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ANNEX III 

Com signar un document PDF amb Adobe Reader: 

Requisits tècnics

 Cal tenir instal·lada l'última versió d’Adobe Acrobat Reader DC que trobaràs a la seva 
web oficial.

 Cal disposar d'un certificat digital (IdCat, Clave, FNMT, T-CAT, T-CAT P...) ben instal·lat 
a l’ordinador.

Signar un document amb certificat digital

1. Obre el document que vols signar amb Adobe Acrobat Reader.
2. Ves a la pestanya Herramientas i selecciona Certificados.
3. A la barra superior clica  Firmar digitalmente i s'obrirà un quadre de diàleg informant que 

hem de marcar l'àrea on vols fer la signatura. Fes clic a Aceptar.
4. Observa que el cursor es transforma en una creueta. Ves al lloc on vols afegir la signatura i  

marca un àrea fent clic i arrossegant el cursor fins crear un rectangle (que delimitarà l'espai 
on es situarà la signatura).

5. S'obrirà una finestra indicant quin certificat vols fer servir. En cas de tenir instal·lat més 
d'un certificat al teu ordinador, selecciona l'adequat per la signatura que estàs fent. Per 
exemple, pots triar entre el teu certificat personal o el teu certificat de càrrec. Un cop 
seleccionat, prem Continuar.

6. Tot seguit s'obre una finestra on veuràs l'aspecte que tindrà la firma. Prem el botó Firmar.
7. S'obre una finestra per desar el  document signat com un document nou, així li  podràs 

donar un nom per diferenciar-lo del document no firmat.
8. Ja tens el document signat i guardat.

https://get.adobe.com/reader/
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ANNEX IV

Tema 1. La Constitució espanyola de 1978: principis generals. Els drets i els deures fonamentals. 
L'Administració pública: principis constitucionals.

Tema 2. La Llei del procediment administratiu comú. Disposicions generals. Els interessats en el  
procediment.  L'activitat  de  les  administracions  públiques.  Els  actes  administratius.  Actes  nuls. 
Actes anul·lables.

Tema 3. Drets i obligacions de relacionar-se electrònicament amb les administracions públiques. 
Canals d'atenció a la ciutadania: presencial, telefònic i electrònic. Transformació de les oficines de  
registre a les oficines d'assistència en matèria de registre: noves funcions. Queixes i suggeriments.

Tema 4. Pilars i principis de l'Administració electrònica. Els serveis públics electrònics i el dret de la  
ciutadania a accedir-hi. Els serveis de col·laboració interadministrativa. La interoperabilitat.

Tema 5. L'atenció al públic. Acollida i informació al ciutadà. Atenció de persones amb discapacitat. 
Reclamacions. Queixes. Peticions

Tema  6.  Contingut  i  presentació  de  documents  escrits:  correspondència,  comunicacions, 
autoritzacions, notificacions, instàncies, certificacions, compulses, etc. L'ús correcte del llenguatge 
administratiu. Llenguatge administratiu no sexista.

Tema 7. Normativa estatal i autonòmica en matèria d'igualtat.  Igualtat de tracte i no discriminació 
de les persones LGTBI.
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