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                                                                    Nazwisko  i  imię 



1. Zaznacz właściwy kierunek informacji w procesie decyzyjnym ( wpisując kolejne czynności)
Polecenia

Kontrola 
Decyzja
Działania
Informacje

2. Czym są nośniki danych i w jakiej formie występuje:


3. Wymień rodzaje blankietów korespondencyjnych.
4. Podstawowymi środkami technicznymi, mającymi zastosowanie w pracy biurowej są:



5. Podaj przeznaczenie systemu - ePUAP  Elektroniczna Platforma Usług Administracji Publicznej  


6. Teczka akta osobowe składa się z 3-ch części – podaj ich oznaczenie : 

7. Do czego służy edytor tekstu MS Word?



8. Wyrównanie tekstu od lewego do prawego marginesu to:
A.  justowanie
B. formatowanie
C. kopiowanie


9. Zapisz jako to konfiguracja klawiszy:
A.  Shift + Enter
B.  F12
C.  Ctrl + F2


10.  Programem MS, który służy do obliczeń, przetwarzania danych liczbowych, z  zastosowaniem wielu funkcji,  działań, zestawień to:
A. Word
B. Power Point
C. Excel
