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Formali

Skréningarkerfi er &kvedid minni safns, par sem pekking vardveitist 16ngu eftir ad syningarstjorar,
skrasetjarar og annad safnafolk hafa komid og farid. bvi er mikilveegt ad ihuga gaedi skréningar,
pvi pad sem eftir stendur eru skrasettar og vardveittar upplysingar sem & eftir ad tengja saman i
nyju samhengi og nota til skapa nyja pekkingu i framtidinni. Géoar heimildir eiga eftir ad gera pad

kleift ad midla, fleiru en hluturinn sjalfur sem er vardveittur.

Med tilkomu formlegra safnalaga er pess afram krafist af stjornvéldum ad sofn veiti adgang ad
safneign sinni og hefur pad i fér med sér breytta aherslu og nalgun safnastarfsins. Med aukinni
teeknivaedingu buast freedimenn dsamt almenningi vid pvi i auknum mali ad geta fundid myndir og
itarlegar upplysingar um hluti & netinu eingdngu vid ad smella a hnapp eda tengil. Pad er pvi ordinn
gridarlega stor partur af safnastarfinu ad skrésetja a rafraenu formi, gera safneignina adgengilega

og i auknum mali birta gbégn og midla upplysingum i gegnum netid.

Akvednar skyldur liggja pvi & herdum starfsfolks safna ad tileinka sér 6gud vinnubrogd i skraningu
0g pannig tryggja ad upplysingar séu vardveittar 4 sem faglegastann og skilvirkastann hatt. bannig
er haegt ad nyta skraningar til ad stydja vid rannsoknir, vardveislu og adra notkun og forda pvi ad
upplysingar glatist eda pekking tapist. Markmid med pessari skraningarhandbdk er ad veita adgang
ad upplysingum um gott verklag, par sem adildars6fn Sarps geta leitad og tileinkad sér pekkingu
um g6da skraningarhetti. Einnig ad veita skraningarfolki/skrasetjurum innsyn og kennslu &
skraningarkerfi; taekin og tolin, dsamt opnu adgengi ad leidbeiningum til ad getad framkvaemt
vandadar skraningar sem fylgja vidurkenndum st6dlum. Ad tryggja ad sérhvert atridi i gagnagrunni
Sarps verdi skrad rétt og ao allar upplysingar um pad verdi vardveittar og peim vidhaldid & pann
hatt sem samraemist strongustu kréfum safnaheimsins hér & landi. Vid pokkum innilega 6llum sem
komu ad verkefninu, fyrir adstod vid gerd skraningarhandbdkar Sarps. Skraningarhandbok pessi er
gefin Ut 4 vegum Rekstrarfélags Sarps og er &tlud 6llum skraningaradilum kerfisins sem leidarvisir

ad goori skraningu. Megi han nytast i pvi mikilveega starfi. Gangi ykkur vel
Cecilie Gaihede, fagstjori Sarps

porvaldur Bodvarsson,

skraningarstjori Pjédminjasafns Islands
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Inngangur

Sarpur er vefleegt gagnagrunnskerfi eda svokallad skraningarkerfi sem adildarséfn Rekstrarfélags
Sarps hafa préad til ad skra og halda utan um safneign adildarsafna félagsins hér a landi. En af
hverju ad skrd i Sarp? Skraning er einn af hornsteinum safnastarfs, akvedin grunnhugsun og
Gtgangspunktur til ad vita hvad pu att, hvar pad er ad finna. Skraning er einnig grunnur rannsékna
og umsyslu med safnkost. Til pess ad heegt sé ad vinna med safneign og setja safngripi i
menningarlegt samhengi svo heegt sé ad segja fra, bda til syningar og midla og vardveita
mikilveegar heimildir, parf ad hafa i huga ad grunnurinn ad pvi er g6d og itarleg skraning.
Mikilvaegt er ad ihuga hvada sdgu séfnin eru ad reyna ad segja og midla. pvi er mikilvaegt ad bla
til rymi fyrir dkvedid listraent frelsi og 4 sama tima tileinka sér vondud vinnubrogd i skraningu.
Vo6ndud og adgengileg skraning eru ein af grundvallarforsendum safnastarfs, par sem adfong eru

skrad med peim heetti ad haegt sé ad ganga ad peim upplysingum eftir fjolda ara.

Skraning er pvi stéougt ferli og pvi er skraningu adfanga oftast ekki lokid eftir fyrstu vistun. S6fnin
tileinka sér nyja pekkingu og pvi er lika mikilveegt ad skraningar verdi uppferdar med nyjustu
breytingum og viobdtum. Vel skipulagdur gagnagrunnur hjalpar til vid métun safnkosts og
sofnunarstefnu, par sem ndkvaem skraning, umsysla og stjérnun upplysinga um hvert adfang fyrir
sig verdur lykilatridi ad pvi ad safneignin nytist sem best. Ad gera safnafélki kleift ad nalgast
safngripi sem adféng enn i métun stydur vid innblastur og ny tekifaeri. An pessarar vitneskju um
adfongin sem fylla geymslur og vardveislustadi safnanna er mjog erfitt ad skapa yfirsyn og gera
sér i hugarlund hvad vantar eda hvort ad einhverju er ofaukid. bvi er skraning grunnforsenda

sofnunar nyrra adfanga en lika grisjun pess sem pegar hefur verid safnad..

Markmid skraningarhandbokarinnar snlast ad miklu leyti um gaedi skraningar og samraemi. Ad
notendur fai skyrar leidbeiningar til ad 6dlast yfirsyn yfir helstu adgeroir kerfisins og préi pannig
med sér oryggi til ad feta sig um kerfid og nyta sér innbyggdu hjélpina i 6llum skraningarsnidum.
A0 tryggja gedi skraningar og baeta adgengi ad upplysingum um skrdd adfong.
Skraningarhandbokin & ad veita adstod og svara peim fyrirspurnum sem geetu komid upp i
skréningarferlinu. Handbdkin skiptist i prja hluta: forméla og inngang, grunnpeetti kerfisins, og
itarlega yfirferd yfir skraningu hverrar adfangategundar fyrir sig. Sidastnefnda hlutanum er skipt i
13 kafla sem hver fjallar um akvedin sératridi sem parf ad hafa i huga vid skraningu i hverja
adfangategund. Sérhver kafli inniheldur lysingar og skilgreiningar & 6llum atridum sem notud eru

vid skraningu.



Almennt um skraningu i Sarp

Sarpur skiptist i tvo vefi, innri og ytri. [ grunninn er innri vefurinn stjornteekid sem sofnin nota til
pess ad skra sinar safneignir til ad fa yfirsyn yfir hvad pau vardveita. Pad eru upplysingarnar sem
fylgja hverju adfangi eda grip sem gera pad verdmeett. Ytri vefurinn er sidan sa hluti Sarps sem er

adgengilegur almenningi & slédinni sarpur.is.

Nuverandi Utgéafa Sarps er 3.0 og er hann vensladur, midlegur og veflaeegur gagnagrunnur byggour
a4 MS SQL. Sem pydir hvad? Ju hann er sameiginlegur gagnagrunnur adildarsafnanna Gtbuinn til
ad halda utan um upplysingar um peirra safneignir. Pad ad hann sé veflaegur pydir einfaldlega ad
hann er adgengilegur hvadan sem er og hvenar sem er fra nettengdri télvu. pPad er pvi engin porf a
pvi ad hlada nidur sérstokum forriti heldur er adgengi ad Sarpi i gegnum vafra. Badi innri og ytri
vefir Sarps eru adgengilegir i gegnum vafra sem pydir ad pu getur komist & bada vefina fra hvada

nettengdu t6lvu sem er. Mikilveegt er pvi ad nota Chrome-vafrann vid skraningu i Sarp, hvort sem

notast er vio Mac eda Windows styrikerfi.

Sarpur bydur upp 4 ad halda utan um mikid magn gagna i stigveldisskiptum undirskram a
audveldan og skyran mata. Hann bydur einnig upp a pad ad & fljétlegan mata séu forstofnadar
feerslur i gegnum hradskraningu med safnnimerum og sameiginlegum upplysingum sem eiga vid
margar feerslur. Frekari upplysingum er haegt ad skra og breyta faerslu fyrir feerslu en einnig er haegt
ad keyra inn upplysingar ar par til geroum Excel skjélum. Sem bydur upp & pad ad skraning getur
verio mjog fljotvirk med réttu vinnulagi. Til ad tryggja ad skrasetjari sé avallt med sidustu
upplysingar og breytingu i gagnagrunninum pa er mikilveegt ad framkvaema adgerdina Ctrl+F5. ba

er tenging vid gagnagrunninn endurnyjud og nyjustu breytingar og upplysingar tiltekar.

Safnstjorar og/eda adrir byrgdaradilar innan adildarsafnsins geta s6tt um notendanafn og lykilord

hja fagstjora Sarps & hjalp@landskerfi.is
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Adkoma, utlit og almenn lysing

Upphafssida kerfisins er yfirlit yfir Moppur skrésetjara, sja nanar seinna i textanum. Ofan vid
pann glugga eru hnappar fyrir fellilista hinna ymsu adgerda. Flestar adfangaskrarnar hafa
yfirlitsglugga til ad vinna med undirskrarnar, sem listast fyrst upp en i nokkrum adfangategundum
eru pad Efnisord og Stadsetning sem radast upp. Adfangategundirnar hafa hver sinn einkennislit
sem synilegur er i virkum adgerdarhnoppum hverrar adfangategundar sem og i gluggaflipum

skraningarsnids.

Grunnuppbygging adfangaskraninga kerfisins eru undirskrar med yfirlitsglugga par sem adféngin
radast upp og haegt ad opna beint par. I nokkrum tegundum adfanga er floknari uppbygging & pann
hatt ad fyrst er skrad einskonar méaoursnio fyrir einingar sem svo heldur utan um adféng sem skrad
eru par undir. pessar adfangategundir eru Fornleifar (Jord fornleifa, Minjasvedi), Jarofundir

(Fornleifarannsokn), bjodheattir (Spurningaskra) og Ornefni (J6rd drnefna, Ornefnasvadi).

Hvert skraningarsnid samanstendur af nokkrum yfirlitsgluggum sem haegt er ad nalgast med flipum
nedan vid adgerdarhnappana. Flestar adfangategundirnar hafa samskonar flipar6d.

Skréningasnidum er haegt ad eyda i yfirlitsglugga med pvi ad velja eina eda fleiri feerslur og smella
a ,,Eyda“-hnappinn i adgerdastikunni eda med Eyda-hnappnum pegar stakt skjal er opid. Sama a

vid hradskraningarsnid. Kerfisstjori getur endurheimt eydd skjol ar ruslatunnu.

Nafnaskré er nokkud frabrugdin adfangaskram pvi par eru engir adgerdarhnappar né adgerdastika
i yfirlitsglugga og hafa notendur takmarkada moguleika & breytingum par og geta ekki eytt
nafnsnidi en geta stofnad nytt nafnsnid. | Stadaskra geta almennir notendur sétt stadsetningar og

nyskrad stadi en hafa ekki adgang ad sjalfri Stadaskranni til breytinga.



Stootoflur.

Stodtoflurnar eru prjar helstar, pad eru Stadaskra, Nafnaskra og Efnisordaskra sem halda utan
um allar stadi, ndfn og efnisord sem eru skrad i kerfinu. Adrar minni stodtoflur eru t.d. Efni og
Taekni. N6fn og Efnisord eru skrdd einu sinni hvert i kerfid og tengist svo adfongum til ad geeta
samraemis. pad er gert til ad minnka heettu a innslattarvillum og 6dru sliku, &samt pvi ad audvelda
leit og tengja pad sem adfong hafa sameiginlegt. Hér ad nedan munu stodtéflurnar prjar vera

skilgreindar og nakvaemlega Utskyrt hvernig eigi ad skré i paer og nota peer:

Nafnaskra

Inngangur:

Nafnaskrain heldur utan um 6ll n6fn sem er skrdd i gagnagrunn Sarps og ner badi til nafna
einstaklinga, fyrirteekja hopa, stofnana, félaga o.s.frv. Adur en nafn er skrad i nafnaskra er mjog
mikilveegt ad ganga Ur skugga um ad pad sé ekki pegar til stadar i Nafnaskranni, svo ekki verdi um
tviskraningar einstaklinga ad reeda i kerfinu. Adeins kerfisstjori getur eytt eda sameinad nofn i
Nafnaskra. pessi kafli Gtskyrir hvad Nafnaskrain er og hvada upplysingar hin geymir. Hvernig
madur leitar i Nafnaskré, stofnar nyjan adila i nafnaskra, tenging nafnaskrar vid bjodskra, hvad ber

ad varast og hvada grunnupplysingar purfa ad koma fram vid skraningu nafna i nafnaskra.

No6fn/Hopar: Heegt er ad skoda yfirlit yfir Hopa og fella Gt nofn sem ekki eiga par ad vera.

Einstaklingum er beett i hdpa i nafnsnidi hvers og eins.

VISTA - Mikilveegt er ad muna eftir ad vista feerslu adur skraningarsnidinu er lokad, Sarpur

mun vara pig vid ef pu reynir ad loka an pess ad vista og hefur faert upplysingar inn i textareiti.
Skraning einstaklinga:
Hvernig skal stofna nytt nafn i Nafnaskra:

1. Skradu pig inn & Sarp med notendanafni og lykilordi.

2. Settu bendilinn & Nafnaskré > veldu N6fn

3. Mikilvaegt ad athuga hvort einstaklingur sé na pegar til i nafnaskranni. pad er gert
med pvi ad sla inn kennitdlu einstaklings i reitinn ,,Finna® og sla 4 ,,Enter. Ef kennitalan
er ekki til, parf ad sld inn nafnio i leitarstreng, velja ,,Nafn, Annad nafn, Kenninafn“ ar

flettilistanum og sla a ,,Enter. Ath. ad skrifa parf heilt nafn, ekki nafnhluta. Eins ma sja



hvort ad einstaklingur med sama nafni sem deilir afmalisdegi med peim sem stofna 4 er
pbegar til.

4. Sé vidkomandi einstaklingur ekki i nafnaskranni skal ad jafnadi byrja & pvi ad skra
nafnid, med pvi ad smella & hnappinn ,,Nytt Nafn‘- og pa opnast gluggi med nafnasnidi.

5. Byrja & pvi ad leita ad vidkomandi i pjodskrd med pvi ad smella & hnappinn ,,Leita i
pjodskra® sem er stadsett fyrir aftan yfirskriftina ,,Kennitala®. Pjodskrain sem leitad er i
neer einnig til allra latinna Islendinga fra pvi um 1965 og er uppfard reglulega. beir eru
audkenndir med krossi fyrir framan nafnid sem eru latnir og stundum er nafn peirra einnig
med hastéfum. Smelltu & plasinn (+) fremst i listanum, og um leid og einstaklingur er
valinn ur pjodskranni ferast upplysingar Ur henni yfir i eftirfarandi svaedi auk nafnareita,
b.e.a.s. ef par upplysingar sem eru til stadar i skranni: Kennitala, Kyn, Logheimili,
Pdstnumer, Rikisfang, Feedingardagur, Faedingarstadur (NUv. sveitarfélag) og Danardagur

6. Ef vitad er frekari upplysingar um einstaklingin er pear skradar og sidan smellt & ,,Skra*
Til ad vista.

Mjog mikilveegt er ad leita af sér allan grun um ad nafn einstaklings sé ekki i pjéoskranni til ad
koma i veg fyrir margskraningar sému adila i nafhaskranni. Sé fadingardagur pekktur er
arangursrikt ad sla inn fyrstu sex stofunum i kt, p.e. ddmmaa, stilla leitarstreng a ,,Kennitala“ og

leita. P4 koma upp 15-30 ndfn og audvelt ad sja réttan adila.

Sé vidkomandi einstaklingur ekki finnanlegur i pjédskranni, sem ad jafnadi & vid pa islendinga

sem eru latnir fyrir um 1965, og Utlendinga, parf ad sl& inn upplysingar um pa i ofannefnda reiti:

% [ fyrsta reit & ad skrd adeins fornafn, i midsvadi adeins millinafn og i pridja reitinn
eftirnafn.
% EKKi skal sla inn i kennit6lureitinn pvi i slikum tilvikum & ad smella & hnappinn ,,Btia

til gervi“ sem er fyrir aftan yfirskriftina ,,Kennitala“.

Annad nafn: I reitinn ,,Annad nafn“ skal skra ymis uppnefni, vidurnefni og énnur auknefni sem
eru vidbot vid nafn manns eins og Fjalla-Bensi, Drauma Jéi 0.s.frv. Adeins er haegt ad skré eitt nafn
i fyrsta og sidasta reitinn en fleiri en eitt millinafn. Ef um stakt nafn er ad reeda & ad skra pad i fyrsta

svadio.

- Undantekning vegna listamannanafna: Hér a ekki ad skra listamannanéfn. Samkomulag
er um pad medal listasafnanna ad listamannandfn séu skrad i Nafn en nafn samkvaemt
pjodskra i Annad nafn. Petta er skal gert svona vegna pess ad pad sem skrad er i Nafn birtist
a ytri vefnum og vitad er ad sumir listamenn vilja fremur ad listamannsnafn peirra birtist en
upphaflegt nafn. Athuga ber ad ef um eitt nafn er ad raeda, T.d. Errd, verdur ad haka vid

Obpekktur nedst i snidinu svo haegt sé ad vista fersluna.



Kenninafn: Med kenninafni er att fodur- eda modurnafn. Hér skal ADEINS skra nofn
einstaklinga sem breytt hafa um pau. Dami eru um ad fdlk kenni sig t.d. vio modur en sé einnig
pekkt undir hinu kenninafninu, p.e. fédurnafninu. Deemi: Frosti Johannsson tekur upp & pvi ad

kenna sig vid modur sina Mariu. P4 yrdi skrdd hér Frosti Mariuson.

Tegund: Hér skal velja hvort verid sé ad skra personu eda fyrirtaeki. Danarbl skal skrd sem
fyrirteeki sem og eiginheiti skipa og flugvéla. begar nafn fyrirteekis er skrad skal eingéngu nota

fremsta nafnreitinn.

Kennitala: Ef nafn er sétt i pjédskra birtist kennitalan sjalfvirkt hér. pjéoskrain er opnud med pvi
ad smella a hnappinn ,,Leita i Pjodskra“ t.h. vid kennitolureitinn. Sé fedingardagur pekktur er haegt
ad stilla leitarstreng Pjodskrar & kennitdlu og sla inn fyrstu sex télunum, p.e. ddmmaa. Hagt er ad
fletta upp i fyrirteekjaskrd Rikisskattstjora & pessari sléd: http://rsk.is/fyrirtaekjaskra og sla inn
kennitolu viokomandi fyrirtaekis. Ef skrasetjari veit um raunverulega kennitdlu eda faedingardag
einstaklings sem fengid hefur gervikennitolu getur hann leidrétt hana med pvi ad finna vidkomandi
i Pjodskra sé sa skradur par og sekja hana par. Sé viokomandi ekki skradur i pjodskra pa verdur

a0 skra gervikennitolu med pvi ad smella 4 hnappinn ,,Bua til gervi“ t.h. vio kennit6lureitinn.
Nafnnamer: Hér skal skrd nafnnimer (gémlu kennitéluna) einstaklings ef hin er pekkt.

Kyn: Hér skal skra kyn einstaklinga. bad skraist sjalfkrafa ef nafn er sott Gr Pjodskra. Sé skradur
einstaklingur med gervikennitolu pa parf ad geeta pess ad velja rétt kyn. Sé ekki vitad um kyn
vidkomandi, t.d. erlent nafn, pa er haegt ad velja Opekkt.

Stada: Hér skal skra stodu einstaklings ef han er pekkt med pvi ad velja videigandi stéduheiti Gr
flettilista. Sé einstaklingur pekktur undir mérgum stéduheitum skal skra pad eda pau stéduheiti
sem etla ma ad hann pekkist best undir. [ raun er ekkert pvi til fyrirstddu ad sami einstaklingur beri
3-4 stoduheiti. Vert er ad vekja athygli a frjalsa skraningarreitnum Ferill undir ,,Adrar upplysingar*
par sem midad er vid ad itarlegar upplysingar um starf og stodu einstaklinga sé skrad. Vid skraningu
a skipaheitum er hér valid Skip. Vanti stoduheiti i listann er haegt ad skra braddabirgdaheiti og nota
pad.

Skoli-Still: Atlad fyrir skraningu listamanna, still sa sem vidkomandi listamadur er pekktur

fyrir ad vinna i er valinn Ur lista.

Heimilisfang: Hér & ad skra niverandi heimili eda sidasta heimili einstaklings sé hann latinn. Til

a0 heimilisfang uppferist i eldri faerslum med pvi ad smella & ,,Seekja 1 pjodskra* parf ad taka hakid
af fyrir aftan pad.

- Nafn sott i pjodskra: Sé nafn einstaklings sott i pjodskra skraist heimilisfangid sjalfvirkt

asamt 6drum stadaupplysingum (pdstndmeri, poststdd, naverandi sveitarfélagi og syslu).
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Sé um latinn einstakling ad raeda er haegt ad sja heimilisfangid i pjodskranni (pad flyst ekki
inn) og sekja pad svo i Stadaskra, sja hér nedar.

- Nafn slegid inn: Sé nafnid slegio inn (pad & ad vera i nefnifalli) er haegt ad sakja
stadarupplysingar (gotuheiti og nr. bajarnafn, sveitarfélag o0.fl.) med pvi ad smella &
Heimilisfang og opna Stadaskra i litla valglugganum sem pa birtist og finna heimilisfangid
i,,Stadaskra“. Sé nakveemt heimilisfang ekki pekkt en t.d. péttbylisstadur, sveitarfélag eda

sysla pa er haegt ad finna vidkomandi atridi undir tilheyrandi skra i litla valglugganum.

Adsetur: Hér er haegt ad skra timabundid adsetur eda eitthvert af fyrri heimilisfongum vidkomandi.

Sjéa nénari leidbeiningar undir Heimilisfang.

Postnamer: Skraist sjalfvirkt, &samt poststdd, ef nafn er sétt i pjodskra. Ef nafn og heimilisfang er

slegid inn skal hins vegar s&kja baedi pdstnimer og poststdd ur lista.
Postholf:. Hér er haegt ad skra pdsthélf vidkomandi, sé hann skradur fyrir sliku.

Rikisfang. pegar einstaklingur er valinn ar pjédskranni birtist skammstofun fyrir rikisfang
sjalfvirkt fyrir aftan yfirskriftina Rikisfang. begar nafn er hins vegar slegid inn i nafnareiti skal
velja videigandi skammstéfun fyrir rikisfang dr listanum fyrir nedan pessa yfirskrift. Haegt er ad
sla inn nafn vidkomandi lands & islensku eda ensku i leitarstrenginn ef notandinn veit ekki hver

skammstofun rikisfangsins er. Haegt er ad velja fleira en eitt rikisfang.

Simi: Hér skal skra simanumer einstaklinga og fyrirteekja sé pad pekkt.

Fax: Hér skal skra faxnimer einstaklinga og fyrirtekja sé pad pekkt.
Netfang: Hér skal skra netfang einstaklinga og fyrirtaekja sé pad pekkt.
Vefsida: Her skal skré vefsidu einstaklinga og fyrirteekja sé han pekkt.

Ur pjodskra: Ef nafn er sott beint Gr bjodskréa pa kemur hér hak, annars aultt.

Opekktur: Ef nafn er ekki sott i pjodskra birtist sjalfvirkt hak fyrir aftan Opekktur. Sé vidkomandi
einstaklingur hins vegar pekktur skal taka hakid af. Sé einstaklingur skradur med fornafn (t.d.

listamannsnafn) eda eftirnafn eingdngu pé er einnig hakad vid hér.

Virkur: bessi adgerd er adeins notud i pjoohéttaskrd, p.e. ef hopurinn Heimildarmenn -
pjodhattasafn er valinn skal setja hak hér ef heimildarmadurinn er virkur og taka pad af ef svo er
ekki.

Birta & vef. Hér er hakad i ef birta & nafnid & ytri vef sarpur.is og er hakid sjalfgefid. Atridi sem
birtast & ytri vef ef pau eru skrad: Nafn, Fadingarar, Danarar. Artolin eiga vid Heimildarmenn,

Hofunda og Listamenn.
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Hopar. bessi reitur er einkum atladur til skraningar & heimildamdnnum pjodhéattasafns og
Ornefnastofnunar. Einnig er mgulegt ad nota hann til ad halda utan um adra einstaka hopa eins og
ljosmyndara o.fl. i nafnaskranni. Ef beeta parf inn hopi skal hafa samband vid kerfisstjora.

Feedingardagur. Hér skal skra fedingardag einstaklings ef hann er pekktur og er mikilvaegt ad pad

sé gert. Ef einstaklingur hefur verid sottur i pjéoskra birtist faedingardagurinn sjalfvirkt.

Faeodingarstadur. Hér skal skra faedingarstad einstaklings ef hann er pekktur. Haegt er ad s&ekja
stadarupplysingar (gotuheiti og nr. bejarnafn, sveitarfélag o.fl.) med pvi ad smella &
Faedingarstadur og opna Stadaskra i litla valglugganum sem pa birtist og finna stadsetninguna i
Stadaskra. Sé nakvaemt heimilisfang ekki pekkt en t.d. péttbylisstadur, sveitarfélag eda sysla pa er
heegt ad finna vidkomandi atridi undir tilheyrandi skra i litla valglugganum. Ef einstaklingur hefur
verio sottur i pjodskra birtist faedingarsveitarfélagio hér, i peim tilfellum sem pad hefur verid skrad
i bjooskra.

Feaedingardagur - athugasemd. Hér & einungis ad skrifa athugasemd er vardar fedingardag eda

feedingarstad. Aodrar athugasemdir sem geta att vid personuna skal skra i ,,Adrar upplysingar*

Danardagur. Hér skal skra danardag einstaklings ef hann er pekktur og er mikilvaegt ad pad sé

gert. Ef nafn latins einstaklings hefur verid sott i pjodskré birtist danardagurinn sjalfvirkt.

Danarstadur. Hér skal skra danarstad einstaklings ef hann er pekktur. Heaegt er ad s&kja
stadarupplysingar (g6tuheiti og nr., beejarnafn, sveitarfélag 0.fl.) med pvi ad smella & Danarstadur
0g opna Stadaskra i litla valglugganum sem pa birtist og finna stadsetninguna i Stadaskra. Sé
nakveemt heimilisfang ekki pekkt en t.d. péttbylisstadur, sveitarfélag eda sysla pa er haegt ad finna

vidkomandi atridi undir tilheyrandi skra i litla valglugganum.

Danardagur - athugasemd. Hér & einungis ad skrifa athugasemd er vardar danardag eda

danarstad. Adrar athugasemdir sem geta att vio personuna skal skra i ,,A0rar upplysingar®.

Ferill. Ef heimildir leyfa skal hér skra upplysingar um uppruna einstaklingsins, p.e. feedingardag,
feedingarstad og foreldra; einnig danardag og danarstad. Sidan upplysingar um maka og bérn og |
framhaldi af pvi menntun og starfsferil. Skré skal upplysingar um heimildir i sveedin Heimildir eda
Heimildaskra nedst i Adrar upplysingar. Ef Heimildaskré er notud parf ad byrja & pvi ad stofna

heimildina og sidan tengja vid hana.

Athuga ber ad sé nafn valid ur pjodskré skrast upplysingar sjalfvirkt um fedingardag, fedingarstad
og danardag. Pegar svo ber undir er 6parfi ad skré slikar upplysingar hér nema vardandi fedingar-
og danarstad pvi faedingarstadurinn midast adeins vid Nav. sveitarfélag og danarstadurinn er ekki
skradur i pjodskrana. Vert er ad vekja athygli skrasetjara a pvi ad hann getur sjalfur skrad

upplysingar af pessu tagi i videigandi lyklud sveadi i grunnupplysingaflipanum, sé nafnid ekki sott

12


https://landskerfi.is/leidbeiningar/skraningarhandboksarps/14-stadaskra
https://landskerfi.is/leidbeiningar/skraningarhandboksarps/14-stadaskra

i pjodskra, pannig ad jafnadi er ekki porf & ad skrd fedingardag, fedingarstad, danardag og
danarstad i ferilsvaedid.

Allir sem eru med skréaningarréttindi ad einstokum adfangaskrdm Sarps hafa ritréttindi i
nafnasnidinu. Mikilveegt er ad skraningaradilar fari vel med pessi réttindi og geri ekki breytingar i
snidinu ad 6athugudu mali og vandi til verka vid innsetningu upplysinga ekki sist ef aukid er vid
baer og/eda upplysingum annarra breytt. I slikum tilvikum er jafnframt mikilveegt ad geta heimilda
i svaedinu Heimildir eda Heimildaskré og jafnframt beeta eigin nafni vid reitina fyrir aftan Skraning

og Innslattur.

Hver er? Hér er settur upp a skipulagdan og stadladan hatt texti um lifshlaup, ndms- og starfsferil
opinberra persona eins og t.d. stjornmalamanna, rithéfunda, listamanna, leikara og annarra
malsmetandi karla og kvenna. betta eru upplysingar sem eru pess edlis ad heegt veeri ad nota peer

litid breyttar vid ymis teekifaeri.

Syningar. /tlad listmunaskra, hér eru listadar upp paer syningar sem vidkomandi listamadur hefur
sett upp eda takid patt i.

Heimildir. betta svaedi er einkum hugsad fyrir texta sem hefur verid yfirfarinn i svaedinu Nanari
heimildir. Sja leidbeiningar med pvi svaedi. Med timanum ma hugsa sér ad heimildir sem hér eru
skradar verdi kalladar fram ar listanum & bak vid Heimildaskra. Timinn verdur pé ad leida pad i

lj6s.

Nedanmalsnotur og heimildaskra:

Heimildaskra: Hér skal skra heimildir um adfangid, p.e. ndfn einstaklinga sem hafa veitt
upplysingar eda ritadar heimildir, prentadar eda Oprentadar. Heimildir eru séttar i lista sem

birtist ef smellt er & yfirskriftina ,,Heimildaskra“.

- Til ad s&kja heimild i Heimildaskra, smelltu a yfirskriftina ,,Heimildaskra““ og pa opnast

gluggi. Sladu nafn héfundar, heimildarmanns eda titil heimildar (eda fyrstu stafi hans) inn

i reitinn , Leitarstrengur” og smelltu sidan 4 ,,Finna“. Videigandi heimild er valin ar

Leitarniourstddur med pvi ad smella & plasinn aftast i linunni. Vid pad birtist han i nedri

glugganum (Valid) og parf ad smella & hnappinn ,,Sampykkja“ (eda Enter-hnappinn) svo
heimildin birtist i skraningarsveedinu fyrir Heimildaskra.

Ef velja & fleiri heimildir er han slegin inn i reitinn ,,Leitarstrengur (haegt &dur en heimildin sem

adur var valin er sampykkt eda sidar), smellt & reitinn ,,Finna“ og videigandi heimild valin ar

Leitarnidurstddur eins og aour sagoi.
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Hvernig er heimild sem vantar i Heimildskra skrad?: Sé heimild ekki til i listanum getur
skraningaradili stofnad hana til bradabirgda med pvi ad smella & ,,Skra heimild* (nedst til vinstri).
Eftir ad hann hefur sampykkt nyja heimild parf ad saekja hana sérstaklega eins og fra segir hér ad
ofan. Bradabirgdaheimild birtist einnig & vinnulista fagstjéra Sarps og er had sampykki hans.
Islenskar gaesalappir ,,“. Hagt er ad setja inn nedri gasalappir i Windows med pvi ad halda inni
Alt hnappnum og slé& inn 0132 og efri gaesalappir med pvi ad halda inni Alt hnappnum og sl& inn
0147. A Mac er pad gert med alt+d og alt+D.
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Stadaskra

Inngangur:

Stadaskra heldur utan um alla stadsetningar sem eru skrddar i gagnagrunn Sarps og getur tengst
Landsskra fasteigna. Stadir eru stofnadir i stadaskra og sidan er tengt vid ferslurnar i henni ar
adfangasnidinu. Stadaskra er ein af grunntdflunum i kerfinu sem eru hugsadar til pess ad auka
samraemi i skraningu. | stad pess ad stadir séu margskradir i kerfinu i ymsum follum og med

mismunandi stafsetningu er haldid utan um pau mal & einum stad og tengt beint i viokomandi snid.

Pessi kafli utskyrir hvernig eigi ad leita i Stadaskra, hvad Stadaskrain er og hvada upplysingar
geymir hun? Kenna skraningaradila ad stofna nyjan stad, hvad ber ad varast, hvada grunn
upplysingar purfa ad koma fram. Mikilvaegt er ad skra og tengja rétta stadi til ad tryggja réttmeeti
skraningar. Vio leit i leitarglugga stadaskrar virkar leitin eins og annarsstadar i undirskram, komi
stadarheiti ekki upp pa er rad ad sla feerri stofum inn ef ske kynni ad stafsetning stadarheitisins
fylgi ekki hefdbundinni stafsetningu. Haegt er ad nota présentumerkid (%) fremst i leitarreit til ad
leita ad ordhluta. Daemi %heimar = S6lheimar. Einnig er haegt ad prengja leitina med pvi ad stilla
hana & ad leita bara i Stadur eda Stadur 2. pad er valid i listanum vid leitargluggann.

VISTA - Mikilveegt er ad muna eftir ad vista faerslu adur en skraningarsnidinu er lokad, Sarpur

mun vara pig vid ef pd reynir ad loka an pess ad vista og hefur faert upplysingar inn i textareiti.

Skraning- Stadarskra:

Stadur 1: Byrja skal & pvi ad smella & hnappinn Leita i landskra og kanna hvort viokomandi stadur
er par. Adeins ef hann er ekki par skal sla hann inn i pennan reit, p.e. heiti bajar eda gétuheiti og

namer i nefnifalli. Ef um annad stadarheiti/heimilisfang er ad raeda skal skréa pad i Stadur 2.
- Daemi: Stadur 1: Ljésaland; Stadur 2: Ljosalandsvegur 23.

- Fyrirteki 4 ad skrd& med sama hatti, p.e. heiti fyrirteekis i Stadur 1 og heimilisfang i
Stadur2.
- Svaedid fyrir aftan er fyrir athugasemdir, t.d. &rtal sem segir til um breytingu & heiti, T.d.

Breytt 1922 eda eldra gétunimer.

Sva0id Gata og nUmer 1 og 2 & ekki ad nota og munu hverfa innan tidar Ur pessu snidi.* Vardandi
leit i Landskra fasteigna. Stundum fylgir landnimerid med bajarheiti eda gotuheiti og nameri i

Stadarreitnum. Pegar svo ber undir & ad purrka namerid Gt dr reitnum.
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Stadur 2: Ef stadur er einnig pekktur undir 6dru baejarheiti eda gétuheiti og nimeri en fram kemur
i Stadur 1 skal pad skrad hér. Svaedid fyrir aftan er fyrir athugasemdir, t.d. artal sem segir til um

breytingu & heiti, T.d. Breytt 1922 eda eldra gétunimerr.
- Svaedin Gata og numer 1 og 2 a ekki ad nota og munu hverfa innan tidar ar pessu snidi.

Postnamer. Postnimer skraist sjalfvirkt, asamt pdststdo, ef nafn er sétt i pjéoskra og heimilisfang
fylgir med. Ef nafn og heimilisfang er slegid inn skal hins vegar sakja baedi pdstnumer og pdststoo

ar lista.

Byggdaheiti/Annad. Ef heiti bajar eda gotuheiti og nimer er sott i Landskra eda slegid inn er
mikilveegt ad seekja byggdaheiti ef pad & vid. Ef pad er til parf ekki ad skra frekari stadarupplysingar
eins og sveitarfélag og syslu. Oll péttbyli og péttbyliskjarna er nliina ad finna undir Byggdaheiti og
mikilvaegt ad tengja pau vid goétuheiti i Stadur.

Sveitarfélag 1847. Sott Ur lista.

Sveitarfélag 1950. Ef heiti baejar eda goétuheiti og namer er sott i Landskra eda slegid inn er
mikilveegt ad sekja byggdaheiti ef pad & vid. Ef pad a ekki vid parf ad sekja videigandi sveitarfélag
1950. Ad pvi bunu parf ekki ad skra frekari stadarupplysingar eins og nuverandi sveitarfélag og

syslu.

Nuv. sveitarfélag. Sé ekki ndkveemari stadsetning en nlverandi sveitarfélag pekkt skaltu smella &
Nuv. sveitarfélag og velja heitid sem vid & og birtist pa sysla og land sjalfvirkt. Helstu borgir og
sveitarfélog erlendis eru i pessum lista - pad er p6 engan veginn teemandi listi. Sé sveitarfélagsheitid

ekki til i listanum skaltu hafa samband vid fagstjéra Sarps .

Skraning ntverandi sveitarfélags fer svona fram: Smelltu 4 yfirskriftina ,,Nav. sveitarfélag og
pa opnast gluggi. Sladu sveitarfélagsheitid (eda fyrstu stafi pess) inn i reitinn ,,Leitarstrengur og
smelltu sidan a ,,Leita”. Videigandi heiti er valid Gr Leitarniourstodur med pvi ad smella 4 linuna
sem sveitarfélagsheitid birtist i. Vid pad sést pad i nedri glugganum (Valid) og parf ad smella a

hnappinn ,,Sampykkja” (eda Enter-hnappinn) svo sveitarfélagsheitid birtist i skraningarsnidinu.

% Ef velja 4 annad sveitarfélagsheiti er pad slegid inn i reitinn ,,Leitarstrengur® (heegt adur
en heitid sem adur var valid er sampykkt eda sidar), smellt & reitinn ,,Leita* og videigandi

heiti valid Ur Leitarnidurstodur eins og adur sagai.

Sysla. Haegt er ad tengja syslu beint ef nanari stadsetning er ekki pekkt. Ef nanari stadsetning er

bekkt og tengd (Stadur, Byggdaheiti o.fl.) birtast pessar stadarupplysingar sjélfvirkt. Sja Stadur.

Notkun Heér birtast sjalfkrafa upplysingar ur Fasteignaskrd um notkun I6dar. Einnig notad til ad

audkenna stad sem 6rnefni.
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Steerd. Hér birtast sjalfkrafa upplysingar Gr Fasteignaskra um skréda steerd l6dar.

Athugasemdir. Hér skal skra upplysingar sem ekki eiga annars stadar heima i skraningarforminu,

hvorki i lykludum né frjalsum reitum.

Landnumer. Sé stadur séttur Ur Landskra fasteigna birtist landnamerio sjalfkrafa, en pad er niamer
vidkomandi 160ar eda jardar. Sé stadurinn ekki skradur i Landskranni pa skal gefa stadsetningunni

gervi-landnamer.
Stadgreinir. Birtist sjalfkrafa ar Landsskra fasteigna.

Johnsens-namer. Johnsens-namer er ad finna i jardatali J. Johnsens fra 1847 og hefur verid feerd

inn i 6l pau jardasnid sem vid a.

Profastsdeemi. Sott ur lista.

Prestakall. Sétt dr lista. Vantar ad setja upp.

Sékn. Sott ar lista. Vantar ad setja upp.

Hnit. Notud eru ISN93-hnit og eru reitirnir X og Y fylltir (t. Nota skal kommu [,] vid aukastafina.
Skekkja. Synir skekkjumdrk vid hnitasetningu.

Haed. Synir haed yfir sjavarmali.
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Efnisord

Inngangur:

Oll efnisord og heiti i Sarpi eru flokkud eftir Outline flokkunarkerfinu fyrir minja- og skjalaséfn
og fylgir akvednum reglum um hvernig a ad skrd og sampykkja efnisord i Sarpi. Sameiginlegur
efnisordalisti er til i kerfinu fyrir 61l adfong. Med efnisordinu fylgir priggja tolustafa radntmer,
pannig ad haegt er ad leita ad eftir &kvedinni flokkaleit sem haegt er ad finna undir leitinni & innri
vef kerfisins. Efnisorda-flokkunarkerfi er notad til ad rada saman skyldum adféngum. Pad er
hjalpartaeki vio leit i minjaséfnum og til ad finna alla hluti innan sama efnisflokks og er pvi afar
mikilvaegt skref i skraningum. Adfong minjasafna eru flokkud og skrad til ad fa yfirlit um pad sem
par er vardveitt og til ad geta fundid pad fljott og audveldlega er stydst vid efnisordalista i Sarpi.
Efnisordin eru lykilpattur ad godri skraningu, og er pad hlutverk skraningaradila ad tengja réttu
efnisordin og videigandi hugtok, til ad audvelda leit ad adféngunum seinna meir.

Sum ord geta verid tengd vid marga flokka efnisorda, heiti, hlutverk, myndefni, notkun, efnisatridi.
Daemi: geeti verid efnisordid bradarkjoll sem fer numerid 291 KLAPDNADUR. En jafnframt er
mikilveegt ad fram komi ad pessi kjoll hefur verid notadur vid sérstakt tilefni, p.e. hjonavigslu. Af
pvi leidir ad hann er einnig skradur undir undirflokkinn 585 BRUDKAUP. Og einnig Sjukrahts
feer pannig annars vegar numerid 344 OPINBERAR BYGGINGAR og hins vegar 758
SJUKRAHUS OG L/AKNINGASTOFUR sem segir til um notkun byggingarinnar.

Hvernig er efnisord valid? Efnisordin eru adgengileg i 6llum adfangasnidum. Smelltu &
yfirskriftina fyrir framan pldsinn og pa opnast gluggi. SlIadu efnisordio (eda fyrstu stafi pess) inn i
reitinn ,, Leitarstrengur og smelltu sidan 4 ,Enter. Videigandi efnisord er valid ar
Leitarnidurstddur med pvi ad smella & plasinn aftast i linunni. Vid pad birtist pad i nedri glugganum
(Valio) og parf ad smella & hnappinn ,,Sampykkja“ (eda Enter-hnappinn) svo efnisordid birtist i
skraningarsnidinu asamt flokksnumeri. Ef velja & annad efnisord er pad slegid inn i reitinn
,.Leitarstrengur® (haegt adur en efnisordid sem adur var valid er sampykkt eda sidar), smellt & og
videigandi efnisord valid ar Leitarnidurstodur eins og &dur sagdi. Haegt er ad tengja annan eda fleiri
efnisordaflokka vid valio efnisord i valglugganum og & pad pa eingéngu vid viokomandi tilfelli.

Fjoldi efnisorda?: pad er mismunandi eftir tegund adfanga hve mdrg efnisord 4 vid ad velja.
pannig & ad jafnadi ekki vid ad velja nema eitt efnisord fyrir fornleifar, jarofundi, listmuni, muni
og mynt. I 63rum tegundum adfanga getur tt vid ad velja fleiri en eitt efnisord en skraningaradilar

verda ad geeta beaedi hofs i pvi efni sem og samraemis

Bradabirgdaheiti: Sé efnisord ekki til i listanum getur skraningaradili stofnad pad til bradabirgda.

Ef skraningaradili finnur ekki videigandi efnisord vid skraningu er haegt ad stofna bradabirgdaheiti.

18



[ glugganum par sem leitad er eftir efnisord er nedst i vinstri horni hagt ad yta 4 ,,Skra
bradabirgdaheitic. Um leid og hann hefur sampykkt efnisordid birtist pad i nedri glugganum (Valio)
og sidan i skraningarsnidinu ef smellt & ,,Sampykkja‘“. Skrad bradabirgdaheiti verdur svo sent &
fagstjora Sarps, sem sidan tekur afstéou til pess og gengur i skuggum ad ekki er um tviskraningar

ad rada. Mikilvaegt er ad hafa i huga ad efnisord eru skrad med stérum upphafsstaf i eintdlu og
i nefnifalli.
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Adgerdarhnappar | & Il og Adgerdarstikur:

Inngangur: Adgerdarhnappar eru yfirleitt & tveim stédum hja hverri adfangategund. Ofan vid
yfirlitsgluggann eru hnappar tengdir skraningu og svo ofan vid skréningarsnid hvers adfangs eru
hnappar tengdir adgerdum vid vidkomandi adfangasnid. Innan yfirlitsgluggans eru pessir sému
hnappar i pvi sem vid kollum adgerdastiku auk nokkurra fleiri og haegt ad framkvema adgerdir
med pvi ad velja eina eda fleiri faerslur i glugganum og framkvaema fjéldaadgerd med einum smelli.
Hnappar i adgerdastiku eru adgerdir sem gera pad kleift ad breyta atrioum i mérgum faerslum

samtimis, svokalladur fjolvi.

Pessar upplysingar eiga vid flest skraningarsnidin:
Stofna og/eda Skra feerslu: Hér birtist gluggi par sem hagt er ad velja fyrirhugadan fjolda
skraningar. Heegt er hér ad velja fleiri skraningar, pétt ekki séu allar skradar i hverri lotu.

Myndainnflutningur (Myndaskra eingéngu): Myndainnflutningur er adgerd i kerfinu sem gerir
pad kleift ad hlada upp mérgum myndum i einu. Fyrsta skrefid er ad stofna hradskraningasnid sem
er lyst i kafla hér fyrir ofan. Hradskraningasnidin eru med 6llum sameiginlegum upplysingum sem
pau adfong sem er verid ad skra eru med. Haegt er ad flytja inn myndir og stofna samtimis feerslu
med adgerdinni Myndainnflutningur sem er virkjud med samnefndum hnappi i adgerdastikunni
ofan vid Undirskrar. Adur purfa paer myndir sem flytja & inn ad vera nimeradar nakvaemlega med
Sarpsnimerinu og minnkadar nidur i ca. 500Kb sterd. Haegt er ad velja milli pess ad lata teljara
namera faerslurnar jafn6dum sem myndirnar flytjast inn, eda ad notad sé heiti (nimer) rafreenu

myndarinnar og pa valid milli A-nr. eda B-nr.

Hradskraningasnid: Med hradskraningasnidinu er haegt ad bda til snidmat ef madur etlar ad skra
marga hluti i einu sem hafa sameiginlegar upplysingar. bad flytir fyrir og getur komid i veg fyrir
ad skraningaradilar purfi ad skra somu upplysingar aftur og aftur. Hér ad nedan er Utskyrt skref

fyrir skref hvernig eigi ad stofna og bua til hradskraningasnia:

Stofna hradskréningarsnid: Hér er haegt ad stofna svokdllud hradskréningasnid.

1. Settu bendil & Adfong> veldu Adfangategund deemi: Munir
2. Ef notandi hefur adgang ao fleiri en einu safni skal velja pad safn sem skra a snidid hja.
3. Settu bendil & Adgerdir og veldu Stofna hradskraningarsnid vid pad opnast

skraningarsnidid og hagt er ad hefjast handa.
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4. Mikilvegt er ad gefa hradskraningarsnidinu lysandi Heiti til audkenningar fyrir hvern
notanda. Sidan er fyllt inn i snidid med 6llum peim upplysingum sem eru sameiginlegar i
bvi mengi sem skré a.

5. AOd lokum er snidid vistad og verdur adgengilegt i naesta skipti sem skrad er. Badi ut fra
Stofna feerslu og innan Ur skraningarsnidi. (Ef nystofhad hradskraningarsnid er ekki
synilegt i glugganum pegar byrja & ad skré er mikilvaegt ad endurhlada vafrann t.d. med
Ctrl+F5)

Vistud Hradskraningasnid: Hér er heaegt ad sja yfirlit yfir vistud hradskraningasnid. Mikilveegt

ad hradskraningarsnidum sé eytt eftir notkun.

Stofna Hoéfuosnid: Hofudsnid eru upplysingafersla fyrir viokomandi undirskra. Hér er hagt ad
skra helstu atridi og upplysingar sem tilheyra vidkomandi undirskra en eiga ekki erindi i allar
feerslur undirskréarinnar. H6fudsnio er bara skrad einu sinni i hverja undirskra. bagilegt er ad
stofna hradskraningasnid beint upp Ur hofudsnidi. Hofudsnidin birtast sem fyrsta feersla i

undirskrénni. Merkt med héfudtakni vinstra megin.

Skooda Hofudsnid: Hér er haegt ad skoda yfirlit yfir 611 hofudsnid sem skrad hafa verid i undirskram.

Moppur: Moppur er verkfaeri sem notendur geta hagnytt sér til ad halda utan um tiltekid mengi
adfanga. Adfong eru tengd i méppu med adgerdarhnappi i yfirlitsglugga undirskrar og er haegt ad
tengja allar tegundir adfanga i sému moppu. S& sem stofnar moppu getur deilt henni med 6drum
notendum Sarps, badi innan sins safns sem og innan annarra safna innan Sarps.

Heegt er ad framkvaema ymsar adgerdir i Moppum; séu samskonar adféng i méppunni pa virkar
han likt og i undirskranni sjalfri en séu adgféngin mismunandi pa er hagt ad vinna med atridi sem
eru eins i peim adfongum sem eru valin. Adfongin eru ekki flutt ar adfangaskranni i méppuna

heldur bara tengd henni og audvelt ad aftengja pau eda fjarlaegja ur méppunni.

Excel inn- og utflutningur: Heegt er ad flytja valdar faerslur i Excel-skjal og ferast allar
upplysingar Gt i skjalio. bad er gert med pvi ad velja peer farslur sem vid a4 og smella & Flytja i
Excel. bar verda til tveer vinnubaekur (flipar). SG fremri inniheldur upplysingar Ur textareitum i
skraningarsnidinu. Pessum upplysingum er hagt ad breyta og faera inn aftur af kerfisstjora. I seinni

vinnubdkinni er ad finna allar upplysingar Ur skraningarsnidinu, badi ar téflum og textareitum.
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Ljosmyndir: Haegt er ad tengja myndir vid feerslur,
Myndir i Sarpi, steerdir, skraartegund:

Abendingar vardandi ljosmyndun gripa

Um gerd, upplausn og steerdir mynda: Kerfid getur hladid upp myndum af gerdinni JPEG og
JPG. begar videigandi mynd hefur verid valin og sampykkt smidar kerfid prjar myndir i 96 punkta
(pixla & hverja tommu, 2,54 cm) upplausn eftir henni: Stéra mynd, 675x 900 punktar (hdmark, p.e.
4 haed eda breidd), birtist pegar smellt er & myndina af midstaerdinni, mynd i midsterd, 300 x
478punktar, sem snidin er fyrir myndasvaedid i skraningarsnidinu, og smamynd, 75 x 100punktar,
sem notud er i yfirlitum. Ekki er hagt ad smida eftir mynd sem er yfir 10 mb og hamarkssteerd
mynda i Sarpi er 500kb. Ef upp koma vandkvadi vid upphledslu myndar sem ekki hefur verid
unnin i myndforriti dugar oftast ad minnka myndina nidur i ca. 1400x1400 dpi og reyna tengingu
any.

e Um fjélda mynda og annarra rafraenna skraa: Hagt er ad tengja fleiri en eina mynd
(rafreena skrd) vid einstakar faerslur en adeins eina i einu. Sé fleiri en ein mynd tengd i
gluggann birtast smamyndir sbr. lid B. Athugid: Adeins er hagt ad hlada upp einni mynd
(i premur steeroum) i myndaskranni.

e Birta & vefinn i feerslunni fyrir myndina: Inn i feerslunni fyrir myndina birtist sjalfgefid
hak fyrir aftan yfirskriftina Birta & vef og merkir ad heimilt sé ad birta myndina & ytri
vefnum. Ef pad er ekki heimilt parf ad taka hakid af. Farid er inn i feersluna med pvi ad

smella & skjalamerkid sem er undir myndasveaedinu (fyrir framan x).
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Leit

Innri Vefur: Leitarvélin er eitt af adalatridum kerfisins. Med henni er & tiltélulega audveldan hatt
heegt ad leita i mismunandi t6flum kerfisins, og pannig audvelda adgang safnamanna ad sinni
safneign. Vid alla leit i undirskram og valgluggum stodskréa (t.d. Nafnaskrd, Stadaskra, Heiti o0.fl.)
er heegt ad setja % merki fremst i leitarstrenginn til ad finna ordhluta eda seinni hluta orda. Daemi:

%ausa = stpuausa, hausavél o.s.frv.

Leitarvélin er priskipt:
Heildarleit: 1 Leit i heildarsafni er leitad eftir einu ordi & Grunnupplysingasidum allra adfanga i

Sarpi, 6had safni eda hvort viokomandi hafi adgang ad pvi safni.

Nanari Leit: | Nanari leit er hagt ad prengja leitina allverulega med pvi ad velja adfangategund/-
tegundir, Skraningarreit i Grunnupplysingum og Safn/S6fn. Einnig er haegt ad haka vid Vidleit sem
merkir ad leitad er ad orohluta, Nakveemt ord sem merKkir eitt stakt ord i reit og ad lokum er haegt
ad velja Textaleit, en pad er eini stadurinn & innri vef par sem haegt er ad leita i textareitunum i
Adrar upplysingar.

Flokkaleit: | Flokkaleit er haegt ad kalla fram adfong par sem skrad hefur verid efnisord med
flokksnameri i Outline-flokkunarkerfinu.

Dami um leit i kerfinu: Ef leitad er ad adfongum eftir akvednum dagsetningum, er haegt ad kalla

fram, adfong eftir dd.mm.4aaa, eda pa mm.aaaa, eda bara aaaa.

Ytri Vefur: Viss skraningaratridi eru synileg & ytri vef, pvi er mikilvaegt ad huga ad gedum

skraningarinnar.

Leitir.is: Sarpur.is er i dag tengdur vid Leitir.is, leitarvél sem pjénar mikilveegu hlutverki i
gagnadflun fraeedimanna & islensku textaefni. Med pvi ad tengja Sarpinn vid leitir.is er ni hagt ad
leita itarlegar i safneign safnanna, og pannig fa betri yfirsyn. Sem demi er hagt ad leita eftir

akvedinni tegund verka, eftir &kvednu safni, og eftir &kvedinn listamann i Sarpi.
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Yfirferd yfir hverja adfangategund

I kerfinu eru 12 adfangategundir asamt skraningum forvorslu. Adfangaskrarnar eru baekur,
fornleifar, has, jardfundir, munir, myndir, myndlist’/hénnun, myntir, skjol, teikningar, pjodhéattaskra
og ornefnalysingar. Steersta skrain er Myndir og par & Ljésmyndasafn islands i bjédminjasafni

steersta hluta skraninganna.

I. Baekur

Inngangur:

Adfangaskrain Baekur i Sarpi 3.0 er sérstaklega atlud s6fnum sem vardveita baekur sem safngripi
en ekki til atlans eda lestrar. Margir vallistar eru sameiginlegir med 6drum adfangaskram i Sarpi,
en i sumum tilvikum er yfirskrift reita p6 énnur og sérstaklega snidin ad skraningu boka.

Hvernig skal stofna nyja feerslu i Bokaskra:

1. Skradu pig inn i Sarp med notendanafni og lykilordi.

2. Settu bendil & Adfong> veldu Baekur

3. Settu bendil & og veldu pitt safn. (Ef notandi hefur einungis adgang ad einni munaskra pa
opnast hun sjalfkrafa og ekki parf ad velja safn)

4. Veldu Stofna feerslu. P& opnast gluggi par sem pu velur hversu margar faerslur pu vilt
stofna (hversu margar pla etlar ad skrd) og hvort pu vilt notast vio adur stofnad
hradskraningarsnid. Ef einungis skal skra eina bdk skal standa 1 i glugganum vid fjélda
0g ,,A ekki vid“ i glugganum vid Hradskraningarsnid.

5. Veldu Sampykkja. P& opnast skraningarblad fyrir gripinn.

Adgerdarhnappar |

Stofna feerslu: Hér er haegt ad velja ,,Stofna faerslu* til ad opna skraningarsnid fyrir bokina

Stofna hradskraningarsnid: Hér er hegt ad velja ,,Stofna hradskraningarsnid* og vid pad opnast

skraningarsnidid fyrir skraningu boka

Vistud hradskraningarsnio: Hér er haegt ad sja yfirlit yfir vistud hradskraningasnid. Mikilveegt

ad hradskraningarsnidum sé eytt eftir notkun.
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Stofna hoéfudsnid: Hofudsnid eru upplysingafaersla fyrir viokomandi undirskra. Hér er hagt ad
skréa helstu atridi og upplysingar sem tilheyra viokomandi undirskra en eiga ekki erindi i allar
feerslur undirskrarinnar. H6fudsnio er bara skrad einu sinni i hverja undirskra. bagilegt er ad
stofna hradskraningasnid beint upp ar hofudsnidi. Hofudsnidin birtast sem fyrsta faersla i

undirskranni. Merkt med héfudtakni vinstra megin.

Skoda héfudsnid: Hér er haegt ad skoda yfirlit yfir 61l hofudsnid sem skrad hafa verid i
undirskram

Grunnupplysingar:

Undirskra: Ef undirskrain birtist ekki sjalfvirkt skaltu smella & yfirskriftina Undirskra og velja
videigandi skra. Ef videigandi undirskra er ekki til i flettilistanum parf ad stofna hana. Fagstjori

Sarps gerir pad. Hafou samband vid fagstjora Sarps ef porf er a pvi.

Syning: Ef verid er ad skra syningarbakling eda bok tengda syningu sem skrad er i Sarp, pa er
heiti hennar valid hér.

Safnnumer Oll adfong (munir, myndir, skjol o.fl.) eru nimerud og skal skra vidkomandi nimer
annad hvort eftir A- eda B-nimerakerfi.
- Hegt er ad sla videigandi nimer inn i reitina. Einnig er haegt ad lata nimerid birtast med
sjalfvirkum heetti. Til pess parf ad fara i Minar stillingar (gert med pvi ad smella & nafn
notanda efst til haegri a skjdmyndinni) og haka vid videigandi teljara. Hann telur fra haesta
nameri i viokomandi numersreit i viokomandi skra.
Safnnr A: A-nimerakerfid midast vid eldri skraningu (stundum nefnt gamla namerakerfid) pegar
adfong, t.d. munir eda myndir voru nimerud fra 1 og afram fré pvi farid var ad skra & safninu.*
Petta nimer & ad skra i reitinn i midjunni. Stundum kom fyrir, t.d. pegar prji adfong heyrou med
einhverjum heetti saman, ad skrasetjari skradi 1a, 1b og 1c. I pessu tilviki & ad skra bokstafinn i
sidasta reitinn. P4 kemur stundum fyrir ad bokstafur, t.d. stor stafur, hefur verid skradur fyrir
framan adalnimerid. Pad nimer & ad skra i fyrsta reitinn. Daeemi um svona namer geeti verid B 23
C.

*Séu adfong pegar nimerud er pau berast til safns pa er mikilvaegt ad vidhalda peirri

nameringu i kerfinu. Kerfisstjorar veita leidbeiningar um hvernig best er ad leysa ar sliku.

Safnndmer B: B-numerakerfid midast vid ndtima skraningu, stundum nefnt nyja namerakerfid.

Safnndmerid sem skrad er & adfangid er artalid sem pad barst til safnsins (fremsti reiturinn) og
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sidan hlaupandi namer innan arsins (reiturinn i midjunni). begar nokkur adféng heyra saman, t.d.
innbd fra sama eiganda, ein filma eda stafreen myndaréd, fa4 pau eitt ndmer sem skrad er i
midjureitinn en i pridja reitinn er skrdd einkveemt undirnimer, p.e. hlaupandi ndmer innan
»gruppunnar (t.d. myndarammar 4 filmu eda stakar myndir i stafreenni myndar6d). Daemi um

svona numer geeti verid 2002-23-2.

ISBN: Hér skal skrd ISBN namer bokarinnar. ISBN er skammstéfun fyrir enska heitid
»International Standard Book Number* og er alpjodlegur stadall til ad einkenna baekur. Hér er

ISBN nUmer bokarinnar skrad ef a vio.

Komudagur: [ reitina fyrir aftan Komudagur skal skra pann dag, manud eda ar sem adfangid (bok,
listaverk, munur, mynd, skjal, teikning o.fl.) kom til safnsins/stofnunarinnar eftir pvi sem

upplysingar leyfa. Daeemi um rithatt: 1.2.1999.

Titill: Hér skal skra titil bokar.

Fjoldi: Gildid 1 er sjalfgefid hér en haegt ad breyta pvi ef t.d. tv eda fleiri adfong eru skrad & sama
namerid., og synir pvi fjolda adfanga sem skré&d hafa verid saman. Venjulega eru petta adfong sem

eru eins eda apekk.

Stutt lysing: Hér birtast sjalfvirkt fyrstu 100 innslaettirnir Or frjalsa textasvaedinu Lysing i flipanum

,,AOrar upplysingar®. Peir eru hugsadir sem kynning a textanum sem par er ad finna.

Efnisatridi: Hér skal skra videigandi efnisord, eitt eda fleiri, med pvi ad smella & yfirskriftina fyrir

framan pldsinn.

Efni: 1 pennan reit er skrad heitid & efninu/efnunum sem adfangid er Gr. Smelltu & yfirskriftina
,,Efni* og veldu videigandi efnishugtak. Mida skal vid pad meginefni, eitt eda fleiri, sem adfang er

ur. Ef porf er talin 4 pvi ad geta annarra efna skal pad gert i reitnum ,,Lysing®.

Teekni: | pennan reit er skrad su teekni sem beitt hefur verid vid gerd adfangsins. Med taekni er att
vid pa adferd sem beitt var vid gerd adfangsins. Smelltu & yfirskriftina ,,Taekni* og veldu videigandi
teeknihugtak. Sladu teeknihugtakid (eda fyrstu stafi pess) inn i reitinn ,,Leitarstrengure og smelltu
sidan & ,,Enter”. Videigandi hugtak er valid 0r Leitarnidurstodur med pvi ad smella & pldsinn aftast
i linunni. Vid pad birtist pad i nedri glugganum (Valid) og parf ad smella & hnappinn ,,Sampykkja“
(eda Enter-hnappinn) svo teknihugtakio birtist i skraningarsnidinu. Sé teknihugtak ekki til i
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listanum getur skraningaradili stofnad pad til bradabirgda med pvi ad smella & ,.Skra
bradabirgdaheiti (nedst til vinstri). Athuga ber ad pad & ekki alltaf vid ad skra teekni.

Steerd: Hér kemur fram hversu stor gripurinn er. Skré skal stersta utanmal gripsins og er midad
vid prja meginmal. Adeins er haegt ad skra télugildi. Einingin cm er sjalfgefin. Ef asteeda pykir til
ad greina fra itarlegri malum skal skra pau i frjalsa textareitinn ,,Lysing*. Ef fleiri en einn gripur
med mismunandi mal eru skradir i sama skraningarsnio skal skra steerd megin grips i pessa reiti en

steerdir annara gripa i reitinn Lysing.

Mal og vigt (eldra): Hér eru birtar eldri upplysingar um mal og vigt eins og per voru adur en
rithattur pessara gilda var samreemdur i reitunum Steerd og Vigt, p.e. vid flutninginn yfir i Sarp 3.0.

Adild: Hér er haegt ad skra adild annarra adila en formlegra Utgefenda ad Gtgafunni.

Aldur - Baekur: Hér ma sja aldur bokar. Hér skal skra Utgafuar bokar i pridja svaedid. Ef pad er
ekki nakvaemlega pekkt er mikilveegt ad aatla arabilid i pridja og fimmta sveedinu. Sé utgafuar
ekki skrad listast viokomandi bok ekki upp ef leita & ad peim mea tilliti til aldurs peirra.

Astand: Hér ma lesa um astand adfangsins hafi mat verid lagt 4 pad. Ef leggja & mat 4 astand
adfangs er smellt & pilu-hnappinn fyrir aftan Ometid og valid pad sem vid 4. Ometid er sjalfgefid
gildi.

Stada skraningar: Hér ma sja hver skraningarstada pessarar faerslu er. Haegt er ad breyta stédu
skraningar i yfirlit viokomandi undirskar med pvi ad smella & hnappinn Breyta og velja. Skyringar

a eftirfarandi hugtékum i listanum:

Forskraning: Lagmarksupplysingar sem skradar eru pegar einstok adfong i Sarpi eru stofnud,
t.d. heiti, nimer, komudagur og gefandi sé midad vid muni.

Grunnskraning: Tiltekar upplysingar, umfram pad sem sett er inn vid forskraningu, um
vidkomandi adfang, t.d. um stadsetningu, tegund, efni, sterd, svaedi o.fl. sé t.d. midad vid
muni og/eda fornleifar.

itarskraning: Skraning sérfredings sem batt hefur vid ymsum itarupplysingum um adfangid.
i vinnslu: Skréaning er i vinnslu en er ekki lokid.

I endurskodun: Verid er ad endurskoda upplysingar & grunnskraningu.

Lokid: Endurskodun skréningar er lokid.

Oskilgreint: Ekki pykir astaeda til ad skilgreina stodu skraningar.
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Utgafustadur: Hér skal skra Gtgafustad bokar.

Utgafust. gamla: Reitur, flutt Gr Sarpur 2.0, skraning sem par var opinn textareitur.

Kom &samt: Reitur, flutt dr eldra skraningarkerfi

Birta texta & vef: Hakid merkir ad skradar upplysingar & pessari skjAmynd eru synilegar a ytri
vefnum. Hakid er sjalfgefio og merkir ad heimilt er ad birta a ytri vefnum, skradar upplysingar i
pessum flipa. Grunnupplysingar, og sveedum i flipanum Ef pad er ekki heimilt, og parf ad koma i
veg fyrir pad parf ad taka hakid af.

Rafraenar skrar (Myndir, Skjol, Teikningar): Hér eru prir flipar par sem heagt er ad hlada upp
rafrenum skrdm eins og myndum, skjolum og teikningum, einni eda fleiri, og tengja vid
vidkomandi feerslu. Til ad hlada upp og tengja rafraenar skréar, parf ad smella & vioeigandi flipa fyrir
mynd, skjal eda teikningu. Smelltu annad hvort & hnappinn Hlada upp mynd/skjali/teikningu eda
Sxkja Gr mynda-/skjala- eda teikningabrunni. Sé smellt a pennan hnapp kemur upp litid
skraningarsnid, svonefnt smasnid. Smelltu a Velja fyrir aftan Mynd, Skjal eda Teikning og leitadu
ad moppunni & pinni tdlvu par sem vidkomandi skra er vardveitt. Veldu skrana og smelltu & hana

(eda hnappinn Opna) og pa birtist sl6din & hana i svaedinu fyrir aftan Mynd, Skjal eda Teikning.

e Skradu sidan videigandi upplysingar um rafraena skjalid i smasnidid.

e Hradskraningarsnid: Ef skra parf somu upplysingar med mérgum myndum er hegt ad
stofna sérstakt hradskraningarsnid, eitt eda fleiri, og velja pad sem vid & Ur listanum fyrir
aftan Hradskraningarsnid i smasnidinu.

e Hvernig er hradskraningarsnid fyrir smasnidin myndad? Veldu ,,Umsysla/Rafraen skjol*
flipann Myndir, Skj6l eda Teikningar og smelltu & Skra hradskraningarsnid og fylltu i pad
eftir pvi sem vid a.

Sekja ur mynda-/skjala- eda teikningabrunni: Sé smellt & pennan hnapp opnast inn i videigandi
brunn fyrir pessar rafreenu skrér. Par listast upp myndir, skjol eda teikningar i timar6d sem tengdar
hafa verid vid adrar faerslur. Heegt ad leita eftir mismunandi dalkum eftir videigandi skrd og sé
smellt & plusinn (+) aftast i listanum tengist han vid fersluna.

Um fjélda mynda (og annarra rafreenna skr)

Haegt er ad tengja fleiri en eina mynd (rafraena skrd) vid einstakar faerslur en adeins eina i einu. Sé
fleiri en ein mynd valin birtast smamyndir.

Athugid: Adeins er haegt ad hlada upp einni mynd (i premur steerdum) i myndaskranni. Haegt er ad
hlada inn fleiri myndum i einni lotu i Umsysla/Rafraen skjol og tengja vid adfangid med einni

adgerd i gegnum hnappinn ,,Saekja r myndabrunni®. Sja nanar undir Umsysla/Rafraen skjol.
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Birta a vef (inn i feerslunni fyrir myndina)
Inn i feerslunni fyrir myndina birtist sjalfgefio hak fyrir aftan yfirskriftina Birta & vef og merkir ad
heimilt sé ad birta myndina & ytri vefnum. Ef pad er ekki heimilt parf ad taka hakid af. Farid er inn

i feersluna med pvi ad smella a skjalamerkid sem er undir myndasvadinu (fyrir framan x).

Hofundur: Hér & ad skré nafn hofundar ef pad er vitad. Heegt er ad skré fleiri en eitt nafn i reitinn
ef pad & vid.

Hvernig 4 a0 skra i reitinn Hofundur? Smelltu & yfirskriftina ,,H6fundur* og pa opnast gluggi og er
bendillinn stadsettur i reitnum ,,Finna“ (nedarlega til vinstri). Sladu videigandi nafn (eda fyrstu
stafina i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo & ,,Enter-takkann®. P4 birtist leitarnidurstadan, oft
nokkrum linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad birtist han i nedri
glugganum (Valid). S¢é smellt 4 ,,Sampykkja” skraist natnid. Ef skra 4 fleiri ndfn i Hofundur er pad
slegid inn i reitinn ,,Finna‘“ (haegt &dur en nafnid sem adur var valid er sampykkt eda sidar), smellt
a Enter-takkann og videigandi nafn valid Ur leitarnidurstddum eins og adur sagdi. Haegt er ad lesa
sér frekar til undir Nafnaskra. Hér er sem daemi haegt ad skoda hvernig eigi ad skra nytt nafn, ef

tiltekio nafn vantar i nafnaskra

Honnudur: Hér a ad skra nafn héfundar ef pad er vitad.

Utgefandi: Hér & ad skra nafn pess sem gaf Ut bokina ef pad er vitad. Pad & pvi ad skra i pennan
reit annad hvort nafn einstaklings eda fyrirteekis, innlent eda erlent. Hagt er ad skra fleiri en eitt

nafn i reitinn ef pad & vid.

Finnandi: Hér a ad skra nafn pess sem fann adfangio ef pad er vitad og eigi vid. Ad jafnadi & pvi

ad skra i pennan reit nafn/néfn einstaklinga. Heegt er ad skré fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad 4 vid.

Gefandi: Hér & ad skréa nafn pess sem gaf adfangid ef pad er vitad. Pad & pvi ad skré i pennan reit
annadhvort nafn/nofn einstaklinga eda fyrirteekis. Heaegt er ad skra fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad
a vio. Ef gefandi/gefendur eru born, deetur, synir, nidjar eda danarbd: Stundum liggja ekki fyrir
adrar upplysingar um gefanda en t.d. born, deetur, synir, nidjar eda danarbd einhvers akvedins
einstaklings. I slikum tilvikum skal haga skraningu i snid nafnaskrar sem hér segir (og s&kja paer

padan til skraningar i reitnum fyrir gefanda):
Daemi:
Jon Jénsson-Born

Jon Jonsson-Datur

Jon Jénsson-Danarb
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J6én Jonsson-Erfingjar

J6én Jonsson-Nidjar
Haka 4 vid Fyrirteeki og skra allt (t.d. Jon Jonsson-Nidjar) i fyrsta skraningarsvaedio og skra
raunverulega kennitélu viokomandi i sveedid Kennitala. Vilji skraningaradili lata baedi n6fn hjona
koma fram i tengslum vid danarbu/bérn verdur ad skra pau i sitt hvoru lagi eins og fra er greint hér

ad ofan og kalla svo b&da adilana/fyrirteekin fram.

Afhendandi: Hér & ad skra nafn afhendanda ef pad er vitad. Ad jafnadi & ad skra i pennan reit
annad hvort nafn/néfn einstaklinga eda fyrirtaekis. Heegt er ad skré fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad
a vid. Ef afhendandi eru born, daetur, synir, nidjar eda danarbl: Stundum liggja ekki fyrir adrar
upplysingar um gefanda en t.d. boérn, deetur, synir, nidja eda danarbl einhvers &kvedins
einstaklings. I slikum tilvikum skal haga skraningu i snid nafnaskrar sem hér segir (og seekja paer

padan til skraningar i reitnum fyrir gefanda):

Seljandi: Hér & ad skra nafn seljanda ef pad & vid. Ad jafnadi & ad skré i pennan reit annad hvort
nafn/nofn einstaklinga eda fyrirteekis. Haegt er ad skra fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad & vid.

Notandi: Hér & ad skra nafn helsta notanda adfangsins ef pad er vitad. Ad jafnadi & ad skra i pennan
reit annad hvort nafn/néfn einstaklinga eda fyrirtaekis. Haegt er ad skra fleiri en eitt nafn i reitinn ef
pad a vid.

Vardveislustadur: Hér eru skradar upplysingar um hvar adfangid er vardveitt, t.d. nimer geymslu
eda syningarsalar. Smelltu & yfirskriftina Vardveislustadur og veldu videigandi stad.
Vardveislustadur er valinn vid ad sla inn vardveislustadinn (eda fyrstu stafi hans) inn i reitinn
,Leitarstrengur og smelltu sidan a , Leitanidurstoour”. Videigandi stadur er valinn ar
Leitarnidurstddur med pvi ad smella & plasinn aftast i linunni. Vido pad birtist hann i nedri
glugganum (Valid) og parf ad smella & hnappinn ,,Sampykkja“ (eda Enter-hnappinn) svo
vardveislustadurinn birtist i skraningarsnidinu. Ef velja a annan vardveislustad er hann sleginn
inn { reitinn ,,Leitarstrengur (haegt &dur en stadurinn sem adur var valinn er sampykkur eda sidar),
smellt & ,,Enter” og videigandi vardveislustadur valinn ur Leitarnidurstodur eins og &dur sagdi.) Ef
vardveislustadur er ekKi til i listanum - Sé vardveislustadur ekki til i listanum skaltu hafa samband
vid fagstjora Sarps. bad er m.a. hagt i gegnum petta netfang: hjalp@landskerfi.is eda i sima 514
5050.

I Utlani: Ef adfang er i Gtlani stendur Ja fyrir aftan yfirskriftina [ atlani. Ef ekki Nei.
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Skraning: | pessum reit er nafn pess sem skradi faersluna og er sa ad jafnadi héfundur textans.
Fyrir aftan nafnid ma yfirleitt sja hvenar upphafleg skraning hefur farid fram en stundum er pad
ekki vitad. Hér birtist sjalfvirkt nafn pess sem skradur er fyrir viokomandi adgangi og upplysingar
um timasetningu, p.e. manadardag, manud og ar, sem farslan er stofnud. Ef annar er abyrgur
(eda adrir) fyrir skraningunni skal smella & yfirskriftina Skraning og velja videigandi nafn/néfn. Ef
dagsetningin a ekki vid skal skra rétta dagsetningu (dag og manud ur lista en arid er slegid inn).
Ef dagsetning er 0pekkt skal purrka hana Gt. Sé komid ad skraningunni nokkrum sinnum, med
einhverju millibili, skal ad jafnadi mida vid dagsetningu fyrstu skraningar eda pegar adalskraning
feerslunnar & sér stad. Sé aukid vid sidar eda skraningu breytt skraist st timasetning sjalfvirkt i
flipanum Breytingasaga.

Ef tvismellt er i artalssveedid birtist dagsetning sem segir til um hvener ferslan var fyrst stofnud i
Sarpi 3.0. HUn sést einnig sma stund eftir ad feersla er stofnud og/eda opnud en hverfur svo. Badar
pbessar dagsetningar eru leitarbeerar i sér dalkum i yfirlitinu. Dalkaheitin hafa eftirfarandi merkingu:
Skréaning dags: Su dagsetning sem faerslan var stofnud i Sarpi 3.0. Skraning: Su dagsetning sem
faerslan var i reynd skréd, p.e. handskrifud, vél- eda tolvuritud.

Ef skipta parf um skraningaradilann- Smelltu & yfirskriftina ,,Skraning® og pa opnast gluggi og er
bendillinn stadsettur i reitnum ,,Finna“ (nedarlega til vinstri). SI&du videigandi nafn (eda fyrstu
stafina i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo & ,,Enter*. P4 birtist leitarnidurstadan, oft i nokkrum
linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad birtist hdn i nedri glugganum
,Valid”. Sé smellt & ,,Sampykkja“ skraist nafnid.

- Ef skra & fleiri n6fn i Skraning er pad slegid inn i reitinn Leit (haegt &dur en nafnid sem
adur var valid er sampykkt eda sidar), smellt 4 ,.Enter* og videigandi nafn valido ar

leitarnidurstddum eins og adur sagai.

Ef nafn vantar i nafnaskra verdur ad stofna pad og sidan tengja vid faersluna (eins og ad ofan
greinir). Med pvi a0 smella 4 ,,Skra adila i nafnaskra“ i leitarglugganum sem fra segir hér ad ofan

0g pa opnast litid skraningarsnid par sem hagt er ad skra nafnid.

Innslattur: T pessum reit er nafn pess sem slé inn upplysingarnar sem eru i pessari farslu. bad er
alls ekki alltaf sami adili og skradur er i reithum Skraning. Fyrir aftan nafnid ma yfirleitt sja hvenaer
upphaflegur innslattur hefur farid fram. Hér birtist sjalfvirkt nafn pess sem skradur er fyrir
vidkomandi adgangi og upplysingar um timasetningu, p.e. manadardag, manud og ar, sem feerslan

er stofnud. Sama leidbeiningar gildir hér og fyrir skraning.
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Adrar upplysingar

Lysing og Nanari lysing: | pessum reit & ad jafnadi ad vera hagt ad fa upplysingar um steerd,
hlutverk, notkun og feril adfangsins. Vid nyskraningu skal ad jafnadi leitast vid ad byggja upp texta
i pessum reit sem lysi adfanginu i hnitmidudu mali, upplysingar um hlutverk og/eda notkun,
upplysingar um feril og/eda sdgu adfangsins. Textasveaedin Lysing og Nanari lysing geta innihaldid
Otakmarkad textamagn. Texti i reitnum Lysing i Sarpi sem gagnaeigendur vilja ekki ad birtist strax
a ytri vefnum (i svaedinu Lysing) er fluttur i pad. begar textinn hefur verid yfirfarinn er midad vio
ad hann sé fluttur ar Nanari lysing yfir i Lysing. Hér er einnig haegt ad vardveita upprunalegan

texta en svo unninn er laesilegri texti i Lysingu fyrir allan almenning.

Athugasemdir og Nanari athugasemdir: Hér skal skra upplysingar sem ekki eiga annars stadar
heima i skraningarforminu, hvorki i lykludum né frjalsum reitum. Pad & adeins ad skra upplysingar
i pennan reit ef ekki er haegt ad finna peim stad annars stadar i skraningarsnidinu. Textinn birtist
ekki & ytri vef.

Syningartexti og Nanari syn.texti: bessi reitur er fyrir texta sem unninn er upp ar upplysingum i
textasvaedinu ,,Lysing“ og ad jafnadi atladur til ad fara & syningar eda vera opinn almenningi. Ef
efnislega er aukid vid hér er mikilveegt ad pad sé einnig skrad i lysingarreit eda adra reiti eftir pvi

sem vidbatin gefur tilefni til. Textar dr safnskram: Handritadar upplysingar ur gémlum safnskram

skulu slegnar inn i pennan reit og er pa ad jafnadi midad vid ad pad sé gert stafrétt og ordrétt eftir
pvi sem vid verdur komid. Malt er med pvi ad augljosar stafsetningarvillur séu leidréttar. Slikt
getur po verid vandasamt og ekki ma flana ad neinu i pvi sambandi og naudsynlegt ad sa sem tekur
sér slikt verk fyrir hendur hafi g6da pekkingu & réttritun og malfari almennt. Innslattaradilar skulu
ad jafnadi lesa innsleginn texta einu sinni yfir til ad koma i veg fyrir &slattarvillur og énnur

hugsanleg innslattarmistok.

Heimildir: petta svaedi er einkum hugsad fyrir texta sem hefur verid yfirfarinn i svaedinu ,,Nanari
heimildir. Ny heimildatilvisun er stofnud vid ad sla inn strax & eftir peim stad i textanum par
sem tilvisunin & ad koma, pa er textastrengurinn valinn med muasarpilunni og smellt a gaesalappa
hnappinn i efri linunni fyrir ofan textasveedid. ba birtist smagluggi og skal smella & Insert-hnappinn
i glugganum. Vid pad afmarkast heimildin innan sviga i textanum (sést ekki i lesham) og tilvisun
verdur til fyrir nedan textasveedid pegar Gt dr pvi er farid. islenskar gaesalappir (,,*)_Pad er hagt i
Windows med pvi ad setja inn nedri gaesalappir med pvi ad halda inni ,,Alt* hnappnum og sla inn

0132 og efri gaesalappir med pvi ad halda inni ,,Alt“ hnappnum og sla inn 0147. A Mac er pad
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LCAIE+d og L Alt“+D. Nedanmalsnétur/Tilvisanir og heimildaskra_Fullkomnar bokfradilegar

upplysingar skal skra i heimildaskrana fyrir einstakar heimildir.

Daemi: Kristjan Eldjarn. 2000. Kuml og haugfé Gr heidnum sid & islandi. Reykjavik.
[ tilvisunum er titill ad jafnadi styttur.
Dami: Kristjan Eldjarn. 2000. Kuml og haugfé, bls. 20-30

Nanari heimildir: Texti i reitnum Heimildaskra i Sarpi sem gagnaeigendur vilja ekki ad birtist &
ytri vefnum (i sveedinu Heimild) er settur hér

Heimildaskra: Hér skal skrd heimildir um adfangid, p.e. néfn einstaklinga sem hafa veitt
upplysingar eda ritadar heimildir, prentadar eda dprentadar. Heimildir eru séttar i lista sem birtist
ef smellt er & yfirskriftina Heimildaskrd. Hvernig er heimild i Heimildaskra sott? Smelltu &

yfirskriftina Heimildaskra og pa opnast gluggi. Sladu nafn héfundar, heimildarmanns eda titil
heimildar (eda fyrstu stafi hans) inn i reitinn ,,Leitarstrengur og smelltu sidan & ,,Enter*.
Videigandi heimild er valin Ur ,,Leitarnidurstodur« med pvi ad smella & pldsinn aftast i linunni. Vid
pad birtist han i nedri glugganum (Valid) og parf ad smella & hnappinn ,,.Sampykkja“ (eda Enter-
hnappinn) svo heimildin birtist i skraningarsvaedinu fyrir Heimildaskra. Ef velja & fleiri heimildir
er han slegin inn i reitinn “Leitarstrengur* (haegt 40ur en heimildin sem adur var valin er sampykkt
eda sidar), smellt & ,,Enter” og videigandi heimild valin Gr Leitarnidurstoédur eins og adur sagoi.

Hvernig er heimild sem vantar i Heimildaskra skrdd? Sé heimild ekki til i listanum getur

skraningaradili stofnad hana til bradabirgda meo pvi ad smella & ,,Skra heimild* (nedst til vinstri).
Eftir ad hann hefur sampykkt nyja heimild parf ad saekja hana sérstaklega eins og fra segir hér ad

ofan. Bradabirgdaheimild birtist einnig & vinnulista fagstjéra Sarps og eru had sampykki hans.

Adrir flipar:

Forvarsla: Hér listast upp peer forvorsluskyrslur sem gerdar hafa verid vid forvorslu & vidkomandi
mun.

Pantanir: Hér listast upp paer pantanir sem gerdar hafa verid af myndum af vidkomandi mun
Syningar: Hér listast upp per syningar sem vidkomandi mun hefur verid settur a.
Utlan: Hér listast upp pau Gtlan sem bokin hefur farid f.

Umraedur: Hagt er ad setja inn alitamal og umraeduefni um vidkomandi adfang

Breytingasaga: Flipinn ,,Breytingasaga““ geymir feersluna eins og han leit Gt adur en henni var
breytt. Pannig er Innslattaradilinn alltaf sa sem breytti peirri Utgafu af adfanginu. Getur alveg verid

starfsmadur sem er hattur ef langt er sidan faerslu var breytt.
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Adgerdarhnappar II:

Setja & vinnulista: Hér er haegt ad skra minnispunkta skréasetjara vegna adgerda sem parf ad gripa til.
Eyda feerslu: Hér er hagt ad eyda voldum ferslum.

Stofna forvorslu: Hér er haegt ad stofna forvorslu fyrir adfangasnidid.

Mynda hradskraningarsnid: Hér er haegt ad stofna hradskraningarsnid.

Beeta vio moppu: Hér er haegt ad tengja adfangasnid vid moppu.

Tengja vid pontun: Hér er hagt ad tengja adfangasnid vid pontun.

Tengja vid syningu: Hér er haegt ad tengja adfangasnid vid syningu.

Tengja vid Gtlan: Hér er hagt ad tengja adfangasnid vid Gtlan.
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Il. Fornleifaskra

- Jord/Minjasveedi
- Fornleifaskraning

Inngangur:

Pegar skradar eru fornleifar pa eru paer skradar & jord eda i minjasveedi. Sé jord eda minjasvaedi
ekki ad finna i listanum pé& er viokomandi stadsetning stofnud svo heaegt sé ad framkvema
skraningu. Fyrir aftan heiti jardar/I6dar og minjasveedis er greenn hnappur sem opnar snidid og er
pa baedi haegt ad skoda upplysingar um jordina/l6dina/sveedid og skra fornleifar par undir. Einnig
er haegt ad skré fornleifar beint undir jord/16d/minjasveedi med pvi ad smella a plusinn fyrir framan,

ba opnast gluggi og heegt ad smella 4 hnappinn ,,Skra fornleif™.

Fornleifafredingar sem hafa adgang ad nettengingu 4 skraningarstad geta skrad
fornleifaskraninguna beint i fornleifaskra Sarps. Par er m.a. haegt ad halda utan um allar
naudsynlegar upplysingar um skraninguna sjalfa. Skrasetjarar verda ad hafa grunnpekkingu &
skraningu i Sarp og vera buin ad kynna sér grunnforsendir gddra skraningar i kerfinu. Nota skal

Chrome-vafrann vid skraningu i Sarp.

Sakja parf um verkefnanimer til Minjastofnunar islands ef ska & fornleifar vegna skipulags eda

mats & umhverfis ahrifum framkvaemda.

pegar skrad er fornleif pa er fyrsta skref ad stofna jardar- eda minjasvaedissnid og vista adur

en haegt er ad skra fornleif.

VISTA. Mundu eftir ad vista feerslu &dur skraningarspjaldinu er lokad. Sarpur mun vara pig
vid ef pa reynir ad loka an pess ad vista og hefur feert upplysingar inn i textareiti.

Hvernig stofna & nyja fornleifaskraningu:

1. Skradu pig inn i Sarp med notendanafni og lykilordi.
2. Settu bendil & Adfong> veldu Fornleifar.

3. Settu bendil & Stofna JOrd/160 til ad opna skréningarsnid fyrir jord eda minjasvaedi.
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Adgerdarhnappar I:

Stofna jora/166: Hér er stofnud jord/164 til skraningar fornleifar. Midad er vid ao til sé utgefid
landnUmer hja Landskra fasteigna hja bjodskra fyrir sveedio sem skal skra

Stofna minjasveedi: Hér er stofnad sveedi til skraningar fornleifar. Minjasveedi getur annars vegar
nad yfir fleiri en eina jord og hins vegar geta fleiri en eitt minjasvaedi verid & hverri joro.

Vistud hradskraningarsnid: (Snidmat): Hér er haegt ad nalgast og breyta eda eyda snidmatum
fyrir fornleifaskraningu. Mikilveaegt ad hradskraningarsnidum se eytt eftir notkun.

Jardir/L6dir og Minjasvadi

Hér undir er haegt ad fletta upp annars vegar skradum jordum/I6dum og hins vegar minjasvaedum.
Undir Jardir/L6air listast upp heiti peirra stada par sem skradar hafa verid fornleifar. Hér fer fram
skraning fornleifa

JOrd/l16d

Adgerdarhnappar |I.

Setja & vinnulista: Hér er haegt ad skrd minnispunkta skrasetjara vegna adgerda sem parf ad
gripa til.

Stofna fornleif: Hér er haegt ad velja ,,Stofna fornleif* til ad opna skraningarsnid fyrir
fornleifaskra.

Eyda feerslu: Hér er hagt ad eyda voldum faerslum

Bua til pdf: Hér er haegt ad stofna PDF-skjal med véldum upplysingum.

Bua til Word skjal: Hér er heegt ad stofna Word-skjal med voldum upplysingum.

Grunnupplysingar:

* Athuga skal ad hér eru skyringar vid snid Jord/168 en ekki fornleifasnid.

Undirskra*: Hér er valin st skré / peer skrar sem jordin/stadurinn skal flokkast i innan safns.
Oftast er Fornleifaskra sjalfvalin. Ef beeta parf inn skra / skrdm eda breyta er valid Ur lista med
pvi ad smella @ Undirskra til ad opna leitarstreng. Veldu + aftan vid pa skra / paer skrar sem vid
a. baer birtast pa i glugganum nedst. Alltaf ma breyta vali og taka Gt undirskrar med pvi ad smella
a x aftast i linu hverrar skraar. Pegar videigandi skra hefur verid valin, smelltu pa & hnappur
»oampykkja“.
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Skipulag undirskraa hja pinu safni hefur verid sett upp i samvinnu vid umsjonarmann Sarps. Ef
porf er & nyrri undirskra parf ad stofna hana. bPad er a verksvidi umsjénarmanns Sarps. Haféu

samband vid hann ef parf ad stofna slika undirskra.

Safnndimer A: A-nimera svadin eru &tlud fyrir eldri nimer sem kunna ad vera i notkun.
Midsvaedid er skilgreint sem t6lusveedi en i hin er baedi haegt ad skra tolur og bokstafi. Sja nanar

texta med B-nUmerinu.

Safnnumer B: NUmerin sem birtast i B sveedunum eru tvenns konar og birtast sjalfvirkt pegar
nafn jardarinnar er sott i flettilistann (pegar smellt er & hnappinn fyrir aftan Stadur/Gata). I fremri
reitnum er landnGmer vidkomandi jardar. [ aftari reitnum er svokallad Johnsens-nimer en pad er
ad finna i Jardatali J. Johnsens fra 1847. Ef seinni reiturinn er audur er vidkomandi jord ekki ad

finna i jardatali Johnsens.

Minjasvaedi: Minjasvadi getur annars vegar nad yfir fleiri en eina jord og hins vegar geta fleiri
en eitt minjasvadi verid a hverri jord.

Ef jordin er hluti af minjasveedi 4 ad velja pad inn hér.

Stadur/Gata: Hér er skrad nafn peirrar jardar/gotuheiti og namer sem skra & upplysingar um.
Stadarheitid skal sakja i flettilistann sem birtist pegar smellt er & hnappinn fyrir aftan Stadur/Gata.
Adrar stadarupplysingar (svo sem byggdaheiti, sveitarfélag og sysla) birtast sjalfvirkt med
stadarheitinu sem valid er. Sé stadarheitid ekki til i flettilista er haegt ad skra stadinn i stadaskra.
Hafa ber i huga ad ef nafn viokomandi stadar finnst ekki i flettilista getur verid ad pad eigi ad

skrifa & annan hatt.

Byggoaheiti: Adrar stadarupplysingar svo sem byggdaheiti, sveitarfélag og sysla birtast sjalfvirkt

med stadarheitinu sem valid er i Stadur/Gata.

Sveitarfélag 1950: Adrar stadarupplysingar svo sem byggdaheiti, sveitarfélag og sysla birtast

sjalfvirkt med stadarheitinu sem valid er i Stadur/Gata.

Nuverandi sveitarfélag: Adrar stadarupplysingar svo sem byggdaheiti, sveitarfélag og sysla

birtast sjalfvirkt med stadarheitinu sem valid er i Stadur/Gata.

Sysla: Adrar stadarupplysingar svo sem byggdaheiti, sveitarfélag og sysla birtast sjalfvirkt med

stadarheitinu sem valio er i Stadur/Gata.
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Land: Adrar stadarupplysingar svo sem byggdaheiti, sveitarfélag og sysla birtast sjalfvirkt med

stadarheitinu sem valid er i Stadur/Gata. island er sjalfgefid hérna.

Hnit: Notud eru ISN93-hnit og eru reitirnir X og Y fylltir (t. Nota skal kommu [,] vid aukastafina,

Séu peir til stadar. Haegt er ad rada upp fleiri hnitum.

Skekkja: Synir skekkjumork vid hnitasetningu.

Haed: Hér er haed stadar yfir sjo skrad og er m.y.s. (metrar yfir sjavarmali) sjalfgefio gildi.

Fjoldi minja: Hér birtist fjoldi peirra minja sem skradur er undir pessu jardar- /l6darsnidi. Ekki er
skrad beint i reitinn heldur telur kerfid fornleifaferslurnar sem tengdar eru vid.

Myndir/Skjol/Teikningar:

Hér er mdgulegt ad tengja fylgigong vid feersluna, adallega stafreen afrit af peirri mynd sem skrad
er. Valiod er ,,Hlada upp mynd* og er sidan valid ,,Choose file* og myndin sott i télvuna og sidan
vistud nidur i Sarp. EKKi er porf & ad skra upplysingar um myndina i pennan glugga enda er pad
tviverknadur. Muna parf ad vista myndina eftir ad han er valin.

Hér eru prir gluggar par sem hagt er ad hlada upp rafreenum skrdm eins og myndum,

skjoélum og teikningum, einni eda fleiri, og tengja vid vidkomandi farslu.

A. Hvernig er rafreenum skram hladid upp og peer tengdar?
Smelltu a videigandi flipa fyrir mynd, skjal eda teikningu. Smelltu annad hvort 4 hnappinn Hlada
upp mynd/skjali/teikningu eda Seekja Ur mynda-/skjala- eda teikningabrunni
1. Hlada upp mynd/skjali/teikningu: Sé smellt & pennan hnapp kemur upp litid
skraningarsnid, svonefnt smasnid. Smelltu & Velja fyrir aftan Mynd, Skjal eda
Teikning og leitadu ad moppunni & pinni tlvu par sem vidkomandi skra er vardveitt.
Veldu skrdna og smelltu & hana (eda hnappinn Opna) og pa birtist slddin & hana i

sveedinu fyrir aftan Mynd, Skjal eda Teikning
2. Skrédu sidan videigandi upplysingar um rafraena skjalid i smasnidid.

Hradskranigarsnid: Ef skra parf somu upplysingar med mérgum myndum er haegt ad stofna sérstakt
hradskraningarsnid, eitt eda fleiri, og velja pad sem vid a ur listanum fyrir aftan Hradskraningarsnid
i sméasnidinu.

Hvernig er hradskrénigarsnid fyrir smésnidin myndad? Veldu ,,Umsysla/Rafraen skjol*, flipann
»Myndir<, | .Skjol“ eda ,,Teikningar< og smelltu & ,,Skrd hradskarningarsnid“ og fylltu i pad eftir

pvi sem vid a.
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2. Sekja ur mynda-/skjala- eda teikningabrunni: Sé smellt a pennan hnapp opnast inn i
videigandi brunn fyrir pessar rafreenu skréar. bar listast upp myndir, skjol eda teikningar i timar6d
sem tengdar hafa verid vid adrar faerslur. Haegt ad leita eftir mismunandi dalkum eftir videigandi

skré og sé smellt & plusinn (+) aftast i listanum tengist hin vio feersluna.
B. Um gerd, upplausn og sterdir mynda

Kerfid getur adeins hladid upp myndum af gerdinni JPEG. begar videigandi mynd hefur verid valin
og sampykkt smidar kerfid prjar myndir i 96 punkta (pixla & hverja tommu, 2,54 cm)) upplausn
eftir henni: Stéra mynd, 675x 900 punktar (hdmark, p.e. & haed eda breidd), birtist pegar smellt &
myndina af midstaerdinni,mynd i midstaerd, 300 x 478punktar, sem snidin er fyrir myndasvadio i
skraningarsnidinu, og smamynd, 75 x 100punktar, sem notud er i yfirlitum. EKKi er haegt ad smida
eftir mynd sem er yfir 10 mb og hdmarkssteerd mynda i Sarpi er 500kb. Ef upp koma vandkvadi
vid upphledslu myndar sem ekki hefur verid unnin i myndforriti dugar oftast ad minnka myndina
nidur i ca. 1400x1400 dpi og reyna tengingu & ny.

C. Um fjélda mynda (og annarra rafreenna skraa)
Heegt er ad tengja fleiri en eina mynd (rafreena skra) vio einstakar faerslur en adeins eina i einu. Sé
fleiri en ein mynd valin birtast smamyndir sbr. lid B.

Athugid: Adeins er haegt ad hlada upp einni mynd (i premur steerdum) i Myndaskra.

D. Birta & vef (inn i feerslunni fyrir myndina)
Inn i feerslunni fyrir myndina birtist sjalfgefio hak fyrir aftan yfirskriftina Birta & vef og merkir ad
heimilt sé ad birta myndina & ytri vefnum. Ef pad er ekki heimilt parf ad taka hakid af. Farid er inn

i feersluna med pvi ad smella a skjalamerkid sem er undir myndasvadinu (fyrir framan X).

Skraning:

Hér birtist sjalfkrafa nafn pess er skrair fornleifina og dagsetning skraningar. Ef um eldri skraningu
er ao raeda parf ad sekja nafn pess er skrddi Ur nafnaskra og setja sem nékveemasta timasetningu
fyrir gerd upphafsskrérinnar i dagsetningarreitinn. Ef dagsetningin & ekki vid skal skra rétta
dagsetningu (dag og manud Ur lista en &rid er slegid inn). Ef dagsetning er 6pekkt skal purrka hana
at.

Sé komid ad skraningunni nokkrum sinnum, med einhverju millibili, skal ad jafnadi mida vid
dagsetningu fyrstu skraningar eda pegar adalskraning feerslunnar & sér stad. Sé aukid vid sidar eda
skraningu breytt skraist st timasetning sjalfvirkt i flipanum Breytingasaga.

Ef tvismellt er i artalssveedid birtist dagsetning sem segir til um hvener ferslan var fyrst stofnud i
Sarpi 3.0. HUn sést einnig sma stund eftir ad fersla er stofnud og/eda opnud en hverfur svo. Badar
pessar dagsetningar eru leitarbaerar i ser dalkum i yfirlitinu. Dalkaheitin hafa eftirfarandi merkingu:

Skraning dags: Su dagsetning sem ferslan var stofnud i Sarpi 3.0.
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Skraning: Su dagsetning sem farslan var i reynd skrad, p.e. handskrifud, vél- eda télvuritud.
Heegt er ad skra fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad & vid. Smelltu & + eda inn i reitinn til ad opna
nafnaskra. Sladu inn nafn vidkomandi eda hluta nafnsins i reitinn Leit. Til ad velja rétt nafn parf
ad tvismella & pad eda velja + aftast i linunni og pad birtist pa i nedri glugganum, Valid. begar nafn
hefur pannig verio valid er smellt & ,,Sampykkja*. Ef nafn finnst ekki i nafnaskra parf ad stofna

pbad, sja leidbeiningar fyrir Nafnaskra.

Innslattur:

Hér birtist sjalfkrafa nafn pess er sleer skraninguna inn i Sarp og dagsetning innslattar. Haegt er ad
skré fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad 4 vid.

Ef tvismellt er i artalssveedio birtist dagsetning sem segir til um hvenaer faerslunni var sidast breytt
i Sarpi 3.0. Hun sést einnig sma stund eftir ad fersla er stofnud og/eda opnud en hverfur svo. Badar
pbessar dagsetningar eru leitarbeerar i sér dalkum i yfirlitinu. Dalkaheitin hafa eftirfarandi merkingu:
Innslattur dags: Su dagsetning sem feerslunni var sidast breytt i Sarpi 3.0. Ef engin breyting hefur
att sér stad fra stofnun hennar er pessi dagsetning hin sama og i Skraning dags.

Innslattur: Su dagsetning sem faerslan var i reynd skrad, p.e. vél- eda tolvuritud annad hvort eftir
handriti (t.d. safhskra) eda frumskrad i Sarp.

Adrar upplysingar

* Athuga skal ad hér eru skyringar vid snid Jord/I60 en ekki fornleifasnid.

Saga: Hér & ad skra sogu jardarinnar/l6darinnar/minjasvaedisins i stuttu og hnitmidudu mali. Ef
porf er talin & ad skrifa enn itarlegar um pad sem midad er vid ad hér sé til umfjollunar skal gera

pad undir Nanari saga. Almenn nidurstada pess efnis skal ad jafnadi birt i Saga.

Nanari saga: Ef porf er talin & ad skrifa enn itarlegar um ségu stadarins en gert er i Saga skal pad

gert hér. Almenn nidurstada pess efnis skal ad jafnadi birt i efra textasveaedinu.

Nattarufar og Jardabaetur: Hér, p.e. i efra textasveedid, skal i stuttu og hnitmidudu mali greina
fré& helstu natturufarseinkennum viokomandi jardar sem og peim jardabotum er att hafa sér stad.

Ef porf er talin & ad skrifa enn itarlegar um néttdrufar og jardabetur jardarinnar en gert er
i Nattarufar og jardabeetur skal pad gert i Nattarufar og Jardabeatur — Nanari lysing. Almenn

nidurstada pess efnis skal ad jafnadi birt i efra textasvaedinu.
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Natturufar og Jardabaetur — Nanari lysing: Ef porf er talin 4 ad skrifa enn itarlegar um nattarufar
og jardabaetur jardarinnar en gert er i Nattarufar og jardabaetur skal pad gert hér. Almenn nidurstada
pbess efnis skal ad jafnadi birt i efra textasvaedinu.

Ornefni: Hér a geta pess ef til er ornefnalysing fyrir viskomandi jord/minjasveadi og visa til hennar
ef studst hefur verid vid hana. Sé han komin i drnefnaskra Sarps birtist han undir flipanum
Ornefnalysingar. Einnig skal lagt almennt mat & hvort lysingin veitir einhverjar upplysingar um
fornleifar & jordinni/minjasveaedi. Umfjollun um érnefni sem tengjast einstokum fornleifum & hins

vegar ad eiga sér stad undir reit med sama heiti i fornleifafaerslunni.

Adrar upplysingar: Hér skal skrd upplysingar sem ekki eiga annars stadar heima i
skraningarforminu, hvorki i lykludum eda frjalsum reitum.
Ef porf er talin & ad skrifa enn itarlegar um pad sem midad er vid ad hér sé til umfjéliunar skal gera
pad undir Nanari upplysingar, p.e. i textasvaedin hér fyrir nedan. Almenn nidurstada pess efnis skal

ad jafnadi birt i efra textasvaedinu.

Nanari upplysingar: Ef porf er talin & ad skrifa enn itarlegar en gert er i Adrar upplysingar skal
pad gert hér. Almenn nidurstada pess efnis skal ad jafnadi birta par.

Heimildir: Hér skal skra heimildir um adfangid, p.e. néfn einstaklinga sem hafa veitt upplysingar
eda ritadar heimildir, prentadar eda Gprentadar. Petta svaedi er einkum hugsad fyrir texta sem hefur
verid yfirfarinn i sveedinu ,,Nanari heimildir®. Sj& leidbeiningar med pvi sveedi. Med timanum ma
hugsa sér ad heimildir sem hér eru skradar veroi kalladar fram Ur listanum & bak vio Heimildaskra.

Timinn verdur p6 ad leida pad i 1j6s.

Nanari heimildir: Texti i reitnum Heimildaskra i Sarpi 3.0 sem gagnaeigendur vilja ekki ad birtist
allur & ytri vefnum (i sveedinu Heimildir) er fluttur i pad. begar textinn hefur verid yfirfarinn er

midad vid ad s hluti hans sé fluttur ar Néanari heimildir yfir i Heimildir.

Heimildaskra: Hér skal skra heimildir um adfangid, p.e. nofn einstaklinga sem hafa veitt
upplysingar eda ritadar heimildir, prentadar eda dprentadar.

Heimildir eru sottar i lista sem birtist ef smellt er & yfirskriftina Heimildaskra.Hvernig er heimild i
Heimildaskra sott? Smelltu & yfirskriftina Heimildaskra og pa opnast gluggi. Sladu nafn héfundar,
heimildarmanns eda titil heimildar (eda fyrstu stafi hans) inn i reitinn ,, Leitarstrengur* og smelltu
sidan a,,Enter. Videigandi heimild er valin ar Leitarnidurstédur med pvi ad smella a plasinn aftast
i linunni. Vi@ pad birtist hun i nedri glugganum (Valid) og parf ad smella a hnappinn ,,.Sampykkja‘“
(eda Enter-hnappinn) svo heimildin birtist { skraningarsveedinu fyrir Heimildaskra.
Ef velja a fleiri heimildir er han slegin inn i reitinn ,, Leitarstrengur* (haegt adur en heimildin sem
aour var valin er sampykkt eda sidar), smellt & reitinn ,,Enter” og videigandi heimild valin ar

Leitarnidurstodur eins og &dur sagoi.
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Til ad skra heimild sem vantar i Heimildskra, sem ekki er til i listanum getur skraningaradili stofnad
hana til bradabirgda med pvi ad smella & ,,Skra heimild* (nedst til vinstri). Eftir ad hann hefur
sampykkt nyja heimild parf ad sakja hana sérstaklega eins og fra segir hér ad ofan.
Bradabirgdaheimild birtast einnig & vinnulista umsjonarmanns Sarps og eru had sampykki hans.

Heimildaskra er enn sem komid ekki synileg & ytri vef en verdur pad von bradar.

Minjasvaeoi

* Minjasveedi virkar i storum drattum eins og Jord/168.
Adgerdarhnappar I.

Setja a vinnulista: Hér er haegt ad skra minnispunkta skréasetjara vegna adgerda sem parf ad gripa
til.

Stofna Jord/l6d: Hér er hagt ad velja ,,Stofna Jord/16d° til ad opna skraningarsnid fyrir
jarofundaskra

Stofna fornleif: Hér er haegt ad velja ,Stofna fornleif til ad opna skraningarsnid fyrir
jarofundaskra

Eyda feerslu: Hér er haegt ad eyda voldum faerslum

Grunnupplysingar:
Heiti: Textareitur. Hér er skrad heiti svaedisins.

Undirskra*: Hér er valin su skra / paer skrar sem jordin/stadurinn skal flokkast i innan safns. Oftast
er Fornleifaskra sjalfvalin. Ef beeta parf inn skra / skrdm eda breyta er valid 0r lista med pvi ad
smella & Undirskra til ad opna leitarstreng. Veldu + aftan vid pé skra / paer skrar sem vid &. baer
birtast pa i glugganum nedst. Alltaf ma breyta vali og taka Ut undirskrar med pvi ad smella & x
aftast i linu hverrar skrdar. Pegar videigandi skrd hefur verid valin smelltu p4 & flipann
»Sampykkja“.

Safnnumer B: NUmerin sem birtast i B sveedunum eru tvenns konar og birtast sjalfvirkt pegar nafn
jardarinnar er sott i flettilistann (pegar smellt er & hnappinn fyrir aftan Stadur/Gata). I fremri
reitnum er landnimer vidkomandi jardar. I aftari reitnum er svokallad Johnsens-niimer en pad er
ad finna i Jardatali J. Johnsens fra 1847. Ef seinni reiturinn er audur er viokomandi jord ekki ad

finna i jardatali Johnsens.
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Stadur/Gata: Her er skrad nafn peirrar jardar/gétuheiti og namer sem skra & upplysingar um.
Stadarheitid skal sakja i flettilistann sem birtist pegar smellt er & hnappinn fyrir aftan Stadur/Gata.
Adrar stadarupplysingar (svo sem byggdaheiti, sveitarfélag og sysla) birtast sjalfvirkt med
stadarheitinu sem valid er. Sé stadarheitid ekki til i flettilista er haegt ad skré stadinn i stadaskra.
Hafa ber i huga ad ef nafn vidkomandi stadar finnst ekki i flettilista getur verid ad pad eigi ad skrifa

4 annan hatt.

Byggdaheiti: Adrar stadarupplysingar svo sem byggdaheiti, sveitarfélag og sysla birtast sjalfvirkt
med stadarheitinu sem valid er i Stadur/Gata.

Sveitarfélag 1950: Adrar stadarupplysingar svo sem byggdaheiti, sveitarfélag og sysla birtast
sjalfvirkt med stadarheitinu sem valid er i Stadur/Gata.

Nuverandi sveitarfélag: Adrar stadarupplysingar svo sem byggdaheiti, sveitarfélag og sysla

birtast sjalfvirkt med stadarheitinu sem valio er i Stadur/Gata.

Sysla: Adrar stadarupplysingar svo sem byggdaheiti, sveitarfélag og sysla birtast sjalfvirkt med

stadarheitinu sem valio er i Stadur/Gata.

Land: Adrar stadarupplysingar svo sem byggdaheiti, sveitarfélag og sysla birtast sjalfvirkt med

stadarheitinu sem valid er i Stadur/Gata. island er sjalfgefid hérna.

Hnit: Notud eru ISN93-hnit og eru reitirnir X og Y fylltir Gt. Nota skal kommu [,] vid aukastafina, séu

peir til stadar. Haegt er ad rada upp fleiri hnitum.

Skekkja: Synir skekkjumdrk vid hnitasetningu.

Haed: Hér er haed stadar yfir sjo skrdd og er m.y.s. (metrar yfir sjavarmali) sjalfgefid gildi.

Fjoldi minja: Hér birtist fjoldi peirra minja sem skradur er undir pessu jardar- /I6darsnidi. Ekki er

skrad beint i reitinn heldur telur kerfid fornleifafaerslurnar sem tengdar eru vid.

43



Adrir flipar

Jardir/l6dir: Hér listast upp Jardir/16dir ef vid a.
Fornleifar: Hér listast upp Fornleifar ef vid &.

Ornefnalysingar: | pessum glugga listast upp érnefnalysingar a viskomandi jord veeru pau stofnud

i kerfinu og tengd jordinni/minjasveaedinu
Umradur: Heegt er ad setja inn alitamal og umraeduefni um vidkomandi adfang

Breytingasaga: Flipinn ,,Breytingasaga®“ geymir farsluna eins og hiin leit Gt adur en henni var
breytt. Pannig er Innslattaradilinn alltaf s& sem breytti peirri Utgafu af adfanginu. Getur alveg verid

starfsmadur sem er hattur ef langt er sidan faerslu var breytt.

Skraningarsnio fyrir fornleifaskraninqu

Inngangur:

Fornleifar skradar undir jord eda minjasvedi listast upp i yfirlitinu undir heiti stadarins. Heaegt er
ad skréa staka faerslu og fylla allar upplysingar Ut eda nyta snidmat (hradskr.snid) til ad létta og flyta
fyrir skraningu. Fornleifar skrast alltaf undir jord eda minjasveedi og fylgja pvi avallt pvi yfirsnidi

sem peer eru stofnadar i.

Grunnupplysingar:

Undirskra: Hér ma sjéa pa undirskra sem pessi fersla tilheyrir. Valid er Or lista med pvi ad smella
a + til ad opna leitarstreng. Ef undirskrain birtist ekki sjalfvirkt skaltu smella & yfirskriftina

Undirskra og velja videigandi skra.

Safnnumer A: Safnnimer A er adeins notad ef um er ad reeda skraningu & gamalli rannsékn sem

hefur adur fengid sérstakt nimer.

Safnndmer B: NGmerin sem birtast i B svaedunum eru tvipett. [ fremri reitnum birtist landnamerid
sjalfvirkt at fra jardasnidinu. [ seinni reitinn skal skra hlaupandi nimer fyrir einstakar fornleifar &

vidkomandi jord. pad skrdist sjalfvirkt fr4 1 og afram ef hakad er vid B2 i Minar stillingar.
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Safnnamer C: Verkefnanimer sem Minjastofnun Islands Gthlutar. NGimerid & vid akvedi afmarkad
svaedi, undir eru svo hlaupandi numer, td. 2011 — 1. Sazkja parf um verkefnandmer til
Minjastofnunar islands ef ska & fornleifar vegna skipulags eda mats & umhverfis ahrifum

framkvaemda.

Minjasveedi: Hafi minjasvaedi verid valid inn i snidinu fyrir jordina birtist pad sjalfvirkt hér. En
hafi fornleif verid skrad i minjasnid an tengingar i jord fornleifa pd er petta stadsetning
fornleifarinnar. EkKi er haegt ad tengja i pennan reit i snidi fornleifar.

JOro/Lo6a: Birtingarreitur. Hafi Jord/L6d verid valid inn i snidinu fyrir jordina birtist pad sjalfvirkt
hér. Ekki er haegt ad tengja i pennan reit i snidi fornleifar. Hér er skrad nafn peirrar jardar/gotuheitis
0g numers sem skra & upplysingar um. Stadarheitid skal seekja i flettilistann sem birtist pegar smellt
er & hnappinn fyrir aftan Stadur/Gata. Adrar stadarupplysingar (svo sem byggdaheiti, sveitarfélag
og sysla) birtast sjalfvirkt med bajarheitinu sem valid er. Sé stadarheitid ekki til i flettilista er haegt
ad skra stadinn i stadaskra. Hafa ber i huga ad ef nafn vidkomandi stadar finnst ekki i flettilista

getur verid ad pad eigi ad skrifa 4 annan hatt.

Sérheiti: Hér er skrad sérheiti. Oft ganga fornleifar undir einhverju dkvednu sérheiti eins og t.d.

Fjésmelur og Minkaflot. Sé svo skal sla pad inn i pennan reit.

Hlutverk: Fornleifar eru flokkadar annars vegar eftir tegund, t.d. hvort um er ad raeda mannvirki
eda nattaruminjar, og hins vegar eftir hlutverki. Ofugt vid flokkun eftir tegund getur flokkun eftir
hlutverki ekki verid temandi. Hins vegar er mikilveegt ad geeta pess ad innbyrdis samreemi sé i
greiningu & hlutverki. Ekki er heldur alltaf haegt ad vita hvada hlutverki fornleifar hafa gegnt. Vid
val & efnisordum fyrir hlutverk fornleifa er mikilvaegt ad finna hugtok sem lysa vel hlutverki
vidkomandi minja en jafnframt ad gaeta pess ad hafa pau ekki of mérg. Ad jafnadi skal mida vid
meginhlutverk. Vid val & efnisoroum skal taka mid af pvi ad flokkunin komi ad gagni vid
rannsoknir og kynningu. Skrd skal hlutverk eftir skraningarstédlum Minjastofnunar.

http://www.minjastofnun.is/media/skjol-i-grein/skraningarstadlar 2013 fornleifar.pdf

Tegund: Fornleifar eru flokkadar annars vegar eftir tegund, t.d. hvort um er ad reeda mannvirki eda
natturuminjar, og hins vegar eftir hlutverki. Til ad skra tegund fornleifa er smellt & hnappinn
fyrir aftan Tegund og videigandi tegundarheiti valid. Skra skal tegund eftir skraningarstodlum

Minjastofnunar:

http://www.minjastofnun.is/media/skjol-i grein/skraningarstadlar 2013 fornleifar.pdf

Fornleifar eru greindar i fijéra megin tegundaflokka eda sem hér segir:
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a) Eiginleg mannvirki sem enn eru til.
b) Visbendingar um mannvirki sem ekki eru lengur til eda sést ekki til.
¢) Nattdruminjar sem hafa fengid hlutverk mannvirkis.

d) Adrir stadir sem ekki eru mannvirki eda nattaruminjar er fengid hafa hlutverk mannvirkis, en

teljast samt fornleifar.

Mannvirki: sem enn eru til (a) eru greind til tegundar eftir [6gun eda gerd og er gengid ut fra ytra
formi mannvirkisins. Daemi: Bajarholl, dys, gardlag, gerdi, hus, kantur, ndma, renna, téft og varoa.
Visbendingar um mannvirki sem ekki eru lengur til eda ekki hefur verid gengid ur skugga um ad
séu til (b) eru greind til tegundar eftir pvi hvort um er ad reeda fraségn (munnlega heimild), heimild
(ritada heimild, kort eda ljosmynd) eda ornefni sem visa & fornleifar. Nattruminjar sem fengid
hafa hlutverk mannvirkis eda hafa einhvers konar menningarsdgulegt gildi (c) eru greind til
tegundar eftir pvi hvort um er ad raeda hver, lind eda helli en annars er nattGruminjar I4tid standa.
Minjastadir sem hvorki eru mannvirki né nattaruminjar er fengid hafa hlutverk mannvirkis (d) geta
t.d. verid &lagablettir og sogustadir. Listinn yfir mismunandi tegundaheiti byggir & pessari

greiningu.

Aldur: Hagt er ad sla inn upp a dag ef nakveemur aldur minjanna er pekktur. Yfirleitt er pé um
aatladan aldur ad raeda. Pa er adeins fyllt i artalsreitina. T.d. 900-1800, ef talid er ad minjarnar séu
fra 16ngu timabili. Avallt skal fyllt i bada pessa reiti eftir bestu vitund. Jafnan er reynt ad prengja

timabilid eins og heagt er.

Stadsetning: Hér skal skra nakvema stadsetningu fornleifar innan svaedis sé um slikt ad raeda.

Tengt stadaskra Sarps.
Stads. LOKAD: Hér eru skrad Landnimer ar landskra fasteigna sem fylgir eldri skraningu.

Hnit: Hér skal skra punkta-hnit fornleifarinnar. Annars vegar er haegt ad skrd X og Y sem er i
ISN93 (landshnitakerfid) og GPS-hnit, p.e. grédur, min./sekindur. Haegt er ad umreikna

graduhnitin yfir i Decimal degrees.
Skekkja: Hér eru skrad skekkjumdrk melingar samkveemt GPS teeki.
Haed: Hér er skrad i hvada haed rannsoknin er. Sjalfgefid er metrar yfir sjo (m.y.s).

Uppruni: Hér & ad skra upplysingar um hvernig vidkomandi stadsetning er til komin, p.e. var notad

GPS-teki og pa hvada gerd af sliku teeki, var fornleifin stadsett eftir landakorti eda & uppréttri
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loftmynd sem sett hefur verid upp i ISN93 o.s.frv. Nanari upplysingar er haegt ad setja i

athugasemdareit.

Pvermal: Heér a ad skra pvermal fornleifar en pad & vid pegar t.d. han er kringl6tt. Sjalfgefio gildi

er cm en pvi ma breyta med pvi ad smella & piluna fyrir aftan cm og velja adra lengdareiningu.

Hledsluhaed: Hér a ad skré hledsluhad fornleifar. Sjalfgefid gildi er cm en pvi méa breyta med pvi

ad smella & piluna fyrir aftan cm og velja adra lengdareiningu

Lengd/Breidd: Hér & ad skra lengd og breidd fornleifar. Sjalfgefid gildi er cm en pvi mé breyta
med pvi ad smella & piluna fyrir aftan cm og velja adra lengdareiningu

Tegund melingar: Smelltu & piluna i fellilistanum fyrir aftan Tegund malingar og veldu pad sem
vid 4. Bodid er upp & ad velja & milli hvort fornleifin var meld ad innan eda utan.

Melingaradferd: Heaegt er ad velja milli mismunandi adferda. Smelltu & piluna i fellilistanum fyrir
aftan Melingaradferd og veldu pad sem vid a.

Stada skraningar: Hér ma sja hver skraningarstada pessarar faerslu er. Haegt er ad breyta stodu
skraningar i yfirlit viokomandi undirskdr med pvi ad smella & hnappinn Breyta og velja.
Skyringar & eftirfarandi hugtokum i listanum:
Forskraning: Lagmarksupplysingar sem skradar eru pegar einstok adfong i Sarpi eru stofnud,
t.d. heiti, nimer, komudag og gefanda sé midad vid muni.
Grunnskraning: Tiltekar upplysingar, umfram pad sem sett er inn vid forskraningu, um
vidkomandi adfang, t.d. um stadsetningu, tegund, efni, sterd, svaedi o.fl. sé t.d. midad vid
muni og/eda fornleifar.
Itarskraning: Skraning sérfredings sem beett hefur vid ymsum itarupplysingum um adfangid.
I vinnslu: Skraning er i vinnslu en er ekki lokid.
I endurskodun: Verid er ad endurskoda upplysingar & grunnskraningu.
Lokid: Endurskodun skraningar er lokid.

Oskilgreint: Ekki pykir &staeda til ad skilgreina stodu skraningar.

Birta texta & vef: Hakid merkir ad skrddar upplysingar & pessari skjamynd eru synilegar & ytri
vefnum. Hakid er sjalfgefid og merkir ad heimilt er ad birta & ytri vefnum, skradar upplysingar i
pessum flipa. Grunnupplysingar, og svaedum i flipanum. Ef pad er ekki heimilt, og parf ad koma i
veg fyrir pad parf ad taka hakid af.

Rafraenar skrar (Myndir, Skjol, Teikningar): Hér eru prir flipar par sem heagt er ad hlada upp
rafrenum skram eins og myndum, skjélum og teikningum, einni eda fleiri, og tengja vio

vidkomandi feerslu. Til ad hlada upp og tengja rafreenum skram, parf ad smella a videigandi flipa
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fyrir mynd, skjal eda teikningu. Smelltu annad hvort 4 hnappinn Hlada upp mynd/skjali/teikningu
eda Sakja Ur mynda-/skjala- eda teikningabrunni. Sé smellt & pennan hnapp kemur upp litid
skraningarsnid, svonefnt smasnid. Smelltu a Velja fyrir aftan Mynd, Skjal eda Teikning og leitadu
ad moppunni & pinni tdlvu par sem vidkomandi skra er vardveitt. Veldu skrana og smelltu & hana

(eda hnappinn Opna) og pa birtist sl6din & hana i sveedinu fyrir aftan Mynd, Skjal eda Teikning.

e Skréddu sidan videigandi upplysingar um rafreena skjalid i smasnidid.

e Hradskraningarsnid: Ef skra parf somu upplysingar med moérgum myndum er haegt ad
stofna sérstakt hradskraningarsnid, eitt eda fleiri, og velja pad sem vid & ar listanum fyrir
aftan Hradskraningarsnid i smasnidinu.

e Hvernig er hradskraningarsnid fyrir smasnidin myndad? Veldu ,,Umsysla/Rafraen skjol,«
flipann ,,Myndir, ,,Skj6l*“ eda ,, Teikningar® og smelltu & ,,Skra hradskraningarsnio“ og
fylltu i pad eftir pvi sem vid &.

Seekja Ur mynda-/skjala- eda teikningabrunni: Sé smellt & pennan hnapp opnast inn i videigandi
brunn fyrir pessar rafreenu skrar. Par listast upp myndir, skjol eda teikningar i timar6d sem tengdar
hafa verid vid adrar feerslur. Haegt ad leita eftir mismunandi dalkum eftir videigandi skré og sé
smellt & plosinn  (+) aftast i listanum  tengist hun  vid  fersluna.
Um fjélda mynda (og annarra rafreenna skrda): Haegt er ad tengja fleiri en eina mynd (rafreena
skrd) vid einstakar feerslur en adeins eina i einu. Sé fleiri en ein mynd valin birtast smamyndir.
Athugid: Adeins er haegt ad hlada upp einni mynd (i premur steerdum) i myndaskranni. Haegt er ad
hlada inn fleiri myndum i einni lotu i Umsysla/Rafraen skjol og tengja vid adfangid med einni
adgerd i gegnum hnappinn ,,Sekja Gr myndabrunni®. Sja nanar undir Umsysla/Rafren skjol.
Birta & vef (inn i feerslunni fyrir myndina): Inn i faerslunni fyrir myndina birtist sjalfgefio hak

fyrir aftan yfirskriftina.

Birta & vef: Merkir ad heimilt sé ad birta myndina & ytri vefnum. Ef pad er ekki heimilt parf ad
taka hakid af. Farid er inn i feersluna med pvi ad smella & skjalamerkid sem er undir myndasvaedinu

(Fyrir framan x).

Astand: Hér ma lesa um &stand adfangsins hafi mat verid lagt 4 pad. Ef leggja & mat & astand
adfangs er smellt & pilu-hnappinn fyrir aftan Ometid og valid pad sem vid 4. Ometid er sjalfgefid

gildi.
Horfin**: Hér skal ad jafnadi skra J& eda Nei nema annad i listanum eigi betur vid
Astaeda: Ef minjarnar eru horfnar skal velja hér ar flettilista af hvada asteedu/m.

Fridlyst: Ef fornleif hefur verid fridlyst skal smella & ferninginn fyrir aftan Fridlyst.
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Minjagildi: Ef skrd & minjagildi fornleifar skal smella & ferninginn fyrir aftan Minjagildi. Um leid

og hak birtist par stofnast flipinn Minjagildi med premur textasveedum.

Kynningargildi: Vid mat & minjagildi skal hér skra upplysingar um gildi kynningar
fornleifarinnar.

Varoveislugildi: Vid mat & minjagildi skal hér skra upplysingar um gildi vardveislu
fornleifarinnar.

Rannsoknargildi: Vid mat & minjagildi skal hér skra upplysingar um gildi rannséknar
fornleifarinnar.

Haettumat: Ef leggja & mat & hugsanlega haettu sem fornleif er bain er smellt & hnappinn fyrir aftan

Heettumat og valid pad sem vid a.

Haettuorsok: Ef leggja & mat & haettuorsokina er smellt & hnappinn fyrir aftan Heettuorsok og valid

pad sem vid a.

Heimildamadur: Hér & ad skra nafn/nofn peirra sem veitt hafa munnlegar upplysingar um
fornleifina med pvi ad sekja pad/pau i nafnaskrana. Ef vidkomandi nafn er ekki i nafnaskranni
verdur ad skré pad og sidan sekja og birta i reitnum.

Skraning: I pessum reit er nafn pess sem skradi feersluna og er hann ad jafnadi héfundur textans.
Fyrir aftan nafnid ma yfirleitt sja hvener upphafleg skraning hefur farid fram en stundum er pad
ekki vitad. Hér birtist sjalfvirkt nafn pess sem skradur er fyrir vidkomandi adgangi og upplysingar
um timasetningu, p.e. manadardag, manud og ar, sem farslan er stofnud. Ef annar er abyrgur
(eda adrir) fyrir skraningunni skal smella & yfirskriftina Skraning og velja videigandi nafn/néfn. Ef
dagsetningin & ekki vid skal skra rétta dagsetningu (dag og manud r lista en arid er slegid inn).
Ef dagsetning er ¢pekkt skal purrka hana at. Sé komid ad skraningunni nokkrum sinnum, med
einhverju millibili, skal ad jafnadi mida vid dagsetningu fyrstu skraningar eda pegar adalskraning
feerslunnar & sér stad. Sé aukid vid sidar eda skraningu breytt skréist st timasetning sjalfvirkt i

flipanum Breytingasaga.

Ef tvismellt er i &rtalssveedio birtist dagsetning sem segir til um hvenar farslan var fyrst stofnud i
Sarpi 3.0. HUn sést einnig sma stund eftir ad feersla er stofnud og/eda opnud en hverfur svo. Badar
pbessar dagsetningar eru leitarbeerar i sér dalkum i yfirlitinu. Dalkaheitin hafa eftirfarandi merkingu:
Skréning dags: Su dagsetning sem ferslan var stofnud i Sarpi 3.0. Skraning: S0 dagsetning sem

feerslan var i reynd skréd, p.e. handskrifud, vél- eda télvuritud.

Ef skipta parf um skraningaradilann- Smelltu 4 yfirskriftina ,,Skraning“ og pa opnast gluggi og er

bendillinn stadsettur i reitnum ,,Finna* (nedarlega til vinstri). SI&du videigandi nafn (eda fyrstu
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stafina i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo a ,,Enter*. P4 birtist leitarnidurstadan, oft i nokkrum
linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad birtist hin i nedri glugganum

,Valid”. Sé smellt & ,,Sampykkja“ skraist nafnid.
e Ef skra & fleiri ndéfn i Skraning er pad slegid inn i reitinn Leit (haegt 4dur en nafnid sem
adur var valid er sampykkt eda sidar), smellt & , Enter” og videigandi nafn valid tr

leitarnidurstddum eins og adur sagai.

- Ef nafn vantar i nafnaskra verdur ad stofna pad og sidan tengja vid feersluna (eins og ad
ofan greinir). Med pvi ad smella & ,,Skra adila i nafnaskra“ i leitarglugganum sem fra segir
hér ad ofan og pa opnast litid skraningarsnid par sem heagt er ad skra nafnio.

Innslattur: | pessum reit er nafn pess sem slé inn upplysingarnar sem eru i pessari farslu. bad er
alls ekki alltaf sami adili og skradur er i reitnum Skraning. Fyrir aftan nafnid ma yfirleitt sja hvenaer
upphaflegur innslattur hefur farid fram. Hér birtist sjalfvirkt nafn pess sem skrédur er fyrir
vidkomandi adgangi og upplysingar um timasetningu, p.e. manadardag, manud og &r, sem fearslan
er stofnud. Sému leidbeiningar gilda hér og fyrir skraningu.

Adrar upplysingar

Stadhaettir og Nanari Stadheettir: Hér skal skrd hvar fornleifin er stadsett og lysa helstu
stadhattum. Lysa skal legu fornleifarinnar i landslaginu med tilvisun til kennileita asamt
leidbeiningum um hvernig audveldast er ad finna hana. betta ma m.a. gera med pvi ad taka upp
beinar tilvitnanir dr ritudum heimildum, merkja peer med geaesaloppum og tilgreina heimildina sem
vitnad er til. Helstu heimildir i pessu tilviki eru oft 6rnefnalysingar og tunakort. Hver farsla & ad
geta stadid sjalfsteett pannig ad stundum er sami texti endurtekinn vid mismunandi fornleifar sem
finnast & sama svaedi, t.d. lysing stadhatta. Ef porf er talin & ad skrifa enn itarlegar um pad sem
midad er vid ad hér sé til umfjollunar skal gera pad undir Nanari stadhettir. Almenn nidurstada
pbess efnis skal ad jafnadi birt i efra textasvaedinu. Ef porf er talin & ad skrifa enn itarlegar um pad
sem midad er vid ad sé til umfjollunar i reitnum Stadheettir skal gera pad gert hér. Almenn

nidurstada pess efnis skal ad jafnadi birt i efra textasveaedinu.

Lysing og Nanari lysing: Hér skal rita greinagéda lysingu & viokomandi fornleif par sem m.a.
koma fram nakveem mal og upplysingar um efni og gerd fornleifarinnar. Ef porf er talin & ad skrifa
enn itarlegar um pad sem midad er vid ad hér sé til umfjollunar skal gera pad undir Nanari lysing.

Almenn nidurstada pess efnis skal ad jafnadi birt i efra textasvaedinu. Ef porf er talin & ad skrifa
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enn itarlegar um pad sem midad er vid ad sé til umfjollunar i reitnum Lysing skal gera pad gert hér.

Almenn nidurstada pess efnis skal ad jafnadi birt i efra textasvaedinu.

Fornleifakbnnun og Néanari fornleifakonnun: Hér skal greina fra helstu nidurstodu
fornleifakdnnunar ef han hefur att sér stad, hvenar han fér fram og hver framkveemdi hana. Med
fornleifakdnnun er att vid minnihattar fornleifarannsokn par sem t.d. hefur verid grafin hola eda
skurdur. Ef porf er talin & ad skrifa enn itarlegar um pad sem midad er vid ad hér sé til umfjollunar
skal gera pad undir Nénari fornleifakénnun. Almenn nidurstada pess efnis skal ad jafnadi birt i efra
textasveedinu. Ef porf er talin & ad skrifa enn itarlegar um pad sem midad er vid ad sé til umfjollunar
i reitnum Fornleifakénnun skal gera pad gert hér. Almenn nidurstada pess efnis skal ad jafnadi birt

i efra textasvaedinu.

Nuverandi adgerdir: Ef gripid hefur verid til einhverra adgerda vegna haettuorsaka skal greina fra
peim hér.

Fyrirhugadar adgerdir: Ef etlunin er ad gripa til einhverra adgerda vegna hugsanlegra
heettuorsaka skal greina fra peim hér.

FAEskilegar adgerdir: Ef askilegt er talio ad gripa til einhverra adgerda vegna hettuorsaka skal

greina fra peim hér.

Adrar upplysingar: Hér skal skrd upplysingar sem ekki eiga annars stadar heima i
skraningarforminu, hvorki i lykludum eda frjalsum reitum. Ef porf er talin & ad skrifa enn itarlegar
um pad sem midad er vid ad hér sé til umfjéllunar skal gera pad undir Nanari upplysingar. Almenn
nidurstada pess efnis skal ad jafnadi birt i efra textasveedinu. Ef porf er talin 4 ad skrifa enn itarlegar
um pad sem midad er vid ad sé til umfjéllunar undir Adrar upplysingar skal gera pad hér. Almenn

nidurstada pess efnis skal ad jafnadi birt i efra textasvaedinu.

Munnmeli og Nanari munnmeeli: Ef porf er talin & ad skrifa enn itarlegar um pad sem midad er
vid ad hér sé til umfjéllunar skal gera pad undir Nanari munnmeeli. Almenn nidurstada pess efnis

skal ad jafnadi birt i efra textasveedinu

Heimildir og Nanari heimildir: Hér skal skra heimildir um adfangid, p.e. néfn einstaklinga sem
hafa veitt upplysingar eda ritadar heimildir, prentadar eda Oprentadar. bessi reitur birtist a ytri vef.
Petta svaedi er einkum hugsad fyrir texta sem hefur verid yfirfarinn i sveedinu Nanari heimildir
birtist ekki & ytri vef.

Heimildaskra: Hér er haegt ad skra heimild i heimildaskrd med bokfraedilegum upplysingum og
tengja vid Oll adfong. Haegt er ad skra nyja heimild sé han ekki til stadar i skranni. Haegt er ad velja

eftirfarandi tegundir heimilda: Handrit, Munnlegar upplysingar, Prentud rit, Svor vid
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spurningaskrdm, Annad. Heimildaskra er enn sem komid ekki synileg & ytri vef Sarps en verdur

pad von bradar.

Adrir flipar:

Umradur: Haegt er ad setja inn alitamal og umraeduefni um vidkomandi adfang

Breytingasaga: Flipinn ,,Breytingasaga® geymir faersluna eins og han leit at &dur en henni var
breytt. bannig er Innslattaradilinn alltaf s& sem breytti peirri Utgafu af adfanginu. Getur alveg verid

starfsmadur sem er heettur ef langt er sidan feerslu var breytt.

Adgerdarhnappar Il

Setja a vinnulista: Hér er haegt ad skrd minnispunkta skréasetjara vegna adgerda sem parf ad gripa
til.

Eyda feerslu: Hér er hagt ad eyda voldum faerslum

Mynda Hradskraningarsnid: Hér er heegt ad stofna hradskraningarsnid

Bla til PDF: Hér er hagt ad stofna PDF-skjal med voéldum upplysingum.

Bua til Word-skjal: Hér er haegt ad stofna Word-skjal med voldum upplysingum.

Baeta vio moppu: Hér er haegt ad tengja adfangasnid vid moppu.
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lil. Forvarsla

Inngangur

Forvorsluskra Sarps er honnud til pess ad halda utan um allar upplysingar er varda forvorslu,
vidhald og vidgerdir safnmuna auk vissra leidbeininga vardandi umbdnad syninga. Skrain er
6druvisi uppbyggd en adrar adfangaskrar Sarps ad pvi leyti til ad skraningarsnid hennar er avallt
tengt 6drum adfangaskraningum i kerfinu og pvi ekki haegt ad stofna sjalfsteda forvorsluskyrslu.
Urdratt & ensku er ad finna aftast i pessum kafla. Summary in English is to be found at the end of
this chapter.

VISTA - Mundu eftir ad vista feerslu &our skraningarsnidinu er lokad, Sarpur mun vara pig vid

ef pa reynir ad loka an pess ad vista og hefur feert upplysingar inn i textareiti.

Adgerdarhnappar I:

Stofna hradskraningarsnid: Hér er haegt ad stofna hradskraningarsnid

Vistud hradskraningarsnid: Hér er haegt ad sja yfirlit yfir vistud hradskraningasnid. Mikilveaegt

ad hradskraningarsnidum sé eytt eftir notkun.

Setja & vinnulista: Hér er haegt ad skrd minnispunkta skrasetjara vegna adgerda sem parf ad gripa
til.

Eyda faerslu: Hér er haegt ad eyda vidkomandi forvorslusnidi

Mynda hradskraningarsnid: Hér er heegt ad velja ,,Stofna hradskraningarsnid* og vid pad opnast

skraningarsnidio.

Skra rannsokn vegna forvorslu: Hér erhaegt ad skra rannsékn sem framkvaemd er i tengslum vid

forvorslu

Skra astandsskyrslu vegna forvorslu: Hér er hegt ad skra astandsskyrslu vyrir vidkomandi

adfang.
Bua til Pdf: Hér er haegt ad skra upplysingar i forvorslusnidinu i pdf-skjal.
Bua til Word-skjal: Hér er haegt ad flytja upplysingar i forvorslusnidinu i Word-skjal.

Baeta vio moppu: Hér er haegt ad beeta vidkomandi forvorslusnidi i moppu.
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Grunnupplysingar

Undirskra: Hér birtist heiti peirrar undirskrar sem vidkomandi munur er skradur i.
Mal fyrir medferd: Hér er faerd inn steerd munarins &dur en medferd hefst.
Mal eftir medferd: Hér er feerd inn steerd munarins eftir ad meoferd lykur.

Steerd pakkningar: Hér er feerd inn steerd umbddanna sem munurinn er geymdur i (hjalparreit

vantar).
Vigt: Hér er pyngd munarins skrad (hjalparreit vantar).

Forvordur: | pessum reit er nafn pess sem skradi feersluna og er hann ad jafnadi héfundur textans.
Fyrir aftan nafnid ma yfirleitt sja hvenar upphafleg skraning hefur farid fram en stundum er pad
ekki vitad. Hér birtist sjalfvirkt nafn pess forvardar sem skradur er fyrir vidkomandi adgangi og
upplysingar um timasetningu, p.e. manadardag, manud og ar, sem ferslan er stofnud. Ef annar er
abyrgur (eda adrir) fyrir skraningunni skal smella & yfirskriftina Skraning og velja videigandi
nafn/nofn. Ef dagsetningin & ekki vid skal skra rétta dagsetningu (dag og manud dr lista en ario er
slegid inn). Ef dagsetning er 6pekkt skal purrka hana Ut. Skraning dags: Su dagsetning sem faerslan

var stofnud i Sarpi 3.0

- Sé komid ad skraningunni nokkrum sinnum, med einhverju millibili, skal ad jafnadi mida
vid dagsetningu fyrstu skraningar eda pegar adalskraning faerslunnar & sér stad. Sé aukid

vid sidar eda skraningu breytt skraist st timasetning sjalfvirkt i flipanum Breytingasaga.

Ef tvismellt er i artalssvaedid birtist dagsetning sem segir til um hvenar ferslan var fyrst stofnud i
Sarpi 3.0. HUn sést einnig sma stund eftir ad faersla er stofnud og/eda opnud en hverfur svo. Badar

pessar dagsetningar eru leitarbeerar i sér dalkum i yfirlitinu. Dalkaheitin hafa eftirfarandi merkingu:

Innslattur: Hér birtist sjalfvirkt nafn pess sem skradur er fyrir vidkomandi adgangi og upplysingar
um timasetningu, p.e. manadardag, manud og ar, sem fearslan er stofnud. Ef annar er abyrgur (eda
adrir) fyrir innslettinum skal smella & yfirskriftina Innslattur og velja videigandi nafn/néfn. Ef
dagsetningin & ekki vid (e.t.v. vegna pess ad feerslan hefur fyrst verid vélritud og/eda télvuritud i
annad kerfi) skal skra rétta dagsetningu (dag og manud ur lista en arid er slegid inn). Ef dagsetning
er Opekkt skal purrka hana Gt. Sé komid ad innslettinum nokkrum sinnum, med einhverju millibili,
skal ad jafnadi mida vid dagsetningu fyrsta innslattar eda pegar adalskraning faerslunnar & sér stad.

Sé aukid vid sidar eda skraningu breytt skraist st timasetning sjalfvirkt i flipanum Breytingasaga.

Ef tvismellt er i artalssveedid birtist dagsetning sem segir til um hvenar feerslunni var sidast breytt
i Sarpi 3.0. Hun sést einnig sma stund eftir ad feersla er stofnud og/eda opnud en hverfur svo. Badar

pbessar dagsetningar eru leitarbeerar i sér dalkum i yfirlitinu. Dalkaheitin hafa eftirfarandi merkingu:
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Innslattur dags: Su dagsetning sem feaerslunni var sidast breytt i Sarpi 3.0. Ef engin breyting hefur

att sér stad fra stofnun hennar er pessi dagsetning hin sama og i Skraning dags.
Myndir | Skjol | Teikningar

Hér eru prir flipar par sem heegt er ad hlada upp rafreenum skram eins og myndum, skjélum og

teikningum, einni eda fleiri, og tengja vid vidkomandi ferslu.

Ad hlada upp rafreenum skram og tengja peer: Smelltu & videigandi flipa fyrir mynd, skjal eda
teikningu. Smelltu annad hvort & hnappinn ,,Hlada upp mynd/skjali/teikningu* eda ,,Sekja ur

mynda-, skjala- eda teikningabrunni.

1. Hlada upp mynd/skjali/teikningu: Sé smellt & pennan hnapp kemur upp litid skraningarsnid,
svonefnt smasnid. Smelltu & Velja fyrir aftan Mynd, Skjal eda Teikning og leitadu ad méppunni &
pinni télvu par sem vidkomandi skra er vardveitt. Veldu skrana og smelltu & hana (eda hnappinn

Opna) og pa birtist sl6din & hana i sveedinu fyrir aftan Mynd, Skjal eda Teikning.

e Skréddu sidan videigandi upplysingar um rafreena skjalid i smasnidid.

e Hradskraningarsnid: Ef skra parf somu upplysingar med mérgum myndum er hagt ad
stofna sérstakt hradskraningarsnid, eitt eda fleiri, og velja pad sem vid & ur listanum fyrir
aftan Hradskraningarsnid i smasnidinu.

e Hvernig er hradskraningarsnid fyrir smasnidin myndad? Veldu ,,Umsysla/Rafraen skjol*
flipann ,,Myndir, ,,Skjol* eda ,,Teikningar* og smelltu & ,,Skra hradskraningarsnio og
fylltu i pad eftir pvi sem vid 4.

2. Sxkja ir mynda-/skjala- eda teikningabrunni: Sé smellt & pennan hnapp opnast inn i videigandi
brunn fyrir pessar rafreenu skrar. par listast upp myndir, skjol eda teikningar i timardd sem tengdar

hafa verid vio aorar feerslur.

e Hagt ad leita eftir mismunandi dalkum eftir videigandi skra og sé smellt & plasinn (+)

aftast i listanum tengist hun vid fersluna.

Um gerd, upplausn og steerdir mynda: Kerfid getur adeins hladid upp myndum af gerdinni JPEG
0g jpg. Pegar videigandi mynd hefur verid valin og sampykkt smidar kerfid prjar myndir i 96
punkta (pixla & hverja tommu, 2,54 cm) upplausn eftir henni: Stéra mynd, 675x 900 punktar
(hdmark, p.e. & haed eda breidd), birtist pegar smellt & myndina af midsteerdinni, mynd i midsteerd,
300 x 478punktar, sem snidin er fyrir myndasveedid i skraningarsnidinu, og smamynd, 75 x
100punktar, sem notud er i yfirlitum. Ekki er haegt ad smida eftir mynd sem er yfir 10Mb og
hamarkssteerd mynda i Sarpi er 500Kb. Ef upp koma vandkvadi vid upphledslu myndar sem ekki
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hefur verid unnin i myndforriti dugar oftast ad minnka myndina nidur i ca. 1400x1400 dpi og reyna

tengingu & ny.

Textareitir:

Mal/athugasemd: Hér eru feerdar inn athugasemdir vardandi steerdar- og vigtarmalingu munarins.
Einnig almennt um astand munarins, t.d. eitthvad sem er frabrugdid eda ur hvada uppgreftri hann

kemur, hver var uppgraftarstjori og hver afhenti gripina og hveneer.

Efnislysing: Hér er lyst Gr hvada efni eda efnum munurinn er gerdur ar, t.d. samsettur gripur ar

jarni og vio.

Teeknilysing: Hér skal lysa hvernig munurinn var bdinn til, t.d. med jarnsmidi, trésmidi eda

vefnadi.

Adrir flipar:

Astand:

Astand f. medferd: Velja ur lista hver porfin & forvorslu er fyrir medferd. Lysa skal astandi gripsins

nanar i textareit fyrir nedan.

Vardveislustig fyrir medferd: Velja ur lista vardveislustig gripsins fyrir medferd. Hafa skal til
hlidsjonar astand gripsins, stédugleika hans og utlit. Fimm stig er um ad reeda og eru ekki nein

millistig par undir.

Tillaga um medf.: Hér koma fram medferdartillogur forvardarins sem lagt er upp med adur en
nokkur forvarsla hefst. Lokamedferd getur verid frabrugdin pvi sem kemur hér fram, enda algengt

ad slikt breytist pegar vinna vid sjalfan gripinn hefst.

Meodfero:

Tilefni forvorslu: Hér skal taka fram hvad vard til pess ad gripurinn er forvarinn & pessum
timapunkti. Daemi um slik tilefni eru t.d. forvarsla fyrir formleg skil til Pjéominjasafns, yfirferd

gripa fyrir syningu eda ef sleemt astand uppgoétvadist vio endurpékkun i geymslu.

Medferdartimi: Hér er skradur og lyst peim tima eda timabili sem virk medferd fer fram, t.d. ef

hlé verdur & medferdinni eda ef hin tekur langan tima af einhverjum &steedum.

Medferd hofst: Dagsetning pess dags sem virk forvarsla héfst.
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Medferd lauk: Dagsetning pess dags sem virkri forvorslu lauk.

Medferd: Velja ar listum hvada adferdum var beitt. Heegt er ad velja valkosti ar fjorum listum:
Hemlar, Hlifdarlag, Hreinsun, Styrking.

Efni vid medferd: Hér eru valin ar t6flu pau efni og efnabléndur sem notud voru vio medferdina.
Ef efni eda efnabldndu er ekki ad finna & listanum pa er haft samband vio fagstjora Sarps til ad

setja efnid/efnablénduna upp i toflunni.

Lysing: Hér skal koma fram hvernig gripurinn var hreinsadur (t.d. hvada verkfari og leysiefni voru
notud), hvort og hvernig hann var styrktur (t.d. Paraloid, japanskur pappir, PEG) og hvernig
hlifdarlag var borid & hann. Tilgreina skal nakveema gerd hlifdarlags og i hvada leysiefnum pad er
leyst upp. Sama a vid um lim. Taka skal fram ef gripurinn hefur verid afsaltadur og p4 med hvada
efni, styrk lausnar, hve lengi hann var afsaltadur og hvernig hann var purrkadur. Tilgreina skal pa

hemla (inhibitors) sem notadir eru.

Athugasemdir: Hér er gott ad taka fram pad sem forvorour hefur tekid eftir vid medferd & gripnum.

T.d. ef gripurinn er enn vidkvaemur eftir medferd og parfnast sérstaks eftirlits.

Astand eftir medferd: Velja 0r lista hver porfin er & forvorslu eftir medferd. Lysa skal astandi

gripsins nanar i textareit fyrir nedan.

Vardveislustig eftir medferd: Velja r lista vardveislustig gripsins eftir medferd. Hafa skal til
hlidsjonar astand gripsins, stéougleika hans og utlit. Fimm stig er um ad raeda og eru ekki nein

millistig par undir.

Meohondlun:

Skilyroi um medhondlun: Hér skal tilgreina hvernig gripurinn skal medhondladur og hvada
annmarka astand hans geeti haft i for med sér. Hér er einnig gott ad nefna ad avallt skuli bera hanska

pbegar gripurinn er medhondladur.

Skilyrdi um geymsluhald: Hér skal tilgreina hvernig geyma skal gripinn, t.d. hvad vardar rakastig

og ljésmagn.

Athugasemd vegna syningahalds: Hér skal tilgreina p4 annmarka sem &stand gripsins geeti haft i
for med sér vid syningarhald. Hér er gott ad tilgreina aeskilegt rakastig eda ljosmagn i

syningarskapum.
R&dlegt ljosmagn: Hér er sett inn radlegt ljosmagn vid geymslu og syningu munarins.

Radlegt rakastig: Hér er sett inn radlegt rakastig vid geymslu og syningu munarins.
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Rannsokn:

Grunnupplysingar: Hér er haegt ad skoda og skra rannsoknir ef vid &. Til pess ad skrd rannsokn
smelltu & ,,Skra rannsokn*, pa opnast snid fyrir rannsokn par sem eftirfarandi skraningarmoguleikar

opnast:

Teg. rannsdknar: Hér er valid ar toflu tegund rannsoknarinnar, p.e. um hvers konar rannsékn er

ad reda.

Tilgangur: Hér er i texta lyst tilgangi rannséknarinnar og 6dru pvi sem ad henni snyr.

Taekni: Hér er valid ur toflu su teekni sem rannsoknin byggist a.

Athugasemdir: Hér eru feerdar inn i texta athugasemdir vid pa teekni sem notud er vid rannséknina.

Syni tekid: Sé tekio syni ar muninum til frekari rannsoknar er hakad i petta box og tengist pa
sérstakur flipi vid rannséknina par sem synid er greint. Synissnidid birtist strax og hakad hefur

verid i boxio.

Skraning: Hér birtist nafn pess sem skradur er fyrir peim Sarpsadgangi sem unnid er i. Einnig er

heegt ad setja inn nafn pess sem framkvaemir rannséknina ef pad er annar adili en skrasetjari.

Syni v. rannsoknar: Til pess ad bpetta snid birtist parf ad haka vid ,Syni tekid* i

Grunnupplysingum og sidan smellt 4 ,,Vista“. begar pad er gert opnast eftirfarandi skraningarsnid:
Hvar tekid: Hér er lyst hvar synid er tekid (er pad hvar & muninum eda stadsetningin??)

Rafran skjol: Sja ofar.

Tilgangur: Hér er tilgangi synatdkunnar lyst i texta.

Nidurstada: Her er nidurstodum rannsoknarinnar lyst i texta.

Tillogur um frekari rannsoknir: Hér er lyst i texta tilldgum um frekari rannsoknir & syninu.

GOogn: Hér eru skrad pau gogn sem urdu til vid rannséknina & syninu sem og gogn sem studst var

vid i rannsokninni (er pad ekki rétt skilid?)
Heimildir: Hér er valid ur lista peer tegundir heimilda sem til urdu vid rannséknina a syninu.

Athugasemdir: Hér eru skradar athugasemdir vardandi synid og rannsokn pess.
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Astandsskyrsla:

Hér er haegt ad skoda og skré astandsskyrslur ef vid &. Til pess ad skra astandsskyrslu smelltu &
»Okrda astandsskyrslu“, pa opnast snid fyrir astandsskyrslu par sem eftirfarandi

skraningarmdguleikar opnast:
Grunnupplysingar:

Utlan/syning: Ef astandsskyrslan er gerd i tengslum vid Gtlan eda syningu og buid ad stofna pad i

kerfinu pa er pad Gtlan eda syning valid hér og astandsskyrslan pannig tengd pvi.

Syningarstadur: Hér er valinn sa syningarstadur, sem tengdur er pessari astandsskyrslu, ar

Stadarskra Sarps.

Heiti syningar: Hér er skrad heiti syningarinnar sem astandsskyrslan er gerd i tengslum vid, sé um

syningu ad reeda.

Tengilidur a syningarstad: Nafn vidkomandi er sétt ur Nafnaskra Sarps.

Skodad fyrir atlan: Hér er skrad nafn pess adila sem skodar muninn adur en Gtlan fer fram.
Dagsetning: Dagsetning astandsskyrslunnar.

Rafraen skjol: Sja ofar.

Lysing: Hér er muninum lyst i texta eins nakvaemlega og unnt er.

Astand: Hér er astandi munarins lyst i texta eins nakveemlega og unnt er.

Skilyroi vegna syningarhalds: Hér eru skrad ymis skilyrdi fyrir syningarhaldi & muninum eins og

t.d. uppsetning, 6ryggisatridi o.fl.

Ljos: Hér er skrad leyfilegt ljdsmagn a syningarstad.

Rakastig (RH): Hér er skrad heppilegt rakastig a syningarstad.

Annagd: Heér eru valin Ur lista 6nnur atridi sem parf ad uppfylla eda skrad i textareitinn.

Skodad vid komu & syningarstad: Hér er skrad nafn pess adila sem skodar muninn vid komuna &

syningarstad.

Dagsetning: Dagsetning skodunar & syningarstad.

Athugasemdir: Hér eru skradar athugasemdir vid astand munarins vid komuna a syningarstad.
Skodad eftir syn.: Hér er skrad nafn pess adila sem skodar muninn vid lokun syningar.

Dagsetning: Dagsetning skodunar vid lok syningarinnar.
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Athugasemdir: Hér eru skradar athugasemdir vid astand munarins vid lok syningar.
Moéttekid: Hér er skrad nafn pess adila sem tekur vid muninum vid skil til safnsins.
Dagsetning: Dagsetning mottoku munarins vid skil til safnsins.

Athugasemdir: Hér eru skradar athugasemdir vid moéttoku munarins vid skil til safnsins.
Skodad a safni: Hér er skrad nafn pess adila sem skodar muninn eftir skil til safnsins.
Dagsetning: Dagsetning skodunar munarins eftir skil til safnsins.

Athugasemdir: Hér eru skradar athugasemdir vid skodun munarins eftir skil til safnsins.

Myndainnflutningur:

Heegt er ad flytja inn fjolda mynda fyrir vidkomandi forvorsluskyrslu i einni adgerd. ba eru
myndirnar fyrst minnkadar i heppilega sterd & télvu starfsmanns, ca.1400x1400 pix. Pvi nast er
valid rétt sniomat (hradskraningarsnid) fyrir viokomandi myndainnflutning, sja Skra
hradskraningarsnid i yfirlitsglugga Rafraenna skjala. Ath. ad sniomat verdur ad vera valid til ad
innflutningurinn geti farid fram. Sidan er smellt & hnappinn Velja myndir og opnast pa adgangur
ad myndum a télvu starfsmanns. Rétt mappa er valin og valdar paer myndir sem & ad flytja inn. Ad
pvi loknu er smellt & hnappinn Hlada inn og kerfid sér um ad hlada myndunum inn og tengja vid
myndaglugga forvorsluskyrslunnar. Ad innflutningum loknum opnast flipinn Grunnupplysingar og

haegt ad skoda myndirnar par.

Umradur:

Heegt er ad setja inn alitamal og umraeduefni um viokomandi adfang.

Breytingasaga:
Flipinn Breytingasaga™ geymir feersluna eins og hun leit it &dur en henni var breytt. Pannig er
Innslattaradilinn alltaf s4 sem breytti peirri Gtgafu af adfanginu. Getur alveg verid starfsmadur sem

er heettur ef langt er sidoan feerslu var breytt.
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Adgerdarhnappar I

Setja & vinnulista: Hér er haegt ad skrd minnispunkta skrasetjara vegna adgerda sem parf ad gripa
til.

Eyda feerslu: Hér er haegt ad eyda voldum faerslum.

Mynda Hradskraningarsnid: Hér er hagt ad stofna hradskraningarsnid.

Skréa rannsokn vegna forvorslu: Hér er heegt ad skré sérstaka rannsokn & adfanginu.
Skré astandsskyrslu vegna forvérslu: Hér ma skré astandsskyrslu.

Bua til PDF: Hér er haegt ad stofna PDF-skjal med véldum upplysingum.

Bua til Word-skjal: Hér er haegt ad stofna Word-skjal med voldum upplysingum.

Baeta vid moppu: Hér er haegt ad tengja adfangasnid vio moppu.

Guidelines for conservers in English:

Registration of conservation reports in Sarpur

Measurements/comments (Mal/athugasemd): General comments on the condition of the artefact,
i.e. if there is something unusual in regards to the artefact. Note from which excavation/ research
project the artefact comes from, who was in charge of the excavation and who handed the artefacts

over for conservation and when.

Material description (Efnislysing): Note what material the artefact is made from. E.g. ‘The

artefact is a composite of iron and wood.’

Technical description (Teaknilysing): What technique was used to make the artefact, e.g.

metallurgy or weaving.

Condition before treatment (Astand f. medferd): Select from the list the need for conservation
before treatment. Further description of the condition after treatment can be described in the text
box below. Stédugt — parfnast forvorslu (stable — needs conservation), stédugt — parfnast ekki
forvorslu (stable — does not need conservation), éstddugt — parfnast forvorslu (unstable — needs

conservation), 6stddugt — parfnast ekki forvorslu (unstable — does not need conservation).

Level of preservation before treatment (Vardveislustig fyrir medferd): Select from list the level
of preservation before treatment. Take into consideration the artefact’s condition, stability and
appearance. Mjdg gott (very good), gott (good), semilegt (OK), slemt (poor), mjog sleemt (very
poor).
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Suggested treatment (Tillaga um medferd): Suggestions of treatment before any actual
conservation begins. What steps should be taken in order to conserve the artefact? This does not
have to correspond with the description of the actual conservation, as plans often change once work

begins on the artefact.

Occasion of conservation (Tilefni forvorslu): Why is the artefact being conserved at this time?
E.g. it’s being treated before being formally handed over to the National Museum, it’s going on

display or its poor condition was discovered while repackaging in the storage.
Treatment time (Medferdartimi): Time spent on active conservation.
Treatment began (Medferd hofst): The date that active conservation began.
Treatment ended (Medferd lauk): The date that active conservation ended.

Treatment (Medferd): Select from list which treatments were used. Select options from three lists:

Consolidation (Styrking), Cleaning (Hreinsun) og Coating (Hlifarlag).

Chemicals used in treatment (Efni vid medferd): Select from the list which chemicals were used

during treatment.

Description (Lysing): Description of the treatments used. Note how the artefact was cleaned (e.g.
what tools and solvents were used), if the artefact was consolidated (e.g. Paraloid, Japanese tissue
paper, PEG) and what coating was used. Note the specific type of coating, its concentration and in
which solvent. The same applies for glue. Note the use of inhibitors, its concentration and in which
solvent. If the artefact has been desalinated, note for how long, the chemical used, molarity of the

solution and how the artefact was dried.

Comments (Athugasemdir): Any other comments the conservator needs to relay, e.g. if the artefact

is unstable after treatment and needs to be monitored especially.

Condition after treatment (Astand e. medferd): Select from the list the need for conservation after
treatment. Further description of the condition after treatment can be described in the text box
below. Stodugt — parfnast forvérslu (stable — needs conservation), stédugt — parfnast ekki forvorsiu
(stable — does not need conservation), 6stddugt — parfnast forvérslu (unstable — needs

conservation), 6stddugt — parfnast ekki forvorslu (unstable — does not need conservation).

Preservation after treatment (Vardveislustig eftir medferd): Select from the list the artefact’s
level of preservation. Take into consideration the artefacts condition, stability and appearance.

Mjog gott (very good), gott (good), semilegt (OK), sleemt (poor), mjég sleemt (very poor).

Conditions on handling (Skilyrdi um medhdndlun): Note any special requirements for when

handling the artefact, e.g. if gloves should be used while the artefact is handled.

62



Conditions on storage (Skilyrdi um geymsluhald): Note any special requirements for when storing
the artefact, e.g. RH% or lux

Comments in regards to exhibitons (Athugasemd vegna syningarhalds): Note any special

requirements or restrictions for when the artefact is on display, e.g. RH% or lux.
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iv. HUs

Inngangur:

Husaskrain i Sarpi er frabeert teeki fyrir utanumhald og skréningar & hasum, til notkunar i opinberri

stjornsyslu og innan stofnana, en einnig teki til pess ad midla pessum upplysingum og veita

almenningi adgang ad peim. Husaskrain 4 pad sameiginlegt med hinum adfangategundunum ad

han szkir i og er tengd upplysingum sem skradar eru i stodtoflur kerfisins. Stadaskrain hefur enn

frekari tengsl vid husaskrana pvi undir hverja stadsetningu sem skrad er i Sarp er mogulegt ad skra

fasteignir sem eru a peirri stadsetningu. Fasteignirnar eru sidan tengdar inn i hisaskra og padan

sa&kir husaskrd ymsar upplysingar um huasin s.s. stadsetninguna, steerd, notkun, matseiningar

o.s.frv. Skraningarsnidid sjalft var unnid samkveemt krofulysingu Sarps og krofum fra

Husafridunarnefnd og Borgarsogusafni, Arbajarsafni.

Grunnupplysingar

Undirskra: Hér er valin undirskra

Hus: Hér eigi ad skra Fasteign

Stadur/Gata: Hér 4 ad skra stadsetningu hussins. Smellt er & heitid eda + til pess ad sekja stadalista

sem tengdur er Fasteignaskra. Stadarheitid er slegid inn i leitarstreng og réttur stadur valinn og

sampykktur. pa detta inn adrar landfraedilegar upplysingar um hann, svo sem byggdaheiti, eldri

byggda-/sveitarfélagsheiti, niverandi sveitarfélag og sysla.

Byggoah./Annad: Skraist sjalfvirkt.
Sveitarfélag 1950: Skraist sjalfvirkt.
Nuverandi sveitarfélag: Skraist sjalfvirkt.
Sysla: Skréist sjalfvirkt.

Land: Skraist sjalfvirkt, island sjalfgefid.
Landshluti: Skréist sjalfvirkt.

Byggingarar: Hér skal skra byggingaar huss.
Steerd: Hér skal skra steerd hussins.

Rifid: Hér skal skra artal ef has hefur verid rifid.
Flutt: Hér skal skréa artal ef has hefur verid flutt.

Brunnid: Hér skal skra artal ef his hefur brunnid.

Verndunarakv: Hér skal skra sérstok akveedi vardandi verndun hudssins eda visun i opinber

verndunarakveoi.
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Notkun : Hér skal skré tilgang og notkun huassins. Getur verid mismunandi eftir timabilum.

Husgerd: Her skal skra gerd huss.

Rafranar skrar (Myndir, Skjol, Teikningar); Heér eru prir flipar par sem hagt er ad hlada upp
rafrenum skram eins og myndum, skjélum og teikningum, einni eda fleiri, og tengja vio
vidkomandi feerslu. Til ad hlada upp og tengja rafreenum skrdm, parf ad smella & videigandi flipa
fyrir mynd, skjal eda teikningu. Smelltu annad hvort & hnappinn Hlada upp mynd/skjali/teikningu
eda Seekja Ur mynda-/skjala- eda teikningabrunni. Sé smellt & pennan hnapp kemur upp litid
skréningarsnid, svonefnt smasnid. Smelltu & Velja fyrir aftan Mynd, Skjal eda Teikning og leitadu
ad moppunni & pinni télvu par sem vidkomandi skra er vardveitt. Veldu skrana og smelltu & hana
(eda hnappinn Opna) og pa birtist sl6din & hana i sveedinu fyrir aftan Mynd, Skjal eda Teikning.

e Skré&du sioan videigandi upplysingar um rafraena skjalid i smasnidid.

e Hradskraningarsnid: Ef skra parf somu upplysingar med mérgum myndum er hagt ad
stofna sérstakt hradskraningarsnid, eitt eda fleiri, og velja pad sem vid & Ur listanum fyrir
aftan Hradskraningarsnid i smasnidinu.

e Hvernig er hradskréningarsnid fyrir smasnidin myndad? Veldu ,,Umsysla/Rafraen skjol,
flipann ,,Myndir, ,,Skjol* eda ,,Teikningar* og smelltu & ,,Skra hradskraningarsnio og
fylltu i pad eftir pvi sem vid &.

Seekja Ur mynda-/skjala- eda teikningabrunni: Sé smellt & pennan hnapp opnast inn i videigandi
brunn fyrir pessar rafreenu skrar. Par listast upp myndir, skjol eda teikningar i timar6d sem tengdar
hafa verid vid adrar feerslur. Haegt ad leita eftir mismunandi dalkum eftir videigandi skra og sé
smellt & plusinn (+) aftast i listanum tengist han vio fersluna.

Um fjoéldi mynda (og annarra rafrenna skraa):

Heegt er ad tengja fleiri en eina mynd (rafraena skra) vid einstakar faerslur en adeins eina i einu. Sé
fleiri en ein mynd valin birtast smamyndir.

Athugid: Adeins er haegt ad hlada upp einni mynd (i premur steerdoum) i myndaskranni.

Birta & vef (inn i feerslunni fyrir myndina):

Inn i feerslunni fyrir myndina birtist sjalfgefid hak fyrir aftan yfirskriftina Birta & vef og merkir ad
heimilt sé ad birta myndina & ytri vefnum. Ef pad er ekki heimilt parf ad taka hakid af. Farid er inn

i feersluna med pvi ad smella & skjalamerkid sem er undir myndasvedinu (fyrir framan x).

Hofundur: Heér & ad skré nafn hofundar ef pad er vitad. Heegt er ad skré fleiri en eitt nafn i reitinn
ef pad a vid.
Til ad skra i pessum reit, smelltu a yfirskriftina ,,Hofundur* og pé opnast gluggi og er
bendillinn stadsettur i reitnum ,,Leit™ (nedarlega til vinstri). SI&du videigandi nafn (eda fyrstu

stafina i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo 4 ,,Enter-takkann®. P4 birtist leitarnidurstadan,
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oft i nokkrum linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad birtist hin i nedri
glugganum (Valid). Sé smellt a ,,Sampykkja“ skraist nafnid. Ef skra a fleiri nofn i Hofundur er
pad slegid inn i reitinn ,,Leit™ (haegt adur en nafnid sem adur var valid er sampykkt eda sidar),
smellt & Enter-takkann og videigandi nafn valid Ur leitarnidurstédum eins og &dur sagdi. Haegt
er ad lesa sér frekar til undir Nafnaskra. Hér er sem daemi hagt ad skoda hvernig eigi ad skra

nytt nafn, ef tiltekid nafn vantar i nafnaskra

Fyrsti eigandi: | pessum reit er nafn fyrsta eiganda skrad

Smidur: Hér skal skra hver smidur hussins var.

Skraning: | pessum reit er nafn pess sem skradi faersluna og er hann ad jafnadi héfundur textans.
Fyrir aftan nafnid ma yfirleitt sja hvenar upphafleg skraning hefur farid fram en stundum er pad
ekki vitad. Hér birtist sjalfvirkt nafn pess sem skradur er fyrir viokomandi adgangi og upplysingar
um timasetningu, p.e. manadardag, manud og ar, sem farslan er stofhud. Ef annar er abyrgur
(eda adrir) fyrir skraningunni skal smella & yfirskriftina Skraning og velja videigandi nafn/néfn. Ef
dagsetningin & ekki vio skal skré rétta dagsetningu (dag og manud r lista en arid er slegid inn).
Ef dagsetning er 0pekkt skal purrka hana Gt. Sé komid ad skraningunni nokkrum sinnum, med
einhverju millibili, skal ad jafnadi mida vid dagsetningu fyrstu skraningar eda pegar adalskraning
feerslunnar & sér stad. Sé aukid vid sidar eda skraningu breytt skraist st timasetning sjalfvirkt i
flipanum Breytingasaga.

Ef tvismellt er i &rtalssveedid birtist dagsetning sem segir til um hvener ferslan var fyrst stofnud i
Sarpi 3.0. HUn sést einnig sma stund eftir ad feersla er stofnud og/eda opnud en hverfur svo. Badar
pbessar dagsetningar eru leitarbeerar i sér dalkum i yfirlitinu. Dalkaheitin hafa eftirfarandi merkingu:
Skréning dags: Su dagsetning sem ferslan var stofnud i Sarpi 3.0. Skraning: Su dagsetning sem
feerslan var i reynd skréd, p.e. handskrifud, vél- eda tolvuritud.

Ef skipta parf um skraningaradilann- Smelltu & yfirskriftina ,,Skraning® og pa opnast gluggi og er
bendillinn stadsettur i reitnum ,,Finna“ (nedarlega til vinstri). SIadu videigandi nafn (eda fyrstu
stafina i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo & ,,Enter*. P4 birtist leitarnidurstadan, oft i nokkrum
linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad birtist han i nedri glugganum
,,Valid”. Sé smellt & ,,Sampykkja“ skraist nafnid.

- Ef skra & fleiri n6fn i Skraning er pad slegid inn i reitinn Leit (haegt adur en nafnid sem
adur var valid er sampykkt eda sidar), smellt 4 ,.Enter* og videigandi nafn valido ar

leitarnidurstddum eins og adur sagai.

Ef nafn vantar i nafnaskra verdur ad stofna pad og sidan tengja vid fersluna (eins og ad ofan
greinir). Med pvi a0 smella 4 ,,Skra adila i nafnaskra“ i leitarglugganum sem fra segir hér ad ofan

09 pa opnast litid skraningarsnid par sem heagt er ad skra nafnio.
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Innslattur: T pessum reit er nafn pess sem sl6 inn upplysingarnar sem eru i pessari faerslu. pad er
alls ekki alltaf sami adili og skradur er i reitnum Skraning. Fyrir aftan nafnid ma yfirleitt sja hvenaer
upphaflegur innslattur hefur fario fram. Hér birtist sjalfvirkt nafn pess sem skradur er fyrir
vidkomandi adgangi og upplysingar um timasetningu, p.e. manadardag, manud og ar, sem feerslan

er stofnud. Sému leidbeiningar gilda hér og fyrir skraningu.

Adrar Upplysingar

Skyrslur: Hér skal skra upplysingar um skyrslur ef vid a.

Athugasemdir: Hér skal skra upplysingar sem ekki eiga annars stadar heima i skraningarforminu,
hvorki i lykludum né frjalsum reitum. Pad & adeins ad skra upplysingar i pennan reit ef ekki er haegt
ad finna peim stad annars stadar i skraningarsnidinu. Textinn birtist ekki & ytri vef.

Heimildir: petta svaedi er einkum hugsad fyrir texta sem hefur verid yfirfarinn i svaedinu ,,Nanari
heimildire. Ny heimildatilvisun er stofnud vid ad sla inn strax & eftir peim stad i textanum par
sem tilvisunin 4 ad koma, pa er textastrengurinn valinn med musarpilunni og smellt 4 gaesalappa
hnappinn i efri linunni fyrir ofan textasvaedid. pa birtist smagluggi og skal smella & Insert-hnappinn
i glugganum. Vid pad afmarkast heimildin innan sviga i textanum (sést ekki i lesham) og tilvisun
verdur til fyrir nedan textasvaedid pegar Ut ur pvi er farid. Islenskar gaesalappir (,,*)_Pad er hagt i
Windows med pvi ad setja inn nedri geesalappir med pvi ad halda inni Alt hnappnum og sla inn
0132 og efri gasalappir med pvi ad halda inni Alt hnappnum og sla inn 0147. A Mac er pad Alt+d
og Alt+b. Nedanmalsnétur/Tilvisanir og heimildaskrd_Fullkomnar bokfraedilegar upplysingar

skal skré i heimildaskrana fyrir einstakar heimildir.

Deemi: Kristjan Eldjarn. 2000. Kuml og haugfé dar heidnum sid & islandi. Reykjavik.
[ tilvisunum er titill ad jafnadi styttur.
Dami: Kristjan Eldjarn. 2000. Kuml og haugfé, bls. 20-30

Heimildaskra: Hér skal skra heimildir um adfangid, p.e. noéfn einstaklinga sem hafa veitt
upplysingar eda ritadar heimildir, prentadar eda éprentadar. Heimildir eru sottar i lista sem birtist
ef smellt er & yfirskriftina Heimildaskra. Til ad seekja heimild i Heimildaskra, smelltu & yfirskriftina
,,Heimildaskra” og pa opnast gluggi. Sladu nafn héfundar, heimildarmanns eda titil heimildar (eda
fyrstu stafi hans) inn i reitinn ,,Leitarstrengur og smelltu sidan & ,,Enter”. Videigandi heimild er
valin ur Leitarnidurstédur med pvi ad smella & plasinn aftast i linunni. Vid pad birtist han i nedri
glugganum (Valid) og parf ad smella & hnappinn ,,Sampykkja“ (eda Enter-hnappinn) svo heimildin

birtist i skraningarsveedinu fyrir Heimildaskra. Ef velja & fleiri heimildir er hun slegin inn i reitinn
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,,Leitarstrengur* (haegt adur en heimildin sem adur var valin er sampykkt eda sidar), smellt a reitinn
,.Enter” og videigandi heimild valin Or Leitarnidurstdédur eins og adur sagdi. Ef heimild vantar i
Heimildskré getur skraningaradili stofnad hana til bradabirgda med pvi ad smella 4 ,,Skra heimild*
(nedst til vinstri). Eftir ad hann hefur sampykkt nyja heimild parf ad sakja hana sérstaklega eins
og fra segir hér ad ofan. Bradabirgdaheimild birtist einnig & vinnulista umsjonarmanns Sarps og er

had sampykki hans.

Adrir Flipar:

Adrar matseiningar: Hér er haegt ad skoda skradar matseiningar.

Vardveislumat: Hagt er ad skoda vardveisluskyrslur sem gerdar hafa verid.

Breytingar: Hér er haegt ad skoda yfirlit yfir breytingar.

Eigendur: Hagt er ad skoda eigandastgu huss.

Huskannanir: Hagt er ad skoda yfirlit yfir hGsakannanir sem hafa verid gerdar.

Fridun og verndun: Hér er haegt ad skoda yfirlit yfir fridun og verndun vidkomandi huss.
Umraedur: Hagt er ad setja inn alitamal og umraeduefni um vidkomandi adfang.

Breytingasaga: Flipinn "Breytingasaga" geymir farsluna eins og hun leit Gt &dur en henni var
breytt. Pannig er Innslattaradilinn alltaf s& sem breytti peirri atgafu af adfanginu. Getur alveg verid

starfsmadur sem er heettur ef langt er sidan feerslu var breytt.

Adgerdarhnappar I1:

Setja a vinnulista: Hér er haegt ad skrd minnispunkta skrasetjara vegna adgerda sem parf ad gripa til.
Eyda feerslu: Hér er haegt ad eyda voldum feerslum.

Stofna matseiningu: Hér er stofnud matseining. Sa hluti hiseiningar sem er sjalfsteed matseining.
Stofna vardveislumat: Hér er haegt ad stofna og skrd mat & verveislugildi.

Stofna breytingu huss: Hér er hagt ad lista upp paer breytingar sem gerdar hafa verid a hasinu i
gegnum arin.

Stofna eiganda: Hér er haegt ad skra eigandasogu hussins.

Stofna husakdnnun: Hér eru skradar hisakannanir fyrir hisid.

Stofna fridun og verndun: Hér er stofnud skyrsla um fridun og verndun husa.

Bua til PDF: Hér er haegt ad stofna PDF-skjal med voldum upplysingum.

Bua til Word-skjal: Hér er haegt ad stofna Word-skjal med véldum upplysingum.

Beeta vio moppu: Hér er haegt ad tengja adfangasnid vid méppu.
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v. Jarofundaskra.

- Fornleifarannsékn
- Fundaskréning
- Synaskréning

Inngangur:

Fornleifafreedingar sem hafa adgang ad nettengingu & rannsoknarstad geta skrad rannsoknina beint
i jarofundaskrd Sarps. bar er m.a. haegt ad halda utan um allar naudsynlegar upplysingar um
rannsoknina sjalfa og tilheyrandi skrér, s.s. fundaskra, synaskré, teikningaskra, ljosmyndaskra og
forvorsluskra. Slik skraning i Sarp einfaldar mjog allt ferli i sambandi vid afhendingu og skil &
rannsoknargdgnum til Pjédminjasafnsins. Stjérnandi rannséknar getur valid um hvort skradar
upplysingar birtist & netinu strax ad rannsékn lokinni eda sidar. En pad geta 1idio allt ad 5 ar fra

lokum rannsoknar par til gégnin birtast almenningi.

Adur en ny rannsokn getur hafist parf ad sekja um rannsoknarleyfi til Minjastofnunar islands sem
veitir leyfi til fornleifarannsdkna sem faer 10 stafa rannsdéknarntmer. Safnnimer/ranns6knarnimer
parf ad fylgja 6llum gripum, synum og gégnum rannséknar. Namerid faest med rannséknarleyfinu
eda ao pad parf ad sekja um pad til munasafns Pjédminjasafnsins. Safnnimer/ranns6knarnimer
samanstendur af artali, namer rannséknar og hlaupandi nameri demi: 2019-19-1.Stjérnandi
rannsoknar sem kys ad skra gogn sin beint i Sarp getur fengid timabundinn skraningaradgang fyrir
einn eda fleiri skrasetjara 4n endurgjalds. Melt er med pvi ad su leid sé farin. Sott er um
notendanafn og lykilord hja fagstjora Sarps (netfang: hjalp@landskerfi.is). Adgangsordin veita
timabundinn skraningaradgang ad Sarpi & medan rannsdkn stendur. Skrasetjarar verda ad hafa
grunnpekkingu & skraningu i Sarp og vera bunir ad kynna sér grunnforsendur gédra skraningar i

kerfinu. Nota skal Chrome-vafrann vid skraningu i Sarp.
Hvernig stofna & nyja fornleifarannsékn:

1. Skradu pig inn i Sarp med notendanafni og lykilordi.
2. Settu bendil & Adfong> veldu Jardfundir>pjédminjasafn Islands.

3. Settu bendil & Stofna rannsokn til ad opna skraningarsnid fyrir rannsoknina.

VISTA. Mundu eftir ad vista feerslu &dur skraningarspjaldinu er lokad. Sarpur mun vara pig

vid ef pu reynir ad loka an pess ad vista og hefur feert upplysingar inn i textareiti.
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Adgerdarhnappar I:
Stofna rannsokn: Heér er haegt ad velja ,,Stofha rannsdkn* til ad opna skraningarsnid fyrir
rannséknina.

Stofna hofudsnid rannsokna: Hofudsnid er upplysingafersla fyrir viskomandi undirskré. Hér er
haegt ad skré helstu atridi og upplysingar sem tilheyra vidkomandi undirskré en eiga ekki erindi i
allar feerslur undirskréarinnar. Hofudsnid er bara skrad einu sinni i hverja undirskra. pegilegt
er ad stofna hradskraningasnid beint upp Gr héfudsnidi. Hofudsnidin birtast sem fyrsta feersla i
undirskranni. Merkt med héfudtakni vinstra megin

Vistud hradskraningarsnid: Hér er haegt ad sja yfirlit yfir vistud hradskraningasnid. Mikilveaegt
ad eyda hradskraningarsnioum eftir notkun.

Rannsoknarefni/Rannsoknarstadur

Skraningarsnid fyrir fornleifarannsokn:
Grunnupplysingar:

I snidinu eru reitir sem veita helstu grunnupplysingar um rannsoknina auk textasvaeda undir
flipanum Adrar upplysingar, par sem hagt er ad sla inn allar peer viobétarupplysingar sem porf

er a.

Rannsoknarefni: Valid er Ur lista med pvi ad smella & + til ad opna leitarstreng. Sladu inn leitarord

og sampyKkkir eitt eda fleiri ar lista. T.d. Beejarhéll, Baejarsteedi, Kirkja, Kirkjugardur.

Safnnamer A: Safnnimer /ranns6knarndmer A er adeins notad ef um er ad raeda skraningu a

gamalli rannsokn sem hefur &dur fengid sérstakt nimer.

Safnnumer B: Reitirnir tveir mynda saman safnnimer /ranns6knarnimer vidkomandi rannsoknar.
[ fyrri reitinn er skrad arid sem rannsoknin fer fram. I seinni reitinn er skrad hlaupandi nimer sem

rannsoknaradili feer Gthlutad fra Pjédminjasafni.

Timabil: Hér er skrad hvenzr uppgroftur hefst (DD-MM-AR) og hvenzr hann endar sama ar (DD-
MM-AR). Ef rannsokn stendur yfir i fleiri en eitt ar er stofnud ny rannsokn fyrir hvert ar. Litid er
a rannsokn hvers ars sem sérstaka rannsokn. Rannsoknirnar radast sjalfkrafa undir viokomandi stad

eftir arum.
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Stadur/Gata: Smellt er 4 heitid eda + til pess ad sakja stadarlista sem tengdur er Fasteignaskré.
Stadarheitid er slegid inn i leitarstreng og réttur stadur valinn og sampykktur. pa detta inn adrar
landfraedilegar upplysingar um hann, svo sem byggdaheiti, eldri byggda-/sveitarfélagsheiti,

naverandi sveitarfélag og sysla.
Land: Sjalfgefid er island, en hagt er ad velja énnur 16nd 0r lista, ef rannsokn hefur farid fram par.
Stutt lysing: Hér birtast fyrstu ordin sem skrdd eru i Saga undir adrar upplysingar.

Aldur: Hagt er ad sl& inn upp & dag ef ndkveemur aldur minjanna er pekktur. Yfirleitt er p6 um
aztladan aldur ad reeda. P4 er adeins fyllt i artalsreitina. T.d. 900-1800, ef minjarnar eru fra 16ngu
timabili. Avallt skal fyllt i bada pessa reiti eftir bestu vitund. Jafnan er reynt ad prengja timabilid
eins og hagt er.

Svaedi: Haegt er ad sla inn heiti svaedis ef pad er pekkt undir sérstoku nafni.

Hnit: Ef smellt er & heiti eda + opnast gluggi par sem haegt er ad skré hnit vidkomandi uppgraftar,
hvort sem er i stadbundnu hnitakerfi, Hjorsey, eda Isnet 93. Ef um er ad rada stort sveedi med fleiri
malingum, er skraning fyrsta hnitapunkts sampykkt og smellt aftur a heitid til ad fa upp glugga

fyrir naesta punkt.
Skekkja +: Hér eru skrad skekkjumdérk meelingar samkvaemt GPS teeki.
Haed: Hér er skrad i hvada had rannsdknin er. Sjalfgefid er metrar yfir sjo (m.y.s).

Fjoldi muna, lausafunda, beina, syna, mynda, skjala, teikninga: Hér birtast sjalfkrafa tolur yfir

fjolda ofangreindra gagna sem skrad hafa verid undir viokomandi rannsékn.

Stjérnandi: Nad er i stjérnanda rannsoknar Ur Nafnaskra Sarps sem tengd er vid Pjodskra.
Stofnun: NA&d er i stofnun sem stendur ad rannsokn ar Nafnaskré Sarps sem tengd er vid Pjodskra.
Leyfisnamer: Leyfisnimer fornleifarannsoknarinnar gefio at af Minjastofnun.

Starfsmenn: N&d er i starfsmenn sem koma ad fornleifarannsékn Gr Nafnaskra Sarps sem tengd

er vio Pjéoskra.
Skraning: Nafn pess sem skradur er inn i Sarp og dagsetning kemur sjalfkrafa i pessa reiti.

Innslattur: Nafn pess sem skradur er inn i Sarp og dagsetning kemur sjalfkrafa i pessa reiti.
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Myndir: Hagt er ad tengja mynd/-ir vid rannsdknarsnidid. beim er hladid upp Ur myndasafni
rannsoknaradila, eda ur myndabrunni, ef myndirnar hafa verid skradar sértaklega i Myndabrunn
Sarps. Sarpur byr til tveer myndir fyrir hverja mynd. Eina sem er smaekkud nidur i 96 pixla og adra

steerri sem birtist ef smellt er a vidkomandi mynd.

Skjol: Heegt er ad tengja skjal/skjol vio rannsdknarspjaldid. T.d. rannséknarleyfi, dagbok og/eda
adrar skyrslur. peim er hladid upp af rannsoknaradila.

Teikningar: Hagt er ad tengja teikningu/ar vid rannsoknarspjaldid. beim er hladid upp ur
teikningasafni rannsdknaradila, eda Ur Teikningasafni Sarps ef pear hafa verid skradar sértaklega i
Teikningabrunn Sarps.

Adrar upplysingar:

Hér eru textareitir fyrir Ségu, Lysingu, Athugasemdir, Dagbo6k, Syningartexta og Heimildir. Auk

pess eru nokkrir reitir fyrir nanari upplysingar, sem birtast ekki & netinu.

Saga: Hér er midad vid ad dregnar séu saman helstu upplysingar, skriflegar og munnlegar, um

fornleifina eda fornleifarnar sem rannséknin neer til.

Lysing og Nanari Lysing: Hér ma skra upplysingar um framvindu rannsoknarinnar eda peer

upplysingar sem ekki eiga heima i dagbok stjérnanda. Sja leidbeiningar med pvi skraningarsvaedi.

Athugasemdir og Nanari athugasemdir: Hér skal skra upplysingar sem ekki eiga annars stadar
heima i skraningarforminu, hvorki i lykludum né frjalsum reitum. pad a adeins ad skréa upplysingar
i pennan reit ef ekki er haegt ad finna peim stad annars stadar i skraningarsnidinu. Textinn birtist
ekki & ytri vef.

Dagbok: Hér getur stjornandi birt dagbok sina vegna fornleifarannsoknarinnar. Einnig er haegt ad

hlada henni upp sem rafraenu skjali i skjalaglugga rafreenna skraa, en pa er textinn ekki leitarbeer.

Syningartexti: bessi reitur er fyrir texta um gripinn sem unninn hefur verid fyrir syningu. Ef
efnislega er aukio hér vid upplysingar um gripinn er mikilveaegt ad pad sé einnig skrad i lysingarreit
eda adra reiti eftir pvi sem vidbotin gefur tilefni til. Syningartexti birtist & ytri vef. Hér er einnig

haegt ad birta syningartexta a 6dru tungumali en islensku.
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Nanari syningartexti: Mogulegt er hér ad halda utan um heildarsyningartexta ef t.d. & einungis ad

birta hluta hans & ytri vef sarpur.is.

Heimildir og Nanari heimildir: Hér skal skra heimildir um adfangid, p.e. néfn einstaklinga sem
hafa veitt upplysingar eda ritadar heimildir, prentadar eda dprentadar. Nanari heimildir birtist ekki

a ytri vef.

Heimildaskra: Ef heimild hefur verid skrad i Heimildaskra er haegt ad na i hana Ur lista og tengja
vid rannsdknina. Annars er haegt ad skrd hana sem nyja heimild.

Adrir flipar:

Jardofundir: Sami gluggi og birtist vid uppflettingu & upphafssidu.
Syni: Sami gluggi og birtist vid uppflettingu & upphafssiou.

Tengdar rannsoknir: Hér birtast fornleifarannsoknir sem skrédar hafa verid & sama stad og

vidkomandi fornleifarannsokn.
Umradur: Heegt er ad setja inn alitamal og umreeduefni um vidkomandi adfang.

Breytingasaga: Flipinn ,,Breytingasaga“ geymir faersluna eins og hun leit Gt adur en henni var
breytt. bannig er Innslattaradilinn alltaf s& sem breytti peirri Utgafu af adfanginu. Getur alveg verid

starfsmadur sem er hattur ef langt er sidan faerslu var breytt.

Skraningarsnio fyrir nyjan jarofund

Pegar blid er ad skra viokomandi rannsdkn i Sarp er heegt ad byrja a skraningu gagna.

Valid er Adfong>Jardfundir>Rannséknarstadur. Rannsoknarstadir eru par i stafrofsr6d og
smellt er & + framanvid heitid og pé listast skradar rannséknir upp par undir. b velur vidkomandi
rannsékn, sem er artal og safnnimer, med pvi ad smella & + fyrir framan hana. bar er svo annad
hvort valid ad skrd Jardfund eda Syni. Ef pa velur ad Skra jardfund smellirdu & graena + taknid
fremst i Adgerdarstikunni til pess ad fa nytt skraningarsnid. Kerfid spyr p& hve marga gripi pu etlir
ad skrd og hvort pu etlir ad nota hradskraningarsnid, sja ndnar um hradskraningarsnid ofar i

textanum. Pegar pu hefur sampykkt hvad pa vilt gera opnast skraningarsnidid fyrir jardfundi.
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Grunnupplysingar

Undirskra. Valid er 0r lista med pvi ad smella & + til ad opna leitarstreng. Valdar eru undirskrarnar

Almenn munaskrd, Fundaskra og Fundaskra — Munir.

Safnnamer A: Safnnimer A er adeins notad ef um er ad reeda skraningu & gamalli ranns6kn sem

hefur verio skrad meo 6dru nimerakerfi.

Safnnamer B: Fyrstu tveir reitirnir mynda saman safnnimer vidkomandi rannsoknar. | fyrri reitinn
er skrad ario sem rannsoknin fer fram, i seinni reitinn er skrad nimer sem rannséknaradili feer

Gthlutad fra Pjédminjasafni. I pridja reitinn er gripanimerid skrad.

Fundardagur: Hér er skrad hvenar gripurinn fannst (DD-MM-AR). Ef nakveem dagsetning er

ekki til stadar, skal skrd manud (helst) og ar i seinni hluta timabils.
Tegund*: Velja skal ur lista um hvort er ad reda bein, lausafund eda mun.

Heiti: Velja og sampykkja skal dr lista um hvers konar grip er ad reeda. Leitarord er slegid inn til
ad finna videigandi heiti. Ef heitid er ekki til er haegt ad skra inn bradabirgdaheiti sem parf ad fa
sampykki Sarps adur en pad er tekid inn & listann.

Efni: Velja skal ar lista ar hvada efni/efnum gripurinn er gerdur. T.d. malmur, jarn.
Teekni: Velja skal ur lista ur hvada teekni var notud vid gerd hlutarins. T.d. jarnsmidi.

Stutt lysing: Hér birtast fyrstu ordin sem skrdd eru i reitinn Lysing undir flipanum Adrar

upplysingar

Steerd: Hér er skrad utanmal hlutarins, mesta lengd, breidd og haed. Melikvardi t.d. mm, cm eda

m, er valinn 0r lista. Sjalfgefid er cm ef ekkert er valid.
Vigt: Ef pyngd skiptir mali er gripurinn vigtadur. Valid er um grémm eda kil ur lista.

Mal og vigt(eldra): Heér eru birtar eldri upplysingar um mal og vigt eins og par voru adur en
rithattur pessara gilda var samraeemdur i reitunum Steerd og Vigt, p.e. vid flutninginn yfir i Sarp 3.0

og sést bara hja kerfisstjora.

Fjoldi*: Fjoldi gripa sem skradur er undir viokomandi nameri. EKKi er haegt ad vista spjaldid nema
ad vera buinn ad fylla Gt i pennan reit. Hann er notadur til ad telja skrdda gripi & grunnspjaldi

rannsoknarinnar.
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Aldur: Hegt er ad sla inn upp & dag ef ndkvaemur aldur minjanna er pekktur. Yfirleitt er p6 um
daetladan aldur ad raeda. Pa er adeins fyllt i artalsreitina. T.d. 900-1800, ef minjarnar eru fra [6ngu
timabili. Avallt skal fyllt i bada pessa reiti eftir bestu vitund. Jafnan er reynt ad prengja timabili®

eins og haegt er.
Sveaedi: Heaegt er ad sla inn heiti sveedis ef pad er pekkt undir sérstoku nafni.

Hnit: Ef smellt er & heiti eda + opnast gluggi par sem haegt er ad skré hnit vidkomandi uppgraftar,
hvort sem er i stadbundnu hnitakerfi, Hjorsey, eda isnet 93.

Skekkja +: Hér eru skrad skekkjumork meelingar samkveemt GPS teeki.
Heed: Hér er skrad i hvada haed gripurinn fannst. Sjalfgefid er metrar yfir sj6 (m.y.s).
Stadur/Gata: Birtist sjalfvirkt ur rannsoknarsnidi og ekki heaegt ad breyta hér.

Byggdah./Annad, Sveitarfélag 1950, Naverandi sveitarfélag, Sysla og Land: Réttar
stadfraedilegar upplysingar detta hér sjalfkrafa inn ef spjaldid er stofnad undir akvedinni rannsokn.

Teg. mannvirkis: Hér ma skra i hvernig mannvirki gripurinn fannst.

Nr. mannvirkis: Hér ma skra nimer mannvirkis sem gripurinn fannst i.

Teg. lags: Hér skal skra i hvernig lagi gripurinn fannst.

Nr. lags: Hér ma skra numer lags sem gripurinn fannst i, oft nefnt kontext-nimer.

Stada skraningar: Hér ma sja hver skraningarstada pessarar faerslu er. Hagt er ad breyta stédu

skraningar i yfirliti viokomandi undirskrar med pvi ad smella & hnappinn Breyta og velja.

Skyringar a eftirfarandi hugtokum i listanum:
Forskréning: Lagmarksupplysingar sem skradar eru pegar einstok adfong i Sarpi eru stofnud,
t.d. heiti, nimer, komudag og gefanda sé midad vio muni.
Grunnskraning: Tiltekar upplysingar, umfram pad sem sett er inn vid forskraningu, um
vidkomandi adfang, t.d. um stadsetningu, tegund, efni, sterd, svaedi o.fl. sé t.d. midad vid
muni og/eda fornleifar.
itarskraning: Skraning sérfredings sem batt hefur vid ymsum itarupplysingum um adfangid.
i vinnslu: Skréaning er i vinnslu en er ekki lokid.
I endurskodun: Verid er ad endurskoda upplysingar & grunnskraningu.
Lokid: Endurskodun skraningar er lokid.

Oskilgreint: Ekki pykir asteda til ad skilgreina stodu skraningar.
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Kom asamt: bessi reitur er adeins atladur fyrir ferslur dr eldri rafreenum skram par sem hann var
ad finna. Hann mun med timanum hverfa eda pegar buid verour ad laga peer faerslur par sem hann

er notadur og pvi er ekki haegt ad skra i pennan reit.

Birta texta & vef: Hakid merkir ad skradar upplysingar & pessari skjAmynd eru synilegar a ytri
vefnum. Hakio er sjalfgefid og merkir ad heimilt er ad birta & ytri vefnum. Ef pad er ekki heimilt
parf ad taka hakid af.

Rafraenar skrar (Myndir, Skjol, Teikningar): Hér eru prir flipar par sem heegt er ad hlada upp
rafrenum skrdm eins og myndum, skjolum og teikningum, einni eda fleiri, og tengja vid
vidkomandi feerslu. Til ad hlada upp og tengja rafreenum skrdm, parf ad smella & videigandi flipa
fyrir mynd, skjal eda teikningu. Smelltu annad hvort & hnappinn Hlada upp mynd/skjali/teikningu
eda Sekja Ur mynda-/skjala- eda teikningabrunni. Sé smellt & pennan hnapp kemur upp litid
skraningarsnid, svonefnt smasnid. Smelltu & Velja fyrir aftan Mynd, Skjal eda Teikning og leitadu
ad moppunni & pinni tlvu par sem vidkomandi skra er vardveitt. Veldu skrana og smelltu & hana
(eda hnappinn Opna) og pa birtist sl6din & hana i sveedinu fyrir aftan Mynd, Skjal eda Teikning.

e Skrddu sidan videigandi upplysingar um rafreena skjalio i smasnidid.

e Hradskraningarsnid: Ef skrd parf somu upplysingar med mérgum myndum er hagt ad
stofna sérstakt hradskraningarsnid, eitt eda fleiri, og velja pad sem vid & Ur listanum fyrir
aftan Hradskraningarsnid i smasnidinu.

e Hvernig er hradskraningarsnid fyrir smasnidin myndad? Veldu ,,Umsysla/Rafren skjol,
flipann ,,Myndir, ,,Skjol* eda ,,Teikningar* og smelltu & ,,Skra hradskraningarsnio“ og
fylltu i pad eftir pvi sem vid &.

Seekja Ur mynda-/skjala- eda teikningabrunni: Sé smellt & pennan hnapp opnast inn i videigandi
brunn fyrir pessar rafreenu skrar. bar listast upp myndir, skjol eda teikningar i timardd sem tengdar
hafa verid vid adrar ferslur. Heegt ad leita eftir mismunandi dalkum eftir videigandi skra og sé

smellt & plasinn (+) aftast i listanum tengist hdn vid fersluna.

Um fjéldi mynda (og annarra rafreenna skréa): Haegt er ad tengja fleiri en eina mynd (rafraena

skrd) vid einstakar faerslur en adeins eina i einu. Sé fleiri en ein mynd valin birtast smamyndir.

Birta & vef: Merkir ad heimilt sé ad birta myndina & ytri vefnum. Ef pad er ekki heimilt parf ad
taka hakid af. Farid er inn i faersluna med pvi ad smella & skjalamerkid sem er undir myndasvadinu

(Fyrir framan x).

Astand: Hér mé lesa um éastand adfangsins hafi mat verid lagt 4 pad. Ef leggja & mat & astand
adfangs er smellt & pilu-hnappinn fyrir aftan ,,Ometid*“ sem er sjalfgefid gildi og valid pad sem vid

a.
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Finnandi: Hér 4 ad skra nafn pess sem fann adfangid ef pad er vitad og & vid. Ad jafhadi 4 pvi ad

skra i pennan reit nafn/néfn einstaklinga. Haegt er ad skra fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad & vid.

Afhendandi: Hér & ad skra nafn afhendanda ef pad er vitad. Ad jafnadi & ad skra i pennan reit
annad hvort nafn/néfn einstaklinga eda fyrirtaekis. Heegt er ad skréa fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad

avio.

[ atlani: EF Gtlan grips er skrad i kerfiseininguna Umsysla > Utlan stendur sjalfkrafa Ja fyrir aftan
yfirskriftina I Gtlani. Ef pad er ekki i Gtlani stendur Nei. Um skréaningu i kerfiseininguna Utlan.
Stada utlans birtist ekki & ytri vef.

Skraning: I pessum reit er nafn pess sem skradi feersluna og er hann ad jafnadi héfundur textans.
Fyrir aftan nafnid ma yfirleitt sja hvener upphafleg skraning hefur farid fram en stundum er pad
ekki vitad. Hér birtist sjalfvirkt nafn pess sem skradur er fyrir vidkomandi adgangi og upplysingar
um timasetningu, p.e. manadardag, manud og ar, sem farslan er stofnud. Ef annar er abyrgur
(eda adrir) fyrir skraningunni skal smella & yfirskriftina Skraning og velja videigandi nafn/néfn. Ef
dagsetningin & ekki vid skal skra rétta dagsetningu (dag og manud r lista en arid er slegid inn).
Ef dagsetning er 6pekkt skal purrka hana at. Sé komid ad skraningunni nokkrum sinnum, med
einhverju millibili, skal ad jafnadi mida vio dagsetningu fyrstu skraningar eda pegar adalskraning
feerslunnar & sér stad. Sé aukid vid sidar eda skraningu breytt skraist su timasetning sjalfvirkt i

flipanum Breytingasaga.

Ef tvismellt er i artalssvaedio birtist dagsetning sem segir til um hvenar feaerslan var fyrst stofnud i
Sarpi 3.0. HUn sést einnig sma stund eftir ad faersla er stofnud og/eda opnud en hverfur svo. Badar
bessar dagsetningar eru leitarbaerar i sér dalkum i yfirlitinu. Dalkaheitin hafa eftirfarandi merkingu:
Skraning dags: Su dagsetning sem fearslan var stofnud i Sarpi 3.0. Skraning: SU dagsetning sem

feerslan var i reynd skréd, p.e. handskrifud, vél- eda tolvuritud.

Ef skipta parf um skraningaradila: Smelltu & yfirskriftina ,,Skraning* og pa opnast gluggi og er
bendillinn stadsettur i reitnum ,,Finna‘““ (nedarlega til vinstri). Sladu videigandi nafn (eda fyrstu
stafina i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo & ,,Enter*. P4 birtist leitarnidurstadan, oft i nokkrum
linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad birtist hin i nedri glugganum

,,Valio“. Sé smellt & ,,Sampykkja“ skraist nafnid.
e Ef skra & fleiri ndfn i Skréning er pad slegid inn i reitinn Leit (heegt 4dur en nafnid sem
adur var valid er sampykkt eda sidar), smellt 4 ,.Enter* og videigandi nafn valido ar

leitarnidurstddum eins og adur sagai.
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Ef nafn vantar i nafnaskra verdur ad stofna pad og sidan tengja vid farsluna (eins og ad ofan
greinir). Med pvi ad smella a ,,Skra adila i nafnaskra® i leitarglugganum sem fré segir hér ad ofan

0g pa opnast litid skraningarsnid par sem hagt er ad skra nafnid.

Innslattur: T pessum reit er nafn pess sem sl inn upplysingarnar sem eru i pessari faerslu. pad er
alls ekki alltaf sami adili og skradur er i reitnum Skraning. Fyrir aftan nafnid ma yfirleitt sja hvenaer
upphaflegur innslattur hefur farid fram. Hér birtist sjalfvirkt nafn pess sem skrddur er fyrir
vidkomandi adgangi og upplysingar um timasetningu, p.e. manadardag, manud og &r, sem feerslan
er stofnud. Sému leidbeiningar gilda hér og fyrir skraningu.

Adrar upplysingar

Lysing og Nanari lysing: I pessum reitum & ad jafnadi ad vera hagt ad fa upplysingar um steerd,
hlutverk, notkun og feril adfangsins. Vid nyskraningu skal ad jafnadi leitast vid ad byggja upp texta
i pessum reit med lysingu adfangsins i hnitmidudu mali, upplysingar um hlutverk og/eda notkun,
upplysingar um feril og/eda sogu adfangsins. Textasveedin Lysing og Nanari lysing geta
innihaldid 6takmarkad textamagn. Texti i reitnum Lysing i Sarpi sem gagnaeigendur vilja ekki ad
birtist strax & ytri vefnum (i svaedinu Lysing) er fluttur i Nanari lysing. begar textinn hefur verid
yfirfarinn er midad vid ad hann sé fluttur ar Nanari lysing yfir i Lysing. Hér er einnig hagt ad

vardveita upprunalegan texta sem svo unninn er laesilegri texti i Lysingu fyrir allan almenning.

Athugasemdir og Nanari athugasemdir: bad a adeins ad skra upplysingar i pennan reit ef ekki
er haegt ad finna peim stad annars stadar i skraningarsnidinu. Textinn birtist ekki & ytri vef, hakid

er ovirkt hér.

Syningartexti og Nanari syn.texti: pessi reitur er fyrir texta sem unninn er upp ur upplysingum i
textasvaedinu ,,Lysing* og ad jafnadi etladur til ad fara & syningar eda vera opinn almenningi. Ef
efnislega er aukid vid hér er mikilveegt ad pad sé einnig skrad i lysingarreit eda adra reiti eftir pvi

sem vidbotin gefur tilefni til. Textar dr safnskram: Handritadar upplysingar ar gémlum safnskrdm

skulu slegnar inn i pennan reit og er pa ad jafnadi midad vid ad pad sé gert stafrétt og ororétt eftir
pvi sem vid verour komid. Melt er med pvi ad augljosar stafsetningarvillur séu leidréttar. Slikt
getur po verid vandasamt og ekki ma flana ad neinu i pvi sambandi og naudsynlegt ad sa sem tekur
sér slikt verk fyrir hendur hafi g6da pekkingu a réttritun og malfari almennt. Innslattaradilar skulu
ad jafnadi lesa innsleginn texta einu sinni yfir til ad koma i veg fyrir &slattarvillur og énnur

hugsanleg innslattarmistok.
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Heimildir: petta svaedi er einkum hugsad fyrir texta sem hefur verid yfirfarinn i svaedinu ,,Nanari

heimildire. Hvernig er heimildatilvisun stofnud? Heimildin er slegin inn strax & eftir peim stad i

textanum par sem tilvisunin 4 ad koma, pa er textastrengurinn valinn med masarpilunni og smellt
& geaesalappa hnappinn i efri linunni fyrir ofan textasvadid. P4 birtist smagluggi og skal smella &

Insert-hnappinn i glugganum. Vid pad afmarkast heimildin innan sviga i textanum (sést ekki i

lesham) og tilvisun verdur til fyrir nedan textasveedid pegar Gt ur pvi er farid. Islenskar gaesalappir
() Pad er haegt i Windows med pvi ad setja inn nedri gaesalappir med pvi ad halda inni Alt
hnappnum og slé& inn 0132 og efri geesalappir med pvi ad halda inni Alt hnappnum og sla inn 0147.
A Mac er pad Alt+3 og Alt+D. Nedanmalsnotur/Tilvisanir og heimildaskra

Fullkomnar bokfraedilegar upplysingar skal skra i heimildaskrana fyrir einstakar heimildir.
Daemi: Kristjan Eldjarn. 2000. Kuml og haugfé ar heidnum sid & islandi. Reykjavik.
[ tilvisunum er titill ad jafnadi styttur.
Daemi: Kristjan Eldjarn. 2000. Kuml og haugfé, bls. 20-30.
Sja néanar skjaband nr. 3.

Nanari heimildir:
Texti i reitnum Heimildaskra i Sarpi sem gagnaeigendur vilja ekki ad birtist & ytri vefhum (i

svaedinu Heimild) er settur hér.

Heimildaskra: Hér skal skra heimildir um adfangid, p.e. néfn einstaklinga sem hafa veitt
upplysingar eda ritadar heimildir, prentadar eda éprentadar. Heimildir eru sottar i lista sem birtist
ef smellt er & yfirskriftina Heimildaskra.

Hvernig er heimild i Heimildaskra sétt? Smelltu & yfirskriftina Heimildaskra og pa opnast gluggi.

Sladu nafn hoéfundar, heimildarmanns eda titil heimildar (eda fyrstu stafi hans) inn i reitinn
,.Leitarstrengur® og smelltu sidan & ,,Enter*. Videigandi heimild er valin 0r Leitarnidurstédur med
pvi ad smella & plusinn aftast i linunni. Vio pad birtist han i nedri glugganum (Valid) og parf ad
smella & hnappinn ,,.Sampykkja“ (eda Enter-hnappinn) svo heimildin birtist i skraningarsveedinu
fyrir Heimildaskra. Ef velja & fleiri heimildir er han slegin inn i reitinn ,,Leitarstrengur (haegt 4dur
en heimildin sem &dur var valin er sampykkt eda sidar), smellt & ,,Enter og videigandi heimild

valin Ur Leitarnidurstodur eins og &dur sagdi. Hvernig er heimild sem vantar i Heimildaskré skrad?

Sé heimild ekki til i listanum getur skraningaradili stofnad hana til bradabirgda med pvi ad smella
a ,,Skré heimild (nedst til vinstri). Eftir ad hann hefur sampykkt nyja heimild parf ad sekja hana
sérstaklega eins og frd segir hér ad ofan. Bradabirgdaheimild birtist einnig & vinnulista

umsjoénarmanns Sarps og er had sampykki hans.
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Adrir flipar:

Forvarsla: Hér listast upp peer forvorsluskyrslur sem gerdar hafa verid vid forvorslu & vidkomandi
adfangi.

Pantanir: Hér listast upp peer pantanir sem gerdar hafa verid af myndum af viokomandi adfangi.
Syningar: Hér listast upp peer syningar sem viokomandi adfang hefur verid sett a.

Utlan: Hér listast upp pau Gtlan sem adfangid hefur farid i.

Umradur: Haegt er ad setja inn alitamadl og umraduefni um vidkomandi adfang.
Breytingasaga: Flipinn ,,Breytingasaga® geymir feersluna eins og hun leit Gt &dur en henni var
breytt. bannig er Innslattaradilinn alltaf s& sem breytti peirri Utgafu af adfanginu. Getur alveg verid

starfsmadur sem er hattur ef langt er sidan faerslu var breytt.

Synaskraning.

Inngangur:

Syni eru skrdd innan ramma rannsoknarsnidsins og erfir vissar upplysingar padan eins og
stadsetningu og safnndmer. Fornleifarannsokn er pvi avallt opin pegar skréning syna hefst, sjé par.
Synaskra getur verid med sjalfsteda numerar6d eda verid hluti af nimerar6d fundaskrar.
Syni eru ekki adgfong og teljast pvi ekki med i fjolda adfanga par ed edli peirra er ad vera vidfang
frekari rannsdkna og tortimast gjarna vid pann feril og eftir verda lysigbgn og nidurstodur
rannsokna a syninu.

Synaskra birtist ekki & ytri vef og ekki haegt ad lata hana birtast par ad 6breyttu.

I adgerdastiku yfirlitsglugga synaskrar eru hnapparnir [Skré syni, Skra Hradskraningasnid, Breyta,
Eyda, Velja/afvelja synileg og Baeta vid moppul].

Hvernig stofna skal nyja synaferslu:

Smellt er & hnappinn ,,Skra syni* i adgerdastikunni. Upp kemur skraningarsnid synis.

Grunnupplysingar:

Undirskra: Ef undirskrain birtist ekki sjalfvirkt skaltu smella & yfirskriftina Undirskra og velja
videigandi skrd. Ef videigandi undirskra er ekki til i flettilistanum parf ad stofna hana. Fagstjori
Sarps gerir pad. Hafdu samband vid fagstjora Sarps ef porf er & pvi.

Safnnamer A: EKKi notad.

Safnnumer B: B1 og B2 erfast Ur rannsoknarsnidinu, B3 er hlaupandi numer synisins hvort heldur

er um sjalfsteeda nimerardd ad reeda eda hluta Fundaskrarnimera.
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Tekid: Dagsetning synatokunnar.
Tegund: Tegund synisins, valid 0r lista.
Stutt lysing: Hér birtast fyrstu ordin sem skrad eru i Lysing undir adrar upplysingar.
Aatladur aldur: Hér er skradur aatladur aldur synisins.
Stadfestur aldur: Hér er skradur stadfestur aldur synisins ad afloknum rannséknum.
% af einingu:
Steerd: Umfang synisins , eining valin Ur lista en cm sjalfgefi ef ekki er valid.
Vigt: byngd synisins, eining valin 0r lista en gr. sjalfgefin ef ekki er valid.
Eining ndmer: Numer einingar (samhengisins/kontextans) innan safnndmersins, sé um slikt ad
reeda. Einganimer er sama og kontextantmer
RUmmal: RUmmal synisins ef vid a.
Fjoldi fata/poka: Fjoldi ilata af synum ef vid a.
Greiningaradferd: Adferdin sem notud er vid greininguna, valin Ur lista.
Graftaradferd: Valid ur lista.
Blondun: Textareitur. Hér er att vid hve hreint synid er, eda hvort og pa hversu blandad pad er.
Rakastig (RH): Textareitur, nidurstada malingar.
Svaedi: Textareitur, sveedi uppgraftarins par sem synid er tekid.
Hnit: Ef smellt er a heiti eda + opnast gluggi par sem haegt er ad skra hnit viokomandi uppgraftar,
hvort sem er i stadbundnu hnitakerfi, Hjorsey, eda Isnet 93.
Skekkja +: Hér eru skrad skekkjumdérk meelingar samkvaemt GPS teeki.
Haed: Hér er skrdd i hvada haed rannsoknin er. Sjalfgefid er metrar yfir sjé (m.y.s).
Stada skraningar: Hér ma sja hver skraningarstada pessarar ferslu er. Hagt er ad breyta stédu
skraningar i yfirliti vidkomandi undirskar med pvi ad smella a hnappinn Breyta og velja.
Skyringar a eftirfarandi hugtékum i listanum:
Forskraning: Lagmarksupplysingar sem skrédar eru pegar einstok adfong i Sarpi eru stofnud,
t.d. heiti, nimer, komudag og gefanda sé midad vio muni.
Grunnskraning: Tiltekar upplysingar, umfram pad sem sett er inn vid forskraningu, um
vidkomandi adfang, t.d. um stadsetningu, tegund, efni, sterd, svaedi o.fl. sé t.d. midad vid
muni og/eda fornleifar.
itarskraning: Skraning sérfreedings sem batt hefur vid ymsum itarupplysingum um adfangid.
i vinnslu: Skréaning er i vinnslu en er ekki lokid.
i endurskodun: Verid er ad endurskoda upplysingar & grunnskraningu.
Lokid: Endurskodun skréningar er lokid.
Oskilgreint: Ekki pykir astaeda til ad skilgreina stodu skraningar.
Astand: Hér ma lesa um &stand adfangsins hafi mat verid lagt 4 pad Ef leggja & mat & astand
adfangs er smellt & pilu-hnappinn fyrir aftan Ometid og valid pad sem vid 4. Ometid er sjalfgefid

gildi.
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Tekid asamt: Lokad svadi, &tlad fyrir skraningu Ur eldra kerfi.

Rafranar skrar (Myndir, Skjol, Teikningar); Hér eru prir flipar par sem hagt er ad hlada upp
rafrenum skram eins og myndum, skjolum og teikningum, einni eda fleiri, og tengja vio
vidkomandi feerslu. Til ad hlada upp og tengja rafreenum skram, parf ad smella & videigandi flipa
fyrir mynd, skjal eda teikningu. Smelltu annad hvort & hnappinn Hlada upp mynd/skjali/teikningu
eda Sekja Ur mynda-/skjala- eda teikningabrunni. Sé smellt & pennan hnapp kemur upp litid
skréningarsnid, svonefnt smasnid. Smelltu & Velja fyrir aftan Mynd, Skjal eda Teikning og leitadu
ad moéppunni & pinni télvu par sem viokomandi skré er vardveitt. Veldu skrana og smelltu & hana

(eda hnappinn Opna) og pa birtist sl6din & hana i sveedinu fyrir aftan Mynd, Skjal eda Teikning.

e Skrddu sidan videigandi upplysingar um rafreena skjalio i smasnidid.

e Hradskraningarsnid: Ef skra parf sdmu upplysingar med mérgum myndum er hagt ad
stofna sérstakt hradskraningarsnid, eitt eda fleiri, og velja pad sem vid & ar listanum
fyrir aftan Hradskraningarsnid i smasnidinu.

e Hvernig er hradskraningarsnid fyrir smasnidin myndad? Veldu ,,Umsysla/Rafraen
skjol«, flipann ,,Myndire, ,Skjol“ eda ,Teikningar* og smelltu & ,Skra
hradskraningarsnio“ og fylltu i pad eftir pvi sem vid a.

Seekja ur mynda-/skjala- eda teikningabrunni: Sé smellt & pennan hnapp opnast inn i videigandi
brunn fyrir pessar rafreenu skrar. bar listast upp myndir, skjol eda teikningar i timaréd sem tengdar
hafa verid vid adrar ferslur. Heegt ad leita eftir mismunandi dalkum eftir videigandi skra og sé

smellt & plasinn (+) aftast i listanum tengist hdn vid fersluna.

Um fjoldi mynda (og annarra rafreenna skraa): Heegt er ad tengja fleiri en eina mynd (rafraena
skrd) vio einstakar ferslur en adeins eina i einu. Sé fleiri en ein mynd valin birtast smamyndir.

Athugid: Adeins er haegt ad hlada upp einni mynd (i premur steerdum) i myndaskranni.

Birta & vef (inn i feerslunni fyrir myndina) Inn i feerslunni fyrir myndina birtist sjalfgefid hak
fyrir aftan yfirskriftina Birta & vef og merkir ad heimilt sé ad birta myndina & ytri vefnum. Ef pad
er ekki heimilt parf ad taka hakid af. Farid er inn i feersluna med pvi ad smella a skjalamerkid sem

er undir myndasveedinu (fyrir framan x).

Stadur/Gata: Stadarupplysingar erfast allar r Fornleifarannsoknarsnidi.

Synid tok: Nafn pess sem tok synid & uppgraftarstad.

Afhendandi: Nafn pess sem afhendir synid til vardveislu/rannsoknar.

Greining: Nafn pess/peirra sérfreedings/-a sem framkvamir/-a greininguna/synarannséknina.

Vardveislustadur: Hér er haegt ad skré vardveislustad synis.
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Skraning: I pessum reit er nafn pess sem skradi feersluna og er hann ad jafnadi hofundur textans.
Fyrir aftan nafnid ma yfirleitt sja hvener upphafleg skraning hefur farid fram en stundum er pad
ekki vitad. Hér birtist sjalfvirkt nafn pess sem skradur er fyrir vidkomandi adgangi og upplysingar
um timasetningu, p.e. manadardag, manud og ar, sem ferslan er stofnud. Ef annar er abyrgur
(eda adrir) fyrir skraningunni skal smella & yfirskriftina Skraning og velja videigandi nafn/néfn. Ef
dagsetningin a ekki vid skal skré rétta dagsetningu (dag og manud r lista en &rid er slegid inn).
Ef dagsetning er 6pekkt skal purrka hana Gt. Sé komid ad skraningunni nokkrum sinnum, med
einhverju millibili, skal ad jafnadi mida vid dagsetningu fyrstu skraningar eda pegar adalskréning
feerslunnar & sér stad. Sé aukid vid sidar eda skraningu breytt skraist su timasetning sjalfvirkt i
flipanum Breytingasaga.

Ef tvismellt er i &rtalssveedid birtist dagsetning sem segir til um hvener ferslan var fyrst stofnud i
Sarpi 3.0. HUn sést einnig sma stund eftir ad feersla er stofnud og/eda opnud en hverfur svo. Badar
pbessar dagsetningar eru leitarbeerar i sér dalkum i yfirlitinu. Dalkaheitin hafa eftirfarandi merkingu:
Skraning dags: Su dagsetning sem ferslan var stofnud i Sarpi 3.0. Skraning: S dagsetning sem

faerslan var i reynd skréd, p.e. handskrifud, vél- eda tolvuritud.

Ef skipta parf um skraningaradilann- Smelltu & yfirskriftina ,,Skraning® og pa opnast gluggi og er
bendillinn stadsettur i reitnum ,,Finna“ (nedarlega til vinstri). SIadu videigandi nafn (eda fyrstu
stafina i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo & ,,Enter*. P4 birtist leitarnidurstadan, oft i nokkrum
linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad birtist hin i nedri glugganum

,,Valio®“. Sé smellt a ,,Sampykkja“ skraist nafnid.
e Ef skra & fleiri n6fn i Skraning er pad slegid inn i reitinn Leit (haegt 4dur en nafnid sem
adur var valid er sampykkt eda sidar), smellt a4 ,,Enter* og videigandi nafn valid ar

leitarnidurstéoum eins og &dur sagdi.

Ef nafn vantar i nafnaskra verdur ad stofna pad og sidan tengja vid faersluna (eins og ad ofan
greinir). Med pvi a0 smella 4 ,,Skra adila i nafnaskra“ i leitarglugganum sem fra segir hér ad ofan

09 pa opnast litid skraningarsnid par sem heagt er ad skra nafnio.

Innslattur: T pessum reit er nafn pess sem slé inn upplysingarnar sem eru i pessari ferslu. bad er
alls ekki alltaf sami adili og skradur er i reitnum Skraning. Fyrir aftan nafnid ma yfirleitt sja hvenaer
upphaflegur innslattur hefur farid fram. Hér birtist sjalfvirkt nafn pess sem skradur er fyrir
vidkomandi adgangi og upplysingar um timasetningu, p.e. manadardag, manud og ar, sem feerslan

er stofnud. Sama leidbeiningar gildir hér og fyrir skraning.
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Adrar upplysingar

Nidurstodur: 1 pennan reit skal rita nidurstdur paer sem koma fram vid greiningu synisins.

Lysing og Nanari lysing: | pessum reit & ad jafnadi ad vera haegt ad fa upplysingar um steerd,
hlutverk, notkun og feril adfangsins. Vio nyskraningu skal ad jafnadi leitast vid ad byggja upp texta
i pessum reit sem hér segi til um lysing adfangsins i hnitmidudu mali, upplysingar um hlutverk
og/eda notkun, upplysingar um feril og/eda ségu adfangsins. Textasvaedin Lysing og Nanari
lysing geta innihaldio étakmarkad textamagn. Texti i reithum Lysing i Sarpi sem gagnaeigendur
vilja ekki ad birtist strax & ytri vefnum (i sveedinu Lysing) er fluttur i pad. begar textinn hefur verid
yfirfarinn er midad vidé ad hann sé fluttur Ur Nanari lysing yfir i Lysing. Hér er einnig hagt ad

vardveita upprunalegan texta sem svo unninn er laesilegri texti i Lysingu fyrir allan almenning.

Athugasemdir og Nanari athugasemdir: bPad & adeins ad skra upplysingar i pennan reit ef ekki
er heegt ad finna peim stad annars stadar i skraningarsnidinu. Textinn birtist ekki & ytri vef.

Syningartexti og Nanari syn.texti: pessi reitur er fyrir texta sem unninn er upp Ur upplysingum {
textasveedinu ,,Lysing“ og ad jafnadi etladur til ad fara & syningar eda vera opinn almenningi. Ef
efnislega er aukid vid hér er mikilveegt ad pad sé einnig skrad i lysingarreit eda adra reiti eftir pvi

sem vidbatin gefur tilefni til. Textar ur safnskram: Handritadar upplysingar Gr gdmlum safnskram

skulu slegnar inn i pennan reit og er pa ad jafnadi midad vid ad pad sé gert stafrétt og ordrétt eftir
pvi sem vid verour komid. Melt er med pvi ad augljosar stafsetningarvillur séu leidréttar. Slikt
getur po verid vandasamt og ekki méa flana ad neinu i pvi sambandi og naudsynlegt ad sa sem tekur
sér slikt verk fyrir hendur hafi g6da pekkingu & réttritun og malfari almennt. Innslattaradilar skulu
ad jafnadi lesa innsleginn texta einu sinni yfir til ad koma i veg fyrir aslattarvillur og 6nnur

hugsanleg innslattarmistok.

Heimildir: Petta svadi er einkum hugsad fyrir texta sem hefur verid yfirfarinn i svaedinu ,,Né&nari

heimildir®. Hvernig er heimildatilvisun stofnud? Heimildin er slegin inn strax & eftir peim stad i
textanum par sem tilvisunin & ad koma, pa er textastrengurinn valinn med madsarpilunni og smellt
& gaesalappa hnappinn i efri linunni fyrir ofan textasveaedid. pa birtist smagluggi og skal smella &
Insert-hnappinn i glugganum. Vid pad afmarkast heimildin innan sviga i textanum (sést ekki i

lesham) og tilvisun verdur til fyrir nedan textasveaedid pegar Gt Ur pvi er farid. Islenskar gaesalappir

() Pad er haegt i Windows med pvi ad setja inn nedri gaesalappir med pvi ad halda inni Alt
hnappnum og slé& inn 0132 og efri geesalappir med pvi ad halda inni Alt hnappnum og sla inn 0147.
A Mac er pad Alt+3 og Alt+D. Nedanmalsnétur/Tilvisanir og heimildaskréa
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Fullkomnar bokfraedilegar upplysingar skal skra i heimildaskrana fyrir einstakar heimildir.
Deemi: Kristjan Eldjarn. 2000. Kuml og haugfé Gr heidnum sid & Islandi. Reykjavik.
I tilvisunum er titill ad jafnadi styttur.
Dami: Kristjan Eldjarn. 2000. Kuml og haugfé, bls. 20-30.

Sjé nénar skjaband nr. 3.

Néanari heimildir:
Texti i reitnum Heimildaskra i Sarpi sem gagnaeigendur vilja ekki ad birtist & ytri vefnum (i
svaedinu Heimild) er settur hér.

Heimildaskra: Hér skal skra heimildir um adfangid, p.e. néfn einstaklinga sem hafa veitt
upplysingar eda ritadar heimildir, prentadar eda dprentadar. Heimildir eru sottar i lista sem birtist
ef smellt er & yfirskriftina Heimildaskra.

Hvernig er heimild i Heimildaskra sétt? Smelltu & yfirskriftina Heimildaskréa og pa opnast gluggi.

Sladu nafn hofundar, heimildarmanns eda titil heimildar (eda fyrstu stafi hans) inn i reitinn
,,Leitarstrengur< og smelltu sidan & ,,Enter*. Videigandi heimild er valin Ur Leitarnidurstédur med
pvi ad smella & plusinn aftast i linunni. Vid pad birtist han i nedri glugganum (Valid) og parf ad
smella & hnappinn ,,Sampykkja‘““ (eda Enter-hnappinn) svo heimildin birtist i skraningarsveedinu
fyrir Heimildaskra. Ef velja & fleiri heimildir er hin slegin inn i reitinn ,,Leitarstrengur (haegt adur
en heimildin sem &dur var valin er sampykkt eda sidar), smellt & ,,Enter” og videigandi heimild

valin Ur Leitarnidurstédur eins og adur sagdi. Hvernig er heimild sem vantar i Heimildaskra skrad?

Sé heimild ekki til i listanum getur skraningaradili stofnad hana til bradabirgda med pvi ad smella
a ,,Skra heimild*“ (nedst til vinstri). Eftir ad hann hefur sampykkt nyja heimild parf ad sekja hana
sérstaklega eins og fra segir hér ad ofan. Bradabirgdaheimild birtast einnig a vinnulista

umsjoénarmanns Sarps og eru had sampykki hans.

Adrir flipar:

Umradur: Hagt er ad setja inn alitamal og umraeduefni um vidkomandi adfang.

Breytingasaga: Flipinn ,Breytingasaga“ geymir fersluna eins og hun leit Gt &dur en henni var
breytt. Pannig er Innslattaradilinn alltaf s& sem breytti peirri Gtgafu af adfanginu. Getur alveg verio

starfsmadur sem er hettur ef langt er sidan faerslu var breytt.
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vi. Munir

Inngangur:

Pegar gripur er skradur parf ad stofna um hann sérstaka feaerslu i Munaskra. Algengast er ad nota
munasnid en einnig er mogulegt i Munaskra ad nota 6nnur skraningarsnid sem pa sjast undir
Munaskra og nota sému skraningarnimerardd. pessi snid eru Bdkasnid, Myndlistar/Honnunarsnid,
Myndasnid, Myntsnid, Skjalasnid og Teikningasnid. Jardfundir (forngripir ar fornl.uppgréftum),
fornleifar, hus, pjéohattir og 6rnefni eru skrdd i sérstakar skrar sem ekKki geta birst undir Munaskra
nema jarofundir. Zskilegt er ad buid sé ad flokka og numera pa gripi sem skra skal hverju sinni og

mikilvaegt ad 6llum tengdum upplysingum sé haldid til haga i skraningarsnidinu.

Vid skraningu i Sarp skal fylgja samreemdum og almennum reglum um maélfar og stafsetningu.
Mikilvaegt er ad vanda malfar, stafsetningu og notkun greinarmerkja og fylgja settum reglum um
skammstafanir. Lysingar & munum i lausu mali skulu vera ndkvaemar og lysandi & lipru og almennu
mali. Gott er ad Utskyra vel hlutverk eldri gripa og hafa i huga upplysandi gildi textans fyrir
almenning og skolanema. Itarlegar leidbeiningar er ad finna i handbok pessari auk pess sem
leidbeiningar birtast i gagnagrunninum sjalfum pegar fario er med bendilinn yfir spurningarmerki

sem er ad finna vid flesta reiti.
Hvernig skal stofna nyja feerslu i munaskra

1. Skrddu pig inn i Sarp med notendanafni og lykilordi.

2. Settu bendil & Adfong > veldu Munir.

3. Veldu pitt safn. (Ef notandi hefur einungis adgang ad einni adfangaskra pa opnast hun
sjalfkrafa og ekki parf ad velja safn).

4. Settu bendil & Skra > Mun. p& opnast gluggi par sem pa velur hversu margar feerslur pu
vilt stofna (hversu marga gripi pu vilt skrd) og hvort pu vilt notast vid adur stofnad
hradskraningarsnid. Ef einungis skal skra einn grip skal standa 1 i glugganum vid fjélda
og A ekki vid i glugganum vid Hradskraningarsnid.

5. Veldu Sampykkja. Pa opnast skraningarsnid fyrir gripinn.

VISTA - Mundu eftir ad vista feerslu 4dur skraningarsnidinu er lokad, Sarpur mun vara pig vio ef

pba reynir ad loka an pess ad vista og hefur faert upplysingar inn i textareiti.
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Adgerdarhnappar I:

Skré: Hér er haegt ad velja ,,Skrd“ til ad opna skraningarsnid fyrir munaskra

Stofna hradskraningarsnid: Hér er haegt ad velja ,,Stofna hradskraningarsnid“ og vid pad opnast

skraningarsnidid.

Vistud hradskraningarsnid: Hér er haegt ad sja yfirlit yfir vistud hradskraningasnid. Mikilvaegt
ad hradskraningarsnidum sé eytt eftir notkun.

Stofna hoéfudsnid: Hofudsnid eru upplysingafaersla fyrir vidkomandi undirskra. Hér er haegt ad
skra helstu atridi og upplysingar sem tilheyra vidkomandi undirskra en eiga ekki erindi i allar
feerslur undirskrarinnar. H6fudsnio er bara skrad einu sinni i hverja undirskra. bagilegt er ad
stofna hradskraningasnid beint upp ur hofudsnidi. Hofudsnidin birtast sem fyrsta feersla i

undirskrénni. Merkt med héfudtakni vinstra megin

Skoda Hofudsnid: Hér er haegt ad skoda yfirlit yfir 61l héfudsnid sem skrad hafa verid i undirskram

Grunnupplysingar:

Undirskra*: Hér er valin su skra / peer skrar sem gripur skal flokkast i innan safns. Oft er Almenn
munaskra sjalfvalin. Ef baeta parf inn skra / skrdm eda breyta er valid ar lista med pvi ad smella a
Undirskra til ad opna leitarstreng. Veldu + aftan vid pa skra / paer skrar sem vid a. bar birtast pa i
glugganum nedst. Alltaf ma breyta vali og taka Ut undirskrar med pvi ad smella & x aftast i linu
hverrar skrar. pegar videigandi skra / skrar hefur verid valin / hafa verid valdar, smelltu pa & flipann

,,Sampykkja.«

Skipulag undirskraa hja pinu safni hefur verid sett upp i samvinnu vid umsjénarmann Sarps. Ef
porf er a nyrri undirskra parf ad stofna hana. bad er & verksvidi umsjonarmanns Sarps. Haféu

samband vid hann ef parf ad stofna slika undirskra.

Adfang getur verid skrdd i fleiri en eina undirskrd og getur pad oft verid gott fyrir utanumhald.
Toékum sem daemi safn sem er med Almenna munaskra, sem stigveldi undir peirri undirskré er pad
safn med tveer undirskrar Samtimaséfnun og Gjof Jons Jonssonar. Safnid notar undirskranna Gjof
Jons Jonssonar til ad halda sérstaklega um pad mengi af adfongum. bad skréir pvi 61l pau adfong i
pa undirskra en skrair pad lika i Almenna munaskra til pess ad halda utan um og fa télulegar
upplysingar um heildina & einum stad. I slikum tilfellum er ein og sama nGmerar6din notud og

midast hdn pa vid skrana i efsta stigveldinu.
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Safnnamer: Oll adféng eru skrad og audkennd med safnnimeri. Ymist er notast vid A-ntmerakerfi

eda B-ntmerakerfi. I snidinu eru prir adskildir gluggar fyrir hvort nimer.

Safnnamer A*: (skyldureitur ef skrad er eftir A-numerakerfi) er notad pegar munir f& radntmer
frd 1 og afram i safnskra. A-namer er pvi alla jafna adeins einn lidur og namerid er slegid inn i
midgluggann. Fyrsti og pridji glugginn taka badi bok- og tdlustafi en midglugginn eingéngu
tolustafi. | kvednum tilvikum geeti reynst porf 4 ad skra einkennisstafi (t.d. sérsafns eda sérstakrar
undirskrér) og peir eru pa slegnir inn i fremsta gluggann. bridja gluggann ma nota ef fleiri en einn
gripur heyra undir sama numer og peir pa t.d. adgreindir med bokstéfum eda télum (a, b, c, 1,2,3
0.s.frv.). Demi: A-5040-b.

Safnntmer B*: (skyldureitur ef skrad er eftir B-numerakerfi) er byggt upp af premur hugsanlegum
lidum og eingbngu haegt ad nota tdlustafi: Lidur 1 er artal, sem stendur fyrir pad ar sem munur
kemur til safns. Artalid er slegid inn i fremsta gluggann. Lidur 2 gefur til kynna pa r6d sem adfong
eru skrad inn i safn. Daemi: 2015-6 taknar sjottu feerslu & arinu 2015. Lidur tvo skal sleginn inn i
midgluggann. Lidur 3: I hverri adfangafaerslu getur verid einn og allt upp i hundrud eda pasundir
gripa. Ef einungis einn gripur tilheyrir faerslunni er sidasti lidurinn ekki notadur. Ef fleiri en einn
gripur fellur undir somu feerslu eru peir nimeradir fra 1 og &fram og videigandi nimer slegid inn i
aftasta (pridja) gluggann. Demi: 2015-6-1, 2015-6-2, 2015-6-3, 2015-6-4 = i sjottu faerslu arid

2015 voru fjorir gripir (Jona Jéns gaf fjora gripi til safnsins sama dag).

Komudagur: Hér skal skra pann dag, manud og / eda ar sem munur barst til safns, eftir pvi sem
fyrirliggjandi upplysingar leyfa. | fremsta glugganum er valinn dagurinn med pvi ad smella & svortu
piluna. I annan glugga er valinn manudurinn med pvi ad smella & svortu piluna. Artalid er slegid
inn i pridja gluggann. (Sidustu tveir gluggarnir eru alla jafna éatfylltir. En ef 61jost er hvenaer gripur
barst til safns, en hagt er ad afmarka pad innan akvedins timabils, skal manudur seinna timabils
valinn i fjorda glugga med pvi ad smella & svortu piluna, og seinna ar timabils slegid inn i fimmta
og aftasta gluggann. EKkKi er haegt ad vera med valinn dag ef valinn er manudur eda ar i seinni hluta

komudagsins).

Heiti*: Hér skal valid Ur efnisordatoflu pad heiti sem best & vid gripinn. Ef porf pykir er heegt ad
velja fleiri en eitt heiti. Smelltu & Heiti til ad opna leitarstreng. I gluggann ,,Leitarstrengure slaerdu
inn pad heiti eda hluta pess heitis sem leitad er eftir (ef t.d. er slegid inn barn koma upp 61l pau heiti
sem byrja & barn.) og sidan smellirdu & Enter* & lyklabordi. Tvismelltu & pad / pau heiti sem vid &
/eiga (eda veldu + aftan vid). bau birtast pa i glugganum nedst. Alltaf ma breyta vali og afvelja
heiti med pvi ad smella & x aftast i linu hvers heitis. begar videigandi heiti hefur verid valid / hafa
verid valin, smelltu pa & ,,Sampykkja“. Til ad leita ad seinni hluta ords eda ordhluta er sett inn %-

merki fremst og ord slegid inn. Daemi: %ausa = vinausa, stpuausa, sdsuausa o0.s.frv. Haegt er ad
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velja inn tvd heiti vilji madur ad fram komi badi sérstakt heiti munar og almennt heiti, pvi ekki er

vist ad munurinn komi upp i leit ad t.d. almennu heiti ef ordid er & einhvern hatt stafad 6druvisi.

Aukakaddi. begar efnisordid fyrir Heiti hefur verid valid er haegt ad festa aukakdda vid pad
i pessari feerslu. Pad er gert i valglugganum med pvi ad smellt er & greena hnappinn og
leitad ad tilheyrandi flokki og hann tengdur. Til ad finna réttan flokk er videigandi heiti
fundid i leitarglugganum &dur en smellt er & greena hnappinn og sa kédi sleginn inn i leitina

vid hnappinn og atridid valid inn.

Fjoldi: Hér skal slegin inn tala ef tveir eda fleiri gripir tilheyra sama adfangi. Slikt a helst vid um
gripaheildir sem heyra saman, eru eins eda apekkar. betta geeti t.d. att vid 6 matardiska Ur sama
matarstellinu. Peir yrou pa skradir saman a eitt og sama numerid og talan 6 slegin inn i gluggann.
Sama geeti t.d. &tt vio um bollasett med undirskalum. Gildid 1 er hér sjalfgefid en skrasetjari breytir

pvi ef hann metur pad svo ad fleiri en einn gripur skuli skrast & sama ndamerid.

Brot: Stundum er adfang (gripur) i nokkrum brotum. b4 er fj6ldi brotanna sleginn inn i gluggann.
Ef diskur er t.d. brotinn i fjéra parta skal sla téluna 4 inn i gluggann. Sé hlutur laust samsettur Gr

fleiri einingum og akvedid ad skra hann & eitt niamer pa er fjéldi eininganna skradur i pennan reit

Stutt lysing: Hér er hvorki haegt ad fylla inn i reit né velja Ur lista heldur birtast hér sjalfvirkt fyrstu
100 aslaettirnir i textasveedinu Lysing a sidunni Adrar upplysingar. betta er hugsad sem kynning a
textanum sem par er og pvi rétt ad velja vel fyrstu ordin i pvi textasveedi og hafa pau lysandi fyrir

gripinn.

Myndefni: Adeins skal fyllt inn i pennan reit pegar myndefni er & gripnum og pad skal pa valid ar
efnisoroatoflu. betta & sérstaklega vid um t.d. Utskorna gripi og suma Kirkjugripi (i pvi skyni hafa
helstu myndefni islenskra altaristaflna verid sett inn i efnisordat6fluna, t.d. Jesubarnid,
Kvéldmaltidin o.s.frv.). Ef porf pykir er haegt ad velja fleiri en eitt myndefni. Smelltu & Myndefni
til ad opna leitarstreng. | gluggann Leitarstrengur slerdu inn pad myndefni eda hluta pess
myndefnis sem leitad er eftir (ef t.d. er slegid inn kvdld koma upp 61l pau heiti sem byrja & kvold.)
og sidan smellirdu & ,,Enter & lyklabordi. Til ad leita ad seinni hluta ords eda ordhluta er sett inn
%-merki fremst og ord slegid inn. Daemi: %ausa = vinausa, supuausa, sosuausa 0.s.frv. Tvismelltu
& pad / pau myndefni sem vid & (eda veldu + aftast i linu hvers myndefnis). bau birtast pa i
glugganum nedst. Alltaf ma breyta vali og taka Gt myndefni med pvi ad smella & x aftast i linu
hvers efnisords. begar vioeigandi myndefni hefur verid valid / hafa verid valin, smelltu pa & flipann

»oampykkja“.

Aukakodi. begar efnisordid fyrir Heiti hefur verid valid er haegt ad festa aukakdda vid pad
i pessari faerslu. bad er gert i valglugganum med pvi ad smellt er & greena hnappinn og

leitad ao tilheyrandi flokki og hann tengdur. Til ad finna réttan flokk er videigandi heiti
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fundid i leitarglugganum adur en smellt er & graena hnappinn og sa kddi sleginn inn i leitina
vid hnappinn og valid inn.

Titill: Adeins skal fyllt inn i pennan reit ef gripur ber &kvedid eiginheiti sem pekkt er, s.s.
parslikneskid, Valpjofsstadahurdin, Pérshamarinn o.s.frv. Heitid (Titilinn) skal pa sl& inn i

gluggann. Ekki skal nota reitinn til yfirflokkunar a gripnum.

Efni: Her er att vid pad efni sem munurinn er gerdur ar (plast, gler, malmur, bémull o.s.frv.). Efnio
er valid Ur efnisordalista og haegt er ad velja fleiri en eitt efni. Mida skal vid ad velja pad / pau
meginefni sem gripurinn er gerdur Gr. Smelltu & Efni til ad opna leitarstreng. 1 gluggann
Leitarstrengur er slegid heiti pess efnis (eda hluti heitisins) sem leitad er eftir (ef t.d. er slegid inn
kopar koma upp 6ll heiti sem byrja & kopar(eda % framan vid seinni hluta ords)) og sidan smellirdéu
a ,.Enter & lyklabordi. Veldu + aftan vid efnisheitid /efnisheitin sem valid skal / valin skulu. pau
birtast pa i glugganum nedst. Alltaf m& breyta vali og afvelja efnisheiti med pvi ad smella & x aftast
i linu hvers efnisheitis. begar videigandi efnisheiti hefur verid valid / hafa verid valin, smelltu pa &
flipann ,,Sampykkja“.

Teekni: Hér er att vio pa aoferd sem beitt var vid gerd munarins (prjén, hekl, jarnsmidi, silfursmioi,

tskurdur, malun, handskrift o.s.frv.).

Teekni er valin Or ordalista og haegt er ad velja fleiri en eina teekni. Smelltu & Takni til ad opna
leitarstreng. | gluggann Leitarstrengur er slegid heiti peirrar teekni (eda hluti heitisins (eda % framan
vid seinni hluta ords)) sem leitad er eftir og sidan smellirdu & ,,Enter* a lyklabordi. Veldu + aftan
vid tekniheitid /-heitin sem valid skal / valin skulu. bau birtast pa i glugganum nedst. Alltaf ma
breyta vali og taka Ut teekniheiti med pvi ad smella & x aftast i linu hvers heitis. begar videigandi

teekni hefur verid valin / hafa verid valdar, smelltu pa a flipann ,,.Sampykkja‘“.

Steerd: Hér skal skra staersta utanmal grips. Almennt er midad vid prja meginmal: lengd, breidd,
haed. Tolugildin skulu slegin inn i gluggana. Sterdareiningin cm er sjalfgefin i aftasta glugganum
og kemur i ljos vid vistun en haegt er ad breyta steerdareiningu med pvi ad smella & piluna og velja
adra steerdareiningu Ur listanum. Ef &steeda pykir til ad greina fra itarlegri malum skal pad gert i
textareitnum Lysing i flipanum Adrar upplysingar. Pad skal einnig gert ef fleiri en einn gripur er

skradur & sama nameria.

Vigt: Hér skal skra pyngd gripsins, liggi han fyrir. Sladu inn télugildi i fremri gluggann. I aftari
glugganum er melieiningin ,,g* sjalfgefin. Haegt er ad breyta henni i ,,kg* med pvi ad smella &

piluna i glugganum og velja Ur lista.

Aldur**: Hér skal skra svo nakvaemlega sem audid er, sidan hvenar gripurinn er. | fremsta
gluggann er valinn dagurinn. Smelltu & 6rina (eda inn i gluggann) og veldu svo daginn af listanum.

I annan gluggann er valinn manudurinn, med sama heatti. Artalid er slegid inn i pridja gluggann.
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Ef einungis er haegt ad afmarka aldur grips vio akvedid timabil eru sidari mork pess timabils faerd
inn i sidustu tvo gluggana, manudurinn i pann fremri og artalid svo slegid inn i aftasta gluggann.
Pegar um slikt er ad reeda er po yfirleitt einungis um akvedid arabil ad reda og pa einungis artélin
slegin inn en hinir reitirnir hafdir 6atfylitir (deemi: 1850-1900). b6 er mogulegt ad timabilid markist
af hluta ars (deemi: 3.1930-8.1930). Ef ndkveemt ar, manudur eda dagur er pekktur skulu sidustu

reitirnir tveir hafdir oatfylltir.

Astand: Hér skal lagt mat & astand gripsins. Smelltu & érina (eda i gluggann) og veldu pad sem pér
pykir lysa astandi gripsins best. Ometid er sjalfvalid gildi ef ekkert er valid. Ef gripur parfnast t.a.m.
vidgerdar skal valid parfnast forvorslu.

Stada skraningar: Skraning munar getur verid misnakveem. Oft eru settar i Sarp gamlar skrar sem
adeins eru med premur skraningaratridum pad er einkennisstéfum, nimeri og stadsetningu. Engin
lysing liggur fyrir og stadsetning er almenn an pess ad tilgreind séu husheiti eda namer til demis.
Sjalfvalin skraningarstada er Oskilgreind. Ef ad 6skad er eftir annarri skilgreiningu verdur ad velja

hana ur flettilista.
Ef pessi reitur er markvisst notadur verdur fljétt til yfirlit yfir stddu skraningar hja pinu safni.
Skyringar a hugtokum i Stada skraningar:

Forskraning: Lagmarksupplysingar sem skradar eru pegar einstok adfong i Sarpi
eru stofnud, t.d. heiti, nimer, komudag og gefanda sé midad vid muni.
Grunnskraning: Tilteekar upplysingar, umfram pad sem sett er inn vid
forskraningu, um vidkomandi adfang, t.d. um stadsetningu, tegund, efni, steerd,
svaedi 0.fl. sé t.d. midad vid muni og/eda fornleifar.

Itarskraning: Skraning sérfraedings sem batt hefur vid ymsum itarupplysingum
um adfangid.

I vinnslu: Skraning er i vinnslu en er ekki lokid.

[ endurskodun: Verid er ad, eda porf er & endurskoda upplysingar &
grunnskraningu.

Lokid: Endurskodun skraningar er lokid.

Oskilgreint: Ekki pott astaeda til ad skilgreina stédu skraningar.

Haegt er ad breyta stodu skraningar & mérgum adfongum i einu i yfirlit vidkomandi undirskar med
pvi ad smella & hnappinn Breyta og velja Stada skraningar ar listanum sem pa kemur upp. Adur
parf ad velja feersluna med pvi ad smella & hana. Ef velja & margar farslur er haldid inni Shift &

lyklabordinu og masarpilan dregin yfir vidkomandi faerslur
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Stadur/Gata: Hér skal skra bainn eda gotuheiti og hisnimer sem adfangid kom fra eda tengist
med einhverjum hatti. Bajarheitid/gotuheitid og namerid er sott i vallista. Smelltu & yfirskriftina
Stadur/Gata en pa opnast gluggi og er bendillinn stadsettur i reitnum Leit (nedarlega til vinstri).
Sladu videigandi bajar- eda gotuheiti (eda fyrstu stafina i heitinu (eda % framan vid seinni hluta
ords)) i leitarreitinn og smelltu svo & venda-takkann (Enter). P& birtist leitarnidurstadan, oft i
nokkrum linum. Réttur stadur er valinn med pvi ad tvismella & heitido eda med pvi ad smella & +
aftast i linunni en vid pad birtist pad i nedri glugganum (Valid). Ad jafnadi er adeins ein stadsetning
skrad en haegt er ad skré fleiri ef naudsyn krefur. Sé smellt & ,,Sampykkja“ skréist stadsetningin.
Adrar stadarupplysingar (byggdaheiti, sveitarfélag og sysla) birtast sjalfvirkt med

baejarheitinu/gétuheitinu og ndmerinu sem valid er.

Sé bajarheitid / gbtuheitid og namer ekki til i listanum skaltu hafa samband vid umsjénarmann

kerfisins. Sumir adilar hafa p6 beinan skréningarétt i stadaskrana og nyta hann ef parf.

Byggdah./Annad: Heér skal skrad heiti peirrar byggdar (p.e. sveitarheiti, heiti & péttbyliskjarna eda
hverfi i péttbyli) sem gripurinn er fra eda tengist, sé ndkvaemari stadsetning ekki pekkt. Smelltu &
yfirskriftina Byggdah./Annad og pa opnast gluggi. SIadu byggdaheitio (eda fyrstu stafi pess) inn i
reitinn ,,Leitarstrengur* og smelltu sidan & ,,Enter. Videigandi heiti er valid 0r Leitarnidurstddum
med pvi ad tvismella & heitid eda med pvi ad smella & + aftast i linunni en vid pad birtist pad i nedri
glugganum (Valid). Ad jafnadi er eitt byggdaheiti skrad en haegt er ad skra fleiri ef naudsyn krefur.
Smelltu & ,,Sampykkja“ til ad skra byggdaheitid. Adrar stadarupplysingar (sveitarfélag og sysla)

birtast sjalfvirkt i reitunum fyrir nedan.
Sé byggdaheiti ekki til i flettilista skaltu hafa samband vid umsjénarmann kerfisins.

Sveitarfélag 1950: Birtist sjalfkrafa ef stadsetning er valin Ur Byggdah./Annad eda Nuaverandi

sveitarfélag.

Sé heiti sveitarfélags sem munurinn tengist fyrir 1950 pekkt er mikilvaegt ad skré paer upplysingar.
Med sameiningu sveitarfélaga hafa sveitarfélog steekkad og pvi verdur skréning naverandi
sveitarfélags vidari og stadsetur muninn ekki eins ndkveemlega eins og ef ad um eldra sveitarfélag

veeri ad reeda. Heiti sveitarfélagsins er valid ur lista.
Nuverandi sveitarfélag: Birtist sjalfkrafa ef stadsetning er valin Ur Byggdah./Annad.

Sé ekki ndkveemari stadsetning en naverandi sveitarfélag pekkt skaltu smella & Nav. sveitarfélag

og velja heitid sem vid a og birtist pa sysla og land sjalfvirkt.
Sé sveitarfélagsheitid ekki til i listanum skaltu hafa samband vid umsjonarmann Sarps.

Skraning naverandi sveitarféelags fer svona fram: Smelltu & yfirskriftina ,,NUv. Sveitarfélag* og pa

opnast gluggi. Sl&du sveitarfélagsheitio (eda fyrstu stafi pess) inn i reitinn ,,Leitarstrengur og
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smelltu sidan a ,,Enter. Videigandi heiti er valid Gr Leitarnidurstédur med pvi ad smella & linuna
sem sveitarfélagsheitid birtist i. Vid pad sést pad i nedri glugganum (Valid) og parf ad smella &

hnappinn ,,Sampykkja“ (eda Enter-hnappinn) svo sveitarfélagsheitid birtist i skraningarsnidinu.

Ef velja & annad sveitarfélagsheiti er pad slegid inn i reitinn ,,Leitarstrengur* (haegt adur en heitid
sem &dur var valid er sampykkt eda sidar), smellt & ,,Enter og videigandi heiti valid ar

Leitarnidurstodur eins og aour sagoi.

Sysla: Birtist sjalfkrafa ef stadsetning er valin r Byggdah./Annad eda sveitarfélag. Sé ekki vitad
um nakveemari stadsetningu myndefnis en sysluheiti skal pad valid ar flettilista.

Land: Birtist sjalfkrafa ef stadsetning er valin ar ,,.Byggdah./Annad“, ,,Sysla“ eda ,,Sveitarfélag*.
Sé ekki vitad um nakvamari stadsetningu myndefnis en Land skal pad valid Gr flettilista. Island er
sjalfgefid.

Kom asamt: Ekki er hagt ad skra i pennan reit. Hann er adeins atladur fyrir ferslur ur eldri
rafreenum skram par sem hann var ad finna. Hann mun med timanum hverfa eda pegar baid verdur

ad laga peer feerslur par sem hann er notadur.

Birta & vef: Hakid er sjalfgefid og merkir ad heimilt er ad birta skraningu gripsins &
veraldarvefnum. A sidunni Grunnupplysingar birtast flestir reitirnir og a sidunni Adrar upplysingar
birtist pad sem par er hakad vid, sja nanar hér nedar. Akvednir reitir birtast pé aldrei 4 ytri vef (svo
sem Vardveislustadur og I Gtlani). Til ad koma i veg fyrir ad upplysingar séu birtar a ytri vef verdur

ad taka hakid af. Ra0id er fra ad gera pad nema i undantekningartilvikum.

Peir skraningarreitir sem birtast & ytri vef eru: Undirskra, Safnnimer, Heiti, Myndefni, Titill, Efni,
Teekni, Sterd, Aldur, Stadsetning, Hlutinn gerdi, Gefandi, Notandi, Lysing, Syningartexti og
Heimildir.

Hlutinn gerdi: Hér skal skra nafn pess er bjo gripinn til eda framleiddi hann (sé pad vitad),
einstaklings eda fyrirteekis. Haegt er ad skré fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad a vid. Nafnid er sott
ar nafnaskra. Smelltu & + eda inn i reitinn til ad opna nafnaskra. Sladu inn nafn viokomandi eda
hluta nafnsins (% framan vid seinni hluta ords) i reitinn ,,Finna“. Til ad velja rétt nafn parf ad
tvismella & pad eda velja + aftast i linunni og pad birtist pa i nedri glugganum, Valid. begar nafn /
nofn hafa pannig verid valin er smellt & ,,Sampykkja“. Ef nafn finnst ekki i nafnaskra parf ad stofna
pad.

- Ef nafn vantar i nafnaskra verdur ad stofna pad og sidan tengja vid fersluna (eins og ad ofan

greinir). Sja kafla um Nafnaskra.

Finnandi: Hér skal skré nafn pess er fann gripinn (sé pad vitad). Heegt er ad skra fleiri en eitt nafn

i reitinn ef pad & vid. Nafnid er sott (r nafnaskra. Smelltu & + eda inn i reitinn til ad opna nafnaskra.
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Sladu inn nafn vidkomandi eda hluta nafnsins (% framan vid seinni hluta ords) i reitinn ,,Finna“.
Til ad velja rétt nafn parf ad tvismella & pad eda velja + aftast i linunni og pad birtist pa i nedri

glugganum, Valid. begar nafn / n6fn hafa pannig verid valin er smellt & ,,Sampykkja“.

Ef nafn vantar i nafnaskra - Hvad & pa ad gera? Ef i ljos kemur ad nafnid er ekki til i
nafnaskranni verdur ad stofna pad og sidan tengja vid feersluna (eins og ad ofan greinir). Sja

kafla um Nafnaskra.

Gefandi: Hér skal skra nafn gefanda gripsins til safnsins. Heaegt er ad skra fleiri en eitt nafn i reitinn
ef pad a vid. Nafnid er sétt ar nafnaskra. Smelltu & + eda inn i reitinn til ad opna nafnaskra. Sladu
inn nafn viokomandi eda hluta nafnsins (% framan vid seinni hluta ords) i reitinn ,,Finna®“. Til ad
velja rétt nafn parf ad tvismella 4 pad eda velja + aftast i l[inunni og pad birtist pa i nedri glugganum,

Valid. begar nafn / n6fn hafa pannig verid valin er smellt & ,,Sampykkja“.

Ef nafn vantar i nafnaskra - Hvad & pa ad gera? Ef i ljos kemur ad nafnid er ekki til i
nafnaskranni verdur ad stofna pad og sidan tengja vid feersluna (eins og ad ofan greinir). Sja

kafla um Nafnaskra.

Afhendandi: Hér skal skra nafn pess er afhenti gripinn til safnsins. Haegt er ad skra fleiri en eitt
nafn i reitinn ef pad & vid. Nafnid er sott ar nafnaskra. Smelltu 4 + eda inn i reitinn til ad opna
nafnaskra. SlIadu inn nafn vidkomandi eda hluta nafnsins (% framan vid seinni hluta ords) i reitinn
,.,Finna“. Til ad velja rétt nafn parf ad tvismella & pad eda velja + aftast i linunni og pad birtist pa i

nedri glugganum, Valid. begar nafn / n6fn hafa pannig verid valin er smellt a ,,Sampykkja“.

Ef nafn vantar i nafnaskra - Hvad & p& ad gera? Ef i ljos kemur ad nafnid er ekki til i
nafnaskranni verdur ad stofna pad og sidan tengja vid faersluna (eins og ad ofan greinir). Sja

kafla um Nafnaskra

Seljandi: Hér skal skra nafn pess er seldi gripinn til safnsins. Haegt er ad skra fleiri en eitt nafn i
reitinn ef pad & vid. Nafnid er sott ur nafnaskra. Smelltu & + eda inn i reitinn til ad opna nafnaskra.
Sladu inn nafn vidkomandi eda hluta nafnsins (% framan vid seinni hluta ords) i reitinn ,,Finna“.
Til ad velja rétt nafn parf ad tvismella a pad eda velja + aftast i linunni og pad birtist pa i nedri

glugganum, Valid. Pegar nafn / néfn hafa pannig verid valin er smellt & ,,.Sampykkja“.

Ef nafn vantar i nafnaskra - Hvad & pa ad gera? Ef i 1jos kemur ad nafnid er ekki til i
nafnaskrénni verdur ad stofna pad og sidan tengja vid fersluna (eins og ad ofan greinir). Sja

kafla um Nafnaskra

Notandi: Hér skal skra nafn pess er atti og/eda notadi gripinn (sé pad vitad). Haegt er ad skré fleiri
en eitt nafn i reitinn ef pad a vid. Nafnid er sott Ur nafnaskra. Smelltu a + eda inn i reitinn til ad

opna nafnaskra. Sladu inn nafn viokomandi eda hluta nafnsins (% framan vid seinni hluta ords) i

94


https://landskerfi.is/leidbeiningar/skraningarhandboksarps/13-nafnaskra
https://landskerfi.is/leidbeiningar/skraningarhandboksarps/13-nafnaskra
https://landskerfi.is/leidbeiningar/skraningarhandboksarps/13-nafnaskra
https://landskerfi.is/leidbeiningar/skraningarhandboksarps/13-nafnaskra
https://landskerfi.is/leidbeiningar/skraningarhandboksarps/13-nafnaskra
https://landskerfi.is/leidbeiningar/skraningarhandboksarps/13-nafnaskra
https://landskerfi.is/leidbeiningar/skraningarhandboksarps/13-nafnaskra
https://landskerfi.is/leidbeiningar/skraningarhandboksarps/13-nafnaskra

reitinn ,,Finna“. Til ad velja rétt nafn parf ad tvismella a pad eda velja + aftast i linunni og pad
birtist pa i nedri glugganum, Valid. pegar nafn / néfn hafa pannig verid valin er smellt a
»Sampykkja.

Ef nafn vantar i nafnaskra - Hvad & pa ad gera? Ef i ljos kemur ad nafnid er ekki til i
nafnaskranni verdur ad stofna pad og sidan tengja vid fersluna (eins og ad ofan greinir). Sja
kafla um Nafnaskra

Varoveislustadur>*: Hér skal skra hvar gripur er vardveittur innan safnsins, t.d. i hvada geymslu,

syningarsal, hisnadi o.s.frv. Vardveislustadur er valinn ar fyrir fram skilgreindum lista.

Ef pad skipulag hefur ekki verid sett upp i Sarpi pa er pad pannig ad hvert safn verdur ad bua til
stigveldisskipt kerfi yfir sina geymslu/geymslur og senda pad til umsjénarmanns Sarps. Skrad er
heiti geymslu og/eda numer hillu, skaffu eda rekka, par sem myndin er geymd og er pad i hondum
umsjonarmanns Sarps ad stofna slika geymsluskra. Z£skilegt er ad 61l stig slikrar geymsluskrér séu
einkveem pannig ad haegt sé ad kalla fram eina akvedna stadsetningu an pess ad velja purfi ar
samberilegum stadsetningum a pvi stigi. Undir peirri stadsetningu geetu svo verid nanar adgreindar

stadsetningar.

begar vardveislustadur hefur verid stofnadur er hann valinn 0r flettilista. Pad getur verid pad heiti
sem geymslan gengur jafnan undir og sidan einhvers konar skammstéfunarkerfi fyrir skapa eda
hillur. Til deemis Geymsla 1 — Hillur6d A — Hillusteeda Al - Hilla AAL. EKki er heppilegt ad hillur
séu numeradar i einni samfelldri ndmerardd heldur ad hver hillusteda hafi sina nimerar6d &
hillunum. Pannig nast lika einkvaemi & stadsetningu hillunnar sem er mikilvaegt i 1josi

teekniframfara i umsyslu vid munageymslur.

Smelltu & ,,Vardveislustadure til ad opna leitarstreng. Sladu inn heiti geymslustadar eda hluta
heitisins (% framan vid seinni hluta ords) i leitargluggann og smelltu & ,,Enter** a lyklabordi. Til ad
velja réttan geymslustad smellirdu & + aftan vid heiti hans. bad birtist pa i glugganum nedst. begar
videigandi geymslustadur hefur verid valinn, smelltu pa & flipann ,,Sampykkja“. Vardveislustadur

birtist ekki & ytri vef og eingdngu starfsmenn hvers safns sja sina vardveislustadi.

[ tlani: Ef Gtlan grips er skrad i kerfiseininguna Umsysla> Utlan stendur sjalfkrafa Ja fyrir aftan
yfirskriftina I Utlani. Ef pad er ekki i Gtlani stendur Nei. Um skréaningu i kerfiseininguna Utlan sja

Inngangskafla skraningarhandbokar. Stada utlans birtist ekki & ytri vef.

Skraning: Hér birtist sjalfkrafa nafn pess er skrair gripinn og dagsetning skraningar. Ef um eldri
skréningu er ad reeda parf ad sekja nafn pess er skrddi Ur nafnaskrd og setja sem nékvemasta
timasetningu fyrir gerd upphafsskrarinnar i dagsetningarreitinn. Ef dagsetningin & ekki vid skal
skré rétta dagsetningu (dag og manud ur lista en &rid er slegid inn). Ef dagsetning er dpekkt skal

purrka hana ut.
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Sé komid ad skraningunni nokkrum sinnum, med einhverju millibili, skal ad jafnadi mida vid
dagsetningu fyrstu skraningar eda pegar adalskraning feerslunnar & sér stad. Sé aukid vio sidar eda

skraningu breytt skraist su timasetning sjalfvirkt i flipanum ,,Breytingasaga“.

Ef tvismellt er i artalssveedid birtist dagsetning sem segir til um hvener ferslan var fyrst stofnud i
Sarpi 3.0. HUn sést einnig sma stund eftir ad feersla er stofnud og/eda opnud en hverfur svo. Badar

pessar dagsetningar eru leitarbaerar i ser dalkum i yfirlitinu. Dalkaheitin hafa eftirfarandi merkingu:

Heegt er ad skra fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad & vid. Smelltu & + eda inn i reitinn til ad opna
nafnaskré. Sladu inn nafn vidkomandi eda hluta nafnsins i reitinn ,,Finna“. Til ad velja rétt nafn
parf ad tvismella & pad eda velja + aftast i linunni og pad birtist pa i nedri glugganum, Valid. begar
nafn hefur pannig verid valid er smellt 4 ,,Sampykkja‘“. Ef nafn finnst ekki i nafnaskra parf ad stofna

pad.
Skraning dags: Su dagsetning sem farslan var stofnud i Sarpi 3.0.

Innslattur: Hér birtist sjalfkrafa nafn pess er sleer skraninguna inn i Sarp og dagsetning innslattar.
Heegt er ad skra fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad a vid. Ef tvismellt er i artalssveedid birtist
dagsetning sem segir til um hvenar farslunni var sidast breytt i Sarpi 3.0. HUn sést einnig sma
stund eftir ad faersla er stofnud og/eda opnud en hverfur svo. Badar pessar dagsetningar eru

leitarbaerar i sér dalkum i yfirlitinu. Dalkaheitin hafa eftirfarandi merkingu:

Innslattur dags: Su dagsetning sem feerslunni var sidast breytt i Sarpi 3.0. Ef engin breyting

hefur att sér stad fra stofnun hennar er pessi dagsetning hin sama og i Skraning dags.
Rafraenar skrar: Myndir | Skjol | Teikningar

Hér er mogulegt ad tengja fylgigong vid faersluna, adallega stafraen afrit af peirri mynd sem skrad
er. Valid er Hlada upp mynd og er sidan valid Choose file og myndin sétt i télvuna og sidan vistud
nidur i Sarp. Ekki er porf & ad skrd upplysingar um myndina i pennan glugga enda er pad
tviverknadur. Muna parf ad vista myndina eftir ad han er valin. Hér eru prir flipar par sem hagt er
ad hlada upp rafreenum skram eins og myndum, skjélum og teikningum, einni eda fleiri, og tengja
vid vidkomandi ferslu. Til ad hlada upp og tengja rafreenum skram, parf ad smella & videigandi
flipa fyrir mynd, skjal eda teikningu. Smelltu annad hvort & hnappinn Hlada upp
mynd/skjali/teikningu eda Sakja ur mynda-/skjala- eda teikningabrunni. Sé smellt & pennan hnapp
kemur upp litid skraningarsnid, svonefnt sméasnid. Smelltu & Velja fyrir aftan Mynd, Skjal eda
Teikning og leitadu ad moppunni & pinni télvu par sem vidkomandi skra er vardveitt. Veldu skrana
og smelltu & hana (eda hnappinn Opna) og pé birtist sl6din & hana i svaedinu fyrir aftan Mynd, Skjal

eda Teikning.

e Skrédu sidan videigandi upplysingar um rafraena skjalid i smasnidid.
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e Hradskraningarsnid: Ef skra parf somu upplysingar med mérgum myndum er haegt ad
stofna sérstakt hradskraningarsnid, eitt eda fleiri, og velja pad sem vid a Ur listanum fyrir
aftan Hradskraningarsnid i smasnidinu.

e Hvernig er hradskraningarsnid fyrir smasnidin myndad? Veldu ,,Umsysla/Rafraen skjol*,
flipann ,,Myndir, ,,Skj6l*“ eda ,,Teikningar< og smelltu & ,,Skra hradskraningarsnid“ og
fylltu i pad eftir pvi sem vid &.

Seekja Ur mynda-/skjala- eda teikningabrunni: Sé smellt & pennan hnapp opnast inn i videigandi
brunn fyrir pessar rafreenu skrar. par listast upp myndir, skjol eda teikningar i timar6d sem tengdar
hafa verid vid adrar faerslur. Haegt ad leita eftir mismunandi dalkum eftir videigandi skra og sé
smellt & plusinn (+) aftast i listanum tengist han vio fersluna.

Um fjélda mynda (og annarra rafreenna skraa):

Haegt er ad tengja fleiri en eina mynd (rafreena skrd) vio einstakar feerslur en adeins eina i einu. Sé
fleiri en ein mynd valin birtast smamyndir.

Athugid: Adeins er haegt ad hlada upp einni mynd (i premur steerdum) i myndaskranni.

Birta a vef (inn i feerslunni fyrir myndina):

Inn i feerslunni fyrir myndina birtist sjalfgefio hak fyrir aftan yfirskriftina Birta & vef og merkir ad
heimilt sé ad birta myndina & ytri vefnum. Ef pad er ekki heimilt parf ad taka hakio af. Fario er inn

i feersluna med pvi ad smella & skjalamerki®d sem er undir myndasvadinu (fyrir framan x).

Adrar upplysingar:

Lysing**: Hér skal gripnum lyst (Utlit, steerd, notkun o0.s.frv.) og feerdar inn allar helstu upplysingar
um hann og sem honum fylgja. Vanda skal lysinguna vel og velja vel fyrstu ordin pvi fyrstu 100
aslettirnir birtast sjalfkrafa i Stutt lysing undir Grunnupplysingar. Vid nyskraningu skal ad jafnadi
leitast vid ad byggja upp texta i pessum reit sem hér segir og i pessari rod:

- Lysing adfangsins i hnitmidudu mali.

- Néakvaemt mal eda pyngd ef naudsynlegt pykir umfram pad sem skrad er i reitina Steerd og

Vigt.
- Upplysingar um hlutverk og/eda notkun.

- Upplysingar um feril og/eda sogu adfangsins.

Nanari lysing: Hér er mogulegt ad skra nanari lysingu munar sem a ekki ad vera birt & ytri vef

sarpur.is. Einnig ma nota pennan reit til ad feera inn sérteekar athugasemdir tengdar gripnum.
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Athugasemdir: Hér skulu slegnar inn upplysingar um gripinn sem ekki pykja eiga heima i
textasvaedinu Lysing en naudsynlegt pykir ad fylgi skraningu gripsins. Athugasemdir birtast ekki

a ytri vefnum.

Syningartexti: bessi reitur er fyrir texta um gripinn sem unninn hefur verid fyrir syningu. Ef
efnislega er aukid hér vid upplysingar um gripinn er mikilveaegt ad pad sé einnig skréd i lysingarreit
eda adra reiti eftir pvi sem vidbotin gefur tilefni til. Syningartexti birtist & ytri vef. Hér er einnig
haegt ad birta syningartexta & 6dru tungumali en islensku.

Néanari syningartexti: Mogulegt er hér ad halda utan um heildarsyningartexta ef t.d. & einungis ad
birta hluta hans & ytri vef sarpur.is.

Heimildir: Hér skal skra heimildir um adfangid, p.e. néfn einstaklinga sem hafa veitt upplysingar
eda ritadar heimildir, prentadar eda Oprentadar.

Heimildaskra: Hér er haegt ad skra heimild i heimildaskra med bokfraedilegum upplysingum og
tengja vid oll adfong. Heegt er ad velja eftirfarandi tegundir heimilda: Handrit, Munnlegar
upplysingar, Prentud rit, Svor vid spurningaskrdm, Annad. Heimildaskra er enn sem komid ekKi

synileg & ytri vef en verdur pad von bradar.

Kaupverd: Hér skal skra kaupverd grips, hafi hann verid keyptur til safnsins. I aftasta glugganum

skal velja gjaldmidil med pvi ad smella & piluna og velja Ur lista. Kaupverdid birtist ekki & ytri vef.
Adrir flipar:

Forvarsla: Hér listast upp paer forvorsluskyrslur sem gerdar hafa verid vio forvorslu a viokomandi
mun.

Pantanir: Hér listast upp per pantanir sem gerdar hafa verid af myndum af vidkomandi mun.
Syningar: Hér listast upp paer syningar sem vidkomandi munur hefur verid settur &.

Utlan: Hér listast upp pau Gtlan sem munin hefur farid i.

Umradur: Hagt er ad setja inn alitamal og umraeduefni um vidkomandi adfang.

Breytingasaga: Flipinn "Breytingasaga" geymir farsluna eins og han leit Gt &dur en henni var
breytt. Pannig er Innslattaradilinn alltaf sa sem breytti peirri Utgafu af adfanginu. Getur alveg verid

starfsmadur sem er haettur ef langt er sidan ferslu var breytt.

Adgerdarhnappar I

Setja & vinnulista: Heér er haegt ad skrd minnispunkta skrésetjara vegna adgerda sem parf ad gripa
til.
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Eyda feerslu: Hér er haegt ad eyda voldum faerslum.

Stofna Forvorslu: Hér er haegt ad stofna og skra mat & forvorslu.

Mynda Hradskraningarsnid: Hér er haegt ad stofna hradskraningarsnid.

Baeta vid moppu: Hér er haegt ad tengja adfangasnid vio moppu.
Tengja vid pontun: Hér er haegt ad tengja adfangasnid vid pontun.
Tengja vid syningu: Hér er haegt ad tengja adfangasnid vid syningu.
Tengja viod Gtldn: Hér er haegt ad tengja adfangasnid vid utlan.
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vii. Myndir

Inngangur:

Vid skraningu ljésmynda er mikilvaegt ad paer upplysingar sem unnt er ad lesa Ut ar myndinni verdi
leitarbeerar fyrir notendur kerfisins. Fyrir utan nafn, stadsetningu, timasetningu, gerd og héfund
myndar verdur skrasetjari ad vega og meta hvada atridi parf ad lykla og lysa af pvi sem myndin
synir, baedi hid augljdsa eins og hls eda togara en einnig hid sértaeka eins og kamar eda seglablnad.
Skraning er i edli sinu timafrek og & sama tima og vanda parf verkid verour skrasetjari ad varast ad

ofskré pvi pad bitnar & afkdstum vid skraninguna.

Hvernig skal stofna nyja feerslu

1. Skradu pig inn i Sarp med notendanafni og lykilordi.

2. Settu bendil & Adfong> veldu Myndir

3. Veldu pitt safn. (Ef notandi hefur einungis adgang ad einni munaskrd pa opnast hin
sjlfkrafa og ekki parf ad velja safn)

4. Settu bendil & Stofna feerslu. ba opnast gluggi par sem pa velur hversu margar feerslur pu
vilt stofna (hversu margar ljésmyndir pu vilt skrd) og hvort pa vilt notast vid &dur stofnad
hradskraningarsnid. Ef einungis skal skra eina ljosmynd skal standa 1 i glugganum vid
fjélda og A ekki vid i glugganum vid Hradskraningarsnid.

5. Veldu Sampykkja. P4 opnast skraningarblad fyrir myndina.

Adgerdarhnappar I:

Stofna feerslu: Hér er hagt ad velja ,.Stofna feaerslu“ til ad opna skraningarsnid fyrir

ljésmyndaskraningu

Myndainnflutningur: Hér er hagt ad flytja inn margar myndir i einni adgerd, Utfra

hradskraningarsnioi.

Stofna hradskraningarsnio: Hér er haegt ad velja ,,Stofna hradskraningarsnid“ og vid pad opnast

skréningarsnidid fyrir skraningu

Vistud hradskraningarsnid: Hér er haegt ad sja yfirlit yfir vistud hradskraningasnid. Mikilvaegt

ad hradskraningarsnidum sé eytt eftir notkun.

Stofna héfudsnid: Hér er haegt ad stofna hofudsnid fyrir undirskra.
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Skraningarsnid — Ljosmyndaskra
Grunnupplysingar:

Undirskra*: Hér er valin su skra / paer skrar sem mynd skal flokkast i innan safns. Oft er Alm.
myndaskré sjalfvalin. Ef beeta parf inn skré / skram eda breyta er valid Ur lista med pvi ad smella a
Undirskra til ad opna leitarstreng. Veldu + aftan vid pa skra / paer skrar sem vid a. bar birtast pa i
glugganum nedst. Alltaf ma breyta vali og taka ut/fjarleegja undirskrar med pvi ad smella & x aftast
i linu hverrar skrar. Pegar videigandi skra / skrar hefur verid valin / hafa verid valdar, smelltu pa a
flipann ,,Sampykkja“.
- Skipulag undirskraa hja pinu safni hefur verid sett upp i samvinnu vid starfsmann Sarps.
Ef porf er & nyrri undirskra parf ad stofna hana. bad er & verksvidi umsjonarmanns Sarps.
Hafdu samband vid hann ef parf ad stofna slika undirskra.

Safnnumer: Oll adféng eru skrad og audkennd med safnnimeri. Ymist er notast vid A-ntimerakerfi

eda B-ntmerakerfi. I snidinu eru prir adskildir gluggar fyrir hvort nimer.

Safnnimer A*: Forsenda skraningar er ad oll adfong beri namer til ad tengja
skraningarupplysingar vid viokomandi mynd og jafnframt til ad myndin sé endurfinnanleg.
Safnndmer A er notad pegar myndir fa radonamer fra 1 og afram i safnskra. A-namer er pvi alla
jafna adeins einn lidur og namerid er slegid inn i midgluggann. Fyrsti og pridji glugginn taka baedi
bok- og télustafi en midglugginn eingéngu tolustafi. | dkvednum tilvikum geti reynst porf & ad
skré einkennisstafi (t.d. sérsafns eda undirskrar) og peir eru pa slegnir inn i fremsta gluggann. brigja
gluggann ma nota ef fleiri en ein mynd heyrir undir sama nimer og per pa t.d. adgreindar med
bokstofum eda tolum (a, b, ¢, 1,2,3 0.s.frv.). Daemi: A —5040 - b

- Sofn bera oft kennistafi ymist ljosmyndara eins og til demis SEy skammstofun fyrir Sigfus

Eymundsson eda safnheiti eins og til deemis Stee3 er takn fyrir undirflokk i filmusafni.

- Dami um numer fyrstu myndar i safni Sigfusar Eymundssonar veeri pa SEy-1.

Safnntmer B*: Oll adfong verda ad bera nimer. Ef ad nimerid er samsett Or artalinu sem myndin
barst til safnsins eda var tekin til skraningar - en pannig hafa til deemis sumir ljosmyndarar skrad
filmusofn sin - er nimerid byggt upp af premur hugsanlegum lidum og eingdngu haegt ad nota
tolustafi: Lidur 1 er artal, sem stendur fyrir pad & sem myndin kemur til safns. Artalid er slegid
inn i fremsta gluggann. Lidur 2 gefur til kynna pa r6d sem adfong eru skrad inn i safn. Deemi: 2015-
6 taknar sj6ttu feerslu & arinu 2015. Lidur tvo skal sleginn inn i midgluggann. Lidur 3: 1 hverri
feerslu getur verid einn og allt upp i hundrud eda pusundir mynda. Ef einungis ein mynd tilheyrir

feerslunni er sidasti lidurinn ekki notadur. Ef fleiri en ein mynd fellur undir sému faerslu eru paer

101



numeradar fra 1 og &fram og videigandi namer slegid inn i aftasta (pridja) gluggann. Daemi: 2015-
6-1, 2015-6-2, 2015-6-3, 2015-6-4 = i sjottu feerslu arid 2015 voru fjérar myndir (J6na Jéns gaf

fjorar myndir til safnsins sama dag).

Komudagur: Dagur og manudur sem vidkomandi mynd, albium eda myndasafn barst til
stofnunarinnar er valinn. Fyrst dagurinn, pa méanudurinn og loks er arid slegid inn. Ef ad
safnkosturinn hefur borist & akvednu timabili er unnt ad skrifa seinni dagsetninguna i reiti fjégur
og fimm. Sé ekki vitad um nakveema dagsetningu en adeins manud eda ar er fyllt i reitina
samkvaemt peim upplysingum sem liggja fyrir.

Tegund*: Greint er & milli pess hvort ad um mannamynd eda pjodlifsmynd er ad reeda. Almenna
reglan er st ad ef ad madur er adalatridi myndar skraist hin sem mannamynd. Annars skraist hin

sem pjddlifsmynd. Hakad er vid eftir pvi um hvort er ad reeda.

Nafn: Hér & ad skra nafn eda nofn peirra sem eru & myndinni ef pad er vitad. Til ad skréa i reitina
,,Nafn“ smelltu & yfirskriftina ,,Nafn* og pa opnast gluggi og er bendillinn stadsettur i reitnum Leit
(nedarlega til vinstri). SIadu videigandi nafn (eda fyrstu stafina i nafhinu (% fremst ef leita 4 ad
hluta ords)) i leitarreitinn og smelltu svo a Enter-takkann. pa birtist leitarnidurstadan, oft i nokkrum
linum. Tvismellt er & videigandi linu eda + til ad velja nafnid en vid pad birtist han i nedri
glugganum (Valid). Sé smellt & ,,Sampykkja“ skraist nafnid
- Efskraafleiri no6fn i Nafn er pad slegid inn i reitinn Leit (heegt ad gera &dur en nafnid sem
aour var valio er sampykkt eda sidar), smellt & Enter-takkann og videigandi nafn valid ar
leitarnidurstéoum eins og &dur sagdi.
- Ef nafn vantar i nafnaskra verdur ad stofna pad og sidan tengja vid fersluna (eins og ad
ofan greinir). Sja kaflann um Nafnaskranna fyrir ofan.
Athuga ber ad néfnin radast i stafr6fsrod vid vistun feerslunnar pannig ad ekki er haegt ad nota pa

rod vid skraningu einstaklinga & hdpmyndum. Pad er gert i ,,Lysing* i adfangasnidinu.

Hus: bessi reitur er tengdur Husaskra og er ekki notadur sem stendur. Nota skal Stadur/Gata til

pess ad skré stadsetningar.

Stadur/Gata: Hér skal skra bainn/gotuheitid og huasntimer (has i péttbyli og fyrirteeki) sem
myndin/teikningin & vid eda tengist med einhverjum hetti. Bajarheitid/gdtuheitid og nimerid er
sott i flettilista med pvi ad smella & yfirskriftina Stadur/Gata.

e Adrar stadarupplysingar (byggdaheiti, sveitarfélag og sysla) birtast sjalfvirkt med

beejarheitinu/gotuheitinu og nimerinu sem valid er.
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Sé bajarheitid/gotuheitio og numer (og hus sbr. hér ad nedan) ekki til i flettilista skaltu hafa

samband vid Fagstjori kerfisins.

A0 jafnadi er adeins ein stadsetning skrad en heegt er ad skra fleiri ef naudsyn krefur til deemis
pegar mérg hds med 6lik hasnimer eru saman a mynd. Ef mynd/teikning er af akvednu husi skal
smella & yfirskriftina Hus en pa listast upp pau hus/fasteignir sem tengjast vidkomandi stad/gétu
og numeri. Videigandi has er valid med hlidsteedum hetti og fra greinir hér ad ofan. Ef hus sem
leitad er ad finnst ekki i flettilista er flipi nedst til vinstri Skré i stadarskra par sem hagt er ad stofna
nytt hdsheiti.

e Skréning i reitinn Stadur/Gata fer svona fram: Smelltu & yfirskriftina Stadur/Gata en pa
opnast gluggi og er bendillinn stadsettur i reithum Leit (nedarlega til vinstri). Sladu
videigandi bajarheiti (eda fyrstu stafina i heitinu (% fremst ef leita & ad seinni hluta ords))
i leitarreitinn og smelltu svo & Enter-takkann. P4 birtist leitarnidurstadan, oft i nokkrum
linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja stadsetninguna en vid pad birtist han i nedri
glugganum (Valid). Sé smellt & ,,Sampykkja“ skraist stadsetningin. Ef skra & gétuheiti og
namer er pad slegid inn med sama haetti i leitarreitinn en adur en smellt & Enter-takkann
parf ad velja Gata og numer ar listanum fyrir aftan reitinn.

e Ef skra & adra stadsetningu i Stadur/Gata er hun slegin inn i reitinn Leit (haegt adur en
stadsetningin sem adur var valid er sampykkt eda sidar), smellt & Enter-takkann og
videigandi heiti valid ur leitarnidurstddum eins og adur sagdi.

e Hvernig er stadsetning mynda/teikninga hugsud?

e Midad er vid pann stad (bae, has i pétthyli, byggd, sveitarfélag syslu eda land) sem
myndin/teikningin er af eda tengist.

e Hagt er ad skra tokustad myndarinnar sérstaklega. Sja yfirskriftina Tokustadur.

Byggdah./Annad: Sé ekki nakveemari stadsetninga en einhver byggd (p.e. sveitarheiti, heiti &
péttbyliskjarna, hverfi i péttbyli eda landsvaedi) pekkt skaltu smella @ Byggdah./Annad og velja
heitid sem vido & og birtast pa nanari stadarupplysingar sjalfvirkt i reitunum fyrir nedan. Sé
Byggdah./Annad ekki til i flettilista skaltu hafa samband vid umsjénarmann kerfisins. Skraning
byggdaheitis fer svona fram: Smelltu & yfirskriftina Byggdah./Annad og pa opnast gluggi. Sladu
byggdaheitid (eda fyrstu stafi pess (% fremst ef leita & ad hluta ords)) inn i reitinn ,,Leitarstrengur«
og smelltu sidan & ,.Enter. Videigandi heiti er valid Ur ,,Leitarnidurstddur med pvi ad smella &
linuna sem byggdarheitid birtist i. Vid pad sést pad i nedri glugganum (Valid) og parf ad smella &
hnappinn ,,Sampykkja“ (eda Enter-hnappinn) svo byggdarheitid birtist i skraningarsnidinu. Ef velja
& annad byggdarheiti er pad slegid inn i reitinn ,,Leitarstrengur (haegt &dur en heitid sem adur var
valid er sampykkt eda sidar), smellt & ,,Enter og videigandi heiti valid Or Leitarnidurstodur eins

0g adur sagdi. Hvernig er stadsetning mynda/teikninga hugsud? Midad er vid pann stad (bae, has i
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péttbyli, byggo, sveitarfélag, syslu eda land) sem myndin/teikningin er tekin af eda tengist. Haegt

er ao skra tokustad sérstaklega. Sja yfirskriftina Tokustadur.

Sveitarfélag 1950: Birtist sjalfkrafa ef stadsetning er valin Gr Byggdah./Annad. Sé heiti
sveitarfélags sem myndin er tekin i fyrir 1950 pekkt er mikilveegt ad skra paer upplysingar. Med
sameiningu sveitarfélaga hafa sveitarfélog steekkad og pvi verour skraning naverandi sveitarfélags
vidari og stadsetur myndina ekki eins ndkvaemlega eins og ef ad um eldra sveitarfélag veeri ad reeda.
Heiti sveitarfélagsins er valid ur flettilista.

Nuverandi sveitarfélag: Birtist sjalfkrafa ef stadsetning er valin Ur Byggdah./Annad. Sé ekki
nakveemari stadsetning en ndverandi sveitarfélag pekkt skaltu smella @ Nuv. sveitarfélag og velja
heitid sem vid & og birtist pa sysla og land sjalfvirkt. Sé sveitarfélagsheitid ekki til i listanum skaltu
hafa samband vid fagstjora Sarps. Skraning ndverandi sveitarfélags fer svona fram: Smelltu &
yfirskriftina NUv. sveitarfélag og pa opnast gluggi. Sladu sveitarfélagsheitid (eda fyrstu stafi pess
(% fremst ef leita & a0 hluta ords)) inn i reitinn ,,Leitarstrengur og smelltu sidan & ,,Enter®.
Videigandi heiti er valid Ur Leitarnidurstédur med pvi ad smella & linuna sem sveitarfélagsheitio
birtist i. Vid pad sést pad i nedri glugganum (Valid) og parf ad smella & hnappinn ,,Sampykkja‘“
(eda Enter-hnappinn) svo sveitarfélagsheitid birtist i skraningarsnidinu. Ef velja & annad
sveitarfélagsheiti er pad slegid inn i reitinn ,,Leitarstrengur (haegt 4dur en heitid sem adur var valid
er sampykkt eda sioar), smellt & ,,Enter*“ og videigandi heiti valid Gr Leitarnidurstodur eins og adur
sagdi. Stadsetning mynda/teikninga er midud vid pann stad (bae, hus i pétthyli, byggo,
sveitarfélag syslu eda land) sem myndin/teikningin er af eda tengist. Helstu borgir og sveitarféldg

erlendis eru i pessum lista - pad er pd engan veginn teemandi listi.

Sysla: Birtist sjalfkrafa ef stadsetning er valin Ur Byggdah./Annad. Sé ekki vitad um nakveemari
stadsetningu myndefnis en sysluheiti skal pad valid ur flettilista. Helstu syslur, fylki og landshlutar

erlendis eru i pessum lista - pad er p6 engan veginn teemandi listi.

Land: Birtist sjalfkrafa ef stadsetning er valin Ur Byggdah./Annad. Sé ekki vitad um nakvemari
stadsetningu myndefnis en Land skal pad valid ur flettilista. Vissir heimshlutar, haf- og strandsvadi

pvert & 16nd eru i pessum lista - pad er p6 engan veginn teemandi listi.

Hnit: Pessi reitur er adeins notadur i undantekningartilvikum. Annars vegar a samtimamyndum og
hins vegar @ myndum 0r fornleifarannséknum. Ef hnitastadsetning er pekkt & ad skra hana hér med
bvi ad smella & yfirskriftina Hnit. 1 reitina X (A) og Y (N) & ad ska hnit samkvaemt ISN93, p.e.

islenska landshnitakerfinu (6 tlustafir &n kommu). X stendur fyrir austur og Y fyrir nordur. Séu
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hnit gefin upp i gradum, mindtum og sekindum skal skrad i pa reiti. Mogulegt er ad fa fram hnit a

kortum & ja.is og Imi.is

Skekkja: bessi reitur er adeins notadur i undantekningartilvikum. Annars vegar & samtimamyndum
og hins vegar & myndum ur fornleifarannséknum Hér skal skra uppgefna skekkju i haed yfir sjo
samkvaemt pvi teeki sem notad er vid meelingu & stadsetningu. Greina skal fr4 gerd teekis i reithum

Athugasemdir i flipanum Adrar upplysingar.

Heed: Pessi reitur er adeins notadur i undantekningartilvikum. Annars vegar & samtimamyndum og
hins vegar & myndum ar fornleifarannséknum Hér skal skra hadi i metrum (m) yfir sjé ef hin er
pekkt.

Myndefni*: Skra & efnisord sem lysa helstu atridum sem birtast & myndinni. Oftast parf ad skra
nokkur efnisord til ad nd meginatridum myndefnisins. Gott er ad hafa i huga vid val efnisorda hvad
sé liklegt ad purfi ad vera leitarbaert af myndefninu fyrir notendur. Smelltu & yfirskriftina fyrir
framan plasinn og pa opnast gluggi. Sladu efnisordid (eda fyrstu stafi pess (% fremst ef leita 4 ad
seinni hluta ords)) inn i reitinn ,,Leitarstrengur og smelltu sidan & ,.Enter*. Vioeigandi efnisord er
valid ar Leitarnidurstéour med pvi ad smella & plasinn aftast i linunni. Vio pad birtist pad i nedri
glugganum (Valid) og parf ad smella & hnappinn ,,Sampykkja‘““ (eda Enter-hnappinn) svo efnisordid
birtist i skraningarsnidinu dsamt flokksnumeri. Ef velja & annad efnisord er pad slegid inn i reitinn
,,Leitarstrengur< (haegt adur en efnisordid sem adur var valid er sampykkt eda sidar), smellt &
,.Enter og videigandi efnisord valid ar Leitarnidurstéour eins og adur sagadi.

- Ef efnisord er ekki til i listanum getur skraningaradili stofnad pad til bradabirgda med
pvi ad smella a,,Skra bradabirgdaheiti (nedst til vinstri). Um leid og hann hefur sampykkt
efnisordid birtist pad i nedri glugganum (Valid) og sidan i skraningarsnidinu ef smellt er &
,.Sampykkja“. Bradabirgdaheiti birtast einnig a vinnulista umsjénarmanns Sarps og eru had

sampykki hans.

Stutt lysing: Hér birtast sjalfvirkt fyrstu 100 &slettirnir Ur frjalsa textasveedinu Lysing i flipanum

Adrar upplysingar. Peir eru hugsadir sem kynning a textanum sem par er ad finna.

Steerd: Mala skal haed og breidd myndar i cm, en melieiningin kemur sjalfkrafa upp.

Steerd med ramma: Ef mynd er innrbmmud skal meela steerd rammans i cm og slé téluna inn, fyrst

had og pé breidd. Melieiningin sentimetrar kemur sjalfkrafa upp.
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Gero*: Velja skal myndgerd ar fyrirliggjandi flettilista. Flettilistinn er itarlegur og ef skrasetjara
skortir fullnaegjandi fagpekkingu til ad greina til fulls hverrar gerdar myndin er, pa er rétt ad velja
Yfirheiti t.d. svart hvit pésitif eda grafik frekar en ad velja nanari stigveldi ef ad skrasetjari er ekki

fullviss um nakvaemlega hverrar gerdar myndin er.

Eftirtokur: Ef fleiri en eitt eintak er af vidskomandi mynd & ad skré fjolda peirra i pennan reit.
Talan 1 er sjalfgefin.

Aldur**: Misjafnt er hve itarlegar upplysingar liggja fyrir um timasetningu mynda. Askilegt er ad
reyna ad timasetja myndina jafnvel pd ad par sé sett inn timabil sem nar yfir &ratugi. Fimm reitir
eru til ad tilgreina pann tima sem myndin er tekin eda hin malud/teiknud.

- Skréningin fer fram i fimm reitum (1-5) og hafa peir eftirfarandi hlutverk i pessari réo:

1) Dagsetning

2) Manudur

3) Ar

4) Manudur

5) Ar

Fimm moguleikar eru fyrir hendi og radast ad nakvaemni upplysinga:

Algengast er ad adeins sé vitad um arabilid sem myndin er fra og er pa skrad i reitina tvo

fyrir artal (nr. 3 og 5).

- Stundum er vitad upp a ar hve gémul myndin er og er pa n6g ad skra artalio i pridja reitinn
(nr. 3).

- Efaldur er pekktur upp 4 manud og ar er skrad i reiti nr. 2 og nr. 3 (nr. 2 og 3).

- Stundum er vitad um manadabil innan ars eda milli ara og er pa skrad i fjéra sidustu reitina
(nr. 2-5)

- Fyrir kemur ad aldur er pekktur upp & dag, manud og ar og er pé skrad i prja fyrstu reitina

(nr.1,20g3)

- Reitir 4 og 5 takna alltaf seinni hluta timabils.

Sé aldur ekki skradur listast viskomandi myndir ekki upp ef leita & ad peim med tilliti til aldurs
peirra. Sé frumgerd myndar stafreen birtist aldur hér, p.e.a.s. ef hakad hefur verid vid Aldur i
smasnidinu sem upp kemur pegar smellt er & hnappinn Sakja upplysingar um mynd. Hafi stafreen
frummynd verid stofnud gegnum forskodunarsnidid birtist Aldur sjélfvirkt hér, p.e.a.s. ef myndin
vardveitir slikar upplysingar. Sama & vid um smasnidid. Slikar upplysingar eru sottar i EXIF-sveedi

i eiginleikum myndarinnar. Skannadar myndir vardveita ekki EXIF-upplysingar.
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Astand: bad heyrir til undantekninga ad mat sé lagt 4 astand myndar. Gott er p6 ad geta pess ef ad
glerplata er brotin eda mynd rifin i athugasemdir. Ef leggja & mat a astand adfangs er valid pad sem

vid 4. Ometid er sjalfgefid gildi.

Stada skraningar: Skraning myndar getur verid misnakveem. Oft eru settar i Sarp gamlar skrar
sem adeins eru med premur skraningaratridum pad er einkennisstéfum, nimeri og stadsetningu.
Engin myndlysing liggur fyrir og stadsetning er almenn an pess ad tilgreind séu husheiti eda numer
til deemis. Sjalfvalin skraningarstada er Oskilgreind. Ef ad 6skad er eftir annarri skilgreiningu
verdur ad velja hana Ur flettilista. Hér ma sja hver skraningarstada pessarar feerslu er. Haegt er ad
breyta stoou skraningar i yfirlit viokomandi undirskar med pvi ad smella & hnappinn Breyta og
velja.

Skyringar & eftirfarandi hugtokum i listanum:

Forskraning: Lagmarksupplysingar sem skradar eru pegar einstok adfong i Sarpi eru stofnud,
t.d. heiti, nimer, komudag og gefanda sé midad vié mynd.

Grunnskraning: Tiltekar upplysingar, umfram pad sem sett er inn vid forskraningu, um
vidkomandi adfang, t.d. um stadsetningu, tegund, gerd, steerd, sveedi o.fl. sé t.d. midad vid
myndir eda teikningar.

Itarskraning: Skraning sérfraedings sem baett hefur vid ymsum itarupplysingum um adfangid.
i vinnslu: Skréaning er i vinnslu en er ekki lokid.

I endurskodun: Verid er ad endurskoda upplysingar & grunnskraningu.

Lokid: Endurskodun skréningar er lokid.

Oskilgreint: Ekki pykir &staeda til ad skilgreina stodu skraningar.

Myndavél: Sjaldnast er vitad med hvada ljosmyndavel vidkomandi mynd var tekin en ef ad peer
upplysingar eru fyrirliggjandi er vélarheitid valio Gr flettilista. Smelltu & yfirskriftina Myndavél og
veldu videigandi gerd myndavélar ur listanum sem kemur upp. Ef gerd vélarinnar er ekki til getur
ba smellt & ,,Skra bradabirgdaheiti*“ og skrad hana par. Um leid og pu sampykkir skraninguna birtist
myndaveélargerdin fyrir aftan Myndavél. Sé frumgerd myndar stafraen birtist gerd myndavélar hér,
b.e.a.s. ef hakad hefur verid vio Myndavél i smasnidinu sem upp kemur pegar smellt er & hnappinn
Sakja upplysingar um mynd. Hafi stafreen frummynd verid stofnud gegnum forskodunarsnidid
birtist gerd myndavélar sjalfvirkt hér, p.e.a.s. ef myndin vardveitir slikar upplysingar. Sama & vid
smasnidid. Slikar upplysingar eru soéttar i EXIF-svaedi i eiginleikum myndarinnar. Skannadar

myndir vardveita ekki EXIF-upplysingar.

Tokustadur: Hér er hegt ad sld inn tokustad myndar. Ef mynd er hnitsett er haegt ad lata

hnitastadsetninguna birtast hér sé hakad vid Tokustadur i smasnidinu sem upp kemur pegar smellt
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er & hnappinn Sazkja upplysingar um mynd. Hafi myndafarsla verid stofnud gegnum
forskodunarsnidid birtist hnitsetning hennar sjalfvirkt hér, p.e.a.s. ef myndin vardveitir slikar

upplysingar. Sama a vid smasnidid.

Svaedi: bessi reitur a adeins vid teikningar og myndir sem teknar eru vio fornleifauppgrefti. Hér

skal skra numer pess svadis sem myndin & vid.

Kom asamt: betta er ekki virkur reitur heldur adeins hugsadur fyrir fyrirliggjandi skréningar.

Atlunin er ad koma upplysingum ur honum fyrir annars stadar og p4 mun hann hverfa.

Birta a vef: Sjalfvirkt er hakad vid birtingu skradra upplysinga & vef Sarps Ur peim reitum sem
almennt eru birtir par. Ef 6skad er eftir ad skraningin sé adeins vistud & innri vef verdur ad taka
hakid af.

Rafranar skrar (Myndir, Skjol, Teikningar): Hér eru prir flipar par sem hagt er ad hlada upp
rafrenum skram eins og myndum, skjélum og teikningum, einni eda fleiri, og tengja vid
vidkomandi feerslu. Til ad hlada upp og tengja rafreenum skrdm, parf ad smella & videigandi flipa
fyrir mynd, skjal eda teikningu. Smelltu annad hvort & hnappinn Hlada upp mynd/skjali/teikningu
eda Sekja Ur mynda-/skjala- eda teikningabrunni. Sé smellt & pennan hnapp kemur upp litid
skraningarsnid, svonefnt smasnid. Smelltu & Velja fyrir aftan Mynd, Skjal eda Teikning og leitadu
ad moppunni & pinni tlvu par sem vidkomandi skra er vardveitt. Veldu skrana og smelltu & hana

(eda hnappinn Opna) og pa birtist sl6din & hana i sveedinu fyrir aftan Mynd, Skjal eda Teikning.

e Skréadu sioan videigandi upplysingar um rafraena skjalid i smasnidid.

e Hradskraningarsnid: Ef skra parf somu upplysingar med mérgum myndum er hagt ad
stofna sérstakt hradskraningarsnid, eitt eda fleiri, og velja pad sem vid & ur listanum fyrir
aftan Hradskraningarsnid i smasnidinu.

e Hvernig er hradskréningarsnid fyrir smasnidin myndad? Veldu ,,Umsysla/Rafraen skjol*,
flipann ,,Myndir«, ,,Skjol* eda ,,Teikningar* og smelltu & ,,Skra hradskraningarsnio“ og
fylltu i pad eftir pvi sem vid &.

Seekja Ur mynda-/skjala- eda teikningabrunni: Sé smellt & pennan hnapp opnast inn i videigandi
brunn fyrir pessar rafreenu skrar. bar listast upp myndir, skjol eda teikningar i timar6d sem tengdar
hafa verid vid adrar feerslur. Haegt ad leita eftir mismunandi dalkum eftir videigandi skra og sé
smellt & plusinn (+) aftast i listanum tengist han vio fersluna.

Um fjélda mynda (og annarra rafreenna skréa)

Haegt er ad tengja eina mynd (rafreena skrd) vid einstakar ferslur, en moérg skjol og teikningar.
Athugid: Adeins er haegt ad hlada upp einni mynd (i premur steeréum) i myndaskranni.

Birta & vef (inn i feerslunni fyrir myndina)
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Inn i feerslunni fyrir myndina birtist sjalfgefio hak fyrir aftan yfirskriftina Birta & vef og merkir ad
heimilt sé ad birta myndina & ytri vefnum. Ef pad er ekki heimilt parf ad taka hakid af. Farid er inn

i feersluna med pvi ad smella a skjalamerkid sem er undir myndasvadinu (fyrir framan x).

Ljosmyndari/Hof**: Hér & ad skréa nafn ljosmyndara eda hofundar myndar ef pad er vitad.

Hvernig & ad skré i reitinn Ljésmyndari/hof.?

- Smelltu & yfirskriftina Ljésmyndari/h6f. og pa opnast gluggi og er bendillinn stadsettur i
reitnum Leit (nedarlega til vinstri). Sladu videigandi nafn (eda fyrstu stafina i nafninu(%
fremst ef leita & ad hluta ords)) i leitarreitinn og smelltu svo & Enter-takkann. P4 birtist
leitarnidurstadan, oft i nokkrum linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid
pad birtist han i nedri glugganum (Valid). Sé smellt & ,,Sampykkja‘ skraist nafnid.

- Efskra afleiri ndfn i Ljésmyndari/hof. er pad slegid inn i reitinn Leit (haegt 4dur en nafnid
sem adur var valid er sampykkt eda sidar), smellt & Enter-takkann og videigandi nafn valid
Ur leitarnidurstéoum eins og &dur sagai.

- Ef nafn vantar i nafnaskra - Hvad & pa ad gera? Ef i ljos kemur ad nafnid er ekki til i

nafnaskranni verdur ad stofna pad og sidan tengja vid faersluna (eins og ad ofan greinir).

Sja 13. kafla Nafnaskra.

Hofundarréttur: Skra skal pa sem fara med héfundarrétt myndarinnar, nafn héfundar ef hann er
a lifi en nafn handhafa hofundarréttar ef hofundurinn er latinn. Hér 4 ad skra nafn pess sem tok
myndina eda gerdi teikninguna ef pad er vitad. Ef hann er hins vegar latinn 4 ad skra nafn/néfn
erfingja sem fara med hofundarrétt hins latna. Til ad skra i reitinn Hofundarréttur, smelltu &
yfirskriftina Hofundarréttur og pa opnast gluggi og er bendillinn stadsettur i reithum Leit (nedarlega
til vinstri). SlIadu videigandi nafn (eda fyrstu stafina i nafninu (% fremst ef leita & ad hluta ords) i
leitarreitinn og smelltu svo & Enter-takkann. pa birtist leitarnidurstadan, oft i nokkrum linum.
Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad birtist han i nedri glugganum (Valid). Sé
smellt & ,,Sampykkja“ skraist nafnid. Ef skra & fleiri n6fn i Ho6fundarréttur er pad slegid inn i reitinn
Leit (haegt adur en nafnid sem adur var valid er sampykkt eda sidar), smellt & Enter-takkann og
videigandi nafn valid Ur leitarnidurstddum eins og adur sagdi. Ef nafn vantar i nafnaskra verdur ad

stofna pad og sidan tengja vio fersluna (eins og ad ofan greinir).

Gefandi: Hér & ad skré nafn pess sem gaf adfangio ef pad er vitad. bad & pvi ad skrd i pennan reit
annadhvort nafn/ndfn einstaklinga eda fyrirtaekis. Haeg er ad skré fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad
avio.

Ef gefandi/gefendur eru born, detur, synir, nidjar eda danarbu: Stundum liggja ekki fyrir adrar

upplysingar um gefanda en t.d. bérn, deetur, syni, nidja eda danarbu einhvers akvedins einstaklings.
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I slikum tilvikum skal haga skraningu i snid nafnaskrar sem hér segir (og sakja peer padan til
skraningar i reitnum fyrir gefanda):

Daemi:

Jon Jénsson-Born

Jon Jénsson-Datur

Jon Jonsson-Dénarbu

Jon Jonsson-Erfingjar

Jon Jonsson-Nigdjar
Haka & vid Fyrirteeki og skra allt (t.d. Jon Jonsson-Nidjar) i fyrsta skraningarsveedid og skra
raunverulega kennitdlu vidkomandi i sveedid Kennitala. Vilji skraningaradili lata badi néfn hjona
koma fram i tengslum vid danarbd/bdrn verdur ad skra pau i sitt hvoru lagi eins og fra er greint hér
ad ofan og kalla svo b&da adilana/fyrirtekin fram.

Afhendandi: Hér & ad skra nafn afhendanda ef pad er vitad. Ad jafnadi a ad skra i pennan reit
annad hvort nafn/néfn einstaklinga eda fyrirteekis. Haegt er ad skra fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad
a vio. Ef afhendandi eru born, daetur, synir, nidjar eda danarbu: Stundum liggja ekki fyrir adrar
upplysingar um gefanda en t.d. born, detur, synir, nidjar eda danarbl einhvers é&kvedins
einstaklings. I slikum tilvikum skal haga skraningu i snid nafnaskrar sem hér segir (og seekja peer

padan til skraningar i reitnum fyrir gefanda):

Seljandi: Hér & ad skra nafn seljanda ef pad & vid. Ad jafnadi a ad skré i pennan reit annad hvort

nafn/ndfn einstaklinga eda fyrirteekis. Haegt er ad skra fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad & vid.

Vardveislustadur**: Skra skal vardveislustad myndar til ad audvelt sé ad ganga ad henni visri &
akvednum stad eftir skraningu. Ef skipulag vardveislustada hefur verid sett upp i kerfinu er
einfaldlega valid ur listanum. Hins vegar ef pad skipulag hefur ekki verid sett upp i Sarpi pa er pad
pannig ad hvert safn verdur ad bla til stigveldisskipt kerfi yfir sina geymslu/geymslur og senda pad
til umsjonarmanns Sarps. Skréd er heiti geymslu og/eda namer hillu, skuffu eda rekka, par sem
myndin er geymd og er pad i hondum umsjonarmanns Sarps ad stofna slika geymsluskré. begar
vardveislustadur hefur verid stofnadur er hann valinn 0r flettilista. Pad getur verid pad heiti sem

geymslan gengur jafnan undir og sidan einhvers konar skammstofunarkerfi fyrir skapa eda hillur.
I Gtlani: Sjalfkrafa birtist hér Nei til audkenningar um ad adfangid er ekki i Gtlani. bessi reitur

styrist af pvi hvort ad adfangid hafi verid tengt I Utlan eda Syning i umsyslupatti kerfisins og sé i

virku atlani.
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Skraning: | pessum reit er nafn pess sem skradi faersluna og er hann ad jafnadi héfundur textans.
Fyrir aftan nafnid ma yfirleitt sja hvenar upphafleg skraning hefur farid fram en stundum er pad
ekki vitad. Hér birtist sjalfvirkt nafn pess sem skradur er fyrir viokomandi adgangi og upplysingar
um timasetningu, p.e. manadardag, manud og ar, sem farslan er stofnud. Ef annar er abyrgur
(eda adrir) fyrir skraningunni skal smella & yfirskriftina Skraning og velja videigandi nafn/néfn. Ef
dagsetningin a ekki vid skal skra rétta dagsetningu (dag og manud ur lista en arid er slegid inn).
Ef dagsetning er 0pekkt skal purrka hana Gt. Sé komid ad skraningunni nokkrum sinnum, med
einhverju millibili, skal ad jafnadi mida vid dagsetningu fyrstu skraningar eda pegar adalskraning
feerslunnar & sér stad. Sé aukid vid sidar eda skraningu breytt skraist su timasetning sjalfvirkt i
flipanum Breytingasaga.

Ef tvismellt er i &rtalssveedid birtist dagsetning sem segir til um hvener ferslan var fyrst stofnud i
Sarpi 3.0. HUn sést einnig sma stund eftir ad feersla er stofnud og/eda opnud en hverfur svo. Badar
pbessar dagsetningar eru leitarbeerar i sér dalkum i yfirlitinu. Dalkaheitin hafa eftirfarandi merkingu:
Skréning dags: Su dagsetning sem feerslan var stofnud i Sarpi 3.0. Skraning: Su dagsetning sem
faerslan var i reynd skréd, p.e. handskrifud, vél- eda tolvuritud.

Ef skipta parf um skraningaradilann- Smelltu & yfirskriftina ,,Skraning® og pa opnast gluggi og er
bendillinn stadsettur i reitnum ,,Finna“ (nedarlega til vinstri). SIadu videigandi nafn (eda fyrstu
stafina i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo & ,,Enter*. P4 birtist leitarnidurstadan, oft i nokkrum
linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad birtist hin i nedri glugganum
,,Valio®“. Sé smellt & ,,Sampykkja“ skraist nafnid.

- Ef skra & fleiri ndfn i Skraning er pad slegid inn i reitinn Leit (haegt 4&dur en nafnid sem
adur var valid er sampykkt eda sidar), smellt 4 ,.Enter* og videigandi nafn valido ar

leitarnidurstddum eins og adur sagai.

Ef nafn vantar i nafnaskra verdur ad stofna pad og sidan tengja vid faersluna (eins og ad ofan
greinir). Med pvi ad smella & ,,Skra adila i nafnaskra“ i leitarglugganum sem fra segir hér ad ofan

0g pa opnast litid skraningarsnid par sem heagt er ad skra nafnio.

Innslattur: T pessum reit er nafn pess sem slé inn upplysingarnar sem eru i pessari farslu. bad er
alls ekki alltaf sami adili og skradur er i reitnum Skraning. Fyrir aftan nafnid ma yfirleitt sja hvenaer
upphaflegur innslattur hefur farid fram. Hér birtist sjalfvirkt nafn pess sem skradur er fyrir
vidkomandi adgangi og upplysingar um timasetningu, p.e. manadardag, manud og &r, sem feaerslan

er stofnud. Sému leidbeiningar gilda hér og fyrir skraningu.
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Adrar upplysingar

Lysing**: Petta er einn af erfidari reitum i skrdningu mynda. Skrifud lysing eda texti um
myndefnid getur storaukid likur a ad notandi finni pA mynd sem leitad er ad. bess vegna er pessi
reitur mjog pyoingarmikill. Hér parf ad fara bil beggja, ekki skra allt pad sem pegar er blid ad skra
til deemis stadsetningu myndar heldur gefa hlutleega lysingu & myndinni i einni eda tveimur
setningum. Zskilegt er ad skrifud sé stadsetning sem hluti af lysingu p6 pad sé endurtekid ar
stadarheitinu i lysigognum. Ef til deemis er mynd af fossi verdur ad skrifa foss i lysingu og nefnha
svo Gullfoss, sja deemi hér ad nedan. Einnig er mikilveaegt ad nefna kennileiti sem sjést i myndinni,

pad er ekki haegt ad lista pau upp i Stadur en i opinni textaleit sem og i leit & netinu koma pau fram.

Litid er yfir myndina og henni lyst i megindrattum. Gott er ad hafa p4 meginreglu ad lesa myndina
fra vinstri til hagri. Lysing getur verid einfold. Til demis: yfirlitsmynd yfir péttbylisstad eda
gbtumynd Ur bae. Hun getur lika tekid til nafna peirra sem & myndinni eru og er pa reglan ad telja
folk upp fra vinstri/aftast fra vinstri sé um fleiri radir ad raeda. Brynt er ad geta pess ef einhverjir

eru 6pekktir. Demi um slika skraningu:

- Melifell i Skagafirdi. Heimilisfolk hefur sest i hnapp framan vid bajarhas. Alls télf manns.
Tveer burstir torfbaejar, Gtihds og kirkja i bakgrunni. Sneiding a burstum torfbaejarins ad
ofan. pekkja mé hér Jon O. Magnusson prest fyrir midri mynd med syni sina & hvora hénd

pa borstein og Magnus og konu hans Steinunni Gudrunu Porsteinsdéttur. Lpr-2014-16.

Nanari lysing: Hér er mogulegt ad skra nanari lysingu myndar sem & ekki ad vera birt & ytri vef

sarpur.is. Einnig ma nota pennan reit til ad feera inn sérteekar athugasemdir tengdar myndinni.

Athugasemdir: Hér ma skra upplysingar um uppruna mynda ef ad per eru Gr férum annars en
gefanda sjalfs. Einnig hvort myndin er hluti af steerra adfangi og hafi borist med einhverjum 6drum
myndum. Oft eru petta upplysingar sem koma fram i adfangab6k og ekki er haegt ad koma fyrir
annars stadar.

Syningartexti: pessi reitur er fyrir texta sem unninn er upp Ur upplysingum i textasveedinu Lysing
og ad jafnadi &tladur til ad fara & syningar eda vera opinn almenningi. Ef efnislega er aukid vid hér
er mikilveegt ad pad sé einnig skrédd i lysingarreit eda adra reiti eftir pvi sem vidbotin gefur tilefni
til. Syningartexti birtist & ytri vef. Hér er einnig haegt ad birta syningartexta & 6éru tungumali en

islensku.

Néanari syningartexti: Mogulegt er hér ad halda utan um heildarsyningartexta ef t.d. & einungis ad

birta hluta hans a ytri vef sarpur.is.

Heimildir: Hér skal skra heimildir um adfangid, p.e. n6fn einstaklinga sem hafa veitt upplysingar

eda ritadar heimildir, prentadar eda Oprentadar.
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Nanari heimildir: Mogulegt er hér ad halda utan um heimildir sem ekki & ad birta & ytri vef

sarpur.is.

Heimildaskré: Hér er haegt ad skrd heimild i heimildaskra med bokfraedilegum upplysingum og
tengja vid oll adfong. Heaegt er ad velja eftirfarandi tegundir heimilda: Handrit, Munnlegar
upplysingar, Prentud rit, Svor vid spurningaskram, Annad. Heimildaskré er enn sem komid ekKi
synileg & ytri vef en verdur pad von bradar. Ef heimildin hefur verid skrdd sérstaklega i

heimildaskra Sarps pé er haegt ad tengja pa skraningu i pennan reit.

Kaupverd: Skra skal verd myndar hafi hun verid keypt en ekki gefin.

Adrir flipar

Forvarsla: Hér listast upp peer forvorsluskyrslur sem gerdar hafa verio vid forvorslu & viskomandi
adfang.

Pantanir: Hér listast upp peer pantanir sem gerdar hafa verid af vidkomandi adfangi.
Syningar: Hér listast upp paer syningar sem viokomandi adfang hefur verid sett a.
Utlan: Hér listast upp pau Gtlan sem vidkomandi adfang hefur farid i.

Umradur: Hagt er ad setja inn alitamal og umraeduefni um vidkomandi adfang.

Breytingasaga: Flipinn "Breytingasaga" geymir yfirlit yfir feersluna eins og han leit at &dur en
henni var breytt. bannig er Innslattaradilinn alltaf s& sem breytti sidustu utgéafu af adfanginu. Ath.

pad getur alveg verid starfsmadur sem er hattur ef langt er sidan farslu var breytt.
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Adgerdarhnappar I

Setja & vinnulista: Hér er haegt ad skrd minnispunkta skrasetjara vegna adgerda sem parf ad gripa
til.

Eyda feerslu: Hér er haegt ad eyda voldum faerslum.

Stofna Forvorslu: Hér er haegt ad stofna og skra mat & forvorslu.
Mynda Hradskraningarsnid: Hér er haegt ad stofna hradskraningarsnid.
Baeta vio moppu: Hér er haegt ad tengja adfangasnid vid moppu.
Tengja vid pontun: Hér er haegt ad tengja adfangasnio vid pontun.
Tengja vid syningu: Hér er hagt ad tengja adfangasnid vid syningu.

Tengja vid Gtlan: Hér er haegt ad tengja adfangasnid vid Gtlan.
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viii. Myndlist/H6nnun

Inngangur:

Adfangaskra fyrir myndlist og honnun i Sarpi 3.0 er sérstaklega atlud séfnum sem vardveita
myndlist og hénnun og er byggd & listmunaskré i eldri gerd Sarps og eldri skraningu listasafna i
Virtual Collections gagnagrunninn. Margir vallistar eru sameiginlegir med 6drum adfangaskram i
Sarpi 3.0, en i sumum tilvikum er yfirskrift reita p6 6nnur og er pad gert til samraemis vid malvenjur

innan listasafna.

Hvernig skal stofna nyja ferslu:

e Skradu pig inn i Sarp med notendanafni og lykilordi.

e Settu bendil & Adfong> veldu Myndlist/Honnun.

e Veldu pitt safn. (Ef notandi hefur einungis adgang ad einni munaskra pa opnast hin
sjalfkrafa og ekki parf ad velja safn).

e Settu bendil &4 Stofna feerslu. P4 opnast gluggi par sem pu velur hversu margar faerslur pd
vilt stofna (hversu marga listmuni pa vilt skra) og hvort pa vilt notast vid &dur stofnad
hradskraningarsnid. Ef einungis skal skra einn listmun skal standa 1 i glugganum vid fjélda
og A ekki vid i glugganum vid Hradskraningarsnid.

e Veldu Sampykkja. P4 opnast skraningarblad fyrir gripinn.

Skyldureitir: eru merktir med * og peir reitir sem sérstaklega er melst til pess ad skrad sé i, liggi

paer upplysingar fyrir eru merktir med **. beir reitir sem birtast & ytri vef Sarps eru merktir med #.

e Skyldureitur* eru: Undirskra, Safnnamer, Listamadur/Hénnudur/Hofundur

e Audkennd svid** eru: Grein, Lysing Vardveislustadur

Adgerdarhnappar I:

Stofna feerslu: Hér er heegt ad velja ,,Stofna feerslu til ad opna skraningarsnid fyrir adfangid.
Stofna hradskraningarsnio: Hér er haegt ad velja ,,Stofna hradskraningarsnid“ og vid pad opnast
skraningarsnidid fyrir skraningu.

Vistud hradskraningarsnid: Hér er haegt ad sja yfirlit yfir vistud hradskraningasnid. Hér birtist
heiti hradskraningarsnids, hafi pad verid valid. Mikilveegt ad hradskraningarsnidum sé eytt eftir
notkun. Hegt er ad lesa meira um hradskraningasnid i kafla hér fyrir ofan.

Stofna Hofudsnid: Hofudsnid er upplysingafarsla fyrir viskomandi undirskré. Hér er heegt ad skré

helstu atridi og upplysingar sem tilheyra vidkomandi undirskra en eiga ekki erindi i allar feerslur
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undirskrarinnar. Hofudsnid er bara skrad einu sinni i hverja undirskra. bagilegt er ad stofna
hradskraningasnid beint upp Gr héfudsnidi. Hofudsnidin birtast sem fyrsta faersla i undirskranni.
Merkt med hofudtakni vinstra megin.

Skoda Hofudsnid: Hér er haegt ad skoda yfirlit yfir 611 hofudsnid sem skrad hafa verid i undirskram

Grunnupplysingar i adfangasnidinu Myndlist/Honnun:

Undirskra*: Undirskrar eru notadar til utanumhalds og til ad flokka safneignina t.d. sérséfn innan
heildarsafnsins. I Listasafni islands er Safn Asgrims Jonssonar t.d. sérstok undirskra. Hér er valin
su skra / peer skrar sem gripur skal skrast eda vera synilegur i innan safns. Oft er Alm. listmunaskra
sjalfvalin. Ef baeta parf inn skré / skram eda breyta er valid Ur lista med pvi ad smella & Undirskra
til ad opna leitarstreng. Veldu + aftan vid pa skra / paer skrar sem vid &. beer birtast pa i glugganum
nedst. Alltaf ma breyta vali og afvelja skrar med pvi ad smella a x aftast i linu hverrar skrar. begar
videigandi skra / skrar hefur verid valin / hafa verid valdar, smelltu pa & flipann ,,.Sampykkja“.

- Ef undirskréin birtist ekki sjalfvirkt skaltu smella & yfirskriftina Undirskra og velja

videigandi skra.
- Ef videigandi undirskra er ekki til i flettilistanum parf ad stofna hana. Umsjonarmadur

Sarps gerir pad. Hafou samband vid hann ef porf er & pvi.

Safnnumer A- & B-numer* :

Oll adfong i Sarpi eru nimerud og skal skrd vidkomandi nimer annad hvort eftir A- eda B-

namerakerfi.

- *Safnnr. A#: Ad jafnadi skulu listasofnin nota A-nimerakerfid sem midar vid ad nimerad

sé fra 1 og afram fra pvi farid var ad skra & safninu. betta nimer & ad skra i reitinn i
midjunni, A2. begar tvo eda fleiri adfong heyra med einhverjum hatti saman er haegt ad
skra t.d. a og b i sidasta reitinn, A3. Fyrsta sveedid, Al, er svo haegt ad nota fyrir
skammstofun safnsins, t.d. L fyrir Listasafn islands eda sérskrar innan safnsins. Da&mi um
svona nimer geti verid Li-22 eda LI-6459-A og Li-6459-B til ad adgreina framhlid (A)
og bakhlid (B) & striga sem hefur verid malad & badum megin. betta a vid ef um tvo
sjélfstaed verk er ad reeda sem naudsynlegt er ad skra sérstaklega med adgreiningu A fyrir
framhlid og B fyrir bakhlid. (Yfirleitt er bakhlid verka ekki skrad sérstaklega og verk sem
eru samsett Ur mérgum hlutum f& adeins eitt nimer og eitt skraningarblad en verkeiningar
eru skrédar i samnefndan reit undir Adrar upplysingar).
* Sé verk i upplagi en annars samberilegt t.d. bokverk ma skré 6ll eintokin undir sama
nimeri en adskilja pau med hlaupandi ndmeri i reit A3. Deemi Li-8750-1, Li 8750-2, Li-
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8750-3. Verk i upplagi geta einnig fengid mismunandi namer i reit A2, einkum ef pau
koma ekki sem ein heild i safnid.

* Haegt er ad sla videigandi nimer inn i reitina. Einnig er heegt ad lata nimerid birtast med
sjalfvirkum haetti. Til pess parf ad fara i Minar stillingar (gert med pvi ad smella & nafn
notanda efst til haegri 4 skjamyndinni) og haka vid videigandi teljara. Hann telur fra heesta

ndmeri i viokomandi ndmersreit i viokomandi skra.

- *Safnnr. B #: pad er stundum nefnt nyja nimerakerfid. Safnnimerid sem skrad er &
adfangid er arid sem pad barst til safnsins (fremsti reiturinn, B1) og sidan hlaupandi nimer
innan arsins (reiturinn i midjunni, B2). begar nokkur adfong heyra saman, t.d. listaverk fra
sama eiganda, fa pau eitt nimer sem skrad er i migjureitinn en i pridja reitinn, B3, er skrad
undirndmer, p.e. hlaupandi nimer innan ,,grappunnar* Da&emi um svona numer geeti verid
2002-23-2.

* Undantekning: Listaséfnunum er heimilt ad nota fremsta sveedid, B1, til ad skré par

gbmul safnnimer og ekkert annad.

Kaupdagur: Hér skal skra dagsetningu a reikningi eda dagsetningu & gjafabréfi.

Komudagur: I reitina fyrir aftan Komudagur skal skra pann dag, manud eda ar sem adfangid (bok,
listaverk, munur, mynd, skjal, teikning o.fl.) kom til safnsins/stofnunarinnar eftir pvi sem
upplysingar leyfa. I fremsta glugganum er valinn dagurinn, med pvi ad smella & svértu piluna. |
annan glugga er valinn manudurinn, med pvi ad smella & svértu piluna. Artalid er slegid inn i pridja
gluggann. Daemi um rithatt: 1.2.1999. (Sidustu tveir gluggarnir eru alla jafna outfylltir. En ef 6ljost
er hvenar gripur barst til safns, en haegt er ad afmarka pad innan akvedins timabils skal manudur
seinna timabils valinn i fjéroa glugga, med pvi ad smella & svortu piluna, og seinna ar timabils

slegid inn i fimmta og aftasta gluggann).

Hvernig eignast? Hér er att vid hvernig safnid eignadist verkid. Ef smellt er & yfirskriftina

,,Hvernig eignast?“ er haegt ad velja Ur flettilistanum pad sem vid a.

Grein** # : Hér & ad skra pa myndlistargrein sem verkid tilheyrir asamt undirgrein. Valio er af
samreemdum lista yfir adalgreinar og birtast pa undirgreinar viokomandi adalgreinar (sé smellt & +
fyrir framan hana) sem einnig er hagt ad velja. Heaegt er ad velja fleiri en eina adalgrein og
undirgrein ef verkin eru samsett. Einnig er haegt ad velja blandada teekni sem undirgrein ef verkin
eru samsett. Listi yfir undirgreinar er ekki teemandi en askilegt er ad nyta pa flokkun sem fyrir er

sé pess kostur.
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- Falli verk engan vegin undir naverandi undirflokka er heegt ad senda umsjoénarmanni Sarps
tillégur ad nyjum undirgreinum. Nanari lysingu & peirri teekni sem notud er vid gerd verka
4 ad velja ur stoédludum lista vid reitinn Adferd. Ef pad & ekki vid eda lysa parf teekninni
skal gera pad i frjalsa textasvaedinu Lysing i flipanum Adrar upplysingar.

Skilgreiningar: Heér fyrir nedan eru skilgreiningar & hugtokum sem hagt er ad stydjast vid

pbegar verk eru flokkud vid skraningu.

Akrylmalverk. Myndverk mélud med akryllitum, p.e. litum 0r litarefni sem er bundid med
bléndu af akrylresini og vatni. Akryllitir eru vatnsleysanlegir og fljotir ad porna.
Blyantsteikningar. Myndverk teiknud med blyanti, p.e. skrifferi dr grafit, sem er pressad
med leir i mismunandi hdrku.

BIondud tekni. Myndverk par sem blandad er saman mismunandi efnum og adferdum.
Boklist. Su grein myndlistar par sem myndlistarmenn nyta sér bokarformid til listreennar
skdpunar.

Bokverk. Myndverk par sem eiginleikar bokarinnar eru notadir i myndlistarlegum tilgangi.
Batasaumsverk. Myndverk samsett Gr tilsnidnum efnisbdtum med saumi, ymist i
hondunum eda med saumavél.

Djupprykk. Adferd i grafik sem byggist & pvi, ad linur sem hafa verid ristar eda ettar med
syru i malmplétu, eru fylltar med lit, sem sidan er prykkt & pappir i prykkpressu.
Dukristur. Myndverk unnin med grafiskri haprykksaoferd par sem mynd er skorin Gt i
lin6leumdik med dukskurdarhnif; svertu eda lit valsad yfir og sidan prykkt & pappir.
Linurnar sem skornar voru i dukinn haldast pa hvitar en adrir fletir prykkjast i lit. Ef myndin
a ad prykkjast i fleiri en einum lit parf eina pl6tu fyrir hvern lit. bessi adferd hefur verid
notud i grafiklist fra pvi um 1920.

Flatprykk. Grafisk prykkadferd sem skilur sig fra 6drum grafiskum adferdum, p.e. haprykki
og djupprykki, a pann hétt ad ekki er um neinn haedarmun ad reda a prykkplotunni; peir
fletir og linur sem taka vid svertunni liggja & sama grunni og peir sem ekki taka vid lit.
Freskur. Myndverk méalud med vatnslitum & rakt kalkhidad undirlag, pannig ad liturinn
binst mdrnum medan hann er ad porna (heitid kemur ur it. al fresco, & ferskt, p.e. a blautan
mur).

Gifsmyndir. brivid myndverk unnin i gifs.

Glerskulptarar. brivid myndverk unnin i gler.

Glerverk. Tvivido myndverk unnin i gler par sem ahersla er 16gd a4 samspil birtu og glers.
Verk sett saman ur litudum glerflisum greyptum i blybond eru kéllud steind glerverk eda
steindir gluggar.

Grafik. St grein myndlistar sem byggist & hvers konar prykkteekni; Myndirnar eru unnar &

t.d. malmplotu, stein, tré eda lindleumduk, sidan er litur/sverta borin & flétinn og myndin
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brykkt a pappir, oftast i takmorkudu upplagi. Afprykkin eru sidan télusett og aritud af
listamanninum sem oftast annast prentunina sjalfur.

Gvassmyndir. Myndverk malud med vatnslitum sem kallast gvasslitir (ar fr. gouache, skola
- Ur it. guazzo, pollur) eda pekjulitir og eru blandadir hvitu litarefni og miklu bindiefni sem
gefur sérsteeda pekjandi, matta aferd.

Handmaladar 1josmyndir. Svarthvitar ljosmyndir sem eru maladar eftir framkollun.
Haprykk. Grafisk prykkadferd sem byggist & pvi, ad peir fletir, sem svertan eda liturinn er
borinn &, eru upphakkadir fyrir ofan nidurskorinn botn. beir hlutar i myndinni, sem eru hvitir
samsvara nidurskornum flotum i prykkplétunni.

Heklud verk. Myndverk unnin med heklunal og praedi.

Hljooverk. Myndverk sem nyta, bda til eda endurvarpa hvers konar hljodum, badi
manngerdum og nattarulegum. HIjodin eru ymist samin sérstaklega fyrir verkin eda sott i

umhverfid og geta verid bedi tilviljanakennd og taktfost.

Innsetningar. privid myndverk sem eru samsett Ur mérgum hlutum sem geta verid mjog
fjolbreyttir ad gerd en mynda eina heild i syningarryminu. Syningarrymid er pvi hluti af
verkinu og vid skodun gengur dhorfandinn inn i verkid.

Kolateikningar. Myndverk unnin med grafiskri djupprykksadferd par sem mynd er grafin
med stikli i sléttfeegda koparpl6tu. Med stiklinum er haegt ad fa fram kantlausa og hreina linu
sem er einkennandi fyrir adferdina.

Koparstungur. Myndverk unnin med grafiskri djapprykksadferd par sem mynd er grafin
med stikli i sléttfeegda koparplotu. Med stiklinum er haegt ad fa fram kantlausa og hreina linu
sem er einkennandi fyrir adferdina.

Kritarteikningar. Myndverk teiknud med krit, p.e. ritstifti ar ymsum hreinum litarefnum,
t.d. svartkrit (0r kolefnisrikum leirskifum), raudkrit (Gr jarnleir eda raudum kalksteini), hvitri
krit (r hvitum kalksteini) eda litkrit ur litarefni.

Lakkmalverk. Myndverk malud med lakki, p.e. fljétandi efni sem er blandad litarefni og
myndar pétta og slétta gljahuo.

Lagmyndir. Skdlptarar & vegg sem risa larétt fra bakgrunni sinum.

Leirmyndir. brivid myndverk unnin i leir.

Litljosmyndir. Myndverk sem byggjast & notkun myndavéla og nyta allt litr6fid.
Ljésmyndun. Su grein myndlistar sem byggir & notkun myndavéla, p.e. & hvers kyns
hagnytingu & virkni ljoss & ljosnem efni eda ljésneemar flogur til ad gera varanlegar kyrrar
myndir.

Malaralist. Su grein myndlistar sem einkennist af einsteedum myndverkum par sem litarefni

blandad bindiefni, t.d. vatni, oliu, eggjaraudu eda 6drum hentugum vokva, er borid & tvivitt
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undirlag, t.d. striga, vidarfjol eda pappir. Liturinn er yfirleitt borinn & undirlagid med pensli
en onnur verkfeeri eru einnig notud.

Malmskulptarar. brivid myndverk unnin i malm, t.d. brons, kopar, jarn og stal.

Mésaik. Myndverk samsett Ur smaum einingum oftast Ur steini eda gleri sem eru reglulegar
ad légun og i mismunandi litum. Flisarnar eru lagdar i blautan mdr eda festar med steinlimi,
oftast & vegg eda golf.

Myndvefnadur. Myndverk ofin i vefstol par sem praedir metast hornrétt pannig ad peir
fléttast saman i samfellda heild.

Nyir midlar. Samheiti yfir paer greinar myndlistar sem nyta sér ymiss konar taekni eda teeki
til ad midla sjalfu listaverkinu.

Oliumalverk. Myndverk malud med oliulitum, p.e. litum ur litarefni og jurtaoliu t.d. linoliu
0g eru peir gjarnan pynntir med terpentinu.

Pappirsskulptarar. brivid myndverk unnin i ymiss konar pappir.

Pastelmyndir. Myndverk unnin med pastellitum (Ur it. pastello, mjakur litblyantur) sem eru
gerdir ur litarefni sem blandad er orlitlu bindiefni (gummikvodu eda metylsellulésu).
Pennateikningar. Myndverk teiknud med penna og bleki, sem oftast er unnid Ur svortu
litarefni sem er blandad i vokva.

Plastskalptuarar. privid myndverk unnin i plast.

Samklipp. Myndverk par sem pappirsreemur, Grklippur og annarskonar adfong eru limd
saman a tvividan myndflot sem oft er einnig maladur.

Silkiprykk. Myndverk unnin med grafiskri flatprykksadferd par sem mynd er unnin &
finofinn silki- eda nelonddk sem strekktur er & ramma. Limkennt fylliefni er borid a pa fleti
sem eiga ad vera hvitir en vefurinn haféur opinn par sem litur 4 ad komast i gegn. Einnig ma
nota ljosmyndataekni og skapalon til ad yfirfera myndir & vefinn. Ramminn er lagdur ofan &
pappir & prykkbordi og litur skafinn jafnt yfir vefinn pannig ad mynd kemur fram &
pappirnum. Fyrir hvern lit myndarinnar er Gtbdinn sérstakur rammi. Pessi adferd hefur verid
notud fra lokum 19. aldar og er einnig nefnd séldprykk eda serigrafia (Ur lat. sericum, silki
og gr. grafein, skrifa).

Skissubaekur. Vinnubaekur med moérgum skissum eda teikningum sem eru ekki fullunnin
verk heldur gerdar sem &fingar eda undirbuningur fyrir 6nnur verk.

Skulptuar. Su grein myndlistar sem einkennist af prividum verkum sem standa ein og sér eda
eru fest & vegg (lagmyndir). Heitid kemur af latneska ordinu sculpere sem pydir htggva eda
meitla og eru verkin pvi einnig nefnd héggmyndir. prétt fyrir nafngiftina eru adferdirnar vid
gerd verkanna mjog fjolbreyttar og eru pau t.d. hdggvin, moétud, skorin, steypt eda skeytt
saman. Margs konar efnividur er einnig notadur i verkin t.d. gifs, leir, malmar, vidur og

ymsar steintegundir.
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Steinskalptarar. brivid myndverk unnin i ymiss konar steintegundir, t.d. marmara, grastein
eda granit.

Steinprykk. Myndverk unnin med grafiskri flatprykksadferd par sem mynd er teiknud med
feitri krit eda bleki & slipadan kalkstein. Steinninn er sidan vaettur med syru sem etir hreina
fleti og gerir pa vatnsdreega. Teikningin er pvegin af med terpentinu og steinninn bleyttur
med vatni sem smygur inn i hann par sem hann var veettur en fitan Gr blekinu/kritinni hrindir
vatninu fra sér. begar feitri prentsvertu er valsad yfir steininn, sest hin a feitu myndfletina
en hrekkur af peim réku. Myndin er sidan prykkt & pappir i pressu. bessi adferd var fundin
upp i lok 18. aldar og er einnig nefnd litografia (r gr. lithos, steinn og grafein, skrifa). I stad
kalksteins er hagt ad nota sink- eda alplotu.

Svart/hvitar ljosmyndir. Myndverk sem byggja & notkun myndavéla og nyta adeins svarta,
hvita og gréaa téna.

Teiknun. Su grein myndlistar sem byggir & pvi ad dregnar eru linur & slétt undirlag, oftast
pappir, med hjalp blyants, penna, kritar eda annars ahalds sem skilur eftir sig spor. Ahersla
er 16go & uatlistun forma frekar en notkun lita. Teikningar eru oft einlitar eda med mjog
takmarkadan litaskala.

Temperamalverk. Myndverk malud med temperalitum (Or lat. temperare, blanda i réttu
hlutfalli) ar litarefni sem er blandad seigfljétandi, vatnsleysanlegu efni, t.d. eggjaraudu.
Verkin eru yfirleitt malud & gifsborinn tréflot.

Textillist. SU grein myndlistar sem einkennist af textilum, p.e. verkum sem eru unnin ar

praedi med ymsum adferdum, t.d. vefnadi, prjéni, hekli eda Gtsaumi.

Tréristur. Myndverk unnin med grafiskri haprykksadferd er barst fra Kina til Evropu i lok
14. aldar. Skorin er at mynd med tréskurdarhnifi i vid sem er sneiddur langsum. Sverta eda
litur er borinn & upphaekkudu fletina sem verda eftir vid Gtskurdinn og sidan prykkt & pappir.
Tréskulptarar. brivid myndverk unnin i ymiss konar tré.

Tuskteikningar. Myndverk unnin med taski, p.e. svortu punnfljotandi teiknibleki ur finu
soti eda kinroki i limupplausn. Tuskteikningar eru ymist gerdar med penna eda pensli.
Tolvulistaverk. Myndverk unnin med tolvuteekni og midlad i gegnum télvu.

Toélvuprent. Tvivio myndverk sem eru ad einhverju, eda 6llu leyti unnin i télvu og prentud
med hjalp télvuteekni, t.d. & pappir eda striga.

Utsaumsverk. Myndverk saumud med nal og praedi i textila, t.d. med krosssaumi.
Vatnslitamyndir. Myndverk unnin med vaxlitum, p.e. litum sem eru steyptir r vaxi (t.d.
parafin-, by- eda palmavaxi) og litadufti.

Videoverk. Myndverk sem nyta hvers kyns upptokutekni adra en hefdbundnar filmur til ad
taka upp, geyma og syna hreyfanlegar myndir. Vide6verk (Ur lat. video, ég sé) eru ymist

synd & skja eda varpad a vegg med skjavarpa.
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purrnalarmyndir. Myndverk unnin med grafiskri djupprykksadferd sem kom fram vid lok
15. aldar og felst i pvi ad rista mynd & kopar- eda sinkplétu med hvassri nal. begar
prentsvertan er borin & plétuna fer hdn ofan i ristuna en situr einnig eftir a kéntunum i kring
sem verour til pess ad hin prykkta lina verdur breid og lodin.

AEtingar. Myndverk unnin med grafiskri djupprykksadferd sem felst i pvi ad syruheldur
grunnur (r vaxi, vidarkvodu eda asfalti er borinn & kopar- eda sinkplétu. | grunninn er svo

teiknad med nal eda 6dru ahaldi i pa hluta, sem eiga ad taka lit, prentsverta borin & flétinn
og prykkt & pappir.

Verkheiti: Hér & ad skréa heiti verksins. Ef uppruni verkheitis er pekktur méa skra peer upplysingar
i frjalsa textasveedio Saga i flipanum Adrar upplysingar. Heiti geeti t.d. verid komid fra
listamanninum, Ur syningarskra, fra fyrri eigenda eda fra skrasetjara. Ef annad verkheiti er til eda
enskt heiti skal smella & plasinn fyrir aftan Verkheiti og skré i sveedin sem pa birtast.

Enskt verkheiti. Ef verkid hefur enskt heiti skal skra pad hér. G6d vinnuregla ad gefa verki enskt

heiti i samradi vid listamann, sé hann lifs, ef pad er mdgulegt.

Verkeiningar: Hér & ad lista upp einstakar einingar i samsettum verkum. Mikilvaegt er ad lysa
einstokum verkhlutum og efnividi pegar um flokin verk er ad reda. Athugid. Upplysingar eru
skréadar i frjalsa textasveedio i flipanum Adrar upplysingar og birtast i flipanum Grunnupplysingar

sé bendill settur yfir yfirskriftina Verkeiningar.

Eintak/upplag: Hér er skrad hvada eintak af fjolfeldum, grafik, bdkum og 6drum verkum i upplagi,
er um ad reeda. t.d. 24/50. Sé adeins pekkt steerd upplags en ekki nimer eintaks er adeins skrad i
seinni reitinn. Sé verkid einstakt er ekki skrad i pennan reit. Eigi safn morg eintok af sama upplagi
feer hvert eintak sérstakt skraningarblad og ymist einstok namer eda sama numer med hlaupandi

namer & eftir til ad adgreina mismunandi eintok.

Steerd: Skra skal stersta utanmal listaverksins og er midad vio prju meginmal (haed x breidd x
dypt). Adeins er haegt ad skra télugildi. Einingin cm er sjalfgefin en valmoguleiki um adrar. Ef skra
parf athugasemdir vio staerdina, t.d. greina fra itarlegri malum eda skra steerdarmal a einstékum
einingum i samsettum verkum, er haegt ad gera pad i frjalsa textasveedinu Athugasemdir vid steerd
sem er i flipanum Adrar upplysingar. Sterd a malverkum er ytri kantur blindramma, steerd &
pappirsverkum er yfirleitt steerd & pappirsork en grafikverk eru yfirleitt maeld badi steerd & érk og
steerd & prykki.
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Steerd m.r./s.: Ef listaverkid er i ramma eda a sokkli skal verkid einnig melt med

rammanum/sokklinum og skrad i cm en su eining birtist sjalfvirkt.

Rammi: Smelltu & yfirskriftina Rammi og veldu videigandi lysingu & honum af listanum sem upp

kemur.

Timalengd: Hér skal skra lengd timatengdra verka i klukkustundum, mindtum og sekandum.

Efni: Smelltu & yfirskriftina Efni og veldu videigandi efnishugtak. Mida skal vid pad meginefni,
eitt eda fleiri, sem adfang er ar. Ef porf er talin & pvi ad geta annarra efna skal pad gert i reitnum
Lysing. Til ad velja efnishugtak, sladu efnishugtakio (eda fyrstu stafi pess) inn i reitinn
,Leitarstrengur® og smelltu sidan & ,,Enter*. Videigandi hugtak er valid Ur Leitarnidurstodur med
pvi ad smella & plusinn aftast i linunni. Vid pad birtist pad i nedri glugganum (Valid) og parf ad
smella & hnappinn ,,.Sampykkja“ (eda Enter-hnappinn) svo efnishugtakid birtist i skraningarsnidinu.
Ef velja & annad efnishugtak er pad slegid inn i reitinn ,,Leitarstrengur* (heegt 4dur en hugtakio
sem &dur var valid er sampykkt eda sidar), smellt & ,.Enter og videigandi efnishugtak valid ar
Leitarnidurstodur eins og adur sagdi. Ef efnishugtak er ekki til i listanum - Hvad & pa ad gera? Sé
efnishugtak ekki til i listanum getur skraningaradili stofnad pad til bradabirgda med pvi ad smella
a ,,Skré bradabirgdaheiti (neost til vinstri). Um leid og hann hefur sampykkt efnishugtakid birtist
pad i nedri glugganum (Valid) og sidan i skraningarsnidinu ef smellt & ,,.Sampykkja“.
Bradabirgdaheiti birtast einnig & vinnulista umsjénarmanns Sarps og eru had sampykki hans.

Geeta parf samramis vid skraningu efnis og nyta pa efnisflokka sem pegar eru skradir eftir

fremsta megni. Listi yfir efni er sameiginlegur fyrir allar skrar i Sarpi.

Litur: Einkum eru skradar upplysingar um ljésmyndir og videdverk i pennan reit, p.e. hvort verk

séu svart/hvitt eda i lit.

HIjod: Ef hljood er hluti af listaverkinu skal smella a Ja. Nei er sjalfgefid gildi pegar snidid er

stofnad.

Tungumal: Tungumal er fyrst og fremst skrad fyrir verk par sem texti eda talad mal er hluti af

verkinu t.d. videdverk, bokverk eda ljdsmyndir. VValid er r lista sem birtist.

Adferd: Med adferd er att vid pa teekni sem beitt var vid gerd listaverksins. Smelltu & yfirskriftina
Adferd og veldu videigandi teeknihugtak af listanum sem upp kemur. Mida skal vid pad megin
adferd/teekni sem beitt er vid gerd listaverksins. Valid er af sameiginlegum lista i Sarpi sem ekki

er gerdur sérstaklega fyrir myndlist. Adferd er valinn vid ad sla inn adferd (eda fyrstu stafi) i
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reitinn ,,Leitarstrengur og smelltu sidan a ,,Leitarnidurstodur™. Videigandi hugtak er valid ar
leitarnidurstédur med pvi ad smella & plusinn aftast i linunni. Vid pad birtist pad i nedri glugganum
,Valio“ og parf ad smella & hnappinn ,,Sampykkja“ (eda Enter-hnappinn) svo adferd birtist i
skraningarsnidinu. Ef velja & adra adferd er pad slegio inn i reitinn ,,Leitarstrengur (heegt adur
en hugtakid sem adur var valid er sampykkt eda sidar), smellt & ,,Enter og videigandi adferd valin
ar Leitarnidurstodur eins og adur sagdi. Ef adferdin er ekki til i listanum - getur skraningaradili
stofnad heitid til bradabirgda med pvi ad smella & ,,Skré bradabirgdaheiti* (nedst til vinstri). Um
leid og hann hefur sampykkt heitid birtist pad i nedri glugganum (Valid) og sidan i
skraningarsnidinu ef smellt er & ,,.Sampykkja“. Bradabirgdaheiti birtast einnig & vinnulista
umsjonarmanns Sarps og eru had sampykki hans. Gaeta parf samraemis vid skraningu adferdar og
nyta pa efnisflokka sem pegar eru skradir eftir fremsta megni. Listi yfir adferdir er sameiginlegur
fyrir allar skrér i Sarpi.

Aletrun: Hér & ad skra allar aletranir & verkinu nema aritun listamannsins. Aletrun getur t.d. verid
eintaksnumer og eintakafjoldi grafikverks eda nafn sem skrad er & verkio eda inn i pad. Ef stuttur
texti er hluti af verkinu ma skra textann hér. Lengri textar sem eru hluti af verki er betra ad skra i
frjalsa textasvaedid Lysing i flipanum Adrar upplysingar. Athugid: Merkimida & bakhlid verka skal

skré i frjalsa textasveedid Vorumerki/Merkimidi i flipanum Adrar upplysingar.

Aritun: Hér & ad skré hvernig héfundur aritar verkid. Oftast er pad nafn eda upphafsstafir hofundar

og artal. Aritun skal skrad eins nakvaemlega og kostur er.

Stadsetning aritunar: Smelltu a yfirskriftina Stadsetning aritunar og veldu pad sem vid & af

listanum sem upp kemur. Listinn segir til um hvar verki er &ritad og hvada taekni var beitt.

Efnisinntak®: Smelltu & yfirskriftina Efnisinntak og pa kemur upp listi par sem hegt er ad velja
efnisord er lysa inntaki eda myndefni listaverksins. Haegt er ad velja fleiri en eitt efnisord en
mikilveegt er ad geeta samraemis milli verka eftir pvi sem vid &. Oft liggur inntak samtimalistar ekki
i augum uppi og ber pvi ad fara med gat vid val efnisorda til ad fordast rangtulkanir verka. Athugid.
Listinn sem birtist er sameiginlegur fyrir allar skrar i Sarpi og er fyrst og fremst hugsadur sem

hjalparteeki vio leit.

Skreyti: bessi reitur er einkum etladur Hénnunarsafni islands. 1 hann er skrad efnisord er lysir
skreyti munarins ef pad & vid. Til ad velja videigandi efnisord er smellt & yfirskriftina Skreyti og
pa& kemur upp listi par sem valid er ur. Heegt er ad velja fleiri en eitt efnisord en mikilvaegt er ad

geeta samraemis milli verka eftir pvi sem vid .
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Flokkun LI: A bak vid pessa yfirskrift liggur einfaldur listi yfir myndefni listaverka skv. flokkun
fra Listasafni Islands. Til ad velja videigandi efnisord er smellt & yfirskriftina Flokkun LI og pa

kemur listinn upp.

Stadsetning: Ef stadsetning myndefnis er pekkt er haegt ad velja pad Ur stadarskra Sarps. Syni
landslagsmalverk t.d. fjallid Heklu er smellt & yfirskriftina Stadsetning og pa kemur upp litill
milligluggi par sem smellt er & Stadarskra og leitad eftir Hekla i listanum sem kemur upp og su
stadsetning valin. Ef 6ndkvaemari stadsetning & vid, t.d. sysla eda land er smellt & pa yfirskrift og
ef um erlenda borg er ad reda er smellt & Nav. sveitarfélag.

Skoli/still: Smelltu & yfirskriftina Skoli/Still og veldu ar listanum sem upp kemur pad sem vid a.
Heegt er ad velja fleiri en eitt atridi. I listanum eru skilgreindir stilar og stefnur i myndlist til ad
flokka verk eftir sé pess dskad. Slik flokkun er vandasém og krefst pekkingar.

Astand: Hér skal lagt mat & astand gripsins. Smelltu & 6rina (eda i gluggann) og veldu pad sem pér
bykir lysa astandi gripsins best. Ometid er sjalfvalid gildi ef ekkert er valid. Ef gripur parfnast t.a.m.

vidgerdar skal valid parfnast forvorslu.

Aldur*: Hér skal skra aldur listaverka eftir pvi sem upplysingar leyfa. Skraningin fer fram i sex
reitum (1-6) og hafa peir eftirfarandi hlutverk i pessari rod: 1. Listi sem synir énakvaemni (Eftir,
Fyrir, Um). 2. Dagsetning. 3. Manudur. 4. Ar. 5. Manudur. 6. Ar. Sex mdguleikar eru fyrir hendi
og radast ad nakvaemni upplysinga: Stundum er adeins vitad um fyrir eda eftir hvada ar
listaverkid er fra og er pa valid Ur listanum vid svaedi 1 og videigandi artal skrad i reit nr. 4.
Samasemmerkid (=) er sjalfgefid og skal nota med 6drum timasetningum sem skradar eru sbr. hér
ad nedan Stundum er adeins vitad um arabilid sem listaverkid er fra og er pa skrad i reit 4 og 6.
Stundum er vitad upp & &r um aldur listaverksins og er pa artalid skrad i reit nr. 4 Ef aldur er
pekktur upp & manud og ar er skrad i reitina 3 og 4. Stundum er vitad um manadabil innan ars
eda milli ara og er pa skrad i reitina nr. 3-6 Fyrir kemur ad aldur er pekktur upp & dag, manud
og ar er pa skrad i reitina nr. 2, 3 og 4) Mikilveegt er ad aetla aldur og hafa pa aldursmork vio ef
ovissa er mikil. Sé aldur ekki skradur listast viokomandi adfong ekki upp ef leita & ad peim med

tilliti til aldurs peirra.

Framleidslustadur: Med Framleidslustad er att vid pann stad par sem verkid var unnid. bad getur
t.d. verid heimilisfang & vinnustofu listamanns, stadarheiti eins og bingvellir, ef vitad er ad verkid
var unnid undir berum himni & bingvéllum, erlend borg eda land. Ef framleidslustadur listaverks
er pekktur er haegt ad velja hann Ur stadarskra Sarps med pvi ad smella & yfirskriftina Framleidslust.

og péa kemur upp litill milligluggi par sem smellt er & t.d. Stadarskré og leitad eftir bingvellir i
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listanum sem kemur upp og sa framleidslustadur valinn. Ef 6ndkveemari stadsetning a vid, t.d.

sysla eda land er smellt a pa yfirskrift og ef um erlenda borg er ad raeda er smellt & NUv. sveitarfélag.

Stada skraningar: Skyringar 4 eftirfarandi hugtékum i listanum:
Forskraning: Lagmarksupplysingar sem skradar eru pegar einstok adfong i Sarpi eru stofnud,
t.d. heiti, nimer, komudag og gefanda sé midad vio muni.
Grunnskraning: Tilteekar upplysingar, umfram pad sem sett er inn vid forskraningu, um
vidkomandi adfang, t.d. um stadsetningu, tegund, efni, sterd, svaedi o.fl. sé t.d. midad vid
muni og/eda fornleifar.
itarskraning: Skraning sérfraedings sem bett hefur vid ymsum itarupplysingum um adfangid.
i vinnslu: Skraning er i vinnslu en er ekki lokid.
I endurskodun: Verid er ad endurskoda upplysingar & grunnskraningu.
Lokid: Endurskodun skraningar er lokid.
Oskilgreint: Ekki pott &stada til ad skilgreina stédu skraningar.
Heegt er ad breyta stoou skraningar i yfirlit vidkomandi undirskar med pvi ad smella & hnappinn
Breyta og velja Stada skraningar ar listanum sem pa kemur upp. Adur parf ad velja faersluna med
bvi ad smella & hana. Ef velja & margar faerslur er haegt yta a Shift/Ctrl & lyklabordinu og draga

musarpilu yfir viokomandi feerslur.

Birta texta a vef: Hakid er sjalfgefio og merkir ad heimilt er ad birta skradar upplysingar i flipanum
Grunnupplysingar og ar fimm svaedum i flipanum Adrar upplysingar (sja hér fyrir nedan) & ytri
vefnum (p6 ekki Vardveislustad og I Gtlani). Til ad koma i veg fyrir pad verdur ad taka hakid af.
Radio er fra ad gera pad nema i undantekningartilvikum. Vert er ad taka fram ad til ad byrja med
verdur adeins hluti upplysinga i Grunnupplysingum birtar & ytri vefnum eda ar eftirfarandi
skraningarsvedum: Safnnumer A og B, Grein, Verkheiti, Eintak/Upplag, Sterd, Timalengd, Efni,
Adferd, Efnisinntak, Aldur, Stadsetning (myndefnis), Listamadur og Hofundaréttur. Auk pess
verdur myndin af verkinu birt i premur steerdum pé med peim fyrirvara ad pad sé heimilt. Ur
flipanum Adrar upplysingar verdur birt Ur eftirfarandi skraningarsvedum: Lysing, Merking

gefenda, Syningartexti, Heimildir og Heimildaskra.

Listamadur*: Hér & ad skra nafn listamannsins sem gerdi verkid ef pad er vitad. Heegt er ad skra
fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad & vid. Til ad skra i reitinn Listamadur, smelltu & yfirskriftina
.Listamadu“ og pa opnast gluggi og er bendillinn stadsettur i reitnum ,Finna* (nedarlega til
vinstri). SI&du videigandi nafn (eda fyrstu stafina i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo & Enter-
takkann. P& birtist leitarnidurstadan, oft i nokkrum linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja
nafnid en vid pad birtist han i nedri glugganum (Valid). Sé smellt & ,,Sampykkja“ skraist nafnid.

Ef skra & fleiri n6fn i Listamadur er pad slegid inn i reitinn ,,Finna“ (haegt adur en nafnid sem &dur
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var valid er sampykkt eda sidar), smellt a Enter-takkann og videigandi nafn valid ur
leitarnidurstddum eins og adur sagdi. Ef nafn vantar i nafnaskra - verdur ad stofna pad og sidan

tengja vid feersluna (eins og ad ofan greinir). Sja kaflann um Nafnaskra.

pattur annars listamanns: Ef fleiri en einn listamadur kemur ad gerd verks skal greina fra pvi
hér, p.e. hvad hver og einn hefur gert. Athugid. Upplysingar eru skradar i frjalsa textasveedid i
flipanum Adrar upplysingar og birtast i flipanum Grunnupplysingar sé bendill settur yfir

yfirskriftina Pattur annars listamanns.

Hofundur: bessi reitur er einkum etladur Hénnunarsafni islands. Hér & ad skra nafn héfundar
listmuna ef pad er vitad. Heegt er ad skra fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad & vid. Til ad skra i
reitinn Hofundur, smelltu & yfirskriftina H6fundur og pa opnast gluggi og er bendillinn stadsettur
i reitnum _Finna“ (nedarlega til vinstri). SIadu videigandi nafn (eda fyrstu stafina i nafninu) i
leitarreitinn og smelltu svo a Enter-takkann. pa birtist leitarnidurstadan, oft i nokkrum linum.
Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad birtist han i nedri glugganum ,.Valid“. Sé
smellt & ,,Sampykkja““ skraist nafnid. Ef skra & fleiri n6fn i H6fundur er pad slegid inn i reitinn
~Finna” (haegt 40ur en nafnid sem &dur var valid er sampykkt eda sidar), smellt & Enter-takkann og
videigandi nafn valid Ur leitarnidurstédum eins og &dur sagdi. Ef nafn vantar i nafnaskra - verdur

ad stofna pad og sidan tengja vid fersluna (eins og ad ofan greinir). Sja kaflann um Nafnaskra.

Hofundarréttur. Hér & ad skrd nafn pess sem a héfundarrétt ad verki ef pad er vitad. Ef hann er
latinn & ad skra nafn/ndfn erfingja sem fara med héfundarrétt hins latna. Myndstef fer med
hofundarrétt flestra islenskra listamanna dsamt listménnunum sjalfum eda erfingjum peirra. Til ad
skra i reitinn Hofundarréttur, smelltu & yfirskriftina Hofundarréttur og pa opnast gluggi og er
bendillinn stadsettur i reitnum ,Finna“ (nedarlega til vinstri). Sladu videigandi nafn (eda fyrstu
stafina i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo & Enter-takkann. ba birtist leitarnidurstadan, oft i
nokkrum linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad birtist han i nedri
glugganum _Valig“. Sé smellt a ,Sampykkja“ skraist nafnid. Ef skra a fleiri néfn i
Hofundarréttur er pad slegid inn i reitinn Leit (haegt adur en nafnid sem adur var valid er
sampykkt eda sidar), smellt & Enter-takkann og videigandi nafn valid r leitarnidurstédum eins og
adur sagoi. Ef nafn vantar i nafnaskra - verdur ad stofna pad og sidan tengja vid fersluna (eins

og ad ofan greinir). Sja kaflann um Nafnaskra.

Honnudur: bessi reitur er einkum atladur Honnunarsafni islands. Hér & ad skra nafn hénnudar

listmuna ef pad er vitad. Haegt er ad skra fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad 4 vid.
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Til ad skra i reitinn Honnudur, smelltu & yfirskriftina Honnudur og pa opnast gluggi og er
bendillinn stadsettur i reithum ,Finna“ (nedarlega til vinstri). Sladu videigandi nafn (eda fyrstu
stafina i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo & Enter-takkann. P4 birtist leitarnidurstadan, oft i
nokkrum linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad birtist han i nedri
glugganum (Valid). Sé smellt & ,,Sampykkja“ skraist nafnid. Ef skra & fleiri néfn i Honnudur er
pad slegid inn i reitinn ,Finna“ (haegt 4dur en nafnid sem &dur var valid er sampykkt eda sidar),
smellt & Enter-takkann og videigandi nafn valid Ur leitarnidurstédum eins og &dur sagdi. Ef nafn
vantar i nafnaskra - verdur ad stofna pad og sidan tengja vid feersluna (eins og ad ofan greinir).
Sja kaflann um Nafnaskra.

Framleidandi: bessi reitur er einkum atladur Honnunarsafni islands. Hér & ad skra nafn pess sem
bjé listmun til eda framleiddi hann ef pad er vitad. Pad & pvi ad skra i pennan reit annad hvort nafn
einstaklings eda fyrirtaekis, innlent eda erlent. Heegt er ad skré fleiri en eitt nafn/fyrirteeki i reitinn
ef pad 4 vid. Til ad skra i reitinn Framleidandi, smelltu & yfirskriftina Framleidandi og pa opnast
gluggi og er bendillinn stadsettur i reithnum ,,Finna‘““ (nedarlega til vinstri). SIadu videigandi nafn
(eda fyrstu stafina i nafninu; % fremst fyrir hluta ords/nafns) i leitarreitinn og smelltu svo 4 Enter-
takkann. ba birtist leitarnidurstadan, oft i nokkrum linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja
nafnio en vid pad birtist hun i nedri glugganum (Valid). Sé smellt & ,,.Sampykkja“ skraist nafnid.
Ef skra a fleiri n6fn i Framleidandi er pad slegid inn i reitinn ,Finna“ (heegt 4dur en nafnid sem
aour var valid er sampykkt eda sidar), smellt a Enter-takkann og videigandi nafn valid ar
leitarnidurstédum eins og adur sagoi. Ef nafn vantar i nafnaskra - verdur ad stofna pad og sidan

tengja vid faersluna (eins og ad ofan greinir). Sja kaflann um Nafnaskra.

Eigandi: Upplysingar i pessu svedi birtast sjalfvirkt ar svedi med sému yfirskrift i flipanum

Eigendasaga, p.e. ntverandi eigandi verksins sem birtist efst i listanum.

Notandi: Pessi reitur er einkum etladur Honnunarsafni islands. Hér & ad skra nafn helsta notanda
listmunar ef pad er vitad. I pennan reit & annad hvort ad skra nafn/néfn einstaklinga eda fyrirtaekis.
Haegt er ad skré fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad & vid. Til ad skra i reitinn Notandi , smelltu &
yfirskriftina Notandi og pa opnast gluggi og er bendillinn stadsettur i reitnum ,,Finna“ (nedarlega
til vinstri). SIadu videigandi nafn (eda fyrstu stafina i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo & Enter-
takkann. ba birtist leitarnidurstadan, oft i nokkrum linum. Smellt er a videigandi linu til ad velja
nafnid en vid pad birtist han i nedri glugganum (Valid). Sé smellt & ,,.Sampykkja“ skraist nafnid.
Ef skrd & fleiri n6fn i Notandi er pad slegid inn i reitinn ,,Finna“ (haegt &dur en nafnid sem adur
var valid er sampykkt eda sidar), smellt & Enter-takkann og videigandi nafn valid ar
leitarnidurstédum eins og &dur sagdi. Ef nafn vantar i nafnaskré - verdur ad stofna pad og sidan

tengja vid feersluna (eins og ad ofan greinir). Sja kaflann um Nafnaskra.
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Gefandi: Hér 4 ad skra nafn pess sem gaf adfangid ef pad er vitad. bad 4 pvi ad skra i pennan reit
annadhvort nafn/néfn einstaklinga eda fyrirtaekis. Haeg er ad skra fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad
a vio.

Ef gefandi/gefendur eru born, detur, synir, nidjar eda danarbi: Stundum liggja ekki fyrir adrar
upplysingar um gefanda en t.d. born, deetur, synir, nidjar eda danarbu einhvers akvedins
einstaklings. I slikum tilvikum skal haga skraningu i snid nafnaskrar sem hér segir (og sekja paer
padan til skraningar i reitnum fyrir gefanda):

Daemi:

Jon Jénsson-Born
Jon Jénsson-Daetur
Jon Jénsson-Déanarbd
Jon Jénsson-Erfingjar

Jon Jonsson-Nidjar

Haka & vid Fyrirteeki og skra allt (t.d. Jén Jonsson-Nigjar) i fyrsta skraningarsvaedid og skra
raunverulega kennitélu viskomandi i svaedid Kennitala. Vilji skraningaradili lata badi n6fn hjéna
koma fram i tengslum vid danarb(/bdrn verdur ad skra pau i sitt hvoru lagi eins og fra er greint

hér ad ofan og kalla svo bada adilana/fyrirtekin fram.

Afhendandi: Hér & ad skra nafn afhendanda ef pad er vitad. Ad jafnadi & ad skra i pennan reit
annad hvort nafn/néfn einstaklinga eda fyrirtaekis. Heegt er ad skré fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad
a vid. Ef afhendandi eru born, daetur, synir, nidjar eda danarbd: Stundum liggja ekki fyrir adrar
upplysingar um gefanda en t.d. bérn, daetur, syni, nidja eda danarbu einhvers akvedins einstaklings.
I slikum tilvikum skal haga skraningu i snid nafnaskrar sem hér segir (og s&kja par padan til

skraningar i reitnum fyrir gefanda):

Seljandi: Hér & ad skra nafn seljanda ef pad a vid. Ad jafnadi a ad skra i pennan reit annad hvort
nafn/nofn einstaklinga eda fyrirteekis. Heaegt er ad skra fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad & vid.

Upplysingar i pessu svaedi birtast sjalfvirkt ur sveedi med sému yfirskrift i flipanum Fjarmal.

Upprunastadur: Med Upprunastad er att vid pann stad par sem verkid kemur fra, pegar pad kemur
til safnsins, keypt eda gefid. T.d. Reykjavik ef gjafabréf hefur verid undirritad i Reykjavik en
London ef verkid var keypt & uppbodi par samkveemt reikning. Ef upprunastadur listaverks er
pekktur er haegt ad velja hann ur stadarskré Sarps med pvi ad smella & yfirskriftina Upprunastadur

og pa kemur upp litill milligluggi, sbr. mynda hér fyrir nedan, par sem smellt er & t.d. Nav.

129



sveitarfélag og leitad eftir Reykjavik eda London i listanum sem kemur upp og sa framleidslustadur
valinn. Ef dndkvemari stadsetning & vid, t.d. land er smellt & pa yfirskrift og leitad ad videigandi

landi i listanum.

[ utlani: Ef Gtlan grips er skrad i kerfiseininguna Umsysla > Utlan stendur sjalfkrafa Ja fyrir aftan
yfirskriftina I Gtlani. Ef pad er ekki i Gtlani stendur Nei. Um skréaningu i kerfiseininguna Utlan.
Stada utlans birtist ekki & ytri vef.

Skraning: I pessum reit er nafn pess sem skradi feersluna og er hann ad jafnadi héfundur textans.
Fyrir aftan nafnid ma yfirleitt sja hvener upphafleg skraning hefur farid fram en stundum er pad
ekki vitad. Hér birtist sjalfvirkt nafn pess sem skradur er fyrir viskomandi adgangi og upplysingar
um timasetningu, p.e. manadardag, manud og ar, sem ferslan er stofnud. Ef annar er abyrgur
(eda adrir) fyrir skraningunni skal smella & yfirskriftina Skraning og velja videigandi nafn/nofn. Ef
dagsetningin & ekki vid skal skra rétta dagsetningu (dag og manud r lista en arid er slegid inn).
Ef dagsetning er 6pekkt skal purrka hana at. Sé komid ad skraningunni nokkrum sinnum, med
einhverju millibili, skal ad jafnadi mida vid dagsetningu fyrstu skraningar eda pegar adalskraning
feerslunnar & sér stad. Sé aukid vid sidar eda skraningu breytt skraist su timasetning sjalfvirkt i

flipanum Breytingasaga.

Ef tvismellt er i artalssvaedid birtist dagsetning sem segir til um hvenar ferslan var fyrst stofnud i
Sarpi 3.0. HUn sést einnig sma stund eftir ad faersla er stofnud og/eda opnud en hverfur svo. Badar
bessar dagsetningar eru leitarbaerar i sér dalkum i yfirlitinu. Dalkaheitin hafa eftirfarandi merkingu:
Skraning dags: Su dagsetning sem fearslan var stofnud i Sarpi 3.0. Skraning: SU dagsetning sem

feerslan var i reynd skréd, p.e. handskrifud, vél- eda tolvuritud.

Ef skipta parf um skraningaradilann- Smelltu a yfirskriftina ,,Skraning* og pa opnast gluggi og er
bendillinn stadsettur i reitnum ,,Finna‘“ (nedarlega til vinstri). Sladu videigandi nafn (eda fyrstu
stafina i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo & ,,Enter*. P4 birtist leitarnidurstadan, oft i nokkrum
linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad birtist han i nedri glugganum

,,Valio“. Sé smellt & ,,Sampykkja“ skraist nafnid.
e Ef skra & fleiri ndfn i Skréning er pad slegid inn i reitinn Leit (heegt 4dur en nafnid sem
adur var valio er sampykkt eda sidar), smellt 4 ,,Enter* og videigandi nafn valido ar

leitarnidurstddum eins og adur sagai.

Ef nafn vantar i nafnaskra verdur ad stofna pad og sidan tengja vid faersluna (eins og ad ofan

greinir). Med pvi ad smella & ,,Skra adila i natnaskra“ i leitarglugganum sem fra segir hér ad ofan

0g pé opnast litid skraningarsnid par sem heagt er ad skra nafnid.
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Innslattur: T pessum reit er nafn pess sem sl inn upplysingarnar sem eru i pessari faerslu. pad er
alls ekki alltaf sami adili og skradur er i reitnum Skraning. Fyrir aftan nafnid ma yfirleitt sja hvenar
upphaflegur innslattur hefur farid fram. Hér birtist sjalfvirkt nafn pess sem skradur er fyrir
vidkomandi adgangi og upplysingar um timasetningu, p.e. manadardag, manud og ar, sem feerslan

er stofnud. Sému leidbeiningar gilda hér og fyrir skraningu.

Rafraenar skrar (Myndir, Skjol, Teikningar): Hér eru prir flipar par sem heagt er ad hlada upp
rafrenum skrdm eins og myndum, skjolum og teikningum, einni eda fleiri, og tengja vid
vidkomandi feerslu. Til ad hlada upp og tengja rafreenum skrdm, parf ad smella & videigandi flipa
fyrir mynd, skjal eda teikningu. Smelltu annad hvort & hnappinn Hlada upp mynd/skjali/teikningu
eda Sekja Ur mynda-/skjala- eda teikningabrunni. Sé smellt & pennan hnapp kemur upp litid
skraningarsnid, svonefnt smasnid. Smelltu & Velja fyrir aftan Mynd, Skjal eda Teikning og leitadu
ad moppunni & pinni tlvu par sem vidkomandi skra er vardveitt. Veldu skrana og smelltu & hana
(eda hnappinn Opna) og pa birtist sl6din & hana i sveedinu fyrir aftan Mynd, Skjal eda Teikning.

e Skradu sidan videigandi upplysingar um rafraena skjalid i smasnidid.

e Hradskraningarsnid: Ef skra parf sdmu upplysingar med mérgum myndum er hagt ad
stofna sérstakt hradskraningarsnid, eitt eda fleiri, og velja pad sem vid a Ur listanum fyrir
aftan Hradskraningarsnid i smasnidinu.

e Hvernig er hradskraningarsnid fyrir smasnidin myndad? Veldu ,,Umsysla/Rafraen skjol*,
flipann ,,Myndir, ,,Skjol*“ eda ,, Teikningar® og smelltu & ,,Skra hradskraningarsnio“ og
fylltu i pad eftir pvi sem vid 4.

Szkja ur mynda-/skjala- eda teikningabrunni: Sé smellt a pennan hnapp opnast inn i videigandi
brunn fyrir pessar rafreenu skrar. par listast upp myndir, skjol eda teikningar i timardd sem tengdar
hafa verid vid adrar faerslur. Haegt ad leita eftir mismunandi dalkum eftir videigandi skra og sé
smellt & plusinn (+) aftast i listanum tengist han vio fersluna.

Um fjoéldi mynda (og annarra rafreenna skraa):

Haegt er ad tengja fleiri en eina mynd (rafreena skra) vid einstakar feerslur en adeins eina i einu. Sé
fleiri en ein mynd valin birtast smamyndir.

Athugid: Adeins er haegt ad hlada upp einni mynd (i premur steerdoum) i myndaskranni.

Birta & vef (inn i feerslunni fyrir myndina):

Inn i feerslunni fyrir myndina birtist sjalfgefio hak fyrir aftan yfirskriftina Birta & vef og merkir ad
heimilt sé ad birta myndina & ytri vefnum. Ef pad er ekki heimilt parf ad taka hakid af. Farid er inn

i feersluna med pvi ad smella & skjalamerkid sem er undir myndasvadinu (fyrir framan x).
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Adrar upplysingar
pegar Grunnupplysingar hafa verid skrddar og vistadar er skraningarbladid Adrar upplysingar
opnad med pvi ad setja bendilinn yfir flipann ,,Adrar upplysingar® og smella med mdsinni. ba

opnast eftirtaldir textareitir:

Verkeiningar: Hér & ad lista upp einstakar einingar i samsettum verkum. Mikilvaegt er ad lysa
einstokum verkhlutum og efnividi pegar um flokin verk er ad reda. Athugid. Upplysingar eru
skréadar i frjalsa textasvaedid i flipanum Adrar upplysingar og birtast i flipanum Grunnupplysingar

sé bendill settur yfir yfirskriftina Verkeiningar.

Aths. vid sterd: Ef asteda pykir til er haegt ad skra athugasemdir vid sterdarmal hér. Hér ma

einnig skra steerdarmal & einstokum einingum i samsettum verkum.

Vorumerki/Merkimidi: Hér skal skra allar merkingar a bakhlid verksins, blindramma eda ramma
sem eru ekki hluti af verkinu. T.d. mida fra syningum, stimpla fra innrammara eda minningarskildi

um gefendur & framhlid.

Lysing verks (eftir listamann): Hér skal skré ordrétta lysingu listamannsins, t.d. ar syningarskra

eda viotali vio hann.

Lysing og Nanari lysing**: Hér & skrésetjari ad skra stutta lysingu & listaverkinu. Hun birtist &

ytri vefnum. Hér er mdgulegt ad skra nanari lysingu sem & ekki ad vera birt & ytri vef sarpur.is

Vidtal: Uppskrift af vidtali vid listamanninn par sem fram koma upplysingar um verkid. Eda

hlekkur a hljodupptoku eda myndband.

Saga: petta sveedi er til ad halda utan um notkunarségu verksins. M.a. skra yfir syningar par sem
verkio hefur verid synt, opinbera stadi par sem pad hefur verid til synis, bakur, rit og timarit par
sem fjallad hefur verid um verkid og upplysingar um birtingu pess, t.d. & postkortum, i blodum eda

& bokarkapum. Nanari saga er timabundinn reitur vegna flutnings eldri gagna

Pattur annars listamanns: Ef fleiri en einn listamadur kemur ad gerd verks skal greina fra pvi

hér, p.e. hvad hver og einn hefur gert. Athugid. Upplysingar eru skrddar i frjalsa textasveedio i
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flipanum Adrar upplysingar og birtast i flipanum Grunnupplysingar sé bendill settur yfir

yfirskriftina Pattur annars listamanns.

Merking gefanda: Hér 4 ad skra pa merkingu sem safninu ber ad lata fylgja verkinu pegar pad er
synt eda birt med 6drum heetti, ef um gjof er ad reeda. HUNn kemur annad hvort fra gefendum eda er

skrad af skrasetjara.

Athugasemdir: Hér skulu slegnar inn upplysingar um gripinn sem ekki pykja eiga heima i
textasveedinu Lysing en naudsynlegt pykir ad fylgi skraningu gripsins. Athugasemdir birtast ekki

a ytri vefnum.

Syningartexti: Pessi reitur er fyrir texta sem unninn er upp Ur upplysingum i textasveaedinu Lysing
og ad jafnadi atladur til ad fara & syningar eda vera opinn almenningi. Ef efnislega er aukid vid hér
er mikilveegt ad pad sé einnig skrad i lysingarreit eda adra reiti eftir pvi sem viobétin gefur tilefni
til. Nanari syningartexti. betta svadi er timabundid medan 4 gagnaflutningi stendur. Texti i
reitnum Syningartexti i Sarpi 2.0 sem gagnaeigendur vilja ekki ad birtist strax a ytri vefnum (i
svaedinu Syningartexti) er fluttur i pad. begar textinn hefur verid yfirfarinn er midad vid ad hann

sé fluttur ar Nanari syningartexti yfir i Syningartexti. bessu svaedi verdur lokad er fram lida stundir.

Heimildir:
Hér skal skra heimildir um adfangid, p.e. néfn einstaklinga sem hafa veitt upplysingar eda ritadar

heimildir, prentadar eda dprentadar.

Heimildaskra:

Hér skal skra heimildir um adfangid, p.e. n6fn einstaklinga sem hafa veitt upplysingar eda ritadar
heimildir, prentadar eda 6prentadar. Heimildir eru séttar i lista sem birtist ef smellt er & yfirskriftina
Heimildaskra.

Hvernig er heimild i Heimildaskra sétt? Smelltu & yfirskriftina Heimildaskréa og pa opnast gluggi.

Sladu nafn hoéfundar, heimildarmanns eda titil heimildar (eda fyrstu stafi hans) inn i reitinn
,.Leitarstrengur® og smelltu sidan & ,,Enter*. Videigandi heimild er valin ar Leitarnidurstéour med
pvi ad smella & plusinn aftast i linunni. Vio pad birtist han i nedri glugganum (Valid) og parf ad
smella & hnappinn ,,.Sampykkja“ (eda Enter-hnappinn) svo heimildin birtist i skraningarsveedinu
fyrir Heimildaskra. Ef velja a fleiri heimildir er han slegin inn i reitinn ,,Leitarstrengur (haegt &dur
en heimildin sem &dur var valin er sampykkt eda sidar), smellt & ,,Enter og videigandi heimild

valin Ur Leitarnidurstodur eins og &dur sagdi. Hvernig er heimild sem vantar i Heimildskra skréad?

Sé heimild ekki til i listanum getur skraningaradili stofnad hana til bradabirgda med pvi ad smella

a ,,Skré heimild* (nedst til vinstri). Eftir ad hann hefur sampykkt nyja heimild parf ad seekja hana
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sérstaklega eins og frd segir hér ad ofan. Bradabirgdaheimild birtist einnig a vinnulista
umsjénarmanns Sarps og er had sampykki hans.
Uppsetning:

Skraningarblad fyrir texta, myndir og teikningar sem tengjast uppsetningu verksins.

Fjarmal:

pegar Adrar upplysingar hafa verid skradar og vistadar er skraningarbladid Fjarmal opnad med pvi
ad setja bendilinn yfir flipann Fjarmal og smella med musinni. Pa opnast eftirtaldir textareitir.
Kaupverd isl. I pennan reit er skrad kaupverd verks i islenskum kronum. Skraid verd med
tolustéfum an punkta. Veljid ISK ar flettilistanum.

Kaupverd erl. I pennan reit er skrad kaupverd verks sem keypt er i erlendri mynt. Skréid verd med
t6lustéfum og an punkta. Veljio videigandi gjaldmidil ur flettilistanum. bad er gbd vinnuregla ad

skré einnig kaupverd i islenskum kronum i reitinn Kaupverad isl.

Greidslumati: | pennan reit er skrad med hvada heatti greitt er fyrir verkid og valid ur flettilista
sem er einstakur fyrir hvert safn. Til demis er skrad hvort verk sé stadgreitt, greitt af akvednum

reikningi, greitt med korti eda annar greidslumati.

Seljandi: Hér er skrad nafn seljanda, p.e. pess einstaklings eda fyrirteekis sem gefur Gt reikning
fyrir verkinu. Til ad skra i reitina, smelltu a yfirskriftina Seljandi og pa opnast gluggi og er
bendillinn stadsettur i reithum ,Finna“ (nedarlega til vinstri). SIadu videigandi nafn (eda fyrstu
stafina i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo & Enter-takkann. ba birtist leitarnidurstadan, oft i
nokkrum linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad birtist han i nedri

glugganum (Valid). Sé smellt & ,,Sampykkja“ skraist nafnid.

Dagsetning: Hér skal skra dagsetningu & reikningi eda dagsetning & gjafabréfi. betta er sama

dagsetning og kemur fram undir flipanum Grunnupplysingar sem Kaupdagur.

Styrktaradili: Til ad skré i reitinn Styrktaradilar, smelltu a yfirskriftina Styrktaradilar og pa opnast
gluggi og er bendillinn stadsettur i reitnum ,Finna“ (nedarlega til vinstri). SI&du videigandi nafn
(eda fyrstu stafina i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo & Enter-takkann. P& birtist
leitarnidurstadan, oft i nokkrum linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad
birtist han i nedri glugganum (Valid). Sé smellt & ,,Sampykkja“ skraist nafnid. Ef skra & fleiri nofn
i Styrktaradilar er pad slegid inn i reitinn Leit (haegt &dur en nafnid sem adur var valid er sampykkt

eda sioar), smellt & Enter-takkann og videigandi nafn valid Ur leitarnidurstddum eins og adur sagai.
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Ath. v./kaups/gjafar: petta svaedi er textareitur par sem greint er fra atrioum sem tengjast kaupum
eda gjofum & ytarlegan hatt. Til deemis er greint fra patti einstakra styrktaradila eda upplysingum

um tilefni gjafar eda gefendur og afhendingu verksins.

Eigendasaga: Upplysingar i pessum reit eru skradar undir flipanum Eigendasaga en ekki er heagt
ad skra eigendasdgu fyrr en grunnskraningu er lokid og skjalid hefur verid vistad. Pegar pad hefur
verid gert og eigendasaga skrad birtist yfirlit yfir fyrri eigendur pegar bendill er settur yfir
yfirskriftina Skoda eigendasogu til haegri.

Matsverd: Hér er skrad matsverd eda tryggingarverd verks t.d. i sambandi vio Gtlan. Skraid
matsverd med tolustéfum og &n punkta. Veljid videigandi gjaldmidil ar flettilistanum.

Matsmadur: Hér er skrdd nafn matsmanns, p.e. pess einstaklings eda fyrirteekis sem metur
tryggingarveromeeti verks. Til ad skra i reitinn Matsmadur, smelltu & yfirskriftina Matsmadur og
pa opnast gluggi og er bendillinn stadsettur i reithum ,Finna“ (nedarlega til vinstri). Sladu
videigandi nafn (eda fyrstu stafina i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo & Enter-takkann. ba birtist
leitarnidurstadan, oft i nokkrum linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad
birtist han i nedri glugganum (Valid). Sé smellt & ,,Sampykkja“ skraist nafnid. Ef skra & fleiri n6fn
i Matsmadur er pad slegid inn i reitinn Leit (haegt 4dur en nafnid sem &dur var valid er sampykkt

eda sidar), smellt a Enter-takkann og videigandi nafn valio Ur leitarnidurstddum eins og adur sagoi.

Dagsetning tryggingamats: Hér er skrad dagsetning tryggingarmats eda dagsetning

tryggingarskirteinis.

Tryggingarfélag: Hér er skrad nafn tryggingarfélags, p.e. pess félags sem gefur ut
tryggingarskirteini. Til ad skré i reitinn Tryggingarfélag, smelltu & yfirskriftina Tryggingarfélag og
pa opnast gluggi og er bendillinn stadsettur i reitnum ,.Finna“ (nedarlega til vinstri). Sladu
videigandi nafn (eda fyrstu stafina i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo a Enter-takkann. P& birtist
leitarnidurstadan, oft i nokkrum linum. Smellt er a videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad

birtist hun i nedri glugganum (Valid). Sé smellt & ,,Sampykkja“ skraist nafnid.

NUmer tryggingarskirteinis: Hér er skrad tilvisunarnamer i tryggingarskirteini.
Tryggingarupphaed: Hér er skrdd heildarupphaed tryggingar sem kemur fram &
tryggingarskirteini. Skraid tryggingarupphaed med tolustéfum og an punkta. Veljid videigandi

gjaldmidil ar flettilistanum.
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Utlagdur kostnadur: Hér er skradur heildarkostnadur vid tryggingu. Skraid dtlagdan kostnad med

télustéfum og an punkta. Veljid videigandi gjaldmidil ur flettilistanum.
Skraning: Sja texta i grunnskraningu.

Innslattur: Sj& texta i grunnskraningu. begar gengid hefur verid frd skraningu i sveedin:
Grunnupplysingar, Adrar upplysingar og Fjarmal er heegt ad skra itarlegri upplysingar um verkid.
Mikilveegt er ad skrd uppsetningu og eigendasdgu en pessi pattir eru skradir med pvi ad fera
bendilinn yfir samnefnda flipa og smella med musinni.

Eigendasaga: Eigendasaga/Eigandi. Hér & ad skra nafn eiganda verks ef pad er vitad. Hagt er ad
skré fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad a vid. Jafnframt skal skra pad timabil sem eigandinn atti
verkid. Sja yfirskriftina Timabil og leidbeiningar par med. Stofna skal sjalfsteeda feerslu fyrir hvern
eiganda. Nafn nlverandi eiganda birtist sjalfvirkt undir yfirskriftinni Eigandi i grunnupplysingum.
Til a0 skra i reitinn Eigandi, smelltu & yfirskriftina Skra eigandaségu” og pa opnast gluggi og er
bendillinn stadsettur i reithum ,Finna“ (nedarlega til vinstri). SIadu videigandi nafn (eda fyrstu
stafina i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo & Enter-takkann. P4 birtist leitarnidurstadan, oft i
nokkrum linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad birtist hin i nedri

glugganum (Valid). Sé smellt & ,,Sampykkja“ skraist nafnid.

Adgerdarhnappar Il

Setja & vinnulista: Hér er haegt ad skra minnispunkta skrasetjara vegna adgerda sem parf ad gripa til.
Eyda feerslu: Hér er hagt ad eyda voldum ferslum.

Stofna forvorslu: Hér er haegt ad stofna forvorslu fyrir adfangasnidio.

Mynda hradskraningarsnid: Hér er haegt ad stofna hradskraningarsnid.

Baeta vio moppu: Hér er haegt ad tengja adfangasnid vid moppu.

Tengja vid péntun: Hér er hagt ad tengja adfangasnid vid pontun.

Tengja vid syningu: Hér er hagt ad tengja adfangasnid vid syningu.

Tengja vid Gtlan: Hér er haegt ad tengja adfangasnid vid Gtlan.
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IX. Mynt

Inngangur:

I myntskra eru skradar myntir, sedlar af ymsu tagi svo sem peningasedlar og verdgildissedlar adrir
sem og frimerki. Vid skraningu myntar/sedils er mikilvaegt ad par upplysingar sem skipta mali
vardandi myntina/sedilinn verdi leitarbaerar fyrir notendur kerfisins. Myntir, sedlar og frimerki
geyma yfirleitt sérteekar upplysingar en um leid algengar. Skraning er i edli sinu timafrek og a sama
tima og vanda parf verkid verdur skrasetjari ad varast ad ofskrd pvi pad bitnar &4 afkéstum vid

skraninguna.

Hvernig skal stofna nyja feerslu i Mynt-/Sedlaskra:

1. Skré&du pig inn i Sarp med notendanafni og lykilordi.

2. Settu bendil & Adfong> veldu Myntir/Sedlar.

3. Settu bendil 4, og veldu pitt safn. (Ef notandi hefur einungis adgang ad einni munaskra pa
opnast hun sjalfkrafa og ekki parf ad velja safn).

4. Veldu Stofna faerslu. ba opnast gluggi par sem pa velur hversu margar faerslur pa vilt
stofna (hversu marga myntir/sedla pa vilt skrd) og hvort pa vilt notast vid adur stofnad
hradskraningarsnid. Ef einungis skal skra einn safngrip skal standa 1 i glugganum vid
fjélda og A ekki vid i glugganum vid Hradskraningarsnid.

5. Veldu Sampykkja. Pa opnast skraningarblad fyrir gripinn.

Adgerdarhnappar I:

Stofna feerslu: Hér er haegt ad velja ,,Stofna ferslu® til ad opna skraningarsnid fyrir Mynt-
/Sedlaskra

Stofna hradskraningarsnio: Hér er haegt ad velja ,,Stofna hradskraningarsnid“ og vid pad opnast
skréningarsnidid fyrir skraningu.

Vistud hradskréningarsnio: Hér er haegt ad sja yfirlit yfir vistud hradskraningasnid i Mynt-
/Sedlaskrd.  Mikilveegt ad  hradskraningarsnioum  sé  eytt  eftir  notkun.
Stofna Hofudsnid: Hofudsnid er upplysingafarsla fyrir vidkomandi undirskré. Hér er heegt ad skré
helstu atridi og upplysingar sem tilheyra vidkomandi undirskra en eiga ekki erindi i allar feerslur
undirskrarinnar. H6fudsnio er bara skrad einu sinni i hverja undirskra. pagilegt er ad stofna
hradskraningasnid beint upp ur héfudsnidi. Hofudsnidin birtast sem fyrsta fersla i undirskranni.

Merkt med hofudtakni vinstra megin.
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Grunnupplysingar:

Undirskra: Ef undirskrain birtist ekki sjalfvirkt skaltu smella & yfirskriftina ,,Undirskra“ og velja
videigandi skré.
Land: Hér skal skra land ef pad er pekkt med pvi ad velja videigandi land ur flettilista.

Safnnuamer A: A-nimerakerfid midast vid eldri skraningu (stundum nefnt gamla nimerakerfid)
pegar adfong, t.d. munir eda myndir voru namerud fra 1 og afram fra pvi farid var ad skra a
safninu.* Petta nimer a ad skra i reitinn i midjunni. Stundum kom fyrir, t.d. pegar prju adféng
heyrdu med einhverjum hetti saman, ad skréasetjari skradi 1a, 1b og 1c. I pessu tilviki & ad skra
bokstafinn i sidasta reitinn. P4 kemur stundum fyrir ad békstafur, t.d. stér stafur, hefur verid skradur
fyrir framan adalnimerid. bad nimer & ad skré i fyrsta reitinn. Daeemi um svona nlmer geti verid
B 23c.

e Séu adfong numerud er pau berast til safns pa er mikilvaegt ad vidhalda peirri nimeringu i
kerfinu. Kerfisstjorar veita leidbeiningar um hvernig best er ad leysa ur sliku.

Safnnamer B: B-ntimerakerfid midast vid natima skraningu, stundum nefnt nyja nimerakerfid.
Safnndmerid sem skrad er & adfangid er artalido sem pad barst til safnsins (fremsti reiturinn) og
sidan hlaupandi nimer innan arsins (reiturinn i midjunni). begar nokkur adféng heyra saman, t.d.
innbu fra sama eiganda, ein filma eda stafreen myndaréo, fa pau eitt nimer sem skrad er i
midjureitinn en i pridja reitinn er skrad einkvaeemt undirndmer, p.e. hlaupandi ndmer innan
mgrappunnar® (t.d. myndarammar & filmu eda stakar myndir i stafreenni myndar6d). Demi um

svona numer geeti verid 2002-23-2.

Komudagur: I reitina fyrir aftan Komudagur skal skra pann dag, manud eda ar sem adfangid

(mynt, sedill o.fl.) kom til safnsins/stofnunarinnar eftir pvi sem upplysingar leyfa.

Heiti: Efnisordalisti. T.d. sedill/mynt eda frimerki

Myndefni : Hér er lyst myndefni/skreytingu & adfanginu.

Flokkur Il : EKKi i notkun. Gert rad fyrir ad med timanum verdi sérhaft flokkunarkerfi fyrir mynt
sett hér upp.

Myntmerki: Einkennistakn & merkinu.

Efni : 1 pennan reit er skrad heitid & efninu/efnunum sem adfangid er ar.

Teekni: | pennan reit er skrad su teekni sem beitt hefur verid vid gerd adfangsins.

Litur: [ pennan reit skal skra lit/liti adfangsins.

Undirskriftir: | pennan reit skal skra undirskriftir & adfanginu ef vid .
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Numer: [ pennan reit skal skra hlaupandi sedil-/myntnamer Gtgefanda.

Fjoldi: Stundum eru tvo eda fleiri adfong skrad & sama safnnimerid. Slikt & helst vid um t.d. ymsa
smagripi sem eru eins eda apekkir. Deemi: pvottaklemmur. Gildid 1 er sjalfgefid hér en haegt ad
breyta pvi.

Steerd: Hér kemur fram hversu stor gripurinn er. Skré skal steersta utanmal gripsins og er midad
Vvid prju meginmal. Adeins er haegt ad skra tolugildi. Einingin cm er sjalfgefin. Ef asteeda pykir til
ad greina fra itarlegri malum skal skré pau i frjalsa textareitinn Lysing. Ef fleiri en einn gripur med
mismunandi mal eru skrddir i sama skraningarsnid skal skra steerd megin grips i pessa reiti en
steerdir annara gripa i reitinn Lysing.

Vigt: pyngd i grémmum

Mal og vigt (eldra): Kemur ur eldra kerfi.

Stutt lysing: Fyrstu 100 innslattarbilin i lysingartexta.

Aldur: Utgafuar sedils/myntar.

Upplag: Fjoldi framleiddra eintaka af viokomandi sedli/mynt.

Nafnverd: Verdgildi vidkomandi sedils/myntar.

Astand: Valid 0r flettilista.

Stada skraningar: Valid Ur flettilista.

Tilefni: Hér er heegt ad skré tilefni atgafunnar.

Akvaedi: Sérstok akvaedi tengd Utgafunni.

Birta & vef: Merkir ad heimilt sé ad birta myndina & ytri vefnum. Ef pad er ekki heimilt parf ad
taka hakid af. Farid er inn i feersluna med pvi ad smella & skjalamerkid sem er undir myndasvaedinu

(fyrir framan x).

Rafraenar skrar (Myndir, Skjol, Teikningar): Hér eru prir flipar par sem heagt er ad hlada upp
rafrenum skram eins og myndum, skjélum og teikningum, einni eda fleiri, og tengja vio
vidkomandi ferslu. Til ad hlada upp og tengja rafreenum skrdm, parf ad smella a videigandi flipa
fyrir mynd, skjal eda teikningu. Smelltu annad hvort & hnappinn Hlada upp mynd/skjali/teikningu
eda Sakja Ur mynda-/skjala- eda teikningabrunni. Sé smellt & pennan hnapp kemur upp litid
skréningarsnid, svonefnt sméasnid. Smelltu & Velja fyrir aftan Mynd, Skjal eda Teikning og leitadu
ad moéppunni a pinni télvu par sem viokomandi skré er vardveitt. Veldu skrana og smelltu & hana

(eda hnappinn Opna) og pa birtist sl6din & hana i sveedinu fyrir aftan Mynd, Skjal eda Teikning.

e Skradu sidan videigandi upplysingar um rafreena skjalid i smasnidid.
e Hradskraningarsnid: Ef skra parf somu upplysingar med moérgum myndum er haegt ad
stofna sérstakt hradskraningarsnid, eitt eda fleiri, og velja pad sem vid & ur listanum fyrir

aftan Hradskraningarsnid i smasnidinu.

139



e Hvernig er hradskraningarsnid fyrir smasnidin myndad? Veldu ,,Umsysla/Rafraen skjol*,
flipann ,,Myndir, ,,Skj6l*“ eda ,,Teikningar< og smelltu & ,,Skra hradskraningarsnio“ og

fylltu i pad eftir pvi sem vid .
Szkja ur mynda-/skjala- eda teikningabrunni: Sé smellt & pennan hnapp opnast inn i videigandi
brunn fyrir pessar rafraenu skrar. Par listast upp myndir, skjol eda teikningar i timartd sem tengdar
hafa verid vid adrar ferslur. Heegt ad leita eftir mismunandi dalkum eftir videigandi skra og sé

smellt & plasinn (+) aftast i listanum tengist han vid fersluna.

Um fjoldi mynda (og annarra rafreenna skréa): Haegt er ad tengja fleiri en eina mynd (rafreena
skrd) vio einstakar ferslur en adeins eina i einu. Sé fleiri en ein mynd valin birtast smamyndir.
Athugid: Adeins er haegt ad hlada upp einni mynd (i premur steerdum) i myndaskranni. Birta & vef
(inn i feerslunni fyrir myndina) Inn i faerslunni fyrir myndina birtist sjalfgefid hak fyrir aftan
Yfirskriftina

Utgefandi: Hér skal skra ttgefanda.
Teiknari: Hér skal skra pann adila sem teiknar/hannar sedilinn/myntina.
Myntsl./Prentsm: Hér skal skra fyrirtekid sem framleidir adfangid.
Myntgrafari: Hér skal skra s& sem byr til mot ad sedlinum/myntinni.
Finnandi: Hér & ad skra nafn pess sem fann adfangid ef pad er vitad og eigi vid. Ad jafnadi & pvi
ad skra i pennan reit nafn/néfn einstaklinga. Heegt er ad skré fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad & vid.
Gefandi: Hér & ad skréa nafn pess sem gaf adfangid ef pad er vitad. Pad & pvi ad skré i pennan reit
annadhvort nafn/nofn einstaklinga eda fyrirteekis. Haeg er ad skra fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad
avio.
Ef gefandi/gefendur eru boérn, detur, synir, nidjar eda danarbu: Stundum liggja ekki fyrir adrar
upplysingar um gefanda en t.d. born, detur, synir, nidjar eda danarbl einhvers akvedins
einstaklings. I slikum tilvikum skal haga skraningu i snid nafnaskrar sem hér segir (og seekja peer
padan til skraningar i reitnum fyrir gefanda):

Deaemi:

Jon Jonsson-Bdrn

Jon Jénsson-Daetur

Jon Jénsson-Dénarbd

Jon Jonsson-Erfingjar

Jon Jonsson-Nidjar
Haka & vid Fyrirteeki og skra allt (t.d. Jon Jonsson-Nidjar) i fyrsta skraningarsveedio og
skré raunverulega kennit6lu viokomandi i svaedid Kennitala. Vilji skraningaradili lata baedi
ndfn hjéna koma fram i tengslum vid danarbu/born verdur ad skra pau i sitt hvoru lagi eins

og fra er greint hér ad ofan og kalla svo bada adilana/fyrirtekin fram.
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Afhendandi: Hér & ad skrd nafn afhendanda ef pad er vitad. Ad jafnadi & ad skra i pennan reit
annad hvort nafn/néfn einstaklinga eda fyrirteekis. Haegt er ad skra fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad
a vio. Ef afhendandi eru born, daetur, synir, nidjar eda danarbd: Stundum liggja ekki fyrir adrar
upplysingar um gefanda en t.d. born, deetur, synir, nidjar eda danarbu einhvers akvedins
einstaklings. I slikum tilvikum skal haga skraningu i snid nafnaskrar sem hér segir (og sekja paer
padan til skraningar i reitnum fyrir gefanda):

Seljandi: Hér & ad skra nafn seljanda ef pad & vid. Ad jafnadi & ad skré i pennan reit annad hvort
nafn/nofn einstaklinga eda fyrirteekis. Haegt er ad skra fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad & vid.

Notandi: Hér 4 ad skra nafn helsta notanda adfangsins ef pad er vitad. Ad jafnadi a ad skra i pennan
reit annad hvort nafn/néfn einstaklinga eda fyrirtaekis. Haegt er ad skra fleiri en eitt nafn i reitinn ef
pad & vio.

Varadveislustadur: Hér eru skradar upplysingar um hvar adfangid er vardveitt, t.d. nmer geymslu
eda syningarsalar. Smelltu a yfirskriftina Vardveislustadur og veldu videigandi stad.
Vardveislustadur er valinn vid ad sla inn vardveislustadinn (eda fyrstu stafi hans) inn i reitinn
,Leitarstrengur og smelltu sidan a ,Leitarnidurstodur<. Videigandi stadur er valinn ar
Leitarniourstddur med pvi ad smella & plasinn aftast i linunni. Vid pad birtist hann i nedri
glugganum (Valid) og parf ad smella & hnappinn ,,Sampykkja“ (eda Enter-hnappinn) svo
vardveislustadurinn birtist i skraningarsnidinu. Ef velja & annan vardveislustad er hann sleginn
inn i reitinn ,,Leitarstrengur* (haegt adur en stadurinn sem adur var valinn er sampykkur eda sidar),
smellt & ,,Enter* og videigandi vardveislustadur valinn Ur Leitarnidurstodur eins og &dur sagdi.) Ef
varoveislustadur er ekki til i listanum - Sé vardveislustadur ekki til i listanum skaltu hafa samband

fagstjora Sarps. Pad er m.a. haegt i gegnum petta netfang: hjalp@Iandskerfi.is eda i sima 514 5050.

[ Gtlani: Ef adfang er i Gtlani stendur Ja fyrir aftan yfirskriftina [ Gtlani. Ef ekki Nei.

Skraning: I pessum reit er nafn pess sem skréadi feersluna og er sa ad jafnadi héfundur textans.
Fyrir aftan nafnio ma yfirleitt sj hvenar upphafleg skraning hefur farid fram en stundum er pad
ekki vitad. Hér birtist sjalfvirkt nafn pess sem skradur er fyrir vidkomandi adgangi og upplysingar
um timasetningu, p.e. manadardag, manud og ar, sem farslan er stofnud. Ef annar er dbyrgur
(eda adrir) fyrir skrdningunni skal smella & yfirskriftina ”Skraning” og velja videigandi nafn/néfn.
Ef dagsetningin & ekki vid skal skra rétta dagsetningu (dag og manud Ur lista en arid er slegid

inn). Ef dagsetning er 6pekkt skal purrka hana ut. Sé komid ad skraningunni nokkrum sinnum,
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med einhverju millibili, skal ad jafnadi mida vid dagsetningu fyrstu skraningar eda pegar
adalskraning faerslunnar a sér stad. Sé aukid vid sidar eda skraningu breytt skraist sd timasetning
sjalfvirkt i flipanum Breytingasaga.

Ef tvismellt er i artalssveedid birtist dagsetning sem segir til um hvenar faerslan var fyrst stofnud i
Sarpi 3.0. HUn sést einnig sma stund eftir ad farsla er stofnud og/eda opnud en hverfur svo. Badar
pbessar dagsetningar eru leitarbeerar i sér dalkum i yfirlitinu. Dalkaheitin hafa eftirfarandi merkingu:
Skréning dags: Su dagsetning sem ferslan var stofnud i Sarpi 3.0. Skraning: Su dagsetning sem
feerslan var i reynd skréd, p.e. handskrifud, vél- eda télvuritud.

Ef skipta parf um skraningaradilann- Smelltu & yfirskriftina ,,Skraning* og pa opnast gluggi og er
bendillinn stadsettur i reitnum ,,Finna‘*“ (nedarlega til vinstri). Sladu videigandi nafn (eda fyrstu
stafina i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo & ,,Enter*. P4 birtist leitarnidurstadan, oft i nokkrum
linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad birtist han i nedri glugganum
,,Valio“. Sé smellt & ,,Sampykkja“ skraist nafnid.

o Ef skrd & fleiri ndfn i Skraning er pad slegid inn i reitinn ,,Leit* (haegt &dur en nafnid sem
adur var valid er sampykkt eda sidar), smellt &4 ,,Enter* og videigandi nafn valid ur
leitarnidurstéoum eins og &dur sagai.

Ef nafn vantar i nafnaskra verdur ad stofna pad og sidan tengja vid farsluna (eins og ad ofan
greinir). Med pvi ad smella a ,,Skra adila i nafnaskra‘ i leitarglugganum sem fra segir hér ad ofan

0g pa opnast litid skraningarsnid par sem heegt er ad skra nafnid.

Innslattur: | pessum reit er nafn pess sem sl inn upplysingarnar sem eru i pessari faerslu. pad er
alls ekki alltaf sami adili og skradur er i reitnum Skraning. Fyrir aftan nafnid ma yfirleitt sja hveneer
upphaflegur innslattur hefur farid fram. Hér birtist sjalfvirkt nafn pess sem skradur er fyrir
vidkomandi adgangi og upplysingar um timasetningu, p.e. manadardag, manud og &r, sem ferslan

er stofnud. Sému leidbeiningar gilda hér og fyrir skraningu.

Adrar upplysingar

Lysing og Nanari lysing: Texti i reitnum Lysing i Sarpi sem gagnaeigendur vilja ekki ad birtist
strax & ytri vefnum (i svaedinu Lysing) er fluttur i pad. begar textinn hefur verid yfirfarinn er midad
vid ad hann sé fluttur ar Nanari lysing yfir i Lysing. Hér er einnig haegt ad vardveita upprunalegan
texta sem svo er unninn Ur lesilegri texti i Lysingu fyrir allan almenning.

Framhlid: Hér er framhlid adfangsins lyst

Roénd: Hér er lyst sérkenni & rond.

Bakhlid: Heér er bakhlid adfangsins lyst.
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Athugasemdir og Nanari athugasemdir: pagd & adeins ad skra upplysingar i pessum reitum
ef ekki er haegt ad finna peim stad annars stadar i skraningarsnidinu. Textinn birtist ekki & ytri

vef.

Syningartexti: pessi reitur er fyrir texta sem unninn er upp ur upplysingum i textasveedinu Lysing
og ad jafnadi atladur til ad fara & syningar eda vera opinn almenningi. Ef efnislega er aukid vid hér
er mikilveegt ad pad sé einnig skréad i lysingarreit eda adra reiti eftir pvi sem viobétin gefur tilefni
til.

Nanari syn.texti: Texti i reitnum Syningartexti i Sarpi sem gagnaeigendur vilja ekki ad birtist &
ytri vefnum (i sveedinu Syningartexti) er settur hér. begar textinn hefur verid yfirfarinn er midad
vid ad hann sé fluttur ir Nanari syningartexti yfir i Syningartexti

Heimildir: petta sveedi er einkum hugsad fyrir texta sem hefur verid yfirfarinn i sveedinu Nanari

heimildir. Sja leidbeiningar med pvi sveedi. {slenskar gaesalappir (..) Haegt er i Windows ad setja
inn nedri geesalappir med pvi ad halda inni Alt hnappnum og sla inn 0132 og efri gaesalappir med
bvi ad halda inni Alt hnappnum og sla inn 0147. A Mac er pad Alt+3 og Alt+D. Nedanmalsnotur

og heimildaskra.

Nanari heimildir: Texti i reitnum Heimildaskra i Sarpi sem gagnaeigendur vilja ekki ad birtist &

ytri vefnum (i sveedinu Heimild) er settur hér.

Heimildaskra: Hér skal skra heimildir um aodfangid, p.e. néfn einstaklinga sem hafa veitt
upplysingar eda ritadar heimildir, prentadar eda prentadar.
Heimildir eru sottar i lista sem birtist ef smellt er & yfirskriftina Heimildaskré.

Hvernig er heimild i Heimildaskra sétt? Smelltu & yfirskriftina Heimildaskréa og pa opnast gluggi.

Sladu nafn hoéfundar, heimildarmanns eda titil heimildar (eda fyrstu stafi hans) inn i reitinn
”Leitarstrengur” og smelltu sidan & ,,Enter. Videigandi heimild er valin 0r Leitarnidurstédur med
pvi ad smella & plusinn aftast i linunni. Vid pad birtist han i nedri glugganum (Valid) og parf ad
smella & hnappinn ,,.Sampykkja” (eda Enter-hnappinn) svo heimildin birtist i skraningarsveedinu
fyrir Heimildaskra. Ef velja & fleiri heimildir er han slegin inn i reitinn Leitarstrengur” (haegt adur
en heimildin sem &dur var valin er sampykkt eda sidar), smellt & ,,Enter og videigandi heimild
valin 0r Leitarnidurstddur eins og adur sagoi.

Kaupverd: | pennan reit er skrad kaupverd verks i islenskum kronum. Skréid verd med

tolustéfum an punkta. Veljid ISK dr flettilistanum
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Adrir flipar

Forvarsla: Hér listast upp per forvorsluskyrslur sem gerdar hafa verid vid forvorslu & viokomandi
adfangi.

Pantanir: Hér listast upp peer pantanir sem gerdar hafa verid af myndum af viokomandi adfangi.
Syningar: Hér listast upp paer syningar sem viokomandi adfang hefur verid sett &.

Utlan: Hér listast upp pau utlan sem adfangid hefur farid i.

Umradur: Hér er haegt ad setja af stad umraedu innan notandahops Sarps um vidkomandi
adfang.

Breytingasaga: Hér listast upp allar breytingar sem gerdar hafa verid & viokomandi adfangasnidi.

Adgerdarhnappar Il

Setja & vinnulista: Hér er haegt ad skra minnispunkta skréasetjara vegna adgerda sem parf ad gripa til.
Eyda feerslu: Hér er hagt ad eyda voldum ferslum.

Stofna forvorslu: Hér er haegt ad stofna forvorslu fyrir adfangasnidid.

Mynda hradskréningarsnid: Hér er haegt ad stofna hradskraningarsnid.

Baeta vio moppu: Hér er haegt ad tengja adfangasnid vid moppu.

Tengja vid péntun: Hér er hagt ad tengja adfangasnid vid pontun.

Tengja vid syningu: Hér er haegt ad tengja adfangasnid vid syningu.

Tengja vid Gtlan: Hér er haegt ad tengja adfangasnid vid Gtlan.
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x. Skjol

Inngangur:

I skjalaskra eru skrad skjol af ymsu tagi svo sem sendibréf, vidurkenningarskjol og annad sem
flokkast sem skjol. Vid skraningu skjala er mikilveegt ad paer upplysingar sem skipta mali vardandi
skjalid verdi leitarbeerar fyrir notendur kerfisins. Skjol geyma yfirleitt sérteekar upplysingar en um
leid algengar. Skraning er i edli sinu timafrek og a sama tima og vanda parf verkid verdur skrasetjari

ad varast ad ofskra pvi pad bitnar & afkdstum vid skraninguna.

Hvernig skal stofna nyja feerslu i Skjalaskra:

1. Skré&du pig inn i Sarp med notendanafni og lykilordi.

2. Settu bendil & Adfong> veldu Skjol

3. Settu bendil 4, og veldu pitt safn. (Ef notandi hefur einungis adgang ad einni munaskra pa
opnast hun sjalfkrafa og ekki parf ad velja safn).

4. Veldu Stofna feerslu. P4 opnast gluggi par sem pa velur hversu margar faerslur pa vilt
stofna (hversu morg skjol pa vilt skrd) og hvort pd vilt notast vid adur stofnad
hradskraningarsnid. Ef einungis skal skra einn listmun skal standa 1 i glugganum vio fjélda
og A ekki vid i glugganum vid Hradskraningarsnid.

5. Veldu Sampykkja. P& opnast skraningarblad fyrir gripinn.

Adgerdahnappar I:

Stofna faerslu: Hér er haegt ad velja ,,Stofna faerslu“ til ad opna skraningarsnio fyrir skjalid

Stofna hradskraningarsnid Hér er hagt ad velja ,,Stofna hradskraningarsnid® og vid pad opnast

skraningarsnidid fyrir skraningu.

Vistud hradskraningarsnid: Hér er haegt ad sja yfirlit yfir vistud hradskraningasnid. Mikilvaegt

ad hradskraningarsnidum sé eytt eftir notkun.

Stofna Ho6fudsnio: Hofudsnid eru upplysingafersla fyrir viskomandi undirskra. Hér er haegt ad
skré helstu atridi og upplysingar sem tilheyra vidkomandi undirskra en eiga ekki erindi i allar
feerslur undirskrérinnar. H6fudsnid er bara skrad einu sinni i hverja undirskra. bagilegt er ad
stofna hradskraningasnid beint upp ur hofudsnidi. Hofudsnidin birtast sem fyrsta fersla i
undirskranni. Merkt med héfudtakni vinstra megin.

Skoda Hofudsnid: Hér er heegt ad skoda yfirlit yfir 611 hofudsnid sem skrad hafa verid i undirskram.
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Grunnupplysingar:

Undirskra: Hér listast upp per undirskrar sem sjast i Skjalaskra og hagt ad skoda yfirlit yfir
feerslur i hverri undirskra med pvi ad smella & + vinstra megin vid undirskraarheitid. I haus hvers

yfirlits eru stadsettir peir adgerdarhnappar sem settir hafa verid upp fyrir pessa adfangategund.

Safnnuamer A: A-nimerakerfid midast vid eldri skraningu (stundum nefnt gamla nimerakerfid)
pegar adfong, t.d. munir eda myndir voru namerud frd 1 og afram fra pvi farid var ad skra &
safninu.* Petta nimer a ad skra i reitinn i midjunni. Stundum kom fyrir, t.d. pegar prju adféng
heyrdu med einhverjum hetti saman, ad skréasetjari skradi 1a, 1b og 1c. I pessu tilviki & ad skra
bokstafinn i sidasta reitinn. P4 kemur stundum fyrir ad békstafur, t.d. stér stafur, hefur verio skradur
fyrir framan adalnimerid. bad nimer & ad skré i fyrsta reitinn. Daeemi um svona nlmer geti verid
B 23c.

e Séu adfong nimerud er pau berast til safns pa er mikilveaegt ad vidhalda peirri nimeringu i
kerfinu. Kerfisstjorar veita leidbeiningar um hvernig best er ad leysa ur sliku.

Safnnamer B: B-ntimerakerfid midast vid natima skraningu, stundum nefnt nyja nimerakerfid.
Safnndmerid sem skrad er & adfangid er artalido sem pad barst til safnsins (fremsti reiturinn) og
sidan hlaupandi nimer innan arsins (reiturinn i midjunni). begar nokkur adféng heyra saman, t.d.
innbu fra sama eiganda, ein filma eda stafreen myndaréo, fa pau eitt nimer sem skrad er i
midjureitinn en i pridja reitinn er skrdd einkveemt undirnimer, p.e. hlaupandi ndmer innan
Hgrappunnar (t.d. myndarammar & filmu eda stakar myndir i stafreenni myndar6d). Demi um

svona numer geeti verid 2002-23-2.

Komudagur: I reitina fyrir aftan Komudagur skal skra pann dag, manud eda ar sem adfangid

(skjal) kom til safnsins/stofnunarinnar eftir pvi sem upplysingar leyfa.

Efnisatridi: Hér skal skré videigandi efnisord, eitt eda fleiri, med pvi ad smella & yfirskriftina fyrir
framan plasinn.

Hvernig er efnisord valid? Smelltu & yfirskriftina fyrir framan pldsinn og pé opnast gluggi. SlIadu

efnisordid (eda fyrstu stafi pess) inn i reitinn ,Leitarstrengur og smelltu sidan & ,,Enter*.
Videigandi efnisord er valid Ur Leitarnidurstédur med pvi ad smella & plusinn aftast i linunni. Vid
pad birtist pad i nedri glugganum (Valid) og parf ad smella & hnappinn ,,.Sampykkja“ (eda Enter-

hnappinn) svo efnisordid birtist i skraningarsnidinu asamt flokksnameri.
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Ef velja & annad efnisord er pad slegid inn i reitinn ,,Leitarstrengur (haegt adur en efnisordio sem
aour var valio er sampykkt eda sidar), smellt & , Enter og videigandi efnisord valid ar
Leitarnidurstodur eins og aour sagoi.

Fjoldi efnisorda: Mismunandi er eftir tegund adfanga hve morg efnisord a vid ad velja. Pannig a

ad jafnadi ekki vid ad velja nema eitt efnisord fyrir fornleifar, jardfundi, listmuni, og mynt. [ 68rum
tegundum adfanga getur att vid ad velja fleiri en eitt efnisord en skraningaradilar verda ad geeta
baedi hofs i pvi efni sem og samreemis.

Ef efnisord er ekki til i listanum getur skraningaradili stofnad pad til bradabirgda med pvi ad
smella & ,,Skra bradabirgdaheiti (nedst til vinstri). Um leid og hann hefur sampykkt efnisordid
birtist pad i nedri glugganum (Valid) og sidan i skraningarsnidinu ef smellt & ,,.Sampykkja“.
Bradabirgdaheiti birtast einnig & vinnulista umsjénarmanns Sarps og eru had sampykki hans.

Efni: Smelltu & yfirskriftina Efni og veldu videigandi efnishugtak. Mida skal vid pad meginefni,
eitt eda fleiri, sem adfang er ar. Ef porf er talin & pvi ad geta annarra efna skal pad gert i reithum
Lysing. Efnishugtakid er valio, med pvi ad sla inn efnishugtakio (eda fyrstu stafi pess) i reitinn
,Leitarstrengur« og sidan er smellt & ,,Enter*. Videigandi hugtak er valid Ur Leitarnidurstddur med
pvi ad smella & plusinn aftast i linunni. Vid pad birtist pad i nedri glugganum (Valid) og parf ad
smella & hnappinn ,,Sampykkja“ (eda Enter-hnappinn) svo efnishugtakid birtist i skraningarsnidinu.
Ef velja & annad efnishugtak er pad slegid inn i reitinn ,,Leitarstrengur* (haegt 4dur en hugtakid sem
adur var valid er sampykkt eda sidar), smellt & ,,Enter og videigandi efnishugtak valio ur
Leitarnidurstddur eins og aour sagdi. Ef efnishugtak er ekki til i listanum getur skraningaradili
stofnad pad til bradabirgda med pvi ad smella & ,,Skra bradabirgdaheiti* (nedst til vinstri). Um leid
og hann hefur sampykkt efnishugtakid birtist pad i nedri glugganum (Valid) og sidan i
skraningarsnidinu ef smellt & ,,.Sampykkja“. Bradabirgdaheiti birtast einnig & vinnulista

umsjénarmanns Sarps og eru had sampykki hans.

Teekni: Med teekni er att vio pa adferd sem beitt var vid gerd adfangsins. Smelltu & yfirskriftina
Teekni og veldu videigandi teknihugtak. Mida skal vid pa megin adferd/teekni sem beitt er vid gerd
adfangsins. Athuga ber ad pad & ekki alltaf vid ad skré tekni. Til ad velja teeknihugtak, smelltu &
yfirskriftina Takni og pa opnast gluggi. Sladu teknihugtakio (eda fyrstu stafi pess) inn i reitinn
,.Leitarstrengur og smelltu sidan & ,.Enter. Videigandi hugtak er valid Gr Leitarnidurstédur med
pvi ad smella & plusinn aftast i linunni. Vid pad birtist pad i nedri glugganum (Valid) og parf ad
smella & hnappinn ,.Sampykkja“ (eda Enter-hnappinn) svo teknihugtakid birtist
skréningarsnidinu.

Ef velja & annad teeknihugtak er pad slegid inn i reitinn ,,Leitarstrengur (haegt 4dur en hugtakid
sem &dur var valid er sampykkt eda sidar), smellt & ,,Enter” og videigandi teeknihugtak valid ur

Leitarnidurstodur eins og &dur sagdi. Sé teeknihugtak ekki til i listanum getur skraningaradili
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stofnad pad til bradabirgda med pvi ad smella & ,,Skré bradabirgdaheiti (nedst til vinstri). Um leid
og hann hefur sampykkt teknihugtakio birtist pad i nedri glugganum (Valid) og sidan i
skraningarsnidinu ef smellt & ,.Sampykkja“. Bradabirgdaheiti birtast einnig & vinnulista

umsjénarmanns Sarps og eru had sampykki hans.

Fjoldi: Gildid 1 er sjalfgefid hér en haegt ad breyta pvi ef t.d. tvo eda fleiri adfong eru skrad & sama
namerid.

Steerd: Hér skal skra steerd skjals/teikningar midad vid haed sinnum breidd og skrad i cm en su
eining birtist sjalfvirkt.

Stutt lysing: Hér birtast sjalfvirkt fyrstu 100 asleattirnir ar frjalsa textasvaedinu Lysing i flipanum
Adrar upplysingar. Peir eru hugsadir sem kynning & textanum sem par er ad finna.

Aldur: Hér skal skra aldur eftir pvi sem upplysingar leyfa. Skraningin fer fram i fimm reitum (1-
5) og hafa peir eftirfarandi hlutverk i pessari rog:

1. Dagsetning, 2. Manudur, 3. Ar, 4. Manudur, 5. Ar. Fimm moguleikar eru fyrir hendi og radast

af ndkveemni upplysinga:

e Algengast er ad adeins sé vitad um arabilio sem adfangid (munir, skjol og teikningar) er
frd og er pa skrad i reitina tvo fyrir artal (nr. 3 og 5).

e Stundum er vitad upp & ar hve gémul adféng eru og er pa ndg ao skra artalid i pridja reitinn
(nr. 3).

e Efaldur er pekktur upp & manud og ar er skrad i tvo sidustu reitina (nr. 4 0g5).

e Stundum er vitad um manadabil innan ars eda milli ara og er pa skrad i fjéra sidustu reitina
(nr. 2-5)

e  Fyrir kemur ad aldur er pekktur upp a dag, manud og ar er pa skrad i prja fyrstu reitina (nr.
1,209 3).

Mikilveegt er ad aeetla aldur og hafa pa aldursmork vid ef dvissa er mikil. Adfong fra sidustu old

ma afmarka vid allt ad nokkra aratugi.

Sé aldur ekki skradur listast viskomandi adfong ekki upp ef leita & ad peim med tilliti til

aldurs peirra.

Astand: Ef leggja & mat & astand adfangs er smellt & pilu-hnappinn fyrir aftan Ometid og valid pad
sem vid 4. Ometid er sjalfgefid gildi.
Stada skraningar: Skyringar a eftirfarandi hugtokum i listanum:
Forskraning: Lagmarksupplysingar sem skradar eru pegar einstok adféng i Sarpi eru
stofnud, t.d. heiti, nimer, komudag og gefanda sé midad vio muni.

Grunnskraning: Tilteekar upplysingar, umfram pad sem sett er inn vid forskraningu, um

vidkomandi adfang, t.d. um stadsetningu, tegund, efni, sterd, svadi o.fl. sé t.d. midad vid

muni og/eda fornleifar.
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Itarskraning: Skraning sérfredings sem bett hefur vid ymsum itarupplysingum um
adfangid.
I.vinnslu: Skraning er i vinnslu en er ekki lokid.

I endurskodun: Verid er ad endurskoda upplysingar & grunnskraningu.

Lokid: Endurskodun skraningar er lokid.

Oskilgreint: Ekki pykir astaeda til ad skilgreina stédu skraningar.

Heegt er ad breyta stodu skraningar i yfirlit viskomandi undirsk&r med pvi ad smella &
hnappinn Breyta og velja Stada skraningar ar listanum sem pa kemur upp. Adur parf ad
velja feersluna med pvi ad smella & hana. Ef velja & margar ferslur er haegt yta & Shift/Ctrl &
lyklabordinu og draga musarpilu yfir vidkomandi faerslur.

Hus: [ pennan reit skal skra hisid, ef pad er pekkt, sem skjalid kom fra eda tengist med einhverjum
heetti. Oftast er um ad rada sérheiti hussins. Adur en heagt er ad skra pad parf ad skra videigandi
upplysingar i Stadur/Gata. Sja leidbeiningar med peirri yfirskrift.

Hvernig er stadsetning skjala hugsud?

Midad er vid pann stad (ba, hus i péttbyli, byggd, sveitarfélag syslu eda land) sem skjalid kemur
fra eda tengist.

Stadur/Gata: Hér skal skra baeinn/gotuheitié og hasndmer (hus i péttbyli og fyrirtaeki) sem skjalio
kom fra eda tengist med einhverjum heetti. Baejarheitid/g6tuheitid og nimerid er sétt i flettilista
med pvi ad smella & yfirskriftina Stadur/Gata. Adrar stadarupplysingar (byggoaheiti, sveitarfélag
og sysla) birtast sjalfvirkt med bajarheitinu/gétuheitinu og ndmerinu sem valid er. Sé
baejarheitid/gétuheitio og namer (og has sbr. hér ad nedan) ekki til i flettilista skaltu hafa
samband vid umsjonarmann kerfisins. Ad jafnadi er adeins ein stadsetning skrad en hagt er ad skra
fleiri ef naudsyn krefur. Ef skjalid kemur fra akvednu hasi skal smella & yfirskriftina Hus en pa
listast upp pau has/fasteignir sem tengjast viokomandi stad/gotu og nimeri. Videigandi hus er valio
med hlidsteedum heetti og fra greinir hér ad ofan. Sé hisid ekki i flettilista skaltu hafa samband vid
umsjonarmann kerfisins. Til ad skrd i reitinn Stadur/Gata, smelltu & yfirskriftina Stadur/Gata en
pba opnast gluggi og er bendillinn stadsettur i reitnum Leit (nedarlega til vinstri). Sladu videigandi
baejarheiti (eda fyrstu stafina i heitinu) i leitarreitinn og smelltu svo & Enter-takkann. ba birtist
leitarnidurstadan, oft i nokkrum linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja stadsetninguna en
vid pad birtist han i nedri glugganum (Valid). Sé smellt a ,,.Sampykkja“ skraist stadsetningin. Ef

skra & goétuheiti og numer er pad slegid inn med sama hetti i leitarreitinn en adur en smellt &

Enter-takkann parf ad velja Gata og numer 0r listanum fyrir aftan reitinn. Ef skrd & adra
stadsetningu i Stadur/Gata er han slegin inn i reitinn Leit (haegt &dur en stadsetningin sem adur var
valio er sampykkt eda sidar), smellt & Enter-takkann og videigandi heiti valid Ur leitarnidurstddum

eins og adur sagoai.
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Byggdah./Annad: Sé ekki ndkvemari stadsetning en einhver byggd (p.e. sveitarheiti, heiti &
péttbyliskjarna, hverfi i péttbyli eda landsvaedi) pekkt skaltu smella & ,,Byggdah./Annad* og velja
heitido sem vid & og birtast pa nanari stadarupplysingar sjalfvirkt i reitunum fyrir nedan.

Sé Byggdah./Annad ekki til i flettilista skaltu hafa samband vid umsjonarmann kerfisins.

Skraning byggdaheitis fer svona fram: Smelltu & yfirskriftina Byggdah./Annad og pa opnast gluggi.

Sladu byggdaheitid (eda fyrstu stafi pess) inn i reitinn ,,Leitarstrengur* og smelltu sidan & ,,Enter*.
Videigandi heiti er valid ur Leitarnidurstoour med pvi ad smella & linuna sem byggdaheitid birtist
i. Vid pad sést pad i nedri glugganum (Valid) og parf ad smella & hnappinn ,,Sampykkja““ (eda
Enter-hnappinn) svo byggdaheitid birtist i skraningarsnidinu. Ef velja & annad byggdaheiti er pad
slegid inn i reitinn ,,Leitarstrengur (haegt &dur en heitid sem adur var valid er sampykkt eda sidar),
smellt & ,,Enter” og videigandi heiti valid ur Leitarnidurstodur eins og &dur sagdi. Hvernig er
stadsetning skjala hugsud? Midad er vid pann stad (bae, has i péttbyli, byggd, sveitarfélag syslu eda

land) sem skjalid kom fra eda tengist.

Sveitarfélag 1950: Sé ekki nakvaemari stadsetning en eitthvert eldra sveitarfélag (hreppur) pekkt
skaltu smella & ,,Sveitarfélag 1950“ og velja heitid sem vid & og birtist p4 ntverandi sveitarfélag
og sysla sjalfvirkt.

Seé sveitarfélagsheitid ekki til i listanum skaltu hafa samband vid umsjonarmann Sarps.

Skraning sveitarfélags 1950 fer svona fram: Smelltu & yfirskriftina Sveitarfélag 1950 og pa opnast

gluggi. Sladu sveitarfélagsheitio (eda fyrstu stafi pess) inn i reitinn ,,Leitarstrengur og smelltu
sidan & ,,Enter”. Videigandi heiti er valid ar Leitarnidurstodur med pvi ad smella & linuna sem
sveitarfélagsheitio birtist i. Vid pad sést pad i nedri glugganum (Valid) og parf ad smella & hnappinn
,.Sampykkja“ (eda Enter-hnappinn) svo sveitarfélagsheitio birtist i skraningarsnidinu.

Ef velja & annad sveitarfélagsheiti er pad slegid inn i reitinn ,,Leitarstrengure (haegt adur en heitid
sem &dur var valid er sampykkt eda sidar), smellt & ,Enter og videigandi heiti valid ar
Leitarnidurstodur eins og adur sagoi. Stadsetning skjala er midud vid pann stad (bae, hus i péttbyli,

byggd, sveitarfélag syslu eda land) sem skjalid kom fra eda tengist.

Nuverandi sveitarfélag: Sé ekki nakveemari stadsetning en nlverandi sveitarfélag pekkt skaltu
smella a ,,NUv. Sveitarfélag“ og velja heitid sem vid & og birtist pa sysla og land sjalfvirkt. Sé
sveitarfélagsheitio ekki til i listanum skaltu hafa samband vid fagstjéra Sarps. Skraning ndverandi
sveitarfélags fer svona fram: Smelltu & yfirskriftina ,,NOv. Sveitarfélag_og pa opnast gluggi.
Sladu sveitarfélagsheitio (eda fyrstu stafi pess) inn i reitinn ,,Leitarstrengur og smelltu sidan a
,Enter”. Vioeigandi heiti er valid Ur Leitarnidurstodur med pvi ad smella & linuna sem
sveitarfélagsheitid birtist i. Vid pad sést pad i nedri glugganum (Valid) og parf ad smella & hnappinn
»Sampykkja“ (eda Enter-hnappinn) svo sveitarfélagsheitid birtist i skraningarsnidinu.

Ef velja & annad sveitarfélagsheiti er pad slegid inn i reitinn ,,Leitarstrengur (haegt adur en heitid

sem &dur var valid er sampykkt eda sidar), smellt & ,Enter og videigandi heiti valid ur
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Leitarnidurstddur eins og adur sagoi. Stadsetning skjala er midud er vid pann stad (bae, hus i

béttbyli, bygqd, sveitarfélag syslu eda land) sem skjalio kom fra eda tengist.

Sysla: Sé ekki nakvemari stadsetning en sysla pekkt skaltu smella & ,,Sysla“ og velja heitid sem
vid & og birtist pa land sjalfvirkt. Sé syslan (erlend) ekki til i listanum skaltu hafa samband vid

umsjonarmann Sarps. Skraning syslu fer svona fram: Smelltu & yfirskriftina Sysla og pa opnast
gluggi. Sladu sysluheitid (eda fyrstu stafi pess) inn i reitinn ,,Leitarstrengur® og smelltu sidan &
,.Enter. Videigandi heiti er valid 0r Leitarnidurstddur med pvi ad smella & linuna sem sysluheitid
birtist i. Vid pad sést pad i nedri glugganum (Valid) og parf ad smella & hnappinn ,,.Sampykkja‘“
(eda Enter-hnappinn) svo sysluheitio birtist i skraningarsnidinu. Ef velja 4 adra syslu er heiti hennar
slegid inn i reitinn ,,Leitarstrengur (hagt adur en heitio sem adur var valid er sampykkt eda sidar),
smellt & ,,Enter” og videigandi heiti valid Ur Leitarnidurstéour eins og &dur sagdi. Stadsetning
skjala er midud vid pann stad (bae, has i péttbyli, byggd, sveitarfélag syslu eda land) sem skjalid
kom fra eda tengist. I pessum lista eru einnig algengar syslur, fylki og vissir landshlutar erlendis

(t.d. eyjar). Hann er p6 engan veginn teemandi.

Land: Sé ekki ndkvaemari stadsetning en land pekkt skaltu smella & ,,Land“ og velja heitid sem vid
4. Island er sjalfgefid land i 6llum skraningum.

Sé landid ekki til i listanum skaltu hafa samband vid umsjénarmann Sarps.

Kom asamt: Ekki er haegt ad skrd i pennan reit. Hann er adeins atladur fyrir ferslur ar eldri
rafreenum skram par sem hann var ad finna. Hann mun med timanum hverfa eda pegar buid verdur

ad laga peer feerslur par sem hann er notadur.

Birta 4 vef: Hakid er sjalfgefid og merkir ad heimilt er ad birta skradar upplysingar i pessum flipa,
Grunnupplysingar, og sveedum i flipanum Adrar upplysingar sem hakad er vid a ytri vefnum pegar
faerslan hefur verid vistud (p6 ekki Vardveislustad og I Gtlani). Til ad koma i veg fyrir pad verdur

ad taka hakid af. Radid er fra ad gera pad nema i undantekningartilvikum.

Rafraenar skrar (Myndir, Skjol, Teikningar); Hér eru prir flipar par sem hagt er ad hlada upp
rafrenum skrdm eins og myndum, skjélum og teikningum, einni eda fleiri, og tengja vid
vidkomandi ferslu. Til ad hlada upp og tengja rafreenum skrdm, parf ad smella & videigandi flipa
fyrir mynd, skjal eda teikningu. Smelltu annad hvort & hnappinn Hlada upp mynd/skjali/teikningu
eda Seekja Ur mynda-/skjala- eda teikningabrunni. Sé smellt & pennan hnapp kemur upp litid
skraningarsnid, svonefnt smasnid. Smelltu & Velja fyrir aftan Mynd, Skjal eda Teikning og leitadu
ad moppunni & pinni télvu par sem vidkomandi skra er vardveitt. Veldu skrana og smelltu & hana
(eda hnappinn Opna) og pé birtist sl6din & hana i sveedinu fyrir aftan Mynd, Skjal eda Teikning.
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e Skradu sidan videigandi upplysingar um rafreena skjalid i smasnidid.

e Hradskraningarsnid: Ef skra parf somu upplysingar med mérgum myndum er haegt ad
stofna sérstakt hradskraningarsnid, eitt eda fleiri, og velja pad sem vid a Ur listanum fyrir
aftan Hradskraningarsnid i smasnidinu.

e Hvernig er hradskraningarsnid fyrir smasnidin myndad? Veldu ,,Umsysla/Rafraen skjol,
flipann ,,Myndir, ,,Skjol* eda ,,Teikningar® og smelltu & ,,Skra hradskraningarsnio og
fylltu i pad eftir pvi sem vid .

Seekja Ur mynda-/skjala- eda teikningabrunni: Sé smellt & pennan hnapp opnast inn i videigandi
brunn fyrir pessar rafreenu skrar. par listast upp myndir, skjol eda teikningar i timardd sem tengdar
hafa verio vid adrar faerslur. Haegt ad leita eftir mismunandi dalkum eftir videigandi skra og sé
smellt & plasinn  (+) aftast i listanum  tengist han  vid  faersluna.
Um fjolda mynda (og annarra rafraenna skrda): Hagt er ad tengja fleiri en eina mynd (rafraena
skrd) vid einstakar faerslur en adeins eina i einu. Sé fleiri en ein mynd valin birtast smamyndir.
Athugid: Adeins er haegt ad hlada upp einni mynd (i premur steerdum) i myndaskranni. Haegt er ad
hlada inn fleiri myndum i einni lotu i Umsysla/Rafraen skjol og tengja vid adfangid med einni
adgerd i gegnum hnappinn ,,Sekja Gr myndabrunni. Sja nénar undir ,,Uumsysla/Rafreen skjol«.
Birta & vef (inn i feerslunni fyrir myndina): Inn i feerslunni fyrir myndina birtist sjalfgefid
hak fyrir aftan yfirskriftina.

Birta & vef og merkir ad heimilt sé ad birta myndina & ytri vefnum. Ef pad er ekki heimilt parf ad
taka hakid af. Farid er inn i faersluna med pvi ad smella & skjalamerkid sem er undir myndasvadinu

(fyrir framan x).

Hofundur: Hér & ad skré nafn héfundar ef pad er vitad. Haegt er ad skré fleiri en eitt nafn i reitinn
ef pad & vid. Til ad skré i reitinn Hofundur, smelltu & yfirskriftina Héfundur og pa opnast gluggi
og er bendillinn stadsettur i reitnum Leit (nedarlega til vinstri). Sladu videigandi nafn (eda fyrstu
stafina i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo & Enter-takkann. P& birtist leitarnidurstadan, oft i
nokkrum linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad birtist han i nedri
glugganum (Valid). Sé smellt & ,,Sampykkja“ skréist nafnid. Ef skra & fleiri nofn i H6fundur er pad
slegid inn i reitinn Leit (haegt &dur en nafnid sem adur var valid er sampykkt eda sidar), smellt &

Enter-takkann og videigandi nafn valid 0r leitarnidurstddum eins og adur sagdi.

Finnandi: Hér & ad skré nafn pess sem fann adfangid ef pad & vid. Ad jafnadi & pvi ad skra i pennan
reit nafn/néfn einstaklinga. Heegt er ad skra fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad & vid. Til ad skra i
reitinn Finnandi, smelltu & yfirskriftina Finnandi og pa opnast gluggi og er bendillinn stadsettur

i reitnum Leit (nedarlega til vinstri). Sladu videigandi nafn (eda fyrstu stafina i nafninu) i
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leitarreitinn og smelltu svo & Enter-takkann. pa birtist leitarnidurstadan, oft i nokkrum linum.

Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad birtist han i nedri glugganum (Valid). Sé

smellt & ,,Sampykkja“ skraist nafnid. Ef skré & fleiri n6fn i Finnandi er pad slegid inn i reitinn Leit
(haegt &dur en nafnid sem &dur var valid er sampykkt eda sidar), smellt & Enter-takkann og

videigandi nafn valid Ur leitarnidurstéoum eins og &dur sagdi.

Gefandi: Hér & ad skréa nafn pess sem gaf adfangid ef pad er vitad. bad & pvi ad skra i pennan reit
annadhvort nafn/nofn einstaklinga eda fyrirteekis. Haeg er ad skra fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad
a vid. Til ad skrd i reitinn Gefandi, smelltu & yfirskriftina Gefandi og pa opnast gluggi og er
bendillinn stadsettur i reitnum Leit (nedarlega til vinstri). SIadu videigandi nafn (eda fyrstu stafina
i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo & Enter-takkann. P4 birtist leitarnidurstadan, oft i nokkrum
linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad birtist hun i nedri glugganum
(Valid). Sé smellt & ,,.Sampykkja“ skraist nafnid.

Ef skré & fleiri nofn i Gefandi er pad slegid inn i reitinn Leit (heegt &dur en nafnid sem &dur var

valid er sampykkt eda sidar), smellt & Enter-takkann og videigandi nafn valid r leitarnidurstéoum
eins og adur sagoi.

Ef gefandi/gefendur eru born, deetur, synir, nidjar eda danarbu:

Stundum liggja ekki fyrir adrar upplysingar um gefanda en t.d. born, daetur, synir, nidjar eda
danarbl einhvers akvedins einstaklings. I slikum tilvikum skal haga skraningu i snid nafnaskrar
sem hér segir (og seekja peer padan til skraningar i reitnum fyrir gefanda).

Daemi:

Jon Jonsson-Bdrn

Jon Jonsson-Daetur

Jon Jénsson-Danarbd

Jon Jonsson-Erfingjar

Jon Jénsson-Nidjar

Haka & vid Fyrirtaeki og skra allt (t.d. Jon Jonsson-Nigjar) i fyrsta skraningarsvedid og skra
raunverulega kennitdlu vidkomandi i sveedid Kennitala. Vilji skraningaradili lata badi néfn hjona
koma fram i tengslum vid danarbi/born verdur ad skra pau i sitt hvoru lagi eins og fra er greint hér

ad ofan og kalla svo bada adilana/fyrirtekin fram.

Afhendandi: Hér & ad skrd nafn afhendanda ef pad er vitad. Ad jafnadi & ad skra i pennan reit
annad hvort nafn/ndfn einstaklinga eda fyrirtekis. Haegt er ad skra fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad
avid. Til ad skrd i reitinn Afhendandi, smelltu & yfirskriftina Afhendandi og pa opnast gluggi og
er bendillinn stadsettur i reitnum Leit (nedarlega til vinstri). SI&du videigandi nafn (eda fyrstu

stafina i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo & Enter-takkann. P& birtist leitarnidurstadan, oft i
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nokkrum linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad birtist hin i nedri
glugganum (Valid). Sé smellt & ,,Sampykkja“ skraist nafnid.

Ef skra & fleiri n6fn i Afhendandi er pad slegid inn i reitinn Leit (haegt &dur en nafnid sem adur var
valid er sampykkt eda sidar), smellt a Enter-takkann og videigandi nafn valid Ur leitarnidurstédum
eins og adur sagdi. Ef i 1jés kemur ad nafnid er ekki til i nafnaskranni verdur ad stofna pad og

sidan tengja vid feersluna (eins og ad ofan greinir). Tvar leidir eru til ad stofna nofn:

1. Med pvi ad smella & ,,Skré adila i nafhaskra“ i leitarglugganum sem fra segir hér ad ofan
0g pa opnast litid skraningarsnid par sem hagt er ad skra nafnid.

2. Med pvi ad velja flipann ,,Nafnaskra“ sem sést efst i 6llum skjamyndum, haegri smella &
,,Nofn« (til ad opna tengilinn i nyjum flipa), velja Adgerdir og smella 4 “Nytt nafn*. ba

opnast skraningarsnio par sem hagt er ad skra nafnid.

Seljandi: Hér & ad skra nafn seljanda ef pad & vid. Ad jafnadi & ad skré i pennan reit annad hvort
nafn/ndfn einstaklinga eda fyrirteekis. Heaegt er ad skra fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad & vid.

Til ad skra i reitinn Seljandi, smelltu & yfirskriftina Seljandi og pa opnast gluggi og er bendillinn
stadsettur i reitnum Leit (nedarlega til vinstri). Sladu videigandi nafn (eda fyrstu stafina i nafninu)
i leitarreitinn og smelltu svo & Enter-takkann. ba birtist leitarnidurstadan, oft i nokkrum linum.
Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad birtist han i nedri glugganum (Valid). Sé
smellt & ,,Sampykkja‘ skraist nafnid. Ef skra & fleiri ndfn i Seljandi er pad slegid inn i reitinn Leit
(haegt &dur en nafnid sem &dur var valid er sampykkt eda sidar), smellt & Enter-takkann og

videigandi nafn valid Ur leitarnidurstddum eins og 4dur sagoi.

Notandi: Hér 4 ad skra nafn helsta notanda adfangsins ef pad er vitad. Ad jafnadi a ad skra i pennan
reit annad hvort nafn/néfn einstaklinga eda fyrirteekis. Haegt er ad skra fleiri en eitt nafn i reitinn ef
pad & vid. Til ad skra i reitinn Notandi, smelltu & yfirskriftina Notandi og pé opnast gluggi og er
bendillinn stadsettur i reitnum Leit (nedarlega til vinstri). Sladu videigandi nafn (eda fyrstu stafina
i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo & Enter-takkann. b4 birtist leitarnidurstadan, oft i nokkrum
linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad birtist han i nedri glugganum
(\Valid). Sé smellt & ,,Sampykkja‘“ skraist nafnid. Ef skra a fleiri n6fn i Notandi er pad slegid inn i
reitinn Leit (haegt adur en nafnid sem adur var valio er sampykkt eda sidar), smellt & Enter-takkann

og videigandi nafn valid Ur leitarnidurstédum eins og adur sagoi.

Vardveislustadur: Hér eru skradar upplysingar um hvar adfangid er vardveitt, t.d. nimer geymslu
eda syningarsalar. Smelltu & yfirskriftina Vardveislustadur og veldu videigandi stad.
Vardveislustadur er valinn, med pvi ad sla inn vardveislustadinn (eda fyrstu stafi hans) inn i

reitinn ,,Leitarstrengur« og smella sidan & ,,Enter. Videigandi stadur er valinn Ur Leitarnidurstodur
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med pvi ad smella a plasinn aftast i linunni. Vid pad birtist hann i nedri glugganum (Valid) og parf
ad smella & hnappinn ,.Sampykkja“ (eda Enter-hnappinn) svo vardveislustadurinn birtist i
skraningarsnidinu. (Ef velja a annan vardveislustad er hann sleginn inn i reitinn ,,Leitarstrengur*
(haegt &dur en stadurinn sem &dur var valinn er sampykkur eda sidar), smellt & ,,Enter og videigandi
vardveislustadur valinn Or Leitarnidurstodur eins og &our sagdi.) Ef vardveislustadur er ekki til i
listanum_skaltu hafa samband vid fagstjori Sarps. Pad er m.a. hagt i gegnum petta netfang:
hjalp@Ilandskerfi.is eda i sima 514 5050.

[ Gtlani: Ef adfang er i Gtlani stendur Ja fyrir aftan yfirskriftina [ atlani. Ef ekki Nei.

Skraning: | pessum reit er nafn pess sem skradi farsluna og er sa ad jafnadi héfundur textans.
Fyrir aftan nafnid ma yfirleitt sja hvenar upphafleg skraning hefur farid fram en stundum er pad
ekki vitad. Hér birtist sjalfvirkt nafn pess sem skradur er fyrir viokomandi adgangi og upplysingar
um timasetningu, p.e. manadardag, manud og ar, sem farslan er stofhud. Ef annar er abyrgur
(eda adrir) fyrir skraningunni skal smella & yfirskriftina ,,Skraning“ og velja videigandi nafn/nofn.
Ef dagsetningin & ekki vid skal skra rétta dagsetningu (dag og manud Ur lista en arid er slegid
inn). Ef dagsetning er 6pekkt skal purrka hana ut. Sé komid ad skraningunni nokkrum sinnum,
med einhverju millibili, skal ad jafnadi mida vid dagsetningu fyrstu skraningar eda pegar
adalskraning ferslunnar & sér stad. Sé aukid vid sidar eda skraningu breytt skraist st timasetning
sjalfvirkt i flipanum Breytingasaga. Ef tvismellt er i artalssvaedid birtist dagsetning sem segir til
um hvener feerslan var fyrst stofnud i Sarpi 3.0. HUn sést einnig sma stund eftir ad feersla er stofnud
og/eda opnud en hverfur svo. Badar pessar dagsetningar eru leitarbaerar i sér dalkum i yfirlitinu.
Dalkaheitin hafa eftirfarandi merkingu: Skraning dags: Su dagsetning sem ferslan var stofnud i
Sarpi 3.0. Skraning: Su dagsetning sem fearslan var i reynd skrad, p.e. handskrifud, vél- eda
tolvuritud. Ef skipta parf um skraningaradilann: Smelltu & yfirskriftina ,,Skraning® og pa opnast
gluggi og er bendillinn stadsettur i reitnum ,,Finna‘“ (nedarlega til vinstri). SIadu videigandi nafn
(eda fyrstu stafina i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo & ,,Enter. P4 birtist leitarnidurstadan, oft
i nokkrum linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad birtist hdn i nedri
glugganum ,,Valio”. Sé smellt & ,,Sampykkja” skraist nafnid.

o Ef skra & fleiri nofn i Skraning er pad slegid inn i reitinn ”Leit” (haegt &dur en nafnid sem
adur var valid er sampykkt eda sidar), smellt 4 ,,Enter” og videigandi nafn valid ur
leitarnidurstooum eins og &4dur sagai.

Ef nafn vantar i nafnaskra verdur ad stofna pad og sidan tengja vid faersluna (eins og ad ofan
greinir). Med pvi a0 smella 4 ,,Skra adila i nafnaskra“ i leitarglugganum sem fra segir hér ad ofan

09 pa opnast litid skraningarsnid par sem hagt er ad skra nafnid.
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Innslattur: 1 pessum reit er nafn pess sem sl6 inn upplysingarnar sem eru i pessari faerslu. pad er
alls ekki alltaf sami adili og skradur er i reitnum Skraning. Fyrir aftan nafnid ma yfirleitt sja
hvenar upphaflegur innslattur hefur farid fram. Hér birtist sjalfvirkt nafn pess sem skradur er
fyrir vidkomandi adgangi og upplysingar um timasetningu, p.e. manadardag, manud og ar, sem

feerslan er stofnud. Sému leidbeiningar gilda hér og fyrir skraningu.

Adrar upplysingar
Lysing: Vid nyskraningu skal ad jafnadi leitast vid ad byggja upp texta i pessum reit sem hér segir
0g i pessari roo:
1. Lysing adfangsins i hnitmidudu mali.
2. Néakvaemt mal eda pyngd ef naudsynlegt pykir umfram pad sem skrad er i reitina Steerd og
Vigt.
3. Upplysingar um hlutverk og/eda notkun.

4. Upplysingar um feril og/eda ségu adfangsins.

Textar Ur safnskram: Handritadar upplysingar Gr gdmlum safnskram skulu slegnar inn i pennan reit

0g er pa ad jafnadi midad vid ad pad sé gert stafrétt og ordrétt eftir pvi sem vid verdur komid. Melt
er med pvi ad augljosar stafsetningarvillur séu leidréttar. Slikt getur p6 verid vandasamt og ekki
ma flana ad neinu i pvi sambandi og naudsynlegt ad sa sem tekur sér slikt verk fyrir hendur hafi
go6da pekkingu & réttritun og malfari almennt. Innslattaradilar skulu ad jafnadi lesa innsleginn texta

einu sinni yfir til ad koma i veg fyrir aslattarvillur og énnur hugsanleg innslattarmistok.

Heimildin er slegin inn strax & eftir peim stad i textanum par sem tilvisunin a ad koma, pa er
textastrengurinn valinn med musarpilunni og smellt & geesalappa hnappinn i efri linunni fyrir ofan
textasvaedid. Pa birtist smagluggi og skal smella & ,,Insert“-hnappinn i glugganum. Vid pad
afmarkast heimildin innan sviga i textanum (sést ekki i lesham) og tilvisun verdur til fyrir nedan
textasvaedid pegar Gt Ur pvi er farid. Textamagn: Textasveedin Lysing og Nénari lysing geta

innihaldid 6takmarkad textamagn. Upplysingar i pessu sveedi sem og lykludum reitum birtast strax

a ytri vefnum.

Néanari lysing: Texti i reitnum Lysing i Sarpi sem gagnaeigendur vilja ekki ad birtist strax & ytri
vefnum (i svaedinu Lysing) er fluttur i pad. pegar textinn hefur verid yfirfarinn er midad vid ad
hann sé fluttur ar Nanari lysing yfir i Lysing. Hér er einnig haegt ad vardveita upprunalegan texta

en svo er unninn laesilegri texti i Lysingu fyrir almenning.
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Athugasemdir og Nanari athugasemdir: bad & adeins ad skra upplysingar i pennan reit ef ekki
er heegt ad finna peim stad annars stadar i skraningarsnidinu. Textinn birtist ekki a ytri vef. Texti i
reitnum Athugasemdir i Sarpi sem gagnaeigendur vilja ekki ad birtist & ytri vefnum (i sveedinu
Athugasemdir) er settur hér. begar textinn hefur verid yfirfarinn er midad vid ad hann sé fluttur ar

Néanari athugasemdir yfir i Athugasemdir. Birtist ekki a ytri vef.

Syningartexti:

Pessi reitur er fyrir texta sem unninn er upp Ur upplysingum i textasvedinu Lysing og ad jafnadi
&tladur til ad fara & syningar eda vera opinn almenningi. Ef efnislega er aukid vid hér er mikilvaegt
ad pad se einnig skrad i lysingarreit eda adra reiti eftir pvi sem vidbatin gefur tilefni til.

Néanari syningartexti:
Texti i reitnum Syningartexti i Sarpi sem gagnaeigendur vilja ekki ad birtist & ytri vefnum (i
svaedinu Syningartexti) er settur hér. Pegar textinn hefur verid yfirfarinn er midad vid ad hann sé

fluttur ar N&nari syningartexti yfir i Syningartexti.

Heimildir: betta svaedi er einkum hugsad fyrir texta sem hefur verid yfirfarinn i sveedinu Nanari

heimildir. Sja leidbeiningar med pvi svaedi.

Nanari heimildir:
Texti i reitnum Heimildaskra i Sarpi sem gagnaeigendur vilja ekki ad birtist & ytri vefnum (i

svaedinu Heimild) er settur hér.

Heimildaskra: Hér skal skra heimildir um adfangid, p.e. néfn einstaklinga sem hafa veitt
upplysingar eda ritadar heimildir, prentadar eda dprentadar.

Heimildir eru sottar i lista sem birtist ef smellt er & yfirskriftina Heimildaskra. Til ad seekja heimild
i Heimildaskra, smelltu & yfirskriftina Heimildaskra og pa opnast gluggi. Sladu nafn héfundar,
heimildarmanns eda titil heimildar (eda fyrstu stafi hans) inn i reitinn ,,Leitarstrengur« og smelltu
sidan a,,Enter. Videigandi heimild er valin Ur Leitarnidurstédur med pvi ad smella a plasinn aftast
i linunni. Vi@ pad birtist hun i nedri glugganum (Valid) og parf ad smella & hnappinn ,,Sampykkja“
(eda Enter-hnappinn) svo heimildin birtist i skraningarsveaedinu fyrir Heimildaskra.

Ef velja & fleiri heimildir eru peer slegnar inn i reitinn ,,Leitarstrengur (haegt &dur en heimildin sem
aour var valin er sampykkt eda sidar), smellt & ,Enter og videigandi heimild valin ur
Leitarnidurstodur eins og &dur sagdi. Sé heimild ekki til i listanum getur skraningaradili stofnad

hana til bradabirgda med pvi ad smella & ,,Skra heimild* (nedst til vinstri). Eftir ad hann hefur
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sampykkt nyja heimild parf ad sakja hana sérstaklega eins og fra segir hér ad ofan.

Bradabirgdaheimild birtast einnig a vinnulista fagstjéra Sarps og er had sampykki hans.

Kaupverd: Hér skal skra kaupverd grips, hafi hann verid keyptur til safnsins. [ aftasta glugganum
skal velja gjaldmidil med pvi ad smella & piluna og velja Ur lista. Kaupverdid birtist ekki & ytri vef.

Adrir flipar:

Forvarsla: Hér listast upp peer forvorsluskyrslur sem gerdar hafa verio vid forvorslu & viokomandi
adfangi.

Pantanir: Hér listast upp peer pantanir sem gerdar hafa verid af myndum af vidkomandi adfang.
Syningar: Hér listast upp paer syningar sem viokomandi adfang hefur verid sett a.

Utlan: Hér listast upp pau Gtlan sem adfangid hefur farid i.

Umradur: Hér er haegt ad setja af stad umraedu innan notandahdps Sarps um vidkomandi
adfang.

Breytingasaga: Hér listast upp allar breytingar sem gerdar hafa verid a viokomandi adfangasnioi.

Adgerdarhnappar I

Setja & vinnulista: Hér er haegt ad skra minnispunkta skrasetjara vegna adgerda sem parf ad gripa til.
Eyda feerslu: Hér er hagt ad eyda voldum ferslum.

Stofna forvorslu: Hér er haegt ad stofna forvorslu fyrir adfangasnidid.

Mynda hradskraningarsnid: Hér er haegt ad stofna hradskraningarsnid.
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xi. Teikningar

Inngangur:

Vid skraningu teikninga er mikilvaegt ad peer upplysingar sem skipta mali vardandi teikninguna
verdi leitarbaerar fyrir notendur kerfisins. Teikningar, landakort og uppdrettir geyma yfirleitt
sérteekar upplysingar en um leid algengar. Skradar eru helst teikningar og uppdrattir af hdsum,
skipum og 6drum teekjum og tolum. Einnig uppdraettir fra fornleifaskraningu og -rannséknum fyrri
tima. Listreenar teikningar eru ekki skradar hér. Skraning er i edli sinu timafrek og a4 sama tima og

vanda parf verkid verdur skrasetjari ad varast ad ofskra pvi pad bitnar a afkdstum vid skraninguna.
Hvernig skal stofna nyja feerslu i Teikningaskra:

1. Skréddu pig inn i Sarp med notendanafni og lykilordi.

2. Settu bendil & Adfong> veldu Teikningar.

3. Settu bendil 4, og veldu pitt safn. (Ef notandi hefur einungis adgang ad einni munaskra pa
opnast hun sjalfkrafa og ekki parf ad velja safn).

4. Veldu Stofna feerslu. Pa opnast gluggi par sem pa velur hversu margar feerslur pa vilt
stofna (hversu margar teikningar pu vilt skrd) og hvort pa vilt notast vid adur stofnad
hradskraningarsnid. Ef einungis skal skra eina teikningu skal standa 1 i glugganum vio
fjélda og A ekki vid i glugganum vid Hradskraningarsnid.

5. Veldu Sampykkja. pa opnast skraningarblad fyrir gripinn.

Adgerdarhnappar I:

Stofna feerslu: Hér er haegt ad velja ,,Stofna feerslu“ til ad opna skraningarsnid fyrir rannsoknina.

Stofna hradskraningarsnid Hér er haegt ad velja ,,Stofna hradskraningarsnid“ og vid pad opnast

skraningarsnidid fyrir skraningu.

Vistud hradskraningarsnid: Hér er haegt ad sja yfirlit yfir vistud hradskraningasnid. Mikilveaegt

ad hradskraningarsnidum sé eytt eftir notkun.

Stofna Ho6fudsnio: Hofudsnid eru upplysingafersla fyrir viskomandi undirskra. Hér er haegt ad
skré helstu atridi og upplysingar sem tilheyra vidkomandi undirskra en eiga ekki erindi i allar
feerslur undirskrérinnar. H6fudsnio er bara skrad einu sinni i hverja undirskra. bagilegt er ad
stofna hradskraningasnid beint upp ur hofudsnidi. Hofudsnidin birtast sem fyrsta fersla i

undirskranni. Merkt med hoéfudtakni vinstra megin.

Skoda Ho6fudsnio: Hér er haegt ad skoda yfirlit yfir 6ll hofudsnid sem skrdd hefur verid i

undirskram

159



Grunnupplysingar:

Undirskrar: Hér listast upp peer undirskrar sem sjast i Teikningaskré og haegt ad skoda yfirlit yfir
faerslur i hverri undirskra med pvi ad smella & + vinstra megin vid undirskraarheitid. I haus hvers
yfirlits eru stadsettir peir adgerdarhnappar sem settir hafa verid upp fyrir pessa adfangategund. Ef
undirskrain birtist ekki sjalfvirkt skaltu smella & yfirskriftina ,,Undirskrd“ og velja videigandi skra.
Ef videigandi undirskra er ekki til i flettilistanum parf ad stofna hana. Umsjénarmadur Sarps gerir
pad. Hafdu samband vid hann ef porf er & pvi.

Safnntmer A: Oll adfong (munir, myndir, skjol o.fl.) eru nimerud og skal skra viskomandi nimer
annad hvort eftir A- eda B-numerakerfi. A-nimerakerfid midast vid eldri skraningu (stundum nefnt
gamla nimerakerfid) pegar adfong, t.d. munir eda myndir voru nimerud fra 1 og afram fra pvi farid
var ad skra & safninu. petta numer a ad skra i reitinn i midjunni. Stundum kom fyrir, t.d. pegar prja
adfong heyrdu med einhverjum hatti saman, ad skrasetjari skradi 1a, 1b og 1c. I pessu tilviki & ad
skra bokstafinn i sidasta reitinn. P& kemur stundum fyrir ad bokstafur, t.d. stor stafur, hefur verid
skradur fyrir framan adalnimerid. bad nimer a ad skré i fyrsta reitinn. Daemi um svona numer geeti
verid B 23 c. Heegt er ad sla videigandi nimer inn i reitina. Einnig er heegt ad lata numerid birtast
med sjalfvirkum hzetti. Til pess parf ad fara i Minar stillingar (gert med pvi ad smella & nafn notanda
efst til hagri & skjamyndinni) og haka vio videigandi teljara. Hann telur fr4 hasta ndmeri i

viokomandi namersreit i viokomandi skra.

Safnnimer B: B-numerakerfid midast vid ndtima skraningu, stundum nefnt nyja niamerakerfid.
Safnnimerid sem skrad er 4 adfangid er artalid sem pad barst til safnsins (fremsti reiturinn) og
sidan hlaupandi namer innan arsins (reiturinn i midjunni). begar nokkur adféng heyra saman, t.d.
innbl fra sama eiganda, ein filma eda stafreen myndardd, fa pau eitt ndmer sem skréd er i
midjureitinn en i pridja reitinn er skrad einkveemt undirndmer, p.e. hlaupandi ndmer innan
,grappunnar (t.d. myndarammar & filmu eda stakar myndir i stafreenni myndar6d). Demi um
svona numer geti verid 2002-23-2. Haegt er ad sla videigandi nimer inn i reitina. Einnig er haegt
ad lata nimerid birtast med sjalfvirkum heetti. Til pess parf ad fara i Minar stillingar (gert med pvi
ad smella & nafn notanda efst til haegri & skjdmyndinni) og haka vid videigandi teljara. Hann telur

fra haesta nameri i vidkomandi reit i viokomandi skra.
Komudagur: I reitina fyrir aftan Komudagur skal skra pann dag, manud eda ar sem adfangid (bok,

listaverk, munur, mynd, skjal, teikning o.fl.) kom til safnsins/stofnunarinnar eftir pvi sem

upplysingar leyfa. Deemi um rithatt: 1.2.1999.
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Myndefni: Hér skal skra videigandi efnisord, eitt eda fleiri, med pvi ad smella & yfirskriftina fyrir

framan plusinn.

Fjoldi: Synir fjolda adfanga sem skrad hafa verid saman. Venjulega eru petta adfong sem eru eins
eda apekk. Gildid 1 er sjalfgefid hér en haegt ad breyta pvi ef t.d. tv0 eda fleiri adfong eru skrad a

sama numerio.

Gero: Ef gerd myndar/teikningar hefur verid skrdd ma sja upplysingar um pad hér. Smelltu &

yfirskriftina Gerd og veldu videigandi heiti fyrir gerd myndar/teikningar Ur listanum sem kemur

upp.

Teekni: | pennan reit er skrad su teekni sem beitt hefur verid vid gerd adfangsins. Med taekni er att
vid péa adferd sem beitt var vid gerd adfangsins. Smelltu & yfirskriftina Teekni og veldu videigandi
teeknihugtak. Mida skal vid pa megin adferd/teekni sem beitt er vid gerd adfangsins. Athuga ber ad
pad & ekki alltaf vid ad skra tekni.

Tungumal: Hér skal velja pad tungumal sem notad er a teikningunni/uppdrettinum/landakortinu.

Stutt lysing: Hér birtast sjalfvirkt fyrstu 100 &slettirnir Ur frjalsa textasveedinu Lysing i flipanum

Adrar upplysingar. Peir eru hugsadir sem kynning a textanum sem par er ad finna.

Steerd: Hér skal skra steerd skjals/teikningar midad vid haed sinnum breidd og skrad i cm en su

eining birtist sjalfvirkt. Ef steerd skjals/teikningar hefur verid skrad kemur pad fram hér.

Meelikvardi: Hér skal skra maelikvarda pann sem notadur er vid gerd teikningarinnar/kortsins.

Aldur: Hér ma sja hversu gamalt adfangid er. Algengast er ad adeins sé vitad um arabilid sem
adfangid er fra og oft er pad agiskun skrasetjara og er pad pa ad jafnadi haft fremur rimt og hugsad
sem visbending fyrir lesendur. Hér skal skra aldur eftir pvi sem upplysingar leyfa. Skraningin fer
fram i fimm reitum (1-5) og hafa peir eftirfarandi hlutverk i pessari réo:

1. Dagsetning, 2. Méanudur, 3. Ar, 4. Méanudur, 5. Ar. Fimm moguleikar eru fyrir hendi og réadast

ad ndkvaemni upplysinga:
e Algengast er ad adeins sé vitad um arabilid sem adfangid (munir, skjol og teikningar) er

frd og er pa skrad i reitina tvo fyrir artal (nr. 3 og 5).
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e Stundum er vitad upp & ar hve gémul adféng eru og er pa n6g ad skra artalid i pridja reitinn
(nr. 3).

e Efaldur er pekktur upp @ manud og ar er skrad i tvo sidustu reitina (nr. 4 0g5).

e Stundum er vitad um manadabil innan ars eda milli ara og er pa skrad i fjora sidustu reitina
(nr. 2-5).

e Fyrir kemur ad aldur er pekktur upp & dag, manud og ar er pa skrad i prja fyrstu reitina (nr.
1,2 og 3).

Mikilveegt er ad aetla aldur og hafa pa aldursmork vid ef évissa er mikil. Ef um forngripi er ad

reeda eru ein til tveer aldir ekki 6edlilegt aldursbil. Adfong fra sidustu 6ld ma afmarka vid allt ad

nokkra aratugi. Sé aldur ekki skradur listast viskomandi adféng ekki upp ef leita & ad peim

mead tilliti til aldurs peirra.

Astand: Hér ma lesa um éstand adfangsins hafi mat verid lagt & pad. Ef ekki stendur ad jafnadi
Ometid i pessum reit. Ef leggja & mat & astand adfangs er smellt & pilu-hnappinn fyrir aftan Ometid

og valid pad sem vid & Ometid er sjalfgefid gildi.

Stada skraningar: Skyringar a eftirfarandi hugtékum i listanum:
Forskraning: Lagmarksupplysingar sem skradar eru pegar einstok adfong i Sarpi eru
stofnud, t.d. heiti, nimer, komudag og gefanda sé midad vid muni.

Grunnskraning: Tiltekar upplysingar, umfram pad sem sett er inn vid forskraningu, um

vidkomandi adfang, t.d. um stadsetningu, tegund, efni, sterd, svaedi o.fl. sé t.d. midad vio
muni og/eda fornleifar.

Itarskraning: Skraning sérfredings sem bett hefur vid ymsum itarupplysingum um
adfangid.

I_vinnslu: Skraning er i vinnslu en er ekki lokid.

I endurskodun: Verid er ad endurskoda upplysingar & grunnskraningu.

Lokid: Endurskodun skraningar er lokid.

Oskilgreint: Ekki pykir astaeda til ad skilgreina stédu skraningar.

Haeegt er ad breyta stodu skraningar i yfirlit viokomandi undirskar med pvi ad smella a
hnappinn ,.Breyta“ og velja ,,Stada skraningar ar listanum sem pa kemur upp. Adur parf
ad velja feersluna med pvi ad smella & hana. Ef velja & margar feerslur er haegt yta a Shift/Ctrl

a lyklabordinu og draga musarpilu yfir viokomandi feerslur.

Huas: Hér ma sja upplysingar um pann stad (be, hus i péttbyli, byggd, sveitarfélag syslu eda land)
sem myndin/teikningin/kortid er af eda tengist ef pad er pekkt. | pennan reit skal skra hisid, ef pad

er pekkt, sem myndin/teikningin er af eda tengist med einhverjum hetti. Oftast er um ad reeda
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sérheiti hussins. Adur en hagt er ad skra pad parf ad skra videigandi upplysingar i Stadur/Gata. Sja
leidbeiningar med peirri yfirskrift. Midad er vid pann stad (bae, hus i péttbyli, byggd, sveitarfélag
syslu eda land) sem myndin/teikningin er af eda tengist. Haegt er ad skra tokustad sérstaklega. Sja
yfirskriftina Tokustadur.

Stadur: Hér mé sja upplysingar um pann stad (bae, has i péttbyli, byggd, sveitarfélag syslu eda
land) sem myndin/teikningin er af eda tengist ef pad er pekkt. Hér skal skra baeinn/gotuheitid og
hasnumer (has i péttbyli og fyrirtaeki) sem myndin/teikningin & vid eda tengist med einhverjum
heetti. Bajarheitid/gotuheitid og namerid er sott i flettilista med pvi ad smella & yfirskriftina
,.Stadur/Gata“. Adrar stadarupplysingar (byggdaheiti, sveitarfélag og sysla) birtast sjalfvirkt med
baejarheitinu/gétuheitinu og nimerinu sem valid er. Sé bajarheitid/gdétuheitid og namer (og hus
sbr. hér ad nedan) ekki til i flettilista skaltu hafa samband vid umsjénarmann kerfisins. Ad jafnadi
er adeins ein stadsetning skrad en hagt er ad skra fleiri ef naudsyn krefur.

Ef mynd/teikning er af akvednu husi skal smella & yfirskriftina ,,HUs*“ en pa listast upp pau
his/fasteignir sem tengjast viokomandi stad/gétu og numeri. Videigandi has er valid med
hlidsteedum heetti og fra greinir hér ad ofan. Sé husid ekki i flettilista skaltu hafa samband vid
umsjénarmann kerfisins. Ad skra i reitinn Stadur/Gata_fer svona fram: Smelltu a yfirskriftina
Stadur/Gata en pa opnast gluggi og er bendillinn stadsettur i reitnum ,,Finna“ (nedarlega til vinstri).
Sladu videigandi bajarheiti (eda fyrstu stafina i heitinu) i leitarreitinn og smelltu svo & Enter-
takkann. ba birtist leitarnidurstadan, oft i nokkrum linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja
stadsetninguna en vio pad birtist hin i nedri glugganum (Valid). Sé smellt & ,,.Sampykkja“ skraist

stadsetningin. Ef skra & gétuheiti og namer er pad slegid inn med sama heetti i leitarreitinn en adur

en smellt er & Enter-takkann parf ad velja Gata og namer Ur listanum fyrir aftan reitinn.
Ef skrd & adra stadsetningu i Stadur/Gata er han slegin inn i reitinn ,,Finna“ (haegt adur en
stadsetningin sem &dur var valin er sampykkt eda sidar), smellt & Enter-takkann og videigandi heiti

valid Ur leitarnidurstddum eins og &dur sagoi.

Byggdaheiti: Sé ekki nakvaemari stadsetning en einhver byggd (p.e. sveitarheiti, heiti &

péttbyliskjarna, hverfi i péttbyli eda landsvaedi) pekkt skaltu smella & ,,Byggdah./Annad‘“ og velja

heitid sem vid & og birtast p& nénari stadarupplysingar sjalfvirkt i reitunum fyrir nedan. Sé

Byggdah./Annad ekki til i flettilista skaltu hafa samband vid umsjonarmann kerfisins. Skraning

byggdaheitis fer svona fram: Smelltu & yfirskriftina ,,Byggdah./Annad“ og pa opnast gluggi. SI&du

byggdaheitid (eda fyrstu stafi pess) inn i reitinn ,,Leitarstrengure og smelltu sidan & ,,Enter*.
Videigandi heiti er valid Ur Leitarnidurstdour med pvi ad smella & linuna sem byggdaheitid birtist
i. Vid pad sést pad i nedri glugganum (Valid) og parf ad smella & hnappinn ,,Sampykkja““ (eda

Enter-hnappinn) svo byggdaheitid birtist i skraningarsnidinu.
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Ef velja 4 annad byggdaheiti er pad slegid inn i reitinn ,,Leitarstrengur* (haegt 4dur en heitid sem
aour var valid er sampykkt eda sidar), smellt & ,,Enter og videigandi heiti valid ar

Leitarnidurstodur eins og aour sagoi.

Sveitarfélag 1950: Sé ekki nakvaemari stadsetning en eitthvert eldra sveitarfélag (hreppur) pekkt

skaltu smella & ,,Sveitarfélag 1950“ og velja heitid sem vid & og birtist p4 naverandi sveitarfélag
og sysla sjalfvirkt. Sé sveitarfélagsheitid ekki til i listanum skaltu hafa samband vid umsjonarmann
Sarps. Skraning sveitarfélags 1950 fer svona fram: Smelltu & yfirskriftina Sveitarfélag 1950 og pa

opnast gluggi. Sladu sveitarfélagsheitid (eda fyrstu stafi pess) inn i reitinn ,,Leitarstrengur og
smelltu sidan & ,,Enter. Videigandi heiti er valid ar Leitarnidurstodur med pvi ad smella & linuna
sem sveitarfélagsheitid birtist i. Vid pad sést pad i nedri glugganum (Valid) og parf ad smella &
hnappinn ,,.Sampykkja““ (eda Enter-hnappinn) svo sveitarfélagsheitio birtist i skraningarsnidinu. Ef
velja & annad sveitarfélagsheiti er pad slegid inn i reitinn ,,Leitarstrengur (haegt adur en heitid sem
adur var valio er sampykkt eda sidar), smellt & ,,Enter“ og videigandi heiti valid ar

Leitarnidurstddur eins og aour sagoi.

Nuv. sveitarfélag: Sé ekki ndkveemari stadsetning en niverandi sveitarfélag pekkt skaltu smella &

,.NUOv. Sveitarfélag” og velja heitid sem vid & og birtist pa sysla og land sjalfvirkt. Sé
sveitarfélagsheitio ekki til i listanum skaltu hafa samband vid umsjonarmann Sarps. Skraning

nuverandi sveitarfélags fer svona fram: Smelltu & yfirskriftina Nav. sveitarfélag og pa opnast

gluggi. Sladu sveitarfélagsheitio (eda fyrstu stafi pess) inn i reitinn ,Leitarstrengur og smelltu
sidan & ,,Enter”. Videigandi heiti er valid Gr Leitarnidurstodur med pvi ad smella & linuna sem
sveitarfélagsheitio birtist i. Vid pad sést pad i nedri glugganum (Valid) og parf ad smella & hnappinn
,Sampykkja“ (eda Enter-hnappinn) svo sveitarfélagsheitio birtist i skraningarsnidinu. Ef velja &
annad sveitarfélagsheiti er pad slegid inn i reitinn ,,Leitarstrengur* (hagt &dur en heitid sem adur
var valid er sampykkt eda sidar), smellt 4 ,,Enter” og videigandi heiti valid Gr Leitarnidurstodur

eins og adur sagoi.

Sysla: Sé ekki nakvemari stadsetning en sysla pekkt skaltu smella & ,,Sysla“ og velja heitid sem
vid & og birtist pa land sjalfvirkt. Sé syslan (erlend) ekki til i listanum skaltu hafa samband vid
umsjonarmann Sarps. Ef velja & adra syslu er heiti hennar slegid inn i reitinn ,,Leitarstrengur (haegt
aour en heitid sem &dur var valid er sampykkt eda sidar), smellt & ,,Enter* og videigandi heiti valid

Ur Leitarnidurstddur eins og adur sagoi.

Land: Sé ekki nakvaemari stadsetning en land pekkt skaltu smella & ,,Land* og velja heitid sem vid

4. Sé landid ekki til i listanum skaltu hafa samband vid umsjonarmann Sarps.
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Svaedi: bessi reitur a adeins vid teikningar og myndir sem teknar eru vio fornleifauppgrefti. Hér

skal skra numer pess svadis sem myndin & vid.

Hnit: Ef hnitastadsetning er pekkt & ad skra hana hér med pvi ad smella & yfirskriftina ,,Hnit*.
I reitina X (A) og Y (N) & ad ska hnit samkvamt ISN93, .e. islenska landshnitakerfinu (6 tolustafir
og tveir aukastafir & eftir kommul,]). X stendur fyrir austur og Y fyrir nordur. Séu hnit gefin upp i

gradum, minatum og sekdndum skal skréd i pa reiti.

Skekkja: Hér skal skra uppgefna skekkju i haed yfir sj6 samkvaemt pvi teki sem notad er vid
melingu & stadsetningu.

Greina skal fra gerd teekis i reitnum Athugasemdir i flipanum Adrar upplysingar.

Heed: Hér skal skra haed i metrum (m) yfir sj6 ef han er pekkt.

Kom asamt: EKKi er heaegt ad skrd i pennan reit. Hann er adeins atladur fyrir faerslur ur eldri
rafreenum skram par sem hann var ad finna. Hann mun med timanum hverfa eda pegar biid verdur

ad laga peer faerslur par sem hann er notadur.

Birta texta & vef: Hakid er sjalfgefid og merkir ad heimilt er ad birta skradar upplysingar i pessum
flipa, Grunnupplysingar, og svaeedum i flipanum Adrar upplysingar sem hakad er vid & ytri vefnum
begar farslan hefur verid vistud (p6 ekki Vardveislustad og I Gtlani). Til ad koma i veg fyrir pad
verour ad taka hakid af. R40id er fra ad gera pad nema i undantekningartilvikum.

Vert er ad taka fram ad til ad byrja med verdur adeins hluti upplysinga i Grunnupplysingum birtar
a ytri vefnum. Birting leyfd (fyrir ofan myndina i Myndir): Hakid er sjalfgefid og merkir ad heimilt
sé ad birta myndina & ytri vefnum. Ef pad er ekki heimilt parf ad taka hakid af.

Rafraenar skrar (Myndir, Skjol, Teikningar): Hér eru prir flipar par sem hagt er ad hlada upp
rafrenum skrdm eins og myndum, skjélum og teikningum, einni eda fleiri, og tengja vid
vidkomandi feerslu. Til ad hlada upp og tengja rafreenar skrér, parf ad smella & videigandi flipa fyrir
mynd, skjal eda teikningu. Smelltu annad hvort & hnappinn ,,Hlada upp mynd/skjali/teikningu‘ eda
»S&kja Ur mynda-/skjala- eda teikningabrunni¢. Sé smellt & pennan hnapp kemur upp litid
skraningarsnid, svonefnt smasnid. Smelltu & ,,Choose File* fyrir aftan Mynd, Skjal eda Teikning
og leitadu a0 moppunni & pinni tdlvu par sem viokomandi skréa er vardveitt. Veldu skrana og smelltu
& hana (eda hnappinn Opna) og pa birtist slédin & hana i sveedinu fyrir aftan Mynd, Skjal eda
Teikning.
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e Skradu sidan videigandi upplysingar um rafreena skjalid i smasnidid.

e Hradskraningarsnid: Ef skra parf somu upplysingar med mérgum myndum er haegt ad
stofna sérstakt hradskraningarsnid, eitt eda fleiri, og velja pad sem vid a Ur listanum fyrir
aftan Hradskraningarsnid i smasnidinu.

e Hvernig er hradskraningarsnid fyrir smasnidin myndad? Veldu ,,Umsysla/Rafraen skjol,
flipann ,,Myndir, ,,Skjol* eda ,,Teikningar® og smelltu & ,,Skra hradskraningarsnio og
fylltu i pad eftir pvi sem vid &.

Seekja Ur mynda-/skjala- eda teikningabrunni: Sé smellt & pennan hnapp opnast inn i videigandi
brunn fyrir pessar rafreenu skrar. par listast upp myndir, skjol eda teikningar i timar6d sem tengdar
hafa verid vid adrar feerslur. Heegt ad leita eftir mismunandi dalkum eftir videigandi skré og sé
smellt & plusinn (+) aftast i listanum tengist han vid faersluna.

Um fjoldi mynda (og annarra rafrenna skréa):

Haegt er ad tengja fleiri en eina mynd (rafreena skrd) vid einstakar feerslur en adeins eina i einu. Sé
fleiri en ein mynd valin birtast smamyndir.

Athugid: Adeins er haegt ad hlada upp einni mynd (i premur staerdum) i myndaskranni. Haegt er ad
hlada inn fleiri myndum i einni lotu i Umsysla/Rafraen skjol og tengja vid adfangid med einni
adgerd i gegnum hnappinn ,,Seekja Gr myndabrunni®, Sja nénar undir ,,Uumsysla/Rafreen” skjol.
Birta a vef (inn i feerslunni fyrir myndina):

Inn i feerslunni fyrir myndina birtist sjalfgefio hak fyrir aftan yfirskriftina Birta & vef og merkir ad
heimilt sé ad birta myndina & ytri vefnum. Ef pad er ekki heimilt parf ad taka hakid af. Farid er inn

i feersluna med pvi ad smella a skjalamerki® sem er undir myndasvadinu (fyrir framan x).

Hoéfundur: Hér 4 ad skra nafn héfundar ef pad er vitad. Haegt er ad skré fleiri en eitt nafn i reitinn
ef pad 4 vid. Hvernig 4 ad skra i reitinn Hofundur? Smelltu & yfirskriftina ,,H6fundur og pa opnast
gluggi og er bendillinn stadsettur i reitnum ,,Finna“ (nedarlega til vinstri). SI&du videigandi nafn
(eda fyrstu stafina i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo 4 ,.Enter-takkann“. P& birtist
leitarnidurstadan, oft i nokkrum linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad
birtist htin i nedri glugganum (Valid). Sé smellt 4 ,,Sampykkja“ skraist nafnid. Ef skra & fleiri n6fn
i Hofundur er pad slegid inn i reitinn ,,Finna“ (haegt &dur en nafnid sem &dur var valid er sampykkt
eda sioar), smellt & Enter-takkann og videigandi nafn valid Ur leitarnidurstddum eins og adur sagoi.
Heegt er ad lesa sig frekar til undir Nafnaskra. Hér er sem daemi haegt ad skoda hvernig eigi ad skra

nytt nafn, en tiltekid nafn vantar i nafnaskra

Hofundarréttur: Hér & ad skra nafn pess sem gerdi teikninguna ef pad er vitad. Ef hann er hins

vegar latinn & ad skré nafn/ndfn erfingja sem fara med héfundarrétt hins latna.
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Hvernig a ad skra i reitinn Hofundarréttur? Smelltu & yfirskriftina H6fundarréttur og pa opnast

gluggi og er bendillinn stadsettur i reitnum ,,Finna‘“ (nedarlega til vinstri). SI&du videigandi nafn
(eda fyrstu stafina i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo & Enter-takkann. P& birtist
leitarnidurstadan, oft i nokkrum linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad

birtist han i nedri glugganum (Valid). Sé smellt & ,,.Sampykkja“ skraist nafnid.

Finnandi: Hér & ad skra nafn pess sem fann adfangid ef pad & vid. Ad jafnadi & pvi ad skra i pennan
reit nafn/nofn einstaklinga. Heegt er ad skré fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad & vid.
Hvernig & ad skrd i reitinn Finnandi? Smelltu & yfirskriftina Finnandi og pé& opnast gluggi og er

bendillinn stadsettur i reitnum ,,Finna‘““ (nedarlega til vinstri). Sladu videigandi nafn (eda fyrstu
stafina i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo & Enter-takkann. P4 birtist leitarnidurstadan, oft i
nokkrum linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad birtist han i nedri
glugganum (Valid). Sé smellt & ,,Sampykkja“ skraist nafnid. Ef skré & fleiri néfn i Finnandi er pad
slegid inn i reitinn ,,Finna‘“ (haegt &dur en nafnid sem adur var valid er sampykkt eda sidar), smellt

4 Enter-takkann og videigandi nafn valiod r leitarnidurstddum eins og adur sagoi.

Gefandi. Hér & ad skra nafn pess sem gaf adfangid ef pad er vitad. Pad & pvi ad skra i pennan reit
annadhvort nafn/nofn einstaklinga eda fyrirteekis. Haeg er ad skra fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad

a vid. Hvernig & ad skra i reitinn Gefandi? Smelltu & yfirskriftina Gefandi og pa opnast gluggi og

er bendillinn stadsettur i reithnum ,,Finna“ (nedarlega til vinstri). Sladu videigandi nafn (eda fyrstu
stafina i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo & Enter-takkann. ba birtist leitarnidurstadan, oft i
nokkrum linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad birtist han i nedri
glugganum (Valig). Sé smellt & ,,Sampykkja“ skraist nafnid. Ef skra & fleiri ndfn i Gefandi er pad
slegid inn i reitinn ,,Finna“ (heegt 4dur en nafnid sem adur var valid er sampykkt eda sioar), smellt
a Enter-takkann og videigandi nafn valid r leitarnidurstdédum eins og adur sagoi.

Ef gefandi/gefendur eru born, daetur, synir, nidjar eda danarbl - Hvad a pa ad gera?

Stundum liggja ekki fyrir adrar upplysingar um gefanda en t.d. born, deetur, synir, nidjar eda
danarbu einhvers akvedins einstaklings. 1 slikum tilvikum skal haga skraningu i snid nafnaskrar
sem hér segir (og s&kja paer padan til skraningar i reithum fyrir gefanda):

Dami:

Jon Jénsson-Born

Jon Jonsson-Deetur

Jon Jénsson-Dénarbd

Jon Jénsson-Erfingjar

Jon Jénsson-Nidjar
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Haka 4 vid Fyrirteeki og skra allt (t.d. Jon Jonsson-Nidjar) i fyrsta skraningarsveedio og skra
raunverulega kennitélu viokomandi i sveedio Kennitala. Vilji skraningaradili lata baedi ndfn hjona
koma fram i tengslum vid danarbu/bérn verdur ad skra pau i sitt hvoru lagi eins og fra er greint hér

ad ofan og kalla svo bada adilana/fyrirtaekin fram.

Afhendandi: Hér & ad skra nafn afhendanda ef pad er vitad. Ad jafnadi & ad skra i pennan reit
annad hvort nafn/néfn einstaklinga eda fyrirtaekis. Heegt er ad skré fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad

avio.

Seljandi:
Hér & ad skra nafn seljanda ef pad a vid. Ad jafnadi & ad skra i pennan reit annad hvort nafn/néfn
einstaklinga eda fyrirtaekis. Heegt er ad skré fleiri en eitt nafn i reitinn ef pad & vid.

Vardveislustadur: Hér eru skradar upplysingar um hvar adfangid er vardveitt, t.d. nimer geymslu
eda syningarsalar. Smelltu & yfirskriftina Vardveislustadur og veldu videigandi stad.
Vardveislustadur er valinn vid ad sl inn vardveislustadinn (eda fyrstu stafi hans) inn i reitinn
,Leitarstrengur og smelltu sidan & ,Leitanidurstodur”. Videigandi stadur er valinn Gr
Leitarniourstddur med pvi ad smella & plasinn aftast i linunni. Vid pad birtist hann i nedri
glugganum (Valid) og parf ad smella & hnappinn ,,Sampykkja“ (eda Enter-hnappinn) svo
vardveislustadurinn birtist i skraningarsnidinu. Ef velja & annan vardveislustad er hann sleginn
inn { reitinn ,,Leitarstrengur (haegt &dur en stadurinn sem adur var valinn er sampykkur eda sidar),
smellt & ,,Enter* og videigandi vardveislustadur valinn Ur Leitarnidurstodur eins og &dur sagdi.) Ef
varoveislustadur er ekki til i listanum - Sé vardveislustadur ekki til i listanum skaltu hafa samband

fagstjora Sarps. Pad er m.a. heegt i gegnum petta netfang: hjalp@Ilandskerfi.is eda i sima 514 5050.

Skraning: | pessum reit er nafn pess sem skradi faersluna og er sa ad jafnadi hoéfundur textans.
Fyrir aftan nafnio ma yfirleitt sj& hvener upphafleg skraning hefur farid fram en stundum er pad
ekki vitad. Hér birtist sjalfvirkt nafn pess sem skradur er fyrir vidkomandi adgangi og upplysingar
um timasetningu, p.e. manadardag, manud og ar, sem farslan er stofnud. Ef annar er dbyrgur
(eda adrir) fyrir skrdningunni skal smella & yfirskriftina ,,Skraning* og velja videigandi nafn/nofn.
Ef dagsetningin & ekki vid skal skra rétta dagsetningu (dag og manud Ur lista en arid er slegid
inn). Ef dagsetning er dpekkt skal purrka hana Gt. Sé komid ad skraningunni nokkrum sinnum,
med einhverju millibili, skal ad jafnadi mida vid dagsetningu fyrstu skraningar eda pegar
adalskraning feerslunnar & sér stad. Sé aukid vid sidar eda skraningu breytt skraist st timasetning

sjalfvirkt i flipanum Breytingasaga”.
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Ef tvismellt er i artalssvaedid birtist dagsetning sem segir til um hvenar ferslan var fyrst stofnud i
Sarpi 3.0. HUn sést einnig sma stund eftir ad farsla er stofnud og/eda opnud en hverfur svo. Badar
pessar dagsetningar eru leitarbaerar i sér dalkum i yfirlitinu. Dalkaheitin hafa eftirfarandi merkingu:
Skraning dags: Su dagsetning sem ferslan var stofnud i Sarpi 3.0. Skraning: SU dagsetning sem
feerslan var i reynd skréd, p.e. handskrifud, vél- eda tolvuritud.

Ef skipta parf um skraningaradilann: Smelltu 4 yfirskriftina ,,Skraning* og p& opnast gluggi og er
bendillinn stadsettur i reitnum ,,Finna‘“ (nedarlega til vinstri). Sladu videigandi nafn (eda fyrstu
stafina i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo & ,,Enter*. P4 birtist leitarnidurstadan, oft i nokkrum
linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad birtist han i nedri glugganum
,,Valid”. Sé smellt & ,,Sampykkja“ skraist nafnid.

o Efskraafleiri nofn i Skraning er pad slegid inn i reitinn ,,Finna“ (haegt &dur en nafnid sem
adur var valid er sampykkt eda sidar), smellt 4 ,.Enter* og videigandi nafn valio ar
leitarnidurstddum eins og adur sagai.

Ef nafn vantar i nafnaskra verdur ad stofna pad og sidan tengja vid faersluna (eins og ad ofan
greinir). Med pvi a0 smella 4 ,,Skra adila i nafnaskra® i leitarglugganum sem fra segir hér ad ofan

0g pa opnast litid skraningarsnid par sem heegt er ad skra nafnid.

Innslattur: T pessum reit er nafn pess sem sl inn upplysingarnar sem eru i pessari faerslu. pad er
alls ekki alltaf sami adili og skradur er i reithum ”Skraning”. Fyrir aftan nafnid ma yfirleitt sja
hvener upphaflegur innslattur hefur farid fram. Hér birtist sjalfvirkt nafn pess sem skradur er fyrir
vidkomandi adgangi og upplysingar um timasetningu, p.e. manadardag, manud og ar, sem fzerslan

er stofnud. Sama leidbeiningar gildir hér og fyrir skraning.

Adrar upplysingar

Lysing og Nanari lysing: | pessum reit & ad jafnadi ad vera hagt ad fa upplysingar um steerd,
hlutverk, notkun og feril adfangsins. Vid nyskraningu skal ad jafnadi leitast vid ad byggja upp texta
i pessum reit sem hér segi til um lysing adfangsins i hnitmidudu mali, upplysingar um hlutverk
og/eda notkun, upplysingar um feril og/eda sdgu adfangsins. Textasvedin Lysing og Nanari
lysing geta innihaldid dtakmarkad textamagn. Texti i reitnum Lysing i Sarpi sem gagnaeigendur
vilja ekki ad birtist strax & ytri vefnum (i sveedinu Lysing) er fluttur i pad. begar textinn hefur verid
yfirfarinn er midad vid ad hann sé fluttur ar Nanari lysing yfir i Lysing. Hér er einnig haegt ad

vardveita upprunalegan texta sem svo er unninn lesilegri texti i Lysingu fyrir allan almenning.
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Athugasemdir og Nanari athugasemdir: Heér skal skra upplysingar sem ekki eiga annars stadar
heima i skraningarforminu, hvorki i lykludum né frjalsum reitum. bad a adeins ad skra upplysingar
i pennan reit ef ekki er haegt ad finna peim stad annars stadar i skraningarsnidinu. Textinn birtist
ekki & ytri vef.

Syningartexti og Nanari syn.texti: Pessi reitur er fyrir texta sem unninn er upp Ur upplysingum i
textasveedinu ,,Lysing“ og ad jafnadi etladur til ad fara & syningar eda vera opinn almenningi. Ef
efnislega er aukid vid hér er mikilveegt ad pad sé einnig skrad i lysingarreit eda adra reiti eftir pvi

sem vidbotin gefur tilefni til. Textar ar safnskrdm Handritadar upplysingar ur gémlum safnskram

skulu slegnar inn i pennan reit og er pa ad jafnadi midad vid ad pad sé gert stafrétt og ordrétt eftir
pvi sem vid verour komid. Melt er med pvi ad augljosar stafsetningarvillur séu leidréttar. Slikt
getur po verid vandasamt og ekki ma flana ad neinu i pvi sambandi og naudsynlegt ad sa sem tekur
sér slikt verk fyrir hendur hafi g6da pekkingu & réttritun og malfari almennt. Innslattaradilar skulu
ad jafnadi lesa innsleginn texta einu sinni yfir til ad koma i veg fyrir &slattarvillur og énnur

hugsanleg innslattarmistok.

Heimildir: petta svaedi er einkum hugsad fyrir texta sem hefur verid yfirfarinn i svaedinu ,,Nanari
heimildire. Ny heimildatilvisun er stofnud vid ad sla inn strax & eftir peim stad i textanum par
sem tilvisunin 4 ad koma, pa er textastrengurinn valinn med musarpilunni og smellt 4 gaesalappa
hnappinn i efri linunni fyrir ofan textasveedid. pa birtist smagluggi og skal smella & ”Insert”
hnappinn i glugganum. Vid pad afmarkast heimildin innan sviga i textanum (sést ekki i lesham) og
tilvisun verdur til fyrir nedan textasvadid pegar ut Gr pvi er farid. Islenskar gasalappir (,,“)er hagt
ad gera i Windows med pvi ad setja inn nedri geesalappir med pvi ad halda inni Alt hnappnum og
sla inn 0132 og efri gaesalappir med pvi ad halda inni Alt hnappnum og sla inn 0147. A Mac er pad
Alt+0 og Alt+b. Nedanmalsnotur/Tilvisanir og heimildaskra: Fullkomnar bokfraedilegar
upplysingar skal skra i heimildaskrana fyrir einstakar heimildir.

Daemi: Kristjan Eldjarn. 2000. Kuml og haugfé Gr heidnum sid & islandi. Reykjavik.

[ tilvisunum er titill ad jafnadi styttur.

Daemi: Kristjan Eldjarn. 2000. Kuml og haugfé, bls. 20-30

Nanari heimildir: Texti i reithum Heimildaskra i Sarpi sem gagnaeigendur vilja ekki ad birtist &

ytri vefnum (i svaedinu Heimild) er settur hér

Heimildaskré: Hér skal skrd heimildir um adfangid, p.e. néfn einstaklinga sem hafa veitt

upplysingar eda ritadar heimildir, prentadar eda dprentadar. Heimildir eru sottar i lista sem birtist

ef smellt er & yfirskriftina Heimildaskra. Hvernig er heimild i Heimildaskra sétt? Smelltu &

yfirskriftina Heimildaskra og pa opnast gluggi. SIadu nafn héfundar, heimildarmanns eda titil
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heimildar (eda fyrstu stafi hans) inn i reitinn ,,Leitarstrengur” og smelltu sidan & ,,Enter*.
Videigandi heimild er valin dr Leitarnidurstodur med pvi ad smella & plasinn aftast i linunni. Vid
pad birtist hun i nedri glugganum (Valid) og parf ad smella & hnappinn ”Sampykkja” (eda Enter-
hnappinn) svo heimildin birtist i skraningarsveaedinu fyrir Heimildaskra. Ef velja a fleiri heimildir
er hun slegin inn i reitinn ,,Leitarstrengur” (haegt &dur en heimildin sem adur var valin er
sampykkt eda sidar), smellt & ,,Enter* og videigandi heimild valin Ur Leitarnidurstodur eins og
adur sagdi. Hvernig er heimild sem vantar i Heimildskra skrdd? Sé heimild ekki til i listanum

getur skréningaradili stofnad hana til bradabirgda med pvi ad smella & ,,Skra heimild* (nedst til
vinstri). Eftir ad hann hefur sampykkt nyja heimild parf ad sakja hana sérstaklega eins og fra
segir hér ad ofan. Bradabirgdaheimild birtast einnig a vinnulista fagstjora Sarps og eru had
sampykki hans.

Aorir flipar:

Forvarsla: Hér listast upp par forvorsluskyrslur sem gerdar hafa verid vid forvorslu & viokomandi
teikningu.

Pantanir: Hér listast upp per pantanir sem gerdar hafa verid af myndum af viokomandi teikningu.
Syningar: Hér listast upp peer syningar sem vidkomandi teikning hefur verio sett &

Utlan: Hér listast upp pau Gtlan sem teikningin hefur farid i.
Adgerdarhnappar I:

Stofna feerslu: Hér er haegt ad velja ,,Stofna faerslu“ til ad opna skraningarsnio fyrir rannséknina.

Stofna hradskraningarsnid Hér er hagt ad velja ,,Stofna hradskraningarsnid® og vid pad opnast

skraningarsnidid fyrir skraningu.

Vistud hradskraningarsnid: Hér er haegt ad sja yfirlit yfir vistud hradskraningasnid. Mikilvaegt

ad hradskraningarsnidum sé eytt eftir notkun.

Stofna Ho6fudsnio: Hofudsnid eru upplysingafersla fyrir viskomandi undirskra. Hér er heaegt ad
skra helstu atridi og upplysingar sem tilheyra vidkomandi undirskra en eiga ekki erindi i allar
feerslur undirskrarinnar. H6fudsnio er bara skrad einu sinni i hverja undirskra. bagilegt er ad
stofna hradskraningasnid beint upp Ur hofudsnidi. Hofudsnidin birtast sem fyrsta feersla i
undirskranni. Merkt med héfudtakni vinstra megin.

Skoda Hofudsnid: Hér er hagt ad skoda yfirlit yfir 61l héfudsnio sem skrad hefur verid i

undirskram.
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Xil. Pj6dheettir

- Spurningasnid
- Svarsnid

Inngangur:

Adkoma og lysing & virkni bjodhattaskrar: I bjodhattaskra er baedi haegt ad setja upp spurningar til
Utsendingar med posti, tolvuposti, til innslattar & uppskrifudu efni sem aflad er med vidtélum og til
svorunar a sarpur.is. Haegt er ad setja svor sem einn samhangandi texta i reitinn Svor eda setja upp
spurningakafla og spurningar og fa/setja svorin par inn, handvirkt eda beint af sarpur.is, eftir
yfirferd abyrgdarmanns spurningaskrarinnar. Nafn heimildarmanns sem tengt er svarsnidinu birtist

ekki & ytri vef, heldur bara kyn og faedingarar.

Skrain er i reynd i tveim légum. Undirskrar eru i reynd yfirskra eda rammi fyrir sjalfsteedar
spurningaskrar eda pemu sem eru stofnud par undir. Skraningarsnid Spurningaskrar er
tiltélulega einfalt nema pegar kemur ad uppsetningu spurningakafla og spurninga innan hennar.
Oftast er bara stofnud ein spurningaskra i einu. | Skraningarsnid Svars eru margar adgerdir frekar
margpeettar og jafnvel fléknar vid fyrstu syn og erfitt ad gefa teemandi leidbeiningar i texta. Til
pess ad komast i svarsnidid er farid & flipann Heimildarmenn i skréaningarsnidi
spurningaskrar. Melt er med ad fa adstod/kennslu hja fagstjora Sarps eda vonum

pjodhattaskrasetjara.

Adgerdarhnappar I:

Stofna spurningaskra: Hér er haegt ad velja ,,Stofna spurningaskra“ til ad opna skraningarsnid

fyrir nyja spurningaskra.

Stofna hradskraningarsnio: Hér er haegt ad velja ,,Stofna hradskraningarsnid“ og vid pad opnast

skraningarsnid. Ekki notad.

Vistud hradskraningarsnid: Hér er haegt ad sja yfirlit yfir vistud hradskraningasnid. Mikilvaegt

ad hradskraningarsnidum sé eytt eftir notkun.

Stofna hofudsnio: Hofudsnid eru upplysingafaersla fyrir viokomandi undirskra. Ekki notad i
pjédhattaskra.
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Spurningasnio.

Hvernig skal stofna nyja feerslu fyrir Spurningasnid i Pjodhattaskra:

e Skradu pig inn i Sarp med notendanafni og lykilordi.

o Settu bendil & Adfong> veldu Pjodhaettir.

e Settu bendil 4, og veldu pitt safn. (Ef notandi hefur einungis adgang ad einni skra pa opnast
han sjalfkrafa og ekki parf ad velja safn).

e Veldu Stofna spurningaskra. Pa opnast gluggi par sem pa velur hversu margar faerslur
b vilt stofna par sem 1 er sjalfgefio, ekki skal velja fleiri, og hvort pu vilt notast vid adur
stofnad hradskraningarsnid sem & ekki vid hér. Velja skal ,,A ekki vid* i glugganum vid
Hradskréningarsnid.

e Veldu Sampykkja. P4 opnast skraningarblad fyrir pjodhattaspurningarskra.

Adgerdarhnappar I:

Setja & vinnulista: Hér getur kerfisstjori skrad dkvedin atridi sem hann vill benda &, leggja aherslu
a eda ad seu lagferd og senda til pess notanda sem hann velur Ur listanum Notandi. Kerfisstjori
lysir atridinu/adgerdinni i textareitnum Lysing og velur lokadagsetningu i reitnum Kilarist fyrir.
Eyda feerslu: Hér er peirri feerslu sem stendur opin i synilegum glugga eytt. Ekki & ad vera hagt
ad eyda t.d. spurningarsnidi séu heimildarmenn tengdir vid hana.

Mynda hradskraningasnid: Notkun & ekki vid hér.

Stofna Svarsnid: Hér er haegt ad senda uppsetta spurningaskra til hops virkra heimildarmanna.
Prenta PDF: Hér er heaegt ad flytja Gt i .pdf-skjal, svor vid peim spurningum sem sett hafa verid
upp undir viokomandi spurningaskra. Haegt er ad velja kyn heimildarmanna, fa svor &n nokkurra
personuupplysinga, aldur/arabil pad sem svorin eiga vid og landfreedilega stadsetningu
svaranna.(Er dvirkt sem stendur).

Prenta Limmida: Hér er heaegt ad prenta Gt & limmidadrk néfn og heimilisfong valinna
heimildarmanna sem kjosa ad fa spurningarnar Utprentadar.

Senda med tolvuposti: Her er haegt ad senda spurningaskrana i télvupdsti til hdps valinna

heimildarmanna.
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Grunnupplysingar:

Undirskra: Heér er undirskrain sem vidkomandi sp.skra tilheyrir

Safnnmer A: Radnumer spurningaskrar ef slikt er notad.

Safnnamer B: Utsendingarar og radndmer innan arsins.

NUmer: Hér er sett hlaupandi radnumer spurningaskrar i somu undirskra, ef um er ad raeda rod
slikra spurningaskraa hja vidkomandi safni d&samt heiti.

Heiti: Hér er sett sérheiti vidkomandi spurningaskrér og birtist nimerid og heitid sem eitt
samhangandi heiti.

Vefslod: Ovirkt vegna breytinga & vef.

Fara & sl6d: Ovirkt.

Sent: Hér er sett dagsetningin sem spurningaskrain er send Gt til heimildarmanns/-manna eda sett
upp til svorunar & sarpur.is.

Stada skraningar: Hér er valid pad vinnslustig sem skraningin hefur hverju sinni.

Birta & vef: Hér er haegt ad styra birtingu allra svara vid vidkomandi spurningaskra & ytri vef vid

skraningu.

Rafraenar skrar (Myndir, Skjol, Teikningar):

Hér eru prir flipar par sem hegt er ad hlada upp rafreenum skram eins og myndum, skjoélum og
teikningum, einni eda fleiri, og tengja vid viokomandi faerslu. Til ad hlada upp og tengja rafreenum
skram, parf ad smella & videigandi flipa fyrir mynd, skjal eda teikningu. Smelltu annad hvort &
hnappinn ,,Hlada“ upp mynd/skjali/teikningu eda Sakja ir mynda-/skjala- eda teikningabrunni. Sé
smellt & pennan hnapp kemur upp litid skraningarsnid, svonefnt smasnid. Smelltu & Velja fyrir aftan
Mynd, Skjal eda Teikning og leitadu ad modppunni & pinni télvu par sem viokomandi skré er
vardveitt. Veldu skrana og smelltu & hana (eda hnappinn Opna) og pa birtist sl6din a hana i svaedinu
fyrir aftan Mynd, Skjal eda Teikning.

e Skréddu sidan videigandi upplysingar um rafreena skjalid i smasnidid.

e Hradskraningarsnio: Ef skrd parf somu upplysingar med mérgum myndum er haegt ad
stofna sérstakt hradskraningarsnid, eitt eda fleiri, og velja pad sem vid & ur listanum fyrir
aftan Hradskraningarsnid i smasnidinu.

e Hvernig er hradskraningarsnid fyrir smasnidin myndad? Veldu ,,Umsysla/Rafreen skjol«,
flipann ,,Myndir«, ,,Skjol* eda ,,Teikningar* og smelltu & ,,Skra hradskraningarsnio“ og
fylltu i pad eftir pvi sem vid &.

Seekja Ur mynda-/skjala- eda teikningabrunni: Sé smellt & pennan hnapp opnast inn i videigandi

brunn fyrir pessar rafraenu skrar. Par listast upp myndir, skjol eda teikningar i timaréd sem tengdar
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hafa verid vid adrar ferslur. Haegt ad leita eftir mismunandi dalkum eftir videigandi skra og sé

smellt & plusinn (+) aftast i listanum tengist han vid fersluna.

Um fjélda mynda (og annarra rafreenna skréa): Haegt er ad tengja fleiri en eina mynd (rafreena
skra) vid einstakar feerslur en adeins eina i einu. Sé fleiri en ein mynd valin birtast smamyndir.
Birta & vef (inn i feerslunni fyrir myndina) Inni i ferslunni fyrir myndina birtist sjalfgefid hak i
boxid fyrir aftan yfirskriftina.

Skraning: | pessum reit er nafn pess sem skradi faersluna og er hann ad jafnadi héfundur textans.
Fyrir aftan nafnid ma yfirleitt sja hvenar upphafleg skraning hefur farid fram en stundum er pad
ekki vitad. Hér birtist sjalfvirkt nafn pess sem skradur er fyrir viokomandi adgangi og upplysingar
um timasetningu, p.e. manadardag, manud og ar, sem farslan er stofhud. Ef annar er abyrgur
(eda adrir) fyrir skraningunni skal smella a yfirskriftina ,,Skraning“ og velja videigandi nafn/néfn.
Ef dagsetningin & ekki vid skal skra rétta dagsetningu (dag og manud Ur lista en arid er slegid
inn). Ef dagsetning er 6pekkt skal purrka hana ut. Sé komid ad skraningunni nokkrum sinnum,
med einhverju millibili, skal ad jafnadi mida vid dagsetningu fyrstu skraningar eda pegar
adalskraning ferslunnar & sér stad. Sé aukid vid sidar eda skraningu breytt skraist st timasetning
sjalfvirkt i flipanum Breytingasaga.

Ef tvismellt er i &rtalssveedid birtist dagsetning sem segir til um hvener feerslan var fyrst stofnud i
Sarpi 3.0. HUn sést einnig sma stund eftir ad feersla er stofnud og/eda opnud en hverfur svo. Badar
pessar dagsetningar eru leitarbeerar i sér dalkum i yfirlitinu. Dalkaheitin hafa eftirfarandi merkingu:
Skréning dags: Su dagsetning sem ferslan var stofnud i Sarpi 3.0. Skraning: Su dagsetning sem
faerslan var i reynd skréd, p.e. handskrifud, vél- eda tlvuritud.

Ef skipta parf um skraningaradilann: Smelltu & yfirskriftina ,,Skraning* og pé& opnast gluggi og er
bendillinn stadsettur i reitnum ,,Finna“ (nedarlega til vinstri). SIadu videigandi nafn (eda fyrstu
stafina i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo & ,,Enter*. P4 birtist leitarnidurstadan, oft i nokkrum
linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad birtist hin i nedri glugganum
,»Valio”. Sé smellt & ,,Sampykkja” skraist nafnio.

- Efskra afleiri nofn i Skraning er pad slegid inn i reitinn ,,Finna“ (haegt &dur en nafnid sem
adur var valid er sampykkt eda sidar), smellt 4 ,.Enter* og videigandi nafn valido ar
leitarnidurstédum eins og adur sagai.

Ef nafn vantar i nafnaskra verdur ad stofna pad og sidan tengja vid faersluna (eins og ad ofan
greinir). Med pvi ad smella 4 ,,Skra adila i nafnaskra“ i leitarglugganum sem fra segir hér ad ofan

09 pa opnast litid skraningarsnid par sem heagt er ad skra nafnio.

Innslattur: T pessum reit er nafn pess sem slé inn upplysingarnar sem eru i pessari farslu. bad er

alls ekki alltaf sami adili og skradur er i reitnum Skraning. Fyrir aftan nafnid ma yfirleitt sja hvenaer
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upphaflegur innslattur hefur farid fram. Hér birtist sjalfvirkt nafn pess sem skradur er fyrir
vidkomandi adgangi og upplysingar um timasetningu, p.e. manadardag, manud og ar, sem ferslan

er stofnud. Sému leidbeiningar gilda hér og fyrir skraningu.

Adrar upplysingar:
Lysing: Hér er lyst hugmyndum bak vid spurningaskrana, tilurd og 6dru pvi sem mali skiptir
vardandi spurningaskrana og gerd hennar.

Nanari lysing: Onnur atridi eda eitthvad sem skyra parf sérstaklega.

Athugasemdir og Nanari athugasemdir: Hér skal skra upplysingar sem ekki eiga annars stadar
heima i skraningarforminu, hvorki i lykludum né frjalsum reitum. Pad & adeins ad skra upplysingar

i pennan reit ef ekki er haegt ad finna peim stad annars stadar i skraningarsnidinu.

Heimildir: petta svaedi er einkum hugsad fyrir texta sem hefur verid yfirfarinn i svaedinu ,,Nanari
heimildir. Ny heimildatilvisun er stofnud vid ad sla inn strax & eftir peim stad i textanum par
sem tilvisunin & ad koma, pa er textastrengurinn valinn med muasarpilunni og smellt a gesalappa
hnappinn i efri linunni fyrir ofan textasveedid. Pa birtist smagluggi og skal smella & ,,Insert“-
hnappinn i glugganum. Vid pad afmarkast heimildin innan sviga i textanum (sést ekki i lesham) og
tilvisun verdur til fyrir nedan textasvadid pegar Ut ur pvi er farid. Islenskar gaesalappir (,,*) Pad er
haegt i Windows med pvi ad setja inn nedri gaesalappir med pvi ad halda inni Alt hnappnum og sla
inn 0132 og efri gaesalappir med pvi ad halda inni Alt hnappnum og sla inn 0147. A Mac er pad
Alt+d og Alt+b. Nedanmalsnétur/Tilvisanir og heimildaskra: Fullkomnar bokfraedilegar

upplysingar skal skra i heimildaskrana fyrir einstakar heimildir.

Daemi: Kristjan Eldjarn. 2000. Kuml og haugfé Gr heidnum sid & islandi. Reykjavik.
I tilvisunum er titill ad jafnadi styttur.
Dami: Kristjan Eldjarn. 2000. Kuml og haugfé, bls. 20-30.

Nanari heimildir: Texti i reithum Heimildaskra i Sarpi sem gagnaeigendur vilja ekki ad birtist &

ytri vefnum (i svaedinu Heimild) er settur hér.

Heimildaskra: Hér skal skra heimildir um adfangid, p.e. néfn einstaklinga sem hafa veitt
upplysingar eda ritadar heimildir, prentadar eda éprentadar. Heimildir eru sottar i lista sem birtist

ef smellt er & yfirskriftina Heimildaskrd. Hvernig er heimild i Heimildaskrd so6tt? Smelltu &

yfirskriftina Heimildaskra og pa opnast gluggi. SI&du nafn héfundar, heimildarmanns eda titil
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heimildar (eda fyrstu stafi hans) inn i reitinn , Leitarstrengur og smelltu sidan & ,,Enter*.
Videigandi heimild er valin dr Leitarnidurstéour med pvi ad smella & plasinn aftast i linunni. Vid
pad birtist han i nedri glugganum (Valid) og parf ad smella & hnappinn ,,.Sampykkja“ (eda Enter-
hnappinn) svo heimildin birtist i skraningarsvaedinu fyrir Heimildaskra. Ef velja & fleiri heimildir
er han slegin inn i reitinn ,,Leitarstrengur* (haegt &dur en heimildin sem adur var valin er sampykkt
eda sidar), smellt & ,,Enter og videigandi heimild valin Ur Leitarnidurstddur eins og &dur sagdi.
Hvernig er heimild sem vantar i Heimildskra skrdd? Sé heimild ekki til i listanum getur

skraningaradili stofnad hana til bradabirgda med pvi ad smella & ,,Skra heimild* (nedst til vinstri).
Eftir ad hann hefur sampykkt nyja heimild parf ad sekja hana sérstaklega eins og fra segir hér ad
ofan. Bradabirgdaheimild birtast einnig & vinnulista fagstjora Sarps og er had sampykki hans.

Leidbeiningar: Hér eru settar inn leidbeiningar vid svorun & spurningaskré i netsvorun. pessar
leidbeiningar geta fjallad um hvernig menn bera sig ad vid ad svara spurningakéflunum eda énnur
efni tengd patttoku i svoruninni. pessi texti birtist & ytri vef pegar spurningarskra er svarad.

Skilmalar: Hér kemur texti sa sem sampykking skilmala vid svorun eiga vid, pad pydir upplyst

sampykKi. bessi texti birtist & ytri vef pegar spurningarskra er svarag.

Adrir flipar:

Spurningakaflar: Hér er haegt ad skra og skoda spurningakafla pa sem settir eru upp innan
vidkomandi spurningaskrar. Heegt er ad breyta rdd kaflanna med Orvunum yst t.wv.
Spurningaskra: Hér birtist heiti vidkomandi undirskrar sem spurningakaflinn tilheyrir.
Spurningakafli: Hér er lysandi heiti spurningakaflans skrdd i opin textareit.
Efnisatridi: Hér eru valin pau efnisatridi sem spurningar kaflans snGast um.
Spurningar: Hér ad nedan birtist yfirlit yfir spurningar kaflans. Ny spurning er skrad med pvi ad
smella & ,Skrd“ i efra horni tv. Hegt er ad flytja spurningar til med orvunum t.v.

Pessi atridi endurtaka sig pegar fleiri spurningakaflar eru settir upp.

Heimildarmenn: I pessu yfirliti listast upp svarsnid heimildarmanna, badi pau sem send eru Gt
med tolvuposti (Stofna svarsnid) sem og pau sem svarad er af ytri vef. Ekki verdur til nytt svarsnio
vid svorun Utsends svarsnids heldur notad pad snid sem verdur til vid Gtsendinguna og er nafn

heimildarmann tengt vid pad.
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Netsvorun: Hér listast upp svor sem svarad er a Sarpur.is. Svorin eru opnud og yfirfarin hér, hafnad
eda sampykkt af peim sem sendir Gt spurningaskrana. Sé svar sampykkt pa ferist pad i flipann

,,Heimildarmenn*.

Umradur: Hér er hegt ad setja af stad umradu innan notandahdps Sarps um viokomandi

spurningaskra.

Breytingasaga Heér listast upp allar breytingar sem gerdar hafa verid & vidkomandi
spurningarskrérsnidi. Ath. ad breytingar i svarsnidi vistast ekki hér.

Svarsnio:

Inngangur:

Svarsnidin stofnast undir akvedinni spurningaskra. Yfirlitid er undir flipanum Heimildarmenn
og notar vissar upplysingar fra spurningaskranni. Sé spurningaskrd send Gt & hop
heimildarmanna eda svarad af sarpur.is verour sjalfkrafa til svarsnid tengt nafni heimildarmanns.
Heegt er ad nyskra svar undir spurningaskra i flipanum Heimildarmenn. P4 er smellt 4 ,,Skra
feerslu® fremst i adgerdastikunni innan gluggans og upp kemur skraningarsnid svars med fastar
upplysingar ar spurningarsnidinu. EkKi hefur verid utfaert sniomat (hradskraningarsnid) fyrir beina

skraningu svara.

Grunnupplysingar:

Spurningaskré: Hér ma sja vid hvada spurningaskra petta svar er. Erfist r spurningarsnidi.

Efnisatridi: Smelltu & hnappinn fyrir aftan Efnisatridi, pa opnast leitargluggi og veldu pau efnisord
sem hafa svari heimildarmannsins. Sl&du inn leitarord eda hluta pess i leitargluggann
,.Leitarstrengur” og smelltu pa 4 ,,Enter*-hnappinn og nidurstddurnar birtast ad nedan. Haegt er ad
setja %-merkid fremst i strenginn og svo hluta dr heiti og koma pa 611 ord med pann ordhluta (demi:
%ausa.) Veldu rétt heiti og smelltu med vinstri masartakkanum & +-merkid yst t.h. eda tvismelltu

a linuna sem heitid er i. Einnig er haegt ad nota Enter-takkann ef adeins ein leitarnidurstada birtist.

Moéta parf reglur um val efnisorda. T.d. verdur ad geeta pess ad ganga ekki of langt i pvi efni - mida

atti vid megin efni svarsins en ekki smaatridi pvi ordleitin ner inn i alla reiti.
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Heimildarmadur: Nafn heimildarmanns birtist sjalfvirkt i pessum reit pegar nafn hans er valid og
honum ,,send* spurningaskrain. Sja Almennar leidbeiningar. Nafn heimildarmanns birtist ekki &
ytri vef, par birtist hins vegar feedingarar og kyn viokomandi.

I 63rum tilvikum eins og vid Netsvorun eda beinni svarskraningu verdur ad sakja nafnid ur
Nafnaskra Sarps. Stundum er spurningaskra tengd vid rangt nafn og budid ad sla inn upplysingar i
skjalid pegar pad uppgdtvast. b4 er heegt ad smella & hnappinn fyrir aftan Heimildarmadur og s&kja
vidkomandi nafn i nafnaskrana. Ef sami einstaklingur hefur svarad fleiri spurningaskrdm verdur ad
framkveema somu adgerd i 6drum skjolum sem honum tengjast.

Ef nafnid er ekki i nafnaskranni parf ad stofna pad med pvi ad smella & ,,Skré adila i Nafnaskra*
og fylgja sidan leidbeiningum sem par eru.

Netsvérun uppl.: Hér birtast upplysingar sem heimildarmadur gefur um sig vid svorun

spurningaskrar a sarpur.is.

Undirskra: Ef undirskrain birtist ekki sjalfvirkt skaltu smella & yfirskriftina ,,Undirskra“ og velja
videigandi skra. Ef videigandi undirskra er ekki til i flettilistanum parf ad stofna hana. Fagstjori

Sarps gerir pad. Hafou samband vid hann ef porf er & pvi.

Safnnimer A: Skradu nimer svarsins eins og pad er skrad i hja viokomandi safni i midreitinn fyrir
aftan A.

SafnnUmer B: Skradu arid sem spurningaskra er/var send Gt i fyrsta reitinn, B1, namer skrarinnar
innan &rsins i reit nimer tvd, midjureitinn B2. | pridja reitinn B3 kemur nimer svarsins sem pad

feer pegar pad er faert i snidio. Numerid er hlaupandi ndmer innan B1-B2 namersins.

Sent: Hér birtist sjalfvirkt s0 dagsetning sem skjalio er stofnad og erfist pad ar
spurningaskrarsnidinu. Ef pad er ekki sa dagur sem pessi spurningaskra er/var send verdur ad breyta
pvi handvirkt.

Mottekid: Hér birtist dagurinn sem svarid er méttekid. Ef um vidtal er ad reeda er adeins skrad i
pennan reit, ekkert i Sent. Nanari upplysingar um hvar t.d. vidtalid er tekid skal skra i

Athugasemdir.

Skilad: Hér skal haka vid ef svar hefur verid feert i Svar-reitinn.

Svorun: Hér er valin tegund eda fyrirkomulag svorunar ar fellilista.

Steerd: Hér er bodid upp & ad fylla i tvo reiti. Fyrri reiturinn er fyrir fjolda siona viokomandi svars
ef um pad er ad reeda. Ef titilsida (upplysingar um heimildarmanninn) fylgir méa skra fjéldann svona

1 + 10 (pa er svarid 10 sidur). I seinni reitnum & ad skilgreina staerd pess pappirs, brot, sem svarid
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er skrad & og skal hun sott i flettilista. Algengast er ad A4 staerd sé notud. A sérstaklega vid um

svor sem berast & pappir.

Teekni: Her skal skra pa adferd/teekni sem beitt hefur verid vid skraningu svarsins (ein eda fleiri)
0g 4 ad velja viokomandi teekniord ar toflu. Ad jafnadi er um ferns konar teekni ad reeda: HIjodritun,
Skrift, Vélritun og Tolvuskrift.

Stadur: Hér skal skrd beinn/gdtuheitid og hasndmer (hus i péttbyli og fyrirteeki) sem
pjodhattaupplysingarnar eiga vid eda tengjast med einhverjum hetti. Bajarheitid/gdtuheitio og
namerid er sott i flettilista med pvi ad smella & yfirskriftina ,,Stadur/Gata“. Adrar stadarupplysingar
(byggdaheiti, sveitarfélag og sysla) birtast sjalfvirkt med bajarheitinu/gétuheitinu og ndmerinu
sem valid er. Heegt er ad skra fleiri en einn stad ef upplysingarnar eiga vid fleiri stadi.

Byggdaheiti: Stundum midast svar eda pjodhattaupplysingar vid dkvedna byggo (sveit eda heiti &
péttbyli, kaupstad).Sé nafn baejar eda stadar i péttbyli ekki pekkt en byggdaheitid (sveitarheiti eda
heiti & péttbyliskjarna), og par med sveitarfélag og sysla, skaltu smella & ,,Byggdah.« og velja pad

sem vid a og birtist pa sveitarfélag og sysla sjalfvirkt.

Sveitarfélag 1950: Mioist svar eda pjéohattaupplysingar vid eitthvert akvedid sveitarfélag, t.d.
kringum 1950, skaltu smella & hnappinn fyrir aftan ,,Sveitarfélag 1950“ og finna og velja

vidkomandi sveitarfélag.

Nuverandi sveitarfélag: Midist svar eda pjodhattaupplysingar vid eitthvert akvedid sveitarfélag
samkveemt nuverandi sveitafélagaskipan skaltu smella & ,Nuverandi sveitarfélag og velja

videigandi sveitarfélag ar listanum.

Sysla: Midist svar eda pjodhattaupplysingar vid einhverja akvedna syslu skaltu smella & ,,Sysla“

og velja sysluna ur lista. Velja ma fleiri en eina syslu.

Land: lsland birtist sjalfvirkt i pessum reit. Landi skal adeins breyta ef svar eda

bjodhattaupplysingar midast vid annad land en Island.

Aldur: Hér skal skra pann tima eda timaskeid sem svarid eda pjodhattaupplysingarnar midast vid.
Veaentanlega eiga paer oftast vid eitthvert arabil og skal skré pad i tvo opnu reitina, ar - ar. Mikilvaegt
er ad &ztla aldur ef kostur er. Ef um timasettan atburd eda upplysingar upp & dag er ad reeda skal
skré pad i pessari rod i reitina prja: Dagur, manudur og ar. Ef adeins arid er pekkt er pad skrad i

fremri opna reitinn, ar.
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Algengast er ad heimildarmadur greini fra pvi arabili sem svarido eda pjéohattaupplysingarnar
midast vid. ba eru eldri aldursmérk skrad i pridja reitinn (nr. 3) og pau yngri i sidasta reitinn (nr.
5). Daemi 1920 — 1940. Sé vitad vid hvada ar upplysingarnar midast er artalid skrad i pridja reitinn.
Sé manudurinn pekktur er pad skrad i annan reitinn (nr. 2) og artalio skrad i pridja reitinn. Sé hins
vegar dagurinn pekktur sem upplysingarnar midast vid er dagurinn skradur i fyrsta reitinn, manudur
i annan reitinn og arid i pridja reitinn (nr. 3) Sé timabilid pekkt fra d&kvednum manudi & ari til
akvedins méanadar 4 6oru &ri pa er skrad i reiti tvo, prju, fijogur og fimm. (demi: 5.1954 — 8.1962).

Mikilveegt er ad skrasetjari aeetli timaskeidid sem svarid eda upplysingarnar midast vio ef
heimildarmadur getur pess ekki sjalfur og hafi pa aldursmérkin vid ef dvissa er mikil. Oft ma og
lesa slikar aldursupplysingar Gt ur textanum. Sé aldur ekki skradur listast vidkomandi svar og
pjodattaupplysingar ekki upp ef leita & ad peim med tilliti til aldurs peirra.

Birta & vef: Hér er haegt ad styra birtingu vidkomandi svars & ytri vef.

Astand: Ef leggja & mat & astand adfangs er smellt & pilu-hnappinn fyrir aftan Ometid og valid pad
sem vid 4. Ometid er sjalfgefio gildi.

Stada skraningar: Sja skyringu i inngangi.

Vardveislustadur: Hér ma skra upplysingar um hvar svarid eda pjodhattaupplysingarnar eru
vardveittar, t.d. namer skjalaskaps eda rafrent skjal a drifi. Vardveislustadir eru skilgreindir og

settir upp i flettilistabrunni Sarps og séttir par.

Skraning: Hér birtist sjalfvirkt nafn pess sem skradur er fyrir viokomandi adgangi og upplysingar
um timasetningu, p.e. manadardag, manud og ar, sem faerslan er stofnud. Ef annar er abyrgur (eda
adrir) fyrir skraningunni skal smella a yfirskriftina ,,Skraning“ og velja videigandi nafn/néfn. Ef
dagsetningin & ekki vid skal skré rétta dagsetningu (dag og manud Ur lista en &rid er slegid inn). Ef

dagsetning er 6pekkt skal purrka hana 0t.

Sé komid ad skraningunni nokkrum sinnum, med einhverju millibili, skal ad jafnadi mida vid
dagsetningu fyrstu skraningar eda pegar adalskraning faerslunnar & sér stad. Sé aukid vid sidar eda
skrdningu  breytt  skréist s0 timasetning sjalfvirkt i  flipanum  Breytingasaga.
Ef tvismellt er i &rtalssveedio birtist dagsetning sem segir til um hvenger ferslan var fyrst stofnud i
Sarpi 3.0. HUn sést einnig sma stund eftir ad feersla er stofnud og/eda opnud en hverfur svo. Badar

pbessar dagsetningar eru leitarbaerar i sér dalkum i yfirlitinu. Dalkaheitin hafa eftirfarandi merkingu:

Skréning dags: Su dagsetning sem feerslan var stofnud i Sarpi 3.0.
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Skraning: Su dagsetning sem ferslan var i reynd skrad, p.e. handskrifud, vél- eda télvuritud.

Hvernig & a0 skra i reitinn Skraning ef skipta parf um skraningaradilann?

Smelltu a yfirskriftina Skraning og pa opnast gluggi og er bendillinn stadsettur i reithum ,,Finna“
(nedarlega til vinstri). SIadu videigandi nafn (eda fyrstu stafina i nafninu) i leitarreitinn og smelltu
svo & Enter-takkann. P4 birtist leitarnidurstadan, oft i nokkrum linum. Smellt er a videigandi linu
til ad velja nafnid en vid pad birtist han i nedri glugganum (Valid). Sé smellt & ,,Sampykkja“ skraist
nafnid. Ef skré & fleiri nofn i Skraning er pad slegid inn i reitinn ,,Finna“ (haegt adur en nafnid sem
adur var valio er sampykkt eda sioar), smellt & Enter-takkann og videigandi nafn valid ar
leitarnidurstddum eins og adur sagai.

Innslattur: Hér birtist sjalfvirkt nafn pess sem skradur er fyrir viokomandi adgangi og upplysingar
um timasetningu, p.e. manadardag, manud og ar, sem fzrslan er stofnud. Ef annar er abyrgur (eda
adrir) fyrir innslettinum skal smella & yfirskriftina ,,Innslattur og velja videigandi nafn/néfn. Ef
dagsetningin & ekki vid (e.t.v. vegna pess ad ferslan hefur fyrst verid vélritud og/eda télvuritud i
annad kerfi) skal skré rétta dagsetningu (dag og manud ur lista en &rid er slegid inn). Ef dagsetning
er Opekkt skal purrka hana ut.

Sé komid ad innslettinum nokkrum sinnum, med einhverju millibili, skal ad jafnadi mida vio
dagsetningu fyrsta innslattar eda pegar adalskraning faerslunnar a sér stad. Sé aukid vid sidar eda
skraningu breytt skraist st timasetning sjalfvirkt i flipanum Breytingasaga.

Ef tvismellt er i artalssveedid birtist dagsetning sem segir til um hvenar feerslunni var sidast breytt
i Sarpi 3.0. HUn sést einnig sma stund eftir ad feersla er stofnud og/eda opnud en hverfur svo. Badar
pessar dagsetningar eru leitarbeerar i sér dalkum i yfirlitinu. Dalkaheitin hafa eftirfarandi merkingu:
Innslattur dags: Su dagsetning sem feerslunni var sidast breytt i Sarpi 3.0. Ef engin breyting hefur
att sér stad fra stofnun hennar er pessi dagsetning hin sama og i Skraning dags.

Innslattur: St dagsetning sem feerslan var i reynd skrad, p.e. vél- eda télvuritud annad hvort eftir

handriti (t.d. safnskra) eda frumskrad i Sarp. Hvernig & ad skra i reitinn Innslattur ef skipta parf um

innslattaradilann? Smelltu & yfirskriftina Innslattur og pa opnast gluggi og er bendillinn stadsettur

i reitnum ,,Finna“ (nedarlega til vinstri). Sladu videigandi nafn (eda fyrstu stafina i nafninu) i
leitarreitinn og smelltu svo & Enter-takkann. pa birtist leitarnidurstadan, oft i nokkrum linum.
Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad birtist han i nedri glugganum (Valid). Sé
smellt & ,,Sampykkja“ skraist nafnid. Ef skra & fleiri ndfn i Innslattur er pad slegid inn i reitinn
,,Finna“ (haegt &4dur en nafnid sem adur var valid er sampykkt eda sidar), smellt & Enter-takkann og

videigandi nafn valid ar leitarnidurstddum eins og adur sagdi.
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Adrir Upplysingar

Lysing: Hér ma birta Grdratt ar svarinu eda 6drum pjodhattaupplysingum sem skrad er i reitinn

Svar hér ad nedan. Einnig fullt svar ef einhverjir hlutar pess eiga ekki erindi & ytri vef.

Svar: Hér & ad skra svor vio spurningaskram og adrar pjodhattaupplysingar sem berast og skradar

beint.

Athugasemdir og Nanari athugasemdir: Hér skal skra upplysingar sem ekki eiga annars stadar
heima i skraningarforminu, hvorki i lykludum né frjalsum reitum. bad a adeins ad skra upplysingar

i pennan reit ef ekki er haegt ad finna peim stad annars stadar i skraningarsnidinu.

Heimildir: Hér eru skrddar heimildir sem notadir eru vid skréning adfangsins. Ny
heimildatilvisun er stofnud vid ad sla inn strax & eftir peim stad i textanum par sem tilvisunin &
ad koma, pé er textastrengurinn valinn med musarpilunni og smellt & gaesalappa hnappinn i efri
linunni fyrir ofan textasveedid. Pa birtist smagluggi og skal smella 4 ,Insert“-hnappinn i
glugganum. Vid pad afmarkast heimildin innan sviga i textanum (sést ekki i lesham) og tilvisun
verdur til fyrir nedan textasvadid pegar Ut ur pvi er farid. Islenskar gaesalappir (,,*)_Pad er hagt i
Windows med pvi ad setja inn nedri gaesalappir med pvi ad halda inni Alt hnappnum og sla inn
0132 og efri gasalappir med pvi ad halda inni Alt hnappnum og sla inn 0147. A Mac er pad Alt+d
og Alt+D. Nedanmalsnotur/Tilvisanir og heimildaskra_Fullkomnar bokfraedilegar upplysingar

skal skra i heimildaskrana fyrir einstakar heimildir.

Daemi: Kristjan Eldjarn. 2000. Kuml og haugfé Gr heidnum sid & islandi. Reykjavik.
I tilvisunum er titill ad jafnadi styttur.
Deemi: Kristjan Eldjarn. 2000. Kuml og haugfé, bls. 20-30

Nanari heimildir: Hér er t.d. haegt ad skra heimildir sem ekki eiga ad birtast & ytri vef.

Heimildaskra: Hér skal skra heimildir um adfangid, p.e. néfn einstaklinga sem hafa veitt
upplysingar eda ritadar heimildir, prentadar eda dprentadar. Heimildir eru séttar i lista sem birtist

ef smellt er & yfirskriftina Heimildaskra.
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Adgerdarhnappar II:

Setja a vinnulista: Hér er haegt ad skra minnispunkta skrasetjara vegna adgerda sem parf ad
gripa til.

Eyda feerslu: Hér er haegt ad eyda viokomandi feerslu.

Mynda hradskraningarsnid: Visar & spurningaskrarsnid, sja par.

Adrir flipar:

Svor: Hér listast upp spurningarkaflar og spurningar par undir sem sett voru upp i
spurningarsnidinu. Haegt er einnig ad setja handvirkt inn svor. Sja kaflann um spurningakafla hér
ad ofan.

Umradur: Hér er haegt ad setja af stad umraedu innan notandahdps Sarps um vidkomandi svar.
Breytingasaga Hér listast upp allar breytingar sem gerdar hafa verid & vidkomandi svari.
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xiii. Ornefni

Inngangur:

I 6rnefnaskra er haegt ad skra 6rnefni sem lysingu i texta og sem stafrofslista og eru heitin nimerud
med visan i drnefnalysingu hvers svadis/jardar. Enn sem komid er hefur skréning drnefnaheita i
stigveldisskra ekki verid hafin.

*par sem notkun Ornefnaskrar er frekar takmorkud pa er ekki ad finna mjog itarlega lysingu a
skraningarreitum eda skraningaradferd.

Hvernig skal stofna nyja faerslu i Ornefnaskra:

1. Skradu pig inn i Sarp med notendanafni og lykilordi.

2. Settu bendil & Adfong> veldu Ornefni.

3. Settu bendil &, og veldu pitt safn. (Ef notandi hefur einungis adgang ad einni adfangaskra
pba opnast han sjalfkrafa og ekki parf ad velja safn).

4. Veldu Stofna Jord eda Stofna Ornefnasvaedi. Pa opnast gluggi par sem pu velur hversu
margar feerslur pa vilt stofna og hvort pu vilt notast vid adur stofnad hradskraningarsnid.
Ef einungis skal skra eina ferslu skal standa 1 i glugganum vid fjélda og A ekki vid i
glugganum vid Hradskraningarsnid.

5. Veldu Sampykkja. ba opnast skraningarblad fyrir J6ré/Ornefnasvaedi.

Adgerdarhnappar I:

Stofna jord: Hér er stofnud joro fornleifa Gt fra stadaskra Sarps.

Stofna drnefnasveedi: Hér er haegt ad stofna skilgreint svaedi til skraninga ornefna. Getur verid

innan jardar (16gbylis) eda n&d yfir tveer eda fleiri jardir.
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Grunnupplysingar

Undirskra: Ef undirskrain birtist ekki sjalfvirkt skaltu smella & yfirskriftina ,,Undirskré* og velja
videigandi skré. Ef videigandi undirskra er ekki til i flettilistanum parf ad stofna hana. fagstjora
Sarps gerir pad. Hafou samband vid hann ef porf er & pvi.

Ornefnasveedi: Hér er haegt ad skra svadi fyrir ornefnaskraningu.
Jora: Hér er skrad jord fornleifa.

Safnnimer A: A-nimerakerfid midast vid eldri skraningu (stundum nefnt gamla nimerakerfid)
begar adfong, t.d. munir eda myndir voru nimerud fra 1 og afram fra pvi farid var ad skra a safninu.
Petta nimer & ad skréa i reitinn i midjunni. Stundum kom fyrir, t.d. pegar prju adfong heyrou med
einhverjum heetti saman, ad skrasetjari skradi 1a, 1b og 1c. | pessu tilviki & ad skra bokstafinn i
sidasta reitinn. b4 kemur stundum fyrir ad bokstafur, t.d. stér stafur, hefur verid skradur fyrir

framan adalntmerid. Pad namer & ad skra i fyrsta reitinn. Daemi um svona namer gati verid B23c.

SafnnUmer B: B-nimerakerfid midast vid natima skraningu, stundum nefnt nyja namerakerfid.
B1-reiturinn inniheldur landnumer jardarinnar, B2-reiturinn hlaupandi nimer

ornefnalysingarinnar.

Komudagur: 1 reitina fyrir aftan Komudagur skal skra pann dag, manud eda ar sem adfangid kom

til safnsins/stofnunarinnar eftir pvi sem upplysingar leyfa. Daemi um rithatt: 1.2.1999.

Heimildarmadur: Hér & ad skra nafn/nofn peirra sem veitt hafa munnlegar upplysingar, med pvi
ad sekja pad/pau i nafnaskrana. Ef viokomandi nafn er ekki i nafhaskranni verdur ad skra pad og

sidan sekja og birta i reitnum.
Endurskodun: Sott ar Nafnaskra.
Steerd: Fjoldi sidna sé skrad eftir prentadri/ritadri heimild.

Teekni: | pennan reit er skrad su teekni sem beitt hefur verid vid gerd adfangsins. Med taekni er att
vid pa adferd sem beitt var vid gerd adfangsins. Smelltu & yfirskriftina ,,Taekni* og veldu videigandi
teeknihugtak. Sladu teeknihugtakid (eda fyrstu stafi pess) inn i reitinn ,,Leitarstrengure og smelltu
sidan & ,,Enter*. Videigandi hugtak er valid Ur Leitarnidurstodur med pvi ad smella & plusinn aftast
i linunni. Vid pad birtist pad i nedri glugganum (Valid) og parf ad smella a hnappinn ,,.Sampykkja“
(eda Enter-hnappinn) svo teknihugtakio birtist i skraningarsnidinu. Sé teknihugtak ekki til i

listanum getur skraningaradili stofnad pad til bradabirgda med pvi ad smella & ,.Skra
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bradabirgdaheiti (nedst til vinstri) Athuga ber ad pad & ekki alltaf vid ad skrd teekni.

Stutt lysing: Hér birtast sjalfvirkt fyrstu 100 innslettirnir Gr frjdlsa textasveedinu ,,Lysing“ i

flipanum ,,Adrar upplysingar®. Peir eru hugsadir sem kynning & textanum sem par er ad finna.

Aldur: Hegt er ad sl& inn upp & dag ef ndkvaemur aldur drnefnasveaedisins er pekktur. Yfirleitt er
p6 um &xtladan aldur ad reeda. Pa er adeins fyllt i artalsreitina. T.d. 900-1800, ef drnefnasvadin
eru fra 16ngu timabili. Avallt skal fyllt i bada pessa reiti eftir bestu vitund. Jafnan er reynt ad prengja
timabilid eins og haegt er.

Stada skraningar: Skraning munar getur verid misnakveem. Oft eru settar i Sarp gamlar skrar sem
adeins eru med premur skraningaratridum pad er einkennisstéfum, nimeri og stadsetningu. Engin
lysing liggur fyrir og stadsetning er almenn an pess ad tilgreind séu hasheiti eda namer til deemis.
Sjalfvalin skraningarstada er Oskilgreind. Ef ad 6skad er eftir annarri skilgreiningu verdur ad velja
hana ur flettilista. Ef pessi reitur er markvisst notadur verdur fljott til yfirlit yfir stéou skraningar
hja pinu safni.

Skyringar a hugtékum i Stada skraningar

Forskraning: Lagmarksupplysingar sem skradar eru pegar einstok adfong i Sarpi
eru stofnud, t.d. heiti, nimer, komudag og gefanda sé midad vid muni.
Grunnskraning: Tiltekar upplysingar, umfram pad sem sett er inn vid
forskraningu, um vidkomandi adfang, t.d. um stadsetningu, tegund, efni, steerd,
svaedi 0.fl. sé t.d. midad vid muni og/eda fornleifar.

Itarskraning: Skraning sérfradings sem bett hefur vid ymsum itarupplysingum
um adfangid.

I vinnslu: Skraning er i vinnslu en er ekki lokid.

[ endurskodun: Verid er ad, eda porf er & endurskoda upplysingar &
grunnskraningu.

Lokid: Endurskodun skraningar er lokid.

Oskilgreint: Ekki pott astaeda til ad skilgreina stodu skraningar.

Haegt er ad breyta stodu skraningar & mérgum adfongum i einu i yfirlit viokomandi undirskar med
pvi ad smella & hnappinn ,,Breyta“ og velja ,,Stada skraningar* ar listanum sem pa kemur upp.
Adur parf ad velja faersluna med pvi ad smella & hana. Ef velja & margar ferslur er haldid inni Shift

a lyklabordinu og musarpilan dregin yfir vidkomandi faerslur.
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Fjoldi érnefna: Hér birtist fjoldi skradra 6rnefna & vidkomandi jord veeru pau stofnud i kerfinu og

tengd jordinni/minjasveedinu. Hefur ekki verid virkjad.

Rafranar skrar (Myndir, Skjol, Teikningar); Heér eru prir flipar par sem hagt er ad hlada upp
rafreenum skrdm eins og kortum, loftmyndum, skjélum og teikningum, einni eda fleiri, og tengja
vid viokomandi fzerslu. Til ad hlada upp og tengja rafreenum skram, parf ad smella & videigandi
flipa fyrir mynd, skjal eda teikningu. Smelltu annad hvort & hnappinn Hlada upp
mynd/skjali/teikningu eda Sakja ur mynda-/skjala- eda teikningabrunni. Sé smellt & pennan hnapp
kemur upp litid skraningarsnid, svonefnt smasnid. Smelltu & Velja fyrir aftan Mynd, Skjal eda
Teikning og leitadu ad moppunni & pinni télvu par sem vidkomandi skra er vardveitt. Veldu skrana
og smelltu & hana (eda hnappinn Opna) og pa birtist sl6din & hana i svaedinu fyrir aftan Mynd, Skjal

eda Teikning.

e Skrddu sidan videigandi upplysingar um rafreena skjalio i smasnidid.

e Hradskraningarsnid: Ef skrd parf somu upplysingar med mérgum myndum er hagt ad
stofna sérstakt hradskraningarsnid, eitt eda fleiri, og velja pad sem vid a Ur listanum fyrir
aftan Hradskraningarsnid i smasnidinu.

e Hvernig er hradskraningarsnid fyrir smasnidin myndad? Veldu ,,Umsysla/Rafraen skjol,«
flipann ,,Myndir, ,,Skj6l*“ eda ,, Teikningar® og smelltu & ,,Skra hradskraningarsnio“ og
fylltu i pad eftir pvi sem vid &.

Seekja ur mynda-/skjala- eda teikningabrunni: Sé smellt & pennan hnapp opnast inn i videigandi
brunn fyrir pessar rafreenu skrar. bar listast upp myndir, skjol eda teikningar i timardd sem tengdar
hafa verid vid adrar ferslur. Heegt ad leita eftir mismunandi dalkum eftir videigandi skra og sé
smellt & plasinn (+) aftast i listanum tengist hin vid feersluna. Um fjélda mynda (og annarra
rafreenna skraa): Heegt er ad tengja fleiri en eina mynd (rafreena skrd) vid einstakar faerslur en
adeins eina i einu. Sé fleiri en ein mynd valin birtast smamyndir. Athugid: Adeins er haegt ad hlada
upp einni mynd (i premur steerdum) i myndaskrénni. Birta a vef (inn i feerslunni fyrir myndina)

Inn i faerslunni fyrir myndina birtist sjalfgefid hak fyrir aftan Yfirskriftina

Skraning: I pessum reit er nafn pess sem skradi faersluna og er hann ad jafnadi hofundur textans.
Fyrir aftan nafnio ma yfirleitt sj& hvener upphafleg skraning hefur farid fram en stundum er pad
ekki vitad. Hér birtist sjalfvirkt nafn pess sem skradur er fyrir vidkomandi adgangi og upplysingar
um timasetningu, p.e. manadardag, manud og ar, sem farslan er stofnud. Ef annar er abyrgur
(eda adrir) fyrir skraningunni skal smella a yfirskriftina ,,Skraning“ og velja videigandi nafn/nofn.
Ef dagsetningin & ekki vid skal skra rétta dagsetningu (dag og manud Ur lista en arid er slegid

inn). Ef dagsetning er épekkt skal purrka hana ut. Sé komid ad skraningunni nokkrum sinnum,
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med einhverju millibili, skal ad jafnadi mida vid dagsetningu fyrstu skraningar eda pegar
adalskraning faerslunnar a sér stad. Sé aukid vid sidar eda skraningu breytt skraist s timasetning
sjalfvirkt i flipanum Breytingasaga. Ef tvismellt er i artalssvaedio birtist dagsetning sem segir til
um hveneer ferslan var fyrst stofnud i Sarpi 3.0. HUn sést einnig sma stund eftir ad faersla er stofnud
og/eda opnud en hverfur svo. Badar pessar dagsetningar eru leitarbaerar i sér dalkum i yfirlitinu.
Délkaheitin hafa eftirfarandi merkingu: Skraning dags: Su dagsetning sem farslan var stofnud i
Sarpi 3.0. Skraning: Su dagsetning sem farslan var i reynd skréd, p.e. handskrifud, vél- eda
tolvuritud. Ef skipta parf um skréningaradilann- Smelltu & yfirskriftina ,,Skraning* og p& opnast
gluggi og er bendillinn stadsettur i reitnum ,,Finna“ (nedarlega til vinstri). Sladu videigandi nafn
(eda fyrstu stafina i nafninu) i leitarreitinn og smelltu svo 4 ,,Enter*. P& birtist leitarnidurstadan, oft
i nokkrum linum. Smellt er & videigandi linu til ad velja nafnid en vid pad birtist han i nedri

glugganum ,,Valio“. Sé smellt 4 ,,Sampykkja“ skraist nafnid.

- Efskra afleiri nofn i Skraning er pad slegid inn i reitinn ,,Finna“ (haegt adur en nafnid sem
adur var valio er sampykkt eda sidar), smellt &4 ,,Enter* og videigandi nafn valid ar
leitarnidurstddum eins og adur sagai.

Ef nafn vantar i nafnaskra verdur ad stofna pad og sidan tengja vid farsluna (eins og ad ofan
greinir). Med pvi ad smella a ,,Skra adila i nafnaskra® i leitarglugganum sem fré segir hér ad ofan

0g pa opnast litid skraningarsnid par sem heegt er ad skra nafnid.

Innslattur: 1 pessum reit er nafn pess sem sl6 inn upplysingarnar sem eru i pessari faerslu. pad er
alls ekki alltaf sami adili og skradur er i reitnum Skraning. Fyrir aftan nafnid ma yfirleitt sja hvenar
upphaflegur innslattur hefur fario fram. Hér birtist sjalfvirkt nafn pess sem skradur er fyrir
vidkomandi adgangi og upplysingar um timasetningu, p.e. manadardag, manud og ar, sem farslan

er stofnud. Sému leidbeiningar gilda hér og fyrir skraningu.

Adrar upplysingar

Lysing: | pessum reit er sett drnefnalysing jardarinnar i textaformi.

Nanari lysing: Efni sem ekki er sett i Lysingu.

Ornefni: Hér eru skrad drnefnaheiti & viskomandi jord i stafrofsrod og visar nimerid & vidkomandi

heiti i 6rnefnalysingunni i Lysingarreitnum.

Athugasemdir og Nanari athugasemdir: Hér skal skrd upplysingar sem ekki eiga annars stadar

heima i skréningarforminu, hvorki i lykludum né frjalsum reitum. Pad & adeins ad skra upplysingar
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i pennan reit ef ekki er haegt ad finna peim stad annars stadar i skraningarsnidinu. Textinn birtist
ekki & ytri vef.

Heimildir: Hér eru skrddar heimildir sem notadir eru vid skraning aodfangsins. Ny
heimildatilvisun er stofnud vid ad sla inn strax & eftir peim stad i textanum par sem tilvisunin a
ad koma, pa er textastrengurinn valinn med musarpilunni og smellt & gaesalappa hnappinn i efri
linunni fyrir ofan textasveedid. P& birtist smagluggi og skal smella & ,Insert“-hnappinn i
glugganum. Vid pad afmarkast heimildin innan sviga i textanum (sést ekki i lesham) og tilvisun
verdur til fyrir nedan textasvaedid pegar it Gr pvi er farid. {slenskar gaesalappir (,,)_Pad er hagt i
Windows med pvi ad setja inn nedri gaesalappir med pvi ad halda inni Alt hnappnum og slé inn
0132 og efri gaesalappir med pvi ad halda inni Alt hnappnum og sla inn 0147. A Mac er pad Alt+
og Alt+b. Nedanmalsnétur/Tilvisanir og heimildaskrd_Fullkomnar bokfraedilegar upplysingar
skal skra i heimildaskrana fyrir einstakar heimildir.

Deemi: Kristjan Eldjarn. 2000. Kuml og haugfé ar heidnum sid & islandi. Reykjavik.
[ tilvisunum er titill ad jafnadi styttur.
Daemi: Kristjan Eldjarn. 2000. Kuml og haugfé, bls. 20-30

Nanari heimildir: Texti i reitnum Heimildaskra i Sarpi sem gagnaeigendur vilja ekki ad birtist &

ytri vefnum (i svaeedinu Heimild) er settur hér

Heimildaskra: Hér skal skra heimildir um adfangid, p.e. néfn einstaklinga sem hafa veitt
upplysingar eda ritadar heimildir, prentadar eda éprentadar. Heimildir eru sottar i lista sem birtist

ef smellt er & yfirskriftina Heimildaskrd. Hvernig er heimild i Heimildaskrd s6tt? Smelltu &

yfirskriftina Heimildaskra og pa opnast gluggi. Sladu nafn héfundar, heimildarmanns eda titil
heimildar (eda fyrstu stafi hans) inn i reitinn ,,Leitarstrengur og smelltu sidan & ,,Enter*.
Videigandi heimild er valin Ur Leitarnidurstddur med pvi ad smella & plusinn aftast i linunni. Vid
pad birtist han i nedri glugganum (Valid) og parf ad smella & hnappinn ,.Sampykkja“ (eda Enter-
hnappinn) svo heimildin birtist i skraningarsveedinu fyrir Heimildaskra. Ef velja & fleiri heimildir
er hun slegin inn i reitinn ,,Leitarstrengur (haegt &dur en heimildin sem &dur var valin er sampykkt
eda sidar), smellt & ,,Enter” og videigandi heimild valin Ur Leitarnidurstédur eins og adur sagdi.

Hvernig er heimild sem vantar i Heimildskra skrad? Sé heimild ekki til i listanum getur

skraningaradili stofnad hana til bradabirgda med pvi ad smella & ,,Skra heimild* (nedst til vinstri).
Eftir ad hann hefur sampykkt nyja heimild parf ad seekja hana sérstaklega eins og fra segir hér ad

ofan. Bradabirgdaheimild birtast einnig & vinnulista fagstjéra Sarps og eru had sampykki hans.
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Adrir flipar

Ornefni: | pessum glugga listast upp 6rnefni & vidkomandi jord veeru pau stofnud i kerfinu og

tengd jordinni/minjasveedinu. Hefur ekki verid virkjad
Umradur: Haegt er ad setja inn alitamal og umraeduefni um vidkomandi 6rnefni

Breytingasaga: Flipinn "Breytingasaga" geymir yfirlit yfir fersluna eins og hun leit Gt adur en
henni var breytt. bannig er Innslattaradilinn alltaf s sem breytti sidustu Gtgafu af adfanginu. Ath.

pad etur alveg verid starfsmadur sem er haettur ef langt er sidan ferslu var breytt.

Adgerdarhnappar |1

Setja & vinnulista: Heér er haegt ad skrd minnispunkta skrasetjara vegna adgerda sem parf ad gripa
til.

Eyda feerslu: Hér er haegt ad eyda voldum faerslum.
Stofna érnefni: Hér er haegt ad stofna drnefni.

Stofna 6rnefni Ut fra lista: Hér er hagt ad tengja akvedid 6rnefnisheiti sem sott er Ur lista, vid

joro/ornefnasveedi.
Stofna hradskraningarsnio fyrir érnefni: Hér er haegt ad stofna hradskraningarsnid.

Vistud hradskraningarsnio fyrir 6rnefni: Hér er haegt ad skoda vistud hradskraningarsnid fyrir

ornefni. Mikilveegt ad hradskraningarsnidum sé eytt eftir notkun.

Beeta vio moppu: Hér er haegt ad tengja adfangasnid vid moppu.
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