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Aofong

¢ Ao&fong halda utan um birgja, sjodi, pantanir og
rukkanir

® Adgerdir i adfongum krefjast heimilda
(adgangsoras)
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Vinnuferlio (1)

1) Gerd bokfreedifeerslu i skraningarpeetti ef hun er
ekki til stadar. Feerslan parf adeins ad innihalda
naudsynlegustu atridi sem svo ma uppfeera sidar

2) UtbGa pontun sem send er til birgis. Ef notadir eru
sjodir pa er pontuninni “eyrnamerkt” fé ar tilteknum
S[ele]

3) Eintak fyrir veentanlegt adfang verdur til. Ef um
timarit er ad reeda skal feera inn timaritaspana
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Vinnuferlio (2)

4) Skra reikning

- heildarreikningur (e. general invoice)
- feersla (e. line item) fyrir hvern lid p6ntunar

5) POntun er mottekin

eda

6) Senda rukkun til birgis ef pontun berst ekki
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Gjaldmiolar

Stjornun (F6) > Gjaldmidlar (AltGr+C)

BB GEGNIR - Adfing/Timarit - Utg. 20.01 Library: ICE50-LBS-HBS og LSH{ADM) (ICE50) Server: 80.248.18.10:6991 (20.01) User: PRUFA [MEET
GEGMIR.  ¥Wismdt kjénusta Pantanir  *Keyrshor  Hidlp

Order Mumber =1 |
5] [order number =1 |
=l E] |
alx Wls e || Sisldrstar |
@ [1] verkhasttir O [2] rirlit Skr Fyrei dags.: [z s e |
Gjaldmidlar - 2807 /11
1 Mt gengi
[C] Gjaldmialar 1 CaD 23/03/11 116.560000 Erhern
1 CHF 23/03/11 126.750000 T
Myr gjaldm.
1 DKK 23/03/11 21.751000 —
1 EUR 23/03/11 162.200000 Eyda gjaldm.
1 GBP 23/03/11 186.440000
1 HKD 23/03/11 14.708000
1 ISK Islenska krénan 1.000000
1 P 23/03/11 1.417600
1 MOK 23,/03/11 20.532000
1 SEK 23/03/11 12.131000
1 usD 23/03/11 114.650000
1 HOR 2303711 121.880000
|

Lyising: [Bstratitear dalar Tt
Ein.fj. gengis:
[rags. gengis:

Gengi:

. Genal | 2. ajadmisil | -~
Sjaldmisill - kit BLUD Brayta H
=

[X]

Landskerfid sér um ad uppfeera gengi gjaldmidla manadarlega
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Birgjar

® Birgir er s& sem aofong eru keypt af, t.d. boksali
eda bokautgafa

® Birgjaskra er forsenda pess ad haegt sé ad stofna
pontun i adfangapeetti

® Birgjaskra er sameiginleg fyrir allt kerfid

® Adeins starfsmenn Landskerfis geta eytt birgjum ar
birgjaskranni

® Vinsamlegast kynnid ykkur vinnureglur um
birgjaskra a pjonustuvef Landskerfis
landskerfi.is
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Birgjar

Stjornun (F6) > Birgjar (AltGr+V)

B GEGNIR - Adfing/Timarit - Utg. 20.01 Library: ICE50-LBS-HBS og LSH{ADM) {ICE5D) Server: BO.248.18.10:6991 {20.01) User: PRUFA
GEGHIR  Y¥idmdt Pjdnusta Pantanir  *Kewrsiur  Hialp

E |Order Number

3] |order umber

als BIos & |
[ AFmrki
@ [1] Verkhattic © [2] viirlit oren Code JName J
Leitaradf.: Hame -] - - - | ’
SIAVES [SIOMANNADAGSRAD VESTM.] Al e
8 , e 2 -
| Bl |imat 1. MAI NEFND LAUND. T HAFN e
‘ [v] Birgiar aik éj 1066 1066 TIDS, FOR HIST, FORSK o
D sirgir tinlendur) = e
[ siegir Cerlenur) —J PRI 4, ARS MEMAR 1 S1KRAR], A HeirilisFsrg |
[l | oen e T T =
Safn
Gialdrigl
Bfram Hreinsa |

1. Birgir - bipol. 1 |2. Birgir - uppl. 2 | 3. Birar - uppl. 3 | 4.5 |

]
Skrinngddsgs.  |oubsme rrE [ 80813 Brevta |
Skeisetiar: [ HaFDISHY Hasits vid
Birgir - kefsi: |2 [~ EDIFor Order Only
Birgir - ECJL kadi: | Birgir - EDT teq.: l—
Annar kédi: |
Birgr - helti: | 12 TOHAR EHF
Birgir - stdfar ac Birgir - bungumdls 1CE
Land: [ie
Efnistegurld: | |
Athugsserhd: | E
~

e Edgegl 3

E

Leit i birgjaskré Birgjaformid Yfirlit birgjaskréar
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Birgjar
® Nyr: Form til ad stofna nyjan birgi

® Afrita : Afrita feerslu skrads birgis. Geeta skal
varuodar pegar feerslur eru afritadar par sem allt
afritast!

® Heimilisfang : Upplysingar um heimilsfang birgis.
Heegt er ad senda birgi tolvupost ur forminu
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Birgjaformio

® Birgjaformid skiptist i fjéra hluta. begar pad hefur
verid fyllt at parf ad smella & hnappinn Breyta til ad
vista upplysingarnar
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Birgjaformio
— 1. Birgir-uppl. 1

® Birgir - k6di : Uthluta parf hverjum birgi kdda, allt
ad 15 bokstofum. Alls ekki nota sérstafi eda
islenska stafi. Skylda

® Birgir - heiti : Nafn birgis, allt ad 150 stafir. EkKi
naudsynlega pad sama og birtist a skjélum til birgis.
Skylda

® Birgir - stada : Innlendur / erlendur / virkur

® Birgir - tungumal : Velja & hvada tungumali skjolin
eru sem send eru til birgis. Skylda

® Land: Heimaland birgis

® Athugasemd : Allt ad 200 stafa athugasemdasvid
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Birgjaformio
— 2. Birgir-uppl. 2

Reikn.nr. (B): Reikningsnumer safns fyrir baekur
Reikn.nr. (T): Reikningsnumer safns fyrir timarit

Bankareikn. birgis: Numer a bankareikningi
birgis

Gjaldmiaill :
Gjaldmidlar sem notadir eru vid greidslu pontunar.
Gjaldmidill 1 er sjalfgefinn & pdntunum

Skilmalar : + (plas) taknar vidbotargjaldtoku.
- (minus) tdknar afslatt
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Birgjaformio
— 2. Birgir-uppl. 2

Skilm. prosent. : Tilgreina i présentum
aukakostnad eda afslatt. Getur aldrei ordid meiri
en 100%

Sending pantana : Safna pdntunum i lista (LI) eda
senda hverja pontun sem stakt bréf (LE)

Stakar pantanir
Beidnarform: Uppsetning a pontun pr. safn
Beidni send sem : Utprentun / Télvupostur

Margar pantanir i lista
Listaform : Uppsetning a pontun pr. safn
Listi sendur sem : Utprentun / Télvupéstur
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Birgjaformio
— 3. Birgir-uppl. 3

® Tengilidur 1-5: Nafn tengilids hja birgi. Allt ad 200
stafir hver

® Sending 1-5 : Notast vid flugpoést/ landpést/ bodsent

® Afgreidslutimi 1-5 : Skilgreina hversu langan tima =
ma eetla ad pad taki ad koma sendingu til skila midad =
vid sendingarmata _

® Undir flipanum 4. S6fn parf ad merkja vid hvada sofn
innan stjoérnunareiningar nota tiltekinn birgi
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Heimilisfong

® Einn af hnéppum i birgjaskra er Heimilisfang en
pbar er haegt ad feera inn allt ad 5 mismunandi
postfong birgis

® Ef netfang birgis hefur verid skrad i reitinn Netfang
0g postpjonn verid skilgreindur fyrir bidlara er
mogulegt ad senda tblvupdst beint ar adfangapeetti
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Senda birgi tolvupost

® Pegar smellt er a gula umslagid fyrir aftan reitinn fyrir
netfang birtist gluggi til ad senda t6lvupost

Heimilisfang birgis

Mafn: | BOKSALA STODEMTA - Skilabos

HeimilisFana: I Shidentaheirniling wid Hringbraut Fré: IteIma@,lm:kkerﬁ‘is
bbbbbbb B

I 101 Rk : aaaaaaaaaa
I Efnic |
I Meginrnal:

Ez=r/Borg: I

Rikiz I

Land: I

Pastndmmer I

o [eis1 =1 =1 == |

Fan: I

Metfang: I boksala@boksalais |

IP-talaweffanglIRL]: I

Athugasernd: I Hzetta wid |
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Skilgreina postpjon

® Til pess ad haegt sé ad senda tdlvupost Ur
starfsmannaadgangi (t.d. adfangapeetti) parf ad
skilgreina po6stpjon fyrir hvern bidlara

Skilgreining & postpjoni er had uppsetningu a
hverju safni og pvi i hbndum starfsmanna pess
eda umsjonamanna télvumala
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Skilgreina postpjon

® Vela:

My Computer > C: > AL500 > ALEPHCOM > TAB >
ALEPHCOM.INI

® Opna skrana ALEPHCOM.INI i Notepad og finna
eftirfarandi texta:

[Mail]
MailServer=
FromAddress=
MailerName=

® Pbegar réttar skilgreiningar hafa verid feeréar inn skal
vista Notepad skjalid (File > Save). Til ad breyting taki
gildi parf ad endurraesa bidlarann
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Skilgreina postpjon

® MailServer er pjonninn sem mottekur og sendir
tolvupaostinn

Daemi: MailServer=mail.exlibris.co.uk

® FromAddress er pad tolvupostfang sem oll bréf eru
send fra

Daemi:
FromAddress=adfong@haskolabokasafn.is

MailerName er nafn pess sem sem sendir télvupostinn

Daemi: Landsbdkasafn-haskolabdkasafn
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Sjoair

® Sj6oir eru notadir til ad halda utan um eydslu.
Haskolar nota sjodi til ad fylgjast med innkaupum
fyrir tiltekin f6g. Almenningssodfn gaetu notad pa til
ao fylgjast med kaupum eftir efnistegundum (t.d.
baekur og DVD)

¢ Kerfid gerir ekki krofu til pess ad notadir séu sjodir

® Pbegar sjodir eru notadir er tiltekinni pontun
“eyrnamerkt” fé ar sjooi

® Adgangsheimild er ad einstokum sjodum

® Kynnio ykkur vinnureglur um sj0di a
bjonustuvef Landskerfis  landskerfi.is
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Sjoair
Stjornun (F6) > Sjodir (AltGr+B)

20.01) User: PRUFA

= [Order Mumber [

&1 [order rumber [ i
= [E] 3] £
alx ¥ |ala|a| s |

. . Bmarlca siodi [Budget code Stat | Sublh | Budget name |

Letaradh. . =1 Tarrp 2ot LOGHL HR-Lagadkeid

< Stjdrnun i AC LBSHL
> [B] Sjosir : HHOHL

[] Birgjar
[C] Galdmislar .A G1005H-2008 AC G stfmunarte Sig.
[E] D firill Stadas D Helgas., baskur |
[L] s&geraayfirlit pantana A ’7 steerafr, 2005
ety I Birtd i s G1005H-2007 ac Giff stfrunarta Sig.
[R] Faera milli sjésa = Helgas., baskur i
- Verkstjorn steerafr, 2006
: Dota Hreinsa A
[1] Skraalisti 44 G100SH-2008 AC Gjof sgfnunarfé Sig.
[A] Runuvinnslulisti Helgas., bakur i 7
[2] Runuvinns lurda e e
[D] Prentpiki
1. Sidasdspl, 1 I 2. Sjédsuppl. 2 | 3.5tada | 4 Feershr | S | —
Skriningddags.: 20,0803 Daild: [ raund E'
External Mame: [
sjaur - Hbair [ atoosh-2004
Yhrsjédur [ D I~ Mota yfirsiss vis gers skifsia
siddur - Wa.s PE E| Helt sjéds: [[GiaF S&Frunarfe Sig, Helgasanar Jbakur it
il it 01/01/2004 [¥] sseslhspurs [mor O] 0]
ildir bl 31122004 O | 3] O
Siddur - fadar AC D
Aths, 1 - Aths, 3:
Aths, 21 7 Aths, 4 B
% [EC o 14 @s

Leit i sjodum Sj6dsformid Yfirlit yfir sjooi
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Sibdir ]
Afmarka sjodi
A e Budget code Stat | Sublib Budget namea
Leitaradf,: Browse ﬂ =100SH-200a AC Sig. -~ M
Afrita
G101KTH-2002 AT Gjof Kristinar Eyda
borlaksdatur -
Shieried G5 El nathirufraedi, jarsf
Ar: | 2005 G102-2002 A Gjof I‘\-"INfJ
' - matvalafradi
[ Birta heirnila sjcsi
G107EDL-2002 A Gjof il
Hma| Hreinss | edlisfradiskorar
G10315-2002 A LBESHL 1an Steffensen, timarit
LBTHL  og baskur 2002 3

® Heegt er ad takmarka lista yfir sjodi vid artal

® Nyr: Bla til nyjan sj6o
® Afrita : Afrita sjod sem pegar er til stadar

® Eyoda: Eyoda sjodi. Ekki mogulegt ef utistandandi pontun er
tengd sjodnum

Landskerfi bokasafna



Sjoasformio

® Sjodsformiod skiptist i fimm hluta. Pegar lokid er vid
ad fylla pad ut skal smella & hnappinn Breyta til ad
vista upplysingarnar

1. Siddsuppl. 1 | 2, 5jddsuppl. 2 I 3, Stada I 4, Faerslur I g, Safm I |
Skraningardags.: I 03012008 Dreild: I raunisd

External Marme! I Safmunarfé Sig. Helgas, baskur i stzerafrasdi
Sidaur - kédi: | 1005H-2003
‘YhRrsjddur: [~ Mota yfirsjcd vid gerd skirsiu

Sjddur - teg.: ISPE— Heili sjéds: | Gi6F séfmunarfé Sig, Helgas., beskur § steerdf
aildir Frés [oyoos  [B] sisshapur: [man
caildir tl: [spote00 [o] [
Sjédur - stada: [ac ¥ [ ¥
Aths. 1: | Aiths. 3: |
Aiths. 2: | Aiths. 4 |

==

AT @
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Sjoasformio
— 1. Sj6osuppl. 1

® Sj6dur - kddi : Uthluta parf hverjum birgi koda,
getur verid allt ad 50 stafir. Ekki nota isl. stafi.
Notid formid nafn-artal, t.d. Danska-2008. Skylda

® Yfirsjoour: Ef sjéour tilheyrir 6drum sjodi skal
setja inn kdda yfirsjodsins heér

® Sjoour —teg. : Reglubundinn / Sérteekur

® Heiti sj60s : Heiti sjods, allt ad 60 stafir

® Gildir fra og til : Timabil sem sjodur er virkur.
Villubod birtast ef reynt er ad tengja pontun vid
sj0d med dagsetningu sem er Gtrunnin. Skylda

® Sjodahoépur : Timarit / Baekur / Sérteekur / Annad
® Sj6dur - stada : Virkur / Ovirkur
® Aths. 1-4 : Athugasemdir, allt ad 100 stafir hver

.

i
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Sjoasformio
— 2. Sjoosuppl. 2
® Ham. yfirlundir eyrnam. (%) : bPegar pontun er

buin til er tekin fra upphaed i sjodi fyrir henni. Hér
er verio ad skilgreina fravik fra peirri upphaed

® Ham. yfirlundir eydsla (%) : Skilgreina hamarks
yfirdrattarheimild sj6ds
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Sjoasformio
— 3. Stada

1. Budgst Info 1 | 2 |4.F | |
[~ Eftir stigueldi sjdda
BBBBBBBBB |Objecl Codes |
Initial Allocation 0.00
Allocated 1000000.00
Carryover 0.00
Transferred 0.00
Encumbrance Price (15522.46)
Invoice Price 0.00
Payment Price (255753.14)
Invoice VAT Price 0.00
Payment VAT Price 0.00 QJ

® Birtir yfirlit yfir stddu sjédsins sem haegt er ad
prenta Ut med pvi ad smella & hnappinn Prenta
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Sjoasformio
— 4., Faerslur

1, Siddsuppl. 1 2. Siddsuppl. 2 | 3.Stada 4, Faarslar | <, SaMm ]

Al A |LAmarks

O 1ritial allocstion —

O allocation

D Carry Crver Prenta
Transfe

E—rans Ir 3 —

Type |Date Local Amt c/D Paid Order Invoice |

EMC 19/12/2003 C.oo O 13576 A

EMC 19/12/2005 0.00 ] 13373

EMC 20/12/2005 0.0a [n] 13577

EMC 0270172006 0.00 O 15687

10/01/2006 0.00

| efri hlutanum er haegt ad haka vid ad skoda allar faerslur
eda akveadin skilyrai fyrir tiltekinn sj6d. Sidan parf ad
smella a hnappinn Afmarka til ad birta listann

Veita fé: Veita fé i sj6d

Prenta: Prenta yfirlit feersina

Flytja : Feera upphaedir & milli sjéda
Landskerfi bokasafna



Sjoasformio
— 4. Feerslur: Veita fé

M Fjarveiting - faersla

Crags.: Wlﬂ

" Upphaf. {* Feglul,

i aldmisill: |—|E|

GEengi dags.: Wlﬂ

Upph==a: | 0.

" Shold {* Inmeign

Athugasernd: | Hzetta vid
Hijilp

Sla inn pa upphaed sem veita a og velja tegund gjaldmidils.
Merkja vid Inneign pegar veitt er fé i sjodinn eda Skuld
begar fé er dregio fra. Haegt er ad setja inn athugasemd,
allt ad 200 st6fum

— Landskerfi bokasafna



Sjoasformio
— 4. Feerslur: Prenta

* Prentun - forskoda

06092006
hudget-details-00
Feerslulisti sjods
Sjooskooi: R4208-2004
Sjodsnafn: Vidskiptaskor, haekur 0.l Fjarhagsaria 2004
Stada: Wirkur
Gildir fra: 015012004
Gildhr til: Mmranna
Deild: Widskipta- og hagfr
Dags. Tegund Fiarhad Notandanafn | Kodi birgis | Nr.reiknings | Nr. pontunar | Greitt
16/01/2004  |Fjarveiting 100000000 ASLAGH
28i01/2004  |Reikningur 589960 MHULDJO AMAZ O 6227809 3845 Ja
0FM022004  Ewrnamerking 0.00 ARMTSIG 3640
06022004  |Eyrnarmerking 0.00 ARMTSIG 3645
0022004 Ewrnamerking 0.00 ARMTSIG 3641
16i02/2004  |Eyrnarmerking 0.00 MHULDJO 3845
2022004 Reikningur 3a82.01 [MHULDJO BS =r206014 3641 Ja
FNZFNNA - Reikninanr 337700 IMHLI DO A= SPINRNT 4 3R45 A b
Laka Laka &llum

Forskodun af skjali til Gtprentunar
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Sjoasformio
— 4. Feerslur: Flytja

Budget Info | cbject Cades ]

Initial Allocation 0.00
Allocated 1000000.00
Carryover 0.00

Encumbrance Price (15522.46)
Invoice Price 0.00
Payment Price (252733.14)
Invoice YAT Price 0.00
Payment YAT Price 0.00
Total Allocated Balance 1000000,00
Actual Balance 741216.86
Free Balance 72569440
Expended 25 %,
Expended-+Encumbered 27 2%
Over Expenditure 25,00 %,
Over Commitment 25.00 %

]
«

R420B-2005

Budget Info | Object Cades ]

Initial Allocation 0.00
Allocated 100000000

Upphzad Carryowver 0.00
Transferred 0.00 W Transferred 0.00

Encumbrance Price 0.00
Invoice Price 0.00
Payment Price (70572.73)
Invoice YAT Price 0.00
Payment YAT Price 0.00
Total Allocated Balance 1000000.00
Actual Balance 92942727
Free Balance 929427.27
Expended 7 %,
Expended+Encumbered 7 2%
Over Expenditure 25.00 %
Over Commitment 25.00 %

Sjgdur - yfirfeersla X
~
Siddur l
Sjddur Siddur
| RazoE-2004

Sla inn sjodskoda eda nota = hnappinn til ad velja sjoo.
Sla inn upphaedina sem a ad flytja a milli.

Nota [ drina til ad flytja upphaed fra vinstri til haegri eda
[«] 6rina til ad flytja upphaed fra haegri til vinstri

Landskerfi bokasafna



Millifaera sjooi

® Einnig er haegt ad millifaera fé & milli sjoda med pvi ad
velja Stjornun (F6) > Feera milli sjoda (AltGr+R)

GEGNMIR  Wigmdt bjdnusta  Pantanic  *Keyrslur  Hjélp Izl

=l _ =1 [
EBIE Sys Ma. d | | <3
= | 5] CE] &

alz Ble 2 8] | s
@ [1] verkbaettr O [2] Yiirlit [~ Sidaur | Sidaur
| G1005H-2008 | G101kTH-2008
Eudget Info IOb]ect Codes | Budget Info | Gbject Codes |
| el
Initial Allocation 0.00 Initial Allocation 0.00
Allocated 333000.00 Allocated 27473.00
Carryover 0.00 Upphzzs Carryover 0.00
Transferred 0.00 W Transferred 0.00
[R] Feera milli sjcaa Encumbrance Price (87743.22) Encumbrance Price 0.00
Invoice Price 0.00 Invoice Price 0.00
Payment Price (42444.02) Payment Price (20411.99)
Invoice VAT Price 0.00 Invoice VAT Price 0.00
Payment VAT Price 0.00 Payment VAT Price 0.00
Total Allocated Balance 339000.00 Total Allocated Balance 27473.00
Actual Balance 296555.98 Actual Balance 7061.01
Free Balance 208812.76 Free Balance 7061.01
Expended 12 % Expended 74 %
Expended+Encumbered 38 % Expended+Encumbered 74 %
Over Expenditure 25.00 % Over Expenditure 25.00 %%
Over Commitment 25.00 % Over Commitment 25.00 %5
M o
Athugasemd | E

[& EENEd|
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Sjoair - Heimildir
® Yfirmenn adfanga geta stofnad sjooi

® Landkerfi b6kasafna virkjar heimildir einstakra
starfsmanna

® Heimildir eru fjérskiptar:

a. Fjarveiting

b. Millifeersla

c. Eyrnamerking
d. Reikningsfeersla
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Pantanir

® A0 feera inn pantanir veitir utanumhald yfir hvada
efni er veentanlegt a safnid, fra hvada birgi og
hveneer

® begar pontun er feerd inn er samtimis haegt ad
baa til eintak pannig ad notendur geta séd a
gegnir.is ad tiltekid verk sé veentanlegt
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Leita ad pontun

& GEGNIR - Adfang/Timarit - Utg. 20.01 Library: ICE50-LBS-HBS og LSH{ADM) (ICES0) Server: B80.248.18.10:6991 (20.01) User: PRUEA

GEGMIR.  Widmot  kjonusta Pantanic *Kewrslar Hidlp ﬂ

= |Title _ L” |

2] |Crder number ) ;” |BIB= 9701 2,ADM= 597012 - Roles of the northern goddess f Hilda El {(Davidson, Hilda Ro
< E| W5 |

— Velja videigandi leitarsvid i pontunarstikunni, t.d.

numer pontunar eda heiti verks og sla svo inn
leitarstrenginn haegra megin
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Pantanir

Pontun (F2)

[® GEGNIR - Adfng/Timarit - Utg, 20.01 Library: ICE50-LBS-HBS og LSH{ADM) (ICE50) Server: BO.248.1B.10:6991 (20.01) User: PRUFA

GEGNIR Vismdt Pjdnusta Pantani *Keyrshr Hidlp | 2]

Leita ad pontun

&] |Crder number
—»2

E [order Number

= ||
= ||

=] =] O]
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Landskerfi bokasafna




Er verkio til i Gegni?
® Byrja & ad athuga hvort verk sé pegar til i Gegni

® Leita parf af sér allan grun til ad koma i veg fyrir
tviskraningu

‘O—: Landskerfi bokasafna




Skraning / Skemmri skraning

® Ef békfraedifeerslan finnst ekki i Gegni parf ad
nyskra hana i skraningarpeetti og pvi naest velja
fellivalmyndina Skraning > Opna feerslu i
Adfangapeetti til ad utbua pontun

eda

® Notast vid skemmri skaningu i adfangapeetti, sem
Svo ma betrumbeeta sidar i skraningarpaetti.
Fellivalmynd Pantanir > Skemmri skraning og
velja bokfraedigrunn ICEOL

® Ath! Skraning i békfreedigrunninn er avallt had
skraningarheimild

‘O—: Landskerfi bokasafna




Veida feerslur

Feaerslur ma einnig veida ur 6drum gagnagrunnum
eins og OCLC

® Landskerfi békasafna hefur milligdngu um
samningsgerd milli safna og OCLC

Leidbeiningar um hvernig feerslur eru veiddar og
fluttar i Gegni er ad finna a pjonustuvef
Landskerfis: landskerfi.is

‘O—: Landskerfi bokasafna




A0 bua til pontun — Leita

® Velja Leit (F9)

<

® Ef feerslan finnst { Gegni skal velja hnappinn Adféng
til ad opna feersluna i adfangapeetti

‘O—: Landskerfi bokasafna




Ad bua til pontun

® Smella & hnappinn Ny pontun

® Velja parf tegund pontunar



Tegund pontunar

® Beaekur (e. monograph): Notad fyrir flestar pantanir
hvort sem um er ad raeda baekur, geisladiska eda
annad efni

® Timarit (e. serials): Timarit i askrift

® Fastapontun (e. standing orders): Notad fyrir
ritradir i utgafu par sem utgafudagsetning er ekki
pekkt



Pontunarformio

Pontunarformid sem er fjorskipt birtist i nedri hluta
gluggans

Baeta vid : Vista innslegnar upplysingar. Adeins
skal smella a hnappinn pegar allir hlutir formsins
hafa verid fylltir at

Vista sjalfg. : Heegt er ao fylla ut akvedna reiti
formsins fyrlrfram

Endurstilla : Lata kerfid reikna upphaed i
islenskum kronum midad vid nyjustu

gengisupplysingar

Heetta vid : Heetta vid ad utbua podntun



Pontunarformio
— 2. Almennt

d



Pontunarformio
— 2. Almennt

Pontunarnr. : Numer sem kerfid uthlutar pontun
Pontun - stada : Ny pontun (NEW) er sjalfgefin
Pontun ISBN/ISSN : Gerir kleift ad saekja ISBN/ISSN
namer i bokfreedifeersiu ef han er pegar til i kerfinu

Efnistegund : Velja efnistegund eintaks
Safn: Velja pad safn sem pontunin tilheyrir

Innkaupaadferd : Kaup, ritaskipti, gjof o.fl. Pau s6fn
sem ekki nota sjodi skulu velja PF Kaup an sjods

Upphafsm. — Notandan. : Setja inn notandanumer pess
aoila sem d6skadi eftir pontuninni

Adgerd : Velja Create hold ef taka a fra eintak
Athugasemd safns : Athugasemd fyrir starfsmenn



Pontunarformio
— 3. Birgir

d

Bokarpontun

Timarit

Fastapontun

Formid er ad hluta til mismunandi eftir tegund pontunar



Pontunarformio
— 3. Birgir

® Birgir - k6di : Velja skal birgi

® Tegund afhendingar : Ef nota & runuvinnslu skal velja
Listi (L) en Stakt bref (LE) ef prenta a ut hverja pontun
fyrir sig. Ef valid er ad senda stakt bréf birtast einnig
reitirnir Tegund bréfs par sem haegt er ad velja um
mismunandi form bréfa (had uppsetningu fyrir hvert
safn) og Senda bréf sem par sem valid er hvort senda
eigi bréf i landpdsti eda tdlvuposti

® Jtreka i runuvinnslu : Ef hakid er i reitnum er valid ad
nota runnuvinnslu vid Gtprentun a pontunum



POntunarformio
— 4, Magn og verd

|



Pontunarformio
— 4, Magn og verd

® Fjoldi eininga : Tiltaka magn
® Ein.vero : Vero pr. eintak

® Verd alls : Ef fleiri en eitt eintak reiknar kerfio Ut
heildarupphaedina

® Gjaldmiaill : beir gjaldmidlar sem skilgreindir voru
fyrir birginn (p.e. i birgjaforminu) birtast hér

® Eyrnamerkja Ur sj6di : Velja Gr hvada sjooi
pontun verdur notud (p.e. ef safn notar sjooi)



Eyrnamerkja pontun fé Ur sjooi

Ad eyrnamerkja pontun fé ur sjodi er med 6drum
ordum ad leggja til hlidar upphaed fyrir péntun

Eyrnamerkt fé telst vera hluti af sjoonum par til
reikningslidur hefur verio skradur a moti

begar pdntun berst er svo hid raunverulega verd
skrad



Eyrnamerkja pontun fé Ur sjooi

® Heegt er ado eyrnamerkja fé Gr sj6di pegar verio er
ad utfylla pontunarformid

® [fjorda hluta pontunarformsins 4. Magn og verd er
reiturinn Eyrnamerkja ur sjodi . Ef smellt er a
drina birtist leitargluggi fyrir sj0di. Velja parf
videigandi sjod og par med hefur kerfid tekid
upphaed fra fyrir pontuninni



Eyrnamerkja pontun fé Ur sjooi

® Heegt er ado eyrnamerkja fé Gr sjodi eftir ad pontun
hefur verid utfyllt

® Fletta upp pontunarnimeri og velja Eyrnamerkja
undir Pontun (F2)

® Smella & hnappinn vid reitinn Baeta vid sjo0i
0g velja sjod ur glugganum sem birtist



Pontun send til birgis

® Fletta upp pontun

® pegar smellt er & hnappinn Senda gerist
annaod af eftirfarandi skv. skilgreiningu a
Tegund afhendingar (Pontunarformio — 3.

Birgir):



Pontun send til birgis

® A) Stok pontun (LE Letter) er send til birgis i
posti eda tblvuposti. Pontunin feer stdduna SV
(sent to vendor)

® B) Podntun fer a bio (LI List) og er sett i lista par til
batch adgerd er keyrd og paer sendar margar i
einu til birgis i posti eda tolvupodsti. Sérhver pontun
i listanum hefur stoduna RSV (ready to send to
vendor) par til runuvinnsla hefur verid keyrod, en pa
verdur hun SV (sent to vendor)

Vinsamlega hafid samband vid starfsfolk
Landskerfisins ef nota & runuvinnslu



Pontun send til birgis

® Til pess ad haegt sé ad senda birgi pantanir med
tolvuposti parf eftirfarandi ad vera til stadar:

® Postpjonn skilgreindur (sja leidbeiningar
framar)

® Netfang skilgreint i upplysingum um
heimilisfang birgis



Afturkalla pontun

® Ef pontun er afturkolluo er ferlid stoppad (t.d. ef bida a
med ad panta bok) en henni er ekki eytt ur kerfinu

® Velja flipann Pontun (F2) > hnappinn Pr./Afturk. >
merkja vid “Prenta afturkdllunarbréf til birgis " og
Stadfesta . Pontunin faer pa stdduna LC



Eyoa pontun

® Ef pdntun er eytt er hiin endanlega fjarleego ar
kerfinu

® Velja flipann Péntun (F2) > hnappinn Eyda >
0g stadfesta ad eyda eigi pontun asamt eintaki



Pantanaleit

Pantanaleit (F7) > Faerslulisti

Faerslulisti gerir kleift ad leita i pantanaskra eftir ymsum afmdorkunum



Pantanaleit

Pantanaleit (F7) > Nyjar & afskradar (AltGr+C)



Innkaupabeionir af gegnir.is

Pantanaleit (F7) > Innkaupabeidnir (AltGr+R)



Innkaupabeionir af gegnir.is

Beionir af gegnir.is fra lanpegum sem hafa fengid
heimild til ad bidja um ad efni verdi keypt
® Stada beionar er ONW — Beidni mott.

Beioni er annad hvort sampykkt eda hafnad
® Sampykkt beioni fer i pontunarferli og faer stéduna
NEW — Ny pdontun
® Beidni sem er hafnad feer stoduna LC — Aftukollud
af safni

Lanpegi getur fylgst med framvindu
iInnkaupabeidna a minum sidum a gegnir.is



Relkningar

begar reikningur berst fra birgi parf ad skra
raunverulegan kostnad vegna pontunarinnar og
hvort hann hafi verid greiddur

| flestum tilvikum er byrjad & pvi ad skra General
iInvoice sem er heildarreikningur  fyrir
utistandandi skuldir vid tiltekinn birgi

bvi naest skal bda til Line items , pad er feerslu
par sem faerdur er inn kostnadur fyrir hvern
tiltekinn 1id pontunarinnar



Heilldarreikningur / Feerslur
- Daemi

> Heildarreikningur
fra BS

Faerslur fyrir hvern lid pontunar




Relkningur
Pontun (F2) > Reikningur (AltGr+l)

Notist pegar skra a reikning fyrir tiltekna pontun

® Nytt: Baa til reikningslid. Ef reikningur hefur ekki
verid utbuin verdur pad gert sjalfkrafa

® Heildarreikn. : Skoda eda uppfaera reikning sem
begar er skradur



Relkningur

—>

® Slainn kéda birgis i reitinn vinstra megin eda fletta
upp meo pvi ad nota hnappinn

® Sla inn nimer reiknings (skv. noétu) i reitinn haegra
megin eda notid fellireitinn ef hann hefur pegar verid
skraour



Relkningur
- Helldarreikningur

® Breyta: Vista upplysingar
® Endurstilla : Til ad uppfeera Heildarupphaed og Upph. i ISK, skal
sla inn O i reitina og smella a hnappinn Endurstilla

® Eyoda: Eyda Heildarreikningi og feerslum
® Breyta pont.nr .: Breyta pontunarndmeri reiknings



Relkningur
- Helldarreikningur

® Net amount — Upphaed samkveemt reikningi birgis
® Naudsynlegt er ad fylla Gt reitina:

® Gjaldmiaill — velja gjaldmiail

® Reikn. dags. — dagsetning a reikningi

® A0 pvi loknu skal smella a hnappinn Endurstilla
0g sidan Breyta



Relkningur
- Feerslur

® Bua parf til feerslu fyrir hvern lid reikningsins

>

A

Yfirlit yfir faerslur

A

® Beeta vio : Bua til nyja feerslu. Sla inn namer
pontunar i gluggann sem birtist til ad tengja
faersluna tiltekinni péntun

Nanar um faerslu




Mottaka

® Sjalfgefio er ad pdontun sé mottekin um leid og
feersla er skilgreind

C:\AL500\ACQ\TAB\acq.ini
[Invoice]
CreateArrival=Y



Mottaka

® Beaeta vio : Mottaka verk ef pad hefur ekki gerst sjalfkrafa
® Eyda: Afturkalla moéttoku
® Prenta: Prenta komumida vegna mottoku



Eintok

® Ef hakad var vido Mynda eintakafeerslur i fjéroa
hluta pontunarformsins, 4. Magn og vero, verour
eintak til sjalfkrafa

® Annars er mogulegt ad bua til eintak undir
Eintok/Askriftir

® Undir Eintok/Askriftir  er einnig haegt ad uppfeera
upplysingar um eintak



Eintok

Pontun (F2) > Eintok/Askrift (AltGr+S)

Yfirlit yfir eintok

Eintaksformio




Rukkanir

Tveer adferdir eru vid ad senda rukkanir fyrir pantanir
sem ekki skila sér

® Handvirkt — Pontu n (F2) > itrekanir (AltGr+C) og
smella & hnappinn Ny itrekun

® [ runuvinnslu — Forsenda pess er ad hakad hafi
verid vid Itreka i runuvinnslu i pridja hluta
pantanaformsins, 3. Birgir

Keyrslur > Orders and Claims > acqg-12/acg-19

Ef nota a runuvinnslu parf ad hafa samband vid
starfsmenn Landskerfis bokasafna



Ferill pontunar

Pontun (F2) > Ferill pontunar (AltGr+G)

Veitir upplysingar um medhéndlun pdntunar



Oroalisti

Birgir : Vendor

Eyrnamerkja : Encumbrance
Frjals stada : Free balance
Gjaldmidill: Currency
Raunstada : Actual balance
Reikningur : Invoice

Rukkun : Claims

Sjodur : Budget



Hjalpin

® Fellivalmynd Hjalp

® Kennsluefnido um adfangapattinn er ad finna a
www.landskerfi.is/namsgogn.php og einnig a

pjonustuvef Landskerfis boksafna (adgangsords
Krafist)




