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Public visé Tout public

Pré requis

Objectifs
pédagogiques

Durée 3 - 4 heures

Sanction Attestation de stage

Moyens
pédagogiques

e Programme de formation

UTILISER LE CARNET D'ADRESSES
Sélectionner un autre carnet d'adresses
Copier une adresse d'un carnet a un autre
Consulter le carnet d'adresses personnel
Inscrire une adresse a partir d'un message

CREER DES CONTACTS
Inscrire les données d'un contact
Utiliser I'onglet 'Personnel'
L'onglet 'Porte-documents'
Catégoriser un contact

REGROUPER DES CONTACTS
Afficher le dossier 'Groupes'

Ajouter et nommer un groupe
Ajouter des membres a un groupe
Modifier un groupe

Envoyer un message a un groupe

ENREGISTRER DES TACHES
Convertir un message en tache
Indiguer une date limite

Remplir un formulaire de tache
Assigner une catégorie a une tache
Notification d'alarme

Mettre a jour une tache

Rendre une tache périodique

Lotus Notes 7 - Module 1

Gérer les contacts et les taches
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Déplacement du formateur avec son poste de travalil
Supports pédagogiques groupe ACP

ASSIGNER DES TACHES

Créer une tache

Assigner une catégorie

Modifier le niveau de priorité
Assigner une tache

Recevoir la confirmation d'une tache
Copier une tache existante
Supprimer une tache

SUIVI DES TACHES
Accepter une demande de tache
Proposer une autre date

Inscrire un commentaire
Recevoir une confirmation
Déléguer une tache

GERER LA VUE 'TACHE EN INSTANCE'
Marquer une tache terminée

Supprimer les réponses aux demandes de taches
Les dossiers de la vue 'Tache en instance'
Afficher la fenétre de prévisualisation

Créer un en-téte

Créer un pied de page

Imprimer une tache
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Centres de formations professionnelles spécialisées

PC0HOLO

e Suite Formation a Lotus Notes 7 : MODULE 2

CARACTERISTIQUE :

A partir de n'importe quel ordinateur ayant accés a
Internet, et aprés avoir saisi son identification
confidentielle, I'apprenant obtient la liste des cours
auxquels il est inscrit. Dés qu'il sélectionne un cours,
un diagnostic le guide dans I'élaboration de son
parcours pédagogique. En tout temps durant les
lecons, l'apprenant peut accéder au glossaire ainsi
qu'a une aide visuelle facile d'utilisation. Avec chaque
lecon, une évaluation théorique lui est proposée.
L'apprenant peut également procéder a une
évaluation notée de ses connaissances sur I'ensemble
du cours. Grace a un dossier centralisé, il peut obtenir
des rapports détaillés sur ses performances.

INFORMATIONS TECHNIQUES :

* Ne nécessite aucune installation sur votre ordinateur

« PC compatible IBM, Pentium, 133 MHz et plus conseillé
+ Carte vidéo supportant une résolution de 800 X 600 ou plus
et 16 bits couleurs

+ 32 MB de Ram de mémoire vive et plus conseillé

» Souris compatible Microsoft

« Carte de son, haut-parleurs ou casque

* Environnement: Windows 95, 98, 2000, NT 4.0, XP

» Netscape 4.5 ou Internet Explorer 4.0 et plus

* Modem 56 K et plus conseillé

* Accés a Internet

» Compatible a I'AICC/SCORM
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