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Arkusz zawiera informacje prawnie Uklad graficzny © CKE 2019 CENTRALNA
chronione do momentu rozpoczecia egzaminu KOMISJA
EGZAMINACYJNA

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

A.24-X-19.06
Czas trwania egzaminu: 60 minut

EGZAMIN POTWIERDZAJACY KWALIFIKACJE W ZAWODZIE
Rok 2019
CZESC PISEMNA

Instrukcja dla zdajacego

1.

2.

Nk W

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 ktdrej 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.

Za kazde poprawnie rozwigzane zadanie mozesz uzyska¢ 1 punkt.

Aby zdaé czeg$¢ pisemng egzaminu musisz uzyska¢ co najmniej 20 punktow.

Czytaj uwaznie wszystkie zadania.

Rozwigzania zaznaczaj na KARCIE ODPOWIEDZI diugopisem lub piérem z czarnym tuszem/
atramentem.

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

(Al | [8] | [€] | [O]

Tylko jedna odpowiedz jest poprawna.
Wybierz wilasciwa odpowiedz i zamaluj kratk¢ z odpowiadajaca jej litera — np., gdy wybrales
odpowiedz ,,A’:

W 6| Q| D

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

CINEREEER |

Po rozwigzaniu testu sprawdz, czy zaznaczyle§ wszystkie odpowiedzi na KARCIE ODPOWIEDZI
1 wprowadzite§ wszystkie dane, o ktorych 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 potwierdzajgcego tozsamos¢
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Zadanie 1.

Ktore zdanie charakteryzuje zasad¢ kompletno$ci pisma?

A. Pismo powinno dotyczy¢ tylko jednej sprawy.

B. W piSmie nalezy stosowac zwroty grzecznosciowe.

C. Pismo zawiera wszystkie istotne dla sprawy informacje.

D. W tresci pisma poszczego6lne mysli powinny by¢ ujete w odrgbne akapity.

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

miedzy akapitami i powiekszone wcigcie do 10 znakow?

A. Angielskim.

B. Francuskim.

C. Niemieckim.

D. Amerykanskim.

Zadanie 3.
Ktore zdanie charakteryzuje uktad blokowy tresci pisma?

Poszczegodlne bloki tresci pisma oddziela si¢ zwigkszonym odstgpem.
Migdzy poszczegolnymi blokami tre$ci pisma wystepuje pojedynczy odstep.
Poczatek kazdej mysli zapisuje sie, stosujac zwigkszone wceigcie w pierwszym wierszu.

oSnwp

Poszczegolne bloki tresci pisma rozpoczynaja si¢ zwiekszonym odstepem przy jednoczesnym
zastosowaniu zwigkszonego wcigcia w pierwszym wierszu.

Zadanie 4.

Do blankietow korespondencyjnych o formacie A4 zalicza si¢ blankiet oznaczony symbolem

A. BR1
B. BB2
C. BU3
D. BzZ2
Zadanie S.
Aby pisemnie utrwali¢ przebieg stuzbowej rozmowy telefonicznej, nalezy sporzadzi¢
A. notatke.
B. protokot.

C. sprawozdanie.
D. pismo przewodnie.

Zadanie 6.

Zwrot ,,Przy zakupie minimum 100 sztuk jednego rodzaju towardéw stosujemy dodatkowy rabat w wysokosci
5% charakterystyczny jest dla

oferty sprzedazy.
umowy sprzedazy.
zapytania ofertowego.

oOowp

potwierdzenia zamdwienia.
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Zadanie 7.

Ktory z dokumentéw powinien przygotowac wlasciciel firmy, udajac si¢ na spotkanie z pracownikiem banku
w sprawie udzielenia kredytu na rozszerzenie dziatalnosci?

A. Regulamin pracy.

B. Instrukcj¢ kancelaryjna.

C. Regulamin organizacyjny.
D. Biznesplan przedsigwzigcia.

Zadanie 8.
Liczba ,,100” w sze$ciopunktowym pismie Braille’a zapisywana jest w nastgpujacy sposob:

A. punkt [1], punkty [245], punkty [12].

B. punkt [1]; punkty [245]; punkty [245], punkt [1].
C. znak liczby; punkt [1], punkty [245], punkty [245].
D. znak liczby, punkty [1], punkty [245], punkty [12].

Zadanie 9.
Aby w szesciopunktowym pismie Braille’a zapisa¢ wyraz wielka litera, nalezy

A. po literze wstawi¢ znak oznaczony punktami [35].

B. przed literg wstawi¢ znak oznaczony punktami [46].
C. po literze wstawi¢ znak oznaczony punktami [2,3,5].
D. przed literg wstawi¢ znak oznaczony punktami [4,5,6].

Zadanie 10.

Pracownik sekretariatu, przygotowujac dokumenty o tej samej tresci, skorzystat z bazy odbiorcow w celu
automatycznego wypetienia danych osobowych. Ktoérg funkcje edytora teksu zastosowat, wykonujac te
prace?

Sledzenia zmian.
Wstawiania tabel.
Korespondencji seryjne;.
Automatycznej numeracji.

oO0wy

Zadanie 11.

Zgodnie z zasadami edycji tres¢ pisma w uktadzie europejskim przygotowanego w edytorze tekstu powinna
by¢ wyréwnana do

A.  Srodka.

B. lewej strony.

C. prawej strony.
D. lewej i prawej strony.
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Zadanie 12.

Wykonane elektronicznie, w formie tabel, sprawozdania z realizacji plandw finansowych w poszczegdlnych
miesigcach roku, zostaly zamieszczone w osobnych arkuszach tego samego skoroszytu. Ktore
oprogramowanie biurowe zastosowano do sporzadzenia sprawozdan?

A. Edytor tekstu.

B. Arkusz kalkulacyjny.

C. Program do tworzenia prezentacji.

D. System zarzadzania relacyjng bazg danych.

Zadanie 13.

(...)
Umozliwia sporzadzanie notatek z mozliwoscig ich przeczytania lub odstuchania. Rozbudowane funkcje
komunikacyjne pozwalajg na szybki transfer danych z i do komputera (za pomoca tacza USB, Bluetooth). Urzadzenie
jest wyposazone w szesciopunktowg (lub o$Smiopunktowgq) klawiature brajlowska oraz posiada od jednego do kilku

klawiszy funkcyjnych.
(...)

Zamieszczony fragment tekstu to opis

A. czytnika ekranowego.
B. tabliczki brajlowskie;j.
C. klawiatury brajlowskie;.
D. notatnika brajlowskiego.

Zadanie 14.
Przygotowujac tekst w uktadzie a’linea w dokumencie brajlowskim, nalezy

A. pierwsza lini¢ zacza¢ od pierwszego znaku, nastgpne — od trzeciego.
B. pierwsza lini¢ zacza¢ od trzeciego znaku, nastgpne — od pierwszego.
C. wszystkie linie zacza¢ od pierwszego znaku.

D. wszystkie linie zacza¢ od trzeciego znaku.

Zadanie 15.

Fragment instrukcji kancelaryjnej

()
9. Koperty z nienaruszonym znaczkiem pocztowym (stemplem pocztowym) dotacza sie tylko do pism:
1) poufnych, wartosciowych, poleconych, ekspresowych, za dowodem doreczenia,
2) dla ktorych istotna jest data nadania (stempla pocztowego), np. skargi, odwotania,
3) w ktdérych brak nadawcy lub daty pisma,
4) mylnie skierowanych,
5) zatacznikdéw nadestanych bez pisma przewodniego,
6) w razie niezgodnosci zapisow na kopercie z ich zawartoscia.

(..)

Do ktorego z wymienionych pism nalezy dolaczy¢ koperte z nienaruszonym odciskiem stempla pocztowego,
aby postepowanie bylto zgodne z przytoczonym zapisem instrukcji kancelaryjne;j?

Przestanego zwykta korespondencja.

Informacyjnego od potencjalnego kontrahenta.
Reklamacyjnego dotyczacego zrealizowanej ustugi.
Zawierajacego ulotki, broszury i materialy reklamowe.

oOowp
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Zadanie 16.

Fragment instrukcji kancelaryjnej

(...)
Sprawe rejestruje sie tylko raz (na podstawie pisma wszczynajgcego te sprawe) w spisach spraw prowadzonych dla
kazdej teczki tematycznej zgodnie z wykazem akt.

(...)

Z zacytowanego fragmentu instrukcji wynika, ze w jednostce organizacyjnej obowigzuje system kancelaryjny

A. mieszany.

B. bezdziennikowy.
C. dwudziennikowy.
D. jednodziennikowy.

Zadanie 17.

Ktory dokument wewnetrzny jednostki reguluje zasady i tryb wykonywania typowych, powtarzajacych si¢
czynnosci biurowych oraz sposob postepowania z wszelka dokumentacja?

A. Rzeczowy wykaz akt.

B. Statut przedsigbiorstwa.
C. Instrukcja kancelaryjna.
D. Regulamin organizacyjny.

Zadanie 18.

Akta spraw zalatwionych przekazywane sa do archiwum zaktadowego na podstawie

A. spisu spraw teczki.

B. protokotu przekazania.

C. spisu zdawczo-odbiorczego.

D. pisemnego o$wiadczenia osoby przekazujace;j.

Zadanie 19.
Sekretariaty wystepujace najczegsciej w malych jednostkach organizacyjnych, wykonujace zadania
kancelaryjno-sekretarskie, to sekretariaty

A. imprez.

B. osobiste.

C. dzialowe.

D. uniwersalne.

Zadanie 20.
Sekretariat, ktory zostal powolany doraznie do obstugi targdw branzowych, zaliczany jest do sekretariatow

imprez.
osobistych.
dzialowych.

Cowp

uniwersalnych.
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Zadanie 21.

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

A. halowym.

B. hot desking.

C. rotundowym.
D. korytarzowym.

Zadanie 22.

W ktorej czgsci akt osobowych nalezy umiesci¢ $wiadectwo pracy z poprzedniego miejsca zatrudnienia nowo
przyjetego pracownika?

A. W czesci A.

B. W czesci B.

C. W czesci C.

D. W czgsci D.
Zadanie 23.

Wewnetrzny dokument przedsiebiorstwa, ktory okresla organizacje wewngtrzng oraz reguluje zasady
organizacji i dzialania tego przedsicbiorstwa, to

A. regulamin pracy.

B. statut przedsigbiorstwa.
C. instrukcja kancelaryjna.
D. regulamin organizacyjny.

Zadanie 24.

Ktory dokument jednostki organizacyjnej okresla tryb przejmowania dokumentacji z komorek
organizacyjnych do archiwum zakladowego, sposob ich przechowywania w archiwum oraz zasady
udostgpniania akt?

A. Statut jednostki.

B. Instrukcja archiwalna.

C. Instrukcja kancelaryjna.
D. Regulamin organizacyjny.

Zadanie 25.

Dziatania zmierzajace do wplywania przez firm¢ na opini¢ spoleczng, polegajace na bezptatnym
przekazywaniu specjalnie przygotowanych pozytywnych informacji poprzez srodki masowego przekazu, to

A. reklama.

B. publicity.
C. akwizycja.
D. sponsoring.
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Zadanie 26.

Przedsigbiorstwo, ktore chce ksztattowaé pozytywny wizerunek firmy poprzez umozliwienie w okreslonym
terminie szerokiej publiczno$ci zapoznania si¢ z pracg tej jednostki, np. poprzez zwiedzanie hal
produkcyjnych, powinno zorganizowac

A. lobbing.

B. sponsoring.

C. dni otwarte.

D. konferencj¢ prasowa.

Zadanie 27.

W liniowej strukturze organizacyjnej pracownik

A. podlega wigcej niz jednemu kierownikowi.

B. otrzymuje polecenia od komorek sztabowych.

C. ma jednego przelozonego, ktory wydaje mu polecenia.

D. jest podporzadkowany kierownikowi zadania lub projektu.

Zadanie 28.

Ktory kierunek przeptywu informacji jest stosowany w sytuacji, gdy kierownik wyzszego szczebla
przekazuje kierownikom dzialéw zadania do wykonania?

A. Poziomy.

B. Roéwnolegty.

C. Pionowy w dot.
D. Pionowy w gore.

Zadanie 29.

Dostarczone do sekretariatu przedsigbiorstwa faktury za zakupione towary nalezy przekaza¢ do dziatu

A. kadr.

B. produkcji.
C. marketingu.
D. ksiggowosci.

Zadanie 30.

Ktora z wymienionych czynno$ci nalezy wykona¢ jako pierwsza w kancelarii ogdlnej, ktora stosuje system
dziennikowy, jezeli wplyneto pismo od instytucji zewngtrznej?

A. Rejestracja pisma.

B. Dekretacja pisma.

C. Nadanie kategorii archiwalne;.
D. Przekazanie pisma referentowi.

Strona7z9
Wiecej materialow na stronie https://www.Testy.EgzaminZawodowy.info




Plik pobrany ze strony https://www.Testy.EgzaminZawodowy.info

Zadanie 31.

Ktory z wymienionych dokumentéw jednostki organizacyjnej nalezy zakwalifikowa¢ do kategorii
archiwalnej B5?

A. Bilans.

B. Akta osobowe.

C. Deklaracje podatkowe.

D. Akt wlasnosci nieruchomosci.

Zadanie 32.

Klauzulg tajnos$ci dokumentu ,,zastrzezone” w jednostce organizacyjnej nadaje

A. osoba tworzaca projekt dokumentu.

B. osoba uprawniona do podpisania dokumentu.

C. pracownik regionalnego oddzialu archiwum panstwowego.
D. oddelegowany pracownik Ministerstwa Obrony Narodowe;.

Zadanie 33.

Aby do wiadomos$ci mailowej zalaczy¢ folder zawierajacy kilka plikow w formie jednego zatacznika, nalezy
g0 wczesniej

A. rozpakowac.

B. zaszyfrowac.
C. opublikowacd.
D. skompresowac.

Zadanie 34.

Na kopercie automatyczny nadruk optaty pocztowej, wykonany frankownica, znajduje si¢ w polu

A. nadawcy.

B. adresowym.
C. znaczkowym.
D. symbolowym.

Zadanie 35.

Adresujac pismo do grupy osob, ktore moga posiada¢ rézne tytuly zawodowe, naukowe lub rodowe, nalezy
zastosowac zwrot

Eminencje.
Pleno Titulo.
Pro Memoria.
Magnificencje.

oSowp
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Zadanie 36.

Urzadzenie biurowe, ktorego nalezy uzy¢ do zabezpieczenia papierowych dokumentow warstwa folii przed
zniszczeniem lub wprowadzeniem zmian, to

A. trymer.

B. laminator.
C. bindownica.
D. frankownica.

Zadanie 37.

Ktore z wymienionych urzadzen nalezy zastosowac, aby przenies¢ duzg ilos¢ dokumentow elektronicznych
miedzy komputerami?

A. Power bank.

B. Zasilacz UPS.

C. Lokalizator NTT.
D. Dysk zewngtrzny.

Zadanie 38.

,uroczyste otwarcie, rozpoczecie sesji I, wystapienia prelegentow, dyskusja, przerwa kawowa” to elementy,
ktoére nalezy zaplanowa¢ w harmonogramie

A. narady.

B. odprawy.

C. kolegium.

D. konferencji.
Zadanie 39.

Planowany przez firme¢ ,,Anna” koszt dwudniowego szkolenia dla 50 pracownikéw wynosi 8§ 000,00 zi.

Na podstawie danych zamieszczonych w tabeli wybierz firme, ktorej oferta nie przekroczy kwoty
zaplanowanej na szkolenie.

Firma Koszt szkolenia 1 osoby
A. 90,00 zt za 1 dzien
B. 155,00 zt za 2 dni
C. 200,00 zt za 2 dni
D 100,00 zt za 1 dzien

Zadanie 40.

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

Zawiadomienie o zebraniu.
Pismo przewodnie.
Protokoét zebrania.

Liste obecnosci.

OSawp
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