A0 szkja Office-pakka

Nemendur skdlans hafa adgang ad Office-pakka i gegnum Kvenndadgang sinn ad Office365. begar
bid hafid skrad ykkur inn med Kvennd-netfangi og adgangsordi smellid pid a Install Office efst haegra
megin.

Skipulag gagna

OneDrive er gagnageymsla Office365. Til ad velja mismunandi 6pp i Office365 veljid pid punktana
efst vinstra megin:
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Veljid par OneDrive:

e Microsoft 365

E Outlook & OneDrive _



Gott er ad bua til skipulag utan um 6ll skjélin sem pid vinnid med pvi ad bua til méppu fyrir hvern
afanga. Veljid plusinn efst vinstra megin til ad stofna moppu eda skjal eda hala upp (upload)
skjali/moppu ur télvu:

o For you

Folder

™ Files upload

EF Folder upload

@5 Word document
05 Excel workbook

B’ PowerPoint presentation

Gott er ad bua til moppu fyrir hverja 6nn, t.d. Vorénn 2024, og stofna sidan moppur fyrir hvern
afanga annarinnar inn i peirri méppu. Mappa annarinnar geeti pa litid einhvern veginn svona ut:
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Til ad fara inn i moppurnar veljid pid moppumerkid:

&

Inni i hverri moppu er sidan haegt ad bua til skjol eda hlada upp (upload) med pvi ad yta a plusinn
efst vinstra megin:

o For you

_ Folder

[ Files upload

E3 Folder upload

M5 Word document
B3 Excel workbook

B PowerPoint presentation



Geetid pess ad gefa hverju skjali heiti. Pad gerid pid efst i skjalinu med pvi ad skrifa ofan i ordid

,Document”:

Iﬂ Document & -

File Home Insert Layout  Reference:
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Pid getid unnid i skjalinu a netinu (online) en lika valid ,,open in app“ efst vinstra megin:

s Catchup | ¢7 Editing v | Share ~

‘;:5’ Editing
Make any changes

‘;';._,J Reviewing
Add comments and suggest changes
Viewing
View the file, but make no changes

] Open in Desktop App

Haegt er ad deila skjali med 66rum. Smellid & ,Share” efst i haegra horninu og veljid med hverjum pid
viljid deila skjalinu. Ef viokomandi 4 ad geta unnid i skjalinu lika parf ad smella @ augad sem birtist og
velja ,Can edit™:

Share "Document.docx”

Add a name, group, or email

Can edit

& Add a message 7z Make any changes

Can view
Can't make changes

G
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