[image: image1.jpg]



	LOTUS NOTES 7
	Cours
	messagerie

	
	I-M-LN
	




	Pré requis
	Connaissance de l’environnement Windows 

	Objectifs de la formation
	Apprendre à utiliser Notes pour gérer sa messagerie électronique

	Durée
	1 Jour


( ( (
	

	presentation
	· L’environnement Notes

· Lancement de Notes
	· Utilisation de l’espace de travail

· Fenêtre de la base courrier

	

	creation et envoi de courrier
	· Prévisualisation et lecture du courrier

· Réponse au courrier
	· Adressage d’un message

· Envoi et enregistrement d’un message

	

	mise en forme des messages
	· Modification d’un message

· Mise en forme du texte

· Application de styles
	· Utilisation de l’outil de révision

· Création de sections

· Retour à l’espace de travail

	

	liens et rattachement
	· Créations de liens

· Utilisation des rattachements
	· Création d’un rattachement

	

	organisation des messages
	· Utilisation des vues

· Création d’un dossier

· Utilisation d’un dossier
	· Recherche des messages avec le module de recherche

· Impression de messages

· Suppression de messages

	

	outils de messagerie et autres fonctions
	· Choix d’un en-tête

· Utilisation des options de distribution

· Ajout de nom dans le carnet d’adresse personnel

· Création et utilisation des groupes
	· Ouverture d’une page Web à partir d’un message

· Transmission des messages

· Définition des préférences utilisateur

· Profil de délégation
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