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Almennar upplysingar

Velkomin & préunarsveedi gaedahandbokar fyrir opinberi vefi & Islandi.

Hér ad ofan eru prjar inngénguleidir inn i handbdkina, i gegnum hefdbundid efnisyfirlit sem eetlad er
beina notendum i gegnum préunarferli verkefna, pa er handbdkin einnig adgengileg fyrir sérstaka
markhopa og svo fyrir pa sem stefna ad arbotavinnu i tengslum vid geedakdnnun forssetisraduneytis
og Sambands islenskra sveitarfélaga. Sja kynningarbaekling (a PDF-formi).

Allar abendingar um verkefnid eru vel pegnar en paer ma senda med dbendinga- og fyrirspurnarformi
hér & vefnum.

Samstarfsverkefni
Verkefnid er samstarfsverkefni forseetisrdduneytisins og Sambands islenskra sveitarfélaga.
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1. Val a kerfum og samstarfsadilum

Inngangsord

Vval a kerfum Motagildi og vidhald

onfes——

Fréun og hénnun Ritstjorn og innihald

Vefir opinberra adila sntiast um ad veita almenningi pjonustu. Adur en stofnanir og sveitarfélog
radast | vefuppsetningu eda breytingar & niverandi pjénustu er naudsynlegt ad skilgreina hvada
pjénustu & ad veita og hvada markmidum sé stefnt ad.

i pessum efnisflokki ma finna ymsar upplysingar og rad sem stydjast ma vid i upphafi og undirbiningi
heimasidugerdar og smeerri vefprounarverkefna. Fjallad er um almennan undirbuning,
parfagreiningu, stjornun verkefna, kaup a vefumsjonarkerfi og mikilveegi pess ad sampykkt sé
vefstefna.

i umfjéllun innan undirflokka er einnig ad finna ymsa gatlista sem stydja vid akvardanatokuferlid,
medal annars vegna samninga og gerd verk-, tima- og kostnadarasetlunar.

Adur en radist er i hugbtnadarkaup eda leit eftir samstarfsadilum er grundvallaratridi ad akveda
hvada pjénustustigi sé stefnt ad, hvort vefurinn eigi eingdngu ad birta upplysingar (einfaldir
upplysingavefir sem tiltdlulega audvelt er ad setja upp) eda hvort ganga eigi lengra og stefna ad
gagnvirkni (pjonustu med umsoknum i gegnum netid eda notkun gagnagrunna).

1.1 Undirbuningur verkefna

1.1.1 Fyrstu skref - er porf a pjonustunni?

Fyrstu skref - adur en lagt er af stad
Adur en lagt er af stad i ny verkefni, eda frekari préun & eldri lausnum, pykir rétt ad kanna hvort

einstaklingar, fyrirteeki eda adrir hagsmunadilar muni koma til med ad nyta sér pjonustuna & pann
maéta ad réttleetanlegt sé ad rddast i verkefnid med tilheyrandi kostnadi.

e Mikilveegt er ad kortleggja vidskiptafeerio (e. business cagdil ad sja hvada avinningi
verkefnid & ad skila fyrir starfssemina og veentanlega notendur. Azetla parf baedi
fjarhagslegan avinning og Utskyra 6beinan avinning.

Gera parfa- og markhdépagreiningu og reeda vio veentanlega notendur
Gera parf dzetlun um liklega notkun &dur en lagt er af stad i verkefnid. Rokstydja parf ad porf sé &
pjonustunni og tryggja ad verkefnid komi til med ad nytast sem skyldi.


http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/val/undirbuningur/
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e barfa- og markhdpagreiningu ma framkvaema til ad vita betur hverijir eru liklegir til ad nyta
sér pjonustuna og vid hverju peir buast. Pannig mé tryggja ad pjonustan sé snidin ad porfum
vidskiptavinarins og hafi gildi fyrir hann.

Aatla kostnad fyrir proun, framkveemd, innleidingu og rekstri verkefnisins
Til ad meta mdgulegan avinning er naudsynlegt ad liggi fyrir verk-, tima- og kostnadaragetlun fyrir
verkefnid i heild sinni. Einnig parf ad meta eignarhaldskostnad (e. total cost of ownersh)p

Greina élag & afgreidslu og umsyslukostnad starfsmanna
Heegt er ad kortleggja naverandi umsyslukostnad stofnunar med pvi ad greina hversu margar
afgreidslur fara fram yfir &kvedin timabil og hversu langan tima hver peirra tekur.

Kanna avinning vidskiptavina vegna nyju pjénustunnar
Kostnad vidskiptavina er haegt ad kortleggja med sérstoku mati

1. Hvortvidskiptavinir purfa ad ferdast ad heiman og til vibkomandi stofnunar til ad nalgast
pjonustuna.

2. Hvort liklegt pyki ad vidskiptavinurinn purfi ad bida i bidrod eftir afgreioslu fra stofnuninni.

3. Hvort niverandi pjonusta feli i sér bein afgreidslugjold.

Einnig ma benda & likan sem hannad hefur verid (e. Standard Cost Modgtil ad meta mégulegan
avinning notenda. Likanid byggir fyrst og fremst & tveimur atridum: 1) timasparnadi og 2) sparnadi i
beinum Gtlégdum kostnadi.

Med pvi ad framkaema ofangreinda paetti ma fa mynd af pvi hvort p6rf sé a pjonustunni, hvad hin
muni koma til med ad kosta og hvort na megi fram naudsynlegri hagraedingu til ad réttleetanlegt pyki
ad radast i verkefnid.

Daemi
%] vigskiptafeeri (snidmét)

itarefni
What a relief! - skyrsla fra Evrépusambandinu um kostnadargreiningu notenda.

1.1.2 Verk-, tima- og kostnadaraeetlun

Afmorkun verkefnis

o Aduren aaetlun er gerd parf ad liggja skilmerkilega fyrir hvad eigi ad framkvaema. Ekki er
siour mikilvaegt ad skilgreina hvad eigi ekki ad framkveema.

e Ef naudsynlegt er ad gefa sér akvednar forsendur sem hadar eru Ovissupattum er rétt ad birta
paer med parfa- og kostnadargreiningu.
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Skilgreining markmida

e Spyrja parf hvada avinningi eigi ad na fram og skilgreina meelanleg markmida.
e Malanleg markmid er forsenda pess ad haegt sé ad meta hvernig verkid gangi og hvort
réttleetanlegt sé ad halda pvi &fram.

Verkpeettir og afangaskil

e Med pvi ad skilgreina verkpeetti og afangaskil er haegt ad fa betri mynd af umfangi
verkefnisins og hvenzaer helstu paettir pess eru unnir.

e Verkpattum er oftast radad upp i réttri r6d sem a ad endurspegla upphaf og endi
verkefnisins. Tilgreint er hver vinnur ad framgangi hvers verkpattar, hvenaer hann er unninn
0g umfang hans.

Skilgreining vinnumagns, tima og kostnadar

e Gera parf kostnadaraeetlun fyrir 6ll stig vefpréunarinnar, fra innkaupum, préun, hénnun og til
rekstrar. Skipta verkinu nidur i smeerri verklidi.

e Brjota parf hvern verkafanga nidur i verkeiningar og kortleggja hvenaer helstu paettir verda
unnir. Gantt-rit mé nota til ad skilgreina verktima. Oft er ekki haegt ad hefja vinnu vid einn
verkpétt fyrr en 6drum er lokid. Med pvi ad gera Gantt-rit er haegt ad fa gott yfirlit yfir
hvenaer unnid er ad tilteknum verkpattum.

Ganttrit (smellid til adfa steerri mynd)

Rekstur verkefnis til framtidar - eignarhaldskostnadur

e [ &eetluninni er rétt ad leggja mat & og upplysa akvardanatokuadila um asetladan
rekstrarkostnad fyrir verkefnid pegar framkveemdartima pess er lidinn enda slikt lykilatridi i
ardsemisutreikningi til framtidar litio.

o Agtla hver sé liftimi afurdar verkefnisins, t.d. pegar litid er til lagaumhverfis, par spila inn i
nokkrar breytur eins og breytt verkaskipting rikis- og sveitarfélaga, teeknipréun svo eitthvad
sé nefnt.

Pegar lagt er mat & eignarhaldskostnad (e. total cost of ownershjgparf ad leggja mat & beinan og
Obeinan kostnad. Hafa ma eftirfarandi atridi i huga:

Leyfiskostnadur

Uppsetning og adloégun
Yfirfaersla eldri skjala/upplysinga
Kennsla og pjalfun starfsmanna
Vidhald og uppfeerslur


http://www.ut.is/media/ut/vefhandbok/myndir/gantt.jpg

o Adkeypt radgjof og studningur
e Kaup eda endurnyjun vélbdnadar

Snidmat og deemi
IE_""—.] Stofnskjal verkefna (PID - Project Initiation Document)

@ Gantt-rit (deemi)

I@ Kostnadarasetlun verkefna - deemi

itarefni
Umfijéllun um verkefnisstjornun & UT-vefnum

1.1.3 Stédufundir og fundargerair

Framkveemd verkefnis
Framvindufundir eru haldnir medal adila verkefnis til ad fa yfirlit yfir stédu og helstu Grlausnarefni. A

slikum fundum ma taka eftirfarandi atrioi fyrir:

Fundargerd sidasta fundar 16gd fram til sampykktar.

Yfirlit yfir st6du og framvindu verkefnisins.

Eru fravik fra verkefnisagetlun, pa parf ad greina astaedur pess, tima og kostnad.
Kostnadarframvinda fra sidasta yfirliti.

Fyrirsjaanlegir &haettupaettir eda vandamal, lysing og mat & afleidingum og vidbrogdum.
Verkaaetlun fyrir pa verklioi sem framundan eru.

Onnur mal.

Nogaprwd R

Gott rad er ad halda fundargerd & framvindufundum og dreifa henni til fundarmanna og
abyrgdaradila verkefnis ad honum loknum.

Lok verkefnis
Eftirfarandi gatlista ma stydjast vid pegar verkefnum er lokid.

Hefur abyrgdaradili sampykkt verkefnid og eru veentingar allra adila uppfyllitar.
Hefur verkefninu verid skilad eins og um var samid.

Hefur verkefnid leyst pad sem leitast var eftir.

Byr verkkaupi yfir ngu mikilli pekkingu til ad nyta lausnina.

Skilgreina parf eftirfylgni med verkefninu.

Geta skilgreindir notendur notad lausnina.

Eru afleidd verkefni likleg og hvada tilgangi settu pau ad pjéna?

itarefni
Fraedsla um verkefnisstjérnun & UT-vefnum
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1.1.4 Samstarf milli opinberra adila

Er sambeerileg pjonusta nu pegar til stadar?

e Gera méa 6formlega rannsékn & hvada pjonustu adrar stofnanir eru ad bjdda. Sjalfsagt pykir
ad hafa samband vid stofnanir og sveitarféldg vegna pess.

o Jafnvel gefst kostur & ad heyra hvernig framkvaemdin gekk fyrir sig, hverjir voru
framkveemdaadilar og hvort pjonustan sé nytt sem skyldi. Fljotlega koma i lj6s snertifletir &
milli verkefna og hvort samstarfsmdguleikar séu fyrir hendi.

Pjénusta er ekki til stadar en samstarfsmoéguleikar po fyrir hendi
e Kanna hvort adrar stofnanir eda sveitarfélog séu i hugleidingum um ad baeta vefpjénustu

sina. bannig ma fyrirfram leita eftir samstarfsmdguleikum og ganga pannig ar skugga um
hvort mdgulegt sé ad lagmarka kostnad vegna sérteekrar forritunar.

Daemi

Audkenning island.is

e Ef vaentanleg pjonusta hefur i for med sér ad audkenna purfi notendur eru oft méguleikar til
samstarfs, innskraningarlausn & vefnum Island.is er adgengileg 68rum adilum, nanari
upplysingar ma fa & skrifstofu upplysingasamfélagsins hja forseetisraduneytinu.

'Sland. Orugg audkenning

1.2 barfa- og markhopagreining

1.2.1 barfagreining

parfagreining er leid sem hefur i fér med sér meiri upphafskostnad en dregur ar likum & ad keypt séu
kerfi sem ekki mata naverandi eda framtidarkréfum stofnunarinnar & viokomandi svidum.
parfagreiningar geta verid mjég mismunandi ad umfangi, oft er mjog skyrt hvada hlutverki pjénustan
& ad gegna og haegt ad né fram greiningu med faum vidtdlum.

parfagreining er til pess gerd ad svara eftirfarandi spurningum

Hvada pjénustuporf parf vefurinn ad uppfylla?

Hverjir eru markhopar vefsins og hverjar er parfir 6likra hépa?

Hver er tilgangur vefsins og hvada hlutverki & hann ad gegna?

Hver verdur virkni vefsins og hvernig er upplysingum komid & framfeeri?


http://www.island.is/
https://www.island.is/audkenning/

A grunni parfagreiningar geta vaentanlegir verksalar gert tilbod i verkid eda bodid fram
hugbdnad/kerfi sem uppfyllir parfir verkkaupa.

A hverju byggist parfagreining?

e GoOgn i parfagreiningu er aflad med vidtélum og oft myndun rynihdpa.
e Reynsla starfsmanna kemur ad godum notum en einnig er mikilveegt ad leita eftir
upplysingum hja vaentanlegum notendum pjénustunnar.

parfagreining er mikilveegt ad framkveema til ad na ad fullgera kostnadaraeetlun fyrir verkefnid.
parfagreining er skilvirk leid til ad mogulegir verksalir geti ttad sig & umfangi verksins og gert
verkkaupa raunheeft tilbod i verkid.

Ef markmidid med verkefninu er ad gera ferla stofnunarinnar sjalfvirka og innleida pannig pridja eda
fjoroa stig rafreennar pjonustu parf parfagreiningin ad innihalda greiningu & innra verklagi og lysingu a
vidskiptaferlum.

Nanari upplysingar um rafreena pjénustu:
pjénusta sem felur i sér fyllilega rafreena malsmedferd, dkvardanatoku og skil nidurstadna

1.2.2 Finna parf hvada markhopar nota vefinn og adlagast
ad porfum peirra
Med pvi ad pekkja markhopinn, hegdun hans og vaentingar & vefnum ma tryggja ao:
1. Virkni og leidarkerfi henti notendum og geri peim audvelt ad nyta pjonustuna a peirra
forsendum - ekki forsendum stofnunarinnar/sveitarfélagsins.

2. Framsetning upplysinga & vefnum sé rokrétt fyrir notendur og ad Gtitshonnun sidunnar sé
videigandi.

Stofnunin/sveitarfélagid studlar pannig ad pvi ad pjénustan sé nytt sem skyldi og ad su fjarfesting
sem radist hefur verid i skili sér til baka.

Leitast ma vio ad svara eftirfarandi spurningum

e Hver er notandi vefsidunnar?
e Hvada pjonustu nytir hann sé a vefsiounni?
e Hvada veentingar hefur notandinn?
e Hvernig nytir hann pjénustuna?
Adferd

e Viotdl og rynihdpar - ekki draga alyktanir. Best er ad reeda vid veentanlega notendur og nota
rynihdpa til ad fa rétta mynd af deemigerdum notendum og veentingum peirra.

e Fylgjast med notendum og skraning & hegdun peirra - hvernig ferdast notendur um siduna,
eftir hverju leita peir og hvernig nota peir pjénustuna?


http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/rafraen/nr/3234

Ef raunin er su ad markhopar vefsiounnar eru fleiri en einn og jafnvel dlikir, t.d. "einstaklingar" og
"fyrirtaeki”, er gott ad lata hdnnun og virkni vefsidunnar taka tillit til pess. Upplysingar um pessa
adferd er ad finna i sérstakri feerslu um markhopatengla.

1.3 Mat a valkostum

1.3.1 Vefumsjonarkerfi

Val ut fr4 parfagreiningu

Krofurnar til vefumsjonarkerfa byggja fyrst og fremst & parfagreiningu sem parf ad vera lokid & pessu
stigi en eftirfarandi lagmarkskrofur ma p6 mida vid i tbodum, verdfyrirspurnum og ad lokum i
samningum vid birgja:

o Tryggja parf ad vefumsjonarkerfid uppfyllioghalR A dzii I y dzY @SFAYY Ljt yy A3
M®dn ! a dzY F$3ISYy3IA &S dzlILIF e f f { dzNID
e 1 dz6@StG &S S AINATFlLalfida GSEGI YS$S YéyRdzyo
o Kerfid mé ekki nota toflur i hdnnun eda umbrot.
e begar nota & toflur til ad koma upplysingum & framfzeri parf kerfid ad audvelda
umsjénarménnum ad stilla paer rétt, t.d. med hausum th-tag og summary.
e Kerfid verdur ad stydja vid notkun & hausum i meginmali texta, haus i efsta lagi sé merktur
med hl o.sfrv.
e ¢NEBEIIA2I LjiFNF S {1 SNFAS aSY KSf RdsNbludgimtiy dzy @S
kdda frda W3C, eins og HTML XHTML.
o Vefslddir sem vefumsjénarkerfid byr til fyrir siour mega ekki vera illleesilegar.
e Mikilvaegt er ad title-tag sé stillanlegt eftir vefsioum a vefnum og sé ekki sjalfvirkt gert af
kerfinu.

Val at frd adgengismalum

e Til ad ganga Ur skugga um ad vefumsjonarkerfin uppfylli adgengiskréfur er haegt ad profa
BSTaodnsiA asSy @Aialrs SNI IS y20E GAt GSTAS | SNFA:
e bdaber ad geeta pess ad umsjonarkerfid tryggi gott adgengi i simum, 3G simum og léfatélvum.
Vefurinn sé teeknilega i lagi 6had pvi hvada vafrar gestir vefsins nota. Kerfin purfa enn fremur
F$ 3SAOF $alAtAS t+ YAf iCHstadalinhdAdl & 23 AYyYyAKI f Ra
e /Eskilegt er ad birgjar geti afhent kaupendum skriflegar leidbeiningar/notendahjalp vid
afhendingu kerfis.
e Rétt pykir ad gera krofur um adgangsstyringu vefkerfis og ad mogulegt sé ad skoda vefsidur.
e Huga parf ad proéun vefsvaedisins til framtidar, hversu langt & ad ganga i rafreenni pjénustu og
hvernig kerfid komi til med ad adlagast ad 6drum verkefnum og tengingar vid gagnagrunna.
o Vefkerfid audveldi notendum ad setja inn tungumaélabreytingar i texta.
o Vefkerfid sé med flytileid til ad setja inn skyringar med skammstéfunum.

Val at fra notendasjénarmidum

e Framkvaema ma parfagreiningu til ad atta sig & pdrfum notenda og par med hvada krofum
kerfid eigi ad meeta.


http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/leidarkerfi/nr/3237
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/adgengi/nr/3180
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/adgengi/nr/3179
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/stadlar/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/adgengi/nr/3171
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/profanir/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/taekni/nr/3151
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/stadlar/nr/3159
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/val/starfsmenn/nr/3145
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/rafraen/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/adgengi/nr/3178
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/adgengi/nr/3178
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/tharfagreining/

o Lagt er til ad stofnanir/sveitarfélog leiti til ytri rddgjafa i mati & valkostum ef naudsynleg
pekking er ekki til stadar innan stofnunar.

Geeta parf pess ad fylgja reglum um opinber innkaup. Tryggja parf ad opinberum fjarmunum sé varid
& sem hagkvaemastan hatt.

Mikilveegt er ad gleyma ekki ad hugsa til framtidar, p6 svo ad verkefnid sem eigi ad framkveema sé
litid i snidum i upphafi ma oft gera rad fyrir aukinni kréfu notenda um gagnvirkni til framtidar litid.

Meta parf geedi og krofur til pjénustuadila pratt fyrir ad verdfyrirspurn syni leegsta verd a tiltekinni
pjonustu.

itarefni

e Préfunarsioa W3C
e Upplysingar um opinber innkaup (upplysingavefur fjarmalaraduneytis)

1.3.2 Samstarfsadilar/birgar

Mat a samstarfsadilum
Til ad meta getu vaentanlega samstarfsadila méa hafa eftirfarandi ad leidarljosi:

o Fa yfirlit yfir vefi eda verkefni sem fyrirtaekio pjonustar eda hefur komid ad a einhvern mata.

e Samstarfsadilar syni fram & ad hafa i pjonustu sinni mannskap sem nytist vid préun, hnnun
0g pa teeknipjénustu sem farid er fram a.

o  Oska eftir upplysingum um hvernig adilar hyggjast tryggja geedi reksturs- og pjonustu, med
med pvi ad fa upplysingum geedakerfi viskomandi adila.

o Oska eftir upplysingum um hvada stédlum sé fylgt i starfsseminni.

e Hvada moguleikar eru a samskiptahafni vid annan hugbinad.

Upplysingar um pjénustu

e Hver er almennur vidbragdstimi verksala?

¢ Notendastudningur i gegnum sima, ndmskeidahald, adstod vid innsetningu a efni og
breytingar. Verksali veiti pessa pjonustu eftir pvi sem 6skad er eftir henni.

e Verkkaupi hafi adgang ad pjonustubordi par sem haegt er ad senda inn beidnir um pjénustu.
Verksali skal tilgreina almennan pjénustutima.

Verksali skal sampykkja i samningi verdskra peirrar pjonustu sem liggur utan samnings.

1.3.3 Opinn hugbunadur og séreignarhugbunadur

Opinn hugbtnad ber ad skoda & sama hatt og séreignarhugbinad i leitinni ad hagkveemri lausn. Meta
parf 6hlutdreegt eignarhaldskostnad og kosti/galla fyrir viskomandi starfsemi.

Alltaf verdi leitast vid ad velja hugbtinad sem byggist & opnum stédlum. | stefnu stjérnvalda um
frjdlsan og opinn hugbnad er stefnt ad pvi ad opinberir adilar "verdi ekki of hadir einstokum
hugbdnadarframleidendum og pjonustuadilum®. Telst notkun frjals hugbdanadar lidur i pvi.


http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/val/undirbuningur/nr/3235
http://validator.w3.org/
http://www.stjornendavefur.is/Fjarmal-stjv/opinb-innkaup/

Vega parf kosti og galla pess ad velja opinn hugbinad eda séreignarhugbinad

Opinn hugbunadur
Opinn hugbunadur byggist a forritunarkdda sem er gerdur adgengilegur notendum en er ad 6dru
leyti ekki frabrugdinn 6drum hugbunadi i edli sinu.

e bjonusta vid opinn hugbunad er oft & tidum ekki naegilega adgengileg. Liklegt er ad frambod
slikrar pjonustu aukist vid aukna Utbreidslu hans. IBM hefur lagt aukna &herslu & ad pjénusta
opinn hugbdnad og liklegt ad énnur upplysingataeknifyrirteeki fylgi i kjdlfarid.

e Vegna erfidleika ad fa pjonustu vid opinn hugbinad sem talinn er geta hentad til drlausna
akvedna viofangsefna parf ad vera til stadar nokkur innri pekking. Sérstok
upplysingataeknideild geeti sérhaeft sig i pessum hugbunadi og lagmark porf fyrir ytri radgjafa.

o Ahersla & Gtvistun i upplysingataeknimala i opinberum rekstri sidustu ar hefur jafnvel hindrad
stofnanir og sveitarfélog ad velja pessa leid par sem pjonustuframbod er takmarkad.

Séreignarhugbunadur
Séreignarhugbunadur byggist a forritunark6da sem ekki er opinber. bessi bunadur er adgengilegur
gegn endurgjaldi og notendum eru sett takmdork vardandi notkun, dreifingu og breytingar.

o Fyrirtaeki sem selja séreignarbtinad eru yfirleitt einnig pjonustuadili fyrir lausnina. i stefnu
stjérnvalda um frjalsan og opinn hugbuinad er stefnt ad pvi ad opinberir adilar "verdi ekki of
hadir einstokum hugbulnadarframleidendum og pjénustuadilum". Telst notkun frjals
hugbdnadar lidur i pvi.

e Ymis fyrirtaeki sem selja séreignarbinad leyfa 63rum adilum & markadi ad pjonusta pennan
bunad og pannig skapast val fyrir opinbera adila.

Deemi um opinn hugbunad i notkun hja opinberum adilum

e JForum - spjallkerfid fyrir vefsidur
e Apache - vefpjonn

itarefni

e Innkaup a hug- og vélbinadi 4samt pjdnustu a svidi upplysingataekni (upplysingavefur
fijarmalaraduneytis)

o Stafreent frelsi, handbdék um frjalsan og opinn hugbiinad, opna stadla og frjalst samfélag

e Frjals og opinn hugbunadur - stefna stjérnvalda

1.4 pjalfun starfsmanna

1.4.1 Rekstur og vefumsjonarkerfi


http://www.jforum.net/
http://httpd.apache.org/
http://www.stjornendavefur.is/Fjarmal-stjv/opinb-innkaup/#hugbunadur
http://www.ut.is/Stafraent_frelsi
http://www.ut.is/media/verkefnisstjorn-radstefna-rafraen-framtid/Frjals_og_opinn_hugbunadur_-_Stefna_stjornvalda.pdf

Namskeid
Starfsmenn sem koma til med ad vinna vid verkefnid purfa ad bua yfir grunnpekkingu & kerfid sem

valid er til ad stydja vid pjénustuna.

Ein leid er ad Oska eftir nAmskeioum fra séluadilum eda 6drum par sem farid er i gegnum helstu atridi
kerfisins. Starfsmenn sem vinna vid kerfid purfa ad hafa g6d tok a eftirfarandi atrioum.

Adgangsstyringar

Innsetning & efni

Notkun & snidmatum
Skipulagning a efni og flokkun
Stillingar a sioum og virkni
Leitarvélabestun

Handbeekur
Einnig ma athuga hvort fylgi kerfinu handbaekur eda naudsynleg uppflettirit fyrir starfsmenn. Adur en

til samninga kemur er rétt ad hafa pessi atridi i huga til ad tryggja ad starfsmenn hafi naudsynlega
pekkingu til ad vinna ad framgangi verkefnisins.

1.4.2 bjalfun i adgengismalum

Namskeid i adgengismalum
pratt fyrir itarlegar leidbeiningar & vefnum um adgengismal er alltaf heetta til stadar ad
vefumsjonarmenn tileinki sér ekki rétt vinnubrogd til ad tryggja gott adgengi ad vefjum sinum.

Sérteek ndmskeid i adgengismalum fjalla um mikilveegi adgengismala og notendur fa par med einnig
reynslu og ad kynnast fra fyrstu hendi peim hjélpartaekjum sem fatladir einstaklingar nyta sér til ad
skoda vefi.

A adgengisnamskeidum yrdi medal annars fjallad um:

Mikilveegi stadla i honnun vefja.

Toflunotkun og stillingar & toflum.

Litanotkun.

Medferd a texta, notkun hausa og hdnnun skyringartexta med myndum.

Umfjéllun & UT-vefnum og i vefhandbdk
Einnig hafa itarlegum leidbeiningum verid safnad saman i sérstokum kafla um adgengismal hér i

vefhandbdkinni.
e Adgengismél

itarefni
Gatlisti W3C - til ad tryggja lagmarksadgengi vefja

Préfunarvélar - settu vefinn pinn i sjalfvirka profun


http://www.ut.is/vefhandbok/konnun/adgengi/
http://www.w3.org/WAI/WCAG20/quickref/
http://www.w3.org/WAI/ER/tools/

1.5 Vefstefna

1.5.1 Gerd er vefstefna sem stydur vio opinbera stefnu
stofnunar/sveitarfélags

Vefstefna
Vefstefna er skjal sem stjornendur vefsins vinna markvisst eftir. Skjalid ma birta opinberalega eda

nota pad sem vinnuskjal innanhuss.

Framtidarsyn

pegar vefstefna er skrifud er hugad ad framtidarsyn fyrir vefinn. begar framtidarsyn er gerd parf ad
svara eftirfarandi spurningum: Hvernig a vefurinn ad lita Gt eftir 2-3 ar, hvada pjonustustig veitir hann
og hvernig nytist hann vidskiptavinum?

o Akveda parf hvada upplysingar & ad birta & vefnum og hvernig.
e Hverjir eru markhopar vefsins og hvernig & ad veita peim pjonustu?

Undirmarkmid
Skilgreina parf undirmarkmio sem studla eiga ad framtidarsyn. Undirmarkmid verda ad vera

meelanleg. Undirmarkmid vefstefnu geta verio:

o Stefnt er ad pvi ad Xfjoldi nyti sér pjénustuna yfir gefid timabil.

e Stefnt er ad na fram hagraedingu innan stofnunarinnar med feekkun afgreidsina i gegnum
eldri leidir um X%

e AJ pjonustukdnnun leidi i j6s X%aukningu i anaegju vidskiptavina med pjénustuna.

Ef pau markmid sem sett eru i vefstefnunni eru ekki maelanleg verdur 6ljost hver arangurinn af peim
er. bess vegna er naudsynlegt ad setja sér meaelanleg markmid strax i upphafi og skilgreina beinar
adgeradir til ad studla ad pvi ad peim verdi nad.

Beinar adgeroir
Beinar adgeradir eru skilgreindar i framhaldi af undirmarkmidum til ad studla ad peim sé nad og byggja

enn frekar undir framtidarsyn. Naudsynlegt er ad timasetja beinar adgerair.

Eftirfarandi eru deemi um beinar adgerdir:

Aukid verdi vid pjénustu vefsins med auknum rafreenum umséoknum.
Stefnumétunarfundir verdi haldnir arlega.

Vefurinn og pjonustan verdi kynnt med greinarskrifum eda beinum auglysingum.
Farid veroi yfir vefmaelingar manadarlega og paer bornar saman vid fyrri manudi.

Ymsar vefstefnur

e Vefstefna Haskola islands
o Vefstefna Norraeenu radherranefndarinnar



http://www.hi.is/is/skolinn/vefstefna
http://www.norden.org/OmWebbplatsen/is/webpolicy.asp

1.5.2 imynd vefsins og kynningarmal

Vefnotendur eru fljotir ad mynda sér skodun & vefnum og getur pad haft ahrif & 61l samskipti vid
vidskiptavini.

Eftirfarandi atridi ma hafa i huga til ad undirbyggja trausta imynd vefsins
o Utlit og asynd vefsins.
Vidmot og adgengi.
Rétt markadssetning.
Gadi og skilvirkni pjonustu.
Ordspor og almenn umfjollun.
P& er mikilveegt ad vefurinn sé fra upphafi hannadur med réttan markhop i huga.

Helstu adferdir til ad kynna pjénustuna
e Ilgegnum leitarvélar.
Med vefauglysingum.
Keyptir tenglar & vinsaelum vefsioum.
Hefdbundnar auglysingar i ljdsavakamidlum, blédum og timaritum.

Adrar leidir sem vert er ad skoda
e Rafreenn markpéstur.

1.6 Oryggismal

1.6.1 Traust notenda

Traust byggist upp med tima en til ad studla ad pvi purfa notendur ad hafa pa tilfinningu ad rétt sé
farid med upplysingar sem peir senda i gegnum vefinn, einnig parf ad huga ad virkni, 6ryggi og
réttmaeti upplysinga.

Tilfinning notenda og mogulegt vantraust

e Upplysingar komist ekki i rangar hendur.

e Personubundnar upplysingar séu ekki adgengilegar 6drum adilum en peirri stofnun sem veitir
pjonustuna.

e Ekki séu & vefnum gamlar eda villandi upplysingar.

o Veftré flokid, illa skipulagt og efni & vefnum er ekki profarkalesio.

e Villur i gagnaflutningum eda a vefnum geta einnig ordid til pess ad grafa undir trausti
notenda.

Hvernig & ad byggja upp traust?
Til ad 6dlast petta mikilvaega traust mé greina oryggisparfir og gera dhaettugreiningu.

e Tryggja parf ad borin séu kennsl @ notendur adur en persénbundnar upplysingar eru sendar
til peirra.
e Synanotendum fram & ad 6ll samskipti séu dulritud og nota til pess 6h&dan vottunaradila.


http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/tharfagreining/nr/3150
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/kerfisvillur/

Ganga parf ar skugga um ad innskraningar sé ekki krafist ad 6porfu enda slikt hvimleitt fyrir
notendur.

e Gera Oryggisgreiningu i upphafi verkefnis og tryggja pannig ad 6ryggi pjonustunnar sé i
réttum farvegi &dur en han er opnud.

e Birta upplysingar um hvada persénubundnu upplysingum sé safnad, medferd netfanga og
hvernig sé farid med netkokur (e. cookies).

e Leggid upp med einfalda og skyra honnun.

e Préfarkalestur verdi markviss og texti pannig ar gardi gerdur ad hann sé audskiljanlegur og
vandadur.

Traust byggist upp med tima og pvi er mikilveegt ad ganga reglulega Ur skugga um réttmeeti
upplysinga & vefnum og fylgja eftir ofangreindum pattum.

1.6.2 Dulk6dun og dryggismal

Med dulkédun eru pannig gengid Ur gardi ad upplysingar séu eingdngu laesilegar peim adila sem & ad
fa peer i hendur. bannig geta einstaklingar og stofnanir att i samskiptum sin & milli an pess ad eiga i
heettu a ad persénuupplysingar komist i rangar hendur.

Dulkédum virkar pannig ad skilabod eru brenglud pegar pau fara fra hendi annars adilans og umritud
aftur pegar mottakandi feer pau til sin.

Stofnanir purfa ad svara eftirfarandi spurningum er varda dulk6dun og 6ryggismal almennt:

e Hvada upplysingar porf & ad dulk6da?
e Hvernig er tryggt ad gdgn séu rekjanleg?

Hvernig ma tryggja 6ruggan flutning upplysinga

SSL-stadallinn og TLS-stadallinn
Allir helstu vafrar stydjast vio SSL og TLS stadlana sem eru vinsaelustu 6ryggisadferdirnar. Allmérg

fyrirteeki selja opinberum adilum slikar lausnir og sja pa alfarid um uppsetningu a SSL og TLS.

A vefnum sést hvenaer tryggt er ad samskipti séu dulkédum i vafra. Vefslodin hefsthigpé// en
ekki http://. Einnig er algengt ad i vafra birtist mynd af Ias.

Oryggisafritun
Mikilveegur hluti af 6ryggismalum er ad tryggja oryggisafritun gagna stofnunarinnar. Langflestir

pjonustuadilar bjéda upp a éryggisafritun gagna sem tryggir ad allar upplysingar séu endurkraefar ef
pad kemur til bilana eda skemmda & bunadi.

1.6.3 Rafreen skilriki

Markmid med rafreenum skilrikjum er fyrst og fremst ad tryggja ad adili sé s& sem hann segist vera og
stadfesta uppruna gagna. Rafreen skilriki gera pad mogulegt ad undirrita skjol rafreent asamt pvi
tryggja dulritun samskipti og rekjanleika.



Rafreen skilriki & islandi
Unnid verdur ad pvi ad dreifa rafreenum skilrikjum a naestunni og par med er talid ad rafraen pjénusta
a Islandi geti eflst verulega.

itarefni
Rafraen skilriki - upplysingar a stjérnendavef fjarmalaraduneytisins.

islandsrot - rotarskilriki fyrir island.

Audkenni - proun rafraenna vidskipta & Islandi.

1.7 Stjornun og rekstrarumhverfi

1.7.1 Yfirbygging og undirbuningur rekstrar

Yfirstjorn i eigendur verkefnis

Eigendur verkefnis (vefsins) eru umbodsmenn tilnefndir af forstddumanni stofnunar/sveitarfélags.
yfirstjorn sitja adilar sem hafa umbod til ad taka akvardanir sem tengjast verkefninu og geeti haft i for
med sér kostnad.

Sinnir stefnumaotun og ber abyrgd & vefstefnu og eftirfylgni hennar.
Sampykkir verk-, tima- og kostnadaraaetlun.

Tekur &kvardanir um pjénustustig og hvort eigi ad fara i sérverkefni.
Sinnir markmidssetningu.

Vefstjorn i teeknilegt viohald og rekstur
Stofnanir og sveitarféldg hafa i auknum meeli haft vefstjora i fullu starfi en einnig er algengt ad
starfsmenn taki petta hlutverk ad sér samhlida 6drum stérfum.

o Vefstjori sér um daglegt viohald vefsins, samningsstjornun og samskipti vid birgja.

o [ samradi vio ritstjora sér vefstjori um innsetningu & efni. Byggir upp og vidheldur veftré,
texta, myndum og tenglum.

o Vefstjori sér um ad dryggismal séu i lagi i samradi vid hysingaradila.

Sinnir upplysingagjof til yfirstjérnar, fylgist med drangursmeelingum i tengslum vid markmid

og stefnu vefsins.

Vefmeelingar.

Vinnur ad adgengismalum og ber ad tryggja adgengi allra einstaklinga ad pjonustunni.

Sér til pess ad tenglar séu ébrotnir og i lagi.

Sér til pess ad mikilvaegum stddlum sé fylgt, profar vefinn reglulega. Tryggir ad vefinn sé haegt

ad nota i mismunandi vofrum.

e Sinnir verkefnisstjérnun i préunarverkefnum.



http://www.stjornendavefur.is/stjornun/rafskilriki/
http://www.islandsrot.is/
http://www.audkenni.is/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/val/vefstefna/nr/3146
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/val/tharfagreining/nr/3131
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/ritstjorn/innihald/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/val/oryggi/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/val/tharfagreining/nr/3132
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/adgengi/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/leidarkerfi/nr/3170
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/stadlar/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/profanir/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/val/undirbuningur/nr/3141
http://www.stjornendavefur.is/stjornun/rafskilriki/
http://www.audkenni.is/

Ritstjorn i stjérnun ainnihaldi
Ritstjorn vefsins samanstendur af einstaklingum med pekkingu a efni og peim upplysingum sem
stofnuninni/sveitarfélaginu er &tlad ad midla.

o Vefritstjorn, efniséflun og uppsetning efnis.

o Vefritstjori ber abyrgd & ad innihald vefsins sé til fyrirmyndar, uppfeert, skrifar eda Gtvegar
texta pegar pess gerist porf.

e Ber abyrgd ad fario sé ad héfundarréttarlégum.

1.7.2 Rekstrarform

Rekstrarform akvardast af tilgangi og umfangi reksturs

Eigin rekstur
Eigin rekstur snyst um ad til sé stadar innra umhverfi utan um verkefnid, i pvi felst ad midleegur

télvubdnadur sé hystur innanhiss asamt pvi ad mannafli sé til stadar sem sér alfarid um rekstur og
vidhald.

Kostir

e bessileid getur hentad steerri stofnunum/sveitarféldgum sem reka morg
upplysingateekniverkefni.

e Umfang reksturs og vidhalds er pad mikid ad fjarhagslegum avinningi ma na med pvi ad
styrkja innvidi.

e Sveigjanleiki verdur til stadar til a0 meeta breyttum kr6fum og pérfum.

Gallar

e Eigin rekstur felur oft i sér mikla fjarfestingu i upphafi, slikt geeti dregid athygli stjérnenda og
annarra starfsmanna fra mikilvaegri kjarnastarfsemi.

Hvad parf ad vera til stadar?

e Innri pjénustueining sem sérhaefir sig a svioi rekstrar og upplysingataekni.

Utvistun
Med Gtvistun verkefna er hugsanlegt ad kostnadarlegt hagraedi verdi umtalsvert par sem sérheefing

bjonustufyrirteekjanna skapar hagraedingu i verkferlum. | samningum vid birgja parf ad skilgreina
krofur til birgja: Umfang pjonustu, upplysingaskyldu verksala, vidbrogdum vid vanefndum og medferd
agreiningsmala.
Kostir
e Samid er vid pjonustuadila um heildarrekstur kerfa og pjénustu, verkkaupi getur pvi lagt alla
aherslu & ad vinna ad kjarnastarfssemi.
e bessileid geeti hentad smaerri stofnunum og sveitarféldgum sem hafa ekki méguleika & ad

styrkja innvidi.

Gallar



Minni sveigjanleiki til ad maeta breyttum krofum og porfum.

Einhverijar likur eru & pvi ad verkkaupi verdi of hddur peim adila sem tekur ad sér verkefnio.
Ef naudsynlegt er ad bjoda verkid ut fylgir pvi umtalsverdur kostnadur.

Erfitt geeti reynst ad skilgreina pjonustustig sem dskad er eftir og ef pad er of itarlegt fylgir pvi
kostnadur sem erfitt geeti reynst ad breyta eftir &.

Hvad parf ad vera til stadar?

e bekking & gerd og framkveemd samninga.
e Pbekking & samningsstjornun.

Blondud leid
i blandadri leid er haldié utan um innri rekstur en pé er hluti pjonustunnar skilgreindur i samningi vié

pridja adila.
Kostir

o Nytir sveigjanleika eigin reksturs en a sama tima er stefnt ad hagraedingu i gegnum Gtvistun.
Gallar

e Tveir adilar koma beint ad rekstri sama verkefnis, samskipti geetu ordid flékin og pvi er
naudsynlegt ad skilgreina vel hlutverk hvers og eins.

Hvad parf ad vera til stadar?

e bekking & gerd og framkveemd samninga.
e Grundvallarsérhafing & svidi rekstrar og upplysingateekni.

1.7.3 Gerd samninga, verdfyrirspurnir og utbod

i 6llum innkaupum ber ad fara eftir innkaupareglum sem stofnanir og sveitarfélog hafa sett sér. |
opinberri innkaupastefnu rikisins er reett um abyrgd peirra sem fara med framkveemd innkaupa af
halfu rikisins. peim er skylt ad:

e Fylgjal6gum og reglum um opinber innkaup.
e Haga innkaupum i samreemi vid innkaupastefnu rikisins.
e Fylgja leidbeiningum sem gefnar eru it um opinber innkaup.

Verdfyrirspurnir
Verdfyrirspurn felst i pvi ad finna hvar unnt er f4 &kvedna pjonustu/voru og hvad han kostar. Haegt er

ad gera pad munnlega, i gegnum tolvupost eda breéfleidis.

e Leitad er til nokkurra adila um upplysingar um verd & tiltekinni véru eda pjénustu.

e Rétt er ad hafa verdfyrirspurn formlega (skriflega) til ad naudsynleg gogn berist stjornendum
til &kvardanatoku.

o [ Kjolfar fyrirspurnar er tekin akvordun um ad skipta vid akvedinn adila med samning.



o Med verdfyrirspurn er erfidara ad leita upplysinga um gaedi og burdi veentanlegra verksala,
sliku mé frekar né fram med Utbodi.

Utbod
Utbod krefst itarlegrar tttektar & rekstrinum og pvi verkefni sem & ad framkveema. Fara parf i ithod

ad vel athugudu mali.

o [ Utbodsgdgnum parf ad koma skyrt fram hvernig tilbod verdi metin og hvada forsendur eru
til grundvallar vali & samningsadila.

e barfagreining parf ad vera mjog itarleg.

e Stadalinn IST 32:1995 [IST 32:1995 "Almennir skilmalar um Gtbod og verksamninga vegna
gagnavinnslukerfa"na nota i atbodsvinnu.

Innkaup samkvaemt rammasamningi
Rikiskaup hafa gert rammasamninga fyrir rikisstofnanir um kaup & hugbtnadi o.fl. Rikisstofnanir geta

snlid sér beint til seljanda & grundvelli rammasamnings.

Gerd samninga og eftirlit
Samningar purfa alltaf ad vera skriflegir milli verkkaupa og verksala um tiltekna pjonustu eda

verkefni. Fjarmalardduneytid hefur gefid it handbdk um gerd pjénustusamninga.

e Samningur parf ad kveda skyrt & um skyldur samstarfsadila.
e [ samningi parf ad skilgreina verkefnid, pjonustu, umfang og gaedi.
e [ samningi er kvedid & um réttindi og skyldur samningsadila.

itarefni

e LOg og reglur um opinber innkaup og framkvaemdir
e Innkaupareglur sveitarfélaga

e Fraedsla um innkaup & UT-vefnum
 Utvistunarstefna rikisins 2006

e pjénustusamningar

e Handbdk um gerd pjébnustusamninga



http://www.stjornendavefur.is/media/Utgefin_rit/Thjonustusamningar_Handbok_jan2005.pdf
http://www.ut.is/fraedsla/innkaup/
http://www.fjarmalaraduneyti.is/media/Utgefin_rit/Utvistunarstefna-rikisins.pdf
http://www.stjornendavefur.is/stjornun/thjonustusamningar
http://www.stjornendavefur.is/media/Utgefin_rit/Thjonustusamningar_Handbok_jan2005.pdf

2. Proun og honnun

Inngangsord

Val a kerfum Motagildi og vighald

C

bProun og honnun Ritstjérn og innihald

[ pessum flokki er fjallad um préun og hénnun & pjénustunni, ymsa vefstadla og préfanir sem
naudsynlegt er ad framkveema til ad tryggja geedi pjénustunnar.

Upplysingasamfélagid hefur verid & hradri ferd sidustu ar og ymsar teekninyjungar lita sifellt dagsins
ljos, i kjolfarid verda til skir samfélagsins um aukna pjénustu ad halfu hins opinberra. bess vegna
verdur ad taka mid ad mogulegri teeknipréun i hdnnun vefsveeda og huga ad adldgun opinberrar
pjonustu inn i mismunandi taekniumhverfi. Sérstaklega parf ad hafa i huga moguleika & ad baeta og
efla rafraena pjonustu.

Mikilvaegt er ad vefsidur séu kddadar fra grunni eftir stodlum alpjédlegu samtakanna W3C (e. World
Wide Web Consortium). Stadlar eru medal annars mikilvaegir til pjonustan virki i mismunandi véfrum
og ad vefsiour séu adgengilegar fyrir alla. Med pvi ad fylgja stodlum er tryggt ad vefsidur virki i
vOfrum framtidarinnar.

Hoénnunarferlid getur verio flokid og oft eru leiddir saman 6likir adilar. Ad lokinni hénnun tekur vid
vefun (uppsetning utlits) og 6nnur forritun. Naudsynlegt er ad haldid sé vel utan um verkefnin &
pessu stigi, markvissri verkefnisstjérnun beitt og fylgst vel med kostnadi.

2.1 HOnnun og uppsetning
2.1.1 Honnunarferillinn

Val a samstarfsadilum
Oftast er hdnnun athyst til grafiskra honnuda sem hafa sérhaeft sig i honnun vefssetra. peir starfa

idulega a auglysingastofum. Einnig er algengt ad pjénustuadilar sem samid hefur verid vid um
vefumsjdnarkerfi hafi & sinum snaerum grafiska hdnnudi sem geta adstodad vid honnun tlits
samhlida uppsetningu a vefnum.

Fyrstu skref - hugmyndavinna
Hvort sem leitad er samstarfs vid auglysingastofur, hugbunadarhus eda sjalfsteett starfandi

einstaklinga er neesta skref ad hefja hugmyndavinnu. [ sliku ferli hlusta hénnudir & 6skir
stofnunarinnar og koma med tilldgur ad Utfeerslu, slikt er jafnvel gert med skissum. [ pessu ferli eru
einnig 16gd drdg ad ljosmyndun ef pess gerist porf.


http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/stadlar/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/stadlar/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/taekni/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/rafraen/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/honnun/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/vefun/

Ryni

Pegar liggja fyrir drég ad Gtliti sem eru ekki ad fullu Gtfeerd er rétt ad staldra vid og kalla eftir
athugasemdum fra 68rum adilum innan stofnunarinnar, baedi stjornendum og starfsménnum. Einnig
ef pess er kostur er gott ad fa veentanlega notendur til ad ryna Gtlitid og koma med athugasemdir.
Athugasemdir notenda geetu vardad tillogu ad leidarkerfi vefsins, nytsemi hans og adgengileika.

Adgengi

Honnudir purfa ad huga ad ymsu er vardar adgengi fatladra i sinni vinnu. Akvednar leikreglur eru i
gildi til ad tryggja gott adgengi blindra og sjonskertra og adur en kemur ad nanari Gtfaerslu atlits er
naudsynlegt ad ganga Ur skugga um ad slikt adgengi sé tryggt.

Upplysingar um adgengi ma finna i kafla 3.2.

Utfeersla utlits

Eftir itarlega ryni og umfjéllun um Gtlitsdrogin er veentanlegt utlit tekid lengra. Reynt er eftir fremsta
megni ad taka tillit til athugasemda notenda. Honnudur klara utfaerslu Gtlits og gerir pau tilbuin til
vefunar.

Uppsetning og vefun
A0 lokum skilar hdnnudur lokadtliti vefsins til forritara hja pjonustuadila stofnunarinnar sem vefar
pad setur upp i pvi vefumsjénarkerfi sem aetlunin er ad nota.

2.1.2 Vefun og forritun

Naudsynlegt er ad 6ska eftir pvi vid pjonustuadila ad forritun vefsins komi til med ad fylgja st6dlum.
Med pvi ad fylgja stédlum er leitast vid ad tryggja ad pjonustan virki i dllum véfrum og ad allir geti
nytt sér pjonustuna.

Ef eingdngu er verid ad setja upp einfaldan upplysingavef er petta ferli tiltdlulega einfalt. Utlitid er
sett upp og forritad i videigandi stadli og vefumsjonarkerfid stillt til ad senda og vidhalda greinum og
efnisflokkum.

Ef huga 4 ad rafraenni pjénustu er liklegt ad einhver sérforritun purfi ad eiga sér stad. Setja parf upp
gagnatengingar vio onnur kerfi sem pjonustan parf ad eiga samskipti vid. Eydubldd parf ad setja upp i
formum & vefnum og krefst slikt alltaf einhverrar sérforritunar eda adlogunar hid minnsta.

Ef sérforritun er naudsynleg er lykilatridi ad éska eftir pvi ad ad kddinn sé eins 6hadur
vefumsjénarkerfinu og mogulegt er, pannig yrdi audvelt ad skipta um kerfi seinna meir &n pess ad
pad purfi ad gripa til sérforritunar aftur.

pegar vefuninni er lokid er rétt ad fram fari préfanir til ad tryggja ad allt sé eins og pad eigi ad vera.
Allur koai fyrir vefsiduna sem pjénustuadilinn afhendir stofnuninni parf ad vera haegt ad sannreyna i
videigandi profunarvélum.

2.2 Vefstadlar
2.2.1 XHTML


http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/adgengi/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/vefun/nr/3242
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/stadlar/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/rafraen/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/profanir/

Kostir XHTML vid kédun og honnun er ad audveldara verdur ad nyta pjonustuna i 6drum hugbunadi
en netvofrum. beir netvafrar sem eru i notkun i dag stydja ekki ad 6llu leyti pennan stadal en tulka
hann p6 oftast sem HTML. Med pvi ad fylgja pessum stadli mé tryggja ad vefurinn virki i ymsum
hugbdnadi (68rum en vofrum) og liklegt er ad framtid vefprounar komi til med ad nyta sér pennan
stadal ad 6llu leyti.

Meelt med HTML 1.0
Kostir
e Meiri sjalfvirkni i gegnum samskipti vio dnnur kerfi og vefpjonustur.
Okostir
e Minni polinmaedi gagnvart villum og er pvi stadallinn nokkud vandmedfarinn.

Helsti munur & XHTML og HTML
e XHTML koadi eru allur i lagstofum.
e Gaesalappir verda ad umlykja gildi breyta.
e Ollum breytum verdur ad loka med videigandi merkjum "/"
e XHTML DocType (til ad bera kennsl a stadalinn) verdur ad vera a hverri sidu

Profanir
Lykilatridi er ad profa kédann i profunartoli W3C til ad sja hvort i honum eru villur.

itarefni
W3C: XHTML-stadalinn

2.2.2 XHTML fyrir farsima

XHTML Basic-stadallinn er minni gerd af XHTML og er aetlud l6fatélvum og farsimum.

Profanir
Lykilatridi er ad profa kédann i préfunartoli W3C til ad sjé hvort i honum eru villur.

itarefni
W3C: XHTML Basic-stadalinn

2.2.3 HTML

HTML er kddi sem veitir netvofrum upplysingar um framsetningu og uppbyggingu a texta og styrir pvi
hvernig vefurinn litur at. Netvafrar tulka pessa formgerd og birta notendum. K6dinn er byggdur upp i
kringum merktan texta i hornklofum sem gefur vofrum til kynna med hvada heetti eigi ad birta
innihald vefsins.


http://validator.w3.org/
http://www.ut.is/spjall/posts/list/31.page
http://validator.w3.org/mobile/
http://www.ut.is/spjall/posts/list/30.page
http://www.ut.is/spjall/posts/list/31.page

Fré arinu 2000 hefur HTML stadallinn verid vidurkenndur af alpjodlegum stadlasamtdkum (ISO/IEC
15445:2000). Naverandi stadall er HTML 4.01 fra &rinu 1999.

Nyr stadall, XHTML, hefur
Uppbrot: Notid HTML 4.01 eda XHTML 1.0.
Gildur

Ekki nota HTML-stadalinn til ad eiga vid framsetningu & utliti vefsiona, til pess er notadur CSS-stadall.

Profanir
Lykilatridi er ad profa kédann i profunartoli W3C til ad sja hvort i honum eru villur.

itarefni
W3C: HTML-stadalinn

2.2.4 XML

Profanir
Lykilatridi er ad profa kédann i XML profunartdli W3C til ad sja hvort i honum eru villur.

itarefni
W3C: XML-stadalinn

Hvad er XML? - upplysingar fra Visindavefnum

2.2.5CSS

Einn helsti kostur CSS-stadalsins er ad geta midstyrt utliti vefsins, leturskilgreiningum og litavali.
Notkun stilsnida er lykilatridi til ad tryggja adgengi fatladra einstaklinga ad pjénustu a vefnum, einnig
gera stilsnid pad ad verkum ad uppfeersla vefja i nytt Gtlit verour mun audveldara.

Notkun stilsnida skal vera meginregla i allra vefsmidi hja opinberum adilum og slik vinnubrdgd settu
a0 tryggja adgengilega vefi. bannig verdur 6parfi ad nota toflur til ad setja upp utlit en slikt var
algengt hér adur fyrr og gerdi vidhald vefja mjog erfitt.

Meelt med: CSS 2.1

Skjélesarar sem eiga mjog erfitt med ad lesa toflur og atlitsleg framsetning fleekist gjarnan fyrir
notendum. Med notkun stilsnida getur skjélesari attad sig & muni & atlit og innihaldi og getur pannig
audveldad notendum ad nyta sér pjonustu vefsins.

pad getur po reynst erfitt ad vikja fra notkun taflna alfarid par sem oft er hentugt ad setja fram ymsar
talnaupplysingar (til deemis ur Excel) fyrir notendur. Ef slik framsetning er talin henta pa parf ad
vanda til verka, hafa einfaldleikan i fyrirrimi og rada toflum i peirri r6d sem liklegt er ad henti
notendum.


http://validator.w3.org/
http://www.w3.org/html/
http://www.w3.org/2001/03/webdata/xsv
http://www.w3.org/XML/
http://visindavefur.hi.is/svar.php?id=6930
http://www.w3.org/html/

Préfanir
Lykilatrioi er ad profa kédann i CSS profunartdli W3C til ad sja hvort i honum eru villur.

itarefni
W3C: CSS-stadalinn

2.2.6 Javascript

Javascript forritunarmalié er aldrei notad til ad byggja upp vefi fra A-O. Notagildi pess felst fyrst og
fremst i ymsum vidbotum vid vefi sem byggja & 6drum stédum eins og HTML, XHTML.

e bessar vidbeetur geta verid i leidarkerfi.
e Einnig nytist javascript i medhéndlun forma og fyrirspurna & vefnum.

Mikilveeg virkni & vefnum m4 aldrei byggjast eingdngu & javascript-taekninni.
2.3 Rafreen pjonusta

2.3.1 Grunnpjénusta

N
®" G=saksnnun
Vefur er til stadar og par ma finna almennar upplysingar um stofnunina.

Stigagjof: 25 stig.

i skilgreiningu & grunnpjonustu felst ad til stadar sé vefur med helstu upplysingum um stofnunina,
hlutverk hennar og pjonustu. Enga gagnvirka rafreena pjénustu er ad finna 4 vefnum.

Veentingar notenda til pjonustustofnana eru sifellt ad aukast samhlida taeknipréun og aukinni
bandbreiddsnotkun. Samkvaemt geedakdnnnun forsaetisraduneytis og Sambands islenskra
sveitarfélaga arid 2007 kemur fram ad ein rikisstofnun og 13 sveitarfélog hafa ekki vef. Langflestir
opinberir vefir tilheyra naesta stigi pjonustu par sem bodid er upp & pjonustu sem flytir afgreidslu.

Neestu skref i pjonustu
Askilegt er ad stofnanir sem hafa vefi sem falla undir fyrsta stig nai ad nyta sér teeknina enn frekar til

ad na fram aukinni pjonustu til notenda. Mikilvaegt er p6 ad tryggja ad veentanlegir notendur
pjonustunnar hafi hag af peim fjarfestingum.

e Annad stig pjonustu flytir afgreidsiu
e Pbridja stig pjonustu felur i sér rafreena méttoku eda afgreidsiu
e Fjoroa stig ponustu felur i sér fyllilega rafreena malsmedferd

2.3.2 bjonusta sem flytir afgreidslu


http://jigsaw.w3.org/css-validator/
http://www.ut.is/spjall/posts/list/27.page
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/rafraen/nr/3166
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/rafraen/nr/3163
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/rafraen/nr/3234
http://www.ut.is/spjall/posts/list/27.page

N/
... Geaedakdnnun
Vefur er til stadar og hefur virkni sem audveldar skilning og upplysingafleedi til notenda.

Stigagjof: 50 stig.

Langflestir opinberir vefir & islandi (79% - 2007) na pessu pjonustustigi med pvi ad birta & vefjum
sinum eydubldd sem haegt er ad prenta ut, fyrirspurnarform, leitarvirkni i upplysingagrunni og
skraningu a postlista.

Hvernig ma na pessu pjonustustigi?
Tiltdlulega audvelt er ad né pessu stigi. Hér er ekki um ad raeda gagnvirka pjonusta heldur leitast vid
ao tryggja upplysingafleedi til notenda med eftirfarandi aherslum:

Eyoubl6d stofnunar mé prenta ut af vefnum.

Notendur geta sent inn fyrirspurnir til stofnunar i gegnum sérstakt fyrirspurnarform.
Bodid er upp & leitarvirkni i upplysingagrunni.

Skréning a postlista.

Reiknivélar.

Skodanakannanir.

Haegt ad persdnusnida sidur.

Neestu skref i pjénustu

Askilegt er ad stofnanir sem hafa vefi & 6dru stigi stefni lengri og néi ad nyta sér taeknina til ad na
fram aukinni pjénustu til notenda. Mikilveegt er p6 ad tryggja ad veentanlegir notendur pjonustunnar
hafi hag af peim fjarfestingum.

e bridja stig pjonustu felur i sér rafreena méttoku eda afgreidsiu
e Fjoroa stig ponustu felur i sér fyllilega rafraeena malsmedfero

2.3.3 bjonusta sem felur i sér rafreena mottéku eda

afgreidslu
'l

®" Gaedakénnun
A vefnum er pjonusta sem felur i sér rafreena mottoku eda afgreidsiu.

Stigagjof: 75 stig.

i pridja stigi pjonustu hafa verid settir upp rafraenir ferlar. Notendur vefsidunnar geta fyllt Gt og skilad
upplysingum i gegnum vefinn. Einnig geta notendur tekid patt i umraedum & til pess geroum
spjallbordum eda umraedupradum.

Hvernig ma na pessu pjonustustigi?
Til ad na pessu pjonustustigi parf ad hanna rafreena ferla og tryggja ad upplysingar i gegnum vefinn
komist til réttra adila innan stofnunarinnar.


http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/rafraen/nr/3163
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/rafraen/nr/3234

Oft er notast vid einhvers konar innskraningarferli til ad bera kennsl & notendur.
Eydubldd er haegt ad skila inn rafreent i gegnum vefinn.

Notendur geta tekid patt i umraedum a spjallboréum.

Vefverslun.

Alltaf parf ad bera kennsl & notendur &dur en persénubundnar upplysingar eru sendar peim.

Neestu skref i pjénustu
Stofnanir sem hafa vefi a pridja stigi eiga eftir eitt stig i fyllilega rafreen méalsmedferd. Mikilvaegt er po

ad tryggja ad veentanlegir notendur pjonustunnar hafi hag af peim fjarfestingum.

e Pbrioja stig pjonustu felur i sér rafreena méttoku eda afgreidsiu
e Fjorda stig ponustu felur i sér fyllilega rafraeena mélsmedferd

2.3.4 bjonusta sem felur i sér fyllilega rafreena

malsmedferd, akvardanatdku og skil nidurstadna

N

®" G=saksnnun
A vefnum er pjonusta sem felur i sér fyllilega rafraena mélsmedferd, dkvardanatdku og skil
nidurstadna.

Stigagjof: 1@ stig.

Hvernig méa na pessu pjonustustigi?
Til ad na pessu pjonustustigi parf ad hanna rafreena ferla og tryggja ad upplysingar i gegnum vefinn
komist til réttra adila innan stofnunarinnar.

Oft er notast vid einhvers konar innskraningarferli til ad bera kennsl & notendur.
Eydubldd er haegt ad skila inn rafreent i gegnum vefinn.

Notendur geta tekid patt i umraedum a spjallboréum.

Vefverslun.

Alltaf parf ad bera kennsl & notendur adur en persénubundnar upplysingar eru sendar peim.

i pessu felst ad notendur purfa ad audkenna sig med innskraningu eda notkun rafraenna skilrikja.
Notendur f4 einstaklingsmidadan adgang, dska eftir pjonustu og seekja upplysingar um malsmedferd
0g nidurstodur i gegnum vefinn.

parfagreining

Ef markmidid med verkefninu er ad gera ferla stofnunarinnar sjalfvirka og innleida hatt pjonustustig
rafraennar pjonustu parf sérstok parfagreining ad innihalda greiningu & innra verklagi og lysingu &
vidskiptaferlum og par med feest yfirlit yfir hvada porf er & tengslum milli naverandi kerfa.
parfagreining getur pannig verid skilvirk leid til ad afla tilboda i nytt upplysingakerfi fyrir stofnunina
eda sérforritun.


http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/rafraen/nr/3163
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/rafraen/nr/3234

itarefni
Stadlar og gédar fyrirmyndir i rafreenni stjornsyslu - skyrsla & UT-vefnum.



http://www.ut.is/frettir/nr/3005

3. Notagildi og vidhald

Inngangsord

Val 3 kerfum Notagildi og vidhald

onfes——

Fréun og hénnun Ritstjorn og innihald

| pessum kafla er fjallad almennt um notagildi pjénustunnar og vidhald hennar. Gott er ad tileinka sér
gooar vinnureglur sem tengjast sérstaklega leidarkerfi siounnar sem er einn mikilveegasti hluti
pjonustunnar.

Einnig parf ad tryggja ad pjonusta opinberra adila taki mid af porfum olikra hopa, svo sem blindra,
sionskertra og fatladra. islensk stjornvold hafa beint peim tilmaelum til opinberra adila ad
leiobeiningum W3C Web Content Accessibility Guidelines 1.0 (WCAG 1.0) af gerd A. WCAG 1.0
leidbeinir & um hvernig ganga skuli fra vefefni pannig ad pad sé adgengilegt 6llum. Hafa ber i huga i
umraedu um adgengismal ad leidbeiningar W3C eru einnig til pess fallnar ad nytast 6drum notendum
en fotludum einstaklingum, t.d. 66ruggum télvunotendur, 6ldrudum og bérnum.

pjénustuna parf ad vera audvelt ad finna og vefmeaeling er mikilvaegur pattur til ad atta sig & hvernig
vidskiptavinir stofnana nyta sér pjonustuna.

3.1 Leidarkerfi

3.1.1 Leidarkerfi parf ad vera skyrt og audvelt i notkun

0:0 }
Gaedakdnnun
Spurt er hvort stadsetning i leidarkerfi sé alltaf eins?

Stigagjof: O=nei, 1=ja.

Uppsetning og god rao
pad er gott ad tileinka sér &kvednar vinnureglur pegar leidarkerfi er sett upp:

e Geeta skal samraemis i leidarkerfinu og ekki lata pad breytast eda feerast & milli stada &
undirsidum.

o Fordast eins og kostur er ad hanna leidarkerfi med framsetningu myndraenna tengla.
Textatenglar eru alltaf betri kostur sérstaklega vegna adgengismala.

o  Ekki byggja leioarkerfi sem er had Javascript-stadlinum pvi vefurinn parf ad virka fyrir vafra
sem ekki stydja stadalinn.

o Gefio greinilega til kynna hvada i hvada vefflokk notendur séu hverju sinni, t.d. med feitletrun
& texta i veftre.

o Heiti flokka i veftré skulu vera stutt og hnitmidud.



http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/leidarkerfi/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/adgengi/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/adgengi/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/adgengi/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/leit/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/vefmaeling/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/stadlar/nr/3160
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/adgengi/nr/3176

Adrar framsetningar
pad er alltaf gott ad gefa notendum feeri & ad leita ad efni a annan mata.

e Atridaordaskra eda A-Z listi yfir efnisflokka vefsins getur verid til hagsbéta fyrir notendur.
petta geeti hentad stérum og efnismiklum vefjum sérlega vel.

e Notkun braudmolasloda er 6nnur leid sem synir notendum hvar peir eru staddir & vefnum
hverju sinni.

Braudmolaslda fyrir pessa siou sem fjallar um leidarkerfi vefja er eftirfarandi:

Forsida > Vefhandbok > 3. Notagildi og viohald > 3.1 Leidarkerfi

Notendur geta pvi attad sig betur & hvar peir eru staddir i veftrénu og geta audveldlega vafrad til
baka og a milli flokka. bessi sl&d er yfirleitt sett efst a hverja sidu og er breytileg eftir pvi hvar
notendur eru staddir hverju sinni.

itarefni
Greining rynihdpa med notkun spjalda og umraedna

3.1.2 Flokkar leioarkerfis

N
®" G=sakonnun
Spurt er hvort flokkar leidarkerfis séu alltaf eins og greinilegt sé ad pad eigi ad smella a pa?

Stigagjof: O=nei, 1=ja fyrir hvort atridi.

Hvort sem pad stendur til ad hanna vef fra grunni eda endurskipuleggja eldri vef er rétt ad gera
greiningu a pvi hvada hlutverki vefurinn eigi ad pjéna og skilgreina at fra pvi yfirflokka og undirflokka
vefsins.

Slika greiningu er gott ad gera i rynihGpum par sem patttakendur skoda tilldgur ad efni sidunnar og
skipta pvi nidur i flokka. Slikt méa gera med notkun spjalda par sem flokkar eru skradir nidur & hvert
spjald og peim svo radad upp eftir umraedu og forgangsrédun hopsins.

Veftré parf alltaf ad vera & sama stad og breytast ekki & milli sidna. Med pvi ad tryggja enn fremur ad
flokkar leidarkerfis séu alltaf gefst notendum alltaf teekifeeri & ad smella & flokka sem peir pekkja
sérstaklega, pannig er einnig komid i veg fyrir ad notendur tapi yfirsyn yfir vefinn i heild sinni.

Ef margir olikir hépar munu koma til med ad nyta sér pjonustu vefsins geeti verid gott ad skipta peim

upp i sérstaka markhépa® a l NJ Ks LI NJ 3SGF OSNRAS oSt RNAR 062 NHI NI N
viokomandi smellir & sinn hop pa birtist veftré sem er hannad sérstaklega med parfir og veentingar

hopsins i huga.

3.1.3 Lengd forsidou er midud vio dkvedna steerd


http://www.ut.is/
http://www.ut.is/vefhandbok/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/leidarkerfi/
http://www.boxesandarrows.com/view/card_sorting_a_definitive_guide
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/leidarkerfi/nr/3237

Y/
0.. Geedakbnnun
Spurt er um lengd forsidu?

Stigagjof: 0=4 eda fleiri skjair, 1=2 skjair, 2=1-2 skjair, 3=1 skjar eda minna.

pad er mjog misjafnt hvada upplausn notendur hafa i sinum télvum. bess vegna er mikilveegt ad
adlaga siduna sem best ad mismunandi skjaupplausnum.

Helstu skjaupplausnir er 800x600, 1024x768, 1280x1024. Med betri tolvum og 6flugri teeknibinadi
fer skjaupplausn vaxandi en rétt er ad fara milliveg og hanna fyrir algengustu skjaupplausn.

/Eskilegt er ad hanna vefinn fyrir upplausn %% en pad er st upplausn sem tdlvur stydja helst vid i

dag. Gott er ad allt efni forsidunnar ramist & einu skjafylli midad vid pessa upplausn. pad gildir p6
eingdngu um forsidu en ekki adrar sidur vefsins.

Onnur adferd er ad stilla vefsiduna pannig ad han adlagist sjalfkrafa (e. fluid/elastic layoutad
upplausn notenda. Er gert pad med pvi skilgreina dkvedin svaedi innan stilsnida (e. CSS) med % i stad
fastrar t6lu.

Daemi
Vefsida Stjornarrads Islands - adlagast ad skja notenda

itarefni
Web Developer toolbar fyrir Mozilla Firefox - vidbot vié vafra sem gerir hnnudum mogulegt ad
breyta upplausn.

Web Accessibility toolbar fyrir Microsoft Explorer - vidbot vid vafra sem gerir hdnnudum
mogulegt ad breyta upplausn.

3.1.4 Framsetning tengla og vefslédir
L X __

Gaedakdnnun
Spurt er hvort heimsaottir tenglar fai nyjan lit?

Stigagjof: O=nei, 1=ja.
Tenglar

Long hefd hefur skapast fyrir undirstrikun tengla a vefnum og pad er gott rad ao breyta ekki Gt af
peirri leid. Einnig er hefd fyrir pvi ad tenglar séu blair og heimsottir tenglar fjolublair.

Ein meginreglan vardandi tengla i meginmali er ad peir séu med samraemt Utlit og vel adgreinanlegir
fr4 60rum texta.

i akvednum tilvikum er po i lagi ad vikja fra pessari hefd. Veftré verda oft illskiljanleg ef pau syna
flokka vefsins med undirstrikun. [ slikum tilfellum er i lagi ad vikja fra meginreglu enda ma feera rok


http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/adgengi/nr/3177
http://www.stjr.is/
https://addons.mozilla.org/en-US/firefox/addon/60
http://www.snapfiles.com/get/AccessibilityToolbar.html

fyrir pvi ad vel hannad veftré sé nokkud adgreinanlegt fra meginmali vefsins og hlutverk pess sem
leidarkerfi pvi flestum ljost.

Vefsloair

Osamraemi i vefslodum er mjog algengt a vefjum. Slikt er yfirleitt had peim vefumsjonarkerfum sem
eru i notkun. M&rg umsjonarkerfi eiga pad til ad velja vefslad fyrir nyjar greinar sjalfvirkt, baedi til ad
flyta fyrir innsetningu og til ad visa rétt i gagnagrunna sem liggja bakvid vefsiduna.

Vefslodir aettu ad endurspegla leidarkerfi vefsidna eins og kostur er. A pessari vefsidu er pessi kafli
vefhandbokarinnar stadsettur & eftirfarandi sl6o:

/www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/leidarkerfi/nr/3170

i vefslodinni hér ad ofan er lagt upp med ad vefslodin endurspegli leidarkerfi vefsins til hagsbota fyrir
notendur. Hér er einnig kostur ad notendur pekkja ordin sem eru notud, pau eru ekki illskiljanlegt
télvumal nema pa helst sidasti hluti vefslédarinnar sem er i raun gagnagrunnstenging sem vefkerfid
byr til og er tilvisun i grein 3170.

Geeta parf pess ad haegt sé ad bokamerkja sidur (skra peer i eftirleetissidur i vafra) og ad sl6din haldist
alltaf st sama. Ef rammar eru notadir & vefsioum er oft erfitt fyrir notendur ad békamerkja peer.

Onnur god regla er ad fordast skuli langar og fléknar vefslodir, pad er goda regla ad heaegt sé ad skrifa
paer nidur. bannig veeri mjog til ama fyrir notendur ef sl6din hér ad ofan veeri t.d. eftirfarandi:
ut.is/9868768303947//63904820384234

3.1.5 Notkun markhopatengla

0:0 }
Gaedakdnnun
Spurt er hvort markhopatenglar séu til stadar & forsidu?

Stigagjof: O=nei, 1=ja.

Markhépatenglar
Adur en kemur ad Gtfaerslu markhdpatengla er lykilatridi ad finna Gt hvada notendahdpar eru liklegir

til ad heimsaekja siduna. Eftirfarandi spurningar ma nota til ad kortleggja notendahépa.

Hverjir eru vidskiptavinir?

Hvada parfir hafa vidskiptavinir stofnunarinnar?
Hvad eru vidskiptavinir liklegir til ad gera & vefnum?
Hverjir eru veentingar vidskiptavina?

Markhdépar eru peir peir adilar (h6par) sem bera sému parfir og veentingar til pjonustunnar. Med pvi
a0 vita hvada hopar petta eru verdur mogulegt ad safna saman upplysingum sem tilheyra hverjum
hopi sérstaklega og adlagast ad porfum hans.



A heimasidu Ibudalanasjods hafa verid skilgreindir prir notendahopar eins og sja ma 4 eftirfarandi
mynd:

"

[bGdaldnasiddur
EINSTAKLINGAR FELOG MARKADUR ' FJARFESTAR FRETTR

pannig er vefnum skipt upp eftir markhépunum "einstaklingar", "félég" og "markadur/fjarfestar" par
sem leitast er vid ad maeta pérfum hvers hops & sinn hatt.

par sem notendahdpar a vefnum eru skilgreindir at fra porfum peirra er mikilveegt ad slik greining eigi
sér stad med viotdlum vid vaentanlega notendur, kbnnunum eda i gegnum sérstaka rynihopa. pad er
aldrei gott ad draga alyktanir um veentanlega notendur nema ad undangenginni slikri vinnu.

A almennum vefjum er liklega algengasta markhdpaskiptingin & milli einstaklinga annars vegar og
fyrirtaekja hins vegar. bannig er markhépagreining fyrir vefi ekki ad sndast ad 6llu leyti um breytur
eins og kyn, aldur og tekjur. Frekar er horft til hvada pjonustu vefurinn er ad veita og hvernig
mismunandi hopar muni koma til med ad nyta sér pjénustuna.

Markhopavefir
Onnur leid til ad pjonusta akvedinn markhdp er i gegnum sérvefi. bannig er settur upp sérstakur vefur
til hlidar vid stofnanavefinn sem veitir &kvedna pjénustu.

Gott deemi um markhépavef er pjonustuvefur hins opinbera island.is sem er i raun pjonustugatt fyrir
almenning.

3.1.6 Forsida adgengileg fra dllum sidum

N/
®" Gasakonnun
Spurt er hvort tengill sé & forsidu af hverri sidu?

Stigagjof: O=nei, 1=ja, haegt ad smella a "logo", 2=tengillinn heitir forsida.

Akvednar sidur eru innan vefsins sem gott geeti verid ad leyfa notendum ad komast inn & med einni
tengingu fra 6llum 6drum sidum vefsins.

Mikilveegasta sidan er undantekningalaust forsida vefsins og er algjort lykilatridi ad notendur geti
alltaf smellt & textatengil og einnig "logo" vefsins til ad komast pangad.

Oft koma notendur inn & vefsiduna i gegnum beina tengla sem visa ekki & forsidu heldur tiltekid efni
innan vefsins. | slikum tilfellum er hentugt fyrir notendur ad sja strax tengil & forsiduna.

3.1.7 Stooflokkar



N/
0.. Geedakbnnun
Spurt er hvort stodflokkar séu til stadar i leidarkerfi?

Stigagjof: O=nei, 1=ja.

Stooflokkar eru eru nokkud frabrugdnir 68rum vefflokkum sem zetlad er ad koma & framfaeri efni til
notenda. Eins og nafnid gefur til kynna er tilgangur peirra almenn adstod vid notendur til ad nyta sér
vefinn.

Pannig er hentugt fyrir notendur ad geta sent fyrirspurnir beint fr& 6drum sidum en forsidunni, einnig
er algjort skilyrdi ad leitarvél sé & 6llum sidum med tengil i itarleit par sem haegt er ad leita i
serstokum efnisflokkum eda takmarka leit & annan méata.

Nokkrar adferdir ma nota til ad koma pessum vefsidum a framfeeri en meelt er med pvi ad peir séu
stadsettir i leidarkerfi vefsidunnar.

Stoodflokkar sem gaeti verid gott ad hafa adgengilega fra 6llum sidum

e Upplysingar um vefinn og dbyrgdaradila
e Fyrirspurnir
e Stadsetning stofnunar

o Veftré
e  Onnur tungumal
o Leitarvél

Misjafnt getur verid milli stofnana um hvad teljast lykilsidur i pessu samhengi, t.d. er ekki mikil porf &
itarlegri "hjalp" nema med gagnvirkum eydubl6dum og itarleit.

3.1.8 Veftré

7
®" Gaedakonnun
Spurt er hvort veftré sé fyrir hendi?

Stigagjof: O=nei, 1=veftré an tengla, 2=veftré med tenglum og meira en 2 skjair, 3=veftré med tenglum og minna en 2 skjair.

Flest vefumsjonarkerfi geta birt veftré i heild sinni & sérstakri sidu og uppfeert breytingar sem
stofnanir gera & pvi sjalfkrafa. Maelt er med pvi ad pessi moguleiki sé kannadur enda til hagsbéta fyrir
notendur.

Rétt er ad geeta pess ad hafa tengla virka i veftrénu svo ad notendur geti audveldlega smellt &
dhugaverda flokka til ad kanna efni peirra nanar. Veftré med engum tenglum pjénar takmorkudum
tilgangi.

Daemi
Déms- og kirkjumalaradunevti - veftré



http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/leit/nr/3497
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/ritstjorn/innihald/nr/3365
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/leit/nr/3495
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/rafraen/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/leit/nr/3497
http://www.domsmalaraduneyti.is/vefvisir/

Revkjavikurborg - veftré

Vedurstofa islands - veftré

3.1.9 Leturgerdir

S
®" G=sakonnun
Spurt er hvort fontalitir og gerd sé i samraemi?

Stigagjof: O=nei, 1=ja.

Spurt er hvort munur sé a letri, lit, steerd og gerd millititla/fyrirsagna og nanari tengla?

Stigagpf: 0=ekki i samraemi, 1=i samreendizef einhvers stadar eru notadir blikkandi fontar, hreyfimyndir eda bara hastafir i textanum.
Akvednar leturgerdir henta betur til lestrar & skja en prenti. "Verdana", "Georgia" og "Trebuchet" eru
deemi um slikar leturgerdir.

Til ad tryggja samraemi i leturgerdum, litanotkun og staerdum er rétt ad nota stilsnid. bannig verdi i
raun émdgulegt fyrir vefumsjénarmenn ad nota adrar leturgerdi eda liti en skilgreint hefur verio
innan vefsins.

3.2 Adgengismal
3.2.1 Tenglar og flytileidir

7
®" G=saksnnun
Hafa myndhnappar, myndatenglar, forskriftarhlutar og sambeerilega atridi samsvarandi textautgafu?

Stigagjof: 0=nei, 1=j4, .=4 ekki vid.

Litaval &4 tenglum
Hefd er fyrir pvi ad skilgreina tengla blaa og undirstrikada. betta & sérstaklega vid tengla sem birtir
eru samhlida texta i meginmali vefsidu. Tenglar sem notendur hafa heimsott eru gerdir fjélublair.

i meginmali er god regla ad hafa ekki marga tengla mjog naleegt hvor 6rum. Tenglar purfa ad vera
adgreinanlegir fra 6drum texta, t.d. med undirstrikun.

Hvert sem litavalid verdur er géd vinnuregla ad hafa i huga hvort notendur geti adgreint fljott
venjulegan texta fra tenglum sem haegt er ad smella &. Litaval petta & p6 ekki vid tengla i veftré sem
oft er settir fram i &berandi honnun til hlidar fr& meginmali og pvi atta notendur sig fljott & tilgangi
pess.


http://www.reykjavik.is/DesktopDefault.aspx/tabid-305/
http://www.vedur.is/veftre/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/adgengi/nr/3177

Pegar myndir eru notadar sem tenglar & adrar sidur parf t.d. ad lysa pvi i skyringartexta hvert
tengillinn visar. Textautgéafa af tenglum po alltaf aeskileg og i geedakénnun forsaetisraduneytis og
Sambands islenskra sveitarfélaga er pad vefjum til tekna .

Adgengi og tenglar

Ekki geta allir einstaklingar notad mus til ad skoda vefsidur og verda pvi ad nyta sér lyklabord. bad méa
audvelda fyrir notkun lyklabords & vefnum med pvi ad skilgreina flytilykla fyrir mikilvaega tengla. Er
Lik ¢ 3ASNI YS$ v ®igirdisldf pessilleid € farin hatf & Yedadérstaka sidu & vefnum
til ad kynna flytilyklana fyrir notendum, annars eru peir faldir og notendur vita ekki af peim.

TAB-takkinn & lyklabordum (PC-t6lvur) eda CTRL (& Apple vélum) getur einnig komid notendum vel.
TAB-r6din parf ad vera rétt skilgreind og rokrétt.

Pegar tengt er i annad efni, eda ytri skrar, er god vinnuregla ad hafa heiti tenglana eins lysandi og
mogulegt er. Ekki er rétt ad nota tengla med textanum "smellid hér". Meira lysandi fyrir efni
tengilsins geeti verid "Skyrsla um ...:".

Mikilvaegt er ad nota videigandi lysingar a tenglum um hvert peir muni leida notendur, t.d. er ekki
N} §£S30G s aléeNt d(dSy3aftl adYSffAs KSNIeigidl aof SAAS

Nokkud algengt er ad tenglar séu stilltir pannig ad peir opnist i nyjum glugga i vafra. Ef slikt er gert ma
tilkynna notendum pad vid hlid tengilsins pvi pad getur verid hvimleitt ad fara éveent af pvi vefsetri
sem notandinn er ad nyta sér. betta gerir pad einnig ad verkum ad "Back"-hnappurinn virkar ekki en
hann er mjog mikid notadur af einstaklingum sem skoda vefi.

3.2.2 Notkun lita og métsetning

7
®" Gaedakonnun
Athugad er hvort upplysingar i lit séu merkingarbeerar an lits.

Stigagjof: 0=nei, 1=j4, .=4 ekki vid.

Geta notendur breytt litum & bakgrunni og adalletri? (T.d. ar svortu letri & hvitum bakgrunni yfir i gult
letur & dokkblaum bakgrunni)

Skyring: 0=nei, 1=ja, .=& ekki vid.

Bakgrunnslitir

A vefsidum er mikilvaegt ad akvedid jafnvaegi sé i litasamsetningu og svokalladri métsetningu (e.
contrast). Med pessu er att vid ad litasamsetning a milli texta og bakgrunns parf ad lita &kvednum
reglum.

Ef motsetning er of l4g rennur texti fullmikid saman vid bakgrunninn og verdur erfitt fyrir notendur
ad lesa hann. betta & sérstaklega vid lesblinda notendur. Af pessum s6kum er rétt ad byggja upp
vefsidu med litasamsetningu sem vitad er ad reynist flestum notendum vel.


http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/adgengi/nr/3174

Setjid fram dokkan texta a ljosum grunni, gott deemi er svartur texti & hvitum bakgrunni. Ekki nota
6hefdbundna litasamsetningu eins og raudan texta & greenum bakgrunnslit.

petta a audvitad einnig vid pegar dherslubox eru notud eins og hér ad ofan en slikt er ordid mjog
algengt & vefjum. Alltaf parf ad huga ad jafnveegi & milli lita og métsetningu.

Askilegt er ad bjoda notendum ad breyta bakgrunnslitum og er pad tiltdlulega einfalt i framkveemd
og er stjérnad i gegnum mismunandi stilsnid. Idulega er pessar stillingar settar efst i haegra horn &
hverja sidu og audkennt med takni. Eftirfarandi valmynd er stadsett i & vef Stjérnarrads islands og
gefur notendum mdguleika & ad steekka letur og breytinga bakgrunnsstillingum.

itarefni
Profun & motsetningu

Web Developer toolbar fyrir Mozilla Firefox - vidbét vid vafra fyrir hdnnudi.

Web Accessibility toolbar fyrir Microsoft Explorer - vidbét vid vafra fyrir hdnnudi.

3.2.3 Leturgerd og steekkanir
Y/
(4

®" Gesakonnun

Geta notendur staekkad letur a skjanum?

Stigagjof: 0=nei, 1=j4, .=4 ekki vid.

Akvednar leturgerdir henta betur til lestrar & skja en prenti. "Verdana", "Georgia" og "Trebuchet" eru
gott um slikar leturgerdir. bad er gott rad ad skilgreina leturgerdir sem taka vid ef notendur hafa eldri
vafra eda ekki réttar leturgerdar uppsetningar a télvum sinum og geta pannig ekki birt fyrsta valkost.
Algengari leturgerd eins og "Arial" getur tekid vio af "Verdana" ef vafrinn getur ekki sett fram rétta
leturgero.

Fordist ad lata letur taka breytingum pegar notendur fara med musina yfir tengla eda annan texta.
Petta & vid breytingar eins og staekkun leturs, feitletrun og skaletrun.

Leturstaerdir er rétt ad skilgreina og stilla med notkun stilsnida og pannig er audvelt ad leyfa
notendum ad steekka og minnka letur & vefsidum med stillingum efst & sidunni. Natima vafrar hafa
einnig pann moguleika ad geta steekkad texta &n pess ad gert sé rad fyrir sérstokum stillingum &
vefnum p6 ad pad svo oft betri kostur.

Hér ad nedan ma sja stillingar fra vef Stjornarrads islands sem gefur notendum feeri & ad steekka letur
og minnka letur.


http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/adgengi/nr/3177
http://www.stjr.is/
http://www.snook.ca/technical/colour_contrast/colour.html
https://addons.mozilla.org/en-US/firefox/addon/60
http://www.snapfiles.com/get/AccessibilityToolbar.html
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/adgengi/nr/3177

3.2.4 Myndnotkun

N
€ Gxsakénnun
Athugad er hvort allar myndir séu med "alt"-texta.

Stigagjéf: O=nei, 1=ja, .=4 ekki vid.

Skyringar med myndum
Blindir og sjénskertir notendur nota raddgervil til ad lesa vefsidur og til ad koma til méts vid pennan

notey R K3 LJ Lj NF F$ Feft a2l a1 éNR yaExtiohifgdEmed YS$S YeéeyRd

myndum purfa ad vera lysandi.

¢NB3IF2F LjiFNF +$ @STFdzvaasyl NJSNFA aSy @grftAs SN I d
texta med myndum. begar myndirerunod I $ I NJ &SY GSy 3t NI+ F$NF N &NS dzN

textanum hvert tengillinn visar.

Til ad lysa floknum myndum, sem erfitt er ad lysa i einni setningu, t.d. skipuritum, er haegt ad nota
af 2y IdRBEO &

Almenn mynd
Hér ad nedan gefur ad lita mynd af Johénnu Sigurdardottur, paverandi félags- og

tryggingamalaradherra, avarpa jafnréttisping sem haldid var 16. jantar 2009.

Ef farid er med musina yfir pessa mynd sprettur upp stutt lysing ("alt"-texti) & henni: "Radherra
avarpar jafnréttisping16. 2 y g NJ vnndgda 23 4GSt ad Ljts feéeal
vefs setur inn sambeerilegar myndir er mikilveegt ad pessi lysing sé i lagi.

jfesa al1éeNAy3IFNISEGA YSS YEYRAYYA KSNII$§
verst af 6llu ad veeri ad hafa engan skyringartexta.

Pegar myndir pjéna engum efnislegum tilgangi & vefsioum, til daemis skraut, pa er leyfilegt ad hafa
engan skyringartexta. | peim tilvikum er pé lykilatridi ad skilgreina tomt eigindi i "alt"-textanum.

Blikkandi myndir

Varast ber notkun blikkandi mynda en slikt getur framkallad kost hja flogaveikum
einstaklingum og migrenissjuklingum.

YEYRAY

2FlL Yy KS



9F Y@YRANI SNUz t -nmindiEer Ethayf @fdzbtendumnmRodt adst®dvalsliak ndyndir.
Blikkandi myndir eru einnig til ama fyrir adra notendur.

Mynd med tengil
Einnig er mikilveegt ad hafa skyringartexta med tenglum sem settir eru fram i myndraenu formi, til

deemis auglysingar um akvedin malefni. Hér ad nedan gefur ad lita auglysingu sem birt er & vef
forsaetisraduneytisins til ad kynna vefinn Starfatorg.is. Skyringartexta mé sja med pvi ad faera musina
yfir myndina.

i, Laus storf
:Bf hjé rikinu

fifi=at starfato re. is

jfesa al1éeNRARy3IFNISEGA YSS LiSaal NA Y@yR GnNAY af il

3.2.5 Notkun myndskeida og margmidlunarefnis

N/
®" Gxsakonnun
Hafa Flash auglysingar réttar skilgreiningar fyrir skjalesara?

Stigagjof: O=nei, 1=j4, .=4 ekki vio.

Margmidlunarefni textad? Hefur margmidlunarefni verid textad fyrir heyrnarlausa eda er textautgafa
i bodi?

Stigagjof: 0=nei, 1=j4, .=4 ekki vid

Pumalputtareglan er s ad allt efni sem sett er fram med notkun myndskeida eda annars konar
margmidlun parf ad vera adgengilegt i 6dru formi, til deemis med hefébundnum textalysingum.
pannig er mikilvaegt ad texta myndskeid fyrir heyrnarlausa notendur eda birta goda samantekt ar
efninu i peim tilgangi.

Gera parf radstafanir med texta i Flash-myndum en texta myndarinnar parf ad setja inn i "object
title" til ad skjalesarar geti lesid textann upp fyrir notendur.

pad er sjalfsagt ad nyta sér pessar teekninyjungar. Notkun & Flash-taekninni krefst hins vegar pess ad
notendur hladi nidur vidbot i vafrann, yfirleitt er pad sjalfvirkt ferli sem fer af stad ef vidbotin er ekki
til stadar en sumir kjésa ad setja ekki upp vidbeetur i vafrann.

pratt fyrir ad viobaetur i vafra hladist yfirleitt sjalfkrafa nidur er engu ad sidur god vinnuregla ad safna
saman tenglum til ad adstoda notendur vid ad né sér i paer vidbatur sem naudsynlegar eru og
Utskyra vel tilganginn med peim.

Vegna pess ad pessar vidbaetur eru notendum valfrjélsar og ekki endilega mjog Utbreiddar ma
mikilveeg virkni ekki byggjast & Flash-taekninni og & pad ad tryggja ad sem allra flestir notendur geti
nytt sér pjonustuna.



Ekki byggja mikilveega virkni & notkun Flash. Mikilvaeg virkni felst i leidarkerfi vefsins og i formum eda
eydublédum sem vidskiptavinir geta notad til ad senda stofnuninni upplysingar.

Ekki setja fram margmidlunarefni & vefnum nema ad vel athugudu mali. bad er alltaf mdguleiki a ad
notendur geti ekki nytt sér efni sem er sett fram & pann méata og pad er g6d vinnuregla ad huga ad
6orum kostum fyrst.

3.2.6 Mikilveeg virkni ma ekki byggja a forskrift (e.
javascript)

N/
®" Gadakonnun
Er oll virkni i lagi ef slokkt hefur verid a forskriftum?

Stigagjof: O=nei, 1=j4, .=4& ekki vio.

Javascript

Med réttri notkun & javascript er mogulegt ad auka virkni sidunnar, gera hana paegilegri og & vissan
hatt heillandi fyrir notendur. pad er p6 alltaf einhver hopur notenda sem nytir sér ekki javascript-
teeknina. Af peim s6kum er naudsynlegt ad vefsidan virki pratt fyrir ad slokkt sé a javascript.

Javascript reynist notendum sem saekja sér vefpjonustu i gegnum skjélesara, sima eda handtolvur illa.
pess vegna er gott rad ad hanna vefinn an javascript og tryggja ad allt virki vel, pvi naest ma skoda
hvort auka megi méguleika vefsins med javascript.

Javascript getur nyst i ymsum tilgangi, t.d. vid medhondlun forma & vefsioum, setja fram prentvaent
efni eda steekka letur. bad er p6 god regla ad nyta ekki javascript ef hefdbundnari leidir gefa sama
eda svipadan arangur.

Deemi
A vefsidu rikisutvarpsins er leidarkerfid sett fram med javascript. Undirflokkar i leidarkerfi birtast
notendum pegar musin fer yfir yfirflokka vefsins.

Vol (074
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Ef notandi sem nytir sér ekki javascript heimsaekir vefsiou rikisttvarpsins feer hann ekki jafn fulla
mynd af veftrénu en tryggt er ad virknin tapist ekki pvi afram er haegt ad smella a yfirflokka.



itarefni
Web Developer toolbar fyrir Internet Explorer - haegt ad sldkkva a virkni Javascript i

préfunartilgangi

Web Developer toolbar fyrir Mozilla Firefox - haegt ad slokkva a virkni Javascript i
profunartilgangi.

3.2.7 Texti, tungumal og ordanotkun

L X )
Geaedakdnnun
Ef tungumalabreytingar eru til stadar i html texta, er pessum breytingum gerd skil?

Stigagjof: O=nei, 1=j4, .=4 ekki vio.

Audlesid efni

Texti a opinberum vefjum er oft mjog formlegur og tilvitnanir i 16g eda reglugerdir méa finna vida.
petta gerir pad ad verkum ad textinn verdur erfidur vidureignar fyrir einstaklinga med
lestrardrdugleika eda proskahdmlun. Gera ma radstafanir til ad meaeta porfum pessara einstaklinga
med pvi ad birta audlesid efni a vefnum.

[ audlesnu efni verdur ad geeta pess ad lengd orda sé hofleg. Samsett ord ma slita i sundur med
bandstriki og fordast floknar beygingar. Rétt er ad hafa engar tilvisanir i 16g og reglugerdir. Setningar
skulu standa einar og sjalfstaedar og kommusetningar hafdar i algjoru lagmarki.

i audlesnu efni geeti verid gott ad hafa helstu upplysingar um stofnunina, einnig um réttindi
einstaklinga og hvernig megi hafa samband vid stofnunina. Textinn er oft settur fram & hvitum
bakgrunni, med svértum og storum texta. Myndnotkun getur einnig hjalpad til ad auka skilning &
texta.

Mismunandi tungumal i texta
Gera parf vofrum vidvart pegar tungumalabreytingar eiga sér stad innan meginmals i texta, t.d. pegar

ensk tilvitnun er birt innan islensks meginmals er vafra tilkynnt i kdda um breytingu & tungumali.
petta & einnig vid um vefsidur a 6dru tungumali & vef sem er ad mestu & islensku. Eftirfarandi deemi
eru um textabreytingar & ensku i HTML-kédanum.

Text in English

Petta er gert til pess ad skjélesarar atti sig & breytingunum og skipti um tungumal i upplestri til
notenda. | XML er samsvarandi kodi *™"2",

Vefumsjonarkerfi eiga ad audvelda peim sem skrifa & vefinn ad merkja texta i réttu tungumali. Fyrir
notendur sem pekkja og get unnid beint i kbda vefsidunnar geta gert petta handvirkt.

Sams konar skammestafanir eru til fyrir dnnur tungumal samkvaemt [ISO639 stadlinum.

fr: franska


http://www.microsoft.com/downloadS/details.aspx?familyid=E59C3964-672D-4511-BB3E-2D5E1DB91038
https://addons.mozilla.org/firefox/addon/60
http://www.w3.org/TR/html401/references.html#ref-ISO639

it: italska

de: pyska

nl: hollenska
€es: spaenska
pt: portigalska

ru; rassneska

Skammstafanir

Skammstafanir geta reynst einstaklingum med lestrardrdugleika erfidar. Fyrsta vinnuregla um
skammstafanir er st ad pad eigi ad fordast notkun peirra alfarid. Ef pad er ekki raunhaeft ad
einhverjum sdékum, eda skammstofunin er pekkt heiti 4 alpjédlegum stofnunum, er rétt ad birta
skyringar vid hlid peirra.

Skyringar er einnig haegt ad gera i k6da med " eda *°™™ breytunum. Pannig veit skjalesarinn
hvernig & ad lesa skammstéfunina. Hér ad nedan ma sja notkun " til ad Gtskyra skammstdfun
Alpjodavinnumalastofnunarinnar sem oft er visad til & vef félags- og tryggingamalaraduneytisins.

e |LO

Med pvi ad feera masina yfir skammstofunina birtir vafrinn Gtskyringar. betta virkar p6 ekki i elstu
vofrunum.

Skaletrun

Ekki rddlegt ad nota skaletradan texta & vefnum eda skyrslum & vefnum, einstaklingar med
lestrar6rougleika geetu att erfitt med ad lesa skaletradan texta. bad er pvi g6d vinnuregla ad sleppa
skaletrun alltaf.

itarefni
W3C - Tungumalabreytingar

3.2.8 Fyrirsagnir

Fyrirsagnir verdur ad merkja med sérstokum taknum ar HTML-stadlinum. Vefkerfi eiga ad gera
umsjénarmoénnum petta audvelt fyrir og &n pess ad purfa ad fara i kodann sem liggur & bakvid siduna.

Med pvi ad merkja fyrirsagnir geta blindir notendur attad sig betur & uppbyggingu vefsins med pvi ad
kalla fram i skjélesara yfirlit yfir fyrirsagnir. betta nytist audvitad 6drum notendum lika med leesilegri
vefsidum par sem audvelt er ad atta sig & helstu atrioum sem komid er a framfeeri.

Eftirfarandi er ivaf r HTML stadlinum til upplysingar fyrir notendur:

h1l (HTML-merki sem taknar fyrirsogn)


http://www.w3.org/TR/html401/struct/dirlang.html

h2 (undirfyrirségn)

Afram maetti telja med h3 og h4 en oftast eru fyrstu tvé 16gin notud. A pessum vef hjalpar vefkerfid
notendum vid ad velja pessar fyrirsagnir &n pess ad naudsynlegt sé ad fara beint i kdda til ad breyta
peim. Ef pess hefdi verid porf pyrfti ad merkja paer beint i k6da med pvi ad setja i kringum textann
ivafid hér ad ofan

Fyrirsdgn
0g
Undirfyrirsdgn

A pessum vef eru fyrirsagnir skilgreindar til ad birtast & eftirfarandi mata:
Fyrirsogn

Undirfyrirsdgn

Onnur undirfyrirsdgn

3.2.9 Toflunotkun

N
®" G=saksnnun
Hafa toflur verid skilgreindar med dalka- og radaupplysingum (row and column headers?)

Stigagjof: O=nei, 1=j4, .=4& ekki vio.

pad er sjalfsagt ad nyta toflur & vefsidum til ad koma upplysingum & framfzaeri. Hins vegar eiga
skjalesarar oft erfitt med ad lesa innihald sem sett er fram i téflum og pvi parf ad vanda til verka.

Rong toflunotkun - deemi

Eftirfarandi upplysingar eru af vef félags- og tryggingamalaraduneytisins og syna komu flottafolks til
islands fra arinu 1956.

Komuér Heimaland  Fjoldi

1956  Ungverjaland 52

1959 Jdagoslavia 32

1979  Vietnam 34



1982  Polland 26
1990  Vietnam 30
1991  Vietnam 30
Samtals 204

Framsetningu a upplysingunum er hér breytt til ad syna ranga toflunotkun. Vio fyrstu syn virdist
ekkert Gedlilegt vid pessa toflu og er uppbygging hennar skiljanleg fyrir flesta notendur. begar
einstaklingar sem nota skjalesara heyra upplestur & pessari toflur kemur po i ljos galli & pessari
framsetningu.

Lestur toflunnar med adstod fra skjalesara myndi gefa notendum eftirfarandi upplysingar i pessari
réd: "Komuar Heimaland Fjoldi 1956 Ungverjaland 52 1959 Jagéslavia 32 1979 Vietnam 34 1982
Polland 26 1990 Vietnam 30 1991 Vietnam 30 Samtals 204".

Taflan hér ad ofan er deemi um ranga uppsetningu toflu sem er pvi midur of algengt & mérgum
vefsveedum.

Rétt toflunotkun - deemi

Til pess ad gera tofluna laesilegri parf ad skilgreina hvernig taflan er uppbyggd. | flestum tilfellum
hjalpa vefumsjénarkerfi notendum ad beaeta pessum upplysingum inn, ef pau gera pad ekki pa er
naudsynlegt ad gera pad beint i koda handvirkt:

Skilgreina parf fyrirsagnir toflunnar sérstaklega med pvi ad nota th-merki i stad td-merkis i kdda.

pannig veit vafrinn og einnig skjalesari ad parna sé fyrirsdgn og gefur notendum pad til kynna. betta
pyrfti ad gera fyrir allar fyrirsagnir toflunnar.

Neesta skref veeri ad bua til stutta lysingu med pvi ad nota til pess "summary".

Einstaklingar sem sja ekki tofluna og nota raddgervil atta sig pvi betur & efnivid hennar og geta pa
akvedid hvort peir vilji f4 nanari upplestur & henni eda halda &fram.

Komuéar Heimaland Fjoldi
1956 Ungverjaland 52
1959 Jagoslavia 32
1979 Vietnam 34
1982 Pdlland 26
1990 Vietnam 30

1991 Vietnam 30



Samtals 204

itarefni
Ymsar adrar leidir eru mdgulegar til ad tryggja ad téflur séu adgengilegar 6llum sem ekki hefur verid
fjallad um hér..

Making accessible tables - how to guide

3.2.10 Er bodid upp aclient side myndasvaedi i stad server
side?

Y/
®" Gxsakonnun

Hafa myndasveedi (e. image maps) samsvarandi textatengla i bodi?

Stigagjof: O=nei, 1=j4, .=4 ekki vid.

Hefur verid bodid upp & client side myndasveedi i stadirindgrver side myndasvaedi par

sem pad er videigandi?

Stigagjof: O=nei, 1=j4, .=a ekki vio.

Myndasveaedi (e. image map)

Myndasvaedi er i raun mynd a vefnum sem bydur notendum upp 4 ymsa adgerdarmoguleika. Oftast
eru pessi svaedi notud til ad koma & framfeeri tenglum eda ymsum upplysingum. A eftirfarandi vefslod
gefur ad lita yfirlitsmynd af islandi og med pvi ad feera musina yfir akvedid landssvaedi birtist nafn
pess sveitarfélags sem svaedid tilheyrir.

islensk sveitarféldg - kort & vef samgénguraduneytisins

Til pess ad petta sé mogulegt parf ad bua til svokdllud myndasveedi par sem vafrinn gefur notendum
adgerdarmoguleika pegar musin er faerd & milli svaeda. Tveer leidir eru faerar til ad hanna og vidhalda
myndasvaedi a vefnum. Client-side myndasvaedi er algengasta leidin og st sem meelt er med notud
sé.

Meelt er med ad "Client"-side myndasvaedi séu notud eingdngu & opinberum vefjum par sem adgengi
aod peim er mun betra. Til ad tryggja adgengi peirra sem nyta sér skjalesara a vefjum parf ad ganga ur
skugga um ad skyringartexti fylgi 6llum skilgreindum sveedum & peirri mynd sem notud er sem
myndasvaedi.

"Client-side"-myndasvaedi

Med pvi ad nyta "Client"-side myndasvaedi er vafri notenda latinn sja um ad reikna Ut hvar musin er
stadsett yfir viokomandi myndasvaedi og sendir notendum pa videigandi upplysingar (eins og gert er
& vef samgonguraduneytisins i deeminu hér ad ofan). Myndasvaedid er pannig hannad, oftast i til pess
gerdu forriti, par sem svaedin eru valin og merkt med dkvednum hnitum.


http://www.howtocreate.co.uk/accessibletable.html
http://www.samgonguraduneyti.is/malaflokkar/sveitastjornarmal/landakort/

"Server-side"-myndasvaedi

pegar myndasvaedi er "Server"-side er vafri notenda ekki nyttur i peim tilgangi ad koma videigandi
upplysingum & framfaeri heldur er pad skra sem liggur a peim vefpjéni sem hysir siduna. "Server"-side
myndasveedi gera peim erfitt um vik sem purfa ad stydjast vid 6nnur teeki en musina til ad skoda vefi.
Ekki er meelt med notkun "Server"-side myndasvaeda & opinberum vefjum.

3.2.11 Ytri skjol, skjalesarar og textautgafur
N
®" Gasakonnun

Hafa PDF-skjol verio skilgreind rétt fyrir skjalesara?

Stigagjof: O=nei, 1=j4, .=a ekki vio.

Eru textaltgafur/adgengileg skjol i bodi fyrir mikilveeg skjol vefjarins? (T.d. arsskyrslur eda umsoknir)

Stigagjof: O=nei, 1=j4, .=4 ekki vio.

Ytri skjol eru mjog algeng a opinberum vefjum. pessi skjol geta hentad fyrir stérar skyrslur sem ekki er
raunheeft ad birta i vefformi. Einnig er algengt ad ymis konar greinargerdir, fundargerdi, 16g og
reglugerdir séu birtar i formi PDF. Maelt er med pvi ad birtingu Word skjala verdi heett alfarid par sem
pau skapa akvedin vandamal fyrir notendur sem eiga ekki viokomandi hugbinad & télvum sinum.

itarlegar leidbeiningar hafa verid gefnar it & vegum forsaetisraduneytis um hvernig megi GtbGa skjol i
Microsoft Word og breyta peim i PDF med adgengi allra ad leidarljosi.

Leidbeiningarnar eru adgengilegar nedst & pessari sidu en helstu atrioi sem parf ad hafa i huga eru:

Nota ordskyringar (e. alternative text) med myndum.

Tryggja ad grof, sulurit og fléknar toflur séu skiljanlegar med stuttri samantekt um efni peirra.
Nota bokamerki (e. bookmarks) en pad a sérstaklega vid um l6ng skjol.

Allar fyrirsagnir séu skilgreindar med stilum, Heading 1, Heading 2 o.s.frv.

Textautgafa parf ad vera af mikilvaegum skjélum.

Microsoft Word med Acrobat 7.0, CutePDF og Save As PDF i Office 2007
IE_*’—.] Leidbeiningar fyrir Microsoft Word med Acrobat 7.0, CutePDF og Save As PDF

Leidbeiningar fyrir Microsoft Word med Acrobat 7.0, CutePDF oq Save As PDF

Leidbeiningar fyrir OpenOffice
Leidbeiningar fyrir OpenOffice - Export as PDF

3.2.12 Er heegt ad stjorna blikki?


http://www.ut.is/media/utvefur-skjol/leidbeiningar_adgengileg_pdf_skjol_loka.doc
http://www.ut.is/media/utvefur-skjol/leidbeiningar_adgengileg_pdf_skjol_loka.pdf
http://www.ut.is/media/utvefur-skjol/leidbeiningar_adgengileg_pdf_skjol_OpenOffice.pdf

N
0.. Geedakbnnun
Blikkar efni & skjanum hratt? Getur notandi stjérnad blikkinu t.d. slokkt & pvi?

Stigagjof: O=nei, 1=j4, .=4 ekki vio.

Blikkandi myndir eru til ama fyrir notendur. Flogaveikir einstaklingar eru sérstaklega vidkveemir fyrir
blikki & skjanum og eiga i haettu ad fa flogakast vid slikar adsteedur.

e Vara parf notendur vid fyrirfram ef blikk er i vaendum.
o Efblikk er bumflyjanlegt af einhverjum &steedum parf pad ad slokkva sjalfkrafa & sér innan
akvedins tima.

Hreyfimyndir eru einnig vandmedfarnar. Texti & hreyfingu skapar ymisleg vandamal, sérstaklega fyrir
fatlada einstaklinga eda pa sem eiga erfitt med lestur.

e Fordist notkun hreyfimynda ef adrar lausnir eru mogulegar.
e Leyfio notendum ad stédva hreyfimyndir ef paer eru i notkun.

3.2.13 Rammar meo titla

0:0 )
Gaedakdnnun
Hafa allir rammar titla? (Til ad audvelda vafur um pa)

Stigagjof: O=nei, 1=j4, .=4& ekki vio.

Rammar eru i raun margar stakar vefsiour og birtast sem ein heild. pessi adferd var algeng hér adur
fyrr en ymis vandamal fylgja pessari adferd sérstaklega er vardar notagildi og adgengi:

Erfitt ad senda siduna afram og sléd hennar er oft ruglingsleg.

Erfitt ad telja hversu margir gestir koma & vefsiduna.

Skjalesarar eiga erfitt med ad skilja & milli ramma.

Prentun & vefnum verdur erfid par sem notendur atta sig ekki & hvada sidu a ad prenta.
Leitarvélar eiga erfitt med ad visa notendum & alla ramma sidunnar.

Erfitt ad vista bdkamerki pvi rammar eru i raun margar sidur.

Ef rammar eru notadir parf ad tileinka sér akvednar vinnureglur. Naudsynlegt er ad lysa tilgangi hvers
ramma med pvi ad nota "title"-eigindid. Vefsidur sem nota tvo ramma, einn fyrir veftré og annan fyrir
efni, settu pvi ad heita eftir pvi.

P4 parf einnig ad ganga Ur skugga um ad upplysingar sem settar eru fram i vofrum geti nyst
notendum sem hafa vafra sem stydja ekki ramma. bad méa gera med pvi ad nota "noframe" eigindid.

3.3 bjonustuna er audvelt ad finna



3.3.1 Vefsiouslodin er audskiljanleg

Ef nafn stofnunarinnar er langt er sjalfsagt ad nota skammstafanir til ad audvelda notendum ad sl
inn slédina. Hins vegar geeti verid gott rad ad eiga adra sl6d med fullu nafni stofnunarinnar sem
tryggir ad notendur geti giskad & sl6dina an pess ad nota leitarvélar.

Til pess ad komast inn & heimasidu ibtdalanasjods er baedi haegt ad skrifa slédina www.ils.is og
www.ibudalanasjodur.is.

DFy 3l Ljt NF SAyyA3a §gNIJ &a1dz33l dzy I $§ Ljesydzaddzyl

undan sl6dinni. Pannig er heimasida iblidalanasjods einnig adgengileg undir slédinni ils.is.

Tryggja parf samreemi i undirtenglum, fordast breytilegar eda illskiljanlegar vefslodir.
www.vefslod.is/english er aeskileg sldd til ad finna upplysingar & ensku. SI6din
www.vefslod.is/index.aspx?Groupld=281 er pad ekki.

3.3.2 Vefsiduna ma finna i leitarvélum

Nokkrum adferdum ma beita til ad leitarnidurstdour skili sér hatt i leitarvélum.

Fyrirsagnir (e. headings)
Fyrst og fremst ber ad ganga Ur skugga um ad fyrirsagnir innan vefsiona (e. headings) séu lysandi fyrir
pad efni sem par er ad finna.

Titill (e. title)

Title-ivafio er skilgreint fyrir hverja sidu i kddanum sem liggur ad baki sidunnar og parf pad vera mjog
lysandi fyrir innihald hennar. Leitarvélar setja ord sem birtast i parna mjog ofarlega a nidurstoousiou
leitarinnar. Vefumsjonarkerfi eru yfirleitt stillt pannig ad fyrsta fyrirsdgn sidunnar fari sjalfkrafa inn i
titil hennar.

Titill pessara tilteknu sidu m4 sjé efst i vinstra horni vafrans. Eftirfarandi skjamynd af sidunni er tekin
ar Internet Explorer vafranum:

€ 3.3 Pjénustuna er audvelt ad finna -

— —

g o A G http;,f,fwww.ut.is,fvefhandbolq

i koda veeri framsetningin eftirfarandi:

Kostadir tenglar
Mogulegt er ad kaupa lykilord & helstu leitarvélum og tryggir stofnunum pé ad vefsidan komi

notendum til skila. betta nefnast kostadir tenglar og birtast ofast undir pvi nafni efst a hverri
leitarsiou.

Y S 3


http://www.ils.is/
http://www.ibudalanasjodur.is/
http://ils.is/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/adgengi/nr/3179

Lykilord

Mikilvaegt ad nota ord sem liklegt er ad einstaklingar pekki, pau eru oft frabrugdin formlegri
ordanotkun Ur I6gum og reglugerdum. Liklegt er ad einstaklingar byriji leit sina & pvi ad nota daglegt
talmal, gott deemi er "bill" frekar en "bifreid".

Tengingar fra 66rum sidum
Leitarvélar skoda hversu margar tengingar eru af 66rum vefsvaedum til annarra & pvi leitarordi sem

leitad er ad hverju sinni. Af peim s6kum er gott rad ad fa adrar stofnanir og tengda adila til pess ad
tengja a vefsiduna.

Notkun ramma (e. frames) a pad til ad torvelda leitarvélum ad finna pad efni sem leitad er ad. Best er
ao fordast notkun ramma & opinberum vefjum alfario ef pess er kostur.

3.3.3 Tengt er a vefslodina fra 6drum opinberum sidum

Audvelt er ad ganga Ur skugga um hvort adrar stofnanir tengi & pjonustuna fra videigandi vefsioum.
Onnur g6a leid til ad kynna pjonustuna er i gegnum vefsvaedid [sland.is sem er opinber
upplysingavefur stjornvalda og par er tengt & opinbera vefi og rafreena pjonustu pegar slikt & vid.

Hafid samband vid abyrgdaradila annarra vefja og 6skid eftir tengingu vid siduna. Liklegt er ad allir
sjéi hag i pvi ad tengja & milli vefja og slikt audveldar notendum ad nyta sér pjonustu hins opinbera.

pegar stofnanir og sveitarfélog tengja & milli vefsidna studlar pad einnig ad betri leitarnidurstodum i
leitarvélum eins og Google.

3.3.4 Notkun efnisveita (RSS)

Efnisveita er sett upp i reglum XML-stadalsins og pannig streymt Gt & vefinn. pannig er 6drum midlum
eda einstaklingum gert mogulegt ad taka vid straumnum og birta & pann hatt sem peim henta, annad
hvort 4 66rum vefjum eda i til pess gerdum forritum.

RSS-teeknin hentar vel i midlun efnis til og fra tilteknum vefsidum. Fréttir og tilkynningar fra
stofnunum geta pannig birst sjélfkrafa & 6orum vefjum sem kjosa ad birta peer. Einnig gerir petta
stofnunum mogulegt ad birta efni fra 6drum vefsidum & sinum eigin vefjum.

A opinberum vefjum ma vida finna efnisveitur i gegnum RSS. Efnisveitur eru yfirleitt tilgreindar med

notkun taknmynda D Virknin tryggir ad nytt efni berst notendum i einféldu formi, an pess ad
notendur purfi ad fara & vefinn sem efnid kemur fra. Efni & vefsidum sem hentar sérstaklega vel i
efnisveitur eru fréttatilkynningar eda annad efni sem er uppfeert reglulega.

Efnisveitur eru yfirleitt eingdngu i textaformi, pé er myndnotkun einnig moguleg. Fréttir fra
stofnunum birtast oftast med titli, dagsetningu og samantekt. Ef samantekt er birt er haegt ad fara
beint & pa vefsiou sem birtir efnid til ad lesa alla greinina.


http://www.island.is/

Efnisveitur henta farsimum sérstaklega vel par sem einstaklingar geta skrad sig fyrir akvednum
fréttum og fengid paer beint i simann sinn i textaformi - pannig er gagnamagni haldid i lagmarki.

Notkun

Nyjustu vafrar gefa notendum ymsa moguleika til ad skré sig fyrir RSS-straumum. Beedi Internet
Explorer og Mozilla Firefox hafa nina innbyggdan RSS-lesara og pannig er haegt ad kalla fram lista yfir
nytt efni & tilteknum vefsidum beint i vafra. Adra RSS-lesara mé finna vida & vefnum.

Flest vefumsjénarkerfi gefa stofnunum mégulegt ad senda Ut sinn eigin RSS-straum og taka vid
6orum til birtingar & sinum vefjum.

pegar RSS-straumur er sendur Ut er gott ad hafa eftirfarandi i huga:

1. Notid RSS utgafu 2.0 eda Atom 1.0 til ad senda Ut strauminn.
2. Gangio ar skugga um ad straumurinn sé i lagi med pvi ad préfa hann. betta mé gera i
profunart6lum & netinu.

Ymsar efnisveitur & opinberum vefsidum

DStiérnarréé islands

DFréttalisti Garoabaejar

itarefni
Préfun & virkni RSS-strauma

3.4 Prentun a vefnum og ytri skrar

3.4.1 Prentveent efni

Med notkun CSS-stilsnida er nina mun audveldara ad akveda hvada hluta vefsins ma gera
prentveaenan fyrir notendur.

Prentveen Gtgafa i gegnum stilsnid er gerd med pvi ad hafa tvo stilsnid. begar notendur smella a tengil
sem heitir "prentveen Gtgafa" kallar vafrinn i annad stilsnid sem atilokar framsetningu og gefur
textanum frjalst flaedi til ad adlagast ad A4 sioum sem flestir notendur nota.

Ef atlit sidunnar er skilgreint i meira en 700 punkta upplausn og ekki er gert rad fyrir sérstoku stilsnidi
fyrir Utprentun pa er naesta vist ad hluti vefsidunnar prentist ekki pegar notendur purfa & pvi ad
halda.

Efni prentad af opinberum vefjum aetti pvi ekki ad vera i Gtliti vefjanna. Leidarkerfi og annarri grafiskri
uppsetningu er sleppt. Hins vegar attu eftirfarandi upplysingar ad koma fram:

1. Hvada opinberri adili ber 4byrgd & peim upplysingum sem prentadar eru Ut.

2. Nedst & hverri sidu eetti ad birta upplysingar um hvar efnid er ad finna & vefnum, t.d. med
sl6d eda birta braudmolaslédina til ad audvelda notendum ef vefslodin er flékin.

3. Upplysingar eettu ad vera dagsettar en flestir vafrar prenta upplysingar um hvenaer efnid er
prentad.


http://www.stjornarrad.is/view/rss/forsida?total\\x3d5\\x26charset\\x3diso-8859-1
http://gardabaer.is/lisalib/objects/newsmanager/rss_feeds.aspx?id=c2ce30e5-51f0-4990-9439-f89659e7ee67
http://www.feedvalidator.org/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/throun/stadlar/nr/3159
http://gardabaer.is/lisalib/objects/newsmanager/rss_feeds.aspx?id=c2ce30e5-51f0-4990-9439-f89659e7ee67

3.4.2 Medferd ytri skrda og skjalastjornun

Pegar tengt er a ytri skrar er god regla ad nefna skrarnar lysandi néfnum. Notendur sem hlada nidur
skjolum med éskiljanlegt heiti geta lent i vandreedum med ad finna skranna.

Eftirfarandi er gott ad hafa ad leidarljosi:

1. EKKi skilja eftir eydur i skrdan6fnum heldur skilja & milli orda med bandstriki.
2. Ekki nota undirstrik "_" heldur bandstrik "-".
3. Ekki nota islenska stafi i skraaheitum.

Daemigert skraarheiti
Margar stofnanir gefa Ut baeklinga eda fréttabréf a vefnum. Fyrir fréttabréf er eftirfarandi skrarheiti

lysandi fyrir adurnefndar vinnureglar
frettabref-2008-2.pdf

Hér veeri verid ad visa til 2. tolublads fréttabréfs fra arinu 2008.

Skjalastjornun

Ganga parf ar skugga um tengingar haldist réttar pegar eydubldd og skjol eru uppfeerd i nyrri Gtgéfur.
Ef slikt er ekki gert er liklegt ad tengingar fra 6drum adilum skili villuskilabodum til notenda. Med pvi
ad eyda Gt eldra efni er einnig tryggt ad nyjustu upplysingar séu adgengilegar hverju sinni og ad
notendur eigi ekki i haettu & ad nyta sér urelt efni.

3.5 Kerfisvillur

3.5.1 Upplysingagjof til notenda pegar villur eiga sér stad

Kerfisvillur geta alltaf komid fyrir en algengustu astaedurnar eru eftirfarandi og gott er ad hafa paer i
huga pegar kemur ad vidhaldi vefsins.

o Akvedin sida hefur verid faerd innan vefsins og ekki hefur verid geett ad pvi ad visa & nyja
stadsetningu.

o Onnur vefsveedi sem tengja & einstakar sidur a vefnum visa & gamlar tengingar pvi ekki hefur
verid geett ad pvi ad halda 6breyttum vefsléoum.

e Leitarvélar geta att pad til ad visa a gamlar sidur.

o Alltaf er &kvedin heetta & ad notendur skrifi inn ranga vefsl4d.

o Vefpjonninn geeti timabundid verid i 6lagi og af peim sékum virkar vefurinn ekki sem skildi.

Hafid lysandi og skyrar athugasemdir sem birtast notendum pegar villa & sér stad, ekki leyfa kerfinu
F$ GAftleyyl @Aftdz2NI SAya 23 annn b2 C2dzyRa

EKki lata kerfid visa notendum beint & forsidu pegar sida finnst ekki, notendur vilja frekar fa
tilkynningu um ad liklegt sé ad rong sl6d hafi verid slegin inn.
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Daemi
Tilkynning & vef Morgunbladsins sem birtist notendum pegar sidur finnast ekki

3.5.2 Vidbrdgad vid villum og tilkynningar

Siour finnist ekki
Abyrgdarmadur vefsins innan stofnunar parf ad fa tilkynningu um tyndar sidur. Oftast er petta gert
med pvi ad kerfid bjdédi notendum upp & ad senda tilkynningu um & vefnum pegar slikt & sér stad.

Bregdast parf vid tilkynningunni og hafa samband vid vidskiptavin og pakka 4bendinguna. begar
nidurstada finnst er rétt ad tilkynna vidskiptavini um Urlausn vandans og senda tengil 4 hina tyndu
sidu ef pad er mogulegt.

Teeknilegar villur
Teeknilegar villur eda kerfisbilun parf ad tilkynna til pjénustuadila ef hann er fyrir hendi, annars

vefstjora eda dbyrgdarmanns vefsins. Ganga parf Gr skugga um ad i samningum vid pjonustuadila sé
brugadist vio abendingum um kerfisbilanir eda villur & markvissan hatt og innan tiltekins tima.

3.6 Vefmeeling

3.6.1 Tilgangur vefmeelinga og tulkun nidurstadna

pad er eitt ad meela notkun a vefsidnum og annad mal ad talka og lesa Ur nidurstédunum.
Vefmeelingar geta gefid stofnunum mjog mikilveegar upplysingar um hvernig vidskiptavinir nyta sér
pjénustuna. bar ma fyrst nefna fjélda heimsokna & vefsiouna, fjdlda endurkoma vidskiptavina og
fjélda sidna sem notendur skoda i hverri heimsokn.

Leitarord

Vefmaeling getur gefid stofnunum upplysingar hvada leitarord notendur setja i leitarvél vefsidunnar. |
tilfelli félags- og tryggingamélaraduneytis eru oftast leitad eftir upplysingum um "husaleigubsetur" og
"atvinnuleysistryggingar" og gefur pad raduneytinu akvedna visbendingu um hverjar veentingar
notenda séu og ad tryggja megi ad vinsaelar sidur séu adgengilegar beint af forsidu vefsins.

Vinseelar siour
Vefmeelingar gefa upplysingar um hvada sidur er mest sottar, p.e. baedi i gegnum ytri leitarvélar,

beint i gegnum tengla fra 6rum sidum eda einfaldlega med pvi notendur heimsaeki vefinn beint.
Med pessum upplysingum getur stofnunin attad sig a hvad megi beeta a vefnum.


http://www.ut.is/spjall/posts/list/71.page

pad getur po verid erfitt ad lesa Ur einstokum heimsoknartélum ar vefmaelingu. Innri heimséknir geta
gefid villandi mynd af heimséknum. Med innri heimsoknum er att vid starfsmenn stofnunarinnar sem
nyta stofnanavefinn oft i starfi sinu eda til ad gefa upplysingar i sima.

Eingdngu er raunheeft ad telja ytri heimsdknir padan sem vidskiptavinir stofnunar koma og til pess er
best ad vita IP-t6lur stofnunarinnar til ad geta dregid notkun starfsmanna fra vefmaelingartélum.

Hvadan koma heimsoknir
Flest vefmaelingartdl geta gefid vefstjorum upplysingar um hvernig notendur finna pjonustuna. bad
eru prjar meginleidir mogulegar fyrir notendur.

1. Beinar heimséknir med pvi ad slé inn vefsldd i vafra.
2. Heimsoknir i gegnum leitarvélar.
3. Heimsoknir fra 68rum vefsioum i gegnum tengil.

Vefstjorar geta pannig attad sig & pvi hvadan notendur koma. Ef pad kemur i lj6s ad faar heimsoknir
eru  gegnum leitarvélar pa ma gripa til ymissa rddstafana til ad beeta Gr pvi. Upplysingar um
heimsoknir fra 68rum vefsioum geta gefid vefstjorum ymsar ahugaverdar upplysingar. Einnig er
audvelt ad sja fra hvada landi notendur koma.

P06 ad pad eigi sér stad stddug proun i vefmaelingum er rétt ad setja fyrirvara a allar télur ur peim.
Einstakar IP-tolur gefa oft ekki rétta mynd af heimséknum enda morg stor fyrirtaeki sem hafa allar
vélar innanhdss & einni IP-tlu - pannig geta margar heimsoknir talist sem ein.

Markmidasetning
Tolur ar vefmeelingu ma nota i markmidasetningu. Aukning i heimsoknartélum gefur til kynna ad

stofnunin sé ad gera margt rétt og i kjolfario er haegt ad setja ny og krefjandi markmid um ad baeta
pjonustuna og auka heimséknir enn frekar.

Tolur sem syna minnkandi heimsoknir gefa hins vegar adra mynd og ma oft tulka pad sem
visbendingum um ad eitthvad maetti betur fara.

Um vefmeelingar & vef Stjérnarradsins:
Lén og vefmeelingar

Um 6ryagi og persénuvernd & vef Sjérnarradsins

3.6.2 Adferdir vid vefmeelingar

A opinberum vefjum & slandi hefur ymsum adferdum verid beitt i gegnum tidina en pad er pess virdi
a0 nefna tveer ahrifarikar leidir sérstaklega.

Teljari.is

Fyrirtaekid Modernus bydur upp & vefmaelingu & islandi. Samraemd vefmeeling fyrirtaekisins hefur pa
kosti ad audvelt er ad bera saman upplysingar a milli vefja pvi engin vefmaelingaradferd er eins. Yfir
150 islenskir vefir taka patt i verkefninu og er pjonustan adgengileg 6llum gegn gjaldi.


http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/notagildi/finna/nr/3182
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/val/vefstefna/nr/3146
http://www3.forsaetisraduneyti.is/um-vefinn/nr/701
http://www3.forsaetisraduneyti.is/um-vefinn/nr/704

e Teljari.is
Google Analytics
Flestir pekkja Google sem vinsaelustu leitarvélina & vefnum. A vegum Google er einnig rekin pjonusta

par sem haegt ad skré vefi i vefmaelingu. bjonustan er adgengileg 6llum &n endurgjalds.

e Google Analytics

Onnur algeng vefmeelingartol

Livestats

Webtrends

Awstats

Webstat

Netstat

Xena

Webalizer

Statcounter

Outcome

Advanced Web Statistics

3.7 Leitarvirkni

3.7.1 Leitarvirkni

L X )
Gaedakdnnun
Spurt er hvort leit sé til stadar?

Stigagjof: O=nei, 1=ja.

Leitarvirkni & opinberum vefjum nytist ekki eingdngu notendum pjénustunnar. Vefmaeling getur gefid
stofnunum upplysingar hvada leitarord notendur setja i leitarvél vefsidunnar. | tilfelli félags- og
tryggingamalardduneytis eru oftast leitad eftir upplysingum um "husaleigubeetur” og

"atvinnuleysistryggingar" og gefur pad raduneytinu akvedna visbendingu um hverjar veentingar
notenda séu og ad tryggja megi ad vinszelar sidur séu adgengilegar beint af forsidu vefsins.

3.7.2 Leit alltaf adgengileg

0:0 )
Geaedakdnnun
Spurt er hvort leit sé alltaf adgengileg?

Stigagjof: O=nei, 1=ja.


http://www.teljari.is/
http://www.google.com/analytics/

Oftast eru leitarbox sett efst i haegra hornid & vefsioum og hefur pad reynst vel. Pad er pé engin regla
& bakvid slikt fyrirkomulag.

3.7.3 ltarleit
N
®" Gasakonnun
Spurt er hvort bodid sé upp & hjalp med leitarvirkninni eda itarleit?

Stigagjof: O=nei, 1=ja.

[ itarleit geta notendur prengt leit sina og snidid frekar eftir sinum pdrfum. Heegt er ad senda inn
akvedna leitarstrengi eftir oréasambdndum tidni orda svo eitthvad sé nefnt. bad er rad ad bjdéda upp
& hjalparsiour med itarleit pvi oft er misjafnt milli leitarvéla hvernig leitarstrengir eiga lita ut. Oft parf
a0 setja gaesalappir i kringum orédasambdnd og parf ad upplysa notendur um slikt.

o [itarleit ma bjoda upp 4 leitarskilyrdi eins og leit eftir tilteknum ordum ad undanskildum
6drum.
e Ordasambond - leitad eftir 6llum ordum i leitarstreng sem birtast i r6d.

Daemi
T Stjérnarrdd Islands -citarleit

3.7.4 Afmorkud leit

XZ
®" Gxsakonnun
Spurt er hvort haegt sé ad prengja leit vid afmarkada hluta vefjarins?

Stigagjof: O=nei, 1=ja.
Afmorkud leit er i bodi a heimasidum raduneytanna - par er haegt ad prengja leit vid tiltekin
raduneyti.

Hja sveitarfélogum er gott deemi um petta afmérkud leit i fundargeroum eda sampykktum
sveitarstjérnar.


http://www.stjr.is/leit?q=hall%F3#spurlsearch-advanced

4. Ritstjorn og innihald

Inngangsord

Val 3 kerfum Motagildi og vidhald

onfes——

Préun og hannun Ritstjorn og innihald

A0 lokinni préun, hénnun og uppsetningu pjonustunnar er nzesta skref ad setja efni & vefinn og
tryggja ad texta verdi haldid vid med uppfaerslum og 6dru naudsynlegu vidhaldi. Ef um nyja pjénustu
er ad reeda ad halfu stofnunarinnar er rétt ad byrja ad huga ad skrifum fyrir vefinn snemma i
vefpréunarferlinu svo allt sé tilbuid & sama tima.

Skrif fyrir vefinn geta verid seinleg vinna pvi oft purfa margir adilar ad koma ad bordinni, stjéornendur
og abyrgdarmenn vefsins purfa ad sampykkja efnistok og framsetningu & efni.

i pessum kafla er fjallad um g6 rad fyrir skrif & vefinn. Einnig um naudsyn pess ad ritstjorn sé
markviss og ad abyrgdarmenn séu skilgreindir. | sérstokum kafla um innihald er fjallad um hvada
grunnupplysingar sé naudsynlegt ad hafa & vefjum opinberra adila.

4.1 Ritstjorn og innihald

4.1.1 Hlutverk ritstjornar

Vefurinn parf alltaf ad endurspegla nyjustu upplysingar. Vefpjonustan krefst vidhalds og lita ber &
hana sem langtimaverkefni sem er stédugt i gangi.

Ritstjérn vefsins ber abyrgd & uppfaerslum hans og akvedur hvada efni purfi ad semja & hverjum tima.
[ ritstjorn geta setid stjornendur stofnunarinnar sem hafa umbod til ad Gthluta verkefnum til hofunda
(sérfraedinga) i &kvednum maélaflokkum.

Ganga parf ar skugga um ad starfsfélk stofnunarinnar hafi tima, getu og kunnattu til ad vidhalda
vefsvaedinu. Ef starfsfolk stofnunarinnar er 6nnum kafid er sjalfsagt ad leita til utanadkomandi adila
til ad utfeera efni med leidbeiningum fra ritstjorn.

Ritstjorn getur einnig borid 4byrgd & stefnumatun og markmidasetningu til framtioar. Naudsynlegt er
ao ritstjornin hafi pa skilgreint umbod til ad radast i verkefni & hverjum tima og er pad best gert &
grunni sampykktrar daetlunar til eins ars i senn.


http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/ritstjorn/skrif/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/ritstjorn/ritstjorn/
http://www.ut.is/vefhandbok/yfirlit/ritstjorn/innihald/

4.1.2 Uppfeerslur og vidhald

Stoéoug endurskodun
Abyrgdarmenn vefja bera abyrgd & ad allt efni sé uppfeert.

Eldra efni & opinberum vefjum
pad er naudsynlegt ad skipuleggja efni & pann mata ad notendur atti sig & hvada upplysingar séu

réttar og i gildi hverju sinni.

Leitarvélar geta verid varasamar og leitt notendur i efni sem & ekki lengur vid. betta & sérstaklega vid
um gomul PDF-skjol og ytri skrar i skjalasafni. bess vegna er gott ad taka pau Ur birtingu eda merkja
pau raekilega og tilkynna notendum ad pau eigi ekki lengur vid. betta & einnig vid um efni sem birter i
vefsidum & netinu.

Upplysingar um ad efni eigi ekki lengur vid parf ad vera mjog aberandi og tilkynnina slikt efst & peim
sioum. bad er mikilveegt ad pessar upplysingar komi fram a 6llum vefsidum sem slikt a vid pvi
notendur koma oft inn a vefsidur beint & undirsidu og taka pvi ekki eftir tilkynningum sem settar eru
ofar i veftré.

4.1.3 Forsida vefsins

A forsidunni parf ad koma mjég skyrt fram nafn stofnunar eda hvada abyrgdaradilar standa ad baki
vefpjonustunni. Forsidan er inngdnguleid inn & allar adrar vefsidur. Eftirfarandi atridi er gott ad hafa i
huga pegar efni er valid & forsidu:

o Aforsidu er gott rad ad setja stuttan texta par sem vidskiptavinir eru upplystir um tilgang
pjonustunnar.

o Nyjasta efni tekio saman - hentar einstaklingum sem koma oft & vefinn.

e Hvad er efst & baugi hverju sinni, t.d. i &kvednum maélaflokkum og hvad pykir liklega ad folk
seeki.

4.1.5 Abendingar notenda

petta audveldar einstaklingum ad hafa samband og leggja til breytingar eda tilkynna um villur &
vefsiounni. Ritstjérn feer parna i hendur beinar abendingar fra& notendum sem par beinar Grbaetur eru
lagdar til.

pad er mikilvaegt ad rétt ferli sé i til reidu innan stofnunarinnar til pess ad taka vid abendingum
pannig ad paer lendi ekki i blindgdtu og berist pvi ekki réttum adilum.



4.1.4 Opnir gagnhagrunnar

Opin gbgn

Pegar pvi er velt fyrir sér hvort opna eigi gagnagrunna Gt & vefinn parf ad meta hvert tilvik
sérstaklega. Ef vafamal er hvort haegt sé ad misnota gdgn Ur gagnagrunninn er radlegt ad leita eftir
aliti fra hagsmunadilum og med adstod fra Personuvernd.

Opnir gagnagrunnar geta nyst i pjédarhag, medal annars i rannsoknir og fraedistorf. Einnig fyrir
dhugasama. Hugmyndafraedin snyst um pad ad gégn sem eiga vera 6llum opinber og adgengileg séu
pad i raun og til pess ma nyta vefinn.

Athugid hvort stofnunin hafi gagnagrunna a sinum snaerum sem aettu ad vera opinberir og
adgengilegir 6llum.

Ymsir opnir gagnagrunnar & vegum opinbera adila

e  Gagnagrunnur Hagstofu islands veitir 6llum &hugasdmum lydfraedilegar upplysingar og ymsa
adra tolfraedi.

e Lagasafn Alpingis er opin gagnagrunnur adgengilegur & vef Alpingis.

o Loftfaraskré Flugmalastjornar er med skra yfir 61l loftfoér sem skrad eru & islandi.

itarefni
Opin gdgn & islandi

4.2 Innihald

4.2.1 Stadsetning

0:0 )
Gaedakdnnun
Spurt er hvort haegt sé ad sja hvar stofnunin er til hasa?

Stigagjof: O=nei, 1=j4, 2=ja i feeti og synilegt af 6llum sidum.
Akvedin hefd hefur skapast i uppsetningu & vefsvaedum ad setja upplysingar um stadsetningu
stofnunarinnar nedst a hverja sidu, pannig eru peer alltaf adgengilegar notendum.

Einnig er skynsamlegt ad birta upplysingar um stadsetningu stofnunarinnar i vefflokki og mé sjé slika
flokka vida undir heitinu "Afgreidsla"”. par ma setja inn fleiri upplysingar en i fét eins og kort sem synir
stadsetningu stofnunarinnar og frekari upplysingar um opnunartima.

4.2.2 Hlutverk


http://www.hagstofa.is/
http://www.althingi.is/vefur/lagasafn.html
http://loftfaraskra.caa.is/home/
http://opingogn.net/

N/
0.. Geedakbnnun
Spurt er hvort haegt sé ad skoda hlutverk stofnunar?

Stigagjof: O=nei, 1=ja.

Stofnanir

Hlutverk stofnunar er idulega skilgreint i [6gum en pad er gott rad ad birta samantekt sem er skrifud &
oformlegri hatt en gert er i [6gum og reglugerdum, pé er rétt ad tengja i 16g og reglugerdir ef
notendur vilja kynna sér lagagrundvoll stofnunarinnar.

Leitast m4 eftir ad svara eftirfarandi spurningum fyrir notendur:

e Hvada radgjof eda pjonustu veitir stofnunin almenningi, atvinnulifi eda 66rum stofnununum?
e Hvada sérpekking liggur innan stofnunarinnar?
e Sinnir stofnunin ranns6knum og hvernig eru peer adgengilegar ahugasémum?

Sveitarféldg
Hlutverk sveitarfélaga er ad veita almenna samfélagspjonustu. Sjalfsagt er ad Utlista hlutverk og visa i
hvada stofhanir & vegum sveitarfélagsins sinna pvi hlutverki ad veita pjonustu til ibda.

e Rekstur leikskola, tonlistarskdla og grunnskola.
e Veita ibGum félagspjonustu.
e Lioveisla til fatladra einstaklinga.

Dami
Hlutverk Vedurstofu islands

4.2.3 LOg og reglugeradir

N
®" Gxsakonnun
Spurt er hvort haegt sé ad skoda l6g, reglugerdir og stefnu stofnunar?

Stigagjof: O=nei, 1=j& fyrir hvert atridi.

Notendur purfa ad hafa gott adgengi ad I6gum og reglugerdum & pvi svidi sem stofnunin starfar eftir.
Margar stofnanir setja sér stefnu sem skilgreinir ndnar hvernig han etlar sér ad na &kvednum
markmidum i starfsemi sinni og hvada adgerdir hdn beitir til pess.

pessar upplysingar er rétt ad gera adgengilegar notendum i sérstokum efnisflokki & vefnum.

4.2.4 Fjarmal


http://www.vedur.is/um-vi/hlutverk-log-reglugerdir/

o0 )

@' Gaxdakonnun

Spurt er hvort haegt sé ad skoda fjarmalalegar upplysingar, s.s. arsskyrslur, arsreikninga og
fjarhagsaeetlanir?

Stigagjof: O=nei, 1=ja.

Fjarmalalegar upplysingar nytast vel i freedilegar rannsoknir og pvi pykir rétt ad hafa paer 6llum
adgengilegar pegar pess er kostur. Med fjarmalalegum upplysingum er att vid:

o Arsskyrslur
o Arsreikninga
o Fjarhagsaeetlanir sveitarfélaga

4.2.5 Tenglar

0:0 3
Geaedakdnnun
Spurt er hvort haegt sé ad fa lista yfir tengda vefi eda stofnanir?

Stigagjof: O=nei, 1=ja.

Med pvi ad birta lista yfir tengdar stofnanir og vefi ma audvelda notendum ad seekja sér opinbera
pjénustu.

4.2.6 Starfsfolk

N
®" Gxsakonnun
Spurt er hvort haegt sé ad fa upplysingar um tengilidi, deildir eda starfsfolk?

Stigagjof: O=nei, 1=ja.

Med pvi ad birta heildsteedan lista yfir starfsmenn og tengilidi stofnunarinnar er notendum gert
audvelt fyrir ad setja sig i samband vid rétta adila.

4.2.7 Fundargeradir

N
®" Gxsakonnun (adeins fyrir sveitarféldg)
Spurt er hvort haegt sé ad skoda fundargerdir?

Stigagjof: O=nei, 1=ja.



Hja sveitarfélogum starfa fjélmargar nefndir. Fundargerdir frad fundum sveitarstjorna, baejarrads og
annarra nefnda & vegum pess er geskilegt ad birta & vefnum. betta & einnig vid um allar sampykktir.

4.2.8 Tungumal

0:0 3
Geaedakdnnun
Er sidan & fleiri en einu tungumali?

Stigagjof: O=nei, 1=ja.
Med pvi ad hafa vefsiduna a 6drum tungumalum er leitast vid ad veita innflytiendum og 68rum

erlendum borgurum pa pjonustu sem peir eiga rétt 4 ad fa a islandi. byda ma helstu upplysingar af
islenskum vefjum og birta & videigandi tungumalum.

bad er gott rad ad tengja & onnur tungumal avideigay RA (G dzy 3dzYt f dzYX G PRSP o & dz2 Y

23 oAy 9y3ItAAKAEOD

4.2.9 Skipurit

o __
Geaedakdnnun
Spurt er hvort haegt sé ad skoda skipurit stofnunarinnar?

Stigagjof: O=nei, 1=ja.
pegar skipurit stofnunarinnar er birt & vefnum parf ad tryggja ad pad sé 6llum adgengilegt. Oft eru
skipurit honnud i Microsoft Powerpoint og uppfaerd pannig & vefinn, ef pad er gert parf ad tryggja ad

notendur sem hafa ekki pann hugbtnad uppsettan & télvum sinum fai einnig taekifeeri ad skoda
skipuritio.

Ef skipurit eru sett inn sem mynd parf ad ganga ar skugga um ad peim fylgi skyringartexti pannig ad
notendur sem stydjast vid skjélesara fai lesnar upp videigandi upplysingar Gr myndinni.

4.2.10 Laus storf

N/
®" Gxsakénnun
Spurt er hvort haegt sé ad skoda laus storf?

Stigagjof: O=nei, 1=ja.



Arlega eru auglyst teeplega tvo pasund storf hja rikinu og mikill fjoldi ahugasamra einstaklinga koma &
vefi stofnana til ad kynna sér starfsméguleika. Med pvi ad birta sérflokk par sem safnad er saman
auglystum storfum er peim gert audvelt fyrir ad leita eftir nyjum starfsmoguleikum.

4.3 Skrif & vefinn

4.3.1 Hvernig a ad skrifa fyrir vefinn?

0:0 )

Gaedakdnnun
Athugad er hvort allt efni sé skiljanlegt. Er mikid af skammstofunum, floknum oréum og er bodid upp
& ordabok?

Stigagjof: O=nei, 1=ja.

pad er timafrekt ad skrifa gédan og audskiljanlegan texta fyrir vefsvaedi. Eftirfarandi punktar eru
samantekt & gédum radum sem gott er ad héfundar hafi i huga.

Fyrir hvern er skrifad?

e Hver er markhdpurinn - setjid ykkur i spor pess sem mun koma til med ad nyta sér
pjonustuna og leita eftir efni & vefinn.

e Nytid ykkur upplysingar Ur vefmeelingum i samvinnu vid vefstjdra eda pjonustuadila til ad atta
ykkur & hvada efni notendur eru ad leita ad.

o Skrifid kjarnyrtan texta og fordist malalengingar, haldid kommusetningum i lagmarki og
fordist notkun skammstafana. Yfirleitt er audvelt ad setja punkt par sem margir velja ad setja
kommu.

e Midid vid setningar upp 45-200rd.

Oroaval

e Opinberir adilar starfa eftir settum l6gum og reglugerdum. Fordist ad nota formleg ord sem
algeng eru ur lagaumhverfinu og eru starfsfolki stofnana edlislaeg en framandi fyrir notendur
vefsveeda.

e Geetid ad samreemi i ordanotkun a 6llu vefsveedina.

o Notid tolustafi frekar en bokstafi pegar tdlum og namerum er komid & framfaeri. Deemi: 101
stad tiu.

itarefni
Verklagsreglur Haskola islands

10 968 rad fyrir skrif & vefsveedi (& ensku)



http://www.hi.is/page/verklagsreglur_vefur
http://www.webdesignerdepot.com/2009/02/10-writing-tips-for-web-designers/

4.3.2 Framsetning a texta

Eftirfarandi atridi skipta mali og méa hafa ad leidarljési i uppbyggingu texta & vefnum:

e Skipuleggid efnid vel, komid adalatridumstrax & framfzeri og notid efnisgreinar med godu bili
a milli peirra. Migid vid 4-5 setningar i hverri efnisgrein

o Notid lista og bullet punkta il ad brjota upp langar greinar og lysa adalatrioum.

e (Geetid pess ad skipta grein sem er lengri en 3-4 efnisgreinar upp med lysandi
undirfyrirsognum.

e Notkun békamerkjaefst & sioum sem visa i undirfyrirsagnir er til hagsbota fyrir notendur &

[6ngum sidum.

Koma parf meginatridumtexta vel til skila strax i upphafi.

Ekki skrifa langar setningar, gott er ad mida vid 15-200rd.

Ekki midja fyrirsagnir eda meginmal og fordast ber ad jafna haegri kant (e. justify).

l dz§ @St Rl YI y 2GSy RdzY medbili andilliefidgteida. @ FANI G SEGE =

4.3.3 Tilvisanir i lagasafn

Tilvisanir i lagasafn Alpingis
Alpingi gefur eftirfarandi upplysingar til ad tryggja ad tilvisanir séu i nyjustu utgafu laga hverju sinni:

Tilvisanir (hyperlinks) i nyjustu Utgafu laga a hverjum tima eiga ad vera & eftirfarandi formi:
http://www.althingi.is/lagas/ nuna/skrarheiti

Rétt tilvisun i 16g nr. 81/2004 er eftirfarandi:

http://www.althingi.is/lagas/nuna/2004081.html

Rangt: http://www.althingi.is/lagas/130b/2004081.html

Rangt: http://www.althingi.is/lagas/130b/2004081.html

Reglugerdsafn
i reglugerdasafni er breytingareglugerdum radad med peim reglugerdum sem paer breyta, en efni
peirra er ekki fellt inn i stofnreglugerdina.

itarefni
Lagasafn Alpingis

Reglugerdasafn


http://www.althingi.is/lagas/nuna/2004081.html
http://www.althingi.is/lagas/130b/2004081.html
http://www.althingi.is/lagas/130b/2004081.html
http://www.althingi.is/vefur/lagasafn.html
http://www.reglugerd.is/
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