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Teksteind 

Stovna 
1. Vel fyrst hvar teksteindin skal stovnast við fyrst at trýsta á vinstra músaknøtt, og tak 

síðan valmyndina fram við at trýsta á høgra músaknøtt. 
2. Vel síðan Stovna teksteind. 
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Flyt 
1. Vel fyrst hvar teksteindin skal flytast við at trýsta á vinstra músaknøtt, og tak síðan 

valmyndina fram við at trýsta á høgra músaknøtt á teksteindini. 
2. Vel Flyt upp ella Flyt niður, alt eftir tørvi. 
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Broyt 
1. Vel fyrst hvar teksteindin skal broytast við at fyrst at trýsta á vinstra músaknøtt, og tak 

síðan valmyndina fram við at trýsta á høgra músaknøtt á teksteindini. 
2. Vel Skriva. 
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Nú kemur ein nýggj mynd fram, har til ber at broyta tekstin í teksteindini. Myndin inniheldur: 

3. Tekst editor’in: Her kann tekstur bæði verða skrivaður og avritaður inn í. 
4. Forhándvísing: Her verður víst, hvussu teksturin sær út á útskriftini, tá goymt verður. 
5. Goym knøtturin: Trýst á Goym knøttin fyri at goyma tað, ið stendur í Tekst editor’inum. 

 

 

 

GG: Eftir 15 min. er sessiónin ikki longur virkin. Við at trýsta á “Goym” knøttin, verður 
sessiónin endurnýggjað. Um sessiónin verður óvirkin, verður øll skráseting, síðan goymt 

var seinast, burtur. 
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Framleið skjal 
1. Lat punkt 4. Kommunur upp og trýst við vinstra músaknøtti á tína kommunu, 4.xxx [tín 

kommuna]. Tá tú sært, at punktið er markað, trýst á høgra músaknøtt, og ein valmynd 
kemur fram. 

2. Vel Framleið skjal. 
3. Á høgru síðu sært tú ein lista, sum vísir, at ein útskrift er sett í gongd. Tann, ið er markað 

við gulum, er Í gerð.  
4. Listin verður dagførdur við at trýsta á knøttin Dagfør. Legg eisini merki til, at listin 

verður sjálvvirkandi dagførdur við jøvnum millumbilum. 
5. Trýst á Tak niður, tá útskriftin er klár, t.e. tá guli liturin er skiftur til grønan lit, og Status 

er broytt til Liðugt. 
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Virksemisyvirlit 

Stovna 
1. Vel fyrst hvar virksemisyvirlitið skal stovnast við fyrst at trýsta á vinstra músaknøtt, og 

tak síðan valmyndina fram við at trýsta á høgra músaknøtt. 
2. Vel síðan Stovna virksemisyvirlit. 
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3. Vel síðan undirkontu eftir tørvi við at trýsta á tað bláa. 

 

 

4. Virksemisyvirlitið er nú stovnað. 
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Broyt 
1. Vel fyrst tað virksemisyvirlitið, ið skal broytast, við fyrst at trýsta á vinstra músaknøtt, og 

tak síðan valmyndina fram við at trýsta á høgra músaknøtt, á virksemisyvirlitinum. 
2. Vel Skriva. 

 

 

Síðan kemur ein nýggj mynd fram, har til ber at broyta í virksemisyvirlitinum. 
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Stovna standardroknskaparkontu 
1. Vel Kontustýring. 

 

 

2. Vel tíðarskeið. 
3. Vel kontukombinatiónina, har tú skal knýta eina ella fleiri standardroknskaparkontur til. 
4. Trýst á Brúka valdu kontu. 
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5. Her verða tær tøku standardroknskaparkonturnar vístar. Man kann velja eina, ella fleiri, 
um tørvur er á tí. 

6. Trýst síðan á Skráset. 
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7. Her síggjast nýggjar kontur. 
8. Fyri at síggja tær nýggju konturnar í umfarinum, so mugu tær vera í støðu Góðkend. Tað 

verður gjørt við at velja tær og trýsta á Virka tvær ferðir. Fyrru ferð fær kontan støðuna 
Fyribils og síðan støðuna Góðkend. 

 

 

Skipanin spyr møguliga, um tann valda kontan skal upprættast í GL. Her verður valt Ja, fyri at 
fáa hana í støðuna Góðkend. 
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Avrita frá gomlum ári 
Tá avritað verður frá gomlum ári, ber til at velja, um man vil avrita teksteindir, virksemis- og 
starvsfólkayvirlit. Hettar kann lætta um mannagongdina, tá man skal gera nýggja fíggjarætlan.  

1. Trýst á Viðgerð av umførum. 
2. Trýst á Tekstur. 

 

 



14 
 

3. Trýst fyrst á Viðmerkingar við vinstra músaknøtti, og tak síðan valmyndina fram við at 
trýsta á høgra músaknøtt. 

4. Vel Avrita frá øðrum búskettum. 
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5. Her verður valt hvat skal avritast. Av tí at tað kunnu vera broytingar í skjalatrænum ár 
fyri ár, so ber til at velja, um tað skal avrita eftir navni ella eftir parti. Alt eftir tørvur er á. 

6. Filtur, ið ávirka, hvørjar útgávur vera vístar. 
7. Tøkar útgávur, ið eru frá gomlum árum. 
8. Parturin av tí útgávuni man hevur valt, sum skal avritast frá. Tá trýstir verður her, fer 

avritanin í gongd. 
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Ofta spurdir spurningar 
Skipanin sigur eg skal goyma, men eg finni ikki goym knøttin: 

Um eingin aktivitetur er í 15 min., verður tú útritaður úr skipanini. Hetta er gjørt vegna trygd. Tá 
13 min. eru farnir uttan skrásettan aktivitet, kemur eina fráboðan um at goyma títt arbeiði 
skjótast til ber.  

Við aktiviteti verður meint við, at tá tú t.d. skiftir síðu, trýstir á eitthvørt, so at myndin broytist, 
so skrásetir skipanin hetta sum aktivitet.  

Um tú t.d. skrivar ein tekst í editorinum, so verður tað ikki skrásett í skipanini sum aktivitetur 
av tí, at ikki farið verður til aðra síðu, enn ta tú er á. Tí mæla vit til, at tá ið tú t.d. skrivar í tekst 
editorinum, at tú goymir oftani. 

Hinvegin, um tú t.d. velur eitt umfar, og myndin broytist, so verður tað skrásett sum ein 
aktivitetur. Hvørja ferð ein aktivitetur verður skrásettur, er 15 min. eftir. 

Tó er eitt undantak, tá arbeitt verður við tølunum í umfarinum. Tá verður arbeiðið goymt, so 
hvørt skrivað verður í teigarnar. Um fráboðan kemur um at eingin aktivitetur er skrásettur, skal 
tú trýsta á F5 fyri at leggja 15. min. afturat. 
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Innihaldsyvirlitið er ikki rætt 
Tað kann vera, at innihaldsyvirlitið ikki er rætt, tá eitt skjal verður latið upp frá 
Búskettskipanini. Hetta kann vera vegna stillingunum í Word. 

 

 

Innihaldsyvirlitið kann rættast, við at trýsta á innihaldsyvirlitið, kemur ein valmynd fram ovast, 
og trýst á Update Table. Tað kann vera, at tað stendur á donskum, so Opdater tabel, ella 
okkurt líknandi. 

 

Tá hetta kemur fram, skal man velja at dagføra alla tabellina. Hetta kann vera á donskum, og tá 
eitur tað Hele tabellen ella okkurt líknandi. 

 


