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Esquema de Curso ExecuTrain  

Notes 5.0 Usuario Final Inicio 
S0093v2.0 

1 Día 

Descripción 
Los alumnos de este curso de inicio aprenderán a iniciar Notes y utilizar la base de datos de la Ayuda; a enviar y 
administrar el Correo de Notes; a abrir, navegar y manejar bases de datos y carpetas; a crear y modificar 
documentos; y a navegar y realizar búsquedas en bases de datos de Notes.

Requisitos 
• Concocimientos de Windows 95 o Introducción a Windows 98 (oconocimientos equivalentes) 

Este Curso se Recomienda a 
Usuarios generales que quieran aprender a navegar y realizar búsquedas en bases de datos; a crear, modificar y 
formatear documentos; y a enviar y recibir correo. 

Objetivos 
 Iniciar Notes y utilizar la Ayuda. 
 Utilizar Notes Mail para enviar y recibir mensajes 
 Abrir y navegar por bases de datos utilizando las 

vistas y las carpetas 

 Crear y modificar documentos 
 Realizar búsquedas en documentos y en bases de 

datos de Notes 

Esquema 
Empezar 

Comprender Notes 
 Iniciar y Salir de Notes 
 La Barra de Estado 
Utilizar la Ayuda 

Utilizar Notes Mail 
Comprender, Crear y Enviar Correo en Notes 
Recibir Correo 
 Responder, Reenviar y Eliminar Correo 
Trabajar con Archivos Adjuntos 
Utilizar su Libreta Personal de Direcciones 

Trabajar con Bases de Datos 
Comprender las Bases de Datos 
 Abrir una Base de Datos 
 Comprender los Niveles de Acceso 
 Utilizar la Barra de Acciones 
 Cerrar una Página 
 Agregar una Base de Datos a sus Bookmarks 
Trabajar con Vistas, Documentos, y Carpetas 

Crear y Modificar Documentos 
Crear Documentos 
 Comprender los Tipos de Datos 
 Crear y Guardar un Documento 
Modificar Documentos 
 Crear una Sección 
 Crear una Zona Activa con Texto Emergente 

 Comprobar la Ortografía de un Documento 
Formatear Documentos 
 Formatear Texto 
 Utilizar el Permanent Pen y el Highlighter 
 Utilizar los Estilos de Párrafo 
 Cambiar la Alineación y el Espaciado de un 

Párrafo 
Vincular e Incrustar 
 Crear un Vínculo con otro Documento, Carpeta o 

Vista, o Base de Datos 
 Vincular e Incrustar Información en un 

Documento 
Realizar Búsquedas en Documentos y Bases de 

Datos 
Buscar Texto en un Documento 
Buscar un Documento en una Base de Datos 
Crear un Indice de Texto Completo 
Realizar una Búsqueda de Texto Completo 

Apéndice: Replicar Bases de Datos y Forzar la 
Entrega de Correo 


