[image: image1.jpg]NORGESMUSIKKHOGSKOLE

Norwegian Academy of Music




Norges musikkhøgskole

Postboks 5190 Majorstua

0302 Oslo

Tel: +47 23 36 70 00

Faks: +47 23 36 70 01

E-post: mh@nmh.no

Bankgiro: 7694 05 00679

Besøksadresse

Studiested Majorstua:

Gydas vei 6

Studiested Carl Berner:

Dælenenggata 26

Internet

http://www.nmh.no

ROMBOOKING.

Bruksanvisning for å booke rom: 

Gjør følgende forberedelser for å få opp rombookingskjemaet:
- logg av - og på 
- start Windows Utforsker 
- gå til (P:) \\zidane\rombooking\ 
- høyreklikk på rombooking.xls 
- velg 'Lag snarvei' 
- svar Ja på spørsmålet som dukker opp 
Nå har du fått et ikon på Skrivebordet - som er en snarvei til rombooking.
1. Før du tar kontakt for å booke rom, benytt den metoden som er beskrevet her ovenfor. Du vil få opp oversikten over rommene når du klikker på ikonet på skrivebordet.  Oversikten er skrivebeskyttet.

2. Se om det er ledig på aktuelt rom til aktuell tid. Den som skal booke, må selv undersøke om rom er ledig. 

3. For booking av Lindeman- og Levinsalen, ta kontakt med Torolf M. Karlsen, gjerne på epost.  Du vil da få bekreftelse på epost. (Torolf.M.Karlsen@nmh.no)  Disse salene kan bookes hos Vera når Torolf er fraværende.  De andre rommene bookes hos Vera S. Stenersen. Vera nås mellom 7.30 - 11.30, og 12.15- 14.30 pr. tlf. eller ved frammøte. Hun kan også nås pr. epost.  (Vera.S.Stenersen@nmh.no) Rommene kan bookes hos Torolf når Vera er fraværende. 

4. Det er kun Torolf og Vera som kan booke rom og har skrivetilgang til                                   filen. 


Vær klar over følgende:
- filen ”rombooking” er skrivebeskyttet. Selv om du kan endre innholdet, får du ikke lagret endringen. 
- svar nei på spørsmål om å lagre når du lukker.
(svarer du ja - får du melding om at dette er en skrivbeskyttet fil)
- rombookingfilen er oppdatert når den åpnes, men endringer Torolf/Vera eventuelt gjør etter at du har åpnet vil ikke vises før du lukker og åpner på nytt.




