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Inngangur

Adgengi ad upplysingum er grundvallarréttur allra. bekking og skilningur 8 heiminum i
kringum okkur skiptir miklu mali fyrir ad taka upplystar akvardanir, lifa sjalfstaedu lifi og nyta
pau réttindi og taekifeeri sem okkur bjodast. Til ad tryggja ad allir hafi raunverulegan adgang
ad upplysingum, parf oft ad einfalda framsetningu texta og adlaga hana ad porfum
fiolbreyttra hdpa samfélagsins. Ein lei0 til pess er ad nota audlesid mal.

Hvad er audlesid mal?

Audlesid mal er islenska sem hefur verid einfoldud & skipulegan hatt:

e Ordafordi: Einfold ord sem flestir pekkja og skilja.

e Setningagerd og malfraedi: Stuttar, beinar setningar og einfold malfreedileg
uppbygging.

e Bakgrunnspekking: Audlesid mal gerir ekki somu kréfu um pekkingu 8 heiminum og
almennir textar.

e Framsetning: Textinn er settur fram a skyran hatt med fyrirsognum og myndreenu
efni pegar vid a.

Audlesid mal er ekki einungis einfoldun heldur mikilveegt adgengistaeki. bad tryggir ad
einstaklingar med lestrar- eda lesskilningsordugleika hafi sama adgang ad upplysingum og
aodrir. Samningur Sameinudu pjédanna um réttindi fatlads folks (SRFF) leggur aherslu 8 ad
tryggja rétt fatladra til ad fa upplysingar 4 mali sem peir skilja. Med audlesnu mali studlum
vid ad jofnum taekifeerum og sjalfsteedi allra.

Fyrir hverja er audlesid mal?

Audlesid mal er fyrir alla sem eiga erfitt med ad skilja almenna eda freedilega texta a
islensku. [ visum skilningi getur audlesid mal pvi verid fyrir okkur 6ll. Enginn er sérfraedingur
i 0llu og pegar vid forum Gt fyrir okkar svid geeti audlesid mal komid okkur ad gagni. bad er
b6 aldrei haegt ad taka mid af porfum allra og pvi parf ad hugsa texta ut fra setludum
lesendahopi.

Audlesid mal er fyrst og fremst fyrir pau sem vegna fotlunar sinnar eiga varanlega erfitt med
a0 lesa og skilja pa texta sem vid purfum til ad lifa sjalfstaedu lifi og njota réttinda okkar til
fulls. Sa hopur getur ekki nytt sér onnur bjargrad upp a eigin spytur svo sem texta 4 6drum
tungumalum, pydingarforrit, ordabaekur og slikt til pess ad féta sig i veruleikanum. bess
vegna verdur audlesid mal alltaf ad taka mid af peim og peirra poérfum umfram allt annad.

Eins og 40ur segir getur audlesid mal p6 gagnast fleirum. Til deemis:



e Ovénum lesendum, eins og bérnum sem eru ad leera ad lesa, eda peim sem eru ad
tileinka sér nyja lestrarfeerni.

e Innflytiendum og félki sem er ad leera islensku sem annad mal. Einfaldir textar me0
grunnordaforda audvelda peim ad skilja og tileinka sér efnio.

e Ppeim sem timabundid eiga erfitt med lesskilning, t.d. vegna alags eda veikinda.

Um handbodkina

Handbdkin inniheldur skyrar og itarlegar leidbeiningar um hvernig & ad skrifa eda pyda texta
a audlesnu mali, med pad ad markmidi ad hamarka skiljanleika og adgengi ad
upplysingum. Handbdkin er eetlud ollum peim sem fast vid audlesid mali sinu starfi, svo
sem kennurum, dagskrar- og textagerdarfélki, ritstjéorum, pydendum og bladamoénnum.

Handbdkin sker sig ad nokkru leyti fra fyrri leidbeiningum um audlesid mal a islensku.
Helgast pad fyrst og fremst af miklum framforum i rannséknum & audlesnu mali sem ordid
hafa & undanfornum arum. Handbdkin byggir pvi ad stérum hluta & Leichte Sprache — Das
Regelbuch’, handbdk pyska rannsdknarsetursins Forschungsstelle Leichte Sprache sem
starfraekt er vid haskdlann i Hildesheim. bar hafa i raman aratug farid fram visindalegar
rannsoknir 8 audlesnu mali, allt fra malfreedilegum og textalegum atridum til
samfélagslegra patta. Likindi islensku og pysku pegar kemur ad longum samsettum ordum
og flékinni setningagerd er onnur astaeda pess ad hér er helst litid til pyskunnar fremur en
ensku eda hinna nordurlandamalanna.

Handbokin er ekki teemandi leidarvisir um samskipta- og tjaningamata fatlads folks. |
maorgum tilfellum geetu adrar leidir en audlesid mal hentad betur. [ vafa skal leitad til
sérfreedinga. Haegt er ad fa radgjof um audlesid mal hja Midst6d um audlesid mal.

" Christiane MaaB. 2015. Leichte Sprache. LIT Verlag Mlinster.



1 Meginreglur audlesins mals

1.1 Grunnreglur me? tilliti til malkerfisins

Greinid i sundur

Seaekid i midjuna fremur en jadarinn

Leggid aherslu a virkni, leikendur og gerendur
Endurtakid hid midleega og mikilveega

PoODd=

1.1.1 Greinid i sundur

Fyrsta reglan i pessari handbdk um audlesid® mal er ad greina merkingu orda, setninga og
texta i sundur fyrir lesandann. Pegar ord eda setning gegnir of moérgum hlutverkum i senn er
heett vid ad lesandinn nai ekki merkingunni. Til pess ad fyrirbyggja misskilning er mikilveegt
ad hvert ord gegni skyru hlutverki i setningu og ad hver setning gegni skyru hlutverki i
textanum.

Tokum daemi:

a) Gudrun er anaegd med veisluna.
b) Guoridn er 6anaegd med veisluna.

Adeins einn bokstafur, ,,6% greinir pessar setningar ad en merking peirra er algjorlega
andstaed. Heettan er su ad lesandinn hoppi yfir pennan eina staf sem er hluti af ordinu sem
lysir afstodu Gudrunar til veislunnar og snyr merkingu setningarinnar vid. bpvi skal slikum
forskeytum sleppt og neitunin taknud med ordi sem eingdngu gegnir pvi hlutverki, t.d.
»ekki“. bad skal svo feitletrad til aherslu og til ad tryggja ad lesandinn sleppi pvi ekki. Best
veeri pvi ad umrita setningu b svona:

c) Audlesid: Gudrun er ekki aneegd med veisluna.
Eignarfallsrunur geta einnig verid floknar og éskyrar:
d) Kottur nagrannaJons er ofti gardinum hans.

Hér parf lesandinn beaedi ad leysa ur nafnlidnum ,,Kottur nagranna Jons“ og greina visun
fornafnsins ,,hans® Til ad gera malsgreinina audlesna parf ad skipta henni upp og akvarda
visun fornafnsins med pvi ad lesa i samhengid eda beita 68rum radum:

e) Audlesid: Jon & nagranna.
Nagranninn a kott.
Nagranni er sd sem a heima nalaegt pér.



Kotturinn er oft i gardinum hja Joni.
Eda:
Kotturinn er oft i gardinum hja nagrannanum.

1.1.2 Seekid i midjuna fremur en jadarinn

Vid eigum audveldara med ad skilja ord sem oftar verda & vegi okkar. Pad ma segja ad hid
almenna og algenga sé midlaegt i lifi okkar en hid sérhaefda og sértaeka a jadrinum. Vid
sjaum, heyrum og t6lum oftar um hunda en chihuahua sem daemi, tré oftar en bjarkir, bila
oftar en tengiltvinnbila. bau ord og fyrirbaeri eru midleegari i reynsluheimi okkar. begar
audlesinn texti er utbdinn, hvort sem um skrif eda pydingu er ad reeda, er pvi mikilvaegt ad
velja algeng og almenn ordin eftir fremsta megni. Pessi regla a lika vid um malfreedi og
setningagerd. Nota skal algenga ordaskipan og fordast baedi stilfaerslu og
frasagnarumrodun.

Vissulega eru til undantekningar a pessu t.d. pegar fjallad er um sérhaeft vidfangsefni en pa
er naudsynlegt ad skyra ordin vel og endurtaka.

1.1.3 Leggid aherslu a virkni, leikendur og gerendur

Markmid texta 8 audlesnu mali er ekki einungis ad freeda lesandann heldur gera honum
kleift ad adhafast & grundvelli peirra upplysinga sem hann saekir sér. bess vegna parf alltaf
ad vera skyrt:

e Hver gerir hvad.

e Hvad magera.

e Hvad 4 ad gera.

e Hvernig a ad gera hlutina.

1.1.3.1 Nafnordastill

Ein leid til ad auk pennan skyrleika er ad nota sagnir og sleppa nafnordastil. | nafnordastil er
upplysingarnar helst ad finna i nafnordum og pau gjarnan éparflega morg.

Ritver Haskdla Islands nefnir pessi deemi um hvernig nafnordum getur verid ofaukid og ein
sOgn naegt til ad segja pad sama:

e gera koénnun > kanna
e skila hagnadi > hagnast
e framkveema lendingu > lenda?

begar forsetning fylgir med getur ein sogn komid i stad priggja orda:

2, Stutt og skyrt,“ Ritver Hi, sétt 5. sept 2024, https://ritver.hi.is/is/ritgerdaskrif-mal-og-still/stutt-og-skyrt.
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e gera athugun 4 > athuga

o leggjamat a> meta

e taka akvordun um > akveda
e valda tofum & > tefja®

[ sumum tilfellum gengur nafnordastillinn svo langt ad sagnir nanast hverfa:
a) Mikil 6dnaegja er medal almennings med adgerdir rikisstjérnarinnar
betta pekkjum vid Ur fyrirsognum fjolmidla. Skyrara veeri ad skrifa:
b) Almenningur er mjog 6anaegdur med pad sem rikisstjornin gerir.

Enn ma pd baeta lr par sem ekki kemur fram hvad pad er sem rikisstjornin gerir sem vekur
6aneegju almennings. Pad er hlutverk pess sem Utbyr audlesinn texta ad greina petta og
koma til skila.

1.1.3.2 bolmynd

[ audlesnum textum skulu leikendur og gerendur nefndir. Fordast skal pvi polmynd og
Opersonulega setningagerd i audlesnum texta. Setningarnar hér 4 undan eru gott deemi
notkun polmyndar og épersénulega setningagerd:

a) [audlesnum textum skulu leikendur og gerendur nefndir.
b) Fordast skal polmynd.

Hver er pad sem a ad taka fram hver gerir hvad i audlesnum textum? Hver & ad fordast
polmynd? Pad kemur hvergi fram en vid getum lesid pad ur samhenginu: Héfundar og
pbydendur audlesinna texta, peir sem eru avarpadir i pessum texta:

c) Nefndu leikendur og gerendur pegar pu utbyrd audlesinn texta.
d) Fordastu polmynd.

1.1.3.3 Abyrgd

Oft er pad svo ad textinn sem 4 ad pyda er 6skyr hvad abyrgd vardar. Opersénulegir textar &
bord vid log og reglugerdir eru oft deemium petta. Pydandinn parf pa ad koma auga 4 eda
afla sér vitneskju um leikendur og gerendur svo lesendur viti til hvers er eetlast af peim og
hvert peir skuli leita. Petta er stundum afar erfitt og getur bent til pess ad dabyrgdarhlutverk
séu ekki neegilega skyr i frumtextanum sjalfum. Slikar stadreyndir koma stundum i ljés
begar pytt er yfir 8 audlesid mal.

3Sama heimild



1.1.3.4 Rétt timardd

Ad lokum ma nefna ad allar upplysingar skulu koma fram i réttri timaro®. Pad 4 vid baedi
innan setninga og i textanum sjalfum. Leidbeiningar skulu gefnar skref fyrir skref i peirri r6d
sem pau eru framkvaemd. Ekki svona:

a) Tertan skal latin standa adur en hin er borin fram eftir ad sidasti botninn er settur a
med rjdmafyllingu og buid er ad skreyta hana.

Heldur svona:

b) Audlesid: Settu sidasta botninn ofan a.
Neest setur pu rjomafyllingu yfir botninn.
ba getur pu skreytt tertuna.

Lattu tertuna standa i stutta stund.
Berdu tertuna svo fram.

1.1.4 Endurtakid hid midleega og mikilveega

Endurtakid midlaegar og mikilveegar upplysingar og midlid peim med 6likum haetti svo paer
fari ekki fram hja lesandanum. betta er grunnregla adgengilegrar midlunar og samskipta. A
flugvelli eru upplysingar gefnar i kallkerfi og 4 skjam. beir sem sja illa geta pa heyrt og peir
sem heyra illa geta pa séd.

[ audlesnum textum birtist petta & marga vegu og pjénar peim tilgangi ad draga ar likunum 4
ad lesandanum yfirsjaist mikilvaeg atrioi:

e Lok setningar eru taknud med punkti en lika med pvi ad hefja pa naestu i nyrri linu.
e Neitun (,,ekki®) er feitletrud.

e Mikilveeg eda erfid hugtok eru skyrd med ljdsmyndum/grafik/taknmyndum.

e Ordskyringar eru endurteknar eftir porfum.

1.2 Sidferdislegar grunnreglur audlesins mals
Bili® briad
Skrifid rétta islensku

Avarpid fullordid folk sem slikt
[ vafatilfellum hefur skiljanleiki avallt forgang

PoObd=

1.2.1 Bilid bruad

Oft er audlesinn texti pyding 4 60rum texta. Pa er naudsynlegt ad vidhalda tengslunum vid
frumtextann svo pau sem vilja nyta sér bdda textana geti gert pad. Ad auki er frumtextinn
jafnan sa sem gildir pegar kemur ad reglum, l6gum, samningum o.p.h.



Audlesni textinn 8 baedi ad geta stadiod sjalfstaett og nyst sem hjalpargagn fyrir pau sem
pburfa ekki varanlega a audlesnu mali ad halda. Morg nyta sér audlesid mal adeins sem
vordu a leid sinni ad einfoldu eda almennu mali. Hér er til deemis att vid pau sem eru ad
leera tungumalid eda glima vid lestrarordugleika an annarra hamlana a skilningi eda proska.

Formgerd audlesna textans og frumtextans parf pvi ad vera naegilega lik til ad haegt sé ad
stokkva & milli peirra, finna skyringar i peim audlesna eda nalgast itarlegri upplysingar i
frumtextann. Ad Utbua audlesinn texta felur oft i sér inngrip i textann og breytingar sem gera
textann audveldari ad skilja. Ekki skal p6 hrofla vid heildarskipulagi textans pvi pad slitur
tengslin & milli peirra. | pydingarferlinu getur pad gerst ad pydandi komi auga & alvarlega
vankanta i frumtextanum. P4 fer best 4 ad gera breytingar 8 frumtextanum i samreemi vid
pann audlesna.

1.2.2 Skrifid rétta islensku

Pessi regla kann ad virdast i senn sjalfsogd og 6porf. Engu ad sidur er tilefni til ad draga
hana fram, Gtlista hvad hun felur i sér og hvers vegna.

Fyrst og fremst setur pessi regla ofureinféldun skordur. Audlesid mal er einfaldad mal en
bad ma po ekki einfalda pad svo mikid ad pad brjoti gegn ritreglum islenskunnar. Tveer
hefdir hafa skapast i audlesnu mali & islensku sem teljast seint til gédrar islensku. Annars
vegar er pad skipting langra orda i ordhluta med bandstriki og hins vegar pad ad hefja
setningar 4 samtengingu. Hvort um sig pjonar vissulega peim tilgangi ad gera texta
audlesinn en hlidarahrif peirra gera adrar lausnir akjésanlegri.

Samtengingar eru stundum hafdar i upphafi malsgreina sem stilbragd p6 vanalega séu peer
milli setninga. [ audlesnum textum er adeins ein setning hofd i hverri malsgrein.
Malsgreinum med tveimur adalsetningum og samtengingu a milli er pvi stundum skipt upp
med eftirfarandi heetti:

a) Laru finnst skemmtilegt ad baka og fara i leikhus en henni leidist ad taka til og
passa systur sina.
b) Laru finnst skemmtilegt ad baka.
Og faraileikhus.
Laru leidist ad taka til.
Og passa systur sina.

Hér er ljést ad ekki er um stilbragd ad reeda heldur ranga notkun greinarmerkja. bvi skal
leita annarra lausna svo sem:

c) Audlesio: Laru finnst skemmtilegt ad baka.
Laru finnst lika skemmtilegt ad fara i leikhus.
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Laru finnst leidinlegt ad taka til.
Laru finnst lika leidinlegt ad passa systur sina.

Eda, ef atridin eru fleiri en tvo:

d) Audlesio: bPetta finnst Laru skemmtilegt ad gera:

= Ad baka
= Adfaraileikhus
= AJ...
betta finnst Laru leidinlegt ad gera:
= Adtakatil
» A0 passa systur sina
= AJ...

itarlega er fjallad um aukatengingar og hvernig leysa skal tr aukasetningum i kafla 4.5.
Engar aukasetningar, engar kommur. Hvad skiptingu orda med bandstriki vardar naegir hér
ad benda 4 kafla 2.1.4. og 2.1.5. um bandstrik og midjupunkt.

Lesendur audlesinna texta eiga rétt 4 textum sem eru réttir, ekki bara ad innihaldinu til
heldur einnig forminu. Med pvi ad bjéda peim upp a ranga islensku er 6beint og évart gefid i
skyn ad peir purfi ekki eda geti ekki nytt sér rétta islensku. | pessari handbdk er ad finna
lausnir sem gera pydendum og textahofundum ad komast hja pessu. Ad auki hjalpar rétt
islenska peim sem nyta sér audlesna texta sem timabundid hjalpartaeki par sem somu
ritreglur eiga vio. Sérteekar lausnir sem brjéta gegn ritreglum vinna pvi gegn markmidum um
inngildingu og utbreidslu audlesins mals.

1.2.3 Avarpid fullordid folk sem slikt

Audlesnir textar eru skrifadir fyrir alla aldurshépa og notadir i skélum, til freedslu,
upplysinga og til valdeflingar. Heett er vid ad skyringarmyndir sem fylgja audlesnum textum
séu barnalegar p6 textinn sé aetladur fullordonu folki. Petta vidheldur og ytir undir pa
stadalimynd a0 folk med fatlanir sé ekki fullordid folk og med pessu er talad nidur til pess.

Med pvi ad barngera fullordid félk meo fatlanir er sjalfsteedi pess ekki virt og stada pess a
jadrinum eda sem ,,068ruvisi“ undirstrikud. bad sama gildir um tén textans almennt. Sé
skrifad eda pytt fyrir bdrn ma nota ordalag peirra en fullordid félk skal avallt Avarpad sem
slikt.

Barnalegar myndir og tdnn texta geta ad auki feelt adra lesendur audlesinna texta fra, svo
sem pa sem glima vid lestrarordugleika an annarra hamlana, félk sem er ad leera islensku
og svo framvegis. Ad auki adgreina barnalegar myndir audlesinn texta um of og geta gefid i
skyn ad hann skuli ekki taka alvarlega.

11



Af pessum asteedum 4 aldrei ad nota myndir sem aetladar eru bérnum i textum fyrir
fullordid folk. Tekid skal fram ad hér er ekki att vid hjalpartseki 8 bord vid Pictogram og Bliss.

1.2.4 [ vafatilfellum hefur skiljanleiki dvallt forgang

1.2.4.1. Breytingar i malinu

Undanfarin ar hefur umraeda skapast um kynhlutlaust mal og hvernig félagslegir peettir og
hugmyndir méta mal og maltilfinningu. Med opinberri vidurkenningu pess ad kynin séu fleiri
en tvo hefur t.a.m. purft ad taka upp ny ord & bord vid persénufornafnid ,,han“ og nafnordid
Hkvar® yfir kynsegin einstaklinga. Einnig hafa morg tekid upp a pvi ad laga mal sitt ad olikri
upplifun folks a sjalfu sér, samfélaginu og veruleikanum med pad ad markmidi ad utiloka
engin.

Oroid ,,madur” hefur t.d. verid i brennidepli. Oft hefur ,madur“ sému visan og ,manneskja“
og visar til allra einstaklinga af tegundinni Homo sapiens. Stundum visar ,madur” po
eingongu til karlkyns einstaklinga peirrar tegundar. Vid petta baetist ad malfreedilegt karlkyn
er dmarkad eda hlutlaust i islensku. Mérgum pykir st notkun utilokandi par sem pad getur
virst sjalfgefid ad um karlmann en ekki bara manneskju sé ad reeda.* Sem vidbragd vid
pbessu er stundum talad um ,félk“ i stadinn fyrir ,menn® og ,,6ll“ avorpud fremur en ,,allir”.

Fyrir ekki svo longu sidan var préunin su ad starfsheitum i kvenkyni var skipt ut fyrir
starfsheiti i karlkyni par sem pau poéttu hlutlaus. ,,Hjukrunarkona“ vard ad
»hjukrunarfreedingi“, ,,féstra“ ad ,,leikskdlakennara“ o.s.frv. bessi préun hefur nd snuist vid
og e oftar er vidskeytinu ,,-madur” skipt ut fyrir ,,-kona“ og talad um pingkonur,
logreglukonur og visindakonur svo deemi séu nefnd. Hvad kynsegin starfsheiti hefur litil sem
engin hefd skapast.

Sitt synist hverjum/hverri/hverju um pessar breytingar en segja ma ad kynhlutlaust og
inngildandi mal samraemist audlesnu mali i stérum drattum. Sjalfsagt er ad tala um
wisindafélk” og avarpa ,,0ll“ en p6 geta komid upp tilvik par sem kynhlutlaust mal togast &
vid reglur audskilins mals. M4 par nefna tvennt sérstaklega. Fjolgun orda annars vegar og
6samraemi i ordanotkun hins vegar.

1.2.4.2 Fjolgun orda

Til pess ad utiloka engan/enga/ekkert eru gjarnan notud morg ord par sem dmarkad karlkyn
hefur eitt verid latid neegja hingad til. Malsgreinin hér 8 undan er daemi um slikt en
algengara er ad sja setningar sem pessar:

4 ,Kynjamal,“ Eirikur Régnvaldsson, sétt 5. sept 2024, https://uni.hi.is/eirikur/2020/08/16/kynjamal/..
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a) [dag starfa baedi pingmenn og pingkonur & Alpingi. bau setja log fyrir landi® sem
forsetinn sampykkir.®

Eins og fram kemur i kafla 5.4 gilda sérstakar reglur um notkun persénufornafna i audlesnu
mali og yrdi deemid pvi svona:

b) [ dag starfa beedi pingmenn og pingkonur a Alpingi.
bPingmenn og pingkonur setja log fyrir landid.
Forsetinn sampykkir login.

Sé einingin ,,pingmenn og pingkonur“ endurtekin oft i textanum lengist hann. bad tekur
lengri tima ad lesa hann, preyta getur farid ad segja til sin og mikilvaegar upplysingar fari®
fram hja lesandanum. Eftir pvi sem atkvaedum fjolgar vex vandinn sbr. ,l0greglumenn og
logreglukonur” og textinn verdur torskildari. Hér togast markmid kynhlutlauss og audlesins
mals 4. bar sem um audlesna texta er ad raeda verdur kynhlutleysid ad vikja standi pad i
vegi fyrir pvi ad textinn sé einfaldur, knappur og skiljanlegur. Sé ekki haegt ad orda hlutina
O00ruvisi er pvi meelt med ad malfreedilegt karlkyn sem édmarkad kyn sé notad i audlesnum
textum.

Mogulegri leid til ad na vissu jafnvaegi milli audleesis og kynhlutleysis verdur lyst hér & eftir.

1.2.4.3 Osamreemi i ordanotkun

Vidskeytid ,,-folk“ i stad ,,-madur” er ein leid til ad na fram kynhlutleysi: ,visindafolk®,
»,bladafolk®, ,Palestinufélk” o.s.frv. Malin vandast p6 pegar visa parf til tiltekinnar
manneskju. ,,FOlk“ er eintéluord sem visar til héps. Almennt er ekkert pvi til fyrirstédu ad
tala um ,visindafdlk“ og svo ,visindamann® eda ,visindakonu“ i sama texta. Ein af reglum
audlesins mals er hins vegar ad nota avallt somu ordin um sému hlutina. Pad samraemist
pvi ekki reglum audlesins mals ad visa til somu manneskjunnar sem ,visindamadur® og
wisindakonu“ i sama textanum. Aftur er pvi meaelt med ad sé ekki haegt ad orda hlutina
00ruvisi sé malfreedilegt karlkyn sem édmarkad kyn notad i audlesnum textum.

1.2.4.4 Moguleg leid til jafnveegis

Ad pessu sogdu er ekki 6mogulegt ad syna vidleitni til kynhlutleysis i audlesnum textum sé
pbess 6skad. Ein leid til pess er ad taka pad fram i upphafi eda inngangi texta ad att sé viod oll
kyn p6 eingongu karlkynid sé notad i textanum. Su skyring geeti t.d. litid svona ut:

c) Athugid!
[ textanum eru starfsheiti alltaf i karlkyni.
bPannig er audveldara ad lesa textann.

518unn Arna, Jénella Sigurjonsdottir og Unnur Maria S6lmundsdattir, Hallé Heimur 3 (Reykjavik:
Menntamalastofnun, 2023), 116.
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Til deemis:
[ textanum stendur pingmadur.
bPingmenn geta verid karlar.
bPingmenn geta verid konur.
Pingmenn geta verid kvar.
Konur & pingi eru kalladar pingkonur.
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2 Takn

Greinarmerki
Takn og merkingar af ymsum toga audvelda ad koma merkingu textans til skila
Notkun talna og tolustafa veltur a edli og vidfangi textans

PoObd=

Tolur skal rita med tolustofum

2.1 Greinarmerki

[ audlesnum textum ma nota eftirfarandi greinarmerki: punkt, spurningarmerki,
upphrépunarmerki, tvipunkt, tilvitnunarmerki, bandstrik og midjupunkt.

2.1.1 Punktur, spurningar- og upphrépunarmerki

Hver malsgrein i audlesnum texta inniheldur eina setningu. Malsgreinar eru adgreindar med
punkti og hver malsgrein hefst i nyrri linu. Pegar malsgreinar innihalda adeins eina setningu
er hvorki aukasetningar né upptalningar ad finna og komma pvi 6porf. Kommur eru ekki
notadar i audlesnum textum.

Setningar geta hins vegar falid i sér spurningar eda upphrépanir. Spurningar koma oft fyrir i
leidbeiningum og upplysingatextum a audlesnu mali og eru ad sjalfsogdu taknadar med
spurningarmerki:

e) Hvad eru skilriki?
Skilriki eru kort eda skjal med upplysingum um pig.
Skilriki eru notud til ad sanna hver pu ert.

bPar sem audlesnir textar eru ekki bara til freedslu eda upplysinga heldur af ymsu tagi ma lika
nota upphrépunarmerki til ad marka tjaningu i audlesnum textum:

f) Pad gledur mig ad heyra!

2.1.2 Tvipunktur

Tvipunktur kemur oft fyrir audlesnum texta. Tvipunktur er notadur til ad draga athygli ad
tilteknu atridi eda hefja upptalningar:

g) betta skaltu hafa me0 pér i flugio:
=  Farmidi
»  Vegabréf
= Handfarangur

Tvipunktur sendir skyr skilabod um ad veita pvi sem a eftir kemur sérstaka athygli. Deemi
um petta er i kaflanum hér 4 undan: f vafatilfellum hefur skiljanleiki dvallt forgang, par sem
tvipunkti fylgir nanari skyring a pvi sem sagt var.
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2.1.3 Tilvitnunarmerki

Tilvitnunarmerki (geesalappir) eru notud til ad afmarka beina reedu i audlesnum texta og
gefa til kynna breytingu 4 sjénarhorni. Obein reeda 4 ekki heima i audlesnum texta par sem
han felur i sér fléknari setningagerd en akjésanlegt er. Obein reeda skal pvi feerd yfir i beina

reedu og tilvitnunarmerki notud par sem pad 4 vid:

a) Sigurbjorg sagdi ad hin keemi 8 morgun.
b) Sigurbjorg sagdi:
»Eg kem & morgun “

Gallinn vid tilvitnunarmerkin i pessu samhengi er ad pau gefa til kynna ad vidkomandi hafi
sagt hlutina ordrétt 4 pennan hatt. Sé pad svo er videigandi ad nota tilvithunarmerki.

bPad er po ekki alltaf heegt ad hafa ordrétt eftir i eins og neesta deemi synir:

c) Frumtexti: Logreglustjorinn 8 Sudurnesjum hefur sent tilkynningu til fjolmidla
par sem hann itrekar medal annars ad Grindavik sé ekki stadur fyrir barnafélk
eda born ad leik. ,,Logreglustjori meelir alls ekki med pvi ad ibuar dvelji i beenum.
[...] Par dvelji enginn ad naeturlagi. [...] Adstaedur innan og utan heettusveeda geta
breyst med litlum fyrirvara. [...] Pa er ekki haegt ad Utiloka ad gossprunga geti
opnastinn i Grindavik.“

Tilkynninguna sjalfa parf ad pyda yfir 4 audlesid mal. Hun er pvi ekki lengur ordrétt og pvi
ekki vid heefi ad nota geesalappir likt og pessu deemi:

h) Logreglustjérinn a Sudurnesjum hefur gefid ut tilkynningu.
Tilkynningin fjallar um adsteedur i Grindavik.
Nalaegt Grindavik hafa verid morg eldgos.
Born eiga alls ekki ad vera i Grindavik.

Logreglustjoérinn segir:

,FOlk & ekki ad vera i Grindavik.
Sérstaklega ekki & néttunni.

Adsteedur geta nefnilega breyst mjog hratt.
Kannski verdur eldgos i Grindavik.“

bad er einstakt vid audlesna texta ad peir geta innihaldid beina reedu sem ekki er ororétt. Til
ao fyrirbyggja misskilning og ad leggja folki ord i munn er haegt ad draga beina raedu inn til
afmorkunar i stao tilvitnunarmerkja:
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i) Audlesio:
Logreglustjérinn segir:
Folk a ekki ad vera i Grindavik.
Sérstaklega ekki & néttunni.
Adsteedur geta nefnilega breyst mjog hratt.
Kannski verdur eldgos i Grindavik.

2.1.4 Bandstrik
Hingad til hefur tidkast ad skipta longum og fléknum ordum upp med bandstriki pegar
audlesnir textar eru Utbunir. | pessari handbdk er hins vegar lagt til ad pvi verdi haett.

Astzedur pess og adrar leidir til ad audvelda lesendum ad greina long ord i sundur verda
reifadar i naesta undirkafla, Midjupunktur.

[ audlesnum textum er ordum ekki skipt milli lina med bandstriki heldur feerist ordid i heild
sinni yfir i naestu linu.

Hefd er fyrir pvi i islensku ad nota bandstrik milli ordhluta eda -lida.® Til deemis:

e Alabama-fylki

o BA-ritgerd

e 7-menningarnir
e Brennu-Njall

e Nordur-Makedoédnia
[ samsettum ordum ma nota bandstrik i audlesnum textum.
Ekki skal nota bandstrik i stad ordlida til ad fordast endurtekningu. Daemi:

j) [SSvinarpylsum er kinda-, svina- og nautakjot.
k) Audlesid:
[ SS vinarpylsum er:
= Kindakjot
» Svinakjot
= Nautakjot

2.1.5 Miéjupunktur

Mibjupunkturinn, ,,-“, er liklega steersta og rétteekasta breytingin sem l6gd er til i pessari
handbdék. Bandstrikid hefur longum verid eitt helsta einkennismerki audlesinna texta par
sem pad hefur verid notad til ad skipta longum, fldknum og ruglingslegum ordum upp i lidi

5 ,Ritreglur,” Arnastofnun, sétt 5. sept 2024, https://ritreglur.arnastofnun.is/#26.
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svo audveldara sé ad lesa pau. Lesendur taka texta inn i atkveedum og stokum ordum, ekki
bdékstofum, og adgreining ordlida sem pessi audveldar lestur textans:

e Dbatt-taka

e [slands-saga

o Atkveeda-greidsla

e Utanrikis-raduneytid

Almenn regla hefur verid ad skipta ordum upp pegar pau eru prisamsett (,islands-saga“)
eda til ad gera r6d samhljdda skyrari (,,patt-taka“). Fra peirri reglu verdur ekki vikid hér en
midjupuntur kemur i stad bandstriks:

e Dpatt-taka

e [slands-saga

o Atkveeda-greidsla

e Utanrikis-raduneytid

2.1.5.1 Hvers vegna midjupunktur?

NU er um mikla breytingu ad reeda og verdur hin ekki gerd nema ad vel igrundudu mali.
Faera ma rok fyrir pvi ad engin porf sé a breytingu og ad bandstrikid pjéni pessu hlutverki vel.

[ ritreglum Arnastofnunar um bénd og strik segir: ,Bandstrik er stundum notad ef pad horfir
til skyrleika eda til ad adgreina ordlidi i samsetningum sem annars féllu saman og yrdu
torkennilegir.“” Eftirfarandi deemi eru gefin:

e no-leikur
e eda-merki

e sisegul-hverfijdrnsmeaeliteeki

Pad er ekki til neinn hlutleegur meelikvardi 4 hvad telst skyrt og hvad telst torkennilegt enda
veltur pad baedi 4 edli og vidfangsefni texta sem og aetludum lesendum peirra. Hvergi er
gerd rikari krafa um skyrleika en i audlesnum textum og er pessi regla pvi i raun gerd
almenn.

Bandstrikid eykur skyrleika og samraemist ritreglum islenskunnar. Til hvers pa ad heetta
bessari notkun og taka upp nytt takn, midjupunktinn, i stadinn?

7 Sama heimild
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2.1.5.2 Leerdémur

Oro6in i deeminu hér ad ofan yrdu jafnvel vonustu lesendum til vandraeda ef ekki veeri fyrir
bandstriki®. Fyrir vikid er bandstrikid ordid hluti af réttum ritheetti peirra.t bad sem gerist
hins vegar i audlesnum textum er ad ord sem alla jafna er ekki skipt upp eru ritud 6druvisi i
audlesnum textum en annars stadar:

a) Almennur rithattur: Fegurdarsamkeppnir eru vinseelar i Nordur-Ameriku
Audlesinn rithattur: Fegurdar-samkeppnir eru vinsaelar i Nordur-Ameriku

Hafi lesandinn ekki upprunalega textann vid hondina er ekki augljést hvort bandstrikid skuli
avallt nota i bA0um ordum, adeins 6dru peirra, eda hvorugu. Med midjupunkti blasir pad
hins vegar vid:

b) Audlesinn rithattur med midjupunkti:
Fegurdar-samkeppnir eru vinseelar i Nordur-Ameriku

Midjupunktur er vidbodtartakn og lestrarhjalp sem tilheyrir ekki ritkerfinu sem sliku. Sé pad
skyrt leera lesendur audlesinna texta ekki rangan eda 6hedfbundinn rithatt orda. [ deeminu
hér ad ofan heldur bandstrikid sér en midjupunkturinn fellur brott utan audlesins mals.

[ sumum tilfellum geta midjupunktur og bandstrik komi® fyrir i sama ordinu:

e Nordur-Ameriku-buar

e Félags- og vinnumarkads-raduneytid

Hér er tekid tillit til pess ad fyrir hluta markhdpsins er audlesinn texti adeins timabundid
hjalpartaeki. bau nyta sér audlesid mal 8 medan pau tileinka sér aukna faerni i lestri eda
tungumalinu og er naesta skrefid ad lesa og skrifa texta 8 almennu mali. bad er mikilveegt ad
pbau leeri rétta stafsetningu og séu pvi medvitud um edli midjupunktsins. Med pessari
breytingu er stafsetning i raun samraemd vid almennt mal og engin porf & agiskunum fyrir
pau sem nyta sér baedi.

Pad hjalpar ad nota alltaf sama ordid yfir sama fyrirbaerid i audlesnum textum og eins og
fram hefur komid er ekki gott ad lata ordin gegna of morgum hlutverkum i einu. Ad sama
skapi verdur texti skyrari pegar midjupunktur er latinn sinna pessu hlutverki og bandstrik
sinu.

8 Leit 4 vefnum ,,sisegul-hverfijarnsmaelitaeki“ skilar adeins 6rfaum nidurstodum og synir ad ordid virdist
einungis notad sem daemi i ritreglum.
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P4 notkun bandstriks i audlesnum textum hingad til teljist strangt til tekid ekki rong ma
segja ad midjupunkturinn falli betur ad grunnreglu 2.2 um ad skrifa rétta islensku. Ad skrifa:
»atkveeda-greidsla“ eda ,,islands-saga“ telst seint géd islenska.

2.1.5.3 Samfélagslegt sampykki

Somu rok hniga ad pvi ad midjupunkturinn geti aukid samfélagslegt sampykki audlesinna
texta. Miklir moguleikar eru 8 ad nota audlesna texta i ymsu samhengi sem ekki snyr
endilega ad félki med proskahamlanir. Grunnskdlar gaetu nytt sér audlesna texta um stér og
flékin malefni likt og mannréttindi og lydraedi. Audlesnir textar geta einnig verid gagnlegir &
fyrstu stigum tungumalanams fullordinna par sem skyringar fylgja ordum og setningagerd
er eins einfold og hun gerist.

Til ad svo megi verda skiptir mali ad textarnir séu réttir. Of morg bandstrik 4 stodum par sem
bad pykir ekki natturulegt getur feelt folk fra audlesnum textum. Midjupunkturinn vidheldur
adgreiningu ordhluta en er minna inngrip i textann. Bilid er enn naegilegt til ad pad komi ad
gagni en ekki svo miki®d ad textinn virki sundurslitinn fyrir pau sem ekki purfa a
adgreiningunni ad halda.

2.1.5.4 Ad bera kennsl 8 ord utan audlesins mal

Long og flokin ord eiga sjaldnast heima i audlesnu mali. begar pau koma fyrir er pad vegna
bess ad pau eru mikilvaeg fyrir skilning & textanum og pad er ekki haegt ad umorda pau. |
leidbeiningum um réttindi fatladra geeti t.a.m. reynst 6hjakveemilegt ad nota ordid
Hréttindageeslu-madur®. ba er mikilvaegt ad géd skyring fylgi ordinu svo lesandinn skilji
merkingu pess.

Markmid margra audlesinna texta er ad lesandinn geti athafnad sig i daglegu lifi. Lesandinn
pbarf pvi ad geta borid kennsl 8 pad sem hann les um par sem pad kemur fyrir annars stadar.
Hér audveldar midjupunkturinn malid pvi lesendur buast ekki vid honum utan audlesinna
texta og geta pannig komist hja mogulegum ruglingi.

2.1.5.5 Ritun midjupunkts

Unicode ké8inn fyrir midjupunkt er 00B7 og ASCII ké8inn er 183. | Windows télvum er
midjupuntur ritadur med ,,ALT+0183“ pad er ad segja ALT hnappnum er haldid inni og ASCII
kédinn sleginn inn. [ Apple télvum med islensku lyklabordi er midjupunktur ritadur med
HALT+SHIFT+?%

2.2 Takn og merkingar af ymsum toga audvelda ad koma merkingu textans til
skila

Tungumalid samanstendur af 6tal merkjum og taknum sem koma merkingu til skila. Taknin
eru af 6likum toga og gegna margvislegum hlutverkum. Yrt takn eru hljédin og ordin sem eru
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s0gd: pad sem er sagt. SOmu ordin geta haft 6lika merkingu eftir pvi hvernig pau eru s6gé.
Raddbleer, tonhaed, raddstyrkur og hve hratt er talad eru deemi um hjayrt takn. bau eru
bundin peim yrtu og hafa ahrif 4 merkingu peirra. Oyrt takn eru svo pau sem ekki eru bundin
yrtum og hjayrtum taknum en koma merkingu engu ad sidur til skila, t.d. latbragd,
handahreyfingar og svipbrigdi. Allt vinnur petta saman.

Pad sama ma segja um ritmal. Ritud takn eru pau sem mynda textann, stafir, ord og
greinarmerki. Hjaritud takn eru pa feitletrun, inndreginn texti, leturgerdir og svo framvegis.
betta eriraun allt svid leturfreedi og umbrots. Loks eru pad svo hin éritudu takn svo sem
jdsmyndir, skyringarmyndir, grof og teikningar sem deemi. Allt petta ma nyta til ad koma
merkingu textans skyrt til skila.

[ audlesnum textum ma nota pessi 6liku takn til ad endurtaka og undirstrika mikilvaeg atridi
a olikan hatt. Til deemis ma feitletra mikilvaegar upplysingar pegar paer koma fyrst fram i
textanum og utskyra peer 4 sama tima med myndum. Nanar er fjallad um petta i 6. kafla.

2.3 Notkun talna og tolustafa veltur a edli og vidfangi textans

[ eldri leidbeiningum um audlesinn texta® eru gefnar nokkrar pumalputtareglur vardandi
notkun talna og présenta sem taka ma saman svona:

e Notid tdlustafi ekki tdluord

e Segid,,1 af hverjum 10“ frekar en ,10% manna*“.

e Sum eiga erfitt med présentur og pvi ma segja .fair” eda ,litid“ i stad ,,7%“ sem
deemi.

e Sum eiga erfitt me0 storar tolur og pvi oft betra ad segja ,margir” eda ,,mikid“ i stad
,1.567“ sem daemi.

e Einfaldara er ad nota 12 tima klukku en 24 tima og tala pa um fyrir og eftir hadegi.

betta eru agaetis vidmid en ad sama skapi of almenn. Oft er vid heefi ad tala um ,,mikid“ eda
HLtid“ ,marga“ eda ,faa“ en petta ma ekki alhaefa. Hér eru pvi leidbeiningar um notkun
talna i 6liku samhengi audlesinna texta.

2.3.1 Artol

Stundum purfa artél ad vera nakveem, t.d. pegar fjallad er um ségulega atburdi, en i 60rum
tilvikum geta pau einfaldlega fleekt hlutina. Pa getur naegt ad segja ,,fyrir longu sidan“ eda
,fyrir 300 arum*. Ef fjallad er um atburdi & pessari eda lidinni 6ld er ageett ad nota artol til ad
fordast pad ad textinn ureldist fljott vegna setninga & bord vid: ,,fyrir 40 arum*®. Skoda parf

9 Sigurdur Sigurdsson, Audskilinn texti (Reykjavik: Styrktarfélagid As, 2010), 18-19.
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hvert tilfelli fyrir sig og og spyrja hvort artalio skipti hofudmali fyrir textann, hvort pad megi
sleppa artalinueda setja fram a 6nakvaeemari en skiljanlegri hatt.

2.3.2 Présentur og haar tolur

Pad sama gildir um présentur og haar tolur. Sé vidfangsefnid steerdfraedi, skattamal,
erfdaréttur og slikt purfa tolur og présentur ad vera nakvaemar. Eftirfarandi texti er ekki
sérlega freedandi:

a) bu parft ad borga mikid i skatt.
bu faerd svolitinn afslatt af skattinum i hverjum manudi.
Pa borgar pu minni skatt.

Hvernig myndir pu leysa petta? Aftur parf ad huga ad samhengi og hve mikilveegar haar tolur
og prdsentur eru fyrir skilning a textanum. Sé ekki haegt ad koma vidfangsefninu til skila
O00ruvisi geeti purft ad skrifa stutta skyringu og/eda midla haum toélum og présentum a
myndraenan hatt. Stopla- og kokurit geta komid ad godu gagni. bo ekki allir lesendur geti
medtekid allar upplysingarnar er ekki par med sagt ad efni textans almennt skili sér ekki
eda komi ekki ad gagni.

2.3.3 Timasetningar

Fyrri leidbeiningar maela med notkun 12 tima klukku i stad 24 tima. Deemi:

b) Ekki skalrita: Tonleikarnir byrja klukkan 21:00.
Betra: Ténleikarnir byrja klukkan 9 um kvoldid.

Ekki verdur vikid fra pessum medmaelum hér en dhugavert er ad velta upp hvort skilningur
folks & timasetningum og klukkum hafi breyst med Utbreidslu stafreenna klukkna i
snjalltaekjum.

2.4 Tolur skal avallt rita med tolustofum

[ audlesnum textum skal avallt rita télur med arabiskum télustéfum:
a) 12 leerisveinar, 4 leerissneidar, 86.400 sekundur.

Astzedan er st ad toluord verda mjog fliott ad langri og 6gagnsaerri ordarunu:
b) Attatiu og sex pusund og fjdgur hundrud sekdndur.

Med pvi ad nota tolustafi sést munurinn & stérum télum skyrar par sem beint samhengi er &
milli steerdar tolunnar og fjolda tolustafa:

c) Islendingar eru um 400.000
Hollendingar eru um 18.000.000
Kinverjar eru um 1.400.000.000.
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Munurinn & toluordunum er mun handahdfskenndari:

d) Fjoégur hundrud pusund
Atjan milljonir
Einn milljardur og fjogur hundrud milljénir
Okosturinn vid ad nota eingdngu tolustafi er sa ad folk med litla islenskukunnattu gaeti att
erfitt med ad lesa tolurnar upphatt. Arabiska talnakerfid er aftur 4 méti notad um nénast

allan heim og hefur pvi mikla yfirburdi pegar kemur ad lesskilningi. betta er pvi annad deemi
um pad hvernig skiljanleiki skal avallt hafa forgang i audlesnum textum.
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3 0rd

Notid grunnordaforda
Notid stutt ord eins og heaegt er
Fordist freedi-, toku- og erlend ord

PoObd=

Sleppid skammstofunum

3.1 Notid grunnordaforda

Pennan hluta handbdkarinnar meetti kjarna sem: ,,Notid stutt, einfold og algeng ord.“ bad er
ageet regla og raunar lata sumar leidbeiningar um audlesid mal par vid sitja. Ein og sérer
bessiregla p6 ekki fullneegjandi pvi pa er pad alfarid i hondum pydenda og textahofunda ad
meta hva0 sé einfalt og hva0 sé algengt.

Ordtidnilistar 4 bord vid MINO™ eda Ordtidnivef Arnastofnunar’’ geta komid ad gagni og
veitt hlutleegar upplysingar um algengi orda. A sama tima ma ekki reida sig um of &
orotidnilista. beir byggja 4 malheildum sem samanstanda ad stérum eda 6llum hluta af
ritudu mali. Notendur audlesinna texta eru edli malsins samkvaemt ekki endilega kunnugir
almennu ritmali. bvi er ekki sjalfgefid ad peir pekki 6ll pau ord sem teljast algeng i ritmali
par sem audlesid efni er mun neer talmali. Ordtidnilistar geta engu ad sidur verid akvedinn
utgangspunktur og sé ord nedarlega a videigandi ordtidnilista parf ad spyrja sig hvort ekki
pburfi ad skyra pad vel.

Tidéni orda i tali barna’ geeti einnig komid ad gagni hér. Hun synir hvada ord born nota helst
til ad tja sig i samtolum vid fullordna. bar er ad finna hatt i 8.000 ordmyndir og teep 4.000
flettiord.

Pad er ekki til nein ein fullkomin og algild regla. bydendur og hofundar audlesinna texta
verda a0 reida sig ad einhverju leyti & reynslu og pekkingu sina og annarra. Sem
pbumalputtareglu ma minna a grunnreglu 2 ad saekja fremur i midjuna en jadarinn. Veeri
heegt a0 skrifa ,,laeknir® i stadinn fyrir ,,kvensjukdémalaeknir“? ,,Blém“ fremur en
»lambagras“? Ef svo er skal gera pa0. Ef ekki skal utskyra ordid, jafnvel med myndum.

Med pvi ad nyta pennan grunnordaforda sem mest er dregid Ur fleekjustigi textans og
adalatridin komast betur til skila.

10 Audur Palsdéttir, Asdis Bjorg Bjérgvinsdéttir, Sigridur Olafsdéttir og Starkadur Barkarson, Word frequency
list from the Icelandic Corpus for Academic Words (Ordtidnilisti Malheildar fyrir islenskan namsordaforda -
MINO) (CLARINS-IS, 2022).

" Orétidnivefur Arnastofnunar, “ Stofnun Arna Magnussonar i islenskum freedum, sott 16. september 2024,
https://ordtidni.arnastofnun.is/.

12 J6hanna Telma Einarsdéttir, Anna Lisa Pétursdéttir og iris Dégg Runarsdattir, Tidni orda i tali barna
(Reykjavik: Haskoélautgafan, 2019).
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3.2 Notid stutt ord eins og haegt er

bvi lengra sem or0 er, pvi erfidara er ad lesa pad. bad gildir fyrir alla lesendur, ekki einungis
ba sem nyta sér audlesinn texta. Pad tekur mun lengri tima ad lesa eitt fimmatkvaedisord en
fimm einsatkvaedisord, med tilheyrandi heettu 4 misskilningi. betta er p6 sérstaklega
vandasamt fyrir notendur audlesinna texta sem purfa pa ad leggja peim mun meira 4 sig til
a0 skilja textann. bPar sem audlesnir textar eiga ad hamarka skiljanleika og rydja burt 6llum
mogulegum hindrunum skal nota eins stutt ord og haegt er alls stadar par sem pvi verdur vid
komid.

Annad sem meelir med notkun stuttra orda er ad pad er ekki alltaf augljost hvar long og
samsett ord skiptast. Vanir lesendur eru ekki i vafa enda pekkja peir gjarnan til
vidfangsefnisins og bua ad rikari bakgrunnspekkingu og audveldara adgengi ad
upplysingum. Notendur audlesinna texta hafa gjarnan haft faerri taekifeeri til ad afla sér
upplysinga og tileinka sér ,,almenna pekkingu“.

begar lesandinn parf ad brjéta langt ord nidur i smeaerri einingar parf hann ad pusla peim
aftur saman i huganum. bPad krefst einbeitingar og getur dregid athyglina fra stéra
samhenginu og inntaki textans. betta getur lika smitad ut fra sér par sem erfidara verdur ad
bera kennsl & neerliggjandi ord i svipinn. Pau eru tekin inn hvert fyrir sig og aftur parf ad setja
hluta saman sem annars hefdu myndad eina heild til ad byrja med.

Sé naudsynlegt ad nota lengri ord i textanum skal gera pau laesilegri med midjupunkti.

3.3 Fordist freedi-, toku og erlend ord

Free0i-, toku- og erlend ord tilheyra ekki grunnordaforda islenskunnar. Erlend ord tilheyra
ekki einu sinni islensku. Hofundar og pydendur audlesinna texta purfa pvi eftir fremsta
megni ad nota islensk ord. Vandinn er ad stundum eru ekki til nein ord & islensku sem na
utan um pad sama og toku- eda erlend ord. Séu pau til eru pau gjarnan litid notud freediord
sem alveg jafn 6liklegt er ad lesendur pekki og skilji.

Enn og aftur er fyrsta skrefid ad meta hve mikilvaegt ordid er fyrir textann, umorda ef pad er
heegt eda Utskyra ef pess parf. Markmid textans getur til deemis verid ad gera lesendum
kleift ad skilja dkvedin ord par sem pau eru notud utan audlesinna texta.

Daemi um petta eru skyringar 8 eydublodum par sem akvedin ord koma fyrir og hafa tiltekna
lagalega merkingu. Til pess ad geta tekid upplysta akvordun og fyllt eydubladid rétt ut
verdur lesandinn ad skilja pessa merkingu og pvi verda ordin ad koma fyrir i audlesna
textanum eins og pau standa i frumtextanum. Eins ef verid er ad upplysa lesendur um
tiltekna sjukdéma, adgerd eda medhondlun ma umorda stéran hluta textans en sumu ma
ekki breyta og krefst pad pvi nakveemrar skyringar.
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3.4 Sleppid skammstofunum

Ordasambond sem eru algeng i texta eru gjarnan skammstofud. Ma par nefna til deemis
,t.d. (= ,tildeemis®), ,m.a.” (= ,medal annars®), ,,0.s.frv.“ (= ,,0g svo framvegis®), og svo
framvegis.

[ audlesnum textum skal ekki skammstafa pessi ordasambénd par sem ekki er haegt ad
gera rad fyrir pekkingu a pessum ritvenjum. Ad auki parf lesandinn ad taka skammstofunina
i sundur og setja aftur saman med ordunum sem stafirnir standa fyrir. bad krefst vinnu sem
vanir lesendur taka ekki eftir en getur vafist fyrir 6vonum lesendum. bad sama gildir um ord
eins og ,,kréona“ (= ,,kr.“) og ,,Reykjavik“ (= ,,Rvk“).

Malid vandast orlitid pegar kemur ad stofnunum og fyrirteekjum sem nota gjarnan heiti og
skammstofun jofnum héndum:

e Rikisttvarpid /RUV

e Tryggingastofnun Rikisins/TR

e Evrépusambandid/ESB

e Vatryggingafélag islands/VIS

e Rannséknamidstod islands/Rannis
e Haskoliislands/Hi

Almennt skal heitid skrifad Ut enda ord gagnseerri en skammstafanir. Hafi skammstofunin
reekilega fest sig i sessi i talmali ma lata hana fylgja med. Rikisttvarpid (RUV) er gott deemi
um pad. Gildir petta oft lika um erlendar skammstafanir 4 stofnunum sem sleedast inn i
tungumalid okkar svo sem NATO og EFTA.

Gera skal undantekningu & pessari reglu pegar kemur ad ordum og fyrirbeerum sem eru
nanast eingdngu pekkt undir skammstéfuninni. Ma par nefna BSi sem daemi.
Umferdarmidstddin er kollud BSI i daglegu tali og eflaust ekki allir sem vita fyrir hvad BSI
stendur (Bifreidastdd islands). Rannis er annad daemi um pad hvernig skammstéfun verdur
réadandi i tungumalinu og sést pad a pvi ad hun er ritud eins og hvert annad sérnafn og tekur
jafnvel beygingu. Engin porf er pa a ad taka fram fullt heiti stofnunarinnar.

Erlendar skammstafanir hafa einnig fest sig i sessi i heimi visindanna. DNA er ekki bara
bjalla en deoxyribdsakjarnsyra heldur lika pad sem erfdaefni allra lifvera er jafnan kallad i
baedi daglegu og freedilegu tali. Skrifa skal DNA i audlesnum textum. Pad sama 4 vid um HIV
en sem deemi skal skrifa alneemi fremur en AIDS.
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4 Setningar

bPad er & svidi setningagerdar sem audlesid mal er hvad frabrugdnast hefdbundinni
islensku. Hingad til hefur skort nakveemar leidbeiningar um hvada leidir eru feerar til ad
einfalda setningagerd meo aherslu a skyrleika. Hér verdur baett Ur pvi og byggir pessi kafli
sérstaklega a rannséknum Christiane MaaB og Ursulu Bredel hja Forschungsstelle Leichte
Sprache vid Haskélann i Hildesheim.

1. Sagnord i stad nafnorda

2. Fordist polmynd

3. Notid einfalda ordartd

4. Adeins ein yrding i hverri setningu

5. Engar aukasetningar, engar kommur
6. Leyst Ur nafnordastil

7. Fordistvidtengingarhatt

8. batid, nutid, framtid

9. Myndlikingar

10. Neitanir

4.1 Sagnord i stad nafnorda

Pridja grunnregla audlesins mals snyst um ad leggja aherslu & virkni og hver pad er sem
gerir eda 4 ad gera hvad. Helstu leidir til pess eru ad fordast nafnordastil og polmynd. Teept
var a pessu hér ad ofan en i pessum undirkafla og peim naesta verdur nanar fjallad um pessi
atridi.

Nafnordastill er einkenni fag- og freeditexta og felst i pvi ad upplysingum er komid til skila
med dhlutbundnum nafnordum & medan sagnir vikja og/eda verda merkingarlitlar:

a) Ad gera profanir > ad profa

Nafnordastillinn réttlestist af pvi ad éhlutbundnum nafnordun fylgir oft ndkveem skilgreining
sem beint og/eda 6beint er visad til i fag- og freeditextum. Sé somu stadreyndum midlad
med sagnordum getur pessi visun tapast. A tilteknu svidi getur pad ad ,gera préfanir“ falid |
sér skyrt verklag og geedastadla sem pad ad ,,profa“ visar ekki til.

Audlesnir textar eru hvorki fag- né fraeditextar og a4 nafnordastill ekki heima par. Mun skyrara
er ad nota sagnir eins og fjallad er um i kafla 1.1.3.

Nafnordastillinn & pad einnig til ad fara fram ur 6llu hofi pegar félk vill vanda mal sitt eda
nota formlegt og stofnanalegt mal. bad getur skapad asynd nakveemni an pess ad baeta
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raunar nokkru vid. | ,Hugleidingum um islenskt lagamal“ tekur Kristjan Arnason eftirfarandi
deemi um pann misskilning ad nafnordastillinn sé alltaf nakveemari og visindalegri:

b) Hagfraedingar segja ad aukning eda minnkun a kaupgetu folks hafi ahrif til haekkunar
eda leekkunar a ibudaverd a héfudborgarsvaedinu. ™

Hér eru upplysingarnar grafnar i nafnordaflaumi og pad veeri mun skyrara ef hagfreedingar
segou:

c) Verd a husnaedi fylgir kaupgetu.

P6 ma enn baeta um betur sé setlunin ad hafa textann audlesinn, enda hafa mikilveegar
upplysingar fallid brott i tillogu Kristjans, og skrifa:

d) Verd a husnaedi fer eftir pvi hvad félk 4 mikla peninga.
betta gildir 8 hofudborgar-sveedinu.

Hvad svo sem liggur ad baki nafnordastilnum pa & hann ekki heima i audlesnu mali. bess
vegna parf ad umorda textann par sem nafnordastillinn kemur fyrir. Vid pad ad umorda
textann getur hann lengst til muna eins og deemi d) synir. Ohlutbundin nafnord ma adeins
nota ef pau skipta verulegu mali fyrir textann og skulu peim p4a fylgja skyringar. Sja: 3.3.
Fordist freedi-, toku og erlend ord.

4.2 Fordist polmynd

Fra sjonarhéli malfreedinnar er hvorki floknara né erfidara ad skilja polmynd en germynd.
Gallinn vid polmynd er hins vegar sa ad hun felur oft mikilveegar upplysingar: hver pao er
sem gerir hlutina. Polmyndin er radandi i mérgum textum og gerir pad ad verkum — hvort
sem pad er aetlunin eda ekki— ad leikendur og gerendur hverfa Ur textanum. Texti verdur
torskildari pegar mikilvaegar upplysingar sem pessar eru ekki i textanum heldur parf ad lesa
Ur samhenginu. Tokum deemi:

a) [dag erukosningar til nemendarads.
b) [dagverdur nemendarad kosid.
c) [dagkjésum vid i nemendaras.

[ deemi a) er adalatridinu midlad med nafnordi og hjalparségn: ,eru kosningar®. | daemi b) er
sama atridi sett fram med sogn i polmynd: ,verdur[...] kosid“. bad er fyrstic) sem pad
kemur fram hver pad er sem gerir eitthvad: vid kjdésum. Daemi ¢) er mun ndkveemara en hin
og getur falid i sér bod: kjostu. Hvorki a) né b) gefa til kynna ad lesandinn hafi moguleika &

13 Kristjan Arnason, ,Hugleidingar um islenskt lagamal,“ Malfregnir 19, (2000): 5.
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gera nokkud. Fyrir vikid er germynd mun akjésanlegri en polmynd. Eins og deemin syna péa a
nafnordastillinn pad alveg jafn mikid til ad dylja leikendur og gerendur.

betta er mikilveegt Urlausnarefni fyrir pau sem pyda texta yfir 4 audlesid mal, ad baeta vid
naudsynlegum upplysingum sem ekki er ad finna i textanum. Pad kemur hvorki fram i a) né
b) hver pad eru sem kjdsa. beim upplysingum var beett vid i c).

bPegar setningum i polmynd e®da nafnordastil eru pyddar 4 audlesid mal parf oft ad vera mun
nakvaemari en frumtextinn bydur upp a. bydandinn parf ad draga fram og nefna adila sem
ekki er endilega minnst a i frumtextanum. Pad er ekki alltaf audvelt, sérstaklega pegar
kemur ad lagatextum og reglugerdum:

d) Skila parfinn umsdkn i sidasta lagi 20. pess manadar sem taka eftirlauna 8 ad
hefjast.

Hér er enginn gerandi tekinn fram: Hver getur sétt um? Hvar saekir madur um? bad kemur
kannski fram einhvers stadar annars stadar i textanum en pad er alls ekki alltaf tilfellid.
bydandinn parf ad beeta pessum upplysingum vid 8 peim stad sem peirra er porf. bessar
widbotar-“upplysingar eru ein helsta asteeda pess ad audlesnir textar geta gagnast mun
fleirum en adeins markhdp audlesins texta.

4.3 Notid einfalda ordarod

Sjalfgefin ordardd i islensku er F-S-A (frumlag-sdgn-andlag). slenskan er p6 frj6 og getur
ordarodin tekid breytingum pegar upplysingum er baett viod:

a) Sigurdur heimsaekir vin sinn. F-S-A
b) A morgun heimsaekir Sigurdur vin sinn. S-F-A

Pessi breytta ordarod getur markad dlikar aherslur:

c) Sigurdur heimsaekir vin sinn 8 morgun.
d) A morgun heimsaekir Sigurdur vin sinn.

bessar setningar hafa sému merkingu. i ¢) er aherslan pé & heimséknina en i d) 4 hvad
Sigurdur mun gera @ morgun. bessum greinarmun ma halda i audlesnum textum en meelt er
med ad nota sjalfgefna ordardod hvar sem pvi verdur vid komid.

4.4 Adeins ein setning i hverri malsgrein

[ audlesnum textum eiga malsgreinar ekki ad vera fléknar og margpaettar heldur einfaldar.
Malsgreinar skulu pvi einungis innihalda eina setningu hver. bad sem haegt er ad segja i
einni setningu er ein hugsun. Slikt er i edli sinu einfalt. Frekari skyringar, skilgreiningar,
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skilyrdingar og utlistanir & einstokum atridum kalla & nyjar setningar og eiga pvi heima i
nyjum malsgreinum sem skulu hefjast i nyjum linum.

4.5 Engar aukasetningar, engar kommur

Malsgreinar skulu vera einfaldar og adeins innihalda eina setningu. Af pessu leidir ad
aukasetningar eiga ekki heima i audlesnum textum. Raunar er pad eitt helsta
drlausnarefnid hvernig greida skuli ur floknum, samsettum setningum. [ pessum undirkafla
verdur fjallad um helstu gerdir aukasetninga og stadladar adferdir vid ad feera paer i
audlesid mal.

Stadladar adferdir audvelda pydendum og textah6fundum vinnu sina og auka skilning
lesenda. Med pvi ad nota avallt somu samtengingar og setningargero fyrir setningar af sama
tagi leera lesendur ad bera kennsl & paer og skilja betur merkingu peirra.

4.5.1 Skilyrdissetning: ,Ef..., pa...“ = Spurning + ,ba...“
e Svarar spurningunni: ,Vid hvada skilyrdi/undir hvada kringumstaedum?“
e Ppekkistifrumtextanum a: ,ef, (pa)“ og ,nema“
e Aaudlesnu mali: Spurning + ,,ba..."

Skilyrdissetningar geta komid fyrir an samtengingar:
a) Viljir pu fa sérarraedi (p4a) parftu ad senda inn umsokn.
Skilyrdissetningar tilgreina skilyrdi og afleidingar pess ad skilyrdin séu uppfyllt.
b) Ef puvilt fa sérarreedi, (pa) parftu ad senda inn umsadokn.

Skilyrdissetningar geta lika lyst veruleika sem raungerdist ekki. Slikar setningar er mjog
snuid ad pyda a audlesid mal:

c) Ef pu hefdir sentinn umsoékn, pa hefdir pu fengid sérurraedi.

Setningar 4 bord vid pessa eru floknar i edli sinu: beer tilgreina skilyrdi, sem hefdi pad verid
uppfyllt i fortidinni myndi hafa tilteknar afleidingar, sem nu, par sem skilyrdid var ekki
uppfyllt, geta ekki att sér stad (svo audveldlega). bPad ad fjalla um veruleikann & pennan hatt
gerir miklar krofur til allra lesenda, ekki einungis peirra sem nyta sér audlesid mal. Auk
setningagerdarinnar (sem a ekki ad nota) eykur vidtengingarhatturinn fleekjustigio til muna,
en hann getur verid mjog erfitt ad fordast. Pegar kemur ad éraunverulegum
skilyrdissetningum sem pessari parf ad lesa i samhengid hvada fullyrdingar paer innihalda.
ba fullyrdingu parf svo ad setja fram. [ pessu tiltekna daemi snyr petta ad adstaeedum
lesandans. Vidkomandi hefur vaentanlega ekki fengid nein sérirraedi. Astaedan er st ad
engin umsoékn var send inn:
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d) Audlesido mal:
Til ad fa sér-Urraedi parftu ad senda inn umsaokn.
Umsoéknin parf ad berast skélanum fyrir (dagsetning, dogum adéur,...)
Pu sendir ekki inn umsoékn.
Pess vegna faerd pu ekki sér-urraedi.

Oraunverulegar skilyrdissetningar eru i 6llu falli askorun fyrir pydendur.

Audveldara er ad eiga vid raunverulegar skilyrdissetningar: skilyrdin eru sett fram sem
spurning og afleidingarnar kynntar meo ,,Pa“:

e) Audlesido mal: Vilt pu fa sér-Urraedi?
b4 parftu ad senda inn umsoékn.

Meelt er med pvi ad leysa ur skilyrdissetningum med pessum haetti par sem hann er
tiltolulega audskilinn. Sé pad alltaf gert getur pad leitt til pess ad fjolmargar spurningar
komi fyrir i sumum textum. Pa ma skoda hvort einhverjar skilyrdissetningar séu i raun
naudsynlegar eda hvort setja megi efnid fram med 68rum heetti og beina lesandanum ad
pbeim upplysingum sem hann parf a4 ad halda.

4.5.2 Orsakarsetning: “Af pvi ad...,... “..,vegna pess ad...“ 2 Orsbk a undan afleidingu:
“bess vegna“; Afleiding @ undan orsok: “nefnilega“

e Svarar spurningunni: ,Hvers vegna? Hver er astaedan?“
e Ppekkistifrumtextanum a: ,af pvi ad“, “vegna pess ad“, ,,pess vegna“, ,.fyrir vikid“ og
»par af leidandi*.

e Aaudlesnu mali: »pess vegna“ eda ,nefnilega“

Orsakarsetningar tilgreina astaedu pess ad eitthvad gerist eda er eins og pad er. Orsokina
ma tilgreina annad hvort 4 undan eda eftir afleidingunni. Pad er einnig moguleiki i audlesnu
mali:
a) Kaffihdsid purfti ad loka & veturna vegna pess ad pa komu engir vidskiptavinir.
b) Audlesid: Pad voru engir vidskiptavinir 4 veturna
bess vegna purfti kaffihusid ad loka pa.

c) Audlesio: Kaffihdsid purfti ad loka a veturna.
bPad voru nefnilega engir vidskiptavinir pa.

bad hvor méguleikinn er valinn fer eftir pvi hvad leggja skal dherslu &. [ b) er daherslan &
orsokina (skortur & vidskiptavinum) sem leidir ad tilteknu astandi (kaffihdsid purfti ad loka) .
i ¢) er astandinu lyst og orsokin tilgreind i naestu setningu. Hvort um sig getur att vel vid
akvednu samhengi en & pessu tvennu er smavaegilegur bleebrigdamunur. Gott er ad geta
gripid til beggja i audlesnum textum.
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4.5.3 Tidarsetning: ,,Medan...“; LJAduren...«  Eftir ad...“ = Atburdir settir i rétta timardd,
mogulega: ,,fyrst ,svo*, ,nuna‘ , og*“
e Svarar spurningunni: ,Hvenaer? Sidan hvenaer? Hve lengi?“
e pekkistifrumtextanum a: ,medan®, ,eftir ad“, ,,adur en®, ,pangad til, ,pegar®,
»Sidan“ og ,,svo lengi sem*.

e Aaudlesnu mali: Atburdir i réttri timarod + hjalpar ord a boro vio ,,fyrst, ,,svo“

(3

)

»huna“ ,og

Tidarsetningar gefa til kynna i hvada r60 atburdir gerast; samtimis, einn & undan 66rum,
einn a eftir 6drum.

Tidarsetningar geta verid limskar: Pad kemur fyrir ad setning sé ,,kleedd i buning“
tidarsetningar en eigi i raun ad lesast sem orsakar- eda vidurkenningarsetning:

a) Hunvard 6létt og svo gifti hun sig.

Hér er greint fra tveimur atburdum og i hvada ro0 peir attu sér stad. Engu ad sidur eru
orsakatengsl gefin sterkt i skyn, ad 6léttan sé ein eda jafnvel eina asteeda giftingarinnar.

b) Fyrstdrakk hann prja bjéra og svo settist hann undir styri.

Aftur er greint fra tveimur atburdum og i hvada rod peir attu sér stad. Engu ad sidur felst i
setningunni viss vidurkenning: Hann settist undir styri ,,pratt fyrir“ ad vera undir ahrifum.

Fyrsta skref pydandans er pvi ad akvarda hvort um raunverulega tidarsetningu sé ad reeda.
Eigi setningin ad lesast 4 annan hatt parf pydandinn ad draga pa merkingu upp a yfirbordio:

c) Audlesio:

Maria vard olétt.

bPess vegna giftu Maria og Pétur sig.
d) Audlesio:

Rébert drakk prja bjoéra.

Samt keyrdi Rébert svo bil.

Sé um raunverulega tidarsetningu a0 raeda felst pydingin i pvi ad setja atburdi fram i réttri
timarod og leggja aherslu med ordum a bord viod ,,fyrst, ,,svo“ o.s.frv.

e) Gengid er fra dufunum eins og kjuklingi eftir ad buid er ad reyta peaer, taka innan ur og
flambera.
f) Audlesio:
Fyrst tekur pu fjadrirnar af dafunni.
Svo opnar pu kvidinn & dufunni.
Svo tekur pu innyflin Ur kvidnum.
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Svo flamberar pu dufuna.
bPad gerir madur svona: ...
Svo bindur pu feeturna a ddfunni saman. ...

4.5.4 Afleidingarsetning: ... svo ad...“ =2,,... bess vegna...“
e Svarar spurningunni: ,Hvad leidir af pvi sem var sagt?*
e Dbekkistifrumtextanum a: ,,svo ad“ eda ,,svo ... ad“

e Aaudlesnu mali: , bess vegna“

Afleidingarsetning tilgreininir afleidingu gjordar eda atburdar. beer skal medhdndla 4 sama
hatt og orsakarsetningar:

a) Pad komu svo fair gestir ad kaffihusid purfti ad loka.
b) Pad komu mjog fair gestir svo ad kaffihusid purfti ad loka.
c) Audlesio:

Pad komu mjog fair gestir.

bess vegna purfti kaffihusid ad loka.

4.5.5 Vidurkenningarsetning: ,,p6 ad...“ 2, samt“

e Svarar spurningunni: ,,pratt fyrir hvad?“

e Ppekkistifrumtextanum a: ,p6 “ ,pd6 ad“ ,,pd svo*,, pratt fyrir®,,,engu ad sidur, ,eftir
sem adur“ og ,,samt sem adur*.

e Aaudlesnu mali: ,,samt“

Vidurkenningarsetningar tilgreina adsteedur sem eru i andstodu vid pad sem atti sér stao:

a) bratt fyrir ad Ludvik hafi undirbuid sig vel fyrir préfid nadi hann pvi ekki.
b) Audlesid:

Laodvik undirbjo sig vel fyrir profio.

Samt nadi Ludvik ekki profinu.

Med pvi ad leysa Ur vidurkenningarsetningum med pessum heetti er formgerdinni haldid en
henni skipt upp i tveer stakar setningar.

4.5.6 Tilgangssetning: “..til pess ad...“ 2 ,,...vilja...“ + ,bess vegna...”

e Svarar spurningunni: ,Til hvers? | hvada tilgangi?“
e Ppekkistifrumtextanum a: ,til pess ad“, ,til ad*, ,svo ad“ og ,,svo“.

e Aaudlesnu mali: »--vilja..“ + ,pessvegna...”

Tilgangssetningar tilgreina tilgang gjordar. P4 er gjarnan sagt fra eetlun gerandans sem
midar ad tilteknu marki:
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a) Fjola skaut boltanum i vinstra hornid til pess ad rugla markmanninn.

bPessa aetlun ma draga fram i audlesnu mali med pvi ad leggja aherslu a vilja pess sem gerir
eitthvad og taka fram hvert markmid vidkomandi er. Tilgangi er pannig lyst med setlun
(wvilja“) og orsok (,pess vegna“):

b) Audlesid:
Fjola vildi rugla markmanninn.
bess vegna skaut hun boltanum i vinstra hornid @ markinu.

4.5.7 Tilvisunarsetningar: Takmarkandi = baeta vid upplysingum og skyringum; ekki
takmarkandi =2 skipta upp i fleiri setningar

Tilvisunarsetningar beeta upplysingum vid pad sem er sagt til ndnari akvordunar. baer geta
ymist verid takmarkandi eda ekki og pad hvernig leyst skal tr peim veltur & pvi. Hvad
takmarkandi tilvisunarsetningar vardar parf ad taka naudsynlegar upplysingar fram og
Utskyra. Takmarkandi tilvisunarsetningar tilgreina upplysingar sem ekki er haegt ad skilja
adalsetninguna an. beim er ekki haegt ad sleppa:

a) Vitnin sem pogdu vid yfirheyrslu reyndust gagnslaus.

Tilvisunarsetningin takmarkar gildi fullyrdingarinnar vid pau vitni sem pogdu vid yfirheyrslu.
Vel ma vera ad onnur vitni hafi reynst hjalpleg. bad ma pvi ekki fella pessar upplysingar a
brott an pess ad breyta merkingunni verulega.

Tilvisunarsetningar sem eru ekki takmarkandi fela i sér vidbdtarupplysingar. baer geta verid
ahugaverdar og mikilvaegar en pad ma lika lesa setninguna svona:

b) Vitnin, sem p6gdu vid yfirheyrslu, reyndust gagnslaus.

Hér er leshatturinn sa ad vitnin hafi verid gagnslaus og ad pau hafi pagad vio yfirheyrslu. Til
pbess ad kanna hvort tilvisunarsetning sé takmarkandi eda ekki ma préfa ad skjéta inn
ordunum ,vel 8 minnst“ eda setja tilvisunarsetninguna i sviga:

c) Vitnin, sem vel @ minnst pogdu viod yfirheyrslu, reyndust gagnslaus.
d) Vitnin (sem p6gdu vid yfirheyrslu) reyndust gagnslaus.

Haldi setningin merkingu sinni er hun ekki takmarkandi. Breytist merkingin er hdn pad.

[ tilfelli a), sem er takmarkandi, er einn méguleikinn sa ad breyta henni i skilyrdissetningu:
e) Efvitnin pogdu viod yfirheyrslu, pa voru pau gagnslaus.

Hér er lausnin komin fyrir audlesid mal:

f) Audlesid: Pogdu vitnin vid yfirheyrslu?
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Pa voru pau ekki g0 vitni.

Tilvisunarsetningar sem ekki eru takmarkandi ma yfirleitt brjéta upp i fleiri setningar nokkud
audveldlega:

g) Audlesid: Vitnin voru ekki god.
Vitnin p6gdu nefnilega vid yfirheyrslu.

4.6 Leyst ur nafnordastil

Hér a undan var gert grein fyrir pvi hvernig leysa ma ur floknum aukasetningum med
akvednum adferdum. Aukasetningar eru p6 ekki pad eina sem getur vafist fyrir pydendum
heldur einnig hinn tittnefndi nafnordastill sem er rikjandi i fag- og fraedi textum. Pad getur
reynst afar sndid ad snara nafnordastilnum beint yfir i audlesid mal. Einfoldunin & sér pa
stad 4 premur stigum i tveimur skrefum:

1) Nafnord: Flékinn nafnordastill liggur fyrir i frumtextanum.
2) Samsettar setningar: Nafnordastilinn er faerdur i samsettar setningar.
3) Audlesinn texti: Samsettu setningarnar eru feerdar i einfaldar setningar.

Tokum daemi:

a) 1:Vid hofum pegar utskyrt fyrir pér leidbeiningarnar um notkun heyrnartaekjanna.
b) 2:Vid hofum pegar utskyrt fyrir pér hvernig heyrnartaekin pin virka/hvernig pu att
ad nota heyrnartaekin pin.

Hér parf pydandinn oft ad tulka. Ef pad er ekki fyllilega ljést af samhenginu hvor tlulkunin a
vid parf ad spyrja pann sem lagdi frumtextann til hvor tulkunin er rétt adur en lengra er
haldid. | pessu tilfelli geta ,,leidbeiningar um notkun® att baedi vid um ymis taeknileg atridi
(varudarmerkingar, vidhald og virkni) en lika hvernig nota skal heyrnartaekin i daglegu lifi
(Hvao gerir madur pegar pad rignir? Ma fara med heyrnartaekin i sturtu? Hvad med havaerar
adstaedur?). Ad sama skapi geta leidbeiningarnar fjallad um pad hvernig madur passar ad
taekin skemmist ekki eda hvernig notandinn verndar eigin heyrn. ,Notkun“ neer utan um allt
betta og pbegar nafnordinu er breytt i ségn parf ad vera mun nakveemari. | dseemi b) voru tveir
moguleikar og pvi parf ad vera ljost hvorn er att vid. begar pad er klart ma loks feera a
audlesido mal:

c) Starfsmadur Heyrnarteekja.is hefur Utskyrt heyrnartaekin fyrir pér:
Svona notar pu heyrnartaekin:
Eda:
Svona virka heyrnartaekin:
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Pessi nalgun audveldar mjog ad leysa ur floknum nafnordasamsetningum og draga fram
tileetladan skilning a textanum.

4.7 Fordist vidtengingarhatt

Vidtengingarhatturinn er 4 margan hatt flékinn. Hann leetur i |jos 6sk, vafa, skodun, skilyrdi,
moguleika eda eitthvad draunverulegt. Hann lysir pvi veruleika sem gaeti ordid annad en
framsoguhatturinn sem er notadur til ad fullyrda (réttilega og ranglega). Med
vidtengingarheetti er greint fra atburdum sem gaetu att sér stad eda hefdu haft tilteknar
afleidingar ef peir hefdu att sér stad. Slikum tilfellum ma einnig greina fra med
skilyrdissetningum (sja 4.5.1.):

a) Ef pu hefdir sentinn umsoékn, pa hefdir pu fengid sérurraedi.

Eins og par segir a slik framsetning alls ekki heima i audlesnum texta par sem fjallad er um
atburdi sem ekki attu sér stad en hefdu haft eitthvad i for med sér ef peir hefdu att sér stad
bydandinn parf pvi ad hafa toluvert fyrir pvi ad umorda malsgreinina og skipta henni nidur til
ad tryggja réttan skilning:

b) Audlesid mal:
Til ad fa sér-Urraedi parftu ad senda inn umsaokn.
Umsoéknin parf ad berast skélanum fyrir (dagsetning, dogum adur,...)
Pu sendir ekki inn umsoékn.
Pess vegna faerd pu ekki sér-urraedi.

[ vissum tilfellum ma nota ordid ,,kannski“ til ad takna moguleika/skilyrdi:

c) bad veeri gaman ef hann keemi.
d) Audlesio: Kannski kemur Pall.
Okkur pykir gaman pegar Pall kemur.

Vidtengingarhattur er einnig notadur i 6beinni reedu:
e) Kristin sagdi ad hin keemi med naesta vagni.
Med pvi ad breyta dbeinni reedu i beina reedu fellur vidtengingarhatturinn burt:

f) Kristin sagdi:
»Eg kem med naesta vagni.“

Nanar er fjallad um beina reedu i koflum 2.7.3. Tilvitnunarmerki og 5.4.1. Fyrsta og 6nnur
persona.
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4.8 patid, nutio, framtid

Audlesid mal er tungumal naleegdarinnar, p.e. pess sem er hér og nu. b6 verdur ekki hja pvi
komist ad fjalla um atburdi sem pegar hafa att sér stad eda munu gerast. [ peirri vidleitni ad
nota sem einfaldasta malfraedi eru hér gefin nokkur rad um hvernig fjalla ma um lidna og
6komna atburdi 8 audlesnu mali. Nutidin er okkur 6llum neest og henni ma beita a
markvissan hatt til ad auka skilning lesenda.

4.8.1 batio
4.8.1.1 Sterkar sagnir i patio

Sagnir i islensku skiptast i sterkar og veikar eftir pvi hvernig peer beygjast. Veikar sagnir
beygjast a reglulegan hatt og taka -0-, -d-, eda -t- endingu i patid:

a) Borda-bordadi-bordad
Sterkar sagnir ganga aftur 8 méti i gegnum hljédskipti:
b) Bjéda-baud-budum-bodid

| patid likjast sterkar sagnir nafnhaetti sinum sidur en veikar og getur pvi verid erfidara fyrir
lesendur ad skilja pzer. betta eitt og sér myndi mzela gegn notkun peirra i audlesnu mali. A
moti kemur ad sumar algengustu sagnirnar i islensku mali hafa sterka beygingu og pvi

verdur ekki hja pvi komist ad nota peer:
c) Vera, koma, ganga, fara, eiga, geta, mega, verda o.s.frv.

Ha tidni pessara sagna gerir pad lika ad verkum ad lesendur eru liklegri til ad pekkja olikar
myndir peirra og pvi eettu paer ekki ad valda vandreedum. Hvad fageetari sterkar sagnir
vardar (og raunar fagaetari ord almennt) fer best 4 ad finna algengari sambheiti.

4.8.1.2 Rammar

Ein af grunnreglum audlesins mals er ad greina i sundur og takna hvert malfraedilegt
hlutverk fyrir sig. Sagnir i patid gegna p6 avallt tveimur hlutverkum par sem paer standa i
senn sem sagnir og takna tid. Ein leid til pess ad einfalda texta sem er allur i patid er ad
ramma hann inn og segja svo fra i nutid. bad ma til deemis gera med sagnfreedilega texta:

a) Arid er 1000.
Alpingi er haldid a Pingvollum.
Folk er 6sammala.
Sumir vilja ad islendingar hafi asatra.
Adrir vilja ad [slendingar taki kristna tru. [...]

Pad sama ma gera med frasagnir a4 bord vid sevintyri.
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b) Avintyri er gomul saga.
Petta aevintyri heitir:
Raudhetta
AEvintyrid segir fra stelpu.
Stelpan a rauda hettu. [...]

4.8.2 Samsettar tidir

Samsettar tidir i islensku eru sex, nulidin tid, palidin tid, framtid, paframtid, skildagatio,
baskildagatid. [ flestum tilfellum ma nota einfalda p4tid eda nutid i stad peirra.

4.8.2.1 Nulidin og palidin tid: ég hef..., ég hafdi...

bessar tidir eru myndadar med hjalparsogninni ,hafa“ i n(tid eda patid og merkja ad
verknadi sé lokid:

a) Nulidin tid: Eg hef talad.
b) balidin tid: Eg hafdi talad.

| stad pessara tida skal nota einfalda patid:
c) Egtaladi.

4.8.2.2 Framtid

Framtid samanstendur af hjalparsogninni ,munu® + nafnheaetti adalsagnarinnar og taknar
ad verknadi sé 6lokid. Hun er ad vissu leyti audveldari en patid par sem tidin er morkud
sérstaklega:

a) Eg mun koma.

Pad ma hins vegar i langflestum tilvikum nokkud audveldlega skipta framtid ut fyrir einfalda
nutid og beaeta vid timasetningu:

b) Egkem & morgun.

Eoli malsins samkvaemt fylgir framtidinni oft akvedinn vafi sem fellur brott med umordun i
nutid. Sé naudsynlegt ad vafinn komi fram ma baeta vid ordum a bord vid: , kannski*,
Lwonandi, Lliklega“ og ,,mogulega“:

c) Egkem liklegast 4 morgun.

4.8.2.3 baframtid

baframtid samanstendur af adalsogn + hjalparségnunum ,,munu“ og ,hafa“. Hun lysir
dvissu um hvort eitthvad hafi gerst eda ad haft sé eftir 6drum:

a) Hann mun hafa talao i fjéra klukkutima.
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Hér naegir ekki ad feera setninguna i patid pvi dvissan hverfur. Ur pessu ma leysa med
eftirfarandi heetti:

b) Egheld:
Sigurdur taladi i 4 klukkutima.

Eda:

c) Joén sagoi:
Sigurdur taladi i 4 klukkutima.

4.8.2.4 Skildagatid og paskildagatid

Skildagatidirnar takna skilyrtan verknad. Skildagatid samanstendur af hjalparsogninni
»munu“ividtengingarheetti patidar + adalsogn og paskildagatid beetir hjalparsogninni
y2hafa“ vio:

a) Skildagatid: Eg myndi koma...
b) baskildagatid: Eg myndi hafa komid...

bPar sem badar tidir innihalda vidtengingarhatt skal ekki nota paer i audlesnu mali (sja 4.7.
Fordist vidtengingarhatt)

4.9 Myndlikingar

[ mérgum leidbeiningum um audlesid mal er lagt blatt bann vid myndlikingum og
ordatilteekjum. Med pvi er litid fram hja pvi ad myndlikingar liggja hugsun okkar og tjaningu
til grundvallar. Myndlikingar eru oft alveg sérstaklega vel til pess fallnar ad Utskyra hluti og
adstaedur og gera peer skiljanlegar.

Notendur audlesinna texta geetu til deemis haft ahuga 4 audlesnum s6gubdkum sem
Menntamalastofnun gaf Ut. baer eru & ,,léttu mali“. Mal hefur enga vigt en pad er |jost ad pad
er létt i peirri merkingu ad pad er létt ad lesa pad.

Stélar hafa ,feetur” og nélar ,,augu”. ,,Straumur® ,fleedir“ um raflinur. Pad eru ,gluggar® og
,moppur®itélvunum okkar og vid ,afritum® og ,limum*“ textabrot og myndir. Myndlikingar
eru alls stadar og geta hjalpad okkur ad skilja flokin fyrirbeeri og ad sja hlutina ljéslifandi
fyrir okkur.

[ hina réndina (myndliking) eru myndlikingar og ordatilteeki sem hvorki eru audskilin né
segja sig sjalf:

e Ad snuavid bladinu
e Ad haga seglum eftir vindi

e Ad koma af fjollum
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e Adfinna einhvernifjoru
e Advaxa Ur grasi

Vio tileinkum okkur pessi ordatilteeki og myndlikingar samhlida tungumalinu en ef pu hefur
ekki leert pau pa skilur pu pau ekki. Pau eiga oft reetur sinar ad rekja til gamalla baenda- og
sjdmannasamfélaga og hafa litla snertingu vid lif nitimamannsins.

Pad ma nota gagnsaejar og audskildar myndlikingar i audlesnum textum, pad er pegar peer
hafa tengingu vid sameiginlegan reynsluheim okkar og eru par af leidandi skiljanlegar.
Myndlikingum ma einnig breyta i vidlikingar. Pbydandinn dregur pa upp a yfirbordid pa
eiginleika sem myndlikingin snyr ad og skyrir tenginguna. Myndlikingin verdur audskildari og
myndmal textans er latid halda sér.

a) Hunerljon.
b) Audskilid mal: Una er sterk eins og ljon.

bPar sem petta a ekki vid er naudsynlegt ad skipta myndlikingunni Gt fyrir vafningalaust mal,
en enn og aftur, sé myndlikingin mjog midlaeg i textanum skal hun utskyro.

c) Sigtryggur sagoi:
»Eg kem alveg af fjollum
pad pydir:
Sigtryggur veit ekkert um malid.

4.10 Neitun

Neitun eru i edli sinu ekki audveld. En hvers vegna er neitun flokin? Fyrir pvi eru
margvislegar astaedur. Ein er su ad pegar vid lysum adsteedum eda stadreyndum teiknast
pbeer upp i huganum:

a) [geervar ég ekkii Paris og ég for ekki { raudum bil i kringum Eiffel-turninn.

Hvada mynd sérdu fyrir pér? bad er einmitt pessi mynd, sem kemur dsjalfratt upp, sem
setningin neitar. bad er pvi ljést ad neitun getur skapad vandraedi og hana atti pvi helst ad
fordast i audlesnum textum. Alls stadar par sem pad er haegt aetti fremur ad velja jakvaeda
framsetningu. [ flestum tilfellum zetti pad ad vera haegt eins og eftirfarandi daemi tr
leidbeiningum um kosningar synir:

b) Adstodarmadur ma ekki adstoda fleiri en prja kjésendur vid somu kosningar.
c) Audlesid: Adstodar-madur ma adstoda mest 3 kjésendur.
Pad pyodir ad adstodar-madur getur adstodad pig.
Adstodar-madur ma lika adstoda 2 adra.
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Neitunin er engu ad sidur midleeg i 6llu tungumali hvort sem um er ad reeda hversdagslegt
talmal, ndkveema freeditexta eda listreen skaldverk. Henni verdur ekki sépad burt svo
audveldlega pvi an hennar getum vid ekki talad eda skrifad um heiminn naegilega vel.
Vissulega er ,,heilsa“ ,fjarvera sjukdéma“ en pad er ekki alltaf heegt ad setja neitun fram
med jakveedu andheiti. Hvernig segir madur ,,6syndur® an neitunar? Hvernig svarar ésyndur
einstaklingur rétt og an pess ad ljuga ef hann er spurdur hvort hann kunni ad synda? Er ,,ég
vil heldur vera & purru landi®, eda ,,ég drukkna i djupu vatni“ svor sem eiga vid i 6llum

adstaedum? Nei.

bar af leidandi er pad einnig ljést ad hja neituninni verdur ekki alltaf komist. Svo neitunin
verdi avallt sem skyrust skal hun eftir fremsta megni vera taknum med ordinu ,,ekki“:

d) Vid bokudum enga koku i dag.
e) Audlesid: Vio bokudum ekki koku i dag.

Til ahersluauka skal neitun avallt vera feitletrud: ekki.
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5 Texti

Hugid ad gerd og framvindu textans

Val a upplysingum fer eftir edli og vidfangsefni textans

Notid somu ord yfir somu fyrirbaeri, hugtdok og gjordir. Engin sambheiti

Notkun persénufornafna

Setjid lykilhugtok a spassiu eda i millifyrirsagnir

Visanir eru naudsynlegar. Latid skyringar fylgja lesatt

Pad ma breyta texta pegar hann er pyddur @ audlesid mal. Munid ad brda bilid
Olikar gerdir texta

Fyrirvari fyrir pydingar a lagalega bindandi textum

© 00N OO

5.1 Hugid ad gerd og framvindu textans

bydendur fast vid ord og setningar, beeta vid skyringum, skilgreiningum og deemum. Vid pad
beetist ad pegar floknum setningagerdum er Utrymt verdur ad nyta adrar leidir til ad koma
roklegri skipan textans til skila.

Pad er pvi mikilvaegt ad geeta pess ad formgerd og framgangur textans skili sér i audlesnum
texta. bad parf pvi ad skipuleggja vel hvernig upplysingar skulu settar fram:

e Hvad erpad sem a ad segja?

e Hver er grunnhugmyndin i textanum?

e Hvernig skiptist textinn i kafla og hluta?

e Hvernig tengjast setningar og fullyrdingar innbyrdis?

e Hovert leidir pradur textans og hvad eru skyringar, skilgreiningar og deemi?

Nota ma leturfraedi, stikkord, yfirskriftir, millifyrirsagnir, endurtekningar, kassa og
myndlysingar til ad midla pessu ollu.

5.2 Val a upplysingum fer eftir edli og vidfangsefni textans

bPydendur audlesinna texta eru avallt i peirri klipu ad purfa ad meta hvad teljast
»mikilveegar® upplysingar. beir eru hlidverdir fyrir lesendur audlesinna texta: Lesendurnir fa
ekki paer upplysingar sem pydendur meta ekki mikilvaegar. A hinn béginn er engum greidi
gerdur ef audlesinn texti er fjérum sinnum lengri en frumtextinn par sem 6tal ord eru
Utskyrd og textinn brotinn um eftir reglum audlesins mals (letur i 120% steerd, 1,5 linubil,
hver malsgrein i sinni linu, skyringarmyndir o.s.frv).

Hér er adeins haegt ad gefa pa pumalputtareglu ad val 4 upplysingum sé samningsatridi
milli pydanda textans og pess sem leggur til frumtextann. Grunnskilabod textans purfa ad
liggja fyrir adur en pyding hefst.
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Markmidid med audlesnum textum er ad gera sem mest af upplysingum adgengilegar. Til
lengri tima litid settu lesendur ad geta sott sér itarlegar upplysingar um sem flest. Pad
vinnur gegn pessu markmidi ad segja: ,,minir lesendur purfa ekki ad vita petta“

Ein leid til pess ad pyngja audlesna texta ekki um of er ad skipta peim upp. Sé hluti textans
pbess edlis ad hann mun adeins gagnast hluta lesenda er mogulegt ad hafa hann sér,
sérstaklega ef um er ad raeda texta sem gerdir eru adgengilegir 8 netinu. beir sem hafa porf
fyrir eda ahuga a peim texta geta pa lesid hann sérstaklega.

5.3 Notid somu ord yfir somu fyrirbeeri, hugtok og gjordir

bPad er audveldara ad lesa texta pegar somu ordin hafa avallt somu merkingu og somu
fyrirbaeri hafa avallt sama nafn. Sem daemi, ef verid er ad skrifa um lyf skal ekki nota beaedi
ordin ,pilla“ og ,tafla“ heldur adeins annad hvort. Pa er ljést ad att er vid einn og sama
hlutinn og ordid leidir lesandann i gegnum textann. Gallinn vid petta er sa ad pad getur lengt
textann til muna. Takid eftir pvi i eftirfarandi deemi hvernig pad ad visa til somu stulku med
Olikum heetti veitir lesandanum ymiss konar upplysingar med kndppum haetti:

a) Hin 17 ara Gudbjorg Eysteinsdottir ur Blaskogabyggd a sér dvenjulegt ahugamal.
Med skoéflu og malmleitarteeki i farteskinu leitar hiin ad fornum og fyrndum munum.
Pad gengur heldur betur vel pvi i fyrradag fann Gugga, eins og hin er kéllud, lykkju
og litinn tein Ur malmi sem taldir eru vera fra 16. 6ld. bessi ungi Laugvetningur segir
bad gefa henni 6lysanlega tilfinningu ad uppgotva glatada muni sem ekkert jafnast &
vid. ,,Nema kannski pad ad skora sigurmarkid,” segir menntaskélaneminn og
knattspyrnukonan, sem leikur med UMF Selfossi milli pess sem hin mundar
malmleitartaekid og stundar nam a Laugarvatni.

Hér er vissulega fullmikid af hinu géda en po sést vel hvernig upplysingum er dreift um
textann. betta gengi ekki & audlesnu mali. Par pyrfti ad koma pessum upplysingum ad i
sjalfsteedum malsgreinum. Textinn myndi lengjast til muna me®d tilheyrandi neikveedum
ahrifum a laesileika. Hér parf pvi ad feta einhvern milliveg. Reglan um ad hlutir skuli avallt
vera nefndir sama nafni gildir engu ad sidur, pratt fyrir pennan galla.

Su regla gildir par ad auki um allar tegundir orda. Pad skal ekki bara fordast samheiti fyrir
nafnord heldur einnig sagnord, lysingarord og sérstaklega samtengingar. Samtengingar
binda setningar saman. [ kafla 4.5 um aukasetningar ma sja hvada samtengingar skal nota.
Rétt eins og pad skal ekki segja baedi ,,pilla“ og ,tafla“ skal ekki segja ,,pess vegna“ og ,,fyrir
vikid.“
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5.4 Notkun persdonufornafna

Notkun persénufornafna i audlesnum textum er nokkud frabrugdin pvi sem almennt
tidkast. Fyrsta og onnur perséna eru algengari par sem notkun peirra eykur skyrleika og
feerir textann naer talmali. bridja persdnan getur aftur & moti flaekst fyrir par sem pad er ekki
alltaf ljdst hvers visad er til. Auk pess felur notkun hennar 6hjakvaemilega i sér ad visad er
til sama fyrirbaeris meod 6likum ordum. Hér verdur stuttlega farid yfir notkun
persénufornafna i audlesnum textum.

5.4.1 Fyrsta og 6nnur persona

Litil sem engin vandkvaedi fylgja notkun persénufornafna i pessum flokki. ,,Eg“ eda ,vid“
visar til pess pess sem meelir i textanum eda pess héps, stofnunar, fyrirtaekis o.s.frv. sem
maelandinn tilheyrir eda talar fyrir. ,,b0“ eda ,,pid“ visar til pess sem er avarpadur i textanum
sem i audlesnu samhengi er avallt lesandinn eda sa hdpur sem lesandinn tilheyrir.
Stundum kemur fyrir ad meelandi og hinn avarpadi tilheyra sama hépnum, sja deemi b) hér
ad nedan. | langflestum tilvikum er tilvisunin skyr. Af pvi leidir ad nota mé fyrstu og annarrar
persénu fornofn i audlesnum textum. Aud auki eru pau vel til pess fallin ad leysa ur 6drum
fleekjum:

e Obein reeda skrifud sem bein reeda. bad leidir oft til notkunar fyrstu og annarrar
persénu fornafna:
a) Lisa sagdiad hun veeriveik.
Audlesiod: Lisa sagdi:
-Eg erveik”
e Opersénulegri framsetningu breytt til pess ad draga fram leikendur og gerendur:
b) [dagverdur ny stjérn kosin.
Audlesid: | dag kjosum vid nyja stjorn.
c) Tilpess ad fa styrk parf ad senda inn umsadkn.
Audlesio: Viltu pu fa styrk?
b4 parft pt ad senda inn umsdékn.

5.4.2 bridja perséna
Fornofn i pridju persénu visa jafnan til umfjollunarefnisins eda eins eda fleiri pridju adila.
betta getur ljéslega verid lesendum til vandreeda:

a) Kennararnir gafu bornunum verdlaun pvi peim gekk svo vel.

Til hvers visar ,,peim“ i pessari setningu? Fyrst parf ad leysa ur ,,peim“ en pad getur baedi
verid pridja persona fleirtolu i karlkyni og pagufalli og pridja persdna fleirtolu i hvorugkyni og
pagufalli. ,,peim“ getur pvi baedi visad til kennaranna og barnanna. En hvort er pad?
Malfraedin veitir ekkert svar i pessu tilfelli. Vanir lesendur lesa svarid Ur samhenginu. beir
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vita neegjanlega mikid um heiminn og skilja hvernig ferlum, gjoréum og atburdum vindur
vanalega fram ad fyrir vikid eru peir ekki i neinum vafa um hver fékk verdlaunin.

Audlesnir textar eru hins vegar midadir ad hdpi sem hefur mun takmarkadri reynslu i
farteskinu og les ekki eins vel Ur adstaedum, skilyrdum og samhengi. bvi verdur ad gera rad
fyrir ad sa hépur eigi ekki eins audvelt med ad bera kennsl a videigandi tengingar. bvi
teeknilegri og ritmalslegri sem textinn er pvi meira dberandi verdur petta.

[ ofanalag veldur notkun pridju persénu fornafna pvi ad visad er til sama f6lks eda efnis med
Olikum heetti, ymist beint eda meo fornafni. Pad gengur i berhogg vid bannid gegn
samheitum.

Eina raunhaefa lausnin er pvi ad sleppa fornofnum i pridju persénu alfarid med einni
undantekningu pé.

5.4.3 Hid merkingarlausa pad

Skodid hvernig ,,pad“ er notad i eftirfarandi deemum:

a) Fadirinn keyptiis handa barninu. Pad gladdist mjog.
b) Littu it um gluggann! bad snjdar!

[ deemi a) er ,,pad“ frumlag sem visar til undanfarins nafnords (,,barninu®). i deemi b) er engu
sliku fyrir ad fara. ,Pad“ eri pessu tilfelli merkingarlaust gervifrumlag og visar ekki til neins
nafnords sem fér 4 undan. Asteeda pess ad ekki skal nota pridju persénu forndfn er st ad
bad erfitt ad akvarda til hvers pau visa. Merkingarlaust ,,pad“ visar ekki til neins og skapar
bvi enga erfidleika. bPar ad auki getur verid mjog snuid ad komast hja pvi ad nota
merkingarlaust ,,pad“:

c) bad rignir.
d) Rigning fellur.

bPad er vafasamt ad d) sé skiljanlegra en c¢). bvi ma nota merkingarlaust ,,pad“ i tilfellum par
sem eina leidin til ad komast hja pvi er flokin og/eda dnatturuleg.

5.4.4 Personufornéfnum i pridju persénu skal skipt ut fyrir bau nafnord sem pau visa til

a) Kennararnir gafu bornunum verdlaun pvi peim gekk svo vel.
b) Audlesid: Bornunum gekk vel.
bPess vegna gafu kennararnir bornunum verdlaun.

5.4.5 Setningum um reedu, hugsun eda pekkingu skal breytt i beina raedu

Reglurnar hér @ undan dekka steerstan hluta persénufornafnanotkunar. b6 eru tilfelli par
sem peer virka ekki:
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a) Pétur sagoiisimann ad hann veeri veikur.
b) Margir forstjérar eiga svo mikla peninga ad peir vita ekki hvad peir eiga ad nota pa .

[ pessum daemum er greint fra pvi hvad folk segir, hugsar eda veit. Ef persénufornéfnunum
er skipt ur fyrir pau nafnord sem pau visa til er utkoman pessi:

c) Pétur sagdiisimann:
,Pétur er veikur.”

d) Margir forstjorar eiga mjog mikla peninga.
Sumir af pessum forstjorum vita ekki:
Hvad eiga forstjorar ad nota peningana i?

Hér litur ut fyrir ad pad sé annar Pétur veikur en sa sem talar og ad adrir en peir sem eiga
peningana eigi ad eyda peim. Pad ma komast hja pessu med pvi ad nota beina reedu og/eda
fyrstu persénu:

e) Pétur sagoiisimann:
~Eg er veikur®

f) Margir forstjérar eiga mjog mikla peninga.
Sumir af pessum forstjorum vita ekki:
,Hvad & ég nota peningana mina i?“

5.4.6 Eignarfornéfn

Eignarfornofnin ,,minn®, ,,pinn“ og ,,sinn“ ma nota i audlesnum textum:

a) Husid mitt er blatt.
b) Lyklarnir pinir eru 4 hillunni.
c) Porbjorg situr hja pabba sinum.
Eignarfoll eintolu pridju persénu fornafnanna “hann® “hun“, “pad“ og eignarfall fyrstu,

annarrar og pridju personu fleirtolu, “okkar”, “ykkar®, “peirra®, eru lika notud sem
eignarfornofn. Fyrsta og dnnur perséna valda engum vandraedum:

d) Husid okkar er blatt
e) Lyklarnir ykkar eru & hillunni.

Odru mali gegnir um eignarfall pridju persénu hvort sem um er ad reeda eintdlu eda
fleirtdlu:

f) Gudrun rétti mér lyklana hennar.
g) borbjorg situr hja pabba peirra.

[ f) er i fyrsta lagi 6ljost hvort lyklarnir tilheyra Gudriinu eda einhverri annarri. Séu lyklarnir
Gudrunar ma taka allan vafa af med pvi ad nota ,,sinn“ i stadinn. Tilheyri lyklarnir einhverri
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annarri er visunin 6ljds og nota eetti nafnid i stadinn. P4 ma nota eignarfall 3. persénu
eintolu med:

h) Audlesid: Guordn rétti mér lyklana hennar Sigrianar.

Ut fra samhengi textans maetti p6 sennilega finna betri lausn i fleiri setningum og losna vi®
eignarfallsrununa.

Daemi g) er somu annmorkum had hvad vardar 6ljdsa visun og naudsynlegt er ad taka fram
pabba hvers borbjorg situr hja:

i) Audlesid: Porbjorg situr hja pabba Runars og Fridriku.

5.5 Set;jid lykilhugtdk a spassiu eda i millifyrirsagnir

Millifyrirsagnir gefa textanum form og audvelda félki ad finna peer upplysingar sem pad
leitar ad. Med pvi a0 setja lykilhugtok a spassiu er einnig haegt ad leida lesandann i gegnum
textann.

5.6 Latid skyringar fylgja lesatt.

Audlesnir textar innihalda margar visanir. Pad a vid baedi innan textans par sem skyringar
koma fyrir og utan hans ef ordalisti fylgir. Mikilvaegt er ad utskyringar og skilgreiningar séu
vel adgreindar og ad paer fylgi lesatt textans:

a) Alslandi er fjdlmenning.
bad pydir:
A slandi byr félk fra mérgum londum.
Pessi lond hafa 6lika menningu.
Folk kemur med sina menningu til islands.
Alslandi er 6lik menning 4 sama stad.

[ daemi a) kemur ordid fyrir fyrst og skyringin fylgir strax i kjolfarid. | audlesnum textum er
pessu stundum snuid vio:

b) Guoridur lenti i slysi.
bPess vegna getur Gudridur ekki unnid.
NU feer Gudridur studning til ad geta unnid.
Pad heitir: starfs-endurheefing.

Pessi framsetning getur reynst moérgum évonum lesendum ruglingsleg og leita peir
skyringar & hugtakinu i textanum sem kemur 4 eftir. Upplysingarnar eru til stadar entil ad
finna peer parf ad fara til baka i textanum. betta fer gegn vaentingum okkar um ad lesa texta
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fra vinstri til haegri, ofan fra og nidur. bvi fer betur 8 ad nefna fyrst hugtakid sem er flokid og
skyra pad svo beint i kjolfario:

c) Gudridur lenti i slysi.
bPess vegna getur Gudridur ekki unnid.
NU er Gudridur i starfs-endurhaefingu.
pad pydir:
Gudridur faer studning til ad geta unnid.

5.7 bad ma breyta textanum. Munid ad brua bilid

Texti sem pyddur er 8 audlesid mal kemur ekki i stad frumtextans heldur er hann vidbét og
valmaoguleiki. Audlesnir textar eru oft lesnir samhlida frumtextum og fyrir suma lesendur er
sa audlesni adeins hjalpargagn fyrir frumtextann. betta er einungis mogulegt ef textarnir eru
i gréfum drattum settir upp @ sama hatt. Pannig veitir audlesni textinn akvednum hdpi
adgang ad frumtextanum. Séu textarnir mjog 6likir er ekki eins audvelt ad nyta sér pa
samtimis med pessum haetti.

Ad pvi s6gdu pa hefur pydandinn leyfi til ad gripa inn i textann. Til ad mynda er haegt ad taka
mikilveegustu upplysingarnar saman i upphafi textans og fylgja svo frumtextanum ad
steerstu leyti og innan efnisgreina er sjalfsagt mal ad endurrada upplysingum.

5.8 Einkenni 6likra texta

Textar eru ymiss konar: fréttir, opinber skjél, namsbaekur o.s.frv. Akvednar gerdir texta hafa
tiltekin einkenni, hlutverk, malfar og jafnvel utlit. Pessar 6liku gerdir texta hafa ordid til i
menningarlegu og samfélagslegu samhengi sem vanir lesendur bera skynbragd a. beir hafa
Olikar veentingar til textans eftir pvi hvers edlis hann er, til deemis vardandi hvada
upplysingar textinn veitir og hvernig peer eru settar fram.

bPegar texti er pyddur 8 audlesid mal parf ad huga ad pvi hvort eitthvad breytist i pydingunni.
Notfeerir frumtextinn sér veentingar lesenda med 6beinum heaetti? Byggir hann beint eda
O6beint 4 68rum textum somu gerdar sem ekki eru til 8 audlesnu mali og hvada ahrif hefur
pbad & hvernig hann birtist lesendum? bydandi verdur ad atta sig &4 pessu og kanna hvort
heegt er ad yfirfaera einkenni frumtextans 4 pann audlesna eda hvort finna verdi adrar
lausnir.

Hér er sérstaklega mikilveegt ad tryggja ad hlutverk og virkni textans haldi sér. Audlesnir
textar eru oft fyrst og fremst til upplysinga. Petta getur verid sérstaklega snuid pegar
auglysingaefni er pytt. Hversu vel virka snidug, gamansom eda kaldhaedin bod pegar pau
eru sett fram med beinskeyttum haetti? Hvad verdur almennt um ébein bod sem felast i
morgum slikum textum?

48



Og hvad med adra texta? Er lagalega bindandi texti enn lagalega bindandi 4 audlesnu mali?
Ad hvada leyti er notkun kennslubdkar a audlesnu mali frabrugdin notkun kennslubdékar a
venjulegu mali? bydendur verda ad svara pessum spurningum eda fa svor vid peim ef
textinn sem peir skapa & a0 virka sem skyldi.

5.9 Fyrirvari fyrir pydingar a lagalega bindandi textum

Svarid vid einni af pessum spurningum liggur pegar fyrir: Nei. Audlesnar pydingar eru ekki
lagalegir textar. bad pyoir ad peir eru ekki lagalega bindandi, pad er ekki haegt ad framfylgja
pbeim og pad er ekki haegt ad byggja krofur 8 peim. Audlesin Utgafa veitir einungis
upplysingar um lagalega bindandi texta.

Verold laganna er verold sérpekkingar par sem sérfraedingar eiga hver vid annan.
Tungumalid sem peir nota er i senn harnakveemt og dhlutbundi® en oft og tidum
6skiljanlegt utanadkomandi. betta er ekkert einsdeemi og 4 vid 4 6drum svidum lika par
sem tjaningarmati sérfreedinga hefur tiltekna formgerd og hlutverk sem gerir peim kleift ad
reeda flokin mal a skilvirkan mata.

Markmid audlesinna texta er ad skapa skiljanleika 8 pessum svidum par sem folk a rétt 4 ad
skilja pad sem a sér stad, til deemis hvad vardar peirra persénulegu hagi eda hvers er krafist
af peim. Eins og 40ur segir koma audlesnir textar po ekki i stad frumtexta heldur eiga peir
a0 gera sérfreeditexta adgengilega og midla mikilveegustu upplysingunum.

Pess vegna eru audlesnir textar ekki lagalega bindandi og standa ekki einir og sér. betta
verdur ad gera lesendum ljést & gagnsaejan hatt. Hér er deemi um fyrirvara sem pjénar pvi
hlutverki:

a) Pessiaudlesnitexti er til ad gefa pér upplysingar.
Pessi audlesni texti er vidbot vid Login og reglurnar.
Textinn sem gildir eru login.
bessi audlesni texti er ekki lagalega bindandi.
pad pydir:
bu getur ekki notad pennan audlesna texta til ad krefjast boéta.

Vid petta ma jafnvel beaeta eftirfarandi:

Stundum misskiljum vid texta.
Stundum purfum vid adstod til ad skilja texta.
Pu getur kannski fengid adstod fra einhverjum sem pu treystir.
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6 Uppsetning og letur

Audlesnir textar eru listar. Dragid skyringar og deemi inn
Notid steinskriftarleturgerdir (sans serif)

Leturstaerd og linubil

Markid aherslur med feitletrun

Skiptid linum eftir setningarlidum

AR

Notkun mynda

6.1 Audlesnir textar eru listar. Dragid skyringar og deemiinn

Audlesnir textar fleeda ekki eins og hefdbundnir textar heldur eru peir listar. SU uppsetning
er til pess gerd ad mork milli malsgreina og par med setninga séu sem skyrust. A sama tima
getur hun leyst upp pad sem bindur textann saman. bessi tengsl setninga verda svo enn
fremur veikari par sem tengingar a bord vid fornofn og samtengingar vantar.

Innri vensl textans verdur pvi ad gera skyr med 6drum haetti og nota ma listaformid til pess
ad gera framgang textans ljésan. bad er gert med pvi ad hafa skyringar og deemi inndregin:

a) bu parft ad meeta fyrir rétt.
bPu hefur kannski gefid skyrslu adur.
Til deemis:
= Hjalogreglunni.
= Eda fyrir rétti.
= Eda hja sakséknara.
= Edaifyrri mals-medferd
Pu parft samt ad meaeta fyrir rétt.
Pad er mjog mikilveegt.

Framgangur textans er hér |j6s. Lesandi sér um leid hvar Utskyring og deemi byrja og hvenaer
pbeim lykur og megintextinn heldur afram.

6.2 Notid steinskriftarleturgerdir (sans serif)

bPad hafa lengi verid vidtekin sannindi ad steinskriftarletur (sans serif) a bord vid Arial og
Helvetica séu leesilegri en pverendaletur (serif) eins og Times New Roman eda Garamond.
Steinskriftarletur er radandi i hinum stafreena heimi par sem pad potti laesilegra 8 skjam
med laga upplausn og pykir pad almennt ndtimalegt og létt. Pverendaletrin pykja fremur
hefdbundin og komu betur Ut & prenti en a skja par sem pverendarnir gatu truflad augad og
gert stafina 6skyra. Rannséknir med lesblindum hafa synt ad peir kjésa fremur
steinskriftarletur.
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Petta er deemi um pverendaletrid Garamond.
Petta er demi um pverendaletrid Baskerville.
betta er demi um pverendaletrid Times New Roman.

petta er deemi um steinskriftarletrid Arial.
Petta er daemi um steinskriftarletrid Futura.
Petta er daemi um steinskriftarletrid Helvetica.

6.3 Leturstaerd og linubil

Leturstaerd i audlesnum texta skal ad jafnadi vera 120% af letursteerd frumtextans, en p6
aldrei minna en 14 punktar. 16 punktar eru aeskileg letursteerd.

Linubil skal vera 1,5.

6.4 Markid aherslur med feitletrun eda undirstrikun

Ekki er meaelt med skaletrun, ritun i hastofum eda notkun 6likra leturgerda i audlesnum
textum. Allt getur petta gert lesendum erfitt ad bera kennsl & stafi og ord og pvi verid
truflandi. Fyrir viki®d skal einungis nota feitletrun eda undirstrikun til 4hersluauka i
audlesnum textum.

6.5 Skiptid linum eftir setningarlidoum

Aldrei skal skipta ordum milli lina:

a) Sleemt: Sidasta ferdin til Tenerife var skemmti-
leg.

Taki malsgrein meira en eina linu skal hefja nyja linu & heilu oroi:

b) Betra: Sidasta ferdin til
Tenerife var skemmtileg.

Hér ma pd enn gera betur og stydjast vid rannsdknir a textun myndefnis. Pad getur verid
krefjandi fyrir medallesandann ad lesa texta vid myndefni. Textinn birtist adeins i tiltekinn
tima a skjanum og parf lesandinn pvi ad laga leshrada sinn ad pvi. Pad er sjaldnast heegt ad
lesa textann oftar en einu sinni auk pess sem augad leitar sifellt i burtu til ad taka inn
atburdardsina a skjanum. bad er pvi mikid lagt a sjonskynid.

Rannsdknir hafa synt ad pad er audveldara ad medtaka textann sé honum skipt eftir
setningarlidum:

c) Nafnlidur: ,Sidasta ferdin “
d) Forsetningarlidur: ,til Tenerife*
e) Sagnlidur: ,var skemmtileg*
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Hafa verdur i huga ad pad getur verid mikill munur a pvi hvernig vanir og évanir lesendur
taka inn texta. Pad er pvi ekki alltaf haegt ad gera rao fyrir ad pad sem gagnist vonum
lesendum gagnist 68rum lika. En par til annad kemur i [jdos ma gera rad fyrir ad skipting
malsgreina milli lina med pessum haetti sé hjalpleg eda i pad minnsta ekki 6hjalpleg.

[ audlesnum texta vaeri malsgreininni skipt milli lina med eftirfarandi hzetti:

f) Sidasta ferdin
til Tenerife var skemmtileg.

Eda:

g) Sidasta ferdin til Tenerife
var skemmtileg.

6.6 Notkun mynda

Myndir eru takn sem pjéna 6likum midlunarhlutverkum i textum og likjast avallt pvi sem
pbeer takna. bad er hvad skyrast hvad vardar l[josmyndir en p6 kort og teikningar séu
stilfeerdar eru likindin samt [jés. Pad sama a vid um grof sem takna til ad mynda tiltekin
hlutfoll sem og skyringarmyndir. Allt audveldar petta lesanda ad skilja texta.

[ audlesnum textum gegna myndir pvi hlutverki ad gera flékin hugtok skyrari og skiljanlegri
med pvi ad syna mikilvaegar upplysingar med 68rum heaetti en med ordum. Myndir i
audlesnum textum eru ekki til pess ad fegra eda skreyta textann heldur til ad stydja vid
upplysingamidlun og skilning lesenda. Myndir ma sem daemi nota samhlida
millifyrirsognum til ad draga fram pad sem mestu mali skiptir i textanum og tryggja ad pad
fari ekki fram hja neinum. Avallt skal geeta pess ad tilskilin leyfi og réttur til notkunar mynda

liggi fyrir.

Pad er ekki létt verk ad midla mikilveegum upplysingum & margvislegan hatt. Geeta verdur
pbess ad nota myndir baedi markvisst og faglega. Vida um heim ber p6 a pvi ad hlutir,
stadreyndir og atburdir séu taknadir med einfeldningslegum teikningum.
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Hér er pad ,,a0 spila fétbolta“ taknad med mynd. Myndin litur Ut fyrir ad vera fengin ur
litabok fyrir born: einfeldningsleg. ,,Ad spila fotbolta“ er ekki flokin hugmynd eda fyrirbeeri.
bar af leidandi er teikningin ekki hofd med i pessu tilfelli til ad auka skilning heldur til
skreytingar. betta gerist oft med audlesna texta: pad eru ekki floknu hugtékin sem eru
synd med myndum heldur pau sem audvelt er ad syna med myndum. Moguleikar pess
ad midla med margvislegum heetti eru langt fra pvi nyttir til fulls med pessu.

| eftirfarandi deemi er erfdarétti lyst med ordum, mynd og kdkugrafi. betta er flokid efni sem
krefst { pad minnsta grunnskilnings & hlutum og hlutféllum. An skilnings & pvi er ekki haegt
a0 skilja efnid i heild, p.e.a.s. hver erfir hvad og hve mikid. Pessi framsetning er pvi fyllilega
videigandi, skyringarmyndin er skyr, audvelt er ad prenta hana og ljésrita og hun er hvorki
einfeldningsleg né barnaleg:

Siggi og Jona voru gift. Foreldrar Sigga

Siggi og Jona attu 4 born. [ o

NU er Siggi dainn. ﬂ@@

Jéna erfir helminginn af pvi sem

Siggi atti. Elin /\ Siggi  Eiginkonan Jéna

Bornin erfa hinn helminginn.

® ® ®
Bornin skipta arfinum jafnt. @ 'I'ﬂ @D* 1/2
Hvert barn faer 1/8 af pvi sem Siggi /J\

atti.

. Hlutur Jénu

Foreldrar Sigga erfa ekkert. - - - -
Elin var systir Sigga. m* mﬂ 1/} 1/8“ Hlutur barnanna

Elin erfir ekkert.

Born Sigga og Jonu
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