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I. Calendar

Thông tin cuộc họp

Các bước thực hiện:

1. Chức năng tìm kiếm

2. “Create”: Nhấn để tạo cuộc họp mới

3. Chế độ hiển thị

4. Danh sách các thông tin được tạo

5. Chức năng tải xuống excel
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I. Common

Tạo cuộc họp mới

Các bước thực hiện:

1. Nhập thông tin cuộc họp

2. Chọn thành viên tham dự

3. Chọn phương thức Email hoặc tin nhắn

4. Điền các thông tin:

Starting at (Bắt đầu)

Ending at (Kết thúc)

Duration (Diễn ra)

All Day (Tất cả ngày)

Organizer (Người tổ chức)

Reminders (Lời nhắc)

Location (Vị trí)

Meeting URL (Link meeting)

Tags (Thẻ)

Description (Mô tả)

5. Nhấn vào tab Option (Tùy chọn)

6. Select recurrent if any (Tick chọn nếu diễn ra 

định kỳ)

7. Chọn Quyền riêng tư và Hiển thị dưới dạng

8. Nhấn Save để đồng ý hoặc nhấn Discard để 

hủy
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I. Common

Modify or Delete meeting

Các bước thực hiện:

1. Nhấn vào cuộc họp

2. Nhấn vào nút Edit để chỉnh sửa 

thông tin cuộc họp hoặc nhấn Delete 

để xóa cuộc họp
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Modify meeting

Các bước thực hiện:

Sau khi nhấn Edit

1. Điền các thông tin cần chỉnh sửa

2. Nhấn vào nút Save để lưu thông tin 

hoặc Discard để hủy
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