Pj6dskjalasafn Islands 1
NokKrir punktar vegna skraningar geymsluskrar i FileMaker

Peir adilar sem atla ad afhenda skjalasofn sin 4 Pjédskjalasafn Islands eiga pess kost ad
starfsmenn safnsins setji upp rafrena geymsluskra peim ad kostnadarlausu i svokalladri
,run time* utgéfu af gagnagrunnsforritinu FileMaker. Adilar sem eiga FileMaker forritid

geta jafnframt fengid geymsluskra sér ad kostnadarlausu.

FileMaker geymsluskréin er byggd upp 4 dilkum eda reitum sem hver geymir
upplysingar sem mikilvegar eru vid skraningu skjalasafns. Hér fyrir nedan eru nokkrir

punktar sem dgett er ad hafa til hlidsjonar pegar skrad er i FileMaker geymsluskrana.
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Skraning i FileMaker geymsluskra

Pad fyrsta sem mikilvegt er ad hafa { huga pegar FileMaker geymsluskrdin er notud er ad
ekki parf ad vista ferslur handvirkt { forritinu, heldur vistast sjalfkrafa pegar slegid er inn
i geymsluskrdna. Pegar skraning hefst og 1 hvert skipti sem skré 4 nyja faerslu parf ad bia
til nyja feerslu { forritinu. Pad er gert med pvi ad smella 4 hnappinn Ny sem er efst {
vinstra horni eda med pvi ad smella 4 Records — New Record. Pegar fyrsta fersla hefur
verid skrad i geymsluskrana er pagilegt ad afrita sidustu ferslu med pvi ad smella 4
Records — Duplicate Record. Med pvi ad afrita ferslu sleppur madur vid ad skra alltaf
somu upplysingarnar { reiti sem eru par somu ferslu eftir feerslu, t.d. skjalamyndara,
skjalaflokk o.s.frv. T.d. ef verid er ad skrd somu 6skju sem inniheldur margar arkir er
hagt ad afrita sidustu ferslu og breyta adeins nimeri arkar { reitnum Ork og

innihaldslysingu { reitnum Innihald. Odrum reitum parf ekki ad breyta.

Skyringar um hvad skuli skra i einstaka reiti i FileMaker geymsluskra (sja mynd)
1. Ireitinn Skjalamyndari 4 ad skré heiti skjalamyndara, p.e. peirrar stofnunar eda

fyrirtaekis sem skjolin eru fra. T.d. Vélskéli Islands, Rikisttvarpid o.s.frv.

2. 1 reitinn Stofnun skal skrd fjarlaganimer vidkomandi stofnunar. Peir
skjalamyndarar sem ekki fa fjarmagn 4 fjarlogum og par af leidandi hafa ekki

fjarlaganamer skilja pennan reit eftir audann.

3. Ireitinn Afh.ar. skal skrd pad ar sem skjalasafnid er afhent 4 Pj6dskjalasafn
Islands. Pennan reit er best ad fylla tt pegar afhending hefur verid dkvedin {
samradi vid Pjodskjalasafn og geymsluskra er fullbuin. Moguleiki er 4 ad nota
einfalda skipun til pess ad fera athendingararid 4 allar ferslur { geymsluskranni.
Pad er gert 4 eftirfarandi hatt: Skrifid athendingararid {1 fyrstu ferslu {
geymsluskranni, t.d. 2007 og hafid bendilinn { reitnum. Veljid Records — Replace
Contents. Pa kemur upp gluggi par sem 4 ad vera hakad vid Replace with:
“2007”. Ytid 4 Replace og athendingardrid ferist 4 allar ferslur {

geymsluskranni.
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10.

11.

[ reitinn fl. skal skrd audkenni skjalaflokksins sem verid er ad skrd, t.d. AA eda

BC.

I reitinn Kassanr. 4 ad rita nimer kassa { vidkomandi skjalaflokki en innan hvers

skjalaflokks er hlaupandi nimerardd kassa.

I reitinn Ork skal skrd arkarnimer / moppuntimer en innan hvers kassa er

hlaupandi numerardd arka.

I reitina Timabil 4 ad skra pad timabil sem skjolin { 6rkinni nd yfir, p.e. elsta arid
i fyrri reitinn og yngsta arid { seinni reitinn. T.d. 1990-1995. Ef skjol { einni 6rk na

adeins yfir eitt ar skal skrd sama 4rid i bada reitina, t.d. 1990-1990.

I reitina Bréfalykill 4 ad skra ndmer bréfalykla ef peir eru fyrir hendi. Bréfalyklar
geta verid ndmeradir & ymsa vegu, b&di med bokstofum og tolustofum, t.d. SA-9

eda 4.8.1.7.

I reitinn Innihald skal skrd innihaldslysingu skjala { hverri ork. Ekki skal skrd 611
bréf { 6rkinni heldur 1ysa innihaldi arkarinnar. T.d. Préfskirteini nemenda A-F eda
Fundargerdarbok Syslunefndar Arnessyslu. Oparfi er ad skré 4rtal { pennan reit
par sem artalid hefur pegar verid skrad i reitinn Timabil, nema ad dsteda sé ad
tilgreina ndnar géogn sem spanna ekki nema hluta 4rs, t.d. fundargerdir jantar-

mars 2000.

I reitinn Heiti skjalaflokks skal skrd audkenni og heiti skjalaflokksins sem verid

er ad skrd. T.d. AA — Fundargerdarbakur Utvarpsrads eda BA — Innkomin bréf.

I reitinn Yfirskjalaflokkur skal skra audkenni og heiti yfirskjalaflokks sem verid
er ad skrd. T.d. A — Fundargerdarbakur eda B — Bréfasafn.
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12.

13.

I reitinn Ath. 4 ad skrd athugasemdir. Ekki skal nota athugasemdareitinn {
geymsluskra til ad lysa efni skjala heldur skulu allar upplysingar um innihald
skjalanna vera { reitnum Innihald. Athugasemd eins og t.d. ,,Arsskyrsla® 4 heima
i innihaldsreit en ekki { reit fyrir athugasemdir. Athugasemdareitinn skal adeins
nota ef tilefni er til ad gera athugasemd vid gégnin eda innihald peirra. Ef
athugasemdir eru skradar i athugasemdareit i geymsluskra pa skulu par snia ad
atridum vardandi edli eda dstandi skjalanna, eda ef gogn eru tynd eda liggja
annars stadar en tilheyra pvi safni sem um radir. Einnig er rétt ad nota
athugasemdareit til ad taka fram ef hlutir eda ljésmyndir fylgja skjolum, eda ef
eitthvad er sérstakt vid uppruna peirra, p.e. ef pau eru undantekning fra pvi sem
almennt 4 vid um skjol { vidkomandi skjalasafni o.s.frv. Ekki skal nota
athugasemdareit fyrir 1ysingar & innihaldi eda hvers kyns gdgnin eru.
Athugasemdareit skal 1 6llum tilfellum nota ef gognin innihalda vidkvemar
upplysingar eda mjog persénulegar og er pa rétt ad setja ordid ,,trinadarmal* eda

wtranadarupplysingar® { athugasemdareit.

I reitinn Geymsla m4 skrd { hvada geymslu skjolin er ad finna sem skrdd eru {
geymsluskrana. Ef um er ad reda fjargeymslu stofnunar pa skal pad skrad, t.d.
Fjargeymsla, kjallari. Pegar skjolin hafa verid flutt til Pj6dskjalasafns slands skal
skrd stadsetningu ,bi«.
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Helstu adgerdir i FileMaker

Helstu adgerdir sem notadar eru vid skraningu i FileMaker geymsluskrd ma finna {

toflunni hér fyrir nedan. bPegilegt getur verid pegar skjalasafn er skrad i geymsluskridna

ad nota flytilykla, t.d. ad afrita sidustu ferslu og pa parf ekki ad skrifa allar upplysingar

upp 4 nytt { alla reiti 1 hvert skipi sem ny fersla er gerd. Pa parf ad breyta skraningu {

peim reitum par sem pad 4 vid, t.d. dskjunimeri, arkarntimeri, timabili o.s.frv.

Adgero Ny faersla Afrita feerslu Eyoa feerslu Leita i
geymsluskranni
Mus Records — New Records — Records — View — Find
Record Duplicate Delete Record Mode
Record

Flytilyklar — Cul+N Cul+D Cul +E Cul+F
Halda Ctrl-
takkanum

nidri og yta a
viokomandi

bokstaf
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Snidmat (layout)

FileMaker geymsluskrdin hefur nokkur snidmét par sem m.a. er hegt er ad rada

geymsluskranni upp 4 6likan hatt, fa yfirlit yfir skjalaflokka og prenta tt mida til pess ad

merkja skjaladskjurnar. Til pess ad komast inn { 6lik snidmaét er annad hvort smellt med

musinni 4 hnappa sem eru efst { geymsluskranni og merktir eru Nimer, LyKkill, Efni,

Yfirlit og Midar eda med pvi ad smella 4 stikuna lengst til vinstri { forritinu og pa birtist

felligluggi med somu snidmatum. Snidmatin sem geymsluskrain inniheldur eru

eftirfarandi:

Gagnainnslattur sem notad er pegar skjalasafn er skrad.

Skraningarnimer par sem geymsluskranni er radad eftir skraningarnimerum og
er hentugt til dtprentunar.

Efnisrod par sem geymsluskranni er radad eftir efni 1 stafr6fsr6d og er hentugt til
Utprentunar.

BréfalyKkill par sem geymsluskranni er radad eftir bréfalykli ef hann hefur verid
skradur.

Stofnanir og skjalaflokkar er snidmét par sem f4 ma yfirlit yfir pa skjalaflokka
og stofnanir sem skrad eru i geymsluskrana.

Limmidi er til pess ad prenta it mida til ad merkja dskjur, sbr. bls. 9 og 14 {

leidbeiningarriti Pjédskjalasafns Afhending skjala og gerd geymsluskrdr.



