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Dieser Kurs vermittelt dem
Teilnehmer die perfekte Be-
dienung von Lotus Notes und
versetzt ihn damit in die Lage
die verschiedenen Module zu
bedienen und effizient zu nut-
zen.

Dieses Lotus Domino-
Seminar bildet gleichzeitig
die Grundlage für die
Nutzung der Kommuni-
kationsmöglichkeiten in
Firmennetzen und für die
Verwendung eines Lotus
Domino Server aus Anwen-
dersicht.

Zielgruppe
Diese Lotus Domino-
Schulung richet sich an
Anwender, fortgeschrittene
Notes-Datenbankprogram-
mierer und Systembetreuer.

Hinweis
Dieser Lotus Domino-Kurs
kann als Firmenkurs auch in
englischer Sprache durch-
geführt werden.

Einführung in Lotus Notes

Die Arbeitsoberfläche
- Notes starten und beenden
- Notes-Anwendungsfenster
- Elemente der Einführungsseite

Lesezeichen organisieren

Arbeitsumgebung einstellen

Mails senden und empfangen
- Nachrichten erstellen
- Nachrichten mit Anhang versenden

Textgestaltung
- Textverarbeitung mit Notes
- Einfache Textgestaltung
- Tabellen erzeugen und Text eingeben

eMails organisieren
- eMails ordnen
- Entwürfe und Vorlagen
- Regeln für eMails
- eMails archivieren

eMail-Einstellungen vornehmen
- Abwesenheitsprofil
- Einstellung an der eMail-Datenbank
- Briefköpfe und Signaturen
- Textverarbeitungsprogramm als eMail-Editor
- Sicherheit in eMails

Arbeiten mit Adressbüchern
- Grundlagen
- Kontakte bearbeiten
- Besondere Möglichkeiten im Adressbuch

Mit Lotus-Notes-Datenbanken arbeiten
- Vorstellung verschiedener Notes-Datenbanken
- Anlegen von Datenbanken
- Dokumente erstellen und bearbeiten
- Einfluss von Zugriffsrechten

Abonnements für Datenbanken

Termine und Besprechungen
- Detaillierte Terminanlage und Verwaltung
- Pflege von Terminserien
- Besprechungen planen
- Einladungen abgleichen und versenden
- Terminabgleich

Aufgaben
- Aufgaben delegieren und übernehmen
- Beantworten einer Aufgabenanfrage

Die Suchfunktionen von Notes

Mit Notes drucken

Kurs-ID: Notes7

Dauer
2 Tage / 8:00 - 15:30 Uhr

zum Terminplan
zur Anmeldung

Firmenkurs
Termine nach Vereinbarung.
Preise für Individual- und
Firmenschulungen auf
Anfrage.

Vorkenntnisse
Gute Kenntnisse im Umfang
unseres Kurses Windows für
Anwender werden gefordert.

Weiterführende Kurse

- Lotus Domino Administration
- Lotus Domino DB 1
- Lotus Domino DB 2
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