LOTUS NOTES - zakladni kurz ﬁ

Ramcovy prehled obsahu kurzu Lotus Notes zakladni kurz:

tandardni délka kurzu je jeden den (8 &guacich hodin). Vyuka probiha nagacové webrg. Skoleni

probihaji vzdy od 9:00 do 16 hod. Kazdy posluchme k dispozici samostatny ¢ite¢ a obdrzi zdarma
kvalitni literaturu ke kurzu. Optimalni pet posluch&i v kurzu je gt az Sest. V gibéhu kurzu je
k dispozici olderstveni a éhem grestavek moznost volnéhdigtupu na internet.

Kurs je rozdélen do bloki s nasledujicim gfehledem probirané latky:
1. BLOK:

» Pouziti Lotus Notes a zakladni popis programu

* Pracovni plocha Notes

- Menu, strdnky se zalozkami, ikony databazi, ikon&gtrofi, stavovyradek
- Cteni dokumerit, pohyb po dokumentech

- Upravy dokumentu, propojovani dokumigrtisk, gilohy

* Napowéda Notes

- Kontextova napasda, nabidka ndpeda, databaze napé&dy, pohledy napady
- PouZziti pného textového vyhledavani v n&futiv

* Posta NOTES

- Nova postovni zprava a jeji odeslani

- Odpowd na postu, fedani posty dalSimu adresatovi

- Soubor jako Hloha poStovni zpravy

- Prijeti zpravy, pevzeti gilohy

2. BLOK:

» DalSi moznosti poSty Notes

- Moznosti zasilani e-mdilna mobilni telefony

- Predloha posty, jeji vytv@ni a pouziti

- Nalezeni databaze posty Notes, udrzba poStovrausionr vytv&eni sloZek, pohled akci a archivace
- Pouziti seznamu adres

- Vetejny Seznam adres a Osobni seznam adres

- Umisgni jmen a adres ze seznamu adres do postovnich zpra

- Skupiny, prace se skupinami adres (vygva, prakticka ukazka)

» Kalendarové a ukoloveé polozky,

- Planovani Ukdi a scliizek, planovani opakovanych akci

- Planovani ve skup# vyhodnocovani

» Dalsi prace s databazi Notes

- Vytvéreni dokumerit, ukladani, zavirdni a vymazani dokunterdpravy dokumentu, tiskpohy
- Pridani ikony Databaze na pracovni plochu, zobradaimaci o databazi na jeji ikén
- Uspaéadani pracovni plochy, pohledy na databazi

- ID — pojem ID, gepinani, moznosti ID ihlaSovani do Notésna jiném péitaci

Tato osnova obsahuje ramcovyghled wiva kurzu. Neobsahuje podrobné polozky z&kladnilimakteru, které se
samoZejmé probiraji také. Rozsah a podrobnost probirané atkudou upraveny dle schopnostéastniki kurzu. Na
pirani G¢astniki kurzu jsme schopni celou osnovu upravit a kurigmisobit jejich konkrétnim paebam.
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