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LEIDBEININGAR FYRIR BYRJENDUR

Velkomin(n)

betta skjal er fyrir félk sem vill nyta Copilot vel 4n pess ad purfa ad leera teeknina & bak vid hann. Meginmarkmidid er ad gera skyran
greinarmun & persénulegum Microsoft reikningi og vinnu- eda skdlareikningi - pvi sami Copilot getur haft élik verkfaeri, gégn og
vernd eftir innskraningu.

Svona er best ad lesa skjalio

1. Byrjadu a ordalistanum.

2. Finndu reikningsleidina pina & naestu sidum.

3. Taktu eitt skref i einu; hvert skref endar & ,Préfadu ndna“.

Efnisyfirlit
Ordalisti - lykilord, reikningar og leyfi 3-4
1. Skildu hvad Copilot er - og hvad ekki 5
2. Veldu réttan reikning og settu upp 6
3. Skrifadu skyr fyrirmeeli (prompt) 7
4. Eitt samtal - eitt verkefni 8
5. Settu grunnreglur (ground rules) 9
6. Notadu Pages og vinnurymi fyrir steerri verkefni 10
7. Athugadu svor, gégn og reikningsmork 11
8. Microsoft 365 - hvad fae ég med hvorum reikningi? 12
9. GitHub Copilot - sérstakt kerfi og leyfi 13
10. OneNote, Loop og Pages - haltu utan um allt 14
Hradspjald - allt & einni sidu 15

Hvar a ég ad byrja?

_

Eg nota persénulegan Microsoft 365 reikning Skref 2, 6, 8
Eg nota vinnu- eda skélareikning Skref 2, 6-8
Eg nota baedi og skipti & milli peirra Skref 2, 7-8
Eg vil vinna med kéda eda verkefnaskrar Skref 9

Verkfzerin breytast hratt. Leidbeiningarnar midast vid névember 2026. Adgangur fer eftir askrift, leyfi, taeki, landi og stillingum stjérnanda.

Gervigreind fyrir alla - 10 skref til ad nota Copilot vel Bls. 2



LESTU PETTA FYRST

Oroalisti - reikningar og grunnatrioi

REIKNINGAR OG LEYFI

Microsoft reikningur (MSA) Persénulegur reikningur, t.d. outlook.com/hotmail.com. Notadur fyrir Copilot fyrir einstaklinga og Microsoft
365 Personal/Family/Premium/Pro.

Vinnu-/skélareikningur (Entra ID) Reikningur sem stofnun styrir. Reglur, adgangur, skrdning og leyfi stjérnanda gilda.

Microsoft 365 fyrir einstaklinga Personal, Family, Premium eda Pro. Copilot i skrifbordsforritum er setladur eiganda askriftarinnar;
gervigreindarhlunnindi deilast ekki sjalfkrafa med 68rum.

Copilot Chat Vinnuspjall sem fylgir gjaldgengu Microsoft 365 vidskiptaleyfi. Byggir fyrst & vefnum og upphl6dnum
skram.
Microsoft Copilot vidbétarleyfi Vidbotarleyfi fyrir vinnu/skéla sem baetir vid fullri tengingu vid vinnugdégn, Microsoft 365 forrit, hapréudum

agents og meiri stjérnun.

GitHub Copilot leyfi Sérstakt GitHub leyfi. bad fylgir hvorki persénulegri Microsoft 365 askrift né Microsoft Copilot vidbétarleyfi
sjalfkrafa.
GRUNNHUGTOK
Fyrirmaeli (prompt) Spurningin eda verkefnid sem pu skrifar.
Samhengi (context) Texti, skrar og upplysingar sem Copilot ma nota.
Tenging vid gdgn (grounding) Svar byggt & heimildum, t.d. vef, opnu skjali eda vinnugégnum.
Ofskynjun (hallucination) Rangt eda tilbuid svar sett fram med sannfaeringu.
Notkunarmork Mérk & skilabodum, myndum, skrdm, agents eda Al credits; fara eftir daetlun og alagi.

Gervigreind fyrir alla - 10 skref til ad nota Copilot vel Bls. 3



LESTU PETTA FYRST

Oroalisti - verkfaeri og gagnamork

LITLYKILL i HANDBOKINNI

(T ] [1NIca gl Microsoft reikningur WLV .WE IR Entra ID reikningur Y GIEE badar leidir

HELSTU VERKFZRIN

Verkfeeri / hugtak Hvad pad pydir

Copilot app / Chat Spjall & vef, télvu og sima. Persénuleg og vinnugégn haldast adskilin pétt haegt sé ad skipta um reikning.

Copilot i Word o.fl. i Word, Excel, PowerPoint, Outlook og OneNote. Persénuleg leid krefst gjaldgengrar askriftar og eiganda;
vinnuleid fer eftir merki/leyfi stjérnanda.

Copilot Page Breytanleg afurd Ur spjalli. Vinna/skéli: OneDrive eda SharePoint geymsla dugar almennt. Persénulegt:
gjaldgeng Microsoft 365 askrift.

Agent Sérhaefdur adstodarmadur. Vinnu/skéla: takmarkad/pay-as-you-go an vidbétarleyfis, meira med leyfi.
Persénulegt: fer eftir daetlun.

Cowork Fjdlskrefa vinnuhamur. Fyrir einstaklinga er hann bundinn vid Premium/Pro par sem hann er i bodi; frambod og
forskodun geta breyst.

Microsoft Graph / Work 1Q Tenging vid vinnuskrar, pést, fundi, spjall og félk. Full notkun krefst vinnu-/skélareiknings og Microsoft Copilot
vidboétarleyfis.

Enterprise data protection Vernd vinnu-/skélagagna: fyrirmaeli og svor eru ekki notud til ad pjalfa grunnlikén; starfsemi getur verid skrad og
endurskodud af stjérnanda.

Al credits / feature limits Notkunarmork i persénulegum Microsoft 365 askriftum. Adeins eigandi askriftarinnar feer Al hlunnindin.

Mikilvaegasta reglan
Reikningurinn sem er virkur reedur ekki bara utlitinu. Hann raedur hvada gogn Copilot ma sja, hvada vernd gildir, hvada leyfi eru tiltaek og
hver getur endurskodad notkunina.

Gervigreind fyrir alla - 10 skref til ad nota Copilot vel Bls. 4



SKREF 1 AF 10

SKREF 1 AF 10

Skildu hvao Copilot er - og hvao ekki

i stuttu mali

Copilot er adstodarmadur sem vinnur med texta, vef, skrar og - ef rétt vinnuleyfi er til stadar - gégn stofnunarinnar. Hann getur gert
mistok og sér aldrei meira en reikningur og heimildir leyfa.

Sami adstodarmadur - 6likt samhengi

PERSONULEGUR MICROSOFT REIKNINGUR VINNU- EDA SKOLAREIKNINGUR

Hentar almennum spurningum, vefleit, hugmyndum, Hentar vinnu- og ndmsgdégnum. Copilot Chat veitir
persénulegum skrdm og Microsoft 365 forritum ef pd ert eigandi fyrirtaekjagagnavernd. Full tenging vid pést, fundi, spjall og skrar
gjaldgengrar askriftar. Notkunarmork og persénuverndarstillingar krefst Microsoft Copilot vidbdtarleyfis og heimilda stofnunar.

einstaklings gilda.

Hvad getur Copilot gert?

Skrifad, endurskrifad, pytt og Gtskyrt texta.

Tekid saman opna eda upphladna skra.

Leitad & vefnum og borid saman valkosti.

Unnid ur tengdum vinnugégnum adeins pegar vinnureikningur, leyfi og adgangur heimila pad.

Hafdu i huga

Notadu ekki einkareikning til ad vinna med vinnugégn nema reglur stofnunarinnar og studd margreikningaleid heimili pad. Copilot kemur
ekki i stad fagadila i heilbrigdis-, fjarmala-, laga- eda 6ryggismalum.

PROFADU NUNA

Athugadu reikninginn efst eda nedst i Copilot. Spurdu sidan: ,Hvada reikningstegund og Copilot-leyfi er virkt, og hvada gogn geturdu notad
i pessu samtali?”

Gervigreind fyrir alla - 10 skref til ad nota Copilot vel Bls. 5



SKREF 2 AF 10

SKREF 2 AF 10

Veldu réttan reikning og settu upp

Byrjadu a ad greina reikning og leyfi. Persénuleg Microsoft 365 askrift, Copilot Chat fyrir vinnu/skéla og Microsoft Copilot vidbétarleyfi
eru ekki sami hluturinn.

‘ i stuttu mal
F

jorar algengar leidir

et ég? _

Persénulegt - 6keypis Chat, vefsvor, myndir og skrdaupphledsla innan marka. Engin djup Copilot-tenging i Microsoft 365 skrifbordsforritum.

Persénulegt - M365 eigandi Copilot i Word, Excel, PowerPoint, Outlook og OneNote; Al hlunnindi eru adeins fyrir eiganda askriftar; credits og
meiri mork eftir Personal/Family/Premium/Pro. feature limits gilda.

Vinna/skéli - Copilot Chat Oruggt vefspjall, upphladnar skréar, myndir og takmarkadir Ekki full tenging vid post, fundi, chats, félk og allar
agents eftir stillingum. vinnuskrar.

Vinna/skéli - vidbétarleyfi Full vinnugagnatenging, Copilot i Microsoft 365 forritum, Stjérnandi, heimildir, merkingar og reglur stofnunar rdda
hapréadir agents og Teams recaps par sem tiltaekt. endanlegu frambodi.

Uppsetning i fimm skrefum

Fardu & copilot.cloud.microsoft og skradu pig inn.

> Opnadu reikningsval og stadfestu: Persénulegt eda Vinna/skdli.

3 Vinnureikningur: skodadu merkid undir nafni pinu - Copilot Chat (Basic), M365 Copilot (Basic) eda M365 Copilot (Premium).
a Persénulegur reikningur: skodadu Services & subscriptions og stadfestu ad pu sért eigandi gjaldgengrar askriftar.

5 Baettu adeins vid skréd pegar pu hefur stadfest réttan reikning, vernd og leyfi.

PROFADU NUNA
Skradu nidur reikningstegund, Copilot-merki/askrift og prju verkfaeri sem pd sérd. Berdu pad saman vid téfluna hér ad ofan.

Gervigreind fyrir alla - 10 skref til ad nota Copilot vel Bls. 6



SKREF 3 AF 10

SKREF 3 AF 10

Skrifadu skyr fyrirmaeli (prompt)

i stuttu mali

G60 fyrirmeeli segja hvad & ad gera, hvada heimildir ma nota, fyrir hvern svarid er og hvernig Utkoman & ad lita Gt. Baettu alltaf vid
gagnamorkum pegar fleiri en einn reikningur er i notkun.

Fimm atridi sem gera geefumuninn

1 Hlutverk: ,pu ert reyndur verkefnastjéri.”

2 Verkefni: , Taktu saman st6du verkefnisins.”

3 Samhengi og heimildir: ,,Notadu adeins medfylgjandi fundargerd og stoduskyrslu.”
a Snid: ,,Fimm punktar & islensku, med abyrgdaradila og naesta skrefi.”

5 Mork: ,Ekki leita { 6drum gognum, ekki giska og ekki senda neitt.“

Beettu vid reikningslinu

PERSONULEGT VINNA / SKOLI

,betta eru persénuleg gégn. Notadu adeins skréna sem ég hled ,Notadu adeins vinnugdgn sem ég ma sja. Tilgreindu skrd, poést
upp og vefheimildir sem pu tengir vio.” eda fund sem stydur hverja mikilveega nidurstédu.”
Daemi

,PU ert verkefnastjéri. Notadu adeins fundargerdina sem ég visa i. Taktu saman stédu, ahaettu og naestu skref i fimm punktum. Merktu
dvissu, tilgreindu heimild og ekki giska & dagsetningar.”

PROFADU NUNA
Endurskrifadu gomul fyrirmaeli med 6llum fimm atridunum og einni reikningslinu. Berdu svérin saman.

Gervigreind fyrir alla - 10 skref til ad nota Copilot vel Bls. 7



SKREF 4 AF 10

SKREF 4 AF 10

Eitt samtal - eitt verkefni - einn gagnarammi

i stuttu mali

Haltu hverju samtali vid eitt verkefni og einn skyran gagnaramma. Persénuleg og vinnu-/skélareynsla eru adskildar; gogn fleeda ekki
sjalfkrafa @ milli reikninga.

Af hverju?

pegar 6skyldum malum, mérgum reikningum eda mismunandi heimildum er blandad saman verdur erfidara ad sja hvadan nidurstadan
kemur. Nytt markmid eda nyr gagnarammi & oft heima i nyju samtali.

PERSONULEGT SAMTAL VINNUSAMTAL

Ferdalag, heimilisfjarmal, persénulegar glésur og skrar i Fundir, vinnupdstur, SharePoint/OneDrive for Business og skjol
persénulegu OneDrive. stofnunar samkveemt heimildum.

Fjorar einfaldar reglur

Nytt efni eda ny Utkoma = nytt samtal.

1

2 Skipti & reikningi eda gagnasveedi = nytt samtal og ny stadfesting & innskraningu.

3 Gefdu samtalinu skyrt nafn og skréadu hvada heimildir voru notadar.

a Langt samtal? Biddu um samantekt & akvordunum, heimildum, évissu og éloknum atridum.

Fyrirmeeli til ad eiga tilbuin
. Taktu saman hvad hefur verid dkvedid, hvada heimildir og reikningur voru notud, hvad er 6stadfest og hvad nytt samtal parf ad vita. Ekki
flytja vidkveemt efni milli reikninga.”

PROFADU NUNA
Skodadu prju nyleg samtdl. Merktu hvert sem Persénulegt eda Vinna/skéli og byrjadu nytt samtal ef gogn eda markmid hafa blandast.

Gervigreind fyrir alla - 10 skref til ad nota Copilot vel Bls. 8



SKREF 5 AF 10

SKREF 5 AF 10

Settu grunnreglur (ground rules)

i stuttu mali

Grunnreglur segja Copilot hvernig pu vilt vinna: hvada mal, heimildir, gagnasveedi, snid og adgerdir eru leyfd. baer beeta ekki vid
heimildum sem reikningurinn hefur ekki.

Fyrst: umfang i fjorum linum

Reikningur og gagnasvaedi:

betta samtal snyst um:

pad snyst EKKI um:

_Utkoman & ad vera:
Atta grunnreglur sem ma afrita

Svaradu a islensku og notadu einfold ord.

1

2 Haltu pig vid umfangid og gagnasvaedio.

3 Notadu adeins heimildir sem ég visa i eda sem pu getur tengt vid.
a Segdu hvada reikningur og heimild stydur nidurstéduna.

5 Ef upplysingar vantar, spurdu adur en pu giskar.

6 Skildu & milli heimildar, alyktunar og tillégu.

7 Ekki senda, deila, birta eda breyta nema ég bidji um pad.

8 Ekki flytja vinnugdgn i persénulegt samtal.

Gott ao vita

Persénulegar sérstillingar fylgja ekki vinnureikningi og reglur vinnustadarins yfirskrifast ekki af pinum fyrirmaelum. Stjérnandi getur
takmarkad agents, vefleit, skrar og margreikninganotkun.

PROFADU NUNA
Limdu reglurnar i nytt samtal, fylltu Gt fjérar umfangslinur og fadu hjalp vid litid, évidkveemt verkefni.

Gervigreind fyrir alla - 10 skref til ad nota Copilot vel

Bls. 9



SKREF 6 AF 10

SKREF 6 AF 10

Notadu Pages og vinnurymi fyrir steerri verkefni

i stuttu mali

Page vardveitir breytanlega afurd Ur spjalli. Projects, vinnurymi, agents og Cowork geta hjalpad viod lengri verkefni, en n6fn og frambod

fara eftir reikningi, askrift og innleidingu.

Hvad er i bodi?

Per56nUIegt yinne ekl

Copilot Pages Gjaldgeng Microsoft 365 Personal/Family/Premium/Pro

askrift.

Projects / vinnurymi

Agents Fer eftir persénulegri daetlun; hapréadri agents i
Premium/Pro.
Cowork Premium/Pro eiginleiki i forskodun par sem hann er i

bodi.
Svona byrjarou

Veldu réttan reikning 4dur en pu stofnar Page eda vinnurymi.

Persénuleg skipulagning par sem eiginleikinn er i bodi.

Vinna/skéli med SharePoint eda OneDrive geymslu; Copilot vidbétarleyfi
er ekki alltaf naudsynlegt.

Frambod, samvinna og gagnatengingar réadast af stofnun og leyfi.

Takmarkad/pay-as-you-go an vidboétarleyfis; vidtaekara og hapréad med
leyfi.

Frambod getur verid 6druvisi eda stjérnad af stofnun; athugadu merki og
leidbeiningar.

1

> Skrifadu stuttar verkefnisreglur: markmid, heimildir, snid og mérk.

3 Beettu adeins vid videigandi skrdm og stadfestu deilingu.

a Vistadu gdda nidurstddu sem Page pegar hin & ad lifa afram.

5 Fardu reglulega yfir Urelt efni, adgang og eina sampykkta frumheimild.
Mikilveegt

Page er afurd, ekki sjalfkrafa frumheimild. Persénuleg og vinnu-/skélapages vistast & élikum gagnasvaedum og eiga ekki ad blanda saman

viokveemum gégnum.

PROFADU NUNA

BUdu til Page Ur évidkveemu svari. Athugadu hvar hdn vistast, hver getur séd hana og undir hvada reikningi hian er.

Gervigreind fyrir alla - 10 skref til ad nota Copilot vel

Bls. 10



SKREF 7 AF 10

SKREF 7 AF 10

Athugaou svor, gogn og reikningsmork

i stuttu mali

Stadfestu baedi svarid og umhverfid: Er heimildin rétt? Er reikningurinn réttur? Ma nota gognin hér? Copilot getur verid rangur pétt
adgangurinn sé réttur - og 6fugt.

Tveer olikar verndarleidir

PERSONULEGT VINNA / SKOLI

i Microsoft 365 forritum fyrir heimili eru fyrirmaeli, svér og skraarefni Copilot Chat notar fyrirtaekjagagnavernd. Fyrirmaeli og svor eru ekki
ekki notud til ad pjalfa grunnlikén. Persénuverndarstillingar, notud til ad pjalfa grunnlikon; pau eru skrad og stjéornandi getur notad
pjénustusamningur og notkunarmérk einstaklings gilda. leit og Uttektarverkfaeri.

Hvernig sannreyni ég?

Opnadu tilvisunina og athugadu hvort hin stydur fullyrdinguna.

1

2 Berdu tolur, dagsetningar og n6fn saman vid frumskré eda opinbera sidu.

3 Biddu Copilot ad merkja heimild, alyktun og tillogu sérstaklega.

a Athugadu virkan reikning, skraarstadsetningu og deilingu adur en pu heldur afram.
5 Notadu annan adila eda nytt samtal fyrir gagnryna yfirferd.

Margir reikningar i sama Microsoft 365 forriti

Persénuleg askrift getur, par sem stjérnandi og teeki heimila, veitt Copilot & opnu vinnuskjali. Vernd fylgir pa vinnuaudkenninu sem opnar skrana.
Enginn adgangur faest ad Microsoft Graph eda 63rum vinnuskram nema vinnureikningurinn hafi innra Copilot-leyfi.

PROFADU NUNA
Opnadu litid, 6vidkveemt skjal. Skrddu: reikning sem opnar skréna, reikning sem veitir Copilot, vistunarstad og hvada énnur gégn Copilot getur
notad.

Gervigreind fyrir alla - 10 skref til ad nota Copilot vel Bls. 11



SKREF 8 AF 10

SKREF 8 AF 10

Microsoft 365 - hvad fee €ég med hvorum reikningi?

i stuttu mali

Copilot i Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Teams og OneNote raedst af reikningstegund og leyfi. Persénuleg Microsoft 365 askrift
jafngildir ekki Microsoft Copilot vidbotarleyfi fyrir vinnu.

Samanburdur

Persénuleg M365 askrift Vinna/skdli: Chat Vinna/skdli: Copilot leyfi

Gogn Personuleg skjol og efni sem pu opnar eda Upphladnar skrér; vefur; takmarkad Péstur, fundir, chats, skrar, félk og 6nnur heimilud
velur. vinnusamhengi. vinnugogn.

Forrit Copilot { Word, Excel, PowerPoint, Outlook og Fer eftir merkinu Basic og stillingum; ekki full Full Copilot upplifun i Microsoft 365 forritum, had
OneNote fyrir eiganda gjaldgengrar askriftar. upplifun i 6llum forritum. stjérnanda og innleidingu.

Agents Eftir deetlun; Analyst/Researcher og haerri mork i Takmarkad eda pay-as-you-go; engir Vidtaek notkun, sérsnidnir agents og
Premium/Pro. hapréadir agents. Researcher/Analyst.

Vernd Personuvernd heimilisnotkunar og Fyrirteekjagagnavernd og stjérnun stofnunar. Sama vernd asamt meiri 6ryggis-, persénuverndar-
pjénustusamningur Microsoft. og samramisstjérnun.

Mérk Al credits og feature limits; adeins eigandi faer Stadladur forgangur og takmoérk & skram, Forgangur, meiri areidanleiki og vidtaekari eiginleikar.
Al hlunnindi. myndum og likénum.

Veldu forrit eftir verkefni

PowerPoint Outlook / Teams

Drég og samantekt Greining og formdlur Kynning Ur texta/skjali Péstur, fundir og dkvardanir

brjar 6ryggisreglur

1. Athugadu virkan reikning og gagnasvaedi.

2. Veldu minnstu naudsynlegu heimildir.

3. Yfirfardu allt 4dur en pu sendir, birtir eda breytir.

PROFADPU NUNA
Opnadu Word eda Outlook. Finndu Copilot-merkid, athugadu hvada reikningur er virkur og préfadu fimm punkta samantekt & 6vidkveemu efni.

Gervigreind fyrir alla - 10 skref til ad nota Copilot vel Bls. 12



SKREF 9 AF 10

SKREF 9 AF 10

GitHub Copilot - sérstakt kerfi og leyfi

SERSTAKT LEYFI i stuttu mali

GitHub Copilot er forritunar- og verkefnaadstod sem notar GitHub-reikning og eigid leyfi. Hann fylgir ekki Microsoft 365 eda Microsoft
Copilot sjalfkrafa - hvorki persénulega né i vinnu.

Reikningur og asetlun

_ rvee gildir

Einstaklingur GitHub Copilot Free, Pro, Pro+ eda Max. Stadfestir nemendur geta att rétt & Student aaetlun.
Stofnun GitHub Copilot Business eda Enterprise/skipulagsleyfi med midlaegri stjérnun, reglum og Uttekt.
Mikilveegt Sami Microsoft tolvupdstur pydir ekki ad Microsoft 365 leyfi og GitHub Copilot leyfi séu sameiginleg.

brjar leidir til ad nota GitHub Copilot

1 i ritli: VS Code, Visual Studio, JetBrains og fleiri studd umhverfi.
2 A GitHub: spjall, kédayfirferd, issues og coding agents eftir daetlun.

3 i skipanaglugga: Copilot CLI, agents og afmérkud verkefni eftir leyfi og credits.

AGENTS.md - reglublad verkefnamoppunnar

Textaskréd med markmidi, umfangi, vinnureglum, préfunum og pvi sem ekki mé gera. Daemi: ,,Syndu deetlun fyrst. Breyttu ekki
framleidslugdégnum. Keyrdu préfanir og biddu um stadfestingu adur en pu eydir skram.”

Fjorar oryggisreglur

Notadu réttan GitHub-reikning og geymslu.

Fadu daetlun fyrst og vinndu i litlum skrefum.

Notadu Utgafustyringu og skodadu diff/préfanir.
Settu aldrei leyndarmdl eda adgangslykla i fyrirmaeli.

PROFAPU NUNA

Athugadu GitHub Copilot deetlunina pina. Bidu til méppu med premur textaskrdm og AGENTS.md og biddu um &zetlun - &n pess ad breyta
skram.

Gervigreind fyrir alla - 10 skref til ad nota Copilot vel Bls. 13



SKREF 10 AF 10

SKREF 10 AF 10

OneNote, Loop og Pages - haltu utan um allt

i stuttu mali

Samtol eru ekki pekkingarsafn. OneNote geymir glésur, Loop stydur lifandi samstarf og Pages vardveita afurdir Gr Copilot.
Vistunarstadur og deiling radast af reikningi.

Veldu eftir pvi sem pu ert ad gera

OneNote Persénulegar glésur i persénulegu OneDrive. Vinnu-/skélaglésur i gagnasveedi stofnunar; samnyting eftir reglum.
Loop Frambod getur verid takmarkad eda 6druvisi. Lifandi samstarfssiour og efnispaettir i Microsoft 365, had innleidingu.
Copilot Page Krefst gjaldgengrar persénulegrar Microsoft 365 Tiltaekt med SharePoint/OneDrive geymslu, jafnvel an Copilot
askriftar. vidboétarleyfis.
Skrar og afurdir Vista i persénulegu OneDrive. Vista i OneDrive for Business/SharePoint samkvaemt vardveislu og
heimildum.

Uppsetning i fimm skrefum

Veldu fyrst persénulegt eda vinnu-/skélagagnasvaedi.

1

2 BUdu til eina minnisbdk eda sidu fyrir vidfangsefnid.

3 Notadu kafla eins og Fundir, Akvardanir, Heimildir og Neestu skref.

a Vistadu adeins bestu nidurstédur Copilot med dagsetningu og uppruna.
5 Athugadu deilingu, Utgafusdgu og vardveislu adur en pu lokar verkefni.

Snidmat fyrir verkefnaglésu

# Heiti verkefnis

#4# Reikningur og gagnasvaedi

## Heimildir og tenglar

## Akvardanir

## Naestu skref | d4byrgd | dagsetning
## Ovissa og atridi sem parf ad stadfesta

PROFADPU NUNA
Budu til verkefnagldésu med snidmatinu. Vistadu eina nidurstédu Gr Copilot og skradu reikning, heimild og hver ma sja hana.
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GEYMDU PESSA SibU

Hradspjald - allt & einni sidu

1 Athugadu alltaf hvort Persénulegt eda Vinna/skéli sé virkt.

2 Persénulegt ékeypis: Chat, vefur, myndir og skrar innan marka.

3 Persénuleg M365 askrift: Copilot i forritum fyrir eiganda; Al credits/limits gilda.

4 Vinna/skdli an vidbdtarleyfis: Copilot Chat, vefur og takmarkad vinnusamhengi.
5 Vinna/skéli med Copilot leyfi: full tenging vid heimilud vinnugégn og forrit.

6 Persénuleg og vinnugdgn haldast adskilin - ekki flytja efni & milli.

7 Pages, agents, Cowork og vinnurymi fara eftir askrift, geymslu og innleidingu.

8 GitHub Copilot er sérstakt leyfi og sérstakur GitHub-reikningur.

9 Stadfestu heimildir, toélur, dagsetningar, adgang og gagnasvaedi.

10 Yfirfardu alltaf 4dur en pu sendir, deilir, birtir eda breytir.
prju fyrirmeeli til ad eiga tilbuin

A. Reikningsathugun

,Segdu hvada reikningstegund, Copilot-leyfi og gagnasvaedi eru virk adur en pu byrjar.”

B. Heimildamork

,Notadu adeins heimildir sem ég visa i. Merktu heimild, alyktun og dvissu sérstaklega.”

C. Lokayfirferd

,Hvad er 6stadfest, hvada gogn voru notud og hvada adgerd parf sampykki mitt?“

Nanar: support.microsoft.com/copilot - copilot.cloud.microsoft - support.microsoft.com/microsoft-365-copilot - github.com/features/copilot
Heimildir: opinberar leidbeiningar Microsoft um reikninga, Copilot Chat, Microsoft 365 &skriftir, Pages, persénuvernd og margreikningaadgang; opinber daetlunarsida GitHub Copilot.
Midad vid névember 2026.
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