[INTERNET ET OUTLOOK (2003 et 2007)]

Durée : 2 jours Prix inter-entreprise : 770€ par participant
Public : Tous publics Prix intra-entreprise : nous consulter

Objectifs pédagogiques

» Exploiter efficacement le potentiel d'Internet au quotidien

« Organiser et mditriser sa messagerie électronique dans un environnement personnel ou
professionnel

Méthodes pédagogiques
 Alternance de mises en situation et d'exposés
» Travaux pratiques sur poste

Programme détaille

Internet : les principes de base

Définition et caractéristiques d'Internet

Le rdle des fournisseurs d'accés

Connexion a Internet (matériel nécessaire)
Présentation des principaux services Internet
Le vocabulaire a connditre
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Surfer sur le Web

Les principaux navigateurs

Connditre la structure d'une adresse Web (répertoires & domaines)
Naviguer et utiliser des liens hypertextes
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Introduction a la recherche d'information

Savoir distinguer et utiliser les annuaires et moteurs de recherche
Comprendre le principe de fonctionnement des mots clés

Gérer et mémoriser les favoris et |'historique
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Les fonctions essentielles de la messagerie Outlook

Présentation des différentes vues et tri des messages

Création et envoi d'un message

Options de distribution, piéces jointes et signatures

Options d'importance, de suivi, boutons de votes

Lecture, réponse, transfert, classement et suppression d'un message
Création et gestion d'adresses et de listes de distribution

Modeles et brouillons

Gestion des alarmes de suivi

Utilisation du calendrier
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