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Internet – Rechercher des informations 
 

Objectifs pédagogiques opérationnels 

 

Mettre en place une véritable stratégie de recherche d'information et de veille 
sur Internet. 

Connaître et maîtriser les outils du Web pour être efficace et gagner du 
temps. S'organiser pour retrouver facilement l'information stockée. 

 

Programme pédagogique 

 

� Introduction et rappels 

- L'Internet, le Web, le courrier et les autres services 

- La nétiquette et le droit sur Internet 

 

� Le web 

- Navigation hypertexte et typologie des sites 

- Utilisation avancée des navigateurs 

- Les plug-ins 

- Travailler hors connexion 

- Fonctions cachées et astuces 

 

� Rechercher de l'information 

- Méthodologie de la recherche, typologie, outils et fiabilité 

- Les différents moyens et sources d'informations 

- Méthode d'indexation des différents moteurs et annuaires 

- Les méta moteurs, les annuaires et moteurs spécialisés 

- Etablir une stratégie de recherche 

 

� Automatiser sa recherche sur internet 

- Définir son profil de recherche 

- Sauvegarder ses recherches 

- Actualiser ses recherches 

 

� Les forums (news) et les listes de diffusion 

- S'abonner à un forum de news et participer 

- S'inscrire à une liste de diffusion et participer 

- Trouver les forum et listes de diffusion utiles 

 

� Les autres services ou utilisations d'Internet 

- Les transferts et le téléchargement de fichiers 

- Communication en temps réel, conversation en ligne 

Réf : IT02 

 

 

Durée : 1 jour 

 

 

Inter-entreprises 

 

le 3/09/2010  

le 3/12/2010 

 

 

Public :  

Tout utilisateur d’Internet 
désirant rechercher des 
informations sur la Toile. 

 

 

Pré-requis :  

Connaître l’environnement 
Windows et les bases 
d’Internet. 

 

 

Prix : 310 €HT 
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Si vous souhaitez vous inscrire, téléchargez notre bon de commande sur :  

http://www.micropole-univers-institut.com/mailing/ bon_commande.pdf 
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Internet – Mieux comprendre pour mieux utiliser 
 

Objectifs pédagogiques opérationnels 

 

Etre capable de consulter des pages Web, de parcourir, rechercher et trouver 
des informations, de communiquer sur Internet et de paramétrer son 
Explorer. 

 

Programme pédagogique 

 

� Présentation de l’internet 

- Historique de l'Internet 

- L'Internet et l'Intranet 

- Les moyens et les coûts "liés" à Internet 

- Les services de l'Internet 

- Les fournisseurs d'accès 

 

� Explorer un site Web: naviguer 

- Le navigateur 

- Joindre et se déplacer dans un site Web 

- Conserver les adresses utiles : les favoris 

- Sauvegarder une page Web 

- Sauvegarder une image 

- Personnaliser son environnement 

 

� Rechercher des informations sur Internet 

- Les moteurs de recherche 

- Trucs et Astuces de base de recherche 

 

� Utiliser la messagerie électronique 

- Créer un message 

- Répondre à un message 

- Parcourir ses messages 

- Supprimer un message 

- Gérer les messages 

 

� Les services de Chat 

- Les types de chat 

- Se connecter à un Chat 

- Règles et précautions d’un chat 

 

� Communiquer avec les groupes de news 

Réf : IT01 

 

 

Durée : 1 jour 

 

 

Inter-entreprises 

 

le 2/09/2010  

le 2/12/2010 

 

 

Public :  

Toute personne 
confrontée à un besoin 
d'utiliser Internet pour 
explorer le Web, 
rechercher des 
informations, 
communiquer et 
paramétrer son explorer. 

 

 

Pré-requis :  

Connaître l’environnement 
Windows. 

 

 

Prix : 310 €HT 
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- Comprendre les groupes de news 

- Se connecter à un groupe de news 

- Lire les messages d'un groupe de news 

- Poster un article dans un groupe de news 

 

 

 

Si vous souhaitez vous inscrire, téléchargez notre bon de commande sur :  

http://www.micropole-univers-institut.com/mailing/ bon_commande.pdf 
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Acrobat – Partage et diffusion des documents 
 

Objectifs pédagogiques opérationnels 

 

Concevoir des documents facilement diffusables sur le Web ou par messagerie 
Réaliser des catalogues et des formulaires électroniques  

Protéger des documents 

 

Programme pédagogique 

 

� Présentation des composants d'Acrobat 

- Conversion d'un document en fichier PDF en reproduisant fidèlement 
les polices, couleurs, images et mises en page 
 

� Edition d'un document Acrobat  

- Les outils et palettes d'Acrobat : main, zoom, lien... 

 

� Créer une structure de navigation  

- Liens entre les pages, vers une page, un fichier, un site web... 

- Création et organisation de signets, de divisions d'articles 

- Création de barres de navigations 

 

� Modifier un document PDF  

- Insérer, extraire, remplacer et supprimer des pages 

- Rassembler les fichiers  

- Modification du contenu : texte et image 

- Créer des formulaires 

- Intégrer photo, son, vidéos 
 

� Révision électronique  

- Marquage rapide de texte 

- Ajout de commentaires ou d'annotations 

- Comparaison de différentes versions 

 

� Fonctions de sécurité 

- Association de mot de passe au fichier PDF 

- Définition des options de sécurité 

- Création de signatures numériques "SelfSign" 
 

� Diffusion et publication de fichiers PDF  

- Optimisation des documents en fonction de leur destination 

 

 

Réf : AC01 

 

 

Durée : 2 jours 

 

 

Inter-entreprises 

 

du 14 au 15/09/2010 

du 5 au 6/10/2010  

du 23 au 24/11/2010 

du 20 au 21/12/2010 

 

 

Public :  

Personnes devant réaliser 
des supports de 
communication et pour 
une diffusion 
électronique. 

 

 

Pré-requis :  

Connaissance de Windows 
et de la bureautique. 

 

 

Prix : 970 €HT 
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� Les autres services ou utilisations d'Internet 

- Les transferts et le téléchargement de fichiers 

- Communication en temps réel, conversation en ligne 

 

 

Si vous souhaitez vous inscrire, téléchargez notre bon de commande sur :  

http://www.micropole-univers-institut.com/mailing/ bon_commande.pdf 

 

P
o

u
r 

p
lu

s 
d

’in
fo

rm
a

ti
o

n
s,

 c
o

n
ta

ct
e

z 
n

o
u

s 
p

a
r 

té
lé

p
h

o
n

e
 a

u
 0
1
 5
5
 0
7
 8
5
 0
7
 

 o
u

 p
a

r 
m

a
il 

 

in
s
ti
tu
t@

m
ic
ro
p
o
le
-u
n
iv
e
rs
.c
o
m

 



 

 

 


