GATLISTI

0g leidbeiningar um fragang

i pessum gatlista er ad finna abendingar um helstu atridi sem
aeskilegt er ad hdfundar, ritstjorar og adrir sem ad namsefnis-
gerd koma, hafi i huga vid samningu og fragang efnis.

1. Kennslufreaedileg og fagleg atridi

e Allt namsefni @ ad vera i samreemi vio gildandi 16g og nam-
skrd & hverjum tima.

e Markmid med utgafu namsefnis 4 ad tilgreina med skyrum
heetti, t.d. i formala, inngangi eda i kennsluleidbeiningum.
Einnig skal koma fram hverjum efnid er cetlad.

e Uppbygging namsefnis 4 ad vera skipuleg og pess skal geett
a0 hver namseining sé i edlilegu samhengi vid pad sem &
undan er komid og pad sem & eftir fer. Fram purfa ad koma
upplysingar um heildaruppbyggingu namsefnis, svo og
annad efni sem pvi tengist.

® Framsetning, malfar og hugtakanotkun skal haefa aldri og
proska nemenda og inntaki efnisins.

e Namsefni d a0 gefa skyra og rétta vitneskju og byggjast a
nyjustu rannséknum i viokomandi grein.
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Fyrirmeeli til nemenda eiga a0 vera skyr svo ad ljost sé i hverju

verkefni eru folgin og hvada gogn purfi til ad leysa pau.

Vio gerd namsefnis er mikilveegt ad hafa i huga ad foreldrar eda
fjolskylda geti tekio patt i nami barnsins.

/skilegt er ad nemendur, & peim aldri sem namsefnid er atlag,
séu fengnir til ad lesa handrit, profa rafraent efni, horfa a
freedslumyndir og gera athugasemdir.

Ekki skal auglysa i namsefni, hvorki beint né obeint, einstdk voru-
merki eda fyrirtaeki.

Adstaedum og vandamalum & ad lysa af fyllstu ohlutdraegni og
gaeta skal pess a@ mismunandi sjonarmid fai notio sin.

Namsefni 4 ad mida ad pvi ad efla umhverfisvernd, menntun til
sjalfbaerni og virdingu fyrir 6llu lifi.

Namsefni skal tala fyrir mannréttindum og jafnrétti manna. bad a
a0 vera laust vid fordoma, t.d. um busetu, fotlun, kyn, kynhneigd,
stétt eda truarbrogo. Leitast skal vid ad vinna gegn hvers konar
vidhorfum sem hvetja til eda vidhalda misrétti og kynpattahyggju.
Einnig skal, par sem vid &, tekin afdrattarlaus afstada gegn hvers
kyns ofbeldi og kugun.

Pess ber ad gaeta ad reett s¢ um malefni minnihlutahdpa pannig
a0 peir geti samsamad sig namsefninu. Fjalla skal edlilega og blatt
afram um adsteedur allra manna.

Ekki skal mismuna kynjum eda fjalla einhlida um hlutverk
kynjanna. Mikilveegt er ad amota fjoldi einstaklinga af badum
kynjum birtist i namsefninu, bzedi i texta og myndum, og ad
drengir og stulkur séu ekki eingdngu synd i svokolludum hefd-
bundnum hlutverkum.

Par sem reett er um adrar pjodir eda akvedna hopa folks i nams-
efni, ber ad fordast alhaefingar og gaeta pess ad umfjéllunin sé
malefnaleg og vkjulaus, baedi i mali og myndum.

Namsefni parf ad yta undir virka samskiptafeerni, gagnryna
hugsun og arangursrika namstaekni. Pad & ad gefa nemendum



kost & fjolbreyttum og skapandi viofangsefnum og teekifeerum til
ao fjalla um hugtok og upplysingar sem fram koma, ymist & eigin
spytur eda i samvinnu vid adra.

®  Namsefni & ad studla ad pvi ad nemendur leiti annarra heimilda
og stundi eigin lausnaleit. Einnig parf ad pjalfa nemendur i ad
nyta pa teekni sem best hentar til upplysingadflunar & hverjum
tima og kenna peim ad greina truverdugleika upplysinga.

e [ namsefni parf ad hvetja til freedslu og umfjollunar um lydreedi
begar teekifeeri bjodast og ad hvers kyns verkefni og vinna med
innihald efnisins yti undir lydraedisleg vinnubrdgd i skolastarfinu.

e /skilegt er ad namsefnid gefi nemendum sem oftast teekifeeri
til ad meta stdou sina og kanna ad hve miklu leyti peir hafa nad
tokum & efninu.

e Utlit og innihald namsefnis parf ad vera ahugavekjandi og
adladandi og haefa aldri og proska nemenda. Inntak og nidur-
skipan myndefnis parf ad vera i edlilegum tengslum vid texta.

e Myndefni og 6nnur myndraen framsetning 4 ad gefa skyrar upp-
lysingar ekki sidur en texti og mikilveegt er ad myndum fylgi ad
jafnadi skyringartexti.

e Efnisyfirlit fylgi 6llu namsefni.

e  Atridisordaskra, ordskyringar, myndaskra, lestrarrdd o.p.h. skal
vera i namsefni par sem pad a vid.

e Verkefni, to6flur 0.p.h. séu yfirleitt niumerud.

e Upplysingar um hofunda, myndhdfunda, utlitshdnnudi, ritstjora,
utgafurétt, utgefanda og utgafuar skulu vera i 6llu namsefni
eftir pvi sem viod 4. Ef um hljoo- eda myndritad efni er ad raeda,
skal tilgreina efnisagrip, flutningstima, flytjendur o.fl. sem talid
er naudsynlegt. | rafraenu namsefni skal einnig tilgreina forritara,
vefara og grafiska honnudi.

e (eeta parf pess ad verknimer, ISBN-numer og merki Mennta-

malastofnunar komi fram.



Um kennsluleidbeiningar

®  Markmid namsefnis og uppbyggingu pess parf ad skyra vel i
upphafi kennsluleidbeininga. Taka parf fram hvada hugmyndir
um nam og kennslu eru lagdar til grundvallar.

® Val efnis skal rokstutt og gerd grein fyrir tengslum pess vid
namskra.

e Kennsluleidbeiningar eiga ad gefa hugmyndir um fjélbreyttar
nams- og kennsluadferdir, tengsl vid adrar greinar og um
margvisleg verkefni til vidbotar vid pau sem kunna ad vera i
namsefninu.

® Med almennu namsefni eiga ad vera abendingar um hvernig ma
nota efnid i vinnu med nemendum sem purfa & sérkennslu ad
halda og nemendum med annad modurmal en islensku. Hafa ber
i huga ad namsefnio taki mio af fjdlmenningu nutimasamfélags.

e Hugmyndir um namsmat og leidir sem kennarar og/eda nemendur
geta nytt sér til ad fylgjast med framvindu nams purfa ad koma
fram.

e Koma parf fram hvada kréfur efnid gerir til bunadar og nams-
umhverfis.

e Kennsluleidbeiningar eiga ad vera skyrar, skipulega uppsettar,
adgengilegar og audveldar i notkun.

Um sérkennslu og kennslu nemenda
med annad modurmal

Med almennu namsefni eiga ad vera dbendingar um hvernig ma nota
efnid i vinnu med nemendum sem purfa & sérkennslu ad halda og
nemendum med annad modurmal en islensku. Ymsar leidir eru faerar i
pessum efnum og er pad héfunda ad leggja mat & og dkveda hvaoa leidir
henta i hverju tilviki med hlidsjon af efni og namsgrein. Mikilveegt er ad
beir leggi aherslu & fjolbreytt verkefni og leidir til framsetningar a efni.



Pegar hugad er ad nemendum med sérkennsluparfir og nemendum
med annad modurmal en islensku, skal 16g0 sérstok ahersla a skyringar
a lykilhugtokum, markvissa notkun myndefnis, samraedu um namsefnio
og samvinnu vid foreldra. Sérstakar dbendingar par um ma nalgast & vef
Menntamalastofnunar.

4. Um fragang texta og uppsetningu
prentads mals

Innslattur

Hofundur skili texta sinum dtprentudum og i rafraenu formi. Par skiptir miklu

mali a0 fylgt sé eftirfarandi leidbeiningum:

e Texti skal sleginn inn & télvu i ritvinnsluforriti. Naudsynlegt er ad
sla inn greinaskil meo pvi ad nota vendihnapp (enter) og nota skal
dalkahnappinn (tab) vio inndratt linu.

e Aldrei skal nota tvéfalt ordabil.

e Aldrei 4 ad setja inn audar linur til pess ad texti skiptist rétt a
siour. Nota skal fost siduskil ef svo ber undir.

®  Afmarka skal plass fyrir myndir med pvi ad setja merki par sem
beer eiga ad koma, ekki med audum linum. Agzett er ad gefa upp
steerd myndar i cm, p.e. haed og breidd. [Mynd nr. 1 6x10 cm].

Upptalning i texta

Pegar stok ord og stuttar setningar eiga ad radast upp i linur er best ad
hafa auda linu & undan og byrja alltaf fremst i linu (gengio verour fra
inndraettinum sioar). Oparfi er a0 setja punkt aftast i linu en umfram
allt skal p6 geeta samraemis og er pad meginatridi vio allan fragang.



Pegar deemakafla (upptalningu) er lokio hefst naesta efnisgrein an pess

a0 neesta lina sé dregin inn og pa med audri linu milli deemis og texta-
framhalds. Séu deemi 16ng og & samfelldu mali eru ad sjalfségou sett
greinarmerki eins og i venjulegu meginmali.

Toflur og dalkar

Reynslan synir ad margvislegur vandi kemur upp pegar toflur eiga ad
vera i namsefninu. Par eru meginreglur pzer ad nota ber dalkstillingu
og setja hana fyrir hverja toflu. Ekki skal nota nema eitt dalkstillimerki a
milli dalka og alls ekki ordabil til pess ad stilla textann af & sidunni. Best
er ad raofeera sig vid ritstjora, svids- eda framleidslustjora Mennta-
malastofnunar ddur en farid er af stad og dvallt parf ad syna a bladi
hvernig hofundur vill ad hver tafla liti ut.

Letur og leturbreytingar

Allar leturbreytingar parf ad syna i textaskjalinu. Hafa skal sama grunn-
letur & 6llu meginmali (t.d. Times Roman eoa Palatino) - nema & inn-
skotskoflum en par mé hugsanlega hafa steinskrift til adgreiningar - og
aeskilegt er ad halda sig sem mest vid eina letursteaerd. Til audkenningar
i meginmali skal einkum nota skdletur, sidur feitt letur og undirstrikun
ekki nema i algjérum undantekningum. Pannig ma skaletra einstok ord
og ordasambond til aherslu eda audkenningar, auk pess sem venja er ad
skaletra heiti boka, ljédabalka, leikrita, timarita, dagblada og kvikmynda
(deemi: Sjdlfsteett folk, Timinn og vatnio, Falla-Eyvindur, Fjéinir, Dagur,
Bérn ndttarunnar). Heiti einstakra 1joda, smasagna, ritgerda o.p.h. ma
hafa innan gaesalappa (deemi: ,Gunnarshéimi”, ,Jon i Braudhusum”,
A0 hugsa 4 islensku”). Pad er pd ekki naudsynlegt. P4 er ekki venja a0
skaletra vefheiti.



Fyrirsagnir

Fyrirsagnir eiga ad audvelda lestur og skilning og mismunandi gerdir
peirra syna hvad er samstaett og hvad er undirskipad 60ru. Ljost parf
a0 vera hvao eru aoalfyrirsagnir (kaflaheiti) og hvad eru millifyrirsagnir
(fyrstu, annarrar, pridju graou). Petta ma syna med mismunandi letur-
steerd, hastdéfum, med skaletri, feitu letri eda feitu skaletri. Einnig er
hugsanlegt ad merkja fyrirsagnir med taknum. Aldrei skal setja punkt a
eftir fyrirsognum.

Tilvitnanir, tilvisanir til heimilda og ritaskra

Vid tilvitnanir i texta annarra ber ad fylgja somu reglum og nem-
endum eru kenndar. Tilvitnun skal vera stafrétt (nema annad sé tekio
fram, t.d. ef vitnao er i forna texta) og heimildar skal greinilega getio.
Algengast er ad tilvisunartala i meginmali vitni til nedanmals- eda
aftan- malsgreinar og r6din i heimildaskra er pessi: hofundur, utgafuar,
titill, utgafustadur, utgefandi. Hafa ma punkt @ milli lida en adalatrioi
er a0 geeta samraemis.

Daemi um uppsetningu:

Gibaldi, Joseph og Walter S. Achtert. (1980). MLA Handbook for Writers of
Research Papers, Theses, and Dissertations. New York. Modern Language
Association.

Halldor Laxness. (1957). Brekkukotsanndll. Reykjavik. Helgafell.

Heimir Palsson. (1982). Straumar og stefnur i islenskum bokmenntum frd
1550. 2. utgafa endurskodud og breytt. Reykjavik. Idunn.

Heimskringla. Lykilbok. (1991). Ritstjorar Bergljot S. Kristjansdottir, Bragi
Halldorsson, Jon Torfason og Ornélfur Thorsson. Reykjavik. Mal og menning.

Hoskuldur Prainsson. (1980). ,Leidbeiningar um fragang handrita.” [slenskt
mdl 2:257-262.



5. Um fragang rafreaens efnis

Pegar skrifadur er texti sem birtast skal a vef ber ad hafa
eftirfarandi i huga:

e Textinn parf ad vera styttri en ef um prentad mal veeri ad raeda. Oft
er talad um ad hann purfi ad vera helmingi styttri. Kannanir syna ad
folk notar helst ekki skrunstikur.

® Fljotlegt parf ad vera ad skanna textann. Pad ma gera med pvi ad:

- hafa stuttar malsgreinar
- byggja textann pannig upp ad hann sé med skyrum
fyrirsdgnum og undirfyrirsdbgnum - nota punktalista

e Oft getur verid god lausn ad nota stiklutexta en pa parf ad geeta pess
ad pad krefst meira skipulags ad skrifa stiklutexta en linulegan texta.

® bessi atridi eiga po yfirleitt ekki vid pegar um pdf-skjol er ad reeda
par ed pau eru atlud til utprentunar.

Pegar verkefni er skilad fullbunu til prentunar:

e Vista skal prentskjalid sem pdf. Mikilveegt er ad nota réttar stillingar
begar pdf-skrain er vistud Ur umbrotsforriti. Ario 2009 skipti islenskur
prentidnadur yfir i RGB myndvinnsluferli vid fragang gagna fyrir
prentun - Naudsynlegt er ad vista nidur skra eda svokéllud ,job
options" sem eru skilgreind i Adobe forritunum. Job Options-skrain
sem nota skal heitir SI_PDF_Prentun_3.joboptions og hana ma
nalgast a vef Idunnar a eftirfarandi sl6o:
http:/[/idan.isfum-okkur/prenttaeknisvid/pdf-og-litastillingar

® Skjal skal skilgreina i réttri sidusteerd, med skurdarmerkjum og
bleedingu ef vid & - ekki vista i opnum.

® Gaeta skal pess ad svartur litur i letri sé med ,overprint on"
par sem pad 4 vio.



® Gott er ad venja sig a ad skoda pdf-skjalid i Acrobat Pro adur en pad
er sent i framleidslu. Velja skal Advanced -> Print Production ->
Output Preview og ganga parf ur skugga um ad litaskilgreiningar
séu i lagi. Par eiga ekki ad vera aorir litir en CMYK nema um
panton-litaprentun sé ad reeda.

Pegar myndefni er skilad a rafreenu formi ber ad hafa
eftirfarandi i huga:

® AQ skjar sé drugglega rétt litastilltur.

e Skila skal litmyndum i RGB eda CMYK litakerfi.

® Ekki parf ad breyta myndum ur RGB yfir i CMYK par sem unnid
er i RGB vinnuflaeoi. Vista skal med RGB profil fra ldunni og
Samtékum idnadarins. Upplysingar um litastillingar er ad finna &
https://www.idan.is/fraedsla/prent-og-midlunargreinar/pdf-og-litastillingar/

® Myndum sem prenta a i tveimur litum, sem blandast, 4 ad skila i
DUQTONE formati. Aridandi er ad skilgreina aukalit rétt sem panton-
lit (b.e. nakveemlega sama lit og 4 a0 nota sem aukalit i umbroti).

e Svarthvitum myndum & ad skila & TIFF formi vistudum sem
greyscale nema peer fari i 4 lita prentun, pa eiga paer ad vera RGB.

® Punktaupplausn mynda skal vera 300 pt.

® Punktaupplausn teikninga skal vera 600 pt.

e Sjalfsagt er ad velja faeinar myndir til prufuutkeyrslu.

6. Stafsetning og greinarmerki

Réttritun

Um stafsetningu skal fario eftir Stafsetningarordabokinni (islensk mal-
nefnd, 2006). Ritreglur byggja annars & auglysingu menntamalaraou-
neytis nr. 694 fra 6. juni 2016. Menntamalastofnun og hofundum nams-
efnis er skylt ad hlita stafsetningarreglum. Um greinarmerki skal fylgt
ritreglum er teknar voru saman i islenskri malst6o og gefnar it 2004.


https://www.idan.is/fraedsla/prent-og-midlunargreinar/pdf-og-litastillingar/

Urfelling

Urfellingu dr texta skal syna med urfellingarpunktum (...) sem er sér-
stakt takn (Option-1 & Macintosh, & PC Ctrl+Alt+.). Oroabil er haft 4
undan og eftir punktunum pegar sleppt er heilum ordum eda ordasam-
bondum. Ef rfellingarpunktar takna hluta ords (fyrri- eda seinnihluta)
er ekki haft oroabil.

Pankastrik og bandstrik

Stutt bandstrik (-) er haft milli orohluta i sumum samsettum heitum:
Vestur-Skaftafellssysla, islensk-pysk ordabok. Einnig er pad haft milli
t6lustafa pegar svo ber undir. Lengra strik (Option-band & Mac, & PC
Ctrl+bandstrik 4 talnaboroi) er notad sem pankastrik - en b4 meo orda-
bili baedi 4 undan og eftir.

Gaesalappir

LIslenskar“ gaesalappir skal nota i islenskum texta. Ef islenskar gaesa-
lappir eru ekki sjalfgefnar er & Macintosh stutt & Option og 0 til ad fa
framlappirnar (,,), Option-shift og @ til ad mynda afturlappir (). A PC-
télvu: Alt 0132 & talnaboroi (,,) og Alt 0147 ().

Oft er 4 reiki hvernig hattad er samstarfi geesalappa og annarra greinar-
merkja. Meginregla er pessi: Greinarmerki (komma, punktur, upphrop-
unarmerki, spurningarmerki) skulu vera innan geesalappanna nema pad
sem afmarkad er med geesaloppum sé einstakt ord (t.d. sletta) eda setn-
ingarbrot (... pu sagoir ,,strax“, meintirou pa ,eftir klukkutima“? Fravik
eru vitanlega ymis til og verdur pa ad kosta kapps um samraemi innan
hvers verks. Gaesalappir eru ekki notadar ef 16ng tilvitnun er tekin ut ur
meginmali og audkennd med 60ru moti (t.d. med skaletri, smeerra letri
eda inndraetti).



Svigar

Meginregla um samband sviga og annarra greinarmerkja er ad pegar
svigar afmarka hluta malsgreinar eda setningar eru greinarmerki sett a
eftir seinni sviga en ekki & undan fyrri sviga (bannig). Ef innan sviga er
heil malsgrein/setning gildir annao. (Deemi um petta md sjd G bls. 734 |
dournefndum ritreglum [slenskrar mdlnefndar)

Tolur og tolustafir

Pad virdist ordin nokkud vidtekin adferd ad nota punkt til ad audvelda
lestur harra talna (13.000.000). betta er ekki sleemt lag en pa er sjalfsagt
ad minna & ad nota kommu til ad afmarka aukastafi (1.345,5 kg). Pad
er god regla ad skrifa stuttar tolur og stakar med bokstdfum: ,,Pad voru
tiu born 4 leikvellinum en vid purftum sextan til ad hafa fullskipud lio.*

Skammstafanir

Skammstafanir skulu ad jafnadi audkenndar med punkti. Ekki er haft bil
a eftir punkti i samsettum skammstéfunum svo sem t.d., o.s.frv, fKr.
Edlilegt er einnig ad sleppa bilinu i dagsetningum: 24.71.1993. Athuga
ad par @ medal er skammstafad p.d m.; ordabil er haft en ekki punktur
a eftir d enda er pad ekki stytting. Pegar hastafir eru notadir i skamm-
stofunum, yfirleitt i heitum fyrirtaekja eda félaga, eru ekki settir punktar:
H/', KR. Ekki er settur punktur i skammstdfunum i metrakerfinu (kg, g, m).
Ekki heldur inni i ordi pott fyrri hluti pess sé skammstafadur: Khofn, Rvik
o0.p.h. Nota ber skammstafanir i hofi, sérstaklega pegar skrifad er fyrir
unga lesendur.
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