
 

 

2. LEKCE 

Pravidla pro opisy 

Každý opis se skládá ze souborů Nové hmaty a Domácí úkol. Nové hmaty si procvičte ideálně ihned 

v pátek nebo v sobotu, abyste mohli přes týden pracovat na domácích úkolech.  

Vytiskněte si domácí úkoly 

Nové hmaty i domácí úkoly si vždy vytiskněte. Bohužel výuka psaní všemi deseti prsty není příliš 

ekologická – vytištěné materiály jsou nezbytné pro výuku. U klienta, který byl citlivý k životnímu 

prostředí, jsme zkoušeli opis z tabletu, ovšem klient sám uznal, že z papíru se mu píše lépe, jelikož se 

obrazovka leskne a tablet připojený k internetu každou chvíli hlásí aktualizace, nové e-maily atd. 

Prosím, buďte tedy jednou neekologičtí a Nové hmaty i Domácí úkoly si vždy vytiskněte.  

Umístění textu 

Papír s textem si dejte na druhou stranu, než máte myš. Pravákům se lépe píše, pokud mají text 

nalevo a naopak. Zkuste si, co pro Vás bude pohodlnější, v žádném případě ovšem nedávejte text 

před sebe, jelikož je to velmi nepraktické v případě, že budete psát na notebooku bez přídavné 

klávesnice.  

Zarovnání a pravopis 

Text v opisech je vždy zarovnán doleva. Word se Vám bude snažit zarovnávat tento text do bloku, 

nedovolte mu to. Domácí úkoly ze začátku nebudou souvislý text, proto je užitečné vypnout 

automatické opravy a kontrolu pravopisu. Automatické opravy vypnete v hlavním menu (Alt+S) -> 

Možnosti aplikace Word -> Kontrola pravopisu a mluvnice. V tomto menu je praktické odškrtnout 

všechny položky. Stejným postupem můžete automatické opravy i kontrolu pravopisu opět aktivovat.  

Co opisovat a co ne 

V domácích úkolech neopisujte nadpisy. V opisech řádkujte pouze tehdy, pokud je v opise volný 

řádek. Kdyby se náhodou stalo, že se budete lišit od opisu, pište dál až do prázdného řádku – teprve 

zde odřádkujte. V prvních opisech neopravujte své chyby ani po nich nepátrejte. Charakter chyby je 

právě to, co mi pomůže odhalit, zda máte nějaké nedostatky v technice psaní.   

Neznámý znak 

Ačkoliv jsem všechny texty pečlivě zpracovával, může se stát, že se v textu objeví znak, který jste se 

zatím neučili. Tento znak prosím vynechejte a informujte mne, že se znak v textu objevil. Pomůžete 

tím zkvalitnit texty pro další účastníky kurzu. Děkuji. 

 


