GATLISTI

og leidbeiningar um fragang
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[ bessum gétlista er ad finna abendingar um helstu atridi sem
seskilegt er ad hofundar, ritstjorar og adrir sem ad namsefnis-

gerd koma, hafi T huga vid samningu og fragang efnis.

Kennslufraedileg og fagleg atrioi

Allt ndmsefni 4 ad vera T samrasmi vid gildandi l6g og
namskra a hverjum tima.

Markmid med Utgafu ndmsefnis 4 ad tilgreina med skyrum
haetti, t.d. T formala, inngangi eda 1 kennsluleidbeiningum.
Einnig skal koma fram hverjum efnid er aetlad.

Uppbygging ndmsefnis & ad vera skipuleg og pess skal geett
ad hver namseining sé 7 edlilegu samhengi vid pad sem &
undan er komid og pad sem & eftir fer. Fram purfa ad koma
upplysingar um heildaruppbyggingu ndmsefnis, svo og annad
efni sem pvi tengist.

Framsetning, malfar og hugtakanotkun skal hasfa aldri

og proska nemenda og inntaki efnisins.

Namsefni 4 ad gefa skyra og rétta vitneskju og byggjast

a nyjustu rannséknum 7 vidkomandi grein.

Midst6d menntunar

og skdlapjénustu




Fyrirmeeli til nemenda eiga ad vera skyr svo ad ljost sé T hverju

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

Vid gerd namsefnis er mikilveegt ad hafa i huga ad foreldrar

eda fjolskylda geti tekid patt f nami barnsins.

/ZEskilegt er ad nemendur, & peim aldri sem ndamsefnid er eetlad, séu
fengnir til ad lesa handrit, préfa rafreent efni, horfa a freedslumyndir
og gera athugasemdir.

Ekki skal auglysa i namsefni, hvorki beint né 6beint, einstok voru-
merki eda fyrirteeki.

Adstaedum og vandamalum & ad lysa af fyllstu dhlutdraegni og
gaeta skal pess ad mismunandi sjonarmid fai notid sin.

Namsefni 4 ad mida ad pvi ad efla umhverfisvernd, menntun til
sjalfbasrni og virdingu fyrir dllu Iifi.

Namsefni skal tala fyrir mannréttindum og jafnrétti manna. Pad a
ad vera laust vid fordéma, t.d. um blsetu, fotlun, kyn, kynhneigd,
stétt eda trdarbrogd. Leitast skal vid ad vinna gegn hvers konar
vidhorfum sem hvetja til eda vidhalda misrétti og kynpattahyggju.
Einnig skal, par sem vid 4, tekin afdrattarlaus afstada gegn hvers
kyns ofbeldi og kdgun.

pess ber ad gasta ad reett sé um malefni minnihlutahépa pannig

ad 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 T
namsefninu, baadi T texta og myndum, og ad drengir og stllkur séu
ekki eingdngu synd 1 svokolludum hefd- bundnum hiutverkum.

par sem reett er um adrar pj6dir eda dkvedna hopa folks T namsefni,
ber ad fordast alhasfingar og gasta pess ad umfjollunin sé malefna-
leg og ykjulaus, baedi I mali og myndum.

Namsefni parf ad yta undir virka samskiptafeerni, gagnryna hugsun

og arangursrika ndmstaekni. pad & ad gefa nemendum




kost & fjdlbreyttum og skapandi vidfangsefnum og teekifaerum til

ad fjalla um hugtdk og upplysingar sem fram koma, ymist & eigin
spytur eda  samvinnu vid adra.

Namsefni 4 ad studla ad pvi ad nemendur leiti annarra heimilda

og stundi eigin lausnaleit. Einnig parf ad pjalfa nemendur 7 ad nyta
ba taekni sem best hentar til upplysingadflunar & hverjum tima og
kenna peim ad greina trlverdugleika upplysinga.

I ndmsefni parf ad hvetja til fraedslu og umfidliunar um lydraedi
begar teekifeeri bjodast og ad hvers kyns verkefni og vinna med
innihald efnisins yti undir Iydraedisleg vinnubrogd 1 skdlastarfinu.
/ZEskilegt er ad ndamsefnid gefi nemendum sem oftast teekifeeri til ad
meta stodu sina og kanna ad hve miklu leyti peir hafa nad tokum &
efninu.

Utlit og innihald ndmsefnis parf ad vera dhugavekjandi og
adladandi og heefa aldri og proska nemenda. Inntak og nidurskipan
myndefnis parf ad vera i edlilegum tengslum vid texta.

Myndefni og dnnur myndraen framsetning & ad gefa skyrar upplys-
ingar ekki sidur en texti og mikilveegt er ad myndum fylgi ad jafnadi
skyringartexti.

Efnisyfirlit fylgi 6llu namsefni.

Atridisordaskré, ordskyringar, myndaskra, lestrarrad o.p.h. skal vera
i namsefni par sem pad & vid.

Verkefni, toflur o.p.h. séu yfirleitt ndmerud.

Upplysingar um hofunda, myndhofunda, Gtlitshonnudi, ritstjora,
Utgafurétt, Gtgefanda og Gtgafuér skulu vera T 6llu ndmsefni eftir pvi
sem Vvid 4. Ef um hljod- eda myndritad efni er ad raeda, skal tilgreina
efnisagrip, flutningstima, flytjendur ofl. sem talid er naudsynlegt.

T rafraenu namsefni skal einnig tilgreina forritara, vefara og grafiska
hoénnudi.

Gaeta parf pess ad verknldmer, ISBN-nGmer og merki Midstodvar

menntunar og skélapjénustu komi fram.




2. Um kennsluleidbeiningar

Markmid namsefnis og uppbyggingu pess parf ad skyra vel 1
upphafi kennsluleidbeininga. Taka parf fram hvada hugmyndir

um ném og kennslu eru lagdar til grundvallar.

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

Kennsluleidbeiningar eiga ad gefa hugmyndir um fjolbreyttar
nams- og kennsluadferdir, tengsl vid adrar greinar og um
margvisleg verkefni til vidbotar vid pau sem kunna ad vera

T namsefninu.

Med almennu ndmsefni eiga ad vera dbendingar um hvernig ma
nota efnid 1 vinnu med nemendum sem purfa 4 sérkennslu ad
halda og nemendum med annad modurmal en islensku. Hafa ber
T huga ad namsefnid taki mid af fjdlmenningu nGtimasamfélags.
Hugmyndir um ndmsmat og leidir sem kennarar og/eda nemendur
geta nytt sér til ad fylgjast med framvindu ndms purfa ad koma fram.
Koma parf fram hvada krofur efnid gerir til blnadar og nams-
umhverfis.

Kennsluleidbeiningar eiga ad vera skyrar, skipulega uppsettar,

adgengilegar og audveldar 7 notkun.

3. Um sérkennslu og kennslu nemenda
med annad modurmal

Med almennu namsefni eiga ad vera dbendingar um hvernig ma nota
efnid 1 vinnu med nemendum sem purfa & sérkennslu ad halda og
nemendum med annad modurmal en islensku. Ymsar leidir eru faerar 1
pessum efnum og er pad hofunda ad leggja mat & og dkveda hvada leidir

henta T hverju tilviki med hlidsjon af efni og ndmsgrein. Mikilveegt er ad

beir leggi aherslu a fjdlbreytt verkefni og leidir til framsetningar & efni.




begar hugad er ad nemendum med sérkennsluparfir og nemendum

med annad Modurmal en islensku, skal 16gd sérstok dhersla & skyringar
a lykilhugtékum, markvissa notkun myndefnis, samraedu um ndmsefnid
og samvinnu vid foreldra. Sérstakar abendingar par um ma nalgast 4 vef

Midstddvar og menntunar.

4. Um fragang texta og uppsetningu
prentads mals

Innslattur

Hofundur skili texta sinum Gtprentudum og T rafreenu formi. par skiptir miklu

mali ad fylgt sé eftirfarandi leidbeiningum:

Texti skal sleginn inn & tolvu T ritvinnsluforriti. Naudsynlegt er ad
sl& inn greinaskil med pvi ad nota vendihnapp (enter) og nota skal
délkahnappinn (tab) vid inndréatt linu.

Aldrei skal nota tvofalt ordabil.

Aldrei 8 ad setja inn audar Iinur til pess ad texti skiptist rétt 4
sidur. Nota skal fost siduskil ef svo ber undir.

Afmarka skal plass fyrir myndir med pvi ad setja merki par sem
baer eiga ad koma, ekki med audum ITnum. Ageett 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 7 linur er best ad
hafa auda linu & undan og byrja alltaf fremst 7 linu (gengid verdur fra

inndraettinum sidar). Oparfi er ad setja punkt aftast T linu en umfram allt

skal p6 geeta samraemis og er pad meginatridi vid allan fragang.




pegar deemakafla (upptalningu) er loki®d hefst naesta efnisgrein an pess

ad neesta lina sé dregin inn og pad med audri linu mMilli deemis og texta-
framhalds. Séu deemi 16ng og & samfelldu mali eru ad sjalfsdgdu sett

greinarmerki eins og T venjulegu meginmali.

Toflur og dalkar

Reynslan synir ad margvislegur vandi kemur upp pegar toflur eiga ad
vera i ndmsefninu. Par eru meginreglur paer ad nota ber dalkstillingu og
setja hana fyrir hverja toflu. Ekki skal nota nema eitt dalkstillimerki &
milli dalka og alls ekki ordabil til pess ad stilla textann af & sidunni. Best
er ad radfaera sig vid ritstjora, svids- eda framleidslustjora Midstodvar
menntunar og skélapjonustu a8ur en farid er af stad og avallt parf ad

syna & bladi hvernig hofundur vill ad hver tafla liti (t.

Letur og leturbreytingar

Allar leturbreytingar parf ad syna 7 textaskjalinu. Hafa skal sama
grunnletur & 6llu meginmali (t.d. Times Roman eda Palatino) - nema a
inn- skotskoflum en par ma hugsanlega hafa steinskrift til adgreiningar —
og seskilegt er ad halda sig sem mest vid eina letursteerd. Til audkenningar
T meginmali skal einkum nota skdletur, sidur feitt letur og undirstrikun
ekki nema T algjorum undantekningum. bannig ma skéletra einstok ord
og ordasambond til dherslu eda audkenningar, auk pess sem venja er ad
skaletra heiti boka, ljodabalka, leikrita, timarita, dagblada og kvikmynda
(deemi: Sjdilfsteett folk, Timinn og vatnid, Fjalla-Eyvindur, Fjéinir, Dagur,
B&rn ndttdrunnar). Heiti einstakra [j6da, smasagna, ritgerda o.p.h. méa
hafa innan geesalappa (deemi: ,Gunnarsholmi’, ,Jén T Braudhdsum?,

,AD hugsa & Tslensku”). Pad er po ekki naudsynlegt. ba er ekki venja ad

skaletra vefheiti.




Fyrirsagnir

Fyrirsagnir eiga ad audvelda lestur og skilning og mismunandi gerdir
beirra syna hvad er samstaett og hvad er undirskipad 6dru. Ljost parf
ad vera hvad eru adalfyrirsagnir (kaflaheiti) og hvad eru millifyrirsagnir
(fyrstu, annarrar, pridju gradu). Petta ma syna med mismunandi letur-
steerd, hastofum, med skaletri, feitu letri eda feitu skaletri. Einnig er
hugsanlegt ad merkja fyrirsagnir med taknum. Aldrei skal setja punkt

a eftir fyrirsdgnum.

Tilvitnanir, tilvisanir til heimilda og ritaskra

Vid tilvitnanir T texta annarra ber ad fylgja sdmu reglum og nemendum
eru kenndar. Tilvitnun skal vera stafrétt (nema annad sé tekid fram, t.d.
ef vitnad er T forna texta) og heimildar skal greinilega getid.

Algengast er ad tilvisunartala T meginmali vitni til nedanmals- eda aftan-
malsgreinar og rodin T heimildaskra er pessi: hofundur, Gtgafuar, titill,
Utgafustadur, Gtgefandi. Hafa ma punkt & milli lida en adalatridi er ad

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.

Halldér Laxness. (1957). Brekkukotsanndill. Reykjavik. Helgafell.

Heimir Palsson. (1982). Straumar og stefnur i islenskum békmenntum fré
1550. 2. Gitgafa endurskodud og breytt. Reykjavik. Idunn.

Heimskringla. Lykilbok. (1991). Ritstjérar Bergljot S. Kristjansdottir, Bragi
Halldérsson, J6n Torfason og Orndlfur Thorsson. Reykjavik. Mal og menning.

Hdskuldur prainsson. (1980). ,Leidbeiningar um fragang handrita.” Islenskt
mdl 2:257-262.




5. Um fragang rafreens efnis

begar skrifadur er texti sem birtast skal 4 vef ber ad hafa
eftirfarandi 1 huga:

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

- Flj6tlegt 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 undirfyrirsbgnum — nota punktalista

- Oft getur verid g6d lausn ad nota stiklutexta en péa parf ad geeta pess
ad pad krefst meira skipulags ad skrifa stiklutexta en linulegan texta.

- bessi atridi eiga o yfirleitt ekki vid pegar um pdf-skjol er ad reeda par

ed pau eru aetlud til Gtprentunar.

begar verkefni er skilad fullbdnu til prentunar:

- Vista skal prentskjalid sem pdf. Mikilveegt er ad nota réttar stillingar
begar pdf-skrain er vistud Gr umbrotsforriti. Ari® 2009 skipti fslenskur
prentidnadur yfir f RGB myndvinnsluferli vid fragang gagna fyrir
prentun — Naudsynlegt er ad vista nidur skra eda svokollud ,job
options" sem eru skilgreind T Adobe forritunum. Job Options-skrain
sem nota skal heitir S__PDF_Prentun_3.joboptions og hana méa nalgast
a vef Idunnar & eftirfarandi sl6o:
http://idan.is/um-okkur/prenttaeknisvid/pdf-og-litastillingar

- Skjal skal skilgreina 1 réttri sidusteerd, med skurdarmerkjum og
bleedingu ef vid & — ekki vista T opnum.

- Goeta skal pess ad svartur litur T letri sé med ,overprint on”

par sem pad 4 vid.




- Gott er ad venja sig & ad skoda pdf-skjalid T Acrobat Pro adur en pad er

sent T framleidslu. Velja skal Advanced —> Print Production —> Qutput
Preview og ganga parf (r skugga um ad litaskilgreiningar séu T lagi. Par eiga

ekki ad vera adrir litiren CMYK nema um panton-litaprentun sé ad reeda.

begar myndefni er skilad & rafreenu formi ber ad hafa
eftirfarandi 1 huga:

- AJd skjar sé drugglega rétt litastilltur.

- Skila skal litmyndum 1 RGB eda CMYK litakerfi.

- Ekki parf ad breyta myndum Gr RGB yfir T CMYK par sem unnid
er 1 RGB vinnuflaedi. Vista skal med RGB profil fra 1Idunni og
Samtdkum idnadarins. Upplysingar um litastillingar er ad finna & https;//
wwwiidan.is/fraedsla/prent-og-midlunargreinar/pdf-og-litastillingar/

- Myndum sem prenta & T tveimur litum, sem blandast, 4 ad skila T
DUOTONE formati. Aridandi er ad skilgreina aukalit rétt sem pantonlit
(b.e. nakveemlega sama lit og & ad nota sem aukalit T umbroti).

- Svarthvitum myndum & ad skila & TIFF formi vistudum sem
greyscale nema paer fari 7 4 lita prentun, péa eiga paer ad vera RGB.

- Punktaupplausn mynda skal vera 300 pt.

- Punktaupplausn teikninga skal vera 600 pt.

- Sjélfsagt er ad velja faeinar myndir til prufudtkeyrsiu.

6. Stafsetning og greinarmerki
Réttritun

Um stafsetningu skal fari® eftir Stafsetningarordabdékinni (islensk
malnefnd, 2006). Ritreglur byggja annars & auglysingu menntamalaradu-
neytis nr. 694 fra 6. juni 2016. Midstdd menntunar og skolapjénustu og

hofundum ndmsefnis er skylt ad hliita stafsetningarreglum. Um greinar-

merki skal fylgt ritreglum er teknar voru saman T Islenskri malstdd og
gefnar Gt 2004.



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

Urfelling

Urfellingu Gr texta skal syna med Grfellingarpunktum (...) sem er
sérstakt takn (Option-I & Macintosh, & PC Ctri+Alt+.). Ordabil er haft

& undan og eftir punktunum pegar sleppt er heilum oréum eda orda-
sambodndum. Ef drfellingarpunktar takna hluta ords (fyrri- eda seinni-
hluta) er ekki haft ordabil.

bPankastrik og bandstrik

Stutt bandstrik (-) er haft milli ordhluta  sumum samsettum heitum:
Vestur-Skaftafellssysla, islensk-pysk ordabok. Einnig er pad haft milli
tolustafa pegar svo ber undir. Lengra strik (Option-band & Mac, & PC
Ctrl+bandstrik & talnabordi) er notad sem pankastrik — en pa med

ordabili baedi & undan og eftir.

Geesalappir

Hlslenskar“gaesalappir skal nota i islenskum texta. Ef islenskar gaesa-
lappir eru ekki sjalfgefnar er 8 Macintosh stutt 4 Option og & til ad fa
framlappirnar (,,), Option-shift og & til ad mynda afturlappir ().

A PC- tdlvu: Alt 0132 4 talnabordi (,,) og Alt 0147 ().

Oft er & reiki hvernig hattad er samstarfi geesalappa og annarra greinar-
merkja. Meginregla er pessi: Greinarmerki (komma, punktur, upphrép-
unarmerki, spurningarmerki) skulu vera innan geesalappanna nema pad
sem afmarkad er med gaesalbppum sé einstakt ord (t.d. sletta) eda
setningarbrot (... pU sagdir ,strax“, meintirdu pa ,eftir klukkutima“?
Fravik eru vitanlega ymis til og verdur pa ad kosta kapps um samraemi
innan hvers verks. Geesalappir eru ekki notadar ef |6ng tilvitnun er tekin

at Gr meginmali og audkennd med 68ru Moti (t.d. med skaletri, smasrra

letri eda inndraetti).




Svigar

Meginregla um samband sviga og annarra greinarmerkja er ad pegar
svigar afmarka hluta malsgreinar eda setningar eru greinarmerki sett &
eftir seinni sviga en ekki & undan fyrri sviga (bannig). Ef innan sviga er
heil malsgrein/setning gildir annad. (Daemi um petta md sjd d bls. 734

T Géurnefndum ritreglum Islenskrar mdlnefndar.)

Tolur og télustafir

pad virdist ordin nokkud vidtekin adferd ad nota punkt til ad audvelda
lestur harra talna (13.000.000). betta er ekki sleemt lag en pé er sjalfsagt
ad minna & ad nota kommu til ad afmarka aukastafi (1.345,5 kg). bad er
gbd regla ad skrifa stuttar tolur og stakar med bokstdfum: ,,pad voru tiu

bdrn & leikvellinum en vid purftum sextan til ad hafa fullskipud 1id.“

Skammstafanir

Skammstafanir skulu ad jafnadi audkenndar med punkti. Ekki er haft bil
a eftir punkti T samsettum skammstdéfunum svo sem t.d,, o.s.frv, f.Kr.
Edlilegt er einnig ad sleppa bilinu T dagsetningum: 24.11.1993. Athuga ad
bar @ medal er skammstafad p.d m.; ordabil er haft en ekki punktur &
eftir d enda er pad ekki stytting. Pegar hastafir eru notadir T skamm-
stofunum, yfirleitt T heitum fyrirtaekja eda félaga, eru ekki settir punktar:
HI, KR. EKki er settur punktur T skammstafunum T metrakerfinu (kg, g,
m). Ekki heldur inni T ordi pott fyrri hiuti pess sé skammstafadur: Khéfn,

Rvik o.p.n. Nota ber skammstafanir 7 hofi, sérstaklega pegar skrifad er

fyrir unga lesendur.
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