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- Maitriser le clavier et la souris 

- Savoir utiliser un ordinateur et / ou un smartphone, notamment : 

Savoir sélectionner un programme 

Savoir gérer les dossiers et les fichiers 

- Sur l’écran de l’ordinateur, savoir reconnaitre le bureau, la barre de tâches, l’explorateur de fichiers 

Cette formation S’adresse à des personnes qui débutent dans l’utilisation d’une boite mail mais qui savent déjà 

utiliser leur appareil : PC ou smartphone. 

 
 
 
 

L’objectif de ce module est de donner les éléments de compréhension des principes des messageries, d’accès 
ou d’envoi des messages en dressant un bref panorama des solutions disponibles pour choisir sa messagerie 
et les moyens d’y accéder. 
 
A l’issue de la formation, le stagiaire sera en mesure de faire ses propres choix, ou de valider les choix 
antérieurs, et de gérer basiquement sa messagerie.  Elle s’adresse aussi bien à des débutants sur l’utilisation 
des mails qu’à des personnes déjà habituées mais qui ressentent le besoin de mieux comprendre le 
fonctionnement de base de la messagerie. 
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- Boites de messagerie (gmail, yahoo, orange, laposte, …) : principes, lequel choisir 

- Boites de messagerie : quel nom ?, quel mot de passe ? 

- Comment y accéder : sur Internet (Webmail), via une application (Gmail, Thunderbird, Outlook);   

- Utiliser sa boîte depuis plusieurs appareils 

- Comment se présente une boîte : dossiers, Réception, Envoyés, Corbeille, SPAM dossiers personnels …), 

- Gestions des adresses / contacts : principes des différentes applications 

- Fonctions élémentaires : Envoyer un message / consulter sa boite / …..r 

- …… 

Formation Messagerie Mail  
1 – L’essentiel 
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