
  
PENGGUNAAN CALENDARING 

 

1.  

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Schedule a Meeting 
and Send Invitations  
 
Klik New dan select 
Meeting untuk 
membuat schedule 
meeting 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paparan seperti 
disebelah akan 
dipaparkan. 
 
Masukkan teks dalam 
ruang Subject 
sebagai tajuk meeting. 
 
When 
Starts: Masukkan 
Tarikh mesyuarat. 
 
Time: Masukkan 
waktu mesyuarat 
bermula. 
 
Duration: Berapa 
lama mesyuarat 
dijangka. 
 
Klik Invite untuk 
membuat invitation 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

BAB 6 : PENGGUNAAN CALENDARING 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Paparan seperti 
disebelah akan 
dipaparkan 
 
Klik Invite: menjemput 
untuk hadir ke 
mesyuarat. 
 
Klik Optional: 
 
Klik Detail: 
memaklumkan 
mengenai maklumat 
mesyuarat. 
 
Klik Attachment: 
sekiranya ada 
lampiran. 
 
Klik Save & Send 
untuk menghantar 
kepada jemputan. 
 
 
 
 
 
 
 


