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Formáli 

Verkefnið “Allt á einn stað – Hreyfiúrræði 60+” er samstarfsverkefni verkefnastjóra frá Íþrótta- og 
Ólympíusambandi Íslands (ÍSÍ), Landssambandi eldri borgara (LEB), Embætti landlæknis, 
Þróunarmiðstöð íslenskrar heilsugæslu og Sambandi íslenskra sveitarfélaga.  

Verkefnastjórar Bjarts lífsstíls hafa leitt verkefnið frá því það hófst í ársbyrjun 2024. Bjartur lífsstíll 
er samstarfsverkefni ÍSÍ og LEB og er styrkt af Félags- og vinnumarkaðsráðuneytinu og Mennta- og 
barnamálaráðuneytinu. 

Verkefnastjórar hafa úthlutað verkefninu á einn ábyrgðaraðila frá hverju sveitarfélagi. Verkefnið 
felur í sér að birta hreyfiúrræði 60+ á einn stað, www.island.is sem er ein þekktasta upplýsinga- og 
þjónustuveita opinberra aðila á Íslandi. 

Hlutverk ábyrgðaraðila er að tryggja að lendingasíða sveitarfélagsins, sem inniheldur upplýsingar 
um hreyfiúrræði fyrir 60+, sé uppfærð í samvinnu við “eigendur” hreyfiúrræða. Þannig má gera 
verkefnið skilvirkt og sjálfbært. 

 

 

 

 
Mynd 1. Skipurit flæðis frá einni vefsíðu yfir á aðra   

Upplýsingar sem “eigandi” er með á eigin vefsíðu er samstillt lendingasíðu 
sveitarfélagsins. 

Lendingasíða sveitarfélagsins er einnig samstillt vefsíðu www.island.is  

http://www.island.is/
http://www.island.is/
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Meginskref ábyrgðaraðila 

 

Mynd 2. Skref fyrir skref 

 

Þessi handbók inniheldur ítarlegar upplýsingar, skref fyrir skref, fyrir ábyrgðaraðila til að tryggja að 
öll sveitarfélög séu að vinna á sambærilegan máta. Þannig getur notandi fengið svipaða upplifun 
þegar leitað er eftir upplýsingum á vefsíðum sveitarfélaga.  

Farið verður nánar út í 6 meginskref ábyrgðaraðila (sjá mynd 2) til að bæta vefsíðu sveitarfélagsins 
og aðgengi að upplýsingum fyrir 60+. 

Með því að fylgja skrefunum eftir mun vefsíða sveitarfélagsins á endanum ná markmiði 
verkefnisins, þ.e. að halda utan um allar upplýsingar um hreyfiúrræði 60+ á einum stað. Mikilvægt 
er að hafa í huga að standa þarf fyrir reglulegri uppfærslu þar sem þetta er svokallað lifandi 
verkefni.  

Ávinningur 
Ávinningur þess að birta öll hreyfiúrræði á einum stað, inn á www.island.is   

  

http://www.island.is/
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Hvernig lítur vefsíða sveitarfélagsins út?   
Ábyrgðaraðili þarf að byrja á að fara inn á vefsíðu sveitarfélagsins og skoða lendingasíðuna með 
tilliti til þess að allt sé á einum stað. 

Sjá viðauka 1 Sýnisdæmi um vefsíður og ábendingar  
 

1. Finndu svæðið sem birtir upplýsingar um hreyfingu fyrir eldra fólk 
Er hnappurinn aðgengilegur og með lýsandi heiti? 

Dæmi: „Þjónusta > Velferð > Eldra fólk > Heilsuefling“ 
 

2. Skoðaðu lendigarsíðuna 

Eru upplýsingarnar uppfærðar til dagsins í dag? 

Er of mikill óþarfa texti? 
Geta upplýsingarnar verið hnitmiðaðri og skýrari? 

 

3. Hvaða upplýsingar eru til staðar og hvað vantar 
Er allt listað upp sem er í boði í sveitarfélaginu? 
Er afþreying og tómstundastarf einnig listað upp? 
Ef ekki, mætti setja fleiri upplýsingar inn? 

 

3.1 Dæmi um „eigendur“ sem veita upplýsingar 

Gagnlegt væri að kanna hvort eftirfarandi listi innihaldi einhvers konar hreyfiúrræði fyrir 60+ 
sem væri hægt að bæta við á lendingasíðu sveitarfélagsins. 
Í sumum tilfellum eru nú þegar til vefslóðar sem vísa í þessi úrræði. Nýta má sömu slóð og gera 
hana aðgengilega í yfirlitinu á lendingasíðunni. 

- Íþróttamiðstöðin 
- Íþróttafélög 
- Sundlaugar 
- Félag eldri borgara 
- Félagsmiðstöðvar 
- Dvalarheimili 
- Gönguleiðir 
- Útisvæði 
- Líkamsræktarstöðvar 
- Sjúkraþjálfarastöðvar 
- Einkareknir aðilar 
- Ef við á, upplýsingar um frístundastyrk 

1 .   

s k r e f  
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Söfnun á upplýsingum 

4. Hvernig má safna saman upplýsingum frá „eigendum“ 
- Senda út tilkynningu, á viðeigandi miðlum, að ábyrgðaraðili sé að safna annað hvort 

vefslóðum eða skriflegum upplýsingum um hreyfiúrræði fyrir 60+. Þannig að hægt sé að 
leita til ábyrgðaraðilans. 
 

- Biðla til „eigenda“ að senda frá sér upplýsingar (dæmi um „eigendur“ er að finna í viðhengi 
Nafna- og netfangalisti stýrihópa). Í þeim upplýsingum þarf eftirfarandi að fylgja: Hvers 
langs hreyfing/heiti hreyfiúrræðis, hvaða daga, tímasetning, staðsetning, kostnaður ef við á, 
tímabil ef hreyfingin stendur yfir í ákveðin tíma o.þ.h. 
 

- Skoða lið 4.2 “Dæmi um bréf til eigenda“ 
 

- Gagnlegt er að halda utan um þá „eigendur“ sem senda frá sér upplýsingar á svokölluðum 
„eigendalista“. Þannig er hægt að nýta listann til að senda reglulega pósta og falast eftir 
uppfærslum á haustönn/vorönn. 
 

- Til hliðsjónar má skoða viðhengi 2 “Hreyfing í boði á landsvísu”  eða inn á bjartlif.is  
 

- Mikilvægt er að setja sig í samband við stýrihóp sem verkefnastjórar hafa myndað varðandi 
heilsueflingu 60+ og viðhalda þeirri góðu samvinnu sem hefur áunnist. 
(Sjá viðhengi 1 Nafna- og netfangalisti stýrihópa). 
 

 

4.1 Búa til gagnagrunn fyrir upplýsingar 

- Safna upplýsingum frá “eigendum” á einn stað sem verða settar síðar inn á  
vefsíðu sveitarfélagsins. 
 

- Dæmi um forrit sem hægt er að nota er m.a. Microsoft Forms (Sjá viðauka 3 Leiðbeiningar 
Microsoft forms) til að halda utan allar upplýsingar. 
 

- Mælt er með því að ábyrgðaraðilar búi til sitt eigið yfirlit með upplýsingum um „eigendur“ og 
stýrihóp sveitarfélagsins þar sem hægt er að bæta við tengiliðum eftir því sem við á. Hægt 
er að afrita nafna- og netfangalista stýrihópa skjalið. 

  

2 .   

s k r e f  

 

3 .   

s k r e f  

 

2 .   

s k r e f  

 

3 .   

s k r e f  

https://www.bjartlif.is/_files/ugd/42c1a4_d7744331ec4e4789b2b873e44eb90e45.pdf
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4.2 Dæmi um bréf til „eigenda“ 

Bréfið er hægt að nýta í póstsamskiptum við „eigendur“ og einnig sem texta í Microsoft 
forms eyðublað kjósi ábyrgðaraðili að safna upplýsingum sínum á þann máta. 
Sjá sýnisdæmi af eyðublaði í viðauka 3 Leiðbeiningar í Microsoft forms. 
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Birting upplýsinga 
Þegar „eigendur“ hafa svarað og sent frá sér upplýsingar er hægt að uppfæra lendingasíðu 
sveitarfélagsins, hvort sem það er gert á ákveðnum tímabilum yfir árið eða jafnóðum sem nýjar 
upplýsingar berast.  

 

 

 

5. Að birta upplýsingar á lendingasíðu sveitarfélagsins 
- Þarf að búa til nýtt svæði inn á vefsíðunni? 
- Hvers konar útlit hentar fyrir þessar upplýsingar? 
- Væri hægt að birta upplýsingarnar í flettistiku? 
- Er hægt að linka aðrar vefsíður á bak við? 
- Ef notast er við vefslóð er mikilvægt að það sé sýnilegt að hægt sé að smella á vefslóðina til 

að komast í frekari upplýsingar. Eins og að notast við annan lit eða undirstrika. 
- Passa þarf að hafa texta hnitmiðaðan 
- Gera upplýsingarnar eins skilvirkar og hægt er 

 
 

5.1 Samstarf við upplýsingafulltrúa/vefstjóra 

Vert er að birta upplýsingarnar í samstarfi við upplýsingafulltrúa/vefstjóra þ.e. þann sem 
stýrir vefsíðu sveitarfélagsins og kemur upplýsingum á framfæri. 
Einnig er mikilvægt að láta þann aðila vita ef vöntun er á uppfærslu á  
haustönn/vorönn sem dæmi. 

 

Það er undir hverju sveitarfélagi komið hvaða upplýsingar birtast,  
þ.e.a.s. hvaða hreyfiúrræði og frá hvaða „eigendum“.  

Ýmist eru einungis birt hreyfiúrræði sem heyra undir sveitarfélagið  
(svo sem íþróttamiðstöð, sundlaug og félagsmiðstöð) eða það eru  

birtar upplýsingar úr ýmsum áttum og frá einkareknum aðilum. 

4 .   

s k r e f  
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Senda vefslóðina til birtingar á island.is 

6. „Tilbúin“ lendingasíða 
Þegar búið er að setja upplýsingar um hreyfingu í á lendingasíðu sveitarfélagsins má senda 
vefslóðina áfram á netfangið; efriar@landlaeknir.is 

Um leið og ábyrgðaraðili hefur sent frá sér vefslóðina verður hún sett inn á island.is.  

Lendingasíða sveitarfélagsins verður samstillt vefsíðu island.is. 

 

 

 

 

 

 

 

 
Skoðið viðauka 2 Sýnisdæmi um tilbúnar vefsíður 

 
 

6.1 Skilvirk lendingasíða 

Vert er að taka það fram að ef ábyrgðaraðili hættir störfum er nauðsynlegt að finna staðgengil 
og koma honum inn í verkefnið. 
Mikilvægt er að ábyrgðaraðili sé vakandi fyrir breytingum og uppfærslum á upplýsingum. 
Sem dæmi ef breytingar eru gerðar á vefslóðinni eftir að búið er að senda hana frá sér, þarf að 
senda nýjan staðfestingarpóst með nýrri vefslóð á sama netfang; efriar@landlaeknir.is . 
Ef þetta er ekki gert mun koma upp villa. 

 

 

  

5 .   

s k r e f  

6 .   

s k r e f  

Inn á island.is munu einungis birtast þau 

sveitarfélög sem hafa lendingasíðu í lagi. 

Þ.e. ábyrgðaraðili hefur farið í gegnum 

skrefin og lagfært vefsíðuna skv. handbók, 

að allar upplýsingar um hreyfiúrræði 60+ 

sé á einum stað! 

mailto:efriar@landlaeknir.is
mailto:efriar@landlaeknir.is
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Viðauki 1. Sýnisdæmi um vefsíður og ábendingar 
 

 

Fjallabyggd.is  

 

Ef smellt er á “Tómstunda- og íþróttastarf eldri borgara“ kemur upp önnur lendingasíða hjá 
sveitarfélaginu (sjá bls.12) 

Þegar kemur að vefsíðu sveitarfélagsins er mikilvægt að hafa  
lendingasíðuna eins einfalda og hægt er. Með lendingasíðu er átt við  

baksíðu sem birtist eftir að búið er að fara í gegnum leitarvél og smella á 
eftirfarandi dálk sem inniheldur yfirlit um þá hreyfingu sem er í boði. 

Mælt er með að lendingasíðan innihaldi helstu upplýsingar á einum  
stað um hreyfingu, tómstunda-,  frístunda- og félagsstarf eldra fólks eða  

það sem gæti haft jákvæð áhrif á líkamlega, andlega, og félagslega heilsu.  
Með því að setja allt á einn stað þurfa þeir sem eru að leita sér af  

þjónustu ekki að fara inn á mörg svæði inn á vefsíðu sveitarfélagsins. 

Þennan hnapp mætti einnig færa undir 
Tómstunda- og íþróttastarf eldri borgara. 

 

https://www.fjallabyggd.is/is/thjonusta/velferd-og-fjolskyldan/malefni-aldradra
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Mjög flott ! 
Sjá frekari 
upplýsingar úr 
flettistikunni á bls.13 

 

Hátindur 60+ er heilsueflingar 
vekefni sem býður upp á alls 
kyns hreyfingu. 
 

Þegar smellt er á myndina fer 
maður inn á forsíðu Hátinds 60+ 
en inná því svæði þarf svo að 
leita eftir upplýsingunum. 
Sjá  bls.14 

 

Gott yfirlit  
af starfsemi  
sem er í boði  
fyrir eldra fólk 
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Frábært yfirlit. 

Þegar smellt er á „+“ í 
flettistikunni þá birtist þessi tafla. 

Hafa skal í huga að töflur í pdf 
formi þarf reglulega að skipta út 
og uppfæra. 

Væri hægt að gera þetta 
skilvirkara? Jú mögulega en það 
þyrfti kannski flóknari forritun. 

Sjá dæmi: Dagatal - Félag eldri 
borgara í Reykjavík og nágrenni 
(FEB) 

Einfalt yfirlit af dagskránni í 
dagdvöl Skálarhlíðar. 
Inniheldur bæði líkamlegt og 
félagslegt starf. 

https://www.feb.is/dagatal/
https://www.feb.is/dagatal/
https://www.feb.is/dagatal/


Handbók fyrir ábyrgðaraðila sveitarfélaga 
 

14 
 

Forsíða Hátinds 60+: 

 

 

 

 

  

 

Það væri mikil hagræðing í því ef að vefslóðin á bak við myndina á lendingasíðu 
sveitarfélgsins myndi beina fólki beint inn á „Virkni og vellíðan“ lendingarsíðuna. 
Í stað þess að þurfa leita svæðin uppi eins og dæmi sýnir hér að ofan. 

 

 

Það sem er að finna í Valmynd, Afþreying 60+ 
og Afþreying 67+ mætti sameinast undir eitt 
svæði svo að allar upplýsingar séu 
aðgengilegar á einum stað. 
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Dæmi um síðu sem vantar í yfirlitið á bls.12: 

Forsíða > þjónusta > íþróttir og tómstundastarf > íþróttamiðstöðvar/sundlaugar 

  

Þessi síða 
(íþróttamiðstöðvar/sundlaugar)  
ætti t.d að vera linkuð inn á 
lendingasíðuna hjá 
sveitarfélaginu (Tómstunda- og 
íþróttastarf eldri borgara) 
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Akureyri.is 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Undir Heilsueflingu birtist einungis 
verkefnið Virk efri ár. Það væri mikil 
hagræðing í að vera með flettistiku eða 
yfirlit hér, þar sem hægt er að skoða hvað: 

- Virk efri ár eru að bjóða upp á 

- Félag eldri borgara eru að bjóða upp á 

- Félagsmiðstöðvar bæjarinns 

- og fleira, sjá lið 3.1 á bls.6 

 

 

https://www.akureyri.is/is/thjonusta/velferd-og-fjolskyldan/eldri-borgarar
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Sem dæmi: Hér þarf að fara út úr Virk efri ár og inn í efnisyfirlit aftur til að sjá hvað 
Félag eldri borgara er að bjóða upp á: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Skoðum síðu EBAK: 

Félagsmiðstöðvarnar Birta og Salka 

 

 

 

 

 

 

Þessi síða þyrfti að vera linkuð inn á 
lendingasíðu sveitarfélagsins þar sem 
yfirlitið sýnir hvað er í boði. 

Allt á einn stað! 
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Þegar farið er inn á dagskrá Birtu og Sölku, þá birtis nýtt efnisyfirlit.  
Þar er að finna „Heilsuefling 60+“ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Í „Heilsuefling 60+“ er mjög góð flettistika, sem birtir alls kyns hreyfingu sem mætti vera undir 
lendingasíðunni „Heilsuefling“, sjá bls.16 
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Samantekt: 
Inn á vef Akureyrarbæjar er að finna margar lendingarsíður sem vísa í íþróttir og tómstundastarf. 
Mikil hagræðing væri í því að hafa þær allar í yfirliti inn á einni lendingarsíðu. 
Með því að hafa allt á einni lendingarsíðu er ekki þörf á að fara út af hverri síðu fyrir sig til að finna 
aðrar upplýsingar eða dagskrá. 
 

Ef farið væri í gegnum eftirfarandi skref: 
Þjónusta > Velferð og fjölskyldan > Eldri borgarar > Heilsuefling 

Myndi birtast yfirlit um hvað er í boði hjá Akureyrarbæ fyrir 60 ára og eldri. 

Hér fyrir neðan eru dæmi um „eigendur“ sem hægt væri að birta í yfirliti.  
 
Tekið skal fram að það fer alfarið eftir hverju sveitarfélagi fyrir sig hvaða úrræði eru birt. 
 

Ef til vill væri hægt að setja smá texta til útskýringar og hafa vefslóðina á bakvið.  
Þegar smellt er á eftirfarandi úrræði þá dettur maður inn á viðkomandi lendingasíðu  
og hægt er að lesa sig til nánar. 

 

Virk Efri ár 

Dagskrá félagsmiðstöðvarnar Birtu og Sölku 

Sundlaugar 

Félag eldri borgara 

Hóptímar í Sjúkraþjálfun Akureyrar 

World Class á Strandgötu 

Gönguleiðir  

Hjólaleiðir 

Hlíðarfjall - Skíðasvæðið á Akureyri 

Viðburðadagatal Akureyrarbæjar 

  

Ef til vill væri hægt að setja 
smá texta til útskýringar og 
hafa vefslóðina á bakvið.  
Þegar smellt er á eftirfarandi 
úrræði þá dettur maður inn á 
viðkomandi lendingasíðu og 
hægt er að lesa sig nánar til. 

 

https://www.akureyri.is/is/thjonusta/velferd-og-fjolskyldan/eldri-borgarar/virk-efri-ar
https://www.akureyri.is/is/mannlif/fristundastarf/felagsstarf-fullordinna/um-felagsmidstodvarnar-birtu-og-solku
https://www.akureyri.is/is/mannlif/ithrottir-og-utivist/sundlaugar
https://www.ebak.is/
https://sjukak.is/gagnlegar-upplysingar/
https://www.worldclass.is/stodvar-og-sundlaugar/strandgata/
https://www.visitakureyri.is/is/see-and-do/gonguleidir
https://www.visitakureyri.is/is/moya/extras/cycle-routes
https://www.hlidarfjall.is/is
https://www.visitakureyri.is/is/vidburdadagatal
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Isafjordur.is 
Inn á vef Ísafjarðarbæjar má finna upplýsingar um hreyfingu fyrir eldra fólk með því að fara í 
gegnum eftirfarandi skref: 

„Íbúar > Eldri borgarar > Hreyfing“ 

 

 

 

 

  

Flott! 

Hér er einföld útfærsla af yfirliti sem sýnir hvað er í boði. 

Einnig má sjá hvernig linkað er inn á aðrar vefsíður sem hafa enn frekari upplýsingar. 

Þegar upplýsingar eru í skriflegu formi eins og þessu, þarf að passa að uppfæra breytingar  
t.d. á haust og vorönn. Einnig að fjarlægja hreyfiúrræði ef það á við. 

 

Ef smellt er á 
„lifid.isafjordur.is“ dettur 
maður inn á síðu sem 
inniheldur yfirlit af alls 
kyns tómstundastarfi 
Sjá bls.21 

https://www.isafjordur.is/is/ibuar/eldri-borgarar/hreyfing-fyrir-eldri-borgara


Handbók fyrir ábyrgðaraðila sveitarfélaga 
 

21 
 

Lifid.isafjordur heldur utan um alls kyns íþrótta- og tómstundastarf fyrir allan aldur. 
Linkað er inn á þessa síðu í yfirlitinu sem er frábært! 

 
 

Inn á lendingasíðu Ísafjarðarbæjar „Eldri borgarar >Hreyfing“ sjá á bls.20, mætti ef til vill bæta við  
Sundlauginni og fleiri tilheyrandi starfsemi er heyrir undir Íþróttir og tómstundir | LÍFIÐ Í 
ÍSAFJARÐARBÆ (isafjordur.is) 

 

 

  

Dæmi um vefslóðir og upplýsingar 
sem ættu heima á 
lendingarsvæðinu: 

Sundlaugar 

Endurhæfing og iðjuþjálfun 
Heilbrigðisstofnun Vestfjarðar 

Félagsmiðstöð Félags eldri borgara 

Göngu- og skíðasvæðið 

Íþróttir og tómstundir | LÍFIÐ Í 
ÍSAFJARÐARBÆ (isafjordur.is) 

Útivist og náttúra | Ísafjarðarbær 
(isafjordur.is)
 

https://lifid.isafjordur.is/is/ithrottir-tomstundir
https://lifid.isafjordur.is/is/ithrottir-tomstundir
https://www.isafjordur.is/is/menning-og-ithrottir/ithrottir/sundlaugar
https://hvest.is/thjonusta/endurhaefing-og-idjuthjalfun/
https://hvest.is/thjonusta/endurhaefing-og-idjuthjalfun/
https://www.facebook.com/profile.php?id=100079299468828
https://dalirnir.is/
https://lifid.isafjordur.is/is/ithrottir-tomstundir
https://lifid.isafjordur.is/is/ithrottir-tomstundir
https://www.isafjordur.is/is/menning-og-ithrottir/utivist-og-nattura
https://www.isafjordur.is/is/menning-og-ithrottir/utivist-og-nattura
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Viðauki 2. Sýnisdæmi um tilbúnar vefsíður 

 

  

Árborg

Fjallabyggð

Ísafjarðarbær

Rangárþing ytra

Reykjanesbær

Suðurnesjabær

Vogar

Hér eru dæmi um vefsíður sveitarfélaga sem uppfylla helstu skilyrði  
sem þarf til að vera birt inn á island.is. 

 
Ábyrgðaraðili/vefstjóri gæti haft þessi dæmi sér til hliðsjónar. 

Ýttu á „Ctrl“ og smelltu á eftirfarandi sveitarfélag til að skoða nánar: 

https://fristundamidstod.arborg.is/fristundavefur
https://www.fjallabyggd.is/is/thjonusta/velferd-og-fjolskyldan/malefni-aldradra/tomstunda-og-ithrottastarf
https://www.isafjordur.is/is/ibuar/eldri-borgarar/hreyfing-fyrir-eldri-borgara
https://www.hvolsvollur.is/is/ibuar/ithrottamidstodin/ithrottamidstodin
https://www.reykjanesbaer.is/is/thjonusta/velferd-og-studningur/eldra-folk/felagsstarf-og-hreyfing
https://www.sudurnesjabaer.is/is/thjonusta/fristundir/felagsstarf-eldri-borgara
https://www.vogar.is/is/thjonusta/eldri-borgarar/fristundireldriborgara
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Reykjanesbaer.is 
Inn á vef Reykjanesbæjar má finna upplýsingar um hreyfingu eldra fólks með því að fara inn á 
eftirfarandi: „Þjónusta > Eldra fólk > Félagsstarf og hreyfing“  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flott efnisyfirlit sem 
gæti höfðað til eldra 
fólks, svo sem 
hjúkrunarheimili og 
þjónustumiðstöð. 

Þegar smellt er á hnappinn 
„Frístundir.is“ dettur maður 
inn á lendingasíðuna sem 
heldur utan um allt 
frístundastarf á sérstökum 
vef.  Sjá bls. 24 

Mjög gott yfirlit hér! 

Linkað 

 er inn á aðrar 
lendingasíður   

Þessi lendingasíða er 
linkuð inn á island.is 

https://www.reykjanesbaer.is/is/thjonusta/velferd-og-studningur/eldra-folk/felagsstarf-og-hreyfing
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Góð og innihaldsrík vefsíða 
sem er unnin á skilvirkan hátt.  

Hægt er að sía sveitarfélag og 
aldursflokk til að leita eftir 
upplýsingum. 

Haka við „Reykjanesbær“ 
og „eldri borgarar“  
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Viðauki 3. Microsoft Forms leiðbeiningar 

 

Innskráning 

1. Farðu inn á www.microsoft.com og smelltu á „Sign in“ til að skrá þig inn. 

 

 

2. Sláðu inn netfang og smelltu á „Áfram“ 

 
 

3. Sláðu inn lykilorð 
4. Veldu reikning og smellu á „Áfram“ 

Hér má sjá skref fyrir skref hvernig hægt er að búa til eyðublað í gegnum forritið 
Microsoft Forms. Eyðublaðið er hægt nota í gagnaöflun, frá t.d. „eigendum“ til að 

safna saman upplýsingum um hreyfiúrræði í sveitarfélaginu. Niðurstöður úr 
gagnaöfluninni verða svo aðgengilegar á einum stað fyrir ábyrgðaraðilann. 

4
. 

1
. 

http://www.microsoft.com/
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Búa til nýtt spurningarform 

5. Þegar innskráningu er lokið ferðu inn á lendingasíðu Forms. 
Þar er smellt á „Nýtt eyðublað“ 

 

 

6. Nýtt eyðublað opnast. 
Þar sem hægt er að setja inn spurningar sem viðkomandi vill safna svörum við. 

 

7. Smelltu á „Ónefnt eyðublað“ og gefðu eyðublaðinu nafn. 
Einnig hægt að setja eyðublaðslýsingu um hvað efnið snýst. 
 

8. Smelltu síðan á „Bæta við nýju“. 
Þá koma upp nokkrir valmöguleikar. 
Í hvert sinn sem bæta á við nýrri spurningu þarf að smella á „Bæta við nýju“ 
 

5
. 

7
. 

8
. 
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8.1 „Valkostur“ gefur svarendum möguleikann á að að haka í eftirfarandi valkosti sem gefnir 

eru upp.  
Skrifa þarf inn í reitina „Valkostur 1“ og „Valkostur 2“. Svo má bæta við fleiri valkostum með 
því á smella á „Bæta við valkosti“. Auk þess sem hægt er að smella á „Bæta við 
valkostinum „Annað“. 
Hægt er að haka við „Mörg svör“ en þá gefst svarendum möguleikinn á að haka í fleiri en 
einn valkost. 

 

8.2 „Texti“ gefur svarendum möguleikann á að skrifa svörin sín. 
Hægt er að haka við „Langt svar“ þá er hámarks stafafjöldi hærri. 

 

 

8.1 
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8.3 „Einkunn“ gefur svarendum möguleikann á að gefa einkunn upp í 10.  

 
 

Hægt er að gefa einkunn með hvers lags tákni (stjörnur, númer, hak, þumall o.s.frv.). 
 

 

 

8.4 „Dagsetning“ gefur svarendum möguleikann á að að svara með ákveðinni dagsetningu 
þar sem slegið er inn dags.mánuð.ártal. (Þessi valmöguleiki er kannski lítið notaður). 

 

9. Fyrir hverja spurningu er hægt er að smella á þrjá punkta „...“ fyrir fleiri stillingar varðandi 
spurninguna.  
Þá kemur m.a. valmöguleiki á að bæta við undirtitli á spurningu, oft notað til að skrifa 
dæmi. 

8.2 

8.3 
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10. Fyrir hverja spurningu er hægt er að haka við „Áskilið“ sem þýðir að svarandi þarf að svara 
eftirfarandi spurningu, og verður sú spurning þá sjörnumerkt** 

 

 

11. Þegar verið er að vinna inn í spurningu koma upp nokkrir hnappar. 
11.1  „Afrita spurningu“ er merkt eins og tvö skjöl. Þegar smellt er á það kemur upp nýr 

gluggi með sömu spurningu og svörum, sem hægt er að breyta að vild,  
oft notuð sem flýtileið. 

11.2 „Eyða spurningu“ er merkt eins og ruslafata. 
11.3 Örvarnar eru notaðar til að færa spurningu ofar eða neðar í eyðublaðinu. 

 

 

12. Hægt er að smella á „Setja inn, líma eða draga efni“, sem er merkt eins og mynd og litur. 
Leyfilegt er að setja inn mynd eða myndband í spurningu. 

9. 

10. 

11.1     11.2        11.3 

12. 
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Forskoða tilbúið spurningarform 

13. Þegar búið er að bæta við öllum þeim spurningum sem eiga að vera á eyðublaðinu er hægt 
að smella á „Forskoða“ sem er uppi í hægra horninu á síðunni. Þá sér maður hvernig 
spurningareyðublaðið lítur út. 

 

 

 

14. Smelltu á „Farsími“ til að skoða hvernig útlitið er á spurningareyðublaðinu í farsíma, þar 
sem að formið getur litið öðruvísi út en í tölvu vegna stærð á skjám. 
 

15. Smelltu á „Til baka“ til að fara aftur á stillingarsíðu.  

13. 

14. 15. 
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Safna svörum 

 
16. Þegar spurningareyðublaðið er tilbúið þarf að nálgast vefslóðina inn á eyðublaðið svo 

svarendur komist inn í það. Smelltu á „Safna svörum“ sem er efst í hægra horni á síðunni. 
 

 

 

17. Til að afrita vefslóða á eyðublaðið smelltu á „Afrita tengil“. 
Hægt er að stytta vefslóðan með því að haka í „Stytta vefslóð“. 
 
17.1 Passa þarf að haka við „Hver sem er getur svarað“ svo að allir eigi kost á því að svara 
óháð hvaðan svarendur koma. 

 

18. Sjá má þrenns konar leiðir til að safna svörum, tvær leiðir eru þó algengastar. 
18.1 Hægt er að senda tölvupóst beint á aðila í gegnum Forms með því að slá inn netföng 

eða nafn hóps í gegnum Teams.  
Algengast er að afrita tengilinn og líma hann eftir því sem við á. 

16. 

17. 
17.1 

18. 

18.1 
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18.2 Hægt er að smella á „QR-kóði“. Þá birtist QR-kóði sem hægt er að fá með því að 
smella á „Sækja“. Þá geta viðtakendur opnað eyðublaðið með því að skanna kóðann í 
síma eða spjaldtölvu. 

 

 

Skoða niðurstöður 

 
19. Ef til kemur að þú vilt breyta spurningum, þá er alltaf hægt að smella á „Spurningar“ og fara 

inn í þær sem á að laga og breytingarnar vistast jafnóðum. 

 

 
20. Þegar búið er að senda spurningareyðublaðið á viðtakendur þá er hægt að fylgjast með 

svörum með því að smella á „Svör“ sem er efst í vinstra horni á stillingarsíðu. 
21. Smellu á „Svör“ til að skoða niðurstöður 

18.2 

19. 21. 
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21.1 Hægt er að sjá hversu mörg svör hafa borist 
21.2 Hægt að sjá hver meðallengd próftíma er hjá svarendum að fylla út eyðublaðið. 
21.3 Samantekt á niðurstöðum birtist á síðunni eða þrjú nýjustu svörin. Tekið er 

meðaleinkunn og meðaltal eftir því sem við á fyrir hverja spurningu. 
21.4 Ef smellt er á „Frekari upplýsingar“ má skoða nánar öll svör fyrir tiltekna spurningu. 

21.1 21.2 

21.3 

21.4 

21.5 
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21.5 Ef smellt er á „Skoða niðurstöður“ þá opnast niðurstöður fyrir sérhvert eyðublað og 
það opnast eins og svarendur skiluðu því inn. 

 

 

  
 

21.6 Ef smellt er á punktana þrjá „...“ við hliðiná „Skoða niðurstöður“ er hægt að skoða 
fleiri valkostir fyrir svör. Svo sem eins og að eyða öllum svörum, prenta samantekt og 
deila samantektartengli. 

 

 

22. Hægt er að hlaða niður og opna niðurstöðum í Excel: 
  
- Með því að smella á „Opna niðurstöður í Excel“ er hægt að skoða niðurstöðurnar.  
 
- Ef smellt er á örina sem vísar niður, við hliðiná hnappinum þá er hægt að velja  
  „Sækja afrit“, þar með hlaðast niðurstöður í downloads.  

  

21.4 

21.5 21.6 

22. 
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23. Ef smellt er á örina sem tilheyrir hverjum dálk er hægt að flokka svörin og raða þeim. 
 
23.1  „Sort oldest to newest“ og „Sort newest to oldest“ raðar svörum eftir því hvenær 

eyðublaðið var sent inn. Þ.e. eldri efst og nýjustu neðst eða öfugt. 
 

23.2 Hakað er í „Select All“ sem þýðir að öll svör sem hafa borist eru sýnileg.  

 

 

 

 

 

 

23. 
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23.3 Hægt er að flokka svörin með því að taka hakið út í „Select All“ og haka í þann 
svarmöguleika sem viðkomandi vill skoða nánar.  
Dæmi haka í „31“ og smella svo á „Apply“. 
 

 
23.4 Þá birtast einungis svör þeirra sem svöruðu „31“ við spurningu 2. 

 

 

 

23.5 Til að fá öll svörin birt aftur þarf að fara sömu leið og haka aftur í „Select all“. 
 

24. Microsoft forms er einfalt form sem heldur vel utan um niðurstöðurnar og uppfærast 
reglulega. Skjalið er lifandi en ef því er hlaðið niður þarf ávallt að hlaða nýju niður til að sjá 
nýjustu svör.  

 

23.3 

23.1 

23.2 

23.4 
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Sýnidæmi af eyðublaði 

 

 

Hér er dæmi um eyðublað í Microsoft forms sem ábyrgðaraðili getur nýtt sér til 
hliðsjónar þegar verið er að safna saman upplýsingum frá „eigendum“. 
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Viðhengi 1. Nafna- og netfangalisti stýrihópa 
Viðhengið „Nafna- og netfangalisti stýrihópa“ er að finna í pósti sem sendur var á ábyrgðaraðila 
með handbókinni. Pósturinn var sendur frá verkefnastjórum Bjarts lífsstíls, sent frá netfanginu 
bjartlif@isi.is. 

 

Viðhengi 2. „Hreyfing í boði á landsvísu“ 
Viðhengið „Hreyfing í boði á landsvísu“ er að finna í pósti sem sendur var á ábyrgðaraðila með 
handbókinni. Pósturinn var sendur frá verkefnastjórum Bjarts lífsstíls, sent frá netfanginu 
bjartlif@isi.is. Einnig má finna viðhengi 2 inn á vefsíðu www.bjartlif.is  

 

mailto:bjartlif@isi.is
https://www.bjartlif.is/hreyfing-i-bodi
mailto:bjartlif@isi.is
http://www.bjartlif.is/

