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Objectif
Être capable de pratiquer Internet dans ses fonctionnalités professionalisantes.

Contenu 

· Courrier électronique (outlook express ou outlook ou gestionnaire de courrier électronique, ou windows mails)

· L’environnement : boîte de réception, boîte d’envoi, élément  envoyé, brouillon, corbeille

· Création d’un message et envoi

· Carnet d’adresse (création et utilisation d’un contact)

· Les signatures

· Envoi de pièces jointes (avec image ou fichier)

· Les règles de message

· Les groupes

· Les paramètres du compte (quelques outils de gestion)

· Navigateur (Mozilla firefox ou internet explorer)
· Gérer la navigation dans un site,

· Saisir correctement une adresse de site,

· Gérer les favoris, l’historique,

· Utiliser des moteurs de recherche,

· Rechercher des informations, des sites, par mots clefs,

· Imprimer toute ou partie d’une page web,

· Copier / coller un document Internet dans word, le garder et l’imprimer,

· Enregistrer des images sur le disque dur,

· Gérer les fichiers temporaires, les cookies, les formulaires,

· Utiliser internet dans le respect de la nétiquette
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