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1  I NTRODUKTION  

 

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.   

2  KOMMA IGÅNG MED  CALENDAR BROWSER 

2.1  HITTA  CALENDAR BROWSER I OUTLOOK 

Outlo ok 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.  

2.2  I NSTALLERA 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.  

  

  

2. Du blir ombedd att välja ma pp 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 komme r du att se ett svart fönster i bakgrunden några gånger.  
Det är helt normalt.  



 

ï får Office att göra mer  

 

  

 

 

Calendar Browser V7 .1  

 

Användarm anual  
 

www.kalmstrom. com  

 

5 

 

 

 

5. När du ser skärmbilden nedan är installationen klart. Klicka på Finish och börja använd Calendar 
Browser.  Grattis!  
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3  HANTERA CALENDAR BROWSER 

3.1  LÄGG TILL KALENDERGRUPP 

 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.  

 

3.2  FLERA KALENDERGRUPPER 

Om du använder flera k alendergrupper får du två olika 
verktygsfält i Outlook: (Administrera och Översikt kan döljas av 
administrat ören.)  
 

Om du inte valt någon kalender i någon av Calendar Browsers  
kalendergrupper ger Calendar Browser s verktygsfält en möjlighet 
att antingen lägga till en kalendergrupp eller välja en att arbeta 
med . 
 

 
 
 

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 . 
 

 

 

I beskrivningen här nedan för 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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3.3  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 .  

 

 

 

3.4  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.  

 

3.5  SE RESURSKALENDER 

För att se en kalender för en resurs, kl icka på de n 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.  

 

3.6  SE BESKRIVNING  

Vilka av de lediga res urserna 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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3.7  SÖKA EFTER RESURSER 
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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 kom mit 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 frågeteck net (?) 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.  

 

 

4  BOKNING  

4.1  BOKA EN RESURS  

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 a vtalad tid.  

 

 

 

 

 

 

4.1.1  ANGE PROJEKT 

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

òProjektò. 
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4.1.2  BOKA TILLBEHÖR  

Samtidigt som du bokar en resurs kan du också boka tillbehör för mötet genom att klicka på òBoka 
tillbehör ò. Markera de tillbehör  du behöver i listan som kommer upp  och ange hur många du behöver i 
fªltet dªr det st¬r ò0ò.  
 

Du kan också  kommenter a beställningen.  Administratören kan ha gett dig möjlighet att välja mellan olika 
òdukningarò fºr resursen, och det kan vara obligatoriskt att ange kostnadsställe.  

 


