Formaction

Lotus Notes

Communiguer avec Lotus Notes

Ce stage présente toutes les fonctionnalités d'un agenda électronique. I
permet le contréle de I'ensemble de vos courriers électroniques, rendez-vous,
et contacts en vous aidant & gérer votre temps et vos téches avec plus
d'efficacité.

ENVIRONNEMENT

La page de Bienvenue
La barre des signets
Palette Smartlcons
Espace de travail

Base de documents
Document

Champ

Vue

Agent

BASES DE DOCUMENTS

Généralités

Ouvrir une base de documents

Parcourir les bases de documents ouvertes
Présentation d'une base de documents
Modifier les la présentation

Modifier le nom de la base

Archivage

Niveau d'acceés

Supprimer une base de documents
Fermer une base de documents

MESSAGERIE

Généralités

Accéder d la base de documents Courrier
Paramétrer la messagerie
Créer un message

Les brouillons

Définir des options

Joindre un fichier & un message
Rattachement de fichier

Les modeles

Les zones sensibles

Signature

Notification d'absence
Message téléphonique

Modifier un message

Répondre d un message
Transférer un message
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Formaction

Lotus Notes

AGENDA

Généralités

Vue Agenda

Vue Réunions

Atteindre une date

Planifier une entrée d'agenda
Inviter des participants et effectuer des réservations
Planifier une entrée périodique
Paramétrer I'agenda

Agenda de groupe

Modifier une entrée

Répondre a une invitation
Déplacer une entrée

Les symboles

TACHES

Généralités

Créer une tache
Modifier une t&che
Tache terminée

CARNETS D'ADRESSES

Généralités

Créer un contact
Créer un groupe
Modifier un élément

REPLICATION

Généralités

Créer une réplique
Ouvrir une réplique
Répliquer la base active
Le réplicateur

Modifier les paramétres de la base Disponibilités locales
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