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Ako na štátnu skúšku z ADK? 

(manuál na prípravu) 

 

➢ pre žiakov 3. a 4. ročníka 

➢ v spolupráci s Ekonomickou univerzitou v Bratislave 

➢ cieľom je preveriť a zhodnotiť úroveň vedomostí, zručností a návykov z predmetu ADK 

➢ bonus do profesijného životopisu 

➢ zvýhodnenie na praktickej maturitnej skúške 

➢ výborná úspešnosť v praxi absolventov štátnej skúšky 

➢ krúžok prípravy viackrát do týždňa + individuálna podpora 

➢ v učebniach v pavilóne D s možnosťou vlastnej klávesnice (netreba nikam chodiť) 

➢ koná sa každoročne zvyčajne vo februári 

➢ nízky administratívny poplatok (cca 20 €) 

➢ po prípadnom neúspechu v 3. ročníku možnosť opakovania vo 4. ročníku 

➢ každoročné vynikajúce výsledky zo štátnej skúšky 

➢ pre talenty možnosť zvoliť si majstrovskú úroveň skúšky 

 

Aké podmienky musím splniť pre úspešne zvládnutie? 

 

 

K bodu 1  

10-minútový odpis z papierovej predlohy v textovom editore MS Word s možnosťou korektúry pri 

nasledovnom hodnotení: 

• 200 čistých úderov/min pri chybovosti do 0,15 % známka výborne 

• 200 čistých úderov/min pri chybovosti do 0,30 % známka veľmi dobre 

• 200 čistých úderov/min pri chybovosti do 0,50 % známka dobre 

1.
• odpis textu vo worde s podmienkou min 200 č.ú./min a  s  chybovosťou do 0,50 %

2.
• vyhotovenie tabuľky vo Worde alebo v Exceli

3.
• vyhotovenie obchodného listu v normalizovanej úprave
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K bodu 2 a 3 

Dve zadania (60 minút na vypracovanie): 

a) vyhotovenie tabuľky na základe dispozície  

    (možnosť výberu vypracovania v MS Word alebo v MS Excel), 

b) vyhotovenie obchodného listu v normalizovanej úprave podľa dispozície. 

 

Odporúčania na domácu prípravu 

Odpis vo Worde 

✓ pred odpisom nastavte si písmo Courier new, veľkosť 12, pravý okraj 1,75 (podľa týchto 

parametrov bude Vám odpis sedieť pri písaní s predlohou), ale nie je to povinné 

✓  každý deň vytrvalo písať, ale nie dlho, max. 30 min denne, ak vládzete, pokojne aj dlhšie ☺ 

✓ nepísať siahodlhé texty, ale skôr riadky, odseky 

✓ cvičenia na presnosť: písať komplikovanejšie slová (zhluk spoluhlások, prstolamy...) 

napr. celý riadok písať „strč prst skrz krk“, potom dva riadky to isté, pridať ďalší riadok, atď. 

Výbornou pomôckou na nácvik je učebnica pre prvý ročník ADK - komplet v digitalizovanej 

podobe ju nájdete na webe školy, v predmete ADK, pomôcky a ZAV. 

✓ možnosť trénovať aj v programe ZAV 

✓ cvičenia na rýchlosť: písať najskôr tzv. rýchle slová, napr. dodala na celý riadok, pridať 

ďalší, atď. (pozri tiež učebnicu ADK) 

✓ po dôslednom tréningu až stopnúť si 10 minút a písať súvislý text - predlohy na odpis 

dostanete od vyučujúcej alebo si ich stiahnite zo stránky školy (učebnica ADK pre 2. ročník) 

✓ dôležitá spätná väzba: po odpise si vypíšte chybné slová a každé precvičte minimálne na 

jeden riadok, analyzujte chyby a prečo k nej došlo (z nepozornosti, komplikované slovo, 

posunutý riadok, a pod.) 

✓ po oprave text odpíšte na čas ešte raz 

✓ dôsledná príprava vyžaduje veľa trpezlivosti a postupnosti krokov 

 

Tip pre Teba 

Okrem klasických tréningov v ZAV a vo Worde prepis časti obľúbenej knihy, časopisu, článku z 

internetu, podcastu a pod. Vyhneš sa stereotypu  písania, skoncentruješ pozornosť, upevníš 

presnosť, zvýšiť rýchlosť, a aj sa niečo nové dozvieš ☺  
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Vyhotovenie tabuľky  

Príklad dispozície na vypracovanie:   

Najväčšie podniky polygrafického priemyslu v SR podľa tržieb 
 
Spoločnosť:    
Slovenská Grafia, a. s. Bratislava; Neografia, a. s. Martin; TBB, a. s. Banská Bystrica; Cromwell, a. s. 
Bratislava; K.T, s. r. o. Komárno; Optima, a. s. Nitra 
Tržby 2020 (v tis. €): 65 731; 53 925;19 876; 17 423; 14 592; 8 364 
Tržby 2019 (v tis. €). 60 651; 54 860; 19 386; 15 112; 14 203; 8 009 
Zmena 2020/2019 (v %): 8,4; -1,7; 2,5; 15,3; 2,7; 4,4 
 

Najväčšie podniky polygrafického priemyslu v SR podľa tržieb 

Spoločnosť 
Tržby 2020 

(v tis. €) 
Tržby 2019 

(v tis. €) 

Zmena 
2020/2019 

(v %) 

Slovenská Grafia, a. s., Bratislava 65 731 60 651 8,4 

Neografia, a. s., Martin 53 925 54 860 -1,7 

TBB, a. s., Banská Bystrica 19 876 19 386 2,5 

Cromwell, a. s., Bratislava 17 423 15 112 15,3 

K.T., s. r. o., Komárno 14 592 14 203 2,7 

Optima, a. s., Nitra 8 364 8 009 4,4 
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Vyhotovenie obchodného listu v normalizovanej úprave podľa dispozície 

Príklad dispozície na vypracovanie: 

Adresát: Narelax, s. r. o., obchod s náradím, A. Hlinku 11, 926 00 Sereď 

Odosielateľ: Aqauamonts, akciová spoločnosť (výroba, predaj a opravy čerpadiel), Budovateľská 2, 

952 16 Nové Zámky, JUDr. Miroslav Novotný, konateľ 

Odvolávacie údaje, dopĺňajúce údaje, meno a funkciu podpisujúceho vhodne doplňte, vybavujete 

vy, dátum dnešný. 

Firma Aquamonts vyrába ponorné čerpadlá typu U-VN, U-BB a U-DN. Objednávky realizuje za 

týchto podmienok: dodávku uskutočňuje do dvoch týždňov po podpísaní kúpnej zmluvy vlastnými 

dopravnými prostriedkami, cenu dopravy do vzdialenosti 100 km od sídla svojej firmy neúčtuje, 

poskytuje záručný i pozáručný servis, cenník a katalóg prikladá k ponuke. 

 

 


