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E-Mail und Teamarbeit fir Anwender

EGOS!

the education company

Lotus Notes ist eine der weltweit meistverwendete Software fiir Messaging und Groupware, dh. Lotus

Notes ist flir Unternehmen, die eine optimale Zusammenarbeit Ihrer Mitarbeiter erreichen wollen.

lhr Nutzen

Sie kdnnen mit Lotus Notes Ihre Email-Kommunikation optimal
durchfiihren, sowie Termine und Aufgaben organisieren, und mit den

verschiedensten im Unternehmen eingesetzten Lotus Notes
Datenbanken arbeiten.

Preis pro Teilnehmer
EUR 390,- exklusive der gesetzlichen MwsSt.
Seminardauer

2 Tag(e)/Day(s)

Seminarinhalte

Tagl:

* Oberflache erklaren:

- Allgemeine Bildschirmelemente
- Notes spezifische Elemente

- Replizieren

- Willkommenseite

- Arbeitsbereich

* Mit einer Datenbank arbeiten:
- Was sind Datenbanken?

- DB 6ffnen und schlieRen

- Dokumente erstellen

- Ansichten

- Suche

* Mail

- Grundlagen

- Mail erstellen/ versenden

- Mails beantworten/ weiterleiten
- Mail- Ansichten und lhre Funktionen
- Anhénge

- Zustelloptionen

- Mails organisieren

- Mail- Einstellungen

* Adressbuch:

- Grundlagen

- Kontakte

- Gruppen

- Adressen ibernehmen

* Kalender

- Kalenderfunktionen

- im Kalender navigieren

- Eintrage erstellen

- Kalendereintrdge verwalten (I6schen...)
- Kalendereinstellungen

Tag 2:

- Gruppenterminplanung

- Besprechungen

* Aufgaben

- Personliche Aufgaben

- Aufgabeneintrage im Kalender
- Zugewiesene Aufgaben

- Aufgaben delegieren

Voraussetzungen

MS-Windows Grundlagen flir Anwender~695

oder dem entsprechende Erfahrungen mit den Programmen

Hinweise

Version: 6

- Lesezeichen erstellen

- Lesezeichen organisieren

- Einfiihrungsseite anpassen

* Suchfunktionen von Notes

* Abonnements mit Schlagzeilen

* Individuelle Einstellungen und Sicherheit
- Notes Startoptionen und Benutzereinstellungen
- Smarticonleiste

- Sicherheitsoptionen einstellen

* Notes Minder

* Notes als Browser

* Textgestaltung

* Natzliche Techniken
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- Delegierte Aufgaben verwalten
* Arbeitsoberflache und Lesezeichen
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