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1 |INTRODUKTION

Anvand Calendar Browser

i far Office att gbra mer

nar du vill boka négot slags resurs inom din organisation
maskiner eller till och med manniskor. | denna manual beskriver vi

Calendar Browser
for Outlook®

. Det kan vara rum,

bokning av rum, men i din

organisation kan det vara nagot helt annat. Principen ar &nda densamma.
finns lagrad i kalendrar, en kalender for varje resurs.

2 KOMMA IGANG MED CALENDAR BROWSER

2.1 HITTA CALENDAR BROWSER | OUTLOOK

Informationen om varje resurs

Outlo ok har ett navigationstrad till vanster. Om du inte ser det, klicka pa knappen Mapplista eller klicka
pa Visa och valj normalt Navigeringsfonster.

Calendar Browser

ar installerad i en mapp under E

Calendar Browser

finns i navigationstradet under

Kalender .

-post, men nar du bokar resurser anvander du

resurskalendrarna . De ligger under en kalender som kan heta Calendar Browser, Resurser eller nagot
annat som administratdren tyckt var lampligt. Kryssa for den eller de kalendrar som du vill visa i fonstret
till hdger.
IQ—“ % 9 = Konferensrum A - Outlook - Microsoft Outlock = ==
Start Skicka och ta emot Mapp Visa A1 0
My avtalad tid Vecka  [oEd [ 50k efter kontakt -
ﬁyaaa i 3 E % % %ebca ﬁ E‘% - @ % Ok efter konta
{83 nytt mate i manad - B - [GH Adressbok
_ 1 De7 kommande Dag |Arbetsvecka — Sdk  Beskrivning Oversikt Administrera | Hantera | Delning
MNya objekt = dag dagarna Schemavy kalendrar = -
Mytt Ga till [ Ordna [P Calendar Browser Sok
4 december 2010 g
ms tionto fr 15 ¢ » den 22 december 2010 [sak i Konferensrum A (Ctrl+E) ]
% 739 30 1 2 3 4 !
% 6 7 8 910 11 L Cafeteria... ® 4 Cafete.. X . 4 Filmsal x 4 Konfe.. x 4 Reception X
R LRI ER T, den22 on den22 on den22 on den22 on den 22 onsdag =
220 21[22]23 24 25 X
= 27 28 29 30 31 1 -
RS 11 00 Farsdljningsmate -
— ) med Janet
'y Leverling
Ali‘ Calendar Browser w0
Cafeteria van 2 12
Cafeteriavin 4
Filmsal 1200 | Videokonferens, Visning av nytt
— Petar (i} marknadsfdringsm
e | S I
Reception B
Konferensrum B 14 oo
Terrass =
' 159 Kula och Andrew =
~ =
[~ Epost Fuller
| 169 Telekonference
with Raisa Zvareva
Kontakter
i 17 00
@ Uppagifter
LJ Ca @ - Uppgifter: 39 akti... =
Objekt:1 | [OE@EO wx o0 @
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Hur manga kalendrar du kan se samtidigt beror pa din dators skarmupplésning. For att kunna se sa
manga som fem resurser behdver du ha en upplésning pd 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.

2.2 INSTALLERA CALENDAR BROWSER-KLIENTEN

Forsta gangen du 6ppnar ~ Calendar Browser i Outlook blir du uppmanad att installera klientverktygen for
Calendar Browser . Du maste gora det for att kunna anvanda Calendar Browser och kunna se Calendar
Browser -knapparna i Outlook kalendervy. Installationsprogrammet ar pa engelska.

1. Tryck pa Next.

I b
ﬁ' Calendar Browser Client - InstallShield Wizard ﬁ

Welcome to the InstallShield Wizard for
Calendar Browser Client

The Installshield{R) Wizard will install Calendar Browser Client
on your computer, To continue, didk Next,

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

< Back [ Mext = ] [ Cancel
2. Du blir ombedd att vélja ma pp for installationen. Om du inte valjer nAgon annan mapp skapas en
kalmstrom.com -mapp under Programfiler, och Calendar Browser Client  installeras dar. Klicka Next igen.
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41 Calendar Browser Client - InstallShield Wizard S
Destination Folder \
Click Mext to install to this folder, or dick Change to install to a different folder, I".

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

Installshield

<Back || Mext> || Cancel

e

3. Klicka pa Install for att starta installationen:

"

ﬁ' Calendar Browser Client - Installzhield Wizard

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

Click Install to begin the installation.

If you want to review or change any of your installation settings, dick Back. Click Cancel to
exit the wizard.

InstallShield

<Back || Instal || Cancel

e

4. Under installationen komme r du att se ett svart fonster i bakgrunden nagra ganger.
Det &r helt normalt.
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ﬁ' Calendar Browser Client - InstallShield Wizard

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

This may take several minutes.

Status:
Updating component registration

Please wait while the Installshield Wizard installs Calendar Browser Client.

InstallShield

5. Nar du ser skarmbilden nedan &r installationen klart. Klicka pa Finish och borja anvand

Browser. Grattis!

4 Calendar Erowser Client - InstallShield Wizard xS

InstallShield Wizard Completed

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

< Back Cancel
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3 HANTERA CALENDAR BROWSER

3.1 LAGGTILL KALENDERGRUPP

(kK Forsta gangen du anvander

Calendar Browser

Calendar Browser maste du kanske lagga till de

E_'|_ kalendergrupper du behdver anvanda fér bokning. Det gérs med knappen i det nya

- verktygsfaltet for Calendar Browser i Outlooks kalendervy.
Lagag till
CB-grupp

3.2 FLERA KALENDERGRUPPER

Om du anvander flera k  alendergrupper far du tva olika
verktygsfalt i Outlook: (Administrera och Oversikt kan déljas av
administrat oren.)

Om du inte valt ndgon kalender i ndgon av Calendar Browsers
kalendergrupper ger  Calendar Browser s verktygsfalt en méjlighet
att antingen lagga till en kalendergrupp eller vélja en att arbeta

med .

[ErrTa | . -
E+ Vilj CB-grupp i e
Calendar Browser Rum L4
Lagug till 0
CB-grupp Calendar Browser Fordon * | [FH  s@k

Calendar Browser al Oversikt

L_E‘j Administrera

CAl-i

Om du har valt en kalender i en av kalendergrupperna, ser
verktygsfaltet for ~ Calendar Browser ut som pé& bilden nedan, och
knapparna fungerar bara for den gruppen

Sék  Beskrivning Oversikt Administrera

Calendar Browser

| beskrivningen har nedan  for utgér vi ifrn att du antingen bara
har en kalendergrupp eller ocksa har valt en kalender i en av
kalendergrupperna sa att bara knapparna har ovanfor syns.
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3.3 CALENDAR BROWSER-KNAPPARNA

Efter installationen av  Calendar Browsers  klientverktyg kan du ha upp till fyra nya knappar i Outlooks
verktygsféalt. S6k och Beskrivning  finns alltid dar, men administratéren har méjlighet att délja Oversikt
och Administrera

lg'“ ..ﬁ ) = Kenferensrum A - Qutleck - Micresoft Outlock = B 52
Arkiv. Start Skicka och ta emot Mapp Wisa \ ) e
My avtalad tid Vecka = o S50k efter kontakt ~
= 5 = e BESE B = -
{3 nytt mite [ Manad - h — | [ Adressbok
- . 1  De7 kommande | Dag |Arbetsvecka sok Beskrivning Oversikt Administrera | Hantera | Delning
ll% Mya objekt - dag dagarna ESchemavy kalendrar ~ -
Mytt Ga till ] Ordna Fl Calendar Browser Sok

3.4 VYER

Du kan vélja mellan att se resurserna i olika vyer, dag, vecka, manad, just som du brukar géra med din
egen kalander. Valj en resurs i listan och klicka p& den valda vyn i Outlooks verktygsfalt.

3.5 SE RESURSKALENDER

For att se en kalender foren  resurs, kl icka pa de nresurs ilistan som du Konferensrum A
vill se. Du kan ocksa klicka pa flera resurser for att se flera kalendrar

samtidigt. Har ar konferensrum A och B forkryssade sa att deras kalendrar [C] Reception

syns och du kan boka tider i dem. Konferensrum B

3.6 SE BESKRIVNING

Vilka av de lediga res  urserna ar bast for dig? For att avgora det kan du titta pa beskrivningar av dem
genom att klicka pa&  Beskrivning -knappen i Outlook -kalenderns verktygsfalt

Klicka forst pa den resurskalender som du vill se en beskrivning av och sedan pa knappen. D4 far du upp
en dialog med en beskrivning av resursen.
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Filmsal - Qutlook - Microsoft Outlook

3.7 SOKA EFTER RESURSER

zmsm Start Skicka och ta emot Mapp Visa
8] Ny avtalad tid : R | vecka = [ ey — a7 e
5 = HSe B E s B
g3 Nytt mote i Méanad ~ e
ke ) I De7kommande Dag Arbetsvecka Sok Beskrivning Oversikt Administrera ~ Hant
75 Nya objekt ~ dag dagarna Schemavy kalend
Nytt Ga till T | Ordna I | Calendar Browser
4 december 2010 » £ Filmsal “@
ma tion to fr 16 s 4 » -
429 30 1 2 3 4 5 z
4% 6 7 8 910 11 12 Fllmsal
2 13 14 15 16 17 18 19
s 20 21[22]23 24 25 26 ]
227 28 29 3031 1 2
1 3 4 5 6 8 9
o Ay -
4 [H| calendar Browser
[T cafeteria van 2
[ cafeteriavan4
Filmsal
D Konferensrum A
[7] Konferensrum B
[] Reception
E] Terrass =
. i * 100 sittplatser
|~ E-post 1300 » Bokning minst 1 dag i forvag
» All nodvandig utrustning finns pa plats
(| Kalender
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Du kan so6ka efter resurser som ar lediga 'm 5ok kalendrar @
T vid de datum och tider d& du behéver dem.
) Du kan ocksa ange hur manga personer Datum: |2[J12_|]1_|]5 vl Sk
38k som behéver dem. S6k  -knappen finns uppe
i verktygsfaltet tillsammans med de andra Tid: |16 vl - I v| — |
Calendar Browser -knapparna.
Platser: I 20
Nar Sk -dialogen har kom  mit upp véljer du ett datum Kalendrar hittades: ? |
och en tid. Du kan ocksa specificera hur manga Konfarensrum
platser du behdver. Kafeteria
Lektionssal

Klick p& Sok for att se alla resurser som &r lediga vid
den tid du angett.

Om du vill se en beskrivning, markera resursen och
klicka p& knappen med frageteck net (?) i Sok -
dialogen.

Valj en av resurserna och klicka pa Ny s& 6ppnas en
bokning i den resursens kalender p& den angivna

tiden.
My Avbryt
Om du vill ta bort sokningen, klicka pa Rensa -
knappen.
4 BOKNING
4.1 BOKAENRESURS
Boka resursen pa samma satt som du skriver in ett mote i din egen kalender, genom att  klicka pa en
ledig tid i kalendern for den resurs du vill anvanda
En avtalad tid kommer upp, och du fyller i de 4 Filmsal x
uppgifter som krévs innan du sparar och stanger
precis som en vanlig a vtalad tid. den 20 den 21 den 27 den 23 den 24
Internt
planerit
mellan
4.1.1 ANGE PROJEKT
I motet kan du vélja vilket projekt eller dylikt som motet ska hdora ihop med. Administratéren kan andra
texten OProjekto till n-got som pkReskanaaraodblyatotrisktattahger er

OProjekto.
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i HEH9 ™« 9| Mamnlgs - Avtalad tid
W Avtalad tid Infoga Formatera text Granska /
| i x rq (3] kalender =0 % & Boka tillbehar I
= =
£ i5 Vidarebefordra ~ - L o E Projekt : EI
' Spara Ta Kopiera till Avtalad|Schemalaggning Bjud in - .
och sting bort  Min kalender ,@ OneMote deltagare Investeringsmate
1 Atgarder Visa Deltagare Cal| IT-planering
Kreativ snabbdiskussion |
Amne: | Kvartalsmate L
Plats: | Leverantarsmate i
______________________________________________________________________________________________________________________________________________ Marknadsfaring L
Starttic: | to 2010-12-23 - |os00 - | [0 Hela dagen Planeringsmote
Produktutformning
Sluttid: | to 2010-12-23 - | |oa:30 - .
Rekreation L
Utvecklingssamtal
Aterforsiljarmate

4.1.2 BOKA TILLBEHOR

Samtidigt som du bokar en resurs kan du ocksa boka tillbehor for moétet genom att klicka pa

tillbehor 0. Markera de tillbehor

du behdover i listan som kommer upp
faltet d2ar det

st=r 000

Du kan ocksd kommenter a bestéllningen.
odukningaro for
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oBoka
och ange hur manga du behover i

Administratdren kan ha gett dig mojlighet att valja mellan olika
et kan vara shiigatprisko att Aangalkostnadsstélle.



