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Programme 3DIS Formation 

Comprendre la navigation sur le Web et 
adopter des mesures de sécurité adéquates. 

1. Internet et le web 
- Comprendre et connaître les concepts 
de base : WWW, HTTP, URL, FAI, FTP, RSS, 
Podcast... 
- Intégrer les notions importantes sur la 
sécurité : sites protégés, signature digitale, 
encryptage, spyware, Cookie, pare-feu… 

Utiliser un navigateur et gérer ses 
paramètres. Manipuler les signets et utiliser 
des éléments du Web. 

2. Le navigateur 
- Faire ses premiers pas : ouvrir et fermer 
le navigateur, entrer une adresse, ouvrir un 
onglet, actualiser une page... 
- Les paramètres : page de démarrage, 
historique, Pop-up, Cookies, Cache, paramètre 
d’ affichage... 
- Naviguer sur le Web 
- Les signets et favoris : créer, ouvrir, 
supprimer, gestion des dossiers de favoris… 

Rechercher efficacement de l’information en 
ligne et évaluer la pertinence des contenus 
en provenance du Web. 

3. Utilisation du Web et ses informations 
- Les formulaires : remplir, soumettre.. 
- Les moteurs de recherche : les connaître, 
effectuer des recherfs, astuces pour les 
optimiser... 

Comprendre les notions de copyright et de 
protection des données. 

- Sauvegarde d’informations : enregistrer une 
page, télécharger en connaissant ses droits... 

 

Comprendre les concepts de communauté 
en ligne, de communication en ligne et d’e-
mail. 

4. Communication électronique 
- Les concepts et termes de bases : 
vocabulaire, composants, VOIP, messagerie 
instantanée, communautés virtuelles... 
- Les notions sur la sécurité 
- Les bonnes pratiques : principes de la 
Netiquette, les attachements de courrier, les 
copies cachées… 

Envoyer, recevoir des e-mails et gérer les 
paramètres des messages électroniques 

5. Utilisation d’Outlook 
- Maîtrise l’envoi de message : ouvrir sa 
messagerie, créer un message, utiliser 
intelligemment les fonctions de copie, 
définir un objet, attacher un fichier, saucer un 
courrier, définir des priorités d’envoi... 
- Recevoir du courrier et répondre 
- Améliorer sa productivité : gérer les 
colonnes d’affichage, marquer un message, 
changer l’état d’un message, gérer les barres 
d’outils… 



Organiser ses e-mails et les retrouver, 
utiliser des calendriers. 

6. Gestion de sa messagerie 
- Organiser 
- Rechercher & trier 
- Les listes de distribution 

 


