
 
 
 

Lotus Notes 6.0 
 
Was bietet Ihnen dieser Kurs? 
Nach der grundlegenden Einführung in das Programm arbeiten Sie mit Mails und lernen die Mail-Funktionen kennen. Sie führen 
einen elektronischen Kalender mit Terminen und Sie erstellen und verteilen Aufgaben. Abschließend lernen Sie, wie Sie Lotus 
Notes 6.0 für Ihren individuellen Bedarf einrichten. 
 
Was müssen Sie für diesen Kurs bereits können? 
Der grundlegende Umgang mit Maus und Tastatur wird vorausgesetzt. Vorkenntnisse in einem Kommunikations-Programm 
werden nicht benötigt. 
 
Anzahl der Lektionen: 50           Bearbeitungszeit etwa 3 Stunden 
 
 
Der Lerninhalt im Wesentlichen: 
 
Teilkurs 1: Grundlagen Notes 6.0 
Grundlegendes zu Lotus Notes 6.0 
Lotus Notes starten 
Die Arbeitsoberfläche 
Arbeiten in Lotus Notes 6.0 
Themenübersicht - Individuelles Arbeiten 
 
Teilkurs 2: Mail 
Die Maildatenbank 
Erstellen einer Mail 
Adressierung 
Mails öffnen 
Mails beantworten 
Zustellung einer Mail steuern 
Dateianhang einfügen 
Dateianhang erhalten 
Vorlage erstellen 
Persönliche Mail-Adressen anlegen 
Verteilerliste erstellen 
Abwesenheit organisieren 
Eingang ordnen 
Mails farblich kennzeichnen 
Mails filtern 
Mails archivieren 
Mail-Signatur erstellen 
Mails verschlüsseln 
Mailbenachrichtigung 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Teilkurs 3: Kalender 
Grundlagen der Kalenderfunktion 
Persönlichen Termin erstellen 
Termin ändern und löschen 
Wiederholende Termine (Terminserie) eintragen 
Erinnerung erstellen 
Kalenderansicht einstellen 
Feiertage im Kalender anzeigen 
Verfügbarkeit organisieren 
Kalenderzugriff festlegen 
Besprechung planen 
Einladung annehmen oder ablehnen 
Gruppenkalender erstellen 
Kalender drucken 
 
Teilkurs 4: Aufgaben 
Aufgabe erstellen 
Mail als Aufgabe umwandeln 
Aufgabe bearbeiten 
Aufgabe übertragen 
Aufgaben drucken 
 
Teilkurs 5: Individuelles Arbeiten 
Einführungsseite anpassen 
Sicherheitsoptionen 
Arbeiten mit Lesezeichen  
Notes und Internet 
 

 
In diesem didaktisch aufbereiteten Kurs stehen Ihnen Tests zur Überprüfung Ihres persönlichen Lernfortschritts in einzelnen 
Teilkursen oder als Gesamttest zur Verfügung. Diese Tests empfehlen ggf. die Wiederholung bestimmter Lektionen. Mit den 
Tests wiederholen Sie gleichzeitig wichtige Inhalte. Über einen alphabetischen Index können Sie selbständig nach Themen 
suchen, die Sie interessieren. 
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