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Arkusz zawiera informacje prawnie Uklad graficzny © CKE 2016 CENTRALNA
chronione do momentu rozpoczecia egzaminu KOMISJA
EGZAMINACYJNA

Nazwa kwalifikacji: Wykonywanie prac biurowych
Oznaczenie kwalifikacji: A.24
Wersja arkusza: X

A.24-X-16.01
Czas trwania egzaminu: 60 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE

Rok 2016
CZESC PISEMNA

Instrukcja dla zdajacego
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Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 10 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zglos
przewodniczacemu zespolu nadzorujgcego.

Do arkusza dotaczona jest KARTA ODPOWIEDZI, na ktérej w oznaczonych miejscach:

— wpisz oznaczenie kwalifikacji,

— zamaluj kratke z oznaczeniem wersji arkusza,

— wpisz swoj numer PESEL*,

— wpisz swoj3a datg urodzenia,

— przyklej naklejke ze swoim numerem PESEL.

Arkusz egzaminacyjny zawiera test sktadajacy si¢ z 40 zadan.

Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyskac 1 punkt.

Aby zdac czg¢$¢ pisemng egzaminu musisz uzyskac¢ co najmniej 20 punktow.

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

Rozwigzania zaznaczaj na KARCIE ODPOWIEDZI dlugopisem lub pidrem z czarnym tuszem/
atramentem.

Do kazdego zadania podane sg cztery mozliwe odpowiedzi: A, B, C, D. Odpowiada im nastepujgcy
uktad kratek w KARCIE ODPOWIEDZI:

Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
Wybierz wiasciwa odpowiedZ i zamaluj kratke z odpowiadajaca jej litera — np., gdy wybrates
odpowiedz ,,A”:

Staraj si¢ wyraznie zaznacza¢ odpowiedzi. Jezeli si¢ pomylisz i blednie zaznaczysz odpowiedz,
otocz jg kotkiem 1 zaznacz odpowiedz, ktdrg uwazasz za poprawng, np.

Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczytes wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
1 wprowadzite$§ wszystkie dane, o ktérych mowa w punkcie 2 tej instrukcji.

Pamig¢taj, ze oddajesz przewodniczacemu zespolu nadzorujacego tylko KARTE ODPOWIEDZI.

Powodzenial

* w przypadku braku numeru PESEL — seria i numer paszportu lub innego dokumentu potwierdzajgcego tozsamosé
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Zadanie 1.

W brajlowskiej] maszynie do pisania klawisze odpowiadajace poszczegdlnym punktom szesciopunktu
ustawione sg w kolejnosci

A. 123456
B. 654 321
C. 321654
D. 321456
Zadanie 2.

Monitor brajlowski, zwany linijka brajlowskg, to przystawka do komputera umozliwiajaca

A. czytanie pisma drukowanego glosem syntetycznym.

B. odczytywanie w brajlu zawartosci ekranu komputera.

C. przeksztatcanie drukowanych tekstow z wersji graficznej na tekstowa.
D. dzwigkowe odczytywanie zawartos$ci pokazanej na ekranie komputera.

Zadanie 3.
Fragment opisu dziatania urzadzenia.

.»INa papierze mikrokapsutkowym wykonuje si¢ wydruk rysunku. Nastgpnie umieszcza sig go w urzgdzeniu
emitujgcym energie, ktora pochianiana jest najbardziej przez miejsca pokryte czarng farbg. Pod wplywem
dostarczanej energii mikrokapsutki powiekszajg swojg objetos¢ i w ten sposob uzyskuje sie wypukty
rysunek.”

Zamieszczony tekst opisuje dziatanie

A. skanera.
B. drukarki.
C. czytnika.

D. wygrzewarki.
Zadanie 4.
Powszechnie uzywane monitory brajlowskie jednorazowo wyswietlajg

A. kilka linii zapisu.
B. pot strony zapisu.
C. jedng lini¢ zapisu.
D. calg strong zapisu.
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Zadanie 5.

Numery stron na dokumentach brajlowskich umieszczane sa

A. w prawym dolnym rogu strony, co najmniej 3 interlinie pod tekstem.

B. w prawym gérnym rogu strony, co najmniej 3 interlinie nad tekstem.

C. w prawym dolnym rogu strony, co najmniej 3 kratki odstepu od tekstu, w ostatniej linii
tekstu.

D. w prawym gérnym rogu strony, co najmniej 3 kratki odstepu od tekstu, w ostatniej linii
tekstu.

Zadanie 6.

W dokumentach brajlowskich odlegtos¢ migdzy srodkami punktéw w znaku, sasiadujacych ze soba
W pionie i w poziomie wynosi

A. 0,5mm
B. 1,5mm
C. 2,5mm
D. 35mm
Zadanie 7.

Jesli pismo podpisuja dwie osoby, to w ktorym miejscu sktada podpis osoba zajmujgca nizsze stanowisko?

A. W polu nagléwkowym.

B. W polu marginesowym.

C. Po lewej stronie pod tekstem.
D. Po prawej stronie pod tekstem.

Zadanie 8.

Uklad pisma, w ktorym wszystkie elementy: miejsce, data, znak pisma, nazwa i adres odbiorcy, zwrot
grzeczno$ciowy 1 podpis, zaczynajg si¢ od lewej strony, jest ukladem

A. 2a’linea.

B. blokowym.

C. francuskim.

D. amerykanskim.
Zadanie 9.

Wyraz ,,zalgczniki”, ich liczba i tytuty, powinny by¢ umieszczone

A. nad podpisem po lewej stronie pisma.

B. pod podpisem po prawej stronie pisma.

C. na wysokoS$ci podpisu po lewej stronie pisma.
D. na wysoko$ci podpisu po prawej stronie pisma.
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Zadanie 10.
Pismem przekonujgcym jest

A. awizo.

B. reklamacja.

C. sprawozdanie.
D. zaswiadczenie.

Zadanie 11.

Wskaz kolejno$¢ powstawania pisma zgodng z zasadami biurowosci.

A. Koncepcja pisma, kopia, czystopis.
B. Projekt pisma, aprobata, czystopis.
C. Projekt pisma, czystopis, aprobata.
D. Koncepcja pisma, czystopis, podpis.

Zadanie 12.

Pismo dotaczone do przesytanej dokumentacji w celu poinformowania adresata o jej zawartosci jest

pismem

okolnym.
przewodnim.
wewngtrznym.

oowy

grzecznosciowym.

Zadanie 13.

Tres¢ wiazacej oferty handlowej powinna bezwzgle¢dnie zawiera¢

A. Kkontrofertg.

B. termin waznosci oferty.

C. aktualizacj¢ poprzedniej oferty.

D. warunki, ktére powinien spetnia¢ odbiorca oferty.

Zadanie 14.

Protokdét sporzadzony podczas zebrania sprawozdawczego pracownikdw powinien zawieraé:

A. okreélenie rodzaju pisma i przedmiotu kontroli, stwierdzenie niedociagnie¢ lub ich brak
i zalecenia po przeprowadzeniu kontroli.

B. okreslenie czego i jakiego okresu pismo dotyczy, w czgsci zasadniczej zapis liczbowy albo
stowny zdarzenia czy wypadku oraz wnioski.

C. date, miejsce sporzadzenia pisma, wyszczegOlnienie osob uczestniczacych w spotkaniu,
porzadek zebrania, podj¢te uchwaty i zgloszone wnioski.

D. stwierdzenie kto, gdzie 1 w jakich okolicznosciach dokonat ustalen, kto i w jakim
charakterze byt obecny, co ustalono 1 jakie uwagi zgltoszono do protokotu.
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Zadanie 15.
Cudzystéw w szedciopunktowym pismie Braille'a tworzy kombinacja punktow
A. [123]
B. [126]
C. [234]
D. [236]
Zadanie 16.
Dodajac punkty do znaku kursywy w pismie Braille'a, mozna zapisa¢ litery
A. hyzx
B. a,é,d
C. b,g,s
D. w,n,y
Zadanie 17.

Aby za pomocg punktowego pisma Braille'a zapisa¢ zdanie rozpoczynajace si¢ wielkg literg, nalezy

A. nakoncu zdania postawi¢ znak [46]

B. na konicu zdania postawi¢ znak [3456]

C. na poczatku zdania postawi¢ znak [46]
D. na poczatku zdania postawié¢ znak [3456]

Zadanie 18.
Fragment projektu instrukcji kancelaryjnej przedsigbiorstwa:

8 3. W podmiocie obowigzuje system kancelaryjny oparty na wykazie akt.

§ 4. Dokumentacja nadsylana i skladana w podmiocie oraz w nim powstajgca dzieli si¢ ze wzgledu na
sposob jej rejestrowania i przechowywania na:

1) tworzgceg akta spraw;

2) nietworzgcg akt spraw.

§ 5. Dokumentacja tworzgca akta spraw to dokumentacja, ktdra zostala przyporzgdkowana do sprawy
i otrzymata znak sprawy.”

Z zamieszczonego fragmentu instrukcji kancelaryjnej wynika, ze w przedsi¢biorstwie bedzie obowigzywat
system kancelaryjny

A. mieszany.

B. dziennikowy.

C. bezdziennikowy.

D. dwudziennikowy.
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Ktore kolejne rubryki zawiera rzeczowy wykaz akt?

A. Symbole komorek organizacyjnych, hasto klasyfikacyjne, oznaczenie kategorii archiwalne;j.
B. Hasto klasyfikacyjne, oznaczenie kategorii archiwalnej, wuszczegélowienie hasta
klasyfikacyjnego.
C. Symbole klasyfikacyjne, hasto klasyfikacyjne, oznaczenie kategorii archiwalnej,
uszczegotowienie hasta klasyfikacyjnego.
D. Oznaczenie kategorii archiwalnej, symbole komodrek organizacyjnych, uszczegélowienie
hasta klasyfikacyjnego.
Zadanie 20.
Cytat wypowiedzi pracownika:

,»Moj dyrektor posiada bardzo duzq wiedze i w razie potrzeby chetnie si¢ nig z nami dzieli. Mimo swoich

wysokich kwalifikacji zawsze nas wystuchuje i czesto uwzglednia nasze pomysty i projekty. Czasami diugo

z nami dyskutuje, zanim podejmie ostateczng decyzje. Jesli wymaga tego sytuacja, krytykuje nasze

dzialania, ale czesto nas chwali | wynagradza.”

Z zacytowanej

A.
B.
C.
D.

Zadanie 21.

wypowiedzi pracownika wynika, Ze jego kierownik stosuje styl kierowania

liberalny.
dominujacy.
autokratyczny.
demokratyczny.

Krzesto obrotowe na stanowisku komputerowym powinno posiadaé podstawe

A. tréjpodporowy bez kétek jezdnych.
B. pigciopodporowg bez kotek jezdnych.
C. tréjpodporowg wyposazong w kétka jezdne.
D. pigciopodporowg wyposazong w kotka jezdne.
Zadanie 22.
Sekretariaty dziatajgce podczas konferencji, sympozjow, wystaw, to sekretariaty
A. imprez.
B. osobiste.
C. dziatowe.
D. uniwersalne.
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Zadanie 23.

Wszystkie zagadnienia zwigzane z obiegiem pism w jednostce organizacyjnej sg okreslane

A. w statucie jednostki.
B. w regulaminie pracy.
C. w instrukcji kancelaryjne;.
D. wrzeczowym wykazie akt.

Zadanie 24.

Szczegblowe ustalenia dotyczace zakresu dziatania jednostki, podziatu zadan, uprawnien i obowigzkéw,
odpowiedzialnosci 0s6b peligcych funkcje kierownicze i zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy s3 uregulowane

A. w regulaminie pracy.

B. w regulaminie organizacyjnym.

C. w polityce bezpieczenstwa informacji.

D. w polityce bezpieczenstwa danych osobowych.

Zadanie 25.

Ktoére z zachowan pracownika nie ma wplywu na ksztattowanie wizerunku przedsigbiorstwa?

A. Sposob odnoszenia si¢ do klientow.

B. Rezygnacja z urlopu rodzicielskiego.

C. Forma komunikowania si¢ z otoczeniem.
D. Przestrzeganie zasad kultury wspolzycia.

Zadanie 26.

Ktorag form¢ promocji zastosowal przedsigbiorca, wysylajac do wybranych klientow pocztg elektroniczng
zyczenia $wigteczno-noworoczne z bonem rabatowym?

A. Mailing.
B. Lobbing.
C. Publicity.

D. Sponsoring.
Zadanie 27.

Referent do spraw administracyjnych wydzialu organizacyjnego zwraca si¢ do referenta do spraw
magazynowych o informacj¢ na temat stanu magazynowego papieru kserograficznego. Jaki jest kierunek
przeptywu informacji w opisanej sytuacji?

A. Poziomy.

B. Roéwnolegly.

C. Pionowy w doét.
D. Pionowy w gore.
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Zadanie 28.

Ktory rodzaj struktury organizacyjnej przedsi¢biorstwa zapewnia najskuteczniejsze funkcjonowanie
jednostki zbudowanej w celu realizacji projektow?

A. Liniowa.

B. Macierzowa.

C. Funkcjonalna.

D. Liniowo-sztabowa.

Zadanie 29.
Na pis$mie, ktére wplyneto do jednostki organizacyjnej widnieje odrgczna adnotacja dyrektora, z ktorej
wynika, ze odpowiedz w tej sprawie ma przygotowac pracownik kadr. Sporzadzony zapis jest

A. aprobata.

B. dekretacja.

C. upowaznieniem.
D. uwierzytelnieniem.

Zadanie 30.
Dokumentacjg, ktora po uptywie obowigzujgcego okresu przechowywania podlega ekspertyzie archiwalnej,

oznacza si¢

A. symbolem A
B. symbolem B
C. symbolem Be
D. symbolem BE

Zadanie 31.

Zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych dokumenty organéw wiladzy publicznej, ktérym
nadano klauzulg ,tajne” lub ,Scisle tajne”, sg przechowywane

A. w sekretariacie.

B. w kancelarii tajnej.

C. w archiwum zaktadowym.

D. w wyspecjalizowanej agencji.

Zadanie 32.
Nalepke pocztowg PRIORYTET umieszcza si¢ na kopercie w polu

A. nadawcy.

B. adresowym.
C. znaczkowym.
D. symbolowym.
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Zadanie 33.

Pisma o charakterze informacyjnym, wysylane do wielu odbiorcow, niewymagajace wlasnorgcznego
podpisu, asygnowane s3 podpisem odcisnigtym pieczgcia

A. imienng.
B. firmowas.
C. faksymilowsg.
D. naglowkowa.

Zadanie 34.

Na kopertach z korespondencja biurowa ma widnie¢ odcisk datownika i1 warto$¢ optaty pocztowe;.
Do takiego oznakowania kopert nalezy zastosowac

A. ploter.

B. trymer.

C. bindowniceg.
D. frankownice.

Zadanie 35.

Maszyny i inne urzgdzenia techniczne biurowe czasowo niesprawne, uszkodzone lub pozostajace
W naprawie powinny by¢ wyraznie oznakowane

A. 1pomalowane na kolor zolty.

B. ipomalowane na kolor czerwony.

C. izamknigte w odrgbnym pomieszczeniu.

D. 1izabezpieczone w sposéb uniemozliwiajacy ich uruchomienie.

Zadanie 36.
Urzadzeniem umozliwiajacym wylogowanie i wylgczenie komputera stacjonarnego w przypadku naglego
braku zasilania sieciowego jest

A. serwer.

B. zasilacz UPS.

C. pamiec przenosna USB.
D. dysk twardy zewngtrzny.

Zadani 37.
Przeprowadzenie odprawy z pracownikami ma na celu

A. wymiang pogladow i doswiadczen.

B. przekazanie pilnych informacji i polecen.

C. przedstawienie i zatwierdzenie sprawozdan.

D. przeszkolenie personelu w zakresie zmian prawnych.
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Zadanie 38.

Skrot ,,P.M.” na zaproszeniu oznacza

A. inicjaly osoby zapraszajace;.

B. prosbe o potwierdzenie przybycia.

C. przypomnienie o spotkaniu — ,,dla pamigci”.

D. prosbe o wezesniejszy kontakt — ,,prosze mowic”.

Zadanie 39.
Dyrektor przedsigbiorstwa zlecil pracownikowi, aby przygotowal i wyslat zaproszenia biznesowe

w zwigzku z organizowanym zebraniem. Zaproszeni uczestnicy powinni je otrzymac

A. trzy dni przed planowanym zebraniem.

B. jeden tydzien przed planowanym zebraniem.

C. dwa tygodnie przed planowanym zebraniem.

D. co najmniej miesigc przed planowanym zebraniem.

Zadanie 40.
Typowy porzadek zebrania powinien rozpoczac si¢

A. wyborem komisji regulaminowych.

B. wyborem przewodniczacego obrad.

C. odczytaniem protokotu z poprzedniego zebrania.

D. odczytaniem sprawozdania z realizacji uchwat z poprzedniego zebrania.
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