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Lotus Notes Grundlagen

Teilnehmerkreis:
Fur alle, die effizient mit Lotus Notes 6.5 arbeiten und die grundlegenden Funktionen dieses Programmes
kennen lernen wollen.

Ziel:

In diesem Kurs lernen Sie, wie Sie die verschiedenen Funktionen von Lotus Notes 6.5 anwenden und op-
timal fur Ihre Bedurfnisse einsetzen. Dazu gehért das Versenden, Empfangen und Verwalten von Mails,
die Verwendung von Datenbanken und auch die Adressbuch- und Terminverwaltung. Im Rahmen der
Teamfunktionen erfahren Sie, wie Sie Besprechungen planen, Aufgaben delegieren und Gruppenkalender
einrichten. AuBerdem lernen Sie die Méglichkeiten kennen, wie Sie die Oberflache von Notes individuell
an lhre Winsche anpassen kdnnen. Die Sicherheits- und Berechtigungsfunktionen gewahrleisten, dass
nur ein von Ihnen bestimmter Personenkreis auf lhre Notes-Daten zugreifen kann. Wie Sie Ihre Notes-
Daten dann auch noch an verschiedenen Arbeitsplatzen benutzen kénnen, ist ebenfalls Inhalt dieses Kur-
ses.

Inhalt:

Was ist Lotus Notes? Gruppenterminplanung einsetzen

Mails Aufgaben erstellen

Mail-Einstellungen festlegen Arbeitsoberflache und Lesezeichen

Mit einer Datenbank arbeiten Individuelle Einstellungen und Sicherheit
Mit Adressbiichern arbeiten Individuelles Arbeiten

Eigene Termine und Einstellungen fiir Kalender-

eintrage

Voraussetzung:

PC- und WINDOWS-Kenntnisse, geeigneter PC mit Internetzugang (Voraussetzungen siehe Internetseite
www.ihkadhoc.de unter ,System*, ,System Check" und ,Technische FAQs")

Online-Training:

10 Stunden Lernzeit online von zu Hause oder am Arbeitsplatz. Laufende Betreuung durch einen
geschulten TeleTutor Uber Mail, Chat, Foren und ggf. Telefon- oder Online-Konferenz.

Zzgl. 2 UStd. Einflhrungsveranstaltung.

Freischaltung zum Selbstlernen: 2 Monate

davon die ersten 4 Wochen mit tutorieller Betreuung

Preis:
€ 149,-- inkl. Arbeitsunterlagen

Kontaktaufnahme und Anmeldung:
www.ihkadhoc.de

Nachste Starttermine:

Der Einstieg in den Lehrgang ist jederzeit mdglich.

Wir empfehlen Ihnen die Teilnahme an unserer Einfihrungsveranstaltung.
Die Termine und Orte finden Sie auf unseren Internetseiten.

www.ihkadhoc.de
01.08.2008 Seite



