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Leiðbeiningar við að skrá lokaverkefni í Skemmuna 
(gott er að lesa leiðbeiningar allar í gegn áður en hafist er handa við verkið) 

 

1. Breyta pdf skjali í pdf/a skjal 
Öllum word skjölum skal fyrst breyta í pdf áður en þau eru sett inn í Skemmuna. Pdf skjali þarf síðan 
að breyta í pdf/a skjal svo að hægt sé að tryggja viðeigandi aðgengi að skjalinu. Það er gert með því 
að opna efirfarandi slóð http://pdf.skemman.is og fylgja leiðbeiningum þar: 
 
 

http//pdf.skemman.is 
 
 

 
 
 
 
Athugið að höfundi er gefinn kostur á að leyfa prentun á skjalinu og/eða afritun á texta úr skjalinu. Ef 

ekki er hakað við þessa möguleika er hvorki hægt að afrita né prenta  skjalið.  

 

 
 
 
Hér skal velja Save og fær þá skjalið nýtt heiti þar sem _fixed hefur verið bætt aftan við titilinn. Þetta 
er skjalið sem skal hlaða í Skemmuna. 
 
 

http://pdf.skemman.is/
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ATH. Ef skipta á ritgerðinni upp í hluta, t.d hafa útdrátt í sér skjali þá er hverju skjali fyrir sig breytt í 
pdf/a. Gott er að nefna þá skjölin þegar þið vistið þau eftir því hvaða hlutar verkefnis þau eru – sjá t.d. 
leiðbeiningar á bls. 5 um að skipta verkefni upp þegar það er sett í Skemmuna. Vistið samt líka alltaf 
eitt heildareintak af verkefninu. Ath.! Ef ritgerðinni er skipt upp þá er hægt að hafa suma hluta læsta 
og aðra sýnilega þegar ritgerðin er sett í Skemmuna. 
 
 

2. Setja pdf/a skjalið í Skemmu 
 
Byrjað er á því að skrá sig inn í Skemmuna, http://www.skemman.is.  
 

 
 
Þar er smellt á „Skemman mín“ og notandi skráir sig inn með sama notandanafni og lykilorði og hann 
notar í Ugluna og smellir síðan á „Innskráning“. 
 

Smella næst á  
 
 
  

http://www.skemman.is/
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Síðan skal velja undirsafn:  
  

 
 
 

Mjög mikilvægt er að setja skjalið inn á réttum stað. Smella á  
 
Upp kemur þessi valmynd: 
 

Verkinu lýst – 1 
 

 
 

Þetta á yfirleitt ekki við lokaverkefni í grunnnámi. Smella á  
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Verkinu lýst – 2 
 

 
 
1) Höfundar: Hér er nafn höfundar slegið inn. Ef það eru fleiri en einn höfundur þá er smellt á 

 Höfundarnir eru skráðir í stafrófsröð. 
 
2) Titill: Titill ritgerðarinnar sleginn inn. 
 
4) Sleppa Sería/númer verks og Auðkenni. 
 
5) Gerð: Velja „Lokaverkefni“ úr listanum. 
 
6) Tungumál: Veljið tungumál úr listanum. 
 

7) Smella á  
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Verkinu lýst – 3 
 

 
 
 

1) Efnisorð: Hér eru slegin inn efnisorð sem henta verkinu sem verið er að skila. 
 
2) Útdráttur: Líma hér útdrátt ritgerðar. 

 

3) Leiðbeinendur: Skrá leiðbeinendurna, hafa kommu á milli ef þeir eru fleiri en einn.  

 

Ekki gerð krafa um að fylla út hina dálkana en það er samt frjálst að nota þá. 
 

4) Smella á  
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Hlaða inn verki – 1 
Í þessu skrefi eru valin þau skjöl sem geyma á í Skemmunni. Alltaf er vistað í Skemmunni eitt 
heildarskjal lokaverkefnis, burtséð frá því hvort verkefnið verði lokað eða opið. Á það heildarskjal að 
vera að fullu sambærilegt prentaða eintakinu sem geymt er á bókasafninu. Síðan er frjálst val um það 
hvort ákveðnir hlutar verkefnisins eru settir inn sér. Ef verkefnið í heild á að vera opið eða lokað er ekki 
þörf á að skipta verkefninu niður til að setja ákveðna hluta inn. En ef ákveðnir hlutar eiga að vera 
sýnilegir og aðrir ekki þá er heildareintakið haft lokað og hinir hlutarnir settir inn sér og hafðir opnir. 
 

 
 

1) Smella á  og flytja lokaverkefnið inn í Skemmuna 
 
2)  Lýsing skrár: Hér skal setja inn lýsingu á þeim hluta verkefnisins sem verið er að setja inn.  
 

Ef verkefnið er sett inn í heild sinni skal skrifa: Heildartexti   
 
 
Ef skipta á verkefninu upp verður að nefna skjölin á eftirfarandi hátt: 
 

1) Efnisyfirlit lokaverkefnis: Efnisyfirlit  
 

2) Meginmál lokaverkefnis: Meginmál 
 

3) Heimildaskrá lokaverkefnis: Heimildaskrá 
 

4) Fylgiskjöl lokaverkefnis: Fylgiskjöl o.s.frv. eftir því sem við á og hlutarnir eru margir. 
 

5) Smella á  
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Hlaða inn verki – 2 
 

 
 
 
Hér er ákveðið hvort skjalið skuli vera opið eða lokað öðrum notendum. Hægt er að velja tímabundna 
lokun eða varanlega. Veljið úr fellilista í dálkinum „Aðgengi“. 
 
ATH. Opin skjöl er hægt að skoða á skjánum, en lokuð skjöl er ekki hægt að skoða. Ekki er hægt að 
afrita eða prenta nein skjöl sem sett eru inn í Skemmuna nema að það hafi verið leyft af höfundi (sjá 
bls.1 um pdf-fixer).  
 
Ef verkefni er lokað, en leyfður er aðgangur á vefnum að t.d. efnisyfirliti, útdrætti eða 
heimildaskrá, þá er þessum einstöku hlutum hlaðið á sama hátt inn í Skemmuna. 
 

Smellt á og valmyndin sem var á undan þessari birtist aftur. Nú bætist önnur 
lína við þá sem er sjáanleg hér á valmyndinni að ofan og þá er aðgengi valið fyrir þann 
hluta. 
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Staðfesting innleggs 
 

 
 
Hér er hægt að fara yfir hvort gerðar hafi verið villur við skráningu. Ef allar upplýsingar og 

skrár eru réttar þá er farið í næsta skref með því að smella á  
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Samþykkja leyfi Skemmunnar 
 

 
 
 
Hér birtast skilmálar sem höfundur verks þarf að samþykkja ef hann vill að Skemman hýsi 

verkið. Smellið á  
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Skilum lokið! 
 

 

 

Þeger búið er að veita leyfi þá kemur staðfesting á að skilum sé lokið.  

Smelltu nú á „Aftur í Skemmuna mína“ og næsta síða kemur upp.  
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MIKILVÆGT! 

Prentaðu út þessa skjámynd og skilaðu með prentaða eintakinu til þinnar 

deildar. Hún er sönnun þess að stafrænu eintaki hefur verið skilað í 

Skemmuna.  Skil þín munu fara í gegnum skilaferli Skemmunnar og verða yfirfarin af 

umsjónarmönnum safnsins sem þú skilaðir í. Þú færð tilkynningu í tölvupósti þegar verkið hefur verið 

yfirfarið og samþykkt til birtingar í Skemmunni.  

Mundu að skila einnig inn yfirlýsingu um aðgengi sem fæst á síðu 

Landsbókasafns undir eyðublöð: http://landsbokasafn.is/index.php?page=skil-

a-lokaverkefnum   

 

Nú er þessu lokið! Takk fyrir. 

http://landsbokasafn.is/index.php?page=skil-a-lokaverkefnum
http://landsbokasafn.is/index.php?page=skil-a-lokaverkefnum

