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Utilisation d'Internet et du mail

Durée : 1 jour Objectifs : acquérir I'autonomie de gérer seul sa configuration Internet, effectuer
Ref : loisirs-web une recherche Internet, gérer ses comptes email.
Se prévenir des éléments nuisibles pouvant infiltrer votre ordinateur.

1. Naviguer sur Internet (via Internet Explorer, Firefox et Safari)

e Définition d'une URL.

e Retrouver un site depuis I'historique.

e Personnaliser son navigateur.

e Bloquer les fenétres pop-up.

e |es formulaires.

e Le contrble parental (options et paramétrages).

2. Gérer les favoris Internet

e Organiser vos favoris.
e Ajouter un site a vos favoris.
e Sauvegarder et restaurer les favoris.

3. Rechercher sur Internet

e Utilisation d'un moteur de recherche.
e Créer des alertes mail dans Google.
e Personnaliser la fenétre google.

4. Converser avec MSN

e Utilisation de MSN.
e Echange de fichiers via MSN.
e | ancer une vidéo conférence.

5. L'email (Outlook et Thunderbird)

e Paramétrer un compte email.

e Rédiger un email.

e Ajout et enregistrement de pieces jointes.

e Classer et archiver vos emails.

e Comment vérifier 'espace libre de la boite email.

e Sauvegarder et restaurer les emails.

e Utiliser la fonction agenda, inviter et accepter une réunion.
e Créer une tache avec rappel.

6. Filtrer les emails

e Eviter les spams et courriers indésirables.
e Définir des filtres personnalisés selon les messages recus.

7. Le carnet d'adresses

e Ajouter un contact.

e Organiser un carnet d'adresses.

e Sauvegarder et restaurer un carnet d'adresses.
e Envoyer une fiche contact a un destinataire.
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