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A9 skra fri i Outlook og Teams

1 Outlook a vef
1.1 Sjalfvirkt svar og friid i dagatalio

— Smelltu 4 tannhjo6lid uppi 1 haegra horninu og sidan 4 View all Outlook settings.

— Veldu Mail ar valmyndinni vinstra megin og smelltu sidan 4 Automatic replies ur
listanum.

— Smelltu & Turn on automatic replies.

— Ef pu vilt ad sjalfvirka svario verdi bara gilt 4 4kvednu timabili hakardu { Send replies
only during a time period og velur dagsetningar. Ef pa hakar ekki vid pennan kost
verdur sjalfvirka svario virkt par til pua slekkur a pvi.

— Ef pu vilt setja friid i dagatalid og par med gera pig 6bdkanlega/n seturdu hak i Block
my calendar for this period.

— Ef b vilt hafna sjalfkrafa 6llum fundarbodum & timabilinu hakardu i Automatically
decline new invitations for events that occur during this period.

— Ef pu vilt heetta vid alla fundi 4 timabilinu hakardu i Decline and cancel my meetings
during this period.

— P getur sett inn tvenn skilabod. Annars vegar til starfsf6lks Landspitala sem senda
bér pdst (efri reiturinn) og hins vegar til allra annarra (nedri reiturinn).

— Smelltu 4 Save til ad virkja sjalfvirka svarid.

Settings Layout Automatic replies

= Mail

Starttime  5/11/2020

End time

Automatic replies

Retention policies

bessi skilabod f4 adrir en starfsfélk sem senda bér pdst 4 fritimanum
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1.2 Leyfou 60rum ad setja friio pitt i dagatalio sitt

— Detta er ekki naudsynlegt og hentar liklega ekki 6llum. Pegar bt ert btiin/n ad merkja
big uptekinn/upptekna i dagatalinu geturdu leyft 6drum ad setja friid pitt i dagatalid
sitt. Pad gerirdu svona:

— Opnadu dagatalid og smelltu 4 New event.

—  Skrifadu titil i Add a title reitinn.

— Settu inn réttar dagsetningar.

— Hakaou i All day ef friid er ekki hluta ar degi.

— Smelltu 4 Response Options og taktu hakid Gr Request Responses.

— Breyttu Busy i Free efst i fundarbodinu. Petta gerirdu til ad peir sem fa fundarbodid
pitt merkist ekki sem uppteknir i dagatalinu sinu.

— Beettu f6lkinu sem 4 ad f4 friid pitt i dagatalid sitt i Invite attendees reitinn.

— Smelltu 4 Send.

2  Outlook forrit

2.1 Sjalfvirkt svar

— Smelltu 4 File og Automatic Replies.

— Hakadu vid Send automatic replies.

— Ef b vilt ad sjalfvirka svarid verdi bara gilt & akvednu timabili hakardu i Only send
during this time range og velur dagsetningar. Ef bt hakar ekki vid pennan kost
verdur sjalfvirka svarid virkt par til pu slekkur a pvi.

— P getur sett inn tvenn skilabod. Annars vegar til starfsf6lks Landspitala sem senda
bér post (Inside My Organization flipinn) og hins vegar til allra annarra (Outside My
Organization flipinn).

— Smelltu 4 OK til ad virkja sjalfvirka svarid.

Autematic Replies - bjarkir@landspitaliis X

O Do not send automatic replies
@ Send automatic replies
Only send during this time range:
Start time: | fim, 21.05.2020 w 07:30 ~

End time: | fim. 21.05.2020 £ 17:00 v
Automatically reply once for each sender with the following messages:
o] . _—
@i Inside My Organization Q Outside My Organization (On)

Segoe U ~|| & ~|B 1 u A:= EEEE

—-——

Pessi skilabod faer starfsfalk Landspitala sem senda pér post a fritimanum,

Update your automatic replies on your mobile device. Get the Outlook app

Rules... Cancel
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2.2 Friid i dagatalio

— Opnadu dagatalid og smelltu & New Appointment undir Home flipanum.

—  Skrifadu titil i Title reitinn.

— Settu inn réttar dagsetningar i Start time og End time.

— Hakadu i All day ef friid er ekki hluta ar degi.

— Breyttu Show As i Out of Office i Options hopnum undir Appointment flipanum.
— Smelltu 4 Save & Close.

Fri - Event
File Event Scheduling Assistant Insert Format Text Review Help Q  Tell me what you want to do
E % @ﬂ p EShowA;: .Out of 0. ~ 9
Delets Onli Te Meeti | ;i Ri b C tDD I D'L_;::Jt Insight: Vi ;
elete nline eams eetin nvite - ecurrence ategorize ictate nsights iew
- - 9 Reminder: 0,5 d - 9 9
Meeting Meeting Motes Attendees I‘-’l eminder |5 days - - Templates
Adtions TeamViewer| Teams Meet... | Meeting M. | Attendees Options Tags WVoice My Templates |~

@This appointment conflicts with another one on your calendar,

Title Fri
Save 8
Close Start time fim. 21.05.2020 i ) - Allday [ @ Time zones
End time fim. 21.05.2020 E 00:00 - 4% Make Recurring

Lecation

2.3 Leyfou 60rum ad setja friio pitt i dagatalio sitt
betta er ekki naudsynlegt og hentar liklega ekki 6llum. Pegar pu ert biin/n ad merkja big
upptekinn/upptekna i dagatalinu geturdu leyft 6drum ad setja friid pitt i dagatalid sitt. Pad
gerirdu svona:
— Opnadu dagatalid og smelltu 4 New Meeting.
—  Skrifadu titil i Title reitinn.
— Settu inn réttar dagsetningar i Start time og End time.
— Hakadu i All day ef friid er ekki hluta ar degi.
— Smelltu 4 Response Options undir Attendees hépnum i Meeting flipanum og taktu
hakid ur Request Responses.
— Breyttu Show As i Free i Options hépnum undir Meeting flipanum. Petta gerirdu til
ad beir sem f4 fundarbodid pitt merkist ekki sem uppteknir i dagatalinu sinu.
— Beettu folkinu sem 4a ad fa friiod pitt i dagatalid sitt i Optional reitinn.
— Smelltu 4 Send.

HUT / AKS / 15.6.2020 Bls. 3af 4

[ INNRI UPPLYSINGAR ]




HEILBRIGPIS- OG UPPLYSINGATAKNI LANDSPITALI AN
Office 365 innleiding ‘ ’

3 Fjarvera skrad i Teams

I Teams getur pu sett inn stéduskilabod sem birtast 6llum sem senda pér skilabod eda merkja
big i spjalli 4 medan pu ert i frii.
- 1Teams, smelltu 4 myndina af bér efst uppi til haegri.
- Veldu ,,Stilla stoduskilabod“.
- Dbvi nast skrair b bau skilabod sem b1 vilt ad birtist samstarfsmonnum pinum.
o Mikilvaegt er ad haka vid ,,Syna pegar f6lk sendir mér skilabod“.
- Loks tilgreinir bt hvenaer bu ert fjarverandi.

Agust Kristjan Steinarsson < Tilbaka
Breyta mynd

5l38u inn @ til ad merkja einhvern i
Laus > stdduskilabodunum pinum.

& stilla st@f&uskﬂaboé@

[ Vistad

53 Stillingar

Addrattur — (woow + B 280
Flytilyklar () syna pegar falk sendir mér skilabod (@)

Um >

Athuga med uppfarslur Hreinsa stéduskilabod eftir

Saekja farsimaforritid I dag b

Skra at
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