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MAITRISER INTERNET ET LA MESSAGERIE 
 

Cette formation s’adresse à tout salarié d’entreprise quelque soit sa fonction. 
PRE-REQUIS : Aucun.  
Toute personne débutante désirant maîtriser les nouvelles fonctionnalités d'Internet. 
 
OBJECTIF : Découvrir tous les services de l'Internet 
Pratiquer les grandes fonctions d'Internet 
Utiliser avec efficacité Internet 
 
METHODE PEDAGOGIQUE: Les formations sont essentiellement pratiques. Chaque participant dispose 
de son micro-ordinateur et de sa connexion à Internet. Les stagiaires peuvent également, s’ils le 
souhaitent, enregistrer sur clé USB les travaux réalisés pour les  conserver ou se les envoyer par mail. 
 
DUREE : 2 jours 
 
PROGRAMME : 
1 – QU'EST-CE QU'UN SITE WEB 
. La navigation entre les pages 
. Les liens hypertextes. 
2 - UTILISER INTERNET EXPLORER 
. Les fonctions du logiciel 
. Personnaliser son navigateur. 
. Répertoire d'adresses 
. Enregistrement d'information, de photos, téléchargement 
3 – UTILISER LA MESSAGERIE 
. Connaître les différentes messageries (mail, instantanée), créer une adresse e-mail gratuite 
. Envoyer et recevoir e-mails et pièces jointes 
. Créer et gérer son carnet d'adresses 
. Se protéger du "spam", des virus et des hoax 
. Classer son courrier et paramétrer sa messagerie. 
4 – MIEUX CIBLER SES RECHERCHES 
. Annuaires ou moteurs de recherche ? L’évolution des outils de recherches 
. Naviguer et trouver une information sur le Web.  
5 – UTILISER LE WEB 
. Récupérer des informations d'une page Web 
. Comment se protéger des virus 
. "Chat", Forum et newsgroups: s'abonner et participer 
. A quoi servent les cookies ? 
. Traduire un document en ligne. 
6 – ACHETER ET PAYER SUR INTERNET 
. Les sites de "bonnes affaires" et les  "market place" 
. Comparer les prix avant d'acheter  sur le Web 
. Enchère, contre enchères et achats en ligne 
. La sécurisation du paiement en ligne. 
7 – INTERNET ET LE TELEPHONE 
. Téléphoner par Internet, créer un compte gratuit pour téléphoner 
. Télécharger un logiciel de Voix sur IP. 
8 – MULTIMEDIA SUR LE WEB 
. Télécharger de la musique, regarder une vidéo 
. Les plug-ins: Flash, Real audio, Quicktime. 
9 – LES ACTUALITES ET LE WEB 
. Accéder à l'actualité de dernières minutes et à l'actualité internationale 
. S'abonner à des fils RSS. 
. Encyclopédies gratuites 
10 – Les meilleurs logiciels GRATUITS 
. Télécharger Suites bureautique, outils de retouche photos, anti-virus, etc. en toute sécurité et légalité 


