
Formation IBM Lotus Notes - Messagerie à Genève, Lausanne, Nyon, Gland, Monthey, Fribourg, Bienne,
Montreux, Vevey, Neuchâtel, Sion, La Chaux-de-Fonds, Aigle, Sierre, Yverdon, Bulle, Delémont et partout
en Suisse Romande et France voisine.
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But : Acquérir les connaissances de base indispensables au travail et à l'organisation
avec la messagerie Lotus Notes dans une entreprise.

Public : Toute personne ayant à utiliser la messagerie Lotus Notes.

Prérequis : Parfaite maîtrise de la souris et du clavier



Objectifs :

Introduction
Principes de base de l'environnement (SmartIcons) Notes
Vocabulaire de l'univers Lotus Notes
Changement du mot de passe et paramètres de bases
Personnalisation de la fenêtre de démarrage
Utilisation de l'aide en ligne
Présentation du navigateur web intégré
Ouverture et organisation des bases dans les différents signets ou espaces de travail
Gestion des favoris et de l'espace de travail (onglets)
Travailler avec les panneaux de navigation
Création, envoi (A, CC, BCC), transfert et options d'envoi de mémos
Activation et options de NotesMinder
Sélection d'un ou plusieurs mémos
Prévisualisation et ouverture des mémos
Création et utilisation des modèles et brouillons de mémos
Insertion et extraction/ouverture des pièces jointes et de liens divers (hypertextes, réseaux,
bases) dans les mémos
Impression et prévisualisation des mémos et découverte des différentes vues (avec
groupement et tri)
Description d'un mémo téléphonique (et autres mémos spéciaux: lien, administrateur, gestion
d'absence du bureau)
Création d'agents
Utilisation des indicateurs de messages
...

Méthode pédagogique : Formation basée sur de petits exemples improvisés par le formateurs et
contexte avec le métier des apprenants.

Durée suggérée pour la formation en présentiel (jours) : 1
Durée suggérée pour la formation en distanciel (jours) : 1.2

Prix par jour en présentiel : 275 CHF
Prix par jour en distanciel : 132 CHF
Prix par jour en distanciel pour étudiants : nous contacter (uniquement si carte étudiant!)
Prix par jour en distanciel (avec enregistrement) : 1375 CHF
Les prix sont par jour et par participant sans support de cours, sans évaluation, sans certification, sans examen (test),
sans salle de formation ni ordinateur (ces derniers sont chacun en option et doivent être demandés en sus dans le
formulaire de contact pour l'établissement du devis).
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