
Barrau Business Systems  
Votre contact Formation 
Anne RENAUD 
Tél : 24 63 88  Fax : 28 13 75 
formation@bbs.nc  

	
  PROGRAMME	
  

IN
F

O
R

M
A

T
IQ

U
E

 
&

 
T

E
C

H
N

O
L

O
G

IE
S 

LOTUS	
  Notes	
  –	
  Débutant	
  

✔  Introduc1on	
  	
  
  	
  Présenta5on	
  de	
  Lotus	
  Notes	
  
  	
  U5lisa5on	
  de	
  la	
  messagerie	
  interne	
  et	
  externe	
  (Internet)	
  
  	
  Ges5on	
  de	
  l'agenda	
  
  	
  Suivi	
  des	
  tâches	
  

✔  Généralités	
  
  	
  Lancement	
  du	
  programme	
  
  	
  Personnalisa5on	
  de	
  la	
  page	
  d'accueil	
  
  	
  L'écran	
  Lotus	
  Notes	
  

✔  Messagerie	
  
  	
  Changement	
  du	
  mot	
  de	
  passe	
  
  	
  Créa5on	
  d'un	
  mémo	
  
  	
  Envoi	
  des	
  messages	
  
 Lecture	
  des	
  messages	
  
  	
  Classement	
  des	
  messages	
  
  	
  Les	
  op5ons	
  de	
  distribu5on	
  	
  
  	
  Les	
  ou5ls	
  de	
  la	
  messagerie	
  	
  
  	
  Créa5on	
  de	
  modèles	
  
  	
  Archivage	
  des	
  mémos	
  
  	
  La	
  déléga5on,	
  no5fica5on	
  d'absence	
  

✔  Agenda	
  
  	
  Présenta5on	
  de	
  l’agenda	
  
  	
  Créer	
  une	
  entrée	
  d'agenda	
  
  	
  Organisa5on	
  d’une	
  réunion	
  
  	
  Suivi	
  d’une	
  réunion	
  	
  

✔  Tâches	
  en	
  instance	
  
  	
  Créa5on	
  d’une	
  tâche	
  
  	
  Affichage	
  des	
  tâches	
  en	
  instance	
  

✔  Lotus	
  Notes	
  i1nérant	
  
  	
  Présenta5on	
  
  	
  Le	
  réplicateur	
  

 OBJECTIFS 
Maîtriser les fonctions de base : 
Messagerie, Agenda, Tâches. 

PARTICIPANTS 
Toute personne ayant à utiliser LOTUS 
NOTES. 

PRE-REQUIS 
Savoir naviguer et utiliser une souris. 

Connaissance d'un traitement de texte. 

 METHODE PEDAGOGIQUE 
Théorie : 50% 

Pratique : 50% 

 MOYENS PEDAGOGIQUES ET 
TECHNIQUES : 
Salle informatique équipée pour 8 
participants et son formateur. 

Support de cours compris 

Réf. LOTUS03 

Groupware / Messagerie 

 6 heures 
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