TEST SPRAWDZAJACY WIEDZE Z ZAKRESU PRACY BIUROWE]

Imie i nazwisko:

Data:

Instrukcja:
Odpowiedz na ponizsze pytania wybierajac jedng prawidtowa odpowiedz w

kazdym z punktoéw. Prawidtowa odpowiedZ zaznacz koétkiem.

1. Nosniki informaciji to:
a) komputery
b) papier, ptyty CD, DVD, itp.

c) teczki na dokumenty

2. Dane sg przetwarzane poprzez:
a) edycje, kopiowanie, usuwanie, itp.
b) odczytanie informacji

c) odbieranie korespondencji

3. Ktore z ponizszych zdje¢ przedstawia segregator:

a) b) c)

4. Etykazawodowa dotyczy:
a) nagradzania pracownikdw za dobre

zachowanie b) ustalonych i znanych zasad i norm



postepowania c) jedynie to, czego nie wolno

robié

. Reklamacja to:

a) pismo, w ktéorym odbiorca okre$la swoje zastrzezenia i uwagi oraz wysuwa
(uzasadniajac) zadania wobec dostawcy

b) pismo, w ktérym odbiorca zada udzielenia rabatu/upustu od ceny towaru

c) zgtoszenie do ubezpieczyciela samochodu po wypadku

. W archiwum sekretariatu przechowuje sie:
a) dokumenty
b) przybory piSmienne

c) tylko tajne (niejawne) dokumenty

. Ktore z ponizszych zdje¢ przedstawia kserokopiarke:

a) b) C)




