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های روزانه و  برای زمان بندی و برنامه ریزی فعالیت  هاروشیکی از بهترین    Google Calendarدر    میساخت تقو
  به صورتهای ورزشی  های کنفرانس و مجموعهسالن  نوبت دهی  از این ابزار برای  مدیریت اهداف کوتاه مدت است.

ز  ای خدمات خود را  ها زمان بندهای بزرگ مانند دانشگاهها و سازمانبسیاری از مجموعهشود.  می  ستفادها  آنلاین
 . شود غیر ضروری جلوگیری  یکنند تا از مراجعه حضوری یا مکالمات تلفنه میارائ این برنامه  طریق

خود    هایبرنامه  یسازمانده  ی از آن برا  دیتوانیقدرتمند است که م  و در عین حال  گانیرا  سیسرو  کی  کلندر گوگل
با    میتقو  ی به اشتراک گذار این ابزار ویژگی های مفیدی مانند    . دیاستفاده کن  گرانیبا د  دادهایو هماهنگ کردن رو

 ای  کامپیوتر از هر    دیتوانیخود م  گوگلحساب    دهد. با ورود بهو تغییر محتوای در حال نمایش را ارائه می  گرانید
  تلفن همراه موجود است   یهادستگاه  بیشتر   دربرنامه    ، ایننیهمچن   .دیداشته باش  یدسترس  کلندربه    یتلفن همراه

آن را از فروشگاه   دیتوانیم  در غیر اینصورت  . نصب شده است  یدیاندرو  یهادستگاه  یفرض بر رو   شیبه طور پ  و
 در اپ استور وجود دارد.  ز ی نآن  iOSنسخه  و دیدانلود کن گوگل پلی

 Google Calendarدر   میساخت تقومراحل 

. اگر قبلا در گوگل حساب ساخته  دیحساب گوگل داشته باش  دیبا  تقویم گوگلاستفاده از    یکه برا  در ابتدا باید بدانید
اگر هم حساب کاربری   .دیکن  کیکل  Google Calendar  یرو  فقط  است  یکاف  دیاکرده  نیلاگ   وبیوتی  ای  لیمیو در ج

 : ندارید باید مراحل زیر را انجام دهید

  create accountو سپس    More options  یرو  Google Account  نی صفحه لاگ در  .  دیبرو  کلندراول    به صفحهابتدا  
ممکن است از   گوگل . دیکن کیکل next step یرا در فرم تقاضا پر و در ادامه رو ازیتمام اطلاعات مورد ن .دیکن کیکل

تا به صفحه خوش    د یکار را انجام ده ن ی. ادیکن دییشما بخواهد با استفاده از دستگاه تلفن همراه حساب خود را تا
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مند گوگل بهره  میجمله تقواز  از تمام خدمات آن    دیتوانیو م  د یشما حساب گوگل دار   حالا  .دیمنتقل شو  ییآمدگو
 شیرا به شما نما  روز  خیتار   خواهد بود. تقویم  برنامه آماده استفاده    دیکه به اکانت خود متصل شد  یزمان  .دیشو

 .دیکن میخود را تنظ یها و قرارهاکه جلسه دهدیداده و اجازه م

 دلایل استفاده از گوگل کلندر 

توان می دسکتاپ  چندین یروهم زمان بر  برای این تقویم آماده کرده است که  یجذاب و کاربرد یطراح یک گوگل 
گوگل    میکردن تقو   یشمس امکان    Google Calendarدر    میساخت تقوبرای    گر یجذاب د  لیدل  آن را نمایش داد.

اخ که  ا  را ی است  نها  .اضافه شده است  سیسرو  ن یبه  ر   یبرا   کلندر  گوگل  تیدر  بهتر    یز یبرنامه    ر یبا ساهر چه 
 کند.  شما را ساده هایکند تا کارمی ارتباط برقرارگوگل  یهاسیسرو

 تقویم گوگل نحوه کارکردن با تنظمیات 

به صورت را  بخش هر کدام    نیدر ا  که تفاوت دارد    یگوش  یبرنامه رواین    ماتیبا تنظ  تحت وبتنظیمات گوکل کلندر  
 .دهیمشرح میجداگانه 

 :تنظیمات گوگل کلندر در سایت

  گزینهکرده و    کیصفحه کل   بالای  علامت چرخنده در سمت راست  یرو  در سایت  اکانت خودبه  از وارد شدن    پس
Settings دیمنتقل شو ماتیتا به بخش تنظ د یرا بزن . 

 Language and region بخش

و محل سکونت    کشور  دیتوانی م  ییایبخش زبان و منطقه جغراف  در،  Google Calendarدر    میساخت تقوم  هنگا
ایران را انتخاب    کشور  دیتوانیوجود دارد و م  ی. خوشبختانه امکان انتخاب زبان فارسدی زبان برنامه را مشخص کن

به    زیسوم و چهارم ن  نهیانتخاب کشور است. در گز   یدوم برا  نهیانتخاب زبان و گز   ی بخش برا  نیاول ا  نهیگز   .کنید
 . دیکن میخود تنظ قهیو سل ازیو زمان را طبق ن خیفرمت تار  دیتوانی م بیترت

Time zone 

 ی منطقه زمان   میتنظ  ی. البته برادیاول و دوم خود را مشخص کن  یمنطقه زمان  دیتوانی مگوگل کلندر  بخش  این    در
کاربرد  افراد دورکار  یدوم برا یمنطقه زمان نیا .دیرا فعال کن Display secondary time zone نهیابتدا گز  دیدوم با

بهتر در   واضافه کنند    ز یرا ن  کنندی آن کار م  یکه برا  یگر یتا ساعت کشور د  دهدی ها اجازه مو به آن  بسیاری دارد
 باشند.  نیآنلا ی هاها و جلسهزمان ملاقات  انیجر 

World clock 
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اضافه    میرا به تقو  د یخواهیکه م  ییساعت کشورها  دیتوانیم  Google Calendarدر    میساخت تقواز  بخش    ن یا  در
را روشن کرده و سپس    Show world clock  دیبا  تیقابل  نیااستفاده از    ی. براد یاطلاع داشته باش  هااز آنتا    دیکن

 . دیرا اضافه کن  دیجد یهاشنیلوک  Add time zone نهیگز  قیاز طر 

Event settings 

فرض در نظر گرفته    شیمدت زمان پ  توانیدمیها وجود دارد و  ها و ملاقاتمرتبط با جلسه  ماتیبخش تنظ  نیا  در
 . دیکن ادیها را کم و ز جلسه یشده برا

Notification settings 

تقویم اعلان از  افتیکه لپ تاپ هنگام در   دیمشخص کن دیتوانیهاست. شما ماعلان افتیبخش مربوط به در  نیا
 صدا به شما اطلاع بدهد.  یاعلان ب کیبه صورت  ایکند  جادی صدا ا  گوگل

View options 

.  دیده  ر ییرا تغ   شتری ب  یساز   یشخص  یمختلف برا  ماتیتنظ  دی توانیم  Google Calendarدر    میساخت تقوپس از  
در هفته را    میتقو  ی تعداد روزها  شینحوه نما  ا یو    د یده  ر ییتا شروع هفته را تغ  شودیمثلا به شما امکان داده م

  د یاضافه کن  به تقویمرا  یشمس  میتقو  دیتوانیم Alternative calendar نهیبخش و گز  نی هم قیطر  از   .دیعوض کن
دسترسی به  .  دیروز مورد نظر خود را انتخاب کن  دیبتوان  تر ع یداده شود و سر   شیبه شما نما  زین  یشمس   خیتا تار 

  ی هاشنیکیاحتمالا اپل  گر یو موارد د  پذیر استامکان  قیطر   نی تنها از ا  یشمس   رگوگل کلند  ای  یگوگل فارستقویم  
 .کنندی م یبه شما معرف  را گوگل ر یغ  نیگز یجا

 : در تلفن همراه گوگل تقویم تنظمیات

سمت چپ صفحه    یسه خط بالا  یو سپس به رو وارد برنامه شوید    Google Calendarدر    میساخت تقوپس از  
  بخش   واردبخش تنظیمات  . در  دیبرس  Settings  نهیتا به گز   دی اسکرول کن  نیی. حال تا انتها به سمت پادیکن  کیکل

General دیشو. 

که    نهیگز  برا  Start of the weekاول  دارد  بتوان  نیا   ی نام  که شما  کن  د یاست  را مشخص  مثلا دیشروع هفته   .
 . دیده ر ییدوشنبه تغ ایبه شنبه  کشنبهی را از  نهیگز   نیا دیتوانی م

  خ یتار   شیاز نما   ر یتا به غ   دیگوگل اضافه کن  میرا به تقو  یشمس   میتقو  دیتوانیم  Alternative calendar  نهیدر گز 
روز مورد نظر خود را انتخاب    دیبتوان  تر عیسر   قیطر   نیداده شود و از ا  شیبه شما نما  زین  یشمس   خیتار   ،یلادیم
 .دیکن

http://www.rahaco.net/


 

 
    1583616414کدپستی      12تهران،خیابان سپهبد قرنی،خیابان دهقانی،پلاک آدرس: 

    www.rahaco.net            10215452: تلفن  
5 

داده شود. اگر    شیشماره هفته نما  شودی است که روشن کردن آن باعث م  Show week number  یبعد  نهیگز 
داده   شیبه شما نما  ز یلغو شده و رد شده ن  یهاها و جلسهروشن باشد ملاقات  Show Declined events  نهیگز 
 . شودی م

 Add  نهی. گز دیده  ر ییفرض تغ  شیطول مدت جلسات را به صورت پ   دیتوانیم  Default event duration  نهیگز   با
video conferencing   بخش  شودفاده می استجلسات    میتنظ  یبرا .Theme    ی هابخش  تم برنامه است و  یبرانیز  

 هستند.  تقویم گوگلاز برنامه  شنیکیفینوت افتیمربوط به در  دیگر 

 نتیجه گیری 

  موارد، گوگل  ن یاز ا  یکیکاربران قرار داده است که    اریرا در اخت  یادیشرکت گوگل امکانات ز   میدانیهمان طور که م
نرم افزار    نیو همچن  گوگل  تقویم  نرم افزار تحت وب  قیاز طر   Google Calendarدر    م یساخت تقواست.    کلندر
شده به ما اطلاع   نییدر زمان تع  دادهایگوگل، تمام رو  میتقو  یهابا استفاده از اعلانچنین  هم .  شودانجام می  لیموبا
قرار، دعوت    قتو  میتنظ  گران،یبا د  میتقو  ی توان به اشتراک گذار یگوگل متقویم    گر یشود. از امکانات دیم  یرسان

  یهفته را به آسانهای  روز   میتوانی م  کلندر  توان گفت با استفاده از گوگلیو… اشاره کرد. پس م  دادیبه رو  گرانید
 .میکن تی ر یمد
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