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Helstu atriði kynningar
• Tækjastika
• Flipar
• Útlán — F5
• Skil — F6
• Lánþegi — F7

• Notendaskráin 
• Gjaldfærslur
• Víðværar upplýsingar
• Staðbundnar upplýsingar
• Heimilisföng

• Eintök — F8
• Leit — F9
• Stjórnun – F10
• Endurnýjun útláns
• Frátektir 
• Lyklaborðsaðgerðir
• Hjálp



Tækjastika útlánaþáttar

Útlán             Skil          Lánþegi        Eintök       Stjórnun         Leit



Útlán — F5

Lánþegastika : Skanna inn 
strikamerki á skírteini eða 
slá inn notandanúmer og 
ýta á Enter

Eintakastika : Skanna inn 
eintaksnúmer. Ef ekki er 
hægt að skanna númerið 
má handslá það inn og ýta 
á Enter

Lánþegaupplýsingar

Upplýsingar um 
eintökin sem verið 
er að lána út

Áður en útlán á sér stað athugar kerfið eintakið og lánþegann til að ganga úr 
skugga um að útlán sé heimilt. Ef kerfið sér eitthvað athugavert er útlánið ekki 
framkvæmt og athugasemd birtist. Það fer svo eftir heimildum starfsmanns 
hvort hann getur sniðgengið hindrunina, þ.e. heimilað útlán engu að síður.

Samantekt útlána



Hnapparnir í útlánaglugganum

• Ljúka lotu: Hreinsa burt innslegnar upplýsingar um lánþega og útán.
• Ný greiðsla: Setja inn gjaldfærslu (sjá Gjaldfærslur á

Þjónustuvefnum).
• Greiða: Greiða skuld (sjá Gjaldfærslur á Þjónustuvefnum).
• Greiðslustaða: Upplýsingar um gjaldfærslur, ógreiddar skuldir, 

niðurfelldar gjaldfærslur og greiðslusaga opnast í lánþegaglugga
útlánaþáttar. 

• Prenta tilk.: Útprentun á öllum útlánum lánþega í
stjórnunareiningunni og lánþegaskírteini.

• Prenta lotu: Útprentun á útlánum sem lánþegi var að taka að láni.
• Breyta dags.: Breyta skiladegi fyrir valið eintak. Þessi breyting 

þurrkast út þegar eintakinu er skilað.
• Útlán - aths.: Hægt að setja inn athugasemdir (1 og 2) sem birtast 

þegar eintakinu er skilað og prentast á útlánakvittun (aðeins aths. 1). 
Þessar athugasemdir þurrkast út þegar eintakinu er skilað.



Skil — F6

Eintakastika : Skanna inn 
eintaksnúmer. Ef ekki er 
hægt að skanna númerið 
má handslá það inn og ýta 
á Enter

Lánþegaupplýsingar

Eintaksupplýsingar

Ef lánþegi skilar of seint koma upplýsingar um það fram jafnóðum

Samantekt útlána



Hnapparnir í skilaglugganum

• Ný greiðsla : Setja inn gjaldfærslu (sjá Gjaldfærslur á
Þjónustuvefnum).

• Greiða : Greiða skuld (sjá Gjaldfærslur á Þjónustuvefnum).

• Greiðslustaða : Upplýsingar um gjaldfærslur, ógreiddar skuldir, 
niðurfelldar gjaldfærslur og greiðslusaga opnast í 
lánþegaglugga útlánaþáttar. 

• Prenta tilk. : Útprentun á útlánayfirliti og lánþegaskírteini.

• Hreinsa : Hreinsa allt úr útlánaglugga.

• Yfirskipa dags. : Yfirskipa skiladagsetningu eintaks og skrá 
nýjan skiladag.



Lánþegi — F7
Lánþegastika :
Skanna inn 
strikamerki á
skírteini eða 
slá inn 
notandanúmer 
og ýta á Enter



Helstu verkþættir í lánþegaglugganum

• Útlán : Listi yfir útlán lánþega. Hægt að endurnýja, eyða, 
breyta skiladegi, skrá skilað eða týnt. Einnig er hægt að 
velja færslu og færa hana yfir í eintakagluggann (smella 
á Eintök ).

• Greiðslur : Hægt að sjá allar gjaldfærslur, ógreiddar 
greiðslur, greiðslusögu og niðurfelldar gjaldfærslur. Hér 
er hægt að greiða allar/valdar gjaldfærslur, fella 
alveg/að hluta niður gjaldfærslu og búa til nýja 
gjaldfærslu.

• Frátektir : Yfirlit yfir virkar frátektir viðkomandi lánþega 
hjá tilteknu safni. Þeim er hægt að eyða eða breyta. 
Einnig er hægt að opna eintakið í eintakaglugga 
útlánaþáttar (Hnappurinn: Eint.listi ).

• Ljósritabeiðnir : Ljósritabeiðnum er hægt að eyða eða 
breyta.



Helstu verkþættir í lánþegaglugganum

• MSL beiðnir : Yfirlit yfir millisafnalánsbeiðnir.

• Útlánaaðgerðir : Listi yfir aðgerðir útlána, t.d. útlán, skil, 
endurnýjanir og viðvörunarbréf send vegna vanskila.

• Víðværar lánþegaupplýsingar: Upplýsingar um 
lánþega samnýttar af öllum söfnum kerfisins. Hægt að 
breyta, endurstilla, prenta yfirlit yfir útlán og 
lánþegaskírteini og setja inn/skipta um mynd af lánþega.

• Staðbundnar lánþegaupplýsingar : Sýna 
lánþegaheimildir og eru eingöngu aðgengilegar innan 
stjórnunareiningar. Þeim er hægt að eyða, endurnýja 
þær eða breyta þeim. 

• Heimilisföng : Þeim er hægt að breyta, afrita þau, eyða 
þeim eða setja inn nýtt.



Notendaskrá

• Víðværar (e. global) : Upplýsingar sem eru samnýttar af 
öllum þátttökusöfnum kerfisins, eins og nafn og kennitala 
eru fengnar úr þjóðskrá. 

• Staðbundnar (e. local) : Upplýsingar sem einungis eiga við 
tiltekið safn, þ.e. heimildir lánþega innan þess. 

Nafn, kennitala, heimili, 
strikamerki

Heimildir 
á safni A

Heimildir 
á safni B

Heimildir 
á safni C



Notendaskrá

• Mánaðarlega er notendaskrá Gegnis uppfærð. 
Upplýsingum úr þjóðskrá er hlaðið inn í kerfið fyrir 
einstaklinga sem hafa íslenska kennitölu og eru búsettir 
hérlendis. Söfn þurfa því yfirleitt aðeins að gera lánþega 
virka í sínu safni en ekki að frumskrá þá.

• Þar sem notendaskráin er sameiginleg er nauðsynlegt að 
samræma vinnubrögð við skráningu í hana.

• Sjá nánari leiðbeiningar um frumskráningu nýrra lánþega á 
þjónustuvef landskerfi.is.



Uppfærsla lánþegaskrár Gegnis

• Í upphafi hvers mánaðar eru keyrðar inn 
breytingar þjóðskrár undanfarinn mánuð: 
• Breyting á heimilisfangi
• Látnir
• Nýskráðir

• Í lok árs er gerð heildaruppfærsla á 
heimilisföngum allra einstaklinga. 

• Aðgangur að þjóðskrá er keyptur af dreifingar-
fyrirtækinu Ferli.

• Fyrirtæki eru ekki hluti af uppfærslu lánþegaskrár.



Skyldur safna vegna uppfærslu 
lánþegaskrár

• Skrá lánþega rétt samkvæmt leiðbeiningum.

• Nauðsynlegt er að skrá:
• Lögheimili (01)
• Póstnúmer (í reitinn Póstnr.)

• Merkja tvöfalda lánþega samkvæmt 
leiðbeiningum, LB eyðir þeim síðan út.



Að fletta upp lánþega

Notendaskrá : Leit eftir 
notandanúmeri (kennitala), 
nafni eða strikamerki 
(númer skírteinis)

Lánþegastikan : Slá inn 
notandanúmer (kennitölu) eða 
strikamerki.
Ef smellt er á táknið:       
birtist glugginn: Notendaskrá



Notendaskrá

1 ) Velja hvort eigi að fletta 
upp á notandanúmeri, 
nafni eða strikamerki

2) Slá inn upplýsingarnar í 
reitinn og velja Enter á 
lyklaborðinu

3) Ef notandinn er til birtist 
nafn hans í bláu línunni og 
þá skal smellt á hnappinn 
Velja



Notendaskrá — aðgerðir

• Velja : Upplýsingar um viðkomandi lánþega birtast

• Leitarorð: Finna notanda eftir notandanúmeri (kennitölu) 
eða strikamerki 

• Nýr lánþegi: Búa til notanda í kerfinu (þ.e. fyrir þá sem 
ekki hafa íslenska kennitölu, sjá nánar Frumskráning 
nýrra lánþega í kerfið á Þjónustuvef landskerfi.is)



Greiðslur lánþega

• Gjaldfærslur eru staðbundnar upplýsingar, þ.e. sýnileiki 
þeirra takmarkast við tiltekna stjórnunareiningu

• Gjaldfærslur birta yfirlit yfir útistandandi skuld og/eða 
inneign lánþega við tiltekið safn

• Aðeins er hægt að ganga frá greiðslum í gegnum 
útlánaþáttinn 

• Lánþegar geta skoðað skuldastöðu sína á gegnir.is



Greiðslur lánþega 
Yfirlit í lánþegaglugga — Flipar og hnappar

Greiða allt : Greiða allar skuldir
Greiða valdar : Greiða tiltekna 
skuld
Nýtt : Búa til nýja gjaldfærslu
Fella niður : Fella niður skuld 
Fella n. að hluta : Greiða inn á 
skuld
Prenta : Prenta yfirlit yfir 
útistandandi gjaldfærslur eða 
tiltekna færslu
Eftir safni : Sjá greiðlsuyfirlit eftir 
söfnum
Útlánaaðg. : Skoða tlánaaðgerðir 
tengdar greiðslunni

1. Ógreitt : Listi yfir ógreiddar skuldir

2. Greiðslusaga : Listi yfir greiddar 
skuldir

3. Niðurfelldar gjaldfærslur : Listi yfir 
skuldir sem hafa verið felldar niður

4. Allar gjaldfærslur : Listi yfir allar 
gjalfærslur, greiddar, ógreiddar og 
niðurfelldar

Greiðslustaða



Greiða skuld
• Hægt er að greiða skuld í útlánaglugga, skilaglugga eða 

lánþegaglugga. Gluggi birtist þar sem starfsmaður er 
spurður hvort lánþegi ætli örugglega að greiða tiltekna 
upphæð:

• Þegar Staðfesta er valið opnast greiðslukvittun sem 
hægt er að prenta út fyrir lánþegann

• Skuldin hverfur þá af gjaldfærslulistanum



Greiða hluta af skuld

• Ef lánþegi getur aðeins greitt hluta skuldar skal velja 
rétta færslu úr lánþegaglugga: Lánþegi – virkni > 
Greiðslur. 

• Smella á Greiða valdar , færa inn þá upphæð sem 
lánþegi ætlar að greiða og smella á Staðfesta .



Greiðslur lánþega
Ný gjaldfærsla

Fletta upp 
eintakinu sem 
skuldin á við

Merkja við skuld 
eða inneign og 
tilgreina upphæð

Setja inn athugasemd 
ef með þarf

Upphafsstafir/nafn 
þess sem færði inn 
gjaldfærslu

Velja safn

• Velja úr lánþegaglugga: Lánþegi-virkni > Greiðslur.
• Smella á Nýtt og fylla út upplýsingar í glugganum Ný gjaldfærsla:



Víðværar lánþegaupplýsingar

Fletta upp notanda og velja 
Víðværar lánþegaupplýsingar. 
Upplýsingar í þessum glugga 
eru sýnilegar hjá öllum 
aðildarsöfnum kerfisins.



Víðværar lánþegaupplýsingar 
1. Notandi - víðværar lánþegaupplýsingar

Breyta : Uppfæra víðværar 
upplýsingar (vista 
breytingar)

Endurstilla : Upplýsingar 
af miðlara uppfærast

Prenta tilk. : Útprentun á 
útlánayfirliti og 
lánþegaskírteini

Ath. bönn : Athuga hvort 
lánþegi sé með bönn 

Uppfæra mynd : Setja 
inn/skipta um mynd af 
lánþega

Hætta við : Hætta við 
breytingar



Víðværar lánþegaupplýsingar 
1. Notandi - víðværar lánþegaupplýsingar

• Notandanafn = Kennitala
Eftir að smellt hefur verið á Breyta er ekki hægt að 
lagfæra kennitölu, nákvæmni er því sérlega mikilvæg í 
þessum reit.  Kennitala á að standa án bandstriks. 
Dæmi: 1010105559.

• Strikamerki
Númer skírteinis er lesið með ljóspenna eða slegið inn í 
samræmi við strikamerki. Dæmi: 0100009854.

• Lykilorð
Þegar skírteini eru gerð er lykilorð kennitölu og 
strikamiða valið í samráði við notanda. Hann getur 
sjálfur breytt lykilorðum á gegnir.is.



Víðværar lánþegaupplýsingar 
1. Notandi - víðværar lánþegaupplýsingar

• Nafn
Fullt nafn er skráð í nefnifalli, föðurnöfn skulu skráð fullum 
stöfum. Erlend nöfn eru skráð eins og íslensk: 
Fornafn-millinafn-eftirnafn. Dæmi: Hildur Harpa Ýmisdóttir, 
Bill Joshua Gates.

• Fæðingardagur
Nauðsynlegt er að skrá inn fæðingardag. Annaðhvort er 
skrifað í reitinn eða smellt á örina og dagur valinn af 
dagatali.

• Kyn
Til þess að mögulegt sé að sækja kyngreinda tölfræði úr 
Gegni þarf að skilgreina kyn. 



Víðværar lánþegaupplýsingar 
1. Notandi - víðværar lánþegaupplýsingar

• Tungumál
Valið tungumál fyrir bréf til lánþega.

• Heimasafn
Þegar lánþegi skráir sig inn á gegnir.is birtast 
notandaupplýsingar tengdar þeirri 
stjórnunareiningu sem er skilgreind sem 
heimasafn hans. Ef lánþegi hefur skilgreint MSL 
bókasafn þarf heimasafnið að tilheyra sömu 
stjórnunareiningu og MSL bókasafnið, t.d. ICE50 
og IC-LBSHL.



Víðværar lánþegaupplýsingar
2. Víðvær bönn og athugasemdir

Ef notandi er settur í bann í víðværum upplýsingum gildir 
það fyrir öll þátttökusöfn. Notist með varúð!

Athugasemdir í víðværum upplýsingum eru sýnilegar 
öllum þátttökusöfnum. Notist með varúð!



Staðbundnar lánþegaupplýsingar
Staðbundnar lánþegaupplýsingar
sýna lánþegaheimildir og eru eingöngu 
aðgengilegar innan hverrar stjórnunareiningar.



Staðbundnar lánþegaupplýsingar
1. Staðbundnar lánþegaupplýsingar

Skilaboð til lánþega sem birtast á gegnir.is

3) Smella á 
Sjálfgildi
4) Smella á 
Breyta til að vista 
upplýsingar2) Velja 

lánþega-
stöðu

1) Velja 
safn



Staðbundnar lánþegaupplýsingar 
2. Staðbundin bönn og athugasemdir

Staðbundnar athugasemdir birtast aðeins 
í staðbundnum upplýsingum um notanda.

Hægt er að setja lánþega í bann. Bannathugasemd
birtist um leið og ábending um bann (t.d. ef reynt er að 
lána út eintak til lánþega sem er í banni).



Staðbundnar lánþegaupplýsingar
3. Staðbundnar heimildir

Með því að smella á Sjálfgildi eru upplýsingar 
sóttar í notendasnið tiltekins safns um heimildir 
viðkomandi lánþega. Smella á Breyta til að vista 
upplýsingar.



Heimilisföng

• Til þess að lánþegaupplýsingar uppfærist við 
þjóðskrárinnkeyrslu er nauðsynlegt að setja inn 
lögheimili og velja 01 fyrir tegund heimilisfangs. 

• Einnig þarf að setja póstnúmer í reitinn Póstnr.



Heimilisföng
Nýtt : Búa til nýtt 
heimilisfang fyrir 
viðkomandi lánþega
Afrita : Afrita allar 
upplýsingar fyrir tiltekið 
heimilsfang
Eyða: Eyða 
heimilisfangi

Breyta : Vista 
upplýsingar um nafn 
heimilisfang, netfang 
og símanúmer lánþega

Netfang : Senda 
tölvupóst á tiltekið 
netfang



Heimilisföng

• Heimilisföng teljast til víðværra upplýsinga, þ.e. þau eru 
samnýtt milli stjórnunareininga og safna.

• Hægt er að skilgreina allt að 4 heimilisföng fyrir sama 
aðila. Fyrir hvert heimilisfang þarf að skilgreina tegund 
þess:

• 01 Lögheimili (skylda)

• 02 Aðsetur 
• 11 Aukalegt heimilisfang

• Við útprentun tilkynninga er notast við heimilisfang 
02  — Aðsetur. Ef það er ekki til staðar er notast við 
01 — Lögheimili.



Heimilisföng

Nafn er sjálfgefið

Heimilisfang (götuheiti 
og staður) er ávallt skráð 
í þágufalli

Skylda að skilgreina 
póstnúmer 

Ef smellt er á gula 
umslagið opnast gluggi 
þar sem hægt er að 
senda viðkomandi 
tölvupóst

Mögulegt er að láta 
heimilisfang renna út

Skilgreina tegund 
heimilisfangs, skylda að 
nota 01-Lögheimili



Endurnýjun útláns

• Áður en endurlán á sér stað athugar kerfið hvort heimild 
fáist. Til dæmis:

- Hvort bókin sé í vanskilum
- Hvort frátekt sé á bókinni
- Hvort lánþegi sé í vanskilum

• Hægt er að heimila lánþega að framkvæma endurlán í 
vefviðmóti: gegnir.is.

• Aðferð 1: 
Velja úr fellivalmynd Útlán > Endurnýja eftir 
strikamerki .

• Aðferð 2: 
Fletta upp lánþeganum, velja eintak af útlánalistanum
og smella á hnappinn: Endurnýja .



Frátektir

• Frátekt er sett á tiltekið eintak en ekki á titil.

• Þegar frátekt er færð inn athugar kerfið heimildir 
varðandi eintakið og lánþegann.

• Frátektir eru framkvæmdar í útlánaþætti.

• Lánþegar geta einnig tekið frá eintök á gegnir.is.



Að færa inn frátektir
Fletta upp eintakinu og smella á hnappinn Taka frá :



Að færa inn frátektir

Fletta upp notanda með því að færa inn 
notandanúmer. Ef smellt er á 
punktahnappinn birtist notendaskráin.



Form fyrir frátektir
1. Upplýsingar um frátektarbeiðni

Notandanúmer og 
nafn er sjálfgefið 

Velja réttan 
afhendingarstað

Velja 03 Frátekt í 
Teg. innköllunar



Form fyrir frátektir
2. Afmörkun eintaka

Að lokum þarf að smella á Staðfesta til að vista upplýsingar

Frátekt gildir fyrir 
það safn,  
eintakastöðu og 
safndeild sem er 
valið



Form fyrir frátektir

• Athugasemdir : Aðeins sýnilegar starfsfólki.

• Frá og til dagsetningar : Kerfið gerir ráð fyrir að pöntun 
gildi í 6 mánuði. Hægt er að breyta gildistíma pöntunar 
samkvæmt óskum lánþega.

• Afhendingarstaður : Í söfnum með fleiri en eitt útibú er 
hægt að skilgreina hvar lánþegi óskar eftir að sækja 
frátekið eintak.

• Ef hakað er við Aðeins valið eintak gildir pöntunin 
einungis um tiltekið eintak en ekki einnig önnur 
sambærileg.



Að skoða frátektir

• Aðferð 1 — Eintakaglugginn
Til að skoða frátektir á eintaki þarf að fletta því upp með 
því að skanna eða slá inn strikanúmer þess og fara í
Eintak > Frátektir.

• Aðferð 2 — Lánþegaglugginn
Til að skoða frátektir á lánþega þarf að fletta honum upp 
með því að skanna eða slá inn strikanúmer þess og fara í
Lánþegi-virkni > Frátektir.



Að eyða frátektum
• Aðferð 1 — Eyða frátekt af eintaki

Til að eyða frátekt af eintaki skal velja úr fellivalmynd 
Beiðnir > Frátektarbeiðnir > Eyða frátektarbeiðni eftir 
strikamerki:

• Aðferð 2 — Eyða frátekt af eintaki
Til að eyða frátekt af eintaki skal fletta því upp, fara í
Eintak > Frátektir í eintakaglugga, velja frátektina sem á
að eyða og smella á Eyða.



Að eyða frátektum

• Aðferð 3 — Eyða frátekt af notanda
Til að eyða frátekt af notanda skal fletta honum upp, fara í
Lánþegi-virkni > Frátektir í lánþegaglugga, velja frátektina 
sem á að eyða og smella á Eyða.

• Aðferð 4 — Eyða hópi frátekta (notist með varúð!) 
Til að eyða hópi frátekta, t.d. öllum þeim sem slegnar voru 
inn tiltekinn dag skal velja úr fellivalmynd Beiðnir > 
Frátektarbeiðnir > Eyða frátektarbeiðnum. 
Athuga að gæta þarf fyllstu varúðar við þessa aðgerð þar 
sem hætta er á að eyða öllum frátektarbeiðnum allra 
lánþega í allri stjórnunareiningunni ef ekki er rétt farið að! 



Fráteknu eintaki skilað
• Þegar fráteknu eintaki er skilað kemur sjálfkrafa upp prentskjár. 

Smella á Prenta og þá prentast út Tilkynning um frátekið eintak
fyrir lánþegann sem er fremstur á biðlistanum og Frátektarmiði
til að setja í frátekna eintakið:

Skilagluggi

Gluggi fyrir 
frátektir

Smella á Prenta til að prenta út 
tilkynningu um frátekið eintak



Eintök — F8

Listi yfir 
eintökin

Eintaks-
upplýsingar

Skanna inn strikamerki 
eintaks í eintakastiku



Hnapparnir í eintakaglugganum

• Bóka frát. : Bóka frátekt á eintak.
• Ný ljósr.beiðni : Búa til nýja ljósritunarbeiðni.

• Taka frá : Setja inn nýja frátekt á eintak.

• Skrá skilað : Lánþegi telur sig hafa skilað eintaki þó það 
finnist ekki á safninu. Eintök skilgreind sem skráð skilað
birtast ekki á útsendum rukkseðlum en þau eru enn 
skráð á lánþegann.

• Týnt : Lánþegi telur sig hafa týnt eintaki. Eintök 
skilgreind sem týnd birtast ekki á útsendum rukkseðlum 
en þau eru enn skráð á lánþegann.

• Prenta yfirlit : Útprentun á eintakamiða. 

• Flytja ���� EINTÖK: Upplýsingar um eintakið opnast í
skráningarþætti.

• Endurstilla : Uppfæra eintaksupplýsingar.



Verkþættir í eintakaglugganum

• Eintakalisti : Listi yfir eintökin, bundinn við 
stjórnunareininguna.

• Breyt./útl.saga - Öll eintök : Yfirlit yfir útlán allra 
eintaka í stjórnunareiningunni, beiðnir um frátektir og 
breytingar á eintökum.

• Eintak : Eintaksupplýsingar.
• Frátektir : Upplýsingar um frátektarbeiðnir fyrir tiltekið 

eintak. Hægt að breyta beiðni, eyða henni, prenta út 
tilkynningu og opna upplýsingar um lánþega í
lánþegaglugga. 

• Ljósritabeiðnir : Yfirlit yfir ljósritunarbeiðnir fyrir tiltekið 
eintak.

• Útlán : Upplýsingar um m.a. lánþega, lán- og 
skiladagsetningar og endurnýjanir fyrir eintakið.



Verkþættir í eintakaglugganum

• Breytingar/útl.saga : Birtir upplýsingar um fyrri útlán og 
frátektir fyrir eintakið. Athuga að aðgangur að þessum 
upplýsingum tengist aðgangsheimildum.

• Útlánaaðgerðir : Yfirlit yfir útlánaaðgerðir eintaks.
• Útlánayfirlit : Yfirlit yfir útlán, frátektir og ljósritunarbeiðnir fyrir 

eintakið. Einnig tölur um m.a. fjölda útlána, millisafnalána og 
endurnýjun lána (Útlánasaga). 

• Bókaðar frátektir : Yfirlit yfir útistandandi bókaðar frátektir.
• Viðhald : Yfirlit yfir viðhaldsfærslur.

• Bókfræðiupplýsingar : MARC-færsla eintaks.

• Kveikjulisti : Kveikjur fyrir færslur.

• Viðhaldssnið : Skilgreiningar á reglum um viðhald eintaks.



Leit — F9

Sameiginlegur leitarþáttur er í útlána-, skráningar-, millisafnalána- og 
aðfanga/tímaritaþætti. Þar er hægt að framkvæma ítarleit, skipanaleit (CCL), 
samsetta leit og flettileit

Leitarniðurstöður



Finna — 1. Ítarleit

• Leit byggir á orðaleit, þ.e. hægt er að leita innan úr 
færslu eða tilteknu sviði. 

• Í ítarleit er hægt að velja milli þess að leita í tilteknu sviði 
eða í öllum sviðum færslu sem skilar þá mjög víðtækri leit.



Finna — 2. Skipanaleit (CCL)

• Skipanaleit er öflugt upplýsingatæki fyrir vana starfsmenn í 
upplýsingaþjónustu sem getur veitt meira frelsi í samsetningu 
leitar og verið fljótlegra í notkun en hefðbundin leit.

• Skipanaleit byggir á leitarforskeyti sem sett er fyrir framan 
leitarstrenginn.



Finna — 3. Samsett leit

• Í samsettri leit er hægt að leita í 2 eða fleiri leitarsviðum í einu.

• Leitarsviðin sem hægt er að setja saman eru: Titill, nafn, 
höfundur, efni, færslunúmer, ISSN-númer og 001 færslunúmer).



Fletta — Flettileit

• Í flettileit er leitað í stafrófsröðuðum skrám, 
sbr. að fletta í spjaldskrá.

• Hægt er að leita í einu leitarsviði í einu, t.d. eftir
• titli
• höfundi
• efnisorði
• flokkstölu

Niðurstaða 
flettileitar



Birta niðurstöður

Leitarniðurstöður

Eintakalisti
1. Full+eintök

2. MARC svið

3. MARC sviðsheiti 

4. Spjaldskrá

5. Tilvitnun

Velja færslu úr niðurstöðu leitar eða flettileitar og smella á 
hnappinn Birta til að sjá leitarniðurstöðu:

Bókfræðiuppl.



Birta niðurstöður

Sjá eintakalista fyrir valda færslu á tilteknu safni.

Fara í eintakalista í tiltekinni stjórnunareiningu.  
Hægt er að sjá öll eintökin og einnig eingöngu 
þau eintök sem eru í útláni með því að haka við: 
Aðeins eint. í útláni.



Eintak í útláni — lánþegi

• Til þess að skoða hvaða lánþegi 
er með tiltekið eintak í útláni þarf 
að: 

1. Framkvæma leit og smella á 
Birta .
2. Velja rétta færslu (í efri 
glugga) og smella á Útlán .
3. Velja tiltekið eintak (í efri 
glugga). Ef eintak er í útláni 
birtist flipinn Útlán (í neðri 
glugga). Þegar flipinn er valinn 
birtist nafn lánþegans. 



Lyklaborðsaðgerðir

F10Stjórnunarflipi

EscLoka gluggum og fellivalmyndum

F1Hjálp

Ctrl+WPrenta tilkynningu — frátekt ekki afgreidd

Ctrl+LPrenta tilkynningu — frátekt afgreidd

Ctrl+DEyða frátektum eftir strikamerki

Ctrl+RNý beiðni um frátekt

F11Prenta lista

Ctrl+F8Skrá færslu og tengja eintak

Ctrl+F11Eyða notanda

Ctrl+F10Afrita notanda

Ctrl+F7Nýr notandi 

F4Ljúka afgreiðslu og hreinsa útlánaglugga

F9Leitarflipi

F8Eintakaflipi

F7Lánþegaflipi

F6Skilaflipi

F5Útlánaflipi



Hjálp

• Hjálp úr fellivalmynd.

• Hjálp úr einstaka aðgerðagluggum. Með því að 
smella á spurningarmerkið í fellivalmyndinni og 
smella á glugga opnast hjálpargluggi með 
leiðbeiningum um tilteknar aðgerðir.
Hjálparglugginn birtist einnig með því að ýta á F1.

• Þjónustuvefur á www.landskerfi.is

• Senda hjálparbeiðni á netfangið 
hjalp@landskerfi.is


