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One

1 Inngangur

bessi handbdk er fyrir mala- og skjalakerfi One Systems island ehf. | henni er farid yfir helstu virkni i
kerfunum dasamt uppbyggingu peirra. Uppbygging handbdkarinnar midast vid ad fara yfir paer synir sem
kerfin bjéda upp a og adgerdir i kerfunum. Ad lokum er farid i tengingu One vid Office forritin Outlook,
Word og Excel.

Handbdkin hefur verid yfirfarin med tilliti til pess sem er sérsnidid ad notkun Samgongustofu. Adlagadir
kaflar eru stjornumerktir *.

1.1 Hvad er mala- og skjalakerfi One?

Kerfin eru préud af One Systems island ehf og er alfarid hugverk pess. Medal kosta mala- og

skjalakerfisins ma nefna eftirfarandi atridi:

e [kerfinu er malaskra sem heldur utan um upplysingar sem snta ad malum og verkefnum fyrirtaekis.

e Hvert einstakt mal hefur malsnimer og sitt eigid heiti.

e Tenging er vid Microsoft Office, pb.e. Word, Excel, Outlook og PowerPoint.

e Hvert mal i kerfinu getur haft sjalfvirka ferla til ad audvelda alla vinnslu.

e Kerfid heldur utan um upplysingar sem snua ad vidskiptavinum fyrirtaekis. Par ma nefna t.d.
simanumer, heimilisféng, veffong og atvinnu- og markhdpaflokkanir.

e Kerfid heldur utan um 6nnur samskipti vid tengilidi og fyrirtaeki, t.d. minnisblod, simtol, télvupdsta,
samskiptaskraningu o.s.frv.

o [ kerfinu er 6flug leitarvél til ad leita ad vidskiptavinum, malum, méppum, télvupdstum, skjdlum
og mismunandi flokkunum.

e Adgangstyringar a skjolum i kerfinu gera notendum kleift ad styra adgangi ad 6llum skjolum sem
eru sett inn i kerfid.

e Malikerfinu eru tengd vié malalykla.

o,
ombe
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One

2 Uppbygging kerfisins

Kerfid er skipulagt p.a. flokkar sjonarhorna (syna) eru vinstra og haegra megin 4 skjanum og gognin
birtast i lista i midjunni. Fyrir ofan hvern dalk i listanum eru svaedi sem haegt er ad sla inn leitarstreng
til ad leita i videigandi gognum. Efst 4 skjanum eru adgerdir sem haegt er ad framkvaema a videigandi
gognum. Adgerdunum er radad i flipa. Einnig er haegt ad haegri smella & gognin til ad kalla fram lista
med helstu adgerdum. Kerfid skynjar steerd skjas notanda og ef skjarinn er négu breidur birtast
flokkunarmaoguleikar til haegri (flokkun og stofnupplysingar).

Grunnhugsun kerfisins er ad fyrst eru stofnud fyrirtaeki, einstaklingar og tengilidir. Sidan eru mal og
undirskjol vistud par undir. Undir vidskiptavini og mal safnast sidan gégn sem tilheyra vidkomandi
vidskiptavini eda mali p.4.m. télvupdstar, Word og Excel skjol, minnisbl6d o.s.frv.

Mynd 1
Almennt Endurhlaéa sidu Adgerdir Gogn Stofnupplysingar
= ‘ pbess semvalid er i
Hjalp Stoff Adgerdir Verk og fasar Annad I ISta num
o 8 8 o J # & ¥
Saekja Flyiainn  Flytjainn s ytt Nytt 5 L s v Ny
undirskjél Ny mappa teveri tolvupostur skjél (D-n-D) skjal Nytt bref dreifibréf minnisblad Ny samskipti Ny eftirfylgni skjalaskraning
4 Milaskra Mélsnimer Heiti Fyrirtaeki Stada Hlutverk Timamoérk = i Vs
- Heiti : Fraedslurad
E Oll mél I I / I I I Malsnimer. : 0820150131
& Eftir imamorkum b wgoszmsous Tilkynningamal (13) J6n Jénsson ‘ Ekki hafid \|Abyrgdaradili 05.12.2015 Mélsaéilli : Amnar Jonsson
o Kennitala : 0000000067
R Eftir stoau @ [710820150132  Flutningur 101 Hotel ehf Ekki hafid V|Abyrgdaradili  24.11.2015 Stada : Ekki hafid
[ Eftir malalykli Malalykill ~ : 0.1 Stjérn og skipulag almennt
[ Eftir tegund b w[7201509001E  Almenn umsokn (23) ABC-hjalparstarf [Fvinnslu | Urvinnsluagili ~ 18.11.2015 Tmamir, e s
S » rad dags : 24.8. :40:
:i:ftlr Z??a:aa": 4 70820150131 Fraedslurad (2) Arnar J6nsson Ekki hafid V' |Urvinnsluadili Hofundur  : J6nas Jonsson
engair starfsmenn
B Eftir malacniamat b D 2 z Starfsmenn
[ Eftir malasniamati ¢ ngd mal Arni Jénsson | Abyrgdaradili
4 Skraningarskyrslur 57 0820150131 Upplysingar J6nas Jénsson 24.08.2015  Einar Orn Sigurdsson | Urvinnsluadili
& Arjvika 2 % 2z »
& Aot b @ [10820150130 gg;tﬁng; Vegna fiasn=gsaztiiinn [Ekki hafid V|Abyrgaaradili Nyjustu skijélin
i 5 upplysi 24.08.2015
& An upphafsdags. b @ [710820150115 Mél 9988 (8) Bjarni Magntsson tEkki hafid V| Tengdur adili PRYEInac]
b Geymsluskra
4 b w[g0720150113  Fjsrhagsaztiun (14) 101 Hotel ehf [Tvinnslu V| Urvinnstossi
b @ [£g0620150107 Endurskipulagning (30) 3.5 taeki Ekki hafid Vv |Abyrgdaradili
&) Mitt One b (70420150103 Beidni um styrk (6) Geir borsteinsson Ekki hafid Vv |Abyrgdaradili
74} Viaskiptavinir b @[70420150101  Styrkumsékn (4) Olafur Pétursson Ekki hafid V| Abyrgdaradili Med bVI a0 smella a
‘ \gg Mlaskrd b @ [40420150100 Styrkumsokn (2) Ragnar Bjoérnsson Ekki hafid | Abyrgdaradili pl’l una er h&gt aa Skoaa
] Verk W [11120140081 betta er prufumal ddd Olafur Sigurdsson Ekki hafid Vv |Tengdur adili d . k .. I
2 swa undirskjol.
7 ftarleit allt a @d b cd e é f g hiijk I m n o6& pgqrstud v Flokkun Stofnupplysingar

OneCRM v4.0 12 FARSLUR FUNDUST | TIMI 0,0520256 SEK | PRENTA i EXCEL

Kerfi Flokkun & gégnum Heildarfjoldi faersina og Abc rond Flokkun: Birtir flokkun &
takki til ad prenta lista goégnum i listanum.
ut i Excel

Stofnupplysingar: Birtir stofn-
upplysingar pess sem er valid
i listanum.

.’;’.
0%
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One

Almennt: | pessum flipa eru adgerdirnar ad stofna fyrirtaeki og einstakling.
Endurhlada sidu: Endurhledur siduna med uppfaerdum gdégnum.

Adgerdir: Mogulegar adgerdir eru midadar vid pad sem valid er i listanum. Mogulegar adgerdir
birtast undir flipum, Stofna, Adgerdir o.s.frv.

Gogn: Hér birtast gogn eftir kerfi sem valid er og flokkun a peim.

Kerfi: Gogn eftir tegund, vidskiptavinir, mal o.fl.Flokkun & gdgnum: Hér er haegt ad kalla fram flokkun &
gognum i listanum.

Heildarfjoldi feerslna: Hér birtist heildarfjoldi faersina i listanum. Til ad skoda gogn nedar i listanum er
haegt ad skruna (scroll) nidur listann.

Prenta i Excel: Med pvi ad smella 4 pennan takka er haegt ad prenta listann Gt i Excel med peim gégnum
sem eru i listanum.

Abc rénd: Med pvi ad smella a bokstaf er haegt ad sja pau gogn byrja @ peim staf. Ef smellt er & allt
fremst i rondinni birtast 6ll gogn.

Flokkun: Haegt er ad skoda gognin i listanum eftir akvednum. flokkunum.

Stofnupplysingar: Hér er haegt ad sja helstu upplysingar um pad sem er valid i listanum. Hér birtast
einnig nyjustu undirskjol og 6lokin verk.

Pila: Ef pila er fyrir framan feerslu i lista pydir pad ad vidkomandi faersla hefur faerslu undir sér. Ef smellt
er a pilu er haegt ad sja feerslurnar.

o,
ombe

Samgoéngustofa



3 Almennt

[ pessum flipa birtast adgerdir til ad stofna nyjan vidskiptavin, Nytt fyrirtaeki

og Nyr einstaklingur.

One

Hjalp

3.1  Nytt fyrirtaeki
-~ Til ad stofna nytt fyrirteeki er farid i flipann Almennt og smellt 4 Nyt ki Njr
W einstaklingur

Nytt fyrirtaeki. Spjaldid er sidan fyllt it med videigandi

Nytt fyritazki  upplysingum. beir sem eru med pjédskrartengingu geta skrdd inn kennitdlu og smellt a
takkann pjodskrd til ad fa upplysingar um fyrirtaekid ar pjédskra.

Almennt (sja raudan kassa @ mynd 2)
Mynd 2

, , & http://notandi-pc/onecrm4/oneForms/system/onenewitem.aspxfform=company/formdefx..  — O X
Med pvi ad smella 4@ pennan
takka er hezegt ad fa ein- e“e

O i itolu- Almennt Adgerdir

kveema tolu i kennitolu menn \,\A
svaedid. betta er fyrir vid- L‘j |.'.T i@ 38 28
o h‘; o H & B e B B
s IptaVInI sem ata  exki Vista Vistaogloka Vistaognytt = Loka ?reyta' bjodskra Se=lga
, ey . oryggi dummy kt.
islenska kennitolu, eins og =
t.d. erlend fyrirteeki og -3 “ i o)

. % T Almennt
stofnanir. J \ Nirar

/ Nafn:* Adalhjol \ Hopaskraning

) , Kennitala:* 5009033630 Staba: Oryggi
Med pvi ad smella heér er Heimilisfang:  [S6lholsgata 8 Péstnimer: 101
haegt ad skra frekari flokkun || stssur [Reykjavik |land: fsland vv] | Tengd gogn

TN
a fyrirtaekié, baeta bVI vio i Samskiptaupplysingar F- Athugasemdir (0)
hépa og skoda ®Oryggis- ||Smandmer [5881050  |Telvupsstur | [adalhjol@adalhjolis
. , Simbré: 5881057  |Vefur http:/jwww.adalhjol.is
stillingar pess i One.
Flokkun

hépum. Hér er haegt ad skoda i hvada hodpa fyrirtaekid er skrad i.

Haegt er ad setja dkv. oryggisstillingar a fyrirtaekid. Sja kaflann
5.1.3.4.3 Breyta 6ryggi. Til ad skoda oryggisstillingarnar er smellt

a Oryggi.
Haegt er ad skra fyrirtaeki i dkv. hopa, sja kaflann 5.1.4.1 Breyta

@
0‘. L)
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One

Nanar (sja raudan kassa a mynd 3) Mynd 3

Me6 bVI, aa smella hér er h&gt & http://notandi-pc/onecrmd/oneForms/system/onenewitemn aspi?form= company/formdef xmlBstyle=st..  — O X
| One
ad skra athugasemdir um
Almennt Adgerdir
fyrirteekid sem haegt er ad p—
N ()

skoda med pvi ad smella 3 o

Athugasemdir. — sthugasemd
I Upplysingar
Aukanafn: Hér er haegt ad skra \:ﬂ\ et

ars . . N3
annad heiti sem fyrirtaekid er M  [ong ——_ Fﬁ(’mm
Oryggi

bekkt undir Bankaupplysingar: [0366-26-453453

Athugasemd: Bessi viskiptavinur sér um alla hjdlaumsysl
/ fyrirtekisins. Tengd gagn

|> Athugasemdir (0)

Athugasemd: Hér er hazegt ad
skrd athugasemdir um
fyrirtaekid sem  birtast i
stofnupplysingum.

3.2 Nyreinstaklingur
3 Til ad stofna nyjan einstakling er farid i flipann Almennt og smellt & Nyr einstaklingur.
‘ Spjaldid er sidan fyllt 4t med videigandi upplysingum. Skraningarspjald einstaklings er
einst:fl;naur mjog svipad skraningarspjaldi fyrirtaekis. bPeir sem eru med pjédskrartengingu geta skrad
inn kennitolu og smellt & takkann Pjédskrd til ad fa upplysingar um fyrirtaekid Ur pjédskra.
Skraningarsvaedi einstaklingsspjaldsins eru nastum pau somu og i fyrirtaekjaspjaldsins, sja kaflann 3.1

Nytt fyrirtaeki.

©
\/

5%
J

@
XX
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One
4 Mitt One

pegar One kerfid er opnad opnast Min mdl. Einnig er haegt ad kalla fram Mitt One med pvi ad smella @ Mitt One

(sja raudan kassa 4@ mynd 4). | Mitt One er haegt ad skoda gégn sem eru skrad 4 notandann og adgerdir hans i
One.

Mynd 4
[ Ml
Hislp | Stofna | Adgerdir  Verkogfasar  Annad ‘
— ™ - 2 a— — = ey o1 >
. = =" ] E‘]
B & | “ 8 3 o g B & E
Seekja % 3 Nyr Flytja inn Flytja inn ;. x Nytt Nytt A ARSI z Ny
undirskjsl Ny mappa Nyttverk | ioupéstur | skigl (D-n-D) skl Nytebréf  eifibres minnisblag Y Samskipti Ny eftirfylgni ) rdning
4 Mitt One o Mélsnimer Heiti Fyrirtaeki Stada Hlutverk Timamoérk
[eMinmdl I I I I I Heiti * Frasdslursa
\& Tilkynningar i Malsnimer. : 0820150131
> Min skjol I (50820150133 Tilkynningamal (13) 16n Jénsson Ekki hafid V' |Abyrgdaradili 05.12.2015 Malsadili : Arnar Jénsson
- Min skjol - flokkar Kennitala : 0000000067
RN w 10820150132 Flutningur 101 Hétel ehf Ekki hafid \|Abyrgdaradili 24.11.2015 Stada : Ekki hafid "
/) Askrift Malalykill : 0.1 Stjérn og skipulag almennt
: b @[7201509001E  Almenn umsékn (23 ABC-hjalparstarf [Tvinnstu_ ™| Urvinnsluadili  18.11.2015 Timamork
- M\'ﬂ One b (22) Sl Skrad dags : 24.8.2015 19:40:02
L9 Mitt One 4 \w[10820150131 Fraedslurad (2) Arnar J6nsson Ekki hafid V' |Urvinnsluagili Hofundur  : J6nas Jnsson
& Mal skodua af mér PR —
=) skjol skodua af mér > & Tengd mal Arni Jénsson | Abyrgdaradili
=] skjol breytt af mér |57 0820150131 Upplysingar Jénas Jénsson 24.08.2015  Einar Orn Sigurdsson | Urvinnsluadili
4 Minar vistudu leitir Y 3l fidrhagsaat] ; .
b @ [£10820150130 zgll‘tsn(lla) vegna fjarhagsa=tiunar £ m; y5nsson Ekki hafid v |Abyrgdaradili Nyjustu skjolin
. & upplysi 24.08.2015
b @ (70820150115  Mal 9988 (8) Bjarni Magniisson Ekki hafid V|Tengdur adili ppiysinger)
b w[g0720150113  Fjarhagsazetiun (14) 101 Hotel ehf Urvinnsluadili
I @ [g0620150107 Endurskipulagning (30) 3.5 taeki Ekki hafid Vv|Abyrgdaradili
| ©) witt One | & [710420150103  Beidni um styrk (6) Geir borsteinsson Ekki hafid v |igeodacatili i bessum vallista er
T4 Vidskiptavinir b @ [10420150101 Styrkumsékn (4) Olafur Pétursson Ekki hafid \|Abyrgdaradili h t 6 b t
) S z 28t a reyta
\e@ Malaskra b w[(g0420150100 Styrkumsoékn (2) Ragnar Bjornsson Ekki hafid \|Abyrgdaradili g y
=5 .. .
] Verk & 111420140081 betta er prufumal ddd Olafur Sigurdsson Ekki hafid V| Tengdur adili Stoa uma | S.
@ skjol
Vi ftarleit allt a a b cd e é f g ~J J kI m n o 6 p g r s tud v w x vy y z b & b Flokkun | Stofnupplysingar

12 FARSLUR FUNDUST | TIMI 0,0520256 SEK | PRENTA i EXCEL

4.1 Min mal

Hér birtast mal sem notandi er skradur starfsmadur 4. Med pvi ad smella &4 umslagid er haegt ad taka af ad fa
sendar tilkynningar i tolvupdsti vardandi malid i One. Ef rautt bannmerki er 4 umslaginu mun notandinn ekki
fa sendar tilkynningar i tolvupdsti vardandi malid. Haegt er ad fjarlaegja bannmerkid med pvi ad smella aftur
a umslagid p.a. tilkynningar sendist i tolvupdsti. Haegt er ad breyta stodu mals i vallistanum vid Stada.

4.2  Tilkynningar

Hér birtast upplysingar um tilkynningar sem berast notandanum ur kerfinu. Ef buid er ad slokkva a
tilkynningasendingum i akv. mali er haegt ad sja i pessum lista yfirlit yfir paer. Hér birtast tilkynningar um ny
mal sem stofnud eru par sem notandinn er skradur starfsmadur 3, skjol sem eru skrad undir malin o.s.frv.

Mynd 5
OneCRM
4 Mitt One - . P A -
"~ " ' @ 1603043 Méttaka nys starfsmanns (4) Andrea Andradéttir Urvinnsluadgili 16.3.2016 10:22:50
W Min md
'« Tilkynningar 1603042 14280 Beidni um tilbod (3) Gléey ehf. Abyrgdarmadur 16.3.2016 09:42:39
21603041 1603041 - 14280 Beidni um tilbod Adal sprautun ehf AbyrgBarmadur 14.3.2016 10:57:25
§2,1603041 Med simtali - Umsékn Adal sprautun ehf Abyrgdarmadur 14.3.2016 10:59:57
@
10 g

Samgéngustofa%




One
4.3  Min skjol og Min skjol - flokkar
bessi syn er aetlud fyrir skjol sem notandi notar mest hverju sinni og vill geta komist i fljott. Haegt er ad
baeta vid hvada skjolum sem er i kerfinu i min skjol, t.d. Excel skjol, Word skjol eda tengilidi, fyrirtaeki
og mal. begar notandi setur skjal i Min skjél getur hann buid til sina eigin flokkun & gégnum i minum
skjolum.
4.3.1 AOJ setja skjal i min skjol
Til ad setja skjal (eda mal eins og @ mynd 6) i min skjol er pad valid, smellt a flipann Adgerdir og smellt

a takkann Min skjél. [ glugganum sem opnast er haegt ad skra nyjan flokk (Nyr flokkur) eda velja flokk
til ad setja skjalid i.

Mynd 6
Mal
Hjélp Stofna Adgerdir Verk og fasar Annal
. — = ' . ~ ~
i i - =
w & @ | & N * & B @
Breyta Skra Tengja - N Skipta um - - p £ Tengja vid Prenta Skila skjBlum
stofnuppl. | sthugasemd vefsidu/skra | b2 089! malsagila | Tramhaldsmél | Min skisl Aslift mal yfirlitssidu T skilakerfi
OneCRM
4 Mdlaskra < Mélsnimer Heiti Mélkaaili Kennitala Mattekid
\
& ol mal | ”endunrinnsla H \ H
¥ Eftir tinamérkum " e 1603009 Endurvinnsla (2) | = http:/,"notandi-pc/one\rmd/onaForms,frystem/onenewitem.aspx?.” — O X
[ Eftir stoau
[ Eftir malalykli ‘ 0 ne \
| Eftir tegund
&1 Eftir abyrgaaraaila Almennt
&3 Tengdir starfsmenn
[ Eftir mélasnigmati gl E
4 Skra:m'ngarsk?rslur Vista og loka Loka
W Arfvika
¥ Arjianudur ) 1603009
& An upphafsdags. w - P
i Islenska félagid ehf
I Geymsluskra
Efni:* Endurvinnsla
- Flokkur: s
(&) Mitt One )
Nyr flokkur: Mal
Ti] Vigskiptavinir
e’

4.3.2 Fjarleegja skjal ar minum skjélum *

Til ad fjarlaegja skjal dr minum skjoélum er farid i min skjol, skjalid valid og smellt & Min skjél.

"9
Almennt Hydlp Stofra Abgerds ferk og fasar

") (i s @ (i i il v ‘-'-0;' &

Breyta . N Sird Terqjs ot Sopta um Fr P " p Ari Tenga wd
stofnuppl Lessdgmp athugasernd  vefadu/skrd Solla oyt maleabids Vambalcam . Koo mi Mt Astaik mél
nelRM
M w Dt uS
& Min mal o Johanna ehf 1808 - Haffmrisskirteini (6) 1611593 4605100900 14.11.2016
B TRenge 9 Message from webpage X,
2 Min verkefni
|
N Pessi faersia er nis pegar | 'Minum sigtlom
Min skjol - flokicar Vilty taka hana Gt Gr peim?
/. Askaift !
Mitt One S Q
L5 Mitt One 2 | oK ' Cancel
o MAl skodud af més - weav iwvew swiemimvew

4.4. Askrift

Askrift ad skjali (eda mali, fyrirtaeki 0.p.h.) gerir notendum vart vid ef skjali er breytt eda breytingar
eiga sér stad undir mali, tengilid eda fyrirtaeki.

11 o
. “omde
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One

4.4.1 A0 setja skjal i askrift

Skjal er sett i askrift med pvi ad velja pad, smella 4 flipann Adgerdir og smella sidan & Askrift.

Mynd 7
Skjal
Hjélp Adgerdir
=l =N = — =) = = s=> / =
2 B B & B ® N ¢ | @ § T2
Skoda skjal  Opna skjal Eigindi skjals ygr‘;CanI Afrasmkjs:lnda Senda tengil  Feera skjal  Tengja skjal Stilla Gryggi Eyda skjali Min skjsl Askrift

4.4.2 Fjarlaegja skjal ar askrift
Til ad fjarlaegja skjal ur askrift er farid i Askrift, skjalid valid og smellt & Askrift.
4.5 Mal skodud af mér *

Hér birtast upplysingar um hvada mal og hvenaer notandi skodadi pau. Haegt er t.d. ad fara tveer vikur
aftur i timann og athuga hvada mal notandi skodadi a peim tima.

Hér parf ad tvismella & mal til ad fa upp undirskjol, par sem engin or er fyrir fram malsheiti.

Mynd 8
4 Mitt One = Malsndimer Heiti Malsadili Skodad
& Min mal | ” ”
& Tilkynningar
7 Min skjal W 1603047 14280 Beidni um tilbod Adal ehf. 12.4.2016 18:04:10
- Min skjol - flokkar 1510009 Verkbeidni Ada hf. 12.4.2016 17:56:34
2, hskaift w erkbeidni a hf. 4. :56:
4 Mitt One & 1603009 Endurvinnsla Islenska félagid ehf 11.4.2016 17:09:40
L9 Mitt One & 1603044 Verkbeidni Asgeir bérsson 11.4.2016 14:08:16
‘e’ Mal skodud af mér ]
=] skjbl skodua af mér W 1603046 14280 Beidni um tilbod Islenska félagid ehf 7.4.2016 14:15:16
=] Skjol breytt af mér & 1604001 Verkbeiani Einar Sigurdsson 7.4.2016 14:12:31

4 Minar vistudu leitir

4.6  Skjol skodud af mér

Hér birtast upplysingar um skjol skodud af notanda og hvenaer notandi skodadi pau. Haegt er t.d. ad
fara tveer vikur aftur i timann og athuga hvada skjol notandi skodadi 4 peim tima.

4.7

Hér birtast upplysingar um hvada skjolum og hvenaer notandi breytti peim. Haegt er t.d. ad fara tveer
vikur aftur i timann og athuga hvada skjélum notandi breytti 4 peim tima.

4.8 Minar vistudu leitir.

Hér birtast paer leitir sem notandi hefur vistad. Sja i kaflanum 9.7 Vista leit hvernig leit er vistud.
Mynd 9

Skjol breytt af mér

4 Mitt One 2 Heiti Méttekid
& Min mal
e Tilkynningar | ”
[&] Min verkefni &' Umhverfismal - Mikilvaegt - I vinnslu 31.3.2016 12:01:33
7 Min skjil o !
- Min skjol - flokkar &=/ Fyritaeki | péstnimeri 108 3.3.2016 13:38:47
) Askrift =/ Mal - Tilbod 3.11.2015 11:52:59
4 Mitt One
[ mitt One
& Mal skodud af mér
=] Skjil skodud af mér
=] skjil breytt af mér
- Minar vistudu leitir
12 o
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5

Vidskiptavinir*

One

Til ad kalla fram vidskiptavinalistann i One er smellt & Vidskiptavinir (sja raudan kassa @ mynd 10).
Vidskiptavinir i One eru logadilar og einstaklingar. beir purfa ad hafa einkvaema kennitolu. Haegt er ad
sakja hlaupandi gervikennitolu fyrir I6gadila/einstaklinga sem ekki eru med islenska kennitélu. Mal eru
stofnud 4 vidskiptavini p.a. peir verda malsadilar.

Haegt er ad smella a piluna fyrir framan vidskiptavin til ad skoda undirskjol hans. Ef vidskiptavinur er
valinn birtast helstu upplysingar um hann haegra megin (stofnupplysingar) og einnig nyjustu

undirskjolin. Ef tvismellt er & vidskiptavin opnast sida par sem undirskjol hans birtast.

Mynd 10

Med pvi ad smella hér er haegt ad kalla fram eingdéngu
fyrirtaeki, eingdngu einstaklinga og eingdngu tengilidi.

2 &
4 ¥
e Ngr
Nt fyrtaeld. . crablindle
OneCRM
4 OneCRM < Heiti Stada Simantmer Kennitala Mottekid A ! Tegund (3)
4 Fyrirtaeki | I I I #iStadal(3)
3, Einstaklingar b %% Adal sprautun ehf (8) Virkt 4307012310 21.09.2015 " Stadur (6)
S s o
& Tengiigir I %1 Adalberg ehf. (6) Virkt 5109982199 21.09.2015 ‘ :ots:?;)mer (13)
4 Greiningar vidskiptavina ul
[ Eftir hépum b 3 Andrea Andradéttir (1) Virkur 0905502059 21.09.2015 101 (2)
[ Eftir dbyrgdarmanni ||, wees (i . . . . . . 103 (1)
B e fandi @mialif® Hér er haegt ad kalla fram vidskiptavini eftir akv. 1092015 104 (1)
& Eftir péstndmeri b 3 Asgeir bor . P . . . 1.09.2015 105 (8)
% . m—— skilyrdum. T.d. er haegt ad sja vidskiptavini eftir 056
7, Eftir Tegun b 4t Bandaské . 1.09.2015 108 (8)
b 5 Einar Sigu |Ondum' 3.03.201 112 (1)
N — —— ’ 113 (1)
b 5 Elin Bjérk Adalsteinsdéttir (1) Virkur 1801964919
170 (1)
w4 visskiptavinir ||» %% Fangelsismalastofnun rikisins (4) Virkt 4401892029 21.09.2015 220 (2)
LGS : ) 311 (1)
Slaskrd b 41 Gléey ehf. (1 Virkt 21.09.2015
\e& Mélaskra = Y (1) 600 (1)
Z Verk b 5 Gudmundur Vidarsson (4) Virkur 21.09.2015 I Tegund vskv (7)
@ skjol b 41HB Grandi hf. (1) Virkt 5411850389 08.12.2015 Y b Starfsmadur (2)
3 7
Vi Itarleit allt a a b , , Flokkun | Stofnupplysingar|
Hér er haegt ad skoda vidskiptavinalistann eftir dkv. e

*

flokkum. Hér er t.d. haegt ad sja fjolda vidskiptavina i
hverju péstnumeri.

Nota parf Back hnappinn i browsernum til ad bakka hafi flokkun til haegri verid valin til siunar &

sjénarhorni.

T Meits Stada Simanimer Kennitals Mottelod
"3 205’: PETURSDOTTIR (1) Virkt 7107 14.12.20)5
;?9" ‘;‘.PETUR Jacos 11 (1) Virkt 1234 14,12.2048
waddptavana

Tegund (1)
Stada (1)
Stadur (1)
Péstndmer (1)

4 Tegund wvskv (1)

4 Starfsmadur (1)
Oskilgremt (85)
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SYSTEMS
One
5.1 Vidskiptavinir—Adgerdir *

begar vidskiptavinur er valinn i vidskiptavinalistanum birtast adgerdir sem haegt er ad framkvaema. Ef
tvismellt er & vidskiptavininn er einnig haegt ad skoda gogn undir honum eftir mismunandi
sjonarhornum. A mynd 11 er buid ad tvismella & vidskiptavin.

Mogulegar adgerdir sem haegt er ad
framkveema eru i pessum tveimur

flipum (Stofna og Adgerdir).

Bldi liturinn gefur til kynna ad
notandi sé stadsettur i yfirlits-
sidu vidskiptavinar (buid ad
tvismella & vidskiptavin).

Mynd 11

Listar

Sjénarhorn

Hialp Stofna
= 8
] & w w

Saekja Nyr Nytt almennt

Adgerdir

undirskjél tengilidur mal Nyl
OneCRM Harpa Solbjért Masdottir /
4 OneCRM
£ Skipaskr ) Harpa Selbjrt Mésdsttir -
? ?riﬂ?‘_ﬂ D Helti Stada Hofundur Mattekid ) Tegund (3)
& 9 .
L& Tengiliair || ” “ “ ‘ I Skraartegund (1)
b Greiningar viaskiptavina | » ¢’ Tengd mal Ml vistud di ) Stada (2)
al vIStuo unair b H!
b @ Tengd skjol s . - . Hof.undur (5)
; vidskiptavininum. » Efnisflokdcur (1)

Tengdir agilar
i I Skjalategund (1)

\w NN869 prufa Harpa Sdl I [ 01.12.2016
b\ xxxx - Afskraning skips af agalskipaskra (5) { vinnslu Astrés Friabjarnardé 14.11.2016
b\ 1234 - Haffaerisskirteini - Harpa Solbjort (2) { vinnslu Bjarni Franz Viggdss 11.09.2015
b @ Harpa - Nytt erindi vegna flugskirteina (4) { vinnslu Harpa Solbjort Masdd 02.09.2015
b 5 Lokin ml (3) 24.09.2015
() Mitt one
i Vidskiptavinir |
g Malaskrd
Z Verk
g sk
Q bjonustugatt
)ftaﬂeit alt a a8 bcdeéfghiijkImmnodpgrstuidvwxyyzbhbae d Flokkun | Stofnupplysingar
OneCRM v4.0 8 FERSLUR FUNDUST | TiMI 0,270027 SEK | PRENTA i EXCEL

5.1.1 Sakja undirskjol (Stofna) *

begar smellt er & pennan takka birtast gogn sem vistud eru undir vidskiptavininum t.d. mal.
s=ka  petta er sama adgerd og ad tvismella a skjal.

undirskjsl
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5.1.2 Nyr tengilidur (Stofna)

Tengilidur er einstaklingur sem tengist fyrirteeki (eda einstaklingi). Margir tengilidir geta verid

2

Nyr
tengilidur

undir vidskiptavini. begar

Almennt (raudur kassi 8 mynd 12)

{  flipunum Almennt og

One

nyr tengilidur er stofnadur er smellt & Nyr tengilidur pa opnast

skraningarspjald tengilidar:

Ef pjodskrartenging er til stadar i kerfinu er
haegt ad sakja upplysingar um tengilidinn ur
henni med pvi ad sld inn kennitélu eda nafn
og smella 3 takkann pjodskrd.

Hér eru skrddar upplysingar um

heimilisfang tengilidar. —

Hér er haegt ad skra athuga-
semdir um tengilidinn sem birtast —
i stofnupplysingum.

Haegt er ad setja akv. oryggisstillingar & fyrirtaekid. Sja 5.1.3.4.3
Breyta 6ryggi. Til ad skoda 6ryggisstillingarnar er smellt & Oryggi.

Hae

Hér er haegt ad skoda i hvada hop fyrirtaekid er skrdd i.

15

Ten. heimilisf:  |Astin 49 Ten. sysla:
Ten. postf.: 200 Ten. land: [sland
Ten. stadur: Képavogur
Athugasemdir
-\
>

Adgerdir birtast adgerdir sem / Mynd 12
haegt er ad framkvaema i \
. . . & http:,"fﬂotand\-pdonecrm4fonEFormsf‘system,“onEnewitem.a;p?(orm:coﬂtact"‘formdEf.xml&;ty\e:sta..‘ - O X
tengilidaspjaldinu.
\One /
k 6 | Almennt Adgerdir /
Hér eru skradar upplysingar um
o Hd o 8 8 @
nafn, kennitélu og st6du h
. ., . . . \ Vista Vistaogloka Vistaognjtt  Loka | bjéBskrd h:’;‘:‘
tengilidar hja vidskiptavin- '\ P
inum sem hann er skradur Adalhjl Upplysingar
undir | {amenn]
' Mafn:* \ Gudrun Anna Olafsdgttir :S::‘I:bpa
Kennitala: 2505645419 Stada: - Oryggi
Umsjénarmadur er s notandi Bei: Figrméladeiid terfsheit
Umsjénarmadur: [ Jéhann Halld V| Land: || Tengd gagn
One sem hefur umsjon mea Samskiptaupplysingar )—Athugasemdir(ﬂ)
tengi”anum i kerfinu. Beinn simi: 5381060 Heimasimi: I l:l
Beint simbréf: RB81057
" wa y / Farsim L Hérerhaegt ad skra tengilidinn i hdpa
ér eru skrddar samskipta- ., ,
- ST P (sjd 5.1.4.1 Breyta hépum).
upplysingar tengilidarins.
Nanar (raudur kassi 8 mynd 13)
Mynd 13
Med bVll ad smella hér er hagt & http://notandi-pc/onecrm4/oneForms/system/onenewitem.aspxiform=contact/formdef xml&style=sta.. — O X
ad skra athugasemdir um fyrir- ‘ One
teekid sem haegt er ad skoda Amennt | Adgersie
med pvi ad smella & Athuga- \ >
semdir. ’7/
Skra
\ athugasemd

Upplysingar

AN

Heimilisfang

gt er ad skra fyrirteeki i dkv. hdpa, sja 5.1.4.1 Breyta hépum.

Yo
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One

5.1.3 Nytt almennt mal (Stofna)
Oll mal i malakerfinu fa sjalfkrafa einkveemt malsnimer vid stofnun. Vid flokkun mala eru
Ny'n;l;ennt notadir malalyklar eftir pvi sem vid &. Oryggisstillingar fyrir mal er haegt ad stilla handvirkt
begar pad er stofnad med pvi ad setja & pad 6ryggissnidmat. Einnig er haegt ad lata
oryggisstillingarnar fara eftir pvi hvada madlalykill er settur @ mal eda hafa oOryggid fyrirfram stillt i
malasnidmati. Athuga skal ad malalyklar eru mismunandi settir upp hja fyrirteekjum og stofnunum. Haegt
er ad hafa badi nytt almennt mal og einnig mal stofnud eftir malasnidmatum. Hér er m.v. ad stofnad sé
nytt almennt mal.
begar nytt almennt mal er stofnad er veréandi malsadili valinn i vidskiptavinalistanum og smellt 4 takkann
Nytt almennt mdl. ba opnast malaskraningarspjald:

5.1.3.1 Almennt (raudur kassi 8 mynd 14)
Med pvi ad smella hér er
haegt ad adgangsstyra
malinu.

Med pvi ad smella hér er
haegt ad tengja annan adila
ur vidskiptavinalistanum vid

malid. \ Mynd 14

8 http:ffnotandi-pcfonec}#q,{!:orms.fsy:temfonenewitem.aspx. rm=C0neFolder/casegen

Hér birtist kennitala (Dne Haegt er ad sja

o8 nafn malsagila. Almennt Adgerdir \ tengda adila med
\ . pviad smellafhér
g & 8 & E g

Hér er heiti malsins = : 05

. Tengja Velja Breyta
skrad. starfsmenn  malalykil dryggi

Hér er stada malsins A R

i w " 5009033630 Upplysingar /
vaiin. Adalhjél

Vista og loka Vista og nytt Loka Tengja adila

3 . -IAImennt |
Hér er haegt ad setja \|[[* - Flokkun
. .. . s Heitiz® Fyri (|
timamérk 4 malig., 4 [Fyrirspurn ’ \ | Annad
Stadar Ekki hafid v - Efnisord
Haegt er ad kalla fram | Timamerk 29.04 2016 X - Oryggi

mal eftir timamérkum /
i malasyninni, sja Veldu malalykil § m3lid Tengd g5gn

\| Lolr Tengdir adilar (0}
- Athugasemdir (0)

6.2.6 Dagatal. Smellt Malalykill:* |
er a dagatalid til ad Starfsmenn

Velja dagsetningu_ Engir starfsmenn hafa verid valdir.
smelltu hér‘til ad velja starfsmenn.

|
.2

Med pvi ad smella hér eda hér

eru starfsmenn malsins valdir. Med pvi ad smella hér eda hér

er malalykill malsins valinn.

16 o
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5.1.3.2 Flokkun (raudur kassi @ mynd 15)

Hér birtist malalykillinn.

Hér er sett frekari

flokkun @ malid.

~J

Mynd 15

& http://notandi-pc/onecrmd/oneForms/system/onenewitem.aspx?form=OneFolder/ca...

O X

One

Almennt Adgerdir
= -
Hed & 8 % 2 2 @
{ = =
Vista Vistaogloka Vista ognjtt | Loka st;;:r%':nn m:sf;k” ::;‘; Tengja adiila
w 4307012310 Upplysingar
Adal sprautun ehf - Almennt
..................
Malalykill F Annao
Yeirhykill:™ 0 STIORN OG SKIPULAG : g:;:;cg)rlﬁ
Lykill: 0.6 Skjalamal
Undirlykill: 0.6.0 Skjalamal almennt Tengd gdgn
Annad t Tengdir adilar (0)
| | Edli afgreidslu: | Afgreida v Athugasemdir (0)
Geymslust. skjala: OneCrm hd
Tegund mals: | Afgreidslumal v
Forgangur: Mikill hd
Sérmerking Trinadarskjal hd

5.1.3.3 Annad (raudur kassi ¢ mynd 16)

Hér er hezegt ad skrd
netfang.

Hér er haegt ad flytja mal i
adra syn (ekki allir med pa
virkni.

Hér er haegt ad skrd upp-
hafsdagsetningu malsins.

Hér er haegt ad skra
athugasemdir malsins.

—

Mynd 16

& http://notandi-pc/onecrmd/oneForms/system/onenewitem.aspx?form=OneFolder/cas...

(] X

One

Almennt Adgerdir
| = ) <
H & W S & ®
; 3 Tengja Velja Breyta g
Vista Vistaogloka Vistaognytt  Loka starfsmenn  malalykil Bryggi Tengja adila
5009033630 Upplysingar
& neme
SO 1255 — 11 Bokdun
Netfang: |adalhjol@adalhjol.is
Flytja i syn: V||| + Efnisord
Upphafsdagsetning:|22 04 2016 I 5 X |- Oryggi
Athugasemdir
A Tengd gogn
Athugasemdir: Fyrirspurn fré ASalhjéli vardandi - =
framkvemdali8 3. a & verki Ab. 23. I Tengdir adilar (0)
_—> |- Athugasemdir (0)
17 S
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5.1.3.3.1 Samgongustofa (raudur kassi a mynd 16.1)*
Samgongustofa nytir sérstaklega nimeraskrarningu er vidkemur dkvednum tegundum mala.

Mal vegna skipa eru dvallt audkennd skipaskrarndmeri, loftfor vid loftfaraskrar, dkutaeki vio

skraningarniumer og vegna flugstarfaskirteina numeri skirteina einstaklinga.

bessi nimer eru sidan leitarbeer i itarleit.

Almennt Adgerdir

H @ o o

Wista Vista ogloka Vista og mytt Loka

2

Tengja
starfsmenn

=
|
=

YVelja
malakykil

o

Breyta
drygai

2 w

Tengja adila Tengja mal

‘ , 4409151080
1974 ehf.

Upplysingar

Skipaskrarnimen |

Loftfaraskra: |

Skirteini

einstaklinga:

Skraningarnimer: |

~ Almennt

- Flokkun
- Annad
- Efnisord

- Oryggi

Tengd gégn

Tengdir adilar (0)
Tengd mal (0)
Athugasemdir (0)

Sérsnidin efnisord fyrir Samgodngustofu.
Flugskirteinisnimer

Fastanumer

Skipaskrarndmer

Loftfaranumer

18
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5.1.3.4 Almennt/Adgerdir

One

Adgerdir sem haegt er ad framkvaema i malaskraningunni eru i flipunum Almennt og Adgerdir.

Almennt Adgerdir Almennt Adgerdir
H W kS = @ @
Teng;a Velja Breyta Breyta
Vista Vista ogloka Vista og nytt Loka starfsmenn  malalykil g Tengja adila cinisorSum

51341

Tengja starfmenn (Almennt)

Hér eru peir notendur One valdir sem eiga ad vera starfsmenn malsins. Naudsynlegt er ad velja einn
starfsmann sem abyrgdaradila mals.

Hér er haegt ad leita ad
starfsmanni.

\\r

Mynd 18

a -- Webpage Dialog

*

One

I Laig | Urvinnsluadili
Til ad velja starfsmann er \_‘E o o Nafr'1. ‘
hakaa Vla hann Og Sme”t é [] amar Masson Rekstrarswid 2 iy
mh—— | |0 — o
|| e o U efissuia Abyrgdaradili
- P~ s Nafn
S :::::5:::" W P Ama Jonsddttic

|:| Bjarni Kristinsson Upplysingasvid
[[] Brynja Jénsdsttr Fiémeifudsid
[[] uémundur Tryggwason Uppiysingasvid Tengdir starfsmenn
[[] =usnilngimarssan Fiameibudeid Nafn
S Gudrun}-.{elgadomr Rekstrarswid x Brynja Jénsdéts
Gudrin Oskarsdottic MarkaBssvid .
-
[[] =unnar Jénasson ¥ firstiémn X Gudmundur Trypguason
|:| Helga Kristidnsddttir Umhwerfissvid P Johann Hallddrsson
. . . Ingibjarg Gunnarsdéttic ¥ firstiémn B Siar i
Til ad fjarleegja starfsmann er O PX Sigriou

smellt § %X

Pegar buid er ad velja starfsmenn malsins birtast peir 4 eftirfarandi hatt i malinu*:

Til ad fjarleegja starfsmann
er smellt &

Starfsmenn

Mynd 19

Nafn
X Harpa Sélbjort Masdattir
X Agnes Osk Egilsdéttir

¥ lsrael Daniel Hanssen

Titill Hilutverk

Deildarstjéri skjalastjornunar| Abyrg3aradili v| =
=
Tengdur adili v

/

Skjalaverdur

Skjalaverdur

Hér er hezegt ad breyta
hlutverki sem er skrdd a
starfsmann.

19
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One

Madlalyklar eru mismunandi settir upp eftir stofnunum eda fyrirtaekjum. Malalyklar eru oftast i premur
stigum.

5.1.3.4.2 Velja malalykil (Almennt)

Mynd 20

2 OneCRM -- Webpage Dialog X

[+ Heiti
Midstig, Iykill. \ & 0 STIORN OG SKIPULAG (8)
\ 0.1 Stjérn og skipulag almennt
Nedsta stig, undirlykill. (@ 0.2 Log og reglugerdr (3)
\ 0.3 Stefnumétun - skipurit

I 0.4 Fundargerdir vegna innri malefna bf (3)

Efsta stig, yfirlykill. —ww |

>

Hér er h&gt 36 S&kja b 0.5 Gzeda- og dryggismal (5)

. ace e Atridisord
atridisord og fara aftur i & awrsor & @026 siatamsl (4)
, . o Malalyklar

malalyk|l|nn_ [£] 0.6.0 Skjalamél almennt
LTl [£] 0.6.1 Skjalakerfi - rekstur
o Nyt fyrirtaeki
- [£] 0.6.2 Skjaladeild - frdsla, eftirlit, adstod og tilkynningar
£ Nyr einstaklingur V]

[£1 0.6.3 Békasafn

[lagi | Heetta vid

5.1.34.3 Breyta oryggi (Almennt)

Oryggi i One er i premur stigum, lesadgangur, skrifadgangur og 6ryggisadgangur. Til ad sja hlut i One
parf notandi ad hafa lesadgang, til ad breyta hlut i One parf notandi ad hafa skrifadgang og til ad breyta
Oryggi hlutar parf notandi ad hafa 6ryggisadgang. Athugid ad ef notandi 4 ad geta breytt hlut i One parf
ad hann ad hafa badi les- og skrifadgang. Ef notandi hefur eingéngu skrifadgang (ekki lesadgang) mun
hann ekki sja viokomandi hlut i One.

Oryggi mals sést i malaskraningu med pvi ad smella & Oryggi (sja raudan kassa & mynd 22).

Mynd 21
s . . . s . PO . § _ = |
Hér er oryggissnidmatid valid. | oryggis- 0 SecurityPage - OneCRM [-[= =0
snidmdti er buid ad skilgreina hvada dryggis- One
hopur hefur lesadgang, hvada oryggishépur ~
hefur skrifadgang og hvada 6ryggishdpur E 2 Stilla oryggi
. . ===
hefur orygglsaégang. - 1 Veldu 6ryggi & skjalid/malid
—> —Veldu adgang —
Fjarmalasvia
Freedslusvid
i . Kerfisstjérn
I;fesaﬂgangur {Allir One . ) Opia fyrir alla
A 4 Nafn Titi i
Hér sést hvada notendur hafa lesadgang —— apert viysimsson it | T
- : H L4t Arnar Mdr Kristinsson Lagfrasdingur Utib( a Akureyri
SkV. Orygglssnlamatlnu' Audur Gunnarsddttir Gaedastjon Fjarmalasvid
Arni Erlendsson Verkefnastjdr Fjarmalasvid
Arni Jénsson Eftirfitsfulltrii Utibti & Akureyri
3 7 . Skrifadgangur (Allir One Notendur)
Hér sést hvada notendur hafa skrifadgang —— ¢ Tl Daid
A iceni A4 Albert Vilhjalmsson Farmalastjori Fiamélasvia
SkV. Orygglssnlamatlnu' Amar Mar Kristinsson Lagfraedingur Utibti & Akureyri
Audur Gunnarsddttir Gaedastjon Fiarmalasvid
Arni Erlendsson Verkefnastion Fjamalasvid
Arni Jénsson Eftirfitsfulltrii Utibti & Akureyri
Hér sést hvada notendur hafa oOryggis- ——1y 4, sassangur (Kerfisstiom)
.. e Nafn Til Dald
adgang skv. 6ryggissnidmatinu. Abert Vilhjsimsson Fismiiasi iz
Arnar Mar Kristinsson Logfraedingur Utibd & Akureyri
20 o
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One

Pegar buid er ad setja 6ryggi @ malid sjast 6ryggisstillingarnar med pvi ad smella & Oryggi (sja raudan

kassa @ mynd 22).

Mynd 22
& http://notandi-pc/onecrm - ] X
Med pvi ad smella One
her er h&gt ad sja Almennt Adgerdir
hverjir hafa les- A .
e, |H® @ B8 & 2 8 ®
skrif- og oryggis- =& - Bls;tl
o - = 5 engja elja reyta L T
aaga ng. Vista Vista ogloka Vista og nytt Loka staffsmenn, -mélalyki Siyagl Tengja adila
5009033630 Upplysingar
: dalhjol - Almennt
. B o - Flokkun
(®) |esadgangur () SkrifaSgangur () Oryggisadgangur - Annad
Heiti Titill Department afnicord
Albert Vilhjdlmsson Fjarmalastjori Fjarmalasvid
Arnar Mar Kristinsson Logfraedingur Utibd & Akureyri
Audur Gunnarsddttir Gaedastjon Fjarmalasvid Tengd gégn
Ami Erlendsson Verkefnastjr Fjarmalasvid -
P & 3 SR X - Tengdir adilar (0)
Arni Jonsson Eftirfitsfulitrii Utiba & Akureyri ' Athugasemdir (0)
5.1.3.4.4 Tengja adila (Almennt)

Haegt er ad tengja adila ur vidskiptavinalista One vid mal. begar adili er tengdur vid mal er haegt ad sja
i yfirliti hans hvada malum hann er tengdur. Haegt er ad hafa fleiri en einn tengdan adila vié mal.

Adili er valinn i list-
anum, smellt a e og

sidan & takkann [ lagi.

Mynd 23

63 -- Webpage Dialog

| |

= Heiti

b 5% Adal ehf

o Adalbor ehf

-

5t Adalhjol

5, Andrea Aradattir
T, Anita Ragnarsdéttir
-~

& Asgeir Porsson
______1» fi Beendabu
5, Einar Arnason

T, Biérk Ragnarsdéttir

I> 5% Fangelsi rikisins

Mafn
¥ Beendabi

[lagi

Hzetta vid
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5.1.3.45 Breyta efnisordum (Adgerdir)

One

Efnisord eru sett a til pess ad haegt sé ad flokka mal, skjol o.fl. Efnisord i One eru i tveimur stigum. begar
buid er ad velja efnisord er haegt sja efnisord malsins med pvi ad smella & Efnisord (sja raudan kassa a

mynd 25).
Mynd 24
27 -- Webpage Dialog *
| | p
S Heiti jﬂ ~ Nafn
4 | Aldradir ¥ Dagvist aldadra
Efnisord er valid i listanum, i
. B ) ) > |3 Dagvist aldadra
smellt 3 og sidan & — |
L (= Dvalarheimili
takkann / lagi.
(= Higkrunarheimili
[ Ibadir aldradra
|5 Alpingiskosningar
== Atvinnumal
=9 Ahaldahds v
llagi | |Heetia vid
Mynd 25
- 5009033630 Upplysingar
Pegar buid er ad velja - ABalhjél Almennt
efnisord sjast badi yfir- og Efnisord Vfirefnicord o
efnisordid sem var valid.  —T— % Daguist aldara Aldradir
Orygai

5.1.4 Breyta stofnuppl. (Adgerdir)

Haegt er opna skraningarspjald vidskiptavinar og breyta stofnupplysingum hans. Spjaldid er

=
S eins og vid nyskraningu, sja kafla 3.1 Nytt fyrirteeki, og ad auki er haegt ad skrd
stgfr:ita | vidskiptavininn i hdpa, skrd tengilidi undir vidskiptavininum, vista mynd og breyta honum i
PRY einstakling (ef vidskiptavinurinn var ranglega skradur sem fyrirtaeki i stad einstaklings).
5.1.4.1 Breyta hopum Mynd 26
@ Haegt er ad skra vidskiptavin i dreifibréfahdp sem | &7 select groups: -- Webpage Dialog
kerfisstjori hefur sett upp. bessa dreifibréfahdpa
:;):; er haegt ad nota til skrifa dreifibréf til o.fl. One
|p
Hakad er vid hopa sem beeta a Nafin B [Nam
vidskiptavininum i. \.._ Jétskort Jéiakont »
[] Légmenn A
Sigan er smellt 4 6rina @ il a8 [] one = x
baeta honum i hépana. |l et
[] sébeidingar
Ad lokum er smellt & Kk
llagi | |Heetta vié
5.1.4.2 Skra tengilid
= Sjakafla5.1.2 Nyr tengilidur.
@
Nyr
tengilidur
21 o
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One

5.1.4.3 Vista mynd
Haegt er ad vista mynd i skraningaspjaldi vidskiptavinar sem birtist & forsidu

—_—
— skraningaspjaldsins (sja mynd 27).
Vista mynd
Mynd 27
& http://notandi-pc/onecrmd/oneForms/system/ onenewite... - O x
| One
Almenint
W &
Wista og loka Loka
Til ad saekja mynd ~
ersmelltd Browse. —— ||
[T Veramrmmyme—
C:\Users\Desktoplone.png Browse. ..
Mynd
L
Almennt Adgerdir
2 &
Skra Skrd d Breyta i )
athugasemd  tengili M einstakling Ktop\one.png
4~ 5009033630 Upplysingar
Adalhjél .
[~ Almennt
5.1.4.4 Breyta i einstakling

8 Ef einstaklingur hefur ranglega verid stofnadur sem fyrirtaeki er haegt ad breyta honum i
einstakling. Vid pa adgerd opnast skraningaspjald einstaklings sem haegt er ad vista til ad

Breyta i .
Sinctakding gera breytinguna.

5.2 Vidskiptavinir —Sjonarhorn
Ef tvismellt er & vidskiptavin i vidskiptavinalistanum er haegt ad skoda gégn undir honum eftir

mismunandi sjénarhornum.

Mynd 28
Vidskiptavinur Listar
Hjalp Stofna Adgerdir Sjénarhorn

w i _jj \:é] I Skod

Allir . i Ol skis
Oll verkefni Ol skjsl tohvupéstar dagatal

Oll mal tengiligir
— .
walhjél / \ a\

A
OneCPpl

Med pvi ad smella hér Med pvi ad smella hér  Pbessi atridi eru utskyrdi i
sjénarhornum mals. Sja kafla

faest listi yfir oll mal faest listi yfir alla tengilidi
vidskiptavinarins. vidskiptavinarins. 6.2 Mal —Sjénarhorn.

@,
a'e
’.
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One
5.3  Skip *

Skip er sérsnidinn vidskiptavinur ad malaskrarkerfi Samgongustofu. Adeins er haegt ad tengja mal a skipaspjald
en ekki stofna mal a slikt.

5.3.1 Skip —Sjénarhorn *
Undir sjonarhorninu Vidskiptavinir er sjénarhornid Skipaskrd. pPar er haegt ad fletta upp malum eftir
skipaskrarnumeri og skipsheiti.

2 83 2

. Nyr B .
Nyt fyrirteekd einstaklingur Nyt skip

CneCRM
4 OneCRM o Skipaskrdrnimer Heiti Tegund Skrdningarlengd Méttekid A I Tegund (31)
=
=
7it Vidskiptavinir ‘ ” ” H
% Fyrirtaeki P B 7791 7791 (2) 03.03.201
- )
Einstaklingar
trI\J P g EQQQD AR PRUFA 04.01.201
& Tengiligir
b Greiningar visskiptavina | © £%1684 ABBA (1) Fiskiskip 8,77 19.11.201
— A e s
@ Mitt One I %1852 AGNAR (1) Fiskiskip 10,54 19.11.2015
a 5 etk
8= Visskiptavinir P 526802 AGNES GUDRIDUR (1) Fiskiskip 7,72 19.11.2015
A L
w Malaskrs 2.5744 AKRABERG Skemmtiskip 8,45 19.11.2015
2[ verk b 20765 AKRABERG (1) Fiskiskip 11,11 19.11.2015
Skl 5063 AKRABORG Skemmtiskip 7,82 19.11.2015
@ pionustugatt b L7806 AKRANES (1) 03.10.2016 ¥
d"“ ftarleit allt a 4 b cd e & f g h i i j kI m n o 6 p g r s tu 4 v w x y ¥ z p = o Flokkun | Stofnup

2,564 FAERSLUR FUNDUST | TEMI 0,1050105 SEK | PRENTA i EXCEL

5.3.2 Skip—Mal *

Nytt skipamal er stofnad med mdalasnidmatum sem innihalda pessa tengingu.
Velja parf Nytt mal, flokkun Sigling og videigandi malasnidmat.

Daemi:

2 hitp: / ¥ OneRecords/for. = (m] x

. One |

Almennt

H59

Loka

8 1974 ehf.
4409151080

Veldu malasnidmat

Flokkun: Sigling - Almennt o v

Malasnidmat™

Beidni um skipagogn
Sigling - Almennt nytt mal

Sigling - Almennt nytt skipamal e
Tollendurgreidslur vegna nysmisi
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Malaskra

One

[ kerfinu er malaskra sem heldur utan um upplysingar sem snta ad malum og verkefnum fyrirtaekis.
Hvert einstakt mal hefur malsniumer og sitt eigid heiti. Mal eru skrdd & vidskiptavin sem verdur
malsadili malsins.

Haegt er ad smella a piluna fyrir framan mal til ad skoda undirskol pess. Ef mal er valid birtast helstu
upplysingar um pad haegra megin (stofnupplysingar) og einnig nyjustu undirskjolin. Ef tvismellt er 8 mal

opnast sida par sem undirskjol pess birtast.
Med pvi ad smella hér er haegt ad kalla fram ma

Mynd 29
o / eftir dkvednum flokkunum.

m Hjélp Stofna Adgerdir Verk og fasar Annad
& P - P =] =N 1€ sy T 23
L 3 = N = (s
1« = L~ = & 3 o WE =z 8 =) %
Saekja : . Nyr Flytja inn Flytja inn B . Nytt Nytt . e o) . N Ny tillaga ad
undirskjél Saidaverk/ LessBaangor Hy mappa tolvupostur skjél (D-n-D) skjal Nyt brét dreifibréf minnisblad Ny:samsidpti; Ny eftiQigni skjalaskréning | breytingum
OneCRM
4 Malaskra o Malsnimer Heiti Malsadili Kennitala Méttekid N . )
(ST T o 1 St PPy
e = o : ” H H ” Heiti e ﬁTkynningaméI
& ol mal z Malsnimer. : 0820150133
S Eftir imamarkum b 0920150134 Almenn umsodkn (23) Orn Sigurdsson 0909976679 09.09.2015 Malsadili  : J6n Jénsson
&L Eftir stoau Kennitala : 0101019999
= 3 4 ‘e 0820150133 Tilkynningamal (7) 16n Jénsson 0101519999 25.08.2015 Stada : Ekki hafid
|2, Eftir malalykli Malalykill  : 1.00 Almennt efni og
[ Eftir tegund > @& Tengd m3l o e Ymistegt
3 i 3
Eftir dbyrgd il ! P 3 : :21:
g irabyigbaradla b 5 0820150133 2014 skjdl (9) 36n J6nsson 28.08.2015 Skrad dags : 25.8.2015 09:21:30
& Tengdir starfsmenn Hofundur  : Jénas Jénsson
[ Eftir malasnismati 0820150133 Dagskra OV 148. fundur J6n Jénsson 15.12.2015
Starfsmenn "
b Skraningarskyrslur @ 0820150133 Notendahandbsk 36n Jénsson 14.12.2015 Jonasjjonsson |;Abyradaradil
I Skyrsl . 3 s PR N
yrslu, (@ 0820150133 RE: Préfraun Verkefnastjorans :-) J6n Jonsson 10.12.2015 Athugasemdir
©) Mitt one @=10820150133  Motuneyti - Des.xlsx J6n Jénsson 25.11.2015 Nyjustu skjélin
= Dagskra OV 148. fundur |
i3cki . i 0820150133 BI&i liturinn J6n Jénsson 25.11.2015 15.12.2015
f‘.j Vidskiptavinir @ )
= = z = Notendahandbodk | 14.12.2015
g Mlaskrs b (50820150132  Flutningur (3) 11 Hétel hf 5707992999  25.08.2015 Bl Re: préfraun Verkefnastjorans +-) |
~ & 2 " 10.12.2015
_ﬂ Verk 2\ 0820150131 Fraedslurad (2) Arnar Jonsson 0202672069 24.08.2015 Métuneyti - Des.xlsx | 25.11.2015
- s Nytt mal vegna fjarhagsaatiunar £ M@ Bl liturinn | 25.11.2015
= P (§) 0820150130 Arni Jénsson 2503624249 24.08.2015 N
Q Skiol 2016 (1) 2 2014 skjol | 28.08.2015
Vi ftarleit alit a @b cdeéfghiijkI1I m noopgqgrstudgvwxyyz}h = 6 Flokkun | Stofnupplysingar

1.227 FAERSLUR FUNDUST | TIMI 0.045 SEK | PRENTA i EXCEL

OneCRM v4.0

Med pvi ad smella & Flokkun er haegt
ad sja malaskrana eftir akv. skraningum (sja

mynd 31).
a) Virk mal: Birtir 6ll virk mal i kerfinu. Mal sem buid er ad loka birtast ekki i pessum lista.
b) Oll mdl: Birtir 61l mal i kerfinu 6had stédu.
c) Eftir timamérkum: Birtir mal i dagatali eftir timamorkum (sja 1id / & naestu sidu og mynd 30).
d) * Eftir st6du. Birtir mal eftir skradri stodu.
e) Eftir mdlalykli: Birtir mal eftir malalykli sem er skradur @ malin.

f)  Eftir tegund: Birtir mal eftir skradri tegund.

g) Eftir abyrgdaradila*: Birtir mal eftir dbyrgdaradila og Urvinnsluadila. Hér er haegt ad sja hve morg
mal hver notandi er skradur abygdaradili ad. pegar buid er ad velja dbyrgdaradila birtist listi sem
synir fjolda mala i hverri stodu.

h) Tengdir starfsmenn: Birtir mal eftir tengdum starfsménnum (p.e. peir sem eru skradir 8 mal en

eru ekki dbyrgaradili mals).
i)  Eftir mdlasnidmati: Birtir mal eftir malasnidmatum p.e. snidmatinu sem var valid vid stofnun mals.
i) Ar/vika: Hér er haegt ad skoda stofnun mala eftir &rum og sidan vikum.

k) Ar/mdnudur: Hér er haegt ad skoda stofnun mala eftir drum og sidan manudum.
I) An upphafsdags.: Birtir mal sem ekki eru med upphafsdagsetningu.
24 oSae
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One
m) Eftir timamérkum: begar mal er stofnad er haegt ad setja timamork a pad. begar smellt er & Eftir
timamérkum i malaskranni opnast dagatal par sem haegt er ad sja timamork mala (sja mynd 30).

Einnig er haegt ad sja mal eftir timamorkum med pvi ad smella & Flokkun (sja mynd 31).

Hér er haegt ad fletta a milli daga.
Hér er haegt ad skoda dagatalid

eftir mismuandi sjonarhornum.

@ [ dag @ @ aprﬂ —mai 2016 Dagur Vinnuvika Vika m Timalina

manudagur pridjudagur midvikudagur fimmtudagur fastudagur laugardagur sunnudagur

25, april 26 27 28 29 30 1. mai

Mannaudsmal - Adal
sprautun ehf -
Lokafrestur mals

2 7 8
14280 Beidni um tilbod 14280 Beifini um tilbod
= - ABalhjél - Lokafrestur
mils
5¢na meira Syina meira
9 1 12 13 14 15

14280 Beidni um tilbod

@ - Abalberg ehf. -
Lokafrestur mals

Ef fleiri en eitt mal er med

& Hér birtist mal sem er med timamork & akv. degi er hagt §
timamork & pessum degi. Ef ad smella & Syna meira til ad
tvismellt er @ malid opnast sja pau oll.
skraningarpsjald pess. Ef Or er ljdsgra er
engin faersla i pa
pegar smellt er & dokkgraa or er farid a attina i dagatalinu.

sidustu/naestu feerslu i dagatalinu. pad
barf pvi ekki ad fletta og leita ad
sidustu/naestu feerslu i dagatalinu.

Hér er haegt ad skoda mal eftir akv. flokkunum.

Talan i sviganum segir til um heildarfjélda. T.d. eru Mynd 31
mal i kerfinu i 4 st6dum. »
. P . . — | 4 Stada (4)
Ef smellt er & t.d. Ekki hafid birtast 6ll mal med Ekki hafi (80)
stoduna Ekki hafid. Feert i skjalasafn (2)
I vinnslu (9)
Lokia (2)
I Malasnidmat (9)
I Tegund mals (7)
I Malaflokkur (4)
» Abyrgdaradili (4)
I Skraningarar (2)
I Timamdérk (5)
Flokkun | Stofnupplysingar
2 oSao,
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6.1 Mal—Adgerdir (Stofna, Adgerdir, Verk og fasar og Annad)

bpegar mal er valid i malalistanum birtast adgerdir sem haegt er ad framkvaema. Adgerdirnar eru i
flipunum: Stofna, Adgerdir, Verk og fasar og Annad. Ef tvismellt er 4 mal er einnig haegt ad skoda gogn
undir pvi eftir mismunandi sjénarhornum. A mynd 32 er buid ad tvismella 4 mal.

Appelsinuguli liturinn gefur til
kynna ad notandi sé stadsettur i
yfirlitssidu vidskiptavinar (buid
Mynd 32 ad tvismella & vidskiptavin).

Mogulegar adgerdir sem haegt er ad
framkvaema eru i pessum flipum.

Mal

K ;
Listar ‘
Hjélp Stofna Adgerdir Verk og fasar Annad Sjénarhorn ‘

3 2| e | & % B/8 & | &8 @ B

Seekja ) . Nyr Flytja inn Flytja inn . . Nytt Nytt . B R . Ny
undiskisl  S=Kaverk | Nymappa | o cestur | skisl(D-nD) skal NPLIEE o eifibréf: | minnisblas: N Samskipti Nyeirfylgni, i ckraning
Siz 3 | 4
OneCRM Adalhjol / Fyrirspurn / —

4 Malaskra

o)

1)  Fyrirspurn - 1604020

| pessari linu er haegt ad sjd hvar i kerfinu
viokomandi er. Hér er notandi i malinu Fyrirspurn
sem er undir malsadilanum Adalhjdl. Ef smellt er
a Adalhjol opnast sida fyrirtaekisins i One.

6.1.1. Saekja undirskjol (Stofna)

Eﬂ pegar smellt er a pennan takka birtast undirskjol sem vistud eru undir malinu (t.d. tengingar,
s=ka  mOoppur, bréf, télvupdstar, myndir o.fl.).

undirskjél

Mynd 33

:__j) Tilkynningamal - 0820150133

o Heiti Stada Hefundur Méttekia 4 Tegund (4)
\ | | | Moppur (1)
- skjol (2)
I &2 Tengd mal Tengingar (1)
b 592014 skjol (9) Einar Einarsson 28.08.2015 Talvupéstur (3)
b .
B Dagskra OV 148. fundur Einar Einarsson 15.12.2015 Tegund skjals (3)
I Stada (2)
il Notendahandbék Katrin Einarsdéttir 14,12.2015 .
I Héfundur (5)
il RE: Préfraun Verkefnastjérans :-) Bjdrn por bérsson 10.12.2015 b Efnisflokkur (1)
i@ BI&i liturinn Armann Halldérsson 25.11.2015 I Tegund skjals (2)
B mMotuneyti - Des.xlsx Einar Einarsson 25.11.2015
26 4
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6.1.2 Saekja verk (Stofna)
v
Saekja verk
i Drag'n'Drop glugganum i Outlook.

6.1.2.1 Afgreida verk

One

Pegar smellt er a Saekja verk birtast fasar og verk sem eru skrad a8 malid (sja mynd 34). Haegt
er a0 skra fasa sem innihalda verk undir mal. Skjalastjéri getur stillt malasnidmat p.a. fasar
og verk verda sjalfvirkt til undir mali. Einnig er haegt ad sja verk i stofnupplysingum mals og

Verk eru afgreidd med pvi ad velja verk og smella & Afgreida verk (sja raudan kassa @ mynd 34). Einnig
er haegt ad afgreida verk med pvi ad tvismella 4 pad. ba opnast gluggi par sem haegt er ad skra
athugasemdir og tengja skjal vid afgreidslu verksins (sja mynd 35). Haegt er ad skoda skjalid med pvi ad
velja verk (sja Ja i sveedinu vid Skjal) og smella 4 Skoda tengt skjal (fjolublar kassi 8 mynd 34).

Mynd 34

Verk og fasar
Adgerdir

Listar
Sjénarhorn

Skoda tengt]
skjal

Afgreida

Hér er haegt ad sja fasana. Talan i
sviganum fyrir aftan synir fjolda
verka sem tilheyra fasanaum.

OneCRM Adalhjol / Méttaka nys starfsmanns /
& M3 7
A j’ Méttaka nys starfsmanns - 1604013
& on mal
G Eftir imamarkum < Verk Verkfasi Starfsmadur Skjal Timamérk Lokid dags A 4 Verkiasi (2)
7 Eftir stoa — L
&] .r s cf | X | “ “ “ “ H |— Starfsmadur kominn til starfa (6)
[, Eftir malalykli | Undirbani ©)
[ Eftir tegund ostofna netfang Undirbtningur Jéhann Halldérsson  J& 27.04.2016 R
€2 Eftir abyrgaaraaila . — ST T G ” - Starfsmadur (3)
2 Tengdir starfsmenn gstofna i starfsmannakerfi ~ Undirbuningur Sigridur Jonsdottir Nei 27.04.2016 I Stada (2)
[ Eftir malasniamati astofna adgang i AD Undirbdningur J6hann Halldérsson  Nei 27.04.2016 ' Timamérk (1)
Skraningarskyrslur 05knfbor6 og stoll Undirbdningur Gudrun Arnarsdéttir  Nei 27.04.2016
I Skyrslur
aSetja upp styrkerfi Undirbaningur Jéhann Halldérsson  Ja 27.04.2016
I Geymsluskra
OSetja upp One-malakerfid  Undirbuningur Joéhann Halldérsson  Nei 27.04.2016
QSetja upp Office-pakka Undirbuningur Joéhann Halldérsson  Nei 27.04.2016
a Finna vinnuadst6du Undirbtningur Gudrin Arnarsdéttir  Nei 27.04.2016
@ Mitt:One 0 Finna télvu Undirbaningur J6hann Halldérsson  Nei 27.04.2016
€ ) Vigskiptavinir asina vinnuadstédu gtt::ffasmaaur kominn til Sigridur J6nsdottir Nei
Starfsmadur bodinn Starfsmadur kominn til o - Shas :
elkomiimn starfa Sigridur Jonsdottir Nei

‘ \g& Malaskrd /

Hér eru verkin. pau sem er med graenu
merki fyrir framan eru afgreidd og pau
sem eru med raudu merki fyrir framan
eru dafgreidd.

Til ad afgreida verk parf ad velja

stéduna Lokid.  *

Hér er lysing 4 afgreidslu verksins.

27

Mynd 35
& http://notandi-pc/onecrmd/oneForms/system/onenewite..  — m} x
Almennt
H W & B8
Vista Vista ogloka Vista og nytt Loka
R Adalhjsl
1604013
Heiti:* Syna vinnuadstodu
Starfsmadur: Jéhann Halldérsson v
Stada” Lokid h
Timamérk: 02.05.2016 E| *
Starfsmadur: Jéhann Halldérsson v
Lysing: Nyjum starfsmanni synd vinnuadstada hans.
—>
4959 stafir eftir,

o
o*p%e
"o

4
®
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One
| ] Moppur eru notadar til ad flokka nanar skjél undir mali. Ef mal er umfangsmikid med
morgum undirlidum er gagnlegt ad nota moppur til ad adgreina lidina.

6.1.3 Ny mappa (Stofna)*

Ny mappa

Haegt er ad lata moppur verda sjalfkrafa til undir mali pegar pad er stofnad. Skjalastjérn hefur adgang
til ad gera pad

Mynd 36
& http://notandi-pc/onecrmd/oneForms/system/onenewitem.aspxiform=0neF.. — O *
Alrmennt Adgerdir
H & & 8 &
Vista Vista og loka Vista og njtt | Loka g:;’;
= 1604016 Upplysingar
. Upplysingar
Heiti: Effisard
Oryggi
Lysing
Tengd gign
|— Athugasemdir (0)

Moppur radast i 6fuga starfrofsrod & mali.
Pegar buid er ad stofna moéppu er haegt framkvaema ymsar adgerdir. Sja nanari Utskyringar i adgerdum
sem haegt er ad framkvaema d mal, sja kaflann 6.1 M3l — Adgerdir.

Mynd 37
Viappa
Hjélp Stofna Adgerdi
B = = = = '
B | B | = B B T ® w E
Seekja . Nyr Flytja iRn Flytja inn . : Nytt . SR . Ny
undirsjol | N MEPP2 | iupestur | skiol D-MD)  skial NBRE | iinnisbias Y SamskptioNg eficlant: . ceirsning
OneCRM Adalhjél / Fyrirspurn / bréun%égn /
4 Malaskrd I
__&) bréunargégy - 1604020
& o1 mal
¥ Eftir timamorkum S Heiti Stada Hofundur Mottekid b Tegund (3)
[ Eftir stozu \ :
B Eftir malalyki | \ | | > Tegund skjals (2)
[ Eftir teqund v |57 Minnisblad Jéhann Halldérsson 12.05.2016 > Stada (2)
€0 Eftir abvradaradila — b HE
4@ Utflutningsskyrsla o.fl. Orn Einarsson 11.05.2016 Hifundur. (2)
9 Mi I Efnisflokkur (1)
Mitt One
Q) wmi & Frumskyrsla J6hann Halldérsson 22.04.2016 5 Py
2} Viaskiptavinir Tegund skjals (1)
{y‘ Malaskra ‘

Fjélublai liturinn gefur til kynna ad notandi sé stadsettur i yfirlitssidu moppu (buid ad
tvismella 4 moppuna).

[ fiolublau linunni sést ad notandinn er { yfirlitssidu méppunnar Préunargégn sem er undir
malinu Fyrirspurn sem er undir vidskiptavininum Adalhjdl. Ef smellt er a Fyrirspurn er fario
i yfirlistsiou malsins og ef smellt er a Adalhjol er farid i yfirlitssidu fyrirtaekisins

28 .
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6.1.4 Nyr tolvupodstur (Stofna)

W begar tolvupéstur er sendur Ur mali opnast Outlook gluggi med upplysingum um
- malsnumer og netfang malsadila (ef pad er skrdd). begar télvupdsturinn er sendur vistast

yr . . . . . r s
télvupbstur hann sjalfkrafa undir malinu (sja raudan kassa @ mynd 38) sem hann er sendur ur. Sja

frekari leidbeiningar i kafla 11.1.4.2 Nyr tolvupdstur.

Mynd 38

H 6 & b Q- = 1604016 - Upphjsingar - Message (HTML)

File Message Insert Options Farmat Text Review

¥

Adalhjel

b v =
ary 5
Bekja vidhengi Velja vidtakanda Seekja
{OneCRM Ur OneCRM  stadladan texta
Se=kja gdgn Ur OneCRM A

X Méattaka nys starfsmanns
Velja
stadsetningu = 1604016

OneCRM Stadsetning i OneCRM

#d OneCRM

To... adalhiol@adalhjol.is

=1 Veldu vidtakanda =0

Ce... aslaug @vonn.is; gudrun @adalhiol.is; ragnar @adalhiol.is .
Send E-f} Mélsadii

Bee. L Adalhigl

Q Tengdir adilar

Subject 1604016 - Upplyjsingar - 5 Tengiidr mélsadiz

8 Aslaug Biork Grétarsdéttic
& Guanin Anna Olsfadéttic
£ Ragnar Ragnarsson

i 1;_“,_ Starfsmenn mals

Kvedja, (-5, Posthdpar

Jona.

Veldu vishengi o Velja

£ Undirskial
=] Administration Info.pdf
Adrar upplysingar.docx.
-] Dreffibréf doc
Fundargerd.doc

6.1.5 Flytja inn skjol (D-n-D) (Stofna)

Haegt er ad draga skjol dr tolvu inn i One med pvi ad smella & Flytja inn skjél (D-n-D). ba
opnast gluggi par sem haegt er ad flytja inn skjol med pvi ad draga pau (t.d. af skjabordi

Flytja inn
kjél (D-n-D) eda sameiginlegu drifi) & svaedid innan punktalinunnar.
Mynd 39
& httpy//notandi-pc/onecrmd/oneforms/system/uplo..  — [m] X
.o . 7 . . ’ ,

Skjol eru dregin & svaedid innan punktalinunnar. One Drag n Drop
Malsnimer: 1604016
Aaili: Adalhjol
Heiti: Méttaka nys starfsmanns

Hér birtist listi yfir skjol sem voru flutt inn.

Hér 8§ nedan birtast pau skjol sem dregin hafa verid i kerfid.
Til ad ka skjal er smellt & taknmyndina = fyrir framan

. . PR , [ skjalia.
Til ad setja flokkun a skjal er smellt & = 4 :
. » L . i Mafn Tegund Efnisflokkur
fyrir framan pad, sja kaflann 8.1.3 Eigindi ~ G ] Fundargers.doc Gtsent skjal Fundagerdir
. 3 @ Dreifibréf.doc Innkomid skjal Upplysingar
Sk|a|S j @ Adrar upplysingar.doox  Innkomid skjal Upplysingar
_E .| Administration Info.pdf  Innkomia skjal Almennt
2 e
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6.1.6 Flytja inn skjal (Stofna)

@ SYSTEMS

Me0 pessari adgerd eru flutt inn skjol sem pegar hafa verid buin til og eru geymd annarstadar
en i kerfinu, t.d. Word skjol, Excel skjol, PDF skjol eda myndskjol.

Flytja inn
skjal

6.1.6.1 Almennt (raudur kassi d mynd 40)

Hér er sett flokkun

Med pvi ad smella hér er haegt ad
bzeta vid notendum sem eiga ad

Smellt er @ Browse
til ad saekja skjal.

a skjalio.
fa tilkynningu um nyja skjalid. Mynd 40
/
@ http://notandi-pc/onecrm4/oneForms/sy f Il it px2f OneCRM/getFile.xml8style=standar - Inteme}é... = ] X
Almennt Adgerdir J
W a gl
Breyta Baeta vid
Vista og loka Loka Bryagi tlkynningus
=0 1604016 Upplysingar
@ Adalhjél
Veldu skrd j
—P
C:\Users\Desktop\FilesA\Administration Info.pdf Browse...
Efni og flokkun Tilkynningar (2 af 2)
Heiti:* Administration Info.pdf
Tengd gogn
. — |- Athugaemdir (0)
Skjalategund: Innkomid skjal b
Efnisflokkun: Upplysingar M
Dagsetningar
Upplysingar um sendanda/hofund
Sendandi: Aslaug Bjork Grétarsdottir Hagt er ad skra mottoku-
Fyrirt./stofnun: Adalhjol - A K .
s - \ dagsetningu skjalsins.
Upplysingar um skra
Adobe Acrobat Document ’ ‘
C:\Users\Desktop\FilesA\Administration Info.pdf
Sl :TH Pt e Ay Hér er skradur sendandi skjalsins og
/ fra hvada fyrirtaeki/stofnun. -

/

Hér sést staerd skjalsins sem verid er ad
flytja inn. Ef skrdin er mjog stér laetur
kerfid vita af pvi med dberandi texta.

30
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6.1.6.2 Flokkun (raudur kassi d mynd 41)

One

Mynd 41

Hér birtist malalykill mals-
ins sem skjalid er flutt
undir.

Ef skjal 4 ad fa annan mala-
lykil en malid er smellt a—
Breyta mdlalykli i flipanum
Adgerdir.

[ sérmerkingu er valid dkv.
gildi sem litar skjalid rautt,
graent eda blatt. Gildin hér

geta verid mismunandi og %

sér kerfisstjéri um ad at-

bla pau. /’

[ pessum vallista birtast
bau verk (sja kaflann 6.1.2

& http://notandi-pc/onecrmd/oneForms/system/onenewitem.aspxfform=0neCRM/getFilex..  — O *

One

Almennt Adgerdir
» ,E &
Ta Breyta Breyta
athugasemd malalykli  efnisorSum
@ 1604016 Upplysingar
Adalhjol - Almennt
v
Malakykill Lysing
Yirlykill: 0 STIORN OG SKIPULAG .
Lykill: 0.6 Skjalamal - Tilkynningar (2 af 2)
Undirlykill: 0.6.0 Skjalamal almennt

Onnur flokloun

Tengd gogn

Sérmerking: Trinadarskjal W |— Athugaemdir (0)
Malatékk: Kennsla & One mélakerfid. v

Stada: [ vinnslu hd

Timamark: 26.05.2016 A

Apyrg8armadur: [Johann Halldérsson |~

Stadisetning: OneCrm hd

Ytra nimer skjals:| 201603514

4

Seekja verk) sem eru
olokin. Pad malatékk

(verk) sem er valid merkist
sjalfvirkt  lokid  pegar
skjalid er flutt inn.

/A
Ef skjalid kemur ar 6dru
skjalakerfi er haegt ad skra
hér nimer pess ur pvi kerfi.

6.1.6.3 Lysing (greenn kassi ¢ mynd 41)

Hér er haegt ad skra lysingu a skjalinu.

6.1.6.4 Oryggi (fiélublér kassi ¢ mynd 41)

Haegt er ad skra timamork a
skjal. [ tilkynningunni sem berst
notendum pegar skjalid er flutt
inn sjast pessi timamork.

Hér er haegt ad sja oryggisstillingar skjalsins. begar skjal er flutt inn erfir pad sjalfvirkt 6ryggisstillingar
malsins sem pad er flutt undir. Haegt er ad breyta oryggisstillingum skjals med pvi ad smella a Breyta

Oryggi i flipanum Adgerdir.

6.1.6.5 Efnisord (appelsinugulur kassi @ mynd 41)

Hér er haegt ad sja efnisord skjals. Skjal faer sjalfvirkt efnisord malsins sem pad er flutt undir. Haegt er
ad skra onnur efnisord med pvi ad smella & Breyta efnisordum i flipanum Adgerdir.

Madla- og skjalakerfi One
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One

6.1.6.6 Tilkynningar (raudur kassi ¢ mynd 42)*

Hér sést hverjir fa senda tilkynningu pegar buid er ad flytja inn skjalid. beir sem birtast hér eru
starfsmenn malsins. Peir sem eru med fyrir framan sig fa senda tilkynningu en peir sem eru medd fyrir
framan sig fa ekki senda tilkynningu. Ef notandi er merktur p.a. hann eigi ekki ad fa tilkynningu er haegt
ad breyta pvi med pvi ad smella @ umslagid fyrir framan hann. Sama er gert ef notandi sem er merktur
ad hann eigi ad fa senda tilkynningu a ekki ad fa tilkynningu.

Hja Samgongustofu eru tengdir starfsmenn sjalfkrafa med rauda stjornu.

[ sviganum fyrir aftan
Tilkynningar sést hve margir
notendur fa senda til-
kynningu pegar skjalid er—|
flutt inn.

Mynd 42
@ http://notandi-pc/onecrmd/oneForms/system/onenewitem.aspxiform=0n... - O X
Almennt Adgerdir
| & |
4 B8 & &
Vista og loka Loka l?reyta_ _Baeta _\flﬁ
aryggi tilkynningu
:a 1604002 Upplysingar
Adal sprautun ehf Almennt
Flokkun
Nafn Hlutverk Lysing
[ J8hann Halldérsson Abyrgarmadur 0"!{99'
£4)6n Jénssan Urvinnsluadili Efnisord
[ Gudnin Arnarsdattir Tengdir starfsmenn Tilkynningar (2 af 2)
Tengd gogn
|— Athugaemdir (0)
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6.1.7 Nytt bréf (Stofna)

!

Mytt bréf  upplysingar sem haegt er ad lesa Ur malinu inn { skjalid.

One

Haegt er ad skrifa bréf ur mali p.a. upplysingar um mal, vidskiptavin, tengilid o.fl. koma
sjalfvirkt inn i skjalid. Haegt er ad hafa mismunandi stilsnid i kerfinu sem innihalda mismuandi

Mynd 43
Hér er Sn|6mét bréfS‘ @ http://notandi-pc/onecrmd/oneForms/system/onenewitem.aspxform= OneCRM/newl etterxml&style=stan.., — [m| X
ins valid. ‘-\-——Qﬂ-&‘

Almennt Adgerdir \
M =
H 8 2 @« g

Malsadili kemur sjalf- || vistaogloks | Loka E;’;‘; e .ﬁ:ﬂgu

virkt inn sem vidtak- \E 1605006 ——

andi. Haegt er ad velja ABalhjél E et

. - Flokkun

annan vidtakanda, t.d. || v.gucismsybeer | Fundarbékanir

teng|||6 med bVI’ a0 || snizmar [Standard bréf.doc Pe ‘bg‘r'].‘l"ggt‘a

smella & staekkunar- |\Velduvistakanda - Tilkynningar (2 af 2)

) - .
glerié. Vidtakandi: |A56|hj0| |)D S
Efni og flokkun enggog ------------------------
PN P " p |—Athugaemdir (0}
, L L. Heiti: Upply¥singar um framvindu i seprt.
Hér er heiti bréfsins —m—»
skrad. Skialategund: Utsent skjal ~
Efnisflokkun: Almennt Iv
Dagsetningar /
Dagsetning X Motokudagsetning[15 052016 [ X
Veldu hofund
Hafundur: |Jéhann Halldérsson I |p
=
Sa sem byr til bréfid i One kemur sjalfvirkt Fyrir pa sem eru med OneMeeting
inn sem hofundur bréfsins. Haegt er ad velja er haegt ad seekja fundarbdkanir ur
annan hofund med pvi ad smella a kerfinu til ad setja inn i bréfid.
staekkunarglerid.
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One

~. Med pvi ad bua til dreifibréf er buid til eitt bréf sem skrad er @ marga vidtakendur. Notud er
? svokollud Mail Merge virkni i Word. Bréfid verdur til undir malinu og tenging vid bréfid verdur

6.1.8 Nytt dreifibréf (Stofna)

-

. tilundir éllum vigtakendum sem voru tengdir vid pad.
dreifibréf § b
. Mynd 44
Hér er snidmat bréfs- : :
& http://notandi-pc/enecrmd/oneForms/system/enenewitem.aspxform= OneCRM/ distletterxml &style=stan - Interne.. — [ X

ins valid. ’\ .
Hér er haegt ad seekja Almennt h‘-‘E”V\A

tengda adila malsins og QJ %] fgj @ @ @, @, @

. . - Breyta Velja Szekja afiila  Beetawid Beeta vid Beeta vid
baeta peim vid sem Vistaogloks | Loka dryagi snidmat 2y mals / adila ~ lista | tilkynningu
vidtakendum.

‘% 160 505}’6 Upplysingar
Adalhjél [

, . Flokkun
Hér er haegt ad saekja || veldu snismst/bres Oryggi
viéskiptavini ur vio- Snifmat* | Dreifibréf. doc ) | o Efnisord

Tilkynningar (2 af 2)
skiptavinalistanum i || Eniog flokkun

. . Heiti* Eynningarbréf vegna fyrirspurnar Tengd gdgn
One til ad baeta vid sem
':Athugaemdl'r (0)

viotakendum. - Tengdir afilar (13)
/ Skjalategund: Utsent skjal v

Efnisflokkun: Upplysingar h

Hér er haegt ad saekja || Dagsetningar
medlimi  dreifibréfa- ||eee  [aosavie X ersessgemglzsoszoe A X

Veldu hifund

hops til ad bezeta vid
sem vidtakendum.

Héfundur: |Jéhann Halldérsson |p

T
[ sviganum sést hve margir adilar (vidtakendur) hafa verdi valdir.
Haegt er ad smella hér til ad sja hvada adilar hafa verid valdir.

Mynd 45

| H ©- Q-F-d & - Dreifibréf.doc [Compatibility Mode] - Word = — O X

[ pessum flipa er dreifwwﬂailings Review View Developer Add-ins PDF  OneCRM  Q Tell me
5 i ini [E) Address Block G- M 4 > M
bréfavirknin i Word. B e E7 B 2@ s ES

B Greeting Line ind Recipient

_artMail  Select Edit Highlight ew Finish &
= Laners y
Merge ~ Recipients » Recipient List Merge Fields Ins; Results |} Check for Errors Merge =
fraata Start Mail Merge Preview Results Finish ~

3 1 11 12 13 14«15 16 17

Med pvi ad smella 3
Preview  Results er
hegt ad sja hvada
vidtakendur eru skradir
i bréfia.

Reyljavik, 23.04.2016
| 0520160177 JH

Med pvi ad smella 3

Orvarnar er haegt ad

fletta @ milli vidtakenda

sem birtast hér.
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6.1.9 Nytt minnisblad (Stofna)
iy [ minnisblad er haegt ad skrd ymsar upplysingar er varda malid.

Nytt

minnisblad

Hér er heiti minnis-

bladsins skrad. \

Hér eru minnisatridin

skrad. \

Haegt er ad breyta atliti |
minnisatridanna, t.d.
gera pau feitletrug,
skaletrud o.fl.

One

STEMS

Mynd 46

N

& http://notandi-pc/onecrmd/oneForms/system/onenewitem.aspxfform= note/formdef.xmlBistyle=star/ - Internet Explorer

[m}

X

" One

Almennt Adgerdir
Hd & 8 4 &
. " Breyta Baeta vid
Vista Vista og loka Vista og nytt Loka sryggi tilkynningu
ey = 1605006 Upplysingar
Adalhjol Almennt
Upplysingar
Efni:* \ Upplysingar vardandi gfgn fréd des. 2015 Ef?]?szrag
Oryggi
Breytingarsaga

Dagsetning:™

>

25052016 13:16 [

B I = =

N
iil

Opinber og dnnur gdgn sem barust i des. 2015 eru flokkud | méppur.

Tilkynningar (1 af 2)

Tengd gign

)— Athugasemdir (0)

6.1.10 Ny samskipti (Stofna)

52,

Ny samskipti Samskipti.

Hér eru skrdd samskipti vid einstaklinga eda tengilidi vidskiptavinar. Samskipti sem eru
skrad eru simtol, heimsoéknir, bréf o.fl. Yfirlit yfir samskipti er ad finna i kaflanum 6.2.5

Mynd 47
Hér er hagt aa V6|ja & http://notandi-pc/onecrm4/oneForms/system/onenewitem.aspxform=onecommunicationformdefoml..  — O X
annan adila en malsadila "\Q@
sem samskipti voru hofo Amennt | Abgerdir
vid. el
6 H W & 8 o & &
Hér er tengilidur valinn
k_ . % 1604016 Upplysingar
sem sams Iptln voru Asalbjel N i
hofd vid. Fyrirtacki [Adalhgl o ;ﬁzﬂggar
Tengilidur: Fiéla Jonsdattir ~| Dags* 25.05.2016 18:03 EI X Oryggi
o AdgerBarsaga
Samskipti N .
Tilkynningar (2 af 2)
; ron \.b Samskipti:* Hvad:
Hér er tegund og atridi . T S — rengd 0gn
samsklptanna valin. Athugasemdin®  |[Rect vid Fiolu um umsdkn sem fyrirtekid sendi inn. Eldri samskipti (0)
lf svaanunum Hvaa, er Ezék\lle.l 2agdi a8 frekari gdgn myndu berast i nsstu ':Athugasemdir(l))
haegt ad setja inn nanari
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6.1.11 Ny eftirfylgni (Stofna)

One

P Haegt er ad setja eftirfylgni & hvada skjal eda mal sem er i kerfinu. begar pad er gert birtist
feersla undir Task i Outlook sem minnir starfsmann 4 ad framkvaema eftirfylgnina a

My eftirfylgni dkvednum degi. Athugid i flestum tilvikum geta starfsmenn eingdngu stofnad faerslu i
eigin Task i Outlook.

’

Mynd 48
& http://notandi-pc/enecrmd/oneForms/system/onenewitem.aspxiform=reminder/for.. — O X
" One
Ef valid er Jd i Einka verdur til faersla Almennt
fyrir eftirfylgnina undir malinu. Ef Ej' B
valid er Nei verdur faerslan ekki til Vista og loka | Loka
undir malinu.
a 1605002
. Adalhjél
Heiti:* 1605002 - Mdttaka nys starfsmanns x
StaBar” Ekki hafid v
Einka:* Nei v
Hér er haegt ad velja tidni eftir-___pt| Endurtake: Manadarleas v
. Dags:* g ¥ Timi:
fylgnlnnar. 'Ess 25.05.2016 El . Timi: 12 VIOO v
Lysing: Bz8a vid starfsmann um vinnuadstddu.

6.1.12 Ny skjalaskraning (Stofna)

ﬁ Me0 pessari adgerd er haegt ad skra skjol i One an pess ad vista skjalid sjalft i One. Skradar
— eru upplysingar um skjalid sem eru vistadar i One.

My
skjalaskraning

Ef skjal er t.d. med ndmer ur
00ru kerfi er haegt ad skra
bad i Ytra numer skjals.

Mynd 49

& http://notandi-pc/onecrmd/oneForms/system/onenewitem.aspxiform=OneCRM/documen...  — O X

" One

Almennt Adgerdir

He & B8 @l

Vista Vistaogloks Vistaognjtt | Loka | L'y | Betavid

aryggi tilkynningu
E 1605006
— Adalhjél

Upplysingar

Almennt

Efni og flokkun

Flokkun
Athugasemdir

Tilkynningar (1 af 2)

Heiti:* Urfellingar og framkvemd peirra
Tengd gégn
Skjalategund: Innkomid skjal v )—Athugaemdir (0)
Efnisflokkun: Upplysingar v
Dagsetningar
Dagsetning:* 02.05.2016 ¥
Mattdkudagsetning:| 02 05 2016 3l W
Upplysingar um sendanda/héfund
Sendandi: Asgeir bérsson | £
Fyrirt./stofoun: Adalhjol

Ytra ndmer skjals: | 2016031544
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6.1.13 Breyta stofnupplysingum (Adgerdir)

W

Breyta
stofnuppl.

Ef mali er laest er ekki

haegt ad breyta pvi
eda flytja skjol undir =
pad.

& - Méttaka nys starfsmanns - Internet Explorer

—One &=

Uppfaert af:

Hér er haegt ad skra nytt verk a
e Mmal, sjd kaflann 6.1.26 Nytt verk.

One

Haegt er ad breyta stofnupplysingum mdls med pvi ad smella & Breyta stofnuppl. bar er t.d.
haegt ad breyta heiti mals, stodu, malalykli o.fl. pegar stofnupplysingum er breytt opnast
sami gluggi og pegar mal er skrdad en med fleiri adgerdum.

Mynd 50

o

R

N

W W

Hér er haegt ad loka
mali, sja kaflann
6.1.13.1 Loka mali.

B o0 w O & 2 w 4

[ breytingasdégunni er
haegt ad skoda breyt-
ingar a stodu, forgangi,

timamorkum og heiti. |

 adgerdasdgunni er

haegt ad sja hvada ad-
gerdir hafa verid fram-
kveemdar & skjalinu,
hvenzer og af hverjum.
Hér er haegt ad sja hver
opnadi malid, hver setti
skjol undir pad o.s.frv.

Ef mal hefur verid
stofnad med rongu
malasnidmati er haegt
ad skipta um mala-
snidmat med pvi ad
smella hér. Ef midla-
snidmati mals er breytt
feer malid  eiginleika
sem skilgreindir eru i
nyja malasnidmatinu.

= Breyta 5 = Tengja i e R %
Vista Vista og loka Loka éryagi Loka mali  Laesa mali Sinfforann Tengja adila Tengjamal | Nytt verk
Mébttaka nys starfsmanns Upplysingar
& 1605006 _
. - Flokkun
Heiti:* Mattaka nys starfsmanns | L Annad
Stada:* Ekki hafid W r Efnisord
Timamérk: 20.05.2016 X - Oryggi
-P»- Breytingarsaga
Veldu malalykil 3 malid p-- ABgerdasaga
Malalykill:* [0.6.0 Skjalamal almennt |
Starfsmenn Tengd gogn
| Titill Hiutverk jiete masiost]
_ ) i~ Tengdir adilar (1)
K Gudrin Arnarsdéttir &= ||L Tengd mél (0)
¥ Jéhann Halldérsson fjdrmalastjéri ||+ Athugasemdir (0)
| I~ Undirskjél (5)

e

Hér er haegt ad sja gbgn sem eru tengd

malinu

Mynd 51
& - Méttaka nys starfsmanns - Internet Explorer = O X
(D Stofnad af: J6hann Halldérsson Dags: 13.5.2016 13:31:57
n e Uppfeert af: Dags:
\ -
2 T8 E B
Skra Breyta Breyta Breyta
athugasemd mélsnidméti  malalykli  efnisordum
Moéttaka nys starfsmanns Upplysingar
\&@ 1605006 =
. - Flokkun
Heiti:* Médttaka nys starfsmanns | I Annad
Stada:* Ekki hafid ha - Efnisord
Timamark: 20.05.2016 EX - Oryggi
- Breytingarsaga
Veldu mélalykil 3 malid - ABgerBasaga
Malalykill:* |0.6.0 Skjalamal almennt |
Starfsmenn Tengd gogn
Nafn Titill Hlutverk RIS
. - Tengdir adilar (1)
X Gusrin Amarsdétir & ||| Tengd mal (o)
X J6hann Halldérsson fiarmalastjori 3 || - Athugasemdir (0)
I Undirskjol (5)
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6.1.13.1 Loka mali

One

bpegar mali er lokad opnast skraningargluggi par sem lokun malsins er skrad. Vid lokun mals faerist
malid i méppuna Lokin mdl undir malsadilanum.

Hér er lokunarstada malsins valin.

Hér er haegt ad skra upphafs- og
lokunardagsetningu malsins

Hér er haegt ad velja hverjar ly
malsins voru.

Hér er haegt ad velja hver lokadi malinu.

6.1.14 Skra athugasemd (Adgerdir)

/"

Mynd 52
Mottaka nys starfsmanns
W  10e0n2

Malsadili:
Milsadili: [Andrea Eik Andradottir |
Malsndmer: [1606012 |
Heiti:* |Mc’:ttaka nys starfsmanns |

Upplysingar um lokun mals
Stadia® | Lokid Vl
Upphafsdagsetning: |DZ_D4 2015 Erx
Lokunardagsetning:®|15.05.2016 EX
Lyktir mals: |Sampykkt Vl
Lokad af: [J6hann Halldérsson v|

(’_)- Hér er haegt ad skra athugasemdir. bPessar athugasemdir eru t.d. stutt skilabod til annarra
' starfsmanna malsins. Eingdngu notandinn sem skrdir athugasemd getur eytt henni ur

Skra
athugasemd

kassa @ mynd 53.

kerfinu. Ef pessari athugasemd er eytt er ekki haegt ad endurheimta hana. bessar
athugasemdir eru sjdanlegar i breytingaspjaldi mals og i stofnupplysingum, sja raudan

Mynd 53
—
Mal
Hialp Stofna Adgerdir | Verkogfasar  Annad
(A ~ - A =B = N
ww © @ & ® w w w | @& &2 =
Breyta Skré Tengja .| Skiptaum 1 e - ‘L Tengje vi5 Prenta Skila skjlum
stofuppl, | athugasemd vefsBufskes | 12 Ovagl makagis, | Flamhaldemdl, Kénamsl Minikict Aslift mal yiirlitssigu i skilakerfi
OneCRM
4 Malaskra < Malsnimer Heiti Malsadili Kennitala Méttekid I’
B Ol mal |1604006 “ ” ” ” Heiti 2 iggzgol?ia"i um tilbod
ir timamorkum b e 1604 14 eidni um alhjol .04.201: dlsadili 3 j6
6 Eftir timamarkt b 604006 280 Beidni um tilbod (3) Adalhjol 5009033630 22.04.2016 Malsadili ~gggg‘ég|3630
& efir Soa @ - 14280 Beidni um tilbod - Internet Explorer - O x | st : Ekki hafid
[ Eftir malalykli Forgangur : Medal mikill
= o Stofnad af Jéhann Halldérsson Dags: 224.2016 14:13:25 d méls : Tilbodsbeidni
7 Eftir t d ags: Tegund mal
E !V ’egun ‘ One Uppfzert af: Dags: ‘ Al Eali afgreidslu : Afgreida
82 Eftir dbyrg Malalykill : 1.1.1 Undir Undir
$2 Tengdir starfsmenn Almennt Adgerdir » o :rgf;gilign
7 21 ” 2 Imamoi : 6.5.
R eftir malasnigmati P ° . an Geymslustadur : OneCrm
. . | B3 f 2
| Skraningarskyrslur | =] w ‘@ (@ ﬂ skjala
1» R o 8 T Slgra'a dags 1 22.4.2016 14:13:25
| skyrslur Vista Vistaogloka | Loka o:ye;";i lokamali  Lesamali | %% Tengjaadila Tengjamal | Nyttverk Hofundur : J6hann Hallddrsson
P Geymsluskra — - Starfsmenn .
e 14280 Beidni um tilbod Upplysingar J6hann Halldérsson | Abyrgdarmadur
w 1604006 T Hrafnkell Erlendsson | Urvinnsluadili
O E——— jFIOKk;" Athugasemdir
& J6hann Halldérsson | 30.5.2016 12:52:41 'E“f’r‘"_"” 6 *36hann HalldorS;OS If:tiPS-}{J.lG 12:52:41)
#3} vigskiptavini i 13833 eftir mikilvaegi. o chaiillo i
| o ! - Oryggi
Malaskrd - Breytingarsaga . .
*? - ABgerdasaga %y]usltu sk}olm
7} Verk 5 bréunargogn | 22.04.2016
= 2 solusvia | 22.04.2016
@ skjol Tengd gégn (=2 | 22.04.2016
@, ionustugatt - Verk malsins (4) i
2 : [ Tengdir adilar (0) 01.01 Stadfesta mottoku tilbodsbeidnar v
E Fundarkerfi L T:r:gd mal g{) ol ?
5 frareit | thgasE mui Flokkun | Stofnupplysingar
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6.1.15 Tengja vefsidu/skra (Adgerdir)

(_ g Mal getur haft tengingu vid vefsidu, skra eda moppu sem geymd eru utan vid kerfid. ba er
haegt ad smella 4 tenginguna til ad opna vefsiduna eda skjalid sem tengist malinu.

Tengja
vefsidu/skrd Mynd 54
. & http://notandi-pc/onecrmd/oneForms/system/enenewitem.aspxiform=link/fo..  — [m] X
| tegund er valid hvort bua 3 til ‘ one
tengingu vid vefsidu, skra eda
moppu Almennt

W W B

. . , Vista og loka Vistaognjtt | Loka
Ef bua & til tenginu vid vefsidu er e TR

sl6din & siduna skrad hér. ﬂ 1604006 Uppljisingar
S== 'y
Adalhjsl Almennt
) Flokkun
Efni:* Heimasida One Systems [sland ehf |
. s . . / Tegund:* Vefsida v ~
Ef bua 3 til tenginu vid skra eda URL o . | Tengd gogn
. ; : p:ffwww.one.is |
moppu er smellt & takkann Browse Stadsetning: —> Browse..
til ad velja skrdna/mdppuna. Stabsetaing:
Athugasemd: Hér er tengill & heimasisu One.

6.1.16 Stilla 6ryggi (Adgerdir)

M Adgangur ad gognum er sjalfgefinn peim sem skradir eru notendur i kerfid. Med pvi ad
= setja adgangsstyringar @ mal, moppur, skjol (tdélvupdst, bréf, minnismida, Word og Excel
Stilla 6ryggi  skjol o.s.frv.), fyrirtaeki og tengilidaspjold er haegt ad takmarka adgang.

Haegt er ad loka fyrir adgang ad skjolum i kerfinu pannig ad pau séu falin fyrir peim sem ekki hafa naeg
réttindi. Oryggismalum i One er pannig hattad ad stofnadir eru éryggishdpar og notendur settir i pa.
Sidan eru buin til 6ryggissnidmat par sem skilgreint er hvada 6ryggishépur hefur lesadgang, hvada

oryggishopur hefur skrifadgang og hvada 6ryggishépur hefur 6ryggisadgang. Sja frekari leidbeiningar i
kaflanum 5.1.3.4.3 Breyta Oryggi.

6.1.17 Skipta um malsadila (Adgerdir)

w=a  Ef mal hefur verid skrdd undir rangan malsadila er haegt ad faera malid a réttan malsadila med
R bvi ad smella @ Skipta um mdlsadila. P4 opnast gluggi par sem hzegt er ad velja nyja

Skipt
m;ﬁs:;;: malsadilann. Einnig er haegt ad stofna nytt fyrirtaeki eda nyjan einstakling i pessum glugga ef

nyi malsadilinn er ekki til { kerfinu.

Mynd 55
2 OneCRM -- Webpage Dialag x
o Heiti Kennitala
[Aaalhjgl i
5t Adalhjol (16) 5009033630
S Nyt fyrirtaski
T Nyr einstaklingur
[ lagi || Haetta vid
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6.1.18 Framhaldsmal (Adgerdir)

One

W Haegt er ad stofna framhaldsmal Ut fra mali. begar framhaldsmal er stofnad er nytt mal
stofnad med 6llum undirskjolum malsins sem pad er stofnad ut fra. Tenging verdur a milli
Framhaldsmal i3 m3lsins og pess gamla.

6.1.19 Kléna mal (Adgerdir)

Haegt er ad kléna mal Ut fra 66ru mali. begar mal er klénad er stofnad nytt mal sem faer somu
eigindi og malid sem pad er stofnad ut fra, p.e. malalykil, 6ryggi, efnisord o.fl. Nyja malid faer
Kléna mal  akki undirskjol pess gamla.

6.1.20 Min skjol (Adgeradir)
,.." —  Sja upplysingar i kaflanum 4.3 Min skjol og Min skjol - flokkar.

Min skjal
6.1.21 Askrift (Adgerdir)
-;_2,: Sja upplysingar i kaflanum 4.4 Askrift.

Askrift
6.1.22 Tengja vid mal (Adgerdir)
0 Haegt er ad tengja skjal vid fleiri en yfirskjal p.a. skjalid sé synilegt a fleiri en einum stad.

0 Haegt er ad tengja mal og vidskiptavin saman, mal og mal, vidskiptavin og vidskiptavin, skjal
og vidskiptavin, skjal og mal, skjal og skjal o.fl. Til ad tengja vidskiptavin, skjal eda annad mal
vid mal er smellt & Tengja vid madl, pa opnast gluggi par sem valinn er vidskiptavinur, skjal
eda mal sem tengja a malid vid. begar buid er ad bua til tengingu sést hun badum megin, p.e. ef tvd
mal hafa verid tengd saman sést tenging i badum malum.

Tengja vid
mal

Mynd 56
(5] Malsnimer Heiti Malsagili Kennitala Méttekid
1604006 || I I I
4 \e 1604006 14280 Beidni um tilbod (4) Adalhjol 5009033630 22.04.2016
4« @ Tengd mal
1‘ b @ 1604020 Fyrirspurn (2) Adalhjél 5009033630  26.04.2016
2 1604006 Utb{™
& - 14280 Beidni um tilbod - Internet Explorer = O X
© 1604006 saly | O ne Stofnad af: Jéhann Halldérsson Dags: 2242016 14:1325 ‘ I
5 1604006 broy | Sk o
Almennt Adgerdir
4 ~ e O . > =
H W G w O » ® W 4
. > Breyta s s Tengja e £ ,
Vista Vista og loka Loka Sny5gi Loka mali  Laesa mali starfsmienn Tengja adila Tengjamal | Nyttverk
- 14280 Beidni um tilbod Upplysingar
1™} 1604006
... i - Almennt
- Flokkun
o Malsnimer  Malsheiti Malsadili Stada Annad
- Efnisord
b y 1604020 Fyrirspurn (2 Adalhjol Ekki hafid - 2
b @ yrirspurn (2) j Oryghi
- Breytingarsaga
- ABgerbasaga
Tengd gogn
- Verk mélsins (4)
. , ., L, . . I - Tengdir adilar (0)
Tengingar mals sjast baedi i skjalalista p - Tengd mal (1)
L. , . . ) - Athugasemdir (1)
malsins og i breytingaspjaldi pess. Undirskjol (4 v
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One
Til ad fjarlaegja tengingu er tvismellt 4 tenginguna i skjalalistanum og smellt & x fyrir aftan pad sem 4
ad aftengja.

Mynd 57
o Mélsndmer Heiti Malsadili
|1604006 I \
4 g 1604006 14280 Beidni um tilbod (4) alhjal
4 @7 Tengd mal
(2 Tengingastjornun - Internet Explorer \ O X
- . r -
Tengingastjornun:
Heiti Fyrirtaeki Héfundur «
@ Fyrirspurn Agalhjal Jahann Halldérsson x

6.1.23 Prenta yfirlitssidu (Adgerdir)

Hér er haegt ad prenta Ut yfirlitssidu mals par sem allar stofnupplysingar dsamt upplysingum

i
um undirskjol koma fram.

Prenta
yfirlitssidu
6.1.24 Skila skjolum i skilakerfi (Adgerdir)
ol bessi takki er fyrir pd sem eru med OneArchive til ad skila skjolum i skilakerfi
_ E_ bjédskjalasafns.
Skila skjdlum
i skilakerfi

6.1.25 Nyr verkfasi (Verk og fasar) Mvnd 58
yn

E Hér er haegt ad sakja nyjan fasa fyrir mal | @ wspy/cinapcionecrm/oneforms/system/onenewite.. — O X
med tilheyrandi verkum. Eingdngu er ‘ One

Myr veridfasi hzegt ad bezeta vid verkfésum sem hafa

verid tengdir vid malasnidmatid sem malid var

stofnad med. Sja frekari leiGbeiningar vardandi verk I Itﬁ M =

og fasa i kaflanum 6.1.2 Szekja verk. Vita Vistacglala Vismogmt | Lol

Almennt

c Arnar Jonsson
0820150131
6.1.26 Nytt verk (Verk og fasar) Heiti Gagnaséinun
i B . , B Starfsmadur | Jdna Jonsddttir v
=+  Hér er haegt ad bua til verk og uUthluta pvi Atmemerc  [09.06.2015 [
ﬂ til starfsmanns. betta verk er stakt og 6had /| V=% Taks samen gogn sem birust i jandar 2015.
Nyttverk fosum. Sja frekari leidbeiningar vardandi
verk og fasa i kaflanum 6.1.2 Saekja verk.
Hér er starfsmadur (notandi One) valinn sem & ad 4959 stafir eftir.

framkveema verkid. bessi starfsmadur faer senda
tilkynningu pegar verkid verdur til og pad birtist
hja honum i Min verk.
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One
6.1.26 Flipinn Annad

Hér eru adgerdir sem tengjast sérkerfum One.

6.2 Mal-Sjonarhorn

Flipinn Sjénarhorn birtist i mali pegar tvismellt er 4 pad i malalistanum.

Mynd 59

Mal [ Listar
Hjélp Stofna Adgerdir

Verk og fasar Annad

|
‘ Sjénarhorn
=P =1 - = —_
o ;I = m-g EZ " ;:A;Ji v v
y . R i 3 Leit {
5 § Tel
Yfirlitssida Skjol Bréf Verk og fasar  Samskipti Dagatal Olvupostar tolvuposti

6.2.1 Yfirlitssida

:—_-] Hér birtast undirskjol malsins, p.e. tengingar, méppur, skjol o.s.frv.

Yfirlitssida
6.2.2 Skjol

Hér birtast 6ll skjol sem eru undir malinu 6had pvi hvort pau séu i moéppu sem er undir malinu

eda beint undir malinu. Hér birtist flatur skjalalisti.
Skjsl

6.2.3 Bréf

Hér birtast oll bréf sem hafa verid skrifud dr malinu 6had pvi hvort pau eru i méppu undir malinu
Bréf

eda beint undir pvi.
6.2.4 Verk og fasar

% Hér birtist listi yfir verk og fasa sem tilheyra malinu. Sja frekari uUtskyringar i kaflanum
6.1.2 Seekja verk.

Verk og fasar

6.2.5 Samskipti
o

. .. T . . . p . 3T
‘o) Hér birtist yfirlit yfir samskipti sem hafa verid skrad undir malid.
Samskipti
Mynd 60
Samskipti
Hjélp Adgerdir
e ik A~ = s
! I s N ¢ = ¥ "~
Opna Opna . Faera Tengja . . Eyda oo
samskipti yfirskjal Serdaitesia) samskipti samskipti SHlioeggt samskiptum Minisigol
OneCRM Adalhjol / Lokin mal / Méttaka nys starfsmanns /
4 Malaskra S Heiti Tengilidur  Hofundur Texti Méttekia
Cow: | | n n [
Eftir imamorkum Gudrin Anna Olafsdéttir kom & fund par sem farid var yfir helstu
= B 2 Med heimsokn - Umsckn  Adalhjol Johann Halldérsson atridi umséknarinnar. Gudrin Anna gerdi grein fyrir lidum 1-3 (sjd  27.05.2016
EB‘ Eftir stoau minnisblad undir malinu).
|, Eftir malalykli o . " . o . . Raett vid Fjélu um umsdékn sem fyrirtaskid sendi inn. Fj6la sagdi ad
@ Eftir tegund 2 Med simtali - Umsokn Adalhjol Jéhann Halldérsson frekari gogn myndu berast f naestu viku, 25.05.2016
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One
6.2.6 Dagatal

ﬁg; Hvert mal hefur dagatal par sem birtast timamork verka og mdls. Haegt er ad tvismella & verk

og mal til ad opna pau. Sja moguleika dagatals i lid | i 6.2 Malaskra.
Dagatal o o
Hér birtast timamork malsins. Hér birtast verk malsins

Hjélp Dagatal
c | @
Endurhlada Prenta
/]

Mynd 61

@ Virk mal j’ Mgttaka nys starfsmanns - 16040
o

S Eftir imamorkum
= N A
E Eftir sto3u @ fdag @ i —jani 2046 Dagur Vinnuvika Vika Timalina

[, Eftir malalykli

[ Eftir tegund ménudagur
82 Eftir dbyrgdaradila
&2 Tengdir starfsmenn
[ Eftir malasniamati
Skraningarskyrslur
Skyrslur

Geymsluskrd

18 J 19 L 20 21 22

pridjudagur
17

16. mai

25 26 27 28 29

(©) Mitt One
74} Viaskiptavinir
|\ Malaskra | 30 31 1.janf 2 3 4 5

;_}] Verk

=| Skjol
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Hér birtast allir télvupéstar undir malinu 6had pvi hvort peir eru beint undir malinu eda i
moppu undir malinu.

6.2.7 Tolvupdstar
. 4

Telvupéstar
6.2.8 Leititolvupdsti

Hér er haegt ad leita i 6llum télvupdstum sem eru vistadir undir malinu eda i méppu sem er
vistud undir malinu.

-
Leit i
. s -
télvupdsti
. . . . . , . .
Hér er valid hverju a ad leita eftir og hér er leitarstrengurinn settur
Mynd , R
Med pvi ad smella a pldsinn er
Télvupéstur| Listar hagt ad beeta vid
Hialp ABgerdir Sjnarhom
= = )
s & v m|l®m s N @ @
Skoda Eigindi Opna = i . Feera Tengja = -
tolvupést tolvuposts yfirskgal Svara vara 6llum  Aframsenda Sepfla tengil tolvupsst tolvupést Stilla 6ryggi
4
OneCRM Kalur ehf / Starfsmannamal / * ’ / /
r ~ g y & 7 _3
4 Malaskrd [Fra V] [one | +
Bonma
¥ e dmamorkom S Heit Fyrirtaeki Malsnd dendandi Méttekia
5 Eftir stoau () it J yrirtael alsnumer gendandi Gtteki .
[, Eftir malalykli [ / Il | il : ‘One’
[ Eftir tegund fa one_
) ¢ Fjdrmalagagn 2015 - pkt. Kalur ehf 30.10.2015 Heiti : Fjdrmalagogn 2015 - okt.
€2 Eftir abyrgdaradila Malsnimer. : 1510007
ir starf: @ Fiarmalagogn 2015 { okt. Kalur ehf 30.10.2015 Malsadili : Kalur ehf
g:;‘gd",l i 2 0 e Skrad dags : 30.10.2015 11:43:45
r malasnidmat _FW: - Tolyupé & 3
; @ FW: 1510000 - Tohupstur ooy, - o 22.10.2015 Horungur™ :+One
b Skrani o nokkur vidhengi
raningarskyrslur > Syna allt
b skyrslur il Vegna bréfs Kalur ehf 15.09.2015 Doci: dock
OneHrm _1006.pdf
b Geymsluskrd OneQuality 1003.pdf
i vidhenginu eru fjarmélagogn er varda
oktéber 2015.
@) Mitt One Lesa vel yfir og athuga hvort eitthvad
4 H H 4 vantar.
3 vissiaptavini Smellt er 3 Leita til ad fa upp
P Breyting a byggingarreglugerd
lj Malaskra nr.112/2012 ték gildi pann 21. desember|
z ik 2012. Breytinguna md nalgast a vef
Stjérnartidinda sbr. reglug. nr.
Skjol 1173/2012.
i Ttarleit alit a dbocdeéfghiijklmnoépagrstudvwxyy yzh y 8 Flokkun | Stofnupplysingar

Hér er haegt ad

listanum.

svara og aframsenda valinn tolvupdst i begar
Svarpésturinn/  aframsendi listanum
i Outlook glugga og hann hér, t.d. sendandi,

posturinn opnast
vistast & sama stad og pdsturinn sem var

fylgiskjol, innihald o.fl.

valinn pegar hann er sendur.
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Oneé
6.2.9 Malaskra eftir stodu* Kafli i vinnslu:
Hérna er haegt ad skoda mal eftir stodu peirra i OneSystems.

Mal hja Samgoéngustofu geta verid med eftirfarandi stoédur: [ vinnslu, i bid, Lokid og Feert i skjalasafn.

Lokid — Skip (gégnum radad eftir skipaskranimeri og pakkad sem sérstokum skjalaflokk) = LOKID
Lokid — Loftfar (gognum radad eftir loftfararnimeri og pakkad sem sérstokum skjalaflokk) = LOKID
Lokid — Adeins rafraen gogn = LOKID

Lokid — Pappirsgogn 4 mali = LOKID

Faert i skjalasafn (Fyrir mal med pappirsgdgn 4 mali og verda faerd i geymsluskrd) : Feert i skjalasafn
Timabundinn samningur : [ Bi&

Otimabundinn samningur : [ Bid

6.2.10 Madlaskra eftir dbyrgdaradila™
Hérna er haegt ad fletta upp 6llum malum eftir dbyrgdar- og Urvinnsluadila méla.
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7 Verk

[ pessum kafla er haegt ad fa yfirlit yfir pin verk, virk verk og &l verk.

Mynd 63
2 &
8 5]
o s Nyr
Nyt fyrirtaek einstaklingur
OneCRM
4 OneTask 's) Verk Verkfasi Malsadili Malsnumer  Mottekid b Malen [0}
- — -
[& Ol virk verk | H ” ” “ Malsadili (4)
2 Ol verk @01.03 Eftirfylgni eftir tilbodi 01 Tilbodsgerd Adalhjél 1606007 08.06.2016 " Starfsmadur (1)
rl
@oz Fylgir skraningartafla? 00.00 Skraning Adalhjol 1605008 17.05.2016 S’ta?a (.2)
Oskilgreint (7)
@02.01 Skipta um WC 02 Endurnyja hreinlatistaeki Félagsbustadir hf. 1605011 18.05.2016 Ekki hafid (2)
f;kt']?rfl‘;'arhf""“au””‘aa 00.00 Skraning Adalhjol 1605008  17.05.2016 " Verkfasi (6)
<) Mitt One ; " Timamérk (1
u 906 Allir adrir f tviriti 00.00 Skraning Adalhjol 1605008 17.05.2016 )
¥=% Vidskiptavinir 2
— ::g::l'jga 163ar skv. 02.00 Afstsdumyndir Einar Orn Sigurdsson 1603031 04.03.2016
w Malaskra .
[~ Z = i eKennsIa 4 timaskraningakerfi Starfsmadur kominn til starfa Einar Orn Sigurdsson 1604010 25.04.2016
Verl
= SO eSetja upp Office-pakka Undirbdningur Adal sprautun ehf 1604012 25.04.2016
=| Skjo
i . eSVna vinnuadstodu Starfsmadur kominn til starfa Einar Orn Sigurdsson 1605018 24.05.2016
@, pisnustugatt
jﬁ Fundarkerfi
lfftarleit allt a 8@ b ¢ d e é f g h i i j k!l m n o é6 pqrstudvw x y Yy z b & & Flokkun | Stofnupplysingar

7.1  Minverk

Hér birtast oll virk verk sem eru skrad a notandann. Haegt er ad smella 4 verk til ad loka pvi, sja 6.1.2.1
Afgreida verk.

7.1.1 Ol virk verk

Hér birtast oll virk verk i kerfinu sem notandi hefur adgang ad.
7.1.2 Ollverk

Hér birtast 6ll verk i kerfinu sem notandi hefur adgang ad.
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8  Skjol

[ pessum skjalalista birtast 6l skjol sem notandi hefur adgang ad 6had vistunarstadsetningu i One. Hér
birtast t.d. skjol undir malum, vidskiptavinum, méppum o.s.frv. Athugid ad i flestum tilvikum eru
tolvupdstar med sér lista. begar smellt er a skjal birtast adgerdir sem haegt er ad framkvaema a pvi.

Mynd 64
—— Utskrad skjol eru skjol sem notendur hafa skrdad

at til sin og opnast ,read-only“ hja 66rum.

= BE E 2 M ¢ & § | x B

Skjal /
Hislp Adgerdic

3 B B &

2 v con 2 o Opna Breyta skjali i Aframsenda  Aframsenda 2 3 S g S B e s s
Skodasial  Opnaskil | | Eigindisals P00, POE skjolsem pdf  skial Sendatengil Fearaskjal Tengjaskjal = Stilla Gryggi Eyda skiali Min skijol Askrift
4 ts A~ ) tHeiti Malsnamer Skjalanamer Fyrirtaeki Héfundur Méttekid A I Stada (6)
b H!
= Allir télvupdﬂM | | | I I Héfundur (8)
2] Utskraa skjol ) Standard bréf.doc 1605002 Adalhjol J6hann Halldérsson  06.06.2016 “ Efnisflokkur (9)
v 3 r TR Afgreidslubréf (517)
4 Grelningar:skfata iy lkyrring i rafrsnt mala-og 1606001 Vonarvik J6hann Halldorsson  01.06.2016 AGHECI06)
[, Eftir dagsetningu _?_Ilkaya"f’rs e 'f —_—
[ Eftir skjal. d 92N YDA AR Maia- 00 1606002 One Systems Island ehf J6hann Halldérsson 01.06.2016 Almennt (5)
] Eftir efnisflokki .~ ;"I‘Ilkynning um r“afraant mala- og . Beidni (2)
[, Eftir hofundi skjalavérslukerﬁ 1605019 Ingi Arnason Johann Halldérsson 01.06.2016 Drog (2)
| Eftir skraningaraaila @I:ggcg;gﬁg:;ﬁam mala-:og 1606002 One Systems Island ehf Jéhann Halldérsson 01.06.2016 Fur]dageraw @
[, Eftir staasetningu o i g 7 Kvortun (5)
Svarbreﬁdoo( 1606001 Vonarvik Jéhann Halldérsson Samningur (8)

[ Eftir Stoau

= & % v i Tilkynning um rafraent méla- og 5 6
[ Eftir malalykli skjalavérslukerﬁ 1606001 Vonarvik Jéhann Halldérssol

Upplysingar (2)
I Tegund skjals (12)

01.06.2016

cX 01.06.2016

I Skraningarar (6)
@ Mitt One @Svarbréf afgreidslufund /6hann Halldérsson 26.05.2016
. s
m Viaskiptavinir B Dreifibréf.doc Her er h£gt aa Skoaa SkJO| I Johann Halldérsson 23.05.2016
. .

& Malaskrs 71 OnecRM4.pdf kerfinu eftir akv. flokkunum. J6hann Halldorsson  23.05.2016

Z Verk B Utgafunétur OneCRM 3_401.docx 1605015 Fadir hf. J6hann Halldérsson 20.05.2016 v
:Skjﬁl | atie a adbcdeéfghiijkl!mmnooépaqgrstudvwxyyzhbae o Flokkun | Stofnupplysingar
OneCRM v4.0 544 FAERSLUR FUNDUST | TIMI 0,0312534 SEK | PRENTA i EXCEL

8.1 Skjal —Adgerdir
Pegar skjal er valid birtast adgerdir sem haegt er ad framkvaema & pvi. Adgerdirnar eru i flipanum
Adgerdir. | pessum kafla er m.v. ad Word-skjal sé valid.

8.1.1 Skoda skjal (Adgerdir)

Q Med pvi ad smella 4 Skoda skjal opnast skjalid i skjalaskodara i One. Ef tvismellt er 3 skjal
opnast pad einnig i skjalaskodaranum. Skjalaskodarinn getur opnad flestar tegundir skjala
Skoda skjal i One.

Mynd 65

Adalhjol / Méttaka nys starfsmanns 2 /

. 4 Standard bréf.doc - 1605002

& « <[ wm. -8 @ao [N -

Adalhjol
Solholsgata 8
101 Reykjavik

Reykjavik , 06.05.2016
1605002 JH

Efni: Adgangur ad skjolum

Umsokn Adalhjols ao skjolum i mali nr. 1405002 er sampykktur.
Virdingarfyllst,
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8.1.2 Opna skjal (Adgerdir)

bpegar smellt er 8 pennan takka opnast skjalid i videigandi forriti sem opnar skjalid. T.d.

= opnast Word skjol { Word o.s.frv.

8.1.3 Eigindi skjals (Adgerdir)

Hér er haegt ad opna eigindaspjald skjalsins. bar er haegt ad skoda og breyta flokkun
@ skjalsins, skoda utgafusogu pess, adgerdaskraningu o.fl.

Eigindi skjals

8.1.3.1 Eigindi (raudur kassi @ mynd 66):

Mynd 66
~ Hérer haegt ad lzesa skjalinu
fr= 3 s . .
@ -standi b 3. pad opnast read-only Hér er haegt ad flytja inn %
(1)) hid 6llum notendum. domen " nyja Utgafu af skjalinu.
\ rsson
Almennt Adgerdir l /
e © w
3 .. Vista nyja
Vista og loka Loka Laesa skjali Gtgéhu
= Adalhjél Upplysingar
ET) 1605002
- Flokkun
Efni og flokkun - Efnisord
Nafn:* Standard bréf.doc :Giz:?;::grgd"
Hér er haegt\aé\‘ - Saga
L. - - Tilkynningar
flokka skjalid. \| Skjalategund: [Utsent skjal v S
Efnisflokkur: [Upplysingar v Tadat
engd gogn
Dagsetningar
Hér er haegLam Dags. skjals:* |05.05.2016 Ex
dagsetningu 3 skjaI— Mo'ttékudagsetning:l EX
io Upplysingar um sendandann
Héfundur: IJc’)hann Halldérsson l A
Ytra nimer skjals l |

Madla- og skjalakerfi One 47



8.1.3.2Utgdfusaga (raudur kassi ¢ mynd 67)

0

B

YETEMS

[ Utgafusdgunni er haegt ad sja allar Gtgafur sem hafa verid vistadar af skjalinu. Par sést hvada notandi
vistadi skjalid og hvenaer. Haegt er ad sxkja eldri Utgafu og skoda hana i pessum glugga.

Mynd 67
& - Standard bréf.doc - Internet Explorer = O X
(D Stofnad af: Jéhann Halldérsson  Dags: 6.6.2016 16:25:27
n e Uppfeert af: Jéhann Halldérsson Dags: 13.6.2016 17:15:13 A
Almennt Adgerdir
\7 — ﬁ
Skra Breyta Breyta
athugasemd malalykli  efnisordum
P, Adalhjol Upplysingar
té} 1605002 T
- Eigindi
- Flokkun
Eldri Gtgafur - Efnisord
Athugasemd Breytt af Utgf. Dags. —
@ J6hann Halldérsson 0.31  13.6.2016 17:15:04 ~%aga
" A - Tilkynningar
J6hann Halldérsson 0.30 13.6.2016 17:14:04
Jéhann Halldérsson 0.29 13.6.2016 17:13:04 Tengd gogn
?:! Jéhann Halldérsson 0.28 13.6.2016 17:03:03
T‘! Johann Halldérsson 0.27  13.6.2016 17:02:15
J6hann Halldérsson 0.26 13.6.2016 17:00:00
@ Hallur Jénsson 0.25 12.6.2016 17:15:02
Hallur Jénsson 0.24 12.6.2016 17:12:02
& Hallur Jénsson 0.23 12.6.2016 10:15:02
?:! Hallur Jénsson 0.22  12.6.2016 10:10:01
Hallur Jénsson 0.21 12.6.2016 10:01:17
\ < v
Med pvi ad smella a @ er haegt ad W sést hver vistadi hvada utgdfu af

skoda akv. eldri utgafu af skjalinu.
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[ sbgunni er haegt ad sja adgerdir sem hafa verid framkvaemdar a skjalinu, af hvada notanda og hvenzer.

8.1.3.3 Saga (raudur kassi @ mynd 68)

Mynd 68
(2 - Standard bréf.doc - Internet Explorer — O *
O Stofnad af: Jéhann Halldérssen Dags: 6.6.2016 16:25:27
n e Uppfeert af: Jéhann Halldérsson Dags: 14.6.2016 13:36:53
Almennt Adgerdir
) —
» £ @D
Skra Breyta Breyta
athugasemd malalykli  efnisor@um
= Adalhjol Upplysingar
2) 1605002 —
I Eigindi
~ Flokkun
o Adgerd Motandi Méttekid L Efnisord
. . . . - Athugasemdir
Skraningarspjald lesid Hallur Jénsson 25.6.2016 11:52:31 . ,g
c Utgafusaga
Skraningarspjald lesid Hallur Jénsson 25.6.2016 11:39:17 Saga
- Tilkynningar
Skjal lesid Hallur Jonsson 25.6.2016 11:39:14
Tengill sendur Johann Halldérsson 14.6.2016 13:37:35 Tengd gogn
skraningarspjald lesid 1ohann Halldérsson 14.6.2016 13:37:11
Skjali aflaest Jahann Halldérsson 14.6.2016 13:37:08
Skraningarspjald lesid Jahann Halldérsson 14.6.2016 13:37:01
Skjali la=st Jéhann Halldérsson 14.6.2016 13:36:54
MNytt undirskjal Johann Halldérsson 14.6.2016 13:36:54
Aoy Pl
\/ T

Hér sést hvada notandi framkvamdi hvada

8.1.4 Opna yfirskjal (Adgerdir)

Med pvi ad smella & Opna yfirskjal er opnud stadsetning skjalsins i One, p.e. yfirskjalsins (t.d.

= mal, mappa, vidskiptavinur o.s.frv.).
Opna

ylirskjal

8.1.5 Breyta skjali i PDF (Adgerdir)

- Hér er haegt ad breyta Word skjali i PDF skjal. Athugié ad eingéngu er haegt ad breyta

Breytai;t'alii Word skjolum i PDF skjol med pessari adgerd. PDF skjalid mun vistast 4 sama stad og
pDFJ Word skjalid i One.

8.1.6 Aframsenda skjal sem PDF (Adgerdir)

|5—E:ﬁ Med pessari adgerd er haegt ad senda Word skjal i PDF formi sem vidhengi i télvupdsti (i

=SS Outlook). Télvupdsturinn mun vistast 4 sama stad og Word skjalid i One med PDF skjalid
Aframsenda

’ sem vidhengi.
skjal sem pdf
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8.1.7 Aframsenda skjal (Adgerdir)

I_:E:b] Me0d pessari adgerd er skjal sent sem vidhengi i tolvupdsti (i Outlook). Télvupdsturinn mun
= |

, vistast 4 sama stad og skjalid sem er sent sem vidhengi.
Aframsenda

skjal

8.1.8 Senda tengil (Adgerdir)
— Med pessari adgerd er hagt ad senda 66rum notendum One tengil 3 skjalid i tolvupdsti.
g’ Med pessari adgerd er skjalid ekki sent dr kerfinu, eingdngu er tengill sendur a pad p.a.
Senda tengil eingdngu notendur One geta opnad pad. Oryggislaesing skjalsins heldur p.a. ef tengill 4
skjal er sendur @ notanda sem ekki hefur adgang ad skjalinu opnast pad ekki hja honum.

Mynd 69

Hér eruvaldir notendur :
0 . 5 fa da~ (2 http://einarpc/enecrm/oneForms/system/onenewitern.aspxiform=reminder/remind... — O !

ne sem eiga a a senda
tilkynningu med tengil & e
skjalid. Amennt \
Pegar buid er ad velja mot- /E" 3 %

L
takendur og skra mikilvaegi . cond Velia
OKa enda -

og texta er smellt & Senda mettaenaur
til ad senda tengilinn. k‘_//' Uppl}?singir um framvindu i sept.
Heiti skjalsins birtist sjalf- v

i , . , . Senda til:* Elin Agistsdéttir;Gudmundur Jénsson; Jénas Jénsson by
virkt i Efni (sem fer i efnis- o
linu télvupdstsins). Haegt er” || —» — —

Efni: Upplysingar um framvindu i sept.
ad breyta textanum. Mikilvaegi: Mijag aridandi hd
V Vinsamlegast lesid vel yfir, sérstaklega upplysingar

Hér er h&gt aa mel’kja/’ varfSandi 4. september.

- - Lo Kvedia,
mikilvaegi tolvupdstsins. g
Hér er haegt ad skra texta ¢

sem birtist i tdlvupdstinum.

8.1.9 Faera skjal (Adgerdir)

Hazegt er ad feera skjal 4 annan stad i One med pessari adgerd. T.d. ef faera a skjal undir annad

mal en pad er undir er pessi adgerd notud.
Faera skjal

8.1.10 Tengja skjal (Adgerdir)

Med pessari adgerd er haegt ad tengja skjal vid annad skjal, mal, vidskiptavin o.fl. bessi
0 adgerd er svipud adgerdinni i kafla 6.1.22 Tengja vid mal.

Tengja skjal

8.1.11 Stilla 6ryggi (Annad)
[;J Hér er Oryggi skjalsins breytt. Sja utskyringar i kafla 5.1.3.4.3 Breyta 6ryggi.

Stilla 6ryggi
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Med pessari adgerd er feerslu (mal, vidskiptavinur, skjal o.fl.) eytt. Pegar faerslu er eytt fer
v bad i Merkt til eydingar. beir sem hafa adgang ad Merkt til eydingar geta endurheimt
Eyda skjali feersluna. Ekki er haegt ad eyda feerslu endanlega ur kerfinu.

8.1.12 Eyda skjali (Annad)

c=>

8.1.13 Min skjol
I -

]
-

Hér er haegt ad baeta vid eda fjarlaegja skjal dr minum skjolum. Sja utskyringar i kafla 4.3 Min
skiél og Min skjol - flokkar.

Min skjal

8.1.14 Askrift
—;-}9 Hér er haegt ad setja i skjal i askrift og taka skjal ur askrift. Sja utskyringar i kafla 4.4 Askrift.

Askrift
9 Itarleit

itarleit gefur moguleika 4 ad leita eftir hvada mali, fyrirtaeki og einstaklingi, méppu, télvupdsti og skjali
sem er i kerfinu. bau leitarskilyrdi sem leita a eftir eru valin og sidan er ritad eda valid i leitarreitina.
Mikilveegt er ad setja 6ll pau skilyrdi sem parf til ad leitarnidurstadan verdi markviss. Haegt er ad vista
leitarskilyrdin og geyma pau undir minum vistudu leitum.

Mynd 70
Almennt
Vista leit

OneCRM
4 On rch one| xl o

a ad mali One A

- Leita ad fyrirtaeki RE: RE: Fyrirspurn um stillingar One

#” Leita a3 moppu [OneCRM] Tilkynning um nytt skjal:

o~ Leita a8 tolvupdsti

B teita a8 skioh [OneCRM] Tilkynning um nytt skjal: OneHrm_1006.pdf

[OneCRM] Tilkynning um nytt skjal: OneQuality_1003.pdf
[Ticket #77] OneCRM - FMR tenging fyrir

(&) Mitt One
200721050ne_HRM®6.doc
1] Vidskiptavinir s
Afrita og vista i One-kerfinu.doc
W Malaskra )
- ARB - one meetings
] Verk ATVK_One xls
@ Skjal By til word-skjal, sendi mér pad i télvuposti og flyt pad yfir i Cys
I /7 ftarleit ‘ e

OneCRM v4.0 8.228 FAERSLUR FUNDUST | TIMI 0,0590408 SEK | PRENTA i EXCEL
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One
9.1 Leit

Hér er haegt ad leita eftir heiti hlutar i One (p.e.a.s. mals, vidskiptavinar, moppu, skjals, télvupdsts
o.s.fr.). begar slegid er inn leitarskilyrdi birtast tillogur ad nidurstddu (sja mynd 70). Slegid er sidan a
steekkunarglerid til haegri til ad fa nidurstodur leitarinnar.

9.2 Leita ad mali

begar leitad er ad mali parf fyrst ad velja hverju 4 ad leita eftir og sidan eru leitarskilyrdin slegin inn.
Haegt er ad baeta vid svaedum sem 4 ad leita eftir, sja mynd 71.

Mynd 71
Almennt
Vista leit
OneCRM
4 OneSearch Veldu leitaratridi
Athugasemdir
Abyrgdaradili
. Edli afgreidslu
5 Leita a3 Efnisord
- Leita 3¢"méppu Forgangur
2 Lo a8 tolvupésti Geymslustadur skjala
: Heiti

Leita a3 skjali Lokunardagsetning

Mélasnidmat

Hér er valid pad sem 3

= Mélsaaili
. . (&) Mitt One Malslykill
ao leita eftir. © Malsndmer
m Vigskiptavinir Skréningardagsetning
Stada
w Malaskrd Starfsmadur
i Tegund mals
] Verk Tengilidur
Urlausnaradili

2 skpol
Heér eru leitarskilyrin | , ftarkit |

slegln nn. OneCRM v4.0 8.228 FAERSLUR FUNDUST | TIMI 0,0590408 SEK | PRENTA i EXCEL

Med pvi ad smella @ plusinn Med pvi ad smella @ minusinn
er hagt ad velja fleiri svaedi er haegt ad fjarlegja svaedi .57,
AMmennt sem 4 ad leita eftir. sem 3 ad leita eftir.
Vista leit
OneCRM
4 3e5““h [Reiti Jiilbod | +
Leit
[Malsaail [s3alnjal \ﬁ+ -
& Leita ad fyrirtaeki .
4 Leita ad méppu
,:) Leita ad tolvupdsti [») Malsnumer Heiti Fyrirtaski Kennitala Maottekid 4 Stada (2)
4 Leita a3 skjali | H ” ” ” Ekki hafid (2)
I vinnslu (1
- b @ 1606007 14280 Beidni um tilbod (3) Adalhjol 5009033630 08.06.2016 v_mnSL_I ‘ ),
(&) Mitt One I Malasnidmat (1)
) vissiptavni I @ 1604006 14280 Beidni um tilbod (6) Adalhjol 5009033630 22.04.2 b Tegund méls (1)
- . I 1603041 14280 Beidni um tilbod (9) Aalhjél 5009033630 703.2016 I Malaflokdur (1)
E alaskra I Abyrgdaradili (1)
] verk

I Skraningarar (1)
skjil
E'-»ftarieit alit a 4 bcdweé faghiijk ! m nodopaqgrst

OneCRM v4.0 3 FAERSLUR FUNDUST | TIMI 0,0544538 SEK | PRENTA | EXCEL

I Timamdrk (2)

G v w x v ¥ z b & & Flokkun | Stofnupplysingar

Hér er haegt ad flokka gognin

ur leitarnidurstédunni.
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9.3 Leita ad fyrirtaeki (vidskiptavini)
Leit ad fyrirtaeki er med sama haetti og leit ad mali, sja kafla 9.2 Leita ad mali. | pessari leit er haegt ad
leita ad fyrirteekjum og einstaklingum.

9.4 Leitaad moppu

Leit ad moppu er med sama haetti og leit ad mali, sja kafla 9.2 Leita ad mali.

9.5 Leita a0 tolvupodsti
Leit ad tolvupdsti er med sama haetti og leit ad mali, sja kafla 9.2 Leita ad mali.
9.6 Leita ad skjali

Leit a0 skjali er med sama haetti og leit ad mali, sja kafla 9.2 Leita ad mali. Haegt er ad stilla
gagnagrunninn p.a. ad hagt sé ad leita i innihaldi skjala sem eru leitarbzer, t.d. Word, Excel, PDF o.fl.
Innihaldsleitin leitar einnig i vibhengjum i télvupdstum.

9.7 Vista leit

H Haegt er ad vista leitarskilyrdi leitar p.a. i hvert skipti sem smellt er 8 vistudu leitina leitar hdn
ad gognum i kerfinu eftir leitarskilyrdunum. Sja i kafla 4.8 Minar vistudu leitir hvar haegt er ad
Vista leit n3jlgast vistada leit.

Mynd 73
4 OneSearch Efnisord v| [Umhverfismal L+
p
Leit
- Leita a8 mdli |Forgangur Lv] Mkl v+ -
,) Leita ad fyrirtazki IStﬁéﬂ ﬂ |[\,rinn3|u V| + -

,) Leita a& moppu

- Leita a3 tahupdsti

4 Leita a3 skjali

Leitarskilyrdi valin og skrad.

Mynd 74
:% http://notandi-pc/onecrmd/oneForms/System/onene... — O =
Almennt
Hér er heiti vistudu leitarinnar
skrad. Vista og loka Loka
1Y
j
Hér er skrad lysing a leitinni it
ysing ranni. Heiti:* Umhverfismal - Mikilvaegt - [ vinnslu
Gott er ad skra hér upplysingar Lysing: MAl med efnisorsis 'Umhverfismal', i
. . . — miklum forgangi og med stdduna i
um leitarskilyrdin. ¥ |einnsiar.
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10 Haegri smella

Haegt er ad haegri smella 3 flestar faerslur i One og fa upp adgerdir sem haegt er ad framkvaema 3
faersluna. Adgerdirnar eru mismunandi eftir mismunandi tegundum faerslna. A3 nedan er fjallad um
pbegar haegri smellt er & vidskiptavin og mal.

10.1 Haegri smella a vidskiptavin Mynd 75

10.1.1 Breyta feerslu

Opnar breytingaspjald vidskiptavinar, sja kafla 5.1.4 Breyta stofnuppl. A Breyta farslu
_2 Opna yfirlitssidu
10.1.2 Opna yfirlitssidu ¢ Bata i min skjol
Opnar yfirlitssidu vidskiptavinarins par sem haegt er ad sja gognin sem eru | Askrift
vistud undir honum, sja kafla 5.1 Vidskiptavinir — Adgerdir. 't_] Vista

10.1.3 Baeta i min skjol

Med pessari adgerd er vidskiptavininum baett vid i min skjol, sja kafla 4.3 Min skjol og Min skjol - flokkar.
10.1.4 Askrift

Med pessari adgerd getur notandi ordid askrifandi ad vidskiptavininum, sja kafla 4.4 Askrift.

10.1.5 Vista

Ef hlutur hefur verid afritadur i kerfinu, sja kafla 10.2.8 Afrita, er haegt ad vista hann undir
vidskiptavininn med pessari adgerd.

10.2 Haegri smella @ mal Mynd 76

10.2.1 Opna yfirskjal — Opna yfirskjal
Opnar yfirlitssidu vidskiptavinarins/méppunnar sem malid er skrad _4 Breyta farsly
undir. _4 Opna yfirlitssidu
% Bata i min skjol
10.2.2 Breyta feerslu &  Flytia inn skjsl (D-n-D)
Opnar breytingaspjald malsins, sja kafla 6.1.13 Breyta stofnuppl. ) Askrift
(:[@ Stilla dryggi skjals
10.2.3 Opna yfirlitssidu &1 Afrita
Opnar yfirlitssidu malsins par sem hagt er ad sja gognin sem eru |ty vista

vistud undir pvi, sja kafla 6.1 Mal — Adgerdir (Stofna, Adgerdir, Verk
og fasar og Annad).

10.2.4 Baeta i min skjol

Med pessari adgerd er malinu beett vid i min skjol, sja kafla 4.3 Min skjol og Min skjol - flokkar.

10.2.5 Flytja inn skjol (D-n-D)

Med pessari ad gerd er haegt ad draga skjol undir malid, sja kafla 6.1.5 Flytja inn skjol (D-n-D).
10.2.6 Askrift

Med pessari adgerd getur notandi ordid askrifandi ad malinu, sja kafla 4.4 Askrift.
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Med pessari adgerd er haegt ad breyta oryggisstillingum malsins, sja kafla 5.1.3.4.3 Breyta 6ryggi.

10.2.7 Stilla oryggi skjals

10.2.8 Afrita
Med pessari adgerd er haegt ad afrita hlut i One til ad geta vistad eins hlut i One.

10.2.9Vista

Ef hlutur hefur verid afritadur i kerfinu, sja kafla 10.2.8 Afrita, er haegt ad vista hann undir malié med
pessari adgerd.
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11 Office og One

Kerfid tengist vid Office buinadinn frad Microsoft. Tolvupdst og Task i Outlook og Word og Excel skjol er
hagt ad flytja beint inn, baedi sjalfkrafa og med hjalparferlum. Einnig birtist flipi fyrir OneCRM i Office
forritunum Word, Excel og Outlook.

11.1 Outlook

11.1.1 Innflutingur & tolvupdsti

Flutningur @ pdsti ur Outlook inn i kerfid er eins hvort sem um innsendan eda Utsendan pdst er ad
reeda. Heegt er ad flytja inn télvupdst a nokkra vegu.

11.1.1.1 Draga télvupdst inn (Drag-n-Drop)

Haegt er ad flytja inn télvupdst med pvi ad smella @ hann med vinstri midsarhnappnum og draga hann
yfir mal i Drag'n'Drop stikunni i Outlook, sja rauda 6r 8 mynd 78. begar buid er ad draga pdstinn inn er

hagt ad flokka hann med pvi ad tvismella 4 hann, sja raudan kassa 4 mynd 78. Mynd 77

begar fluttur er inn tolvupdstur sem pegar er blid | onecam
.. . . .. Pasturinn 'nafn’ hefur ni pegar vend vistadur undir 1606012 - Mottaka
ad flytja inn (einnig af 66rum notanda) kemur upp nys starfsmanns
melding sem laetur vita ad pegar sé buid ad flytja Viltu samt vista hann? _
inn podstinn. 2 =

11.1.1.11 Flytja inn vidhengi (Drag-n-Drop)

Haegt er ad flytja inn adeins vidhengi Ur tdlvupdsti med pvi ad draga pad yfir mal i Drag-n-Drop stikunni,
sja fjélublda linu @ mynd 78. begar buid er ad draga vidhengid inn er haegt ad flokka pad med pvi ad
tvismella 4 pad undir mélinu, sja fjélublaan kassa 8 mynd 78.

Mynd 78

Feeo=af-@ - Innhelf - Outlook m - 0O X
Home Send / Receive Folder View Developer OneCRM Q Tell me what you want to do

Q g t\ Show as Conversations E EI\P Date E:'. From N’ Reverse Sort E DE ,'_FEI

- | =] Add Columns

Change View Reset S ereation SEtings Message |52 To HH Categories = Folder Reading To-Do People  Reminders Openin New Close
View~ Settings View ’ Preview~ | - | #= Expand/Collapse~  pane~ Pane~ Bar~ Pane~  Window  Window Al ltems
Current View Messages Arrangement Layout People Pane Window ~
5 < - )
4 Favorites Search Current Mailbox (.. £ | Current Mailbox ~ Qi Reply BaReply All S Forward OneCRM - Drag\'n Drop »
Innhélf - ri. 28.6.2016 16:04 > > - > A
All  Unread ByDate ~  Newest ¢ briz2i620 ; % V ww W e I
- o G2
Oreid, . — .
L 4 Today Hrafn Jénsson [ T
Sendur p6stur i A <ita
P Hrafn Jonsson U Fyrirspurn — -
Drog [123] Fyrirspurn 1613 - Vik mél ~
P Szell. Vardandi fyrirspurn A0=ZOBIUIES I g5 1606012 - Méttaka nys starfsmanns
Eydd atridi %
m::: Administration Info.docx 2 "7 606011 - Méttaka nvs stafsmanns 4
X . =| 17k8 ) Administration Irfo.docy]

A Jon@onesystems.ls 1\ 1006010 - Mottaka nys starfsmanns
Innholf m,:: Adrar upplysingar.docx g 1606009 - Umsckn um byggingareyfi
D 25 =| 17KB I-\gg 1606008 - 14280 Beidni um tibod

og [123) i-4 1606007 - 14280 Beidni um tibod
Sendur péstur e==1 Fundarbod.doc < z (- 1606006 - Méttaka nys starfsmanns
b Eydd atrigi T & 1606005 - Fyrirspum til Pjéaskjalasafns
> Eydd atridi OneCRM Demo + Get more add-ins e 1606004 - Tikynning um rafraent mala-
& 1606003 - Tilkynning um rafraent méla-
& 1606002 - Tilkynning um rafraent méla-
sell. & 1606001 - Fyrirspum til bi6dskialasafns
Upplysingar eru i vihenginu. (- 1605020 - Méttaka nys starfsmanns

1605019 - Méttaka nys starfsmanns

; 1605018 - Méttaka nys starfsmanns

g 1605017 - Méttaka nys starfsmanns

g 1605016 - 14280 Beidni um tibod

1605015 - Vidhaldsverkefni ibarhdsni

5 1605014 - Leigusamningur um ibldarh

5 1605013 - Leigusamningur um ibldarh

1605012 - Leigusamningur um ibudarh

= 1RNANTT - Vidhaldevadesfni hiadiien: ¥
>

Kvedja,
Hrafn.

Allur t6lvupdstur sem

hefur verid fluttur inn i
One er merktur med <

[ PO DV o T 1 PN Y

Items: 38.891 All folders are up to date, Connected to: Microsoft Exchange I:|
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11.1.1.1.2 Haegri smella & tolvupdst

One

Haegt er ad flytja inn tolvupdst med pvi ad haegri smella @ hann og velja Vista i OneCRM - Veldu
stadsetningu, sja mynd 79. b4 opnast innflutningsgluggi til ad flytja inn pdstinn, sja mynd 80.

, . e Mynd 79
Hér er haegt ad leita ad vidskiptavini,
mali o.fl. til ad flytja pdstinn undir. =] Archive...
Vista { OneCRM » Veldu stadsetningu
Myre-80
o5l Location L \ — O *
o Malsnamer Heiti Fyrirtaki
2 Fytivistun [1608007 x | |
22 Min skl b @ 1606007 14280 Beidni um tilbod (3) Adalhjél
& visskiptavinir
W Min mdl
W virk mal
W Ol mal
& Nytt fyrirtaeki
a Ny einstaklingur
[ lagi Hzetta vid

11.1.1.1.3

Flipinn OneCRM (Flytja i OneCRM, Flytivistun og Vista i malaskra)

Haegt er ad flytja inn télvupdst med pvi ad velja télvupdstinn og fara i OneCRM flipann. bar eru nokkrir

moguleikar til ad flytja inn pdstinn.

Mynd 81
B 2 = - s Innhélf - Outlook al - O o
Haome Send / Receive Folder View OneCRM @ Tell me what you want to do
¥ ¥ [ ] l-\ﬂ ("\ ™ Prany
= e, R RO %
Flytjiai  Flytivistun ~ Vista § Vista Svara og vista Svara 6llum og Aframsenda og Opna
OneCRM - malaskrd = sendanda - {OneCRM  wvista { OneCRM wvista ( OneCRM OneCRM ~
Vista | OneCRM Adgerdir OneCRM adrar adgerdir
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11.1.1.1.3.1 Flytja i OneCRM

One

Qﬂ Med pessari adgerd er haegt ad flokka tolvupdstinn pegar hann er fluttur inn og velja hvada
vidhengi eiga ad fylgja med honum inn.
Flytja
OneCRM Hér er stadsetning valin. Mynd 82
a http:ffnntandi-p(.-fnnecrmdfnnefnrmsf:ystemfnne:a}c{n.a;px?fnrm:nnecrmfgetEma\l.xml&style:;tanda- Interne..  — O X

" One

AN

W | B

Vista og loka Loka

Almennt Adgerdir

tilkynningu dryggi  athugasemd

g a

Baeta vid Breyta Skra

- 1606007 Upplysingar
- Adalhjél Almennt
\

Flokkun
; Veldu stadsetningu fyrir njja skjalid Lysing
Hér er haegt ad — - Oryggi
Stafisetning: |Aéa Ihjol | P i
b ta heit . Efnisord
rey _Efni og flokkun Tilkynningar (0 af 0)
po’sts”’]s Heiti:" > Til upplysingar
Tengd giign
|- Athugasemdir (0)
Skjalategund: Innkomid skjal bl
Efnisflokkun: Beidni hd

Dagsetningar

Vidhengi til ad flytja inn

Dagsetning:™ 14.03.2016 11:06:31 |EE ¥ Méttskudagsetning:[14.03.2016 11:06:31  |E8 X

Hér er haegt ad vel&

7

hvada vidhengi & ad = _""

y

i) @ Fundarbod.doc

W @Administration Info.doox
flytja med inn i One. M1 B adrar uppljsingar.docx

#100% -

11.1.1.1.3.2 Flytivistun

Hér birtast tiu sidustu vistunarstadsetningar

= notandans i One. begar smellt
Flytivistun

11.1.1.2 Haegri smella & tolvupdst.

11.1.1.1.3.3 Vista i malaskra

stadsetningu flyst tolvupdsturinn par undir.
Einnig er haegt ad smella @ Velja stadsetningu til ad fa
upp glugga til ad velja adra stadsetningu, sja kafla

Mynd 83

er 4 vistunar- Velja stadsetningu

1510001 - Malasynir

1510007 - Starfsmannamal

1606009 - Umsdkn um byggingarleyfi

1603011 - Vidhaldsverkefni todarhdsnaedis - Pipulagnir
1605014 - Leigusamningur um ibddarhisnasdi

1603016 - 14280 Beidni um tilbed

1606004 - Tilkynning um rafraznt mala- og skjalavarslukerfi
1606005 - Fynirspurn til Pjadskjalasafns [slands

1606008 - 14280 Beidni um tilbod

1606011 - Mottaka nys starfsmanns 4

HEHAEABHA@EAAEAAA

1606012 - Mattaka nys starfsrmanns

Qﬂ Hér birtast tiu sidustu malavistunarstadsetningar notandans i One. begar smellt er 4 mal
flyst tolvupdsturinn undir pad. Einnig er haegt ad smella & Velja stadsetningu til ad fa upp

Vista i
rmalaskra =
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glugga til ad velja adra stadsetningu, sja kafla 11.1.1.2 Heegri smella 8 tolvupdst.
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11.1.2 Flipinn OneCRM

One

[ flipanum OneCRM er haegt ad framkvaema adgerdir a télvupdsti sem buid er ad flytja inn i One.

Mynd 84
% E‘h_ El - & s Innhélf - Outlook 52l — O *
Home Send / Receive Folder View OneCRM Q Tell me what you want to do
= & QL R g 2
Flytia i Flgtivistun ~ Vista § Vista Svara og vista Svara 6llum og Aframsenda og Opna
OneCRM - malaskra *  sendanda ~ i OneCRM  wvista { OneCRM vista  OneCRM OneCRM ~
Vista | OneCRM Adgerdir OneCRM adrar adgerdir
11.1.2.1 Flytja i OneCRM
Vv Sja kafla 11.1.1.3.1 Flytja { OneCRM.
Flytja i
OneCRM
11.1.2.2 Flytivistun
Sja kafla 11.1.1.3.2 Flytivistun.
Flytivistun
11.1.2.3 Vista i mdlaskrd
¥ Sja kafla 11.1.1.3.3 Vista i malaskra.
Vista [
malaskra ~
11.1.2.4 Vista sendanda
. . . , Mynd 85
. Hér er h&gt ad vista sendandann inn i One sem n
& einstakling, fyrirtaeki eda sem tengilid undir fyrirtaeki G Fyrirtzeki
Vista : T . Vistar sendanda
cendanda (eda einstaklingi). begar smellt er @ pennan takka tohvupbstsins sem fyrirteeki

opnast valmynd, sja mynd 85, par sem haegt er ad velja
hvort stofna & fyrirtaeki, einstakling eda tengilid.

11.1.2.5

T,

Q

Svara og vista
I OneCRM

Svara og vista i OneCRM

svarpdsturinn 4 ad vistast i One.

Madla- og skjalakerfi One

o]

&5

Einstaklingur

Vistar sendanda
télvupdstsins sern einstakling

Tengilidur
Vistar sendandann sem
tengilid undir fyrirta=ki

Ef buid er ad flytja télvupdst inn i One er haegt ad svara honum med pvi ad smella a
pennan takka. bessi takki virkar svipad og Reply i Outlook nema pegar svarpdsturinn er
sendur vistast hann a sama stad i One og télvupdsturinn sem svarad var. Ef ekki er buid
ad flytja inn pdstinn sem svara a opnast gluggi par sem haegt er ad velja hvar
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11.1.2.6 Svara 6llum og vista i OneCRM
fﬁ_] Ef buid er ad flytja tolvupdst inn i One er haegt ad svara honum med pvi ad smella a
< pbennan takka. bessi takki virkar svipad og Reply All i Outlook nema pegar svarpdsturinn

Svara ollum o9 or sendur vistast hann & sama stad i One og télvupdsturinn sem svarad var. Ef ekki er
vista | OneCRM - - P , . .
buid ad flytja inn pdstinn sem svara a opnast gluggi par sem haegt er ad velja hvar
svarpoésturinn & ad vistast i One.

11.1.2.7 Aframsenda og vista { One
L_ ) Ef buid er ad flytja tolvupdst inn i One er haegt ad aframsenda hann med pvi ad smella
- a pennan takka. bessi takki virkar svipad og Forward i Outlook nema pegar pdsturinn

“_fla”f:'je”'jép':'hﬁ er sendur vistast hann 4 sama stad i One og tdlvupdsturinn sem var aframsendur. Ef
WISTa | nel.n

ekki er buid ad flytja inn pdstinn sem 4 ad aframsenda opnast gluggi par sem haegt er
ad velja hvar aframsendi pdsturinn & ad vistast i One.

11.1.2.8 Opna OneCRM

Faf i

(s Hér er haegt ad opna One kerfid @ mismunandi hatt. Ef smellt er & efri hluta takkans
S (hnottinn) opnast upphafssida One. Ef smellt er & nedri hluta takkans er haegt ad velja um

Opna a3 opna Min mdl, Vidskiptavinir eda Virk mdl.
OneCRM ~

1.1.3 Innfluttur pdstur - Adgerdir

Pegar buid er ad flytja inn i One tolvupdst er haegt ad framkveema ymsar adgerdir & honum og undir
yfirskjalinu sem hann er vistadur undir. Til ad fa upp adgerdirnar er tvismellt & innflutta tolvupdstinn

og farid i flipann OneCRM.
Hér sést hvar télvupdsturinn er vistadur i

Mynd 86 One, efst heiti malsadila, naest heiti mals
og nedst malsnumer.
= L " s - O X
Message OneCRM 2 Tellme /":‘ do
Q, El 2zl = Adalhjal —| l”L_,l L_l Opna yfirskjal
— I r
) ) m 14280 Beidni um tilbod ) € . 2>
Velja Skra Skra Myt I Svara og vista Svara dllum og Aframsenda og
stadsetningu = minnismida samskipti  bréf 1606007 {OneCRM  vista { OneCRM vista { OneCRM
OneCRM adgerdir Stadsetning | OneCRM Tolvupodsts adgerdir OneCRM -

Skrd minnismida: Med pessari adgerd er haegt ad skrd minnismida sem vistast 4 sama stad og
tolvupdsturinn. Ef tolvupdstur er vistadur undir mali mun minnismidinn vistast undir sama mali. Sja
kaflann 6.1.9 Nytt minnisblad.

Skrda samskipti: Med pessari adgerd er haegt ad skrd samskipti sem vistast 4 sama stad og
tolvupodsturinn. Ef télvupdstur er vistadur undir mali munu samskiptin vistast undir sama mal. Sja
kaflann 6.1.10 Ny samskipti.

Nytt bréf: Med pessari adgerd er haegt ad skrifa bréf sem visast 8 sama stad og télvupdsturinn. Ef
tolvupdstur er vistadur undir mali mun bréfid vistast undir sama mal. Sja kaflann 6.1.7 Nytt bréf.

Svara og vista i OneCRM: Sja kaflann 11.1.2.5 Svara og vista i OneCRM.

Svara 6llum og vista i OneCRM: Sjd kaflann 11.1.2.6 Svara 6llum og vista i OneCRM.

Aframsenda og vista i OneCRM: Sja kaflann 11.1.2.7 Aframsenda og vista i One.

Opna yfirskjal: Med pvi ad smella 4 pennan takka er opnud yfirlitssida yfirskjals télvupdstsins.
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11.1.4 OneCRM - Drag'n'Drop gluggi
Haegt er ad fa fram mismunandi lista i Drag'n'Drop gluggann til

ad flytja inn télvupdst.

Hér birtist listi yfir 6l mal sem notandinn er skradur
abyrgaradili 4.

Hér birtist listi yfir 6l mal sem notandinn er skradur
urvinnsluadili 3.

Hér birtist listi yfir 6l mal sem notandinn er skradur
tengdur starfsmadur a.

Hér birtist listi yfir 6ll virk mal i kerfinu.

Hér birtist listi yfir 61l mal, vidskiptavini og moéppur sem
| notandinn hefur merkt i Min skjél, sja kaflann 4.3 Min
skiol og Min skijol - flokkar.

¥ Hér birtist listi yfir alla vidskiptavini { kerfinu.

Haegt er ad leita i listunum med pvi ad sla inn

leitarstreng og smella a Leita. begar malalistinn er
i glugganum og slegnir eru inn eingdngu tolustafir er leitad eftir
malsnumeri. Ef sleginn er inn bdkstafur i leitarstrenginn er
leitad eftir heiti. Ef vidskiptavinalistinn er i glugganum og
eingdngu slegnir inn tolustafir er leitad eftir kennitolu. Ef
sleginn er inn boékstafur i leitarstrenginn er leitad eftir heiti.

Leita

11.1.4.1 Ny mappa

Ef haegri smellt er 8 mal i stikunni er haegt ad stofna moppu undir malinu med pvi ad velja Ny mappa.
T.d. ef flytja & inn télvupdst undir mal er haegt ad stofna moéppu undir malinu med pessum haetti og

draga sifan péstinn inn i hana.

11.1.4.2 Nyr télvupdstur

One

Mynd 87

OneCRM - Drag\'n Drop

Ewwwir® O
| |

(- Virk mal A

ostur
1606008 - 14280 Beidni um tilbod
1606007 - 14280 Beidni um tilbod
1606006 - Mattaka rys starfsmanns
1606005 - Fyrirspum til bjddskjalasafns
1606004 - Tillkymning um rafraent méla-
1606003 - Tillkymning um rafraent méla-
1606002 - Tillkymning um rafraent méla-
1606007 - Fyrirspum til bjddskjalasafns
1605020 - Méttaka rys starfsmanns
1605015 - Méttaka rys starfsmanns
1605018 - Méttaka rys starfsmanns
1605017 - Méttaka rys starfsmanns
1605016 - 14280 Beidni um tilbod
1605015 - Vidhaldsverwefni ibdarhisn:
1605014 - Leigusamningur um iblidarh
1605013 - Leigusamningur um iblidarh
1605012 - Leigusamningur um iblidarh
1605011 - Vidhaldsverwefni ibdarhisn:
1605005 - Leigusamningur um ibidarh
1605008 - Umsdkn um byagingardeyfi

TRIRONT - 14780 Reidni nm tilhnA
< >

Haegt er ad senda tolvupdst Ur mali med pvi ad haegri smella @ mal i stikunni og velja Nyr télvupdstur.
Tolvupdsturinn mun eingdngu vistast undir malinu ef hann er sendur. Sja leidbeiningar 4 naestu sidu.

11.1.4.3 Tvismella G mdl/vidskiptavin

Ef tvismellt er 8 mal eda vidskiptavin i listanum opnast yfirlitssida malsins/vidskiptavinarins i One.

Madla- og skjalakerfi One
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Hér sést hvar tolvu-
posturinn mun vist-
ast i One ef hann

Hér er
saekja skjal dr One
og bzeta pvi vid sem

haegt ad

Hér er heegt ad
saekja netfang vid-
skiptavinar i One.

One
Hér er haegt ad sakja

stadladan texta i One til ad
setja inn i efni tolvupdsts-

verdur sendur. vidhengi. ins.
Mynd 88 \
H 9 O ¥ ..5_ n Q- VarBandi tilbod/- Message (HTML) |52l — ] *
Messag Insert Options Format Text Rewi OneCRM Tell me what you want to do
¥ Adalhjal @ o =
d
_ 14280 Beidni umtibos  © G B
Velja Seskja vidhengi Velja vidtakanda Se=kja
stadsetningu = 1606007 [ OneCRM Ur OneCRM  stadladan texta
OneCRM Stadsetning { OneCRM Se=kja gdgn ar OneCRM -~
dd OnelRM 3
To.. | |adahiol@adahiolis; |
=1 - - Veldu vidtakanda
|aslaug@dalh]ol.|s; qudrun@adalhiol.is | _
Send - Malsa i
| | |- ‘2t Tengdir adilar
21 One Systems [sland ehf
Subject | Vardandi tilbod | -8 Tengiidirmalsadia
/ -8 Aslaug Bjddk Grétarsdottir
% Tilkynning.doc . % Afnt.doc . -8 Guénin Anna Olafsdéttir
Lud 39 KB Lud 39 KB / -2 Ragnar Ragnarsson
Attached '2':. Starfsmenn mals
Fundarskjal 1.pdf . i, Jéhann Halldérsson
& ame -3, Grétar Hrafnsson
48 Psthdpar
fef] Allir | One
T—
Kvedja, =) Undisigol
Anna. i Tilkyrining
Afrit
Gogn fyrir verkhluta 18
- Gogn fyrir verkhluta 14
| Fundarskjal 1
| Fundarekjal 2
| Uthodsgdan
7

[ kassanum Veldu vidtakanda er haegt ad seekja netfong
malsadilans, tengdra adila malsins, tengilida mals-
adilans, starfsmanna malsins (p.e. notendur One sem
eru skradir & malid) og peirra sem eru skradir i akv.
posthdpa. Tvismellt er & viokomandi adila til ad fa pa i
To sveedid. Einnig er haegt ad velja adila og smella 3

takkann til ad baeta honum vid i Cc sveedid eda a
takkann tiI ad baeta honum vid i To sveedid.

Madla- og skjalakerfi One

Hér er listi yfir undirskjol malsins sem
haegt er ad senda med sem vidhengi.
Ef tvismellt er a skjal baetist pad vid
sem vidhengi. Einnig er haegt ad velja

skjal og smella a takkann

til ad fa pad inn sem vidhengi.
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11.2 Word og Excel

OneCRM flipi er baedi i Word og Excel. bar er haegt ad framkvaema ymsar adgerdir sem tengjast One.

Mynd 89
’ H -0 Q- A | s Tilkynning.doc [Compatibility Mode] - Wored
Q, Salhpdl \thuga ef alid Gt galy P 2 & evgind
Tilkynming Utgafundmer: 4.4 '\/ 8 Le - ' na yfwskja
;'af',lr':: ngu 1606007 »1}-.xv;‘;-vv-.,i it .-,‘.“;. rm:;“ tadiaBan texts Version 220
11.2.1 Velja stadsetningu
Qp bessi takki er tviskiptur. Ef smellt er & efri hluta takkans pa kemur upp innflutningsgluggi

og ef smellt er a nedri hluta takkans birtast tiu sidustu vistunarstadsetningar notandans i

3 Velja OneCRM. Med pvi ad smella & eina peirra flyst skjalid par undir.
stadsetningu

11.2.2 Stadsetning i One

Adalhjol Hér birtast upplysingar um skjalid i One kerfinu (ef ekki er buid ad flytja skjalid i
Tilkynning One kerfid er petta sveedi tdmt). Efst birtist heiti malsadilans, sidan heiti malsins
1606007 og ad lokum malsnumer malsins sem skjalid er vistad undir.

Stadsetning | OneCRM

11.2.3 Athugasemdir og utgafunumer

Athugasemdir: Hér birtist utgafunumer skjalsins og athugasemdir sem hafa verid settar 4 utgafuna.

Utgafundmer: 44 [ hvert skipti sem skjalid er vistad haekkar aftari talan i dtgafuntimerinu (t.d. ef buid
er ad vista skjalid prisvar er nimerid 0.3). begar skjalid er gefid Ut i nyrri Utgafu (setja
hak i Gefa skjalid at i nyrri dtgdfu og skjalid vistad) haekkar fremri talan i
utgafunuimerinu (verdur t.d. 1.0).

Muverandi Utgafu

11.2.4 Skra athugasemdir

Hér er haegt ad skra athugasemdir a skjalid fyrir nyja utgafu af skjalinu (sja Athugasemdir
og utgdfunumer ad ofan). Athugasemdirnar birtast sidan undir Athugasemdir (sja Athuga-

Skra semdir og utgdfunumer ad ofan) pegar buid er ad vista nyja utgafu af skjalinu.

athugasemd

11.2.5 Gefa skjalid at i nyrri atgafu

o Med pvi ad setja hak i kassann og vista skjalid er skjalid gefid ut i nyrri
Gefa skjalid Gt i nyrri Gtgafu iy . £ . . .
utgafu og fremri talan i dtgafunimerinu haekkar um einn.

11.2.6 Skra ut

D begar skjal er skrad Ut er pvi laest fyrir 6llum notendum (opnast read-only) nema notandanum

sem laesti pvi og getur enginn notandi breytt skjalinu nema notandinn sem skradi pad ut par til
sa notandi skrdir pad aftur inn. Adeins notandinn sem skradi skjalid Ut og peir sem eru i
Oryggishopnum Kerfisstjorar geta skrad skjalid aftur inn.

Skra
ut
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11.2.7 Laesa skjali

D begar skjali er laest er pvi laest fyrir 6llum notendum (opnast read-only), einnig notandanum sem
=] leesti pvi og getur enginn notandi breytt skjalinu fyrr en notandinn sem laesti pvi opnar pad a ny.
Laesa Adeins notandinn sem laesti skjalinu og peir sem eru i 6ryggishdpnum Kerfisstjorar geta aflaest

skjali o
skjalinu.

11.2.8 Senda tengil
=|_:|Q Sja upplysingar i kaflanum 8.1.8 Senda tengil.

Senda
tengil
11.2.9 Sezekja stadladan texta
E'?-; Hér er haegt ad saxekja stadladan texta ur One-kerfinu til ad birta i Word-skjali. beir sem
b hafa adgang ad stillingahluta One geta skrad stadladan texta sem haegt er ad setjainn i

Saskj
=3 Word skjal. Athugid ad ekki er haegt ad nota pessa adgerd i Excel.

stadladan texta

11.2.10 Skoda eigindi
Skoda eigindi  Hér er haegt ad opna eigindaspjald skjalsins i One, sja kaflann 8.1.3 Eigindi skjals.

11.2.11 Opna yfirskjal
Opnayfirskjal ~ Hér er haegt ad opna yfirlitssidu yfirskjals skjalsins i One, t.d. malsins sem skjalid er
vistad undir.
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