
‭Skapa påminnelser/händelser i Google Kalender‬

‭1.‬ ‭Öppna Google Kalender‬
‭Gå till‬‭https://calendar.google.com‬‭och logga in‬‭om du inte redan är det.‬

‭2.‬ ‭Skapa ny händelse‬
‭Klicka på den dag du vill lägga till en händelse på, eller tryck på knappen‬
‭"Skapa"‬‭(uppe till vänster).‬

‭3.‬ ‭Fyll i information‬

https://calendar.google.com/


‭○‬ ‭Titel‬‭: Namnge händelsen.‬

‭○‬ ‭Tid‬‭: Välj start- och sluttid.‬

‭○‬ ‭Plats‬‭: (valfritt) Lägg till plats eller Google Meet-länk.‬

‭○‬ ‭Beskrivning‬‭: (valfritt) Lägg till anteckningar eller‬‭länkar.‬

‭4.‬ ‭Lägg till avisering (påminnelse)‬‭klicka på‬‭fler alternativ‬

‭Du kan:‬

‭○‬ ‭Ange‬‭hur lång tid innan‬‭du vill bli påmind (t.ex.‬‭10 min, 1 timme, 1‬
‭dag)‬

‭5.‬ ‭Spara‬
‭Klicka på‬‭Spara‬‭uppe till höger.‬



‭Skapa en återkommande händelse‬

‭1.‬ ‭Börja skapa en ny händelse‬‭enligt steg 1 ovan.‬

‭2.‬ ‭Ställ in återkommande händelse‬

‭○‬ ‭Klicka på‬‭"Upprepas inte"‬‭(ligger under datum och‬‭tid).‬

‭○‬ ‭Välj hur ofta händelsen ska upprepas:‬

‭●‬ ‭Varje dag / vecka / månad / år‬

‭●‬ ‭Eller klicka på‬‭"Anpassad"‬‭för att:‬

‭○‬ ‭Välja specifika veckodagar (t.ex. måndagar och‬
‭onsdagar)‬

‭○‬ ‭Ställa in ett‬‭slutdatum‬‭för upprepningen‬

‭3.‬ ‭Lägg till avisering om så önskas‬‭, precis som i steg‬‭1.‬

‭4.‬ ‭Spara‬
‭Klicka på‬‭Spara‬‭uppe till höger.‬



‭Tips!‬

‭●‬ ‭Använd‬‭färgkategorier‬‭för att snabbt känna igen olika‬‭typer av händelser.‬

‭●‬ ‭Du kan‬‭bjuda in andra‬‭till händelsen genom att lägga‬‭till deras‬
‭e-postadresser i fältet "Gäster".‬

‭●‬ ‭Testa‬‭mobilappen‬‭(iOS/Android)‬‭för att få påminnelser även när du är på‬
‭språng.‬


