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 :Calendarانتقىيى 

الأحذاث ٔانًٕاػٛذ انًًٓخ ْٕ خذيخ تقٕٚى إنكتزَٔٙ ٚسًح نهًستخذو أٌ ٚجقٗ ػهٗ يؼزفخ ثجًٛغ 

/ ٔتتًٛش ْذِ انخذيخ . حٛج ٚستطٛغ تزتٛت يٕاػٛذِ ٔٚذٚز يٓبيّ انًختهفخ ثطزٚقخ سٓهخ ٔسزٚؼخ

ّٕر يخهٓب كجبقٙ انتطجٛقبد الأخزٖ انتٙ تٕفزْب خذيخ انجزٚذ الانكتزَٔٙ  انتطجٛق ثبنجسبطخ ٔانتط

  .انجذٚذ

 

  :انًذتىيات

  يًٛشاد خذيخ انتقٕٚى •

  إَشبء حذث •

  يشبركخ انتقٕٚى •

  إدارح انتقٕٚى •

  تذكٛزاد انحذث •

  إػذاداد انجٕال •

  يؼهٕيبد إضبفٛخ •

 

 :يًيزات خذية انتقىيى

 .تُظٛى جذٔل انؼًم - •

. يشبركخ الأحذاث، الاجتًبػبد أٔ يشبركخ انتقٕٚى ثأكًهّ  - •

. انجحج ػٍ الأحذاث فٙ انتقٕٚى  - •

. َشز الأحذاث أٔ انًٕاػٛذ ػهٗ انٕٚت  - •
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  :إَشاء دذث

 :تقىيىانضغط ػهى خيار  - أ

 

  .إَشاء دذثانضغط ػهى  - ة

  .نهحذث ػُىاٌكتبثخ  .1

  .انحذث يىػذتحذٚذ  .2

. انحذث تكزارتحذٚذ  .3

. انًكاٌتحذٚذ  .4

. انًُبست انتقىيىتحذٚذ  .5

. انحذث وصفتحذٚذ  .6
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: فٙ انتقٕٚى ػٍ طزٚقدذث سزيغ ًٚكُك إضبفخ   :يلادظة

 .انحذثتاريخ  ثبنضغط ػهٗ .1

 

. كجًهخ يختصزح ػُذ ظٕٓر انُبفذحكتابة انذذث  .2

 

 

 : يشاركة انتقىيى

 :بتذذيذخذية انتقىيى تتيخ نلأػضاء خاصية يشاركة انتقىيى يٍ خلال انسًاح 

 .انتقٕٚى فٙ انًستخذو ٚشبركٕا أٌ ًٚكٍ انذٍٚ الأشخبص .1

 .ٚزْٔب أٌ ًٚكٍ انتٙ انًؼهٕيبد .2

 :خطىات يشاركة انتقىيى
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 .يشتزك تذزيز الإػذاداتانضغط ػهٗ  .3

 

: أَىاع انًشاركة

 :تكٌٕ انًشبركخ يغ

. انجًٛغ .1

. انجًٛغ داخم يؤسسخ جبيؼخ انًهك ػجذانؼشٚش .2

.  أشخبص يحذدٍٚ  .3
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 :إدارة انتقاويى

 :تقاويى جذيذة خاصة بانًستخذو إَشاء

 .انضغط ػهٗ اَشبء تقٕٚى جذٚذ .1

 

 .تؼجئخ انتفبصٛم انخبصخ ثبنتقٕٚى انجذٚذ .2

 

 :استؼزاض انتقبٔٚى انؼبيخ .3

 .استؼزاض انتقاويى انًًتؼةانضغط ػهٗ  (1

. ثّالاشتزاك  انتقٕٚى أٔ يؼايُةًٚكٍ   (2
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 .ًٚكٍ اضبفخ تقٕٚى سيٛم فٙ انؼًم .1

. URLًٚكٍ اضبفخ تقٕٚى ثبستخذاو ػُٕاٌ  .2

 MS)أٔ تُسٛق   iCalًٚكٍ استٛزاد يؼهٕيبد الأحذاث انًٕجٕدح ثتُسٛق  .3

Outlook) CSV  .

 : تذكيزات انذذث

 :هُاك ثلاثة أَىاع نهتذكيزات

. رسبنخ ػهٗ انجزٚذ الانكتزَٔٙ .1

. َبفذح يُجخقخ  .2

. رسبنخ َصٛخ ػهٗ انجٕال .3

 :تذكيزات انذذث إػذاداتنؼًم 

 .انتقىيى انًطهىبانضغط ػهٗ  .1
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 .انضغط ػهٗ تذكٛزاد .1

 

 :تحذٚذ َٕع أٔ ػذح إَٔاع يٍ انتذكٛزاد انتٙ تؼًم ػٍ طزٚق انضغط ػهٗ إضبفخ تذكٛز .2
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 .اختٛبر انكٛفٛخ انتٙ ٚزغت انًستخذو تهقٙ انتذكٛزاد ثٓب .3

 

 :إػذادات انجىال

 

 :خطىات أػذادات انجىال

  .انجٕال إػذادانتقٕٚى ٚتى انضغط ػهٗ  إػذاداديٍ  .1



  

  
9 

 

ثؼذ اختٛبر انجهذ ٔ تؼجئخ رقى انٓبتف ٚتى انضغط ػهٗ ارسبل ريش انتحقق، نكٙ ٚتى ارسبل  .2

 .ريش انتحقق ػهٗ رقى انٓبتف انًذخم

 

 .الإػذاد إَهاءفٙ انحقم حى ٚضغط ريز انتذقق  ثئدخبلٚقٕو انًستخذو  .3

 

  

 :يؼهىيات إضافية
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 :لإضافة انتاريخ انهجزي نهتقىيى

. ٚتى انذْبة لإػذاداد انتقٕٚى .1

. اختٛبر تجٕٚت ػبو .2

. انسؼٕدٚخ، حى انضغط ػهٗ حفظ -اختٛبر انتقٕٚى انٓجز٘  ػُذ انتقٕٚى انجذٚم، ٚتى .3

  


