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Skapa ett Google-konto och undervisa via Google 
Hangouts mfl Google-tjänster 
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INTRO 
Dennna guide kommer visa dig hur du genomför distansundervisning med tre separata Google-
tjänster (Hangouts, Contacts och Calendar). Som används för video-konferens och chat, 
kontaktuppgifter till dina elever respektive mötesinbjudningar. Denna guide tar inte upp Google 
Meet eller Google Chat, då dessa är betal-tjänster från Google. Om eleverna på skolan du skall är 
tillagda i skolans GSuite-konto, då kan du behöva använda dessa tjänster, men hur de ser ut och 
fungerar är mycket likt. 

Först behöver du och eleven ett Google-konto 
Alla Google tjänster (Hangouts, Contacts, Calendar, Gmail, GDrive, Docs, Youtube osv) bygger på 
att man har ett s.k. Google-konto. Det är ett konto som man kan knyta alla Googles olika tjänster till. 
Både du och eleverna måste ha ett sådant för att det skall fungera. 

Du kan antingen använda din existerande epostadress (Ymail, Protonmail, Hotmail, Outlook osv), 
för att skapa ett Google-konto, ELLER så kan du skapa ett Google-konto och en Gmail-epostadress 
samtidigt med hjälp av ditt telefonnummer. Du kan alltid lägga till GMail senare. 

Detta enda konto ger dig access till Googles hela gratis tjänsteutbud. 

Registeringsprocessen är rätt enkel och gås igenom nedan. Men översiktligt går den till så att du 
svarar på några frågor och får en kod mailad till antingen din existerande epostadress, eller 
skickad som SMS till ditt telefonnummer. Processen görs med fördel på dator i en modern 
webbläsare. Koden är till för att kolla att du angett rätt epostadress och/eller rätt telefonnummer. 

När du har detta Google-konto så är det bara att logga in och gå till Hangouts.  

https://hangouts.google.com 

Hur du undervisar (översiktligt) 
Detta visas också på kommande  sidor, men först en översiktlig förklaring: För att ha 
distanslektioner med dina elever så registrerar du dem i Google Contacts. Sedan du skapa en 
grupp-chatt i Google Hangouts och lägga till eleverna. När du skall ha lektion så startar du en 
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videokonferens med dina elever i Hangouts och då kan du även dela din skärm. Mellan 
lektionerna kan eleverna och du chatta med varandra och posta filer i chatten. Inbjudningar och 
påminnelser om nästa lektionstillfälle skickar du via Calendar.  

Så i jämförelse med Zoom och Skype, så använder du flera separata appar/webbtjänster, istället 
för en. 

Vad är det för skillnad på Hangouts, Meet, Chat, Duo och Messenger? 
Hangouts är en gratis videokonferens/chat-tjänst. Meet är en videokonferens-programvara som 
kostade pengar, då den endast ingick i Googles sortiment av företagstjänster som heter GSuite. 
Men mellan april 2020 och sept 2020 är den istället gratis och ingår i alla konton och Google har 
börjat styra över vissa funktioner till Meet, som tidigare sköttes av Hangouts. Chat är en 
gruppshat-programvara som ingår GSuite och går inte använda utan ha prenumeration på 
GSuite. Eventuellt kan skolan eleverna går på ha köpt GSuite. Men Hangouts och Meet+Chat är 
mycket lika och du kan även med de skolor som har GSuite använda Hangout som denna guide 
visar. Duo är motsvarigheten till Apples Facetime, dvs videosamtal en-till-en. Messenger är sms-
appen i Android-telefoner. Beroende på din telefonleverantör kan du kanske koppla på fler 
tjänster i den appen. 

1. SKAPA ETT GOOGLE-KONTO 
Börja med att gå till denna sida: 

https://www.google.com/ 

1.1. Uppe till höger finns en blå knapp ”Logga in”.  

 

OBS! Om du redan är inloggad med ditt Google-konto, så finns det ingen blå 
knapp! Då kan det se ut så här istället, pilen i nästa bild pekar på samma ställe, 
men när du är inloggad står antingen första bokstaven i ditt eller så visas din 

profilbild. OBS! Om du delar datorn med någon kan det vara fel konto, kolla 
alltid! Klickar du där får du rutan nedan med information om ditt Google-konto + 

”Logga ut”.  
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Är du redan inloggad med ditt eget konto? Gå då till steg 2. LÄGG TILL ELEVERNA I HANGOUTS 
längre ner. 

1.2.  När du tryckt ”Logga in”, så får du denna ruta. Alla de personer som loggat in med den 
webbläsare du använder har lämnat kakor efter sig. Om ingen av dem är du, klicka på ”Använd ett 
annat konto”. 

 

1.3. Du får du denna dialogruta, där du kan välja om du vill skapa ett Google-konto och Gmail-
adress på en gång (hoppa då till punkt 1.6 nedan), ELLER om du vill använda din existerande 
epostadress. Klicka då på ”Använd min nuvarande epostadress istället”. 
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1.4. Du får då denna dialogruta istället där du anger epost, och det lösenord du vill ha. TAPPA 
INTE BORT DET LÖSENORDET!       Anteckna detta på ett bra ställe. Tryck på Nästa. 

 

1.5. Till din existerande mail får du nu ett mail, med en kod i. Så kolla mail där. Ange den koden när 
registreringssidan frågar om den och avsluta på så vis registreringen av ditt Google-konto med 
egen epostadress.  

1.6. Om du istället vill skapa google-konto och skaffa gmail-epostadress samtidigt, så skriver du 
ditt lösenord i vänstra lösenordsrutan och en gång till i högra och trycker på Nästa.  

1.7. På svarssidan får du då istället uppge ditt telefonnummer. Gör det. Ange sedan din 
epostadress (om du har någon annan) och resten som efterfrågas. Tryck på nästa. 

 

1.8. På svarssidan får du ange ditt telefonnummer igen, klicka på Nästa. 
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1.9 Nu får du ett SMS med koden, ange den i rutan.  

 

1.10 I den kommande dialogrutorna efterfrågas lite information och inställningar. Acceptera. 

 

1.11. Succe! Nu har du ett Google-konto med Gmail-adress. Alla Googles tjänster finns under 
ikonen uppe till höger (nedfälld i denna bild). 

 

 

Vanliga problem 
Om denna process fastnar på något steg så brukar det faktiskt stå varför. Så försök korrigera de 
fel som påpekas (tex att ditt lösenord är för kort eller utan stor och liten bokstav och sådant).  

Andra fel kan vara att du redan har registrerat ett google-konto, men glömt lösenordet till det. 
Klicka då på ”Glömt lösenord” så startar en guide att återställa lösenordet som innebär att en länk 
skickas till din epostadress eller en kod skickas till din nalle.  

2. LÄGG TILL ELEVERNA I CONTACTS 
2.1 Att göra detta först underlättar att skapa en grupp i Hangouts senare. Gå hit  
https://contacts.google.com eller klicka där och där om du är inloggad på någon Google-tjänst) 

http://www.sprakservice24.se/
https://contacts.google.com/


www.sprakservice24.se 7 av 17 

  

2.1 Du kommer hit:  

 

2.2 Skapa först en ny etikett. Klicka på Skapa etikett. Ange något fiffigt namn på din grupp. 

 

2.3 Skapa sedan dina elever som kontakter. (Har du färdiga listor av elever inskrivna så kan det 
gå lite snabbare och enklare om du lär dig använda Importera-funktionen). Klicka på Skapa 
kontakt och fyll i de uppgifter du har. 

Så här ser det ut när det är klart och denna nya kontakt har en etikett. 
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2.4 Du kan även från listan av kontakter markera några kontakter och ange samma etikett på dem. 

 

2.5. Så då var det klart, dina kontakter för din grupp finns i Kontakter/Contacts och har en etikett. 
Den etiketten går att söka på i Gmail (men inte i Hangouts, Meet, Calendar). 

3. STARTA HANGOUT – SKAPA KONVERSATION 
3.1 Gå hit: https://hangouts.google.com eller klicka där och där (om du är inloggad på någon 
Google-tjänst). 

 

3.2 Du kommer till denna sida.  

 

3.3 Nu skall vi skapa en ny konversation. Det är alltså en gruppchatt som du kan inleda 
videokonferens-samtal genom (dvs hålla en lektion) och mellan lektionerna kan du posta filer och 
chatta med eleverna. Klicka på ”Ny konversation” och ange ett bra namn på konversationen  i 
övre rutan. Spara med gröna cirkeln. 
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3.4 Nu skall du lägga till eleverna i konversationen. Klicka på person-ikonen. 

 

3.5. Sedan på ”Lägg till personer” och sök fram dina elever som du vill lägga till. (Det går tyvärr 
inte söka på etiketterna i Contacts härigenom, bara namn).  

När gruppens alla deltagare är tillagda, glöm inte klicka på ”Lägg till personer” längst ner. 

   

3.6 Nu var gruppkonversationen skapad. För att du skall lätt hitta tillbaka till denna konversation 
är det viktigt att skriva ett första meddelande i konversationen. Du använder rutan ”Skicka ett 
meddelande” längst ner för detta.  
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3.7 Nu när första meddelandet är skrivet i konversationen, så finns denna konversation i listan 
över konversationer.  

(Om du missat detta steg får du söka fram konversationen för att kunna skriva och starta 
videosamtal/lektioner  med din elev-grupp).  Du kan också posta bilder och filer med knappen i 
meddelandefönstret.  Se tre pilar nedan. 

 

4. FÅ FRAM LÄNKEN TILL KONVERSATIONEN 
4.1 Nästa steg är att få fram länken till konversationen. Alla med den länken kan delta i chatten 
och kommer bli uppringd när du vill starta en videokonferens. 

Gå till Konversationer, klicka på rätt konversation, och klicka sedan på kugghjulet uppe i högra 
hörnet av konversationen. Kryssa för ”Delta via länk” och ”Kopiera länk”.  
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5. BJUD IN ELEVERNA MED CALENDAR TILL NÄSTA 
SCHEMALAGDA LEKTION 
Fördelen med att använda Calendar/Kalender är att eleverna kommer automatiskt att kunna 
lägga till nästa schemalagda lektion i sin egen Google Calendar. Vilket man förstås kan ha i 
appen och därmed få notiser och påminnelser. 

5.1 Gå hit https://calendar.google.com/ eller klicka där och där (om du är inloggad på någon 
Google-tjänst). 

  

5.2 Du kommer hit. 
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5.3 Skapa först en ny kalender som bara innehåller din undervisning. Klicka på samma rad som 
orden ”Andra kalendrar” och klicka på ”+” och sedan ”Skapa ny kalender”. Döp den.  

   

5.4 Nu kan du skapa en ny händelse i denna kalender. Klicka på ”Skapa” och ”Fler alternativ”. 
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Fyll i vad som skall stå här (bild på nästa sida), notera hur jag tagit bort kryssen och lagt till alla 
deltagare en och en genom att söka på deras namn (vilket letar i mina Google Kontakter). Det går 
att söka på etiketter du använt i Kontakter, men inte företagsnamn mm i denna ruta.  

Tips. Har du elevernas epostadresser i en lista med bara komma emellan så 
kan du klistra in dem i sökrutan och trycka retur, så kommer de adderas i 

klump. Smidigt! 

Plus, glöm inte klistra in länken till Konversationen i Google Hangouts från punkt 4.  

Välj även rätt kalender, Undervisning för Språkservice 24. 

Tips. Du skall INTE klicka på ”Anslut via Google Meet”, eftersom gruppchatten 
mellan lektionerna bara finns i Hangouts.  

 

5.5 Klicka på Spara och när denna dialogruta dyker upp, klicka på ”Skicka”. 
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5.6 Ett tips till eleverna är att de kan acceptera inbjudan så kommer denna händelse läggas till i 
den kalender de använder i datorn/nallen. Bild från epostprogrammet Thunderbird. 

 

6. STARTA LEKTIONEN I HANGOUTS 
6.1 Nu är timmen slagen för att starta lektionen. Du går återigen till Hangouts (som i punkt 3.1 och 
3.2) och sedan går du till ”Konversationer” och klicka på den konversation som skall ha 
videolektion. Skriv gärna en rad i meddelanderutan om att lektionen startar snart och att de 
behöver ge Google Hangouts access till mikrofon och videokamera. Klicka sedan på 
kamerasymbolen för att ringa upp. 

 

Alla deltagare rings upp och kan välja att svara eller inte.  
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8. Utforska användargränssnittet genom att vila med pekaren på alla symboler för att kolla vad de 
gör, eller klicka på dem för att göra det.  
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TIPS! 
Självklart måste jag avsluta med ett par tips! 

Kontakter märkta med en etikett är sökbara i flera tjänster 
När du lagt upp dina elever i Google Kontakter / Contacts och märkt dem med samma etikett, kan 
du söka fram dem i flera av Google tjänster. Alltså kan det vara en god ide att ha ett separat 
Gmail-konto för din undervisning. 

Gmail – du kan lätt skicka ett mail till hela gruppen. https://gmail.google.com  

GDrive – du kan lätt skapa en mapp på ditt lagringsutrymme hos Google och dela filer/bilder med 
gruppen där.  https://drive.google.com  

Kalender – du kan lätt bjuda in hela gruppen till ett event. https://calendar.google.com  

Dokument, Kalkylark och Presentationer. Även dessa tre tjänster är det lätt att dela ett dokument 
med etiketten från Kontakter. https://docs.google.com  

Bilder nedan från detta. 

Gmail – skapa nytt mail – sök på etiketten: 

 

 

Drive – dela mapp med gruppen – sök på etiketten 
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Kalender – dela event med gruppen – sök på etiketten 

 

(Kollade även och det går inte använda samma etikett från Kontakter för att söka fram en grupp i 
Google Classroom respektive Google Photos). 

Google Hangouts konversationer är tillgängliga i Gmail 
Ett till bra skäl att ha en separat Gmail-adress för din undervisning är att alla 
chattarna/konversatioenrna du skapat i Google Hangouts, är tillgängliga direkt i Gmail. 

Se bild. 

 

Det var allt! Lycka till! 

/Ola, Stockholm 2020-05-14 
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