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المهام المراد تنفيذها — المهام المراد تنفيذها

نظرة عامة

تساعدك صفحة المهام المراد تنفيذها على جمع الأعمال التي تحتاج إلى تنفيذ في مكان واحد، حتى تتابع ما عليك وما
.على فريقك بسرعة. من هنا يمكنك فتح المهام الجديدة، أو ترتيب عرضها، أو تضييق النتائج باستخدام البحث

ا عندما ةً عندما تريد العودة إلى قائمة عملك اليومي وتحديد ما يلزم إنجازه الآن. وهي مفيدة أيضً تستخدم هذه الصفحة عاد

.تريد مراجعة المهام الشخصية أو تنظيمها بحسب العرض الأنسب لك

.قبل أن تبدأ، تأكد من أنك تعرف أين تجد المهام المراد تنفيذها من قائمة المهام في النظام

الخطوات

.افتح صفحة المهام المراد تنفيذها .1
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.سترى قائمة المهام المتاحة مع أدوات العرض والبحث في أعلى الصفحة

.أنشئ مهمة جديدة باستخدام زر جديد .2
.يفتح ذلك سجلًا جديدًا لتضيف فيه المهمة المطلوبة وتبدأ متابعتها

.استخدم حقل بحث... لتصفية القائمة بسرعة .3
.يساعدك ذلك على الوصول إلى مهمة محددة من بين المهام المعروضة دون تمرير طويل

**.عدّل العرض من خلال نمط القائمة ونوع الخط** وموضع المحادثات .4
.يغيّر ذلك طريقة ظهور المهام على الشاشة لتناسب أسلوب عملك وتسهّل القراءة

م المهام الخاصة بك عبر زر مرحلة شخصية .5 .نظّ
.يستخدم هذا الإجراء لتمييز مهامك الشخصية أو متابعتها ضمن سيرك اليومي

.احذف ما لم يعد مطلوبًا عبر زر إزالة .6
.يزيل ذلك العنصر المحدد من القائمة عندما تصبح المهمة غير لازمة

نصائح

ا باستخدام بحث... قبل تعديل طريقة العرض؛ فهذا أسرع طريقة نصيحة: إذا كانت القائمة طويلة، ابدأ دائمً
.للوصول إلى المهمة المطلوبة

ملاحظة: خيارات نمط القائمة ونوع الخط وموضع المحادثات تغيّر شكل العرض فقط، لذلك يمكنك ضبطها بما
.يناسبك دون التأثير في محتوى المهمة نفسه

الخطوات التالية والأسئلة الشائعة

إذا أردت متابعة عملك بعد هذه الصفحة، فالخطوة الطبيعية التالية هي فتح المهمة ذاتها من القائمة ثم تنفيذ ما يلزم
.داخلها. كما يمكنك العودة إلى المهام المراد تنفيذها في أي وقت لمراجعة ما بقي عليك

س: متى أستخدم زر جديد؟
.ج: استخدمه عندما تريد إضافة مهمة جديدة إلى قائمة أعمالك

ثر نوع الخط على بيانات المهمة؟ س: هل يؤ
.ج: لا، فهو يغيّر طريقة العرض فقط

س: ما فائدة مرحلة شخصية؟
.ج: تساعدك على تنظيم المهام التي تخصك أنت ومتابعتها بسهولة داخل الصفحة

روابط ذات صلة
ابدأ مع المهام المراد تنفيذها
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المهام المراد تنفيذها — مسار التعلم
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