
Velkomin í leiðbeiningar fyrir GB! 
 

Þessar leiðbeiningar eru fyrir notendur GB 
 
 
Byrjað er á því að skrá sig inn í GB af innskráningarsíðu. Ef þú ert ekki umsjónarmaður GB skaltu 

sækja um aðgang að kerfinu í gegnum hnappinn umsókn og umsjónarmaður getur þá samþykkt að 

þú fáir aðgang að kerfinu og þú færð gefið upp lykilorð til þess að komast inn. 
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Í forritinu GB er hægt að skrá nýjar færslur og breyta eldri færslum.  
 
Skrá færslur 
 

Til að skrá færslur í GB smellir þú á Skrá/Leita/Breyta undir Færslur í leiðarkerfinu. Gættu þess 

að merkt sé við Skráning efst. Veldu starfsstöð, skráningarflokk, yfirflokk og undirflokk. Veldu næst 

dagsetningu með því að smella á dagatalið eða skrá dagsetninguna. Veldu þá magn, einingu og 

skráðu athugasemdir ef einhverjar eru. Smelltu svo á hnappinn Skrá. 

 

Ef þú smellir á hnappinn Hreinsa þurrkast öll skráð gögn út af skjánum. 
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Leita að færslum 
 

Til að leita að færslum í GB smellir þú á Skrá/Leita/Breyta undir Færslur í leiðarkerfinu. Merktu 

við Leit efst. Hakaðu við Mínar færslur ef þú vilt eingöngu sjá færslur sem þú hefur skráð. Veldu 

starfsstöð, skráningarflokk, yfirflokk og undirflokk. Veldu það tímabil sem þú vilt sjá 

leitarniðurstöður fyrir með því að nota dagatalið eða skrá dagsetningu. Smelltu svo á hnappinn 

Leita. 

 

Ef þú smellir á hnappinn Hreinsa þurrkast öll skráð gögn út af skjánum. 
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Yfirlit yfir skráningar 
 

Hægt er að sjá yfirlit yfir allar skráningar í GB. Til þess að skoða yfirlit, er smellt á Yfirlit yfir 

skráningar undir Yfirlit og skýrslugerð í leiðarkerfinu. Þú getur valið yfirlit með því að smella 

fyrir framan viðeigandi valkost. Veldu svo árið sem þú vilt fá yfirlit yfir. Smelltu svo á hnappinn 

Skoða til að skoða yfirlitið. 
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Skýrslur eftir starfsstöðum 
 

Í GB er hægt að skoða skýrslur eftir starfsstöðvum. Smelltu á Skýrslur eftir starfsstöðvum undir 

Yfirlit og skýrslugerð í leiðarkerfinu. Hægt er að velja um mismunandi sundurliðun á 

niðurstöðum. Veldu starfsstöð, skráningarflokk, yfirflokk og undirflokk. Síðan velur þú 

dagsetninguna sem að yfirlitið á að ná yfir. Ef þú vilt getur þú valið að skoða samanburðartímabil. 

Smelltu á Skoða til að sækja niðurstöður leitarinnar. 
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Mín síða 
 

Á þessari síðu eru upplýsingar um notandann. Hægt er að breyta upplýsingum og smella svo á 

hnappinn Breyta.  

 

Til þess að breyta lykilorði slærðu fyrst inn gamla lykilorðið. Þvi næst slærðu inn nýja lykilorðið og 

staðfestir það með því að skrifa það aftur inn. Smelltu svo á Breyta til þess að staðfesta 

breytinguna. 
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Skráningarflokkar 
 

Í GB er hægt að skoða hvaða skráningarflokkar eru skráðir í GB. Smelltu á Skráningarflokkar 

undir Flokkunarkerfi í leiðarkerfinu. Hægt er að sjá skilgreiningu á skráningarflokkunum. Flokkar 

sem ekki eru virkir eru ljósir á lit og birtast aftast í listanum. 
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Yfirflokkar 
 

Í GB er hægt að skoða hvaða yfirflokkar eru skráðir í GB. Smelltu á Yfirflokkar undir 

Flokkunarkerfi í leiðarkerfinu. Hægt er að sjá hvaða skráningarflokki yfirflokkurinn tilheyrir og 

skilgreining á yfirflokkinum. Notendur geta séð hvaða flokkar eru ekki virkir, en þeir eru ljósir á lit 

og birtast aftast í listanum.  
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Undirflokkar 
 

Í GB er hægt að skoða hvaða undirflokkar eru skráðir í GB. Smelltu á Undirflokkar undir 

Flokkunarkerfi í leiðarkerfinu. Hægt er að sjá hvaða skráningarflokki og yfirflokki, undirflokkurinn 

tilheyrir og skilgreining á honum. Hér geta notendur séð hvaða flokkar eru ekki virkir, en þeir eru 

ljósir á lit og birtast aftast í listanum.  
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