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Arkusz zawiera informacje prawnie Uklad graficzny © CKE 2018 CENTRALNA

chronione do momentu rozpoczecia egzaminu KOMISJA

EGZAMINACYJNA

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

A.24-X-18.06
Czas trwania egzaminu: 60 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
Rok 2018
CZESC PISEMNA

Instrukcja dla zdajacego

1.

2.

A T

11.

12.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 9 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zglo$
przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

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

— wpisz oznaczenie kwalifikacji,

— zamaluj kratke z oznaczeniem wersji arkusza,

— wpisz swoj numer PESEL*,

— wpisz swoja date urodzenia,

— przyklej naklejke ze swoim numerem PESEL.

Arkusz egzaminacyjny zawiera test sktadajacy si¢ z 40 zadan.

Zakazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyskac¢ 1 punkt,

Aby zda¢ czgs¢ pisemng egzaminu musisz uzyska¢ co najmniej 20 punktow.

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

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

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

BEGE

Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
Wybierz wlasciwg odpowiedz i zamaluj kratke z odpowiadajaca jej literg — np., gdy wybrates
odpowiedz ,,A’:

W | B | [ D

Staraj si¢ wyraznie zaznaczaé¢ odpowiedzi. Jezeli si¢ pomylisz i blednie zaznaczysz odpowiedz,
otocz ja kotkiem i zaznacz odpowiedz, ktora uwazasz za poprawna, np.

W E o .
Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczyles wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
i wprowadzites wszystkie dane, o ktorych mowa w punkcie 2 tej instrukcji.

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

Powodzenia!

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

Ktora z zasad redagowania pism zaleca, by pismo bylo mozliwie jak najkrotsze, bez zbednych ozdobnikoéw
i stow?

Zwigzlosci.

Zrozumiatosci.

Przejrzystosci.

Sugestywnosci.

ocawp

Zadanie 2.
W ktorym ukladzie tresci pisma wystepuja pojedyncze odstepy miedzy wierszami, dodatkowa interlinia

miedzy akapitami i powigkszone wcigcie do 10 znakow?

A. Angielskim.

B. Francuskim.

C. Niemieckim.

D. Amerykanskim.

Zadanie 3.

W pismie sporzadzonym na blankiecie uproszezonym pole miejsca sporzadzenia pisma i daty znajduje si¢

A. w stopce, po prawej stronie.

B. w polu informacji dodatkowych,

C. w gornym, lewym narozniku kartki.
D. w gbérnym, prawym narozniku kartki.

Zadanie 4.
Do nadrukow statych na blankietach korespondencyjnych nie zalicza sie zapisow

A. daty.

B. znaku.

C. sprawy.

D. telefonu.
Zadanie 5.

Rozpoczynanie tresci pisma od stwierdzen szczegotowych i nastepnie przechodzenie do ogélnych oznacza,
ze pismo zostalo zredagowane metoda

A. logiczna.

B. indukcyjna.

C. dedukcyjna.
D. sugestywna.

Strona2z 9



Pobrano z arkusze24.pl

Zadanie 6.
Ktory sposob zapisu skrotu wyrazenia ,,wyzej wymieniony” jest poprawny?
A ww
B. ww.
C. ww
D. ww
Zadanie 7.
Wskaz poprawnie zapisany skrot oznaczenia ,,spotka z ograniczonag odpowiedzialnoscig™.
A. sp.zoo
B. sp.zo.o.
C. Sp.ZO0OO.
D. sp.z0.0.
Zadanie 8.

Do podstawowych zasad redagowania tresci pism nie nalezy

A. uzywanie zwrotow wyrazajacych emocje.
B. stosowanie zwrotow grzecznosciowych.
C. zrozumialtos¢ tresci dla odbiorcy.

D. przejrzystos¢ uktadu graficznego.

Zadanie 9,

Pismem przestawiajagcym chronologicznie relacje ze zdarzen, ktore nastapity w $cisle okreslonym okresie

czasu jest
A. decyzja.
B. protokot.
C. regulamin.
D. zestawienie.

Zadanie 10.

Aby pisemnie utrwali¢ przebieg rozmowy telefonicznej, nalezy sporzadzic¢

A. notatke.

B. protokot.

C. sprawozdanie.

D. pismo przewodnie.

Zadanie 11.

Ktorego programu komputerowego nalezy uzy¢, aby przygotowac i edytowaé dokument tekstowy?

A. Excel.

B. Word.

C. PowerPoint.
D. Adobe Reader.
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Zadanie 12,

Glownym zastosowaniem arkusza kalkulacyjnego jest dokonywanie obliczen zestawionych w formie
tabelarycznej. Mozna takze wizualizowac dane, prezentujgc je w postaci

A. filmow.

B. wykresow.

C. komiksow,

D. prezentaciji.

Zadanie 13.

Urzadzeniem, ktore utatwia osobie stabowidzacej odczytywanie matych liter lub cyfr, na przyktad ceng¢ na
potce w sklepie, jest

A. notatnik brajlowski.

B. powigkszalnik stacjonarny.
C. powickszalnik komputerowy.
D. przeno$na lupa elektroniczna.

Zadanie 14.
Dlugos¢ wiersza brajlowskiego na kartce formatu A4 wynosi maksymalnie
A. 32 znaki.
B. 34 znaki.
C. 39 znakow.
D. 40 znakow.
Zadanie 15.

Numery stron na dokumentach brajlowskich umieszczane sa

A. wlewym dolnym rogu stron, co najmniej 3 kratki odstepu od tekstu w ostatniej linii tekstu.
B. wlewym goérnym rogu stron, co najmniej 3 kratki odstepu od tekstu w ostatniej linii tekstu.
C. wprawym dolnym rogu stron, co najmniej 3 kratki odstepu od tekstu w ostatniej linii tekstu.
D. w prawym gornym rogu stron, co najmniej 3 kratki odstepu od tekstu w ostatniej linii tekstu.

Zadanie 16.
Znak wykrzyknik w szesciopunktowym pismie Braille'a tworzy kombinacja punktow
A. [235]
B. [256]
C. [345]
D. [356]
Zadanie 17.
Punkty [345] w szeSciopunktowym pismie brajlowskim oznaczaja zapisanie znaku
A.  kursywa.
B. malpa (at).
C. mala litera.
D. wielka litera.
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Zadanie 18.

Zapis w instrukcji kancelaryjnej jednostki organizacyjnej o tresci: ,,Kazde pismo przychodzace i wychodzgce
pracownik sekretariatu rejestruje tylko w dzienniku podawczym i nadaje mu unikatowy numer pod jakim
pismo zostalo zarejestrowane w danym roku kalendarzowym™ wskazuje, ze w jednostce obowiazuje system
kancelaryjny

A. mieszany.

B. tabelaryczny.

C. dziennikowy.

D. bezdziennikowy.

Zadanie 19,

W ktorym z wymienionych dokumentow kierownik jednostki okresla wszystkie zagadnienia zwigzane
z obiegiem pism?

A. W regulaminie pracy.

B. W instrukcji archiwalne;j.

C. W instrukcji kancelaryjne;.

D. W jednolitym rzeczowym wykazie akt.

Zadanie 20.

Komorka organizacyjna jednostki oznaczona symbolem ART zarejestrowata w spisie spraw w 2018 roku pod
pozycja 51 sprawe, ktora w jednolitym rzeczowym wykazie akt posiada symbol klasyfikacyjny 440. Ktory
zapis znaku sprawy jest poprawny?

A. ART.440.18

B. ART.440.2018

C. ART.440.51.18
D. ART.440.51.2018

Zadanie 21.

Ktory rodzaj klasyfikacji nalezy zastosowac przy opracowaniu jednolitego rzeczowego wykazu akt?

A. Rzeczowy.

B. Daziesi¢tny.

C. Indeksowy.

D. Przedmiotowy.

Zadanie 22.
Jak zatytulowane sg kolumny w jednolitym rzeczowym wykazie akt?

A. Hasta klasyfikacyjne, kategorie archiwalne, uwagi.

B. Kategorie archiwalne, symbole komorek organizacyjnych, uwagi.

C. Symbole klasyfikacyjne, hasta klasyfikacyjne, kategorie archiwalne, uwagi.

D. Symbole komorek organizacyjnych, hasta klasyfikacyjne, kategorie archiwalne.
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Zadanie 23.

Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy powinno by¢ tak usytuowane w pomieszczeniu
biurowym, aby odleglo$¢ miedzy sgsiednimi monitorami wynosita co najmnie;j

A, 02m
B. 0.4m
C., 0,6m
D. 09m
Zadanie 24.

System rozplanowania lokalu biurowego, polegajacy na wpisaniu przestrzeni biurowej w forme kulista,
w ktorym kazdy pracownik ma swoje stanowisko pracy i poszczegolne stanowiska sa oddzielone od siebie
np. przeszklonymi $cianami, jest systemem

A. halowym.

B. hot desking.

C. rotundowym.
D. korytarzowym.

Zadanie 25.

Sekretariat powotany do obstugi administracyjno-technicznej kierownika lub jego zastgpcy, ktory wystepuje
w duzych przedsigbiorstwach majacych wydzielone kancelarie ogélne, to sekretariat

A. 1imprez.
B. osobisty.
C. dzialowy.

D. uniwersalny.

Zadanie 26.

Dyrektor zleca asystentowi przygotowanie danych dotyczacych planowanych spotkan. W opisanej sytuacji
przeptyw informacji w postaci wydanego polecenia ma kierunck

A. poziomy.

B. réwnolegty.

C. pionowy ku gorze.
D. pionowy ku dotowi.

Zadanie 27.
Graficzng prezentacja zaleznosci miedzy komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy
jest

schemat organizacyjny.
instrukcja organizacyjna.
regulamin organizacyjny.

oawy

zarzgdzenie organizacyjne.
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Zadanie 28.

Formularz ,,Spis spraw” prowadzony w bezdziennikowym systemie kancelaryjnym stuzy do

A. ewidencji teczek aktowych.

B. rejestracji spraw w archiwum zakltadowym.

C. rejestracji spraw w komorce merytoryczne;.

D. rejestracji dokumentow wplywajacych do kancelarii ogolne;.

Zadanie 29.
Odrgczna adnotacja przelozonego na dokumencie, wskazujgca osobg i sposob zatatwienia sprawy, to
A, dopisek.

B. dekretacja.
C. rejestracja.

D. segregacja.
Zadanie 30.

Akta spraw zaliczone do kategorii archiwalnej A, w przypadku likwidacji firmy, nalezy

A. przechowacé przez 20 lat w firmie archiwizacyjne;j.
B. zniszczy¢ bezposrednio po ogloszeniu likwidacji.
C. przekaza¢ do archiwum panstwowego.

D. odda¢ do analizy ekspertowi.

Zadanie 31.
Brakowaniu nie podlega dokumentacja kategorii

A A
B. Bc
C. B5
D. BS5O0
Zadanie 32.

Informacjom niejawnym, ktorych nieuprawnione ujawnienie spowoduje powazng szkode dla
Rzeczypospolitej Polskiej przez to, ze m.in. uniemozliwi realizacj¢ zadan zwiazanych z ochrona
suwerennosci lub porzadku konstytucyjnego Rzeczypospolitej Polskiej, nadaje si¢ klauzulg

A. tajne.

B. poufne.

C. Sscisle tajne.
D. zastrzezone.

Zadanie 33.

Akta kategorii BS wytworzone w 2013 roku mogg zosta¢ wybrakowane najwczesniej w roku

A. 2013
B. 2014
C. 2018
D. 2019
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Zadanie 34,
Na ktorym polu koperty nalezy umiescic informacjg¢ o pobranej optacie pocztowej?

A. Nadawcy.

B. Adresowym.
C. Znaczkowym.
D. Symbolowym.

Zadanie 35.

Do wykonania odwzorowania cyfrowego dokumentu nalezy uzyé

A. skanera.

B. falcerki.

C. frankownicy.
D. kserokopiarki.

Zadanie 36.

Ktore urzadzenie nalezy zastosowac do przestania tresci papierowego dokumentu za posrednictwem }acza
telefonicznego?

A. Ploter.
B. Trymer.
C. Skaner.
D. Telefaks.
Zadanie 37.

Jednym ze sposobow zabezpieczenia danych osobowych, przechowywanych w pamieci komputera, jest

A. wilasciwy obieg akt ustalony instrukcja kancelaryjna.

B. terminowe przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.

C. wilasciwe prowadzenie spisow spraw, rejestrow oraz teczek.

D. =zastosowanie mechanizmu wymuszajacego okresowa zmiang haset.

Zadanie 38.
Ktora czynno$é powinna by¢ wykonana jako pierwsza w procesie przygotowania zebrania?

A. Wyznaczenie protokolanta.

B. Okreslenie porzadku obrad.

C. Okreslenie celu i tematyki zebrania.
D. Zarezerwowanie sali konferencyjne;j.
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Zadanie 39.

Ktory dokument sporzadza si¢ w celu zarejestrowania przebiegu obowigzkowego zebrania pracownikow?

A. Zawiadomienie o zebraniu.
B. Pismo przewodnie.

C. Protokot zebrania.

D. Liste obecnosci,

Zadanie 40.

Zebranie, czesto o wymiarze miedzynarodowym, ktorego celem jest wymiana pogladow przedstawicieli

nauki, to
A.  zjazd.
B. narada.
C. konferencja.
D. zgromadzenie.
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