e INTERNET EXPLORER

e NAVIGATION

o Tletranail

DUREE : 4 heures.
NIVEAU REQUIS : Connaissance micro-informatique.

OBJECTIF : Acquérir les commandes de base permettant d*étre immédiatement
autonome pour naviguer sur le Web.

v'  INTRODUCTION

Historique.
Environnement.

v' LE WEB

Principe de fonctionnement.

La navigation.

Sélection des favoris.

Importations des fichiers texte, photo, son, driver...
Les liens hyper-texte.

La sécurisation.

v LES MOTEURS DE RECHERCHE

Principe de fonctionnement.
Les codes de sélection.
Les Recherches Avancées (Booléen)

v DIALOGUER

Les forums.
Les « chat ».
Net meeting.
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OUTLOOK
MESSAGERIE

DUREE : 4 heures.
NIVEAU REQUIS :Connaissance micro-informatique.

OBJECTIF: Acquérir les commandes de base permettant d*étre immédiatement
autonome sur une messagerie internet.

v"  INTRODUCTION

L'environnement.
La configuration.

v' LA BOITE DE RECEPTION

Définition d'un courrier électronique.

Rédaction et mise en forme des messages.

Insertion d'images, de piéces jointes et de liens hypertextes.
Envoi et transfert.

Affichage, lecture et impression des courriers recgus.
Gestion des formulaires et Réception des données.

v/ CLASSEMENT ET ORGANISATION DES MESSAGES

Création de dossier.
Déplacement.
Suppression.

v/ LE CARNET D’ADRESSES

Définition des données et mise en place d'un carnet d'adresses.

Méthodes d'insertion de nouveaux contacts et gestion des adresses existantes.
Importation d’'un carnet d'adresses

Suivi des activités enregistrées et consultation du journal.

v' ORGANISATIONS DES TACHES

Saisie, trie et classement.
Définition de taches périodiques
Suivi de I'avancement des taches.
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