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Vidheft skjgl

Vid modulinum Vidheft skjgl, er mgguleiki at vidhefta skjgl til bokingar.

Hetta er ztlad teimum har bert ein situr og bdkar og vidheftir skjgl til hvgrt felag.

Tu kanst innskanna rokningar og so senda teer til békhaldid. Eisini ber til at taka eina mynd av eini kvittan
og senda til bdkhaldid ella at goyma i einari mappu sum er deild vid békhaldid.

Sidan verdur rokningin/kvittanin tikin r mappuni, bokad og vidheft og so ber altid til at siggja skjali i
békhaldinum.

Mgguligt er at vidhefta fleiri skjgl til somu boking.

Vidheftast kunnu flest gll slgg av filum:

° Pdf

. Tif

. Jpg

. Excel

. Word

. Og fleiri

Vidheft skjgl kunnu i mesta lagi verda 400 KB.

Ta skjol verda vidheft, verda tey tikin dr einari mappu t.d a skrivarabordinum og goymd inni i
bdkhaldsskipanini.

Um ein leid er sett i teigin “Leid til skjgl” undir roknskapararinum, verdur ein undirmappa, sum eitur arkiv,
stovnad automatiskt.

Skjalid sum verdur vidheft, verdur sidan strikad ur upprunaligu mappuni a t.d skrivarabordinum og lagt i
mappuna arkiv og er hetta tykkara trygdaravrit.

| Eitt skjal viGheft %) Fleiri skjgl vidheft
(] Stovna mappu til skjgl / mappan kann vera a skrivarabordinum ella i t.d OnDrive ella Dropbox.
(] Stovna leid til arkivmappu.

Ger soleidis:
Vel UPPSETING ->TIDARSKEID->Vel roknskaparar->BROYTA->Set so leidina inn->0K
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Vidheft skjogl

Tad eru ymiskir hattir at vidhefta skjgl.
Vidhefta medan td bokar ella vidhefta 4 gjgrda bdking.

e  Vidheft skjal medan bokad verdur.
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Stovna eina bdking. T4 tu ert komin til tekstteigin, halar tu filuna yvir i bokingarfeltid.
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Filan kann sleppast ta musa-ikonin skiftir til hesa ikonina: [‘E

Filan er endaligt vidheft ta tryst er 8 ENTER seinastu ferd

a békingarlinjuni.

Minst til at seta musina i tekstteigin adrenn tryst verdur ENTER.
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Filan er nu avritad til arkiv-mappuna og strikad ur
skjalamappuni.

Ein Ikon saest Ut fyri bokingarlinjuni.

Verdur dupultklikt 4 ikonina opnast vidhefta skjal.
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Vidheft skjg

Vidheft skjol uppa eina gjgrda boking

Tveir mgguleikar eru at vidhefta skjgl uppa. Héla skjalid yvir ella vel skjalid gjggnum leidina.

Vidheftast kunnu fleiri skjgl.

Verdur leidin vald so verdur skjalid ikki strikad ar mappuni, men verdur skjalid hala yvir i ratin vidheft skjgl,

verdur hon flutt r mappuni i arkiv.

Hala filuna yvir - filan fer Gr mappuni i arkiv.
Ger soleidis:
Klik & bokingina->VIDHEFT-> hala skjali yvir ->GEVAST
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Vidheft skjogl

Velja leidina til skjali - fer ikki Gr mappuni.

Ger soleidis:
Klik & bokingina->VIDHEFT->STOVNA->vel skjali gjggnum leidina-> Skriva fragreiding (ikki neydugt)->OK->GEVAST
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