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1 Nytt yfirlit verka

A sidustu arum hefur yfirlitstéflum fjélgad i Stdlpa. [ juni Gtgafu Stélpa kemur ny yfirlitstafla i
verkbokhaldinu sem gefur mun betra yfirsyn en d4dur. Allar yfirlitstoflur i Stélpa virka med mjog
sambeerilegum haetti og pvi mjog einfalt ad lzera inn & helstu atridi hennar.

Ur nyrri yfirlitstoflu er yfirsyn yfir 61l verk i vinnslu og einnig allar adgerdir verkbokhalds
adgengilegar ur taekjastiku sem einfaldar allt viomot, gefur mikilvaega yfirsyn og flytir fyrir allri
vinnslu.

bé yfirsyn og viomot hafi breyst virka allar adgerdir verkbdékhalds med nakvaemlega sama
haetti og adur og er breytingin ni pvi adeins viomoétsbreyting til notanda en ekki @ peirri
virkni sem notendur eru vanir i verkbdkhaldi.

Fyrir pa sem kjésa ad nota afram eldra vidmoét i stad nys yfirlits er pad stillt i [Styriupplysingar]
> [Nota eldra vidmat] og loka/opna kerfid aftur til ad breyting a stillingum taki gildi. Allt vidmét
verdur vid pad dbreytt fra pvi sem adur var. pad tekur hinsvegar ekki nema orfaar minutur ad
leera 4 nyja viomotid og maelum vid pvi frekar med ad notandi gefi sér oOrlitinn tima til ad leera
inn & nytt viomot ef nokkur kostur er par sem pad gefur mun betri yfirsyn en adur og allar
adgerdir adgegnilegri en adur sem sparar tima og minnkar likur & mistokum.

2 Teekjastika og yfirlitstafla

pegar verkbdkhaldid er opnad kemur nu yfirlitstafla med o6ll verk med skréningar a voldu
timabili, hvort sem pad timabil er skv. stillingum fra upphafi, fra daramétum eda sidustu
manadarmotum. Valid timabil er stillt i [Styriupplysingar] > [Birta faerslur fra]. Notandi getur
b6 breytt timamorkum i yfirliti med einféldum haetti i hausnum, sja sveedi F 4 mynd.
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Toluleg gildi i yfirlitinu [Timar], [Vinna] og [Efni] syna samtdlu yfir skraningar sem eftir er ad
innheimta (Suppfaerdar hreyfingar). Ouppfardar hreyfingar eru paer hreyfingar sem ekki er
ennpa buid ad faera yfir 4 sélureikning og innheimta til verkkaupa.

Notandi velur hvada dalkar i yfirlitinu eru synilegir, r6d peirra og steerd (sja nanar i ,Dalkar i
yfirliti“). Gott ad gefa sér orlitinn tima i ad stilla yfirlitid eftir porfum hvers og eins.

Einnig er haegt ad rada yfirlitinu eftir hvada dalk sem er, i vaxandi eda minnkandi r6d, med ad
smella einu sinni eda tvisvar a heiti dalka, i sveedi G 8 mynd.
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A vinstri spassiu yfirlitstdflu mda sja merkid ® sem synir hvada verk er valid i yfirlitinu fyrir
adgerdir i taekjastiku. Allar adgerdir eru einnig adgengilegar med ad haegri-smella 8 mus.

Oll virkni adgerda er si sama og adur var. Eina breytingin er ad adgerdir eru nuna virkjadar
ut fra taekjastiku (sveedi A-B-C-D a mynd) en ekki sérstokum adgerdaglugga verkbokhalds.

2.1 A -Verk

[Nytt verk] Stofna nytt verk — Notandi skrdir inn helstu upplysingar um verkid eins og
adur. A0 lagmarki parf ad gefa verkinu nafn, velja verkkaupa og tegund verks
(sja ndnar um tegund verka i [Viddir verka]. Fjolmorg 6nnur svaedi eru i bodi
a nokkrum flipum.

[Skoda verk] Opnar valid verk. Haegt ad skoda eda breyta skraningum verka

[Sja skraningar] Opnar gluggla med alla vinnu- og/eda efnisskraningar & valid verk. Ur peim
glugga er haegt ad beeta vid skraningum, breyta eldri skraningum,
reikningsfaera skraningar ad hluta eda ollu leyti og margt fleira.

[Stada og samtdlur] Opnar glugga med helstu samtolur verks skipt upp i vinnu, efni og alls:
Kostnadarverd, soluverd, vinnutimar, afslattur, framlegd, pegar
reikningsfaert og eftirstandandi. Gefur notanda géda yfirsyn yfir valid verk.

[Vinnuazetlun] Opnar glugga yfir par sem vinnuaaetlun verks er skrad.

[Reikningsfaera] Opnar skraningaglugga verks par sem haegt er ad reikningsfaera skraningar
ad ollu leyti eda ad hluta, hvort sem notandi handvelur stakar skraningar eda
timabil. Einnig prir undir-valmoguleikar i hnappi: i) Reikningsfaera timabil, ii)
Reikningsfzera allt eda iii) Reikningsfaera skv. tilbodi. Samsvarandi reikningur
myndast pa i sélukerfinu. Samandreginn eda sundurlidadur skv. stillingu.

[Utprentanir]  Prentar allar skraningar allra verka 4 voldu timabili. Hvert verk fer & sér
blad/bl6d sem haegt er ad senda med reikningi sem vidhengi sé pess dskad.
Haegt ad velja um morg mismunandi utlit eftir pvi hvad yfirlitid 4 ad syna um
hvert verk. Einnig prir undir-valmoéguleikar i hnappi: i) Prenta verkbeidni fyrir
valid verk, ii) Syna klukkustimplanir starfsmanna fyrir valid verk og iii) Ymsar
atskriftir fyrir valid verk, tegund atskriftar valin i nyjum glugga svo sem yfirlit
med reikningi og fleira.

[Flytja i Excel]l  Feerir yfirlitstoflu ur Stélpa yfir i Excel skra til frekari vinnslu.

[Handvelja urtak] Haegt ad velja eitt eda morg verk i yfirliti svo yfirlitid syni adeins dkvedin
verk en énnur ekki.
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2.2 B - Adgerair
[Skraningar] Skra vinnu eda efni a verk.

[Hradskraningar]Fjoldaskra vinnu eda efni & verk.

[Reikningsfaersla] Notandi velur eitt eda fleiri verk, timabil fra/til og kerfid myndar
solureikninga i samraemi vid skraningar — samandreginn eda sundurlidadann
reikning.

[Uppf. i launak] Ef vinnutimi starfsmanna er skrad beint i verkbdkhaldid (ekki i Vinnuskyrslur
eda Stimpilklukku) er engu ad sidur haegt ad feaera timaskraningar
starfsmanna i Launakerfid til ad reikna Gt laun peirra. Hafi timaskraningar
starfsmanna verid skradar i Vinnuskyrslu eda Stimpilklukku er haegt med
einfoldum heetti ad faera skraningar padan yfir i Verkbdkhald og/eda
Launakerfi sem er almennt mun paegilegra verklag, en pad fer po eftir dlikum
porfum hvers og eins notanda.

[Skraarinnlestur]Lesa inn adkeypt efni eda vinnu Ur Excel- eda CSV-skra inn & verk. Sumir
birgjar bj6da upp & ad senda slika efnisskra og er pa haegt ad lesa hana inn i
eitt eda morg verk i einni adgerd. Rafraenir innkaupareikningar fra birgjum
gera petta péd med mun einfaldari haetti — sja nanar i Handbok um rafraena
innkaupareikninga.

[Verklok] Loka verki — vid pad faerist pad i Arsskra verka. Ekki er radlagt ad loka verki
fyrr en pvi er alveg 6rugglega lokid og buid ad innheimta allt pad sem a ad
innheimta. Haegt er pé ad enduropna aftur lokudu verk sidar sé pess porf.

2.3 C-Stillingar
[Viddir verka] Til ad skoda eda breyta skilgreindum viddum (flokkun) verka. Vidd verka er

flokkun verka sem einfaldar t.d. ad fa yfirsyn EX
., . . . Uppsetning dalka (Yfirlit verka)
yfir akvedinn flokk verka en sleppa 68rum vid 5 oyt Fyr st gl v horm
r uigrein’ TIr Dred k= VEerour nann inn. K7
Utprentun. Notandi skilgreinir sinar eigin e e e osat
viddir og vid utprentun getur hann valid oll Breidd (cm) _Lagmark (cm) ~
i} 2
verk eda paer viddir sem hann hefur sett upp. 23 0
Mimer 1,6 1
’ . ’ . . . . 7 . . HEItI 6 2
[Styriupplysingar] Helstu stillingar vidméts og virkni Strikamerki 0 0
, Tegund 0 0
verkboékhalds. Sid. skran. 5 0
Verklysing 5 0
7 s T Tengilidur 0 0
2.4 D og G - Dalkar i yfirliti Simi 3 0
Notandi stillir hvada dalka hann vill sj i yfirlitinu og hvada délka |y : :
. . . ’ . . . Af |'tt 1{6 D
hann vill fela. Einnig i hvada r6d peir koma og steerd peirra. s : 5
Ljuikist 3 0
| teekjastiku er hnappurinn [Stilla dalka] sem opnar Tibobsverd : :
medfylgjandi toflu sem synir hvada délkar eru i bodi. par getur B i -
notandi stillt r60 og staerd dalka. Staerd ,0“ cm merkir ad Athugasemd 8 0
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dalkur er falinn. Samanlogd breidd ddlka getur ekki verid dtakmorkud og pvi getur purft ad
stilla heildarfjolda ddlka og heildarbreidd peirra i hof.

Haegt er ad rada yfirlitinu i vaxandi eda minnkandi rod eftir hvada dalki sem er. Smellid a pann
dalk (sveedi G @ mynd) sem & ad rada eftir og aftur til fa 6fuga r6d. Med ad halda nidur [Shift]
takka 4 lyklabordi ma rada eftir nokkrum dalkum.

2.5 E og F - Timabil, opin eda lokud verk
Notandi hefur hér prja moguleika.

1) Timabil skraninga: Yfirlitid synir 6ll verk sem eru med vinnu eda efnisskraningu 4 voldu
timabili. Med pvi faer notandinn géda yfirsyn yfir hvada verk unnid var i.
[ upphafi kemur pad timabil sem skilgreint er i styriupplysingum, p.e. fra byrjun,
aramotum eda manadamotum. Notandi getur einnig breytt timamorkum i [Skraningar
fra/til].

2) Opin verk: Synir 6ll opin verk hvort sem pau hafa hreyfingu eda ekki.

3) Arskra: Synir 61l lokud verk sem voru lokud & véldu timabili.

2.6 H-Leitaidalkum

Audvelt er ad leita i toflunni eda sia Ut akvedid verk hvort sem leitad er eftir verknimeri,
verkkaupa, verkheiti, verktegund eda 6dru. Haegt er ad sia hvada dalk yfirlits sem er, einn eda
fleiri, med sama haetti og i 66rum sambeaerilegum yfirlitstoflum i Stolpa.

begar yfirlitid er opnad er engin sia virk fyrir utan tilgreint timabil, sja svaedi F 8 mynd. Allir
dalka syna pvi ,(Allt)“ i siu, p.e. peir syna allt. Dalkar innihalda ymist textasveedi (bdkstafi),
tolustafi eda dagsetningar.

a. Texti: Sian , pdstur” i nafni Verkkaupa synir 6ll verk sem innihalda ,péstur” i nafni
Verkkaupa, t.d. ,[slandspdstur hf“ hvort sem pad er eitt verk eda morg. Allir adrir dalkar
med texta haga sér med sama haetti.

b. Tolur: Haegt er ad sia alla dalka sem innihalda tolur eftir: i) fastri tolu, deemi ,,10.000°,
ii) talnabili, deemi ,,1.000--2.000", (tvo --) eda c) steerri eda minna og, deemi: ,,>1.000,
,»,<=5.000“

c. Dagsetningar: Haegt er ad sia alla dalka sem innihalda dagsetningar eftir i) stokum degi,

deemi: ,17.6.2022°, ii) timabil, daemi: ,1.6.2022--30.6.2022“ (tv6 --) eda c) steerri eda
minna en dagsetning, deemi: ,>=1.6.2022%, ,<1.6.2022".

Eftir leit/siun i einum dalki eda fleiri er haegt ad hreinsa allar siur i burtu med ad a) smella a
haegri musa-hnapp velja par [Hreinsa siu] eda med b) [Ctrl]+[Space] & lyklabordi.

Alltaf ma sja hvada siur er virkar i yfirliti 8 sveedi sem heitir [Virk sia:] par sem allar siur eru
tilgreindar.
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