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1 Introdu ktion

Anvand Calendar Browser nér du vill boka nagot slags resurs inom din organisation . Det kan vara
rum, maskiner eller till och med méanniskor. | denna manual beskriver vi bokning av rum, men i din
organisation kan det vara na got helt annat. Principen ar &nda densamma. Informationen om varje
resurs finns lagrad i kalendrar, en kalender for varje resurs.

2

Komma igdng med Calendar Browser

2.1 Hitta Calendar Browser -mappen

Outlook har ett navigationstrad till vénster. Om du inte ser
klicka pa Visa och valj normalt Navigeringsfonster.

det, klicka pa knappen Mapplista eller

Calendar Browser

finns i navigationstradet

administratéren kan délja knapparna Overblick och Administrera.
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under gemensamma mappar. D et finns ocksa en genvéag till Calendar Browser i Outlooks
verktygsfalt.
1 1 |
Alla mappar | ...
€] u\-)-
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o] Kalender Stk A=
Er Manad Dag Tid Platser
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2.2. Start a Calend ar Browser
ﬁ CB For att starta  Calendar Browser, klicka pd Outlook -mappen dar Calendar Browser —&r
— installerad eller pa genvagsknappen i Outlooks verktygsféalt. Startsidan for Calendar
Browser kommer da& upp. Den kanske inte ser ut precis som pa bilden ovan, e ftersom
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3 Install era Calendar Browser -klienten

Forsta gangen du 6ppnar ~ Calendar Browser -mappen i Outlook blir du uppmanad att installera
klientverktygen for ~ Calendar Browser . Du maste gorad et for att kunna anvanda Calendar Browser
Installationsprogrammet ar pa engelska.

1. Tryck pa Next.

[ b
4 Calendar Browser Client - InstallShield Wizard X

Welcome to the Installshield Wizard for
Calendar Browser Client

The Installshield(R) Wizard will install Calendar Browser Client
on your computer. To continue, dids Next.

WARNING: This program is protected by copyright law and
international treaties.

< Back [ Next > ] [ Cancel ]

2. Du blir ombedd att vélja map for installationen. Om du inte véaljer ndgon annan mapp skapas en
kalmstrom.com -mapp under Programfiler, och Calendar Browser Client installeras dar. Klicka Next
igen.

41 Calendar Browser Client - InstallShield Wizard S |

Destination Folder
Click Mext to install to this folder, or dick Change to install to & different folder,

G Install Calendar Browser Client to:
C:\Program Files\kalmstrom. com‘Calendar Browser Client!,

Installshield

< Back ][ Mext = J [ Cancel
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3. Klicka pa Install for att starta installationen:

ﬁ' Calendar Browser Client - InstallShield Wizard

Ready to Install the Program
The wizard is ready to begin installation.

Click Install to beqin the installation.

If you want to review or change any of yvour installation settings, dick Badk. Clids Cancel to
exit the wizard.

Installshield

<Back | Instal || cancel

[

4. Under installationen kommer du att se ett svart fonster i bakgrunden nagra ganger.
Det ar helt normalt.

‘_ﬁ! Calendar Browser Client - InstallShield Wizard

Installing Calendar Browser Client
The program features you selected are being installed.

Please wait while the InstallShield Wizard installs Calendar Browser Client.
This may take several minutes,

Status:
pdating component registration

L

Installshield

< Back Mext = Cancel
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5. Né&r du ser skarmbilden nedan & r installationen klart. Klicka p& Finish och bérja anvand Calendar
Browser. Grattis!

T G |
% Calendar Browser Client - InstallShield Wizard (X |

InstallShield Wizard Completed

The Installshield Wizard has successfully installed Calendar
Browser Client. Click Finish to exit the wizard.

< Back Cancel

. Basement
4  Sokaresurs Cafeteris Level 2

Cafeteria Level 4

Conference Room A wing
Conference Room B Wing
For att se resurserna, i det har fallet rummen, Gymnasium

4.1 Se resurs

. ° - - HelpDesk
klicka pa det rum i listan som du vill se EPEs
4.2  Vyer
Du kan vélja mellan att se resurserna i olik a vyer, dag, vecka, manad, just som du brukar gora

med din egen kalander. Valj e nresurs i listan och klicka p& den valda vyn i Outlooks verktygsfalt.
Har ar ett exempel pa vyn arbetsvecka.
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Dag ‘ Vecka | Manad ‘ (@ Visa arbetsvecka () Visa fullstindig vecka
(€ (2) den 13 - den 17 april 2009
CoretomLovel £ Projection Room (2]
o o & den13 mindag den14 tisdag den15 onsdag den16 torscag den17 fredag -
e s
08% .
Reception Area
Terrace
0900
1iilll Overblick
ﬁ Administrera 10 GG
1100 | Trip to HQ by Janet ‘ E-mail to | Performan Video Conference
Leverling Anne Review by between Peter —
Dodsworth | Steven Kalmstrom, Vikram
12 00 Client Brief to Margaret Client Brief to Margaret
Peacock Peacock
139 =
1400 E-mail to Anne ‘ Budget Meeting
Dodsworth between Kalle Kula and
Andrew Fuller
T R Ras 1
amstromeon |
1700 E-mail to Anne L Teleconference with Visit to Retailers by ‘
el A -
Sak |_ |EI
Br Minad Dag Tid Platser
2009 4 - 19w 19 - - 20 - Visa endast lediga AN
4.3 Se flera resurser
For att kunna se flera rum samtidigt bredvid varandra, h& Il ner Ctrl knappen och klicka sedan pa
rummen. Du kan ocksa dra musen 6ver flera av dem medan du haller den nere.
se”t Cafeteria Level 2 @Hﬂl Conference Room B Wing @Hﬂl Pantry @Hﬂl Projection Room @@ Terrace @@
E:ﬁfrgﬁ(; EEB;“ A win 22 September o 22 September B 22 September o 22 September o 22 September
onfrence oom 6 ving |
Gymnasium
HelpDesk
07% 07% 07 07* 07%
rojection Room
% 08® 08% 08% 08™ 08®
& overview Uguu 0900 Uguu Oguu Uguu
ﬁl"amw 10 oo 10 0o 1000 1000 10 oo
1/ Create shortcut
1100 1100 1100 1100 1100 Call from Rabert King
12 00 JE-mai to Anne Dodsworth 12 00 1200 Call from Robert King 1200 g:::r E:Ir;‘f:éeﬂr:‘:’e‘:zt:ﬁ;r; " 12 00 z;:r;‘l:glleiawlers by Martin
R R  Mend Eahorichan -
Hur manga rum du kan se samtidigt beror pa din dators skarmupplésning. For att kunna se sa
manga som fem resurser, som pa bil den ovan, behover du ha en upplosning pa 1680x1050. En
skarm pa 1024x768 visar tre resurser, och om du har valt fler an tre maste du anvanda
rullningslisten for att kunna se dem.
4.4  Soka efter resurser
Du kan soOka efter resurser som ar lediga vid de datum och tider da du behover dem. Du kan ocksé
ange hur manga personer som behoéver dem. Sokpanelen ligger langst ner i fonstret. Den kan vara
dold, och i s& fall far du klicka pa rutan till hoger for att fa fram panelen.
Valj ett datum och en tid, specificera hu r manga platser du behover och klicka sedan pa knappen

0Vi sa eledigaadsDa visas bara de resurser som &r lediga vid denna tid och som har tillrackligt
manga platser.

Nar du sedan vill se alla resurserna igen klickar du pa knappen igen, som da har fat  ttexten oVisa
allao .
sok =
Er Ménad Dag Tid Platser
009 + 4 + 19 w 19 w - 20 v 5
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4.5  Se beskrivningar

Vilka av de lediga resurserna ar bast for dig ? For att bestamma det kan du titta p& beskrivningar
av dem genom att klicka pa fragetecknet till hGger om resursnamnet.

Projection Room

Cafeteria Level 2

ConfRoom A
HelpDesk N
Pantr I 24| Pro;ect%om
Reception Area
Terrace 08 rroiggtiqp 'ROOm
09 00
§5)] overblick
1090 —
ﬁ Administrera -
b
14 00
- —> 00

5

51

Bo kning

Bok a en resurs

Boka resursen genom att

klicka pa knappen

Lagg till. Du kan ocksa klicka pa en ledig tid i
kalendern.

Cafeteria Level 2
Cafeteria Level 4
Conf Room A

En vanlig avtalad tid kommer upp, och du fyller

i de uppgifter som krévs innan du sparar och

stdnger som en vanlig avtalad tid

5.2 Ange projekt

I motet kan du vélja vilket pro jekt eller dylikt som

motet ska hora ihop med. Administratoren kan

andra texten oOProjekto till n-got s obetlmawraablgatdriskt t re f°or er
att ange OProjekto.
[ _\‘ H9® a2 9 A Mamnlas - Avtalad tid (=[=] :
(B : i
~ Avtalad tid Infoga Formatera text Tillagg
| i % 3 [F avalad tia| M 3 Projekt : -l w
wa w @:T.chemalﬁggning —
Spara Bjud in BEestall Alternativ|| Stavnir
och sting deltagare E& 7 varor x x
Atgdrder Visa Calendar Browser Sprakko

5.3 Bok a tillbehor

Samtidigt som du  bokar en resurs kan du ocksa boka tillbehor for motet genom att klicka pa
oBestall varor 0. Ange vilka och hur manga du behover av tilloehoren i listan som kommer upp. Du
har ocksa en mdjlighet att kommentera bestéliningen. Det kan vara obligatoriskt att ange
kostnadsstélle.

Calendar Browser V6
Anvandarm anual
www.kalmstrom. com

7



ka’mStrom.com i far Office att gbra mer L‘” Bmmr
Business Solutions a8 for Outlook®
( T Bokningsinformation |Ml1
Bokad av Skapad
SiggeHFP 2005-07-16 22:13
Vara Taxa | Antal varor E‘
Biscuits 5,00 kr
'y |cars 200,00 kr 10 B
B Coffee 5,00 kr
B Cookies 2,00 kr
B File Folders 5,00 kr =
B Motepads 4,00 kr
|| petty Cash 45,00 kr 50
B Projectors 20,00 kr
N Snacks 7,00 kr
B Tea 3,00 kr B
B Water 2,00 kr
4.250,00 kr | [
Bestaliningskommertar Dukningar
Samtliga bilar maste ta fem personer -
Kostnadsstalle
| ok || Aby

ANY

5.4 Bjud a in deltagare

Om du vill bjuda in kollegor till ett méte direkt i
ar brevlador eller gemensamma mappar.
deltagare samtidigt som du bokar resursen. Om kale

Calendar Browser

Calendar Browser

till din personliga kalender och bjuda in deltagarna dérifran.
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ndrarna &r gemensamma mappar maste du ga
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55 Avboka
Om du vill ta bort en

den 13
0F:30 12:00 Projekt Byage [ 09:00 15:00 sShavlik (Boka

13:00 14:00 ProCompeter

tidigare gjord bokning Gppna
markerar du den
avtalade tiden, = Skriv ut
hdgerklickar och valjer L
Ta bort . g 2vara
@ Svara alla
Om du bestéllde tillbehor L den 20
nar du bokade resursen , by Vidarebefordra
o 09:00 11 gan (Eok.
tas den ordern ocksa bort 1 accent
automatiskt. 15301 CCEphera ndaterad:
D | Prelimingrt ek julmiite
# | Tackanej
Wisa tid som »
Etikett [
den 27
Automatisk Formatering. ..
k.ategarier...
>< Ta bort
I,
| hg
6 Overblick
' I _ OBS: Denna mojlighet kan vara dold av administratéren och da kan du
lﬂ Overblick inte anvanda den. | annat fall kan du f& en Gverblick 6ver resurserna
och bokningarna under en langre period genom att klocka pa knappen
Overblick .
Har finns ocksa information om bestallningarna av tillbehor for varje resurs och mote. Oppna ett
moéte genom att klicka pa det i ndgon av vyerna. Det gar aven att boka ett mote direkt inifran
Overblicken.

Overblicken ka n ha fargkoder eller vara i textform. Fargkoderna stélls in av administratéren och

forklaras i 6verblicken.
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6.1 Vaélja period

Valj vilket datum du &r intresserad av och valj sedan period i dag i arbetsvecka 1 vecka eller
méanad. Dagens datum &r valt som defau It, om du véljer ett annat datum maste du klicka pa
knappen Uppdatera.

6.2 Motes - och bestéllningsrapporter

Under fliken Motesrapport far du information om aktiviteterna i de olika rummen fran den dag du
véljer och framat.  Om du istéllet véljer bestallning srapporten far du bara se de moten dar man
bestéllt extra tillbehdr.
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