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1. Andra forsta dagen pé veckan
2. Dela kalender

3. Valja farg pa kalendrar

4. Lagg till handelse

5. Boka in mote

6. Importera kalender
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Syfte

Denna manual ar riktad till dig som anvander Google
kalender i din verksamhet i skolan eller for er som
planera att ta i bruk en digital kalender.

Manualen ar riktad till er som vill anvanda eller
anvander Googles programsvit men konceptet gar
aven att tillampas med andra programsviter.
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Andra férsta dagen pé
veckan (del 1)

o Kalender ma¢ < > December 2018 Q  vecka - @ 1z o

December 2018 PN Man Tis Ons Tors Fre Lar Instalningar
1 K b3 kuaghiul 17 18 19 20 21 22 k
MOT o T - L s Papperskorgen
. Tryck pa kugghjulet A
(- JEINCNCIE A Densitet och farg
08:00
.o P o1 s
2 O M i | | M Skriv ut
w N 22
. ppna innstallningar e
Hamta tilldgg
1 4 s o
Skicka feedback
Lagg till en kollegas kalender + Hlp
Mina kalendrar ~
Namn pa kalender
Namn pa kalender
Namn p3 kalender
Namn pé kalender
Namn p kalender
Namn p& kalender
Andra kalendrar ~
.
Namn pa kalender
2000
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Andra férsta dagen pé
veckan (del 2

< Installningar

S1ENOarogasDenongneTer

Redigera handelse 7
Allmant @ 1 -~ ¢
1 V-- |- 1" | | oo t[[ S Légg automatiskt till inbjudningar O]
rak och region
: alj “Allman g -

Tidszon

Aviseringar

Varldsklocka Aviseringar

2 ) An d ra d a g e n Instaliningar fér handelser

Vyalternativ

Handelser fran Gmail Vyalternativ

Arbetstider
Visa helger
Huvudsaklig arbetsplats

Visa avvisade handelser

<]

Kortkommandon
Mabilinstalining Visa veckonummer

L&gg till kalender ~

(|

Ge tidigare hdndelser en mattare farg
Importera och exportera

Visa kalendrarna sida vid sida i dagvyn

Mina kalendrars instélininga

Borja veckan med

Mandag " 2

pé kalender

stéll in anpass

4 dagar

pa kalender ©

pa kalender Ahtemativa kalendrar

N Inga
1 pa kalender g
p# kalender
Handelser fran Gmail

Andra kalendrars instéllningar Lagg automatiskt till hindelser fran Gmail i min kalender
mn pd kalender Synlighet fér Gmail-handelser .
Bara jag

Arbetstider
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Dela kalender

1. Oppna instillningar och
valj den onskade
kalendern

2. Fylliepostaddress for den
som du vill dela kalender

m e d Dela med sarskilda personer

Administratdren kan ha sténgt av en del delningsalternativ fér din organisation.
.o
ee o
3. Andra behorlgheter -
ill e-postadress eller namn
.

vid behov

Se endast ledig/upptagen (ddlj uppgifter)
AVBRYT SKICKA
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dlja farg pad kalendrar

1. Vé |j 6n5kad kalender = Kalender a6 < > December 2018 Q vecke - £

Man Tis Ons Tors Fre Lar s6n

2. Valj farg .. E 4 5 6 : 5 5

% 27 2 9 W 12 emT-02

Ak 1-2 simning
08:00-10:00

2 2 2 7 2 2 Fotboll

4 25 2w ¥ m B® W el 00

0o 2 3 4 5 6 10:00 EBomiahallen
1100

L&gg till en kollegas kalender +
1200
Mina kalendrar ~

2 1300
Namn pa kalender

Namn pé kalender

Namn pa kalender = 14:00-16:00
N 1500 e
Namn p3 kalender e 14:30-15:30

Namn pé kalender

16:00

Namn pd kalender

(G << <

00
Andra kalendrar 1 ~
1800

Visa endast denna

Délj fran listan

Instaliningar
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Lagg till handelse (del 1)

1. Tryck pa onskad dag
och tid i kalenderfaltet

Lagg till titel
m (Frénvalande) (PSminnelsa) (Mni(e.sllder)

® Den 18 dec. 2018 15:00 — 16:00 Den 18 dec. 2018

5 @ Namnpékalender

NATIV SPARA
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Lagg till handelse (del 2)

Ge handelsen en titel

2. Dubbelkolla att du har
ratt dag och tid, vid
behov andra

3. Valj kalender vart
handelsen skall sparas

4.12.2022

Simning 3k 5-6
12:00-14:00

Simningak 5-6 | 1

G (rinvaanie)

((iminetse) (oresucer )

® I Den 18 dec. 2018 12:00 - 14:00 Den 18 dec. 2018 I

(o) I @  Namn pé kalender
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Boka in mote (del 1)

1. Laggtillenny
handelse i kalendern

2. Valj "Fler alternativ”

(ingen titel)
15:00-16:00

|L&gg till titel
I (rinranae ) (pamimetsc’) (Motevider)

© Den 5dec. 2018 15:00 - 16:00 Den 5dec.2018

B e Namn pa kalender -

2 FLER ALTERNATIV' SPARA
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1.

Boka in moéte (del 2)

Valj “Hitta en tid

4.12.2022

X Laggtill titel E3

Den5dec.2018 15:00 till 16:00 Den 5dec. 2018 TIDSZON

|:| Heldag Upprepas inte

HANDELSEINFORMATION I HITTAEN TID I 1 GASTER

Q Lagg till plats Lagg till gaster

4] Lagg till konferens ~
Gaster kan
a Avisering ~ 10 minuter = X Redigera handelse
p Bjuda in andra
LAGG TILL AVISERING
Visa gastlistan

©  namnpikalendsr @ 7

[ Upptagen ~  Standardsynlighet = (3

B B I U = = o ¥

Lagg till beskrivning
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Boka in mote (del 3)

1. Laggtill gastertill motet . Em s 50 [
genom att fylla i epOSt 4 IDQHEUGC,ZU]S 1500 till 16:00 Den 5 dec. ZDTBI TIDSZON

a d d ress ([ Heldag Upprepas inte ~

I .. HANDELSEINFORMATION  HITTA EN TID GESTER 1
2 . Va |J ka | e n d e r Va rt m Otet IDAG < > Onsdag, den 5 december 2018 Dag ~  Allagaster - Q ILagnggastar I

ans Namn pé kalender
15:00 12:00 Namn pa kalender
Organisator

5 =
I Namn pd kalender I

3. Namnge motet 5 ;

Dubbelkolla att motet har '
ratt tid och datum

Redigers handelse

Bjuda in andra

Visa gastlistan
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Boka in mote (del 4)

1 . Sé Ser et‘t bOkat m(.jte ut i = Kalender aé < » December 2018 Q  vecka v

Man is ons Tors Fre Lar son

kalendern ndr man éppnar = 3 ) : : . . 9
kalenderhindelsen AR

08:00

oM o1 13 14 15 1 Ak 1-2 simning
08:00-10:00
1718 1 ow o o; o2
09:00 "
Fotbol
24 25 2 0w ow 2W A e
a1 2 3 4 5 6 10:00 Bomiahallen
1100
Lagg till en kollegas kalender  +
1200
Mina kalendrar ~
Namn pé kalender 130 "
P Musik 3A
13:00-14:00
Namn pd kalender 1200
. Planering
Namn pa kalender 14:00-15:00 14:00-16:00
3 1500
Namn pa kalender
Namn pa kalender Onsdag, den 5 december
1600 15:00-16:00
Namn p3 kalender m  Ansluttill Hangouts Mest
. meet.google. com/mqgo-gaem-ynz.
Delta per telefon
Andra kalendrar ~ (™ P "
Pinkod:
2 1800
Namn p3 kalender ss 2 gaster
- 1a,1v
ja, 1 vantar
19:00 Namn pa kalender
®  Organisatar
2000 Namn p4 kalender
A& 10 minuter fore
2100 .
2200
Ska du med? JA  NEJ KANSKE ~
2300
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Importera kalender

1. Oppna instéllningar och
valj “Importera och
exportera”

2. Valj fil fran datorn och
namnge kalendern

3. Tryck pa “Importera”

4.12.2022

& Instéllningar

Allm&nt

Ligg till kalender w

Importera och exportera 1 ~
Importera

Exportera

M kalendcears instaliningar

MNamn pd kalender
Namn pd kalender

Marmn pd kalender

Mamn pd kalender

Angia kalendrars nsrilinmgar

@  Namn pd kalender
@  Namn pd kalender

o Mamn pd kalender
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”
DO

* v j en fil pa datom

LEgg 1ill i kalendem

2

Mamn pd kalender

<

Dukan mporers o ation om REncslsss | iCal aller C5¥-farman (MS Dutlock)

Expariera

@ MNamn pd kalender

& Namn pd kalender

Mamn pd kalender
) P

@ Namn pd kalender

Du kan R&mia alla kalendrar som oa kan visa och Sndra i et enda arkiv.
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Ta gdrna del av min
magistersavhandling
for en djupare insyn i
hur en digital
kalender kan dndra
verksamheten i din
skolal

4.12.2022

Jesper Kivikoski

Jesper.kivikoski@gmail.com

DOI:
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