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Skapa pdminnelser/hdndelser i Google Kalender

1. Oppna Google Kalender
Ga till https://calendar.google.com och logga in om du inte redan &r det.

2. Skapa ny hdndelse
Klicka pd den dag du vill IGgga ftill en hdndelse pq, eller tryck pd knappen
"Skapa" (uppe till vanster).
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2, Légg till gaster

(#  Léagg till Google Meet-videokonferenser

@ Lagg till plats

= Lé&gg till beskrivning eller en Google Drive-bilaga
o) Camilla Jénsson @

Upptagen - Standardsynlighet + Avisera 10 minuter innan

Fler alternativ m
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o Titel: Namnge hdndelsen.
o Tid: Valj start- och sluttid.

o Plats: (valfritt) Lagg till plats eller Google Meet-lank.

o Beskrivning: (valfritt) Lagg till anteckningar eller Idnkar.

4. Ldgg till avisering (paminnelse) klicka pa fler alternativ
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o Ange hur lang tid innan du vill bli pdmind (t.ex. 10 min, 1 timme, 1
dag)

5. Spara
Klicka pd Spara uppe till héger.
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Skapa en aterkommande hdndelse
1. Borja skapa en ny hdndelse enligt steg 1 ovan.

2. Stall in aterkommande hdndelse
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o Klicka pd "Upprepas inte” (ligger under datum och tid).
o Vdlj hur ofta handelsen ska upprepas:

e Varje dag / vecka / mdnad / ar

e Eller klicka pd "Anpassad” for att:

o Vdlja specifika veckodagar (t.ex. méndagar och
onsdagar)

o Stdlla in ett slutdatum for upprepningen
3. Lagg till avisering om sa onskas, precis som i steg 1.

4. Spara
Klicka pd Spara uppe ftill héger.
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Tips!
Anvand fargkategorier for att snabbt kanna igen olika typer av hdndelser.

Du kan bjuda in andra till hdndelsen genom att Idgga till deras
e-postadresser i faltet "Gaster".

Testa mobilappen (i0S/Android) fér att f& pdminnelser dven néar du dr pd
sprang.



