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Syfte

Denna manual är riktad till dig som använder Google 

kalender i din verksamhet i skolan eller för er som

planera att ta i bruk en digital kalender. 

Manualen är riktad till er som vill använda eller

använder Googles programsvit men konceptet går

även att tillämpas med andra programsviter.
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Ändra första dagen på
veckan (del 1)
1. Tryck på kugghjulet

2. Öppna innställningar
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Ändra första dagen på
veckan (del 2)
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1. Välj ”Allmänt”

2. Ändra dagen



Dela kalender
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1. Öppna inställningar och
välj den önskade
kalendern

2. Fyll i epostaddress för den
som du vill dela kalender
med

3. Ändra behörigheter
vid behov



Välja färg på kalendrar
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1. Välj önskad kalender

2. Välj färg



Lägg till händelse (del 1)
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1. Tryck på önskad dag
och tid i kalenderfältet



Lägg till händelse (del 2)
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1. Ge händelsen en titel

2. Dubbelkolla att du har
rätt dag och tid, vid
behov ändra

3. Välj kalender vart
händelsen skall sparas



Boka in möte (del 1)
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1. Lägg till en ny
händelse i kalendern

2. Välj ”Fler alternativ”



Boka in möte (del 2)

4.12.2022 Användarmanual för Google calendar 11

1. Välj ”Hitta en tid



Boka in möte (del 3)
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1. Lägg till gäster till mötet
genom att fylla i epost
address

2. Välj kalender vart mötet
skall sparas

3. Namnge mötet

4. Dubbelkolla att mötet har
rätt tid och datum 



Boka in möte (del 4)
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1. Så ser ett bokat möte ut i 
kalendern när man öppnar
kalenderhändelsen



Importera kalender
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1. Öppna inställningar och
välj ”Importera och
exportera”

2. Välj fil från datorn och
namnge kalendern

3. Tryck på ”Importera”



Ta gärna del av min 
magistersavhandling
för en djupare insyn i 

hur en digital
kalender kan ändra
verksamheten i din

skola!
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