacich pohybech je proto nutna neustala védoma kontrola.
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1 Nacvik pismenka ,,C"

@ Zvlddnout ndcvik levym prostiednickem na ¢iselnou Fadu, na pismenko ,,C".

Timto studijnim ¢lankem otevrete dalsi skupinu znakl tentokrat s hackem na Ciselné fadé. Jako
prvni provadime odhmat prostfednitkem levé ruky. Po zvladnuti odhmatu procviCuijte v programu
STOP. ProcviCujeme pouze jeden prst obr. 35, ktery provadi odhmat ze stfedni pismenné fady na
Ciselnou fadu. Znaky s hackem jsou umistény na Ciselné rfadé vlevo.

| \
i ,

obr. 35: pismenko ,C*

Y

Hmatova cviceni

Ovladani nové klavesy nacviCujeme pomoci hmatovych cviceni. Pismenko "C" je korespondujicim
znakem pismene "i". PiSeme ho prostfednickem levé ruky. Nejprve napiSeme pismenko "d",
potom provedeme odhmat na Ciselnou fadu a piSeme pismenko "€". Prostfedni¢ek vracime do

zakladni polohy na "d".

Prostrednickem levé ruky procvicujeme odhmat na ciselnou radu takto:

dcd (nic) déd (nic) déd (nic) déd (nic) déd (nic) déd (nic) déd (nic) déd (nic) dcd (nic) déd (nic)
dcd (nic) déd (nic) déd (nic) déd (nic) déd (nic) déd (nic) déd (nic) déd (nic) déd (nic) déd (nic)

'é Pri tisku klavesy Enter vychylime pouze malicek prvé ruky!
3
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2 Zvysovani rychlosti a presnosti

@ Naucit se predchazet nékterym chybam. Napf. vznikaji presmyky, dochazi k vynechani
znak{ a mezer nebo naopak ke zdvojeni pismen.

Rytmicke psani

Odhmat na ciselnou radu je hodné dlouhy a mozZna se vam stane, Ze pri nacviku
tohoto odhmatu opustite zakladni pozici prstii. Po napsani tohoto znaku se do
zZakladni pozice opét vrat'te. Nacvik rytmického psani si zkuste na téchto slovech:

| diky vice maiji cizi cile kazi nyni musi jeji dilo sila uhli diky vice maji cizi cile kazi nyni musi jeji \

| denik denni jarni letni cenik celni zimni kupni prvni balik denik denni jarni letni cenik celni \

Y

Rytmické psani

Odhmat na ciselnou radu je hodné dlouhy a mozna se vam stane, Ze pri nacviku
tohoto odhmatu opustite zakladni pozici prstii. Po napsani tohoto znaku se do
zZakladni pozice opét vrat'te. Nacvik rytmického psani si zkuste na téchto slovech:

| Cili iny Gcet &ini ¢len Gcet Glel vias est Gcet Cli Ciny Gdet &ini dlen et Gcel vias est Glet |

| Cislo pocet Casto dil¢i rocni Cislo pocet vCera Ucast Cislo pocet Casto dilCi rocni Cislo pocet véera \

'é Nacvik provadéjte v programu STOP. Tam vas ceka dalsi domaci
ukol.
4
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3 Ukol

@ Naucit se maximalnimu soustfedéni na provadéné ukony.
@ Vnimat chybu prostfednictvim provadénych odhmatd.

@ Zvladnout probirané znaky i Ukol, kterym si provéfite ziskané dovednosti.

Pro zvidgdnuti psani v pravideiném rytmu a bez chyb doporucuji pokracovat v nacviku
v pocitacovém programu STOP, protoZe vyukovy program STOP upozorni na znaky, ve kterych

chybujete.

7

Ukol zpracujte v programu STOP. Vyhledejte v textech navic &islo 003 12.

Jakmile text navic v programu STOP dopiSete, objevi se tabulka s hodnocenim dosaZenych
vysledkd. Dosazené vysledku pak budou porovnany s hodnotici tabulkou a bude véam za vas
vykon udélena znamka. Vétsi dliraz pfi hodnoceni vysledkd znamkou je kladen na presnost. Vaha
znamky je vSak rozdelena mezi rychlost (40 %) a presnost (60 %).
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4 Nacvik pismenka ,A"

@ Zvladnout nacvik odhmatu ukazovackem pravé ruky na ciselnou fadu.

V tomto studijnim clanku provadime odhmat ukazovackem pravé ruky na Ciselnou fadu. Jde to
docela snadno. Po zvladnuti odhmatu procvicujte v programu STOP. ProcviCujeme pouze jeden
prst obr. 36, ktery provadi odhmat ze stfedni pismenné fady na Ciselnou fadu. Znaky s ¢arkou
jsou umistény na Ciselné radé vpravo.

| \
i ,

obr. 36: pismenko ,A"

Y

Hmatova cviceni

Ovladani nové klavesy nacvicujeme pomoci hmatovych cviceni. Nejprve ukazovackem pravé ruky
piSeme pismenko "j", potom provedeme odhmat na Ciselnou fadu a napiSeme pismenko "a".
Ukazovacek vracime do zakladni polohy na "j".

Ukazovackem pravé ruky procvicujeme odhmat na ciselnou radu takto:

jaj (nic) jaj (nic) jaj (nic) jaj (nic) jaj (nic) jaj (nic) jaj (nic) jaj (nic) jaj (nic) jaj (nic) jaj (nic)
jaj (nic) 3aj (nic) jaj (nic) jaj (nic) aj (nic) jaj (nic) jaj (nic) jaj (nic) jaj (nic) jaj (nic) jaj (nic)

'é Pri tisku klavesy Enter vychylime pouze malicek prvé ruky!
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5 Nacvik pismenka ,R"

@ Zvladdnout ndcvik odhmatu ukazovackem pravé ruky na &iselnou fadu na pismenko ,R".

V tomto studijnim C¢lanku provadime odhmat ukazovackem levé ruky na Ciselnou fadu. Po
zvladnuti odhmatu procviCujte v programu STOP. ProcviCujeme pouze jeden prst obr. 37, ktery

provadi odhmat ze stfedni pismenné fady na horni pismennou fadu. Znaky s hackem jsou
umistény na Ciselné fadé vlevo.

(1

| \
i ,

obr. 37: pismenko ,R"

Y

Hmatova cviceni
Ovladani nové klavesy nacviCujeme pomoci hmatovych cviceni. Pismenko "f" je korespondujicim
znakem pismene "a". PiSeme ho prostfednickem levé ruky. Nejprve ukazovackem levé ruky

piSeme pismenko "f", potom provedeme odhmat na Ciselnou fadu a napiSeme pismenko "F".
Ukazovacek vracime do zakladni polohy na "f".

Ukazovackem levé ruky procvicujeme odhmat na ciselnou radu takto:

fif (nic) fff (nic) fif (nic) fif (nic) fif (nic) fif (nic) fif (nic) fff (nic) fif (nic) fff (nic) fff (nic) frf
fif (nic) fif (nic) fff (nic) fif (nic) fif (nic) fif (nic) fif (nic) fif (nic) fif (nic) fif (nic) fif (nic) fif

'é Pri tisku klavesy Enter vychylime pouze malicek prvé ruky!
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6 Zvysovani rychlosti a presnosti

@ Naucit se predchazet nékterym chybam. Napf. vznikaji presmyky, dochazi k vynechani
znak{ a mezer nebo naopak ke zdvojeni pismen.

Y

Rytmicke psani
Nacvik provadény ukazovacky je prijemny a pijde vam dobre. Rytmické psani si
zkuste na téchto slovech:

| mame mate jaka celd nova mame mate bila nova cela jina krat mame mate jaka cela nova \

| zakon zajem zapis zakaz nakup navrh nazor ktera stala prace zakon zajem zapis zakaz nakup \

Y

Rytmické psani
Nacvik provadény ukazovacky je prijemny a pijde vam dobre. Rytmické psani si
zkuste na téchto slovech:

| pred pres fada feka more Fici hGre hofi Fidi fady dafi pred pres Fada feka mofe fici hlre hofi \

| stfed tfeba prece dfive pfimo dobre tfeba tfeti dobre prece stied tfeba prece dfive pfimo \

1IN

Ciselné radeé zdar a znaktum s c¢arkou zvlast’!
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7 Ukol

@ Naucit se maximalnimu soustfedéni na provadéné dkony.
@ Vnimat chybu prostfednictvim provadénych odhmatd.

@ Zvladnout probirané znaky i Ukol, kterym si provéfite ziskané dovednosti.

Pro zviddnuti psani v pravidelném rytmu a bez chyb doporucuji pokracovat v nacviku
v pocitacovém programu STOP, protoZe vyukovy program STOP upozorni na znaky, ve kterych
chybujete.

I~

Ukol zpracujte v programu STOP. Vyhledejte v textech navic Cislo 034 13.

Jakmile text navic v programu STOP dopiSete, objevi se tabulka s hodnocenim dosaZenych
vysledkd. Dosazené vysledku pak budou porovnany s hodnotici tabulkou a bude vam za vas
vykon udélena znamka. Vétsi dliraz pfi hodnoceni vysledkd znamkou je kladen na presnost. Vaha
znamky je vSak rozdelena mezi rychlost (40 %) a presnost (60 %).
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8 Nacvik pismenka ,E"

@ Zvladnout nacvik odhmatu prsteni¢kem pravé ruky na ciselnou fadu.

V tomto studijnim clanku provadime odhmat prstenickem pravé ruky na Ciselnou fadu. Jde to
obtizng, ale jde to! Po zvladnuti odhmatu procviCujte v programu STOP. ProcviCujeme pouze
jeden prst obr. 38, ktery provadi odhmat ze stfedni pismenné fady na horni pismennou fadu.
Znaky s Carkou jsou umistény na Ciselné radé vpravo.

| \
i .

obr. 38: pismenko ,E*

Y

Hmatova cviceni

Ovladani nové klavesy nacvicujeme pomoci hmatovych cviceni. Nejprve napiSeme prstenickem
pravé ruky pismenko "I", potom provedeme odhmat na Ciselnou fadu a piSeme pismenko "é".
Prstenicek vracime do zakladni polohy na "I".

Prstenickem pravé ruky procvicujeme odhmat na ciselnou radu takto:

lél (nic) Il (nic) &l (nic) 1él (nic) Iél (nic) lél (nic) Iél (nic) Iél (nic) Iél (nic) Il (nic) Iél (nic) Iél
[él (nic) Iél (nic) &l (nic) 1él (nic) Iél (nic) Il (nic) &l (nic) Iél (nic) Iél (nic) Iél (nic) Iél (nic) Iél

'é Pri tisku klavesy Enter vychylime pouze malicek prvé ruky!

10
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9 Nacvik pismenka ,S"

@ Zvladnout nacvik odhmatu levym prstenickem na ciselnou fadu.

V tomto studijnim Clanku provadime odhmat prstenickem levé ruky na Ciselnou fadu. Jde to
obtizng, ale jde to! Po zvladnuti odhmatu procviCujte v programu STOP. ProcviCujeme pouze
jeden prst obr. 39, ktery provadi odhmat ze stfedni pismenné fady na Ciselnou fadu. Znaky
s hackem jsou umistény na cCiselné fadé vlevo.

O]

| \
i .

obr. 39: pismenko ,S"

Y

Hmatova cviceni

Ovladani nové klavesy nacviCujeme pomoci hmatovych cviceni. Pismenko "§" je korespondujicim
znakem pismene "é". PiSeme ho prstenickem levé ruky. Nejprve napiSeme pismenko "s", potom
provedeme odhmat na Ciselnou fadu a piSeme pismenko "S". Prsteni¢ek vracime do zakladni
polohy na "s".

Prstenickem levé ruky procvicujeme odhmat na ciselnou radu takto:

sSs (nic) sSs (nic) sSs (nic) sSs (nic) sss (nic) sSs (nic) sSs (nic) sSs (nic) sSs (nic) sSs (nic) sSs
sSs (nic) sSs (nic) sSs (nic) sSs (nic) sSs (nic) sSs (nic) sSs (nic) sSs (nic) sSs (nic) sSs (nic) sSs

'é Pri tisku klavesy Enter vychylime pouze malicek prvé ruky!

11
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10 ZvysSovani rychlosti a presnosti psani

@ Naucit se predchazet nékterym chybam. Napf. vznikaji presmyky, dochazi k vynechani
znak{ a mezer nebo naopak ke zdvojeni pismen.

Rytmicke psani

Odhmat na ciselnou radu je hodné dlouhy. Pokud pri nacviku opustite zakladni pozici
prstid. Po napsani znaku se do zakladni pozice opét vrat'te. Nacvik rytmického psani si
zkuste na téchto slovech:

| jaké malé také nové piné celé bilé jaké malé také nové piné celé bilé jaké malé také nové piné \

| Ceské dobré, které mnohé velké stalé upiné mladé silné nizké Ceské dobré, které mnohé velké \

Y

Rytmicke psani

Odhmat na ciselnou radu je hodné dlouhy a mozna se vam stane, Ze pri nacviku
tohoto odhmatu opustite zakladni pozici prstii. Po napsani tohoto znaku se do
Zakladni pozice opét vrat'te. Nacvik rytmickeého psani si zkuste na téchto slovech:

| $kola $koda dal$i mengi avak viech vieho viemi vy33i $kola Skoda dal$i mensi aviak viech |

| lepSi horSi mensi vyssi dalSi delSi vyssi lepSi horSi mensi vyssi dalsi delSi lepsi horsi mensi vyssi \

7IN

Ciselné Fadé zdar a znak@im s hackem zvlast!

12
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11 Ukol

@ Naucit se maximalnimu soustfedéni na provadéné dkony.
@ Vnimat chybu prostfednictvim provadénych odhmatd.

@ Zvladnout probirané znaky i Ukol, kterym si provéfite ziskané dovednosti.

Pro zviddnuti psani v pravidelném rytmu a bez chyb doporucuji pokracovat v nacviku
v pocitacovém programu STOP, protoZe vyukovy program STOP upozorni na znaky, ve kterych
chybujete.

I~

Ukol zpracujte v programu STOP. Vyhledejte v textech navic Cislo 035 14.

Jakmile text navic v programu STOP dopiSete, objevi se tabulka s hodnocenim dosaZenych
vysledkd. Dosazené vysledku pak budou porovnany s hodnotici tabulkou a bude vam za vas
vykon udélena znamka. Vétsi dliraz pfi hodnoceni vysledkd znamkou je kladen na presnost. Vaha
znamky je vSak rozdelena mezi rychlost (40 %) a presnost (60 %).

13
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12 Nacvik pismenka ,E"

@ Zvladnout nacvik odhmatu malickem levé ruky na ¢iselnou fadu na pismenko ,E".

V tomto studijnim clanku procviCujeme pouze jeden prst obr. 40, ktery provadi odhmat ze stfedni
pismenné fady na horni pismennou fadu. Znaky s hackem jsou umistény na Ciselné radé vlevo.
Po zvladnuti odhmatu procviCujte v programu STOP.

| \
i .

obr. 40: pismenko ,E*

Y

Hmatova cviceni

Ovladani nové klavesy nacviCujeme pomoci hmatovych cvieni. Nejprve malickem levé ruky
piSeme pismenko "a", potom provedeme odhmat na Ciselnou fadu a napiSeme pismenko "é".
Mali¢ek vracime do zakladni polohy na "f".

Malickem levé ruky procvicujeme odhmat na ciselnou radu takto:

aéa (nic) aéa (nic) aéa (nic) aéa (nic) aéa (nic) aéa (nic) aéa (nic) aéa (nic) aéa (nic) aéa (nic)
aéa (nic) aéa (nic) aéa (nic) aéa (nic) aéa (nic) aéa (nic) aéa (nic) aéa (nic) aéa (nic) aéa (nic)

'é Pri tisku klavesy Enter vychylime pouze malicek prvé ruky!

14
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13 Nacvik pismenka ,Y"

@ Zvladnout nacvik odhmatu pravym ukazovéackem na &iselnou Fadu na pismenko ,Y".

V tomto studijnim clanku provadime odhmat ukazovackem pravé ruky na Ciselnou fadu. Po
zvladnuti odhmatu procviCujte v programu STOP. ProcviCujeme pouze jeden prst obr. 41, ktery

provadi odhmat ze stfedni pismenné fady na ciselnou fadu. Znaky s Carkou jsou umistény na
Ciselné radé vpravo.

| \
i .

obr. 41: pismenko ,Y*

Y

Hmatova cviceni
Ovladani nové klavesy nacviCujeme pomoci hmatovych cviceni. Nejprve napiSeme ukazovackem

pravé ruky pismenko "j", potom provedeme odhmat na ciselnou fadu a piSeme pismenko "y".
Ukazovacek vracime do zakladni polohy na "j".

Ukazovackem pravé ruky procvicujeme odhmat na ciselnou radu takto:

33 (nic) 3 (nic) 3 (nic) 393 (nic) 393 (nic) 393 (nic) 39} (nic) 3 (nic) 393 (nic) 393 (nic) 393 (nic) 3
jyj (nic) jyj (nic) jyj (nic) jyj (nic) jyj (nic) jyj (nic) jyj (nic) jyj (nic) jyj (nic) jyj (nic) jyj (nic) jyj

'é Pri tisku klavesy Enter vychylime pouze malicek prvé ruky!
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14 Zvysovani rychlosti a presnosti

Naucit se predchazet nékterym chybam. Napf. vznikaji pfesmyky, dochdzi k vynechani znakd
a mezer nebo naopak ke zdvojeni pismen.

Y

Rytmickeé psani

Odhmat na ciselnou radu je hodné dlouhy a mozZna se vam stane, Ze pri nacviku
tohoto odhmatu opustite zakladni pozici prstiy. Po napsani tohoto znaku se do
zZakladni pozice opét vrat'te. Nacvik rytmického psani si zkuste na téchto slovech:

| méla méli ména véda véci néco méli véta vété ména véci méla méli ména véda véci néco méli |

| smér svét opét Uver nové zemé dobé plné smér svét opét ivér noveé zemé dobé piné smér \

Y

Rytmickeé psani
Nacvik provadény ukazovacky je prijemny a pijde vam dobre. Rytmické psani si
zZkuste na téchto slovech:

| jaky maly jiny novy cely plny jaky jiny Uzky novy jaky maly jiny novy cely plny jaky jiny tzky \

| desky ktery dobry velky esky ktery dobry velky esky ktery dobry velky ¢esky ktery dobry |

Z 7 P - -
'\ Neopirame ruce o ram stolu nebo klavesnice!
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15 Ukol

@ Naucit se maximalnimu soustfedéni na provadéné dkony.
@ Vnimat chybu prostfednictvim provadénych odhmatd.

@ Zvladnout probirané znaky i Ukol, kterym si provéfite ziskané dovednosti.

Pro zviddnuti psani v pravidelném rytmu a bez chyb doporucuji pokracovat v nacviku
v pocitacovém programu STOP, protoZe vyukovy program STOP upozorni na znaky, ve kterych

chybujete.

7

Ukol zpracujte v programu STOP. Vyhledejte v textech navic &islo 036 15.

Jakmile text navic v programu STOP dopiSete, objevi se tabulka s hodnocenim dosazenych
vysledkd. Dosazené vysledku pak budou porovnany s hodnotici tabulkou a bude véam za vas
vykon udélena znamka. Vétsi dliraz pfi hodnoceni vysledkd znamkou je kladen na presnost. Vaha
znamky je vSak rozdélena mezi rychlost (40 %) a presnost (60 %).

17




e Stiredni Skola diplomacie a viejné spravy S.r.o.
m ul. A. Jiraska,é.p. 1887 434 01 Most (C2)

IC: 250 45911 1ZO: 181007282
Tel.: +420 411 130 916, 918fax: +420 411 130 917 e-mail: info@ssdvs.cz web: www.ssdvs.cz

16 Nacvik pismenka ,,Z"

@ Zvlddnout ndcvik odhmatu ukazovackem levé ruky na &iselnou Fadu na pismenko , 2.

V tomto studijnim clanku provadime odhmat ukazovackem levé ruky. Po zvladnuti odhmatu
procviCujte v programu STOP. ProcviCujeme pouze jeden prst obr. 42, ktery provadi odhmat ze
stfedni pismenné fady na Ciselnou radu. Znaky s hackem jsou umistény na Ciselné rade vlevo.

obr. 42: pismenko ,Z*

Y

Hmatova cviceni
Ovladani nové klavesy nacviCujeme pomoci hmatovych cviceni. Pismenko "z" je korespondujicim
znakem pismene "y". PiSeme ho ukazovackem levé ruky. Nejprve napiSeme pismenko "f", potom

provedeme odhmat na diselnou rfadu a piSeme pismenko "Zz". Ukazovacek vracime do zakladni
polohy na "f".

Ukazovdckem levé ruky procvicujeme odhmat na ciselnou radu takto:

fzf (nic) fzf (nic) fzf (nic) fzf (nic) fzf (nic) fzf (nic) fzf (nic) fzf (nic) fzf (nic) fzf (nic) fzf (nic)
fzf (nic) fzf (nic) fzf (nic) fzf (nic) fzf (nic) fzf (nic) fzf (nic) fzf (nic) fzf (nic) fzf (nic) fzf (nic)

'é Pri tisku klavesy Enter vychylime pouze malicek prvé ruky!
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17 Zvysovani rychlosti, presnosti, prstolamy

@ Zvladnout probirané znaky i Ukol, kterym si provéfite ziskané dovednosti.

Y

Rytmickeé psani
Nacvik provadény ukazovacky je prijemny a pijde vam dobre. Rytmické psani si
zZkuste na téchto slovech:

| mUze kdyz vzdy jenz muZi zeny kdyz mdze vzdy, mdze kdyz vzdy jenz muzi zeny kdyz mize \

| zbo¥i kaZdy trni totiZ jakoZ zbo¥i trzba takZe zboZi kaZdy trini totiZ jakoZ zboZi triba takze |

Y

Prstolamy
Obratnost prstii miiZzeme zvysovat i prstolamy tj. nacvik slov psanych pouze jednou
rukou:

‘ pluh pluhd hluk hluku ha@l hdlku luh luh@ lihu klihu hiil luh kolo kolik pokoj polohu hlohu ‘

\ data gesta sta test trest deset stres data deset test gesta dcera dcery cesta vegetace \

\ federace gradace degradace vada stav sestava sestav vede vedete var tvar vrstva vrstev \

\ kolo kol Ukold Ghoz hozd kolik kilo koupil pdl pdlil Gkol pilnou jinou nulou minulou pilnou \

\ knihu, knihou, linku, linkou, mdj, moji, pokojiim, tkolim klukd&m, pluk@m, pluh@im, Gkollm, \

\ dar radar rada sada sad bere berete sebere seberete beseda besedy basa barbar brada \

4 y 4 I 4 N~y
'\ Po prstolamech vas ceka dalsi ukol.
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18 Ukol

@ Naucit se maximalnimu soustfedéni na provadéné dkony.
@ Vnimat chybu prostfednictvim provadénych odhmatd.

@ Zvladnout probirané znaky i Ukol, kterym si provéfite ziskané dovednosti.

Pro zviddnuti psani v pravidelném rytmu a bez chyb doporucuji pokracovat v nacviku
v pocitacovém programu STOP, protoZe vyukovy program STOP upozorni na znaky, ve kterych

chybujete.

I~

Ukol zpracujte v programu STOP. Vyhledejte v textech navic &islo 037 16.

Jakmile text navic v programu STOP dopiSete, objevi se tabulka s hodnocenim dosazenych
vysledkd. Dosazené vysledku pak budou porovnany s hodnotici tabulkou a bude vam za vas
vykon udélena znamka. Vétsi diraz pti hodnoceni vysledkd zndmkou je kladen na presnost. Vaha
znamky je vSak rozdélena mezi rychlost (40 %) a presnost (60 %).
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19 Mrtva klavesa

@ Zvladnout napsat znaky s hackem d', t, f.

Tento studijnim Clanek popisuje zplsob psani obtiznych znakl s hackem nebo Carkou. Jde
o takové znaky, které nemaji na klavesnici svoji klavesu. Nacvik zpomaluje psani a velmi obtizné
se tento odhmat malickem pravé ruky nacviCuje. Po zvladnuti odhmatu procviCujte v programu
STOP.

« Diakriticka znaménka hacek a c¢arka
Pismena d, t, i, nejsou obsaZena na klavesnici. PiSeme je proto rozkladem (napred
hacek, pak prislusné pismeno). Pfi napsani hacku se kurzor nepohybuje. V tomto
pripadé provadi mali¢ek pravé ruky odhmat ze stfedni pismenné fady na Ciselnou

fadu (pfi psani hacku tiskneme soucasné i levy Shift).

» Velka pismena s diakritickymi znaménky
Zapneme-li Caps Lock (vpravo na klavesnici se rozsviti kontrolni svétlo) a piSeme
text hmatovou metodou malymi pismeny véetné pismen s diakritickymi znamenky
Pfi psani D, T, N, O je vSak nutné Caps Lock vypnou a napsat tato pismena
rozkladem.

)

| ENB, CR, CTK, PSC, EVUT, VSE, MSMT, CEDOK, €SN, €ssD, €O,

=

Néktera diakritickd znaménka na klavesnici obsaZena nejsou. Vyuzivame proto nabidky ze
,Symbol{".
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20 Psani podle diktatu

@ Zvladnout strojopisny diktat.

Cekd nas jesté psani podle diktatu. Nejprve si cely text prectéte a potom nékoho pozadejte, aby
vam text po Castech nadiktoval. Pro Uspésné zvladnuti diktatu musite dodrzovat jedno pravidlo:

Pri diktovani vétneho useku poslouchame a soustredime se na obsah sdéleni, teprve
potom text napiseme!

Y

UPOMINKA

Je tomu dvacet dni, co uplynula splatnost faktury za baliky papiru. Ackoliv jste byli spokojeni
s jakosti, po¢tem balikd i cenou, nepospichali jste dosud se zaplacenim. Velmi se nad tim
pozastavujeme. Doposud jste se dovedli vyrovnat se svou platebni povinnosti, a proto nevime,
proC jste se nyni odmiceli. I my musime plnit mnoho platebnich povinnosti a v tomto obdobi
jsme se ocitli bez vlastni viny ve financni tisni. Proto musime energicky zakrocit. Nezaplatite-i
fakturu do sedmi dni, vyvodime z toho ddsledky.

=

Psani podle diktatu ma velky vyznam pro praxi informuje dr. Kuldova: ,Od pisare se vyzaduije,
aby slySeny text prevadél do psani podoby, aby rozhodovalo pravopise a formalni Gpravé textu."
(Kuldova, Fleischmannova, 1998, str. 65-66)

'é Nacvik psani podle diktatu je vhodné az po spolehlivém zvladnuti
desetiprstové hmatové metody!
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