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Kafli

Kynning og inngangur

Yfirlit
Rynning og yfirlit @ Namn og Access.

ama er fredslustjornunarkerfi xtlad til utanumhalds simenntunar og fredsluframbods
fyrirteekja og simenntunarstodva

Par sem Nama er skrifud { Access er kerfid mjog sveigjanlegt fyrir vidskiptavini. Ekki er

lokad fyrir hefdbundna Access vinnslu. Med pvi er notendum gert kleyft ad sérvinna ar
gognum. Med lagmarkskunnattu 4 Access geta notendur sett upp eigin skyrslur, fyrirspurnir og form, til
sérvinnslu eda sent gogn { Word eda Excel ef pad hentar notendum betur. Ekki er samt askilegt ad breyta
eda adlaga kerfinu vegna hattu 4 ad kerfid verdi ovirkt a eftir. Forritunarkédi kerfisins sakir {
nafnaupplysingar 4 svedum og formum en hann er sa eini hluti kerfis sem er lestur.

Nama er tviskipt p.e. gbgnin eru geymd 1 sér skra og forritahlutinn er { annari. Petta léttir m.a. afritatoku 4
gognum, uppfarslu a kerfinu sjalfu par sem ekki parf ad taka tillit til gagnahluta og stadsetningar 4 kerfinu
par sem hagt er ad stadsetja pad nanast hvar sem er og hafa gognin midleg. Petta veldur ad visu pvi ad
moppun eda sameiginlega drifid par sem gagnasafnid er geymt verdur ad vera eins hja 6llum notendum
kerfisins.

Microsoft Access 2000 er gagnagrunnsforrit sem fylgir MS Office. Hér 4 eftir er 6rstutt umfjollun um
helstu petti og vinnslu { Access. Til eru margar gbdar islenskar kennslubakur um Access sem melt er med
a0 skoda. Helstu pettir Access eru:

Toflur (Table) — eru geymsla gagna!

Fyrirspurnir (Query) — leita ad og birta gdgn asamt pvi ad flokka og reikna
Innslattarform (Form) — til innskraninga og annarar vinnslu gagna
Skyrslur (Report) — skila nidurstédum til prentunar

Fjolvi (Macro) — er safn skipana sem oft eru notadar af notanda

VBA forritun (Module) — fyrir sjalfvirkni

[

Hér er farid snoggt yfir tackjasla { Access og stodulinur:

1 Téflur geta einnig verid stadsettar { 6dru safni. Einnig er tengjanleiki vid ytri gagnasofn fjélbreyttur med t.d. ODBC eda MSDE.
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Fle Edit M“iew Insert Format Records  Tools  Window  Help Twpe aquestion forhelp = o & X
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MYND 1.0. Tzkjasla.

BE - [Design view| Setur formid eda skyrsluna i honnunarham (eda pa hluti sem eru opnir {
glugganum).
= [Save] Vistar form eda skyrslu (eda pa hluti sem eru opnir { glugganum).
= [Print] Prentar skyrslu eda gagnainnihald hlutar sem er opinn { glugganum.
Al . ;. .
= [Sort Ascending] Radar { rétta 1r60.
& [Sort Descending]| Radar i 6fuga 160.
L [Filter by Selection] Siar gégn sem passa vid innihald svada sem valin hafa verid
*h [Find] Leit { véldu svadi
P [New Record] Nyskra
W
[Delete Record] Eyda ferslu
Recor Stoédulina - synir st6ou farslubendils og fjélda
Skriflegar spurningar feerslna { grunni. Haegt er ad fara 4 milli faerslna
e SEUITE med Srvarbendlunum og stokkva 4 milli fyrstu og

» 1 Hwada breytingar leggur b til ad verditil
2 Hwad fanngt pér ad helst megi basta & n.

oftustu ferslu. Einnig er hagt ad fara { nyskra

*

Record: 14 < [T @ tmalaal o Toflur sem eru tengdar pessum formum syna
- adeins tengdar feerslur sem visa til peirra toflu sem
S1a matsform

4 vid nedstu stodulinuna

Record: 14 4 | T v v rs] of 1

Recard: 14| 4 || O Nedsta stodulinan er fyrir radandi t6flu

[Ferrn i

MYND 1.1. Stédulinur.

Haegt er a0 afrita valdar ferslur og lima inn t.d. { nyja faerslu 4 sama hatt og { ritvinnslu.

Uppsetning a namskeidsnumeri
Skilgreining namskeidsnimers er opin og hagt ad vera med bokstafi, tolustafi og takn i nimerinu.
Eftirfarandi eru tillogur ad uppbyggingu nimerakerfis:

XX-XX-XX-XX-[dagsetning-timi] sem vat fyrirteki/deild-efnisflokkur-unditefnisflokkut-[dagsetnig-timi]. Dagsetning og timi
kemur sjalfkrafa ur kerfinu og myndar hlaupandi t6lu. Dami: DT-03-01-05-01.01.2001 09:31:48

XXXX-XX-XX- [dagsetning-timi] sem veeti kodi ur namskeidsheiti-efnisflokkur-undirefnisflokkur-[dagsetnig — timi]. Dagsetning
og timi kemur sjalfkrafa ur kerfinu og myndar hlaupandi t6lu. Dami: NAMSK-01-05-01.01.2001 09:31:48.




I pessum kafla er farid lauslega yfir pzetti sem koma fyrir 4 adalvalmyndinni og peir kynntir fyrir notendum
kerfisins. I koflunum 4 eftir er farid nanar i pessa petti og peir skodadir betur.

Gott er ad bytja 4 ad forskra i vidhald grunns alla peetti til ad flyta fyrir vinnslu { kerfinu pratt fyrir ad audvelt
er a0 bata peim vid. Detta eru peattir eins og adgengi, efnisflokkar, leidbeinendur, skolar/kennslustadir o.11.

Adalvaimynd

Eins og sja ma 4 mynd 1 er adalvalmyndinnni skipt { sex hnappa sem eru fimm meginpattir og einn
hnappur til a0 heetta { kerfinu.

Aoalvalmynd

11 111

Skyrsluprentun Talnagreining

Eramkveemd |
namskeida

IV Vv VI

Bakhald Vidhald grunns Heetta og loka
Namu

MYND 1.2. Skipt i sex hnappa par sem farid er { hina ymsu flokka kerfisins eda vinnslu haett.

I

II.

II1.

Framkvaemd namskeida

Hér eru stofnud namskeid i grunn, pau sidan valin 2 6nn eda timabil, skradir patttakendur a
namskeid, skrad teki og ytarefni 4 namskeidid, skradar tekjur og kostnadur og fenginn heildarlisti
namskeida.

Skyrsluprentun

Nidurstodur namskeids kynntar ut fra einstaklingi, fyrirteekjum, svidum, deildum, starfsheitum,
stéttarfélogum, sveitarfélogum og efnisflokkum namskeida. Skyrslur um fjolda patttakenda m.v.
akvedin timabil, yfirlit yfir sérsnidin namskeid, yfirlit yfir leidbeinendur 4 namskeidi, gerd og
nidurstodur namskeidsmats, prentun vidurkenningarskjala, skra yfir leidbeinendur akvedins timabil,
matingalista (kladdi). Haegt er ad senda tilkynningar i tlvuposti, senda tilkynningar i daghok, og fa
utprentun a namsvisi

Talnagreining

Hér er farid myndraent yfir helstu nidurstodur namskeida. Skodud er skipting eftir starfsheitum,
sveitarfélogum, kyni, efnisflokkum, kennslust6dum. FEinnig er farid yfir nidurstddur sérsnidinna
namskeida.

Békhald
Hér er farid yfir bokhaldslega patti og tolulegar nidurstodur, prentun reikninga einstaklinga og
fyrirtaekja asamt fylgisedlum, prentun umslaga einstaklinga og fyrirtakja.




V. Vidhald grunns
Hér er grunnskram namskeida vidhaldid.

VI.  Hztta og loka Namu
Hér er allri vinnslu { kerfinu heett og farid at ur pvi.

I. Framkvaemd namskeida

begar farid er inn { framkvaemd ndmskeida ar adalvalmynd pa er alltaf komid inn { pessa mynd

Microsoft Access - [Namskeidaskra] _ =] x|
“EE EBle Edit Wew Insert Format Records  Tools  Window  Help Type aquestionforhelp = o @ X
M- HRSGRAY A @ HEH TR AR B E- |0,

Haldainamskerg

Stofna namsk.

Framky. namsk.

batttakendur

Tl Plarel

Tekjur # kostn_

Heild

Record: 14| < || 1 v |rilr#] of 989

Namskeidsnt, - |[D1AKEDL Heiti:  |&k-kerfid
Adgengi: Startsmenn - | Frestad? [T Lokid? [~ Héamarksfidldi
Efrizflakkur 1: + | Félnidur? ™ Skirng: Einingar:
E fnisflalcour 2: - Pétttikugjdld:
Kennsluztadur:  |Einar J. Skilason -
Sérgnidid furir: -
Dagaheiti Dags Byriar kl. Endarkl Leidbeinendur =
» | laugardagur 3.11.2001 15:00 12:00 P [Leigbeinendur ti§ e |
manudagui 5112001 1300 16:00 #| |
laugardagur 10.11.2001 03:00 11:00 -
* - -

Upprifj

keidslysing |“' keidalisti - 6lokid | Fidldi némskeida: 3

Nyskra | na

Adalval | Hamskeidsmat | Skjrsluprentun | Bdkhald | Vidhald grunns | Skra leidbeinendur _

MYND 1.3. Famkvemd nimskeida

Hér fyrir nedan eru grunnkaflar { framkvaemd namskeida.

EramkveEmd

Stofna namsk.

batttakendur

Teeki / itarefm

Tekjur / kostn.

Heildarlisti

Stofna namskeid — namskeid, sem ekki hafa verid haldin adur eru stofnud { kjarna, og eru
kollud fram aftur og aftur.

Framkvaemd namskeida — vinna med og skipuleggja namskeid til a0 halda 4 6nn eda timabili.
Eru sétt ur kjarna.

batttakendur — skraning patttakenda eftir kennit6lu eda nafni og adrar bokanir 4 namskeid.
Taeki og ytarefni — skraning takja og itarefnis a4 namskeid t.d. skjavarpa, myndvarpa, boka og

annara né.msgagna.
MYND 1.4. hnappabord — framkvamd namskeida

Tekjur og kostnadur — hegt er a0 skrd og halda utan um axtladar tekjur og rauntekjur asamt aztludum
kostnadi og raunkostnadi. Mismunur kemur fram i proésentum.




Heildarlisti — heildarlisti allra namskeida sem haldin hafa verid hvort sem peim er lokid, hefur verid frestad
eda felld nidut.

Hér fyrir nedan er hnappabord par sem hezgt ad fara 4 milli flokka, p.e. nokkurs konar adalhnappabord.
Petta hnappabord er { 6llum formum sem komid er 4.

Adalval | Hamskeidsmat | Skjrsluprentun | Bakhald | ¥idhald grunns | Skra leidbeinendur _

MYND 1.5. hnappabord — adalval.

Adalval — fara 4 adalvalmynd

Namskeidamat — utanumhald 4 mati nimskeida
Skyrsluprentun — urvinnsla gagna

Békhald — nidurstodur og reikningar

Vidhald grunns — nyskra og halda vid grunnskram

II. Skyrsluprentun

Hér er valid a0 prenta ut m.a. metingalista — kladda og senda tilkynningar til patttakenda, baedi utprentadar
eda sendar { t6lvuposti. Einnig fer fram trvinnsla og utprentun skyrslna hér.

Microsoft Access - [Skyrsluprentun] = |E‘|£|
‘B Ele Edit Wiew Insert Format Records  Tools  Window  Help Type aquestionfor help [+ 2 & X

M- EEeRhy|smRe @GR (MR E2iE- 0,

M =tingalistar

Yidurkenningar

NF patttakanda

MF fyrintzkis
L2

batttakendur:
‘ Ernail Fint

Athugazemdir 4 lilkynningar til patttakenda:

NF & timabili
Frentun tilkynninga patttakenda B 1
[6 til alira " &n pastfanga |
Kf leidbein.
Prentun Tolvupdst
Tilkynningar patttakenda patttakendur
Maetingalisti - kladdi Daghbak pattt.
Matingalisti H=tingalisti leidb.

Adalval | Mamskeidaskra | Talnagreining Bakhald ¥idhald grunns _

Form Yiew

MYND 1.6. Skyrsluprentun.

Hér eru grunnkaflar { skyrsluprentuninni




Mazetingalistar — hér eru prentadar ut tilkynningar til patttakanda, maetingalistar og kladdi
leidbeinenda. Einnig er hagt ad senda ut tilkynningar til patttakenda i tolvupdsti, senda
tilkynningar { daghok og senda metingalista til leidbeinenda.

M =tingaligtar

Yidurkenningar . . , , , . ,
© Vidurkenningar — hxgt er ad prenta ut vidurkenningar a alla patttakendur namskeids eda a
o valinn patttakanda.

o
o NF patttakanda — namsferill patttakanda prentadur ut fyrir timabil.

e NF fyrirtaekis — namsferill fyrirtaekis prentadur ut fyrir timabil.

== NF a timabili — namsferlar og namskeid sem haldin hafa verid 4 timabili.

MYND 1.7. Skyrsluprentun — hnappabord.

KF leidbein — kennsluferill leidbeinenda prentadur ut fyrir timabil og listi leidbeinenda sem hafa kennt 4
timabili.

Adalval | Namskeidaskia | Talnagreining |  Bokhald | ¥idhald grunns l

MYND 1.8. Skyrsluprentun — adalval.

Hnappabord - flokkar

A sama hétt og i fyrri formum er hagt ad fara 4 milli flokka 4 nedsta hnappabordinu.

III. Talnagreining

I pessu formi er talnagreining i myndranu formi. Hagt er ad prenta it myndraenar skyrslur fyrir valio
timabil.

Microsoft Access - [frmNamsferlar : Form] — =]l
“[E Fle Edit WView Insert Format Records Tools  Window  Help Type aquestion far help = o B X
M- HRGRY |2 |@HEU|TEY AR (B E-| T,

Starshe

Starfshei Listi starfsheita: Fialdi batttakenda eftir starfsheitum

Sveitarfélog

Fra: 1. jandar 2000
Til: | 29. oktdber 2001

Kyn
Efni 1]

Adstodarsiddstiori- erendi siodir

@ Adstodarsjadstior- verdhrefasiodic
Afgr Misadtr vixlar Anrheimtaier] vidsk.
Aforeid:
2
Ao
A
A

Kennslustadir

E]
reidsla § Gialdkerar

I aiGialdkerari
I a-Yisa
greidslustion "

W Afstemming alpjoda siodir
B Atstemming innl.markadsvidskipti
O Atstemmingar

O Afurdalan .

B Afurdalan, innlend lan

B Afurdarlan .

B Auglysinga- og kynningarmal

(u]
=]
(m]
o
u
o
=
o

Sérsnidid

Prenta |

MYND 1.9. Talnagreining,

Hér eru grunnkaflar talnagreiningar




Starfsheiti — greining eftir starfsheitum patttakenda.

= Sveitarfélég — greining eftir sveitarfélégum patttakenda.

Sveitarfélog

Kyn — greining patttoku eftir kyni.
Kyn
E[nka' Efnisflokkar — greining eftir efnisflokkum namskeida.

=== Kennslustadir — greining eftir kennslust6dum namskeida.

U Sérsnidid — skyrslur fyrir sérsnidin namskeid.

MYND 1.10. Talnagreining — hnappabord.

I-!nappaboré - flokkar
A sama hatt og { fyrri formum er haegt ad fara 2 milli flokka 4 nedsta hnappabordinu.

Adalval I Mamskeidaskra I Skjrsluprentun I VYidhald grunns -

MYND 1.11. Talnagreining — adalval.

IV. Bokhald

Hér eru gerdar uppgjorsskyrslur yfir namskeidin, fyrir fyrirtaeki og deildir. Hzegt er ad prenta ut reikninga
fyrir namskeid og sja lista reikninga.?

Microsoft Access - [Bokhald] =%l
"B Fle Edit Wiew Insert Format  Records  Tools  Window  Help Type aquestion for help = o B X
M- HRGRY 2R @4 |FTEY AR |[EE- |0,

Hakhald
Yelja parf timabil uppgjorsins Fra: | 1. jandar 2000
Uppgitr adur en prentad er Tit: [ 29 oktaber 2001
— Deeildir — Fyrirteeki
Reikn. namsk. Wal a namskeidi til prentunar
I Bl
Stadgreidsla Prenta namsferil eftir namskeidi Prenta uppgjdrsskyrsiu

Prenta fjdlda eftir namskeidum

Listi reikninga

Prenta fldlda eftir deildum Millifazrslur

MYND 1.12. Uppgjéit.

Hér eru grunnkaflar békhaldshlutans.

2 Ath. bent er 4 ad nota vidurkennt bokhaldsforrit til pessara hluta, adeins eru veittir moguleikar 4 Gtprentun reikninga.




Uppgjér — uppgjor namskeidsins.

Uppgjor

Reikn. namsk. — utprentun reikninga 4 lokin namskeid.

Reikn. namsk.
Stadgreidsla — fyrirfram greidd namskeid.

Stadgreidszla

Listi reikninga — listi reikninga sem gerdir hafa verid.

Lizti reikninga

MYND 1.13. Uppgjor — hnappabord.
Hnappabord - flokkar
A sama hatt og { fyrri formum er haegt ad fara 2 milli flokka 4 nedsta hnappabordinu.

|
| asaival | Namskeidaskid | skgrstup | Tainagreining | ¥iahald grunns _

MYND 1.14. Uppgjor — adalval.

V. Vidhald grunns

Hér er vidhaldid grunnskram kerfisins. Einstaklingar, fyrirteeki, deildir, leidbeinendur, kennslustadir,
starfsheiti, adgengi, postnimer og efnisflokkar.

Microsoft Access - [frmVidhald : Form] |5 x|
“FE FAle Edit Wew Insert Format Records  Tools  Window  Help Type aquestion for help = - @ XX
M HRSRAY|iBR|(v| QLU ITEY MR BiE- 0.

Yiahald grunnupplysinga

Emstaklimgar Hafnaleit:

Einstaklingar 3 Kernitala [0902523059 | Kyn s Heimasimi [ Winnusimi l—
Mafn [Ainna Kristin Hallddrsdétti Annar gimi
Heimili Metfang
Fyrirtzki Péstar. | Svedi Shéttarfél. =
Annad Starfsheiti B
Deild B

Deildir

Kennslustadir

Einztaklingaskra Furirteki

Hépur

Pastnimer

Efnisflokkar

Record: 14| 4[] cn b | w1 e of 1739

MYND 1.15. Vidhald grunnskraa.

Hér eru grunnkaflar vidhaldshlutans.

Einstaklingar

Einstaklingar — skraning og vidhald einstaklinga, leidbeinenda, tengilida og annara sem koma

Fyrirtzki a 6
'
Fyrirtaeki — skraning og vidhald fyrirteekja, rekstrareininga, svida, og annara eininga.

Kennslustadir
Deildir — skraning og vidhald deilda innan fyrirtaekja.

Starfsh:

Adgengi

Pastnimer

Efnisflokkar




Kennslustadir — skraning og vidhald kennslustada.
Starfsheiti — skraning og vidhald starfsheita.

Adgengi — skraning og vidhald 4 adgengi patttakenda 4 namskeid.

MYND 1.16. Vidhald grunnskraa — hnappabord.

Péstnimer — skraning og vidhald 4 péstnimerum.

Efnisflokkar — skraning og vidhald efnisflokka og undirflokka innan hvers efnisflokks.

I-!nappaboré - flokkar
A sama hatt og { fyrri formum er hagt ad fara 4 milli flokka 4 nedsta hnappabordinu.

Adalval | Namskeidaskra | Skersluprentun | Békhald -

MYND 1.17. Vidhald grunnskraa — adalval.

Annad

Flytihnappar:
F2 Merkir texta i svaeOi til yfirskriftar eda setur bendilinn fyrir aftan textann i svadinu.
F4 Opnar valbox.
Alt og 6r niour Sama og F4.
F7 Opnar leitarglugga.
F9 Endurreiknar i sveeoi.
Shift+Enter Vistar ferslu i toflu.
Shift+F9 Keyrir fyrirspurnir og kallar fram breytingar i listum.
CtrI+X Klippa.
Ctri+C Afrita.
Ctrl+V Lima.




Kafli

Skraningar

Skraningar namskeida og tengdra hluta

Stofna namskeid i grunni, velja namskeid d onn eda timabil til vinnshu og liika
ndniskeio.

#  Nému er eftirfarandi ferill vid skraningar namskeida. Ef ekki hefur verid skrad nimskeid adur parf
a0 stofna pad i grunn eda kjarna. Undirbuningur fyrir notkun a kerfinu veaeri ad fara { vidhald grunns
og skra inn allar grunnupplysingar s.s. efnisflokka, adgengi, helstu skola/kennslustadi,
kennara/leidbeinendur.

Ferill skraninga namskeida og patttakenda:

7.  Stofna namskeid

8. Framkvaemd namskeida

9.  Skraning patttakenda

10.  Sett upp namskei®smat

11. Skraning takja og itarefnis 4 namskeid

12. Skra tekjur og kostnad badi dztlad og raun

Eftir ad skradir hafa verid patttakendur 4 namskeid pa er farid { skyrsluprentun til ad senda tilkynningar til
patttakenda. Hagt er ad velja um hvort prenta eigi tilkynningar til peirra sem ekki hafa tolvupodstfang eda
prenta 4 alla patttakendur og ad senda tolvupdst a pa sem adeins hafa tolvupostfong. Einnig er hagt ad
senda tilkynningu { dagbdk en til pess ad svo sé¢ hagt part Outlook ad vera uppsettur hja notanda kerfis og
patttakendum. Farid er nanar at { ferilinn { kafla 4 — Skyrslur, par sem petta er synt myndrant.
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Stofna namskeid i grunn

Oll ndmskeid sem eru stofnud eda nyskrad { kerfid eru stofnud hér. Pegar stofna 4 ndmskeidin 4 6nn pa
eru pau sott { pennan grunn par sem skrad eru a pau t.d. adgengi, dagsetningar, kennslustadir, leidbeinendur

ofl.

Lita ma 4 a0 glugginn sé tviskiptur; { efri hluta er verid ad vinna med skraninguna en nedri hlutinn er listi og

tvismellt er par, til ad kalla fram { vinnslu eda breytingu.

Til a0 eyOa skraningu pa parf ad velja namskeidid pannig ad pad komi fram { efri hluta gluggans og yta a
faerslubendilinn sem verdur vid pad doékkur, sidan einfaldlega yta 4 DEL takkann a lyklabordinu. ATH. ef
buid er ad skra namskeid inn og stofna a 6nn er ekki hagt ad eyda namskeidinu fyrr en 6llum tengdum
faerslum hefur verid eytt. Petta gildir um allar skraningar hvar sem er { kerfinu.

Stofna namskeio:

=1a/x]

-8 X

E2 Microsoft Access - [Namskeidaskra]

ile / Edit  Wiew Insert  Format  Records  Tools  Window  Help Type a question for help

M- /AR SRV iR @ UIATFEY AR D - B,

St franamsKeraigrunm

01 2-01-01-71- He 83 kenna um

Taekni, framkoma, kennishfize3i og namsgogn.

Stofna namsk._

Framky. namsk.

“firflok ko
Undirflokkur

01 Tiilvur

Fiarkennslubinadur -

Gamal:

batttakendur

Taki / prarefni

Tekijur 7 kostn.

Fidildi namskeida i lista. 67

T b | ri]r#] of 57

Record: 14| 4[]

Adalval | Na

1.

Ready

MYN,

0. Skipgésex hnappa par sem farid er { hina ymsu flokka kxgsins eda vinnslu haett.

Pegarl skrad er ofan { namskeid pa kemur advorun um

Stodulina — hagt er ad fletta 4 milli feerslna eda fara
aftast/fremst og bata vid ferslu. Einnig sést stadan 4
bendli og hversu margar ferslur eda skraningar eru til.
T.d. fersla 1 af 57 eins og sja m4d hér ad ofan.

Nyskra — stofna nytt namskeid { grunn eda kjarna.

svo ekki sé verid ad breyta faerslu fyrir mistok.

Framkvaemd namskeida

Faerslubendill — merkir pa farslu eda
skraningu sem er verid ad vinna med.

Orin breytist { penna pegar er verid ad)
skrifa i skranna.

Heiti namskeids — stutt og hnitmidad.

Namskeidsnumer — verdur a0 vera
einkvemt — hagt ad nota texta og takn {
stad numers.

Gamalt namskeid — er hugsa fyrir
namskeid sem hafa verid flutt inn { kerfid
og eru ekki haldin lengur en eru til vegna
sOgu, moguleiki 4 ad sfa ut eftir pessu.

Efnisflokkar — hagt er ad tvismella {
svadin til ad fa fram innslattarform til ad
nyskra eda breyta efnisflokkum.
Undirflokkur er sfadur eftir yfirflokki.
Daemi: Yfirflokkur — Tolvur en
undirflokkur — Word.

sért a0 breyta skraningu. DPetta er til 6ryggis

Listi namskeida — kallar fram oll
namskeid sem eru { kjarna. Tvismella 4
namskeid { glugga til ad kalla fram til
vinnslu. Pessi adgerd gildir um nanast alla
lista sem koma fram 4 pennan hatt {
kerfinu

begar farid er inn { framkvamd namskeida ur adalvalmynd pa er alltaf komid inn { pessa mynd. Hér eru
skipul6gd og sett upp namskeid sem halda 4 4 komandi 6nn eda timabili.

Haegt er ad prenta ut ytarlegri mactingakladda med pvi ad fara {

skyrsluprentun.
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Einnig hér ma lita 4 a0 glugginn sé tviskiptur; i efri hluta er verid ad vinna med skraninguna en nedri hlutinn
er listi og tvismellt er til ad kalla fram i vinnslu eda breytingu. Adeins koma fram namskeid { listanum sem
er 6lokid, p.e. namskeid sem buid er — eda verid ad skipuleggja.

Hér er einnig hegt ad fara { namskeidsmat, stofna og velja spurningar til a0 meta namskeidid

Alla valglugga s.s. adgengi, efnisflokkar, kennslustadir, er hagt ad tvismella 4 til ad kalla fram form til ad
nyskra eda lagfera.

Val 4 namskeidi — hér eru sétt nimskeid
sem halda 4 4 6nninni. Fyrst yta 4 nyskra
og sidan velja namskeid ur lista.

Framkvaemd namskeida:

K Microsoft Access - [Namskeidaskra] —_|=]x|
Type aquestion for help v = @ X

By 2LV ibR @

Namskeidsnamer — kemur sjalfkrafa
fram ur kjarna og vid batist sjalfkrafa
dagsetning og timi. Ekki hagt ad breyta.

Stofna namsk.

= emistokkur2 [ N\ B

Kennslustadur
Senbdlic | — X~
Dagaheiti Dags Byriar kN
E TT.2001 [
‘manudagur 1120 13:00
Totvmsidagur 10.11.20071 03:00 1
N

Framky. namsk_

Hamarksfj6ldi, einingar og gj6ld —
naudsynlegt er ad skra petta adur en
] E & patttakendur eru skradir 4 namskeidid —

. skraist sjalfkrafa 4 patttakaenda ef petta er
Tokir Zkosin. | | FEEH ] N N s skrad. Hagt er ad skra einingar eda kist.
Akveda parf { upphafi hvort 4 ad skra.

Endarkl 4 Leibeinenth_
B [Leidheinencur W bes
*

Patttakendur i

Heildarlisti
Heiti namskeids — stutt og hnitmidad.

Stada namskeids — er namskeidinu

frestad, lokid eda féll pad nidur og skyring
vid nidurfellingu. — Pegar hakad er { lokid
fa allir patttakendur einnig st6duna [lokid)].

T o1 ot or o9

Gn | Bokhald | Vishald grunns | Skelleidbeinendur

Record: 14| A

| Namskgi#emat | Skirsiup

MYND 2f1. Famkyzerfid nimskeida

Leidbeinendur — hagt er ad velja eins
marga leidbeinendur og vill. Tvismella til
20 bata vid eda lagfara.

Namskeidslisti — 6lokid hnappur
hazgt a0 sja 6lokin namskeid eda lokin
namskeid i listanum.

Adgengi — fyrir hvada hop er namskeidio.
Efnisflokkar — koma sjalfkrafa ur kjarna.
Kennslustadur — val 4 kennslustad.
Sérsnidid — fyrirtaki par sem namskeid er
sérsnidiod fyrir.

/@ Namskeidslysing hnappur — hér er kallad
fram form til ad sja namskeidslysingu og til
a0 skra sértexta 4 vidurkenningar. Einnig til
a0 skra nidurstédur namskeioa

AN

Dagsetningar og timi — timabil
Namskei0slisti — hér er listi nimskeida par sem namskeidsins, hagt er a0 tvismella {

fram kemur nimer namskeids, heiti, fjoldi skradra dagsetningasve0id til ad kalla fram dagatal
patttakenda, upphafsdagsetning, upphafstimi,
hvort namskeidid sé sérsnidid og kennslustadur.

Nyskra — stofna nytt nimskeid 4 6nn eda timabil.

Skraning patttakenda

Skraning patttakenda eftir kennit6lu eda nafni

Haegt er ad prenta ut ytarlegri maetingakladda med pvi ad fara i skyrsluprentun.

Efri hluti gluggans er namskeidid sem verid er ad skra 4 en { nedri hlutann eru patttakendur skradir

4‘ Skraning patttakenda: Namskeidsupplysingar — petta er pad
namskeid sem er veri® ad skra
patttakendur
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=18]x]

K Microsoft Access - [Namskeidaskra]

Fle Edt Yew Insert Format Records Toos  Mindow  Help Type aguestion for help =) = @ X
M-8 ELY | iRR|0 @ HE|YE Y| &K |D ).
| B | :
Stofna namsk.
Framkv. namsk. (g
[Pttt Patttakendur
T
o 0101442213~ Siguibisira Evic = | [ =TEliionoke
Teeki / ptarefni
Min Heinil -]
% =
Tekjur 7 kostn. b1 [0208504429 - Jeaaheidudét =] [ [ | R T
“ Kennitala Hemii -1 )
Heildarlisti [ Ttk L]
n
—
Record: 14] « L

Meaggpalisti | MNéamskeidslpsi
Reco;: [L1E] L v [ri[r|cF 76
/

Adalval |/ﬂ? 5k |1 T

Ready

MYNDJ2.2. §kra patttakendur 4 namskeid.

Mw=tingalisti t6lvupostur — senda
meetingalista { t6lvuposti.

Mztingalisti hnappur — atprentun 2
einféldum maetingalista.

batttakendur

01442215 WS iguibjorg £ ¥ u 1[5 |i@.000 )] &

|

m208504423 ~Jeaabendrict=] T 0 O O [ -]

11.000 kr ‘WG

E - 1 = W

[ S— | N DA

Record: 14| « [ z v v r#]of 2
. - - . P 1

MYND 2.3. Patttakendaskraning.

Stada skraningar patttaken
Pont: — hvort patttakandi hafi stadfest pontun
Bid: — hvort patttakandi fari 4 bidlista
Lok: — hvort ad patttakandi hafi lokid namskeidi
Greitt: — hvort ad patttakandi hafi greitt
Reikn: — hvort senda 4 reikning eda skuldfera

Taeki og itarefni

Hér er haegt ad skra teki 4 namskeid s.s. myndvarpa, skjavarpa og annan binad. Einnig er skrad inn itarefni

s.s. glerur, bl6d og annad tilbuid efni.

Txki og itarefni:

Stada namskeids — hagt er a0 ljuka
namskeidi eda fresta pvi

Fjoldi, einingar og gjold — hér er einnig
heegt a0 skra pessa paetti ef 4 parf ad halda.

Listi namskeida — tvismella 4 nimskeid
ur listanum til a0 kalla fram, haegt er pa ad
skra patttakendur 4 pad. Ath. adeins koma
o6lokin namskeid fram.

batttakendur — hér eru patttakendur
skradir 4 namskeid eftir nafni eda
kennitélu og annad sem patf.

Namskeidslysing hnappur — hér er
kallad fram form til ad sja
namskeidslysingu og til ad skra sértexta a
vidurkenningar. Einnig til a0 skra
nidurstodur namskeida

Kennitala / nafn — skrad er inn eftir
kennitélu eda nafni. Ef einstaklingur er
ekki til, koma skilabod pess edlis og hvort
a0 stofna 4 hann { grunn. Einnig er hagt
20 tvismella 4 nafn eda kennitolu {
glugeanum og fa fram einstaklingin til
lagfeeringar eda til ad nyskra.
Greidslumati hnappur — kallar upp form
til a0 skra greidslumata og
kortaupplysingar.

Séreiningar og sérverd — kemur
sjalfkrafa eftir pvi sem skrad var a
namskeidid. Hagt er ad breyta einingum
eda verdi, ef pess parf, fyrir vidkomandi
patttakanda.

Greidandi — Fyrirtaeki sem greidir ef
annar en patttakandi (ma vera autt).

Upplysingar — almennar upplysingar um
patttakanda sem skradur var 4 namskeidid

Namskeidsupplysingar — petta er pad
namskeid sem er verid ad skra 4.

13



_lalx]
Ele Edit Wiew Insert Format Records  Tools  Window  Help Type a question for help B8 X
M- EE( SRy sealo|@til TRy ADr|D

SKratmkifarafnnanamskars:

Stofna namsk.

Framky. namsk.
Pétttakendur
Taoki  tarn (| [EPERE TR —  Itarefni — skraning ndmskeidsefnis s.s
D ‘devavw o— bzkur — glerur og annad efni.

Namskeidslisti — 4 sama hatt og adur,
tvismella 4 ndmskeid tr listanum til 2d
kalla fram. Ath. adeins koma élokin
namskeid fram.

[o12-01-01-71-01 | Heiti: [A3 kenna um

——  Taeki — skraning takja 4 nimskeid.

Ll

Record: 4] 4 | PR T =

Record: 14| 4 L v [ri[r|oF 76
Adalval | Na | sk | 1 ining | Békhald Vidhald grunns _

Farm Yiew

MYND 2.4. Tzki og itarefni.

Tekjur og kostnadur

Haegt er ad gera axtlun vegna namskeida og sja hvernig hun kemur Gt midad vid raungildi og prenta
nidurstéOurnar at { skyrslu.

4‘ Tekjur og kostnadur:
Namskeidsupplysingar — petta er pad

namskeid sem er verid ad skra 4.
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E2 Microsoft Access - [Namskeidaskra] —|=]x|
Fle Edt Yew Insert Format Records Toos  Mindow  Help Type aquestion for help v o @ X
E-EHs SRV EBE o @ ISR Y #& R | 2.
Tekjrmoggold
m Namskeidsnumer: |012-01-01-71-01 | Heiti: (A8 kenna um fiarkennslubiinad > — |
s |  Tekjur _Kosinadur —
i Assllph — (B3 =t o Mism, %
Patttlugte™] 11.000 kr. | 11.000 k Leidh k. | 5500k
K o T
Telfur: 000K 1" PG| - i u 2
Pétttakendur ) el Feapi 5510 kr 550 ke |
Uphsicefog rekstur L —1
lisnfedi - leiga 20000 k.| 2@ [
Teeki / ptarefni Dvs
Ahifd o teskic 1500ke. | 1.200ke 200
Simfakostnadun
Sudfjsingar 72000 ka._| 15000 k. 5.0
AnnYs 3500k | S50k 00
Hema\kusmam 71.550 ki 73.750 ke EN
vikosinadar
| 3
Record: 14| 4 L v [ri[r|oF 76
Adalval | Na | sk | 1 ining | Békhald Vidhald grunns _
Form Yiew
MYND 2.5. Tekjur og kostnadur.

Heildarlisti

I pessum lista koma fram 6ll ndmskeid sem hafa verid skrad 4 6nn eda timabil hvort sem peim hefur verid

lokid, frestad eda féllu nidur.

4’ Heildarlisti:

Tekjur — hér er skrad tekjur pr.
patttakenda og fjoldi patttakanda. Skrad

er aztlad v/s raun.

Kostnadur — hér er skradur kostnadur
v/nimskeids, bxdi dztladur og
raunkostnadur

Haus — med pvi ad smella 4 nafn dalksins
er radad { rétta r6A(stafrofs-nimera-
dagsetningar6d).

Namskeidslisti — Hér eru oll namskeid
sem eru til { skrd. Med a0 smella 4
namskeidid og merkja pad er hagt ad fara

15
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E2 Microsoft Access - [Namskeidaskra] —|=]x|
Ele Edt ¥iew Insert Fomat Records Dools  Window  Help Type aquestion for e [+ @ X
M-8 SRV ibBao @ HE ZCEY AR Ba- 0.

Bilda amskeida
" Namskeidsniimer Mémskeidsheit | Upphafsdagw | Fel | Frestss | Lokis N
TS irreFETTn =
Thooe H gﬁrul}na—uzqu i T EFEr namskeidsheltum F—
= kia visu 79.9.2001 i
rangursrik samelipt 3 sikiastomunum 3702001
- rangursiik. samekipt & sjokiastaunum 74.3.2001 d i v
@ rangursrik samskipt & sickiastolmunum 7322001 N
3 15.2.2001 d i PN\
Fallitient Z2 102001 7\
X [ [[o1z-06-01-1-01 z210.2001 d i F_\
071-00-02-00-1-1|Draumar - hinn culd susur svefnsing 204 2001 7\
2 lift | [[011-05-04-031- [Enduhesfing og hesfing gedsiikaa 79.3.2001 i i v 1
& 071-06-05-0101 [Enska b lssknariaia 26.2.2001 v I
—_[[011-06-01-30-2-1 [Evcel 53,2001 i i v ]
o [071-05-00-1-02_|F iknistni og hickrun wimusinasiiking 2322001 i A
= [011-07-00-1-01_|Fiknisini og hicknun vimueinasidkinga 75.5.2001 i i A
[012-05-04-03¥-0]F fknisini og umonnun vimuefnasiikings 77102001
da — QT-01-01-73-3-[Gerd kemnsluefris 4 vehzznu fomi 3.4.2000 r r
[[0T800-03-03-01 [Glespasgu [y og 755 2001
_[[011-06802 568 143 fyr Ieiabeinendur r 7 v
[[011-00-02 081568 @b Iy i 722001 v
—_[[012-00-03-10-01 [Sobacgisrusjningar 3172000 = T u
[012-05-04-03-01 |Fobtu foR T oodeidkaana E v -
Record: 14] 4 T v r]rs|of 76
Adalval | N | sks | 1 ining |  Bakhald Vidhald grunns _

Helti némskeias

MYND 2.6. Heildatlisti.
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Kafli

Namskeiosmat

Vinnslan

Stofna namskeidsmat da ndamskeid, skrda niour svr og prenta niourstoour
ndmiskeidsmatsins.

amskeidsmatid er arangursmat leidbeinenda fyrir namskeid, sem haldin hafa verid.

Audvelt er ad klediskerasnida namskeidsmatid par sem ekki eru fastar spurningar fyrir matid
og hagt a0 breyta eda stofna nyjar spurningar.

Ferill namskeidsmats:

13.  Stofna matsspurningar i kjarna

14.  Flokka matsspurningarnar

15. Velja spurningaflokk eda spurningar 4 nimskeid
16. Prenta spurningarnar ut fyrir namskeiod

17. Innskraning svara Gr mati

18. Utprentun nidurstadna

Einnig matti nota pennan hluta til ad setja upp namsparfagreiningu par sem hagt er ad flokka nidur
spurningarnar { fimm flokka. — A, B, C, D, E. A0 visu verdur ad stofna “namskeid” sem vari pa
namskeidsskraning med upplysingum um parfagreininguna. Haegt vaeri ad nota sérnumer eda kdda sem
vaeri fyrir parfagreiningu til ad adgreina fra hefdbundnum namskeidum.

Stofna spurningar

Spurningar sem leggja 4 fyrir patttakendur vegna namskeidsmats eru stofnadar { kjarna og haldid vid i pessu
formi.
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Hakad er vid hvort ad spurningin sé skrifleg. Einnig er hagt ad skilgreina spurninguna { flokk sem er pa
kalladur fram tr lista.

A sama hatt og 1 skraningum namskeida er { efri hluta formsins verid ad vinna med skraninguna en nedri
hlutinn er listi og tvismellt er par til ad kalla fram { vinnslu eda breytingu.

Ef eyda a spurningum verdur ad bytja 4 ad eyda Sllum svorum sem hugsanlega er buid ad skra.

Stofna spurningar: Namskeid — Upplysingar um nimskeioid

K icrasalt access - Inémiskexdamat] sem er veri® ad skra spurningar 4.

Spurningin— stutt og hnitmidud.

Stofna spurn.

Paf a svara spurmingunni skiflega? Flokkur spuminga —
lAsnad

Val spuminga Swara barf skiiflega vid spurmingurin VA
Cc ¥
Spuingalisti

S j o o |y T~ Flokkur spurninga — hér eru

Sk, svor : spurningarnar flokkadar til ad létta
skraningu peirra 42 namskeid. Einnig ma
pessa flokka til ad utbua parfagreiningu.

Skrifleg — er spurningin tengd einkunn
e0a 4 ad svara henni skriflega.

Annad — Skyringar sem eiga vid
spurninguna

Recard: 14| 4 T b [ v [vs]of 22

Record: 14 ¢ 1 | rufrs] of 42 .\

[Stofna spurningar ikjarna [ | [ racm | [

MYND 3.0. Stofna spurningar.

Namskeidslisti — listar 61l nimskeid sem
eru i kjarna. Tvismella 4 namskeid { glugga
til 20 kalla fram til vinnslu.

Nyskra — skra nyja spurningu { grunn eda
kjarna.

Loka — loka formi og fara til baka { nimskeidaskraningu.

Val spurninga

Hér eru spurningarnar valdar ar grunni eda kjarna 4 valid namskeid. Hagt er ad kalla fram fyrir fram
akvednar spurningarnar eftir flokknum sem spurningarnar hafa verid valdar { adur.

Spurningar sem kalladar eru fram eftir flokk fa nimer en ef valdar eru spurningar pa parf ad gefa peim
namer.

Einnig hér ma lita 4 a0 glugginn sé tviskiptur; i efri hluta er verid ad vinna med skraninguna en nedri hlutinn
er listi og tvismellt er til ad kalla fram { vinnslu eda breytingu.
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Val spurninga:

E Microsoft Access - [Namskeidamat]

B Ele Edit View Insert Format Records Tools Window Help

01-03-01-01 A3 skiifa m

“ 038 ‘ A3 skrifa minningarg
\ S oo
¥

H L) S Wn TrafBitu af namskeidi
rerti faist Bt kenslan - hanvstaskni?

[vertig Farns! bar s1ai8 =8 skiplsgringu ramekevsi A

Val spuminga

He b kennslan - skyndiidp?

*
Skia svor

)

Skrifl. svor

record: 14| < | P

Skriflegar spurningar

ey _Spurring

| e breglingar leggua bt 5B verb U abgka ahif na
a8 fannsl ber a8 helst megi besta & nan‘EK
#

Record: 14 ¢ |[ Tt | ] of 2

Record: 1] « T > [oive|of 1

Record: 14| < | L b | rr[r#] of 42

[Farm view [T

MYND]3.1.. Val spurninga 4 namskeid

Sja matsform— hnappur til prenta ut
namskeidamatid.

Skra svor

Skraning svara vid namskeidsmati. Midad er vid ad gefin sé einkunn fra einum til fimm. A0 visu er ekkert
sem bannar ad gefa einkunn eftir 60ru svidi, t.d. 1-10. En pa parf ad vera samrami { einkunnagjofinni og

breyta gildum 4 spurningabladinu.

[ o ]

Ekki er haegt a0 nota bokstafi vid einkunnagjof adeins tolustafi.

Namskeidsupplysingar — petta er pad
namskeid sem er verid ad vinna med.

Flokkar spurninga — Val 4 spurningum
eftir flokkum. Hzgt er ad bata vid
spurningar { flokkinn eftir vali.

Val 4 spurningum — hazgt er ad velja
spurningarnar beint ur kjarna

Spurningar — hér er listi spurninga sem
valin hefur veri® 4 namskeid.

Numer — numet spurningarinnar.

Val a skriflegum spurningum — 4 sama
hatt 4 fyrir ofan, er haegt a0 bacta vid eda
velja spurningar ur lista.

Spurningar — listi skriflegu spurninganna
sem valinn er 4 namskeid.

Numer — nimer skriflegu spurninganna.

Valin er spurning ur listanum og kemur hun pa fram fyrir ofan listann og “skraningu” svara.

I efsta hluta gluggans kemur fram nimer og heiti ndmskeidsins sem verid er ad skré 4 en par fyrir nedan eru
spurningin sem verid er ad skra 4. Einnig er skrad hversu margir svara spurningunni til ad hafa moguleika 2

a0 reikna ut svarhlutfall.

19



Skra svor:

Namskeidsupplysingar — petta er pad
namskeid sem er verid ad vinna med.

K Microsoft Access - [Namskeidamat]

Bl Ble Edic View Insert Format Records Tools Window Help

Fjoldi svara — skrad er hversu margir

01-03-01-01 A3 skiifa minningargreinar svara Spurﬂlnguﬂﬂl.

Numeg
< Hversu miki3 gagn halai.au.@

Stoina spuin- iy IV TN Himer ring , . .,
\ 7 | P e ! —— Numer og spurning — petta er su
vl sni"ﬂa 'I spurning sem verid er ad skra svor 4.
® o | I
Skia syor \
& \ T Svor — svor vid spurningunni.

Skrifl. svor
Listi spurninga — smellt er 4 spurninguna
sem 4 ad skrd svorin 4 og hun kemur upp {
efri gluggan.

Record: 14| 4 1 s
. Prenta tilulegar upplsingar Gr némskeiﬂsmal——_ Prentun t61u1eg1'a uppl}'rsinga — Prentun
et el e nidurstadna eftir skraningu 4 svérum.

Record: 14 ¢ 1o v | rrrs]of 42

[Skra svtr via némsheidsmati [ T [ [ruea | [

MYND 3.2.. Skra svor.

Skra skrifleg svor

Skraning skriflegra svara vid namskeidsmati. Valin er spurningin ur listanum og kemur hin pa fram ofan
vid listann.

A sama hétt og adur kemur fram nimer og heiti namskeidsins sem verid er ad skra 4 { efsta hluta gluggans
en par fyrir nedan eru spurningin sem verid er ad skra 4. Einnig er skrad® hversu margir svara spurningunni
til ad hafa méguleika 4 ad reikna at svarhlutfall.

Skra skrifleg svor: . .
Namskeidsupplysingar — petta er pad

namskeid sem er verid ad skra 4.
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E Microsoft Access - [Namskeidamat]

| Ble Edi View Inset Format Records Tools tfindow Help

- 8eny|smas|o]eszs

Skrasknileq svor. 01-03-01-01

A3 skriifa minningargreinar

Fisvara
3

Stofna spurn.

Val spurninga

Svor vid

Skiifl. svor

Record: 4] 4 1 r et r#of =

Prenta svd ir skriflega matinu

Record: 14 < 1 b | rir#]of 2

Record: i 1 || of 42
[Skra skrifleg svor [ [T [ [rucea | [

MYND 3.3. Skraning skriflegra svara.

Fjoldi svara — skrad er hversu margir
svara spurningunni.

Nuamer og spurning — petta er su
spurning sem verid er ad skra svor a.

Listi spurninga — smellt er 4 spurninguna
sem 4 ad skra svorin 4 og hun kemur upp {
efri gluggan.

Svor — svor vid spurningunni.

Prentun nidurstadna — Prentun
nidurstadna eftir skraningu 4 svérum.
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Skyrslur

Ymsar skyrslur

Utprentun ymissa skyrsina og namsferla.

V4

Athuga skal ad par sem st6dug préun a skyrslum og uttektum namsferla 4 sér stad geta verid Orar breytingar

skyrsluprentun er hagt ad prenta ymsar skyrslur og namsferla.

i pessum hluta kerfisins.

Einnig skal athuga ad upplysingar sem koma fram hér eru ekki réttar pratt fyrir ad nofn geti verid

raunveruleg.

Ferill skyrsluprentunar:

19.
20.
21.
22.

23.
24.

Meaetingalistar og tilkynningar
Vidurkenningar

Namferill patttakanda
Namsferill fyrirtackja og deilda
Namsferill 4 timabili
Namsferill leidbeinenda

Kafli

Einn hluti skyrsluprentunar er virkur adur en namskeidi lykur en adrir hlutar eftir ad pvi Iykur. Petta

er [Matingalistar og Tilkynningar], par sem prentadar eru ut m.a. tilkynningar til patttakenda og

maetingalistar til leidObeinenda. Einning er hagt ad senda tilkynningar til patttakenda med télvuposti
eda senda bodun 4 namskeid beint { dagbok patttakanda.
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Maetingalistar og tilkynningar

I pessu formi koma fram namskeid sem ekki er btiid ad ljtka. Petta er til ad geta sent tilkynningar til
patttakenda og mactingalista til leidbeinenda

Namskeidsleit — leit a0 namskeidi { lista
eftir heiti. Ekki er hagt ad nota “kikinn”
a tekjastiku til leitar { svona listum.

Mz=tingalistar og tilkynningar:

Microsoft Access - [Skrsluprentun]

Type a question fgrfelp v 2 @ X

Namskeidslet: [HITTE, _EICTIC I Namskeidslisti — Oll namskeid koma
fram sem ekki er buid ad ljuka.

Mzztingalistar
Athugasemdir — koma 4 utprentadar
tilkynningar og par sem sent er { dagbok.
Hugsad til 20 minna 4 efni sem
patttakandi utvegar (t.d. muna eftir penna)

N patttakanda

batttakendur:

NF & timabili

NI leidbein.

e s | Patttakendur — listi pitttakenda 4 voldu

: N e namskeidi. Nota til ad sja hvort ad allir

S T R DSEGHE] patttakendur hafi péstfong. Einnig er
hagt ad kalla fram spjald patttakanda med

Metingalisti /| Mastingalisti leidb.__ Y|
><' N\ X ; . A :
pvi ad tvismella 4 nafnid

fSalval | Mamskeidaskia | Talnagreining |  Bokhald | Vidhald grunm

Stillingar 4 prentun — hzgt er ad velja
hvort prenta a tilkynninga til allra eda pa
sem ekki hafa péstfong. Hagt ad meta
eftir lista patttakenda.

Adadval — farid 4 milli kerfa 4 sama hatt og { adalvali.

Tolvupostur
Pbatttakendur — senda tilkynningar til
patttakenda { tolvuposti.

Dagbok — senda tilkynningu { dagbdk
patttakenda.

Mz=tingalisti — Senda meatingalista til
leidbeinenda med télvupdsti.

Prentun

Tilkynningar — prenta tilkynningar til patttakenda.
Mz=tingalisti kladdi - prenta kladda til leidbeinenda.
Mz=tingalisti — Prenta einfaldan meatingalista fyrir
leidbeinendut.

Vidurkenningar

Prentun vidurkenningaskjala er framkvemd hér.

23



Valid er namskeid ar namskeidalista og faest pa listi patttakenda 4 namskeidinu. Haegt er sidan ad prenta a
alla patttakendur 4 namskeidi eda velja patttakanda og prenta hans vidurkenningu.

Vidurkenningar:

Islx|

-8 %

& Hicrosoft Access - [Skyrsluprentun]
Type & question for help

file Edt Wew [nset Format  Records Jooks  Window  Help

HE|aRY SRR o @ 8| FE T4 T D,

Vidurkenningar

Nf patttakanda

Fu

islenska wiravirkid

Nf leidbein.

Prenta T ir ndi i | Prenta vi

- g |

T T o T S

Weldu ndmskeia il prentunar vidurkenningaskjala

MYND 4.1. Vidurkenningar

Adalval | Na

Namsferill patttakenda

Namskeidslisti — namskeid sem buid er
a0 ljuka koma hér fram.

Listi patttakenda — pegar valid er
namskeid pa koma fram patttakendur sem
hafa loki® namskeidi.

Vidurkenningar eftir namskeidi— prenta
alla patttakendur 4 namskeidi. Adeins eru
prentadir patttakendur sem hafa lokid
namskeioi. Eins og annarstadar er hegt ad
tvismella 4 nafn patttakanda til ad fa fram
spjaldid hans.

Vidurkenning 4 valinn patttakanda—
hazgt er ad prenta vidurkenningu 4 valinn
patttakanda.

Namsferil patttakenda er hagt ad prenta Gt eda senda med tolvupdsti. Einnig er hegt ad prenta ut

heildarferil patttakanda, lokin, 6lokin og frestud namskeid

Einnig er haegt ad sja stoou patttakanda, p.e. hverju hann hefur lokid og 4 eftir ad ljuka.

4‘ Namsferill patttakenda:

batttakendalisti — listi allra patttakenda
sem hafa tekid patt { namskeidi. Heaegt er
a0 kalla fram spjald vidkomandi til
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K Microsoft Access - [Skfrsluprentun] =] x|

Fle Edit Yiew Insert Fomat Records Tools  Window  Help Type aquestionfor help v o @ %

M- HBSRY s Be| o TET| 8 a0,

m batitakendur, Natnaleit: |dalhveidur Kristidnsddtti Nafnaleit _ 1611: aé bétttakenda eftlr I‘lafnl.

[TET—— Listi patttakenda:

Dagsetningar — timabil fyrir skyrslur,
heegt er a0 sld inn dagsetningar
vidkomandi box eda tvismella i pad eda
yta 4 hnappinn til ad kalla fram dagatal.

Utprentanir
0 Namsferill — prenta namsferil 4 timabili
CCE Heildarferill — prenta namsferil 6had

timabili og st6du, p.e. lokid eda 6lokid.

Nafn patttakanda — til frekari
afmorkunar kemur nafn pess sem hefur
namsferilinn { nedri glugga.

Fididi namskeida & patttakenda: 2 \

Adalval - i & | Talnagreini Békhald Vidhald grunns

Ready

MYNI 4.2, Skerd pittakendur d nimskeio. Fjoldi — heildarfildi namskeioa {

namskeiOslista.
Namskeidslisti — pau namskeid sem skrad eru 4
valinn patttakanda birtast hér. Einnig sést stada
namskei0s, p.e. lokid eda 6lokid. Einnig til a0 skra
nidurstédur namskeida.

Namsferill fyrirtaekja
Haegt er a0 flokka fyrirteki eftir stodu pess, s.s. sja svid, rekstrareiningu, fyrirtzeki par sem sérsnidin

namskeid eru, hvort fyrirteekid er stéttarfélag eda Oll fyrirteeki. Haegt er ad prenta feril valins fyrirtackis eda
deildar pess fyrir akvedid timabil..

Namsferill fyrirtakja: o
Flokkun fyrirtekja

Allt — 61l fyriteki 6had flokkun.

Svid — flokkun eftir svidi innan fyrirtakis.

Rekstrareining — flokkun eftir

sjalfbarum rekstar einingum innan

fyrirtaekis.

Sérsnidin — sja fyrirtaki par sem

namskeid hafa verid sérsnidin fyrir.

Stéttarfélag — fa fram stéttarfélog { lista
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K Microsoft Access - [Skyrsluprentun]

"B Ele Edit Yiew Insert Format  Records Jools  Window  Help

Type a question for help

Zlslx|

-8 %

M- EE SRy sRe|o|e s vE v axd

Natnaleit:

S yrtistofan Mandj ) =]

€ Sérsnisin & Stéttarfélig

tarf
[=I[EE

Matingalistar

(& o
- -

Eyrirtaekr

© Svie  Rekstrareiningu

NI patttakanda

NI tyrittaekis

Nafnaleit — leit { fyrirtakjalista eftir nafni.

NF & timabili

Nf leidbein_

Dagsetningar — timabil fyrir skyrslur.

Hamsferil fyrirtekis

Deildir — listi deilda 4 véldu fyrirtaeki.

Hamsferil deilda /]

N
~

Utprentanir
Namsferill — prenta namsferil 4 timabili
Heildarferill — prenta namsferil 6had
timabili og st6du, p.e. lokid eda 6lokid.

p Tonpiy | it | vavia zeer: I

Fofm View

MYND 4.3, Namsferill fyrirtzkia,

Listi fyrirteekja — hér koma fram 6l fyrirtaki, svid,
rekstrareiningar og annad sem skrad er sem fyrirtaeki.
Hzegt er a0 tvismella 4 nafn og fa spjald vidkomandi til
lagferinga eda skraninga.

Namskeio a timabi

Haegt er a0 sja fjolda patttakenda, hvort namskeidinu hafi verid frestad og samtals sérverd a voldu timabili.

4‘ Namskeid 4 timabili:
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K Microsoft Access - [Skyrsluprentun]

File Edt Vew Insert Format Records Tools  Window  Help

I I A AR A - I ==

Namskeid atimabilt

Vidurkenningar

Nf batttakanda

NF fyrittekis

NF & timabili

NF leidbein.

Listi namskeida & timabili: -
: 2 %.
] : [ o 205

Uppfara lista !—I——__—

Prenta némsheiﬂﬁ

Fidldi i lista: 15

=lalx|

Type a question for help =] = @ X

Form Yiew

MYND 4.4. Namskeio 4 timabili.

Kennsluferill leidbeinenda

Hér er lista allra leidbeinenda a4 namskeidum, hvort sem peir hafi verid utanhiss (utanadkomandi) eda

innanhuss.

4' Kennsluferill leidbeinenda:

Dagsetningar — timabil fyrir skyrslur og
lista.

Uppfaxra lista — uppfara lista eftir ad
valid hefur verid timabil.

Namskeidslisti — nimskeid 4 timabili

Prenta namskeid — prenta namskeio 4
timabili.

Upplysingar — adrar upplysingar um
valin leidbeinanda.
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K Microsoft Access - [Skfrsluprentun] =] x|

Fle Edit Yiew Insert Fomat Records Tools  Window  Help Type aquestionfor help v o @ %

M- HBSRY s Be| o TET| 8 a0,

Nafnaleit — leit ad leidbeinanda eftir

m Leidtieinendur Nafnaleit:
T | Ubsksingar um valn lebeinanda nafni. Elnmg sia fyﬂr listann.
Heima Gautavik 35 Hsimi
Tehupéstur  sigurdur. ainarsson@dzloitte.is GSM! 9612685 W — | . , . . L,
Tre— : Dagsetningar — timabil fyrir skyrslur og

Mamskeidalisti:

lista.

NI patttakanda

Namskeidslisti — listi leidbeinenda og
namskeida sem peir hafa leidbeint 4.
Einnig kemur fram stada namskeids, p.e.
lokid eda 6lokid.

Nf leidbein_

Namskeid leiobeinanda — utprentun 24

Kt mwhd i ferli valins leidbeinanda eftir timabili.
Adalval | Namskeidaskia | Talnagreining |  Bokhald | Vidhald grunns i Leidbeinandalisti — ljtprentun 4 lista yﬁl‘

leibeinendur 4 voldu timabili.

Form View

MYND 4.5. Kennsluferill leidbeinanda.
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Kafli

Talnagreining

Leikur ad tolum

Skoda myndrenar nidurstionr i rauntima eftir timabili dsamt pvi ad prenta
nidnrstoour st i skyrsiu.

#  Nimu er talnagreiningin hugsud til ad taka Gt nidurstédur i myndrenu formi. betta eru fost form,
p.e. ekki er haegt ad breyta uppsetningu peirra. Par sem pessi form eru tengd lifandi gognum, skila
skraningarnar sér { myndritin um leid og skraningar verda.

Ferill talnagreiningar:

25. Starfsheiti

26. Sveitarfélog
27. Kyn

28. Efnisflokkar
29. Kennslustadir

Starfsheiti

Hér er haegt a0 sja skiptingu eftir starfsheitum og velja timabil til Gtprentunar.
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Starfsheiti:

& Microso it Access - [Talnagreining]

(B Ele [Edt Vew Inset Fomet Records ook Window Help Type a quegtisarfortrer - Starfsheiti — listi starfsheita.

Dagsetningar — val 4 timabili fyrir
(7 S 8 Y

Starfsheiti 3 lerTEakenda sfti staifsheitum myndrlt.

Til: | 20. desember 2001
Sveitarfélig

Myndrit — myndranar upplysingar eftir
voldu timabili, séd { rauntima.

Kyn
Eh £
Prentun — utprentun 42 myndranu formi.

Kennslustadir

B Sskilgreint | Starfsheiti 2

perts @ |

Adalval Vidhald grunns

Ready

MYND 5.0. Starfsheiti.

Sveitarfélog
Skoda myndrit par sem skipting er eftir sveitarfélégum 4 timabili. A sama hétt og 4dur er myndritio {
rauntima.
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& Microsoft Access - [Talnagreining]

Kennslustadir

Sveitarfélog:

B Ele Edt Yew Insert Fomat Records Tools  Window Help

Fisldi patlighen oftc svelaifélogum

Type & question fochely

o Akranes m Akureyri
OGardsbeer OHafrarfir3i
mieflavik OkapavoguUr
B Mosfellshesr OReykiavik
mSelfoss

perts @ |

Adalval | Namskeidaskra | Sky

Vidhald grunns

Ready

MYND 5.1. Sveitarfélag,

Kyn

Uttekt myndrits eftir kyni.

Kyn:

Sveitarfélég — listi sveitarfélaga.

Dagsetningar — val 4 timabili fyrir
myndrit.

Myndrit — myndraenar upplysingar eftir
voldu timabili, sé0 1 rauntima.

Prentun — utprentun 4 myndrzenu formi.

Kyn — listi yfir fj6lda eftir kyni.

Dagsetningar — val 4 timabili fyrir
myndrit.

voldu timabili, sé0 1 rauntima.
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E Microsoft Access - [Talnagreining]
" Fle Edt Yew Insert Format Records Tools  Window  Help

Kynskipting
i Fidi patttakenda eftir kyni

M- HEaRy|rea|c|atilTav|aexR|Bia- 0.

=l=x]

Type aquestion for help v = @ X

Kk
2%

Kk
58%

Efnisflokkar

Kennslustadir

Fea: [ 1 fandar 2000
Til: [[20- desember 2001

[ ¢
Prenta

Ready

MYND 5.2. Kyn.

Emisflokkar
Skipting eftir efnisflokkum.

Efnisflokkar:

Prentun — utprentun 4 myndraenu formi.
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E Microsoft Access - [Talnagreining] == x|

Ble Edt Wew Insert Fomat Records Tools  Window  Help Type a questigsbemhele

M- HEaRy|r o |asilTa v |ahex|B
Einisflokkar
Efnistlokkar:

Listi efnisfokka: cibettTak enda eftic efnisfloklum

Kennslustadir aBokmenntir B Handmennt. /

O Heilbrigdisml

Prenta

Adalval | Namskeidaskra | Skirsluprentun | Viahald grunns

Ready

MYND 5.3. Efnisflokkar.

Kennslustadir

Haegt er ad skoda kennslustadi myndraent eins og adur.

4‘ Kennslustadir:

Efnisflokkur — listi efnisflokka.

Dagsetningar — val 4 timabili fyrir
myndrit.

Myndrit — myndraenar upplysingar eftir
voldu timabili, sé0 1 rauntima.

Prentun — Utprentun 4 myndraenu formi.
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E Microsoft Access - [Talnagreining]

Kennslustadir,

Starfsheiti Listi kennslustada:

Kennslustadir,
i Fiid b

Ble Edt Wew Insert Fomat Records Tools  Window  Help Type a question fo-bel

M- HEaRy|r o |asilTa v |ahex|B

enda eftir kenmshistddun

Sveitarfélig
Kyn

Efnisflokkar

Kennslustadir

DBorgarhotsskai
mFjilbrautaskil Vesturlands
OFjilbrautaskalinn & Seuddrk ki
Djalur eht

mVelskdli islands

Prenta

Adalval | Namskeidaskra | Skirsluprentun | Viahald grunns

Ready

MYND 5.4. Kennslustadit.

Kennslustadir — listi kennslustada.

Dagsetningar — val 4 timabili fyrir
myndrit.

Myndrit — myndraenar upplysingar eftir
voldu timabili, séd 1 rauntima.

Prentun — utprentun 4 myndrzenu formi.
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Kafli

Bokhald

Tolulegar upplysingar og reikningar
Utprentun  tilnlegum uppljsingnm qg reikningum dgsamt flgisedlum frir fririaki
#  Nimu er moguleiki 4 ad prenta ut reikninga en hafa skal i huga ad Nama er ekki békhaldsforrit.

Pessi moguleiki er hafdur med til ad létta reikningavinnslu peirra sem ekki eru med eiginlegt
bokhaldsforrit eda hafa adila sem sja um bokhaldid.

Ferill bokhaldshluta:

30. Uppgjor

31. Reikningar 4 namskeid
32. Stadgreidsla

33. Listi reikninga

Uppgjor
Uppgjorshlutinn sér um dtprentanir 4 pattum sem lata ad uppgjori og télulegum upplysingum.

Haegt er a0 prenta ut upplysingar eftir namskeidum og eru prentud 6ll namskeid ef ekkert hefur verid valio.
Annars eru prentadar tolulegar upplysingar um valid namskeid.
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Skipt er 4 milli deilda og fyrirtaekja, p.e. teknar eru ut tolulegar upplysingar eftir fyrirtekjum eda deildum.

Uppgijor:
& Microso it Access - [Békhald]

Ele
M-lAH SRV LB <& I IGHEV |

Baldrald

Uppgior

Reikn. namsk. ¥al & namskeidi til prentunar

Stadgreidsla

Listi reikninga

=la]x]

v -8 X

Edt View Insert Format Records Tools  Window Help fe a question For help

Yelja parf timabil uppgjorsins
adur en prentad er

i ggfom 188 | _—

Tit: [20° desember 200

i~ Fyrirtzeki

Prenta namsferil eftir némskelé\‘—‘ renta namsferil med upphaedum

Prenta fiolda eftir namskeidum Millifazrslur

Prenta fjalda eftir deildum Prenta uppgjorsskyrsiu

Prenta uppgjarsskyrsiu

Namsferil Gtibiasvids m.upph

Namsferil allra deilda m.upph

ill h m.upph

Adalval | Na i ;] ] T Vidhald grunns

Form View

MYND6.0. Utprentun nidurstadna 4 timabili

® Namsferill deilda med upphzedurg -
prenta namsferil deilda par sem fra
timabil namskeids, einingar og verd p
patttakenda.

Uppgjorsskyrsla — prenta yfitlitsskyrslu vegna
uppgjors og skuldfarslna 4 deildir, par sem flokkad
er 4 fyrirtaeki, deildir innan fyrirtaekisins og
namskeid starfsmanna par sem fram koma einingar
og verd.

Fjoldi eftir deildum — prenta skyrslu yfir fjolda
patttakenda eftir deildum.

Fjoldi eftir namskeidi — prenta skyrslu yfir fjclda
patttakenda eftir namskeidsheitum.

Reikningar a namskeio

Til ad prenta ut reikninga parf ad velja namskeidio ur lista. Til 20 namskeidid komi fram { lista parf ad vera

buid ad haka vid [lokid).

Pegar namskeidid er valid pa koma fram peir patttakendur sem ekki eru bunir ad greida eda hafa ekki hakad

vi0 |greitt] { skraningu patttakenda.

Dagsetningar — val 4 timabili fyrir
utprentanir

Val 4 namskeidi— val 4 sérstoku
namskeid til prentunar, ef ekkert er valid
koma 61l namskeid fram a skytlsu.

Prentun namskeida — utprentun eftir
vali 2 namskeidi. Ef ekkert er valid koma
6ll ndmskeid fram 4 skyrslu.

Namsferill med upphedum — prenta
namsferil fyrirteeckja med upphaedum par
sem flokkad er 4 starfsmenn fyrirtakja
med einingum og upphadum.

Millifeerslur — prenta skyrslu vegna
skuldfzerslna 4 milli deilda.

Uppgijorsskyrsla — prenta yfitlitsskyrslu
vegna uppgjors og skuldferslna a fyrirtaeki
par sem samandregid er 4 fyrirtaeki fjoldi
starfsmanna, samtals einingar og samtals
verd 4 timabili.

Namsferill svids — prenta skyrslu yfir svid
par sem dregid er saman namskeid, timabil
namskeioa, einingar og verd.

Namsferill h6fudstédva — prenta skyrslu
yfir h6fudstédvar par sem dregid er saman
namskeid, timabil ndmskeida, einingar og
verd eftir patttakendum og deildum.
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Haegt er a0 prenta reikninga og umslog a fyrirteeki sem senda starfsmenn 4 namskeid og svo patttakendur
sem eru 2 eigin vegum. Einnig er hagt ad senda upplysingar um greidslukort patttakenda 4 véldu namskeidi
yfir i Excel og senda til gjaldkera ef 4 parf ad halda.

Namskeidalisti — listi nimskeida sem

Reikningar a namskeid:
buid er ad ljuka.

E Microsoft Access - [Bokhald]

Fle Edt Wiew Insert Format Records Tools  Window  Help Type aquestion forhelp = 2 @ X

|GRY|s 2R @22 THYV|M)®

Refkningarainamskain

batttakendalisti — listi patttakenda 4
voldu namskeidi.

u ior - - sl 3 T . . r . . . .
l 0 a1 L i e Reikningur a fyrirtaeki — prenta reikning
Reikn. namsk : il : x a fyrirtaeki patttakenda ef peir eru skradir 4

@ . .
Stadareidsla fyrlttxkl.
ﬁSh =
Listi reikninga . o L3 s r r
2 : ] Rfelk.mngur a patttakendur — prenta
3 . DT reikning 4 patttakendur patr sem fyrirtaeki
er ekki greidandi.
Listi beirra sem greida
Reikningur & fyrirtzki | Reikningar & hélllagniul | I_Imslaggbélllakendul | Greidslukort i Excel UI’l’lSlOg a 13 atttakend}lt - p renta U’mSIOg
Ftigf v | wbémemﬂa [ Unstag pr. bé*tda | IEERE a patttakendur namskeids.

Greidslukort i Excel — senda { Excel
greidslumata og greidslukortaupplysingar
patttakenda.

F A*alval | ﬂémxkeiwﬁxlupmnlun | Talnagreining | Vishald grunns

Weldu namskeda dr lista

MYND .1. Utprentun reikninga og umslaga.

Umslag a fyrirteki — prenta umslag 4
fyrirtaeki.
Reikningur pr. patttakanda — prenta

reikning 4 valin patttakanda. Umslag pr. patttakanda — prenta umslag 4

valinn patttakanda.

Fylgisedill fyrirtaekis — prenta fylgiseoil
fyrirtaekis par sem fram kemur nafnalisti og
hvort ad vidkomandi hafi lokid ndmskeidi.

Stadgreidsla
Haegt er a0 greida namskeiodin fyrirfram.

Haegra megin { glugganum er listi namskeida en vinstra megin er skraning reikningsins.

Byrjad er 4 ad yta 4 hnappinn [Skra nyjan reikning]. Sidan er valid namskeidid ur listanum og farid {
flettigluggann hagra megin og patttakandi valinn ar listanum. Allar upplysingar koma sjalfkrafa fram, ef paer
hafa verid skradar 4 annad bord. Par sem pessar upplysingar eru geymdar sér, eru par ekki uppfardar, p.e.
ef heimili vidkomandi breytist { grunnskram pa skilar sa breyting sér ekki hingad.
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Stadgreidsla:

& Microsoft Access - [Békhald]
“F Ele Edt Yew Insert Format Records  Tools  Window Help

752 a question for help = o X

=la]x]

Mafre A8 alheidur Kristidnsdattio
Kemnitala: [TT05734178 |
Hemili ~ [Gardastieet 3. K

Pri. [ |

D 20-des-2001

[ skifa minningergreinar

Rekna vsk I'% % ‘
Pgapta reikning Nklé nij

reikning

T b o] of 1

Record; M| ¢

5 [ sk [1 [ vishald grun

Adalval

Form View

MYND|6.2. $tadgreidsla nimskeida.

Skra nyjan reikning — nyskraning.

Listi reikninga

Hér er hegt ad sja lista allra reikninga sem gerdir hafa verid { kerfinu. Enn sem komid er, er ekki hagt ad
vinna med listann { pessu formi. Til pess ad finna sérstakan reikning parf ad fara i grunn kerfisins og sekja

hann padan.

r Listi 1.eikninga:/‘

Prenta reikning — prentun 2 reikningi.

Nafn — patttakandi valin r lista.

Flettigluggi vid nafn — smella parf a
namskeio til ad fa nafnalista { flettiglugga
og adeins koma néfn peirra sem skradir
hafa verid 4 valid namskeid.

Namskeidalisti — adeins koma fram
namskeid sem ekki hafa stéduna [lokid].

Adrar upplysingar — sjalfkrafa koma
fram personulegar upplysingar um leid og
nafn hefur verid valid. Athuga skal ad
pessar upplysingar koma ur grunnskram.

Um namskeidid — dagsetning, texti og
upphxd koma einnig sjalfkrafa ef par hafa
verid skradar. Dagsetningin er
upphafsdagur nimskeids, textinn er
namskeiOsheiti og upphadin er sérverd
patttakanda.

Dagsetning — dasetning skraningar 4
reikningi, sjalfgefi® er dagurinn { dag.

Reikna vsk — haka { til 20 skila virdisauka
a reikningi.

Listi reikninga — listi allra reikninga {
kerfinu
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Fle Edt View Insert Format Records Tools Window  Help Type aquestion forhelp 5 = @ X
M- WEaRy|iee-|a il Faviabxm
Ihstiretkningaiog | qramsine

Uppgit

Stadgreidsla

Farm View

MYND 6.3. Listi reikninga.
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Kafli

Vidhald grunnskraa

Grunnskrar kerfisins
Skraningar grunnskrda, og vidhald peirra i kerfinu.

#  Néamu hefst undirbiningur notkunar kerfisins 4 ad grunnskra nokkra peetti er snia ad kerfinu.
Undirbuningurinn fyrir notkun veri ad fara { vidhald grunns og skra inn allar grunnupplysingar eins
og hagt er s.s. efnisflokka, adgengi, helstu skéla/kennslustadi og kennara/leidbeinendur. Einnig skal
athuga a0 tl ad skrd skéla/kennslustadi, patrf ad forskra pa { fyrirtakjaskra og kalla fram sem
skoli/kennslustadur og einnig verdur ad setja stdduna hvort ad skolinn/kennslustadurinn sé

innanhdss eda utanhuss, sjalfgefid er innanhuss. Sama er uppi 4 teningnum med kennara/leidbeinendur —
pa patf einnig ad forskrd { einstaklingsskrd og kalla fram sem kennara/leidbeinanda og setja stéduna
innanhuss eda utanhuss, sjalfgefid er innanhduss.

Ferill { vidhaldi grunnskraa

34. Einstaklingar

35. Fyrirteki

36. Deildir

37. Skolar og kennslustadir
38. Starfsheiti

39. Adgengi

40. Postnumer

41. Efnisflokkar

Deildir eru skradar sér og tengingar vid fyrirtaekid eru starfsmenn. Sama er med fyrirteekin — tenging vid
deildir er { gegnum einstaklinginn.

Athuga skal a0 upplysingar sem skradar eru hér geta haft ahrif 4 utkomu skyrslna, eins og t.d. vardandi
efnisflokka. DPeir purfa ad vera rétt skilgreindir og tengdir réttum namskeidum til ad geta pjonad sinum
tilgang.

Einstaklingar
Einstaklingsskraninguna er hagt ad
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1. forvinna med innsletti

2. um leid og skraning patttakanda 4 namskeid fer fram

3. med tengingu vid pjodskra og kalla eftir upplysingum padan, skra pa simanimer og adrar
upplysingar sem ekki eru tiltaekar { pjodskra

4. og sidan med tengingu vid starfsmannaskra fyrirtakis.

Athuga skal ad ytri tengingar eins og vid pj6dskra og starfsmannaskrar parf ad setja upp sérstaklega.

Kennitolur eru skradar sem texti og { tfu stafa formi, p.e. ekki er notad bandstrikid til ad skilja 4 milli {
kennit6lunni. Askilegt ad kennitolur séu skradar, enda fer sjaltvirk leit { grunni eftir peim, einnig er mikil
hztta 4 tviskraningum ef ekki eru notadar kennitolur. Einnig getur pad sama gerst ef notadar eru tilbunar
kennitSlur. Leit eftir kennitolu fer pannig fram ad ytt er 4 hnappinn [Nyskra] og kennitalan er slegin inn.
DPesst leit fer einnig fram sjalfvirkt vid nyskraningu til ad kalla fram einstaklinginn eda fyrirtaekid ef pad er til {
grunni. Alltaf er best ad bytja 4 ad skra kennitéluna pvi ad sjalfkrafa fer leit fram um leid og farid er ur
kennitSlusvaedinu og skilar einstaklingnum { spjaldio.

Einstakingar:

Almennar upplysingar — skraning 4 s.s.
£ Mit rosoft Access - [Vighald grunnskraa] _lalx] nafm, heimili 0Og simum einnig er S]alfVII'k
o ol e acussionforhb BIISEERE leit eftir kennitélu vid nvskranineu.

le Edt Uew Insert Format Records

HE SRV iR - R FHaT é e o . . . . L ,
Y idhaldjgrunnupphysingn Nafnalelt - lelt eftlr ﬂafnl — elnﬂlg ma

] EnEIERIngr Matnaleat — nota kikinn til leitar en pa parf ad velja

Tools

e P Kennisls [5995539999 R imagimi Vinnusimi . .
Einstaklingar 1
M [TEnJirsson @™ e it svedid sem leita 4 1.
Heimili  [Elibaven 22 Netiang
Fyrirtaeki Péistrr. 1 svas [ Stéttarfel - — Kyn —er s]élfvahé 4 kk.
Annad Stalsheit -
= Deid | \
Bt Einstaklingaskia Fyrirtaeki

Stéttarfélag — stéttarfélag vidkomandi —

5 = j . .
Kennshustadi ‘ Hepur er forskrad sem fyrirtaeki.
Startsheit Starfsheiti — starfsheiti viokomandi — er

2 forskrad { starfsheitaskra.

Adgengi

Pastnimer

Efmistlokkar | ey 1 b |v v of 3692

Adalval | Namskeidaskra | Skirsluprentun | Bokhald

Farm View

MYND 7.0. Skraning einstaklinga.

Deild — starfsstod vidkomandi innan
fyrirtaekis.

Fyrirtaeki — hja hvada fyrirtak vinnu
vidokomandi.

Hépur — til frekari adgreiningar 4 sérsvidi
afram hefdbundin Access vinnsla virk, s.SNgit { sveedum)| sfudg hjeytaintlit deitdasihtadluform.
Skra leidbeinendur/kennara — hagt er ad
-rrt%tann adila sem er uppi 4 spjaldinu sem Sakja einstaklinga — hér er hagt ad kalla
inanda. inn t.d. nyja starfsmenn eda upplysingar ur
. pj6dskra. ATH. pessi hnappur er ovlrkur
higggned sinsiklingant shil Setaa%lz%q&%uﬁyﬂﬂ Kisg$aitho Samtasaadniyp: haegt a0

fyrirtaek] anfassiad kennitala komi til. orvmna er 2 sama hdtt og me0 einstaklingana. Hér baetist aé visu
vi0 skraping yfirmanna, med mannaforrad, og abyrgdarmanna og tengilio.

Haegt er a0 skilgreina hvort skraning sé svid innan fyrirteekis eda rekstrareining.

Einnig er haegt a0 skra adal atvinnugrein og auka atvinnugrein fyrirtakis.
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Ef einstaklingur er ekki til vid skraningu yfirmanna, abyrgdarmanna og tengilida pa eru peir skradir {
einstaklingsskra sem kemur upp.

Fyrirtaeki: Almennar upplysingar — skraning 4 s.s.
kennit6lu, nafni og heimili, einnig er

2] osoft Acce Shald g aa —[=(x] ., . . . . .
A Fle Edt Vew Insert Format Records Tools  Window Help Type a question for help 7]/ B X S]alfVIIk leit eftir kennitdlu vid
HG SRV iR QUL TET|H @ ia- 0. nyskraningu.
& ; = . i Nafnaleit — leit eftir nafni — einnig ma
aklinga Kennitsla  [4503003620 i T Reks@inina | 5 - . . N X
: Nan [ Fyiehisied nota kikinn til leitar en pa parf ad velja
(= Heimii  [Famagsm 15 = . .,
= Péstre. |29 =] Gueedi [Reienik sveo1d sem leita 2 1.
E Land
Btvinnugr. [hargreidsiu- ag snyrtistafur =1 . ., N .
Deil B e ™ Svid — sjalfstadar einingar innan
@ Annad f . kl .
p———" > yrirtaekisins.
& Simar og ek | Aburg@ynenn - tengittc| Yiigern | \
: s ﬁauan )K — Listi fyrirtaekja— listi fyrirtakja { grunni,
Brefair Wk nr . . 7 : i
//{ Wé o — heegt er a0 kalla fyrirtaeki fram { spjaldid
> C}faj/ \ med pvi ad tvismella 4 pad.

Rekstrareining — sjalfstedar

Myjskra

R L[ 1 > Lnle|of 577 rekstrareiningar innan fyrirtekisins.
Adalva) ||!émkeia.uhé | Skirsluprentun | Békhald
— Kédi — nokkurs konar einkenni
MYND 1. Skraning fyrirtaekja. fyrirteekisins.

Atvinnugreinar — hzgt er ad skra
adalatvinnugrein og auka atvinnugtein
fyrirtaekja.

Yfirmenn — skraning 4 yfirménnum med
mannaforrad.

Abyrgdarmenn-tengilidir —
samskiptaadilar vio fyrirtakio.

Nyskra — skra inn nytt fyrirteki eda til ad leita eftir
kennitélu.

Deildir
Skraning deilda og tengdra upplysinga.

Ejnnig eru skradir yfirmenn deilda sem hafa mannaforrad og abyrgdamenn og tengilidir.

imar ° fleira — upplysingar um sima, netféng . )
Veﬁ%)ng Og fleira sem tengist fyrirtekinu. Almennar upplysingar — skrining 4 s.s.

nameri, nafni deildar og heimili.
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Ed Microsoft Access - [Yidhald grunnskraa]

Type a question for help v =

Fle Edt View Insert Format Records Tools Window  Help
R SR LR o R8T R ]|
Viahald grunnupplysinga’

Derdir,

Himer
Mafn |Vefdeid
@ Heimii  [Deldargotu 30

Fyrirtaeki Pdstrr, - | Svedi

—_ Annag:
Deildir

Simar | vimenn | 4

Kennslustadir

=l=x]

& X

Simi
S Bifs
Netfang:
Adgengi T
Record: 14 4 2 v rtrsdct 3

Efnisflokkar

Record: 4 4 971 b | v [v#] of 577

Farm View

MYND 7.2. Skraning deilda.

Skolar og kennslustadir

Listi deilda— listi fyrirtackja { grunni, hagt
er a0 kalla deildina fram { spjaldid med pvi
a0 tvismella 4 hana.

Abyrgdarmenn-tengilidir —
samskiptaadilar vid deildina.

Yfirmenn — skraning 4 yfirménnum med
mannaforrad.

Simar og fleira — upplysingar um sima,
netféng veffong og fleira sem tengist
deildinni.

Nyskra — skra inn nyja deild

Skraningarspjald skoéla/kennslustada er pad sama og fyrirtekja enda eru peir skrddir inn eins.
munurinn er sa ad peir fa stdduna innanhuss eda utanhuss eftir adstedum.

Skélar og kennslustadir:

Skolar — kennslustadir — petta er { raun
sama spjald og er fyrir fyrirtaekid.

Eini
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Ed Microsoft Access - [Yidhald grunnskraa] == x|
Fle Edt View Insert Format Records  Tools  Window  Help Type anquestion forhelp [ 2 @ X
M- HaaRy|rea|o|atilTaT|aexR|Bia- 3.

Viahald grunnupplysinga’

SKGIar-FoanslGetasir ]
Ei ar il |44 10962679

g Rl blikkyerk ehf
it

Fyrittaki

105 -] Sveedii [Reviiavih

Netlang:

ang
HsimN] 5651333
Biéfs
Asfmi

D,

Kennslustadir

{ﬁ Innanhis @ Ubanhis

Stofa
Statsetn

o P | staasetning Hah Vsimi INelfang
:

Adgengi

Pastnimer

Efnisflokkar

Record: 140 < | T D] of || Record: aa] < | T el of 1
Record: 4 4 1 b [ v vk of 977

Farm View

MYND 7.3. Skraning skéla — kennslustada.

Starfsheiti

Haegt er a0 skra og tengja starfsheiti vi0 einstakling. Par sem hzgt er ad taka 1t tolulegar upplysingar eftir
starfsheitum verda pau ad vera skrad og tengd einstaklingum, ad 60rum kosti er ekki hagt ad fa fram {

skyrslu slikar upplysingar.

4‘ Starfsheiti:

Stadsetning — hér er stada skolans sett og
verdur hun alltaf ad skrast, innanhiss — pa
er kennslustadurinn innan fyrirtaekisins en
utanhuss — pd er kennslustadurinn annars
stadar.

Stofa — stadsetning — nanari stadsetning
4 kennslustad innan skola, s.s. heiti stofu
og nanari stadsetning

Starfsheiti — skraningar og vidhald a
starfsheiti.
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‘B Fle Edt Vew Insert Fomat Records Tools  Window Help Type aquestion for help 71/ B X

M- HaaRy|rea|o|atilTaT|aexR|Bia- 3.

Vidhald grunnupplysinga Listi starfsheita — listi starfsheita {

=TEE grunni, hzgt er a0 kalla starfsheitid fram {
ame? . . , , ,

il spjaldi® med pvi ad tvismella 2 hana

Stafsheti [Starfsheiti 1
Annad I

Einstaklingar

Fyrittaki

Deildir

Kennslustadir

1 Nyskra —skrd inn nytt starfsheit.

Listi starfsheita

Starfsh

Adgengi

Pastnimer

Efnisflokkar

Record: 4] 4 1 b | |r#|of Z

Farm View

MYND 7.4. Skraning starfsheita.

Adgengi
Hér er hegt ad skra dkvedna hopa sem hagt er ad tengja nimskeidi. Sem demi er hagt ad skra inn
deildarstjora sem hop og tengja namskeidi. Petta namskeid er pa eingdéngu snidid fyrir deildarstjora. Pratt

fyrir pad er ekki lokad 4 ad haegt sé ad skra adra 4 namskeidid pott ekki séu peir deildarstjorar.

Med pessu er hagt ad taka ut upplysingar um mismunandi hopa adgengis.

4’ Adgengi:
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& X

Type a question for help v =

2-| 3.

Fle Edt View Insert Format Records Tools Window  Help
W HBE SR LR o R E R e
Viahald grunnupplysinga’

Adgengi — skraning og vidhald 4 adgengi.

Adgangur,
|| ¥ adgana e 1 Listi adgengis — listi adgengis { grunni,
] haegt er a0 kalla adgengid fram { spjaldid
Fitaki deng — med pvi ad tvismella 4 pad.

[ - _—1 N},’Skl'é — skra inn n})ftt aégengi.
S

Adgengi

Efnisflokkar | gy [ s lnp#los

Ready

MYND 7.5. Skraning adgengis.

Postnumer

Haegt er ad halda vid postnimeraskrd, en petta er skra sem sjaldan parf ad skrd eda halda vid eins og gefur
a0 skilja.

—{ Postnumer:
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A I A Posnumetaskta—_skramng ogv16ha1c.1 a
Vidhiald arumnupplysinga péstnumerum, sveitafélags og umdamis.

Bostntmer;
|| P Péstndmer 101
Sveitartéla Reykjavik - . . . 7 ’ , s 7
" ot _— Listi sveitarfélaga — postnimerskra {
grunni, haegt er ad kalla fram { spjaldid

med pvi ad tvismella 4 pad.

Fyrittaki

Deildir

Kennslustadir

_— Nyskra — skra inn nytt péstnumer.

k
k
K
k
k
k.
k
k
k
k
k
k
k

Efnisflokkar | P | N T )

Ready

MYND 7.6. Skraning péstnimera og sveitarfélaga.

Emisflokkar

Efnisflokkarnir eru tvipaettir, p.e. yfirflokkur og undirflokkur. Yfirflokkurinn er almennur flokkur en
undirflokkurinn er meira brotinn nidur. Sem demi um yfirflokk veeri [Tolvur] eda [Tungumal] og deemi um
undirflokk fyrir yfirflokkinn [Tolvur] veri pa [Word], [Excel] og fyrir [Tungumal] veri [Enska], [Danska].

Einnig er skraning efnisflokka mikilvaeg ad pvi leyti ad ef taka a ut télur og adra statistik { skyrsluprentun,
verda efnisflokkarnir ad vera rétt skilgreindir og tengdir namskeioi.

Sem demi, ef taka 4 Gt hversu margir hafa farid 4 tungumalanamskeid pa parf ad hafa verid skrad fyrir
namskeidin. Einnig ef greina 4 enn frekar nidur td. hve margir féru 4 enskunamskeid pa parf
unditflokkurinn ad hafa verid skradur 4 vidkomandi namskeid.

4‘ Efnisflokkar:
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Elle  Edt View Insert Faormat Records  Tools  window Help Type a question for help
M-EH SGRAY L ER 0 @ U TRY 8RB0,
Vidhaldjgronnupplysingn

Efnistlokkar

Einstaklingar

Fyritaeki

Deildir

Efrisflokicar
Efrisfiokkar
Tiéning

Efnisfiokkar | Tungumal

Annad

Ungitfickkar
EfrisHok R undi: Erras
¥ [Erka I

D-anska
Starfshei ek
* [

Adgengi

Ll

Péstnimer

Record: 1] < PO I 3

Efnisflokkar

Record: 14| 4 25 v |n e of 31

Adalval | Namskeidaskra | Skirstuprentun [ Bokhald

Ready

MYND 7.7. Skréning efnisflokka,

Efnisflokkar — skraning og vidhald 4
efnisflokkum.

Listi efnisflokka — listi yfirefnisflokka {
grunni, haegt er ad kalla fram { spjaldid
med pvi ad tvismella 4 pad.

Undirflokkar— undirflokkar efnisflokks.
Eins og sja ma hér er yfirflokkurinn valinn
4 tungumal og undirflokkurinn er pa listi
tungumala sem um redir

Nyskra — skra inn nyjan efnisflokk.
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