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Skrifa bréf i mali

Haegt er ad skrifa bréf i mali med pvi ad saekja tilbuin bréfasnidmat. Fyrst er smellt & malid sjalft i
malaskranni og vid pad virkjast adgerdir undir Mal. Smella skal & Nytt bréf.

Mal Listar
Stofna Adgerdir Verk og fasar MAST bjonustugatt Sjénarhorn
e - r 3 o e 7 R Q =
= = 9 —

P Nyr Flytja inn Flytja inn 2 2 Myt Nytt . S e o - My
vy mappa télupéstur | skjal (D-n-D)  skjal Nybref o ifbres minnisblag 1 samskipti Nj eftirfylgni o\ réning
H Malsnimer Heiti Fyrirtaski Stada Hlutverk Timamrk Dags
@ 12012142 ?1"}‘3 bialfun. Skrifa bréf. 2020 1.y elastofnun Ekki hafid | Abyrg@aradili 07.12.2020

Pa opnast valgluggi par sem videigandi bréfasnidmat er valid og lysandi heiti skrad. Valid er snidmat
med pvi ad smella a staekkunarglerid vid reitinn Snidmat eda hnappinn Velja Snidmat

(D https://one.mast.is/onecrm/oneForms/system/onenewitem.aspx form=OneCRM/newl etter xmi&style=stan - OneCRM - ]
Almennt Adgerdir
W 8 o
- . Welja Myr Seekja heiti
Vismbref | loka | ismat | vistakandi  mals
sz 2012142 Upplysingar
= Matvzelastofnun Almennt
Flokkun
Veldu snidmat/bréf Oryggi
. - Efnisord
Snidmat:* Al t bréf i i
Aimennt bre |,O Tilkynningar (1 af 1)
Tengilidur Vl
Efni og flokkun Tengd gégn
Heiti:* Almennt bréf Vidtakendur (1)
Athugaemdir (0)
Skjalategund: Utsent skjal hd
Efnisflokkun: Bref v

Dagsetningar

Dagsetning:* 07.12.2020 13:56 e Mét‘tﬁkudagsetning::E x

Veldu h&fund

Hefundur: |O'e kennsla |p
Fundarbékanir

Fundarbékun: w

Fundarbékun texti:

Bréfasnidmatin eru flokkud eftir efni bréfanna.
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o Heiti

[ I Almennt (13)
. I | Dyraheilsa (16)
2 Markadsmal (11)
I I3 Neytendavernd og fiskeldi (14)

I =3 Samhaefing og bjdnusta (8)
I [ Starfseining forstjdra (4)

b I Umdamisstofur (7)

Athugasemdir Mattekid

gur;aml,le\n;‘pdri en eitt 5o 0> 5016
10.10.2016
10.10.2016
10.10.2016
10.10.2016

Bréf mannauds-,
ga=da-, fjarmala- og 10.10.2016
frezdslustjora

10.10.2016

*

TT

| méppunni Almennt er ad finna almenn bréfasnidmat par sem eftirfarandi upplysingar koma sjalfkrafa

i bréfié:

Vidtakandi (malsadili)
Tilvisun i malid
Efnislinu bréfs
Dagsetning

Ef valid er Almennt bréf parf ad breyta heiti bréfsins og ef efnisflokkur er annad en Bréf parf ad velja

videigandi flokk.

(D hitps://one.mast.is/onecrm/aneFarms/system/ onenewitemn.aspx Form= OneCRM/newl etter xmi&style=stan - OneCRM - O

" One

Almennt Adgerdir
| e
H 8 ¢ @ w
- . Welja Ny Saekja heiti
Vista bréf Leka snidmat vidtakandi mals
m== 2012142 Upplysingar
= Matveelastofnun Almennt
Flokkun
Veldu snidmat/bréf Oryaggi
. - Efnisord
Snidmat* A t br
Almennt bréf ‘ P Tilkynningar (1 af 1)
Tengilidur vl
Efni og flokkun Tengd gign
Heiti:* Almennt bréf Vibtakendur (1)
Athugaemdir (0)
Skjalategund: Utsent skjal ha
Efnisflokkun: Bréf hd

Dagsetningar

Dagsetning:®

Veldu hafund

071220201345 [ ¥ Méttskudagsetning — [E X

Héfundur: |O~e kennsla ‘ P
Fundarbékanir
Fundarbdkun: hd

Fundarbdkun texti:
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Haegt er ad smella er a hnappinn Saekja heiti mals eda skrifa annad heiti a bréfinu. Ad lokum er smellt
a Vista breéf.

@ https/fone.mast.is/onecrm/oneForms/system/onenewitem.aspx form=0neCRM/newlLetter.xmiBistyle=stan - OneCRM - O X
Almennt Abgerdir
- . Velja Nyr Sackja heiti
Vismbréf | Loka || lsmae | vistakandi  mals
E 2012142 Upplysingar
W
Matvalastofnun Almennt
Flokkun
Veldu snidmat/bréf Oryggi
. . Efnisord
Snidmat:*
|A\mennt bref |'O Tilkynningar (1 af 1)
Tengilidur | V‘
Efni og flokkun Tengd gdgn
Heiti:* One bjélfun. Skrifa bréf. 2020 Viditakendur (1)
Athugaemdir (0)
Skjalategund: Utsent skjal v
Efnisflokkun: Tilkynning hd

Dagsetningar

Dagsetning:* 071220201345 [l X Méttokudagsetnings[ [ X

Veldu hdfund

Hafundur: |One kennsla |P

Fundarbékanir

Fundarbokun: hd

Fundarbdkun texti:

Vid pad reesist Word og bréfid tilbuid til notkunar.

Matvaelastofnun
Austurvegi 64
800 Selfoss

Selfossi, 7. desember 2020
Tilvisun: 2012142

Efni- One pjalfun. Skrifa bréf. 2020
Texti

Virgingarfyllst,
f.h. Matvaslastofnunar

Nafn Eftimafn

=

Pegar buid ad er ad skrifa bréfid er smellt 8 Save i Word. Sama er gert ef halda afram med bréfid sidar
og pegar ad pvi kemur er bréfid opnad i malinu med pvi ad smella & bréfid og svo hnappinn Opna skjal.
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Skoda skjal  Opna skjal
CneCRM
4 Mitt One
e’ Min mal
& Min loknu mal
') Eftir imamdrkum
@ Minar abendingar
W Tilkynningar
<1 Min verk

~= ClAAl Hl vinncln

.
Skjal

Adgerdir Annad
= a E'j Eﬁ - (1
D B T OB B ® N ¢
S Cpna . Aframsenda  Aframsenda . - .
Eigindi skjals yfirsigal Breyta i FDF skjal sem skjal Senda tengil  Feera skjal  Tengje
= Malsniumer Heiti Fyrirtaeki Stada
4 i [12012142 One pjdlfun. Skrifa bréf. 2020ty zojastofun Ekkih

(1)
Tengdir hlutir

> &

W] 2012142 One bjalfun. Skrifa bréf. 2020

Matvalastofnun

Austurvegi 64 « 800 Selfossi

Vegna pess ad petta er Word-skjal, getur starfsmadur breytt 6llum atridum skjalsins. Pad er til deemis
haegt ad breyta heiti vidskiptavinar, breyta efnislinu skjalsins, feitletra, skaletra og breyta 66rum atridum.
Til ad halda samraemdu utliti skjala fra Matvaelastofnun er midad vid ad nota Arial sem leturgerd og lata
haus og fét skjalsins standa ébreyttan.

Snidmatid Almennt bréf MAST er einfaldasta utgafan af snidmatunum, audur strigi fyrir starfsmenn.
Fjoldi annarra snidmata er til, notadur til ad flyta fyrir vid bréfaskrif. Par ma setja inn téflur, myndir,
leturbreytingar, lista og annad sem audveldar pessi skrif.

Bréfid vistast sjalfkrafa inn i mal. Malakerfid vistar einnig utgafusdgu (versions) bréfsins. bPannig er haegt
ad vista eins oft og purfa pykir.

A medan starfsmadur er ad vinna bréfid er pad skjal ekki opid 4 medan fyrir adra notendur. begar
skjalinu hefur verid lokad, getur annar notandi opnad pad i malinu og gert breytingar, nema ef skjalinu
hefur verid laest.
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Staolaoir textar

| malakerfi One er haegt ad geyma textabuta sem eru kalladir Stadladur texti (Standard text). Stadladir
textar eru til notkunar i Word og Outlook og geta flytt fyrir skrifun bréfa/télvuposta.

Developer Add-ins GoPro OneCRM Q Tell me what you want to do

Gtgafu D ¥ Eh Skoda eigindi
= S az, i

Opna yfirskjal

Skra Senda Sakja p_ yhrskg

inn tengil stadladan texta Version 2.2.0
CneCRM adgerdir OneCRM

Stadladur Texti

Matvaelastofnun
Austurvegi 64
800 Selfoss

Selfossi, 06.02.2017
Tilvisun: 1701001

Efni: Stadladur texti - synidaami
Texti

Virdingarfyllst,
f.h. Matvalastofnunar

Nafn Eftirnafn

File Message Insert Options Format Text Review Help OneCRM Adobe PDF Q  Tell me what y

Get attachment  Get recipient
from OneCRM from OneCRM

OneCRM | Location in OneCRM Get data from OneCRM

: From ~ eva.gunnarsdottir@

Send

o

C

Subject

Med kvedju,

Til ad nota pa parf ad smella a flipann OneCRM i Word og velja hnappinn Saekja stadladan texta, eins
og sést hér ad ofan. bPa opnast valmynd, likt og pegar nytt bréf er myndad, og notandi velur pann texta
sem a ad nota. Stadladur texti er geymdur an utlitsskipana og tekur utlit midad vié pann texta sem hann
er limdur inn i.

Bréfasnidmat og stadladir textar

Austurvegi 64 « 800 Selfossi « Simi 530 4800 » mast@mast.is « Utgafudags. skjals: 15.12.2020 LBE-038.2.0 Bls. 5/6



LEIDBEININGAR o o o2
®
L ]

Malakerfi — A3 skrifa bréf ITICIST

® Matveelastofnun
Oski starfsmenn eftir ad fa inn tilbuin bréfasnidmat eda stadlada texta fyrir bréf og télvupdsta pa skal
hafa samband vid skjalastjora. Stodlud bréfasnidmat og textar studla ad samraamdum vinnubrégdum.
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