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1  Introdu k tion  

 

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 nå got helt annat. Principen är ändå densamma.  Informationen om varje 

resurs finns lagrad i kalendrar, en kalender för varje resurs.   
 

2  Komma igång med  Calendar Browser  

2.1  Hitta  Calendar Browser - mappen  

 
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 gemensamma mappar. D et finns också en genväg  till Calendar Browser  i Outlooks 
verktygsfält.  

 
 

 
 

2.2. Start a  Calend ar Browser  

 
  

För att starta Calendar Browser,  klicka på Outlook -mappen där Calendar Browser  är 
installerad eller på genvägsknappen i Outlooks verktygsfält. Startsidan för Calendar 
Browser  kommer då upp. Den kanske inte ser ut precis som på bilden ovan, e ftersom 

administratören kan dölja knapparna Överblick och Administrera.   
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3  Install era Calendar Browser - klienten  

Första gången du öppnar Calendar Browser -mappen i Outlook blir du uppmanad att installera 

klientverktygen för Calendar Browser . Du måste göra d et för att kunna använda Calendar Browser . 
Installationsprogrammet är på engelska.  
 

1. Tryck på Next.  
  

  
 

2. Du blir ombedd att välja map 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:  
 

 
 
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 ä r installationen klart. Klicka på Finish och börja använd Calendar 
Browser.  Grattis!  

 

 
 

4  Söka resurs  

4.1  Se  resurs  

För att se resurserna, i det här fallet rummen, 
klicka på det rum i listan som du vill se .  
 

 

4.2  Vy er  

Du kan välja mellan att se resurserna i olik a vyer, dag, vecka, månad, just som du brukar göra 
med din egen kalander. Välj e n resurs  i listan och klicka på den valda vyn i Outlooks verktygsfält. 

Här är ett exempel på vyn arbetsvecka.  
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4.3  Se flera resurser  

 
För att kunna se flera rum samtidigt bredvid  varandra, hå ll ner Ctrl knappen  och klicka sedan på 

rummen. Du kan också dra musen över flera av dem medan du håller den nere.  
 

 
 
Hur många rum du kan se samtidigt beror på  din dators skärmupplösning. För att kunna se så 

många som fem resurser, som på bil den ovan, 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.  

4.4  Söka efter resurser  

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.  Sökpanelen ligger längst ner i fönstret. Den kan vara 

dold, och i så fall får du klicka på rutan till höger för att få fram panelen.  
 
Välj ett datum och en tid, specificera hu r många platser du behöver och klicka sedan på knappen 

òVisa endast lediga ò. Då visas bara de resurser som är lediga vid denna tid och som har tillräckligt 
många platser.  
När du sedan vill se alla resurserna igen klickar du på knappen  igen, som då har fåt t texten  òVisa 

allaò. 
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4.5  Se  beskrivningar  

Vilka av de lediga resurserna är bäst för dig ? För att bestämma det kan du titta på beskrivningar 
av dem genom att klicka på frågetecknet till höger om resursnamnet.  
 

 

5  Bo k n ing  

5.1  Bok a en resurs  

Boka resursen genom att  klicka på knappen 

Lägg till. Du kan också klicka på en ledig tid i 
kalendern.  
 

En vanlig avtalad tid kommer upp, och du fyller 
i de uppgifter som krävs innan du sparar och 

stänger som en vanlig  avtalad tid . 

 

5.2  Ange projekt  

I mötet kan du välja vilket pro jekt eller dylikt som  mötet ska höra ihop med. Administratören kan 
ªndra texten òProjektò till n¬got som passar bªttre fºr er organisation. Det kan vara obligatoriskt 
att ange òProjektò. 

 
 

 

5.3  Bok a tillbehör  

Samtidigt som du  bokar en resurs kan du också boka  tillbehör för mötet genom att klicka på 
òBeställ varor ò. Ange vilka och hur många du behöver av tillbehören i listan som kommer upp. Du 
har också en möjlighet att kommentera beställningen.  Det kan vara obligatoriskt att ange 

kostnadsställe.  
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NY 
 

 
  

 

5.4  Bjud a 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 kale ndrarna är gemensamma mappar måste du gå 
till din personliga kalender och bjuda in deltagarna därifrån.   
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5.5  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.  
 

 
 

6  Öv erblick   

 

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 klocka på knappen 
Överblick .  

 
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 
Överblicken.  
 

Överblicken ka n ha färgkoder eller vara i textform. Färgkoderna ställs in av administratören och 
förklaras i överblicken.  
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6.1  Välja period  

Välj vilket datum du är intresserad av och välj sedan period ï dag ï arbetsvecka ï vecka eller 
månad. Dagens datum är valt som defau lt, om du väljer ett annat datum måste du klicka på 
knappen Uppdatera.  

 

 
 

6.2  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 beställning srapporten får du bara se de möten där man 
beställt extra tillbehör.  


