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ΕΠΑΝΑΛΗΠΤΙΚΗ ΑΣΚΗΣΗ 

 

Γενικά 

Η άσκηση προϋποθέτει τον χωρισµό των εκπαιδευόµενων σε δύο οµάδες, που να 

διαφέρουν αριθµητικά το πολύ κατά ένα εκπαιδευόµενο. Το σενάριο της άσκησης 

υποθέτει, ότι θα δεχτείτε σαν υπηρεσία, ένα σηµαντικό αριθµό υπεύθυνων δηλώσεων 

αρένων πολιτών και θα παράγετε αυτόµατα, ίσο αριθµό αιτήσεων του Ν. 3242/2004 

ΦΕΚ102Α, για την αυτεπάγγελτη αναζήτηση δικαιολογητικών, τα οποία θα 

προωθήσετε µε ηλεκτρονικό ταχυδροµείο για διεκπεραίωση.   

 

Αναλυτικά 

1. Γράψτε όλα τα µέλη της άλλης οµάδας στις επαφές σας. (Ονοµατεπώνυµο, 

Τµήµα, Γραφείο, Υπηρεσιακό τηλέφωνο, Fax, Email,  

2. Στο φάκελο εργασίας σας (Αν χρησιµοποιείτε αφαιρούµενο δίσκο ξεκινήστε από 

τον ριζικό του κατάλογο), δηµιουργείστε ένα φάκελο µε όνοµα Αιτήσεις 

3. Μέσα στον φάκελο αιτήσεις δηµιουργείστε δύο υποφακέλους (υποκαταλόγους ) 

µε ονόµατα Πρότυπα και Επιστολές. 

4.  Μέσα στον υποφάκελο Επιστολές, δηµιουργείστε δύο ακόµα υποφακέλους µε 

ονόµατα Εισερχόµενα και Εξερχόµενα. 

5. Μέσα στο φάκελο πρότυπα δηµιουργείστε ένα πρότυπο έγγραφο (.dot)  του 

Microsoft Word µε  την µορφή και το όνοµα που δείχνει ο παρακάτω πίνακας. 

Οµάδα Όνοµα προτύπου Εγγράφου Μορφή 

Οµάδα 1 Υπεύθυνες ∆ηλώσεις Ανδρών.dot Εικόνα 1 σελ Α.5 

Οµάδα 2 Αίτηση Ν.3242.dot Εικόνα 2 σελ Α.6 
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6. Αποστείλατε µε ηλεκτρονικό ταχυδροµείο, σε όλα τα µέλη της άλλης Οµάδας το 

πρότυπο έγγραφο που µόλις δηµιουργήσατε µε Θέµα µηνύµατος «Να φυλαχτεί ως 

πρότυπο», ζητώντας επιβεβαίωση της λήψης από τον παραλήπτη. 

7. ∆ιαβάστε µερικά από τα συνηµµένα έγγραφα της άλλης οµάδας που σας έχουν 

αποσταλεί και το καλύτερο, κατά την γνώµη σας, αποθηκεύστε το στο φάκελο 

Πρότυπα του βήµατος 3. Μην στείλετε επιβεβαίωση λήψης σε κανέναν 

αποστολέα. 

8.  Στείλτε ευχαριστήρια απάντηση µόνο στον αποστολέα του οποίου το πρότυπο 

έγγραφο αποθηκεύσατε. 

9. ∆ηµιουργείστε ένα νέο έγγραφο του Microsoft Word, βασισµένο στο πρότυπο 

Υπεύθυνες ∆ηλώσεις Ανδρών και συµπληρώστε τα πεδία: 

 

 

10. Αποθηκεύεστε το έγγραφο (.doc) στο φάκελο Εισερχόµενα του βήµατος 4 µε 

όνοµα: Υ∆_Προκύρηξης_345.doc 

 

11. Το βήµα 11 δεν θα το εκτελέσετε.  

Σύµφωνα µε το Σενάριο της άσκησης θα πρέπει  

a. Να τυπώσετε 300 αντίτυπα του παρόντος  

b. Να τα µοιράσετε για συµπλήρωση στους υποψηφίους. 

c. Να σκανάρετε τις συµπληρωµένες υπεύθυνες δηλώσεις 

d. Να τις αποθηκεύσετε στο φάκελο  Εισερχόµενα του βήµατος 4 µε όνοµα: 

Υπεύθυνες ∆ηλώσεις.doc  

Πεδίο Συµπληρώνετε µε 

Προς Τα πραγµατικά στοιχεία της υπηρεσίας σας. 

Α) Έχω εκπληρώσει τις στρατιωτικές µου υποχρεώσεις (ΑΣΜ : ……………..) 

Β) Έχω λάβει γνώση των όρων της προκήρυξης 
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12. Ανοίξτε το πρότυπο Αίτηση Ν.3242 και : 

a. Συµπληρώστε κάτω από την επικεφαλίδα Ελληνική ∆ηµοκρατία, τα 

στοιχεία της Υπηρεσίας σας. Χρησιµοποιείστε ακριβώς ίδια 

µορφοποίηση µε την επικεφαλίδα Ελληνική ∆ηµοκρατία, αλλά κατά 

µία τυπογραφική στιγµή µικρότερη σε µέγεθος.  

b. Την µορφοποίηση αυτή που φτιάξατε αποθηκεύστε την µε τίτλο 

Στοιχ_Υπηρεσίας. 

c. Αποθηκεύστε τις αλλαγές σας.  

13. ∆ηµιουργείστε ένα νέο έγγραφο του Microsoft Word, βασισµένο στο πρότυπο 

Αίτηση Ν.3242 και κάτω από τα στοιχεία του προϊσταµένου συµπληρώστε το 

Ονοµατεπώνυµο σας. 

14.  ∆ηµιουργείστε µια λίστα αποδεκτών (πληκτρολογήστε την) µε τα παρακάτω 

στοιχεία. 

 

15. Κάντε συγχώνευση αλληλογραφίας (επιστολές) µε Έγγραφο εκκίνησης αυτό του 

βήµατος 13. 

16. Αποθηκεύστε το παραγόµενο έγγραφο στο φάκελο Εξερχόµενα του βήµατος 4 µε 

όνοµα : Αυτεπάγγελτη_Αναζήτηση_Προκύρηξης_345.doc 

17. ∆ηµιουργήστε µια υπογραφή για τα νέα µηνύµατα στο MSΟutlook µε τα πλήρη 

στοιχεία σας: Επώνυµο, Όνοµα, Θέση στην υπηρεσία, Υπηρεσιακό τηλέφωνο. 

 

 

Επώνυµο Όνοµα Ον_Πατέρα Ον_Μητέρας  Α.Σ.Μ. 

Αγγέλου Άγγελος Αθανάσιος Μαρία 00000001 

Αθανασίου Αθανάσιος Αργύριος Αικατερίνη 00000002 

Αργυρίου Αργύριος Βασίλειος Ιωάννα 00000003 

Βασιλείου Βασίλειος Άγγελος Βασιλική 00000004 
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18. Αποστείλατε το έγγραφο Αυτεπάγγελτη_Αναζήτηση_Προκύρηξης_345.doc,  

στην ηλεκτρονική διεύθυνση ekddtrainer@yahoo.com  ως εξής: 

a. Θέµα: «Αυτεπάγγελτη αναζήτηση»  

b. Περιεχόµενο: Σας διαβιβάζουµε λίστα αρένων υποψηφίων για 

αυτεπάγγελτη αναζήτηση των Πιστοποιητικών Στρατολογίας τους. 

Με εκτίµηση (δεξιά στοίχιση)  

Επισυνάψτε την υπογραφή σας που δηµιουργήσατε στο βήµα 17. 

c. Ζητήστε επιβεβαίωση λήψης από τον παραλήπτη.    
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Εικόνα 1. Υπεύθυνες ∆ηλώσεις Ανδρών.dot 
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(Στοιχεία Υπηρεσίας σας) 
 
 
Προς    : 
Υπόψη : 
 
 

 

 

 

 
 
 
 

Παρασκευή, 23 Ιουλίου 2010*  
 

 
 
Παρακαλούµε την υπηρεσία σας, να προβεί σύµφωνα µε το Ν. 3242/2004 ΦΕΚ102Α**,  

στην αυτεπάγγελτη αναζήτηση του Πιστοποιητικού Στρατολογίας & Οικογενειακής  

Κατάστασης  του κ.  

 

 

 

 

Ο/Η ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΟΣ/Η ΤΟΥ ΤΜΗΜΑΤΟΣ 

 

Εικόνα 2. Αίτηση Ν.3242.dot 

 

*    Πρόκειται για πεδίο ηµεροµηνίας που ενηµερώνεται αυτόµατα 
** Πρόκειται για υπερσύνδεση µε στοιχεία : https://www.docman.gr/Downlaod/2817.aspx 
 και βοήθεια οθόνης:  Με Ctrl Πατηµένο κάντε κλικ για να κατεβάσετε το νόµο. 
Η εισαγωγή υπερσύνδεσης δεν διδάχτηκε στο σεµινάριο, γι αυτό θα πάτε στο Μενού 
Εισαγωγή � Υπερ-σύνδεση και θα χρησιµοποιήσετε την βοήθεια για να φέρετε σε πέρας το 
ερώτηµα.   


