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Lotus Notes培训文档之使用篇 

 

 

有关notes的用户使用手册 

 

一、用户标识符的管理 

    每个notes用户都必须有用户标识符（*、id文件，通常存放在NOTES\DATA目录下）才能进入notes。

系统管理员为用户注册后将用户标识符拆离存放在id文件，该id文件必须妥善保管，一旦文件丢失

或密码遗忘，用户就无权使用notes,因此建议用户将id文件拷贝到软盘上。 

    原则上不改变用户姓名，考虑到安全性，用户可以在任意时刻设置一个口令，改变一个已经存

在的口令，或清除一个口令。设置或改变口令:  选择“文件”“工具”“用户标识符”， 
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 切换用户标识符

单击此处能改变标识符属性

如果Notes 提示您

输入口令，请在文本框中输入您的口令，并单击“确定”，单击“设置口令”，  
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输入用户口令

击此钮可设置口令

击此钮可消除口令

如果Notes 提示

您输入口令，请在文本框中输入您的口令，并单击“确定”，（如果在此之前您没有口令，Notes 将

不会向您询问口令。）在“设置口令”框中输入一个新的口令，并单击“确定”，再次键入该口令

（与第一次完全一致）来确认它，单击“确定“后单击“完成”，则口令设置成功。用户也可以清

除口令：选择“文件”“工具”“用户标识符”，单击“清除口令”，在文本框中输入您的口令，

并单击“确定”再单击“完成”。口令修改后将id文件作备份。 

    用户可以通过在用户标识符文件间切换来和其他Notes 用户共享一个工作站，具体做法：选择“文

件”“工具”“切换标识符”，选择要切换的用户标识符文件，单击“确定”。为了防止其他用户

在您离开Notes 运行着的工作站时使用您的用户标识符访问服务器，用户通过选择“文件”“工具”

“锁定标识符”或按“F5”，将标识符锁定，下次再用时输入用户密码即可。 

 

二、notes工作桌面的管理 

  １、关于桌面文件(DESKTOP.DSK)，Notes 在您本地的Notes 数据目录中将工作台信息保存在
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DESKTOP.DSK 文件中。此文件保存下列信息：增加到工作台的数据库图标，在每一个数据库中仍

未读的文档数，您所创建一些个人文件夹或个人视图，在您增加和删除数据库时，您的 

DESKTOP.DSK 文件会变得很大，但在必要时可将它压缩。提示：使用您的操作系统，经常备份您

的DESKTOP.DSK 文件，以备不测。 

  ２、设置工作台面：双击某工作台附签，单击“附签”附签，在“工作台页面名称”下，

输入一个 32 个字页符以内的名字，单击“附签”附签，在“附签颜色”下，选择一种颜色，就

定义了一个工作台页面。要切换到另一个工作台页面，请单击该页面的工作台附签。若要删除

一个工作台页面，单击工作台页面的附签， 选择“编辑” “清除”或按 DEL 键，单击“是”

以确认删除，或“否”取消此命令，若删除包含数据库图标的工作台页面，当删除页面时Notes 会

将图标从工作台删除。  

       双击此处可出现下列属性框

单击此处可出现该页面的下属数据库图标

改变附签名称

改变附签颜色

  ３、设置便

捷图标：在 Notes 中单击便捷图标按钮时会执行一个操作 ，对于许多任务来说，单击便捷图标

比使用菜单命令或回忆并输入快速键要快。在工作台上的所有数据库都可使用便捷图标。Notes 在

操作条中显示便捷图标，若您用移动的光标放置在图标上并稍等片刻，Notes 即会显示图标的说

明。操作条中便捷图标的增加、删除以及位置可根据您的需要改变。选择“文件”“工具”“便
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捷图标”，将您所要新增的图标从“可用图标”中拖至通用图标集中，或将您所要删除的图标

从第二列中拖至“可用图标”中，在“位置”下选择一个便捷图标的位置，在“显示”下，选

择或不选择“图标条”， 单击“图标大小”，选择一个大小，最后单击“确定”。  

  ４、将数据库

加入到工作台页面：您可以将任何存于您本地硬盘或服务器的数据库加入到工作台中。选择“文

件”“数据库”“打开”，从服务器列表中选择本地或服务器名，从数据库列表中选择数据库

名，若本地数据库中找不到所需的数据库，则单击“文件名”方框，并输入一个操作系统可以

识别的数据库路径或单击“浏览”，选择包含数据库的目录，选取数据库并单击“选择”，若

只想将数据库图标加入到工作台中而不打开数据库，请单击“增加图标”，若想将数据库图标

加入到工作台中同时打开数据库，请单击“打开”。   
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选取文件位置

选取数据库

直接输入文件名

击此钮选择文件名

   ５、在工作

台上移动数据库图标：您可以在同一附签页面上任意移动一个图标，或者将其移至另一个页面。

在同一附签页面移动一个图标，直接拖动它即可。把一个图标移动到另一个工作台页面，只要

将其拖动到目标页面的附签中即可。单击您想重排图标的页面附签，选择“查看”“排放图标”，

数据库图标将在附签页面中从上至下从左至右连续地按行排列。 

    ６、删除数据库：如果您想删除的数据库是打开的，请先关闭它，如果数据库是重叠的，

请选择“查看”“重叠放置复本图标”可以撤消图标的重叠，在工作台上，选取表示一个数据

库的图标，若只是从页面上删除数据库图标，单击“delete” ；若想删除数据库文件，选择“文

件”“数据库”“删除”，单击“是”。 

  ７、在数据库图标上显示信息：按住 SHIFT，选择“查看”“显示服务器名称”，能在工作

台上的图标中显示数据库文件名；选择“查看”“显示未读文档”，您可以在图标上显示每一

个数据库中的未读文档的数目；选择“查看”“刷新未读文档计数”，在任何时候您都可以对

基于服务器的数据库或本地数据库的未读文档数进行更新；选择“查看”“显示服务器名称”，

您可以使工作台上的所有图标都显示其数据库的存放位置 (本地或服务器)。 
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三、使用电子邮箱 

    Notes 邮件使您可以与其他Notes 用户和使用其他电子邮件产品的用户进行电子通信。您可以

与在相同局域网络（LAN）或广域网络（WAN）上的用户交换消息。如果您没有连接到网络上，

例如您在家中或在一个旅馆中，您可以使用一个调制解调器或一部电话来访问您的邮件。双击

您的工作台上带有您姓名的邮件图标或在状态条中单击邮件图标，再从所显示的菜单中单击“打

开邮件”或在便捷图标中单击“打开邮件”图标，便可以打开您的邮件数据库。 

 

   ［１] 创建邮件消息 

  １、不论您当前是否在使用您的邮件数据库，您都可以创建新的邮件消息。执行下列操作

之一：如果您正在使用邮件数据库，单击“新建便笺”按钮或选择“创建”“便笺”来显示便

笺的表单；如果您正使用其他的数据库，选择“创建”“邮件”“便笺”来显示便笺的表单；

或者单击状态条中的邮件图标，再从所显示的菜单中单击“创建便笺”。 
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单击可创建新便签

单
击
可
创
建
新
便
签

单
击
，
从
中
选
择
创
建

  ２、在“收

件人”域中输入地址信息，如果您知道收件人姓名的正确拼写，您可以键入收件人的姓名，多

个姓名用逗号分隔开，也可以单击“指定地址”按钮，从“邮件地址”对话框中的公共或个人

通讯录中的姓名列表中选择收件对象。 

  ３、如果您希望任何人都收到消息的一个拷贝或一个隐含拷贝，在“抄送”和“密送”域

中输入地址信息，方法与上一致。 

  ４、在“主题”域中键入一个主题。 

  ５、键入消息的正文，正文可以为文本、图形等，也可以为附加文件、链接文件等。选择

“文件”“附加”，选择该文件所在的驱动器和目录并选择该文件或在“文件名”框中，输入

文件的路径和名称，防止 Notes 压缩文件，不要选择“压缩”， 单击“创建”，就形成一个附

加文件 。要创建一个链接，请选取或打开一个对象（文档或视图或数据库），并选择“编辑”

“链接式拷贝”中的“文档链接”或“视图链接”或“数据库链接”，再选择“编辑”“粘贴”

即可。 
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    ６、（可选）单击“邮递选项”按钮，改变您所希望的任何邮递选项。a、重要性:选择高、

中、低之一；b、消息的邮递优先级:选择高、中、低之一；c、邮戳类型:下拉式列表框中有普通、

个人、机密、致谢等选项，可选择其中一个消息类型；d、邮递报告：下拉式列表框中有只在失

败时、确认邮递、跟踪全部路径等选项，可选择其中一项；f、签名：单击“签名”，Notes 使您

可将一个数字化的签名包含在您的消息中，这个签名使收件人确认您是创建该消息的个人； g、

回执：单击回执，Notes 在其他用户阅读您所发送的文档时通知您，给您发一个该文档已被用户

阅读的邮件；h、加密：单击“加密”，notes可将您的邮件加密；i、防止拷贝：单击“防止拷贝”，

您可以不让收件人将您发送的消息拷贝出来。这种拷贝包括：拷贝到剪贴板、转发，用“历史

记录”创建一个答复，以及打印。 

击操作条中的“邮递
选项”可出现该列框
用户可根据情况确定
选项！！！

  ７、（可选）

特殊选项，选择“操作”中的“特殊选项”，在“消息上标记一个‘请答复’日期的邮戳”方

框中输入一个日期， Notes 在一个消息中包含一行提示，以告诉收件人您需要在某个特定的时间

之前得到答复； 在“终止日期”框中输入一个日期，告诉收件人这个消息在此日期之后便不再

具有重要性，收件人可同时存档所有终止信息（收件人也可按通常的方式保存或删除这些消息）；

在“这个便笺的答复被指定到下列地址”方框中输入一个人的地址，或按此方框右边的按钮以
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从通讯录中选择一个名称， Notes 将所有答复都传给您所指定的另一个人而不是您自己。 

  ８、创建消息后，如果您不想现在发送它，Notes 将消息保存在您的“草稿”文件夹中。您

可以在任何时间完成它的发送，打开“草稿”文件夹，选择您想要发送的消息，单击“编辑文

档”，并按您所希望的对消息做任何改变，当您准备好发送消息时，单击“发送”或“发送并

归类”，如果您仍然未准备好发送消息，您可以单击“保存为草稿”。则消息的新的版本将替

换“草稿”文件夹中的原始版本。 

  ９、创建消息后，单击“发送”，该消息就完成发送， Notes 在您的“发送”文件夹中保存

该消息；单击“发送并归类”，在您发送消息时，将消息保存在一个指定的文件夹中。  

 

 ［２］接收并阅读邮件 

  提示有新邮件到来：选择“文件”“工具”“用户惯用选项”，单击“邮件”图标，选择

“每隔[ ]分钟检查一次新邮件”，填充一个数字来指定您希望 Notes 每隔多久检查新的邮件，“声

音提示”选项在您有新邮件到来时发出钟鸣声，“视觉提示”在您有新邮件到来时显示一个对

话框来告诉您，根据实际情况选择“声音提示”“视觉提示”或两者，单击“确定”。 
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  ２、阅读并

答复您所收到的消息：打开“收件箱”，打开您想阅读的消息，这里特别介绍一下附件的阅读

方法：双击附件图标出现附件信息框，若用户不讲究信息的格式，双击“查看”即可阅读信息

（NOTES不支持WORD6.0版）；双击“启动”可在附件的编辑格式下阅读信息；双击“拆离”用户

可将附件保存到硬盘或软盘上。如果您想答复该消息的发送者或该消息的发送者和所有的收件

人，单击“回信”按钮可创建一个普通的答复，单击“回信（附带原文）”按钮可将原始消息

包含在您的新消息中。选择“操作”中的“转发”，您指定这个新消息的地址，可将邮件转发

给其他用户。 
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对邮件的操作可以
通过以上操作条中
的操作按钮来完成

  ３、删

除邮件消息：在 Notes 中删除消息分两步处理。第一步标记要删除的消息，然后选择“操作”“清

空垃圾箱”来删除标记的消息。当您删除一个消息时，Notes 从数据库中将它整个删除。如果您

只希望从一个文件夹中删除消息，使用“操作”“从文件夹中清除”。消息可从视图窗格中删

除，也可在阅读模式下删除。 

  

  ［３］使用信笺 

  １、创建信笺：单击“新便笺”或选择“操作”“邮件工具”“创建信笺”中的“个人信

笺”， 创建一个您想重新使用其格式及收件人列表的消息，选择“操作”“保存为信笺”，为

此信笺消息输入一个名称并单击“确定”，Notes  将此消息以信笺的形式保存在“草稿”文件夹

中。 
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单击可创建信笺
单击后选择个人信笺

  ２、编辑信

笺：打开您的“草稿”文件夹，突出显示您想编辑的信笺消息，单击“编辑文档”，当 Notes 问

您想做什么时，选择“编辑此信笺”，然后单击“确定”， 修改您想改变的部分，存盘关闭。 

  ３、重命名信笺：如果您不喜欢给信笺消息取的名字，您也可改变其名称，打开您的“草

稿”文件夹，突出显示您想重命名的信笺消息，单击“重命名信笺”，为信笺输入一个新名称

并单击“确定”。 

  ４、用信笺创建一个消息：打开您的“草稿”文件夹， 突出显示您想要的信笺消息，单击

“使用信笺”，Notes 会创建一个此消息的拷贝，对此消息中您想改变的部分作些修改，输入正

文后发送此消息。注意：Notes 不会对您“草稿”文件夹中原来的信笺产生任何影响。 

 

 ［４］任务的应用 

  １、指定任务：选择“创建”“任务”命令， 在“任务”域中，输入对此任务的描述，如
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果您想为此任务设置一个优先级，请单击“高”、“中”、或“低”，如果您想为此任务设置

一个开始和结束日期，请在“开始日期”和“预期时间”方框中填入日期，在“其它信息”域

中，加入您认为对解释和完成任务有益的信息，选择“指定给自己”或“指定给其他人”，若

选择后者则在“指定给”域中填入您想将此任务指定的人的姓名。单击“关闭”，当 Notes 询问

您是否想保存文档时，请单击“是”。Notes 将此任务保存到您的邮件数据库中的“待办事宜”

视图中。任务可以由邮件消息转换而来， 打开消息或在视图窗格中选择消息，选择“操作”“转

换为任务”即可。  

  ２、提示一

个任务已完成：打开“待办事宜”视图， 选取或打开您已完成的任务，单击“完成”。Notes 将

此任务放到“待办事宜”视图的“完成”分类中。如果一个任务是别人指定给您的，Notes 将给

指定任务的人发送一个消息，表明您已经完成了此任务。任务的状态有过期、今天 、当前、未

来、完成，您可以将已过期或完成的任务作适当的删除。 
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任务存
放于此

对任务的操作
由操作条中的
按钮完成 ！！

 

  ［５］邮件的管理  

    １、将邮件消息移动到文件夹中：打开包含消息的文件夹，选择您想移动的消息，（如

果您想全部移动它们的话，您可以选择多个消息。），将消息拖放到您所希望的文件夹中，若

要在当前文件夹中留下一个消息的拷贝， 在将消息拖放到您所希望的文件夹中时按下  “CTRL”。

若要移动您正在阅读的消息，单击“移动到文件夹中”按钮即可。 

    ２、及时整理邮件数据件，缩小您的邮件数据库的大小，使邮件数据库使用更为简便

并在您的邮件服务器上占用较少的空间。您可以执行下列操作来缩小您的邮件数据库的大小，

删除消息 （您不再需要的消息）；将旧的或过期的消息存档；在您的硬盘上保存大的附件，再

将它们从邮件消息中删除；将包含大的图形、扫描图象、视频剪辑的消息引出到其他位置，再

将图形图象从您的邮件数据库的消息中删除。 

  ３、消息存档：首先您可通过设置“存档简要表”中的内容来改变 Notes 对邮件消息进行存



以上内容仅为本文档的试下载部分，为可阅读页数的一半内容。如

要下载或阅读全文，请访问：https://d.book118.com/83624315302
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