1.

Correo electronico

Primera sesion

En esta primera sesién aprenderemos lo mas basico del correo electrdni-
co a través de webmail (Gmail).

Objetivos a alcanzar

abrir y cerrar clientes de correo

redactar mensajes simples

enviar, leer, contestar y reenviar correo

incrustar archivos en un mensaje de correo electrénico

Lista de ejercicios

1.

Enviar mensajes de salutacion a un compafier@ del curso.

2. Contestar los mensajes recibidos

Enviar un mensaje a vuestro corresponsal con copia para el mo-
nitor (supervivenciasovo@gmail.com)

Reenviar a vuestro corresponsal el mensaje que os enviara el
monitor durante la sesién (se os indicara cual es, en caso de
gue 0s mande varios)

. Enviar un mensaje a todos los participantes en el curso con la

direccion oculta

Enviar un mensaje a vuestro corresponsal con un archivo incrus-
tado (1.2.9.convocatoria.pdf)

Enviar un mensaje a vuestro corresponsal con texto formateado



Segunda sesion

En esta segunda sesion, profundizaremos los conocimientos basicos del
correo electrénico, esta vez con el Thunderbird.

Objetivos a alcanzar

abrir y cerrar clientes de correo

e redactar mensajes simples

e enviar, leer, contestar y reenviar correo

e incrustar archivos en un mensaje de correo electronico
e crear libretas de direcciones

e cCreary usar listas de correo

Lista de ejercicios

1. Enviar mensajes de salutacién con texto formateado a vuestro
corresponsal del curso.

2. Contestar los mensajes recibidos

3.Reenviar a vuestro corresponsal el mensaje que os enviara el
monitor durante la sesidn (se os indicara cual es, en caso de que
0S mande varios)

4.Enviar un mensaje a todos los participantes en el curso con la
direccién oculta

5.Enviar un mensaje a vuestro corresponsal con un archivo incrus-
tado (1.2.9.convocatoria.pdf)

6. Enviar una imagen a una lista de correo



Tercera sesion

En esta Ultima sesién dedicada al correo electronico aprenderemos a con-
figurar cuentas de correo en el Thunderbird.

Objetivos a alcanzar
e Crear una cuenta de correo en Gmail
e Crear una cuenta en Thunderbird

Lista de ejercicios
1. Crear una cuenta nueva en Gmail para usar "en serio"

2. Crear y configurar una cuenta en Thunderbird para gestionar la
nueva cuenta Gmail

3. Crear una libreta de direcciones con ayuda de la lista de correos
confederales que aparece en el manual

4. Mandar mensajes a los compaferos del curso usando la nueva
cuenta.

5. Controlar el correo basura (spam) de la cuenta vieja y borrar los
mensajes innecesarios

6. Mandar por correo a la cuenta nueva los mensajes y archivos
que puedan parecernos de interés.



2.
Navegadores

Cuarta sesion

En esta sesion aprenderemos a navegar.

Objetivos a alcanzar

e Navegar entre enlaces

e Crear una lista de favoritos

e Abriry cerrar pestanas

Lista de ejercicios

1.

Visitar la pagina del Sindicato y conocer sus contenidos diferen-
ciando entre marcos, paginas hipertextuales y documentos de
sélo lectura

http://www.enxarxa.com/CGT

. Abrir enlaces en pestafas nuevas y en la misma pestana usan-

do la misma pagina (particularmente, siguiendo el enlace "Anar-
coquiosc" de la pagina "Enllacos".

. Abrir la pagina del Rojo y Negro y convertirla en la pagina de ini-

cio del navegador
http://www.rojoynegro.info/2004/

. Anadir a la lista de favoritos la pagina del Sindicato, del Rojo y

Negro, de la Federaciéo Comarcal del Baix Llobregat y de tres de
los periddicos del Anarcoquiosc.

. Crear dos carpetas dentro de la lista de favoritos: una para en-

tes de la Confederacion y otra para peridodicos. Colocar cada uno
de los seis enlaces favoritos en su carpeta.



Quinta sesion

En esta Ultima sesion dedicada los navegadores, aprenderemos a usar el
buscador Google.

Objetivos a alcanzar
e Hacer busquedas por palabra clave
e Configurar las busquedas
e Seleccionar y guardar los resultados de las blsquedas.

Lista de ejercicios

1.

Usaremos el campo de blsqueda integrado en la barra de direc-
ciones para buscar la palabra clave "ESAP" (con la intencién de
encontrar informacién sobre el Encuentro Social Alternativo al
Petrdleo) y valoraremos los resultados hallados.

. Buscaremos "CGT" y valoraremos los resultados. A continuacién,

refinaremos la bldsqueda configurando el idioma (espafol) vy,
tras valorar nuevamente los resultados, afadiremos "-
argentina" al campo de busqueda.

. De los resultados del punto 2, eligiremos un minimo de tres pa-

ginas de entes de la Confederacién y los ahadiremos a la lista
de favoritos en la carpetas dedicada a los entes CGT.

Buscaremos "Wikipedia", "DRAE" y "Enciclopedia". De cada una
de estas busquedas seleccionaremos una pagina que anadire-
mos a la lista de favoritos en una carpeta nueva que llamare-
mos Diccionarios.

. Haremos una busqueda de la palabra "Durruti", valoraremos los

resultados, echaremos una ojeada a las paginas sobre el asunto
gue nos parezcan mas interesantes e informaremos de ellas, su
enlace y la opinidn que nos merezcan a los demas participantes
en el curso por correo electrénico.



4.
000 Writer

Sexta sesion
En esta sesidn aprenderemos los rudimentos de la edicidn de textos.

Objetivos a alcanzar

Modificar tipografias y tamano del caracter
Configurar parrafos
Crear listas numeradas o no

Lista de ejercicios

1.

Escribir una frase y, mediante "copiar y pegar", reproducirla 7 u 8
veces en lineas (parrafos) distintos.

. Usar una tipografia distinta para cada linea con un tamano en todas

ellas de 18 puntos.

. Abrir el  documento de practica "4.1 convocatoria-

concentracion-2008-06-03.0dt". Seleccionar el segundo parrafo e ir
cambiando la alineacidn de las 4 maneras posibles.

. Clicando sobre un parrafo con el boton derecho, opcion "parrafo",

configuraremos el sangrado de la primera linea, el espacio debajo del
parrafo (jamas dejaremos parrafos vacios), la alineacion y el flujo del
texto (particién de silabas automatica).

. Clicando sobre el mismo parrafo con el botdon derecho, opcidn

"caracter", configuraremos el tamafio del caracter, la tipografia a usar
y el diccionario del idioma que estamos usando (espafol).

Seccionaremos tres parrafos y los convertiremos en una lista
numerada.

. Abriremos el documento "4.1.5 Convocatoria.pdf" y lo usaremos como

modelo para crear una convocatoria de asamblea. Copiaremos el
formato con la maxima precision posible.



Séptima sesion

En esta sesién, aprenderemos a configurar estilos de parrafo.

Objetivos a alcanzar

e Creary aplicar estilos de parrafo
e Configurar los margenes de la pagina

Lista de ejercicios

1.

Abrir el documento "4.2.1 Ponencia sense formatar.odt" y observar su
estructura.

. Modificar el formato de pagina: medida A4, margenes 2,5 todos

iguales.

. Crear los siguientes estilos:

Titulo: DejaVu Sans Condensed, 36p, negrita/sombra; encima:
0,40, debajo: 0,0; centrado

Subtitulo: Titulo+24p; encima: 0,0; debajo: 0,0;
Autor: Subtitulo+negrita+cursiva/sombra; debajo: 1,20

®xto: DejaVu Sans Condensed, 12p, normal/sin efectos;
encima: 0,0; debajo: 0,20; justificado; flujo automatico,
sangrado automatico.

Seccion: Texto+14p, negrilla/sin efectos; encima: 0,50;
centrado; flujo: no; sangrado: no.

Formatear el documento aplicandole los estilos creados y dejandolo
listo para impresion.

Guardar el documento en formato odt.

. Exportar el documento formateado a pdf.



Octava sesion

Objetivos a alcanzar

Crear tablas

Lista de ejercicios

1.
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Crear una tabla de 6 filas y 4 columnas. Rellenar las celdas con caracteres
arbitrarios y convertir la primera fila en encabezado coloreando el fondo.

Alinear el texto de las celdas a la derecha, al centro y a la izquierda.
Alinear la tabla a la der., izq. y cent.

Anadir y eliminar columnas y filas

Poner y quitar bordes

Crear una tabla con bordes visibles y medidas automaticas. Reproducir el
documento "4.2.3 dades proletariat.odt" de la carpeta de documentos para
practicas. Obsérvense atentamente las alineaciones del texto de las celdas.

Crear una tabla con bordes visibles, medida de las celdas ajustada al texto, tabla
centrada en la pagina y encabezado en color. Reproducir el encabezado, el primer
parrafo, la tabla y el parrafo siguiente a a la tabla del documento "4.2.3 Acciona-
Plantilla.odt" de la carpeta de documentos para practicas. Obsérvense
atentamente las alineaciones del texto de las celdas.

Crear una tabla sin bordes, tabla centrada, encabezado coloreado y una celda
recuadrada. Reproducir el documento "4.2.3 informe economic.odt" de la carpeta
de documentos para practicas. Obsérvense atentamente las alineaciones del
texto de las celdas.



Novena sesion

Objetivos a alcanzar

Crear marcos e insertar imagenes
Crear plantillas de pagina

Lista de ejercicios

1.

Abriremos el documento "4.2.3 Pagina de la ponencia.odt" de la carpeta de
documentos para ejercicios e insertaremos un marco en el texto en el que
insertaremos el texto "Només hi ha un cami: dignitat i lluita". Le pondremos
borde y sombra a la derecha abajo.

En el mismo documento, insertaremos un marco sin borde y con sombra en el
que insertaremos la imagen "CGT-logo_30mm.jpg" de la carpeta de documentos
para ejercicios, subcarpeta "icones".

Abriremos el documento "4.1.5 Convocatoria.odt" y le crearemos un encabezado
consistente en un marco de 17 x 4,19 con bordes rojos dobles, en el que
anidaremos otro marco de 2,53 x 3,89, sin bordes, alineado a la izquierda. En el
marco pequeno, insertaremos la misma imagen que hemos usado en el punto 2.
En el resto del marco grande insertaremos el texto del antiguo encabezamiento
debidamente redimensionado y substituiremos el nombre de la SS de Acciona por
el de nuestra seccién sindical.

Crearemos una portada para el documento "4.2.1 Ponencia formatada.odt". Nos
puede servir de guia el documento "4.2.3 Portada.odt".

Convertiremos el documento del punto 3 en una plantilla para los comunicados
de nuestra SS, eliminando los elementos no permanentes, importando los estilos
que queramos y guardandola con formato .ott

6. Convertiremos el documento del ejercicio 3 a formato .pdf

7. Enviaremos a un compafiero del curso por correo electrénico la portada del

ejercicio 4 desde el Writer



3.
Agendas

Décima sesion

Objetivos a alcanzar

Crear calendarios propios y compartirlos

Lista de ejercicios

1.
2.
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Instalar el Lightning como complemento del Thunderbird

Crear dos calendarios, asignandoles colores distintos, para activida-
des personales y sindicales respectivamente.

. Crear una cita nueva en uno de ellos e invitar a varios compaferos

del curso por medio del correo electronico.

Crear varias citas en cada calendario y visualizar los dos calendarios
conjuntamente y por separado.

Cambiar las vistas a semanal, mensual y dia.
Borrar una cita de cada calendario

Convertir una cita en serie de citas semanales.
Ampliar la cuenta de Gmail a Gcalendar

Configurar la cuenta (settings): idioma espafol o cataldn, hora de Ma-
drid o Ceuta, primer dia de la semana lunes, vista por defecto men-
sual.

10. Crear un calendario para la seccion sindical y otro para uso personal
11. Crear varias citas en cada calendario
12. Compartir el calendario de la seccidén sindical con dos compareros

del curso como "ver todos los detalles" y el calendario personal como
"ver libre/ocupado".

13. Consultar los calendarios de los companeros que los han compartido

con nosotros y comprobar de qué citas podemos ver los detalles y de
cuales no.



14. Crear una cita en nuestro calendario publico (seccidn sindical) como
privada y otra en nuestro calendario privado (personal) como publica.
Comprobar el resultado consultando los calendarios de nuestros co-
rresponsales

15. Crear una cita en cualquiera de nuestros calendarios invitando por
correo electronico a nuestros corresponsales



Estar informados

Para estar bien informados, es aconsejable

> Visitar con frecuencia, o incluso convertirla en vuestra pagina de
inicio, la pagina digital del Sindicato

http://ww wenxarxa.com/CGT

, donde encontraréis

>

>

>

>

>

>

>

las principales novedades de la CGT de Catalunya
enlaces a las principales paginas de los entes de CGT

las principales novedades de Europa Press, Ecologistas en
Accién y Labour Start

la agenda del Sindicato

toda la informacién sobre el Sindicato y las secciones sindicales
enlace a la seccidn en esperanto de la pagina del Sindicato
enlace a las principales publicaciones digitales libertarias

> Visitar con frecuencia, o incluso convertirla en vuestra pagina de
inicio, la pagina digital del Rojo y Negro

http://ww w rojoynegro.info/2004

> Informar a la Comisidn Gestora de vuestra direccién de correo
electronico para que se os envien las informaciones y convocatorias
del Sindicato.

> Apuntarse a las listas de distribucién de correo

>

del SP del Comité Confederal de la CGT
http://listas.nodo50.0rg/cgi-bin/mailman/listinfo/info-cgt
A-infos. Informacidn de y para anarquistas

http://ww wainfos.ca/

Labour Start

http://ww wlabourstart.org/docs/en/000008.html
Ecologistas en Accidn
http://listas.nodo50.0org/cgi-bin/mailman/listinfo/informa
Nodo50. Listas de correo para elegir
http://listas.nodo50.0rg/cgi-bin/mailman/listinfo
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