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Durée: 1jour (soit 7 heures)
Public visé :

Utilisateurs IBM Lotus Notes V8.

Pré-requis :
Expérience de travail dans un environnement Windows.

Objectif :
A la fin de ce cours, le participant sera capable d'utiliser les fonctionnalités de base d'IBM Lotus Notes V8.

iques, aux frais d"hébergement et de repas formateur sera

Moyens pédagogiques :
6 participants maximum. Un ordinateur par stagiaire. Un support de cours par stagiaire.

Modalités de suivi / Appréciation des résultats :

Attestation de fin de stage.

Programme :
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1- Mise en route de Lotus notes
. le login (sécurité de I'id)

2- Utilisation de la messagerie
. envoi, reception de messages
. options d'envoi

. classement des messages 1SO 29990

. gestion des pieces jointes Formation

. corbeille AFNOR CERTIFICATION

. blocage de spam Sur paris
. follow up (marquage de message)

. regles de gestion aﬁ Q

. gestionnaire d'absence
1ISO 9001

3- Personnalisation de I'environnement de messagerie (signature, modeles) Qualité

AFNOR CERTIFICATION

Sur paris

4- Gestion du carnet d'adresses
cea“""c”m"f

5- Utilisation de I'agenda et gestion de la liste des taches

. configuration
. creation de RDV, reunions
. utilisation d'une base réservation de ressources T i

. agenda de groupe

. delegation Qualification
das Services s
Intallectusls I

6- Utilisation d'une base discussion OP F

Centre de formation de Paris Qualifié OPQF

7- Gestion et organisation des informations (recherche, gestion des signets...)
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Tarifs :
Inter-entreprise Dans nos centres 360 €HT / Session
Intra-entreprise en centre Dans nos centres 690 €HT / Session **
Intra-entreprise Région parisienne Sur devis
sur site Autres régions frangaises Sur devis
OPTION: TP 1 jour sur mesure 545 €HT (au lieu de 590 €HT) travaillez sur votre projet, mise en application des acquis

spondant aux frais kilométriques, aux frais d"hébergement et de repas formateur sera
[ 5 Ile de France).

giaires,

*Prixde 14 5s
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