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[bookmark: _Toc313637674]
Introduktion

Använd Calendar Browser när du vill boka något slags resurs inom din organisation. Det kan vara rum, maskiner eller till och med människor. I denna manual beskriver vi bokning av rum, men i din organisation kan det vara något helt annat. Principen är ändå densamma. Informationen om varje resurs finns lagrad i kalendrar, en kalender för varje resurs. 
[bookmark: _Toc313637675]Komma igång med Calendar Browser
[bookmark: _Toc313637676]Hitta Calendar Browser i Outlook
Outlook har ett navigationsträd till vänster. Om du inte ser det, klicka på knappen Mapplista eller klicka på Visa och välj normalt Navigeringsfönster. Calendar Browser finns i navigationsträdet under Kalender. 

Calendar Browser är installerad i en mapp under E-post, men när du bokar resurser använder du resurskalendrarna. De ligger under en kalender som kan heta Calendar Browser, Resurser eller något annat som administratören tyckt var lämpligt. Kryssa för den eller de kalendrar som du vill visa i fönstret till höger. 
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Hur många kalendrar du kan se samtidigt beror på din dators skärmupplösning. För att kunna se så många som fem resurser behöver du ha en upplösning på 1680x1050. En skärm på 1024x768 visar tre resurser, och om du har valt fler än tre måste du använda rullningslisten för att kunna se dem.
[bookmark: _Ref226117360][bookmark: _Toc226992500][bookmark: _Toc313637677]Installera Calendar Browser-klienten
Första gången du öppnar Calendar Browser  i Outlook blir du uppmanad att installera klientverktygen för Calendar Browser. Du måste göra det för att kunna använda Calendar Browser och kunna se Calendar Browser-knapparna i Outlook kalendervy. Installationsprogrammet är på engelska.
1. Tryck på Next.
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2. Du blir ombedd att välja mapp för installationen. Om du inte väljer någon annan mapp skapas en kalmstrom.com-mapp under Programfiler, och Calendar Browser Client installeras där. Klicka Next igen.
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3. Klicka på Install för att starta installationen:
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4. Under installationen kommer du att se ett svart fönster i bakgrunden några gånger. 
Det är helt normalt. 
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5. När du ser skärmbilden nedan är installationen klart. Klicka på Finish och börja använd Calendar Browser. Grattis!
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[bookmark: _Toc313637678]Hantera Calendar Browser
[bookmark: _Toc313437811][bookmark: _Toc313637679]Lägg till Kalendergrupp
[image: ] Första gången du använder Calendar Browser måste du kanske lägga till de kalendergrupper du behöver använda för bokning. Det görs med knappen i det nya verktygsfältet för Calendar Browser i Outlooks kalendervy.

[bookmark: _Toc313637680]Flera kalendergrupper
	Om du använder flera kalendergrupper får du två olika verktygsfält i Outlook: (Administrera och Översikt kan döljas av administratören.)

Om du inte valt någon kalender i någon av Calendar Browsers kalendergrupper ger Calendar Browsers verktygsfält en möjlighet att antingen lägga till en kalendergrupp eller välja en att arbeta med.
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Om du har valt en kalender i en av kalendergrupperna, ser verktygsfältet för Calendar Browser ut som på bilden nedan, och knapparna fungerar bara för den gruppen.
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I beskrivningen här nedanför utgår vi ifrån att du antingen bara har en kalendergrupp eller också har valt en kalender i en av kalendergrupperna så att bara knapparna här ovanför syns.
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[bookmark: _Toc313637681]Calendar Browser-knapparna
Efter installationen av Calendar Browsers klientverktyg kan du ha upp till fyra nya knappar i Outlooks verktygsfält. Sök och Beskrivning finns alltid där, men administratören har möjlighet att dölja Översikt och Administrera.
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[bookmark: _Toc313637682]Vyer
Du kan välja mellan att se resurserna i olika vyer, dag, vecka, månad, just som du brukar göra med din egen kalander. Välj en resurs i listan och klicka på den valda vyn i Outlooks verktygsfält. 

[bookmark: _Toc313637683]Se resurskalender
[image: ]För att se en kalender för en resurs, klicka på den resurs i listan som du vill se. Du kan också klicka på flera resurser för att se flera kalendrar samtidigt. Här är konferensrum A och B förkryssade så att deras kalendrar syns och du kan boka tider i dem. 

[bookmark: _Toc313637684]Se beskrivning
Vilka av de lediga resurserna är bäst för dig? För att avgöra det kan du titta på beskrivningar av dem genom att klicka på Beskrivning-knappen i Outlook-kalenderns verktygsfält.

Klicka först på den resurskalender som du vill se en beskrivning av och sedan på knappen. Då får du upp en dialog med en beskrivning av resursen. 
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[bookmark: _Toc313637685]Söka efter resurser
	[image: ]Du kan söka efter resurser som är lediga vid de datum och tider då du behöver dem. Du kan också ange hur många personer som behöver dem. Sök-knappen finns uppe i verktygsfältet tillsammans med de andra Calendar Browser-knapparna. 

När Sök-dialogen har kommit upp väljer du ett datum och en tid. Du kan också specificera hur många platser du behöver. 

Klick på Sök för att se alla resurser som är lediga vid den tid du angett. 

Om du vill se en beskrivning, markera resursen och klicka på knappen med frågetecknet (?) i Sök-dialogen.

Välj en av resurserna och klicka på Ny så öppnas en bokning i den resursens kalender på den angivna tiden.

Om du vill ta bort sökningen, klicka på Rensa-knappen.
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[bookmark: _Toc313637686]Bokning
[bookmark: _Ref280821496][bookmark: _Ref280821505][bookmark: _Toc313637687]Boka en resurs
[image: ]Boka resursen på samma sätt som du skriver in ett möte i din egen kalender, genom att klicka på en ledig tid i kalendern för den resurs du vill använda. 
En avtalad tid kommer upp, och du fyller i de uppgifter som krävs innan du sparar och stänger precis som en vanlig avtalad tid.






[bookmark: _Toc313637688]Ange projekt
I mötet kan du välja vilket projekt eller dylikt som mötet ska höra ihop med. Administratören kan ändra texten ”Projekt” till något som passar bättre för er organisation. Det kan vara obligatoriskt att ange ”Projekt”.
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[bookmark: _Toc313637689]Boka tillbehör
Samtidigt som du bokar en resurs kan du också boka tillbehör för mötet genom att klicka på ”Boka tillbehör”. Markera de tillbehör du behöver i listan som kommer upp och ange hur många du behöver i fältet där det står ”0”. 

Du kan också kommentera beställningen. Administratören kan ha gett dig möjlighet att välja mellan olika ”dukningar” för resursen, och det kan vara obligatoriskt att ange kostnadsställe.
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[bookmark: _Toc313637690]Bjuda in deltagare 
Om du vill bjuda in kollegor till ett möte direkt i Calendar Browser måste du veta om kalendrarna i Calendar Browser är brevlådor eller gemensamma mappar. Om de är brevlådor kan du bjuda in deltagare samtidigt som du bokar resursen. Om kalendrarna är gemensamma mappar måste du gå till din personliga kalender och bjuda in deltagarna därifrån. 
	[bookmark: _Toc313637691]Avboka
Om du vill ta bort en tidigare gjord bokning markerar du den avtalade tiden, högerklickar och väljer Ta bort.

Om du beställde tillbehör när du bokade resursen tas den ordern också bort automatiskt.
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[bookmark: _Toc313637692]Översikt 
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	OBS: Denna möjlighet kan vara dold av administratören och då kan du inte använda den. I annat fall kan du få en överblick över resurserna och bokningarna under en längre period genom att klicka på knappen Översikt. 

Här finns också information om beställningarna av tillbehör för varje resurs och möte. Öppna ett möte genom att klicka på det i någon av vyerna. Det går även att boka ett möte direkt inifrån Översikten.


Översikten kan ha färgkoder eller vara i textform, och några av vyerna kan ha bilder. Dessa och färgkoderna läggs in av administratören.
[bookmark: _Toc313637693]Välja period
Välj vilket datum du är intresserad av, och välj sedan period – dag – vecka – månad eller rapport. Dagens datum är valt som standard.
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[bookmark: _Toc313637694]Se bokning
Håll musen över en avtalad tid för att se en pop-upp-ruta med information om mötet. Klicka på den avtalade tiden och du får mer information längst ner på skärmen.
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[bookmark: _Toc313637695]Boka
Du kan boka en resurs inifrån Översikten genom att dubbelklicka på en ledig tid och resurs i någon av vyerna. Då öppnas ett nytt kalendermöte för den resurs du önskar boka. Sedan bokar du precis som det beskrivs i Boka en resurs.
[bookmark: _Toc313637696]Mötes- och beställningsrapporter
Under fliken Mötesrapport får du information om aktiviteterna i de olika rummen från den dag du väljer och framåt. Om du istället väljer beställningsrapporten får du bara se de möten där man beställt extra tillbehör.
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[bookmark: _Toc313637697]Skriva ut
Skriv ut översikten genom att klicka på skrivarknappen.

[bookmark: _Toc313637698]Avinstallera Calendar Browser Client
Om du behöver ta bort Calendar Browser Client, gå till Kontrollpanelen och välj Program och Funktioner (Eller Lägg till/Tabort program för Windows XP). Klicka på Calendar Browser Client och välja ”Avinstallera. 
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