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1 ÚVOD

Výučbový systém ATF (All Ten Fingers) umožňuje osvojiť si zručnosť ovládať celú klávesnicu desiatimi prstami hmatovou metódou. Táto dokumentácia popisuje verziu 6 programu ATF určeného pre operačné systémy Windows 95/98/ME/NT/2000/XP.

Cieľom výučby je naučiť žiakov a študentov presne a rýchlo písať na klávesnici počítača v prirodzenom prostredí súčasných počítačových editorov. Program zodpovedá najmä textovému editoru Microsoft Word, ktorý je najviac používaným editorom. 

Použité prostriedky a metodické postupy sú založené na dlhoročných poznatkoch autorov pri výučbe písania na písacom stroji.

1.1 Inštalácia

Program ATF je šírený na CD ROM-e alebo na disketách v komprimovanom tvare a musí sa inštalovať.

Inštalácia z CD:

· Vložte CD do príslušnej mechaniky.

· Inštalačný program je automaticky spustený po založení CD do mechaniky. Pokiaľ nie je zapnutý autorun, teba spustiť AtfSetup z koreňového adresára CD.

· Po naštartovaní inštalačného programu postupujte podľa inštrukcií.

Inštalácia z diskety:

· Vložte disketu do príslušnej mechaniky.

· V menu Start vyberte Spustiť a do príkazového riadka zadajte A:AtfSetup.
· Po naštartovaní inštalačného programu postupujte podľa inštrukcií.

Inštalácia automaticky ponúka inštalačný adresár „Program Files\All Ten Fingers“. V zvolenom inštalačnom adresári sú automaticky vytvorené dva podadresáre – ATF a BackUP. V podadresári ATF sú rozbalené súbory inštalovanej verzie. V prípade, že inštalovaný súbor už existuje, môže sa vykonať záloha existujúcich súborov (volí užívateľ, ktorý inštaluje) do podadresára BackUP. Pri odinštalácii sa tieto zálohované súbory vrátia späť na pôvodné miesto.

Odinštalácia programu sa vykoná štandardným spôsobom z ovládacieho panelu.

1.2 Oboznámenie sa s programom

Po spustení je program vo "voľnom" režime. Program je plne funkčný, ale na disk sa nič nezapisuje. V tomto režime si možno všetky funkcie vrátane zmeny klávesnice reálne vyskúšať. Voľný režim rozpoznáme podľa popisu v ľavom hornom rohu "ATF - All Ten Fingers".

1.3 Nastavenie adresárov

Program ATF zapisuje alebo číta niektoré potrebné informácie zo súborov uložených na disku počítača. Umiestnenie týchto súborov je nastaviteľné a je rozumné toto nastavenie vykonať pred začatím výučby. 

V priebehu výučby vznikajú tri typy súborov (ich bližšia špecifikácia bude uvedená neskôr):

· Profily

· Archívy

· Texty

Pre tieto súbory odporúčame založiť nový adresár či adresáre (napr. atf/profily, atf/archívy, atf/texty). Nové adresáre založíte pomocou prostriedkov OS Windows a nastavenie vykonáte v programe ATF voľbou položky Možnosti v menu Parametre. Použitím príslušného tlačidla "..." sa zobrazí štruktúra adresárov vo vašom počítači a výberom požadovaného adresára sa automaticky nastaví plná cesta zvoleného adresára. V prípade, že nastavenie vykonáte pod užívateľom správy administrátora, nastavenie zostáva i pre ďalšie spustenie programu.
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Takto vykonané nastavenie je však individuálne pre každý počítač. Na uľahčenie práce učiteľa pri vkladaní vlastných textov alebo pri prezeraní archivačných súborov je však rozumné nastaviť adresáre na rovnaké miesto sieťového servera. Sieťová verzia programu preto umožňuje nastaviť adresáre centrálne pomocou konfiguračného textového súboru. Odporúčame vykonať nastavenie adresárov ihneď po inštaláciu programu. 

Nastavenie adresárov pre sieťovú verziu

Sieťová verzia ATF sa inštaluje len na server siete; klientské pracoviská spúšťajú program zo sieťového disku. V inštalačnom adresári je vytvorený vzorový textový súbor "AtfDir.cfg", ktorý slúži na nastavenie adresárov. Tento konfiguračný súbor umožňuje centrálne nastavenie adresárov programu ATF a musí byť umiestnený na rovnakom adresári ako ATF.EXE. V prípade, že sú v tomto textovom súbore nastavené cesty k príslušným existujúcim adresárom, potom program ATF použije prednostne toto nastavenie. V opačnom prípade je nastavenie individuálne pre každého klienta. Adresáre nastavíte úpravou tohto súboru podľa inštrukcií v súbore. 

Obvyklá stratégia sieťovej konfigurácie

V prvom rade treba nastaviť adresáre na zdieľanom disku servera. Tento disk však musí byť mapovaný na všetkých klientských pracoviskách pod rovnakým písmenom. Pokiaľ sú voľné texty vytvárané len na serveri, potom adresár pre tieto texty môže byť zdieľaný len na čítanie. Adresáre pre profily a archiváciu potrebujú vždy možnosť zápisu. Sieťová verzia umožňuje tiež vytvoriť jeden konfiguračný súbor pre každú triedu, aby adresáre pre profily a archiváciu boli odlišné; na začiatku vyučovacej hodiny potom možno tento konfiguračný súbor vymeniť podľa triedy.

1.4 Voľba klávesnice

Pred začatím výučby je potrebné zvoliť si klávesnicu, na ktorej sa má žiak naučiť písať. Program ATF umožňuje výučbu na týchto klávesniciach:

· Slovenská – QWERTZ

· Slovenská – QWERTY

· Americká

· Nemecká

V prípade výučby na slovenskej klávesnici, pre ktorú je program predovšetkým určený, možno americkú a nemeckú klávesnicu použiť na spestrenie výučby a na nácvik písania anglických a nemeckých textov.

Windows umožňuje nastaviť rozloženie národných klávesníc, a to často v niekoľkých mutáciách. Pre slovenskú klávesnicu možno zvoliť tak rozloženie QWERTZ, ako aj QWERTY. S touto možnosťou však súvisí otázka, ktorú klávesnicu zvoliť na výučbu, pretože prechod medzi klávesnicami QWERTZ a QWERTY je zdrojom zbytočných chýb a prepisovania. Hlavným kritériom pri výbere klávesnice má byť užívateľské hľadisko, t. j. akú národnú klávesnicu bude žiak v budúcnosti používať. Anglická klávesnica, ktorá je prirodzenou klávesnicou k PC, je len v mutácii QWERTY, nemecká klávesnica zasa len v mutácii QWERTZ. V strednej Európe sa po určitom historickom vývoji štandardizovala klávesnica QWERTZ. To je tiež hlavným dôvodom na odporučenie výučby na klávesnici QWERTZ na školách. 

1.5 Začatie výučby

Pred začatím výučby je potrebné zadať meno, t. j. vytvoriť "profil nového študenta". Profilom študenta rozumieme súhrn všetkých informácií o doterajšom priebehu výučby študenta vrátane posledného nastavenia prostredia programu. Profil študenta sa priebežne ukladá do súboru. Pri pokračovaní vo výučbe sa program z tohto súboru zaktualizuje, čo umožňuje individuálne pokračovanie výučby na mieste, kde bola prerušená.

Na vytvorenie profilu nového študenta použite položku Nový v menu Študent. Okrem zadania mena treba zaškrtnúť rozloženie klávesnice, na ktorej bude výučba prebiehať. Zadané meno sa objaví v ľavom hornom rohu obrazovky a od tohto okamihu program zaznamenáva všetky vykonané zmeny.

1.6 Prvé ukončenie výučby

Pri prvom ukončení výučby treba špecifikovať adresár a meno súboru, kde budú výsledky uložené. Pre túto špecifikáciu môžete použiť jednu z týchto volieb menu Študent:
· Uložiť – výsledky sa uložia a možno pokračovať ďalej,

· Zatvoriť – výsledky sa uložia a program prejde do testovacieho režimu,

· Koniec – výsledky sa uložia a program sa ukončí.

Pri voľbe Zatvoriť a Koniec sa program najskôr opýta, či chcete výsledky uložiť. Po odpovedi Áno sa otvorí súborový dialóg (rovnako ako pri voľbe Uložiť), kde je potrebné špecifikovať adresár a meno súboru. Pokiaľ ste už nastavili adresár pre profily, potom je súborový dialóg otvorený v tomto adresári a je tu pripravené meno súboru zodpovedajúce menu zadanému pri vytváraní profilu. V tomto prípade stačí stlačiť tlačidlo "Uložiť". Vytvorený súbor má automaticky príponu ATF.

1.7 Pokračovanie vo výučbe

Po spustení je program vždy vo „voľnom režime“. Voľbou položky Otvoriť a kliknutím na meno príslušného súboru profilu študenta sa program nastaví do stavu, kde študent svoju výučbu ukončil. 

Pri ďalšom ukončovaní výučby už nie je potrebné špecifikovať meno súboru – súborový dialóg sa už neobjavuje. Súbor daného profilu existuje, a preto stačí odpovedať na otázku, či chcete zmeny uložiť.

VÝUČBOVÉ TEXTY

Program ATF obsahuje pre každú z ponúkaných klávesníc výučbové texty vo forme binárnych súborov, z ktorých program postupne generuje textové snímky. Okrem týchto štandardných textov možno na voľné snímky, na odpis z predlohy alebo na písanie na diktát použiť aj texty v textových súboroch.

1.8 Výučbové texty v lekciách

Štandardné výučbové texty programu ATF zostavila Ing. Judita Sehnalová, autorka metodickej príručky Administratíva a korešpondencia, na základe praxou overených metodických postupov pri nácviku písania hmatovou metódou. Výučbové texty sú rozdelené do takejto štruktúry:

Lekcia –> Podlekcia –> Snímka

Lekcie sú rozdelené do podlekcií tak, aby výučba postupne obsahovala prípravu, precvičovanie, opakovanie, nácvik presnosti a nácvik rýchlosti písania. Podlekcie sú označené takto:

· Hmaty

· Slová

· Vety

· Text

Všetky podlekcie nemusia byť obsiahnuté v každej lekcii. S pribúdaním precvičovaných znakov a so zvyšovaním zručnosti študenta sú lekcie postupne utvárané zo zložitejších textov, a teda z väčšieho množstva podlekcií. Z tohto dôvodu názvy podlekcií len naznačujú postup výučby a nie sú striktne použité len hmaty, slová a vety. 

Podlekcie sú zložené z jednej snímky alebo z viacej snímok. Snímkou rozumieme jeden či viac riadkov textu, ktorý treba napísať vcelku. Po napísaní je snímka vždy vyhodnotená. Snímka je teda základným prvkom výučby; výučba spočíva v postupnom precvičení všetkých snímok výučbového textu. Odpis ľubovoľnej snímky možno vždy zopakovať. Niektoré snímky sa vytvárajú z náhodne vybraných „atómov“ vstupného textu, čo umožňuje, aby pri opakovanom zvolení tej istej snímky nebol text snímky celkom totožný.

Podlekcia Hmaty predstavuje základný nácvik. Obsahuje prípravné texty rozdelené asi do desiatich snímok a slúži najmä na nácvik hmatov k novo preberaným klávesom.

Podlekcia Slová obsahuje dve snímky na nácvik preberaných znakov vo frekventovaných slovách, predponách a zakončeniach.

Podlekcia Vety obsahuje jednu snímku z viet. Program túto snímku náhodne vytvára z viet alebo vetných úsekov vstupného textu. Pri opakovanom zvolení sa objavuje odlišná snímka.

Podlekcia Text obsahuje súvislý text. Rozsah textu sa v priebehu výučby postupne predlžuje. 

1.9 Voľné výučbové texty

Spolu s programom budú postupne dodávané voľné texty určené najmä na zdokonaľovanie písania formou odpisu z predlohy alebo na diktát. Na rovnaký cieľ možno ľubovoľne vytvárať aj vlastné texty. V prípade záujmu bude na našej internetovej stránke zavedená služba na sťahovanie textov zaslaných od užívateľov.

1.9.1 Vytváranie vlastných výučbových textov

Program umožňuje zahrnúť do výučby vlastné výučbové texty. Tieto texty možno napísať v ľubovoľnom editore, do súboru ich však treba uložiť v textovom tvare. Takéto texty možno vytvoriť napríklad v editore „poznámkový blok“. Z Wordu dostaneme tento jednoduchý textový formát, keď súbor uložíme s príponou „.txt“. Ak chceme text použiť na „odpis z predlohy alebo na diktát“, súbor vytlačíme a použijeme ho ako predlohu na odpis pre žiakov alebo ako predlohu diktátu pre učiteľa. 

Vytvorený súbor otvárame v programe ATF pomocou voľby Voľná snímka v menu Výučba.
Pri vytváraní vlastného textu je potrebné dodržiavať tieto pravidlá na označovanie odsekov a pevnej medzery:

Odsek:

Koniec odseku možno označiť znakom „¶“. Tento znak sa vkladá pomocou symbolov alebo prostredníctvom numerickej klávesnice pomocou Alt + 0182.

Pevná medzera:

Pri vytváraní vlastnej snímky zo súboru sa vykoná formátovanie snímky na riadky. Šírka riadka závisí od zvoleného fontu. Ak nechceme, aby sa tesné spojenia, tzn. niektoré susedné slová, resp. značky, ktoré k sebe patria, rozdelili do dvoch riadkov, môžeme medzi slová vložiť ako pevnú medzeru znak „°“ (znak pre stupeň). Tento znak sa vkladá prostredníctvom numerickej klávesnice pomocou Alt + 0176. Na slovenskej klávesnici ho možno napísať aj pomocou klávesu v ľavom hornom rohu klávesnice (so stlačeným Shiftom). 

Poznámky:

1. Pevná medzera je použitá pri voľných snímkach len v režime výučby. V prípade odpisu z predlohy alebo na diktát je text formátovaný podľa skutočne napísaného textu.

2. Skryté znaky pre pevnú medzeru alebo pre nový odsek vo Worde sú pri exporte do textového súboru vymazané a  nemožno ich teda použiť. Treba používať neskryté znaky.

2 VÝUČBA

Základom výučby je postupné odpisovanie textových celkov (snímok) zaradených do lekcií a podlekcií.

2.1 Nastavenie snímky

Pri otvorení profilu študenta sa program nastaví na lekciu a podlekciu, ktorú študent naposledy používal. Pomocou tlačidla Ďalšia snímka (Ctrl + D) alebo Predchádzajúca snímka možno ľahko nalistovať snímku, ktorú chcete zopakovať, alebo prvú ešte nepísanú snímku. Po spustení programu takto možno okamžite pokračovať vo výučbe.

Po dopísaní snímky sa zobrazia výsledky a program možno posunúť na nasledujúcu snímku stlačením klávesu Enter alebo položkou Ďalšia snímka v menu Výučba. Snímky mimo poradia možno nastaviť na paneli nástrojov. Tu možno zvoliť lekciu a podlekciu. Prvá snímka zvolenej lekcie či podlekcie sa zobrazí okamžite, konkrétnu snímku v podlekcii možno nalistovať pomocou voľby Ďalšia snímka.
2.2 Informácia o snímke

Program zaznamenáva výsledky napísaných snímok a podáva o nich informácie. V informačnom paneli a v stavovom riadku sú zobrazované údaje o práve precvičovanej snímke alebo o ďalšej snímke. 

Práve precvičovaná snímka je popísaná v tvare:



Lekcia 26 – Hmaty – Snímka 3/9 [146, 98.92]

Pri ďalšej snímke je naviac uvedené „Ďalšia snímka“:



Ďalšia snímka: Lekcia 26 – Hmaty – Snímka 4/9 [152, 97.63]

Identifikácia má tieto časti:

· číslo lekcie,

· typ podlekcie,

· číslo snímky v danej podlekcii,

· počet všetkých snímok v podlekcii.

Ak bola snímka už aspoň raz napísaná, v hranatých zátvorkách sú uvedené výsledky z najlepšieho odpisu. Táto informácia podporuje snahu študenta napísať snímku lepšie.

Údaje v hranatých zátvorkách označujú:

· rýchlosť odpisu vyjadrenú čistými údermi za minútu,

· presnosť odpisu vyjadrenú v percentách.

Ak bola snímka už písaná, v pravej časti informačného panelu je zobrazená ikona, ktorá zodpovedá úspešnosti podľa kritérií uvedených v kapitole o vyhodnotení.

V prípade, že je navolená voľná snímka, informačný panel obsahuje názov zvoleného textového súboru.

2.3 Režim písania

2.3.1 Oprava znaku po chybe

Program ATF umožňuje písať v dvoch režimoch:

· Oprava znaku po chybe: Oprava je povinná; v písaní nemožno pokračovať, kým chybný znak nie je opravený. Tento režim teda vyžaduje vymazať chybný znak spätným klávesom (Backspace) a napísať správny znak. Vymazaný chybný znak sa presunie do chybového riadka a hodnotí sa.

· Bez opravy chybného znaku: Oprava nie je možná; v písaní treba pokračovať znakom vyznačeným v texte.

Odporúčanie: Počas bežného písania si spravidla každú chybu uvedomujeme, a preto je výhodnejšie zvyknúť si na okamžitú opravu chyby. Odporúčame ponechať voľbu Oprava znaku po chybe.
2.3.2 Automatické riadkovanie

Editory zvyčajne automaticky zalamujú riadok, ak koniec napísaného slova prekročí nastavenú dĺžku riadka. To umožňuje spojité písanie vrátane medzery za každým slovom. V programe ATF je preto riadok v snímke ukončený medzerou. Pri vložení medzery na konci riadka sa automaticky prechádza na ďalší riadok (stlačenie klávesu Enter program vyhodnocuje ako chybu).

Ak pri tvorbe textu v editore požadujeme nový odsek, používame kláves Enter. Znak Enter je v programe zobrazený znakom ¶.

2.4 Tvar písaného riadka

Nácvik spočíva v odpisovaní riadka, ktorý predstavuje aktuálny riadok zvolenej snímky. Po napísaní riadka sa automaticky ponúkne ďalší riadok. Zbytok textu možno zobraziť v dolnej časti obrazovky.

Prehľad o písanom riadku vrátane chybných znakov a okamžitého stavu je zobrazený vo forme tejto trojice riadkov:

· predloha – plné zobrazenie odpisovaného riadka,

· riadok chybných znakov – postupné zobrazenie chybných znakov, a to v mieste, kde chyba nastala,

· písaný riadok – postupné zobrazenie písaného riadka vrátane kurzoru na mieste ďalšieho znaku.

Pri odpisovaní predlohy sa na mieste kurzoru objaví napísaný znak a kurzor sa posunie. V prípade chybne napísaného znaku v režime Oprava znaku po chybe treba spätným klávesom chybu opraviť a napísať správny znak. Po stlačení spätného klávesu sa kurzor posunie späť, chybný znak sa vymaže a zobrazí sa v riadku chybných znakov.

Ak je zvolený Tón po chybe, potom na chybu upozorní aj zvukový signál.

Upozornenie: Pokiaľ sa písané znaky nezobrazujú, pravdepodobne ide o chybu, ktorá nebola opravená. Chybný znak treba najskôr vymazať, až potom možno pokračovať v písaní.

2.5 Kontrola prstokladu

Pri výučbe sa musí dodržiavať štandardný, optimálne navrhnutý prstoklad. Tento prstoklad si žiaci osvojujú pri každom novom znaku, občas však treba skontrolovať jeho správnosť. Program umožňuje kontrolu pomocou dvoch prostriedkov:

2.5.1 Zobrazená klávesnica

[image: image3.png]S T VR R O T )

8
8

Sl 4

[ P [P ([WE P (F (B (2 [

wmmmmmmmmmmmwn
I [ [ o]





V dolnej časti obrazovky možno zobraziť klávesnicu. Pri písaní sa vždy zobrazuje nasledujúci kláves (modrou farbou) a súčasne kláves zo základnej polohy zodpovedajúceho prsta (zelenou farbou). Vzhľadom na to, že prstoklad základnej polohy je ľahko zapamätateľný, ľahko možno určiť prst, ktorý má byť práve použitý.

2.5.2 Slovný popis prstokladu

Ak je v menu Parametre zvolený Prstoklad, v informačnom paneli sa priebežne zobrazuje slovný popis prstokladu nasledujúceho znaku.

2.6 Kontrola pravidelného rytmu písania – metronóm

Jedným z hlavných cieľov výučby je naučiť žiakov písať rovnomerným rytmom. Nepravidelný rytmus vedie k chybným hmatom, k vynechaniu alebo kumulácii hmatov a je brzdiacim faktorom zvyšovania rýchlosti písania. Dôležitou súčasťou programu je preto vizuálny či zvukový metronóm.

Frekvenciu metronómu možno ľahko zvoliť na vlastnom paneli metronómu, a to aj v priebehu písania. Metronóm možno premiestňovať na ľubovoľné miesto obrazovky.

2.7 Voľná snímka

Výučbové texty možno doplniť vložením tzv. voľnej snímky. Na tvorbu takýchto snímok možno použiť ľubovoľný textový súbor.

3 PRECVIČOVANIE

Na zautomatizovanie učiva je vhodné každú snímku opakovať tak dlho, kým sa nedosiahne požadovaná presnosť odpisu. Na opakované precvičovanie textu snímky umožňuje program ATF voľbu rozličných foriem. 

3.1 Opakovanie snímky

Odpisovanie snímky možno ľubovoľne opakovať. Pri navolení opakovania snímky bez prechodu na inú snímku je text snímky vždy rovnaký ako pôvodne navolená snímka.

Ak je po dopísaní snímky navolená iná snímka a návrat k pôvodnej snímke nastáva s časovým odstupom, text pôvodnej snímky môže byť odlišný, pretože niektoré snímky zo slov či vetných úsekov sú náhodne vytvárané zo zásoby slov či vetných úsekov.

3.2 Snímka z chybných slov

Snímka z chybných slov je zložená z chybných slov práve dopísanej snímky. Táto voľba nie je teda možná v prípade bezchybného odpisu alebo po prechode na začiatok ďalšej snímky.

3.3 Snímka s voľbou času odpisu

Program umožňuje aj voľbu odpisovania snímky na čas. Po zvolení časového limitu (v minútach) je text snímky cyklicky odpisovaný až do skončenia zvoleného limitu. 
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Táto funkcia umožňuje eliminovať straty času rýchlych pisárov najmä v skupinách s rozličnou úrovňou žiakov. 

4 NADSTAVBA

4.1 Spustenie editora "Poznámkový blok"

Z programu ATF možno spustiť editor "Poznámkový blok". Spustenie editora je určené najmä na rýchlu prípravu voľných textov. Text vytvorený v editore treba uložiť do adresára voľných textov a znovu otvoriť z menu "Výučba".

Editor je vhodné použiť aj na voľnú rozcvičku na začiatku vyučovacej hodiny alebo na cielený nácvik niektorých frekventovaných slov, častí slov, väzieb a pod.

4.2 Odpis z predlohy alebo na diktát

Táto funkcia umožňuje nácvik textu formou odpisu z predlohy alebo diktátu; napísaný text vyhodnocuje program porovnaním so skrytým textom navolenej snímky. Táto forma nácviku je určená najmä pre pokročilých, a preto sú najvhodnejšie snímky so súvislým textom. 

4.2.1 Režim písania

Po voľbe „Odpis alebo diktát“ sa otvorí prázdna pracovná plocha (čistý papier), kurzor sa nastaví na písanie a môže sa začať písať. Písanie je bez nápovede prstokladu a označovania chýb. Riadky sú automaticky zalamované. Stlačením klávesu „Enter“ sa vytvára nový odsek. Pri písaní možno ľubovoľne mazať spätným klávesom (Backspace). Koniec odpisu treba signalizovať klávesom „End“ alebo stlačením klávesu „Enter“ 3-krát. 

4.3 Spôsob vyhodnotenia

Po ukončení písania sa okamžite vykoná porovnanie napísaného textu s textom vopred navolenej snímky. Po porovnaní sa objaví štandardný dialóg vyhodnotenia s možnosťou náhľadu.

5 ZOBRAZENIE VYHODNOTENIA A ARCHIVÁCIA

5.1 Výsledky

Každá snímka je po dopísaní okamžite vyhodnotená. Výsledky sú zobrazené v takomto dialógovom okienku:
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Výpočet hrubých úderov, celkového počtu chýb, počtu započítaných chýb, výpočet rýchlosti vyjadrenej čistými údermi za minútu a výpočet presnosti odpisu je v programe ATF odvodené z pravidiel Intersteno a hodnotiacich pravidiel schválených MŠ SR (pozri kapitolu Pravidlá vyhodnotenia). 

5.2 Vyhodnotený text – náhľad, tlač

Dialógové okienko znázornené v predchádzajúcom bode obsahuje aj tlačidlo „Náhľad“. Po stlačení tlačidla sa v rolovacom okne zobrazí vyhodnotený text, ktorý možno prezerať, tlačiť a uložiť do súboru.

Na výpis vyhodnocovaného textu bol zvolený dvojriadkový formát (textový riadok a chybový riadok), ktorý umožňuje zachytiť všetky informácie. 

Každý vynechaný znak je v textovom (dolnom) riadku vyznačený znakom „*“ (hviezdičkou), v chybovom (hornom) riadku sú nad hviezdičkami vyznačené príslušné správne znaky. 

Nesprávny znak a pridaný znak je v textovom riadku farebne odlíšený, v chybovom riadku je nad týmto znakom vyznačený znak „*“ (hviezdička). 

Toto umožňuje analyzovať chyby a v prípade väčšieho počtu chýb dešifrovať pôvodný text.
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Na ľavej strane každého riadka je vyznačený celkový počet chýb v riadku a v zátvorkách počet chýb, ktorý sa započítava podľa zvoleného vyhodnotenia. Spôsob vyhodnotenia započítavaných chýb možno nastaviť v položke Možnosti v menu Parametre. Na pravej strane každého riadka je vyznačený počet úderov od začiatku textu. Na konci textu je uvedené celkové vyhodnotenie.

Z náhľadu možno takto vyhodnotený text vytlačiť alebo uložiť do samostatného súboru. Tlač a ukladanie je doplnené aj o meno študenta, dátum a špecifikáciu textu (meno súboru alebo špecifikácie snímky). V tlači sú chybné znaky aj podčiarknuté.

5.3 Archivácia

Archivácia napísaných textov slúži najmä na dodatočnú kontrolu výsledkov výučby. Archivovať možno jednotlivú snímku z náhľadu uložením vyhodnoteného textu do súboru. Text je uložený v tomto tvare:

******************* Juraj Petera: 2002/12/22 10:07:43 ****************

Lekcia 23 - Vety - Snímka 1/1 [diktát alebo odpis]

Počet chýb (započítaný):  9 (4)

Rýchlosť:   135 čistých úderov za minútu

Presnosť:   97.927 percenta

Chybovosť:  2.073 percenta

Najpomalšie znaky:  . k ú

Chybné znaky:  I o

Orientačná známka:  5

                             o                               

  1(1)  Prezradili ste to tajemstvo, preto ste sa dostali do        54

        nemilosti. Obecenstvo dlho aplaudovalo. Neposkytli ste      111

                                   I    **      sme…              

  7(2)  prvú pomoc obetiam nehody. inicilaovali ****zber papiera.   165

            j                       

  1(1)  Napo*ili sme sa na internet.                                193

Ak má študent nastavenú archiváciu, potom sa v rovnakom tvare napísané snímky priebežne ukladajú do jediného súboru „meno​_profilu.ach“.

Napríklad súbor „Juraj Petera.ach“ je uložený v archivačnom adresári v textovom tvare a možno ho prezerať v ľubovoľnom textovom editore. Archiváciu možno zapnúť až po otvorení profilu študenta; meno archivačného súboru je odvodené od mena profilu. Archivácia sa zapína pomocou položky Archivácia v menu Parametre. Každá snímka napísaná so zapnutou archiváciou sa ukladá na koniec existujúceho archivačného súboru. Ak program nenájde súbor v príslušnom archivačnom adresári, automaticky vytvorí nový. V prípade, že je súbor už príliš dlhý, odporúčame súbor premenovať. Program automaticky vytvorí nový súbor.

6 PRAVIDLÁ VYHODNOTENIA

6.1 Počítanie úderov

6.1.1 Počítanie úderov za jednotlivé znaky

Základnou jednotkou merania rozsahu odpisovaného textu je jeden úder. Platí všeobecné pravidlo, že počet úderov napísaného znaku zodpovedá počtu stlačených klávesov. Vychádza sa pritom z rozmiestnenia znakov na klávesnici počítača. Pre slovenskú klávesnicu platia tieto pravidlá:

· Za jeden úder sa počítajú:

- znaky napísané bez preraďovača (Shift), medzera, nový odsek (Enter).  

· Za dva údery sa počítajú:

- znaky písané s preraďovačom (veľké písmená bez diakritických znamienok, číslice, mäkčeň, niektoré interpunkčné znamienka a značky), 

- malé písmená ó, ĺ, ŕ.

· Za tri údery sa počítajú:

- písmeno ď, (mäkčeň = 2 údery, d = 1 úder),

- veľké písmená s dĺžňom (dĺžeň = 1 úder, veľké písmeno = 2 údery).

· Za štyri údery sa počítajú:

- veľké písmená s mäkčeňom, napr. Č (mäkčeň = 2 údery, veľké C = 2 údery).

Poznámka. Počet úderov danej snímky zodpovedá súčtu stlačení všetkých klávesov (vrátane chybných) použitých pri odpisovaní textu. Takto určený počet úderov sa označuje ako „počet hrubých úderov“.

Pripočítavanie úderov za riadkovanie

Program ATF umožňuje – podobne ako textový editor Word – automatické zalamovanie riadkov (riadkuje sa automaticky, bez riadkovača) a tvorbu odsekov pomocou riadkovača (kláves Enter). Nejde teda o klasické pripočítavanie úderov za riadkovanie, ale o započítavanie úderu na medzerník alebo na Enter na konci riadka vnútri textu. Aj keď tieto úkony treba vykonať, obvykle nie sú naznačené tlačenými znakmi. Úder na medzerník alebo na Enter na konci posledného riadka textu nie je potrebný. Pri počítaní úderov je preto ku každému riadku okrem posledného pripočítaný jeden úder. 

6.1.2 Počítanie úderov v skupine veľkých písmen

Skupinu veľkých písmen sa odporúča písať pomocou klávesu „Caps Lock“, ktorý treba pred začiatkom skupiny veľkých písmen zapnúť a na jej konci, t. j. pred prvým malým písmenom, vypnúť. Ak sú v skupine aj veľké písmená s diakritickými znamienkami, píšu sa taktiež so zapnutým klávesom „Caps Lock“. Pri písaní mäkčeňa treba naviac stlačiť kláves „Shift“, dĺžeň sa píše bez použitia Shiftu.

Pri počítaní úderov v skupine veľkých písmen program predpokladá, že táto skupina bola napísaná pomocou klávesu „Caps Lock“. Z tohto dôvodu je každý znak v skupine počítaný za jeden úder a k počtu úderov je pripočítaný jeden úder za zapnutie a jeden za vypnutie „Caps Locku“. Ak skupina obsahuje veľké písmená s diakritickými znamienkami, za každý dĺžeň je pripočítaný jeden úder a za každý mäkčeň sú pripočítané dva údery. Skupina veľkých písmen môže obsahovať aj medzeru. 

Počítanie úderov v skupine číslic

Pri písaní kratších čísel v texte sa skupina číslic píše pomocou alfanumerickej klávesnice. (Presun pravej ruky na numerickú klávesnicu zdržiava). Číslice na pravej strane alfanumerickej klávesnice sa píšu podľa prstokladu, číslice na jej ľavej strane sa píšu ukazovákom pravej ruky, pričom ľavý malíček drží stlačený ľavý preraďovač – kláves „Shift“. 

Dlhšie čísla sa píšu spravidla pomocou numerickej klávesnice. Vzhľadom na to, že v precvičovaných textoch prevažujú kratšie číselné údaje, program predpokladá, že boli napísané pomocou klávesov na alfanumerickej klávesnici. 

Počet úderov v skupine číslic teda zodpovedá počtu číslic plus jeden úder za použitie klávesu „Shift“ (napr. 3105 = 5 úderov).

6.2 Počítanie chýb

Kritérium počítania chýb nie je v praxi celkom jednoznačné. V cvičeniach základného výcviku sa počíta každý nesprávny úder za jednu chybu (zámena znaku, pridaný či vynechaný znak, pridaná alebo vynechaná medzera). Takto vypočítaný počet chýb je v programe ATF uvedený vždy ako celkový počet chýb.

Presnejšie kritérium uplatňujú pravidlá medzinárodnej federácie INTERSTENO, ktoré upravujú posudzovanie písaného textu tak, aby čo najlepšie vystihovali napísaný výsledok. 

Vynechaný alebo pridaný text:

Vynechané alebo pridané slovo, vynechaná či pridaná súvislá skupina slov sa považuje za jednu chybu. Vynechanie napr. celého riadka teda neznamená neúmerný nárast chýb, lebo by sa tým neobjektívne posudzovala úroveň pisateľa (chyba z nepozornosti = 1 chyba).

Zhluky chýb:

Náhodná chyba často vyvolá následnú chybu v tom istom slove. Zhlukové chyby sa posudzujú v závislosti od vzdelávacieho cieľa takto: 

Pri základnom výcviku zameranom na osvojovanie a upevňovanie hmatov sa hodnotí každá chyba v slove osobitne a započítava sa. 

Pri odpisoch súvislých textov zameraných na zdokonaľovanie pisárskej techniky sa skupiny chýb v slove hodnotia tak, že napísané slovo sa rozdelí na šestice znakov a všetky chyby vnútri jednej šestice vrátane susednej prešmyčky na hranici dvoch šestíc sa započítavajú ako jedna chyba. 

Na súťažiach, a teda aj v tréningovom procese sa uplatňuje najnovšia metodika INTERSTENO, podľa ktorej sa chyby v slove počítajú za jednu chybu bez ohľadu na ich počet. 

Všetky tri uvedené varianty možno v programe navoliť v položke Možnosti v menu Parametre:
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Spôsob započítavania chýb ovplyvňuje výpočet rýchlosti aj výpočet presnosti písania. Odporúča sa preto túto voľbu vykonať na začiatku výučby a nastavenie meniť len pri zmene vzdelávacieho cieľa.

6.3 Výpočet rýchlosti a presnosti

Program vypočítava hrubé údery (pozri bod 7.1) a vyznačuje počet započítaných chýb (pozri bod 7.2).

Rýchlosť.  Od počtu hrubých úderov sa odpočíta 10 trestných bodov za každú započítanú chybu. Výsledok vyjadruje celkový počet čistých úderov. Program dokáže určiť aj čas medzi stlačením dvoch klávesov a celkový čas odpisovania snímky s presnosťou na milisekundy. Pomocou času odpisovania snímky je určený počet čistých úderov za minútu, ktorý vyjadruje rýchlosť písania.

Presnosť. Pri zisťovaní presnosti písania sa vychádza z percenta chýb vypočítaného pomocou započítaných chýb a celkového počtu hrubých úderov.

Príklad. Študent dosiahol za 10 minút 1860 úderov a mal v snímke 5 započítaných chýb.

Rýchlosť:

Počet hrubých úderov za 10 minút 
        1860

5 chýb x 10 trestných bodov 
              –     50
Počet čistých úderov za 10 minút 
        1810

Počet čistých úderov za 1 minútu (rýchlosť) 
181

Percento chýb:

Počet hrubých úderov za 10 minút 
        1860

Počet započítaných chýb 
                                5

Percento chýb 
                  500 : 1860 = 0,27  %

Presnosť:

Presnosť 
               100  % – 0,27  % = 99,73  %

6.4 Klasifikácia

Klasifikácia odpisov známkou závisí od dosiahnutej rýchlosti a presnosti písania. 

Kritérium rýchlosti pri jednotlivých klasifikačných stupňoch závisí od typu školy, od počtu vyučovacích hodín a od vzdelávacieho cieľa stanoveného učebnými osnovami. U začiatočníkov sa spravidla požaduje najmenej 60 čistých úderov za minútu na známku výborný a 40 čistých úderov na známku dostatočný. Po prebratí celého programu sa v školách s väčším počtom vyučovacích hodín vyžaduje najmenej 150 čistých úderov za minútu na známku výborný, v školách s menším počtom vyučovacích hodín sú požiadavky nižšie.

Hodnotenie presnosti známkou je na všetkých typoch škôl rovnaké a závisí od možnosti opravy chýb. V režime umožňujúcom vymazať chyby neviditeľne je známka za presnosť odstupňovaná po 0,15 % (v ATF je to režim písania na diktát alebo z predlohy), v ostatných režimoch (v častiach Výučba a Precvičovanie) je známka za presnosť odpisu odstupňovaná po 0,20 % – ide o režimy, pri ktorých je každá opravená chyba registrovaná – podobne ako pri preklepoch na písacích strojoch bez korektúry. 

Známku za presnosť znázorňuje táto tabuľka:

	Známka
	Percento presnosti

	
	s možnosťou korektúry
	bez možnosti korektúry

	výborný
	            100,00 – 99,85
	             100,00 – 99,80

	chválitebný
	              99,84 – 99,70
	               99,70 – 99,60

	dobrý
	              99,69 – 99,55
	               99,59 – 99,40

	dostatočný
	              99,54 – 99,40
	               99,39 – 99,20

	nedostatočný
	                      do 99,39
	                       do 99,19


Pri rozdielnych známkach dosiahnutých v rýchlosti a presnosti písania sa výsledná známka stanoví podľa horšieho stupňa hodnotenia. (Napr. ak je rýchlosť hodnotená stupňom "výborný" a presnosť stupňom "dobrý", výsledná známka je "dobrý".)

Program obsahuje formou piktogramu len orientačné hodnotenie snímky, a to predovšetkým podľa presnosti. Príslušný piktogram sa zobrazuje po napísaní každej snímky v Okne vyhodnotenia a v pravej časti informačného panelu.

7 POPIS PROGRAMU

7.1 Grafická úprava obrazovky

Obrazovka v programe ATF je z grafickej stránky upravená v bežnej štruktúre uplatňovanej  v programoch pod OS Windows.

· Menu umožňuje štandardným spôsobom voliť jednotlivé funkcie či nastavenia programu .

· Informačný panel je použitý na zobrazenie informácií počas písania. Ide najmä o informáciu, ktorá snímka sa práve precvičuje, či bola táto snímka už skôr precvičená a s akými výsledkami. Možno tu tiež priebežne zobrazovať popis prstokladu.

· Panel nástrojov je určený na rýchlu voľbu niektorých funkcií programu. Sú tu tlačidlá najmä na voľbu snímky (Ďalšia snímka, Opakovanie snímky, Snímka z chybných slov). Okrem toho tu možno nastaviť ľubovoľnú snímku mimo daného poradia.

· Hlavné okno

· Papier je pracovná plocha, na ktorej sa zobrazuje práve odpisovaný riadok. Po dokončení riadka sa text posúva na ďalší riadok.

· Ostatný text snímky možno zobraziť v spodnej časti papiera.

· Klávesnica slúži na zobrazenie prstokladu písaného znaku.

· Metronóm je samostatný objekt umiestnený v pravom hornom rohu pracovnej plochy. Možno ho však skryť alebo posunúť na ľubovoľné miesto obrazovky.

Stavový riadok je použitý štandardným spôsobom na zobrazenie podrobnejšieho popisu položiek menu a zvolených kľúčov klávesnice.

7.2 Menu

Funkcie programu sa ovládajú najmä pomocou rozbaľovacieho menu, ktoré obsahuje tieto základné položky:

· Študent

· Výučba

· Precvičovanie

· Nadstavba

· Zobrazenie

· Formát

· Parametre

· Nápoveď

Študent

Voľby pre prácu s profilom študenta:
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7.2.1 Výučba

Voľby umožňujúce výber konkrétnej snímky:
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7.2.2 Precvičovanie

Voľba spôsobu precvičovania snímky zvolenej v menu Výučba:
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7.2.3 Nadstavba

Zdokonaľovanie pisárskej techniky formou odpisu z predlohy alebo diktátu:
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7.2.4 Zobraziť

Voľby umožňujúce zobrazenie alebo skrytie použitých grafických objektov:
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7.2.5 Formát

Voľby umožňujúce výber písma alebo farieb:
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7.2.6 Parametre

Voľby zapnutia alebo vypnutia niektorých parametrov písania:
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7.2.7 Nápoveď

Voľba základných informácií o programe:
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7.3  Klávesové skratky

Pri písaní textu je spätný prechod do menu pomerne pomalý. Program ATF preto obsahuje niekoľko klávesových skratiek urýchľujúcich voľbu v menu:

Ctrl + N = vyvolanie dialógu na vytvorenie profilu študenta

Ctrl + O = vyvolanie dialógu na otvorenie profilu študenta

Ctrl + S = uloženie zmien v profile študenta

Ctrl + D = ďalšia snímka

Ctrl + R = opakovanie snímky

Ctrl + H = snímka z chybných slov

Na urýchlenie práce slúži aj kláves "Enter", ktorý funguje podľa kontextu:

· ak je aktívne menu, klávesom Enter sa volí príslušná položka,

· ak je aktívny text, kláves Enter má štandardný význam (nový odsek), 

· inak sa klávesom Enter navolí ďalšia snímka. 

Kláves Enter teda umožňuje najmä rýchly prechod na ďalšiu snímku. Po dopísaní snímky sa objaví okno vyhodnotenia. Stlačením klávesu Enter okno zmizne a program prejde do menu. Pri ďalšom stlačení klávesu Enter sa navolí nasledujúca snímka z programu. 
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