
INTERNET

Gagner en efficacité en organisant vos recherches sur Internet

Objectif général : Optimiser votre recherche d’informations sur Internet
Gérer et stocker les documents sélectionnés 
Gérer et utiliser la messagerie comme moyen de communication.

Utiliser la messagerie sur Internet et communiquez efficacement

Découverte des différents sites proposant un service de messagerie
Création d’un boîte de messagerie personnelle
Paramétrer et personnaliser la messagerie
Appréhension du fonctionnement global d’une boîte de messagerie
Envoyer et consulter un e-mail
Créer un brouillon
Mettre en forme un courrier électronique
Envoyer et télécharger une pièce jointe
Gérer les messages
Créer et gérer un carnet d’adresses

Identification des besoins et attentes des participants
Rappel des fonctionnalités de base d’Internet nécessaires à la navigation
Découvrir les différents moteurs de recherche
S’orienter sur un moteur de recherche et découvrir les différentes fonctionnalités 
qu’il propose dans le but de cibler la recherche
Apprendre à affiner une recherche d’informations ou de documents par l’usage des 
mots-clés et de symboles
Organiser les ressources et créer une liste de favoris
Télécharger et imprimer des documents sur Internet.

N° de déclaration d’activité : 
83 15 03086 15

Outils pédagogiques

Salle équipée de postes PC, reliés à un réseau et connectés à Internet, écran couleur, 
imprimante laser.
Démonstration écran grâce à un vidéoprojecteur.
Exercices de mise en pratique.
Un livret mémo contenant l’ensemble des apports et outils proposés est remis à chaque 
participant.
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Durée

Votre contact 

2 jours soit 14 heures.

Modalités d’évaluation de la formation

Phase orale : recueil des différents commentaires des participants.
Phase écrite : une grille d’évaluation sur le contenu, le déroulement de la formation sera remis à 
chaque participant afin que ces derniers apportent des remarques plus personnelles.

mailto:magali.aymar@mfr.asso.fr

