Cours ICDL

ICDL - Essentiels du web : Google Chrome

Objectif pédagogique

Ce parcours vous permettra d'acquérir des connaissances et compétences de base dans les domaines
suivants : les notions associées a Internet, Intranet, et la sécurité. Les fonctions principales du navigateur,
ses parametres principaux. Naviguer sur le Web, rechercher efficacement, utiliser un formulaire. Sauver des

pages ou du contenu, télécharger un fichier.

Liste des lecons

Langue du logiciel

Comprendre les termes : Internet, WWW, URL, hyperlien
Comprendre la structure d'une adresse Web

Définir le terme : navigateur Internet

Connaitre différentes activités liées a Internet

Connaitre les bonnes pratiques pour se protéger

Définir le terme : cryptage

Reconnaitre un site Web sécurisé

Définir le terme : certificat numérique

Ouvrir une application de navigation

Saisir une URL dans la barre d'adresse

Rafraichir/recharger une page Web

Utiliser un hyperlien

Ouvrir une page Web dans un nouvel onglet

Ouvrir, fermer des onglets, des fenétres

Naviguer d'une page a lautre

Afficher les URL récemment visitées

Remplir, envoyer, réinitialiser un formulaire Web

Utiliser un outil de traduction

Choisir une page d'accueil pour le navigateur

Comprendre le terme : fenétre publicitaire

Comprendre le terme : programme mouchard

Utiliser les fonctions d'aide a disposition

Supprimer I'historique de navigation

Ajouter, supprimer un signet / favori / marque-page

Afficher les signets / favoris / marque-pages

Créer, supprimer un dossier de signets / favoris / marque-pages
Télécharger, enregistrer des fichiers vers un emplacement

Copier un texte, une image, une URL

Afficher I'apercu avant impression, imprimer une page Web

Définir le terme : moteur de recherche

Effectuer une recherche en utilisant un mot-clé

Affiner une recherche en utilisant des options avancées

Rechercher dans une encyclopédie sur le Web

Comprendre limportance de bien évaluer la pertinence des données
Identifier les facteurs qui déterminent la pertinence des contenus trouvés
Définir les termes : copyright, propriété intellectuelle

Connaitre les grands principes de protection des données
Comprendre le concept de communauté virtuelle

Connaitre différentes méthodes pour publier et partager des contenus
Se protéger lors de l'utilisation des communautés virtuelles

Définir le terme : message instantané

Définir les termes : SMS, MMS

Définir le terme : voix sur IP

Connaitre les bonnes pratiques lors de la communication électronique
Définir le terme : e-mail

Décrire la structure d'une adresse e-mail

Etre sensible aux problémes possibles lors de I'envoi d'une piécejointe
Faire la différence entre les champs A, Copie, Copie cachée
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Contenu du cours
50 lecons

Contenu des lecons

Vidéos

Durée prévue de
I'étude

4 heures

Public cible

Candidat a la certification ICDL
Essentiels du Web - Google Chrome

Savoir gu'il est possible de recevoir des
e-mails frauduleux

Définir le terme : hamegonnage

Comprendre ['utilité de sauvegarder
régulierement ses données

Savoir qu'il est important de mettre a jour
Comprendre le terme : logiciel malveillant
Utiliser un logiciel antivirus

Connaitre les techniques pour assurer le bien-
étre au poste de travail

Savoir comment économiser 'énergie avec un
ordinateur

Prendre conscience de I'importance de
recycler les ordinateurs
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Cours ICDL

ICDL - Essentiels du web :
Outlook - base

Objectif pédagogique

ICDL

Ce parcours vous permettra d'acquérir des connaissances et compétences de base sur les points
suivants : connaitre les avantages du courrier électronique et avoir des notions sur d'autres systemes de
communication : RSS, Podcast, SMS, VolP. Parametres principaux de la messagerie, connaitre quelques
regles de la Netiquette. Composition d'un message et bonnes pratiques a suivre dans les composants, le
contenu, et les destinataires. Réception, envoi, transfert de messages, attachements. Gestion et organisation
du courrier : dossiers, liste de distribution, gestion efficace et productive de son courrier.

Liste des lecons

+ Introduction a Outlook
+ Options d'affichage dans Outlook
- Utiliser I'Aide dans Outlook
+ Personnaliser I'affichage de la fenétre Outlook
- Afficher les messages recus
+ Créer un nouveau message
- Correction orthographique dans les messages créeés
- Utiliser des pieces jointes
Répondre a un message et transférer un message
- Enregistrer et imprimer des messages
+ Créer des signatures électroniques
Dossiers de messages
+ Courrier indésirable
+ Suivi et traitement des messages
Rechercher des messages
- Classer les messages en dossiers et catégories
+ Réponses automatiques
- Affichage Personnes
- Créer et imprimer des contacts
+ Carnet d'adresses
+ Groupe de contacts
- Calendrier
+ Planifier une réunion
+ Accepter une invitation a un rendez-vous
Langue

1

Langue du logiciel

FR () Microsoft Outlook 2019 -
2016 -2013

Contenu du cours
24 lecons

Contenu des legcons

Lecons interactives, Exercices libres

Durée prévue de
I'étude
12 heures

Public cible

Candidat a la certification ICDL
Essentiels du Web - Outlook 2016
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