
Gå in på din G-mail (via Google Chrome). Klicka på rutsymbolen för Googles appar.  

 

 

 

Klicka ”Kontakter”. 

 

 

Klicka ”Skapa ny kontakt” och lägg in dina deltagares G-mailadresser. 

 

 

 

 

Gå in på rutsymbolen igen och klicka ”Kalender”.  

 



Nu ska du gå in på det datum och den tid du vill ha videomötet.  

 

 

 

 

Klicka ”Fler alternativ” på rutan som dyker upp.  

 



Klicka ”Lägg till konferens” → ”Hangout meets” 

 

 

 

Skriv in namnen/mail-adresserna på dina deltagare i rutan och lägg till dina deltagare. 

 

 

 

 

 



Kopiera länken till mötet och mejla den till dina deltagare. 

 

 

 

 

Innan mötet börjar: klicka ”Gå med i Hangouts Meet”. 

 

 

 

 

 

 



 

Då kommer du till denna sida. Klicka ”Gå med nu”. Kontrollera att programmet har tillgång till din 
webbkamera och mikrofon.  

 

Om du vill spegla din skärm, till exempel för att visa en PowerPoint, klickar du ”Presentera nu” → 
”Hela skärmen”. Dina deltagare ser då det du har på skärmen.  

 

 

 

 

 


