Optimisation de I'Outil

Informatique

Reprise en main de l'ordinateur,
Firefox et Thunderbird

Objectif

Réf : F-INFOO02

Formation destinée aux personnes utilisant quotidiennement I'outil
informatique et ayant besoin d'une remise a niveau et de rappel des
bases de |'utilisation afin d'exploiter au mieux son outil
informatique.Cette formation sera idéalement suivie des formations

Open Office « Fonctions de Base »

Prérequis

Utilisation réguliere de I'outil informatique

Organisation
Durée : 1 jours soit 7 heures

Un support de cours fourni a chaque participant

Programme

Découverte de I'environnement
Rappel du fonctionnement de |'ordinateur
Les manipulations essentielles
Recherches de fichiers

Enregistrer et ranger efficacement ses
fichiers

Installer / désinstaller des logiciels
proprement

Initiation a Mozilla Firefox
Recherches efficaces sur Internet
Rechercher un texte sur une page
Gestion des marque-pages

Copier un texte/une image d'une page
Web

Initiation a Mozilla Thunderbird
Créer et envoyer un message
Envoyer un message avec une piece
jointe

Envoyer un message a des destinataires
cachés

Répondre a un message

Faire suivre un message

Importer des messages/des contacts
Créer une signature

Créer/utiliser un contact

Installer un agenda et des modules
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