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Aðalvalmynd Jóakim kerfisins 
Notendaviðmótið í Jóakim er öflugt og sveigjanlegt. Kerfið bíður 
uppá að hægt sé að skrá sig inn með notendanafni og lykilorði eða 
rafrænum skilríkjum (auðkenni í síma) en þá þarf að passa að 
farsímanúmer sé skráð hjá viðkomandi. Viðmótið er staðlað. Þ.e.a.s. 
aðgerðarlyklar hafa sömu þýðingu í gegnum kerfið og útlit 
skjámynda er einnig samhæft. Kerfið byggist á listum sem geta verið 
af fimm gerðum: 
 
Verkliðatré: Tengir saman verkliði og er notað til að ferðast um 
kerfið. 
Valmyndir: Aðrar aðgerðir, tengja saman verkliði. 
Flettilistar: Sýna gögn í einföldu formi og eru notaðir sem grundvöllur í viðhaldi gagna sem og almennt 
fyrirspurnaverkfæri. 
Skýrslur: Sýna gögn á skjánum sem hægt er að skoða, prenta út eða varpa t.d. yfir í Excel og vinna 
með nánar þar. 
Hjálpartexti (F1): Myndast sem texti í mynd sem hægt er að fletta upp og niður. 
 
Fyrir utan þessar tegundir lista eru innsláttarmyndir þar sem hægt er að slá inn upplýsingar, t.d. vegna 
skráningar á gögnum og annað. Listar og innsláttarmyndir birtast í svokölluðum fljótandi gluggum sem 
hlaðast hver ofan á annan. 
 

Aðalmynd Jóakim kerfisins: 
 

 
 
Í miðju aðalmyndar undir Notandi má sjá notendanafn, nafn notandans og netfang sem skráður er inn 
í kerfið. Undir Innskráning í Jóakim sést hvaða stofnun er valin, deild ef þær eru (‘*’ ef allar eru valdar) 
og svo sjálfgefin staðsetning notandans. 
Undir Aðgerðir eru hnappar fyrir aðgerðir sem notandi getur framkvæmt (farið nánar í aftar í 
handbók). Vinstra megin er aðalvalmyndatréð til að komast inn í einstaka kerfishluta og verkliði 
Jóakims. Hægra megin er hraðval notandans sem notandinn getur stillt eftir sínum vilja. Hægt er að 
flokka hraðvalsverkliði undir möppur. Hægt er að stilla hvernig aðalvalmyndatré og hraðvalstré opnast 
við innskráningu í kerfið. 
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Aðgerðalyklar og valmyndatré 

Lyklaborð 

Valhnappar í Jóakim eiga allir aðgerðalykla á talnalyklaborði því að með tímanum þegar notendur eru 
orðnir færari í notkun kerfisins hefur það sýnt sig að þeir noti aðgerðalykla á lyklaborði frekar en 
valhnappana í skjámyndunum sem ýtt er á með músarklikki. 
Myndin hér að neðan sýnir hvaða flýtilyklar um er að ræða og hvar þeir eru staðsettir á lyklaborðinu: 
 

 
 
Tap  Til að fara inn í línu í flettilista og á milli innsláttarreita 
F lyklar  Gilda fyrir hnappa á tólastiku (sjá töflu yfir aðgerðalykla) 
Enter Hægt að nota til að staðfesta skráningu eða þegar ná í upplýsingar úr flettilistum 

sem fengnir eru upp með F7. 
Insert:  Nýskrá færslu 
Delete:  Eyða færslu úr lista 
Page up/down Til að fletta upp eða niður í listum. Þá flettast nokkrar línu í einu eða þegar farið er 

inn í línu og fara á í næstu línu án þess að þurfa loka skjámynd og fara í næstu línu 
með Tap. 

/ Deilingartakkinn á talnalyklaborði er til að staðfesta valmyndir og ná í upplýsingar úr 
flettilistum sem fengnir eru upp með F7. 

*  Margföldunartakkinn á talnalyklaborði er til að loka skjámyndum án staðfestingar. 
Örvalyklar Til að fletta upp og niður eina línu í einu í flettilistum. 
Enter Oftast talað um ,,hægri enter“. Til að fara í línu í flettilista og á milli innsláttarreita 

svipað og Tap hnappur. 
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Aðgerðarlyklar í skjámyndum 

Eftirfarandi tafla sýnir hvaða valhnappar og aðgerðalyklar á lyklaborði eiga saman: 
Lykill Aðgerð 

,  eða Enter 8 
Samþykkja með vistun. 
Þetta er sambærilegt við OK-takkann í Windows forritum. Þ.e.a.s. 
samþykkja myndina og loka henni. Þessir lyklar sækja einnig ákveðið 
atriði úr flettilista sem sóttur hefur verið með F7. 

,  eða F8 
Hætta í mynd án vistunar. Farið er út úr myndinni án þess að bjarga 
breytingum ef verið er í innsláttarmynd. ATH: Margföldunarhnappur 
virkar ekki til lokunar á skýrslum. 

, eða Ctrl +k Í reitum þar sem ætlast er til að kennitölur séu slegnar inn er oft 
hægt að velja úr síðustu 20 innslegnu kennitölum ef valið er með Ctrl 
+ k í kennitölureit eða smellt á kallinn. 
 

 
Röðun í listum. 
Ef ýtt er á hnappinn kemur upp mynd þar sem notandinn stillir eftir 
hvaða dálki eigi að raða. Ýmsir röðunarmöguleikar eru fyrir hendi. 

 , Tab eða hægri Enter Skoða færslu í listum. 

 eða Insert 
Skrá nýja færslu. 

 eða Delete 
Eyða færslu úr lista. Einungis hægt ef færslan er ekki tengd öðrum 
gögnum. 

  eða örvalyklar ↑ og 
↓ 

Fara í fyrri / næstu línu í flettilistum. 

  eða Home / End 
Fara í efstu / neðstu línu í flettilistum. 
 
 

 eða F4 
Valforsendur. 
Þetta hefur eingöngu þýðingu í flettilistum og skýrslum þar sem 
hægt er að sigta úr listunum m.v. gefnar forsendur.  Hnappur kallar 
upp valforsendumyndina. 

 eða Ctrl+F 
Sía færslur í lista / leitin.  Hnappur kallar fram svæði neðst á 
skjámyndina til að slá inn leitartexta. 

 eða F6 
Merkja / afmerkja eina línu í flettilista.  Það getur verið gott að nota 
þennan hnapp þegar fjöldabreyta þarf nokkrum línum í flettilista.  

Ctrl+A Velur allar línur í flettilista og hægt að ýta á  til að velja allar 
línurnar í einu . Svo er hægt að nota F6 eða  til að afmerkja 
einstaka línu. 

 eða Ctrl+P eða F9 Prenta beint út á prentara sem skilgreindur er hjá notandanum. 
ATH!!  Ctrl+P virkar ekki skýrslunum notast skal við hnapp á tólastiku 
eða F9. 

 
Varpa flettilista / skýrslu yfir í Excel. 

 
Varpa flettilista / skýrslu yfir í Word. 

 Senda flettilista / skýrslu með tölvupósti. Þegar netfang er fyllt út er 
hægt að ráða á hvaða formi listinn/skýrslan er send – excel, word, 
textaskrá eða pdf.  

 
Varpa flettilista / skýrslu yfir í textaskjal (.txt) til vistunar.  

 
Varpa flettilista / skýrslu yfir í vafra á HTML form. 

 
Varpa flettilista / skýrslu yfir í PDF skjal til útprentunar. 

 eða F1 
Hjálpin.  Allsstaðar er hægt að fá upp hjálpartexta sem inniheldur 
lýsingu á innsláttarsvæðum í valmyndinni sem hjálpin var valin í og 
hvaða valmöguleikar eru í boði í innsláttarsvæðum. 
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 eða F3 
Endurnýjar flettilistann (refresh).  Notað ef fleiri eru að skrá, getur 
verið gott að endurnýja myndina til að sjá hverju hefur verið bætt 
við eða eytt út. 

 eða F5 Aðrar aðgerðir.  Í mörgum myndum er hægt að kalla upp stutta 
valmynd sem inniheldur flýtileið að öðrum aðgerðum. 

 eða Ctrl+Y 
Stjórnborð.  Hægt er að nota þessa flýtileið úr öllum skjámyndum til 
að komast í stjórnborð notandans. 

 eða Ctrl+R 
Reiknivél. 
 
 

 
Kallar fram línurit sem sínur þróun gengis á ákv.markaðsflokki eða 
vaxtatöflu. Þessi hnappur er eingöngu virkur í þeim 
flettilistum/skjámyndum þar sem hann þjónar tilgangi. 

 
Prentar skjámyndina – þegar ýtt er á hnappinn kemur upp 
prentunargluggi þar sem prentari er valinn. 

 eða F7 
Flettilisti.  Í mörgum innsláttarsvæðum er hægt að fá upp flettilista 
þar sem hægt er að leita og sækja atriði til að flýta fyrir innslætti. 

 
Dagssetningarhnappur. Í innsláttarsvæðum fyrir dagssetningar er 
hægt að fá upp dagatal með því að ýta á hnappinn í svæðinu. Einnig 
má skrá inn 020210 og tap þá skilar Jóakim 02.02.2010 

 eða hægri Enter Fara inn í línuna sem er valin í flettilista EÐA færa í næsta 
innsláttarsvæði í innsláttarmyndum. 

Shift +  Fara í innsláttarsvæðið á undan í innsláttarmyndum. 

 

Aðgerðahnappar á aðalvalmynd: 

 
Lykill Aðgerð 

 
Ýta skal á hnappinn til að skipta um stofnun. 

 
Kallar fram stjórnborðið þar sem m.a. er hægt að skipta um lykilorð. 

 
Í Jóakim er hægt að geyma ýmsar skrár. Ýta skal á hnappinn til að 
opna skráar gluggann. Þær skrár sem lesa á inn í Jóakim til frekari 
vinnslu eru dregnar inn í gluggann. 

 

Flýtihnappur fyrir verkliðinn Yfirlit yfir prentskrár. Hér má finna lista 
yfir þær skrár sem notandinn sem er innskráður hefur prentað út. 
Hægt er að endurprenta hér í gegn í stað þess að keyra skýrslu aftur 
út. 

 
Ýta skal á hnappinn til að ætta í Jóakim kerfinu. 

 Kallar fram hjálpina fyrir aðalvalmynd kerfisins. 

 
Eyðir verklið úr hraðvalstré. 

 
Ýta skal á hnappinn til að stofna nýja möppu í hraðvalstré. Gott ef 
grúbba þarf ákveðna hraðvalsliði saman. 

 
Hægt er að vista aðalvalmyndatréð/hraðval með ákveðna kerfishluta 
opna.  T.d. ef notandi vinnur  nær eingöngu í ákveðnum kerfishlut 
getur hann haft hann opinn um leið og hann skráir sig inn í Jóakim 
með því að ýta á vista-hnappinn. 

 
Ef búið að er að opna markar undirmöppur og kerfishluta í 
valmyndatrénu/hraðvalstrénu er hægt að loka þeim öllum samtímis 
með því að ýta á þennan hnapp. 
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Útskýringar á táknum fyrir framan verkliði í aðalvalmyndatré/hraðvali: 
 

 Þýðir að um er að ræða flettilista. 

 Þýðir að um er að ræða vinnslu. 

 Þýðir að um er að ræða skýrslu. 
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Notkun verkliðatrésins 

Verkliðatréð er staðsett vinstra megin á upphafsmynd Jóakims. Verkliðatréð er síðan notað til að fara 
inn í mismunandi kerfishluta Jóakims og verkliði sem tilheyra þeim kerfishluta: 
 

 
 
Til að opna ákveðinn kerfishluta Jóakim kerfisins/möppu sem inniheldur undir-verkliði er einfaldlega 

ýtt einu sinni á píluna ( ) fyrir framan heitið eða smellt tvisvar sinnum á heitið. 
 
Til að loka ákveðinn kerfishluta Jóakim kerfisins/eða möppu sem inniheldur undir-verkliði er 

einfaldlega ýtt einu sinni á píluna ( ) fyrir framan heitið eða smellt tvisvar sinnum á heitið.  
 
 
Að ferðast í verkliðatré/hraðvali án notkun músar: 
Einnig er hægt að vissu marki sleppa notkun músarinnar við að velja í valmyndatrénu/hraðvalinu. 
Örvalyklarnir upp og niður eru notaðir til að ferðast upp og niður tréð. Þegar komið er að möppu þar 
sem kíkja þarf á undirverkliði er hreinlega ýtt á stóra entertakka og við það opnast mappan og hægt er 
að færa sig áfram niður með örvalyklunum. Á sama átt er ýtt aftur á stóra entertakka til að loka 
möppu. Til að velja ákveðinn verklið er einnig ýtt á stóra entertakkann. Ef fókusinn er á 
aðalvalmyndatréð og notandi vill færa sig yfir á hraðvalstré með notkun lyklaborðsins er ýtt á hægri-
entertakka á talnalyklaborðinu eða tab-takka. Að velja verklið í hraðvalstré er gert á sama hátt og í 
aðalvalmyndatré. 

 
Hægt er að hafa marga verkliði opna á sama tíma 
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Flettilistar 
Flettilistar hafa margþætt hlutverk. Þeir eru notaðir bæði 
sem fyrirspurnarverkfæri og einnig í viðhaldi á gögnum. Í 
flettilistum er hægt að skoða gögn í einföldu formi þar sem 
færslur koma fram sem línur í lista á skjánum. Út frá 
flettilistum er hægt að skoða, breyta, fella niður og bæta við 
færslum. Til hliðar sést dæmi um flettilista sem sýnir öll 
skráð sveitarfélög í Jóakim kerfinu. 
 

Röðun í flettilistum 

 Til að hægt sé að sýsla með röðunina í flettilistum er ýtt á hnappinn  og þá birtist eftirfarandi 
mynd: 
 

 
 
Hér gæti notandi valið að raða fyrst eftir Heiti í hækkandi röð. Að raða í hækkandi röð í þessu tilfelli 
þýðir einfaldlega að raða frá A-Ö. Ef notandi setur hak við Geyma uppsetninguna áður en hann ýtir á 
hnappinn Í lagi þá raðar Jóakim listanum strax miðað við þessar forsendur þegar flettilistinn er næst 
opnaður. Vilji notandinn hreinsa röðunina og láta Jóakim raða listanum sjálfkrafa næst þegar 
flettilistinn er valinn þarf notandinn að setja hak við Geyma uppsetninguna áður en hann ýtir á 
hnappinn Hreinsa röðun og svo staðfesta með því að ýta á Í lagi. 
 
Ef ekki er hakað við Geyma uppsetninguna og smellt er á Í Lagi verður aðgerðin aðeins virk meðan 
glugginn er opinn og næst verður röðunin eins og hún birtist sjálfkrafa af Jóakim kerfinu. Þegar 
flettilisti er með einhvern dálk litaðan gefur það til kynna að notandi hafi einhvern tímann stillt 
röðunina á þann dálk og geymt uppsetninguna. Ef enginn dálkur er litaður þá er listanum raðað 
sjálfkrafa af Jóakim. 
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Valforsendur í flettilistum 

Í öllum flettilistum er hægt að sigta út einhverjar ákveðnar færslur úr listanum með því að ýta á 

eða F4. Þegar það er gert t.d. í flettilistanum 
fyrir hlutafélög (sjá til hliðar) birtist viðeigandi 
valforsendumynd - sjá hér að neðan: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Hér getur notandi skráð inn ýmsar valforsendur. Notandi getur t.d. leitað að einu ákveðnu hlutafélagi 
eftir t.d. markaðsflokki eða kennitölu hlutafélagsins. Notandi getur leitað að hlutafélögum sem 
tilheyra ákveðnum undirflokki, yfirflokki, geymslustað eða landi útgefanda o.s.frv. 
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Finna færslu í flettilistum – sía úr lista 

Notandi getur leitað að ákveðinni línu í flettilista með því að ýta á  eða Ctrl+F. Þegar það er gert 
opnast leitarsvæði fyrir neðan listann í sama glugga: 
 

 
 
Jóakim leitar sjálfkrafa í öllum svæðum, þ.e.a.s. í öllum dálkum í flettilistanum! Um leið og notandinn 
byrjar að slá inn bókstafi í leitarsvæðið fyrir neðan byrjar Jóakim að sía strax í listanum. Hér að ofan 
má sjá hvað Jóakim síar úr listanum þegar slegið hefur verið inn landsbréf. 
 

Að merkja færslur í flettilistum 

Hægt er að velja margar línur í einu með því að halda Ctrl niðri og velja með mús. Við það verða 

línurnar bláar. Til að merkja línurnar ef það á t.d. að fjöldabreyta er svo ýtt á F6 eða  þá verða 
línurnar rauðar. Ef merkja á færslur sem liggja saman þarf ekki lengur að merkja hverja fyrir sig heldur 
er efsta valin og svo er Shift haldið niðri og neðsta valin, svo þarf að ýta á F6.  
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Samspil flettilista og innsláttarmynda 

Flettilistar og innsláttarmyndir fara oft saman. Í flettilistum eru notaðar valforsendu-myndir til þess að 
ákveða hvernig upplýsingar eiga að koma fram í flettilistanum. Í innsláttarmyndum þar með 
valforsendamyndum eru flettilistar notaðir til þess að sækja upplýsingar í svæði til að flýta fyrir 
innslætti. 
 

 
 
Ef farið er t.d. í Einstaklingar í þjóðskrá valmyndina undir liðnum Almennar upplýsingar þá er vonlaust 
fyrir kerfið að sýna flettilista með öllum einstaklingum í þjóðskrá eins og er gert með póstföng eða 
sveitarfélög. Í staðinn býður kerfið strax upp á valforsendamynd til þess að takmarka listann. Við sum 
innsláttarsvæðin eins og t.d. sveitarfélag er hægt að ýta á F7 til að fá upp flettilistann yfir öll 

sveitarfélög. Þar er viðeigandi sveitarfélag fundið og staðfest með  eða stóra entertakka. Með 
öllum valmyndum þar sem fylla þarf út valforsendur getur verið hjálplegt að nota hjálpina (F1 eða 

). Hjálpin útskýrir vel öll innsláttarsvæði. 
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Skýrslur 
Skýrslur eru ekki mjög ólíkar flettilistum en þær eru eingöngu notaðar sem verkfæri í fyrirspurnum og 
útskriftum. Ef skýrsla er einhverja stund í vinnslu kemur lítill gluggi á skjáinn sem segir að skýrslugerð 
sé í vinnslu. Þar er einnig hnappur sem hægt er að smella á ef stöðva þarf vinnsluna, t.d. ef einhverjar 
forsendur hafa gleymst sem skýrslan átti að taka mið af. Eftir að skýrsla birtist á skjánum er hægt að 
varpa niðurstöðunum yfir í Excel og vinna með áfram þar eða Word eða .PDF. 
 

Uppsetning skýrslna og vistun valforsenda 

Skoðum skýrsluna Ávöxtun verðbréfa sem er að finna undir liðnum skýrsur verðbréfa í 
verðbréfakerfinu. Fyrst kemur upp valforsendumynd þar sem notandi fyllir út þær upplýsingar sem á 
við hverju sinni og stillir röðun og sundurliðun gagnanna sem birtast síðan í skýrslunni. Minna skal á að 
hægt er að ýta á F7 í sumum innsláttarsvæðum til að fá upp flettilista til að aðstoða við innslátt á 

valforsendum. Með ,   eða Enter 8  er skýrslan framkvæmd (valið staðfest). Hægt að að vista 
uppsetningar á skýrsluformum ef um flókið val er að ræða og þá er alltaf möguleiki á að ná í 
uppsetninguna aftur á skilvirkan hátt. Til að vista uppsetningu þá skal byrja á því að fylla út í allt 
innsláttarsvæði. Því næst skal fara í reitinn Uppsetning skrá þar beint í reitinn heitið á uppsetningunni 
og ýtið svo á hnappinn Vista uppsetningu. 
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Þegar ýtt er á hnappinn Vista uppsetningu birtist eftirfarandi gluggi: 
 

 
 
Hér getur notandinn skráð inn athugasemd fyrir uppsetninguna, t.d. hvað þessi uppsetning stendur 
fyrir. Einnig getur hann valið að þessi uppsetning sé valin sjálfkrafa bara hjá honum þegar hann opnar 
verkliðinn en þá setur notandinn hak við Sjálfgefið f. notanda. Athugið að ef sett er hak við Sjálfgefið f. 
stofnun þá birtist þessi uppsetning sjálfkrafa fyrir alla notendur þessarar stofnunar! Þegar þetta er 
búið þá er ýtt á hnappinn Í lagi. Þá færir Jóakim notandann aftur yfir í skýrsluvalmyndarformið. Þegar 
skýrslan er keyrð lítur hún svona út: 
 

 
 

Til að prenta út skýrsluna þarf að ýta á F9: 
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Senda skýrslu með tölvupósti 

Hægt að senda skýrsluna beint í tölvupóst en þá er ýtt á netfangshnappinn ( ) í skýrslunni sem 
birtist á skjánum m.v. gefnar valforsendur. Við það opnast eftirfarandi innsláttarmynd: 
 

 
 
Sjálfkrafa birtist netfang notandans sem skráður er inn í kerfið. Notandi skráir inn netfang 
viðtakanda/viðtakenda. Hægt er að skrá fleiri en eitt netfang. Ef það er þá þarf að setja semikommu á 
milli ( ; ) netfanganna. Efni er í raun titill tölvupóstsins. Í lýsingu er hægt að skrifa orðsendingu til 
viðtakanda. Hægt er að velja um fjórar mismunandi tegundir fyrir skýrsluna: Textaskrá, PDF-skjal, 
Excel eða Word. Einnig er hægt að ákveða hvort hið svokallaða hausblað eigi að sendast með 
skýrslunni eða ei. 
 
Hausblað 
Í flestum stærri skýrslum kemur fram svokallað hausblað (forsíða) þar sem fram koma ýmsar 
upplýsingar, t.d. hver keyrði skýrsluna, hvaða stofnun notandi var skráður inn á, vinnslutími, hvenær 
keyrsla skýrslu hófst og hvenær henni lauk. Á hausblaðinu má einnig sjá hverjar valforsendur 
skýrslunnar voru. Í Stjórnborðinu er hægt að stilla það hvort hausblaðið skuli alltaf birtast með 
skýrslum eða aldrei. 
 



Jóakim notendaviðmót               28.06.2022 

Init ehf.  Bls. 16 

 

Vörpun skýrslna 

Nokkrar skýrslur í Jóakim hafa fengið nýtt og nútímalegra útlit. Skoðum skýrsluna Ávöxtun verðbréfa. 
Hér má sjá útlit hennar þegar hún er vörpuð (keyrð) beint út á skjá: 
 

 
 
Sjá má hvernig útlitið er í samræmi við það sem gerist þegar skýrslu er varpað yfir í PDF. Einnig má sjá 
hvernig hnappastikan efst hefur breyst. Þar má sjá þessa hafa bæst við: 
 

 
 
Þarna er hægt að fletta um blaðsíður fram og til baka og sjá í reitnum við hliðana hvaða blaðsíðu verið 
er að skoða. 

 
 

Ef ýtt er á stækkunarglerið er hægt að leita að ákveðnum texta í skýrslunni eins og í PDF skjali. 
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Ein af nýjungum kerfisins í þeim skýrslum sem eru notaðar hvað mest og hafa fengið þetta nýja útlit 
sem sjá má á síðunni á undan hafa einnig fengið auðveldari vörpunarleið yfir í Excel. Þ.e.a.s. ekki þarf 
lengur að skipta skjalinu upp í dálka eins og áður! 
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Útprentun 
Í Jóakim hefur verið þróað mjög öflugt útprentunarkerfi. Hægt er að prenta út skýrslur, flettilista og 
skjámyndir á hvaða prentara sem hefur verið skilgreindur í Jóakim hjá viðkomandi stofnun/notanda 
(Jóakim prentarar) eða eru settir upp á tölvu notandans (mínir prentarar). Jóakim sér sjálfkrafa um að 
stilla prentarann þannig að útskriftir komist sem best fyrir. T.d. ef útskrift er um 80 stafir á breidd eru 
notaðir frekar stórir stafir en ef útskrift er vel yfir 200 stafir á breidd og skrifað er út á geislaprentara 
eru notaðir mjög litlir stafir og skrifað lárétt (landscape) til þess að koma línum fyrir. 
 

 

Útprentun skýrslna 

Til þess að prenta út skýrslu (eða flettilista) er smellt á prentarahnappinn ( ) , Ctrl+P eða F9 en þá 
kemur upp glugginn hér að ofan. Þarna stillir notandinn prentara ef það á að prentast á annan en 
sjálfgefinn prentara, hvort hausblaðið (forsíðan) skuli prentast með eða ekki og hversu mörg eintök 
skuli prenta. Aðalprentari notandans er alltaf sjálfgefinn en notandi getur ýtt á F7 og fengið upp 
flettilista yfir þá prentara sem skilgreindir eru í Jóakim. Með því að samþykkja þessa mynd er 
útprentun hafin. 

Útprentun skjámynda 

Ef prenta þarf út skjámynd er ýtt á hnappinn . Við það opnar stýrikerfi tölvunnar glugga þar sem 
notandi getur valið hvaða prentara skal prenta á, fjölda eintaka o.s.frv. 
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Línurit 
Í Jóakim er hægt að sjá þróun gilda á ákveðinni vísitölu/ vaxtatöflu / markaðsflokki myndrænt á 

línuriti. Til þess að kalla fram línurit er ýtt á . 

Að kalla fram línurit 

Notandi vill sjá þróun gengisvísitölunar á línuriti. Byrjað er á því að fara í Almennar upplýsingar >> 
Markaðstöflur >> Vísitölur. Þá birtist eftirfarandi valforsendumynd: 
 

 
 
Notandi þarf að velja vísitöluna í svæðinu markaðsflokkur og staðfesta. Þá birtist flettilisti með öllum 
gildunum.  
 

  
 
 

Ný ýtir notandinn á hnappinn  og þá opnar Jóakim mynd af línuriti þar sem tekið er mið af 
gildunum í töflunni á síðunni á undan: 
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Þróun gengisvísitölunnar frá 20.11.1995 

Vista línurit 

Hægt er að vista línurit á tölvuna með því að ýta á vistahnappinn ( ) neðst á línuritinu. Þannig er 
hægt svo að senda línuritið til annars aðila eða hafa til útprentunar. Þegar ýtt er á hnappinn opnast 
gluggi þar sem notandinn þarf að velja hvar afrit af línuritinu á að vistast á tölvu notandans: 
 
Myndin vistast þá á forminu .PNG mynd sem hægt er að opna í t.d. Windows Photo Gallery 
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Stækka / minnka línurit 

Hægt er að minnka og stækka línuritið eftir hentugleika með því að ýta hnappana neðst á línuritinu - 

. 

Valforsendur línurits 

Ef ýtt er á  neðst á línuritinu birtist valmynd þar sem hægt er að vinna með línuritið nánar. Hægt er 
að breyta titlinum á línuritinu. Einnig má sjá hæsta gildið og lægsta gildið og fjölda gilda í töflunni. 
 

 
 
Ef valið er að fá línurit fyrir flettilista sem inniheldur markaðskennitölur ákveðins hlutafélags (t.d. 
OSSR_IS) má finna mismunandi gerðir af gildum í töflunni. T.d. lokaverð, hæsta verð o.s.frv. Þá verður 
línuritið sem birtist frekar flókið. Til að sigta út ákveðnar gerðir markaðskennitalna er hægt að ýta á 
hnappinn og setja hak við þær kennitölur sem eiga að birtast. 
 

 
Flettilisti með markaðskennitölum fyrir hlutafélagið Össur hf. 
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Ef ýtt er á  þá birtist grafið: 

 

 
 
Frekar ruglingslegt og ólæsilegt. Til að skorða sig niður á ákveðna kennitölugerð skal ýta á 
línuritshnappinn á línuritinu ( )og velja þá kennitölugerð sem á að birta – t.d. dagslokaverð. Þá eru 
hökin tekin út við hinar kennitölugerðirnar. Einnig er hægt að stilla nákvæmnina á x-ásnum í reitnum 
Stærð. Eftir því sem talan er hærri því nákvæmari verður hann. 
 

 
 
 
 

 
Þá birtist grafið: 
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Þróun dagslokaverð á Össuri hf. 
 

 
 
 

 



Jóakim notendaviðmót               28.06.2022 

Init ehf.  Bls. 24 

Stjórnborð 
Stjórnborð notanda er kallað fram með því að smella með músinni á hnappinn Stjórnborð sem 

staðsett er í aðalmynd Jóakims eða á  í skjámyndunum (hægt er að komast í stjórnborð úr hvaða 
skjámynd sem er). 

  
 
Í fremsta flipanum getur notandinn stillt ýmis atriði. T.d. stillt sjálfgefinn prentara sem skilgreindur er í 
Jóakim, sjálfvirka vörpunarleið, hvort að hausblað prentist með skýrslum, meðhöndlun breytinga í 
skjámyndum o.fl. 
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Í flipanum Gluggar og letur getur notandinn stillt hvernig flettilistar birtist. Þ.e.a.s hvort að þeir birtist 
alltaf eins eða hvort þeir birtist eins og notandinn skildi við hann síðast (t.d. raðaði eftir ákv. dálki, 
breytti stærð eða faldi dálk). 
Hér er einnig hægt að stilla leturgerð Jóakims. Aðalvalmynd helst þó alltaf eins. Einnig er hægt að stilla 
stærð letursins. Áður en notandinn ýtir á hnappinn Í lagi til að samþykkja breytinguna getur hann látið 
prófa nýju leturgerðina og/eða stærðina á letrinu á einhverjum ákveðnum verklið. 
 

 
 
Í flipanum Lykilorð getur notandi breytt lykilorði sínu. Notandi getur ekki breytt lykilorði hjá öðrum.  
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Í flipanum Tölvupóstur getur notandi stillt á hvaða tölvupóstlista hann vill vera með því að merkja við 
viðegandi póstlista. 
 

 
 
Í flipanum Debug upplýsingar eru upplýsingar sem nýtast forriturum Jóakim kerfisins en ekki 
notandanum. Því verður ekki farið nánar út í tilgang hans hér. 
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Skráarsýsl 
Ef skrá kemur með tölvupósti eða á geisladisk/minniskubb þarf að byrja á að vista skrána á því svæði 
tölvunnar sem nota á sem geymslusvæði rafrænna skráa vegna Jóakim. Þaðan er skráin færð inn á 
svæði notandans í Jóakim. Til að færa skrána þangað þarf að byrja finna hana t.d. inn í My Computer / 
My Documents. Svo þarf að ýta á hnappinn á aðalvalmynd sem heitir Skráarsýsl. 
 

 
 
Þegar ýtt er á hnappinn opnast skráarlisi notandans í Jóakim:* 
 

 
 
Hægt er að ferðast upp og niður í listanum með örvalyklunum á talnalyklaborðinu. Þegar listinn birtist 
þá er honum sjálfkrafa raðað eftir fremsta dálkinum. Til að raða í öfugri stafrófsröð skal ýta á heitið á 
dálkinum. Einnig er hægt að raða eftir hinum dálknunum. Notandi ýtir þá efst á heitið á þeim dálki 
sem raða á eftir. 
Notandi getur skoðað skrárnar sínar sem vistaðar eru á svæði hans í Jóakim á hvaða tölvu sem er þar 
sem hann skráir sig inn í Jóakim. 
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Færa skrá/skrár inn á svæði notandans í Jóakim 

Nú eru tvær mismunandi aðferðir við að færa skrá af tölvuni og inn á heimasvæði notandans í Jóakim. 
Annars vegar er hægt að færa skrána inn á heimasvæði notandans í Jóakim með því að draga 
skrána/skrárnar úr My Computer/My Documents glugganum og yfir í Jóakim skráargluggann. Þá bætist 
skráin á listann. Skráin hefur þá verið flutt á heimasvæði notandans í Jóakim. Hægt er að draga fleiri 
en eina skrá í einu inn á svæðið með þessari aðferð!! 
 

 
 
Ef skráin/skrárnar eru til fyrir með sama heiti á svæði notandans spyr Jóakim hvort yfirskrifa eigi 
skrána sem til er fyrir.  

 
 
Hins vegar er hægt að ýta á hnappinn Senda skrá og velja þar eina ákveðna skrá sem flytja á yfir – þá 
er einungis hægt að velja eina skrá í einu!  
 

Sækja skrá/skrár inn á svæði notandans í Jóakim 

Ef sækja þarf skrá sem vistuð hefur verið á Jóakim svæðinu skal ýta á hnappinn Skráarsýsl á aðalmynd 
Jóakims. Við það birtist eftirfarandi listi af skránum sem vistaðar eru á svæði notandans.  
 

 
 

 
 
 
Tvær aðferðir eru við að sækja skrá af heimasvæði notandans í Jóakim. Annars vegar er hægt að velja 
þá skrá /skrár í listanum hér til hliðar og draga þær yfir í My Computer / My Documents. Við það færist 
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afrit af skránni/skránum af heimasvæðinu yfir á tölvuna en skráin/skrárnar er/eru áfram til staðar á 
skráarsvæði Jóakims. Hins vegar er hægt að velja skrána/skrárnar í listanum (hægt að velja fleiri en 
eina í einu) og færa yfir á tölvuna með því að ýta á hnappinn Sækja skrá. En þá opnast glugginn hér að 
ofan þar sem notandinn þarf að velja staðsetningu á tölvunni sem skrárnar eiga að vistast á. 
 

 
 

Eyða skrá/skrám inn á svæði notandans í Jóakim 

Ef eyða á skrá sem geymd er á svæði notandans í Jóakim skal ýta á hnappinn Skráarsýsl á aðalvalmynd 
og finna skrána í listanum sem birtist á ýta á Delete hnappinn. Hægt er að eyða fleiri en einni skrá í 
einu. Þá þarf að velja skrárnar í listanum með Ctrl og mús. Svo skal ýta á Delete hnappinn: 
 

 
 
Jóakim spyr um staðfestingu á aðgerðinni og notandi verður Já til að þeim sé eytt. Minna skal á að ef 
skráin er líka til á tölvu notandans þá eyðist hún ekki þaðan þó svo henni sé eytt af svæði notandans í 
Jóakim! 
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Sýsla með hraðval 
Hraðvalstréð er staðsett hægra megin á aðalvalmynd Jóakim kerfisins. Notandinn getur þar safnað 
saman þeim verkliðum og flokkað undir möppur sem hann notar oftast. Einnig er hægt að vista 
hvernig hraðvalstréð opnast þegar notandi er að skrá sig inn í Jóakim. 

 

 
 

Setja verklið í hraðval og raða uppsetningu hraðvals 

Til þess að setja verklið í hraðval þarf að velja hann í aðalvalmyndatrénu og draga hann yfir á 
viðeigandi stað í hraðvalstrénu. Þegar hinn nýi verkliður í hraðvali birtist þá er hægt að stilla hvar hann 
á nákvæmlega að vera með því að draga hann upp eða niður. 

Eyða verkliði úr hraðvali 

Setja skal fókusinn á þann verklið í hraðvalinu með því að lita línuna og ýta á hnappinn . Notandi 
þarf svo að samþykkja valið. 

Stofna möppu í hraðvali 

Hægt er að flokka saman verkliði í hraðvalstré sem eru skildir eða tilheyra ákveðnu kerfi. Alveg eftir 

því hvað notandanum finnst þægilegast. Til þess að stofna möppu er ýtt á hnappinn  og þá opnast 
innsláttarsvæði hægra meginn við hnappinn. Þar er möppunni gefið heiti. Að loknum innslætti á 
heitinu þarf notandinn að ýta á stóra Entertakka. Þá birtist mappan í hraðvalstréinu þar sem fókusinn 
var. Svo er hægt að færa möppuna upp og niður með örfahnöppunum og færa verkliði undir 
möppuna. Ef hætta á við að stofna möppu er ýtt á hnappinn Esc á lyklaborðinu. 
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Breyta heiti á möppu í hraðvali 

Til að breyta heiti á möppu í hraðvali þarf að setja fókusinn á möppuna og ýta á . Þá opnast 
innsláttarsvæði við hliðina á hnappnum þar sem nýtt heiti er skráð. Ef hætta á við skal ýta á Esc takka 
á lyklaborði 

Vista hvernig hraðvalstré opnast 

Þegar komið er inn í Jóakim þá birtist hraðvalstréð alltaf með allar möppur opnar nema annað form sé 
vistað sérstaklega. Til að breyta því og láta t.d. ákveðna möppu eingöngu birtast opna en hinar lokaðar 
þá þarf notandinn að stilla hraðvalstréð eins og hann vill að það birtist við innskráningu og ýta á 

vistahnappinn ( ). Ef setja á hraðvalstré aftur í upphafsstöðu skal ýta á hnappinn . 
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Sýsla með aðalvalmyndatré 
Aðalvalmyndatréð er staðsett vinstra megin á aðalvalmynd Jóakim kerfisins. Þar velur notandinn t.d. 
þann kerfishluta sem vinna á í og verkliði sem tilheyra því kerfi. Tréð er flokkað þannig að verkliðir sem 
tilheyra ákveðnum kerfishluta Jóakims eru flokkaðir saman. Svo eru t.d. skýrslur flokkaðar saman sem 
og handbækur kerfisins. 
 

 

 

Leita að verklið í aðalvalmyndatré 

Hægt er að leita að verklið í aðalvalmyndatré með því að rita leitarstreng í inn-sláttarsvæðið sem er 
undir aðalvalmyndatrénu. Jóakim síar jafnóðum í trénu eins og í leitinni í flettilistum. Til að hreinsa 

leitina þarf að ýta á . 
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Vista hvernig aðalvalmyndatré opnast 

Hægt er að vista valmyndatréð í ákveðnu formi alveg eins og með hraðvalið. Þ.e.a.s. ef notandinn er 
t.d. að vinna eingöngu í ákveðnum kerfishluta og vill ekki þurfa að opna þá möppu í hvert einasta 
skipti sem hann skráir sig inn í Jóakim vistar hann einfaldlega uppsetninguna á trénu með því að ýta á 

hnappinn . Ef setja á aðalvalmyndatré aftur í upphafsstöðu skal ýta á hnappinn . 
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Runuvinnslur 
Öllum vinnslum Jóakim kerfisins er hægt að setja á áætlun og eru þær þá settar á svokallaða 
runuvinnslu. Hægt er að láta vinnslur keyra einu sinni á ákveðnum tímapunkti eða festa þær inni 
þannig að þær keyrir daglega, vikulega eða jafnvel mánaðarlega. Þetta getur verið mjög hagstætt að 
því leitinu til að hægt er að láta þungar og tímafrekar vinnslur keyra á næturtíma. Einnig er gott að láta 
þungar vinnslur keyra á runuvinnslu því þá keyra þær óháð því hvort að kveikt sé tölvunni eða ekki. 
Um leið og notandinn hefur fyllt út viðeigandi forsendur fer vinnslan á runuvinnslu og bíður eftir að 
keyra ef hún á ekki að keyra strax. Hægt er að sjá yfirlit yfir runuvinnslur á áætlun undir verkliðnum 
Mínar runuvinnslur. 

Að setja verklið á runuvinnslu 

Allar skýrslur/vinnslur er hægt að setja á runuvinnslu. Það er gert þannig að valforsendur eru fylltar út 
og svo er sett ‘x’ í Runuvinnsla sem alltaf er staðsett efst í hverri valmynd.  
 

 
 
Þegar valforsendur hafa verið fylltar út og x-ið sett við Runuvinnsla staðfestir notandinn valið . Við það 
opnast valforsendumynd þar sem runuvinnslan er stillt. 
 
Tími: Er sá tími dags sem vinnslan á að keyra. Ef vinnslan á að keyra um leið og valmyndin er staðfest 
skal ekki skrá tíma og dagssetningu. 
Dagssetning: Er sú dagssetning sem vinnslan á að keyra. Ef keyra á vinnsluna um leið og valmyndin er 
staðfest skal hafa svæðið autt. 
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Endurtaka: Þar er valið hversu oft skýrslan á að keyra (daglega, vikulega eða mánaðarlega). Ef vinnslan 
á að keyra aðeins einu sinni er valið Aldrei. 
 
Keyra eftir: Er haft autt ef vinnslan er ekki háð annarri vinnslu. Þ.e.a.s. vinnslan er óháð keyrslu 
annarrar vinnlu. Ef vinnslan sem verið er að setja í gang verður aðkeyra eftir að önnur er búin þá er sú 
vinnsla sem bíða þarf eftir valin með því að fara inn með F7 í flettilistann yfir runuvinnslur á áætlun og 
þar er vinnslan valin með stóra entertakka eða / . 

Þrír möguleikar á útskrift skráa sem verða til 

Hægt er að velja eina, tvær eða þrjár leiðir á niðurstöðum vinnslu sem sett er á runuvinnslu. Hér er 
farið yfir þessar þrjár leiðir. Athugið að hægt er að velja fleiri en eina leið: 
 
Útskrift á prentara: Hægt er að velja að skýrslan prentist beint út á prentara, beint á skjá eða í 
Acrobat skjal. Ef svæðið er haft autt prentast skráin ekki út þegar vinnslunni lýkur. 
Útskrift í skrá:Hægt er að velja að skýrslan verði skrifuð í skrá (.txt) og þá vistast afrit af skýrslunni inná 
heimasvæði notandans í Jóakim þegar vinnslu lýkur. Notandinn verður að gefa skránni stutt heiti og 
samfellt heiti og án íslenskra stafa. 
Útskrift í tölvupóst: Að lokum getur notandinn skráð netfang þess sem á að fá skrána sem verður til 
við keyrsluna. Í Efni er settur sá texti sem birtist í „Subject“ í tölvupóstinum – má nota ísl.stafi. Hægt er 
að skrá fleiri en eitt netfang en þá þarf að nota semikommu á milli. Hægt er að velja á hvaða formi 
skýrslan kemur á netfangið: textaskrá, wordskjal, excelskjal eða PDF skjal. 
 

Mínar runuvinnslur 

Í möppunni Uppfærslur undir hverjum aðalverklið (s.s. verðbréfakerfi, félagakerfi, greiðslukerfi) er 
verkliðurinn Mínar runuvinnslur. Þegar sá verkliður er valinn birtist eftirfarandi flettilisti: 
 

 
 

Það er góð regla að kíkja inn á þennan verklið til að fullvissa sig um að runuvinnsla sem stofnuð var 
hafi örugglega komist rétt inn á vinnslulistann. 
 
Byrjunartími: Ártalið, mánuðurinn og dagurinn ásamt tíma sem runuvinnslan keyrir næst. 
Keyrslutími: Sá tími sem Jóakim áætlar að vinnslan taki. 
(nafnlaus): Ef keðjuhlekkur sést þá þýðir það að vinnslan er háð annarri runuvinnslu. Þ.e.a.s. fer 
ekki í gang fyrr en hin er búin að keyra. 
Endurtekin:  Hér sést hversu oft runuvinnslan er endurtekin. 
Lýsing:   Hér sést hvaða verk var beðið um. Er yfirleitt heiti verkliðar. 
Stnr:   Númer stofnunar. 
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Notandi:  Sá aðili sem stofnaði vinnsluna. 
(nafnlaus):  Grafísk mynd sem gefur til kynna stöðuna á runuvinnslunni. 

 Þýðir að runuvinnslan sé á áætlun, bíður eftir að fara í gang. 

    Þýðir að runuvinnslan hafi keyrt og hafi keyrt áfallalaust. 

    Þýðir að runuvinnslan hafi farið í gang en hrunið. 

 Þýðir að runuvinnslan hafi verið felld niður áður en hún náði 
keyrslu. 

 Þýðir að runuvinnslan sé farin í gang en er ekki lokið. 
 

Valforsendur í Mínar runuvinnslur 

Þegar notandi opnar valliðinn Mínar runuvinnslur þá sér hann eingöngu þær runuvinnslur sem eru á 
áætlun eða í vinnslu. Til þess að notandi geti séð þær vinnslur sem hafa verið t.d. felldar niður eða 

hreinlega hrunið þá þarf hann að nota valforsendur. Notandinn ýtir þá á  eða F4 til að fá upp 
valforsendugluggann og setur þar hak við t.d. Sem hafa hrunið og tekur hakið úr hinum svæðunum ef 
hann vill eingöngu sjá lista yfir þær runuvinnslur sem hafa hrunið. Athugið að það gæti verið betra að 
fylla út ákveðið tímabil til að fá ekki allt frá upphafi notkunar kerfisins! 

 

 
 

Að láta Mínar runuvinnslur listann endurnýjast 

Ef notandi er að bíða eftir að einhver runuvinnsla klárist er hægt að hafa opinn flettilistann Mínar 
runuvinnslur og ýta á F4. Þar er hægt að velja hversu oft glugginn á að ,,endurnýjast” og þá fylgst betur 
með þegar runuvinnslan klárast. 
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Nánari upplýsingar um runuvinnslur 

Þegar notandinn er í flettilistanum Mínar runuvinnslur getur hann skoðað hverja vinnslu fyrir sig. 

Vinnslan er valin og farið inn í hana með hægri entertakka eða . 
 

 
 
Helstu upplýsingar sem notandinn gæti hugsanlega verið að athuga eru þær upplýsingar sem birtast í 
miðjunni í Tímasetning. Þar er hægt að sjá t.d. hvenær vinnslan var pöntuð, hversu oft endurtekin, 
áætlunar-tíminn, byrjunartíminn (þ.e.a.s. ef vinnslan er þegar farin í gang), staða vinnslunnar, hvenær 
næsta keyrsla mun hefjast og hvenær áætlað sé að henni verði lokið. Í flipanum Notanda- og 
úttaksuppl. má sjá ýmsar upplýsingar sem snúa að notandanum sem setti vinnsluna í gang og hvernig 
úttakið á að vera – þ.e.a.s. hvort og/eða hvert niðurstaðan prentast út eða hver fær tilkynningu um að 
vinnslan hafi tekist. 
 

 
 
 



Jóakim notendaviðmót               28.06.2022 

Init ehf.  Bls. 38 

Breyta runuvinnslu 

Hægt er að breyta tímasetningu á runuvinnslu sem sett hefur verið á áætlun og er ekki búin að hefja 
keyrslu. Velja skal runuvinnsluna í Mínar runuvinnslur, ýta á F5 
(aðrar aðgerðir) og velja aðgerð nr. 2 – Breyta runuvinnslu. 
 
Hægt er að breyta upplýsingum um hvenær runuvinnslan á að hefja 
keyrslu og hversu oft hún á að endurtaka sig ef hún á að gera það. 
 

 
 
Í flipanum Notanda- og úttaksuppl. er hægt að breyta upplýsingum um úttak skýrslunnar. T.d. hvort 
prenta eigi skýrsluna beint út á prentara eða bæta við netfangi svo eitthvað sé nefnt: 
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Endurkeyra runuvinnslu sem hefur hrunið 

Ef runuvinnsla hefur hrunið einhverra hluta vegna fær hún eftirfarandi tákn . Hægt er að 
endurkeyra runuvinnslu án þess að þurfa fylla út allar valforsendur á skýrslunni aftur. Það sem þarf að 
gera er að vera í listanum með runuvinnslunum og setja fókusinn á vinnsluna sem hrundi og ýta á 
Insert takka. Þá afritar Jóakim allar valforsendur skýrslunnar og eina sem þarf að gera er að stilla 
runuvinnsluna sjálfa – það er að setja úttaksupplýsingar og tímasetningu og staðfesta að lokum. 
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Almennar upplýsingar 
Hér er aðgangur að almennum upplýsingum. Almennar 
upplýsingar eru flokkaðar í undirvalmyndir eftir eðli þeirra. Hér er 
hægt að komast í verkliði sem snúa að þjóðskránni, 
markaðstöflum, uppboðum, innlausnum skuldabréfa, 
greiðsluaðlögun einstaklinga og skattastjórnupplýsingum. 
 

Þjóðskrár 

Þjóðskráin í Jóakim er uppfærð daglega. Þegar þessi valliður er 
opnaður má t.d. komast í þjóðskrá einstaklinga, fyrirtækjaskrá og 
skipaskrár. 
 
 

Einstaklingar í þjóðskrá / Fyrirtæki í þjóðskrá 

Sama valforsendumynd kemur upp hvort sem valið er Einstaklingar í þjóðskrá og eða Fyrirtæki í 
þjóðskrá. Eftir því hvor valliðurinn er valinn þá er búið að velja í Einstk./fyrirtæki. Hægt er að velja 
bæði með því að velja Allt í flettilistanum – sjá mynd að neðan: 
 

 
 
Dæmi um leitarmöguleika: 
Nafn: Hægt er að leita eftir hluta úr nafni, byrjun nafns, föðurnafni eða millinafni. Athugið að slá þarf 
inn hástafi í upphafi nafnsins þar sem leitað er að sömu leturgerð á nöfnunum. Ef leita þarf að nafni 
sem getur verið skráð ýmist með e eða é þá er hægt að setja ? í staðinn fyrir stafinn – P?tur. Ef leita 
þarf eftir millinafni er það gert með því að setja * í stað fornafns og eftirnafns - * Anna *. Ef leita þarf 
eftir eftirnafni er það einnig gert með því að setja * í stað fornafns - * Björnsson. 
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Heimili: Ef leita á eftir heimilisfangi þarf að gæta þess að nota þágufall. 
Fæðingardags: Hér er hægt að velja eftir fæðingardegi frá og til. Þessi liður notast með byrjun á nafni 
eða heimilisfangi. 
 
Flettilistinn með niðurstöðum: 
Þegar flettilistinn er kominn upp með leitarniðurstöðum er hægt að raða listanum eftir upplýsingum í 

hvaða dálki sem er. Notandi þarf að ýta á hnappinn  og þá birtist gluggi þar sem röðun er stillt. 
 

 
 
Fjölskylda – Símanúmer - Breytingasaga - Fleiri aðgerðir: 
Úr þjóðskránni er einfalt að finna símanúmer fyrirtækja/einstaklinga ef viðkomandi er með skráð 
símanúmer á nafnið og heimilisfangið skv. þjóðskrá. Þegar viðkomandi aðili/fyrirtæki er fundinn skal 
ýta á hnappinn Símanúmer. Við það opnast vefvafri og tengist hann beint við símaskrána á netinu 
(www.ja.is) og flettir upp viðkomandi aðila. 
Til að sjá fjölskyldu viðkomandi einstaklings skal ýta á hnappinn Fjölskylda. Við það opnast nýr gluggi 
með nafni maka og börnum viðkomandi sem eru undir lögaldri. 
Ef smellt er á hnappinn Breytingasaga má sjá breytingasögu á lögheimili viðkomandi í nýjum glugga. 
Þá má sjá lögheimili viðkomandi á undan núgildandi lögheimili. Breytingasagan í Jóakim nær aftur til 
ársins 1997. 
Ef ýtt er á hnappinn Fleiri aðgerðir birtist valmynd með aðgerðunum sem má finna á hnöppunum. 
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Staðgreinir fasteigna 

Viðbætur við staðgreini fasteigna eru settar inn af þjónustufulltrúum kerfisins samkvæmt beiðnum frá 
notendum. Upplýsingar um staðgreininn eru fengnar af vef Fasteignamats ríkisins. 
 

 
 

Sveitarfélög – Póstföng - Lönd 

Í Jóakim má finna töflur með öllum sveitarfélagsnúmerum, póstnúmerum og löndum. Ríkisfang 
einstaklinga sækir t.d. upplýsingar í landaskrá Jóakim. Númer sveitarfélaga og póstnúmer, sem koma 
frá þjóðskránni með uppfærslum einstaklinga og fyrirtækja, sækja upplýsingar um heiti sveitafélaga og 
póstfangaskrár Jóakim. 
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Sannreyna bankareikning 

Þessi verkliður er notaður til að sannreyna bankaupplýsingar t.d. þegar tekið er við lánsumsóknum, 
styrkjaumsóknum o.s.frv. Slegin er inn kennitala og bankareikningsnúmer viðkomandi aðila og ýtt á 
hnappinn Sannreyna. Þá mun forritið svara hvort sá aðili sé eigandi þess reiknings eður ei. 
 

 
 
Ef stemmir:      Ef ekki: 

  

Skipaskrá 

Nýskráning og viðhald skipaskrár eru í höndum 
þjónustufulltrúa Jóakim kerfisins. Notendur senda inn 
beiðnir um nýskráningu. Upplýsingar eru fengnar frá 
Siglingastofnun. 

Skipatímabil 

Þegar verkliðurinn er valinn birtist fyrir valforsendumynd. Þar er hægt að fletta t.d. 
upp ákveðnu skipa-númeri, umdæmis-númeri eða eiganda.  
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Listinn sýnir þau skipatímabil sem tilheyra umdæmisnúmeri AK: 
 

 
 
Hægt er að skoða ákveðið skip á flettilistanum með því að ýta á tab lykil eða hægri enter. 
 

 

Skip – Höfn – Umdæmi - Skipategundir 

Þjónustufulltrúar Jóakim sjá um að viðhalda þessum töflum eftir þörfum og beiðnum 
frá notendum. 
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Markaðstöflur 

Í markaðstöflum eru ýmsar mikilvægar töflur sem hafa 
áhrif víðsvegar í Jóakim. Almennt sér þjónustufulltrúi 
Jóakim kerfisins um viðhald á þessum töflum 
samkvæmt beiðnum frá notendum en einstaka sinnum 
vilja notendur geta skráð sjálfir markaðstöflur ef 
sérstök ástæða þykir til. Þar sem þessar töflur tengjast 
á einn eða annan hátt og mikilvægt að innihald þeirra 
sé rétt og þeim sé haldið við að þeim sem stofnaði 
viðkomandi töflu. 
 

Vextir 

Þegar farið er inn í vexti þá kemur upp valforsendumynd þar sem hægt er að velja í flettilistanum með 
F7 þær vaxtatöflur sem til eru í Jóakim: 
 

 
 

 
 
Mikið er til af vaxtatöflum sem ýmist er haldið við að Init ehf. (Z000) eða sjóðunum sjálfum. Síðasta 
vaxtadagssetning ásamt gildi sjást efst á listanum. 
 

Til þess að skoða vaxtasögu tiltekinnar vaxtatöflu skal ýta á F5 eða  og velja vextir. Birtist þá listi yfir 
skráða vexti og hvenær þeir tóku gildi. 
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Vísitölur 

Eins er með vísitölur og vexti, fyrst kemur upp valforsendumynd þar sem hægt er að ýta á F7 til að fá 
upp flettilista með öllum þeim vísitölum sem skráðar eru í Jóakim. Til að skoða ákveðna vísitölu og 

gildin hennar er ýtt á F5 eða  og valið markaðskennitölur. Hægt er að setja inn hinar ýmsu 
leitarskilyrði. 
 

 
 
Flettilistinn sem kemur upp þegar ýtt er á F7 í reitnum við Markaðsflokkur: 
 

 
 
Mikið er til af vísitöluflokkum sem ýmist er haldið við að Init ehf. (Z000) eða öðrum stofnunum. 

Gengi gjaldmiðla 

Hægt er að skoða gengi gjaldmiðla í Jóakim. Fyrst birtist valforsendumynd þar sem notandi þrengir 
leitina niður á ákveðna gjaldmiðlatöflu og/eða ákveðið dags-setningartímabil. 
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Markaðstölur verðbréfa 

Eins og áður birtist fyrst valforsendumynd þar sem notandi getur þrengt leitina. Til að fá upp 
flettilistann með öllum skráðum markaðstöflum í Jóakim skal ýta á F7 í svæðið við markaðsflokkur. 
 

 
 
Þá birtist flettilisti með öllum markaðsflokkum fyrir vísitölur, skuldabréf, hlutabréf eða 
hlutdeildarsjóði. Þessar töflur eru ýmist uppfærðar vélrænt eða handvirkt af þjónustufulltrúum Jóakim 
eða sjóðunum sjálfum.  
 

 
 
Í valforsendumyndinni er hægt að velja ákveðinn markaðflokk, ákveðna tegund kennitölugerð 
(lokaverð, sölugengi, magn, lægsta verð o.fl.) fyrir t.d. ákveðinn dag eða tímabil. 

Dagar 

Þegar þessi valliður er valinn birtist flettilisti með lista yfir lokunardaga banka og aðra tyllidaga. Einnig 
er hægt að búa til sitt eigið dagatal sem inniheldur t.d. einhverja mikilvægar erlendar dagssetningar 
vegna erlendra verðbréfa o.s.frv. Dagatalið Lokunardagar banka á Íslandi stýrir því að eindagar sem 
ber upp á helgi/helgidegi færast yfir á næsta virka dag á eftir. 
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Verðbréfastýringar 

Verðbréfastýringar eru notaðar til að geyma skilmála staðlaðra skuldabréfa hvort sem er pappírs eða 
rafræn bréf. Verðbréfastýringar stýra einnig hlutabréfum og hlutdeildarskírteinum og 
peningareikningum. Verðbréfastýringar eru notaðar til að spara skráningu og minnka villuhættu. Nýjar 
verðbréfastýringar eru stofnaðar af þjónustufulltrúa Jóakim eftir beiðnum notenda. Sjóður getur 
einnig stofnað stýringu og viðhaldið sé þess óskað. 
 

 
 

Til að stofna stýringu er ýtt á Insert og velja þarf hvers konar verðbréfategund sé verið að stofna: 
 

 
 
Fylla þarf síðan út viðeigandi upplýsingar samkvæmt skráningarlýsingu.  Ef um skráð verðbréf er að 
ræða þarf að fara í svæðið markaðsflokkur með F7 og aftur Insert þar og stofna markaðsflokkinn. 
Stofna þarf svo markaðsflokkinn í bloombergskránna ef um hlutabréf eða hlutdeildarskírteini er að 
ræða. 
Gott er að þjónustuaðili fari reglulega yfir listann yfir verðbréfastýringar og loki t.d. 
skuldabréfastýringum á bréfum sem eru búin (lokið líftíma). 
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Staðgreiðsluskattar 

Hér er hægt að skoða skattatöflur sem haldið er utan um í kerfinu. T.d. skattatöflu barna eða hinu 
almennu skattatöflu (SKAT). Fram kemur dagssetning, hlutfall staðgreiðslu í %, upphæð 
persónuafsláttar og nýtingarhlutfall skattkorts maka. 
 

 
 

 
 
 
 

Aldursgildi 

Aldursgildi eru notuð til að sýna gildi ávöxtunarkröfu ákveðins vaxtagrunn sem notaður er við mat á 
markaðsvirði bréfa eða sem stýring á réttindum í aldurstengdum deildum. Þegar valliðurinn er valinn 
birtist fyrst valforsendumynd. Ef notandi ýtir á F7 í reitnum við Aldurstafla birtist flettilisti með öllum 
aldurstöflum Jóakims. 
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Ef ýtt er á hnappinn Útgáfur birtist flettilisti með útgáfu. Aldurstöflur geta sýnt þau réttindi sem 
ávinnast fyrir ákveðna innborgun en þau eru mishá eftir aldri sjóðfélagans. Réttindin fara eftir því hver 
aldur sjóðfélagans er á því ári sem iðgjöldin eru fyrir. Þegar breyting verður á réttindatöflu er ný 
útgáfa aldurstöflunnar sett inn og ræður gildisdagssetningin því hvaða réttindi ávinnast miðað við 
iðgjaldamánuðinn. 
 
Ef ýtt er á hnappinn Gildi má sjá gildi fyrir nýjustu útgáfu. 
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Grunnupplýsingar 

Hér má finna hinar ýmsu töflur sem viðhaldið er ýmist af rekstraraðila kerfisins eða notendum sjálfum. 
Hér má helst nefna markaðsflokka verðbréfa. 

Vaxtaaðferðir 

Hér er haldið utan um allar þær vaxtaaðferðir sem til eru í kerfinu. Vaxtaaðferð segir til um hvernig 
vextir eiga reiknast á skuldabréf. Til dæmis vaxtadagatalningin og eins hvort að gjalddagar eigi að 
hliðrast til hliðar á næsta virka dag ef þeir lenda á frídegi. Þegar verkliðurinn er opnaður opnast listi 
sem notandi hefur aðgang að til að sjá. Sjá mynd á næstu síðu: 
 

 
 

Til að sjá núgildandi vexti skal ýta á hnappinn Vextir sem er neðst á skjámyndinni:  
 

 
 
Ef ýtt er á hnappinn Fleiri aðgerðir (sama og F5) þá kemur upp valmynd með 2 aðgerðarmöguleikum. 
Annars vegar Vextir sem er í raun það sam og ef ýtt er beint á Vextir hnappinn og hins vegar 
vaxtaryfirlit sem er skýrsla sem sýnir hvernig vextir hafa verið að breytast frá upphafi vaxtatöflunnar. 
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Ef farið er inn í línu í flettilistanum yfir vaxtaaðferðir má sjá stillingar aðferðarinnar: 
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Markaðsflokkar verðbréfa 

Til að finna markaðsflokk er alltaf hægt að ýta á  eða Ctrl-F. Þegar það er gert opnast síunargluggi 
neðst á flettilistanum: 
 

 
 
Jóakim síar flettilistann um leið og notandi byrjar að slá inn í leitarreitinn. Til þess að skoða skráðar 
markaðskennitölur ákveðins markaðsflokk skal ýta á hnappinn Markaðskennitölur en þá birtist listi yfir 
skráðar markaðskennitölur flokksins. Einnig er hægt að ýta á F5/Fleiri aðgerðir og velja þar 
1.Markaðskennitölur í vallistanum sem birtist: 
 

 
 

 
 
Hægt er að sía svo listann t.d. ef eingöngu á að skoða skráð lokaverð (LOKV) fyrir flokkinn. Þá skal ýta á 

F4 eða  og setja þá LOKV í kennitölugerð: 
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Þá birtist listinn svona: 
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Verðbréfaflokkun 

Hér má finna þær flokkanir sem til eru í kerfinu. Flokkarnir tilheyra síðan ákveðinni 
verðbréfaflokkstegund eins og FME flokkun fyrir seinnihluta FME skýrslu, Seðlabankaflokkunin 
(Atvinnugreinar og yfirflokkar), FME innheimtustöður, CIC kóðar og fleira. 
 

 
 

Verðbréfaflokkunartegund 

Hér er haldið utan um tegundirnar fyrir verðbréfaflokkana. Til að stofna inn nýja flokkunartegund skal 
ýta á Insert. 
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Uppboðsupplýsingar  

Þessi verkliður er ætlaður þeim stofnunum Jóakim 
kerfisins sem eru að nota verðbréfakerfið og eru með 
útlán með veði í fasteignum. Hér er hægt að keyra 
vinnslu sem ber saman veðskrá sjóðsins og 
uppboðsskrána, skoða uppboðstilkynningar og eignir á 
framhaldsuppboði. 
 

Samkeyrsla uppboða og veðskrá 

Ef sjóður er með útlán með veði í fasteignum er eðlilegt að setja samkeyrslu í runuvinnslu og láta hana 
endurtaka sig daglega. Hvort upplýsingarnar kæmu út á prentara og/eða í tölvupósti er skilgreint í 
runuvinnslumyndinni. 
 

 

Eignir á uppboði 

Hér er listi yfir skráð framhaldsuppboð. Til að sjá nánari upplýsingar um ákveðið uppboð er farið yfir 
það og inn í upplýsingarnar með hægri Enter. Þjónustufulltrúi kerfisins sér um að skrá inn þessi 
uppboð. 
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Uppboðstilkynningar 

Hér koma fram upplýsingar um sýslumannsembætti og dagsetningar uppboða hjá þeim. 
Þjónustufulltrúi kerfisins sér um að skrá inn tilkynningarnar um leið og hann skráir inn uppboðin. 
 

 

Sýslumannsembætti 

Flettilisti með öllum sýslumannsembættum á Íslandi. Þjónustufulltrúi kerfisins sér um að viðhalda 
þessum lista. 
 

 
 

Ef farið er inn í línuna má sjá nánari upplýsingar um embættið: 
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Veð skuldabréfa 

Sami verkliður og finna má í verðbréfakerfinu undir Skuldabr.veð og ábyrgðarm. Leitað að veðum m.v. 
gefnar leitarforsendur 
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Innlausn skuldabréfa 

Þessi verkliður er ætlaður þeim sjóðum er nota 
verðbréfakerfið til að fylgjast með útdráttum skuldabréfa 
t.d. í húsbréfakerfinu. Hér má einnig finna stillingar 
varðandi innlausnir skuldabréfa. 
 
 

Samkeyrsla skuldabréfaútdráttar 

Hér eru bréf skráð hjá viðkomandi stofnun borin saman við útdregin bréf. Best er að hafa þessa 
vinnslu á runuvinnslu sem keyrir mánaðarlega – rétt eftir fimmtánda hvers mánaðar ef um húsbréf er 
að ræða. 

 

Innleyst númer 

Hér er boðið upp á að skoða númer innleystra pappírsbréfa eftir nokkrum valmöguleikum. Hægt er að 
velja innlausnartegundina (t.d. húsbréf) með F7, innlausnarflokkinn (1.fl.1990) með F7 og skoða 
ákveðið tímabil eða frá ákveðinni dagssetningu eða ákveðið númerabil. Gott er að geta flett upp 
ákveðnu númeri ef notandi vill athuga hvort að númerið hafi einhvern tímann verið dregið út – þá skal 
slá númerið inn í báða reitina við númer og hafa * í öllum öðrum svæðum. 
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Innlausnir 

Flettilisti með hvenær næsta innlausn/útdráttur á sér stað. Listinn sýnir næstu innlausnar-
dagssetningu (sýnir alltaf 2 mánuði fram í tímann), innlausnartegund og flokk tegundarinnar. Ef ýtt er 
á hnappinn Útdregin númer (eða F5) má sjá númerin sem dregin voru út í hverjum útdrætti fyrir sig. 
Þjónustufulltrúi kerfisins sér um að keyra vinnslu til að uppfæra þennan lista (húsbréfin) eða 
handskráir inn (t.d. ISLA CB16).  
 

 

Innlausnaflokkar og innlausnategundir 

Flettilistar sem þjónustufulltrúar kerfisins sjá um að viðhalda. Flettilistar með innlausnaflokkum og 
innlausnategundum. 
 

 
 
 
 
 



Jóakim notendaviðmót               28.06.2022 

Init ehf.  Bls. 61 

 
Þegar innlausnarflokkur er skráður er honum gefið einkenni og heiti. 
Innlausnartegund er t.d. uppgreiðsla eða nafnið á fyrirtækinu eða eitthvað slíkt. Svo 
er skráð hvenær fyrsta innlausn getur átt sér stað.  Svo er stillt hvenær hægt er að 
greiða lánið upp. T.d. ef aðeins er leyfilegt að greiða upp á gjalddaga sem eru 
mánaðarlega er sagt 1 Mánuður í Tímabil milli innlausna. Svo er uppgreiðsluálagið 
skráð inn. 
 

 

Líkur á innlausn skuldabréfa 

Hér getur hver og einn sjóður skráð inn líkur á næstu innlausn á ákveðnum skuldabréfaflokkum sem 
hafa ákvæði um möguleika á innlausn. Líkurnar eru skráðar í prósentum. Þ.e.a.s ef sjóðurinn telur að 
líkur á að ákveðinn skuldabréfaflokkur verður greiddur upp að hálfu á næstu mögulegu 
innlausnardagssetningu þá skal skrá inn 50,0 og verður þá restin greidd samkvæmt afborgunarplani. 
Þessi stilling nýtist í skýrlunni Afborganir-Greiðsluflæði þegar verið er að horfa á áætlað greiðsluflæði 
inn í sjóðinn næstu mánaða/ára. Hægt er að skrá hvaða daga stillingin á að taka gildi. Einnig getur 
þetta haft áhrif á Stöðulista skuldabréfa – hægt er að stilla þar hvort taka eigi tillit til líkur á innlausn 
eða ekki því staða og líftími bréfs getur breyst þegar horft er á líkur á innlausn með. 

 

 
 

Líkur á innlausn getur haft áhrif á verðmat skuldabréfa í skýrslunni Stöðulisti skuldabréfa. En hægt er 
að velja að taka út þá skýrslu án þess að horft sé á líkur á innlausn með því að setja hak við reitinn Ekki 
reikna með heildarinnlausn. 
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Lögbirting 

Hér má finna þær upplýsingar sem birtast í 
Lögbirtingablaðinu varðandi innkallanir vegan 
greiðsluaðlögunar, dánarbúa og/eða þrotabúa. 
Þjónustufulltrúi kerfisins sér um að færa inn 
þessar upplýsingar. Notandi getur síðan haft 
runuvinnslu (samkeyrsla innkallana) sem keyrir samanburð við kennitölur greiðenda sjóðfélagalána og 
launagreiðendamál. 
 

Auglýsingar lögbirtinga 

Daglega á vefsíðu Lögbirtingablaðsins (www.logbirtingablad.is) birtast m.a. upplýsingar um þá 
einstaklinga sem hafa lagt inn umsókn um greiðsluaðlögun, afturkallað umsókn um greiðsluaðlögun, 
fellt niður umsókn um greiðsluaðlögun eða lokið greiðsluaðlögun. Einnig má finna tilkynningar 
varðandi innkallanir vegna samþykktra umsókna um greiðsluaðlögun, innkallanir vegna dánar- og 
þrotabúa. Til að sjá einstaklingana/fyrirtæki sem skráð eru á hverja tilkynningu þarf aðeins að ýta á F5 
í listanum. 
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Aðilar lögbirtinga 

Í þessum verklið geta notendur kerfisins fengið fram lista yfir þá einstaklinga/fyrirtæki sem hafa skráð 
einhvers konar innköllun. Einnig er hægt að kalla fram lista fyrir ákvegðna tegund innköllunar (t.d. 
þrotabú) og fá þannig upp lista með þeim fyrirtækjum/einstaklingum. 
 

 
 

Athuga þarf að Lögbirtingarblaðið birtir ekki þegar einstaklingar hafa lokið greiðsluaðlögun heldur 
þarf að skrá það inn eftir beiðnum frá notendum kerfisins. 

Samkeyrsla lögbirtinga 

Jóakim heldur utan um innkallanir vegna samþykktra umsókna um greiðsluaðlögun, innkallanir vegna 
dánar- og þrotabúa. Þjónustufulltrúi Jóakim kerfisins sér um að skrá inn A-tilkynningar vegna 
innkallana. Best er að hafa þessa vinnslu á runuvinnslu sem keyrir daglega eins og t.d. samkeyrsla 
uppboða við veðskrá. Hér er borið saman hvort að einstaklingur/fyrirtæki sem er með skráða 
innköllun vegna greiðsuaðlögunar, dánar- eða þrotabús eða samþykkta umsókn um greiðsluaðlögun 
sé með sjóðfélagalán hjá sjóðnum eða ógreitt launagreiðendamál. Ef sjá á launagreiðendamál líka sem 
eru í skilum skal setja hak við Sýna launagr. Í skilum. Niðurstaðan birtist í formi skýrslu þar sem fram 
kemur útgáfunúmer innköllunar, útgáfu- og móttökudagur, kennitala og nafn einstaklings/fyrirtækis, 
verðbréfagerð og einkenni skuldabréfs ásamt númeri á launagreiðendamáli. 
 
Þegar valforsendur eru stilltar fyrir uppsetningu fyrir runuvinnslu er best að hafa útgáfudagur 
innkallana tómt því þá miðar keyrslan við daginn sem runuvinnslan keyrir – því er best að hafa 
runuvinnsluna stillta í lok dags – t.d. kl.18:00 því upplýsingar frá Lögbirtingarblaðinu eru skráðar inn 
daglega í kringum hádegisbilið. 
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Handbækur 
Hægt er að nálgast allar nýjustu handbækur kerfisins á PDF formi í gegnum Jóakim undir valliðnum 
Handbækur í aðalvalmyndatrénu. Notandi getur vistað handbækurnar á harða drifinu á tölvunni hjá 
sér eða prentað út. 
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Nýjungar í Jóakim 
Hægt er að fylgjast með öllum nýjungum í kerfinu undir valliðnum Nýjungar í Jóakim sem finna má 
neðst í aðalvalmyndatrénu. 
 

 
 
Ef valið er t.d. að sjá hvaða nýjungar eru í Verðbréfakerfinu er sá liður valinn og þá opnast eftirfarandi 
tafla í netvafra: 
 

 
 


