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Ovladani klavesnice hmatovou metodou je mnohostranné velice vyhodné. Avsak, aby bylo
mozné V maximalni mife jeji vyhody vyuzivat je nutné se ji velmi dobfe naucit a mit ji fadné
,»,zazitou®, nebot’ jeji nejvétsi vyhodou je prace z podvédomi, nikoliv z paméti. Proto jeji
vyuku nelze uspéchat. Je nutné pocitat minimalné€ s tfemi az ¢tyfmi mésici (dvakrat dvé lekce
tydné, resp. dvakrat hodina a ptl vyuky tydn€) a nezdzivnym otrockym opisovanim ptedlohy.

Pro ovladani klavesnice hmatovou metodou je nezbytné mit ruce stale umistény v jedné
poloze, ktera umoznuje pohyb jednotlivych prsti po celé dil¢i klavesnici PC naslepo. Tuto po-
lohu nazyvame zakladni.

Pfi vyuce na alfanumerické dil¢i klavesnici Se prsty umist’'uji na stiedni pismennou fadu,
a to na nasledujici klavesy:

leva ruka — malik ........... A prava ruka — malik ............ u(;)
— prstenik ........ S — prstenik ........ L
— prosttednik .. D — prostiednik ... K
—ukazovék ..... F — ukazovék ...... J

a oba palce na funk¢ni klavesu mezernik.

Pti vyuce na numerické dil¢i klavesnici se prsty pravé ruky umist'uji na tyto klavesy:
ukazovak .................. 4

prostrednik ............... 5
prstenik ................... 6
palec ...l 0
malik ..................... Enter

Leva ruka ziistava v zékladni poloze na alfanumerické dil¢i klavesnici a vyuZziva se k tisknuti
mezerniku a klaves Ctrl, Alt, Shift a Tab.

Prsty méjte ohnuty jen mirné a klaves se dotykejte jejich biisky. Pii ovladani klavesnice
neprohybejte je, ani zapésti. Prsty musi pfi ovladani klavesnice jemné klouzat z klavesy na
klavesu. Zapésti musi byt v roviné a celd ruka se pohybuje co nejméné. Podélna osa prostied-
niku ma byt téméf kolma na jednotlivé fady klaves. Dlané ani zapé&sti se nesmi opirat 0 hranu
klavesnice ani stolu nebo opérky. Pfedlokti musi byt neustale ve vzduchu a paze v lokti sviraji
uhel 75° az 90°. Lokty jsou tésné u téla (ergonomicka klavesnice neni vhodna). Klavesy
tisknéte jen jednotlivym prstem, nikoliv pomoci celého zapésti! Ostatni prsty zistavaji
polozeny na klavesach v zékladni poloze. Nesmi se zvedat nad klavesnici! Nepiste kieCovité.

Mezeru piste (vzhledem k tomu, ze na pocitaci mezeru piSeme jako znak, ktery ma svij
kod 1 grafickou znacku, uvadim tento slovni obrat, aby byla vnimana jako rovnocenny znak
abecedy) vzdy palcem druhé ruky, jez psala ptfedchazejici znak — rozlozeni ovladani klavesni-
ce na opravdu vSech deset prsti. Napiiklad znaky f a mezera piSe levy ukazovak a pravy
palec. Mnohé ucebnice doporucuji mezernik tisknout jen jednim palcem — vétSinou pravaci
pravym, levaci levym. To vSak z ergonomickych divodii neni vyhodné, nebot’ to vyrazné
zvysuje fyzickou zatéz jedné ruky (zvlasté pravé). Proto doporucuji naucit se psat mezeru
obéma prsty, coz vam umozni vyss§i vykon pii1 dodrzeni ochrany svého zdravi. Nezbytné vSak
je ucit se tomu od zacatku. Ovladani klavesnice obéma palci je téZ nutné pro pouzivani klaves
Alt pomoci hmatové metody. Asi po mésici vyuky muzete vyhodnotit zda vam psani mezer



obéma palci vyhovuje. Pokud ano, pokracujte v tomto zptsobu ovladani klavesnice, nebot’ je
nejvyhodnéjsi (ovladani jednim palcem je vyhodné pro sportovni vykony psani na klavesnici,
nikoliv pro jeji profesionalni ovladani). Pokud mate pocit, ze je pro vas vyhodnéjsi ovladani
mezerniku pouze jednim palcem, nikoliv v$ak z divodu dosazeni vyssi rychlosti, pouzivejte
nadale jen levy palec. Levy z divodu mensiho zatiZeni levé ruky a téz z diivodu potieby
ovladani mezerniku pii ovladani numerické dil¢i kldvesnice.

Na psacim stroji bylo nutné kazdy fadek ukoncit zatadkovanim. Pfi psani na PC se
»radkuje” jen v piipadé potieby vytvorit novy odstavec. Slouzi k tomu klavesa ,,.//Enter
(nazyvana navrat/vstup), ktera se ovlada malikem pravé ruky. Ostatni prsty obou rukou
zustavaji v zakladni poloze. Spravné fadkovani je nutné si dostatecné procvicit, nebot’ i to je
nezbytné provadét automaticky, tedy z podvédomi, aby vas to nezatézovalo pti premysleni
nad obsahem textu. Pii jeho nacviku kontrolujte, zda ostatni prsty opravdu zUstavaji v zaklad-
ni poloze a zda malik vzdy po stisknuti klavesy ,,/Enter vracite zpét do zakladni polohy.
Napomuize tomu provadét nacvik tisknuti nasledujici skupiny klaves — ,, 0 ,,.l/Enter*.

Vyuka ovladani nové klavesy by méla byt zahdjena nacvikem hmatovych cviceni pii
dodrzeni rytmi¢nosti psani. Rytmi¢nost, kterou lze podpofit pouzitim metronomu, je z divodu
chybovosti velice dulezita. Rychlé psani urcité ¢asti textu, po kterém nasleduje pauza nebo
vyrazné zpomaleni je chybné. Nevhodné je téz sice rychlé psani, ale s mnoha chybami. Neni
pravdou, ze z divodu snadnych oprav pieklept na PC neni nutné na piesnost brat
vyznamnéjsi zietel. Nejenze tak velmi klesd efektivnost prace a zbytecné se zatézuje
pohybovy aparat, ale s pfibyvajicim ¢asem vyuky se rychlost automaticky zvysuje, kdezto
piesnost, pokud na ni neni kladen duraz, nikoliv. Proto je pfesnost psani pfi vyuce piednéjsi
nez rychlost (méla by byt minimalné 99 %). Pamatujte si, ze je vyhodné&jsi psat pomaleji, ale
pfesné a ve stejném rytmu neZz rychle. ZvySovani rychlosti na tkor piesnosti je zasadni chybou
pti vyuce hmatové metody. Této chyby se dopousti vétSina samoukt a ptitom se domniva, jak
skvélych vysledkl dosahuje.

Pied psanim vzdy piekontrolujte, zda mate spravné nastavenu vysku zidle (nohy v kole-
nou sviraji pravy uhel a chodidla jsou celou plochou na podlaze) a zadové opérky (podpira
zada predevsim v bederni oblasti), spravné umisténu klavesnici (pfedni okraj zaroven s okra-
jem stolu) a prsty v zakladni poloze. Prsty musi samy na klavesnici psat dany text, ktery vy
vnimate zrakem, to znamena bez uvédomeéni si jaké pismeno pravé pisete a kterym prstem
(pisete celd slova nebo souslovi, nikoliv jednotlivd pismena, resp. znaky). Text si miZete
v duchu ,,vyslovovat®. Kazda vyukova lekce tvofi jeden celek a méla by byt probrana béhem
jedné vyucovaci hodiny, tedy 45 minut. Uhoz méjte kratky a lehky. Delsi stisk zptisobuje
opakovani znakt.

Pfi potfebé psani ,,béZného* textu v obdobi, kdy se u¢ite hmatové metodé je bezpod-
minecné nutné vyuku hmatové metody pii psani zohlednit, nebot’ je zcela nepfijatelné ucit se
hmatové metod¢ a zaroven pii psani bézné korespondence ,,datlovat®. Proto pfi psani téchto
textl je vkazdém piipadé nutné mit obé ruce v zékladni poloze a dodrzovat spravny
prstoklad. Psani textl doporucuji provadét s pohledem na klavesnici pii dodrzeni spravného
prstokladu (za klavesnici si umistéte obrazek prstokladu). Pfitom slova, ktera jiz znate se
snazte psat technikou hmatové metody. Cim vice znakii budete ovladat, tim vice se snazte psat
text naslepo. Tento zptsob psani pouZzivejte jen v obdobi vyuky jednotlivych pismen! Tedy jiz
pfi vyuce psani €islic pisté plné hmatovou metodou.

V dob¢ vyuky si kontrolujte nejen spravny zptusob psani (prstoklad), ale i sezeni a zda
neopirate ruce ani paze o hranu stolu nebo klavesnice. Chybné nadvyky se pozdé&ji velmi Spatné
odstranuji. Piste rad€ji pomalu, ale piesné a ve stejném rytmu. Svaly na rukou méjte uvolnéné.



Napsany text (zobrazovany na monitoru) v pritbé¢hu psani nekontrolujte, ale divejte se pouze
do ptedlohy. Kontrolu proved’te, az ukoncite opis.

Pti nacviku znakd, které se nenachazeji pod prsty v zakladni poloze, tedy pfi jejich psani
je nutné vychylovat prsty ze zakladni polohy na pfislusnou klavesu, striktné¢ dodrzujte, ze po
stisknuti klavesy se musite ihned vratit do zakladni polohy a teprve pak psat dal§i znak.
Dbejte na to, aby prst vzdy sméfoval do stiedu ptislusné klavesy! Nez zacnete s psanim téchto
znakd, je pro rytmicnost a pro spravny nadvyk vhodné nacvicit si tuto ¢innost “na sucho” na
desce stolu pomoci pocitani:
raz - stisk znaku v zékladni poloze,
dva - vychyleni prstu na novy znak a jeho stisknuti,
tii - navrat do zékladni polohy,

Ctyfi - stisk znaku v zékladni poloze.

Spravné ovladani Shiftu si miizete nacvicit nasledujicim zptisobem:
raz - malic¢ek se vychyli a stiskne Shift,
dva - mali¢ek drzi Shift stisknuty,
ti1 - malicek se vrati zpét do zékladni polohy.

I kdyz se vam zprvu bude vyuka zdat nezazivna, vydrzte az do konce. Naucte se
hmatovou metodou ovladat téméf celou klavesnici, tedy veetné psani znaku s diaretikou,
znakl @, $, * atd., tisknuti klaves Alt, Ctrl, klaves na numerické dil¢i klavesnici, a to v obou
urovnich. Velice vhodné je naudit se pomoci hmatové metody piepinat mezi ¢eskym a
americkym standardem rozlozeni klaves, tedy tak, aby jste si neuvédomili, ze jste piepli do
druhého standardu, napsali potfebny znak a pfipadné se opét vratili do ptivodniho rozlozeni
klaves. Pak velice snadno zvladnete psani znaku, které cesky standard neobsahuje. Téz vam
odpadne problém s Z/Y, nebot jejich psani budete mit zautomatizovano na zakladé pouzitého
narodniho standardu.

Vzhledem k tomu, Ze zptasob psani na klavesnici PC se odviji od pouzitého softwaru, je
mozné jej provadét rdznymi metodami. Dokladem toho je napiiklad psani ¢isel.
V programech spusténych ve Windows je mozné Cisla psat ¢tyfmi zptsoby. Zalezi na vas,
ktery si vyberete, nebot’ vam nejvice vyhovuje, naucite se jej a v praxi jej budete pouzivat.
Vzdy v8ak pfti jeho pouziti vyuzivejte hmatovou metodu.

Zakladnim zplsobem je psani na ¢eském standardu rozlozeni klaves pomoci Shiftu. To
je vsak pfi Castém psani Cisel o vétSim poctu Cislic nepraktické. V praxi je tento zpiisob
vyuzitelny Vv pfipadé, Ze Cislo tvofi maximalné tf1 ¢islice.

Na psacim stroji se dalo vyuzit zamku ptefad’ovace (Caps Lock), ktery Ciselnou fadu
prepnul na éislice. Ke stejné Cinnosti 1ze ve Windows vyuzit funkci ,,MozZnost usnadnéni®,
ktera umoznuje prepnuti celé alfanumerické dil¢i klavesnice do druhé urovné. Tedy nejen
k psani cisel, ale i k psani otazniku, dvojtecky, dlouhé (podtrhavaci) ¢ary, vykfticniku,
uvozovek, lomitka, levé kulaté zavorky, hacku a procenta. To lze vyuzit 1 pfi psani textu
velkymi pismeny, napiiklad pti psani nadpisti obsahujicich otaznik.

Ttetim zpiisobem psani ¢islic, z ergonomického hlediska nejméné vhodnym, je vyuziti
numerické dil¢i klavesnice. Tento zpusob je relativné rychli, ale nuti k pfemisténi pravé ruky
z alfanumerické na numerickou, coz je nutné udélat védomé a k tomu tuto ruku nadmérné
zatézuje. Navic dlouhodobé psani cCisel timto zplisobem je namahavé a neumoziiuje
mikropauzy pro regeneraci jako psani na alfanumerické dil¢i klavesnici.



Poslednim, nejvhodnéjsim zplisobem psani Cisel, je prepnuti do amerického standardu,
ktery je vhodné mit nastaveny jako sekundarni klavesnici. Tento zptisob je vhodny nejen pro
psani Cisel, ale 1 specialnich znaki, které cesky standard neobsahuje a pfitom se dnes jiz bézné
vyskytuji — naptiklad @.

Na zavér malé shrnuti, ktera pravidla pii vyuce dodrzovat. Vzdy piste v klidu, vlastnim
tempem a co nejpfesnéji (piesnost upiednostiiujte pred rychlosti). Nikdy nezapominejte
kontrolovat dodrzovani spravného sezeni, sledovani pouze ptredlohy, spravnou techniku psani
(prstoklad, rytmic¢nost), dodrzovani zasady, ze zapésti se nesmi opirat o kldvesnici nebo stil.
Kontrolujte, zda mate pti psani vzdy prsty v zakladni poloze a opousti ji jen jeden prst ruky,
ktery vzdy sméfuje do stiedu klavesy. Ostatni prsty nesmi byt nejen na jiné klavese, ale také
ne ve vzduchu nad klavesnici.



