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Tidshantering - Google Tasks

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

Installera Google Tasks-appen
For att anvanda Google Tasks-appen behdver du ett Google-konto.
e Installation:

o Google Tasks ar oftast inte forinstallerad pa telefonen, sa den behover laddas
ner fran Google Play Butik:

= Oppna Google Play

i o Google Task
Butik och sok efter oogle Tasks

Google LLC

appen med nhamnet -
Google Tasks.

Tillgénglig pa fler enheter v

€ Instéliningar 1

= |nstallera appen.

Nyheter o

e Hitta appen:

o Efterinstallationen kan Google @ sokmed Google
Tasks hittas i telefonens Alla D PDeT @ > e

appar -meny. - G » e
Skriv en recension

o Du kan ocksa stka efter appen i

Appsupport
R

genom att skriva Tasks.

Alla appar -menys sokfalt
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Skapa uppgifter

Google Tasks fungerar tillsammans med S thic
Google Kalender, vilket innebar att uppgifter

. . . . * My Tasks Ny lista
med en deadline aven visas i Google : o

Kalender och vice versa. My Tasks

Tasks X Skapa en ny lista

O Rapport deadline

e Huvudvyn: o

) Férhandsuppgifter

o |huvudvyn ser du alla uppgifter Siutférda (1)
Som har Ska patS i appen_ /' Ringtandlakaren

e Skapa en ny lista:

o Valj alternativet +Ny lista om du
vill skapa en ny lista for specifika
uppgifter.

o Alla skapade listor fungerar pa

samma satt.

o Lagg till en uppgift:

Tasks
o Tryck pa plustecknet langst ner till hoger for att lagga till en | ——————
ny uppgift i vald lista.

Grupparbete L

LA L

Inga uppgifter &nnu

Lagg till dina uppgifter och
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o Uppgiftsinstillningar:
o Ge uppgiften ett beskrivande namn.
o Laggtill deluppgifter om det behovs.

o Markera uppgiften som viktig med en stjarna.

Satt en deadline for uppgiften, sa kommer den dven att visas i Google Kalender.

Tasks November ~

* My Tasks Grupparbete + Ny lista

Grupparbete

(O  Skriv rapport
De te

O Presentation
fre 15 nov.

Skriv rapport

Dela arbete]

O *
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e Redigera en uppgift:

(_
o Redigera en uppgift genom att trycka pa deniilistan. Da Grupparbete ~
kan du uppdatera uppgiftens installningar. Presentation

= Lagg till information

fre 15 nov. X

Lagg till deluppgifter

Markera som slutford

Organisera listor
| Google Tasks kan du organisera skapade uppgifter flexibelt enligt olika kriterier.

e Sorteringsalternativ:

f WX R 76%8
o Datumordning: Uppgifter visas i Tasks &
listan efter deadline. T ) byresis crupparetsl ot nylita
o Prioritetsordning: Alla uppgifter ; Stigrnmarkt i3
markerade med stjarna visas hogst bl
.« qe Q Skriv rapport
upp i listan. Presentation S

o Egen ordning: Du kan fritt flytta
uppgifter till onskad plats i listan.

e Stjarnmarkta uppgifter:

Sortera efter

o Alla uppgifter som markerats med

v/ Min ordning

stjarna visas aven i en separat

Datum

stjarnmarkt lista.

Nyligen stjarnmarkta

1] @)
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Fardiga uppgifter

| Google Tasks kan uppgifter markeras som fardiga.

Tasks

e Markera uppgift som fardig: * MyTasks

Grupparbete + Ny lista

o Nar du markerar en uppgift som fardig flyttas den fran den My Tasks K
aktiva listan till avsnittet for fardiga uppgifter langst ner pa R ebror deeckte

(O Férhandsuppgifter

| gar

huvudlistan.
e Bevarande av fardiga uppgifter: et

o Fardiga uppgifter tas inte automatiskt bort, aven om
deadline har passerat. De ligger kvar i listan tills du tar bort
dem manuellt.

Aktivera aviseringar

For att fa paminnelser utanfor appen behover du ge Google Tasks tillatelse att skicka
aviseringar.

e Aktivera aviseringar:
o Tryck pa profilbilden uppe till hoger.
o Valj Instéllningar > Aviseringar > Tillat aviseringar.

o Alternativt kan du gora detta i telefonens egna installningar: Installningar >
Aviseringar > Appaviseringar > Tasks > Tillat aviseringar.
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1633 1683

Tasks < Instéliningar

< Appaviseringar

@ Tasks

* My Tasks + Ny lista Aviseringar

T 5 Tema
VAER S : Standardinstallning

O Rapport deadline

(@) Férhandsuppgifter Tillat ljud och vibration

Slutférda (1) WL

R tandhakar e

Lasskarm

Aviseringar pa lasskarmen

Aviseringskategorier

Andra tema i Google Tasks
Du kan stalla in Google Tasks-appen pa ljust eller morkt lage.
e Byttemaiappen:

o Tryck pa profilbilden uppe till hoger.

o Gatill Installningar > Tema.

o Valj 6nskat tema (ljust eller morkt).
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14.50 B R 76%E
Tasks Installningar Tasks 0
K MyTasks + Ny lista Aviseringar W  MyTasks  Grupparbete  + Nylista
ma

My Tasks H g My Tasks n

O 4

() Rapport deadline @) Rapport deadline

O Férhandsuppgifter (@) Forhandsuppgifter

Slutférda (1) Slutforda (1) A~

V' Ring-tandiakaren N/ Ring tandfakaren

+

Widgets for Google Tasks pa hemskdrmen

XA 55%e

Google Tasks erbjuder tva widgets som du

kan lagga till pa telefonens hemskarm. For
att anvanda en widget maste du vélja vilket
Google-konto som anvands.

X

My Tasks ~

e Valj en plats pd hemskarmen dar du vill
lagga till en widget och tryck lange pa
den tills en meny visas.

10 Send out team update
o=

O Finalize presentation for t...

(O Update Victoria about pr...

© Fill in timesheet
b

e Gatillmenyn Widgets > Tasks > Lagg
till den widget du vill ha.




Tidshantering — Google Tasks Daterorf 8

Tillgangliga widgets

e Lista- Visarvald uppgiftslista och alla dess uppgifter. Du kan
aven byta den visade listan. Med plustecknet kan du lagga till
en ny uppgift.

e Ny uppgift - Snabbar upp skapandet av nya uppgifter i Google
Tasks-appen.

Du hittar Google Tasks appen fran Google Play butiken:

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



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

