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Sa synkar du KullensPK i Google Kalender — Fordelarna med Google Kalender

Att organisera bade dina egna och klubbens aktiviteter pa ett smart sitt dr enklare an du tror. Tack
vare Googles molntjinst, Google Kalender, kan du pa ett smidigt satt halla alla medlemmar
standigt uppdaterade. Och det kostar inte ett ore.

Som foralder vet du att det ibland ar ett herkulesarbete att planera in fotbollstraningar, kurser,
tandlékarbesok, féreningsmaoten och Justin Bieber-konserter pa ett satt sa att schemat fungerar for
alla i familjen.

Oavsett om du och dina medlemmar anviander Windows, Mac, Android eller 10S sa erbjuder varje
operativsystem nagon form av kalender. Problemet med dessa I6sningar ar att kalendrarna endast &r
lokala och det gar inte att dela kalendrar med varandra pa ett enkelt satt.

Manga anvander i dag sms for att informera varandra och planera olika hdndelser. Varje medlem
maste darfér mata in hdndelsen i sin lokala kalender, vilket resulterar i att det inte gar att fa en bra
oversikt i planeringen. Skulle en inplanerad handelse krdva en dndring maste processen upprepas
aterigen.

Losningen pa problemet heter Google Kalender, Googles molntjanst som inte bara ar gratis, den
fungerar dessutom pa alla plattformar och enheter. Det fiffiga med Google Kalender &r att alla
medlemmar i klubben kan synkronisera sina kalendrar pa ett och samma stélle.

Snabb 6versikt

Genom att alla i klubben delar en och samma kalender kan ni enkelt se vad som star pa agendan. Du
far snabbt information om nar du har jouren eller vilka tavlingar som ar pa gang. Med endast ett
knapptryck far du en snabb 6versikt av klubbens alla aktiviteter och inplanerade handelser.

Behover du ga in i kalendern och dndra en viss hdndelse sa uppdateras alla medlemmars kalendrar
helt automatiskt.

Flera kalendrar mojligt

Det finns forstas andra I6sningar dn Google Kalender. Anvander exempelvis alla i familjen Apples
produkter, det vill siga Mac och I0S, kan en liknande 16sning uppnas med hjalp av molntjansten
Icloud.

Microsoft har dven en liknande kalenderlosning via onlinetjansten Outlook. Vi har dock valt Google
Kalender da det ar den tjanst som ar enklast att anvanda och fungerar basta pa olika typer av
plattformar.

Att dela kalendrar ar inte begransat till klubben, Google Kalender kan anvdndas av alla typer av
grupper, fran vanner till arbetskamrater. Du kan dven skapa olika kalendrar som delas av olika
grupper, det vill sdga en kalender for familjen och en annan fér arbetskamraterna.



Sa skapar du Google-konton till KullensPK

For att komma igang maste du forst skapa ett Google-konto for var och en i klubben. Chansen ar stor
att de flesta redan har ett, men for att géra det enkelt ska vi forst ga igenom hur du skapar ett
grundldaggande konto.

Ett Google-konto ar inte bara begransat till kalendertjansten utan erbjuder dven massor med annat
roligt. Nagra av de tjanster som ar knutna till ett Google-konto dr Google+, Youtube och Gmail bara
for att namna nagra. Men har fokuserar vi pa Kalendern.

1. Har du inte redan ett konto pa Google bérjar du med att styra din webblasare till
www.google.com/calendar. Har du redan ett konto pa Google, men behover skapa ett for dina
andra klubbmedlemmar sa maste du se till att du ar utloggad forst.

Kalender
Organisera ditt schema och dela handelser med vanner

Med Googles gratis onlinekalender &r det enkelt att samla alla viktiga handelser pa ett
stalle.

Dela ditt schema
Du kan dela kalendern med familj och vanner och se scheman som andra

delat med dig

! Du kan anvanda Kalender dveralit

F& Atkomst till din kalender frin telefonen med den inbyggda kalendem eller
webbldsaren.

‘ Missa inga viktiga handelser

Fa pAminnelser via e-post eller SMS direkt till telefonen.

2. For att sedan skapa ett nytt Google-konto klickar du pa den réda knappen uppe i hégra hérnet som
heter Ansok.

3. Pa sidan for att 6ppna konto fyller du i alla uppgifterna som efterfragas och klickar sedan pa Skapa
mitt konto. FoOr att skapa ett Google-konto kravs det att du eller den medlem du skapar kontot at
redan har en unik e-postadress. Du kan alltsa inte anvanda din egen e-postadress for att skapa ett
konto at en annan person. Att skapa en ny e-postadress ar enkelt pa www.gmail.com. Férdelen med
att anvanda Gmail ar att det automatiskt dven skapar ett Google-konto pa samma gang, pa sa satt
kan du anvanda ett och samma konto for alla Googles tjanster.
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Oppna ett konto

Ditt Google-konto ger @y dkomst 1ill Google Kalendes och gndra tiarster | Google, Om du redan har eft Google-konto

Obligatorisk information for Google-kento

Din Auvarande n-pn_-.-t.udrn.l: michasel jenselivs@idg se
t.ex. mynameifexample.com, Denna kommer att anvindas for att lopga in pd ditt
konto,
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bekrifta ditt 15senord: T
o Forisalt vara inloggad

Aktivera Webbhistork Las mes

Kom igang med Google Kalender

Fomamn: Michaz!
Efternamn: fenselius
Plats: o
Fédelsedag: 2012-11-09
MMWDDVAAAA, {t.ex. 2042-11-09)

Ordwerifiering: Skriv in de tecken du ser pd bden nedan
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Anvindaryilikor: o Jag godkénner Googles anvandanvillkor och sekretesspalicy

4. Nar du har fyllt i uppgifterna godkdnner du Googles avtal langst ned pa sidan och klickar pa Skapa
mitt konto. Upprepa sedan hela proceduren for dina medlemmar om de inte redan har ett Google-
konto.



Steg for steg: Skapa en gemensam klubb kalender

Nér du sjalv och 6vriga medlemmar har ett Google-konto ar det dags att se till sa att allas kalendrar
ar ratt installda. Har du angett Sverige som hemland nar du skapade ditt Google-konto kommer
Googles kalender redan att vara installd med svenska installningar, men for att vara sdker kan du ga
till installningarna och bekrafta att allting ar ratt installt.

1. Ga forst till www.google.com/calendar och logga in med ditt Google-konto om du inte redan ar
inloggad. Uppe i det hogra hornet pa bildskdarmen klickar du pa det lilla kugghjulet och valjer sedan
Instdllningar.
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2. Pa sidan for installningar bor du framfor allt kontrollera att Sverige ar valt som land och att
tidszonen ar satt till GMT +01 (Stockholm). De resterande installningarna kan du dndra efter eget
tycke och smak.

Kalenderinstallningar
Allmdst  Halendrar Mobilinatilining Labs
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3. Nar du ar klar klickar du pa spara och tas da tillbaka till huvudsidan for din kalender. |
vansterspalten hittar du en minikalender som visar alla dagar i den aktuella manaden. Under denna
minikalender finns det tva stycken sektioner, Mina kalendrar och Andra kalendrar. Har visas bade
dina egna kalendrar och andra personers kalendrar.



Normalt har du en kalender med ditt namn som vi kan kalla din privata kalender.

Du kan valja om du vill dela med dig av din privata kalender till familjen eller om du vill skapa en ny
kalender som ar gemensam for hela klubben. Har gér du som du vill, men det &dr ingen dum idé att
behalla en privat kalender och skapa en separat fér klubben. Det finns trots allt saker som inte alltid
ar av intresse for de 6vriga medlemmarna.

Skapa darfor en ny kalender genom att klicka pa den lilla nedatpilen till h6ger om Mina kalendrar
och valj Skapa ny kalender.

+ Mina kalendrar [~] na-nn
M Michael Jenselius @a e e
Listor Instaliningar
06:00

4. Pa sidan for att skapa en ny kalender uppmanas du att ange ett namn fér kalendern. Dép den till
nagot passande som exempelvis KullensPK kalender. Lagg sedan till en beskrivning och
platsinformation om du 6nskar. Langre ned pa sidan bor du se upp med tillvalet Gér denna kalender
offentlig. Det ar inte aktiverat och bor heller inte aktiveras om du inte vill att hela varlden ska kunna
se din kalender. Aktiverar du funktionen kommer kalendern att bli sokbar pa Googles soktjanst,
nagot som inte rekommenderas for varken en privatkalender eller klubb kalender.

Skapa ny kalender

Kalenderuppgifter

« Tillbaka till kalender | Skapa kalender | Avbryt

Kalendernamn: Familjens kalender

Beskrivning: Var familjekalender dar vi synkar var varc

5. Under nasta avdelning ar det dags att bjuda in de personer som ska fa ta del av kalendern. Har
skriver du in e-postadressen till den eller de personer du vill ska kunna anvanda klubbkalendern. Till
hoger valjer du vilka rattigheter personen ska ha i kalendern. Standardvalet ar Se alla uppgifter om
héindelser, vilket betyder att personen kan se alla hdandelser som laggs in, men kan inte gbra nagra
andringar. Vill du att personen ska kunna gora andringar i kalendern kan du i stéllet dndra till Géra
dndringar i hdndelser.



Kalender

+ den november 2012 < *
M T OTF L S
1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 11
12 13|14 |15 16 17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30

~ Mina kalendrar hd

Har kan du sjalv valja hur upplagget ska vara, vill du att enda¥$
admin ska kunna lagga upp nya handelser anger du att ni har
rattigheter medan medlemmarna endast har majlighet att se
alla uppgifter.

Nar du lagt till alla medlemmarna klickar du pa Skapa kalender
langst ned pa sidan. Nu tas du tillbaka till huvudsidan och du bér
se den nya klubb kalendern i vansterspalten under din privata
kalender (se bild till vdnster).

Genom att klicka pa de olika kalendrarna kan du valja om endast
en av dem ska visas eller som samtliga kalendrar ska visas i det
stora kalenderfonstret till hdger. Din privata kalender marks
normalt med en rod fyrkant till vanster om den ar aktiv och
ovriga kalendrar marks normalt med en bla fyrkant till véanster
om de ar aktiverade.

16. For att skapa en handelse i din klubbkalender klickar du forst
pa den réda knappen som heter Skapa hogst upp till vanster. Pa
sidan som visas skriver du in en rubrik fér handelsen och
detaljerna kring den aktuella handelsen. | mitten av sidan valjer
du vilken kalender som ska anvandas for handelsen, i det har
fallet valjer du KullensPK kalender, eller det namn du tidigare
gav klubbkalendern. Nar du ar klar klickar du pa Spara hogst

upp och alla medlemmar av kalendern kommer nu att se handelsen i sina respektive kalendrar.

Svarare an sa ar det inte.

B Titta pa Kalle Ankas julafton

mén, den 24 december, 15:00 — 16:00

Var Hemma framftir teven. karta
Kalender Familjens kalender
Skapades av jengbeng@gmail.com

19 Titta pa Kalle Ankas julafton
2012-12-24  15:00 till - 16:00 2012-12-24  Tidszon
Heldag Upprepa...

Uppgifter om héndelse

kopiera till min kalender | Radera Redigera hidndelse »

15:00 m Tittes pa Kalle Anke

2% Var Hemma framfor teven.
Videosamtal Lagg till en hangout pa Google+

Kalender | Familjens kalender :

Beskrivning  v/a¢ jyiradition fortskrider obehindrat. Deltagande &r obligatoriskt,

Hindelsefirg [ | [ | |
Paminnelser | popup-fonster = 2| immar :| X

Légg till en paAminnelse



Sa synkroniserar du kalendern pa mobilen

For att gora livet annu smidigare kan du synkronisera Google Kalender med din mobiltelefon.
Kalendern kan synkroniseras med alla de vanligaste plattformarna.

31 Calendars to display

calendar.calvin@gmail.com

US Holidays

Waork Calendar

Family Chores Calendar

% Baseball Schedule

Calendars to sync

Synka med Android

Android ar tajt integrerat med Googles tjanster och du behover endast logga in med ditt Google-
konto nar du aktiverar telefonen sa kommer kalendern att synkroniseras automatiskt, enklare kan
det inte bli!




Synka med 10S

1. Att synka din I0S-enhet sasom Iphone, Ipad eller Ipod touch med Google Kalender ar busenkelt. Ga
forst till Instéllningar och valj undermenyn E-post, kontakter, kalendrar. Under listan av konton
valjer du Ldgg till konto... och klickar pa Gmail.

ulll TRUE-H =

Namn Michael Jenselius
E-post jengbeng@gmail.com
Loésenord 0000000000000

Beskrivning Gmalil

2. Pa nésta sida skriver du in dina inloggningsuppgifter och klickar pa OK. Genom att lagga till ditt
Gmail-konto kommer dven Google Kalender att synkroniseras med den inbyggda kalendern i I0S.
Néasta steg ar att verifiera att Google Kalender &r synkroniserad med den inbyggda kalendern.

all TRUE-H & -,

Gom alla kalendrar
Gmail
v Allt Gmail
v © Familjens kalender
v © Michael Jenselius
iCloud
v Alilt iCloud

v © Arbete ©



3. Oppna Kalender-appen fér 10S. Klicka p& knappen hégst upp i det vdnstra hérnet som heter
Kalendrar. Du bor nu se alla dina Google-kalendrar i listan. Klicka pa Klar nar du bekraftat att dven
din nya klubbkalender finns med.
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Titta pa Kalle Ankas jul...

2 15:00
Hemma framfér teven.

Idag ista [BET Manad li,

4. Prova nu att ga till en handelse som du skapat i din klubbkalender i Google Kalender. | vart
exempel skapade vi hdandelsen Titta pd Kalle Ankas julafton 24 december. Har allting gatt ratt till sa
kommer du nu att se handelsen i din kalender.

Tank pa det har:

Far du inte din kalender i 10S att fungera med Google Kalender trots att allting ar konfigurerat
korrekt kan det bero pa dina instéllningar for hur data hamtas pa din 10S-enhet. For att kontrollera
detta gar du till Instdllningar och sedan E-post, kontakter, kalendrar. Klicka pa undermenyn som
heter Hdmta nya data och valj sedan Avancerat. Klicka nu pa ditt Gmail-konto och se till att Himta
ar markerat.



Synka med Windows Phone

1. Att synka ditt Google-konto pa en Windows Phone 7 eller Windows Phone 8 ar lekande latt. Ga
forst till startsidan och ta fram listan med appar genom att svepa till vanster. Klicka pa Instdllningar
och vélj sedan E-post + konton.

2. Klicka pa Ldgag till ett konto och sedan Google. Pa nastfoljande skdarm skriver du in dina
inloggningsuppgifter till ditt Google-konto och klickar pa Logga in. Nu ska ditt Google-konto ha lagts
till pa din Windows Phone.

3. For att forsdkra dig om att aven Google Kalender synkas gar du till huvudskarmen for E-post +
konton i Instdillningar. Klicka pa ditt Google-konto och pa nésta skarm véljer du vad som ska
synkroniseras. Se till att Google Kalender ar markerat. Nu kommer alla hdandelser i Google Kalender
att synkroniseras med Windows Phones inbyggda kalender.

Om du anvander Google Apps:

Anvander du Google Apps pa foretaget tillsammans med Windows Phone maste du dven aktivera
installningen Google Sync pa Googles webbplats. Den installningen hittar du pa kontrollpanelen for
Google Apps-administratorer. Kontrollera med ditt foretags it-administratdr om du ar osaker pa hur
du gor.



Ga ett steg langre med sms-paminnelser

Om du vill kan du konfigurera Google Kalender sa att tjansten skickar ett sms och paminner
dig om en kommande hindelse. I Sverige stods foljande mobiloperatorer: Tele2, Telenor,
Telia och 3.

For att aktivera sms-paminnelser gar du till Google Kalender i webbldsaren och viljer sedan
Instillningar fran kugghjulet uppe i det hogra hornet. 1 Kalenderinstdillningar klickar du pa
undermenyn Mobilinstillning hogst upp pa sidan.

Kalenderinstallningar

Allmént Kalendrar{ Mobilinstéllning )Labs

« Tillbaka till kalender | Spara Avbryt

Google Kalender kan pdminna dig om hindelser via SMS.
Kom igang genom att ange land och telefonnummer. Google tar inte beta

Fyll i alla uppgifterna och klicka pa knappen Skicka verifieringskod. En kod kommer da via
sms till din mobiltelefon. Koden skriver du in ldngst ned pa sidan. Nér du &r klar klickar du pa
Spara-knappen. Nu kommer att alla hiandelser att skickas via sms baserat pa vilken instéllning
du gjort av paminnelser for den aktuella hidndelsen. Har du exempelvis stéllt in att en
paminnelse for en hiandelse ska ske tva timmar i forvidg kommer du att fa ett sms tva timmar
fore hindelsen.

9 andra kalendrar for din telefon

Exemplen hir intill visar endast hur du synkroniserar Google Kalender med de inbyggda
kalendrarna pé respektive plattform. Ar du inte n6jd med nigon av dessa kalendrar utan har
valt att anvénda ett alternativ fran nagon av tillverkarnas app-butiker kan det bli lite
knepigare. Aven om de flesta av dessa alternativ kan synkroniseras med den inbyggda
kalendern pa din telefon dr det inte alltid sékert att det kommer att fungera med Google

Kalender.
Hir foljer en lista pa populéra kalender-appar till Android,
IOS och Windows Phone som fungerar tillsammans med Google Kalender.

ANDROID: e —
e Acalendar -.H. g T
(gratis) -ﬂ
surftips.se/acalendar T
e Jorte - L
(gratis)

surftips.se/jorte “'q,— '

e Business Calendar
(cirka 35 kronor) surftips.se/businesscalendar




WINDOWS PHONE: —
May 14, 2011
e Vsyscalendar Ml
(24 kronor)
surftips.se/vsyscalendar
¢ Gsharedcalendarenabler
(8 kronor)
surftips.se/gsharedcalendarenabler
e My Daily Planner
(gratis)
surftips.se/mydailyplanner

I10S:

e Week Calendar =
(15 kronor)
surftips.se/weekcalendar _
e Svensk manadskalender i
(22 kronor) L gt
surftips.se/manadskalender
e Mical
(15 kronor)
surftips.se/mical




