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 تقویم

 ثبت نموده و مختلفروزهای در  راخود  روزمره اتفاقات و جلسات ها، ملاقات قرار دهد می اجازه شما تقویم به

 .کنید پیگیری و دینب زمان

 

 جدید تقویم ساخت

 .نمایید ایجاد کاری های فعالیت و شخصی های فعالیت برای مختلفی های تقویم توانید می شما

 : جدید تقویم ساخت برای

 .، روی تقویم کلیک کنیداز پنل سمت راست

تقویم "روی  .درا کلیک کنی تقویمیا از تنظیمات، مدیریت  بالای صفحه  ازسپس 

 .کلیک کنید "جدید
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 .و ذخیره کنید وارد را خود دلخواه نام

 

 جدید ملاقات قرار

مشاهده را صفحه زیر و کلیک کرده  "جدید"گزینه صفحه بر روی  یبرای ایجاد قرار ملاقات جدید روی نوار ابزار بالا

 .نمایید
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 : کنید وارد را زیر اطلاعات جزئیات قسمت در

 .باشد می تقویم این برای توضیحی و است ضروری آن کردن وارد :موضوع

 .کند می مشخص را ملاقات قرار مکان :انمک

 کار دفتر از خارج یا مشغول آزمایشی، آزاد، عنوان به ، ملاقات قرار این که کند می مشخص :عنوان به نمایش

 .شود داده نشان

 .شود داده نشان عمومی یا خصوصی عنوان به ملاقات، قرار این که کند می مشخص :عنوان بهعلامت گذاری 

 .کدام تقویم قرار می گیرد در ،ملاقات قرار این که کند می مشخص :تقویم

 .کنید مشخص را ملاقات قرار زمان و تاریخ زمان، قسمت در

یا از نوار ابزار بالای صفحه افزودن شرکت  کنید وارد را شرکت کنندگان آدرس شرکت کنندگان، قسمت در

 .مورد نظر را اضافه کنید شرکت کنندگان کنندگان را کلیک نموده و

 . کنید وارد توانید می پایین توضیحات قاب در را اضافه توضیحات

 .ستا نه، ماهانه و سالاقرار ملاقات به صورت روزانه، هفتگیدر نوار ابزار بالای صفحه قسمت تکرار برای تکرار 

 . کنید کلیک را ذخیره کار، اتمام از پس
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  تقویم های نمایش

 این توانید می شما .شود می مشاهده شود می باز تقویم وقتی که است فرضی پیش نمایش کاری، ی هفته نمایش

 . دهید تغییر تقویم ابزار نوار در نمایش ی گزینه از استفاده با را نما

 

 فعالیت هر ی روزانه نمایش :روز
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 .دهد می نشان را شنبه پنج تا شنبه از هفته روزهای :کاری هفته

 

  دهید تغییر را هفته شروع روز میتوانید تنظیمات قسمت از .دهد می نشان را هفته روز هرهفت: هفته

.

 

  فعالیت ماهانه نمای :ماه
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 یک در تقویم هر باشد شده تعریف سیستم در تقویم چند که شود می استفاده زمانی :بندی نمایش برنامه زمان

 .است مشاهده قابل مختلف های تقویم در روز هر های فعالیت و شود می داده نمایش ستون

 

امکان تغییر و مدیریت تقویم  مدیریت تقویم ها قرار دارد که ،در قسمت تنظیمات :مدیریت و ویرایش تقویم ها

 .های موجود را می دهد

 

که شامل تمام قرار ملاقات های آن  ICSفایلی با فرمت  .کلیک کنید "ICSبیرون بردن به "روی لینک  .1

 .تقویم است دانلود می شود
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قرار ملاقات های . را بزنید "ورود"را انتخاب کنید و  ICSیک فایل با فرمت  "ICSوارد کردن از "از گزینه  .2

  .ورودی را در آن تقویم مشاهده می کنید

این عملیات قابل . برای همیشه تمام قرار ملاقات های موجود در این تقویم حذف شود"با انتخاب گزینه  .3

 .حذف می شوند تقویم های این قرار ملاقات ،"حذف قرارملاقات ها"و سپس کلیک روی  "تبازگشت نیس

کلیک و سپس  "این عملیات قابل بازگشت نیست. برای همیشه این تقویم حذف شود" با انتخاب گزینه  .4

 .راست حذف می شودسمت آن تقویم از لیست  ،"حذف تقویم"روی 
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