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Smarta verktyg — Battre resultat

Tidshantering — Outlook To Do

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

Microsoft To Do -applikationens anvandning
En Microsoft-konto kravs for att anvanda To Do-applikationen.

BN Rl 65%m

¢ Installera Microsoft To Do:

o To Do arvanligtvis inte A Microsoft To Do: Lists
- o & Task
forinstallerad pa din telefon. s o 6

Lank till
Windows

Tillgénglig pa fler enheter A

o Installera Microsoft To Do: Lists &

To Do

© sok

‘ Lagag till en ny uppgift

Tasks fran Google Play butiken.

Nyheter e

e Hittaoch loggainiappen:

Q, Synka med Microsoft

o Nar appen har installerats ska den
visas i telefonens Alla appar -meny.

' Telefon + 47 %

€ Instéliningar 6

Betygsatt appen
Berétta for andra vad du tyc

Re: ingar

o Du kan ocksa sdka efter deni Alla
appar -menys sokfalt genom att Skiv en recension
skriva To Do.

Synka med Microsoft

ingentbord

Délj anstétliga ord

Programvaruuppdatering

o Oppna appen och logga in med ditt
Microsoft-konto.
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Skapa en uppgift i Microsoft To Do:

Nar du 6ppnar Microsoft To Do-
applikationen visas fardiga smarta listor i

O: Min dag

huvudvyn, och du kan klicka pa dem for

Viktigt

att komma at dem.

Planerat

sope . Tilldelat till mig
e Vailjen lista:

o Klicka pa den lista du vill lagga till & Dppulfiss
en ny uppgift i.

e Skapa en ny uppgift

o Tryck pa plusteckent langst
ned till héger i listan.

o Skriv uppgiftens information
och tryck pa Klar-
tangenten langst ned eller
pa pilen till hoger for att
skapa uppgiften.

e Nar du skapar en uppgift kan du:
o Ge uppgiften ett namn.
o Satta ett forfallodatum.

o Stallain ett pAminnelsemeddelande.

Datero rf
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. . 11.27 oAl 65%m 11.27 Nl 65%e
Hantera Uppglfter <« Min dgg ‘ ] ¢« Mindag
o Alla skapade uppgiftervisas nu i  GEEEC NN : () Planers presentatn
d e n Va ld a |.| Sta n . ~~ Planera presentation c Kaffe med vanner

O )
= O oo

o Du kan markera en uppgift som O Kaffe med vinner ‘ () Skiwessin
viktig genom att trycka pa
stjarnan. Viktiga uppgifter

Ring tandlakaren

@) Ring tandlakaren
O i

flyttas till toppen av listan.

o Nar en uppgift ar slutford kan du markera den som klar,
och den flyttas till botten av listan for slutférda uppgifter.

. Mindag

() Planera presentation
" Uppgifter

o Uppgifter tas inte bort fran listan automatiskt om de inte o e
tas bort manuellt. | Min dag-listan tas slutférda uppgifter -

¢ Skriv essén
/. Uppgifter

bort infor nasta dag.
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Smarta listori To Do

| Microsoft To Do visas uppgifter i olika
fordefinierade smarta listor som organiseras
baserat pa deras egenskaper.

e Viktig lista

o Uppgifter som markeras med
stjarna flyttas till den viktiga
listan.

e Planerade listan

o Den planerade listan visar alla
uppgifter ordnade efter deras
forfallodatum, till exempel
veckans uppgifter.

o Dukan anpassa denna lista efter
dina behov.

o Uppgifter-listan:

o Uppgiftslistan visar alla skapade
uppgifteriappen.

©: Mindag

Viktigt

Planerat

Tilldelat till mig

~  Flaggad e-post

2y Uppgifter

&

Planerat

= Alla planerade Efter forfallodatum X

v Imorgon 1

) Kaffe med vanner
Mi

Uppgift

v man4nov. 1

@) Skriv essan
i wmi L

Viktigt

Datero rf

X Al 65%E

(‘\,‘ Planera presentation

() Kaffe med vanner
N~ Min dag - Uppagift

Uppgifter

(,.A»> Planera presentation

@)

Kaffe med vanner

() Skr

iv essdn

4
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e Min dag -listan:

o Visar alla viktiga uppgifter for
dagen. O Kalfemedvannevr

~ Planera presentation

o Under Min dag-listan finns en
Forslag-knapp som gor det @) Srippatetencis
mojligt att lagga till gamla
uppgifter tillbaka i denna lista.

Till senare

. Gym, tréning
®

Redigera uppgifter i Microsoft To Do:
Du kan redigera uppgiftsinformation och installningar genom att 6ppna uppgiftenilistan.
e Oppna en uppgift for att redigera:

o Tryck pa uppgiften for att 6ppna den.

11.34

e Redigeringsmadjligheter: 1134
€ Mindag < Mindag
o Dukanstallaineller redigera foljande JORZELEETIERIEIEY O Planera presentation

egenskaper for uppgiften: O velauppgifiema : @) MDas mroiens

( ;‘ Gor en powerpoint ) Géren powerpoint

= | aggtill ytterligare steg till
uppgiften som du kan ta bort

<+ Hoj upp till uppgift
T Tabortsteg

eller konvertera till separata
uppgifter.

= Laggtill/ta bort uppgiften fran
listan.

= Laggtillen paminnelse.

= Stallin ett forfallodatum.

= Upprepa uppgiften.
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= Laggtill en anteckning.

= Ta bort uppgiften.

o Redigera uppgifti listan:

X 1
o Hallned uppgiften for att snabbt redigera till exempel [l
forfallodatum eller ta bort uppgiften direkt fran listan.

° Planera presentation
Uppgifter - 0 av

@) Kaffe med vanner
" Uppi !

Skapa en ny lista

AR 65%e

Du kan skapa en ny lista for att organisera och dela dina
uppgifter.

©: Mindag
Viktigt
e Skapaen lista:

Planerat

Tilldelat till mig

o Langst ned till vanster i huvudvyn finns alternativet att
skapa en Ny lista.

[ Flaggad e-post

}  Uppgifter
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N F083%m

e Stallin listans instdllningar:

o Namnge listan och valj en farg Min dag
for den. s Vi
@y Planerat
o Omduvill kan du dela listan B (o) Tilldelat till mig
med andra och bjuda in dem o0 .' o ¢ Flaggad e-post
2y Uppgifter
att delta ° AVBRYT SKAPA LISTA e

Hobby

g @& Qa ®
24 131 EE 1o BG) B2 1S 2 U
i el BV U RN i Ipd fa
ife)in] !
Xl fel iV fbl Il im| @

>

N F . 83%.

e Anvanda listan:

e
o Den nya listan fungerar som de & ‘ : Planerat
andra llStorna OCh Integreras = Allaplanerade Efter forfallodatum X
automatiskt med de smarta e
listorna. Sa uppgifter som O om
laggs till i den nya listan visas o
ocksé i de smarta listorna, =

som den Planerade listan.

v fre15nov. 1

(,:‘/ Grupparbete, presentation
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Skapa en grupp
| To Do-appen kan du skapa grupper for att ®
organisera dina listor tydligare. 5
e Skapaen grupp: N
Planerat Skapa en grupp

Tilldelat till mig Grupparbete

o Léangst nedtill vansteri
huvudvyn finns alternativet att

skapa en ny grupp.

< Flaggad e-post
AVBRYT  SKAPA GRUPP

) Uppgifter

o Ge gruppen ett namn.

9 (o] Q )

31 4 §5) §6Y B74 N8N 10N jU
& BE| ot B fal il del ] A
di BE) g bt BE| tel B (G |2
Z| dl fc| Bvd (Bl I (m] <@

< Suomi >

BN Rl 83%m

e Gruppens funktioner
o Laggtill eller ta bort listor: s

= Laggtillen lista till Vi

gruppen genom att Planerat

trycka pa plustecknet.

Tilldelat till mig

7 Flaggad e-post

o Bytnamn pa gruppen: o , Léigg tilllistor i gruppen

= Dukan byta namn pa Hobby

Hobby
i=  Grupparbete

gruppen nar som helst.

Grupparbete

o Ta bort gruppens grupperlng: = Grupparbete i=  Lagg till/ta bort listor
u Om dU Vlll kal’] dU ta bOI’t g3  Bytnamn pé grupp

AVBRYT  LAGG TILL

i} Delaupp listor

gruppering och
aterstalla listorna som
separata.
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Anpassa teman

Du kan anpassa utseendet pa varje lista genom att valja ett unikt

tema.

Oppna temaredigeraren:

o Gatillmenyn langst upp till hdger i listan och valj

Andra tema.

Valj eller anpassa ett tema:

o Dukanvalja etttema med olika
farger, ett foto eller ett anpassat
tema, till exempel ditt eget foto.

Min dag

torsdag 31 oktober

Planera presentation

— Kaffe med vanner

v Slutfort 1

Vilj ett tema

Datero rf

izl Sortera efter

Min (_i 1, Andra ordning pa uppgifter

¢4 Lagg till genvég pa startskarmen
O Plany @ Andratema
~ Kaffe « Skicka en kopia

& Skriv utlista

X El63%E

e

Min dag
torsdag 31 oktober

| anera atiol e
~ Kaffe med vénner &

v Slutfort 1
n Rir

Vilj ett tema

9
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Andra hela appens utseende

Du kan anvanda appen i antingen ljus eller

mork lage. S Mindag
. Viktigt
e Oppnainstillningarna: — N e oo
o I'huvudvyn valjer du profilbilden ielalimio H i
.. . . ° . F  Flaggad e-post
langst upp till vanster och gar till — @ st

Instéallningar.

N s 3 X2 63% 1151 X 63%E
° .
Valj tema &« Instéliningar i Q

Spela upp ljud fér slutférande

o Bladdra nedat iinstallningarna tills et oo e
agnin ¢ Viktigt
du hittar Tema. Vi pplrsom feler o i —y—

ag

2 Tilldelat till mig
Identifiera datum och tider i

o Valjdettema duvill ha (ljus eller Sanirersbrker 5 Fopdired

aktivitetsrubriker nar de har identifierats

m 6 r k) . Ta bort datum och tider fran ©  Uppgifter

Tema | Anvand mitt systemtema i=  Hobbies 1
Mkl

Ljust tema Grupparbete i v

Borjan &

Morkt tema i=  Grupparbete

Alla
Viktigt
Planerat

Tilldelat till mig + Nylista (i
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Sokfalt

| Microsoft To Do kan du enkelt soka efter olika uppgifter, steg och
anteckningar i alla listor.

0:  Mindag
Viktigt

o Sokfaltets placering:

Planerat

Tilldelat till mig

o Sokfaltet finns hogst upp i huvudvyn.

J  Flaggad e-post

1 Uppgifter

e Genomféra en sokning:

kaffe H < kaffe Dalj slutférda objekt
o Skrivin ett sokord i sokfaltet eller @ @elenelane f
anvand mikrofonen bredvid

sOkfaltet for taligenkanning.
e Begransa sokresultaten:

o Du kan ddlja slutférda uppgifter
fran sokresultaten genom att
anvanda menyn langst upp till
hoger i sdokvyn.
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Lagg till en liten To Do-uppgiftslista pa hemskarmen

Du kan lagga till en To Do-uppgiftslista pa din
telefons hemskarm sa att uppgifterna ar latt
atkomliga.

Valj en plats pa hemskdrmen:

o

Valj en To Do-widget:

o

Tryck pa den del av hemskarmen dar
du vill Lagga till uppgiftslistan tills en
meny visas.

Valj Widgetar > Sok i listan for To Do >
Lagg till.

Andra storlek och placering:

o

Du kan flytta listan till en 6nskad plats och valja en lamplig
storlek.

Nar layouten ar klar stanger du installningsfonstret genom
att trycka utanfor fonstret.

Datero rf

(O Bookteam lunch at YamYam

© Bk
o C——

~

12
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Redigera en liten To Do-uppgiftslista pa hemskarmen

Du kan redigera en listad uppgift pa hemskarmen nastan pa samma
satt som i huvudappen.

e Oppnainstillningsfonstret:

o Tryck pa installningsknappen hogst upp pa
uppgiftslistan for att dppna installningsfonstret.

o Lagga till uppgifter:

o Tryck pa plustecknet hogst upp for
att lagga till en ny uppgift.

= Nar du skaparen ny uppgift
kan du ange namn och
forfallodatum.

» Tryck pa Klar -tangenten for
att skapa uppgiften. TTTTTTT

el B RO B2 ful B fol Ip1 fd

o Redigera uppgifter: alalalaliTellel:

Z| paicl v bl il @ @

o Tryck pa en skapad uppgift for att
redigera den. Det fungerar pa

samma satt som i huvudappen.

= Obs! Nar dutrycker pa Tillbacka-knappen flyttas du till appens uppgiftlista.
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° Byta lista: 11.53 BTl 63%8

o Dukan byta den aktuella listan
genom att valja en annan lista fran
listans namn. Alla listor fran
huvudappen kan valjas.

Min dag

¥7 Viktigt

@ Planerat

. Tilldelat till mig
Flaggad e-post

Uppgifter

Hobby

= Grupparbete

1l

Aviseringar
To Do-uppgifter kan ha paminnelser som visas som aviseringar pa din telefon.
e Tillat aviseringar:
o Auviseringar ar inte aktiverade som standard, sa appen behover ges ratt tillstand:

= Gatilltelefonens Installningar > Appar > Appaviseringar > To Do > Tillat
aviseringar.

» | dessainstallningar kan du ocksa valja vilken typ av notifikationer, till
exempel ljudlésa.

15.42 X R 69% 15.42

alini < Aviseringar
Instéllningar X < 9 < Appaviseringar

Samsung account Appaviseringar Vi) vilka app

Alla v

Anslutningar Aviseringar pa lasskarmen
Fi - Bl y

Popup-format for avisering

' Anslu‘tna enheter Tillét ljud och vibration

Stor ej Tyst
< Lagen och rutiner
tag Avancerade instéllningar
@ Livd och vibration
Ljud gnal

Letar du efter ndgot annat?

Lasskam

@ Aviseringar

o=

@ Bokorundochstil

Aviseringar pa ldsskarmen

Q Teman

Aviseringskategorier
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e Stallain en paminnelse fér en uppgift

11.56

o Oppna uppgiften som du vill stélla in en pAminnelse for =i
och valj datum och tid fér pAminnelsen. S
» Du kan valja en férinstalld paminnelsetid eller S
ange en egen tid. o Tl
e Aviseringar som visas:

Y Senareidag (15.00)

o Na&r pdminnelsestiden kommer, visas en avisering pa din  [SEECREEEEEY
telefon enligt de installningar du gjort for aviseringarna. .

Vil datum och tid

Du hittar Outlook To Do appen fran Google Play butiken:

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

15
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