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1 Inngangur

Haustid 2018 kemur Ut ny Utgafa af dagbdk i fjarhagsbokhaldi Stélpa. Oheett er ad fullyrda ad nyja
dagbdkin er mikid framfaraskref og mun i senn einfalda alla vinnu og draga ur likum 4 innslattar- og
afstemminga villum.

e [ nyrri dagbodk hefur atlit og virkni dagbdkarinnar verid stérbaett fra pvi sem adur var. Mun
einfaldara og fljétlegra er ad vinna med dagbdkina, halda utanum villur og vidvaranir,
erlendar myntir, métbdka, baeta inn linum og fleira.

e Rafreenn innlestur 3 feerslum i dagbdk, svo sem hreyfingaryfirlit fra banka, kortayfirlit eda
adrar hreyfingar er ni mjog einfold i framkvaemd. Innlestur & Excel skrdm i ndnast hvada
formi sem er. Einnig er haegt ad faera dagbdk i vinnslu yfir i Excel 8 hvada stigi sem er og
lesa hana aftur inn pegar vinnslu er lokid.

e Sjalfvirkar afstemmingar i fjarhag flyta gridarlega fyrir adur seinlegri handavinnu bdkarans
og einfalda einnig fléknari afstemmingar sem bdkari parf ad koma ad.

A peim tima sem dagbdkin hefur verid i préfun hefur pad synt sig ad timasparnadur vid innslatt og
afstemmingu er mikill. Fjolmorg deemi eru um ad vinna sem adur hefdi tekid margar klukkustundir
vid innslatt og afstemmingar taka nd 6rfaar minudtur i nyju dagbdékinni.

Til ad einfalda notendum ad na fullum tékum a nyrri virkni hefur pessi handbdk verid utbudin dsamt
itarlegu kennslumyndbandi.

Naudsynlegt er ad allir sem vinna med dagbdkina veiti sér gédan tima til ad fara yfir handbdkina
og kennslumyndbandid adur en byrjad er ad vinna med nyja dagbok. bott pad taki vissulega tima
ad tileinka sér nyja dagbdk er pad mjog fljott ad koma til baka vegna aukins vinnuhagraedis.

i handbékinni er tilvisun & haegri spassiu i graum ramma [minGta:sekinda] hvar finna ma umfjéllun
i myndbandi.

Til ad byrja med verdur eldri dagbdk adgengileg fra flytileid Adalvalmyndar. Notendum gefst pannig
teekifeera ad gefa sér rymri tima til ad tileinka sér nyju dagbdkina. Eldri dagbdk verdur po tekin ut a
naestu manudum.

Kennslumyndbandid er adgengilegt fra heimasidu Stélpa og med pvi ad smella HER.
Namskeid verda einnig i bodi eftir pvi sem purfa pykir. Smelltu HER til ad boka ndmskeid.

bjonustubord Stolpa, s. 512-4400, er einnig til taks alla virka daga fra klukkan 8:00 til 16:00.

Ny dagbdk
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2 Ny dagbdk
Ny dagbdk er opnud & sama stad og adur Fjarhagsbokhald>Dagbdkarfaerslur.

2.1 Styrisveedi

Efst i dagbokarglugganum eru nokkur styrisvaedi, sem styra/afmarka dagbdkarinnslattinn.

00:34
e Runa

Runa (dagbdkarnumer) er einkveemt nimer fyrir hverja dagbdk sem unnid er med. Ny runa er
stofnud med pvi velja Ny runa. Allar faerslur sem skradar/innlesnar eru undir dagbékinni munu
framvegis tilheyra henni. Haegt er aé vera med margar dagbeekur i gangi @ hvada timapunkti
sem er. Runa i vinnslu er adgengileg hér allt par til han hefur verid uppfaerd i fjarhag. Eftir ad
runa hefur verid uppfeaerd i fjarhag er edlilega ekki haegt ad breyta henni, en alltaf er haegt ad
prenta eda kalla fram yfirlit yfir 6ur uppfaerdar runur/dagbaekur.

e Timabil

Hazegt er ad velja manud og ar sem afmarka 4 dagbdkina vid. Ar er alltaf til stadar, og sé bokad
a fleiri en eitt ar i dagbdk framkallar pad villu. Manudur er valkvaedur, sé hann témur pa er
engin manadarafmadrkun, en sé valinn manudur koma vidvaranir a paer faerslur sem fara at fyrir
pann manud. Gildunum er haegt ad breyta ad vild.

2.2 Délkar

1:42
i dagbdkarskraningu Stélpa er haegt ad stilla framsetningu dalka eftir pérfum notanda.
Stélpi kemur med einfaldasta snidi fyrir tvihlida bokun (Debet/Kredit) likt og &6ur hefur verid,
en fleiri dalkar eru i bodi; haegt er ad notast vid einhlida bdkun (+/- i stad Debet/Kredit), og einnig
sérlegir gjaldmidilstengdir dalkar fyrir pa sem slikt purfa.

Haegt er ad stilla til hvada ddlkar eru synilegir og hverjir ekki, i hvada r6d peir birtast, og hversu
storir peir eiga ad vera. Hver og einn notandi getur stillt upp dalkum eftir sinum poérfum og vistad
uppsetninguna. Dalkar eru stilltir til haegri i glugganum, undir flipanum Ddlkar, einnig er haegt ad
draga til dalkana i toflunni sjalfri. Vilji notandi vista stillingarnar, er farid i taekjastiku og valid
Stillingar->Vista. Alltaf er haegt ad frumstilla til baka med Stillingar->Frumstilla.

2.3 Lykilviddir
Valkvaett. Haegt er ad afmarka sig vid dkvednar lykilviddir (deild/verkefni/tilvisun). Sé eitthvad valid
i einhverju af svaedunum, kemur vidvorun a peer faerslur sem eru ekki skv. afmorkuninni. Pessum
gildum er haegt ad breyta ad vild.

2.4 Yfirlit runu: Almennt
6:38

Birtir notanda helstu upplysingar um dagbdkina, svo sem fjoldi fylgiskjala, feersina og villna fyrir

dagbdkina i heild eda voldu fylgiskjali. Einnig ma sja itarupplysingar um valid atridi.

Ny dagbdk
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3 Algengir verkferlar

3.1 Handvirk skraning

Handvirk skraning i dagbdk er med med sambaerilegu snidi og i eldri dagbdk. Skraning i nyja dagbdk
tekur vaegt & 6llum innslattarreglum. Haegt er ad skrd inn faerslur an pess ad allar upplysingar séu
til stadar, sem nytist vel vid ad skra inn uppkast/beinagrind af endanlegum skraningum. Oft parf ad
fletta upp itaratridum eda athuga einhverjar forsendur nanar, og dagbdkin leyfir ad skrd inn
Ofullgildar faerslur sem ljuka ma endanlega sidar. Tekid er & 6llum vankdntum vid dagbdkina i
sérlegri villupréfun, sem haegt er ad framkvaema eftir hentisemi, an pess ad trufla innslattinn.

13:23

Haegt er ad skra faerslur inn i dagbdk @ marga vegu: a) Med pvi ad velja Ny faersla Gr txekjastiku, b)
med ad fara 4 nedstu linu er haegt ad byrja innslatt & nyrri feerslu, hvort sem hudn tilheyrir adur
innskradu fylgiskjali eda nyju eda c) med flytilyklinum CTRL +. Til ad ey6a feerslu dar runu er
faerslulina valin og ytt & Delete 4 lyklabordi eda Eyda i taekjastiku.

Sé verid ad beaeta inn i d4dur innskrad fylgiskjal er haegt ad skjota inn linu med F6 eda par til gerdum
hnapp i taekjastiku. Sé verid ad mdtbdka valda linu er haegt ad skjota inn mdtbdkun 3 linuna med
F7, upphad linunnar er pa snuid vid. Ad sama skapi er haegt ad métbdka fylgiskjal i heild sinni med
F8, eftirstandandi upphaed fylgiskjalsins er pd snuid vid.

Eins og 4dur ma saekja reikninga til jéfnunar med ALT-R og einnig ma skoda hreyfingar valinna atrida
med ALT-L.

2:06
1:06:03

Oll reikningstengd svaedi, s.s. mynt, gengi, myntupphaed, upphaed, debet, kredit, eru reiknud ut
jafnédum vid innslatt; Sama hvar skrad er inn, formalan heldur alltaf jafnvaegi.

13:22

Oll skraning er ad miklu leyti had peim skraningarstillingum sem notandi kys hverju sinni.
Stillingarnar eru adgengilegar i haegri hluta dagbdkarglugga, undir flipanum Stillingar.

3.2 Sjalfvirk skraning

25:39

3.2.1 Sakja dégreidda reikninga vidskiptamanna
Haegt er ad seekja ogreidda reikninga skuldunauta og lanardrottna, med pvi ad velja akvedinn
vidskiptamann i linu og velja svo Innlestur->Saekja reikninga (eda med flytilykli ALT-R). bar er haegt
ad merkja vid pa ogreiddu reikninga sem lesa & inn i dagbdkina. begar valglugganum er svo lokad,
eru peir reikningar sem merktir voru lesnir inn.

3.2.2 SaKkja sjalfvirkar dagbdkarfaersiur
Sjalfvirkar dagbdkarfaerslur virka ébreyttar fra fyrri utgafum. Adalvalmynd fjarhagskerfis bydur upp
a skraningu og uppfeerslu a sjalfvirkum faerslum, athugid ad stofnud er ny dagbdk (runa) fyrir
adgerdina.

Ny dagbdk
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3.2.3 Sakja hlutfoll reikningslykla
Haegt er ad stilla hlutfoll & hvern reikningslykil. betta er sjaldgaeft verkferli en nytist sumum. |
vidhaldi reikningslykla (adgengilegt Ur dagbdkinni med haegrismelli) er haegt ad stofna hlutfallslykla
a hvern hofudlykil med hlutfallsprésentu. Sé skradur inn hofudlykill i dagbdk, er haegt ad velja pessa
adgerd ur teekjastiku, pa lesast inn hlutfallslyklarnir; Upphaed er reiknud sjalfkrafa a hvert hlutfall,
sidasti ber afrdning.

3.2.4 Innlestur gagna
Stélpi getur lesid inn 6ll moguleg gogn, svo lengi sem pau eru @ Excel formi. Excel er sérlega
hagnytur i ad tulka gogn i skilmerkilegt snid, og er sérlega feer i ad taka 4 méti utanadkomandi
gognum. Ef Excel skilur pad, skilur Stélpi pad.

i pessu er falid ad Stolpi getur lesid inn 61l moguleg gogn fra 6llum mogulegum stédum. Ad lagmarki
er krafist ad hver lina innihaldi annars vegar texta/tilvisun, og hinsvegar einhverja upphad. Ad
hamarki er haegt ad lesa inn alla pa dalka sem dagbdkin getur innihaldid, par med talid
fylgiskjalsnimer.

bannig er haegt ad Utbua allt frd halfskradri til fullskradrar dagbdkar i Excel, alltaf er haegt ad koma
gdégnunum inn i dagbdkina og klara par ef porf er 4. Fyrir éstadladar skrar, gaeti purft ad yfirfara
dalkaheiti svo Stélpi skilji pau. Sja nanar i kaflanum Dalkaheiti i innlestri 8 Excel skra

Til ad framkvaema innlestur er valid i taekjastiku Stolpa: Innlestur->Excel. Upp kemur valmynd par
sem notandi getur snidid til hvernig innlesturinn & ad virka. begar adgerdin er svo stadfest, lesast
inn allar hreyfingar sem umbedid skjal inniheldur.

3.2.5 Innlestur gagna -> Bankahreyfingar
Haegt er ad lesa inn bankahreyfingar fra 6llum helstu bonkum a Excel formi. Notandi parf ad
tengjast netbanka og 6ska eftir yfirliti fyrir akvedinn reikning og dkvedid timabil, og smella svo a ad
saekja Excel yfirlit. Allir netbankar stydja pessa adgerd, og Stdlpi pekkir Excel skrar fra 6llum helstu
bonkum. Innlesnar faerslur geta nyst baedi til eftirdbdkunar, eda til afstemmingar.

3.2.6 Innlestur gagna -> Vidskiptamannahreyfingar
Haegt er ad lesa inn hreyfingaryfirlit fra vidskiptamoénnum & Excel formi. Slik yfirlit eru ekki a
st6dludu formi, svo hugsanlega pyrfti litillega ad adlaga Excel skjalid, adallega med tilliti til
dalkaheita. Slik yfirlit er haegt ad nota baedi til eftirdbdkunar, eda afstemminga.

3.2.7 Innlestur gagna -> Almennar hreyfingar / dagbaekur
Stélpi getur i raun lesid inn allt mogulegt ur Excel. Ad lagmarki er krafist ad hver lina innihaldi texta
og upphaed. Ad hamarki er haegt ad lesa inn alla pa dalka sem dagbdkin getur innihaldid, par med
talid fylgiskjalsnumer. bannig er haegt ad Utbua allt fra halfskradri til fullskradrar dagbdkar i Excel,
alltaf er haegt ad koma gognunum inn i dagbdkina og klara par ef porf er 4. Dalkaheiti purfa ad
uppfylla akvedin skilyrdi, sja ndnar i kaflanum Ddlkaheiti i innlestri 8 Excel skra

Ny dagbdk
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3.3 Dagbdkarvinnslur
3.3.1 Lagfeera fylgiskjol

Adgerdin er adgengileg Ur teekjastiku: Breytingar->Lagfeera fylgiskjalsnimer. Adgerdin rennir yfir
dagbdkina fra valinni feerslu og nidur, og endurfeerir dagbdkarndmer 4 feerslurnar skv. eftirtéldum
skilmalum:

e Sott er nytt fylgiskjalsnumer ur kerfisteljara fyrir hverja linu

e b9, ef eldra fylgiskjalsniumer er fyrir & faerslunni/feerslunum, er samhengi peirra virt, svo
faerslur sem adur tilheyrdu dkvednu ndmeri munu afram tilheyra nyju ndmeri. Innbyrdis
fylgiskjals-samhengi helst.

3.3.2 Lagfeera dagsetningar

33:17

Adgerdin er adgengileg ur taekjastiku: Breytingar->Lagfeera dagsetningar. Adgerdin spyr um
akvedna dagsetningu (A), og svo leidréttingardagsetningu (B), og skiptir svo ut 6llum (A) fyrir (B).

3.3.3 Sakja Iykilhlutfall

33:44

Adgerdin er adgengileg ur taekjastiku: Breytingar->Saekja lykilhlutféll. Hlutfallsleg skipting
fjarhaedar 4 milli reikningslykla.

3.4 Villupréfun

09:00
37:10

Dagbdkin sér sjalfvirkt um ad villuprdfa jafnédum hvert innslegid fylgiskjal (stillanlegt). Villupréofun
er mjog itarleg, og nidurstoédur birtast alltaf i villulista haegra megin a skja. bar geta birst villur
(raudar) eda vidvaranir (gular). Villur eru alvarlegar og koma i veg fyrir uppfeerslu, en vidvaranir
eru til upplysinga ef eitthvad geeti verid i 6lagi.

Sé villa/vidvorun a feerslu eda fylgiskjali, merkist hin med videigandi lit. Haegt er ad tvismella &
villu/vidvorun i villulista og faerist pa bendill beint i viokomandi faerslu, i pad svaedi sem malinu
tengist, svo haegt sé a fljétlegan hatt ad vinna sig i gegnum villulistann og leidrétta.

Hvenaer sem er er haegt ad villupréfa alla dagbdkina i heild sinni, med hnappnum Villupréfun i
teekjastiku. Vid uppfaerslu gerist petta sjalfkrafa, en engu ad sidur er haegt ad framkvaema petta ad
vild.

3.5 Uppfeersla
Uppfeersla feerir dagbdkina i Hofudbok, nanar tiltekid fjarhag Stdlpa. Allar faerslur faerast pa inn i
fjarhag og dagbokin hverfur.

Ny dagbdk
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bess ber ad geta ad vid uppfeerslu er framkvaemd sjalfkrafa villupréfun, og ef einhverjar villur komu
upp er adgerdin stodvud og notandi krafinn pess ad yfirfara dagbdk skv. villulista. Dagbdk er ekki
haegt ad uppfaera fyrr en hdn er villulaus. Annad gildir um vidvaranir, paer eru til ad benda notanda
a hugsanleg vaeg brot a reglum en paer koma ekki i veg fyrir uppfaerslu. Notandi ber alfarid abyrgd
a pvi hvort vidvaranir séu leidréttar eda hundsadar.

3.6 Utsending gagna

34:56
1:03:29

3.6.1 Excel
Stélpi meelir sterklega med rafraenni uttekt dagbodka i Excel, frekar en pappirsprentunar. Dagbdkin
er pa feerd i Excel, ndkvaemlega eins og henni hefur verid uppstillt skv. notanda. bannig er haegt ad
na fram eftirfarandi kr6fum:

o Skjalid er vistanlegt sem rafraent eintak i stad pappirs i hillumoppu

e Skjalid er rynanlegt (Microsoft Office review/collaboration);Haegt ad senda adilum skjalid eda
posta pvi & Google Docs, taka vid athugasemdum og breytingum frd 6drum adilum, leyfa
skjalinu pannig ad préast, stadfesta svo innlegg og lesa svo aftur inn. Nytist vel ef adalbdkarar
eda yfirmenn purfa ad stadfesta/gera athugasemd & dkvednar greidslur/bokanir.

e Skjalid er innlesanlegt aftur Hvort sem skjalid var sent Ut og lesid inn dbreytt (afritun
dagbdkar), eda szetti ryni (breytingar annarra teknar inn i skjalid sbr. ofangreindan rynileika),
ba er skjalid alltaf innlesanlegt.

e Skjalid er sendingarhaft Excel getur audveldlega feert skjalid i lest PDF form

e Skjalid er prentunarhzeft Excel inniheldur itarlega prentunarméguleika, svo sem skélun og
bladsiduafmarkanir

e Skjalid er nytanlegt til aframvinnslu Haegt er ad nota Excel til ad utreikna hinar ymsu steerdir;
Flokkanir, viddir, samantektartélur, télfraedi, (b.m.t. Pivot tables) fyrir dagbdkina. Oll innbyggd
reikni- og greiningargeta Excel nytist hér vel.

3.6.2 Prentun
Stélpi getur, eins og adur, prentad Ut dagbdkina, baedi 8 skja eda prentara. Skyrslan er ébreytt fra
eldri atgafum. Hvort sem dagbdkin er prentud fyrir eda eftir uppfaerslu hennar.

Einfalt er ad saekja 48ur uppfaerda daghbdk, vista hana pa sem Excel skjal og/eda prenta hana ut:

e Fjarhagsbokhald > Fyrirspurn hreyfinga: Synir allar fjarhagshreyfingar & voldu timabili.
Veljid runu eda fylgiskjal og veljio Flytja ut i Excel eda Prenta.

e Fjarhagsbokhald > Hreyfingarlisti: Synir allar fjarhagshreyfingar a voldu timabili. Veljid
runu eda fylgiskjal og ad lokum Prenta.

3.7 Afstemming

38:58
47:08

3.7.1 Um afstemmingu

Stélpi getur sétt hin ymsu yfirlit til afstemminga. Stélpi notar i raun dagbdkina sjalfa til afstemminga

vid ddur feert bdkhald, 6hdd pvi hvad dagbdkin inniheldur, svo sem handskradar feerslur eda

innlesnar faerslur af hvada tagi sem er, pa er haegt ad framkvaema afstemmingu.
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i afstemmingu er verid ad bera sig saman vid utanadkomandi hreyfingalista. [ sumum tilfellum, svo
sem bankahreyfingum, er alla jafna verid ad notast vié utanadkomandi hreyfingar sem ,hi6 rétta”
og békhald adlagad ad pvi; en i vidskiptamannayfirlitum er verid ad bera saman baekur og greina
misraemi sem annar hvor adilinn ber abyrgd 4. bad er komid undir notanda/bdkara ad meta hvert
tilfelli / hverja faerslu fyrir sig, eftir edli afstemmingar, hvernig vinna skuli ar pvi.

Afstemming Stélpa tekur ekki dkvardanir fyrir notandann, en nytist mjog vel fyrir akvardanatoku og
bydur upp 4 allar paer adgerdir sem notandinn pyrfti ad gera.

Timasparnad vid afstemmingu Stélpa, borid saman vid ad hand-afstemmingu med
handinnslaetti/bankayfirlitum/fjarhagsyfirlitum/Excel/st68utdlum, er gridarlegur. Haegt er ad ljuka
afstemmingu @ morg hundrud faersina yfirliti, med afstemmingu og leidréttingum, &4 nokkrum
mindtum. Engar sto6dutélur parf ad vinna Ur Stélpa, paer eru allar kalladar fram vid afstemmingu.
Lokastodutdlur ar bankahreyfingum eru lesnar inn Ur bankayfirliti, en ad 6dru leyti er haegt ad skra
pbaer inn handvirkt.

Afstemming er hjalpartaeki, ekki vinnsla eda regla. Stélpi sér um sjalfvirka afstemmingu, adstodar
vid handvirka afstemmingu, by&ur upp a ad hreinsa Ut afstemmt og bakfaera rangfeaert, birtir lifandi
stodutdlur vid hverja breytingu, og geeti ekki gert betur. AJ 68ru leyti er pad alfarid hlutverk
notandans/bdkarans ad daema st6du mala, afstemmingin reynir ekki ad draga dém eda framkvaema
neitt nema pess sé dskad. Haegt er ad haetta i afstemmingu pott afstemminga-mismunur sé, hvoru
megin sem er.

3.7.2 Innlestur afstemmingayfirlits
Hvadan sem faerslurnar komu, er haegt ad framkvaema afstemmingu 4 peim faerslum sem komnar
eru i dagbdkina.Liklegast er po ad afstemmingaryfirlit komi frd bonkum eda vidskiptavinum, og eru
ba lesnar inn i nyja dagbodk.Innlestur er hafinn fra taekjastiku: Innlestur->Excel. Stélpi pekkir allar
helstu bankaskrar og stillir sig skv. pvi.

Sé hinsvegar verid ad lesa inn dst6dlud vidskiptamannayfirlit eda dagbdkarskraningar, parf ad velja
hvers kyns innlestur er i gangi. Sé valid Hreyfingar lykils/skuldunautar/Ianardrottins parf ad velja
hvada atridi er verid ad lesa inn. Hvort sem um radir bankareikning eda vidskiptamann, leggur
Stélpi @ minnid innlestrarforsendur atridisins og leggur til afleiddar forsendur vid naesta innlestur.
Sem daemi ma nefna timabil innlestrar, gjaldmidil bankareiknings o.p.h. Stélpi reynir par af leidandi
ad giska a hvad notandinn sé ad gera, en notandinn geeti purft ad leidrétta eftir porfum.

Taka skal fram, ad pegar hreyfingar eru lesnar inn til afstemmingar, skal ekki velja ad uthluta
fylgiskjalsnumeri.

Feerslur til afstemmingar eru flestar til samanburdar, flestar eda allar detta ut fyrir rest, svo petta
er ekki rétti timinn til ad uthluta fylgiskjalsnimeri; Pad myndu myndast gét i nUmerarddinni pegar
afstemmdar feaerslur eru hreinsadar Gt. Uthlutun er haegt ad gera sidar, og pa fyrir eftirstandandi
faerslur, annad hvort handvirkt eda sjalfvirkt (med adgerdinni Breytingar->Lagfaera fylgiskjol).

3.7.3 Sjalfvirk afstemming

47:08

bpegar dagbdkin inniheldur feerslur, innlesnar eda handskradar, er farid i flipann Afstemming.
Vidmotid skiptist pa i tvennt:
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- a0 ofan er dagbodk (innlesnu faerslurnar sem 4 ad stemma vid),

- ad nedan er fjarhagur (uppfaerdar fjarhagsfeerslur atridisins (lykill/skuldunautur/lanardrottinn) a
tilgreindu timabili).

i afstemmingaflipanum er svo adgerdarod/leidbeiningar sem skal fylgja vid afstemminguna. Byrjad
er a pvi ad stadsetja bendil i dagbdkinni @ pad viokomandi atridi sem a ad afstemma, og smella svo
a hnappinn Sjdlfvirk afstemming. Adgerdin sakir fjarhagsfaerslur fyrir nedan og afstemmir & méti
dagbdkarfeerslum skv. gefnum forsendum. Stemmdar feerslur graen-merkjast, beedi ad ofan og
nedan.

Forsendur eru skekkjumérk dagsetninga og upphaeda. bPegar afstemming er hafin er gengid ut fra
strongustu forsendum, nanar tiltekid engum skekkjumérkum. bad pydir ad feerslur eru stemmdar
sjalfvirkt upp 4 nakveema kréonutélu (auk aukastafa, t.d. ef erlend mynt) @ ndkvaemlega sama degi.
Ef dskad er eftir 658rum forsendum er peim einfaldlega breytt og smellt aftur a Sjdalfvirk afstemming.

T.d. 2 i dagafjolda gefur skekkjusvigrim upp 4 2 daga milli békana, og 0,99 i upphaed gefur
skekkjusvigrdm upp a < 1 kr., par af leidandi hundsa aura/aukastafi.

3.7.4 Handvirk afstemming
Fyrst ber ad nefna adgerdina Fjarlaegja afstemmdar. bessi adgerd hreinsar burt allar feerslur sem
stemma, hvort sem er sjalfvirkt eda handvirkt. Afstemmdar faerslur nulla hvor adra ut, svo vid hofum
ekki lengur ahuga a ad sja peer i daghdk eda fjarhag. Eftir sjalfvirka afstemmingu, eda handvirka, er
alltaf haegt jafnddum ad hreinsa ut afstemmdar feerslur. Handvirk afstemming er notud fyrir fldknari
tilfelli, sem sjalfvirk afstemming neer ekki til. T.d. vidskiptavinur greidir fleiri en einn reikning i einni
millifaerslu, eda hluta af reikning sem inndborgun.

Notandi getur handstemmt dagbdk 4 méti fjarhag, med tvismelli 8 dagsetningarsvaedi badu megin
(graen-merkingu). Stdlpi fylgist jafnddum med mismun greenmerkinga milli dagbdkar og fjarhags og
birtir i afstemmingaflipa haegra megin (Afstemming-> Handvirkar lagfaeringar-> Mismunur).
Hugmyndin er ad handstemma eitt fylgiskjal i einu og fylgjast med mismun, pegar pvi er lokid er
hreinsad jafnddum ut med Fjarlaegja afstemmdar og alltaf standa pa eftir einungis éstemmdar
feerslur beggja vegna.

Ostemmdar (raudar) feerslur i dagbdk eru pa liklegast dbdkadar feerslur, og éstemmdar (raudar)
feerslur i fjarhag eru pa liklegast rangbdkadar faerslur. betta er pé ekki algilt og verdur ad meta hvert
tilfelli fyrir sig.

3.7.5 Obdkadar faerslur
Nanar tiltekid raudmerktar faerslur i dagbok. Notandi/bdkari verdur ad meta hvert tilfelli, en
liklegast, sbr. bankayfirlit 0.p.h., eru petta faerslur sem a eftir ad faera i békhald. baer faerslur standa
bvi eftir pegar allar adrar hafa verid stemmdar, og vid Fjarlaegja afstemmdar sitja paer einar eftir i
dagbokinni. pa er bara ad motboka paer.

Ef um er ad reeda bankayfirlit pa er kennitala vskm. i tilvisun, Stolpi pekkir kennitélu i tilvisunum og
ef framkvaemd er sjalfvirk motbdkun (F7/F8) pa saekir Stdlpi vidskiptamanninn i métbdkunina (sé
hann til 8 skrd) og lykur fylgiskjalinu. Virkni er svo:
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e Upphad er innborgun/debet/jakvaed
o Stolpi leitar ad kennitolu i skuldunautaskra til ad béka innborgun skuldunautar
o Ef skuldunautur finnst ekki, er athugad hvort lanardrottinn finnst 8 pessari kennitélu;
sé svo er bokud Skil Idr., p.e. kreditnéta, & viokomandi lanardrottinn.
e Upphaed er utborgun/kredit/neikveed
o Stolpi leitar ad kennitolu i lanardrottinsskra til ad bdka greidslu til lanardrottins.
o Ef lanardrottinn finnst ekki, er athugad hvort skuldunautur finnst & pessari kennitélu;
sé svo er bokud Skil skn., p.e. kreditndta, a vibkomandi skuldunaut.

3.7.6 Rangbdkadar faerslur

50:09

Nanar tiltekid raudmerktar faerslur i fjarhag. [ flestum tilfellum er um ad raeda rangbdkadar faerslur,
s.s. a ranga dagsetningu eda lykil. Stélpi byst vid slikum adsteedum og bydur notanda upp a ad
kreditfaera (nulla) at pessa bokun; adgerdin Bakfaera rangbékada tekur valda feerslu i fjarhag og
kreditfaerir i dagbdkinni til ad jafna hana Ut. Notandi getur svo aframskrdd leidréttinguna sjalfa i
dagbdkina ad lokinni afstemmingu.

Stundum, hvad vardar bankayfirlit, geta komid upp tilfelli par sem faersla var bokud & réttri
dagsetningu i bokhald, en bankakerfid feerdi yfir & neesta dag eda naesta banka-Urvinnsludag, t.d.
sidasta dag mdanadar o.p.h. bad er alfarid i hdndum notanda ad vinna ur slikum malum, Stélpi bydur
upp a alla pa urvinnsluhjalp og tiltaekar upplysingar sem vol er 8 en notandi raedur for.

3.7.7 Stédusamtolur
Stdlpi tekur saman lokast6du atridis (reikningslykils/vidskiptamanns) i lok innlesins timabils, og
reynir ad sakja lokastdédu ur innlestrarskra til samanburdar. Stélpi pekkir bara lokastédu innlendra
bankareikninga, en sé eitthvad annad lesid inn er haegt ad handskra vidkomandi lokast6du a hvert
atridi.

pa er Stélpi kominn med lokastodur fjarhags og yfirlits hlid vid hlid. Vid besetast svo paer
eftirstandandi breytingar sem dagbdkin inniheldur (greenmerktar ekki teknar med). Mismunur a
bessu tvennu, ndnar tiltekid: Lokastada Stélpa + dagbdkarfaerslur — lokastada yfirlits = mismunur,
er pad sem mida 4 vid, petta 4 ad lokum ad enda a nulli, pegar allt er yfirstadid.

4  Annad

4.1 Almenn hjalpartaeki
4.1.1 Leita innan dagbokar

Haegt er ad leita ad feerslum innan dagbdkar, med pvi ad velja Finna i taekjastiku. SGmu adgerd er
haegt ad framkvaema med haegrismelli & uppflettisveedi, eda med flytilyklinum Ctri+F.

Haegt er ad leita ad gildi i vibkomandi sveedi eda Ollum svaedum, hvort leitad sé ad hluta
(byrjun/innihaldi), og einnig hvort leitargildid er innslegid i samrami vid framsett svaedisgildi (sbr.
gagnasnid) eda hratt. Séu fleiri en ein feersla i nidurstédum er haegt ad fletta i gegnum nidurstodur
med Find Next. Leitaratt (upp/nidur) er stillanleg.
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4.1.2 ftarleit { stofnskra
Sé haegrismellt 4 dkvedin uppflettisvaedi, er haegt ad framkvaema itarleit innan stofnskrar.
Uppflettisvaedi eru Atridi, Texti, Tilvisun.

4.1.3 Spjald stofnskrar
Sé haegrismellt & dkvedin uppflettisveedi, er haegt ad opna spjaldskra fyrir stofnskrana. Haegt er ad
nota petta badi til athugunar 3 itaratridum, eda til nystofnunar i stofnskra. Tiltaka skal ad eftir
nystofnun i stofnskrd, parf ad endurnaera tiltekinn fellivallista (F9).

4.1.4 Skoda hreyfingar atridis
Sé heegrismellt & Atridi i valinni faerslu, er haegt ad velja Skoda hreyfingar. Stélpi birtir pa
hreyfingaryfirlit ar fjarhag fyrir valid atridi.

4.1.5 Reiknivél
[ upphaedarreitum er haegt ad skra inn Gtreikniformdlu. Innslattur verdur ad byrja 4 ,sama sem*”
tékni (=), og formulan ma vera eins l6ng eda flokin og porf krefur.

Deemi:

=1240/1,24

=1000%*1,24

=(500+250+300-50) * (1+(24/100))

4.2 ftarefni
4.2.1 Stillingar

Allar stillingar dagbdkar, hvort sem er til skamms- eda langtima, eru adgengilegar i flipanum
Stillingar haegra megin & dagbdkarskjanum. Sumar hverjar eru sliks edlis ad peim er margbreytt
innan skrdningar, adrar eru pess edlis ad peim eru gerd skil i upphafi og ekki aftur.

4.2.2 Flytilyklar
Flytilyklar dagbdkar eru ymsir.

e Orvalyklar Haegt er ad flakka um dagbdkina med érva-hndppunum Upp/Nidur/Haegri/Vinstri.
Sé farid upp ur fyrstu feerslu er farié upp i styrigildi rununnar. Sé farid nidur padan er farid aftur
i dagbok o.s.frv.

e Enter/Tab Notad til stadfestingar 4 innlegnu gildi, bendill feerist i naesta svaedi.

e F3 Skipta 4 milli pess ad sja/velja atridi eftir nGmeri/kennit6élu annars vegar, og heiti hinsvegar.

e F5 Endurnaera glugga (refresh)

e F6 Skjoéta inn linu & eftir valinni linu

e F7 Motbdka valda linu, p.e. skjéta inn linu med 6llum somu gildum nema 6fugu formerki
upphadar.

e F8 Moétbdka valid fylgiskjal, p.e. skjota inn linu med heildar métbdkunarupphaed sbr.
atistandani upphad fylgiskjals.

e F9 Endurnzera valinn fellivallista (t.d. ef buid ad nystofna faerslu i stofnskra)

e Alt+L Skoda hreyfingar valins atridis
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Alt+R Sakja dgreidda reikninga valins vidskiptamanns.

Ctrl+F Leita innan dagbdkar, ad gefnu gildi svaedis eda innan t6flu. Haegt ad nyta Replace
flipann til utskiptinga 4 akvednum gildum skv. leitarforsendum.

e Ctrl+P Prenta dagbdk.

o Flytilykar fyrir ddlka Pbar sem dalkar eru nu stillanlegir eftir 6skum notanda, er haegara ad
saekjast eftir hentugri upprodun dalka, frekar en flytilyklum/pinnum i akvedna dalka.

4.2.3 Délkaheiti i innlestri & Excel skra

25:13

Til ad Stolpi geti lesid inn Excel skrar, 6had tilgangi peirra, purfa dalkaheiti ad vera skv. reglum
Stélpa. Fyrst og fremst parf fyrsta lina i Excel skjali ad innihalda ddlkaheiti, og lina 2 og uppur ad
innihalda gogn. | pessu er falid ad Stdlpi getur lesid inn 6ll moguleg gogn fra dllum mogulegum
stodum.

Til ad lesa in Excel skrd er ad lagmarki er krafist ad hver lina i Excel skjali innihaldi tvo dalka, annars
vegar texta/tilvisun, og hinsvegar einhverja upphaed. Ad hamarki er haegt ad lesa inn alla pa dalka
sem dagbdkin getur innihaldid, par med talid fylgiskjalsnimer. Ef peir eru til stadar eru peir lesnir
inn. Ef Stélpi pekkir ekki dalkaheiti, er pad hundsad og pvi mikilvaegt ad dalkaheiti i Excel skjali séu
rétt.

Sem daemi ma nefna ad dalkurinn i Excel skra sem inniheldur dagsetningar ma heita ,Dagsetning”,
,Dags"” eda , Dags.”. Sé Excel skjal ekki skv. pessum reglum, er litid mal ad opna skjalid i Excel og
breyta til ad samraemast reglum.

Stoélpi pekkir eftirtalin dalkaheiti, & sveedi:

e Fylgiskjal Fylgiskjal, F.skjal, Fylgiskj.
e Dagsetning Dagsetning, Dags, Dags.
e Tegund Tegund, Teg.
e  Atridi
o Einkveemt nr. (Atridi ID, ID)
o Numer/Kennitala (Atridi NiUmer, Kennitala, Nimer)
o Heiti/Nafn (Atridi Heiti, Nafn, Heiti)
e Texti Texti, Lysing, Skyring
e Tilvisun Tilvisun, Tilvisunarnamer, Tilv., Tilv.nimer, Tilv.nr.
e Gjalddagi/Eindagi Gjalddagi, Gjaldd., Eindagi, Eind., Gjalddagi/Eindagi, Gjaldd./Eind.
e  Mynt Mynt, Gjaldmidill, Gjaldm., Upprunamynt
e Gengi Gengi, Myntgengi, Upprunagengi, Gengi gjaldmidils
e  MyntUpphad MyntUpphaed, Myntupph.
e Upphad ISK Upphaed, Upph.
o Debet Debet, Debet Upphaed, Upphaed Debet
e Kredit Kredit, Kredit Upphaed Upphad Kredit
e Virdisauki Ekki er haegt ad lesa inn virdisauka, hann er afleiddur fra endanlegum reikningslykli
sem faerslan tilheyrir.
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