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NOS TYPES DE FORMATION
•	 Sur mesure
•	 Cours donnés en français, 

néerlandais et anglais
•	 Inter-entreprise / Négociées
•	 E-Learning

NOS AVANTAGES
Nos formations sur mesure
Facilitent l’apprentissage et ciblent 
mieux la demande des participants!

Les boissons & les lunchs
Offerts par notre centre de 
formation pour satisfaire au 
mieux notre clientèle!

50% de réduction
Notre centre de formation vous 
propose d’utiliser la réduction de 
50% du montant de la formation 
pour les sociétés bruxelloises.

PROGRAMME

PRÉ-REQUIS
Avoir suivi la formation “Operating 
System – Windows”
OU
Connaître l’environnement 
“Operating System – Windows”

OBJECTIFS
- Etre capable d’utiliser avec 
confiance le programme Lotus Note
- Créer, éditer, envoyer et partager 
des documents, calendriers, 
dossiers...

LOTUS NOTES DÉBUTANT

introduction
- Qu’est ce que Lotus Notes ?
- Commencer ave ?
- Gestion et organisation de 

son espace de travail
- Introduction aux styles de pages 
d’accueil
- Naviquer sur internet via Lotus Notes
- Guide à l’utilisation des bookmarks

Messagerie
- Gestion du courrier
- Réception / Envoi de courries
- Options de mise en page des 

courriers électroniques.
- Création et gestion d’un compte
- Options d’utilisateurs
- Options d’interface
- Gestion automatique des courriers

Planification
- Introduction à l’agenda
- Configuration d’un agenda en ligne
- Visualisation de l’agenda
- Partager son agenda

partage de document
- Creation et gestion de dossiers
- Recherche et copie de documents
- Envoyer et recevoir des 

documents via e-mail
- Envoyer et recevoir des documents 

via un réseau d’entreprise
- Partager ses travaux

DURÉE & PRIX
1 Jour de formation pour 1 personne: 288,00 €
1 Jour de formation pour 2 personnes: 433,50 €
1 Jour de formation par groupe de 3 à 6 personnes: 525,00 € 
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