{ -:mCIST

®e° Matveelastofnun

LEIDBEININGAR

Gaedakerfi - Leidbeiningar

OneQuality — Leidbeiningar — Fyrir utgafu 4.0

Efnisyfirlit

Lo SHIIINGAN i et b et ae et e s ae bbb e e ere e 1
2. SYNIPr @ 8EROASKJO ....coi it ettt e ae s 2
3. STOfNUN BAAASKAIS.....ccvviviiiiii et e e arees e e s et e aeereer e e erans 3
4, Gaedaskjal — AGZerair i liSta.........cooooviiieciiiiecie e et eertr e st e s et e e seernnrae e e ne s 6
I\ [ 1T T T Vo T4 o ] OSSP PEPTSP 7
7 Gefatt 8a0askjal .......ccoooiiiiiiii e 9
8  StOOUr 8ae0askjala ..........ooiiiiiiii 10

1. stillingar
1.1. Til ad komast i stillingahluta OneQuality er farid i vidmot kerfisstjora og smellt a
Gadahandbok (sja raudan kassa a mynd 1). Athugid ad pegar farid er i stillingahluta eru
skraningaradgerdirnar i flipanum Stofna.

Mynd 1
Ny mappa
Stofng Abgerdir
s
Ereyta
stofnuppl
Johann Hallddrsson
4 Alrmennar stillingar o Helti Lysing Ahyrgaaradili skria
1 kaflar |
[1 Notendahandbazkur
O smsamst b E301 Starfsemi byggingarfulltroz [1] 02.03.2016
[ Skjalatzgundir
% ? 5 02 Stjémbkerfi 02.03.2016
[ Ferlar
[1 Staslar og lag 703 Starfsmannamal 02.03.2016
504 Skjalamal 02,03.2016
4 205 Fldmdl og rekstur (1) 02,03.2016
) Almeannar stillingar .
i £ 05.01 Arsreikningar 21.12.2017
23} Mdlastillingar
5 06 Mazlingar 02,03.2016
'\',:';} OmeGroups Stillingar
507 Byggingarmal (7) 02.03.2016
) Notendur
I\.,:,) Kerfisskraning
%) DnePortal
(&) Gaazahandbdk
@__;jFundarkerfi it & &4 b cde & Ffgh il jklmmnodopaerestudyw xy 4§ 2 b & 6
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1.2. Kaflar: Hagt er ad rada geedaskjélunum i kafla. Hér eru kaflar skilgreindir. Hagt er ad hafa
tvd stig, p.e. yfirkafla og undirkafla. Daemi um petta er 05. Fjarmal og rekstur og 05.01.
Arsreikningar, sja mynd 1.

1.3. Notendahandbakur: Hér eru skilgreindar notendahandbakur sem geedaskjélin eru merkt
i. Haegt er ad merkja hvert geedaskjal i eina eda fleiri notendahandbaskur.

1.4. Snidmat: Svipud hugsun og snidmat (stilsnid) i skjalakerfinu. Hér er hasgt ad setja inn
Luppskrift” af geedaskjali. Haegt er sidan ad bua til ny geedaskjol ut fra pessum snidmatum.
1.5. Skjolategundir: Velja parf skjalategund a hvert gaedaskjal. Daemi um skjalategund er t.d.
Leidbeiningar og Vinnureglur. begar skjalategund er skrad parf ad skrd heiti og
skammst&fun skjalategundarinnar. begar tegund skjals er valin a4 geedaskjal verdur ndmer
geedaskjalsins skammst&funin, sidan bandstrik og ad lokum einkvemt ndmer (innan
tegundarinnar).

1.6. Ferlar: Haegt er ad tengja hvert geedaskjal vid einn eda fleiri ferla. betta virkar svipad og
notendahandbaskurnar.

1.7. Stadlar og I6g: Hér eru skradir stadlar og l6g. Haegt er ad merkja hvert geedaskjal ad pad
uppfylli eda standist stadal eda l6g. Sidan er hasgt ad kalla fram lista par sem gadaskjdlin

eru flokkud eftir pessum stédlum og logum.

2. Synir a gaedaskjol Mynd 2

4 Gzdzhandbok
22| Ol gaadaskiol
[ Eftir handbékum
@ Eftir ferlum

Hagt er ad skoda yfirlit geedaskjala a nokkra vegu. Eingdngu
notendur sem hafa tengil 4 vinnuhluta geedakerfisins (sja raudan

kassa @ mynd 2) geta séd pessi yfirlit.

Austurvegi 64 « 800 Selfossi

2.1. Ol g=daskjsl: Hér birtist listi yfir ol geedaskjdl i stafrofsrod. [ Eftir staalum
2.2. FEftir handbdkum: Hér er yfirlit handboka og undir peim % Eftir starfsmannum
gadaskjol sem tilheyra vidkomandi handbak. E Emr,!mﬂ_ur? i
22| Tilbaia il GtgEfu
2.3. Eftir ferlum: Hér er yfirlit ferla og undir peim gaedaskjél sem 7 Leit
tilheyra vidkomandi feril. Endurskoaun
2.4. Eftir stédlum: Hér er yfirlit stadla og undir peim gadaskjil sem i Maesta manuainn
merkt hafa verid ad uppfylli vidkomandi stadal. & Eftir endurskdags.
2.5. FEftir starfsmdnnum: Hér er yfirlit starfsmanna og undir peim m Dagatal
gaedaskjol sem vidkomandi starfsmadur er skradur a. ?}"r.l.(s}f]‘_}l
o i o o . i@ Ol dvirk gasaaskiil
2.6.  Eftir kiflum: Hér er yfirlit yfirkafla. Undir peim eru undirkaflar
sem tilheyra videigandi yfirkafla. Geedaskjol sem tilheyra undir
kafla birtast undir peim. Ef gaedaskjal tilheyrir eingdngu yfirkafla -
1) Mitt One
birtist pad undir audu undirkaflaheiti undir yfirkaflanum.
e e e . . . #o \Vidskiptavinir
2.7. Tilbuid til utgafu: Hér eru listi yfir geedaskjol sem biid er ad =
merkja ad séu tilbdin til dtgafu. - Malaskra
2.8. Leit: Hér er leitarsida fyrir geedaskjol. E-.j Gaadakerfi
2.9. Nasta mdnudinn: Hér birtast geedaskjol sem eru med g~ arleit
endurskodunardagsetningu fra vidkomandi degi og 30 daga
afram.
2.10. Eftir endurskdags.: Hér birtast geedaskjol rodud eftir endurskodunardagsetningu.
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3. Stofnun gadaskjals
Einungis er haegt ad nota Word- og Excel-skjdl pegar gaedaskjél eru stofnud i geedakerfinu, Haegt
er ad lata Visio-skjol og PowerPoint-skjol opnast i Word-skjali. Ef t.d. Visio-skjalinu er breytt pa
breytist pad sjalfvirkt i Word-skjalinu. Pegar almennir notendur opna Utgefin geedaskjol opnast
bau i pdf-formi.

Mynd 3
Heegt er ad stofna geedaskjal med tvennum hastti. Annars vegar med Almennt
bvi ad flytja inn nytt og tilblid geedaskjal (sja raudan kassa a mynd 3)
og hins vegar med pvi ad stofna nytt ga=daskjal Ut fra snidmati (sja 3 =
greenan kassa a mynd 3). Myt Gasdaskjal Gr
geedaskjal snidmat
3.1. Flytja inn nytt og tilblid geedaskjal (sjd mynd 4): Johann Halldorsson
3.1.1. Smella & Nytt geedaskjal (sja raudan kassa 4 mynd 3). 4 Geedahandbok
+| Gl ga=daskjal

P4 opnast gluggi eins og 4 mynd 4. Flestir
adgerdatakkarnir sjast i blaa kassanum & mynd 4.

3.1.2. Til ad flytja inn skjalid er smellt @ Browse (sja raudan kassa a mynd 4) i sveedinu Skrd.

3.1.3. Heiti skjalsins er skrad i sveedid Heiti.

3.1.4. Tegund skjals er valin i svaedinu Tegund skjals. begar tegund er valin verdur Namer
gaedaskjalsins skammstdfun tegundarinnar og sidan hlaupandi einkvaemt namer.

3.1.5. Til ad velja endurskodun gadaskjalsins er valid timabil i vallistanum i svaedinu
Endurskedun. Ef valid er t.d. 12 manudir verdur endurskodunardagsetning
gadaskjalsins 12 manudir fra utgafudagsetningu pess.

3.1.6. Til ad velja kafla sem gaedaskjalid tilheyrir er smellt & steekkunarglerid vid svaedid
Kafli (sja greenan kassa @ mynd 4) eda smellt a takkann Velia kafla.

3.1.7. Til ad velja handbok sem ga=daskjalid tilheyrir er smellt a takkann Tengja handbak.

Gadaskjal getur tilheyrt fleiri en einni handbodk. Til ad sja hvada handbodkum
geedaskjalid tilheyrir er smellt & Handbakur undir tengdum gognum (sja fjélublaan
kassa @ mynd 4).

3.1.8. Til ad velja feril sem gaedaskjalid tilheyrir er smellt a takkann Tengja feril. Gadaskjal
getur tilheyrt fleiri en einum feril. Til ad sja hvada ferlum gaedaskjalid tilheyrir er
smellt @ Ferlar undir tengdum gdgnum (sja fidlublaan kassa &8 mynd 4).

3.1.9. Til ad velja hvada stadal gaedaskjalid uppfyllir er smellt & takkann Tengja stadal.
Haegt er ad merkja ad gadaskjal uppfylli fleiri en einn stadal. Til ad sja hvada stadla
geedaskjalid uppfyllir er smellt a8 Stadlar undir tengdum gégnum (sja fjélublaan
kassa @ mynd 4).

3.1.10. Til ad velja starfsmenn a gaedaskjal er smellt a takkann Tengja starfsmenn. Gert er

rad fyrir | snidmatum gaedaskjala ad hasgt sé birta dbyrgdarmann gadskjalsins

sjalfvirkt i frumskjali gedaskjals. Til ad sja hvada starfsmenn eru skradir a

geedaskjalid er smellt a Starfsmenn undir upplysingum (sja bleikan kassa @ mynd 4).
3.1.11. Smellt er & Vista eda Vista og loka til ad stofna gaedaskjalid.
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Mynd 4
@ http:/inotandi-pcionecrm/oneForms/system,/onenewitzm.aspifform=onequality/item.ami8istyle=standar - Internst Explorer — 0O x
Almennt Abgerdir
q = 1o el %
HeE B & 35 @ 2 %
. . Tengja . . Tengja . Tengja
Vista Vistaog Ioka Loka handbik Tengja feril stadal Veljz kafla starfsmenn
= Upplysingar
- Almennt
Starfsmenn
Veldu shrd til ad flytja inn Annald
Skrd” C\Users\H\Deskiop\FilesA\Jpplysingar um oryggisreglur.doc Browse...
Flokkun Tengd gogn
Heiti™ UpplySingar um Orygglsreglur Handbzelkur 2]
Ferlar (2)
Stadlar (1)
Tegund sijals:* |02 Verklagsraglur | Mimer VER-008
Endurskodun: [12 ménudir v
Kafli
Kafli: D5 Figmal og rekstur 2
Undirkatl: [05.01 Arsreikningar

i flipunum Almennt og Adgerdir (sja brinan kassa 4 mynd 4) eru adgerdir sem hezegt er ad
framkvaema & gaedaskjal pegar pad er stofnad. Adgerdirnar Vista, Vista og loka, Loka og paer sem
eru i blda kassanum & mynd 4 eru { flipanum Almennt. | flipanum Adgerdir er haegt ad velja hvada
malalykli ge=daskjalid tilheyrir.

I kaflanum Upplysingar (sja bleikan kassa & mynd 4) eru tenglarnir Almennt par sem eru helstu
upplysingar um gadaskjalid, Staorfsmenn par sem eru upplysingar um hvada starfsmenn
(notendur) eru skradir a geedaskjalid og Annad par sem eru upplysingar um malalykil

geedaskjalsins.

| kaflanum Tengd gdgn (sja fidlubldan kassa @ mynd 4) eru tenglarnir Handbék par sem eru
upplysingar um hvada handbodk gadaskjalid tilheyrir, Ferlar par sem eru upplysingar um hvada
ferlum skjalid tilheyrir og Stadlar par sem eru upplysingar um hvada stadla skjalid uppfyllir.

3.2,

Austurvegi 64

Stofna nytt gaedaskjal Gt fra snidmati (sja mynd 5):

3.2.1. Smella & Geedaskjal Ur snidmati (sja graenan kassa a mynd 3). ba opnast gluggi eins
og mynd 5.

3.2.2. Tilad velja snidmat er smellt 4 staekkunarglerid (sja appelsinugulan kassa d mynd 5)
i sveedinu Snidmat og snidmatid valid | glugganum sem kemur upp.

3.2.3. Onnur sveedi eru eins og 4 mynd 4 og eru Gtskyrd i kafla 3.1 (svaedid Snidmat kemur
i stad sveedisins Skrd).
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Mynd 5
& httpy//notandi-po/onecmyoneForms/system/onenewitem aspx?form=onequality/itern_tem platexm|8sty| - |ntemet Explorer - O
Almenmt adigerlin
= J1s0 o
Hd B8 €& 3 @ a %
. ) Tenggs . Tangja e Tengja
Wiste  Wists og loka Loka handbik Tengja fenl ctadal Velpe kafla starfsmenn

-—
—

Veldu snifhmt til al nota

Snidmat:® Verklagshysng . doc

3.3. Buid ad stofna geedaskjal (sja mynd 6):
3.3.1,
3.3.2

(sja& rauda kassa & mynd 6).

Upplysingar

- Almennt
- Starfsmenn
Bnnad

| 2

| Tengd gign

begar buid er ad stofna geedaskjal baetast vid adgerdir sem hagt er ad framkvama.
[ flipanum Almennt beetast vid adgerdir til ad opna frumskjal og opna ttgefid skjal

3.3.2.1. Opna frumskjal: Word- eda Excel-skjalid sem var notad vid stofnun
gadaskjalsins opnast. bar er hagt ad breyta geedaskjalinu.

3.3.2.2.

Opna atgefid skjal: Geedaskjalid opnast i pdf-itgafu (eins og almennir

notendur sja pad). bessi adgerd virkar eingdngu a geedaskjol sem buaid er

ad gefa ut.

Mynd &
‘;3,3 - Ugplyzingar um oryggisreglur - Intemet Explorer — O Y
O Stofnad af: Jéhann Halldarssan Dags: 4.1.2018 11:5526 |
n e Uppfaert af Dags:
Almennt Adgerdir
i[& s 3 2
H W Bla 2|€&€ 3 & =
) Opna Oona Tengja : Tenglp Tengja
Vits WVistzogleka | Loks B © sl Gtgefid shial | handbek  orERTE sy VERRERE L emenn
a 02 Verklagsraglur Upplysingar
h:J Upplysingar um dryggisreglur I
- Almennt
= Starfsmenn
Flmbchuin - Annad
Heiti:* Ugplysingar um Srygdgisreglur r Adgerdarsaga
Tengd gdgn
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3.3.3. Iflipanum Adgerdir baetast vid adgerdir til ad skra athugasemd, saekja sl6d og tengja

malasnidmat (sja graenan kassa a mynd 7).

3.3.3.1. Skrd athugasemd: Hér er hagt ad skra athugasemdir vid gadaskjalid
bessar athugasemdir birtast til heegri begar gadaskjal er valid i lista.

3.3.3.2. Sakja sl6d: Haegt er ad sekja slod geedaskjalsins hér. Ef bua 3 til tengil a
geedaskjal | 6dru geedaskjali er haegt ad sakja slod gadaskjalsins og setja
bad inn sem hyperlink i frumskjal geedaskjalsins par sem visunin i
gaedaskjalid 4 ad vera.

3.3.3.3. Tengjo mdlasnidmat: Hér er hagt ad velja i hvada malasnidmatum
gedaskjalid & ad birtast. begar buid er ad tengja geedaskjal vid
malasnidmat birtist gaedaskjalid til haegri begar malid er valid.

Mynd 7
;% - Aowverklyzing - Internet Explorer — | ks
O Stofnad af: Jéhann Halldérsson Dags: 17.2.2017 15:.36:15
n e Uppfaart af: Diage:
Almennt Afigerlir

po—n - gy
7 = =
L — (=

Skrd Velja . Tengja
athugasemd  mélalykil Saekja slag mélasnidimat
a 0z verklagsreglur Upplysingar
:J A verklysing
~ Almennt
Starfsmenn
Floddoum - Annad
et % vercigaing AdgerBarsaga

Tengd goign

4., Geadaskjal — Adgerdiri lista

begar geedaskjal er valid i lista birtist adgerdalisti efst. Til haegri birtast stofnupplysingar skjalsins

asamt 6drum upplysingum s.s. athugasemdum.

4.1 Breyta stofnuppl. (sja brinan kassa a mynd 8): Hér er stofnupplysingaspjald gaedaskjalsins
opnad. betta spjald er pad sama og opnast begar nytt geedaskjal hefur verid stofnad. Hér er
haegt ad breyta hvada handbokum, ferlum, kéflum o.fl. skjalid tilheyrir, dvirkja pad, breyta
starfsménnum o.s.frv.

4.2  Opna frumskjol (sja blaan kassa a mynd 8): Unnid er med gadaskjol eingbngu a8 Word- eda
Excel-formi. Til ad opna frumutgafu gaedaskjals er smellt @ Opna frumskjal (sja mynd 8).
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Mynd 8
G
Almennt ASgare |
=\ g’ =] = !a -
Ly s |la] 2 | & " =
Breytn Skré Cpna [Opna dtgefS Ml Aframsends . . . .
stafnuppl. athigacaird frumskjal skjal tgefis shjal W eftirfyigni Silla ceyogi
Johann Halldorsson
4 Gaseahandbik S Heiti Wimer  Utgifa  Stada Utgefid wppigsingar
- Helth : Upplfsingar um aryggisreglur
| Eftir handbikum | | N : VER-008
] eftir farlum i|upplysingar um gryggisregler  VER-008 0.0 [ vinnstu t’}‘-ﬂéﬁ"‘_ﬂt’“:f' : g o
= mnsluutgara - O
E Etir stodium Teqund : 02 Verklagsreqlur
] Eftir starfsminnum Handbaskur + (Fldrmalastjirnun: Oryggishandbibk;
], ERtir keftum Skrad 1 4.1.2018 11:55:25
- R Skraningaradili . Mhann Halldérsson
2 iz kil iitgafu '

i frumskjalinu sem opnast (sj& deemi um Word-skjal & mynd 9) er haegt ad breyta

geedaskjalinu og framkvaeema akvednar adgerdir i OneCRM-flipanum (sja raudan kassa &
mynd 9).

0 sgnin i3} =

H -

W Tell e

Home  Insert  Design  Layout

n’?.thugas\emdlr: |"~ | ré é :_r;‘ a;é Skada sigindi
Vel Upplfsingar urn Seyggisreglur fltgafundmer: 0.2 e e . Srija Opna yfirskjal
stadzetningu - | VER-DOS Utgefin dtgafa  ghygscemnd at skjeli tengil stadladen becta Version 2.240
OneCRM afigerfir Stalsetning [OneCRM MiivErandl dtgaru Elgindl Utgdru DneCRM adgersir OneCRM A
e [ SO B SR -u;i-l-u-E-u-'i-l--i-l-i-u-é-:-I-|-k-|-!-|-LD-|-'.1-|-'.:‘-|-ii-l-ld-l-IE-l-_-.-l-lT-l-ii-: -
N
o
R Upplysingar um &ryggisreglur '.-'!'-_:'d.‘e: 0.2
” | Ferli: Greidsluferill: Oryggishandbok Haf aneuser
- Handbék: Fjamalastjémun; Oryggishandbak *'1]"' .
y iEQuality ags.
’| ‘ Sambyidt
Z 1. Tilgangur og gildissvia:

4.2.1 Utgdfunimer (sja appelsinugulan kassa & mynd 9): Hér sést hve margar Utgafur
(vistanir) hafa verid gerdar & pessari utgafu. Talan fyrir aftan punktinn segir til um
figlda utgafa (vistana). Hver vistun a skjalinu er geymd. Athugid ef fremritalan er 0
hefur geedaskjalid aldrei verid gefid Ut. Fremri talan segir til um hve oft geedaskjalid
hefur verid gefid ut.

4.2.2  Tilbwid til utgafu: Sja graenan kassa a mynd 9. Ef sa sem vinnur gadaskjal hefur ekki
adgang til ad gefa Ut gadaskjalid getur hann sett hak hér til ad merkja ad pad sé
tilbuid til utgafu og vistad sidan skjalid. Skjalid fer a lista yfir skjél sem eru tilbuin til
utgafu, sja kafla 2.7.

4.2.3  Gefo skjalid ot { nyrri Gtgafu: Sja fidlubldan kassa @ mynd 9. Hér er skjalid gefid (t.
Med pvi ad haka vid Gefa skjalid ut i nyrri utgafu og vista er skjalid gefid Gt. Sja kafla
7.
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4.2.4 [blaa kassanum @ mynd 9 sést deemi um upplysingar sem eru lesnar tr skraningum
geedaskjalsins inn i frumskjalid. Hér sést t.d. hvada ferlum og handbhdkum
gaedaskjalid tilheyrir, dtgafunimer, héfundur o fl.

4.3  Opna Otgefid skjal (sja raudan kassa a mynd 8) : 5ja kafla 3.3.2.2.
4.4 Aframsenda ttgefid skjal (sja graenan kassa & mynd 8): Hér er haegt ad senda ttgefid
geedaskjal sem vidhengi | tolvupdsti. Gaedaskjalid sendist a pdf-formi.

5 Almennar adgerdir
begar smellt er a geedahandbdkartakkann (sja raudan kassa & mynd 2) er haegt ad framkvaema
almennar adgerdir (sja raudan kassa & mynd 10).Prenta kafla: Hér er haegt ad velja akvedinn kafla
og prenta ut dll dtgefin gaedaskjdl sem tilheyra honum.
5.2  Prenta handbdk: Hér er hagt ad velja dkvedna handbok og prenta ut &ll utgefin geedaskjal

sem tilheyra henni.
Mynd 10

Ga=daskjal
Almanit Abgerdir

e | = = = | @

Iyt Gaefaskjal dr Prenta Opna
goediaskjal Snidmati Prentakabla | ek I

6 Lesa inn gégn ur skraningarspjaldi i frumskjalHazgt er ad birta ymsar upplysingar dr
skraningarspjaldi gaedaskjals | frumskjalinu. Einnig er haegt ad setja inn pessar upplysingar i
snidmat og lata peer sidan erfast i gaedaskjol sem eru stofnud med pvi. A mynd 11 er biid ad opna
frumskjal geedaskjalsins Rekstrarhandbok Anna.

Mynd 11

Rekstrarhandbék Anna | Utgafa 20
Vinnulysingar Hofundur Jona Jonsdottr

Annir

SVF-241 Abm: Anna Jénsdéttir

Ferh: Starfsmannavidtol Dags: 21.9.2011

Handbok: Starfsmannamal

A

i
Heegt er ad birta t.d. dtgafundmer, atgafudag-

setningu, heiti skjals o.fl. | gdaskjalinu, sja leid-
beiningar ad nedan hvernig pad er gert.
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Design
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[7 Blark Pag=
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Page Tables

6.1.3

6.1.4

Austurvegi 64 « 800 Selfossi

Leidbeiningar

Daemi: Birta utgafundmer i geedaskjali:

6.1.1 Smella med bendlinum & pann stad i frumskjalinu sem utgafunamerid a ad birtast
a.
6.1.2 Fara i flipann Insert (sja raudan kassa & mynd 12), smella @ Quick Parts (sja

{ {mCIST

®,.° Matveelastofnun

"aHe hd‘ll!s Online
Fictures

appelsinugulan kassa @ mynd 12) og velja Field... (sja greenan kassa @ mynd 12):

References  Mailngs

Lppl 1 iy bality Mlode] - Word

Feview View Develope: PDF OnaCAM

] SmartArk W Bolek - . ] Header - ik Parts = (I Signature Line = 7T Equat
il Chat I* Bookmark: i [l Fogter - e TR + mbal-
an - € ELi Commert Text =
adeks cres Viden | 3k Crass- refermnce [ Page Mumber= g,
i Ade-in M L Hiader & Focter bk -
1o e 3 BT TRET] B etme - A
Fielel 7 '
Please choose a field Field properies Freld omtions
Cotequries Property:
(£} - = -
- Gine_fughar
Eiekd names: One_Emphoyet '-."_,'-
Distabase ~ One_FiConment
One_Fisiarnon =" |
One_Humb:
One_Publishiste
EditTime One_statue
Eq One_Subject Mo fielel optins availshile for this fisld
Fielans oneQualky_chapter
Fisize Onequalky_Handbo ks
Fil-in Onedualy_HendCrapter
GoTaButton Onequalky_Frocesses
GreetingLine Onequalky_ QualitytenrTyoe
Hrpailiri: Onedualky ReviewSsttings »
[
InclydeFickure
Inclusfelest
Indes
Inta
Keywards v
. : F1 Presence fomatting ouring updates
Destriptinn:

Inzert the valus of the prop:

Field Codes

ety chosen in Options

I glugganum sem kemur upp er valid DocProperty (sja bleikan kassa 4 mynd 12) og
ba birtast valmoguleikar fyrir birtingu gagna ur One (sja fjélublaan kassa & mynd
12). Til ad fa atgafunimerid er valid One_FileVersion (sja bruna or a mynd 12).

Ad nedan er listi yfir hvada Property a vid hvada sveedi i skraningarspjaldinu:

Hoéfundur: One_Author
Abygdarmadur: One_Employee
Utgafuathugasemdir: One_FileComment
Utgafuntmer: One_FileVersion
Numer skjals: One_Number
Utgafudagsetning: One_PublishDate

Heiti skjals:

One_Subject

Kafli: OneQuality_HeadChapter
Undirkafli: OneQuality_Chapter
Handbaskur: OneQuality Handbooks
Ferlar: OneQuality_Processes
Tegund skjals: OneQuality_QualityltemType
Endurskodun: OneQuality ReviewSettings
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7 Gefa ut gadaskjal

begar gaedaskjal er gefid Ut verdur su dtgafa synileg almennum notendum & PDF-formi par til ny

utgafa er gefin Gt. beir sem vinna gadaskjolin geta pvi breytt peim og vistad an pess ad almennir

notendur sjai breytingarnar.

Athugid ad almennir notendur geta eingéngu séd gadaskjél 2 PDF-formi og sja eingdngu

utgefnar Gtgafur.

7.1 Til ad gefa ut geedaskjal er frumskjal pess opnad og smellt & flipann OneCRM (sja
appelsinugulan kassa 4 mynd 13).

7.2 Med pvi ad haka vid Gefa skjalid Ot i/ nyrri utgdfu (sja greenan kassa & mynd 13) og vista
skjalid er skjalid gefid Gt. Vid pessa adgerd haskkar fremri talan i dtgafunimerinu um 1 og
aftari verdur 0. Skjalid & mynd 13 fékk utgafundmerid 1.0 pegar pad var gefid Ot (sja raudan
kassa & mynd 13). Ef utgefna skjalinu er sidan breytt og pad vistad feer pad atgafunumerid
1.1.

7.3  Pegar buid er ad gefa Ut gaadaskjal birtst hbad 4 geedavefnum sem almennir notendur hafa
adgang ad. Par birtast &Il utgefin ga=daskjsl 2 PDF-formi.

Mynd 13
H - Q-0 - |g" @ Upphisngar um orygoisreglur.dec [ Compatibility Mede] - Word
File Home Insert Design Layout References Mailings Rewview Viewr Developer Add-ins POF W Tel
b Athugaserndii : '/-] [ il il by | B« Skoda eigindi
Upphjsingar um sryggisreglur] Otgdfundmer : 1.0 e S m S G‘J B Opina yfirskjal
Velja . — Skrd IE Gefa skjalid ot [ nyrri ntngul Skrd  L=sa Senda S=kja o i
stodsetningu - | VER-0E Utgefin Qg8 | phugasemd G skjal tengil stedlaBan texta VESION 220
OneRM afigerfic Staflsetning [ OneCRild Hiwerandi Gbgafu Eigind gty CineCRM algerdin CineRM ~

8 Stodur gedaskjala
Geedakerfid sér um ad uppfeera stodur geedaskjals Ut fra adgerdum sem framkvamdar eru a pvi.
8.1 [vinnslu: Er upphafsstada gaedaskjals.
8.2 [yfirlestri: Geedaskjalid hefur verid sett i yfirlestur sem er enn virkur.
8.3  Tilbuid til utgafu: Buid er ad merkja geedaskjalid tilbwid til atgafu.
8.4 Utgefid: begar gdaskjal er ttgefid faer pad pessa stodu.
8.5 [ endurskodun: begar (tgefnu gaedaskjali er breytt (p.e. vistad) eftir ad pad hefur verid
ttgefid faer pad stdduna / endurskodun.
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