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Tidshantering - Google Keep

| instruktionerna anvands Samsung Galaxy A32 5G-telefonen med Android-
programvaruversion 13.0. Instruktionerna ar uppdaterade pa hosten 2024.

Ta Google Keep-anteckningar i bruk

<«

. Google Keep

Google LLC

Du behover ett Google-konto for att anvanda Keep-anteckningars
funktioner. Appen maste installeras frdn Google Play-butiken.

Tillgénglig pa fler enheter v

e Google Keep ar vanligtvis inte forinstallerad pa telefonen.

Nyl

o Sok appen fran Google Play-butiken med sdkordet Google
Keep. T

Betygsatt appen
ieita for andra vad du tycker

Skriv en recension

Appsupport

e Narappen arinstallerad bor den synas i
telefonens Alla appar —meny.
o Dukan aven soka efter den i Alla appar
—menys sokfalt genom att skriva Keep.

a Ny textanteckning

e Ny lista
G Ny fotoanteckning

@ Ny ljudanteckning

@ Instaliningar 6

Ovrigt

Anteckningar/listor

Instéllningar som ska behallas

Hall skérmen pa under visning
Buancarada funkti BAralesr anh nastar

1 O
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Lagg till anteckningar

Skapa en ny anteckning

o Tryck pa plustecknet i nedre hogra
hornet av appen eller anvand olika
alternativen langst ned for att borja
skapa en ny anteckning.

o lden nya versionen hittar du de olika
alternativen med att trycka pa
plustecknet.

Bild &

Typer av anteckningar:

o Google Keep-anteckningar kan innehalla o

text, uppgiftlistor, bilder eller ritningar. bl
Du kan ocksa kombinera olika typerien s : °

och samma anteckning.

Textanteckningar:
o Laggtill en titel till anteckningen och skriv s mycket text du vill.
o Texten kan redigeras med appens textredigeringsverktyg.

o Skapa en textanteckning genom att valja plustecknet.

o XD 60%E

Listanteckningar:

/s o a
o Dukan lagga till ett namn pa Rapport
anteckningen och skapa ytterligare e

steg.

o Nar stegen markeras som klara flyttas

de till listans nederkant men forblir
Morgonrutin

synliga.
i [0 G&utmedhunden
° Bilda nteckningar: # [0 Hundens morgonmal
[0 Egen morgonmal
o Dukan laggatill bilder i anteckningen +  postilistan

fran telefonens egna filer.
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¢ Ritanteckningar:

o Skapa ritningar eller skriv for hand
med ritverktyget.

o Bakgrunden kan andras till linjer
eller rutnat genom att valja menyn i
det dvre hogra hornet av skarmen.

o Redigera anteckningar:

o Du kan redigera sparade anteckningar genom att 6ppna dem
fran anteckningslistan och gora de nodvandiga andringarna.

M
K. [F

TORSDAG

Daterorf 3

BRI 60%E

S

Visa rutnat
@ O
Regler Inga

Avbryt  Godkénn

16.28

= Sokidina anteckningar

Prov

o Alla skapade anteckningar finns nu i listan pa startvyn. [

Méndag

Labb

- férhandsuppdgifter
- dela arbetet

Rapport
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Stalla in paminnelser for anteckningar

e Anteckningar som laggs till i i shaiabods .
° . . = boki dina anteckningar Google Keep
Paminnelser-listan:
. Q  Anteckningar
o Dukan lagga till en anteckning i s | = e
L Shl bbb +  Skapa ny etikett

Paminnelser-listan, vilket

Arkiv

[

Skriftlig forhor

automatiskt tilldelar anteckningen Ssutmedhunden || Méndeg

Papperskorgen

Installningar

& &

en paminnelsetid. gnmogomdl || Laph

- férhandsuppgifter
~ dels arbetet (® Hialp och feedback

o Dukan komma at listan genom att

Rapport

O6ppna appens meny fran det ovre
vanstra hdornet > Paminnelser. :

e Laggatillen paminnelse for e
= Paminnelser

anteckningar i andra listor:

mmande

o Klockikonen i det 6vre hogra hornet Prov

Skola

av en anteckning 6ppnar . 1 imargon 0800
installningarna for paminnelser.

Morgonrutin

Gé& ut med hunden
Hundens

o Du kan ange tid, datum, upprepning

. . . . M ti
och andra instéllningar for aiiddad

# [0 Ga&utmed hunden

paminnelsen efter behov.

Hundens morgonmal

O
i## [0 Egen morgonmal
5

o Paminnelsen visas langst ner i

Post i listan

anteckningen.

2> 1morgon, 08.00

e Kontrollera PAminnelser-listan:

o Alla anteckningar som har en

paminnelse visas ocksa i
Paminnelser-listan.
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Skapa en etikett

e Skapa en ny etikett: . . .
= Boki dina anteckningar Google Keep
o Gruppera anteckningar genom att oo Q' Antackringar
skapa en etikett for dem. g 5 ‘;' — L1 Pimincelser
S #7 — +  Skapa ny etikett
o Oppna appens meny fran det 6vre Metgonttion Skriftlig forhor Ariy
. . . G4 ut med hunden Ménda
vanstra hérnet > Skapa ny etikett. e ’ Pappersiorgen

morgonmal
Egen morgonmal Labb Installningar
- férhandsuppgifter

- dela arbetet Hjalp och feedback

o
@
@

Rapport

Lamna in labb rapport
pa fredag!

Diskutera med
gruppen.

16.30 BN Tl 82%e 13.07

e Namnge en etikett:

= Grupparbete 5 Google Keep

o Ge etiketten ett namn som du

Labb Q  Anteckningar

onskar. Den skapade etiketten gicdencaipraiiay A Fiinneteer

Grupparbete

visas nu ocksa i menyn.

O Grupparbete

o Laggatill etiketter i anteckningar:

-+ Skapa ny etikett

o Du kan skapa anteckningar direkt i

Papperskorgen

en specifik etiketts lista, vilket

automatiskt tilldelar

Hjalp och feedback

anteckningarna den etiketten.
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e Du kan ocksa lagga till etiketter i befintliga
anteckningar. Oppna menyn léngst ner till
hoger i anteckningen och markera den med

en ny etikett.

Anpassa appens utseende

e Vaxla mellan ljust och morkt lage:

&«

Muntlig presentation

[0 Dela arbetet
[J PowerPoint presentation

=+ Postilistan

Daterorf 6

Muntlig pres

Radera

Kopiera

Skicka
Redigeringsbehérig
Etiketter

Hjalp och feedback

o Google Keep-anteckningar stoder bade ljust och morkt lage, vilket gor att appens
utseende kan anpassas efter dina preferenser.

e Andra appens tema:

o Gatillmenyn idet 6vre vanstra hornet > valj Installningar > Tema och valj det lage

du foredrar.

Google Keep

Q  Anteckningar

Skriftlig férhr

Mandag

Labb

€3 Installningar

@ Hjalp och feedback

Rapport

1310

< Instaliningar

Visningsalternativ

Légg till nya objekt langst ned
Flytta markerade objekt langst ned

Visa RTF-finkforhandsvisningar O

Tema Morkt
Standardvarden for paminnelse

pa morgonen 08.00
pa eftermiddagen 13.00

tidigt pa kvallen 18.00

Delning

Aktivera delning

16.31 oA 82%a

= Sék idina anteckningar = o

Muntlig
presentation

Morgonrutin
Prov

skola [

@ | morgon, 08.00 L

Skriftlig férhér

Mandag Labb
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Fastnalade anteckningar

e Lyft fram viktiga anteckningar: R 1631

< = Sokidina anteckningar

o Fastnala anteckningar som du vill

Muntlig presentation

ha lattillgangliga hdgst upp ovanfor i O Delaarbetet S

presentation

a l,l.a a I"]d raa nteCkn i nga r. it [0 PowerPoint presentation

+ Postilistan

e Fastnala en anteckning: e

Grupparbete

Svriga

o Oppna 6nskad anteckning och vél] .
ikonen for att nala fasti det 6vre = | AR
hogra hornet. Nar man nalar fast Mecgonrutin Skriflg forhar
Gé ut med hunden Mandag

anteckningen flyttar den hdgst upp. e

jonmal Labb

o Omduvill ta bort nala fast-
funktionen trycker du pa samma
symboligen, vilket aterstaller
anteckningen till sin vanliga plats
bland de andra.

Sokfalt

Google Keep har ett sokfalt som gor det enkelt 1631
att hitta anteckningar och uppgiftslistor. S da enteckninoey

Fastndlat

¢ Anvanda sokfaltet:

Muntlig
presentation

o Sokfaltet finns hogst upp pa skarmen.
Skriv in ett sokord, s& soker appen efter
motsvarande anteckningar bland alla
dina skapade anteckningar.

o Sokfaltet underlattar navigeringen i
Skriftlig forhor
Keep och hjalper dig att snabbt hitta ratt s utmed! Mincag
anteckningar.
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Widgetar for startskarmen

Google Keep erbjuder tre widgetar som du kan lagga till pa telefonens startskarm fér snabb
atkomst till anteckningar. Innan du borjar, valj det Google-konto som anteckningarna ska
kopplas till.

e Komigang:

o Valjen plats pa startskarmen dar du
vill placera widgeten.

o Hallfingret pa den valda platsen tills
en meny visas.

o Laggatill en widget:

e Valj Widgetar > Sok eller vilj Google Keep-
anteckningar > Lagg till.

o Du kan justera storleken och
placeringen av widgeten genom att
dra och flytta den.

e Tillgdngliga widgetar:

Muntlig presentation

e Snabbanteckning: Skapa en ny anteckning
snabbt och valj vilken typ av anteckning du

vill skapa, till exempel text, uppgiftslista eller
ritning.

e Anteckningslista: Visar alla anteckningar
fran en vald lista. Nar du lagger till widgeten,
valj vilken lista du vill visa. Du kan ocksa
lagga till nya anteckningar direkt fran
widgetens meny.
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e Enskild anteckning: Visar en vald anteckning. Nar du lagger till
widgeten, valj vilken anteckning som ska visas. Muntlig presentation

[C] Dela arbetet

e Med hjalp av widgetar kommer du at anteckningarna direkt fran O PowerPoint presentation
startskarmen, vilket gor det enklare och snabbare att hantera
anteckningar i Keep-appen.

Tillata aviseringar

e Stéallain behorigheter for aviseringar:

o For att fa pAminnelser fran Google Keep-anteckningar som telefonaviseringar
maste du forst ge appen behorighet att skicka aviseringar.

o Gatilltelefonens Installningar > Aviseringar > Appaviseringar > Keep-
anteckningar > Tillat aviseringar.

e Anpassa typer av aviseringar:

o linstallningarna kan du ocksa vélja vilken typ av aviseringar du vill ha, till exempel
judlosa.
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Instaliningar C < Aviseringar 3 < keep

Samsung account Appaviseringar Valj vilka appar som far skicka aviseringar till dig.
e valj vl or . !

Alla ¥

@ Anslutningar Aviseringar pa lasskdrmen

-anteckningar

Popup-format for avisering
Anslutna enheter

Stor ej

Lagen och rutiner

il Avancerade installningar
Ljud och vibration

Letar du efter nagot annat?
Aviseringar

Du hittar Google Keep-appen fran Google Play butiken:

Datero rf

< Appaviseringar

. Keep-anteckningar

Tillét ljud och vibration

Tyst

Lasskarm Popup

Aviseringar pa lasskarmen

Antecknin p-meddelanden
om alternativ o delande i

inaktivera

Aviseringskategorier

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.keep&hl=sv
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https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.keep&hl=sv

