
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 تنظیم جلسات از طریق نرم افزار تیمز  روش



 

 

 
 

 درون سازمانی و برون سازمانی از طریق نرم افزار تیمز  اتجلسروش تنظیم 
 
 

 کنید ابتدا نرم افزار ماکروسافت تیمز را اجرا  
 شوید وارد (  Calenderسپس به قسمت تقویم ) 

 

 
 
 

 کنید کلیک New Meeting روی  پس از آن
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 شهسپس صفحه ی جدید باز می

 
 
 

 باید موضوع جلسه را وارد کنید   Add Titleدر قسمت 
 میتونید افراد مورد نظر رو برای حضور در جلسه وارد کنید  Add required attendeesدر قسمت 

 همچنین برای افراد بیرون از سازمان میتونید ایمیل آن اشخاص را با هر فرمتی که بود وارد کنید 
 برای مثال :

Hemati.ali@kasraco.net 
Ali.hemati@yahoo.com 

 سپس تایم برای جلسه تعیین کنید 
 میتونید توضیحی در باره ی جلسه بنویسید   Type detailsدر قسمت 

 کلیک کنید   Saveو سپس روی 
 به این صورت جلسه ساخته خواهد شد 
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