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TUNGUMAL

Ef pu vilt breyta tungumalinu i Teams (t.d ur ensku yfir i islensku) parftu ad fara i
Settings i simanum. Par velurdu General og sidan Language & Region. Ef tungumalid
sem pu vilt hafa birtist ekki a listanum smellir pu @ Add Language og velur pad par. Neest
er smellt a tungumalid og pad dregid efst upp a listann (drag and drop)

~
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Search
Siri
StandBy

Wallpaper

Notifications
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VPN & Device Management

\ Legal & Regulatory
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Live Text
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VIRKNI

2
f 48 Virkni \
Leita
Adeins olesid = Siur
Sirry brast vid

g er blin ad vera nanast allan morgu

Sirry + 1 brast vid
Eg verd i Berlin a fostudagir

enégn tinga upp a ad hun set

Elias likadi vid
bu segir mér bara ti

)
@ Cun
¢
)

Aron brast vid

€

Sirry’bréstvia fostudagur
) 10 gera nyja flipa i skja

Melkorka Jénsdéttir marked
your task In progress

nnnnnnnnnn Skrar Meira

17:08 w T a8
X Valkostir strokuadgerda

Strjlka til vinstri

Strjuka til haegri

X

bPegar smellt er a Virkni birtist yfirlit yfir allt sem hefur
gerst inni i Teams hja pér (t.d. ef folk bregst vid (setur
emoji) eda likar vid skilabod/feerslur fra pér, einhver
sendir pér skilabod, eda einhver virkni hefur verid i
skjolum/verkefnalistum &8 Teams sem pu ert ad vinna i
med 6drum). bu getur valid ad sja adeins pad sem er
Olesid en ef pad er ekki valid pa mun élesin virkni birtast
feitletrud (bold). Og oll virkni birtist i timar6d

bPegar smellt er & pripunktinn uppi i heegra horninu a
skjanum faerdu upp valkostina Merkja allt sem lesid og
Valkostir strokuadgerda. begar smellt er 4 Valkostir
strokuadgerda er haegt ad stilla hvad pu vilt ad gerist
pbegar pu strykur (swipe) til vinstri eda haegri yfir einstaka
virkni tilkynningar



SPJALL

nse QD e
s _Spijall § = -

Leita

~ Spjall

R1

Festar rasir

AB

Rasmus Petersen 1409782809

Sirry Sigurdardottir 08:06
bu: Einmitt

Olafur Ingi Eiriksson
Pa: Kem!

Stodufundur verkefnahdps Viy... (o=
Aron: J&, ég greeja betta

Yifa Arnadéttir

pu: Ok stefnum a pad!

Olafur og Olafur |x@

Pegar Spjall er opnad birtist yfirlit yfir 6ll spjallsamtol
sem pu ert hluti af - i timarod.

[ leitarglugganum efst 4 skjanum getur pu leitad ad
eldra spjalli vid akvedinn spjallfélaga eda spjallhop.

Ef pu vilt stofna nytt spjall smellir pu & spjall taknid
nidri i haegra horninu a skjanum. bu getur leitad ad
starfsmoénnum (einum eda fleiri) til ad spjalla vid eftir
nafni eda netfangi.



X

Q

Leita
Félk (4)

% AB

Baeta vid

Forrit

)
<

.

Eypor, Sirry og Ylfa

Iokkva & hijodi Festa

Baeta vid forriti

I\ 2

EV

Eybor O Siny S Yifa A

4

< ° Stodufundur verkefnahdps Viv...
10 patttakendur

Spjall

Baeta vid fundarspjall

Slokkva & hljédi ...

Festa spjall

Yfirgefa spjall

S
Haldinn all3
Mel &
2
elk
E
S
\ 4
o}

\o Sl&du inn skilabod © ©

Finna i spjalli

©

Ef smellt er & spjall og svo profilmynd spjallfélaga/héps
a skjanum sem opnast koma upp nokkrir stillinga
moguleika:

Leita: Haegt er ad skilabodum fra akvednum adila i
spjallhdp, fra akvedinni dagsetningu eda skilabodum
par sem pu ert @merkt/ur

Ef smellt er 4 blyantstaknid haegra megin vid nofnin
undir préfilmyndinni er haegt ad breyta nafni
spjallhops.

barna birtast (og heegt ad opna) skjol sem deilt hefur
verid med spjallfélogum

Parna er einnig haegt ad slokkva a tilkynningum fra
spjalli, baeta vid spjallfélogum, yfirgefa spjall og festa
spjall (b4 birtist pad efst 4 lista yfir spjallsamtol).

Fundar spjallhépur

begar spjallnépur myndast Ut fra fundarbodi er utlit og
moguleikar 6gn 60ruvisi en pegar um hefdbundid spjall
er ad reeda.

Pegar spjallid er opnad og smellt & pripunktinn haegra
megin vid nafn hdps birtast moguleikarnir sem sja ma
merkta med raudu.



< Stodufundur verkefnahops Viv... .,
10 patilakendur
Spjall Upplysingar Forrit

Stodufundur verkefnahdps
VivaEngage/Teams

Haldinn alla pri. @

08:30 - 09:00

Microsoft Teams Meeting

(" Deila fundarbodi

Saelar Eg hendi hér inn tillogu ad vikulegum
stédufundum fyrir okkur. Legg upp med ad vera a
Teams eda vid gaetum lika fundid okkur afdrep i

Sja meira

patttakendur (10)

Melkorka Jénsdottir
Skipuleggjandi

Aron Freyr Kristjansson
Sampykkt

Agusta Edda Bjbrnsdéttir
Sampykkt

AB

Rasmus Petersen 1409782809
Sampykkt

R1

Sandra Gestsdottir

Sampykkt {
—

Ef smellt er 4 Upplysingar opnast sveedi par sem
finna ma ymsar upplysingar um fundinn/fundina og
fundarhopinn.



HOPAR OG RASIR

a8 Hopar + = e

Leita

<. Uppgdtva

Festar rasir

Myndbond &
Innleiding - leidbeiningar

Hopar og rasir Stiérna

n Innleiding - leidbeiningar
Kennsla
Myndbond &

Undirbuningur

n Meistaradeildin

ﬂ 0365 pjonustuvidbragd

:} Prufu Deildin

=
Q ) ® 0O
Qﬂm. Spjall Hopa Dagbok Skrar Meira

4 Stjérna hépum

}

Pikkadu & gatreitinn til ad syna hdp a teymalista
° n Innleiding - leidbeiningar

n Meistaradeildin

n 0365 pjonustuvidbragd

£ pryfy Deildin
Testsvaedi fyrir innleidingu T&...

Vefteymi Landspitala

-
pu |

Viva Engage & Teams innleiding

Pegar smellt er 8 Hopar birtist yfirlit yfir pa Hépa
(Teams) sem pu hefur stofnad og/eda pér hefur
verid beett .

Efst & skjanum eru Festar (pinned) rasir ef pu ert
med einhverjar slikar. (Leidbeiningar um hvernig er
heegt ad festa rasir eru aftar i pessu skjali).

par fyrir nedan koma pinir hopar i stafrofsrod og
fyrir nedan hvern hép koma undirrasir hépannai
stafrofsrod.

Pegar hépur er stofnadur myndast sjalfkrafa
undirras med nafninu Almennt. Nafninu ma breyta
og einnig er haegt ad beaeta vid undirrasum.

48 Hopar +

Leita

Uppi i haegra horninu eru prir moéguleikar sem
heegt er ad smella a til ad leita ad hépum, eda
merkja/finna lesnar/élesnar feerslur

Til ad breyta nafni a hopum, fjarleegja/beeta vid
medlimum, stjérna/breyta undirrasum, o.fl. er
smellt & pripunktinn haegra megin vid nafn héps



Til ad stjérna/breyta einstaka undirrdsum er smellt & Stjérna rdsum og sidan Breyta
upplysingum

Innleiding - leidbeiningar
£

inkamal

Stjérna medlimum

Stjérna merkjum

Stjérna rasum Kennsla
Haetta { hopi E)  Sskodaras
Breyta hépi /’  Breyta upplysingum

Eyda hopi W Eydaras

b4 birtist pessi skjar:

< Almennt

Almennt rasir og pu getur fest (pin) rasina efst 4 rasalistann.

'@\3°[EIQ92

Hér getur pu stillt hvort pu vilt sja rasina a lista yfir allar

Hoépur sem er ad vinna ad innleidingu Viva Engage

0g Teams vegna tieidingar & Workplace Einnig getur pu stillt hvort pu vilt fa tilkynningar um
nyjar feerslur & rasinni eda ekki.

~ Sja nyjar feerslur efst

Petta & vid um allar rasir

Ef pu stofnadir hépinn og rasirnar getur pu breytt nafni
og lysingu (smellir i videigandi reiti, purrkar Ut texta og
skrifar nyjan).

83 Afrita netfang

GD  Afrita tengil 4 rés

7 Synaéarasalista o

Festaras

Lata mig vita um nyjar faerslur
Oll ny skilabod a pessari ras

b
Q_  Finna 4 pessari ras
Q

- J




DAGBOK (DAGATAL)

T B
Az april &
M b M 5

0 8 9 10 n 12 13
7. apr. manudagur
dagurinn Microsoft Teams Meeting

08:30 Z Stodufundur verkefnahdps
t 2 VivaEngage/Teams @
7 M ft Te Meeting: E

8. apr. pridjudagur

frehépe\iveE e
09:00 | Innleiding 4 Teams og Viva Engage
Matsalur Blédbankar 3
13:00 Brjostamidstdd; Kynning a Teams og
kit VivaEnage

9. apr. midvikudagur

® o © @ 0O

Virkni Spjall Hopar Dagbok Skrar Meira

-

Az april @ &

Leita

74 ° 9 10 n 12 13

“m

Innleiding & Teams og Viva Engage
Matsalur Blédbankans 3ja had

Brj6stamidstod; Kynning 4 Teams og VivaE°
o —
P ®& @ OHh -
Spjall Hépar Dagbok Skrar Meira

bPegar smellt er a Dagbok ma sja yfirlit yfir fundardagskra pina. Med pvi ad smella &
toflutaknid uppi i heegra horninu getur pu valid hvort pu kallar fram yfirlit heillar viku eda
eins dags i senn a skjanum. Ef valinn er einn dagur i senn er heegt ad smella a
dagsetningarnar efst a skjanum til ad flakka & milli daga.

0 & Fundanina
8

# Tengjast med fundarkenni
7. apr. manudagur
08:30 / stddufundur verkefnahdps
kist 2 VivaEngage/Teams @
/
/

oft Teams Meeting; Birk

0 a--

FUNDA NUNA

begar funda parf med litlum eda engum fyrirvara
er haegt ad smella 8 myndavélataknid uppii
heegra horninu og smella 4 Funda nina og pvi
neest Tengjast nina. Pa koma upp valmoguleikar
a skjainn par sem heegt er ad beeta vid
fundargestum.



BOKA/BUATIL FUND

Til ad bdka/bua til fund er smellt 4 + taknid
Haetta vid Nyr vidburdur Lokid niori haegra megin a Skjénum-

P& birtist pessi skjar med ymsum
®  Baeta vid titli .. .
4 Petavidu valmoguleikum, t.d.:

S8 Baeta vid patttakend . .
<8 DEEURBSIRENG - Gefa fundi nafn/titil

ip Agusta Edda Bjbrnsdéttir - Beetavid patttakendum
- Deila fundarbodi med heilli ras
Z) Deila med ras - Veljafundartima

- Latafund endurtaka sig reglulega
- Skra stadsetningu fundar
Hefst 3. apr., 17:00 - Setjainn lysingu a fundinum

® Allur dagurinn

Lok 3. apr., 17:30
@ Endurtaka Aldrei
& Trunadur Ekkert
(@ Stadsetning
o Synasem Upptekin(n)

= Lysing




SKRAR

- ||||||.“?2Tj
As SKrar
Q  Leita

Stadir

@ OneDrive
{J} Engin nettenging

Nylegt

Deildarstjorar netfong_simanr.xIsx
167 KB, breytt af Aglsta Edda Bjornsdéttir 3.4.

®

9. A3 stilla tilkynn...r { TEAMS_X.docx .. % XRAMS Mastings.sock

420 KB, breytt af Agusta Edda Bjornsdéttir 1.4.

Opna

Teams - simi - Iphone.docx
14 KB, breytt af Aglista Edda Bjérnsdéttir 1.4. Gera tilteekt an nettengingar

Document 2.docx

11 KB, breytt af Agtista Edda Bjornsdéttir 1.4. Deila

w® ® &

6. Spjall 8 TEAMS_X.pdf Afrita tengil
Breytt 1.4.
Senda afrit
m 7. TEAMS Meetings.docx
©) & [ Opna i forriti
Virkni Spjall Hoépar Dagbok Skrar Meira

Ef smellt er & Skrar birtist yfirlit yfir paer skrar (skjol) sem pu hefur unnid i undanfarid og
ba ,stadi“ sem pu hefur vistad skrarnar a.

Haegt er ad smella a skra, opna hana og breyta skjalinu i simanum.

Ef smellt er & pripunktinn haegra megin vid nafn skraar birtist gluggi par sem m.a. er heegt
a0 deila skranni, hlada henni nidur og/eda opna i videigandi forriti.

Ef smellt er 4 OneDrive opnast yfirlit yfir moppur pinar og skrar sem pu hefur unnid i
undanfario (likt og pegar OneDrive er opnad i tolvu). Par er heegt ad opna moppur og
skjol & sama hatt og i tolvu, breyta skjolum og deila peim med 6drum.

i leitarglugganum efst 4 skjanum er haegt ad leita ad folki (fyrir spjall eda fundarbod
t.d.), spjallhép, skjolum, rasum og hépum.



STILLINGAR

fme am -

STILLA STOPU/STODUSKILABOD

AB Aguista Edda Bjornsdoéttir
gusta@landspita

©  Laus, Fjarverandi

@ stilla stoduskilabod

Q Tilkynningar

€3 Stillingar

-+ Baeta vid reikningi

ﬁu G -

AB

®

G
Q
€
+

A

Agusta Edda Bjornsdoéttir

Laus, Fjarverandi \

@ Laus
Upptekin(n)
© On&oid ekki
Skrapp fra
Fjarverandi
® Virdast étengd(ur)
Endurstilla stodu
® Fjarverandi
Stilla stoduskilabod
Tilkynningar
Stillingar

Baeta vid reikningi

e
vieira J

Ef smellt er & préfilmyndina/taknid uppi vinstra
megin a skjanum birtast nokkrir moguleikar.
Heegt er ad breyta ymsum stillingum, akveda
hvort og hvernig tilkynningar pu vilt fa og stilla
stodu/skrifa stoduskilabod.

Ef smellt er 4 Laus, Fjarverandi opnast listi af
moguleikum par pu getur stillt stodu pina a
Teams. Moéguleikinn sem pu velur mun birtast
vid profilmynd pina baedi i sima og tolvu.

Nedri Fjarverandi moguleikinn er i raun ,,Out of
Office®. Ef smellt er 4 hann eda Stilla
stoduskilabod er haegt ad skra ,,out of office®
fjarveru (haegt ad skra fyrirfram) og lata skyringu
fylgja med stodu pinni (sja skyringamyndir ad
nedan).



Haetta vid Stilla stoduskilabod Lokid

Syna pegar félk sendir mér skilabod

Petta synir folki stoduna pinar pegar pad sendir pér
skilabod eda @merkir pig.

Hreinsa eftir I dag
Stilla ,Fjarverandi”

Fjarverandi

Heetta vid Stilla stéduskilabod Lokid

Er erlendis til fimm\udags‘

Syna pegar félk sendir mér skilabod

betta synir félki stéduna pinar pegar pad sendir pér \
skilabod eda @merkir pig.

Hreinsa eftir | dag

\
N

Stilla ,Fjarverandi”

Fjarverandi

4 Fiarverandi Lokid
Stilla sjalfvirkt svar

Verd fjarverandi 7. februar

Settu upp skilabod til ad lata adra vita ad pa sért i frii eda
getir ekki svarad. Fjarvistarstadan pin samstilllist einnig vid
Qutlook.

Ef skrifud eru stoduskilabod er heegt ad lata pau birtast pegar félk sendir pér skilabod.
Stilla ma hveneaer stéduskilabodin eru hreinsud.

Ef smellt er 4 Fjarverandi moguleikann nedst a skjanum er haegt ad stilla/skra sjalfvirkt
svar vid skilbodum og tolvupdstum (Out of office skilabod). Velja ma upphafs- og
lokadagsetningar fjarveru med pvi ad smella a (feera til) hnappinn nedst a skjanum.



TILKYNNINGAR

X Tilkynningar

Lata mig vita i farsima um
Ol virkni
Spjall, simté, erkingar, rasir og fleira

Spjall og simtdl

Spjall, simtol og

Adeins simtol
S t er a hljodi fyrir allt a

Sérsnidio
Spjall, svor rasar og 9

Stilla tilkynningar fyrir ras

Rasir 1réas

Stilla tilkynningar um fundi

Fundir

Aminning um fundarbyrjun og fundarspjal

Utiloka tilkynningar

Utiloka & hvildartima

.

X Tilkynningar

Rasir 1ras

Stilla tilkynningar um fundi

Fundir

Utiloka tilkynningar

Utiloka & hvildartima

Utiloka pegar virk(ur) & skjabordi ()

Utiloka pegar 4 fundi

J

Utiloka tilkynningar i forriti

Stilla vidvaranir

HIjéd og titringur

Urrzedaleit vegna tilkynninga

 —

Eins og sja ma 4 myndunum hér ad ofan er haegt ad stilla 4 ymsa vegu hvort og hvada
tilkynningar pu vilt fa i simann um pa virkni sem & sér stad i Teams.

4 Sérsnidid
Tilkynna mér um

Skilabod

Svor résar

i8 faerslum og svbrum minum
Simtol

@merkja ras og hép
Merkja @merkingar
@merkja alla i spjalli
Personulegar @merkingar
JLikar petta” og vidbrogd
Vaktir

Annad

Forrit i Teams

ololeleloleleloleNelo

Ef smellt er 4 Sérsnidid undir Lata mig vita i farsima
um birtist listi yfir ymis atridi sem pu getur valid ad fa —
eda fa ekki - tilkynningar um.



4 Fundir
Allir fundir v
4 Rasir
Adeins sampykktir fundir
Leitadu ad rasum Ekkert

Almennt ) ()

Fundarspjall
Kveikja a hljodi v

Slokkva & hljédi par til ég tengist eda
sendi skilabod

Slokkva & hljodi

Ef smellt er 4 Rasir er haegt ad leita ad einstokum rasum og opna/loka fyrir tilkynningar.

Pegar smellt er a Fundir er haegt ad stilla hvort pu vilt fa tilkynningar/aminningar fyrir alla,
akvedna eda enga fundi — og hvort pu vilt fa tilkynningar med hljédi fra fundarspjalli.

m Til ad stilla hveneer pu vilt hvila (loka &)

< Hvildartimi tilkynningar i sima er smellt 4 Utiloka &

hvildartima.
Tilteknar klukkustundir

Ef pu vilt hvila tilkynningar & akvednum
dogum velur pu Allur dagurinn. ba birtist
yfirlit yfir vikudagana og pu getur valid.

Slekkur a hljoai tilkyr ga innan timaglugga & voldum dogun

Allur dagurinn

Pagga tilkynning

Ef pu vilt hvila tilkynningar & akvednum
A= Teamsics Auuack timum dags a dkvednum doégum velur pu
e SRR e e e e AR Tilteknar klukkustundir. b4 birtist yfirlit
yfir vikudagana og pu getur valid baedi daga

og tima dags.

Ath! bu getur valid hvildartimann eigi vid fyrir Outlook lika.



STILLINGAR

bPegar smellt er a profilmyndina og par undir smellt

X Stillingar

a Stillingar opnast listi med ymsum moguleikum.
Almennt
© Uit Kerfissjalfgildi Ef pu vilt breyta atlitinu a vidmotinu (t.d. hafa dokkt

bema) eda velja hudlit fyrir lyndistakn (emojis)
smellir pu 4 Utlit.

loo Gogn og geymsla

Health
[} Tilkynningar
4 Utlit
( Spjall og résir
Pema
B Folk
Ljost
Q  Hringir
Dokk
Myndatextar og eftirrit o
Vaktir Kerfissjalfgildi v
Huadlitur
& Um
(® Hijalp og athugasemdir O r ‘ ’ .
Q@  Nyjungar brogd ¢ stékn birtast med pess i
@& Persénuvernd J
PYDING SKILABODA
< Spiall og rasir Einn mjog hagnytur moguleiki i Stillingum er ad

heegt er ad lata pyda skilabod yfir a ymis tungumal.
o pa parf ad smella 4 Spjall og rasir og sidan byding.
L @) bPa opnast gluggi par sem haegt er ad velja

| @)

tungumal.

Tilldgur um svor

Stadfestingar & lestri

tri skevt
10fest

Syna rasir 0

Breyta festum spjollum

as byding




SAMEINA RASIR OG SPJALL

< Spjall og rasir
Skilabod

Tillogur um svor O

Stadfestingar a lestri

Syna rasir 0

Ef pu vilt ad peer rasir sem pu ert bdin/n ad
festa (pin) birtist undir Spjall i Teams er pad
einnig stillt undir Spjall og rasir (smellt a
Syna rasir).

Ef pu vilt ekki ad Festar rasir séu efst a
spjallsveedinu parftu ad af-velja Syna rasir.



