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Anotace

Bakalatska prace se zabyva didaktikou psani na klavesnici desetiprstovou
hmatovou metodou. Prace vé€nuje pozornost dostupnym moznostem vyuky
této dovednosti. Podrobnéji je vysvétlen postup vyuky, kdy hlavni pomtckou
ve vyuce je ucebnice a vyuka prostiednictvim jednoho z vyukovych programu.
V praktické ¢asti je vyuka pomoci ucebnice a vyuka prostiednictvim vyukové-
ho programu komparovana. Na zakladé komparace jsou navrzeny optimalni

podminky vyuky.
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desetiprstova hmatova metoda, dovednost, klavesnice pocitace, porovnavani,
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Annotation

This thesis deals with didactics typing ten finger tactile method. The work
pays attention to the available opportunities to learn this skill. Is explained in
detail the procedure of teaching, the main tool in the teaching of textbooks and
teaching is through one of the tutorials. In the practical part of the instruction
using textbooks and teaching-learning through it compares the program. Opti-

mal conditions of teaching are designed on the basis of comparison.
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ten finger tactile method, skill, computer keyboard, comparing, program in-

struction, group, textbooks, teacher, student
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UvoD

Na klavesnici se déa psat prostfednictvim jednoho az deseti prstid. Pokud chce-
me dosahnout vyssich vykonti s mensi ndmahou, je nezbytné, abychom se nau-

¢ili psat desetiprstovou hmatovou metodou tzv. ,,psani naslepo®.

Pro vSechny uzivatele, ktefi pisi na klavesnicich pocitaci /diive psacich stro-

ju/, je vyhodou, kdyz umé¢ji ovladat klavesnici vSemi deseti prsty. Hmatova
metoda se na celém svété povazuje za nejracionalnéjsi zpisob obsluhy klaves-
nice. Prace je pomoci hmatové metody rozlozena na vSechny prsty, takze se
zrychli vykon, uspoii vynalozena energie a pisatel se mize soustiedit pouze

na obsah sdéleni. (Krouzek, Kuldova, 2005)

Dovednost psat na klavesnici desetiprstovou hmatovou metodou pfispiva bez-
pochyby také ke zrychleni vypracovani veskerych pisemnosti. Psana fe¢ vznik-
la aZ po vynalezu pisma a pisemny styk je jednou z forem, jak ziskat nebo pie-
dat informace. Ziejm& nikdo nepochybuje o tom, Ze pisemnosti zpiesiuji,

zkvalitnuji a dokumentuji vyménu informaci.

Vzhledem k tomu, Ze vyuku psani desetiprstovou hmatovou metodou je mozné
provadét od 10 let véku, s vyukou by se mohlo zac¢inat jiz na zékladni Skole,
kdy dochézi k seznamovani s pocitaem. Takové zdkladni Skoly jsou spiSe

vyjimkou.

Kromé soustavného trpélivého néacviku je pii vyuce psani na klavesnici ne-
zbytnou pomiickou uc¢ebnice nebo vyukovy program.

Cilem teoretické ¢asti této prace je popsani diilezitosti znalosti psani na kla-
vesnici desetiprstovou hmatovou metodou, ktera je nejraciondlnéjSim zpliso-
bem psani na klavesnici (urychluje vykon pisatele, ktery se mtize vice soustie-

dit na obsah toho, co chce sdélit). Dale shrnuti dostupnych moznosti a meto-



diky vyuky této dovednosti, aby mohly byt stanoveny optimalni podminky
pro nacvik psani na klavesnici desetiprstovou hmatovou metodou. V teoretické
¢asti jsou uvedeny odborné kompetence absolventa stfedni hotelové Skoly, me-
zi n¢Z psani desetiprstovou hmatovou metodou také patii. V kapitole o historii
psaciho stroje a klavesnice je mimo jiné uvedeno, pro¢ jsou pismena na kla-

vesnici uspofadana tak, jak jsou.

Nasleduje navrh postupu pii vyuce psani na klavesnici. Bude zdaraznéno, ze
ucitelem musi byt zvIast’ peclivé pripraveny tivodni hodiny, kdy je potteba
mimo jiné vénovat pozornost perspektivni motivaci, seznamit zaky s fadem
ucebny a se zdsadami bezpec€nosti pii obsluze pocitact, respektovat kritéria

ergonomie a naucdit zaky spravnému sezeni bez zdravotnich nasledkd.

Dulezitou ¢asti této prace je sezndmeni s metodikou vyuky psani na klavesnici,
budou doporuceny postupy, tykajici se zvySovani piesnosti a rychlosti psani
a vysvétlen zpusob klasifikace. Popsana je rovnéZ programova vyuka psani

na klavesnici, napln této vyuky, jeji vedeni a moznosti domaci vyuky.

Cilem praktické ¢asti prace je zaméfeni na komparaci jednotlivych postupt
V nacviku psani na klavesnici a stanoveni optimalnich podminek zpisobu vyu-
ky psani. Dojde ke komparaci nejznamé;jSich metod vyuky psani na klavesnici.
Budou porovnavany vysledky zaki, ktefi pracovali pod vedenim ucitele
S ucebnici, S témi zaky, kteti se této dovednosti ucili rovnéz pod vedenim ucite-

le, ale prostednictvim jedné z programovych vyuk.

Vyuzitelnost prace spociva v tom, ze by se mohla stat pomocnikem nejen pro
zacinajici ucitele, ale 1 pro ucitele zkuSené, jimZz by mohla byt inspiraci
k dalsimu zpestfeni vyuky, aby byla zaky vyuka pfedmétu, tykajiciho se psani

na klavesnici, fazena mezi ¢innosti v ramci moznosti oblibené.
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Veskeré informace byly ¢erpany z odborné literatury uvedené v seznamu litera-
tury. Autorka dale vychazela z vlastnich poznatkt, ziskanych pii vyuce pred-

métl, tykajicich se tématu prace.
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1. ODBORNE KOMPETENCE ABSOLVENTA STREDNI
HOTELOVE SKOLY

Psani na klavesnici desetiprstovou hmatovou metodou patii k odbornym kom-
petencim absolventil nékterych skol. K témto Skolam patii mimo jiné také

stiedni hotelové Skoly.

V bézné fe¢i mize vyraz kompetence podle Jandourka (2007, s. 125) znamenat
nejcastéji ,,predpoklady ¢i schopnost zvladat urcitou funkcei, ¢innost nebo situa-
ci“. Mohli bychom toto vysvétleni chéapat také tak, ze odborné kompetence
oznacuji schopnost znalosti a védomosti pouzivat. Jak jiz bylo uvedeno
VvV ivodu této prace, dovednost psat na klavesnici desetiprstovou hmatovou me-
todou piispiva bezpochyby také ke zrychleni vypracovani veskerych pisemnos-
ti. Jeden ze zpuisobu, pfi kterych zéaci nabyté znalosti a védomosti uplatiuji, je

pisemny styk.

Podle Skolniho vzdélavaciho programu oboru hotelnictvi (Dostupné na WWW:
<www,.hs-radlicka.cz>), se uspésni absolventi stiedni hotelové Skoly budou
moci uplatnit ve stfednich technickohospodarskych funkcich ve sluzbach stra-
vovacich, ubytovacich, informacnich a dalSich sluZzbach cestovniho ruchu.
Dale budou moci vykonavat odborné ¢innosti provozni, marketingové, ob-
chodné podnikatelské a fidici v pozici zaméstnance, zaméstnavatele | Vv Sa-
mostatné podnikatelské ¢innosti. K odbornym kompetencim absolventa stiedni
hotelové Skoly v neposledni fad€ patii také psani desetiprstovou hmatovou
metodou. Veskeré pisemnosti, zpracované prostiednictvim pocitacové klaves-
nice, absolvent piSe desetiprstovou hmatovou metodou se znalosti normalizo-
vané upravy pisemnosti. Tato dovednost je pfi fizeni 1 veskeré dalsi ¢innosti,
spojené nejenom s hotelovym a stravovacim provozem, velkym ptinosem, zvy-
Sujicim efektivitu prace. V prubéhu studia mohou Zaci vykonat statni zkousku

Z psani na klavesnici pocitace.
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2. HISTORIE PSACIHO STROJE A KLAVESNICE

V této kapitole se budeme vénovat historii psaciho stroje a klavesnice. Dnes je
jiz samoziejmosti, ze usedame ke klavesnici pocitace, nikoliv psaciho stroje.
Ti, ktefi na psacich strojich dfive psavali, si uvédomuji velky rozdil v konfortu
psani. Text, ktery napiSeme, mizeme rizné upravovat, chyby, kterych se pii
psani dopustime, dokdzeme pted tim, nez pisemnost vytiskneme, snadno
opravit. PoCet vytiskil naSi pisemnosti lehce ur¢ime oznacenim poctu kopii,
nemusime se silnym tderem na klavesy psaciho stroje snazit napsat nc¢kolik
kopii na priklepovy papir, ptipadné chyby opravovat ,,opravnymi papirky*
s vysledkem, ktery stejné nebyl 100procentni. Pokud jsme v minulosti
potfebovali naprosto bezchybnou pisemnost, po pfipadném pieklepu jsme

stranku museli celou pfepsat.

Pocatky historie psaciho stroje sahaji o vice nez 200 let zpét a musime je spo-
jovat s vynalezem knihtisku. Prvni vynalezce totiz inspiroval pravé tiskaisky
lis. Prvnim doloZenym vynélezem, ktery mél zfejmé s psacim strojem hodné
spole¢ného, je mechanismus sestrojeny anglickym inZenyrem a technikem
Henry Millem. Patent byl udélen britskym patentovym ufadem 7. ledna 1714

a Henry Mill neziistal ve své snaze osamocen. Pokusii o sestrojeni psacich

mechanismt ptibyvalo. (Kontlipek, Valesova, 2000)

Na kancelafskych stolech se vSak psaci stroj zacal objevovat az po dalSich vice

nez sto letech.
»Velice vyznamnym rokem v historii psacich strojit se stal rok 1867. Prave
V tomto roce byly zahajeny pokusy, které vedly k sestrojeni prakticky upotiebi-

telného, tovarné vyrabéného psaciho stroje. Kontipek, ValeSova (2000, s. 8)

Dalsi vyvoj probihal ve Spojenych statech. Na myslenku sestrojit psaci stroj

pfiSel Christopher Latham Sholes, soudni Gfednik. Prvni stroj byl hotov v roce
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1867. Prace na ném byla namahava a zdlouhava, stroj dostal jméno ,, Typewri-
ter”. Druhy model z roku 1870 se velikosti podobal pozdé€jsimu Remingtonu.
Praci na novém stroji se naucila i Sholesova dcera Lilian, kterd se tak stala
prvni pisarkou na svété. Prvnim z téch, ktefi se rozhodli vynalezce finan¢né
podpofit byl dr. Henry Roby. Kromé finan¢ni podpory navrhl i néktera vylep-
Seni a vznikla univerzalni klavesnice. V roce 1888 probéhl v Torontu v Ameri-
ce Sjezd pisaii a vyrobcu psacich stroju, byla stanovena jednotna kldvesnice

a desetiprstova hmatova metoda, pouzivana dodnes ve vétSin€ zemi. (Kontpek,

Valesova, 2000)

V tnoru 1873 byl z divodu nedostatku finan¢nich zdroju stroj pfeveden na
spole¢nost Remington a 1. bfezna 1873 byla uzaviena smlouva. Timto dnem
kon¢i historie pokust o sestrojeni pouzitelného psaciho stroje a za¢ind obdobi
namahavych a zdlouhavych praci, spojenych sjeho zdokonalenim. Tovarni
vyroba psacich stroji Stastné odstartovala po uplynuti 3 let od podpisu smlou-

vy, druhy model je z roku 1878. ( Kontipek, Valesova, 2000)

Od roku 1921 nasledovaly elektrické psaci stroje. Ziskavaly si na ukor svych
rucnich predchiidcti velkou oblibu. Jejich hlavni pfednosti bylo, ze mély lehci
thoz, plossi klavesnici, usnadiujici pohyb prstii k horni fad€, pismo bylo stej-
nomérné, namaha pii psani se s pomoci elektrické energie snizila a dalo se po-

tidit vice kvalitnich kopii. (Kontpek, ValeSova, 2000)

Posledni fazi ve vyvoji psaciho stroje je stroj elektronicky. Je fizen mikropro-
cesorem, ktery umoznuje automatizaci funkci. Elektronické stroje jsou mno-

hem rychlejsi a tissi nez jejich predchiidei. (Kontpek, Valesova, 2000)
Nasledovalo obdobi, kdy ,,kancelarské prace zacal ovladat pocita¢. Ma vSechny

vyhody téch nejlepsich elektronickych stroju a jesté mnohem vice®. Kontlipek,

Valesova (2000, s. 12)
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To, co maji pocitate spolecné s psacimi stroji, je klavesnice. Pivodné byla
pismena na klavesnici v abecednim potadi. Ale jakmile se na stroji pisaf naucil
psat, pii vyssich rychlostech dochazelo k zasekiim mechanickych pak, coz ved-
lo ke zdrzeni. Sholes dostal osudny napad — zjistil si, kterd pismena se nejcasté-
ji pouzivaji v anglickém jazyce, a umistil je po klavesnici co nejdale od sebe.
Pti konstrukci prvniho modelu Remingtonu v r. 1873 navrhl tedy klévesnici
tak, aby pfi psani po sob¢ nasledovaly udery protilehlych typovych pak. Prv-
nimi pismeny na horni fadé¢ byly QWERTY a z nich vznikl nazev klavesnice
(dnes znama bud’ jako QWERTY nebo tako jako ,,anglicka klavesnice®). Pied-
poklada se, ze prosttedni fada (ASDFGHIJKL) si s sebou jesté nese dédictvi
puvodniho abecedniho potfadku. Uspofddani se ziejmé snaZzilo, aby pfi psani

probihalo stiidani stran. (Kontipek, Valesova, 2000)

V roce 2011 uplynulo jiz 123 let od doby, kdy byla navrZena jednotna klaves-
nice, a tim umoznén vycvik na kladvesnici desetiprstovou hmatovou metodou.
Umoznuje piesnéjsi, rychlejsi a hlavné méné namahavé psani. ,,S klavesnici
pfimo souvisi i rizné metody psani na stroji. Pivodni myslenkou vynalezct
bylo, Ze psat na stroji bude kazdy, kdo ma ruce. Teprve s rozsifenim psacich
stroju do kancelafi se postupné ptislo na to, Ze pisaf se musi vycvicit, pokud
ma jeho psani praci opravdu urychlovat.* Kontlipek, ValeSova (2000,

s. 13)

Nasledujici Casti prace se metodami vyuky psani na klavesnici také zabyvaji.
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3. POSTUP PRI VYUCE PSANi NA KLAVESNICI

V této kapitole jsou shrnuty Gvodni informace o tom, jak by mél vyucujici,
ktery chce splnit vySe jmenovany vychovné vzdélavaci cil, postupovat. Je kla-
den duraz na to, ze je tieba vénovat velkou pozornost nejenom samotnému
nacviku jednotlivych pismen klavesnice, ale peclivé pripravit i poc¢atecni hodi-

ny, které maji velky vliv na zdjem o predmét.

Nasleduje navrh nacviku pismen zékladni pismenné fady, horni pismenné fady
a dolni pismenné fady. Po zvladnuti tfi zakladnich pismennych fad je mozné
ptistoupit k nacviku velkych pismen, dale pismen a diakritickych znamének

na Ciselné fadé a neméné dulezity nacvik Cislic a znacek. Pfednosti této hori-
zontalni metody vyuky je podle Krouzka, Kuldové, Goulliové (1988, s. 37)
»Systematicky postup, ktery umoziiuje utvoieni ucelené predstavy o klavesni-

13

Cl .

Z této zasady byly v ucebnici Pisemnd elektronickd komunikace (Krouzek,
Kuldova, 2005) ucinény dvé vyjimky: pismena g — h se uvadéji az po nékte-
rych pismenech horni pismenné fady, protoZe maji pomérné nizkou frekvenci,
a farka (interpunkcni znaménko) se nacvicuje soucasn€ s horni pismennou

fadou, a to zaroven s pismenem |i.

Aby se vyhovélo pozadavku ,,postupovat od snadného k obtiznému* Kohout
(2007, s.53), zacina se podle Krouzka, Kuldové a Goulliové (1988, s. 39) pfi
nacviku korespondujicich hmatti vzdy prstem pravé ruky, kterou mé vétSina
lidi obratnéjsi. Znaky, které jsou obsluhovany prsty ve vychylené poloze, se

probiraji pozdéji nez znaky, které vyzaduji hmaty kratsi.
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Zakladnim vychovné vzdélavacim cilem prvniho roku vyucovani psani na kla-
vesnici desetiprstovou hmatovou metodou je, dle platnych kritérii Ministerstva
$kolstvi, mladeZe a télovychovy CR, psat rychlosti 160 &istych tthozii za minu-

tu pii presnosti 99,80 % na znamku vyborny. (MSMT CR, 1999)

3.1 Uvod do vyuky psani na kldvesnici

Pti vyuce psani na klévesnici kladou na praci pedagoga nejvetsi naroky prvni
vyucovaci hodiny. U¢€ivo, s kterym se maji Zaci seznamit na pocatku vyuky, je
znaéné rozsahlé. Zaci netrpélivé oéekavaji, kdy budou moci zagit psat, napied
je vsak tieba jim poskytnout zdkladni informace o novém piredmétu a dat jim

nejdilezitéjsi pokyny.

Je vSeobecné zndmo, ze prvni dojem pii jakékoliv ¢innosti dlouho pretrvava.
Proto by mély byt poc¢ate¢ni hodiny zvlast' peclivé ptipraveny, aby zaptisobily
na zaky ptiznive. ,, Jestlize tfida vyucujiciho akceptuje, ma to kladny vliv

na zajem o pfedmét a na vyudovaci vysledky. Zaci by se mé&li seznamit, ale-
spon stru¢né, s naplni pfedmétu a s vyu€ovacim cilem. Vyucovaci cil vyjadre-
ny v po¢tu uhozt zatim pro né¢ mnoho neznamena, a proto by se k tomuto bodu
mél vyucujici podrobnéji vratit pozdéji, az si Zaci budou umét spocitat vlastni

rychlost psani na klavesnici.“ Krouzek, Kuldova, Goulliova (1988, s. 58)

I pti nedostatku Casu se vyplati vénovat nékolik minut perspektivni motivaci.
Kdo se chce naucit psat na klavesnici desetiprstovou hmatovou metodou, musi
Casto pfekonavat sam sebe. Musi se umét ovladat, musi byt vytrvaly, piesny,

pilny. (Krouzek, Kuldova, Goulliova, 1988)
,Pohnutkou prace je ocekavany uzitek. Pracovni vykon je chapan jako prostie-

dek, cilem je uspokojeni potieb a podstatnym motivacnim aspektem je pracov-

ni Gsili..” Farkova (2008, s. 88) Potieba tspéchu je popisovana jako ,,proces
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prekonavani piekazek, uplatiiovani svych schopnosti, snahu vykonat obtizné

zadani rychle a dobfe, jak jen to lze.* Farkova (2088, s. 88)

Aby 74aci byly ochotni vyvijet takové usili, musi pracovat cilevédomé, s vnitini
motivaci, ktera je jednim z nejucinnéjSich stimuli pro dosazeni dobrych vy-
sledkii v psani na klavesnici (Krouzek, Kuldova, Goulliova, 1988). Zakim je
tteba vysvétlit, pro€ je pro né predmét uzitecny, proc¢ se jim hodi do praxe.

Dale ze zvladnuti desetiprstové hmatové metody znamena omezeni namahy

a Casovych ztrat. Je vhodné také ptipomenout rozdilny pohled na n¢koho, kdo
vSemi deseti nepise a na ¢loveka, ktery desetiprstovou hmatovou metodu ovla-

da. (Schudichova, 2011)

Nez za¢nou zaci pod vedenim vyucujiciho pouzivat odbornou u¢ebnu, musi se
seznamit s jejim fadem. PocitaCe predstavuji zna¢nou materialni hodnotu. Vy-
svétlime zaklim odpovédnost za svéfené pocitaCe, upozornime, ze kazdou za-
vadu musi ihned ohlasit vyucujicimu a také sezndmime zaky se zdsadami jejich

bezpecné obsluhy. Krouzek, Kuldova, Goulliova (1988, s. 59)

V prvnich vyu€ovacich hodinach je rovnéz nezbytné dat zakim pokyny tykaji-
ci se pomicek a organizace vyuky. Zvyknou-li si Zaci mit pifi vyucovani

na stolcich potadek, odnesou si tento navyk i do zivota. Sahnout s jistotou

po vSech pomuckach a dat je zpét na své misto patii také k hmatové metode¢.

(Krouzek, Kuldova, Goulliova, 1988)

Krouzek, Kuldova, Goulliova (1988) zdiraziuje ihned po udéleni organizac-
nich pokynl nutnost nazorného vysvétleni vyhod hmatové metody. Vyucujici
ziskéd autoritu, jestlize sam zaktim spravné psani na kldvesnici predvede. Je
treba vysvétlit také nevyhody Spatného psani. Pisaf, ktery pii psani stiidave
sleduje ptedlohu a prsty na klavesnici, pohybuje neustale hlavou vlevo a vpra-
vo jako divaci pfi tenisovém zdpase, si unavuje zrak, vyCerpava se nervove

a pritom piSe pomaleji, nez kdyby psal naslepo, protoze se divanim na klaves-

nici zdrzuje. Obcas také ztraci misto v pfedloze a hledanim polohy vznikaji
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typické chyby z prehlédnuti (napft. se opakuji, pfidavaji nebo vynechévaji slova
a tadky, pisaf pozméni smysl celé véty apod.) Naopak pisaf, ktery disledné
pise hmatovou metodou, nahlizi pouze do predlohy, soustiedi se na spravné
Cteni textu, zatimco jeho prsty automaticky tisknou kldvesy na klavesnici, pra-

cuje klidng, rychle, tcelné.

,P0 objasnéni vyhod hmatové metody seznamime zaky s postupem pii nacviku
klavesnice. Psaci klavesy bude obsluhovat osm prstii pravé a levé ruky, kaz-
dému prstu je pridélen urcity pocet klaves. Vyklad nazorné doplnime podle
nasténné klavesnice. Prstoklad, ktery je uveden v ucebnici nebo v programové
vyuce, je zavazny pro $koly v CR a s malymi obménami na celém svété. Zaci
ho budou bezpodmine¢né piesné dodrzovat. Mezernik tisknou pravaci zpravi-
dla jen pravym palcem, levaci levym palcem.” Krouzek, Kuldova, Goulliova

(1988, s. 61)

»Psani na klavesnici je dovednost. Vycvik ma podobny charakter jako uceni
hfe na hudebni nastroj nebo sportovni trénink. Dulezité je proto pravidelné

cviceni.” Krouzek, Kuldova, Goulliova (1988, s. 62)

Zaky je tieba ujistit, Ze desetiprstovou hmatovou metodu neni obtizné zvlad-
nout. V kazdé vyucovaci hodin€ se probere jeden nebo dva nové znaky, jejichz
psani se zautomatizuje, a teprve pak se postoupi dale. Podminkou tspéchu je
presné dodrzovani vSech pokynil vyucujiciho, sebekazen zakl a soustavna pra-

ce. (Krouzek, Kuldova, Goulliova, 1988)

Vyucujici by se mél snazit vzbudit u svych zakli zajem o ziskani dovednosti
psani ,,v§emi deseti®, kterou vétSinou lidé z okoli zakti dobie neovladaji. Podle
Farkové (2008, s. 112) ,nebyla zatim vymezena naprosto piesna a védecky
ovefenda koncepce zajmu. Timto terminem jsou oznaCovany trvalejsi kladné
vztahy Cloveka k urcité oblasti predmétl nebo €innosti.* Pokud se vyucujicimu
podaii vétSinu zaka trvale zaujmout a zaci se snazi udrzet si dovednost psani

desetiprstovou hmatovou metodou nejenom kvuli prospéchu, objevujicimu se
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na vysvédCeni, povazujeme tento zajem za UuUspéch ucitele, dochazi

k nenahraditelné zpétné vazbé.

Krouzek, Kuldova, Goulliova (1988) piipominaji, Ze pfesné a hbité psani
na klavesnici pfedpokladé piredevsim osvojeni spravnych navykt. Nez pfistou-
pime k psani, je nutno vénovat peclivou pozornost sedéni zaka. Pii psani
na kladvesnici znacné trpi patef, proto maji byt zada podeptfena nad pasem
Vv mistech prohnuti patete dovnitf. Vyzadujeme, aby zéci sed¢€li zpiima, ale
nikoli prkenn¢ na celé zidli a dbali také na spravné estetické drzeni nohou —
pod stolky je vidét! Kazdy nemistny pohyb nohou ptisobi svalové napéti

a poruSuje rovnovahu téla.

Pii vybavovani pracovistd zaka je podle Preislerové a Stdchové (1994, s. 24)
,hepiehlédnutelnym kritériem ergonomie. Nabytek musi byt co nejvice ptizpi-
soben rozmériim a potiebam ¢lovéka. Zadné vybaveni nemiize byt idealni, ale

spravna volba nadbytku mize vliv negativnich u¢inkli zmirnit.*

Schudichova (2011) rovnéz uvadi, ze podle odbornikl zlepSuje spravné sezeni
u pocitace také schopnost soustfedéni se na praci, snizuje stres a zlepSuje krev-
ni obéh. NedodrZzovanim ergonomickych zasad mlZe dochéazet k pfetézovani,
nékdy az k poSkozovani urcitych casti té€la. Tomuto tématu je proto tieba pii

vyuce vénovat patficnou pozornost.

Klavesnici by méli Zaci mit rovné€ pfed sebou a podle Schudichové (2011) by
zaci neméli moc pouzivat opérku zapésti, protoZze dochdzi ke zvétSeni ohybu

zapésti vzhiru, k unavé a k syndromu karpalniho tunelu.

,,Zidle musi byt ve vhodné vzdalenosti od stolku. Je-li zidle piili§ daleko nebo
pfrili§ blizko, nemtize pisaf drzet ruce ve spravném uhlu. Pomér mezi vzdale-
nostmi horizontalnimi a vertikalnimi by se nemé&l ménit, jejich posunutim
se méni 1 uhly kloubi, a tim je ohroZena hmatova jistota na klavesnici.* Krou-

zek, Kuldova, Goulliova (1988, s. 62)
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Kdyz jsme zkontrolovali spravné sedéni a opravili pfipadné nedostatky, pfi-
stoupime k vysvétleni spravné techniky psani na klavesnici. Jiz bylo zminéno,
ze podminkou uspésného dosazeni cile v psani na klavesnici je osvojeni sprav-
né techniky v pocatecnim stadiu. ,,Dovednost se ziska rychleji a dosdhne se
lepsich vysledkt,, kdyz zédk od prvnich vyucovacich hodin piSe technicky
spravné. Idedln¢ by mél byt kazdy pohyb pfedem tak piipraven, aby byl hned
napoprvé vykonan spravné a opakovanim v této podobé¢ fixovan.”“ Krouzek,

Kuldova, Goulliova (1988, s. 63)

Dotek na klavesy klavesnice pocitace musi byt kratky. Jemné doteky na kla-
vesy musi vychazet z dlanovych kloubt, ruka musi byt klidna. Nesmi byt pfi-
pusténo, aby si zak pomahal pohyby téla. Paze sviraji s predloktim thel 90
stupiti  a hibety rukou maji byt pfimym pokracovanim predlokti, prsty jsou
V pfimce se zapéstim a predloktim, zapésti neni opieno o rdm klavesnice ani
okraj stolu, ramena jsou uvolnénd. Zakladni poloha prstii — ukazovacky mirné

zahnuté na pismenech ,,f“ a ,,j*. (Schudichova, 2011)

“Prsty se dotykaji klaves btiSkem, nikoliv Spickou. Doteky na klavesy jsou
lehké, cela ruka se pohybuje co nejméné. Neni vhodné zvedat prsty nad kla-
vesnici, protoZe tim konaji praci navic. Také se tim snizuje hmatova jistota

a prsty mohou udefit na klavesy zbyte¢né tvrdé.* Krouzek, Kuldova, Goullio-

va (1988, 5. 64)

Spravna technika se nejlépe nacvi¢i provadénim prstovych cviceni v kazdé
vyucovaci hodiné. Ucitel by mél neustale sledovat spravné sezeni zakt u poci-
tae, drZeni rukou (napf. hokejisté, veslaii — neumi uvolnit zapé€sti), nedivani
se na klavesnici, atd. Dale by mél ucitel vysvétlit, pro¢ je dobré ostiihat nehty

a to vSe tak, Ze jen doporucuje, co a jak délat, jeho ukolem neni Zaky nutit.
Soucasné musi zjistit dyslektiky, ale i diabetiky, onemocnéni $titné Zlazy, epi-
lepsie atd., protoZe s témito Zaky se musi jinak pracovat. Je tieba Zéky pfipra-

vit na to, Ze sice bude chodit po tfid¢, ale Ze se bude snaZit je tim neznervoz-
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novat a nepierusovat zakiim cviceni. Pro ucitele jsou prvni hodiny velmi na-

mahavé, ale tato ndmaha se vyplati! (Schudichova, 2011)

Krouzek, Kuldova, Goulliova (1988) popisuji psani na klavesnici jako ladnou
hru prsti, které klouzaji z klavesy na klavesu a pti pohledu na pisaie nesmi byt

vidét jakakoliv ndmaha.

3. 2 Ndcvik pismen zdkladni pismenné rady

,»PI1 nacviku pismen v zakladni poloze se maji zaci naucit spravné technice
doteku. ProcviCeni stfedni pismenné fady se musi vénovat dostate¢nd pozor-
nost. VétSina zakl, pokud nikdy nehrédli na zZadny hudebni nastroj a pokud
nejsou levéci, je poprvé postavena pred ukol ovladat uvédoméle prsty levé ru-

ky.“ Krouzek, Kuldova, Goulliova (1988, s. 65)

Neni spravné jen fici: ,,Pismeno f se piSe levym ukazovackem* a nechat zaky
zapolit s kldvesami. Kazdy pohyb je tfeba ptedem vysvétlit a pfipravit, aby byl
pokud mozno hned na poprvé vykondn spravné. Pisat musi prvni doteky pro-

vadét uvédoméle a soustfedéne.

Vyslovovanim psanych pismen nahlas se splituje zakladni didakticky pozada-
vek, uplatnovany jiz Komenskym, Ze procesu zapamatovani se ma zicastnit
co nejvice smysli. Navic je zajisténa aktivni spoluprace zaku, ktefi tim, ze

pismena ¢tou, vyslovuji je a pisi, se musi vice soustiedit na provadéné ukony.

Pro spole¢né psani podle udavaného taktu zvolime tempo, které odpovida pri-
meérné rychlosti tfidy. Rychlejsi Zaci jsou nuceni zpomalit a vice se soustiedit
na provadéné pohyby, pomalejsi zaci jsou strhavani s sebou Kk rychlejsimu vy-
konu. Zduraznime, Ze vSechny prsty obou rukou jsou pfi psani stale v zakladni
poloze, pii fadkovéani se vychyli pouze pravy malicek. (Krouzek, Kuldova,

Goulliova, 1988)
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Po kolektivnim nacviku nové latky by méli zaci pokracovat v zakladnim na-
cviku individualnim procvicovanim vlastnim tempem. Mélo by jim byt dopo-
ruceno, aby psali radéji pomalu, ale piesné, ve stejnomérném rytmu (Krouzek,

Kuldova, Goulliova, 1988).

Psand pismena si mohou zaci v duchu nebo polohlasité (aby nerusili spoluza-
ky) vyslovovat. Pii praci doma je vhodné doporucit pro zpestieni jednotvarné-

ho nacviku poslouchat oblibenou hudbu.

Text, ktery zaci napisi, by neméli neustale kontrolovat (pfili§ ¢asté nahlizeni
do napsaného textu také odvadi zrak od ptedlohy), ale méli by jej vZdy opravit

az po urcitém useku.

Jak jiz bylo zminéno (kapitola 3.1), vyucujici by mél prochazet lavicemi, opra-
vovat chybné drzeni téla a rukou, vénovat pozornost vzdéalenosti zakl od kla-
vesnice, kontrolovat prstoklad a psani naslepo. Vytky by mély byt adresovany
klidng a tlumenym hlasem. Pocatecni nacvik klavesnice vyzaduje soustfedéni

pozornosti, které by hlasité poznamky vyucujiciho mohly rusit.

Vyucujici by si mél také v§imat, zda v Zakovskych pracich neni pfili§ mnoho
chyb. Krouzek, Kuldova, Goulliova (1988) upozoriiuji, Ze rozumné procento
chyb se v pocate¢nim stadiu pfipousti, protoze hlavni duraz se klade na osvoje-
ni spravné techniky psani. Pfi pfiliSné snaze o presné psani by mohlo vzniknout
nebezpeci, ze si Zaci neosvoji hmatovou metodu. Diiraznéjsi pozadavky

na presnost by mély byt uplatiovany, az kdyZz Zaci pisi bezpecné hmatem.

3.3 Ndcvik pismen horni pismenné rady

Po néacviku zakladni pismenné fady nésleduje nacvik pismen na horni pismen-

né fadé. Zak prostiednictvim spravné zvoleného prstu opousti ,,zakladni po-
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lohu®, napiSe pismenko umisténé na horni pismenné fad¢ a prst vraci do ,,za-

kladni polohy*.

3.3.1 Vysvétleni hmatu a odhmatu

Za aktivni spoluucasti zaku je tieba, aby vyucujici definoval polohu nové kla-
vesy, popsal smér a vzdalenosti nového hmatu. Mizeme zakiim ulozit, aby
sami odhadli, kterym prstem budou nové pismeno psat. Pozdé€ji bude nutné
souhrnné zopakovat, které klavesy ptislusny prst obsluhuje. (Krouzek, Kuldo-

va, Goulliova, 1988)

,.Z4ci by méli polozZit ruce na zakladni polohu ve spravném tvaru a podle po-
velu ucitele provadét odhmat, tj. dotykat se prstem nové klavesy a vracet se
zpét do zdkladni polohy. MéI by se vychylovat pouze piSici prst, ostatni prsty
by mély zlstavat v zakladni poloze.” Krouzek, Kuldova, Goulliova (1988,

S. 68)

3.3.2 Kolektivni nacvik podle udavaného taktu

Hmatova cviceni a slova o stejném poctu tthozi by méli psat vSichni spolecné
podle udavaného taktu a vyslovovanim. Pro Zaky je pfinosné, kdyz nékteré
radky pisi se zavienyma ocima a piedstavuji si psand pismena. Toto ,,vnitini
vidéni® p¥ispiva k zapamatovani nového hmatu. Zaci by méli psat pomalu

a s védomym usilim vyhnout se chybé&. (Krouzek, Kuldova, Goulliova, 1988)

Obdobny postup jako pii nacviku pismen horni pismenné fady je postup pii
nacviku pismen ,,G* — ,,H*. Nejdfive je tfeba urcit polohu novych klaves, smér
a vzdalenost hmatti. Rychly hmat do strany a zpét je vhodné nacvicit pomoci
ptislusného prstového cviceni. Pfi odhmatu by se zaci méli nejdiive podivat

na klavesnici, vychylit pouze ukazovacky, ostatni prsty musi ztistat v zakladni

poloze. Dilezité je, aby hmaty byly vedeny do stfedu klaves a aby se ukazo-
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vacky vracely ihned zpét do zékladni polohy. OsvédcCilo se, kdyz prvni Cast
zakladniho nacviku pisi zaci spoleéné podle udavaného taktu a s vyslovovanim
pismen a pak teprve nasleduje individualni nacvik jiz bez divani se do klaves-

nice. (Krouzek, Kuldova, Goulliova,1988)

3.4 Ndcvik pismen dolni pismenné rady

Postup pii nacviku dolni pismenné fady probihd stejné jako pii nacviku horni
pismenné fady. UZ z pripravného prstového cviceni by mélo byt ziejmé, ze
Kk napsani znaku na dolni pismenné fadé¢ se vychyli pouze pisici prst a po stisku
klavesy se ihned vrati do zdkladni polohy. Ostatni prsty zistavaji v zakladni
poloze. Hibet ruky je mozno mirné ptitahnout k télu. Dale je nutné zaktm pii-
pomenout, ze za interpunk¢énimi znaménky se zasadné vzdy déld mezera. Vy-
jimkou je desetinna ¢arka /K¢ 11,--/ ¢asové udaje /8:30 h) a desetinné tfidéni.

(Kuldové, 1999)

3.5 Ndcvik velkych pismen

Obsluha klavesy ,,shift (na psacich strojich v minulosti tzv. ,,pfefad’ova¢ na
velka pismena‘) se podstatné 1i§i od hmatt, kterymi se uvadéji do pohybu psaci
klavesy a mezernik. Zatimco dotek na psaci klavesy ma byt kratky a pruzny,
klavesu prefad’ovace tiskne natazeny malicek az na doraz, podrzi ji tak dlouho,
nez ptislusny prst druhé ruky napise pismeno, a pak se teprve vrati do zakladni

polohy. (Krouzek, Kuldové, Goulliové, 1988)

74k se musi soustfedit na to, aby se vychyloval pouze maliek, ostatni prsty
zistanou v zakladni poloze. Maligek je natazeny nebo mirn& vyklenuty. Zaky
s kratkymi prsty by mél ucitel v predstihu naucit ve Wordu odhmat malicky

na ,,shift a také na ,,enter* tak, Ze na nezbytné€ nutnou dobu pusti prosttednik

a prstenik ze zakladni polohy. (Schudichova, 2011)
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Po napsani kratkého useku by mél vyucujici vyzvat zaky, aby peclivé opravili
napsany text. Poté by méli Zaci pokracovat v nacviku velkych pismen samo-
statn¢é. V pribéhu psani textu, by se zaci neméli snazit pouZzivat klavesu

,Backspace®, protoze chyba se musi nacvicit. (Schudichova, 2011)

Tisknuti ,,shiftu“ neni vhodné nechat zaky provadét ptilis dlouho, nebot’ malic¢-
ky se pfi této nezvyklé ndmaze brzy unavi a mohlo by dojit k nedbalému tisk-
nuti z tnavy. Je vhodné rad¢ji nacvik velkych pismen prolozit nacvikem pis-
men na dolni pismenné fadé. Pfi nacviku levého shiftu se na konci hodiny mi-
zeme vratit k opakovani ,,m*, pti nacviku pravého shiftu k opakovani ,,v*.

Na zacatek dalsi vyucovaci hodiny by mél byt zatazen jako opakovéani znovu

rytmicky nacvik obsluhy obou shiftl. (Krouzek, Kuldova, Goulliova, 1988)

3.6 Nacvik pismen a diakritickych znamének na cCiselné radé

V predchézejicich hodinach byl dokonéen nacvik a procvicovani pismen za-
kladni abecedy. Cestina, na rozdil od mnoha dalsich jazyki, pouZiva vétsi po-
cet pismen s diakritickymi znaménky. Klavesnice je o tato pismena rozsifena
Vv ¢iselné fadé. To, Ze musime pro psani textll pouZivat Ctyf fad klavesnice, je
velmi ndro¢né. Nacviku je tieba vénovat zvySenou pozornost. (Preislerova,

2000)

Pii vysvétlovani nového hmatu je tfeba postupovat obdobné jako pii nacviku
pismen na horni a dolni pismenné fad¢é. Vyucujici by m¢l zaky otdzkami vézt
k tomu, aby sami vymezili polohu kazdé nové klavesy a aby odliSili smér a
vzdalenost hmatt podobnych — napt. rozdil mezi hmaty ke kldvesam ,,R*, ,, T,
»I. Déle by mél vyucujici spole¢né se zaky souhrnné zopakovat, které klave-
sy obsluhuji jednotlivé prsty. Nasledovat by mélo prapravné prstové cviceni,
pak odhmat. Prvni ¢ast zakladniho nacviku pisi zaci spolecné podle udavané-

ho taktu a s vyslovovanim pismen. Nesmi byt zapomenuto na psani se zavie-
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nyma o¢ima. Nasleduje individualni nacvik. (Krouzek, Kuldové, Goulliova,
1988)

3.7 Nacvik cislic a znacek

Nacvik cislic na klavesnici pocitace probiha na alfanumerické klavesnici a také
na klavesnici numerické. Vyucujici musi zdkim vysvétlit, Ze psani Cislic dese-

vvvvvv

jednim prstem, coz je v praxi velikd vyhoda.

Pti nacviku znacek je tfeba zaky upozornit, ze ,,pro den, hodinu, minutu

a sekundu se v normach uvadéji mezinarodni znacky d, h, min, s, za ktery-
mi se nepise te¢ka. Ceské slovo ,hodina“ 1ze vypsat, pouzit zna¢ku h nebo
kratit podle Slovniku spisovné ¢estiny zkratkami h., hod.” Kuldova (1999,
s. 30)

3.7.1 Nacvik ¢islic a znacek na alfanumerické klavesnici pocitace

Soucasné s psanim ¢islic se nacvicuje psani znamének a znacek. Pfi nacviku
¢islic je vyucujicim ve spolupraci se Zaky kombinovan postup uplatnéni pii
nacviku velkych pismen s postupem, ktery byl pouzit pifi nacviku pismen

na Ciselné fad¢. (Krouzek, Kuldova, Goulliova, 1988)

Na klavesnicich pocitacii se pii stisknutém Caps Locku piSou na Ciselné fadé
velka pismena s diakritickymi znaménky. K napsani Cislic na ¢iselné fad¢ je
tteba levym nebo pravym malickem drZet stisknuty Shift. (Krouzek, Kuldova,
2005)

U kazdé nové klavesy vyucujici vysvétli polohu, smér a vzdalenosti hmatu.

Cislice na praveé poloving klavesnice se pisi pomoci levého Shiftu, Cislice
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na levé poloviné klavesnice se pisi pomoci pravého Shiftu. Pfi nacviku hmatt
se vychazi ze zékladni polohy, ze které se prsty vychyluji a do které se po na-

psani Cislice musi opét vracet. (Krouzek, Kuldova, Goulliova, 1988)

V nacviku je pro zdky vhodné pokradovat podle uéebnice * (dale jen ugebnice),

za peclivého dohledu vyucujiciho.

V ucebnici je popsano, ze znacky umisténé na alfanumerické kldvesnici: +, =,
%, se pisSou podle piislusného prstokladu. Mezi ¢islem a znackou musi byt
mezera, ¢iselna hodnota a znacka musi byt napsany na stejném fadku. Pfi praci
S textovym editorem lze praci usnadnit vloZzenim pevné mezery (Ctrl + Shift +

mezernik) mezi Cislo a znacku.

Pro procviceni znacek na alfanumerické klavesnici je rovnéz vhodné pouzit

cviCeni, uvedené v ucebnici.

3.7.2 Nacvik ¢islic a znacek na numerické klavesnici pocitace

Dle ucebnice plati na numerické klavesnici zdkladni poloha, kterou tvoii klave-
sy pro Cislice 4, 5, 6. Pfi psani se pravy ukazovacek, prostiednik a prstenik
z této polohy vychyluji smérem nahoru a doli. Klavesy —, + a Enter musi ob-

sluhovat pravy malicek. Klavesu 0 vzdy tiskne pravy palec.

Na anglické klavesnici je zde také umisténa klavesa pro desetinnou tecku, pii

volbé Ceské klavesnice se stejnou klavesou piSe desetinna ¢arka.

Vhodna cviceni pro nécvik ¢islic a znaek na numerické klavesnici jsou rovnéz

uvedena v ucebnici.

! Podrobné&jsi popis nacviku: KROUZEK, Jifi, Kuldové, Olga. Pisemna elektronickd komuni-
kace pro stiedni $koly a vefejnost. Praha: Fortuna, 2005. 78 s. ISBN 80-7168-836-3.
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3.7.3 Nacvik rimskych cislic

Vyucujici musi zaklim pfipomenout, Ze fimské Cislice piSeme velkymi pismeny
latinky. Stejné znaky vedle sebe, nejvyse tii se s€itaji (napt. XXX = 30.) Men-
§i Cislo pied veétsim se odecitd (napi. IX = 9), mensi ¢islo za vétSim se pricita
(napt. XI = 11). Pti psani fimskych Cislic do sloupcti je tfeba fimskeé Cislice
radit od levé svislice, kraj textu se fidi podle nejsirsiho ¢isla (Krouzek, Kuldo-

vé, 2005).

3.7.4 Clenéni ¢isel, casové udaje, kalendaini data

V obdobi, kdy Zaci uz zvladaji psat Cislice desetiprstovou hmatovou metodou
bez divani se do klavesnice, je vhodné vénovat pozornost spravnému ¢lenéni

Cisel, psani casovych udaju a kalendarnich dat.

Zaci po vykladu ugitele procviéuji psani desetinnych zlomkii, penéznich &4s-
tek, zlomkt a smiSenych Cisel. Zpesttenim muze byt kratky diktat textu

s ¢iselnymi tdaji, provedeny ucitelem.

Zaky by mohl zaujmout i postup spravného psani ¢asovych udajii a kalendai-
nich dat. V praxi se s témito udaji setkavaji ¢asto, ne vzdy jsou vSak napsany

dle normalizované Gpravy pisemnosti.

,, Podle revidované normy CSN 01 6910 se pii &iselném vyjadieni mésice pise
datum sestupné, jednotlivé udaje se odd¢€luji spojovniky, pii pocitatovém zpra-
covani lze spojovniky vynechat. Rok je moZzn¢ psat ¢tyfmistn€ nebo dvoumist-

né, meésic a den vZdy dvoumistné. V sestavach se kalendaini data pisi rovnéz

sestupné. Pti slovnim vyjadieni mésice se datum pise vzestupné.* Kuldova

(1999, s. 29)

Rovnéz je vhodné zaradit diktat riznych casovych tdaji a kalendainich dat
napf. v kratkych vétach. Pfi diktovani musime hovofit jasné a zietelné, dobte

vyslovovat koncovky a nepolykat konce slov ¢i vét nebo predlozky. Pii nacvi-
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ku psani podle diktatu musime volit niz$i rychlost psani, nez jakou ovlada nej-

slabsi zak. (Schudichova, 2011)

Nasledné¢ po diktatu zaci pod vedenim ucitele provedou spolecnou kontrolu
napsanych udajt, ucitel upozorni na ptipadné chyby, kterych se zaci dopusti

a nasleduje oprava individualnich chyb v napsaném textu. S diktovanim jednot-
livych slov miazeme podle Schudischové (2011) zacit jiz dfive, po probrani
nekolika pismen, kdy postupné sklddame slova do kratkych celka. Po probrani
muzeme v ramci mezipiedméetovych vztahli pozadat napt. kolegy Cestinare, aby
nam pomohli s texty pro diktaty — oni védi, co zaktim déla problémy (napf.

vyjmenovana slova, pficesti minulé atd.).

3.8 Uplatrniovani hlavnich didaktickych zasad ve vyuce psani
na klavesnici

Pedagogické zésady patii mezi nejobecnéjsi pedagogicka zjisténi, kterd jsou
provétena staletimi. Jako prvni vyty¢il soustavu pedagogickych zasad J. A.
Komensky a ,, pro svou nezpochybnitelnost nebyla nikdy v principu dotéena
ani riznymi ideologizujicimi pojetimi pedagogiky. Pedagogové totiZ vzdy po-
zorovali, ze v ptipadé dodrzovani urcitych pravidel se vysledky jejich ¢innosti

zlepSuji, pfinedodrzovani naopak zhorsuji.* Kohout (2007, s. 51)

vvvvvv

které by mél vyucujici psani na klavesnici desetiprstovou hmatovou metodou

uplatiiovat a které jsou stale v platnosti.

ZASADA VEDECKOSTI

Vyucovaci postup a podrobnéjsi plan uciva na cely skolni rok je rozvrzen ve

Skolnim vzdélavacim programu kazdé Skoly.

Vyucujici vSech pfedmétl, které obsahuji vyuku psani na klavesnici desetiprs-

tovou hmatovou metodou by mél sledovat novinky v soucasné organizacni
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technice, aby mohl zaky informovat nejen o soucasném stavu, ale také o pred-

pokladaném vyvoji. (Krouzek, Kuldova, Goulliova, 1988)

Informativni ¢lanky z tohoto oboru a informace o metodach vyucovani psani
na klavesnici desetiprstovou hmatovou metodou pfinasi napt. Rozhledy - ¢aso-
pis pro pisemnou a elektronickou komunikaci?, ktery vydava Nérodni ustav

odborného vzdélavani v Praze.

ZASADA NAZORNOSTI

Nézorna vyuka by méla zacinat jiz v prvni nebo druhé vyucovaci hodiné ukaz-

kou psani na klavesnici desetiprstovou hmatovou metodou.

Pii vysvétlovani nového hmatu by se mél vyucujici snazit o maximalni vizual-
ni ndzornost: vysvétlit polohu nové klavesy na nasténné postupné klavesnici,
muze také nakreslit vychozi klavesu zakladni polohy a novou klavesu na tabuli
a vyznacit Sipkou smér a vzdalenost hmatu, vyzvat zaky, aby provadéli odhmat
nejprve kratce s divanim na klavesnici a nasledné pak uz bez divani se na ruce.
Umisténi klaves je rovnéZ znazorné€no nakresy v ucebnici, na které se Zaci pii

psani mohou divat. (Krouzek, Kuldova, Goulliova, 1988)

Pfi zapamatovani nového hmatu se uplatiiuje audiovizudlni nazornost tim, ze
Zaci psana pismena nahlas vyslovuji nebo je pisi podle napovédy vyucujiciho.
Nézornost vyuky podporuje zafizeni a vyzdoba odborné u¢ebny. (Krouzek,

Kuldova, Goulliova, 1988)

Dulezitym stimulem pfi vyu€ovani psani na klavesnici je znazornéni vyvoje
vykonil v psani na klavesnici. Zpiisob zapisovani nebo zobrazovani mize byt
rizny (Zaci si vedou tréninkovy denicek nebo si zalozi ptehled ve formé tabul-
ky, vyucujici vypracuje piehled vykonii a vyvési jej v ucebné apod.)

K nézornosti vyuky tohoto predmétu urcité patii také praktické vykonavani

2NUOV Praha. Rozhledy-¢asopis pro pisemnou a elektronickou komunikaci. Dostupné
z WWW: <http: //lwww.nuov.cz/statni-tesnopisny-ustav/rozhledy>.
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nékterych Cinnosti, napt. opravovani chyb riznymi zptisoby, spravné evido-
vani a ukladani pisemnosti, organizace pracovisté apod. (Krouzek, Kuldova,

Goulliova, 1988)

ZASADA AKTIVNI UCASTI ZAKU NA VYUCOVANI

Tato zasada uzce souvisi s vhodnou motivaci zaka. Aktivitu zakt nejvice pod-
poruje vnitini motivace. Vyuka psani na klavesnici ma vSak nékteré specifické
zvlastnosti a proto je nutny promysleny pfistup vyucujiciho. Vyucujici musi
naptiklad vénovat zvySenou pozornost tomu, aby piilis ¢asto nepterusoval na-
cvik zaku hlasitymi vytkami. Aktivni zdjem zakd na vyucovani je velmi dilezi-
ty. Spoc¢iva v uméni ucitele udrzovat zainteresovanost zakti na praci v hoding.

(Krouzek, Kuldova, Goulliova, 1988)

Zalezi tedy mnoho na dlouhodobéj$im planovani hodin, na stfidani vyucova-
cich metod nejen v jedné vyucovaci hoding, ale také v hodinach po sobé nasle-
dujicich, na pedagogickém citu ucitele, aby vystihl, kdy je tfeba zménit ¢in-

nost, udélat prestavku v psani, vytvofit celkové ptiznivé pracovni prostiedi.

ZASADA PRIMERENOSTI

Tak jako pfi vyu€ovani vSech ostatnich predmétd, ptili§ nizké pozadavky Zaky
nezaméstnavaji dostatecné, piili§ vysoké pozadavky naopak zéky pietézuji,
ojedinéle Skodi zdravi, vedou k frustraci. Pii vyuce psani na klavesnici mize
na zaky nepiizniveé pusobit, jsou-1i nuceni psat rychleji nebo pomaleji, nez jsou
schopni. Spole¢né psani celé tfidy v jednotném tempu zafazujeme proto jen

Vv Casti vyu€ovaci hodiny. (Krouzek, Kuldova, Goulliova, 1988)

V predmétech, kde se vyucuje psani na klavesnici by si Zaci méli osvojit
spravnou techniku psani na kldvesnici a pfesné a hbité psani na klavesnici poci-
tace. Pokud jde o osvojeni spravnych ndvyk, ptistup vyucujiciho by mél byt
nekompromisni, protoze spravnd technika je pfedpokladem ziskani dovednosti

psat na klavesnici a dal§iho vyvoje vykonu.
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Dalsim pozadavkem je pfesnost psani, ktera ma prednost pied rychlosti. Zaci
by méli védét, Ze vyucujicimu na piesnosti zalezi, ze je jejich vykon sledovan,
ale ptilisSné zdaraznovani presnosti by mohlo vést u nékterych zaka k opousténi
hmatové metody, k velmi Casté kontrole napsaného textu nebo k pomalému
vykonu. Néaro¢nost na piesnost nesmi byt na ukor spravné techniky psani.
Rychlost psani ma také svou dtlezitost. Uz pfi nacviku klavesnice musime
polozit zaklady pro zvySovani obratnosti a hbitosti prstu, jestlize se piitom ne-
piekroci ptipustny limit chyb. Neni vSak spravné kvuli zvySovani rychlosti
zanedbavat jiné tematické celky nebo ukladat neumérné dlouhd doméci cvice-

ni. (Krouzek, Kuldova, Goulliova, 1988)

Otézka pfiméfenosti souvisi v pfedmétu psani na klavesnici s poctem piidéle-
nych vyu€ovacich hodin. Vyucovaci latku nelze totiz omezit, kldvesnici je nut-
no probrat celou. Psani na klavesnici je dovednost, kazdy hmat vyzaduje urcity
¢as, aby byl zautomatizovan. Postupovat k nacviku dalsi lekce by se mélo az
tehdy, kdyz Zaci zvladli piesné psani probranych hmatt. (Krouzek, Kuldova,
Goulliova, 1988)

ZASADA INDIVIDUALNIHO PRISTUPU K ZAKUM

Uz prvni vyucovaci hodiny ukézi znaéné rozdily mezi jednotlivymi Zaky

V obratnosti pf1 ovladani klaves pocitace. Néktefi Zaci maji urcity naskok,
protoze hrali na né¢jaky hudebni néstroj a dovedou tudiz cilevédomé ovladat
prsty. Vétsina zaka vSak zpocatku zapoli s klavesami, nedafi se jim napft. stisk-

nout jen na jednu kldvesu apod. Tyto potize poméhaji odstranit prstova cviceni.

Na kvalitu vykonu ptlisobi velkou mérou doméci vychova — smysl pro poradek,
svédomitost, piesnost, vrozené vlastnosti — vytrvalost, trpélivost. Tyto vlast-

nosti ptimo ovliviiuji vykon v psani na kldvesnici.

Zpravidla se z po¢ate¢nich vykonii neda usuzovat na pozdgjsi vysledky. Zaci,
kteti maji v prvnich hodinach urcity naskok, mohou pozdéji dosahovat pouze

pramérnych vykonl a naopak zac¢atec¢nici, ktefi zprvu neobratné tiskli klavesy,
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se houzevnatou a soustavnou praci vypracuji k vybornym vysledkiim. Je
spravné, kdyz dobré zaky stale zaméstnavame tak, aby byli plné vytizeni, po-

malejsi Zaci nemusi naopak psat vse. (Krouzek, Kuldova, Goulliova, 1988)

Individualni pfistup vyucujiciho mize vyrazné ovlivnit celkovy postoj zakt

K pfedmétu a tim i vysledky. Uzkostni zaci nékdy z piilisné peclivosti nahlizeji
do opisovaného textu, zda neud¢lali chybu, neukaznéni zaci nechtéji dodrzovat
predepsany prstoklad apod. Pti klasifikaci bychom méli jako k pomocnym
znamkam pfihliZet k arovni vypracovani domacich ukold, hodnoceni Gpravy

a prace pii vyucovaci hoding. Hlavnimi znamkami jsou ovSem vykony pfi pi-

semnych zkouskach. (Krouzek, Kuldové, Goulliova, 1988)

ZASADA ZISKAVANI TRVALYCH VEDOMOSTI

Z psychologie zname, Ze nejrychleji se zapomina ihned po naugeni. Ukolem
vyuky psani na klavesnici tedy je:
- vysvétlit novou latku tak, aby zapamatovani bylo co nejtrvale;jsi,
- aplikovat probranou latku na novych ptikladech a v novych hmatovych
kombinacich,
- procvicovat osvojené ucivo,
- soubézné s nacvikem novych znakl opakovat neustale diive probranou
latku a vénovat pozornost zejména mén¢ ¢astym znakim,
- prakticky uplatnit psani na klavesnici desetiprstovou hmatovou meto-

dou pii tprave pisemnosti. (Krouzek, Kuldové, Goulliové, 1988)

,Pedagogické zasady souviseji s Zivotnimi zasadami a vyjadiuji vztah mezi
cili, obsahem, podminkami a prostfedky a vyplyvaji ze znalosti podstaty ¢love-
ka a zplisobu jeho vnimani (v¢etn¢ emoci), ze znalosti vztahu vzdélavani

a spolecnosti a z poznani zékonitosti pedagogického procesu. Pedagogickeé
zéasady se prolinaji veSkerym vzdélavacim procesem od bézného vyucovani

az po rozvoj mravnich hodnot a ur¢uji jeho charakter.” Kohout ( 2007, s. 51)
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4. ZVYSOVANI PRESNOSTI A RYCHLOSTI PSANIH,
ZPUSOB KLASIFIKACE

V této kapitole bude vysvétlena piesnost a rychlost psani a zptlisob, jakym se
opisy zaku klasifikuji. Je vysvétlen postup vypoctu znamky z piesnosti psani,
znamky z rychlosti psani a stanoveni znamky vysledné. Jsou popsany zpuisoby
zvySovani presnosti a rychlosti psani, je zminéna motivace zakt k vykonani

statni zkousky z psani na klavesnici.

Stale plati, Ze 1 kdyZ cil pfesného a hbitého psani na klavesnici sledujeme sou-
bézn¢, klademe na prvni misto piesnost. Pro praxi ma vétsi cenu pisemnost
napsana pomalu, ale pfesné, nez pisemnost zhotovena rychle, avsak s mnoha
chybami. Pfi vyuce se osvédcuje stfidat metody, které jsou zaméfeny na vycvik
ptesnosti, s metodami rychlopisného vycviku. Vyjimkou jsou pouze prvni lek-
ce, kde jde predevsim o osvojeni spravnych navyk, spravné techniky psani.

(Krouzek, Kuldova, Goulliova, 1988)

Ptiblizné po 20 minutach psani je ¢as na protaZzeni. Vyucujici by mél zakiim
ukazat cviky na uvolnéni ramen a krénich sval, hrudni pétete, protaZeni zado-
vych svalil a prstova cvi¢eni. Nemélo by se zapominat také na odpocinuti o¢i —
divat se do dalky, mrkat (fixace oka na neménnou vzdalenost mize po delsi
dobé zplisobit vady zraku). Pokud vyucujici nezna takova cviceni, mlize poza-
dat o spolupraci kolegy t€locvikare. Po ,,protahovaci® prestavce zak pokracuje

V psani na klavesnici dle instrukci vyucujiciho. (Schudichova, 2011)

V ucebnici jsou do jednotlivych lekei vloZeny vétné tseky, véty a odstavce,
kterych je mozno vyuzit k pozvolnému rychlopisnému vycviku jiz béhem na-
cviku klavesnice - ovSem pii stalém sledovani presnosti psani. ,,Vkladanim

rychlopisného vycviku do nacviku klavesnice se jednotlivé hmaty zpevni
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a soucasn¢ se pomalu zvysuje rychlost psani. Pfechod mezi nacvikem klaves-
nice a nacvikem souvislych textl by mél byt co nejplynulejsi.© Krouzek, Kul-

dova, Goulliova (1988, s. 87)

Je mnoho moZnosti, jak zatadit do vyuky psani na klavesnici rizné soutéze.
Mohou soutézit mezi sebou rovnocenni zaci, druzstva, jednotlivé fady ve tridé.
Vyucujici jisté¢ sam najde rozlicné zptisoby soutézi. ZkusSeny vyucujici ma pro
zpestieni vyuky pfipraveny nejriznéjsi cvicné texty (zpocatku staci jeden az tfi
odstavce), které mohou slouzit k rozvoji piesnosti a rychlosti psani, pro minu-
tova cviceni, rozvoj rytmického psani, pro procviceni ur¢itého pismenka,

pro dyslektiky, pro diktaty. (Schudichova , 2011)

Vzhledem k tomu, Ze naroky na ptesnost a rychlost dle klasifika¢ni tabulky
zakt kazdy mésic stoupaji, je dobré pti bézném ndcviku v hodindch zadavat
minutova cviceni z praveé probirané latky, aby si zaci mohli sami vypocitat,
jak na tom momentalné s piesnosti a rychlosti psani jsou a jakou by dostali

znamku pfi kontrolni pisemné zkousce.

Pisemna zkousSka se vétSinou piSe jednou za mésic, podle typu Skoly mé vyucu-
jici klasifikaéni tabulku, podle které klasifikuje pfesnost a rychlost psani pii

pisemné zkousce. (MSMT CR, 1999)

Pti hodnoceni se ptihlizi nejen k rychlosti psani, tj. k poctu €istych tthozl za 1
minutu, ale sou€asné i k presnosti psani (k procentu chyb). Vysledna znamka
je pak odvozena z klasifikace té slozky, ktera ma niz$i ohodnoceni. Za kazdou
chybu se srazi 10 trestnych tthozl. Ma-li Zk napf. z pfesnosti psani znamku
chvalitebnou, z rychlosti psani znamku dobrou, vysledna znamka celé prace
je ,,dobie”. (MSMT CR, 1999)

Bezchybna prace se hodnoti o jeden klasifikacni stupeni vyse (pokud rychlost

neni hodnocena stupném nedostate¢nym), jako ocenéni snahy o dosazeni sto-

procentni pfesnosti. Prace s ¢istou minutovou rychlosti nejméné o 50 tthozl
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vys$si nez stanovi rychlostni plan na vybornou, se hodnoti prvnim klasifikaénim

stupném jesté do 0,40 % chyb. (MSMT CR, 1999)

V prtilohéch této prace jsou podrobnéji vysvétlena kritéria opravovani chyb,
pocitani thozli a doporucené limity rychlosti a pesnosti psani na klavesnici.

(Ptiloha A, B, C)

Nejlepsi zéky je tteba motivovat k tomu, aby se po zvladnuti normalizované
upravy pisemnosti a obchodni korespondence pokusili o vykonani statni
zkousky z psani na klavesnici pocitace. V zavéru vyuky psani desetiprstovou
hmatovou metodou na klavesnici pocitace je tieba zaky informovat, jak statni
zkouska probihd a jaké jsou moznosti vykonani této zkouSky na Skole, kterou

studuji.

Vzhledem k tomu, ze Zaky informace o statni zkousce vétSinou velmi zajimaji,
neni pfedcasné o nich hovofit jiz po absolvovani nacviku psani na klavesnici
desetiprstovou hmatovou metodou, kterd je sice ,,jen” prvni polovinou statni
zkousky, ale urcité dovednosti zakladni, od které se pak odviji druha ¢ést statni
zkousky a tou je spravné vypracovani obchodniho dopisu a tabulky dle norma-

lizované upravy pisemnosti3.

3 CSN 01 6910.Praha: Cesky normalizaéni institut, 1997.
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5. PROGRAMOVA VYUKA PSANI NA KLAVESNICI

V této kapitole bude vysvétleno, co je programova vyuka a na programovou
vyuku psani na klavesnici desetiprstovou hmatovou metodou bude tato prace

nasledné zaméiena.

Rozeznavame rizné metody vyuky psani na pocitacové klavesnici. K tomu,
aby skoncily Casy ,,datlovani a dokazali jsme psat desetiprstovou hmatovou
metodou nam kromé pevné vile, soustfedéni, cilevédomosti, vytrvalosti

a smyslu pro pfesnou praci mize pomoci dobra ucebnice nebo vyukovy

program. Vyukové programy patii k modernim pedagogickym trendiim.

Dovednosti psani na klavesnici desetiprstovou hmatovou metodou mizeme
dosdhnout prostiednictvim vyuky pro samouky nebo vyuky organizované

Vv riznych kurzech ¢i vyu€ovacich hodinach v ramci studia nékteré ze skol.

Vyuka psani na klavesnici se rovnéz objevuje jako zatim nepovinny predmét
ve vysSich rocnicich nékterych zdkladnich skol, jelikoZ zaky je nezbytné nau-
¢it kvalifikované ovladat kldvesnici pocitace. Klavesnicova gramotnost ma
vyznam pro produktivitu prace a jeji intelektualni uroven. (Zaviacic, Zaviaci-

cova, Matouskova, 2007)

Vétsina vyukovych programi je charakterizovana spoleCnym postupem zaku
v souladu s postupem v ucebnicich. Vyukové programy jsou vhodné jak pro
vyuku na Skoléch, tak pro jednotlivce, kteti se podle n€¢j mohli naucit psat

na klavesnici ,,vSemi deseti®. UmoZnuji splnit ucebni cile pfedmétu ,,pisemna
elektronicka komunikace*- naucit samouky nebo zaky Skol ovladnout celou

klavesnici desetiprstovou hmatovou metodou.

Programové vyuka usnadiiuje vyuku vyucujicimu a umoznuje kontrolu prace

studentti s moznosti individualniho piistupu ke kazdému z nich. Programy neu-
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stale hodnoti a zaznamenavaji rychlost a pfesnost psani, chybné a pomalé zna-
ky. Existuji také vyukové programy, které miize vyuc€ujici vhodné kombinovat

S uéebnicl.

Jednim z nejznaméjSich vyukovych programt je vyukovy program ZAV.

»ZAV je oznaceni individualni distanéni vyuky a tréninku z jednoho metodic-
kého pracovisté prostiednictvim internetu podporované a ve vétsich skupinach
(obvykle Skolnich tiidach ¢i jejich Castech, ale 1 pracovistich organizaci) vede-

’ N RTINS 4
né vyucujicim.*

Rozdil od jinych programovych vyuk napovida samo slovo ,,programovana‘.
Vyuka neni rutinnim nacvikem pismen. Je vedena metodicky velmi promysle-
n¢ a moderné. Program je nastaven tak, aby si sam vedl databanku, do které
uklada vykony (chybovost, rychlost, ispé$nost ve cvicenich atd.). Nasledné
pak individualné generuje kazdému zakovi texty, které ma procvi¢ovat. Texty
jsou cilené na osobni nedostatky zakova psani. Vyuka je tedy ptisné individu-
alni a soucasné¢ velmi efektivni. Vyuku nelze osidit presko¢enim dostatecné

nezvladnutych ukont. (Metodika ZAV, 2002)

V dnesni dobé ma vétsina skol k dispozici techniku, ktera odpovida standard-
nimu vybaveni pracovist’ a Gifad, pro které je absolvent Skoly pfipravovan.
Autorka prace se domniva, Ze pokud vzdé€lavaci instituce, na které vyuka psani
na klavesnici probihd, chce aby se vyuka jevila zakim atraktivnéj$i, bylo by
chybou vybavit u¢ebny pocitaci a vyuZivat jich jen jako psacich strojii. Vyucu-
jici, samoziejmé ve spolupraci s vedenim $kol, by stale méli hledat zptsoby,
jak dosahnout cile efektivnim a pfitom zakovi piijemnym zptisobem. Vyukovy

program ZAV tyto naroky splituje a Zakim se jevi atraktivnéjsi neZ ucebnice.

* Skola ZAV — pogitatem Fizena vyuka psani na klavesnici [online]. [cit. 2011-10-24]. Dostup-
né na WWW: <http: //www.zav.cz/clanek/185-metodika-zav.html>
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6. METODIKA PROGRAMOVE VYUKY PSANI NA KLA-
VESNICI

Kapitola o metodice programové vyuky psani na klavesnici se bude zabyvat
predevsim programovou vyukou ZAV, s jejiz vyukou ma autorka této prace
vlastni zkuSenost. Je popisovéana napli a vedeni vyuky, motivujici prehledy

a také vysvétlena moznost domaci vyuky v rdmei vyukového programu.

»Znacka ZAV vznikla z ptijmeni autora metody, Jaroslava Zaviacice, vicemist-
ra svéta v psani na stroji (spolu s Némkou Siegrid Lude jeden ze dvou lidi

na svété, ktetfi na mechanickém stroji prekrodili pii soutézich hranici 18 000
uhozil za 30 minut) ze Sedesatych let, trenéra druzstva Rakouska ze sedmdesa-
tych let, zakladatele sdruzeni pro zpracovani informaci Interinfo CR a od deva-
desatych let trenéra reprezentanttit CR v soutéZich z oblasti zpracovani textd.

Metodika ZAV (2002, s. 4)

»Metodické pracovisté ZAV pro uZivatele ¢eské verze ma kromée autora jako
stalou pracovnici Helenu Matouskovou, ktera se v roce 1998 stala dvojnasob-
nou mistryni svéta v grafickych disciplinach, v roce 2001 ziskala jiz tfeti titul
v discipliné 30minutového opisu textu na PC vykonem za hranici 800 thozl
za minutu, na MS v Rim& 2003 své prvenstvi obhajila a soudasné prekonala
hranici 950 @thozi za minutu.” Pracoviité spolupracuje se sdruZenim pro zpra-

covani informaci, Interinfo CR.* Metodika ZAV (2002, s. 9)

® Podle Matouskové je rychlost 600 (thoz{i za minutu hranice, za kterou nés klavesnice nepusti.
Zaviaci¢ vymyslel systém, ktery Matouskové umoznil pfekonat vyse uvedenou hranici napsa-
nych thozti za minutu. Diky unikatnimu programu se nepiSou cela slova, ale pouze jejich
zkratky. Zkratky se pisai musi naucit jako cizi jazyk. Po napsani zkratky se automaticky piSou
frekventovana ceska slova, predpony a piipony.
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6.1 Ndpln vyuky ZAV

»Predpokladem kazdé vyuky, jejiz soucasti je zprostfedkovani informaci a na-
byvani znalosti pomoci textu, je schopnost Cist a psat. Zastupuje-li v oblasti
rutinniho segmentu vyuky ucitele pocitac, je nezbytnou podminkou pro vysoky
efekt vyuky schopnost kvalitni komunikace s pocitacem. Metoda ZAV tedy
jako zakladni ptedpoklad pro individudlni vyuku rutin nabizi nejdiive efektivni
zvladnuti klavesnice. To samo o sob¢ vyrazné zvysuje produktivitu prace pii
kterékoli ¢innosti, pii niz se do pocitace vklada text.“ Metodika ZAV (2002,

s. 5)

6.2 Vedeni vyuky ZAV

Formulace ,,vedeni vyuky ZAV* vystihuje napln ¢innosti ucitele. Tento termi-
nologicky posun vyznam ¢innosti ucitele nesnizuje, ale radikaln¢ méni. Efekt
vyuky vyrazné z&visi na osobnosti vedouciho vyuky ZAV. Centralni metodické
pracovisté se snazi tento efekt zkvalitiiovat jednak formou e-mailem organizo-
livet podle riznych kritérii, ale 1 analyzou dosaZené znalosti psani na klavesni-

ci na zavér Skolniho roku. (Metodika ZAV, 2002)

,Efektivni ¢innost ucitele vedouciho vyuku ZAV lze rozdélit na: evidence,
hodnoceni, kontrola, individudlni podpora zaka. Ucitelé vétSiny Skol se také

angazuji pii zprosttedkovani domaci vyuky ZAV.“ Metodika ZAV (2002, s.16)

Autorka prace, na zékladé vlastni zkuSenosti s vyukou prostfednictvim vyuko-
vého programu ZAV, potvrzuje, ze role ucitele neni v programoveé vyuce roz-
hodné potlacena, stdle musi usmérinovat spravnou techniku psani, spravné se-
déni, orientuje se na organizaci napln¢ vyucovacich hodin, zafazovani pisem-
nych praci, rozbor praci, klasifikaci. Pfinosnym vedlej§im efektem programové

vyuky je prohlubovani schopnosti u zakti pracovat soustiedéné a pozorné,
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vzhledem Kk tomu, Ze nepozornost piisobi chyby a Zak na rozdil od prace
S uc¢ebnici nemize postoupit k dalSimu cviceni nebo dokonce ,,spadne

k pfedchozi lekci.

,,Po spusténi vyuky (kazdy zacind obvykle na jiném cviceni - tam, kde minule
skoncil) se pole se jménem zbarvi ¢ervené, teprve po UspéSném postupu se
barva méni az po zelenou. Béhem nékolika minut zastava ¢ervené podbarveni
pouze u jednotlivct, na které je pak vhodné zamétit pozornost: zjistit divod
jejich zaostavani (napft. nepiesné precetli navod cviceni), povzbudit je, ovsem
pokud nejen Ze postupuji, ale dokonce padaji (a pole je inverzni — ¢erné), je

vhodné provéfit, zda jim nékdo ,,nepomohl®. Metodika ZAV (2002, s. 18)

Pribézné je nutné, aby ucitel kontroloval prstoklad, ptipadné pomoci krytu

zabranil divani se na ruce.

6.3 Motivujici prehledy

V uvodu druhé a dalSich vyucovacich hodin je vhodné seznamit zaky

s internetovym piehledem o postupu ve vyuce, ale vhodné jej okomentovat: ti
kteti vedou, nemuseji vést trvale, mohl se pouze projevit nadprimérny talent ¢i
zkuSenost z hudby, ¢tenaiska zdatnost, sportovni piistup. To vSe se pfi indivi-
dudlni vyuce mtize znésobit, ale i znehodnotit pracovni moralkou. S ostatnimi
mohou drzet krok i handicapovani dyslektici — ov§em za cenu obvykle sedmi-

nasobku ¢asu vyuce vénovanému. (Metodika ZAV, 2002)

Vyse jmenované motivujici piehledy, obsahujici potadi zakt podle postupu
ve vyuce, lze pouzit také pii piileZitosti schizky rodict a ptatel Skoly, popf.
vyvésit v ucebné psani na pocitaci. Volbou riznych parametri miizeme takto
hled zak, ktefi nelegalné€ pierusuji vyuku ZAV (napft. po neuspeSném zacatku

cviceni). (Metodika ZAV, 2002)
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6.4 Domadci vyuka ZAV

Zaci, ktefi se v ramci Skolni vyuky uci psat na klavesnici desetiprstovou hma-
tovou metodou, by méli trénovat i doma. Situaci lze pfirovnat k vyuce hry
na hudebni nastroj, kdy je rovné€z nutné procvicovat nejenom pii vyuce

s ucitelem, ale po chvilkach také samostatné vétSinou doma.

Programova vyuka ZAV nabizi moznost zprosttedkovani doméci vyuky.
Po spusténi domaci vyuky zak miize individualné procvi¢ovat doma. Domaci
vyuka navazuje na vyuku ve skole, takze zak doma pokracuje nasledujici leket,

u které skoncil ve skole a opacné.

Podle Metodiky ZAV (2002) doplitkova domaci vyuka ZAV umoziiuje neje-
nom postup ve vyuce stiidave ve Skole a doma, ale k vyuce se mohou ptidat
1 dalsi ¢lenové rodiny, pfipadné na ni mtize dochazet dalsi spoluzék, ktery do-

ma nema pocitac.

Je dillezité, Ze vyucujici ma také prehled o tom, jak ktery Zdk doma pracuje.
»Soucasné je vhodné preventivné upozornit, Ze pokud by doma — mimo ucitel-
skou kontrolu — n¢kdo jiny v jejich vyuce postoupil, ze by se to v pristi hodiné
ve Skole projevilo, ZAV by je automaticky vracel, protoZe by latku jesté neméli

zvladnutou.“ Metodika ZAV (2002, s. 18)
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7. POROVNANI JEDNOTLIVYCH METOD VYUKY

Cilem empirické ¢asti prace je zjistit, na zakladé komparace postupt v nacviku
psani na klavesnici, efektivitu vyuky, ktera probihala dvéma riiznymi zplso-
by. Pti komparaci budou porovnavany vysledky procesu vzdélavani (v tomto
ptipad¢ vyuka desetiprstové hmatové metody, ktera je zékladem vyuky ob-
chodni korespondence a na dovednost psani desetiprstovou hmatovou metodou
navazuje). Na zdkladé vysledki Seteni by také mohlo byt mozné stanovit

optimalni podminky pro nacvik.

Autorka prace se domniva, ze komparace, nebo-li porovnavani, je pro dosa-
Zeni cile této prace metodou nejvhodnéjsi. Je to metoda s vysokou validitou,
jelikoZ vykony zaki jsou piesné zmétitelné a mize tedy dojit ke spolehlivému

porovnavani.

Autorka ptedpoklada, ze rozdily pfi porovnavani vysledkl procesu vzdélavani
nebudou pfili§ vyrazné, ale vzhledem k tomu, Ze naroky na atraktivitu zpliso-
bu vyuky u zakl stoupaji, klavesnicova gramotnost by méla byt zaktim umoz-
néna, pokud to umoziiuji moZnosti vzdélavaci instituce, spiSe prosttednictvim

vyukového programu , nez ucebnice.

Autorka prace, na zaklad¢ vlastnich zkuSenosti s vyukou desetiprstové hmatové
metody, zastava nazor, Ze je vhodnéjsi upfednostnit vyuku pomoci vyuko-
vého programu také proto, Ze Zaci prvniho ro¢niku dnes ptfichazi na stiedni
Skolu uz s jistymi pocitacovymi dovednostmi, ale vétSina z nich se desetiprsto-
vou hmatovou metodu nikdy pred tim neucila. Zatim u nas neni bézné, Ze by se
zaci spravnému  psani na klavesnici ucili uz na zékladni skole pfi seznamova-
ni s pocitacem. Odvykani od nespravnych zplsobil psani je u nékterych velmi
tézké. Zaktim by méla byt umoznéna klavesnicova gramotnost atraktivngjsim

zpusobem vyuky, aby se mohla stat prostfedkem k ovladnuti pocitace v praxi
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1 soukromi. Psani desetiprstovou hmatovou metodou by mélo byt pfi praci

S pocitacem samoziejmosti.

7. 1 Podminky porovndni vysledkii Zakii

Autorka porovnavala vysledky pisemnych praci zaku, ktefi se ucili psat deseti-
prstovou hmatovou metodou a pomuckou pii vyuce jim byla udebnice® (tato
zkoumana skupina osob bude dale oznacena Skupina I) s vysledky pisemnych
praci zaku, ktefi pracovali s vyukovym programem ZAV (zkoumana skupina
osob déle oznaena jako Skupina II). Obé zkoumané skupiny jsou Zaci 2. roc¢-
niku stfedni hotelové Skoly a Setfeni probihalo v ramci vyuky piedmétu Ob-
chodni korespondence. Autorka prace je vyucujici téchto zakl a vyuka psani

desetiprstovou hmatovou metodou Vv 1. ro¢niku probihala pod jejim vedenim.

Jedna se o 2 vyrovnané soubory, skladajici se ze skupin se stejnym poctem
zakl — v kazdé skupiné 15 zaku, kteti predmét, jehoz naplni byla vyuka deseti-
prstové hmatové metody, absolvovali jako povinny pfedmét v ramei vyuky v 1.
ro¢niku v rozsahu 3 vyucovacich hodin tydné. Pisemné prace, které jsou srov-
navany, byly psany v obou skupinach Zaka ve stejném obdobi, tj. v mésici fijnu
ve 2. ro¢niku. Nejednalo se o zaky s poruchami uceni, nikdo ze Zakl psat na
klavesnici pted samotnou vyukou neumél a rovnéz se zadny ze zakl neucil hrat

na n¢jaky klavesovy hudebni nastroj.

Obsahem pisemnych praci obou porovnavanych skupin zaki byl stejny deseti-

minutovy opis textu z pisemné pfedlohy.7

Pisemné prace byly hodnoceny dle klasifikacnich ptehledt, schvalenych Mi-

nisterstvem $kolstvi, mladeze a t&lovychovy CR (Piiloha A, B, C). Hodnoceni

SKROUZEK, Jifi, KULDOVA, Olga. Pisemna elektronicka komunikace. Praha: Fortuna, 2005.
ISBN 80-7168-836-3.

"KROUZEK, Jiii, KULDOVA, Olga. Pisemn4 elektronickd komunikace 3. Praha: Fortuna,
2007.s. 71. ISBN 978-80-7168-969-0.
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rychlosti psani bylo provedeno dle téchto pichledi a fidilo se stanovenymi
pocty napsanych thozii pro zaky 2. ro¢niku v mésici fijnu (pocty stanovenych

thozi se kazdy mésic navysuji). (MSMT CR, 1999)

Pti hodnoceni byl u kazdé pisemné prace vypocitan celkovy pocet hrubych
uhozu (vSe, co zak za 10 minut opisovani napsal). Rovnéz byl stanoven celko-
vy pocet chyb v pisemné préci a na zaklad¢ téchto dvou udaji byl vypocitan
pocet ¢istych thozii za minutu (od celkového poc¢tu hrubych tthozl se odecte za
kazdou chybu 10 uhozi a vysledek se déli 10, jelikoz zéci opisovali 10 minut).
Dale bylo vypocteno % chyb (pocet chyb krat 100 déleno celkovym poctem
hrubych thozi). Na zéklad€ téchto udajii byla stanovena zndmka z piesnosti
psani, zndmka z rychlosti psani a stanovena znamka vysledna. Vysledna znam-
ka byla odvozena z klasifikace té slozky, ktera ma nizs$i ohodnoceni. M¢l-li
zak napf. z presnosti psani znamku chvalitebnou a z rychlosti psani znamku

dobrou, vysledna znamka celé prace je ,,dobie”.(MSMT CR, 1999)

Jak jiz bylo zminéno, pro objektivni posouzeni pii komparaci obou metod vy-
uky opisovali zaci text z papirové predlohy. Je tfeba pfipomenout, Ze pokud
se jedna o hodnoceni pisemnych praci, které jsou zatazeny ve vyukovém pro-
gramu ZAV, vyucujici nemusi pracné pocitat presnost a rychlost psani, protoze
program pisemné prace ihned vyhodnoti. Uciteli odpada prace s vypocty, zak
thned po ukonceni pisemné prace zjisti, jak byl jeho vykon ohodnocen. Vzhle-
dem K rychlosti vyhodnoceni se mize po domluve s uc¢itelem ihned pokusit

o opravu znamky (nebo samoziejmé az hodinu nésledujici), coz neni umozné-
no zaklim, pracujicim s u¢ebnici, kterym je vétSinou vysledna znamka ozna-
mena az nasledujici vyu€ovaci hodinu. Rychlost hodnoceni prace zdka, je ve
vyukovém programu ZAV vyssi, nez pii hodnoceni pisemnych praci, kdy text

je opisovan z ucebnice.
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7. 2 Vysledky pisemnych praci Zakii Skupiny I

Primérny pocet Cistych uhozii za minutu byl 164, primérné procento chyb
bylo 0,15. Vyslednd znamka byla 7x vyborna, 1x chvalitebna, 4x dobra, 2x

dostateéna a 1x nedostatecna.

15 zaka Skupiny I dosdhlo miniméln€ 111 a maximalné 211 ¢istych thozl za

minutu.

Modus, tykajici se vysledné znamky, je u téchto zakli znamka vyborna, medi-

an znamka chvalitebna.

Vv

v Tabulce 1.

7. 3 Vysledky pisemnych praci Zakii Skupiny I1

Primérny pocet Cistych thozli za minutu byl 166, primérné procento chyb
bylo 0,21. Vysledn4d znamka byla 4x vybornd, 6x chvalitebna, 2x dobra, 2x

dostate¢na, 1x nedostatecna.

15 zakl, pracujicich v programu ZAV, dosdhlo minimalné 117 a maximalné

265 cistych tthozu za minutu.

Modus, tykajici se vysledné znamky, je u téchto zakt znamka chvalitebna,

median taktéz znamka chvalitebna.

v

Podrobngjsi udaje o vysledcich pisemnych praci zakt Skupiny II, jsou uvede-
ny v Tabulce 2.
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7. 4 Porovnani znamek z presnosti psani Zakii Skupiny 1
se znamkami z presnosti psani Zaki Skupiny Il

Graf 1: Vysledky presnosti psani Zaku Skupiny |
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Zdroj: Pisemné prace z4kii 2. roéniku stfedni odborné skoly

Graf 2: Vysledky presnosti psani Zaki Skupiny 11
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Zdroj: Pisemné prace zakt 2. ro¢niku stiedni odborné skoly
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Pti porovndvani presnosti psani zakt obou skupin zjistujeme, ze vyssi pies-
nosti psani dosahli zaci Skupiny I, tedy zaci, ktefi se ucili desetiprstovou hma-

tovou metodu s ucebnici. (Graf 1, Graf 2)

Autorka si tuto skute¢nost vysvétluje tim, ze zaci Skupiny I psali z papirové
predlohy (uéebnice, fotokopie) &astdji, nez zaci Skupiny II. Zakam Skupiny II
se text, ktery opisuji, objevuje na obrazovce, z papirovych piedloh pisi jen

u n¢kterych lekei.

Jiné je to u zaka Skupiny I, ktefi pfevazné opisuji text z ucebnice nebo jiné
papirové ptedlohy, sleduji ocima predlohu, umisténou vlevo od pocitace a sou-
casné pisi na klavesnici vSemi deseti. Dalo by se to vyjadfit i tak, ze umi text

soucasn¢ ¢ist a soucasn¢ psat, s hlavou vétsinou otocenou vlevo od klavesnice.

Dovednost text souc¢asné ¢ist a soucasné psat na klavesnici pocitace maji
i zaci Skupiny II, jen s polohou hlavy, sméfujici vlevo, nepisi tak Casto jako
zaci Skupiny I, takze mtze u nékterych dochazet k tomu, Ze psani z papirové

piedlohy nemaji dostatecné zautomatizované.

Zaci Skupiny Il vice &asu vénuji opisiim z obrazovky, tudiz s o¢ima, upfenyma

na obrazovku.
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7. 5 Porovnadni znamek z rychlosti psani Zakii Skupiny I

se znamkami z rychlosti psani Zakii Skupiny II

Graf 3: Vysledky rychlosti psani Zaki Skupiny I

Znamka z rychlosti psani
Skupinall

== Znamka z rychlosti
psani

Znamka
o = N w H (0]

Zdroj: Pisemné prace zaki 2. roéniku stiedni odborné dkoly

Graf 4: Vysledky rychlosti psani Zakia Skupiny 11

Znamka z rychlosti psani
Skupina ll
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Zdroj: Pisemné prace zékii 2. ro¢niku stfedni odborné skoly
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Pfi porovnani rychlosti psani (Graf 3, Graf 4) zjistime, Ze v obou skupinach
zakul je vykon vyrovnany v po¢tu znamek nedostate¢ny (v obou skupinach 1x
nedostate¢nd) a v poctu znamek dostateény (v obou skupinach 2x dostate¢na).
U znamky dobry uz jsou vykony rozdilné. Skupina I ma znamku dobrou 4x, ve
Skupiné II je hodnoceni znamky z rychlosti na znamku dobry 2x. Srovname-li
nejlepsi vykony rychlosti psani zjistime, ze Skupina [ méla celkem 8x znamku
vyborny nebo chvalitebny (7x vyborny a 1x chvalitebny), ale Skupina II méla
znamek vyborny nebo chvalitebny celkem 10 (6x vyborny a 4x chvalitebny).
Zaci Skupiny II dosahli tedy lepsiho hodnoceni rychlosti psani, nez Zaci Sku-
piny I.

7. 6 Porovndni dosaZenych hrubych tithozii za minutu s Cis-
tymi tthozy za minutu Zdkii ve Skupiné I a Skupiné I1

Sledujeme-li Graf 5 a Graf 6, zjistime rozdily mezi hrubymi a ¢istymi uhozy

za minutu v obou skupinach zaka.
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Graf 5: Porovnani dosaZenych hrubych whozii za minutu s ¢istymi ihozy
za minutu Zakd Skupiny I

Porovnani dosazenych hrubych thozi za minutu
s Cistymi uhozy za minutu (Skupina I)

m Cisté Uhozy za
minutu
W-Hrubé Uhozy za
minutu

BN
0L O
o000

1

Ve Skupiné I neni u 3 zéki zadny rozdil mezi hrubymi a Cistymi thozy za mi-
nutu. U4 zaka je rozdil mezi hrubymi a ¢istymi thozy za minutu pouze
1thoz, rozdil 2 thozy mezi hrubymi a ¢istymi Gthozy za minutu méli 4 Zaci,
1 zak mél rozdil 3 thozy. Vzdy 1 Zak mél mezi hrubymi a ¢istymi Gthozy za

minutu rozdil 5 Ghozt, rozdil 6 Ghozu a také rozdil 7 ihoz.
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Graf 6: Porovnani dosaZenych hrubych whozi za minutu s ¢istymi uhozy
za minutu Zaki Skupiny Il
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Ve Skupiné II nebyl rozdil mezi ¢istymi a hrubymi thozy za minutu, stejné
jako ve Skupiné I, u 3 z4kl. Rozdil 2 thozy méli 4 Z4ci, rozdil 3 thozy pouze
1 zak. Rozdil mezi hrubymi a ¢istymi thozy za minutu 4 thozy dosahli 2 Z4ci,

rozdil 5 a 6 thozu rovnéz 2 Zaci. Rozdil 7 thozt mél 1 zak.

Rozdily mezi hrubymi a ¢istymi thozy vypovidaji o poc¢tu dosazenych chyb

Vv odvedené praci a koresponduji s teoretickymi vychodisky.
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7.7 Porovnani rychlosti, presnosti a vysledné znamky Zdkii
ve Skupiné I

Graf 7: Porovnani presnosti, rychlosti a vysledné znamky Zakua Skupiny I
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Zdroj: Pisemné prace zékii 2. roéniku stfedni odborné skoly

Budeme-1i porovnavat rychlost, pfesnost a vyslednou znamku zakt ve Skupiné
| (Graf 7), zjistime, Ze znamku z presnosti psani vyborny dosahlo 11 zakd,
znamku chvalitebny 3 Zaci, znamku dobry ziskal 1 Zak. Na rozdil od pfesnosti
byly znamky z rychlosti psani i hor$i neZ jen znamka dobry. Kromé 7 Zakd,
kteti obdrzeli znamku vyborny, 1 Zaka, ktery ziskal znamku chvalitebny a 4
zaka, kteti ziskali znamku dobry, se v této skupin€ objevila 2x znamka dosta-

teény a 1x znamka nedostatecny.
Vysledky z presnosti a rychlosti psani ovliviiuji zndmku vyslednou, a jak jiz

bylo vysvétleno, znamka vysledna je ta horsi, takze Skupina I méla vysledné

znamky z desetiminutového opisu negativné ovlivnéné hor§imi znamkami
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z rychlosti psani. Vysledna znamka ve Skupiné I byla 7x vyborny, 1x chvali-
tebny, 4x dobry, 2x dostatecny a 1x nedostatecny.

7. 8 Porovndni rychlosti, piesnosti a vysledné znamky Zdkii
ve Skupiné II

Graf 8: Porovnani presnosti, rychlosti a vysledné znamky Zakia Skupiny 11
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Zdroj: Pisemné prace zékii 2. roéniku stfedni odborné skoly

Pfi porovnavani rychlosti, pfesnosti a vysledné znamky Zaka ve Skupiné II
(Graf 8), zjistime, Ze stejné jako ve Skupiné I, jsou znamky z presnosti psani
lep$i, nez znamky z rychlosti psani. 8 zakt ziskalo znamku vyborny, 5 zakt
znamku chvalitebny, 2 Zaci znamku dobry. Z toho vyplyva, Ze vzhledem
k tomu, Ze Zaci obou skupin mohou opravovat chyby pomoci klavesy BACK
SPACE, jejich pfesnost psani neni hodnocena horsi zndmkou nez dobry. Zaci
Vv pribéhu pisemnych praci tuto moznost opravovani ptipadnych chyb v opisu

textu vyuzivaji, coz jejich presnost psani vyrazné ovliviiuje. Po nacviku zaky

55



pouzivani této “opravné klavesy* pfili§ nezdrzuje, rychlost psani je ovlivnéna

jen nepatrné a u vysledné znamky z presnosti se tato namaha zuroci.

Znamka z rychlosti psani Skupiny II je krom¢é 6x vyborny, 4x chvalitebny a
2x dobry stejné jako ve Skupiné I 2x dostateCny a 1x nedostate¢ny. Rychlost
psani ve Skupin¢ II opét negativné ovlivituje vyslednou znamku, kterd je 4x
vyborny (Skupina I méla znamku vyborny 7x!), 5x znamka chvalitebny, 2x

dobry a stejné jako ve Skupiné I 2x hodnoceni dostatecny a 1x nedostatecny.

7.9 Porovndni vyslednych znamek Zakii Skupiny I a Zakii
Skupiny 11

Graf 9: Vysledna klasifikace pisemnych praci Zaka Skupiny I
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Zdroj: Pisemné prace zakt 2. roéniku stiedni odborné skoly
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Graf 10: Vysledna klasifikace pisemnych praci Zaka Skupiny 11
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Zdroj: Pisemné prace zékii 2. roéniku stfedni odborné skoly

Sledujeme-li vysledné znamky zakt obou skupin (Graf 9, Graf 10), zjistime,
ze znamku nedostateény ziskal v obou skupinach 1 zak, zndmku dostate¢ny

Vv obou skupinach 2 zaci. Hodnoceni dobry bylo ve Skupiné I 4x, ale ve Skupi-
né II jen 2x. Ve skupiné I bylo hodnoceni chvalitebny 1x, ale znamka vyborny
7x. Ve Skupiné I hodnoceni chvalitebny (6x) pfevazuje nad hodnocenim vy-

borny (4x).

Pokud se zaméfime pouze na vyslednou znamku, dalo by se jednoduse konsta-
tovat, ze dle stanovenych pravidel, podle kterych se zndmka vypocitava, pro
zaka vyplyva, ze ¢im vice hrubych tthozl napise, tim vice si mize dovolit udé-
lat v opisu textu chyb. Procento chyb nebude pii vyssi rychlosti tak vysoké,

aby vyslednou znamku negativné ovlivnilo.

Je ovSem také tieba si uvédomit, Ze v praxi, kdy uz nejde o znamky, ale mo-
mentalni vykon, se upfednostiiuje presnost psani (samoziejme s priméfenou
rychlosti), pfed rychlosti psani. ZkuSeny ucitel zaktim pfipomind, ze musi vé-

novat presnosti psani zvySenou pozornost. Pied odeslanim nebo vytisknutim
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pisemnosti je nutna pecliva kontrola ptesnosti, protoze pisemnost s chybami je
Vv praxi nepouzitelna. Vzhledem k tomu, ze ne vzdy je tato skute¢nost v praxi
dodrzovéna, zakim je nekdy obtizné vysvétlit, proc patiicnou troven psanych

pisemnosti nékteré instituce dodrzuji a nékteré nikoliv.

7. 10 Cetnost jednotlivych zndmek

Graf 11: Cetnost jednotlivych znamek Zika Skupiny I a Zaka Skupiny IT
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Zdroj: Pisemné prace zaku 2. ro¢niku stfedni odborné skoly

Sledujeme-li graf, ktery znazoriuje ¢etnost jednotlivych znamek (Graf 11),
vidime, Ze pocet znamek nedostate¢ny a dostate¢ny se v obou skupinach nelisi.
Rozdil se jevi u znamky dobry (Skupina I ma hodnoceni dobry 4x, Skupina II
2x). Vyskyt ,,nejoblibengjsich“znamek vyborny a chvalitebny je ve Skupiné II

cetnéjsi (celkem 10x) , nez ve Skupiné I (celkem 8x).

Pti hodnoceni pisemnych praci se autorka této prace u zaka, ktefi dosahuji
vysledné znamky vyborny, zaméfuje také na to, zda-li by mohli zvladnout

vykonani statni zkousky z psani na klavesnici.
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Statni zkousku mohou Zaci vykonat az po zvladnuti uciva 2. ro¢niku, kdy se
u¢i normalizovanou upravu pisemnosti, ale zkuSeny ucitel na vyborné vykony
upozoriuje a zaky k pfipadnému vykonani statni zkousky motivuje s predsti-
hem, 1 kdyz zaky ceka ptiprava jeSté na 2. ¢ast statni zkousky (obchodni dopis

a tabulka).

7. 11 Zavérecné porovndni

Graf 12: Celkové porovnani Zakua Skupiny I a Zaka Skupiny I1
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Zdroj: Pisemné prace zaku 2. ro¢nikut stfedni odborné skoly

Pti porovnéni vSech vysledkl zakti obou skupin (Graf 12) zjist'ujeme, Ze
primé&rnd vysledna znamka z pFesnosti psani je u zakd Skupiny I vyborny,
u zaka Skupiny II chvalitebny. Primérna vysledna znamka z rychlosti psani

je v obou skupinach chvalitebny.

Primérna vysledna znamka pisemnych praci je rovnéz v obou skupinach stej-

na — je to znamka chvalitebny. Nepatrny rozdil je v primérném poctu
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¢istych whozii za minutu — Skupina | napsala primérné 164 ¢istych tthozi za

minutu, Skupina Il 166 ¢istych Gthozi za minutu.

Vysledkem zavéreéného porovnani je, ze rozdily ve vykonech Zaki obou

skupin jsou nepatrné.
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ZAVER

Cilem préce bylo popsat stavajici podminky a metodiku ve vyuce psani na kla-
vesnici. V empirické ¢asti této prace pak zaméfeni na komparaci jednotlivych
postupil nacviku, zjisténi efektivity vyuky a stanoveni optimalnich podmi-

nek pro nécvik.

V préci je uvedeno, ze dovednost psat na kldvesnici desetiprstovou hmatovou
metodou patii k odbornym kompetencim absolventli vybranych stfednich skol,
byla pfipomenuta historie psaciho stroje a klavesnice a hlavni teoreticka ¢ast
byla vénovana postupu pii vyuce na klavesnici, uplatnovani didaktickych za-
sad, vysvétleni zptisobu klasifikace a shrnuti zptisobu, jak zvySovat pfesnost

a rychlost psani. Byla popsdna metodika vyuky, pii které je hlavni pomtickou

ucebnice a metodika programové vyuky.

V empirické ¢asti doslo prostfednictvim komparace vysledkt vzdélavani dvou
skupin zak, u kterych vyuka probihala dvéma rozdilnymi zplsoby, ke zjiSténi

efektivity vyuky.

Jak autorka prace predpoklédala, z vysledku Setfeni vyplyva, ze rozdily ve
vykonech zaki jsou nepatrné. Velky rozdil je ovSem ve zpiisobu, jak je mozZné

téchto vysledkd dosdhnout.

Pti popisovani metody vyuky podle u¢ebnice se ukazalo, ze tato metoda muize
byt aktualni a potiebnd, zvyka Zaky na opis z tist€né predlohy a ptispiva tim

K jejich ptipravé pro praxi i pfipadné ke statni zkousce. Vyucujicimu, i kdyz
vychazi z u¢ebnice, je ponechan prostor pro vlastni tvtr¢i iniciativu. Budou-li
hodiny dobfte pfipraveny, budou-li mit Svih a vyvrcholeni v zavéru (napf. ve
formé malé soutéze v minutovém opisu apod.), mohou byt pro zdky zajimavé
a motivujici i k domécimu procvi¢ovani, které je u nacviku této dovednosti
nutné u vétsiny zaka.

Pti stanoveni optimalnich podminek domaciho procvi¢ovani, které navazuje
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na vyuku ve vyucovaci hodin¢, vyplynulo z podrobnéjsiho vysvétleni obou
zpusobu vyuky, ze doméaci vyuka v programu ZAV je efektivnéjsi, nez domaci
procviovani prostiednictvim uéebnice. Zaci pfi opisovani zadanych domacich
textll z u¢ebnice mohou podvadét, vzajemné si texty pieposilat a pak je ode-
vzdavat jako ,,vlastni praci®. Pfi domaci vyuce v programu ZAV podvadét ne-

Ize.

Dalsi rozdil pti porovnani obou metod vyuky je rychlost hodnoceni praci zak.
Zaci, pracujici v programu ZAV, znaji hodnoceni své pisemné prace nasledné
ihned po dopsani prace. Zaci pracujici s uCebnici, cekaji, vétsinou do nasleduji-

ci vyu€ovaci hodiny, az vyucujici znamky opravi.

Obecné lze fici, ze vzhledem k oCekdvanym jen nepatrnym rozdilim

v kone¢ném vysledku porovnani dvou rozdilnych metod vyuky dovednosti
psani desetiprstovou hmatovou metodou, které byly v této praci popsany a po-
rovnany, je na rozhodnuti a moZznostech skol, vyucujicich nebo jednotlivcel,
kteti se chtéji tuto dovednost naucit, jaky zpiisob vyuky zvoli. Dobré vysledky,
at’ uz s pomoci u¢ebnice nebo vyukového programu, ptichazeji jen po pravi-

delném a poctivém tréninku.

VyuZitelnost prace pro praxi spo¢iva v tom, ze se miize stat pomocnikem pro
zaCinajici, ale 1 zkuSené ucitele, kterym se mlZe stat inspiraci k zpestieni vyu-
ky. Vedouci pracovniky vzdélavacich instituci by mohla ovlivnit pti rozhodo-
vani o zptisobu vyuky pfedmétii, zabyvajicich se vyukou desetiprstové hmato-

vé metody.
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Priloha A

OPRAVOVANI CHYB

Chyba v poslednim slové se nepocita, zapocitavani uhozi konci poslednim
spravné napsanym znakem tohoto slova. Chyba se vyznaci podtrZenim chyb-
ného znaku nebo slova, popt. korekturnim znaménkem. Nikdy preskrtnu-
tim! Pocet chyb se vyznaci na kazdém tadku vlevo nebo vpravo.

Za 1 chybu se povazuje:

- jiny znak nebo slovo (gramaticky spravné!) oproti predloze

- chybgjici nebo ptidany znak, mezera, slovo, jeho ¢ast, fadek

- zédmena slov nebo ¢asti slova

- presmyknuté sousedni znaky, slova nebo fadky (pfesmyk ob jedno pismeno
jsou 2 chyby, pokud nejsou v 1 Sestici znak)

- odchylka od levého okraje — max. 5 chyb v praci!

- nepravidelné fadkovani — max. 5 chyb v praci!

- nedodrzeni délky fadki podle ptedlohy

- slovo, skupiny slov nebo fadek psané posunutim ruky ze zakladni polohy
nebo se zapnutym CAPSLOCKem (odlisné od ptedlohy)

- slovo, skupiny slov nebo tadek psané prolozeng, ztuénéné, podtrzené (od-

li$né€ od predlohy)

V kazdych 6 zapocatych znacich slova (tzv. Sestice) se pocita jen 1 chyba.

V této Sestici miiZe byt jakykoliv pocet chyb. V piipadé€ presmyknuti 6. a 7.
znaku se pocita jen 1 chyba. Do Sestice se zapocitavaji 1 interpunkéni znamén-
ka, zavorky, uvozovky atd., které se pisi tésné ke slovu. U slov rozdélenych na
konci fadku se obé rozdélené Casti povazuji za samostatné slovo.

Vypocet procenta chyb — pocet chyb krdt 100 déleno poctem hrubych thozl

Doporucené limity presnosti psani na klavesnici:

Ptesnost do 0,20 % hodnoceni vyborny
Piesnost 0,21 — 040 % hodnoceni chvalitebny
Piesnost 0,41 — 0,60 % hodnoceni dobry

Ptesnost 0,61 — 0,80 % hodnoceni dostatek



Priloha B
POCITANI UHOZU

1 uhozem je:

- kazdy znak psany bez piefad’ovace (shiftu), tj. pismeno, znaménko, znacka
a Cislice psand na numerické klavesnici

- kazd4 mezera

- kazdé pouziti klaves SHIFT, ENTER, TAB, CAPSLOCK

Pouziti SHIFT: pfi psani velkych pismen nebo Cislic a znacek na ¢iselné fadé

Pouziti ENTER: pro oddéleni odstavct

Pouziti TAB: pfi odsazeni odstavce od levého okraje

Pouziti CAPSLOCK: pii psani vice nez 2 velkych pismen najednou nebo vice
nez dvouciferného c¢isla na ¢iselné fade

Pti vypoctu celkovych hrubych thozil se zapocitavaji thozy, které byly napsa-
ny navic a nezapocitavaji se thozy, které byly vynechany. Toto pravidlo plati
pouze pro vynechana nebo ptidana slova, véty a fadky, nikoliv pro samostatné
znaky!

Piiklady:

postoupili spis, otiskli statistiku, zastoupili ho u soudu, 59 thozu
Seznam ptitomnych: 20 thozt
,,Kdo volal?* 16 thozu
Ustin. L. 13 tthozt
a) Utetnictvi 15 thozu
(@a+b) 8 thozt
CR 4 thozy
MSMT 6 uhozii
UNITEC CONSULTING 19 tthoz

Hrubé ihozy — pocet vSech thozii napsanych za dobu opisu
Cisté iihozy — poget hrubych thozii za dobu opisu minus po&et chyb krat 10

Cisté ihozy za minutu — poet &istych thozii déleno poétem minut opisu



Priloha C

DOPORUCENE LIMITY RYCHLOSTI PSANI

NA KLAVESNICI

1. roénik
Stupen klasifikace
Mésic podle minimalniho po¢tu Cistych hozii za 1 minutu
1 2 3 4
ZAaf1 80 70 55 40
Rijen 90 80 65 50
Listopad 100 90 75 60
Prosinec 110 100 85 70
Leden 120 110 95 80
Unor 130 120 105 90
Bfezen 140 130 115 100
Duben 150 140 125 110
Kvéten 160 150 135 120
Cerven 160 150 135 120
2. rocnik
Stupen klasifikace
Mésic podle minimalniho po¢tu istych hozii za 1 minutu
1 2 3 4

Zafi 160 150 135 120
Rijen 165 155 140 125
Listopad 170 160 145 130
Prosinec 175 165 150 135
Leden 180 170 155 140
Unor 185 175 160 145
Bfezen 190 180 165 150
Duben 195 185 170 155
Kvéten 200 190 175 160
Cerven 200 190 175 160




Priloha D

e il

Opis deset min.

Mezi aktivni obchody nasich bank patfi zejména poskytovani (véri nejrizndjsim podnikim,
organizacim a také ob&aniim. Nabidka tvera poskytovani ob&aniim umoZiiuje pokryvat jejich
roznaté potfeby. Vyse Gvérti neni pevné stanovena. Ur¢uje se jedna podle uvérové potirby klienta,
jednak také podle jeho schopnosti splatit Gvér a Groky ve stanovené lhit&. Urokova sazba zavisi
rovnéZ na druhu Gvéru, na délce splatnosti a na sjednanych Gvérovych podminkach. Urokové sazby
se krome toho méni v souladu se zasadami politiky centrélni banky. Pen&zni ustavy vyhlasuji
platnou tirokovou sazbu pro uréité obdobi a zvefejiiuji ji ve svych oznamenich. Uvéry na nemovity
majetek penéZni Ustavy poskytuji na vystavbu a koupi nemovitosti, na jejich piestavbu, na
nékladn&;jsi opravy a na modernizace. Tyto Gvéry se vypléceji pfevazné prevodem na udet
dodavatele nebo Sekem. Spotiebitelské very jsou uréeny na nakup spotebnich predméti, na
zaplaceni sluZeb a na thradu dal$ich nékladi osobni spotfeby. Poskytovani spotfebitelskych Gveéra
probiha obdobné jako realizace tvéri na nemovity majetek. Uvéry v hotovosti banky poskytuji bez
sledovani G¢elu pouziti. Na rozdil od vySe zminénych uvéri se viak vypléceji v hotovosti. Hlavnim
predpokladem pro jejich poskytnuti zadateli je zajisténi jejich navratnosti ve stanovené hite. Pii
projednévani Zadosti o Gvér banka vychazi ptedevsim z platebnich schopnosti Zadatele. Banka se
zajima o to, jak je Zadatel schopen zajistit splaceni poskytnutého tivéru, napiiklad ze svého
pracovniho piijmu. Banka dale zkouma dalsi skute¢nosti, na jejich zékladé se rozhoduje o
poslytnuti ivéru s ohledem na jeho zajisténi.
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Priloha E

Tab. 1: Vysledky pisemnych praci Zaki Skupiny I

Hrubé

Cisté

Hrubé

Znamka z

Znamka

74k uhozy za Pocet uhozy za | uhozy za | % chyb | piesnosti |z rychlos- Vys’ledna
10 minut chyb minutu minutu psani ti psani znamka

1 1854 1 184 185 0,05 1 1 1

2 1825 1 182 183 0,05 1 1 1

3 2127 2 211 213 0,09 1 1 1

4 1846 2 183 185 0,11 1 1 1

5 1902 3 190 190 0,16 1 1 1

6 2061 2 204 206 0,09 1 1 1

7 1906 1 190 191 0,05 1 1 1

8 1633 2 161 163 0,12 1 2 2

9 1485 7 142 149 0,47 3 3 3
10 1490 5 144 149 0,34 2 3 3
11 1503 6 144 150 0,39 2 3 3
12 1421 1 141 142 0,07 1 3 3
13 1421 3 139 142 0,21 2 4 4
14 1356 0 136 136 0,00 1 4 4
15 1109 0 111 111 0,00 1 5 5
Primér 1663 2 164 166 0,15 1 2 2
Min 1109 0 111 111 0,00 1 1 1
Max 2127 7 211 213 0,47 3 5 5
Modus 1421 1 190 142 0,05 1 1 1
Median 1633 2 161 163 0,09 1 2 2

Zdroj: Pisemné prace zaku 2. ro¢niku stfedni odborné skoly.

Poznamka:

1 - 15 = anonymni oznaceni zaka




Priloha F

Tab. 2: Vysledky pisemnych praci Zaka Skupiny II

Hrubé ) Cisté | Hrubé Znimka | Znimka |
Zak | iihozy za Pocet thozy za | thozy za | % chyb | “P Fes- | zrych- Vysledna
10 minut chyb minutu minutu nost|, IOSU, zniamka
psani psani
A 1806 2 179 181 0,11 1 1 1
B 1714 3 168 171 0,16 1 1 1
C 2 645 0 265 265 0,00 1 1 1
D 1664 0 166 166 0,00 1 1 1
E 1662 2 164 166 0,12 1 2 2
F 1995 5 195 200 0,25 2 1 2
G 1662 4 162 166 0,24 2 2 2
H 1641 2 162 164 0,12 1 2 2
J 1646 6 159 165 0,36 2 2 2
K 1985 5 194 199 0,25 2 1 2
L 1504 4 146 150 0,26 2 3 3
M 1437 2 144 144 0,14 1 3 3
N 1412 7 134 141 0,49 3 4 4
(0] 1336 2 132 134 0,15 1 4 4
P 1225 6 117 123 0,49 3 5 5
Priamér 1689 3 166 169 0,21 2 2 2
Min 1225 0 117 123 0,00 1 1 1
Max 2 645 7 265 265 0,49 3 5 5
Modus 1662 2 162 166 0,00 1 1 2
Median 1662 3 162 166 0,16 1 2 2

Zdroj: Pisemné prace zaku 2. ro¢niku stfedni odborné skoly.

Poznamka:

A —P =anonymni oznaceni zaka

Vi
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