Tak si pište... (pokračování)

(plná verze textu ze strany č. 3, Rozhledy č. 4, ročník 87)
Metodika hodiny

· stanovit cíl hodiny 
· žáci musí vědět, z čeho budou klasifikováni, měli by mít možnost opravy známky 
· účelem výuky není příprava na soutěže, žáci se potřebují naučit písemné komunikaci 

Možnosti vedení hodin
· V případě používání učebnic – kontrola starého učiva (10 minut), zjistíme, jak žáci umí písmenko z minulé hodiny – nácvik slov, rychlosti (rychlé věty), přesnosti. Dvojice žáků si navzájem kontroluje přesnost psaní, když je polovina žáků neúspěšná, nejdeme dál. 
· „Vyhmátnout“ nové písmenko (tj. naslepo vyzkoušet hmat, žáci se např. dívají do okna, na tabuli). Nadiktujeme jeden až tři řádky, pak pokračujeme z učebnice. Když žáci při opisu udělají chybu, opisují znovu řádek s chybou. 
· Používáme-li program – žáci si současně s programem otevřou Word, ve kterém si nacvičují chybně napsaná slova. Zároveň je vedeme k evidenci chyb v Excelu, kde si v jednom sloupci zapisují slova, ve kterých chybovali, a ve druhém sloupci poznamenají záměny písmen. K přepínání mezi programy zásadně používáme klávesové zkratky Alt + Tab. Hodinu pak můžeme začít např. tak, že si žáci najdou svou evidenci chyb a nejprve si procvičí slova, ve kterých minulou hodinu chybovali, nebo se vrátí na procvičení písmen, která zaměňovali. Teprve pak přejdou k výukovému programu. 
· Po 20 minutách je čas na novou informaci, protažení. 
· Ukážeme žákům cviky na uvolnění ramen, krčních svalů, hrudní páteře, protažení zádových svalů, prstové cviky. Nezapomínáme také na odpočinutí očí – dívat se do dálky, mrkat (fixace oka na neměnnou vzdálenost může po delší době způsobit vady zraku). Neznáme-li taková cvičení, můžeme si najít na internetu cviky „pilates“, „jógy“ nebo požádáme o spolupráci kolegy tělocvikáře. 
· Po „protahovací“ přestávce buď vrátíme žáky do výukového programu, nebo zařadíme jinou činnost, viz dále – kapitola Zpestření výuky. 
· Nezapomínáme dávat žákům v předstihu informace, které třeba nejsou ve vašem programu dost zdůrazněny – např. nutnost střídat klávesu „Shift“, používání pravého malíčku pro klávesy „Enter“ a „Backspace“, puštění pravého malíčku ze základní polohy při nácviku tečky atd. 
· Věnujeme se zaostávajícím – žáci dost často zaostávají proto, že se neumí soustředit nebo chtějí psát rychle jako soused či nepíší rytmicky. V tom případě stojíme u žáka, ukazujeme tužkou písmena a čteme je v rytmu. Žák má buď zavřené oči, nebo si v duchu říká písmena s vyučujícím, ťuká si nohou. Zaostávání může být samozřejmě způsobeno také nejrůznějšími poruchami (dyslexie, dyskoordinace = správný prst, opačná ruka). Musíme přijít na to, o jakou vadu se jedná. 
· Jsou jedinci, kteří z nejrůznějších důvodů nejsou schopni pracovat s výukovým programem. Pak je dobré přejít alespoň na nějakou dobu na nácvik ve Wordu, nejprve z papírové předlohy, pak z obrazovky. 
Zpestření výuky 
Připravíme si nejrůznější cvičné texty (zpočátku stačí jeden až tři odstavce) pro použití ve škole i doma, které mohou sloužit k rozvoji přesnosti a rychlosti psaní, rytmického psaní, pro minutová cvičení, pro procvičení určitého písmenka, pro dyslektiky, pro diktáty. 

Procvičení probíraných písmen + rytmické psaní 
· nadiktujeme žákům třípísmenková slova – např. ber, drb, hrb, bez, boj, zab, baf
· na druhém řádku žáci píší tato slova znovu, vytleskáváme do rytmu, nebo počítáme jedna, dva, ... 

· potom žákům diktujeme čtyřpísmenková slova, žák každé diktované slovo píše dvakrát za sebou, např. habr, habr, vrba, vrba, zubr, zubr, brzy, brzy
· podobně pokračujeme se slovy na 5, 6, 7, 8 písmen 

· můžeme také nechat žáky tvořit slova, která např. dvakrát obsahují probírané písmeno 
Za nějaký čas se k procvičení písmene vrátíme, zvláště se věnujeme písmenům, ve kterých žáci často chybují. Ve druhé polovině roku můžeme psát věty, ve kterých každé slovo začíná procvičovaným písmenem. Jako příklad uvádím text pana Ing. Raimunda Šedého: Dopoledne desátého dubna dovezl domanínský děda Daně dárek. Dvoupatrový dort. Dojatá Dana dlouho dědovi děkovala. Dobrák děda dovolil Daně donést dort dětem do druhého domu. Dana dala díl dortu Davidovi, Drahomíře, Daliborovi, Denise a Dominikovi. Drobek dortu dala dobrmanu Danovi. 
Nácvik převodu viděného na psané (oko – mozek – prst) 
· žáci opisují ze slov jen souhlásky, nebo jen samohlásky 
· opis nesmyslných textů
· psaní zprava doleva (tzv. arabské) 
· psaní ve vzduchu (nad stolem, nad klávesnicí) 

Procvičování techniky prstů 
· Nácvik tzv. rychlých vět, tj. psaní lehkých textů, které tvoříme tak, aby se každý úhoz psal jiným prstem. Např.: Dal si do aktovky jen pero. Zachovejme kvalitu vody. Chci okusit japonskou kuchyni. Rychlé věty nepíšeme déle než 2 minuty. 
· Opisy s nízkou penalizací – 5 úhozů za chybu.
· Procvičování kombinace úhozů, buď toho písmene, které dělá potíže, nebo procvičování velkých rozhmatů, např. břeh, břečťan, svět. Případně necháme žáky psát dlouhá slova „nabalujícím“ způsobem, např. význam, významný, významnými…
Nácvik přesnosti psaní (čtení)

U písařů vždy existuji nahodilé individuální chyby, které jsou způsobeny nepozorností při čtení, která je dána snahou o rychlost – většinou koncová písmena, přesmyčky – a pak následné chyby, které se přidávají k nahodilým. Případně se objevují chyby při poklesu koncentrace u delších opisů. Jak trénovat: 
· Opis textu bez použití klávesy „Backspace“. Jestliže žák udělá chybu, odřádkuje a chybné slovo procvičí. Pak pokračuje dále v opisu.
· Žák opisuje text, při chybě opraví chybu a vrátí se na začátek řádku (nebo o řádek výš nebo na začátek odstavce).
· Při chybě žák chybu opraví, dopíše řádek a chybné slovo napíše na dalším řádku alespoň pětkrát správně (nebo napíše řádek pozpátku). Pak pokračuje v opisu dalším řádkem. 

· Žák nahlas ohlásí chybu (řekne slovo „chyba“), přestane psát a čeká na ohlášení chyby spolužáka (kvůli koncentraci). 
· Žák nahlas oznámí první chybu (řekne „první“) a druhou chybu („druhá“), chybu musí vždy opravit. Při třetí chybě hlásí „start“ a jde na začátek textu. 
· Žák opisuje text, po druhé (nebo první) chybě přestane psát. Pokud opisuje méně než polovina žáků, vyučující opisování zastaví.
· Žáci opisují text, jakmile někdo udělá chybu, postaví se. Čekáme např. na poslední tři žáky, poté opisování ukončíme.

· Žáci opisují text, jakmile někdo dopíše celý odstavec bez chyby, nahlásí „konec“. 
· Žáci opisují text a nahlas počítají do dvaceti. Při tom musí opravovat chyby (nácvik dvojí zátěže – velmi těžké).
· Žáci opisují text s vypnutým monitorem, nebo si nastaví bílé písmo. Pak žáci zapnou monitor (změní barvu písma na černé) a slova, ve kterých byla chyba, nacvičí. 

· Žáci opisují z textu jen vybraná slova (např. začínající na určité písmeno, nebo slova, ve kterých se vyskytují určitá písmena). 
· Žáci opisují text odzadu.
· Žáci opisují cizojazyčný text. 
· Žáci nacvičují psaní „prstolamů“ – sled písmen psaných stejným prstem (dech, vrt, zuj, dcera) nebo velkých rozhmatů (břeh, břečťan, známý).
Pokud se žákům ani při největší snaze nedaří chybu odstranit, naučme je vložit „nenacvičitelná“ slova do automatických oprav. Naučme je (třeba ve spolupráci s vyučujícími informačních technologií) použít makro na odstranění dvojitých mezer v opisech.
Nácvik rychlosti psaní 
· opakování dvou tří slov

· krátké opisy s nízkou penalizací 

· rychlé věty – viz výše kapitola Procvičování techniky 

· minutovky (dvouminutovky) 

Při nácviku minutovek (dvouminutovek) si žáci otevřou kromě Wordu i soubor v Excelu. Rozdáme jim text, necháme ho opisovat po dobu jedné minuty. Pak si žáci zjistí počet znaků včetně mezer (klávesová zkratka Alt + písmeno „n“, pak písmeno „t“ – platí pro všechny verze Wordu). Svůj výkon si zapíší do Excelu, pro přepnutí oken použijí klávesovou zkratku Alt + Tab. Pak se vrátí do Wordu, napsaný text označí (Ctrl + písmeno „a“) a smažou. Druhou minutu žáci píší např. od druhého odstavce, opět zapíší výkon na další řádek sloupce v Excelu, stejně tak třetí minutovku. Pak se podívají na své výkony a další minutu opisují text té minutovky, ve které byl jejich výkon nejslabší. Až si zautomatizují postup, necháme je zjišťovat po napsání minutového cvičení chyby. Při zapisování výkonu do Excelu si pak odečtou např. 10 trestných úhozů za chybu. 

Diktáty 

Při diktování musíme hovořit jasně a zřetelně, dobře vyslovovat koncovky, nepolykat předložky, konce slov či vět. Věty členíme na kratší úseky, méně zkušeným písařům diktujeme i interpunkci. Při nácviku psaní podle diktátu volíme vždy nižší rychlost psaní, než jakou ovládá nejslabší žák. 
S diktováním jednotlivých slov můžeme začít velmi brzy, po probrání několika písmen – juj, fuj, uff, frr, vrr, haf, had, hůl atd. Inspiraci můžeme najít v Rozhledech na str. 13. Postupně skládáme slova do krátkých celků, např.: krtek si nese vestu, jelen utekl vlku, zradila ho kolena, krajta kousla koalu, datel kloval do okna, boubelka chce zhubnout, sehnal hadr na holi. 
Po probrání všech písmen můžeme požádat např. kolegy češtináře, aby nám pomohli s texty pro diktáty – oni vědí, co žákům dělá problémy (vyjmenovaná slova, příčestí minulé atd.). 

Na konci školního roku 
· žáci opisují sešit, nebo krátký příběh 
· asociace – zadáme slovo a žáci mají bez přestání psát po určitou dobu, co se jim v souvislosti se slovem vybaví 

· učitel řekne polovinu rčení, přísloví nebo přirovnání, žáci napíší druhou polovinu 
· žáci vymyslí větu ze slov, která mají jen jednu samohlásku (Pan Vrána má rád chladná rána. Dnes je v lese jen jeden jelen.) 
· psaní slov začínajících určeným písmenem (typ hry „Země město“)

· krátké soutěže (týmy, štafetové psaní, tandemy)
· žáci opisují povídky na jedno písmeno (naleznete např. na stránce www.povidky-az.wz.cz)
Pozor! Nezaměřovat soutěže ve skupinách na čas. Pomalý student cítí (a ví to i ostatní), že bude špatným partnerem, je to demotivující! 
Pomoc žákům s poruchami učení 
Nejčastější poruchou, se kterou se v hodinách psaní na klávesnici setkáváme, je dyslexie. Dyslektik zaměňuje písmena, číslice, vynechává písmena, nezvládá dvojí zátěž (např. telefonování v místnosti). Naopak má dobrou vizuální paměť, je zvyklý hledat jiné cesty, které povedou ke kýženému výsledku. Tuto dysfunkci zpravidla nejde odstranit, můžeme ji jen kompenzovat, a to např. jinými způsoby opisu, než jsou běžné:

· psaní textu pozpátku, psaní jen souhlásek, jen samohlásek, jen podstatných jmen, jen slov obsahujících nějaké písmenko…
· necháme žáky opsat řádek tam a zpět 
· diktujeme žákům jednotlivá písmena (tzv. tandemové psaní/čtení)
Při práci se žáky s poruchami učení nepracujeme s časovými limity. V opisech hodnotíme pouze přesnost, ne rychlost (to zpravidla doporučí i školní psycholog). Předlohy naformátujeme větším písmem, event. s větším řádkováním, aby se v textu lépe orientovali. Tyto žáky posazujeme blíž k vyučujícímu a ne mezi „rychlé písaře“. Nechceme po nich, aby soutěžili, pokud si to vysloveně nepřejí. 
Domácí úkoly
Domácí úkoly bychom měli považovat za žákovo právo, nikoliv povinnost. Stejný domácí úkol pro všechny žáky jedné třídy či skupiny nemá moc velký smysl. Dobrý žák ho nepotřebuje psát a ten zaostávající či chybující potřebuje úkol sestavený přesně na míru. Proto si prosím vždy dobře rozmysleme, co dáváme žákům jako domácí úkol a proč. 
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