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Leidbeiningar
Kladdar og dagatoél

Sveedid par sem maetingakladdar eru settir upp nefnist Dagatal og er stadsett i efri valstiku.
Notandi parf ad hafa sérstok réttindi til pess ad opna Dagatal, Kerfisstjori félagsins sér um
ad Uthluta peim réttindum ( sja leidbeiningar fyrir grunnkerfi )

Smellid med masinni & Dagatal

3 Notendakerfi - Microsoft Internet Explorer

Afelix
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Kladdar

Mikilveegt er ad uppfeera idkendaméppur adur kladdar eru gerdir. Nyskraningar og uppfaerslur
purfa ad eiga sér stad inn i méppum (hopatré). Smellid & nafn moppu til ad taka Ut néfn eda
til ad setja inn ny, ath ad naudsynlegt er ad hafa réttindi til ad uppfeera moéppur.

Smellid med masinni a Nyr Kladdi ( vinstra megin a siounni ) til ad bua til kladda

a Dagatal - Microsoft Internet Explorer
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Setjid inn eftirfarandi:

Heiti kladda kerfid saekir nafn peirrar idkendamoppu sem valin er i glugganum Hépur, sja
mynd. Sé 6skad eftir 68ru heiti en pvi sem forritid seekir er pad sett hér inn.

bjalfarar mappa pjalfara er sétt med pvi ad smella & staekkunarglerid haegra megin vid
gluggann.

Hopur mappa iokenda/félagsmanna er s6tt med pvi ad smella a steekkunarglerio haegra
megin vid gluggann.

Ef ekki er valid ad setja inn dagsetningu velst sjalfvirkt dagsetning dagsins i dag.

Smellid ad Vista.



yr kladdi - Microsoft Internet Explorer
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Dagatal
Kladdar birtast vinstra megin inn 4 adgerdasveedi Dagatals

Smellid & nafn Kladda til ad skoda innihald hans, par birtast néfn peirra einstaklinga sem eru
inni i moéppunni sem Kladdinn er tengdur vid.

3 Dacatal - Microsoft Internet Explorer
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Afingaplan

Inn i Dagatal eru settar inn upplysingar fyrir eefingaplan.

Nafn

pad sem skrdd er i pennan reit birtist inn & dagatalinu, t.d. polaefing.

Stadsetning

pad sem skrad er i pennan reit birtist inn a dagatalinu, t.d. utivollur.

Tegund

Hér er valid hvort setja a upp maetingarplan afingu eda almennan atburd
Endurtekning

Hér parf ad velja hve oft sefingar eiga ad birtast a dagatali, t.d. 1 x i viku eda

1 x i manudi. Ef eeft er 3x i viku er aefing hvers vikudags fyrir sig, sett inn og valio
Vikulega inn i Endurtekning, Gt timabilid. Daemi ef aeft er & manud.- midvikud. og
laugardégum eru manudagsaefingar settar & manudaga og valido Vikulega inn i
Endurtekning ut timabilid, midvikudagseefingar & midvikudaga og svo framvegis.

Fra degi — Til dags

Veljid timabil, pila neer T dag feerir & milli manada en pila fjeer T dag feerir & milli ara.
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Haegt er ad velja hvort vika byrji & manudegi eda sunnudegi inni i valmynd med pvi ad
smella & — uppi vinstra megin. Til ad loka valmynd er haegt ad smella & x eda smella fyrir
utan valmyndarsvaedid.

Fra kl. — Til kl.

Veljid timasetningu
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Velja hép

Ef valin er dkvedinn kladdi i Vista atburd fyrir kladda eda hop ? er pessi gluggi ekki
notadur. [ Velja hop er heegt er ad velja moéppu Gr hépatré félagins, smellid &
staekkunarglerio og saekid moéppu.

Grundvallarmunur a ad tengja atburd a kladda eda hop
Tengja vid kladda: Heegt ad merkja vid maetingu
Tengja & hop: Atburdur synilegur i dagatala en ekki haegt ad halda utan um

meetingu.
Vista

Vista parf allar adgerdir.

Ef heett er vid er smellt & Hreinsa eda sveedinu lokad med pvi ad smella & x efst i haegra
horni sidunnar.



Meaetingakladdar

Smellid & nafn Kladda til ad opna hann, ef settar hafa verid inn dagsetningar (sefingaplan)
birtast peer inn i kladdanum.

Meetingartakn

Heegt er ad prenta Ut kladda og merkja meetingar inn skriflega. begar merkingar eru settar
inn i kerfio skal nota merkingartaknin & sidunni.

x: maett/ur - f: fjarverandi —1 :leyfi — m: meiddur — s:sein/n — v: veikur
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Nafn idkenda birtist raudmerkt ef honum er beett inn i kladdann an pess ad hafa verio baett
inn i idkenda/sefingamdppu.



Breyta einstékum atburdi

Ef breyta parf upplysingum & einni sefingu eda einum vidburdi er smellt & aefinguna inni i
dagatalinu. bad birtast tveir méguleikar efst & sidunni, Breyta einstokum atburdi og
Breyta rod atburda. Ef hakad er vido Breyta einstokum atburdi er eingbngu haegt ad
gera breytingar a peirri sefingu sem smellt var & inni i dagatalinu.
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Ath ad vista breytingar.



Breyta rdd atburda

Ef breyta parf upplysingum & dllum aefingu er smellt & aefinguna inni i dagatalinu og hakad
vid Breyta r6d atburda. Breytingar sem gerdar eru uppfeerast a allar sefingar innan valins
timabils. Ath ad vista breytingar.
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