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2. LEKCE

KaZdy opis se sklada ze soubor( Nové hmaty a Domdci Ukol. Nové hmaty si procvitte ideadlné ihned
v patek nebo v sobotu, abyste mohli ptes tyden pracovat na domacich ukolech.

Vytisknéte si domdci ukoly

Nové hmaty i domdci ukoly si vidy vytisknéte. BohuZel vyuka psani vSemi deseti prsty neni pfilis
ekologicka — vytiSténé materidly jsou nezbytné pro vyuku. U klienta, ktery byl citlivy k Zivotnimu
prostiedi, jsme zkouseli opis z tabletu, ovSsem klient sdm uznal, Ze z papiru se mu piSe Iépe, jelikoz se
obrazovka leskne a tablet pfipojeny kinternetu kazdou chvili hlasi aktualizace, nové e-maily atd.
Prosim, budte tedy jednou neekologicti a Nové hmaty i Domaci Ukoly si vidy vytisknéte.

Umisténi textu

Papir s textem si dejte na druhou stranu, nez mate mys. Pravakim se lépe piSe, pokud maji text
nalevo a naopak. Zkuste si, co pro Vas bude pohodInéjsi, v zadném pripadé ovsem neddvejte text
pred sebe, jelikoZ je to velmi nepraktické v pfipadé, Ze budete psat na notebooku bez pridavné
kldvesnice.

Zarovnani a pravopis

Text v opisech je vidy zarovnan doleva. Word se Vam bude snaZit zarovnavat tento text do bloku,
nedovolte mu to. Domaci ukoly ze zacdtku nebudou souvisly text, proto je uZitecné vypnout
automatické opravy a kontrolu pravopisu. Automatické opravy vypnete v hlavnim menu (Alt+S) ->
MozZnosti aplikace Word -> Kontrola pravopisu a mluvnice. Vtomto menu je praktické odskrtnout
vSechny polozky. Stejnym postupem muiZete automatické opravy i kontrolu pravopisu opét aktivovat.

Co opisovat a co ne

V domidcich ukolech neopisujte nadpisy. V opisech fadkujte pouze tehdy, pokud je v opise volny
radek. Kdyby se ndhodou stalo, Ze se budete lisit od opisu, piste dal az do prazdného radku — teprve
zde odradkujte. V prvnich opisech neopravujte své chyby ani po nich nepatrejte. Charakter chyby je
praveé to, co mi pomuze odhalit, zda mate néjaké nedostatky v technice psani.

Neznamy znak

Ackoliv jsem vSechny texty peclivé zpracovaval, mlze se stat, Ze se v textu objevi znak, ktery jste se
zatim neucili. Tento znak prosim vynechejte a informujte mne, Ze se znak v textu objevil. PomUzete
tim zkvalitnit texty pro dalsi icastniky kurzu. Dékuiji.



