Všeobecné informácie ku konaniu štátnej skúšky

z písania na PC a korešpondencie
· organizačné zabezpečenie (dozorujúci učitelia v závislosti od počtu účastníkov a počtu skupín, je nutná účasť školského informatika), 
· technické zabezpečenie (štátne skúšky sa vykonávajú iba na PC, písomnosti (list a tabuľka) sa musia vytlačiť, preto je potrebné pripraviť tlačiareň pre každú skupinu, je potrebný prístup na internet – mail, podľa konkrétnych technických podmienok danej školy treba premyslieť a pripraviť spôsob zálohovania štátnicových prác – odpisy sa netlačia, ale sa musí zabezpečiť ich zachovanie v elektronickej forme, skúšobný komisár si ich zálohuje na USB-kľúč a zároveň sa v deň konania štátnej skúšky z príslušnej školy odosielajú mailom na vyhodnotenie 
· poplatok za štátnu skúšku sa uhrádza vždy bezhotovostne (bankovým prevodom alebo poštovým poukazom na účet Nadácie Národohospodár Dolnozemská cesta 1, 852 35 Bratislava č. 130133012/0200; VS a ŠS sa oznámi danej škole dodatočne, 
· úhradu treba vykonať v jednej sume, t. j. spoločne za všetkých účastníkov, preto je vhodné realizovať ju najskôr v deň konania štátnej skúšky, aby platba bola len za skutočne zúčastnených,
· v akom programe sa píše 10-minútový odpis, MS Word alebo ATF Editor (podľa požiadaviek školy), minimálne 200 čistých úderov za 1 minútu,
· aké budú konkrétne  písomnosti - obchodný list a tabuľka,

· tabuľka môže byť vyhotovená vo worde alebo v exceli,

· pri desaťminútovom odpise sa nesmie riadkovať, text sa vždy píše súvisle, 
· kontrola pravopisu môže byť zapnutá – je  možné opravovať chyby priebežne alebo spätne,

· pred odpisom si žiaci spoločne nastavujú okraj a záhlavie podľa dispozície učiteľa,
· čas trvania štátnej skúšky závisí od konkrétnych podmienok školy – približne 90 minút na každú skupinu (učebňu), odpis 10 min. + príprava, krátka prestávka, písomnosti 60 min. + príprava.
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