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Instrukcja dla zdajacego
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2.
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11.

12.

Sprawdz, czy arkusz egzaminacyjny zawiera 14 stron. Ewentualny brak stron lub inne usterki zglos
przewodniczacemu zespotu nadzorujacego.

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

— wpisz oznaczenie kwalifikacji,

— zamaluj kratke z oznaczeniem wersji arkusza,

— wpisz swdj numer PESEL*,

— wpisz swojg 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 zda¢ czg¢$¢ pisemng egzaminu musisz uzyska¢ 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 nast¢pujacy
uktad kratek w KARCIE ODPOWIEDZI:

Al | [g] | [€] | [O]

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

W E|C]|[C

Staraj si¢ wyraznie zaznaczaé odpowiedzi. Jezeli si¢ pomylisz i blednie zaznaczysz odpowiedz,
otocz ja kotkiem 1 zaznacz odpowiedz, ktérg uwazasz za poprawng, np.

CINCNCEE |

Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczyte§ 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.

Powodzenia!

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

Ktérej z wymienionych czynnosci nie wykonuje si¢ podczas porzadkowania dokumentacji, powstalej przed
1950 1.?

Inwentaryzacji.
Digitalizacji.
Brakowania.
Paginacji.

SOowp

Zadanie 2.

l. Materiaty biograficzne.

Il. Materiaty dziatalnosci zawodowej w kolejnosci miejsc zatrudnienia.

lll.  Materiaty dziatalnosci spoteczno-politycznej w kolejnosci chronologiczno-rzeczowej.
IV.  Prace twércy spuscizny.

V. Korespondencja.

VI.  Materiaty o twércy spuscizny.

VIl. Materiaty rodzinne (rodowe).

VIIl. Materiaty oséb obcych (w uktadzie alfabetycznym).

Metoda porzadkowania materiatéw archiwalnych z zastosowaniem zamieszczonego schematu ma zastosowanie
dla

A. akt sgdowych.

B. akt osobowych.

C. spuscizn archiwalnych.

D. materiatéw sfragistycznych.
Zadanie 3.

Ktore kryterium decyduje o wyborze metody porzadkowania dokumentacji, niezaleznie od jej rodzaju?

A. Miejsce poprzedniego przechowywania.
B. Obecnosé pomocy ewidencyjnych.
C. Obecnos¢ dubletow i wtornikow.
D. Miejsce porzgdkowania akt.
Zadanie 4.

Do ktérego zespolu archiwalnego nalezy wilaczy¢ jednostke¢ archiwalng zatytulowang ,,Wykaz radnych 1 ich
zastepcow. Spytkowice, 1934-19357

Akta Gminy Spytkowice, 1926-1946.

Urzad Gminy w Spytkowicach, 1973-1989.

Komitet Gminny PZPR w Spytkowicach, 1975-1989.
Gminna Rada Narodowa w Spytkowicach, 1973-1989.

o0w
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Zadanie 5.

Do ktorego rodzaju dokumentacji naleza rysunki, fotografie, plany 1 wykresy?
A. Pisemne;j.
B. Obrazowe;.

C. Elektroniczne;j.
D. Fonograficzne;j.

Zadanie 6.
Do ktorego zespotu nalezy wigczy¢ ,,Pamigtnik™ autorstwa Janiny Jasickiej z domu Pigtak, ktorej krotki biogram
zamieszczono w ramce?

Janina Jasicka — absolwentka Prywatnego Zenskiego Seminarium Nauczycielskiego im. Sw. Rodziny w Krakowie;
nauczycielka w szkotach powszechnych; organizatorka koncertdw, wieczoréw literackich; dziataczka spoteczno-
kulturalna.

A. Akta wsi Pigtak.
B. Spuscizna Janiny Jasickiej.
C. Towarzystwo Pamigtnikarstwa Polskiego w Warszawie.
D. Prywatne Zenskie Seminarium Nauczycielskie w Krakowie.
Zadanie 7.
Ktory rodzaj dokumentacji mozna zapisa¢ na nosniku papierowym?
A. Fonograficzna.
B. Videofoniczng.
C. Elektroniczng.
D. Fotograficzng.
Zadanie 8.
Plany, projekty, kosztorysy, harmonogramy, opisy technologiczne zaliczane sg do dokumentacji
A. aktowe;.
B. techniczne;j.
C. fotograficzne;.
D. kartograficzne;.

Zadanie 9.

W jaki sposéb nalezy postapi¢ w przypadku braku mozliwosci ustalenia przynaleznosci zespotowej dokumentacji
kartograficznej w Archiwum Panstwowym w Katowicach?

A. Ustanowi¢ zespot pod nazwg ,,Zbior kartograficzny Archiwum Panstwowego w Katowicach”.

B. Ustanowi¢ zespot pod nazwa ,Materialy ikonograficzne niezidentyfikowane Archiwum
Panstwowego w Katowicach”.

C. Wihaczy¢ do zespotu pod nazwa ,,Archiwum Panstwowe w Katowicach”.

D. Ustanowi¢ zespot pod nazwg ,,Zbiér drukow ulotnych Archiwum Panstwowego w Katowicach”.
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Zadanie 10.
Ktéra dokumentacj¢ mozna zakwalifikowa¢ jako dokumentacje specyficzng?
A. Opracowania naukowe.
B. Zarzadzenia dyrektora.
C. Sprawozdania finansowe.
D. Zaopatrzenie materiatlowe.
Zadanie 11.
Kt6ra dokumentacje mozna zakwalifikowa¢ jako dokumentacje typowa?
A. Akta osobowe.
B. Skontrum ksiggozbioru.
C. Ewidencja gromadzenia zbiorow.
D. Dokumentacja obiektow muzealnych.

Zadanie 12.

W jakiej kolejnosci nalezy uporzadkowaé zamieszczone teczki tematyczne, przy zastosowaniu metody
schematyczno-rzeczowej, na podstawie rzeczowego wykazu akt?

Teczkanr 1 Teczka nr 2 Teczka nr 3 Teczka nr 4
DSP 112 Kat. A DS 0081 Kat. A DFK 300 Kat. A DS 006 Kat. A
Wykazy etatow Ewidencja zasobu Plany finansowe Zbior aktow
archiwum roczne normatywnych
1970-1975 wiasnych
1970-1975 1970-1975
1970-1975
A 4,2, 1,3
B. 1,2,3,4
C. 3,4,1,2
D. 2,4,1,3
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Zadanie 13.

Na podstawie zamieszczonego fragmentu rzeczowego wykazu akt okre$l symbol klasyfikacyjny dla teczki
zatytulowane;j ,,Zarzad Spotki”.

Symbole klasyfikacyjne Oznaczenie
. . . Uszczegotowienie hasta
Hasto klasyfikacyjne kategorii Klasvfikacvinego
| 1] " v archiwalnej yhkacyjneg
1 2 3 4 5 6 7
0 Zarzadzanie
00 Organy kolegialne
000 Walne Zgromadzenie Akcjonariuszy A
Rada Nadzorcza A
Zarzad Spotki A
Komisje wtasne A
Rada ds. jakosci A
Przewodniczacy rady gminy A
Obstuga administracyjno-organizacyjna w tym rejestr i odpowie-
006 " . A .
organéw kolegialnych dzi
A. 002
B. 004
C. 011
D. 012
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Zadanie 14.

W ktorej jednostce organizacyjnej wytworzona zostata dokumentacja, dla ktorej sporzadzono zamieszczong kartg
inwentarzowa?

1 - 2
LEUBIANKA, wi L | 1963 WBGITR
mapa glebowo-rolnicza obreb A . .. 10 Y ok
pow. torunski '

3
Mapa glebowo-rolnicza, arkusz 1 -2,

"4 kopin, wyk. WBGITR w ‘f_;-uniu : 5 :
z oryg. z lat 1962 - 1963 wyk. przez ; - 1:5000 o y &
WBGITR w Bydgoszezy ‘ ' pow o 1
6 7 10 N
bralk r: 80 X 485 o . ; Mapa jest orientowa-
. Swkp. v b " na, Legenda wyjasnia
s jbw : oznaczenia cyfrowo-li-
pap., 2 arkusze S terowe przydatnosci
3 ; = gleb (arkusz 1)
AP Toruh Wojewddzkie Biuro g 1
Zb. Kart, 10 - ‘| Geodezji i Terenbw
Rolnych w Toruniu,
sygn. 10 ; 5 ;

W Wydziale Geodezji, Kartografii i Katastru.

W Wojewddzkim Urzedzie Geodezji 1 Kartografii.

W Wojewddzkim Biurze Geodezji i Terenéw Rolnych.

W Panstwowym Zasobie Geodezyjnym i Kartograficznym.

oow

Zadanie 15.

Karta inwentarzowa sporzadzana jest dla

A. pisma.

B. nosnika.

C. jednostki archiwalne;.
D. spuscizny archiwalne;.

Zadanie 16.

Segregacja materialow archiwalnych w toku porzadkowania zespohu polega na

podziale materiatow wedhug komorek organizacyjnych.
podziale materiatéw wedtug nosnika.

uszeregowaniu akt alfabetycznie.

ulozeniu akt wedtug formatu.

Cow»
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Ktore akta Gromadzkiej Rady Narodowej zostaly usystematyzowane zgodnie z zamieszczonymi zaleceniami
metodycznymi Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych?

Zatacznik 1.

Fragment zatacznika nr 2 do pisma okdlnego nr 5 Naczelnego Dyrektora Archiwdw Panstwowych z 9 wrzesnia 1981,
w sprawie opracowania akt terenowych organéw wiadzy i administracji panstwowej stopni: wojewaddzkiego,
powiatowego i gromadzkiego z lat 1950 - 1973; 1950 - 1975; 1954 - 1972

()

Il. Terenowe organy wiadzy i administracji stopnia gromadzkiego.

()

1.1. Materiaty archiwalne wytworzone przez organy wtadzy i administracji panstwowe] stopnia gromadzkiego, (...), tworza

zespol archiwalny prosty pod nazwg ,Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w............

()

»

2.3. Zaleca sig nadanie materiatom archiwalnym w zespole uktadu wedtug nastgpujgcego schematu systematyzacji

akt (...):

. Zebrania wiejskie, sottysi.

. Plany gospodarcze.
. Sprawozdania gospodarcze.

W oo~ WM

. Mienie gromadzkie.
10. Budzet i jego wykonanie.

1) Wybor sottysow

2) Sprawozdania gospodarcze
3) Plany gospodarcze

4) Protokoty kontroli

5) Protokoly sesji Rady

6) Komisja ds. Socjalnych

A.

1) Protokoly sesji Rady

2) Komisja ds. Socjalnych

3) Wybor sottysow

4) Plany gospodarcze

5) Sprawozdania gospodarcze
6) Protokoty kontroli

C.

. Sesje gromadzkiej rady narodowej (protokoty).
. Komisje gromadzkiej rady narodowej (protokoty posiedzen) — (uktad komisji w kolejnosci alfabetycznej ich nazw).
. Posiedzenia prezydium gromadzkiej rady narodowej (protokoty).

. Normy kancelaryjne prezydium gromadzkiej rady narodowej (tylko w jednym zespole w obrebie archiwum).

. Kontrole i inspekcje zewnetrzne (protokoty, zalecenia, sprawozdania z wykonania zalecen).

1) Komisja ds. Socjalnych

2) Plany gospodarcze

3) Protokoty kontroli

4) Protokoly sesji Rady

5) Sprawozdania gospodarcze
6) Wybor sottysow

B.

1) Protokoty sesji Rady

2) Protokoty kontroli

3) Komisja ds. Socjalnych

4) Sprawozdania gospodarcze
5) Plany gospodarcze

6) Wybor soltysow

D.
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Zadanie 18.
Ktory element zwigzany z datacja nie_jest uwzglgdniany podczas inwentaryzowania akt osobowych w archiwum
zaktadowym?

A. Datarozpoczecia pracy.
B. Data zakonczenia pracy.
C. Data urodzenia.

D. Data awansu.

Zadanie 19.

W jakiej kolejnos$ci nalezy dokona¢ systematyzacji dokumentacji technicznej?

A. Dokumentacja obiektu — stadia powstania — branza.
B. Dokumentacja obiektu — branza — stadia powstania.
C. Branza - stadia powstania — dokumentacja obiektu.
D. Stadia powstania — dokumentacja obiektu — branza.

Zadanie 20.
Ktory z wymienionych elementéw nie jest czeécig sktadowg inwentarza ksigzkowego?
A. Indeks.

B. Spis tresci.
C. Sumariusz.
D. Bibliografia.

Zadanie 21.

Ktora czes$¢ wstepu do inwentarza archiwalnego stanowi zamieszczony fragment tekstu?

Zatozycielem linii krzeszowickiej rodziny Potockich h. Srebrna Pilawa byt Artur Potocki (1787-1832), syn podrdznika,
pisarza i uczonego Jana Potockiego. Centrum ddébr byty Krzeszowice (m.in. Medrzechéw, Tenczynek, Spytkowice, Zator,
Sedziszow, Staszéw, Buzanka), ale najczesciej rodzina Potockich przebywata w krakowskim patacu Pod Baranami. Poza
dziatalnoscig gospodarczg (m.in. kopalnie wegla w Sierszy i Tenczynku, huty cynku w Myslachowicach) czy kulturalng
Potoccy angazowali sie w dziatalnosc polityczna:

Adam (1822-1872) byt jednym z gtéwnych przywoédcéw ,Stariczykéw”, a jego syn Andrzej (1861-1908) od 1901 r. byt
marszatkiem krajowym, a nastepnie namiestnikiem Galicji.

Dzieje zespotu.

Zawarto$¢ zespotu.

Dzieje tworcy zespotu.
Analiza metod opracowania.

oW
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Zadanie 22.

Ktéra z zamieszczonych kart tytulowych inwentarza ksigzkowego jest sporzadzona zgodnie ze wskazowkami
metodycznymi do sporzadzania inwentarzy archiwalnych zespotéw (zbiorow) akt wytworzonych w okresie
kancelarii akt spraw (XIX — XX w.)?

Archiwum Parnstwowe Archiwum Panstwowe
w Krakowie w Krakowie
Inwentarz zespotu
Inwentarz zespotu Archiwum Potockich z Krzeszowic
1391-1939
Opracowat: Jan Kowalski Opracowat: Jan Kowalski
Zatwierdzony przez Komisje Zatwierdzony przez Komisje
Metodyczna dn. 15 lipca 1976 r. Metodyczng dn. 15 lipca 1976 .
A. B.
Archiwum Panstwowe Archiwum Panstwowe
w Krakowie w Krakowie
Inwentarz zespotu Inwentarz zespotu
Archiwum Potockich z Krzeszowic zlat
1391-1939 1391-1939
Opracowat: Jan Kowalski Opracowat: Jan Kowalski
Akta przejete dn. 15 lipca 1976 r. Zatwierdzony przez Komisje
Metodyczng dn. 15 lipca 1976 r.
C. D.

Zadanie 23.

Ktory system informatyczny stuzy do sporzadzenia inwentarza materiatow archiwalnych?

A. PRADZIAD

B. ZOSIA

C. ELA

D. IZA
Zadanie 24.

W zakresie zmodyfikowania tytulu jednostki archiwalnej archiwista nie moze
A. uzupeié tytulu, jesli oryginalny jest zbyt ogblny.
B. poprawi¢ w oryginalnym brzmieniu mato czytelny zapis.
C. przethumaczy¢ tytulu obcojezycznego zgodnie z normami.
D. nada¢ wiasnego tytutu, jesli oryginalny uzna za nieodpowiedni.
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Zadanie 25.
Zamieszczony wzor karty inwentarzowej (dwustronnej) stosuje si¢ w trakcie inwentaryzacji
1 2
3
4 5
6 7 10
8 9
1 2
11
A. fotografii wielobarwne;j.
B. mapy wielosekcyjne;.
C. projektu budynku.
D. filmu niemego.
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Zadanie 26.
Ktorg pomoc archiwalng sporzadza si¢ na zamieszczonym formularzu?
I 1.hezwo respeiu [Zbeorul, grupy  Tethoiow 2 Eygnaturs zespo-| It zespoly z0wru.|A Preczateg Archiwum
tu{zbory) grupy 2espoliw

S_Krohciwe ooty zessolu (zbioru)

bn.?mgglg:': oen;amy [7.0ato prIpgcia okl 00 Archwum oraz kolejny nr kSg PCOylkow | UDylKow
Rzk  |Praybyte |Uode Ston ng 31 X0 Uwagi

w jiedn, imwestarzowych
S| @

I3 Slon zochowona 2ewpotals Rozmiar zespotu (2biaru)
&
L
2N
.8
1

: 50 . Podsiowowe
okolo ... % . . lirwentarz
5. Zewngirany £ ksiazkowy,
sten [opra - _— H inwertcrz
wne, styte, y ko thowy )
luzne | H .
©. Zorowntny E 95 UzupsincRce |
.§ sion okt 8| isorowicze, re |
DEFEOFD, mikrd-| - .
8 g filmy-ne - filmo = 5 \
= | ekizinne) 3 5

it Netati

lETl_ow Shorzoaze-i3.Inig | nOTWERD Oy
ma_kaorty sporrodzopce; korte

|10. Bibliogratio proc o zespole
_ (zborze), grupe_zespolow

A. Sumariusz archiwalny.

B. Inwentarz archiwalny.

C. Kartoteke zespotow.

D. Indeks do zespohu.
Zadanie 27.

Pomoc archiwalna pt. ,,Przewodnik po zasobie Centralnego Panstwowego Archiwum Historycznego Ukrainy we
Lwowie” (oprac. A. Krochmal, Warszawa 2005) to przewodnik

po zespole.
tematyczny.

po archiwum.
historyczno-ustrojowy.

Caowp

Zadanie 28.

Jesli przejety zespot fotografii jest w catosci poprawnie uporzadkowany i posiada pomoce ewidencyjne to nalezy

A. podzieli¢ fotografie na czarno-biate i kolorowe.
B. ulozy¢ fotografie wedtug ich formatu.

C. przeprowadzi¢ skontrum.

D. nada¢ nowe tytuly.
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Zadanie 29.

Jak nalezy postapi¢, jesli w trakcie porzadkowania zbioru fotografii zostang zidentyfikowane egzemplarze
zakazone biologicznie?

A. Przepakowac do nowych obwolut.
B. Wylaczy¢ na okres konserwacji.
C. Wylgczyé do wybrakowania.
D. Przeniesé na koniec zespotu.
Zadanie 30.
Metoda porzadkowania zespotu archiwalnego, na ktéry sktadajg si¢ fotografie, polega na pogrupowaniu ich
A. tematami.
B. formatami.
C. technikg wykonania.
D. nazwiskami autorow.
Zadanie 31.

Ktéra z metod postgpowania w trakcie porzadkowania nagran dzwickowych jest najczeSciej stosowana
w archiwach zaktadowych?

A. Utworzenie kolekcji i osobne przechowywanie.

B. Natychmiastowe przekazanie do archiwum historycznego.

C. Zwroécenie do komoérki organizacyjnej, ktéra nagrania przekazata.

D. Wlaczenie do dokumentacji finansowej zwigzanej z powstaniem nagrania.
Zadanie 32.

Ktorej z podanych informacji nie trzeba uwzglednia¢ podczas inwentaryzacji jednostki audiowizualnej?

Czasu wykonania filmu.

Autorskich praw majatkowych.
Szczegolowych haset przedmiotowych.
Szacunkowej wartos$ci majatkowe;j filmu.

SCaowp>
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Zadanie 33.
Na ktorej karcie nalezy dokona¢ inwentaryzacji nagrania?
1 2
3
A. a4 5
6 7
8 9 10
1 2
4
5 6 7
B.
8
9 10 11
12 13 14
1 2. 3
4,
C 5. 6 7
8.
9.
l.a. 1. 2. 3. 3.a
a.
D 5, 6 7
8.
8.a 9
Zadanie 34.

W celu utworzenia cyfrowej kopii zabezpieczajacej dokumentu, ktérego oryginal ma postaé¢ papierowa nalezy
dokonac

A. digitalizacji.

B. indeksowania.
C. informatyzacji.
D. inwentaryzacji.
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Zadanie 35.

Za pomocg ktorego narz¢dzia mozna wykona¢ kopig zabezpieczajaca fotografii o wymiarach 10 x 15 cm?

A. Plotera.

B. Skanera.

C. Kamery video.
D. Kserokopiarki.

Zadanie 36.

Porzadkowanie (czyli weryfikacja) dokumentacji elektronicznej przejetej przez archiwum panstwowe nastgpuje
na podstawie

A. instrukeji archiwalne;j.

B. jednolitego rzeczowego wykazu akt.

C. schematu organizacyjnego jednostki.

D. instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych.

Zadanie 37.

Co stanowi podstawe inwentaryzacji dokumentacji sporzadzonej na nosnikach elektronicznych w archiwum
zaktadowym?

A. Spis zdawczo-odbiorczy.
B. Spis alfabetyczny akt.

C. Protokét przekazania.

D. Protokét odbioru.

Zadanie 38.

Po uplywie jakiego okresu czasu nalezy archiwalne dokumenty elektroniczne przekaza¢ do archiwum
panstwowego?

A. Po 10 latach od ich wytworzenia.

B. Po 10 latach od ich uporzadkowania.

C. Po uptywie 15 lat od ich wytworzenia.

D. Nie wczesniej niz 5 lat po ich uporzadkowaniu.

Zadanie 39.

Pomoc archiwalna sporzadzona dla materiatow zapisanych na nosnikach elektronicznych nie musi zawieraé
informacji

A. o formatach plikow.

B. o0 dacie wykonania zapisu.

C. o tytule okreslajagcym zawartosc.

D. o nazwie komputera, na ktérym dokonano zapisu.
Zadanie 40.

Ktéry z wymienionych elementéw komputera jest niezbgdny do odtworzenia pliku graficznego zapisanego na
dyskietce magnetycznej?

A. Glosnik.

B. Drukarka.

C. Stacja FDD.
D. Wejscie USB.
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