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Helstu atriði kynningar

• Tímarit
• Tímarit 

• Leit og niðurstöður
• Áskriftir
• Komuspár
• Móttaka tímaritshefta

• Aukahefti
• Eyða / ógilda

• Rukk
• Handvirkt / Í runuvinnslu

• Eintök
• Forðaupplýsingar
• Orðalisti



Tímarit

Til hvers þarf utanumhald um tímarit?

• Gerir kleift að fylgjast með áskriftum tímarita, þ.e. 
að þau berist 

• Gerir kleift að uppfæra forðaupplýsingar
sjálfkrafa  

• Komuspá flýtir fyrir móttöku tímarita



Tímarit

• Tímaritaþáttur hentar þeim söfnum sem eru með 
umtalsverðan fjölda af tímaritum í áskrift

• Aðgerðir í tímaritaþætti krefjast heimilda 
(aðgangsorðs)



Tímarit - Leit

Í fellireitnum vinstra megin er hægt að velja um 
mismunandi leitarsvið, eins og titil, færslunúmer og 
ISSN. Leitarstrengurinn er síðan sleginn inn í reitinn 
hægra megin



Tímarit - Leit

• Ef ISSN númer er ekki þekkt er mögulegt að velja 
Leit (F9) > Skipanaleit > slá inn wti=[heiti tímarits]
and wfm=se, t.d. wti=forbes and wfm=se

wti: Leit í titlum (word in title)
wfm: Leit í formi efnis (word 
in format) 
se: Kóði fyrir tímarit (serials)



Tímarit - Niðurstöður

Velja hnappinn Tímarit og færslan opnast í tímaritaþætti



Tímarit
Aðgerðaglugginn vinstra megin á skjánum

[1] Verkþættir: Hægt að fara á milli 
aðgerða, til dæmis áskriftar og móttöku

[2] Yfirlit: Sýnir í hvaða 
stjórnunareiningu / safni 
finna má eintök af tímariti



Áskrift

Þegar áskrift fyrir tímarit er búin til í kerfinu merkir 
það að: 

• Safn muni kaupa tiltekið tímarit
• Safn muni kaupa tímaritið um tiltekinn tíma
• Safn muni kaupa tímaritið frá tilteknum birgi (t.d. 

bókabúð eða heildsala)
• Ef tímaritið berst ekki innan tiltekins tíma þá skuli 

senda rukkun til birgis



Áskrift

• Safn getur verið með fleiri en eina áskrift af sama 
tímariti. Til dæmis er ein áskrift af Hús og híbýli 
keypt fyrir hvert safn Borgarbókasafns

Aðalsafn
áskrift 1

Útibú 1
áskrift 2

Útibú 2
áskrift 3

Eintak Eintak Eintak

Tímarit

Áskriftir

Tímaritshefti



Áskrift – Búa til áskrift

Tímarit (F8) > Áskriftalisti (AltGr+L)

Smella á hnappinn Bæta við til að búa til áskrift fyrir tímaritið



• Áskriftarformið skiptist í fjóra hluta og þarf að fylla 
út tvo hluta þess (flipa 2 og 3)

• Þegar lokið er við að fylla út báða hluta formsins 
þarf að smella á hnappinn Bæta við til að vista 
innslegnar upplýsingar

Áskriftarformið



Áskriftarformið – flipi 2

• Safn: Það safn sem áskrift tilheyrir
• Frá-til dagsetn .: Gildistími áskriftar (t.d. 

01/01/2006-31/12/2010). Betra er að setja 
gildistíma lengra fram í tímann en skemur. 
Þessum upplýsingum má breyta ef áskrift hættir

• Eintakastaða : Segir til um hvort lána megi 
tímaritið og þá hversu lengi

• Birgir – kóði : Setja inn kóða birgis sem áskriftin 
kemur frá

• Tegund staðsetningar : Dewey / Staðbundið
• Staðsetning : Raðtákn



Áskriftarformið – flipi 3

• Notandanafn : Tilgreina þann notanda sem 
tímaritið var pantað fyrir

• Senda beint : Birgir sendir tímarit beint til þess 
notanda sem tilgreindur er í reitnum Notandanafn

• Prenta miða : Miði prentast þegar hefti er móttekið
• Senda ítrekanir : Ef hakað er við Já fara allar 

rukkanir fyrir þessa áskrift í gegnum runuvinnslu
• Fyrsta rukkun : Fjöldi daga frá útgáfu, sem áætlað 

er að taki tímarit að skila sér til safnsins
• Önnur rukkun : Fjöldi daga frá því að fyrsta 

rukkun er send þar til önnur rukkun er send
• Ath.semd v. mótt. : Athugasemd sem birtist þegar 

eintak er móttekið



Áskrift 

Áskriftarlisti (1)=1 áskrift

Áskriftin birtist í 
yfirlitsglugganum

Þegar upplýsingar um áskrift hafa verið 
vistaðar verða 1. og 4. hluti formsins virkir



Komuspár

Hvað eru komuspár?

• Komuspár segja fyrir um útgáfutíðni tímarits, þ.e. 
hvort það er gefið út vikulega eða mánaðarlega 
o.s.frv.

• Komuspár eru forsenda þess að kerfið geti búið til 
væntanleg eintök, þannig að aðeins þurfi að 
móttaka þau þegar þau berast

• Komuspár eru forsenda rukkana sem sendar eru 
birgjum ef hefti berast ekki á tilskildum tíma



Komuspár

Tvær aðferðir eru við gerð komuspár:

• Aðferð 1: Spárform
Hentar fyrir tímarit sem eru í reglulegri útgáfu án 
undantekninga. Þessi aðferð hefur ýmsa 
annmarka og því er ekki mælt með henni

• Aðferð 2: Komuspár - 853/853X
Upplýsingar skráðar í marksnið. Mælt er með að 
nota þessa aðferð fyrir allar komuspár



Komuspár

• 853/853X svið marksniðsins hafa í Aleph verið 
aðlöguð að þörfum kerfisins til að geyma 
upplýsingar um komuspá

• MARC sniðið:

- 853/853X svið fyrir komuspár
- 854/854X svið fyrir aukahefti
- 855/855X svið fyrir raðskrár

• Hægt er að notast við sniðmát fyrir skráningu 
komuspár til að auðvelda vinnuna



Komuspár

Athugið!

• Nánari lýsingu á sviðum/deilisviðum 853/853X má 
finna í kaflanum “3.2 Publication Pattern Fields”, í 
Staff User’s Guide – Serials á þjónustuvef 
Landskerfis bókasafna

• Færa þarf inn komuspá fyrir allt árið, jafnvel þótt 
áskrift hefjist ekki fyrr en á miðju ári, svo að kerfið 
geti unnið rétt með upplýsingarnar



Komuspár
- Aðferð 2: 853/853X

• Samsvörun er á milli sviða 853 og 853X

• 590 birtir lýsingu á mynstrinu



Komuspár
- Aðferð 2
Tímarit (F8) > Komuspár

Smella á hnappinn Bæta við til að færa inn komuspá



Komuspár
- Aðferð 2

Velja þarf færslu fyrir stjórnunareiningu og smella á 
hnappinn Staðfesta



Komuspár
- Aðferð 2

Formið undir flipa 3. Komuspár verður virkt. Smella 
á hnappinn Snið til að velja viðeigandi snið 



Komuspár
- Aðferð 2

Gluggi opnast þar sem hægt er að velja um 
mismunandi snið fyrir komuspá. Þegar viðeigandi snið 
hefur verið valið á að smella á hnappinn Staðfesta

Mismunandi snið

Birtingarmáti 
upplýsinga sbr. 
valið snið



Komuspár
- Aðferð 2

Kerfið fyllir út formið í samræmi við valið snið. Hægt er að 
breyta eða bæta við upplýsingum eftir þörfum. Að því loknu 
skal velja hnappinn Bæta við til að vista upplýsingarnar. 

Til að losna við birtingu texta fyrir árgang (t.d. Vol.no., V., Árg.) 
í lýsingu á gegnir.is má setja ^ (þak) í reitinn Raðnr. A. 
Það sama á við um aðra reiti í komuspánni (Raðnr. B. o.s.frv.)  



Komuspár
- Aðferð 2

Í efri glugganum má nú sjá að 85x sviði hefur verið bætt 
við ADM eða forðafærslu eftir því sem var valið í upphafi

Í efri glugganum skal velja flipa 2. Level-X og smella á 
hnappinn Bæta við



Komuspár
- Aðferð 2

Fjórði hluti formsins, 4. Level-X er nú orðið virkt. Smella á  
hnappinn Snið til að sækja snið 

Ath. í reitinn Eintak er All Subscriptions sjálfgefið. Velja þarf 
viðeigandi númer áskriftar (Seq.nr. undir [L] Áskriftarlisti) nema 
spáin eigi við allar áskriftirnar á bakvið. Ef val er á milli áskrifta 
koma upp fleiri númer í felligluggann



Komuspár
- Aðferð 2

Velja það snið sem við á 
og smella á hnappinn 
Staðfesta

Smella á hnappinn Bæta 
við í neðri glugga og spáin 
verður sýnileg í efri glugga



Komuspár
- Aðferð 2

Þegar smellt hefur verið á Bæta við verður flipi 5. 
Væntanlegt - yfirlit virkur. Velja 5. Væntanlegt -
yfirlit til að skoða spána í neðri glugga



Komuspár 
- Aðferð 2

Ef spáin er rétt þarf að smella á hnappinn Opna eintök .
Þá birtist spáin í móttökglugganum



Komuspár 
- Aðferð 2
• Ef spáin kemur ekki rétt út er hægt að lagfæra 

hana með því að velja aftur flipa 3. Komuspá og 
flipa 4. Level-X. Hafi rangt snið verið valið þarf að 
eyða Level-X úr efri glugga og velja annað snið

• Ef gera þarf spá aftur frá grunni þarf einnig að 
eyða komuspárforminu úr efri glugganum. Það er 
gert með því að smella á hnappinn Breyta . Þá 
opnast marksniðið á bakvið spána. Eyða þarf sviði 
853 og vista, fara aftur í tímaritaþáttinn og smella 
á hnappinn Endurstilla . Við það hverfur 
komuspárformið úr efri glugganum og þá er hægt 
að byrja aftur frá grunni



Komuspár
- Aðferð 2
• Frávik frá reglu um útkomu tímarits er fært inn í dálkana 

Útkomuregla. Dæmi: Tímarit sem kemur út mánaðarlega 
en ekki í júlí: Omitted – Month – 07:



Móttaka

• Þegar hefti berst safninu þarf að móttaka það til 
að láta kerfið vita að það hafi borist



Móttaka

Tímarit (F8) > Móttaka (AltGr+K)

Velja heftið sem á að móttaka úr efri glugganum og 
smella á hnappinn Móttaka



Móttaka

Annar og þriðji hluti formsins eru virkir. Færa þarf inn 
komudag og strikamerki og aðrar upplýsingar eftir því sem 
við á. Smella á hnappinn Móttaka til að vista upplýsingar



Móttaka

Gluggi birtist með 
upplýsingum um að 
móttaka hafi tekist 

Í yfirlitsglugganum má nú sjá að heftið hafi verið 
móttekið (sjá komudagsetningu)



• Ef aukahefti/sérhefti berst sem ekki var gert ráð 
fyrir í komuspá er hægt að bæta því við með því 
að velja hnappinn:

Afrita sem afritar upplýsingar úr færslu sem til er 
fyrir 

eða

Bæta við en þá þarf að skrá upplýsingar um hefti 
frá grunni

Móttaka aukahefti



Móttaka – Eyða/Ógilda

• Hnappurinn Eyða er notaður ef eyða á tilteknu 
hefti (eintaki) alfarið úr kerfinu

• Hnappurinn Hætta v. mótt. er valin ef ógilda á 
móttöku heftis en ekki eyða því úr kerfinu, þannig 
að hægt sé að móttaka það síðar



Rukk

Tvær aðferðir eru við að rukka tímaritshefti sem ekki 
hafa borist á tilskyldum tíma

• Handvirkt – það er fletta upp hverju eintaki og 
prenta út rukkun

• Í runuvinnslu – það er keyrslur þar sem kerfið 
leitar að eintökum sem ættu að hafa borist en hafa 
ekki verið móttekin



Rukk
- Handvirkt

Undir flipanum 2. Áætlað/Ókomið eru listuð 
þau eintök sem eru væntanleg en ókomin 

Velja heftið sem á að rukka og smella á hnappinn Ítreka

Tímarit (F8) > Móttaka (AltGr+K)



Rukk
- Handvirkt

1

2

5

3

Í efri glugganum má sjá yfirlit yfir rukkanir fyrir tiltekið hefti 
(í þessu tilviki eru þær tvær). Neðri glugginn birtir nánari 
upplýsingar um hverja rukkun



Rukk
- Handvirkt

1) Smella á hnappinn Nýtt
2) Hægt er að bæta inn texta á rukkunarbréfið 

með því að skrifa í reitinn Ítrekun - texti
3) Smella á hnappinn Bæta við til að vista
4) Rukkunarbréf opnast (sjá næstu glæru)
5) Rukkunin er nú sýnileg í efri glugganum. Hægt 

er að færa inn svar frá birgi
6) Ef senda þarf aðra rukkun er smellt aftur á 

hnappinn Nýtt



Rukk
- Handvirkt

Rukkunarbréf sem hægt er að prenta út og senda til birgis



Rukk
- Í runuvinnslu

• Hægt er að setja af stað keyrslu sem leitar að 
heftum sem ættu að vera komin en hafa ekki verið 
móttekin

• Hægt er að framkvæma þessar keyrslur reglulega 
(t.d. 1x í mánuði) eða eftir samkomulagi

• Vinsamlega hafið samband við starfsmenn 
Landskerfis ef óskað er eftir nánari upplýsingum



Rukk
- Í runuvinnslu

• Forsenda þess að notast við rukk í runuvinnslu er að 
hakað hafi verið við Já undir liðnum Senda ítrekanir í 
áskriftarforminu, 3. Áskr.upplýsingar (2)



Eintök

Tímarit (F8) > Eintakalisti (AltGr+M)

Listi yfir eintök 
(tímaritshefti)

Nánari uppl. 
um eintak



Forðaupplýsingar

Eintök Eintök Eintök

Bókfræðifærsla

Forði a Forði b Forði c

Áskrift Áskrift Áskrift



Forðaupplýsingar

• Forðafærslur eru millistig milli bókfræðifærslu og 
eintakafærslu, þ.e. samantekt á eintakafærslum

• Forðaupplýsingar segja til um staðsetningu 
eintaka

• Í svið 852 fara upplýsingar um staðsetningu, þ.e. 
safn, safndeild, flokkstala og athugasemdir um 
staðsetningu

• Í svið 866 fara upplýsingar um forðann og 
athugasemdir ef hann er óheill, t.d. ef það vantar 
árganga 



Forðaupplýsingar

• Forðaupplýsingar eru geymdar í sérstökum 
gagnagrunni – ICE60

• Tvær aðferðir eru við að færa inn forðaupplýsingar

• Handvirkt

eða

• Sjálfvirkt



Forðaupplýsingar 
- Handvirkt
• Til að opna færslu í skráningarþætti þarf að 

velja [2] Yfirlit í tímaritaglugganum og smella 
á hnappinn Skráning



Forðaupplýsingar 
- Handvirkt
• Fara í flipa 4. HOL færslur. Ef laga á færslu sem til er 

fyrir þarf að velja viðeigandi forðafærslu og smella á 
hnappinn Breyta . Ef bæta á við nýrri forðafærslu þarf 
að smella á hnappinn Ný færsla og síðan á Breyta



Forðaupplýsingar
- Handvirkt
• Fylla þarf út svið 852 fyrir staðsetningu og 866

fyrir forða



Forðaupplýsingar
- Handvirkt

852

• Fyrri vísir
• 1 - Dewey flokkstala
• 2 - NLM
• 4 - Shelving control number

• Deilisvið
• b - Safn
• c - Safndeild
• h - Flokkstala
• j - Shelving control number
• z - Athugasemdir um staðsetningu



Forðaupplýsingar
- Handvirkt

866

• Seinni vísir
• 0

• Deilisvið
• a - Forðaupplýsingar
• x - Óheilt
• z - Vantar

Sjá nánari umfjöllun um MARC21 Holdings á: 
http://lcweb.loc.gov/marc/



Forðaupplýsingar
- Sjálfvirkt

• Einnig er hægt að bæta við forðaupplýsingum í tímaritaþættinum 
um leið og áskriftin er gerð eða þegar verið er að bæta við áskrift

Velja flipa 4. HOL 
tenglar. Smella á 
hnappinn Ný færsla
og síðan á Breyta



Forðaupplýsingar
- Sjálfvirkt
• Þá opnast marksnið forðafærslunnar
• Upplýsingar um staðsetningu hafa myndast sjálfkrafa 

í sviði 852 en þær eru teknar úr áskriftarforminu
• Aðeins þarf að bæta við sviði 866 með upplýsingum 

um forða og síðan vista færsluna



Forðaupplýsingar
- Sjálfvirkt
• Þegar forðafærslan er tilbúin þarf að tengja hana við 

áskriftina með því að smella á hnappinn Tengja



Orðalisti

• Áskriftir: Subscriptions
• Forði: Holdings
• Komuspár: Publication schedule
• Sniðmát: Template
• Raðskrár: Indexar
• Rukk: Claims



Vensl tímaritafærslu

Bókfræðifærsla

Tímaritaspá

Forðafærsla

Tímaritshefti

ÁskriftÁskrift

Eintök Eintök



Hjálpin

• Fellivalmynd Hjálp

• Kennsluefnið um tímaritaþáttinn er að finna á 
www.landskerfi.is/namsgogn.php og einnig á 
þjónustuvef Landskerfis bóksafna (aðgangsorðs 
krafist)


