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OUTILS BUREAUTIQUES ET COLLABORATIFS

1 jours (7 h)
Devis sur demande

Public & Pré-requis

Toute personne débutant avec Internet

Objectifs pédagogiques

Découvrir Internet, les navigateurs et moteurs de
recherche. Utiliser internet au quotidien et vivre
l’expérience Web 2.0

Moyens pédagogiques

1 PC par stagiaire ‐ 1 hébergement PHP/MySQL avec
sous‐domaine mis à disposition.
Alternance d'apports théoriques et exercices à
di�cultés progressives.
Centre de ressources en ligne, disponible pendant et
après tous nos parcours : www.media.pixelhome.fr

Modalités d'évaluation

Délivrance d'une attestation de compétences détaillées.
Évaluation de satisfaction en ligne.
Évaluation �nale par QCM ou cas pratique récapitulatif.
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NAVIGATION INTERNET
Au �l des dernières décennies, l'outil informatique a pris une grande importance au sein des
entreprises. Savoir utiliser Internet est devenu indispensable, que ce soit pour la recherche
d'informations, la réservation d’un voyage, ou encore gérer les formalités administratives du quotidien.

PROGRAMME
Internet

Introduction aux réseaux (connexions, 
adresse IP, …)
Utilité et connexion à l’Internet
Les différents services d’Internet

 

Le navigateur

Les différents navigateurs : Internet Explorer / 
Firefox / Chrome / ...
Démarrer et quitter le navigateur
Repérer la barre d’adresses
Gérer les options du navigateur
Changer la page de démarrage
Enregistrer des liens ou raccourcis

 

Moteurs de recherches

Les différents moteurs de recherche : Google / 
Bing / ...
Rechercher un site par des mots clés ou par 
thèmes
Modi�er les options de recherche

 

 

Ateliers et cas pratiques :

 

Découverte et utilisation de sites 

Découvrir la navigation sur le site OPCALIA
Visiter le site de MEDIA-MANAGEMENT
Utiliser des sites administratifs : service-
publics.fr / ameli.fr (site de la sécurité sociale) 
/ ...
Rechercher une personne ou une entreprise : 
pages jaunes
Faciliter ses déplacements : sites de la SNCF / 
Mappy / ...
Commander sur des sites de e-commerce : 
Chronodrive / Cdiscount / Inter�ora / …
Rechercher sur des sites de petites annonces : 
leboncoin.fr /  seloger.com / ...

 

Compte et Messagerie

Notions de compte utilisateur et d’adresse de 
messagerie (« boîte mail »)
Créer et utiliser un compte ou un pro�l
Créer et gérer un compte de messagerie

 

Pour aller plus loin, nous vous recommandons

Le module L'essentiel de la
Bureautique
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