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1. Fyrirsogn 1 — Samantekt eda Inngangur

Veldu forsidu a skyrsluna med pvi ad smella a Cover Page undir Insert flipanum.

Til ad geeta samraemis milli fyrirsagna eru notadir stilar. beir eru valdir undir Home flipanum i Styles. Namerin koma
sjalfvikt pegar stillinn er valinn Til ad uppfaera efnisyfirlit er heegrismellt & pad og valid Update Field.

1.1. Fyrirsdgn 2 — Heading 2

1.1.1. Fyrirségn 3 — Heading 3

1.1.1.1. Fyrirsbégn 4 — Heading 4

Texti malsgreina i MAST skyrslum er i Arial 10 med 1,15 linubili. Ef textinn er & 68ru formi er haegt ad velja hann og
velja stilinn Texti i Styles undir Home flipanum. MAST hvetur starfsfolk til ad setja eftirfarandi blaan lit & tengla med
pvi ad velja Tengill undir Styles.

2. Toflur og myndir

2.1. Toflur

Toflur er haegt ad vinna i Word eda lima inn (copy-paste) Ur Excel. Setjid fyrst Gtlit & té6fluna med pvi ad velja hana
og velja eitt af fyrstu premur Gtlitum undir Design flipanum. Munid ad afhaka Banded Columns til vinstri! Athugid ad
stydjast vid pad atlit sem valid er i allri skyrslunni til ad geeta samreemis. Avallt skal nota Arial 9 sem leturgerd/-staerd
i sjalfum t6flunum og sama a vio um myndir. Undir Styles er still sem heitir Toflutexti sem nota skal fyrir texta i t6flum.
Til ad setja heiti & tdfluna, veljio t6fluna sem a ad merkja, haegri smellid og veljid Insert Caption. bar er valid Tafla
undir Label og toflunni gefid heiti. Veljid svo textann og setid stilinn ,Tafla/Mynd®. Téflurnar numerast sjalfkrafa og
haegt er ad visa i peer i textanum med pvi ad velja Cross-reference (i sama flipa) pa er valid Ur lista til hvers er visad.

Tafla 1. Heiti
Afurd HHK HER HKJ HVF HNV HNE HAUST HSL HSN Alls
Afurd 1 20 28 4 3 3 13 5 4 5 85
Afurd 2 13 73 12 4 46 28 27 13 16 184
Afurd 3 234 45 264 456 34 56 0 - 16 1105
Afurd 5 12 14 2 11 11 25 15 13 14 117
Tafla 2. Heiti
Tegund syna Fjoldi syna
Syni 1 25
Syni 2 14
Annad 3
Samtals 50
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2.2. Myndir

Myndir (linu-, stlu- og skifurit) er heegt ad vinna i Word eda lima inn (copy-paste) Ur Excel. Setjid Gtlit & myndina med
pvi ad velja hana og velja greent (eda blatt) Gtlit undir Design flipanum. Svo parf ad velja myndina og breyta leturgerd
i Arial 9 med stilnum Toflutexti. Til ad fjarlsegja rammann utan um myndina er haegri smellt & hana og farid i Format
Chart Area — Border color — No line. Til ad skira myndina, veljid myndina sem a ad merkja, haegri smellid og veljid
Insert Caption. Par er valid Mynd undir Label og téflunni gefid heiti. Veljid svo textann og setid stilinn ,Tafla/Mynd"“.
Myndirnar nimerast sjalfkrafa og haegt er ad visa i peer i textanum med pvi ad velja Cross-reference (i sama flipa)
ba er valio Ur lista til hvers er visad.

Mynd 1. Heiti (limtinn Ur Excel)

m Nidurstdour 1

= Nidurstdour 2
Nidurstodur 3

O P N W b~ 00O

Flokkur 1 Flokkur 2 Flokkur 3 Flokkur 4

Mynd 2. Heiti (limtinn Gr Excel)

m Afurd 1
u Afurd 2
u Afurd3

Afurd 4

3. Tegund skyrslu
Tegund skyrslu & forsidu lysir edli og innhaldi skyrslunnar, s.s.

e Leidbeiningar

o Eftirlitsverkefni, Eftirlitsnidurstéour

* Ranns6kn, Rannsoknanidurstddur

¢ Konnun, Heilneemiskdnnun

e Skodunarhandbok

« Til ad bua til punktalista eins og pennan, veljid Stilinn ,Punktar® undir Home - Styles
« Til ad bua til nameradan lista, veljid nimeralisti undir Home — Styles
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