Kaeri vidskiptavinur

Undanfarna manudi héfum vid unnid ad breytingum a H3+. H3+ er kominn med nytt og baett
notendavidmot, betra adgengi ad adgerdum og gognum, friskara og fallegra utlit.

Vid vonum ad pu eigir eftir ad upplifa ad pad sé audveldara, paegilegra og skilvirkara ad vinna i
pbessu nyja umhverfi, sem vid héfum hannad med pad ad markmidi ad pad sé notendavaent og
stydji pig sem allra best vid dagleg storf.

[ pessu skjali kynnum vid margar af pessum breytingum en ad sjalfségdu er pér velkomid ad hafa
samband vid radgjafana okkar ef eitthvad er 6ljést.

bessi uppfaersla gerir krofu um ad .NET 4.7 e0a nyrra sé uppsett a vefpjonum og vélum.

Nanari upplysingar um pessar breytingar er hagt ad nalgast med pvi ad senda pdst a
h3@advania.is

\ 4

,badvania



Breytingar A inNSKraningarglUgEa.......ccuuiiiiiiiiiiii et 3

Breytt VIOMOT 1 H34 oottt e e e e e e e e aara e e e e e e e e e e eesasbaaaeeeeeeeeeennnnes 4
Ny leid til ad skipta milli lista og stakrar SKrGniNgar ..............ccccvveeeeeeeeeeeiiiieveeeeeeeeeaenn, 4
Hnappasld hefur verid faerd til og fengid nytt Utlit............cccceeevvveeeeeeeeeeeciiiriieieeeeeeeen, 4
FIPETI@IG ...ttt ettt ettt sttt e be e e bt e e bt e s beeeane e saneesaneens 5
Flipi birtir nafn valinnar SKrANINGQAT ...............uuuueveeeee it eeesrree e e e e e 5
I\ S g To Lo T=T g Lo o] Vo T | SRR 6

LISTAr T H3 et s sre e 7
Fyrirvarar vardANdi [ISTQ ..............uuuueuueruuuereeersrusreesesessaesseesssrrsserssse............—.—.—.————————. 7
Ad velja hvada ddlkar eru birtir og i hvada 10 ..............eeeeeeeeeeeecciiiiiieeeee e 8
Ad rada listanum eftir gildum i stokum dalkum ...............oeeeeeeiieiiiiiiiieeeee e, 9
A frysta fremsStu AdAIKQ ..............ooeeeeeeiieeeeee et 9
Ad flokka faerslurnar i listanum i ROPQ ...........eeeeeeeeeeeicciiiiieieeee e 10
Ad vista uppsetningu ddlka og skipta yfir i vistada uppsetningu.................cccccuunee... 11
AG IO T lISTA ettt s 12
Ad sia eftir stédu starfsmanns, gildum, timabilum eda 6drum takmérkunum........... 14
AD LKA ISEA UL T EXCE ...ttt 15
AQ birta tolfraedilegar GreiNiNgar ............cccuueeeeeeeeeeeecccieeee e e e eee e e e e e e e e e saneeees 16
A vinna med margar faersIur i @INU .............ccceeeeeviiiiiiieiiiiee e 16

[ 1 au | 1Y =T PO UUPPPRRN 17

,“advania



[ nyjustu Utgafu H3+ er innskrdning notenda einfdldud. beir sem vinna einungis med eitt fyrirtaeki

finna litid fyrir breytingunni en peir sem vinna i tveimur eda fleiri fyrirtaekjum velja na ur peim
eftir ad hafa audkennt sig med notandanafni og lykilordi eda styrikerfisaudkenni. Vallistinn
inniheldur pa adeins pau fyrirteeki sem notandinn hefur adgang ad og getur breytingin pvi stytt
listann hja akvednum notendum.

LB Innskraning

H3

Motandi | Notandanafn og lykilord (kerfisauBkenni) | « |

prufs | Lykilors  |eseses| |

S - [Afram | | Heetta |

LB Innskraning et

H3

MNotandi | Mctandanafn og lykilerd (kerfisauBkenni) |
prufa Lykilor® | ®
Fyrirtaski | HabrirVerk | ~|

5~ [Afram | | Bakka
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Vidmoét H3+ er gert toluvert notendavaenna i nyrri utgafu kerfisins. Medal helstu breytinga eru

pbessar:
e Ny leid til ad skipta milli lista og skrdningarmynda.

o Hnappasla hefur verid fard til og komnar eru nyjar taknmyndir til ad skra nyja faerslu, vista,
sekja aftur, eyda og opna lista i Excel.

o Flytileid er 6rsnogg leid til ad opna lista med pvi ad sla inn nafn hans og yta a Enter.

 Flipi birtir nafn valinnar skraningar pannig ad audveldara er ad finna réttan flipa ef margir af

somu gerd eru opnir.

e Nyr adgerdagluggi, sem gerir adgerdir, viohengi, forsnidin skjol, uppsetningar og verkferla

adgengilegri.

Ny leid til ad skipta milli lista og stakrar skraningar

[ stad flipa sem &dur voru notadir til ad skipta milli lista og skraningarmyndar, eru nu litlir hnappar
sem smellt er 4. Eins er enn haegt ad nota Alt og 6rvahnappanna a lyklabordinu, ¢ og - .

Menntun (Hjgrear Gudmundsson)

Menntun (Hjorvar Gudmundsson} X

= E E C Leit (Ctrl + F
« Menntun
Vidskiptafreedi B.A Kennitala * 300984-2319 Hjérvar Gudmunds:

Menntastig

&% Hjcrvar Gudmun...

Télvunarfr=di  B.Sc Fag * 26600 Vidskiptafras=di

- Vilhjalmur Andrés...

Menntastig Q0200 B.A.
+ Torfi Porsteinsson Verkfra=di B.5c.

Hnappasla hefur verid feerd til og fengid nytt Gtlit
Hnappar til ad skra nyja faerslu, vista, eyda, saekja aftur, bakka og opna lista i Excel hafa verid
faerdir i vinstra horn kerfisins. Sja ma hvad hver peirra gerir med pvi ad lata musina doka vid yfir

hnéppunum.
.
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Flytileid

Efst i haegra horni H3+ er nd komin svokollud flytileid (e. quick Fiytileid (Ctrl+Q)

launch) sem notud er til ad opna hvada lista i kerfinu sem er ad
bvi gefnu ad notandinn hafi réttindi til ad opna hann. Haegt er ad yta a Ctrl og Q a lyklabordinu til
ad faera bendilinn i flytileidina an pess ad nota musina.

Til deemis gaeti notandi smellt & flipann Stjérnun, skrifad i reitinn:

,menntastig” og ytt a Enter a lyklabordinu og pa mun H3 opna

Valmyndir
Menntastig - af pvi gefnu ad notandi hafi réttindi til pess ad opna

] Radningar, Menntun

pbad. Um leid og byrjad er ad skrifa i reitinn birtist listi yfir alla

j Radningar, Menntun, Menntastig

| RéBningar, Menntun, Menntastofnanir glugga sem passa vid pad sem skrifad hefur verid. Einnig ma

Stiérnun, Menntun smella a staekkunarglerid an leitarstrengs og velja par réttan

Stjérnun, Menntun, Menntastig glugga ur lista yfir alla glugga sem notandi hefur adgang ad.

stjiornun, Menntun, Menntastofnanir

Flipi birtir nafn valinnar skraningar

Margir notendur hafa fleiri en einn flipa opinn i einu i kerfinu, og jafnvel fleiri en einn af sama lista
pbegar unnid er til deemis med mismunandi launamenn samtimis eda tvaer eda fleiri skraningar
bornar saman. Til ad audvelda ad finna réttan flipa hefur nd nafni starfsmannsins, eda annad
einkenni a viokomandi skraningu, verid baett vid textann a flipanum.

Radningabeidnir (Tahunarfrasdingur) RELLIBELIGL T WU = s Radningabeidnir (Almenn urmsdkn)

E -ﬁ Cc Leit (Ctrl + F Q, |* Enginsia

Umsdknarfrestur | Skyring fyrir vef

~  Radningabeidnir ( | vinnslu ) (2 items)

- AL.. Almenn umsokn 01.12.2017 Almennum umsaknum er ekki svarad. basr er..,
¥ - MTOT1  MottSkuritar 20.01.2018 Opid er fyrir umsoknir til 20. jandar.
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Nyr adgerdagluggi

NU er kominn nyr gluggi haegra megin vid hvern lista, par sem finna ma adgerdir, vidhengi og
fleira. Smellt er 4 6rina eda blda textann til ad birta eda fela undirvallista ef einhver er i bodi i
beirri skjamynd sem opinn er. Haegt er ad breikka og mjékka pennan glugga eftir pérfum.

e Adgerdir eru mismunandi eftir listum. Paer opna stundum

Adgerdir

verkferil i 6drum flipa mjéa gluggans par sem frekari

~ Adgerdir -
stillingar eru gerdar adur en adgerdin er keyrd. Flakka ma & g
milli flipanna Adgerdir og Verkferlar nedst i glugganum.  Lesainn vidhengi

£ Eydublad

e Uppsetning birtir moguleika vardandi uppsetningu lista, t.d. ¢y sirs fraeselu
vista pa uppsetningu sem buid er ad rada upp 0g OpNa £ Skra 4 atburd
uppsetningu sem pegar hefur verid vistud. Sja ndnar sidar i

pbessum leidbeiningum. - Uppsetning
£5% Eftir deild .

e Vidhengi birtir skjdl, myndir og annad sem hengt hefur e
£2: Sjdlfgefin uppsetning .

verid a valda skraningu i listanum. Hér er einnig haegt ad
hengja nytt vidhengi & skraninguna. Athugid ad vidhengid = Vista uppsetningu
verdur hengt 4 skraninguna sjélfa og er adeins adgengilegt ~ Vista nyja uppsetningu
pbar. Sem daemi: Ef skjal er hengt 8 menntunarskraningu pa

. . : . ., |~ Vidhengi U
er adeins heegt ad ndlgast vidhengid par i 9
menntunarfaerslunni  sjalfri  en ekki i skjalaskap ~ AVNAMIDI
starfsmannsins i Mannaudsmyndinni. Launamidi 2017.pdf 2022 ~

Launamidi 2016.pdf 2025

4

e Forsnidin skjol synir pau forsnid sem haegt er ad bua til
med gognum fyrir vidkomandi skraningu. Baeta ma vid fleiri
forsnidum skjolum eftir poérfum. Haegt er ad velja marga = Forsnidin skjol

einstaklinga eda skraningar i listanum og bua til forsnionu o0 cein

Ferilskrd =z cv_ooio @ - -

RADNINGARSAMINGUR

skjolin fyrir alla i einu. Vid pad opnast eitt skjal par sem
hver skraningin kemur a faetur annarri.

- - - (= (=

>
yadvania

Welcome to IT



Listar i H3+ eru gridarlega 6flug tdl til ad rada, leita, sia og vinna & ymsan hatt med upplysingar.

Medal helstu adgerda eru:

A0 velja hvada dalkar eru birtir og i hvada r6d peir birtast.
A0 rada listanum eftir gildum i stokum dalkum.

A0 frysta fremstu dalka pannig ad peir séu alltaf synilegir pott skrunad sé til haegri i
listanum.

A0 flokka faerslurnar i listanum i hépa eftir gildum i einum eda fleiri dalkum.
A0 vista uppsetningu dalka og skipta yfir i vistada uppsetningu.

A0 leita ad gildi i stokum dalki, sjalfgefnum svidum, 6llum svidum, eda jafnvel i umsdknalista
og vidhengjum umsdkna.

AOd sia eftir stodu starfsmanns, gildum, timabilum eda 68rum takmoérkunum.
A0 taka lista ut i Excel.

A0 birta ymsar tolfraedilegar greiningar svo sem fjolda einkvaemra gilda, medaltal, haesta og
leegsta gildi o.fl.

A0 vinna med margar feerslur i einu.

Fyrirvarar vardandi lista

Mikilveegt er ad hafa i huga ad pegar stor listi er opnadur eru adeins 100 fyrstu faerslurnar séttar.

Ef skoda parf fleiri er smellt a textann sakja allar nedst i listanum. pPott listinn syni ekki allar

faerslur, pa virka leitaradgerdir, siur og uppsetning lista einnig & peer faerslur sem ekki sjast i

listanum.

Einungis 100 fyrstu fasrslurnar voru sottar, takmarkadu leit eda veldu saskja allar

Einnig ma benda a ad ef listi er tdmur pegar hann er opnadur geeti purft ad hreinsa burtu siu sem

kannski er ad fjarleegja oll gildi ur honum.

| starfi eda i leyfi =
y} |7] istarfi edaileyfi
' advania Hreinsa siu
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H3

Ad velja hvada dalkar eru birtir og i hvada r6d

Pu getur valid hvada dalka pu vilt sja i listanum og hvada délka pu vilt ekki sja med pvi ad
hagrismella & dalkaheiti i listanum. P34 birtist valgluggi. Haegra megin eru peir dalkar sem pegar
eru synilegir i listanum, i peirri r6d sem peir eru birtir, en vinstra megin eru faldir dalkar.

Haegt er ad velja dalk i hvorum listanum sem er og annad hvort yta 4 or til ad faera milli lista eda
draga yfir. Einnig md draga dalk upp eda nidur i birtingardédinni eda yta a videigandi or. Feera ma
fleiri en einn dalk i einu med pvi ad halda nidri Ctrl hnappnum og smella a vidbotardalka eda ef
dalkarnir eru i r6d, smella 4 efsta dalkinn, halda nidri Shift hnappinum og smella 4 nedsta dalkinn,
og draga svo allan hépinn i einu.

Smelltu & Afram pegar dalkarnir eru ordnir eins og pu vilt hafa pa.

— Faldir dalkar — Synilegir dalkar
T T

Afgreittaf 19 Mafn 1
Afgreittaf 20 Kennital... 2

[ F 9
Afgreitt.. 25 Fag 3

< v
Afgreitt.. 18 Mennta.. 4
Annad 17 Mennta... 5
Bitaife.. 16 Stadlad... &
Einingar 9 M Lauk ndmi 12 M

Afram Haetta vid

Einnig ma faera dalk til i listanum an pess ad opna valgluggann en pa er smellt 4 heiti ddlksins og
pbad dregid a réttan stad.

advania
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H3

A0 rada listanum eftir gildum i stokum dalkum

Pegar smellt er & heiti dalks i lista radast gognin i listanum eftir peim dalki. Til deemis er haegt ad
rada starfsmonnum eftir dalknum ,,Nafn“ hvort sem er i “réttri” eda “6fugri” stafréfsr6d en pa
birtist or vid heiti dalksins til ad gefa rédunina til kynna. Fyrst pegar smellt er a heiti dalks radast
hann i, réttri“ ro0, neest i ,,6fugri”, en pridji smellur fjarleegir rédun.

Haegt er ad rada gognum i lista eftir fleiri en BEELEIESN R Nafn *

einum dalki med pvi ad smella fyrst t.d. & 10 Stludeild Halldor Baldurssen
heiti dalksins “Deild nr.”, halda svo nidri Shift 1p Saludeild Petra Gudrin Adalsteinsd...
takkanum og smella a heiti naesta dalks sem Laun og mannaud...  Erir Gunnarsson
rada a eftir, t.d.“Nafn“.
20 Laun og mannaud...  Frida Pétursddttir
20 Laun og mannaud..  Hjérar Gudmundsson

Ad frysta fremstu dalka

Haegt er ad velja ad einn eda fleiri dalkar fremst i lista séu alltaf synilegir pott sé skrunad til haegri,
b.e.a.s. ad stadsetning peirra sé fryst. b4 er viokomandi merki eda sla: i dregid aftur fyrir heiti
dalkanna sem a ad frysta. Ef enginn dalkur hefur pegar verid frystur pa ma finna merkid lengst ftil
vinstri i listanum.

Starfsherti Deild nr.

Vilhjalmur Andrésson Forritari 30

0 - Eldey iris Sverrisdatir

Tegund radninga | Sidast AbSinr

» Petra Gubrdn Adalstein... flj + Vilhjalmur Andrésson Hignusta  Fastradining 01.06.2005
IE]J - Eldey Iris Sverrisddttir Hionusta Fastradning 01.03.1992
- Petra Gudnin Adalstein...| @&drsvid in.. FastraBning 01.08.2012

advania
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H3

A0 flokka faerslurnar i listanum i hdpa

Ef pu vilt flokka gognin pin eftir dalkum, t.d. til ad sja starfsmenn hépada saman eftir starfsheiti,
smellir pu & Ctrl og R. P4 birtist flokkunarsvaedi fyrir ofan listann. Pu dregur pangad heiti ddlksins
sem pu vilt flokka eftir. Pa radast listinn i flokka eftir viokomandi dalki.

Pu getur valid fleiri ddlka sem pu vilt rada listanum eftir med pvi ad draga heiti peirra dalka einnig
yfir 4 flokkunarsvaedid. Ef pu vilt ekki lengur flokka gognin eftir umraeddum dalkum dregur pu pa
aftur a sitt fyrra svaedi a listanum.

Pu getur smellt aftur & Ctrl og R til ad fela flokkunarsvaedid en pad hefur ekki ahrif a flokkunina,
b.e. listinn verdur afram hépadur eftir stillingunum i flokkunarsvaedinu po pad hafi verid falid.

c Leit (Ctrl + F Q|+

Drag8u hingad titil dalksins sem pu vilt draga saman &.

Starfsheiti Deild | Deild

@J + Sigurjéna Finnsdottir Forritari 40 Rekstrar- og ta=kni..
[ﬂ] - Traust Magnisson Raestitaeknir 40 Rekstrar- og tackni.. |
Starfsheiti
IE O | Nafn+ Starfsheiti | Deild

~  Forritari (11 iterns)

@J - Sigurjéna Finnsdottir Forritari 40

@J Vilhjalmur Andrésson Farritari

Starfsheiti

IE 1] Starfsheiti +

«  Forritari Gardabee (1 item)

@J - Sigurjéna Finnsdottir Forritari 40 Rekstrar- og teekni..  Gardabee

~  Forritari Képavogi (2 items)

@J + Frédi Arnarsson Forritari 40 Rekstrar- og taekni... Kopavogi

- Fanney SigurSardattir  Forritari 70 Skrifstofa Képavogi
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A0 vista uppsetningu dalka og skipta yfir i vistada uppsetningu

Fyrrgreindar uppsetningar a lista vistast ekki heldur verda horfnar naest pegar pu opnar sama
listann — nema pu veljir ad vista uppsetninguna. bu getur vistad eins margar uppsetningar 3 lista
og pu vilt. begar pu hefur buid til nyja uppsetningu sem pu vilt vista smellir pu @ Vista nyja
uppsetningu i nyja adgerdaglugganum hagra megin vid listann.

Mannaudur (Sigurjéna Finnsdéttir) X - [ ABgerdir s
c Leit (Ctrl + F * Adgerdir -
. « Uppsetning
IE U | Nafn* ~ Starfaheit Deild 222 Eftir deildum .
22 Sjalfgefin uppsetning -

»~  Rekstrar- og t=knipjénusta - pjénusta (7 items)

» i) - Sigurjéna Finnsdottir e 40 Vista uppsetningu

Vista nyja uppsetningu
[@J - Trausti Magndsson Reestitasknir 40

Hér hefur ofangreind uppsetning verid vistud med heitinu ,Eftir deildum®. bu getur skipt aftur yfir
i ,,Sjalfgefna uppsetningu” med pvi ad smella a pad uppsetningarheiti.

Pegar pu smellir a 6rina vid hlid uppsetningarheitis birtast adrir méguleikar tengdir uppsetningum
en notendur sja mismarga moguleika midad vid réttindi sin.

e Vista uppsetningu vistar paer breytingar sem gerdar hafa verid a valinni uppsetningu.

e Vista nyja uppsetningu vistar - Uppsetning
uppsetninguna a listanum undir ... o o L
nyju nafni. Pessi uppsetning er £22 Sjalfgefin uppsetning Eyfa uppsetningu

adeins adgengileg pér. N :
gens gb Vista uppsetningu Setja sjalfgefna uppsetningu

° Ey6a uppsetningu ey6ir valinni Vista njija uppsetningu Gera uppsetningu synilega fyrir alla

uppsetningu. !

e Setja sjalfgefna uppsetningu gerir valda uppsetningu sjalfgefna pannig ad naest pegar pu
opnar listann, opnast hann i pessari uppsetningu.

e Gera uppsetningu synilega fyrir alla gerir 6drum notendum mogulegt ad sjd og opna
uppsetningu sem pu hefur vistad. Yfirleitt hafa adeins notendur med mikil réttindi adgang ad
bewm moguleika.

‘advania
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AOQ leita i lista

[ H3+ getur pu leitad ad gildi i stokum dalki, sjalfgefnum svidum 6llum svidum, og jafnvel i lista yfir
umsakjendur og umsdknir i vidhengjum vid umsdknina.

Leitad i stokum dalki

Til ad leita i stokum dalki ferd pd med musina yfir dalksheitid, smellir 4 6rina vid ddlksheitid sem
birtist vid pad, og skrifar svo ord eda ordhluta i leitarreitinn sem pa birtist. bessi leit leitar
sjalfkrafa hvar sem er i textanum.

I
Mafn * {ennitala * Stadur ~
Frida Pétursddttir
|_gun |
Sigurjéna Finnsdéttir Velja allt i leit...
. |:| (Basta vid adurvaldar siur...
Fréfi Amarssen Ernir Gunnarsson
Eldey [ris Sverrisdttir Gunnar Adalsteinsson

Leit i stokum dalki er i raun samtimis sia og leit par sem fra eru siud pau gildi sem ekki passa vid
leitarskilyrdin.

Leitad i fleiri dalkum
Ef pa vilt leita i fleiri en einum dalki i einu notar pu leitarstyringuna fyrir ofan listann.

Leitin hér midar vid ad leitarstrengurinn sé fremst i textanum en haegt er ad nota taknid ‘%’ til ad
takna texta, 0, 1 eda fleiri stafi, sem er épekktur i upphafi eda midjum texta. pannig myndi ,%
dottir” skila 6llum feerslum sem hafa textann ,dottir” einhvers stadar i sjalfgefnu svidi. Sdmuleidis
myndi ,Jén % Jénsson“ skila baadi Joni Jonssyni og Jéni Olafi Jonssyni - en ,J6n Jénsson” myndi
missa af Jéni Olafi. Haegt er ad nota taknid ‘_’ til ad takna einn staf i texta sem er épekktur, t.d.
myndi ,,_ngvar” skila baedi Ingvari og Yngvari. Rada ma tveimur eda fleirum *_“saman; t.d. myndi
»Arnh_ _ ur” skila baedi Arnheidi og Arnhildi. Hinsvegar myndi ,,Arn%ur” skila Arnheidi, Arnhildi
og Arnaldi.

>
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Gott er ad smella fyrst & orina vid styringuna til ad sja hvada leitarmoguleikar eru i bodi i

vidkomandi lista og velja pad sem vid a.

Umsaskjendur & skrd X

q H ‘ngin sia ~
@ Leita  sjafgefnum svidum
A Ny (18 items) Q_ Leita f gllurm svidum

'D\ Leita r éllurn svidum og vidhengjum (full text)

Lk =l BAMSTAC A SN [ SR [T SO TSN . -

o Leit i sjalfgefnum svidum er hrédust og midast vid ad leitin fari eingdngu fram i fyrirfram
skilgreindum svidum. bessi svid eru algengustu svidin sem leitad er eftir i lista, sem eru t.d.
starfsstétt, nafn, kennitala og deild i listanum Mannaudur. Haltu musarbendlinum yfir
valmoguleikanum til ad sja lista yfir dalka sem leitad er i pegar leit i sjdlfgefnum svidum eru
notud.

o Leit i 6llum svidum leitar i 6llum svidum listans — ekki bara peim sjalfgefnu. bar sem pessi
adgerd getur verid haegvirkari en leit i sjalfgefnum svidum er rddlegt ad nota adgerdina
eingdngu ef mogulegt er ad gildid sé ad finna i svidi sem ekki er i sjalfgefnu leitinni.

o Leit i 6llum svidum og vidhengjum er einungis i bodi i lista yfir umséknir og lista yfir
umsakjendur. begar leitad er i 6llum svidum midar leitin vid ad leitarstrengurinn sé fremst i
textanum en pegar leitad er i vidhengjum med umsékn eda umsakjanda pa getur
leitarstrengurinn verid hvar sem er i vidhenginu. bessa leit ma pvi nota til ad ad leita ad
leitarordi i ferilskrdm sem umsaekjendur hafa sent inn. Vinsamlega athugadu ad til ad virkja
bessa leit parf adstod rddgjafa. Endilega hafdu samband vid okkur ef pu vilt virkja pessa leit
hja pér.
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AOQ sia eftir stodu starfsmanns, gildum, timabilum eda 6drum takmoérkunum

Siur gera pér kleift ad sja eingdngu pau gogn sem pu vilt sja hverju sinni. Vel siadur listi audveldar
notanda ad sja adeins pad sem hann parf ad sja — og svo er haegt ad vista pa siu. Heegt er ad sia
lista @ nokkra mismunandi vegu.

Siad midad vid stédu starfsmanns

Sjalfgefin sia & morgum listum i H3 er ad syna eingdngu gogn fyrir starfsmenn sem eru i starfi/
leyfi. bessi sia er synileg i haus hvers lista. Viljirdu sja heetta starfsmenn ma hreinsa pessa siu i

burtu.
C Leit (Ctrl + F Q { [ starfi eda i leyfi = |
' Starfsheiti Deild nr. Stadur
Sigurjéna Finnsdottir Forritari 40 Rekstrar- og teekni.. Gardabae
@J - Trausti Magmdsson Reestitasknir 40 Rekstrar- og takni...  Reykjavik
Siad a gildi i dalki
Deild RIS RN ) Haegt er ad setja siu a gogn i hvada dalki sem er

med pvi ad smella a litla prihyrninginn sem birtist

Rekstrar- og ta=kni, |LEit |

Bokhald - pjénusta| | [ | (Velja allt)

begar bendillinn er dreginn yfir viokomandi dalk. pa

opnast gluggi par sem valid er hvada gogn eiga ad

Rekstrar- og teekni. . .. ., , . L. ,
J || Békhald - pjénusta sjast. begar smellt er & ,Virkja“ virkjast sian og

Bokhald - pjénusta |:| Hugbunadarsvid innra
|:| Hughbdnadarsvid ytra

[ ] Laun og mannaudur

Rekstrar- og taekni. |:| Rekstrar- og taknipjénusta
Skrifstofa
[ ] séludeild

listinn synir eingdngu gogn sem afmarkast af siunni

Laun og mannaudy sem sett var.

Laun og mannaudy

Laun og mannaudy

| Vija || Hesttavid (¢ |

Ralctrar. Am t=alni

Pegar sia hefur verid buin til baetist hun vid a listann sem birtist hja siutakninu i haus listans.

Mannaudur (Fjola Dis Oskarsd ottir} >

C Leit (Ctrl + F Q| o Stada starfs ([ leyfi', 'l starfi') / Deild (‘Skrifstofa’) - |

advania
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Sia hreinsud

Haegt er ad taka af siu(r) med pvi ad smella & 6rina vid hlidina 4 siuskilgreiningunni i haus listans
og velja Hreinsa siu.

) _ ) Stada starfs (‘[ leyfi", 'l starfi') / Deild ('Skrifstofa) ~
Unnid med uppsetningu siu

I starfi eda i leyfi i Farsimi Heimasimi
Haegt er ad vista og eyda siu(m) med bvi ad Hreinsa siu 4000 5675560
smella 4 6rina vid hlidina a siuskilgreiningunni i Uppsetning siu~ » Victa siu
haus listans og velja Uppsetning siu. , _ Vista ngja sis
Adgerdirnar hér midast vid pinn adgang ad Kopavogi Eyda siu
kerfinu, eru gerdar & peirri siu sem er valin og Reykjavik Setja sem sjalfgefna siu
sy'/nileg i listanum. Gera siu synilega fyrir alla

e Vista siu vistar paer breytingar sem gerdar hafa verid a siunni.

e Vista nyja siu vistar siuna undir nyju nafni. Pessi nyja sia er adeins adgengileg pér, nema pu
gerir hana synilega 60rum.

e Eyda siu eydir siunni.

e Setja sem sjalfgefna siu gerir siu sjalfgefna pannig ad naest pegar pu opnar listann opnast
hann med pessa siu virka.

e Gera uppsetningu synilega fyrir alla gerir 6drum notendum maogulegt ad sja og opna siu
sem pu hefur vistad. Yfirleitt hafa adeins notendur med mikil réttindi adgang ad pessari
adgerd.

A0 taka lista ut i Excel

. . e s o : . . B C
Til ad taka lista at i Excel smellir pd a tdknmyndina efst i vinstra horni DR B

listans. Einnig er haegt ad yta a Ctrl og 9 a lyklabordinu eda haegrismella i listann og velja ,Flytja

ut“. pa er haegt ad velja hvort listinn er opnadur i Excel eda vistadur an pess ad vera opnadur.

Excel skjalid sem verdur til birtir gdgnin sem synileg eru i listanum skv. peirri uppsetningu lista og
siun 4 gogn sem valin hefur verid.

>
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Ad birta tolfredilegar greiningar

[ H3 er haegt ad gera ymsar tolfreedilegar greiningar & gégnum i lista. Til ad virkja tolfreedilega
greiningu a listanum er haegrismellt & viokomandi dalk og par smellt & Greiningar. Eftirfarandi
moguleikar eru par i bodi midad vid tegund upplysinga i listanum:

e Samtala e Haesta gildi e Fjoldi

e Medaltal ® |aegsta gildi e Einkvaem gildi*

Greiningarnar eru adeins gerdar 4 peim gognum sem eru i listanum og hafa t.d. ekki verid siadar i
burtu. Ef buid er ad hdpa gdgnin saman i flokka birtast greiningatélurnar nedst i hverjum flokki.
Athugid einnig ad ef listinn er mjog stér eru adeins fyrstu 100 stokin sott i upphafi en nedst a
skjanum er pa hlekkur til ad szkja allar.

A0 vinna med margar feerslur i einu

pad getur flytt mjog fyrir vinnu ad geta unnid med margar linur i einu. Til ad velja margar faerslur
t.d. til ad beita adgerd @ margar faerslur i einu, er smellt 8 faerslu og Ctrl takkanum haldid nidri til
ad velja naestu faerslu(r). Einnig er haegt ad smella a faerslu, halda nidri Shift takkanum og velja
,nhedstu” faersluna sem pu aetlar ad velja. ba veljast allar faerslur a pvi bili i listanum.

Til ad gera linur virkar fyrir breytingu i lista t.d. pegar verid er ad vinna med goégn i mérgum
feerslum og seinlegt ad opna hverja feerslu um sig er haegrismellt 4 listann og valid Linuval af/3,

eda Ctrl og T. P4 er haegt ad breyta gégnunum beint i listanum eins og i Excel ||

skjali. Eins er haegt ad ad breyta gildum 8@ morgum faerslum i einu med pvi ad 50,000
sla inn gildid fyrir eina af farslunum og smella a + taknid nedst i haegra horni .
a reitnum sem breytt var, halda nidri muasartakkanum og draga gildin nidur
50,000
dalkinn. P4 afritast gildin @ milli linanna. Athugid ad ekki er haegt ad vinna
med alla dalka @ pennan veg og verdur pa ad opna faersluna til ad gera E—
breytingarnar.
N
®
.~ advania
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Flytilyklar

Unnid i listum Unnid i skjamyndum

Alt + 6r til haegri  Skipta yfir i skjdmynd fyrir valda faerslu. Alt + 6r til vinstri  Skipta yfir i lista.

Home / End Flytja bendil fremst / aftast i faerslu. Home / End Fara fremst / aftast i svid.
Page Down / Up Flytja bendil i naestu faerslu fyrir nedan / Page Down / Vista breytingar og fara i naestu faerslu a
eda ofan. Page Up eftir / undan.

Or nidur /upp Ctrl + Page Down

/ Ctrl + Page Up

Ef pu ert i undirtoflu i skjdmyndinni: vista
og fara i feerslu a eftir / undan

Or til vinstri / Flytja bendil i naesta svid 4 undan ef
Tab “#— linuval er af en feerir annars bendilinn til

hlidar innan svids. TaP/ “¢— Feera bendil i naesta svid & eftir / undan.
Shift + Tab
-~ . . Fl . -I ’ . ’ . fI’ |
o] s bl st 0SS i bendl i stamynd i
—_— - undirtéflu ef hin er til stadar. Ef bendill
innan svids. , o L . . .
er i undirtdflu med fleiri en einn flipa pa
Ctrl+R Birta / fela flokkunarsveedi. er bendill feerdur i nzaesta flipa.
+/ - Opna flokka / loka flokkum. Alt+V Ef bendill er i svaedi sem tengist 6drum
) - . lista pa opnast sa listi.
Ctrl + W Vista uppsetningu 4 lista.
F12 Opnar lista i valsvidum til ad velja inn
Ctrl+T Setja linuval af eda a i lista. gildi.
Ctrl+D A:frlta gildi ur efstu I|nu'| a?rarvlaldar Almennt
linur. Heegt ad nota fyrir einn dalk eda
fleiri i einu. Insert / Ctrl+ N Stofna nyja feerslu. Sjalfgefin gildi koma i
F5 Seaekir listann upp 4 nytt Ur grunni. sveedi sem hafa verid tilgreind.
Ctrl+9 Flytja lista Gt  excel skjal. Ctrl+$ Vista breytingar.
Ctrl + Shift + C Afrita heila feerslu.
Ctrl + Shift +F Opna glugga til ad sia / leita i dalki.
Ctrl + Shift +V Lima heila feerslu - hér parf ad byrja 4 ad

Ctrl + bilsla

Velja allan dalkinn i lista.

bua til nyja feerslu.

Ctrl + A Velja allar linur i listanum.
! riinurtiistany Ctrl + Delete Eyda feerslu.
Shift + 6r nidur  Velja naestu linu fyrir nedan i vidbot vid : . )
valda(r) linu(r) Ctrl + F Flytja bendil i leitarsvid.

Ctrl+Q Flytja bendil i Flytileit.

Esc Haetta vid breytingar, sekja aftur ur
grunni.

F3 Loka flipa.

Ctrl +L Skra mig ut svo ég geti skrad miginn i
annad fyrirtaeki, sem annar notandi, eda
aftur sem sami eftir réttindabreytingu.

S Alt+F4 Loka kerfinu.
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