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Edition 2011 

PLAN DE FORMATION 

LA MESSAGERIE  ELECTRONIQUE : OUTLOOK ; 
THUNDERBIRD Τ ²Lb5h²{ [L±9 a!L[Χ. 

1 Créer un compte  
V Où trouver les informations demandées 
V Configuration serveur (gmail, sfr, free, orange, 

etc..) 
V Définir son compte par défaut 
V Organiser ses comptes : répertoire, sauvegarde 

 
2 La gestion des messages 
V La boîte de réception  
V Création et réponse à des messages  
V Transférer des messages  
V Envoyer un message à plusieurs  
V Les destinataires invisibles  
V Joindre un fichier à un message  
V Suivi des messages  
V Questions posées à l'aide des boutons de vote  
V Signature automatique  
V Les options 

 
3 Les contacts  
V /ǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ƴƻǳǾŜŀǳ ŎƻƴǘŀŎǘ 
V Afficher les contacts  
V Noms et adresses automatiques  
V LƳǇƻǊǘŜǊ ŜȄǇƻǊǘŜǊ ǳƴ ŎŀǊƴŜǘ ŘΩŀŘǊŜǎǎŜ 
 
LA NAVIGATION INTERNET: INTERNET EXPLORER, FIREFOX 
 

1 Surfer sur internet 
V Présenter les navigateurs ie, firefox, chrome 
V Connaître la structure d'une adresse Web 

(répertoires & domaines) 
V Naviguer et utiliser des liens hypertextes 
V Gérer vos sites favoris 
V Utiliser l'historique 
 

2 wŜŎƘŜǊŎƘŜǊ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ 
V Présentation des outils de recherche possibles - 

Les annuaires généralistes - Les moteurs de 
recherche - 

V Choix des outils appropriés - Comprendre le 
principe de fonctionnement des mots clés 

V La particularité des sites dynamiques - 
présentation des sites de référence par thèmes 
(immo, finance, prix, itinéraires, juridique, 
téléchargement ...)  

 
BILAN 

 

Publics visés  :  

Tout Public 

Les Pré -Requis  :  

V Savoir cliquer avec une souris. 

Objectifs principaux  :  

V Savoir créer un compte mail 
V Communiquer par courriels 
V ¢ǊƻǳǾŜǊ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǎǳǊ LƴǘŜǊƴŜǘ 

 
Nombre de participants  : 

de 1 à 10 personnes 

Durée  : 

V 1 journée (8h) 
 
Moyens & Méthodes pédagogiques  

V Formateur expérimenté 
 
V 1PC par personne (2max) 
 
V ExposésΣ ŞŎƘŀƴƎŜ ŘΩŜȄǇŞǊƛŜƴŎŜ 

 
 
V Mises en situations et exercices pratiques Ł ƭΩŀƛŘŜ  de 

ŀ ŎǊŞŀǘƛƻƴ ŘΩǳƴ ŎƻƳǇǘŜ ƎƳŀƛƭ Ŝǘ ŘŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘƛƻƴ Řǳ 
logiciel de  messagerie installé. 

 

V Validation des connaissances acquises :Exercices et  

 exploitation immédiate, vérification du résultat par le 
formateur. 

V Suivi des connaissances en asynchrone 2 mois après 
la création du site par Téléphone ou via courriel.  

  

Formation : 1 jour 


