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 Outlookב  FindTimeבתוסף מדריך לשימוש 

 

המאפשר  outlookהשיקה תוסף חדש ל  Microsoft -בכדי לייעל את התהליך של קביעת פגישות מרובות משתתפים

 מתן אופציות שונות למוזמנים עבור קביעת פגישה, ואפשרות הצבעה על כל אחת מהן.

ייתכן והכפתורים נמצאים בצד השני. באנגלית, בממשק בעבריתההנחיות מתייחסות לממשק  ⬅  

 

 )הכרחי רק עבור יוזם הפגישה( התקנת התוסף

, לבחור בסרגל הכלים למעלה outlook יש להיכנס ל  -בכדי להתקין את התוסף באופן חד פעמי

", ולבחור את FindTimeבאפשרות של "קבל תוספות", בשורת החיפוש בצד שמאל למעלה לכתוב "

 התוסף.

 

 

 יש לאשר את ההוספה ע"י הכפתור "הוסף" בצד ימין. -לאחר מכן

 

 ,הזמנה לפגישהכתיבת  /קריאתוכן בעת  דוא"לכתיבת  /בעת קריאת תוסףניתן להשתמש ב -התקנהה בסיום

 כאשר צורת השימוש היא זהה.

 צורת השימוש בתוסף

 .כתיבת הזמנה לפגישהלהלן הסבר לשימוש התוסף באפשרות הנפוצה של 

 ההסבר תקף לכל אחת מאפשרויות השימוש הנ"ל. -שימו לב

 ".New Meeting Poll, יש ללחוץ על "ו/או "עותק" לאחר עדכון המשתתפים בשורת "אל" -בעת כתיבת הזמנה לפגישה

יופיע חלון המציג את אפשרויות הפגישה בתאריך הרצוי. ניתן לשנות את התאריך, וכן את טווח הזמן  -בצד שמאל

 דקות(. 30)ברירת המחדל היא  פגישהל
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 -עבור שאר הסמלים .יוצר הפגישה הוא הראשון משמאל -יוצג הסימון המכיל את מוזמני הפגישה -עבור כל אפשרות

 או ללחוץ על בכדי לדעת את מי מהמוזמנים הוא מסמלעכבר ניתן לעמוד עם ה .לראות את פירוט המוזמניםו

 .חיצוניים( מוזמנים)בעיקר עבור  לא ידוע -ואפורלא סופי  -סגולעסוק,  -אדוםמסמן שהמוזמן פנוי,  -ירוקסימון 

 

 ".Next"-" >Add to email<  ללחוץ על "-ניתן ללחוץ על כל אפשרות מתאימה לפגישה אותה המוזמנים יכולים לבחור
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עבור המוזמנים לפגישה, אותו ניתן לערוך כמו מייל רגיל )להוסיף מלל, קובץ וכו'(, כאשר כל נוצר מייל לשליחה  -כעת

שיוצר הפגישה איפשר לבחור, ע"י לחיצה על הקישור המכיל את מספר  מוזמן יכול "להצביע" עבור כל אופציה

 "(.options 3האפשרויות לבחירה )"

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 ".Voteושליחה בכפתור " בור כל אופציה )מועדף, כן, לא(סימון האפשרות הרצויה ע -ולאחר מכן

 

 "(.How others voted"ניתן לראות מה שאר המוזמנים בחרו עבור כל אפשרות ) -במקביל
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 .ציהעבור כל אופ ,כפתור לבחירת האופציה הסופית, או למחיקה של אופציה לא רלוונטית גםמופיעים יוצר הפגישה ל

 ."Send reminderר "בכפתוצביעו שלא הת למוזמנים וכן אפשרות לשלוח תזכור

 

 עם פילוח הנתונים העדכניים. יוצר הפגישה מקבל עדכון במייל -עבור כל הצבעה שהתקבלה
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בכדי  "Schedule meeting"ולאחר מכן  "Schedule"יש ללחוץ על  -בכדי לקבוע את הפגישה ע"פ האפשרות שנבחרה

 כרגיל: ,עם תאריך ושעה סופיים לשלוח זימון

 

 

 

 בהצלחה :(


