Gerd geymsluskrar - fragangur

Abendingar um fragang & geymsluskram
Mikilveegt er ad vanda fragang og malfar

I framtidinni verda geymsluskrar skjalasafna sem afhent eru bjodskjalasafni birtar &
vef safnsins til hagreedis fyrir almenning ad leita i skjalaséfnum i vorslu bjodskjala-
safns. petta kallar & auknar krofur um vandadan fragang a geymsluskram, hvad snertir
malfar, réttritun og samraemi. Gerdar eru somu krofur til texta i geymsluskram og
eiga vid um annad efni sem a&tlad er til opinberrar birtingar.

Ymis leidbeiningarrit eru til um islenskt mal, greinarmerkjasetningu og réttritun, en
sem demi um upplysingar um petta efni & vefnum ma nefna vefsléd Islenskrar
malstodvar: http://www.islenskan.is/

Su regla sem hafa ber i huga vid gerd geymsluskraa er ad fylgja skal almennum
og vioteknum reglum vardandi islenskt mal, stafsetningu og notkun greinar-
merkja (t.d. ekki skrifa storan staf & eftir kommu eda litinn staf & eftir tvi-
punkti).

Samraemi skal hafa i geymsluskranni vardandi uppsetningu/ordalag pegar efni/inni-
haldi skjala er lyst, p.e. nota samskonar ordalag og uppsetningu i gegnum alla skréna
pegar innihaldi skjala er lyst. Hér fyrir nedan eru ymis deemi um 6samremi i texta
geymsluskraa. Osamraemi i geymsluskra kemur illa Gt i birtingu skrar & vefnum og
torveldar tolvuteeka leit i skranni.

Fylgja skal settum reglum um skammstafanir. Ekki skal skammstafa ord og heiti
nema par sem hefd eda reglur leyfa. Ekki skal skammstafa sagnord, lysingarord,
atviksord eda nafnord. Hér & eftir eru ymis deemi um heimatilbtnar skammstafanir
sem eru i geymsluskram yfir skjalaséfn opinberra stofnana i vorslu Pjodskjalasafns.
Slikar skammstafanir skemma leitarbeerni skjalaskranna pegar leitad er eftir efnis-
ordum i télvu og lita mjog illa ut i birtingu. pvi ber ad sleppa peim alveg vid gerd
skraa. bad er hagt ad stytta mal i lysingu & efni skjala med 6dorum haetti, p.e. med pvi
ad hafa efnisord hnitmidud og markviss. Sérnéfn ma adeins skammstafa ef hefd eda
reglur leyfa.

Geymsluskrar ma ekki rita med hastéfum, p.e. allur textinn med stérum stofum likt
og ,,CAPS LOCK* hafi verid haft & télvunni vid alla gerd skrarinnar. Pad eru daemi
um slikar skrar yfir sofn i vorslu Pjodskjalasafns. Hastafir koma illa Ut & prenti og enn
verr i birtingu geymsluskrar & vefnum. pjodskjalasafn mun hédan i fra ekki taka vid
skrdm sem skradar eru med hastéfum.
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Nokkrar abendingar vid gerd geymsluskrar:

Nota kommu pegar um upptalningu er ad rada.
Ekki skrifa:

Alpingi ymis fjarmal.

Heldur skrifa:

Alpingi, ymis fjarmal.

Ekki skrifa:

Dalasysla I6ggesla.

Heldur skrifa:

Dalasysla, l16ggeesla.

Nota litinn staf & eftir kommu.
Nota storan staf & eftir punkti.

Nota storan staf & eftir tvipunkti.
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Hafa samraemi i skraningu, baedi vardandi ordalag og notkun punkts og kommu.

Ekki skrifa i eitt skipti t.d. med punkti:
Dalvik. Logreglusampykkt
Og i pad naesta an pess ad setja punkt:

Bolungarvik Logreglusampykkt

Hér & ad nota punkt a milli eda kommu. Ef komma er notud péa skal hafa ordid

I6greglusampykkt med litlu I.

Ef punktur er settur & eftir sidasta ordi eda & eftir sidustu setningu i lysingu &
efni/innihaldi skjala skal halda peirri reglu i gegnum alla skrana.

Dami:

Avritun erlendra rikja & islensk vegabréf.
Umsoknir um dvalarleyfi.
Upplysingar um erlenda skola.
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Ef punktur er ekki settur 4 eftir sidasta ordi eda a eftir sidustu setningu i lysingu
& efni/innihaldi skjala skal halda peirri reglu i gegnum alla skréna.

Dami:

Avritun erlendra rikja & islensk vegabréf
Umsoknir um dvalarleyfi
Upplysingar um erlenda skéla

Nota skal gildandi stafsetningarreglur vardandi litinn og stéran staf, t.d. ekKi
stéran staf & eftir kommu i upptalningu nema um sérnafn sé ad rada.

Ekki skrifa:

Kopavogur, Bygging Audbrekku
Seyadisfjordur, Logreglusampykkt
Logreedismal, Sviptingar

Heldur skrifa:

Kopavogur, bygging Audbrekku
Seyoisfjordur, l16greglusampykkt
Lograedismal, sviptingar

Eda pa ef punktur er notadur:

Koépavogur. Bygging Audbrekku
Seydisfjordur. Logreglusampykkt
Logreedismal. Sviptingar

Hér fer lika vel & ad nota bandstrik til ad audkenna ad malaflokkurinn tilheyri
Kdépavogi og malid snyst um byggingu Audbrekku o.s. frv.

b4 er skrifad:

Kopavogur - bygging Audbrekku
Seyaisfjordur - 16greglusampykkt
Logreedismal - sviptingar

Hafa skal samraemi i uppsetningu, p.e. ekki nota ymist punkt, kommu eda
bandstrik til ad sundurlida efnisatridi heldur nota sému adferd i 6llum tilvikum.

Daemi um misraemi i framsetningu sem ber ad fordast (hér mundi einn kostur
verda valinn af pessum premur og honum haldid vid gerd geymsluskrarinnar):

Lograedismal. Sviptingar
Lograedismal, sviptingar
Lograedismal - sviptingar
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Pegar lysing & efni/innihaldi skjala er i tveimur eda fleiri setningum skal fylgja
reglum um punkt, p.e. enda setningu & punkti og byrja nastu setningu med
storum staf.

Ekki stytta setningar med skammstéfunum, skrifa t.d. ordid ,,endurskodun*
alltaf i fullri lengd en ekki ,,endursk*

Ekki skrifa:

Arssk. ranns.st. i Lyfjafraedi

Heilbr.mal

Skrifst.kostn. emb.manna

Eftirl.

Ursk.

L. um adg. ad uppl., Hja almannastofnunum
L. um l6gt. og fjarn.

Medf. opinb.méla

Heldur skrifa:

Arsskyrsla rannsoknarstofnunar i Lyfjafraedi
Heilbrigdismal

Skrifstofukostnadur embettismanna

Eftirlit

Urskurdir

LAg um adgang ad upplysingum hja almannastofnunum
Log um logtak og fjarnam

Medferd opinberra mala

Ekki lata stakan bokstaf standa fyrir ord
Skrifa t.d. ,,L6g“ en ekki ,,L“. betta & baedi vid pegar ordid er i byrjun setningar og ef
ordid er inni i setningu p.e. ekki skrifa ,,I heldur 16g.

Fylgja skal reglum um samsett ord og ordskiptingar
Ekki skrifa:

Rannsoknar- l6gregla rikisins
Haestaréttar- Iogmenn
Keflavikur- flugvollur
Mannskada- skyrslur

Heldur skrifa:

Rannsoknarldgregla rikisins
Heestaréttarlogmenn
Keflavikurflugvollur
Mannskadaskyrslur
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pad parf ad velja og fastsetja formid vid skraninguna og halda henni i gegnum
geymsluskréna. Annars verdur skrain sundurgerdarleg.

Lesa parf skrdna vandlega og leidrétta allar innslattarvillur adur en han fer fra
viokomandi stofnun/afhendingaradila til Pjédskjalasafns.

Ofangreind atridi eiga einkum vid pann dalk i geymsluskrd, par sem skrad er
lysing & efni/innihaldi skjala, i geymsluskram.

Nokkrar &bendingar vardandi notkun athugasemda vid gerd
geymsluskrar:

Ekki skal nota athugasemdadalkinn/reitinn i geymsluskré til ad lysa efni skjala heldur
skulu allar upplysingar um innihald skjalanna vera i efnisdalknum (sbr. File Maker
uppsetningu a geymsluskrdm sem skilad er til Pjodskjalasafns Islands).

Athugasemd eins og t.d. ,,Arsskyrsla“ & heima i efnisdalki en ekki i dalki fyrir
athugasemdir.

Athugasemdadalkinn skal adeins nota ef tilefni er til ad gera athugasemd vid gognin
eda innihald peirra.

Ef athugasemdir eru skradar i athugasemdareit/dalk i geymsluskra pa skulu peer snia
ad atrioum vardandi edli eda astand skjalanna, eda ef gogn eru tynd eda liggja annars
stadar en tilheyra pvi safni sem um reedir.

Einnig er rétt ad nota athugasemdadalk til ad taka fram ef hlutir eda ljosmyndir fylgja
skjolum, eda ef eitthvad er sérstakt vid uppruna peirra, p.e. ef pau eru undantekning
fra pvi sem almennt a vid um skjol i viokomandi skjalasafni 0.s.frv.

Ekki skal nota athugasemdadalk fyrir lysingar & innihaldi eda hvers kyns gognin eru.

Athugasemdadalk skal i 6llum tilfellum nota ef gdgnin innihalda viokveemar upp-
lysingar eda mjog personulegar og er pa rétt ad setja ordid ,trunadarmal“ eda
Hrunadarupplysingar” i athugasemdadalk (petta er pegar gert i nyrri skrdm radu-
neytanna og er mjog parft).
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