ENUNCIADO DEL EJERCICIO — AAG Cruzada

ESTA PAGINA NO HAY QUE TRANSCRIBIRLA. NO FORMA PARTE DEL
EJERCICIO A REALIZAR

El ejercicio consistira en transcribir el modelo facilitado, que consta de cuatro paginas.
Deberan utilizarse las herramientas de Word 97,

Cree el documento “EXAMEN.DOC” basandolo en la plantila denominada
“Plantilla de ayuda.dot” ubicada en la carpeta “Ficheros auxiliares” que se
encuentra en la unidad etiquetada como “OPOSICION”.

Guarde el documento con el nombre EXAMEN.DOC en la carpeta principal de la

unidad etiguetada como "OPOSICION". Tenga en cuenta que guardar el

documento con el nombre, carpeta y unidad indicados, asi como no guardar mas
de un archivo, es valorado en la nota final.

Salvo donde se indique lo contrario, el texto esta en estilo Normal.

JTodo el documento estd dentro de una misma seccion con los siguientes

margenes: Superior 2,5cm., Inferior 2,5 cm., lzquierdo 3 cm. y Derecho 3 cm.

Modifique los siguientes estilos:

- Normal: Times New Roman 11, interlineado 14 exacto, alineacion izquierda.
Evite que un parrafo de este estilo quede dividido por una paginacion
automatica.

- Titulo 1: Arial 12, negrita, interlineado 14 exacto, alineacioén izquierda,
espaciado de parrafo anterior y posterior 15. Evite que el parrafo
siguiente a este estilo quede en otra pagina.

- Titulo 2: Arial 11, negrita y cursiva, interlineado 12 exacto, alineacion izquierda,
espaciado de parrafo anterior y posterior 10. Evite que el parrafo siguiente a
este estilo quede en otra pagina.

Cree un estilo nuevo denominado “Titulo documento” Arial 14, alineacién centrada.

Observe mayusculas/mintdsculas y acentos.

Los titulos de los apartados “A. Presentacion, B. Recursos humanos, C. Sede y

logotipo, D. Medios materiales, D.1°- Ordenadores personales, etc.”, deben ser

realizados mediante un Unico esquema numerado vinculado respectivamente a los
estilos Titulo 1 y Titulo 2. Observe que se trata de un esquema con sangria.

Cree |a tabla de “Recursos humanos” con las siguientes caracteristicas: anchos de

columna: 6 cm., 8 cm., 2 cm. y 1,5 cm., respectivamente. Espacio entre columnas

0,20 cm. El sombreado de la 12 fila es de un 70 %.

El logotipo del apartado “Sede y logotipo” obténgalo del documento auxiliar

“logotipos.doc” ubicado en la carpeta “Ficheros auxiliares” que se encuentra en la

unidad etiquetada como “OPOSICION". Inserte este logotipo SIN flotar en el texto.

El indice del documento debera realizarse mediante tabla de contenidos

predefinida del Word del tipo “Sofisticado” y debera mostrar hasta el nivel 2.

Los pies de las tres dltimas paginas, deberan realizarse mediante una tabla

alineada, en su caso, con la del encabezado y con una altura de 50 puntos.

Evite que todo el texto del UGltimo apartado (incluyendo su titulo “Conclusiones”)

quede dividido por un salto de pagina automatico.

Sustituya el texto <Titulo documento> por el campo de Word “Titulo”. Pongale el

valor indicado en el modelo. Aplique el estilo “Titulo documento” a dicho campo.

Ponga alineacion vertical centrada (respecto a la celda de la tabla) el campo que

aparece en la primera pagina.

Ante cualquier duda, el ejercicio se debera ajustar al modelo entregado y se
valorara el uso de las herramientas mas apropiadas de Word.
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A. Presentacion
El Servicio de Atencion al Ciudadano se crea como tal Servicio con el Decreto 29/2003, de 15
de julio, por el que se establece la Estructura Organica de la Consejeria de Administraciones
Publicas y Politica Local dependiendo de la Secretaria General Técnica de la Consejeria de
Administraciones Piblicas y Politica local.

B. Recursos humanos

En la siguiente tabla se indican los recursos humanos con los que cuenta el Servicio,
indicandose nombre, puesto, grupo y nivel:

Nombre Puesto Grupo  Nivel
Juan Pérez Cabello Jefe de Servicio A 28
Alicia Castro Rojas Gestion A.G. B 24
Manuel Garcia Pérez Auxiliar A.G. D 15
Nieves Gomez Rodriguez Ayudante de registro D 18

C. Sede y logotipo

La sede del Servicio esta en ¢/Capitan Cortés, 1 Logrofio donde también est4 ubicada la oficina
de Logroiio. Existe otra oficina en Logrofio en ¢/Cofradia del Pez, 4 — 3 planta.
El logotipo de la oficina es el siguiente:

|y Atencion al ;(w

b { o
B y

= Ciudadano | |

D. Medios materiales

El Servicio cuenta con los siguientes medios materiales:
D.1°.- Ordenadores personales

Todo el personal del Servicio cuenta con ordenador personal, haciendo un total de cuatro
equipos de trabajo.

D.2°.- Fotocopiadoras

Hay una fotocopiadora para copias en blanco y negro.
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D.3°.- Impresoras

Existen dos impresoras en el Servicio: una impresora de red compartida por todo el personal y
una impresora de etiquetas para la Ayudante de Registro.

D.4°.- Aplicaciones informaticas

Las aplicaciones informaticas usadas por el personal del Servicio son las siguientes: paquetes
ofiméticos, aplicacion de Registro General y aplicacion de registro de firma electrénica.

E. Actividades

E15- Registro General

Como Registro General, la Oficina ha realizado durante 2005 un total de 61.356 asientos, lo que
supone un incremento del 30% respecto al afio anterior.

E.2°.- Informacioén

Se proporciona informacion al pablico por tres medios: presencial, telefénico y correo
electronico informacion@larioja.org.

E.3°.- Acreditacion de firma electrénica

Durante este afio, al igual que los anteriores, ha habido una evolucién claramente ascendente
alcanzandose un total de 753 acreditaciones.

F. Conclusiones

En general, se observa un crecimiento en las actuaciones del Servicio en todas sus areas de
actividad respecto al afio anterior, especialmente en las de Registro y firma electrénica.

En Logroiio, 2 de enero de 2006

Juan Pérez Cabello
Jefe de Servicio de Atencion al Cindadano
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