Wiece) arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl

Pobrano z arkusze24.pl

wwtiag.  Wykonywanie prac biurowych
Oznaczenie
kwalifikacji A.24
Numer zadania: (01
Kod arkusza:  A.24-01-16.01
Lp. Elementy podlegajace ocenie/kryteria oceny
R.1__ |Rezultat 1:_List gratulacyjny — wydruk
R.1.1 Pismo sporzadzone w pionowym ukfadzie strony, na papierze formatu A4
R12 W prawym gémym rogu pisma wpisana miejscowosc: Krakow oraz data: dzien egzaminu
o (data zapisana w dowolnym formacie )
R1.3 W lewym gérnym rogu pisma wpisany nadawca: Przedsigbiorstwo Tellkom, ul. Wisniowa 28,
o 30-102 Krakow lub Dyrektor Przedsigbiorstwa Tellkom, ul. Wisniowa 28,30-102 Krakéw
Pod datq i miejscowoscig z prawej strony pisma wpisany odbiorca: prof. Witold Morawski
lub: Pan Witold Morawski
ul. Matejki 59, 60-770 Poznan lub: prof. Witold Morawski, koordynator systeméw mobilnych,
R.1.4  |ul. Matejki 59, 60-770 Poznan lub Szanowny Pan Witold Morawski, ul. Matejki 59, 60-770
Poznan lub: Szanowny Pan Witold Morawski, koordynator systemdéw mobilnych, ul. Matejki
59, 60-770 Poznan lub: Pan Witold Morawski, koordynator sysytemdw moblinych, ul. Matejki
59, 60-770 Poznan
R.1.5  |Z tresci pisma wynika, ze pisze je Dyrektor (1 osoba, czas terazniejszy)
RA1.6 Jest zwrot grzecznowsciowy rozpoczynajacy pismo np. Szanowny Panie Profesorze,
o Szanowny Panie
R.1.7 Tresc pisma zawiera sformutowanie: gratuluje lub skiadam gratulacje
R.1.8 Pismo zawiera informacje, ze adresat otrzymat Nagrode im. Jana Kupaly w kategorii
o Wynalazca Roku
RA.9 Pismo zawiera zwrot grzecznosciowy konczacy pismo np. Z powazaniem, Z wyrazami
“ szacunku lubinny
R.110 Pod trescig pisma znajduje sie podpis: Dyrektor mgr inz. Mirostaw Stawinski lub: Dyrektor
o Mirostaw Stawinski
R.2 Rezultat 2: Zaadresowana koperta — wydruk
R.2.1 W polu nadawcy wpisana nazwa: Przedsiebiorstwo Tellkom
R.2.2 W polu nadawcy wpisany adres: ul. Wisniowa 28, 30-102 Krakéw
R.2.3 W polu adresowym wpisane co najmnigj imie i nazwisko: Witold Morawski
R.2.4 W polu adresowym wpisany adres: ul. Matejki 59, 60-770 Poznan
R.25 Nazwa i adres nadawcy napisane czcionka: Arial, rozmiar 12 pkt
R.2.6 Nazwa i adres odbiorcy napisane czcionka: Times New Roman, rozmiar 14 pkt
R.2.7 Nazwa i adres odbiorcy napisane: kursywg
R.2.8 Nadruk na kopercie znajduje sie tylko na wierzchniej stronie koperty
R29 Wiersze nadruku sg réwnolegte do diuzszej krawedzi koperty, nadruk nie wykracza poza
o obszar koperty
R.3 Rezultat 3: Wizytowka — wydruk
R.3.1 Wizytowka sporzadzona w pionowym ukiadzie strony, na papierze formatu A4
R.3.2  |Dane wpisane w dolnej potowie kartki
R.3.3 Wizytowka zawiera zapis: Narada pracownikow i ekspertéw Przedsiebiorstwa Tellkom
Zapis: "Narada pracownikow i ekspertéw Przedsiebiorstwa Tellkom" napisane czcionka:
R.3.4 . .
Times New Roman, styl normalny, rozmiar 18 pki
R.3.5 wizytowka jest dla uczestnika: mgr inz. Henryk Wardzinski
Rae | morinz. Henryk Wardzifiski” napisane czcionka: Calibri, styl pogrubiony,
B rozmiar 14 pkt
R.3.7 Wizytéwka zawiera zapis: specjalista ds. systeméw komputerowych
R3.8 Zapis: "specijalista ds. systeméw komputerowych" napisane czcionka: Arial, styl kursywa,
- rozmiar 12 pkt
R.3.9 Wszystkie wpisy sa wysrodkowane




