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Oversikt

Allméant

CardPro Express ar ett Windows-program som féretag och organisationer anvander for att
tillverka ID- och behorighetskort samt olika sorters tillstdnd och certifikat. | CardPro Express
samlas personuppgifter, foto samt dvriga grafiska element i speciella kortfiler. De fardiga
korten skrivs automatiskt ut pa valfri skrivare.

Hantering av data och bilder ar blixtsnabb, kodning av magnetband - streckkoder - egna
kortlayouter och mycket mer ingar som standard.

Utrustning

CardPro Express ar inte last till nAgon speciell utrustning. Alla typer av skrivare, scanners,
digitalkameror, magnetbandskodare etc kan anslutas till systemet. Korten kan skrivas ut
antingen pa standardiserade plastkortamnen eller pa fortryckta sakerhetspapper som
lamineras.

Egna kortlayouter

Kortuppgifterna ska utseendemassigt kombineras till en passande layout for att motsvara
bilden av ett professionellt ID- eller behérighetskort.

CardPro Express har ett inbyggt ritprogram (layouteditorn) vilket skapar kortens faktiska
utseende. | layouteditorn placeras kortens innehall pa ratt plats. Exempelvis logotyper,
gemensamma data, ledtexter, farger, linjer och bilder. Korten kan néstan se ut hur som helst.
Aven formatet kan varieras.

De fardiga layouterna sparas som sarskilda layoutfiler. Nar ett kort skrivs ut eller visas pa
bildsk&rmen, placerar programmet automatiskt ut kortets data enligt den valda layouten.

Sammanstallning av information fran databaserna

CardPro Express kan aven anvandas for att skapa listor och statistik dver utfardade kort.
Genom att hamta valfri information ur databaserna ar det latt att skriva ut exempelvis en
forteckning 6ver vilka som arbetar pa en viss avdelning. Och eftersom en person kan ha mer
information lagrad i systemet an som finns med pé korten, kan forteckningen filtreras och
anpassas efter behov.

Programmets databaser

Kortuppgifterna lagras i speciella kortfiler. Kortfilerna innehaller personuppgifter, foto samt
uppgifter om kortlayout, vem som har tillverkat kortet etc. Kortfilerna &r krypterade och kan
endast redigeras med hjalp av CardPro Express-programmet.

For att enkelt kunna sdka bland korten finns en databas med kortuppgifter. Genom att markera
ett kort i databasen dekrypteras kortfilen blixtsnabbt och kortet visas pa skarmen.

Vilka uppgifter kortfilerna skall innehalla bestammer anvandaren sjalv i programmet.

Gruppering av kortdata

Kortfilerna kan delas upp i olika grupper for att forenkla hanteringen av data i stérre
organisationer. En grupp kan vara en avdelning eller en verksamhetsort. Uppdelning i grupper
ar sarskilt praktiskt nar kort tillverkas &t andra foretag utanfor den egna organisationen.
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Installationsanvisningar

Installation pa en dator

Satt in CardPro Express-CD:n i datorn sa startar installationsprogrammet automatiskt.

(Om sé ej sker kan den startas manuellt. Oppna CD:n i Utforskaren och dubbelklicka pa filen
setup_cardproexpress.exe for att starta manuellt.

Ange var programmet skall installeras.

Installation i natverk

Installera enligt ovan pa en server med rattigheter for de personer som skall anvanda
programmet. Skapa en genvag till programfilen .\CardProExpress.exe for de klienter som skall
anvanda programmet.

Vid byte av dator

Kopiera hela CardPro Express-mappen till den nya datorn.

Ny installation vid byte av dator

Vid tillverkning sparas kortuppgifterna i mappen ../ Cards. Layouterna sparas i mappen
../Layout. Innan du byter dator, kopiera dessa mappar till en séker plats. Spara aven licensfilen
till programmet. Den ligger i mappen ../Client och heter XXXX Féretagets namn.clt (XXXX &r
ert kundnummer)

Installera programmet pa den nya datorn.

Kopiera innehallet i de gamla Cards och Layout mapparna till motsvarande mappar som
skapas vid nyinstallationen.

Avinstallation
Avinstallera programmet frdn Windows Kontrollpanelen/L&gg till eller ta bort program.

Paketets innehall

Vid bestallning av CardPro Express skall produkten inkludera féljande.

e Programvara CardPro Express (CD)

e Produktmanual (PDF pa CD:n)

e Licensregistrering (Produktnyckel pa etikett i CD fodralet) alternativt ligger en licensfil pa
CD:n

e |vissa fall kan aven kundspecifika filer t ex er kortlayout finnas med pa CD:n

Registrering

Det installerade programmet ska registreras for att fungera fullt ut. Detta kan ske pa tva satt:

e Programmets licensfil finns p& den CD programmet installeras fran. | detta fall ar det klart
att anvanda direkt efter installationen. | namnlisten dverst i programfonstret visas vem
programlicensen avser.

e Registrera programmet med en produktnyckel. Nar programmet exempelvis har hAmtats
fran hemsidan och installerats behover det registreras manuellt. Starta programmet och
valj Hjalp/Produktnyckel ... frdn menyraden. Skriv in Féretag/Namn samt Produktnyckel.
Dérefter ar programmet klart att anvanda.
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Personliga installningar

Programmet ar fyllt med finesser och specialfunktioner fér en snabb och smidig hantering av
kortfunktioner och personuppgifter. En stor del av programmets styrka sitter i de manga
méjligheterna till personliga installningar. Innan programmet kan borja anvandas maste darfor
vissa personliga instéllningar anges.

Innan programmet borjar anvandas maste vissa installningar géras for att anpassa
programmet till de egna behoven. Under menyn Alternativ p4 menyraden &r programmets
instéllningar samlade.

Allmé&nna installningar...

Spara kort i ...
Har anges sokvéagen till kortfilerna. Normalt sparas filerna i en katalog "Cards” direkt under
CardPro Express programmets programkatalog.

Sparadatai ...

Har anges sokvagen till programmets databas. Normalt sparas data i en katalog "Dat” direkt
under CardPro Express programmets programkatalog.

Sprak
Finns sprakfiler for flera sprak installerade kan énskat sprak valjas i menyn. Programmet
maste startas om for att det nya spraket skall laddas.

Anvand so6kknapp
Genom att klicka pa Hamta knappen eller Enter tangenten hamtas uppgifter fran databasen

som motsvarar det som skrivits in i sokfalten. Det gar aven att lata programmet soka direkt nar
man skriver in sokuppgifterna.

Utan "Sok-knapp” filtreras besokslistan fér varje tecken som skrivs in. Det fungerar normalt bra
om kortregistret inte ar alltfor stort.

Utfor atgard patidigare kort
Nar ett nytt kort skall tillverkas till en person som redan finns i registret kan programmet
automatiskt andra Kkortets status till arkiverat, makulerat eller sparrat pa det nuvarande kortet
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Utskriftsinstéallningar ...

Genom att valja Alternativ/Utskriftsinstallningar pa menyraden kan olika skrivare definieras
for utskrift av ID kort och andra typer av tillstand.

Genom att lagga till en skrivare i listan adderas en utskriftsknapp i programmets huvudfonster.
Nar operatoren klickar pa knappen sker utskriften automatiskt enligt férvald layout.

Hur manga skrivare som helst kan definieras. Samma skrivare kan véljas flera ganger for att
forenkla utskrift av olika typer av kort. Exempelvis ID-kort och P-tillstand pa olika blanketter.

e For att visa vad de olika utskriftsknapparna anvands till, kan ledtexten pa knappen redigeras i
faltet Namn. Cirka 10 tecken far plats pa knappen.

e Utskriftens placering pa kortet eller etiketten kan hamna lite olika p& kortet beroende av vilken
skrivare som anvands.

e For att kompensera for skrivarens marginaler anges ett matt i millimeter i falten Marginaler .
Bade positiva (+) och negativa (-) varden kan anges. Individuell justering kan goras for varje
skrivare.

e Utskriftens layout kan antingen vara fast eller automatiskt anpassas till aktuellt kort. Skall t ex
P-tillstand alltid ha samma utseende, valjs layouten for dessa fran rullmenyn Fast layout.

Importera foto och signatur ...

Under rubriken Importera foto och signatur ... anges om och hur foto och/eller namnteckning
ska lasas in.

e Kalla I rullmenyn anges vilken metod som skall anvandas for att hamta in
kortinnehavarens foto till programmet. | rullmenyn visas de drivrutiner som finns i
installerade pa datorn. Bildfiler frin exempelvis en digitalkamera kan ocks& hamtas in med
eller utan férhandsgranskning.

e Storlek anger fotografiets storlek. Enheten kan antingen anges som ett férhallande mellan
hojd och bredd pa bilden, eller som ett matt i millimeter, eller som ett fast varde i pixlar.
Vanligtvis anges vardet som ett forhallande, dar bredden = 3 och héjden = 4. Programmet
sparar da bilden med en uppldsning av 300 dpi i relation till storleken av bilden i den
aktuella kortlayouten.

Magnetkodning

For att ansluta en magnetbandskodare till programmet véljs den aktuella kodaren samt COM-
port fran rullmenyerna. En knapp for magnetkodning adderas automatiskt till programmets
huvudfonster. For fristdende kodare skapas en knapp i verktygsfaltet.

Vilket innehall som skall skrivas pa4 magnetbandet definieras i kortlayouten.

Grupper

Kortinnehavare kan delas upp i olika grupper for att férenkla hanteringen av kort i stérre
organisationer. En grupp kan vara en avdelning eller en verksamhetsort.

For att lagga till en ny grupp - ange ett namn pa gruppen samt vilka kortlayouter och datafalt
som tillhér gruppen.
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Anvandare

Programmet kan skapa individuella inloggningsprofiler fér olika kategorier anvandare. Det
betyder att olika personer, beroende pa arbetsuppgifter, kan ges tillgang till vissa funktioner
och inte andra. Anvandarprofilen baseras pa en behérighet, som i sin tur bestar av de
programfunktioner som anvandaren far tillgang till.

Vid inloggning far anvandaren réatt behorighet via I6senordet och signaturen. Programmet
startar med de funktioner tillgéngliga som har angivits i personens anvandarprofil.

Skapa anvandarprofiler

e Klicka p& knappen L&gg till eller Andra och ange signatur och lésenord samt anvandarens
namn.

e Valj Behorighet (se nedan) i rullmenyn. Klicka pa OK for att spara profilen. Upprepa
proceduren for de personer som skall anvanda programmet.

For att ta bort anvandare — markera i listan och Ta bort.

Behorigheter

Programmet har tre behérigheter forinstallda — Lag, Normal och Systemansvarig.

Nar programmet startas forsta gangen: Anvandare = SYS och Ldsenord = 123456.
Denna inloggning ger behoérighet Systemansvarig och alla funktioner i programmet &r
tillg&ngliga.

Efter att ni har skapat er egen anvéandarprofil — logga ut och déarefter in som en ny anvandare
med behdrighet Systemansvarig. Oppna anvandarfénstret och ta bort anvandaren SYS.

Skapa behdrigheter
Behorigheterna samlas i behorighetslistan (kan aven nds med knappen Behdorigheter i fonstret
Anvandare).

e Klicka pa knappen Ny och ge behorigheten ett namn, t ex vaktare.
e | listan Rattigheter markeras vilka programfunktioner som behérigheten skall ha tillgang till.
Klicka pa OK for att spara den nya behdrigheten.

Med knappen Andra kan namnet p& den markerade behérigheten dndras. Ta bort raderar hela
behdrigheten.

Notera! Behdrigheten systemansvarig har alltid full tillgang till programmets alla funktioner.
Minst en anvandare maste ha behdrighet som systemansvarig. Den som &r inloggad kan inte
ta bort sig sjalv!

Urskilj person
Med tiden kommer personer att fa mer an ett kort. Det kan bero pa att personer tappar kort,
eller att kortens giltighetstid gatt ut och korten maste fornyas.
CardPro Express programmet kan urskilja dessa kort och visa om en person har fler an ett
kort. For att hitta dubbletter maste programmet veta vilka data som ar unika for personen.
Exempelvis ar personnummer eller anstéllnings nummer unikt for personen.
Finns inga helt unika uppgifter kan flera falt kryssas i, t ex fornamn efternamn och befattning.

| sokfonstrets statusfalt blir det nu mdjligt att visa antingen "Alla kort” eller "Alla personer”.
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Avancerad sokning

Sokningen fungerar sa att listan med kort filtreras utifran det som skrivits in i sokfalten. Om
man exempelvis skriver "And” i ett sokfalt fér Fornamn, kommer endast personer som heter
Anders, Andreas eller Andrea osv. att visas i listan. Alla poster som inte éverensstammer med
det skrivna filtreras bort.

Ange falt i databasen att soka i
Klicka pa ledtexten ovanfor sokfaltet for att ange i vilket datafalt sékningen skall ske.

Avancerad sdkning. Nar man valjer funktionen kommer sékningen att ske i ett bestamt falt i
databasen t ex kortinnehavarens férnamn, efternamn, féretag eller personnummer.
Alternativt sker s6kningen i samtliga falt.

Hamta eller Enter p& tangentbordet hamtar uppgifterna fran databasen. Resultatet visas i
kortlistan. Rensa tar bort filtreringen och tommer alla sokfalten och hela listan visas.

Filtreringen gor att det gar blixtsnabbt att hitta en person i registret &ven om databasen ar
mycket stor.

Datafalt

Nar programmet levereras finns ett antal datafalt med som standard. Det gar att lagga till och
ta bort datafalt for att anpassa programmet efter det egna behovet.
Installningarna for datafélten gors pa menyraden Verktyg/Datafalt ...

Notera: Man skall undvika att lagga till eller &ndra féltnamn efter det att programmet borjar
anvandas.
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Arbeta med programmet

Valj layout, skriv in personuppgifterna och las in foto. Spara och skriv ut pa valfri skrivare.
Programmet kombinerar kortuppgifter med lamplig layout for utskrift av professionella ID- eller
behdorighetskort. Allt ar 6verskadligt samlat i programmets huvudfonster.

MANUAL

£ CardPro Express 2,36 - Exempel AB (9999) A : =EEIEE
Arkiv - Alternativ. Verktyg Hjalp
O x < % =T
Hy Andra Kopiera  Tabort Konektur | ID-kort Granska Bluepd 4kt

Eftemnamn Farnamn Personnummer ﬂ | Visa Foto  Layout ]Anteckmngarl

‘. | | Hemla s or :]v [ ﬂ I_| Visa storlek.

Eftemarmn & | Famamn | Personnum | Befattning | Awdelning | Kotrummer | Gitigttam  ~ Framsida  Baksida 100% ']
2 |{KLANG JOHN UTYECKLING 0476 2008-08-M

2 ||[KORTMAN  KARLERIK 5902301234 Projektledare  LOGISTIK 1234 2014058

£ |{Kortman Karalin 790230-0123  Ekoromichef  EKONOMI E543 2015-03-24

2 ||KALLMAN  JESSIKA EKONOMI 026 2008-08-M

2 ||KELLMAN b UTWECKLING 0452 2007-08-01

2 |[LAGERST HEMAY PRODUKTI o34 2007 10-31

2 ||LANDEVIST INGRID UTYECKLING 0372 200712-3 @
£ ||LANDEVIST  AMJA ADMINIST... 0429 2007-06-M N P

£ ||LANGE LAURA EKONOMI 0301 2008-08-M

2 |[LARSSON  JERRY LOGISTIK 0335 2007-08-M

2 |[LEDIN NIMA LOGISTIK 0064 200812-31

2 |[LEDIN Erdbde, UTYECKLING 0257 2007 12-3

2 |[LEDIN HGVE ADMINIST... 0308 2007 10-31

2 |[LEDIN AXEL EKONOMI 0380 2007-08-m

2 |[LEWON NIMA FRODUKTI.. 0348 200812-1 _

2 J|LEINE KENNET ADMINIST. 0194 20080601 |= NINA

2 ||LEINE tAIbARA LOGISTIE 0213 2008-12-31 LEDIN

£ ||LEINE AMJA UTYECKLING 0475 2007 10-31

2 ||LENNHOLM  PAL UTYECKLING 0466 200812-31

£ ||LINDAHL M UTYECKLING 0033 2007-08-M

2 |[LINDAHL JOHEN LOGISTIK 0044 2007-06-M Gitigt t o m Kortnr

2 J|LINDAHL  GRETA PRODUKTI. 0524 2007 10-31 2008-12-31 0064

2 |[LINDBERG  ERIK UTYECKLING 0035 200812-31 A

2 |ILINDBERG ~ CAMILLA FPRODUKETI.. 0136 200812-31 EXEMPE! FORETAGET AN

2 |ILINDGREN ~ MAGDA EKONOMI 0zva 2008-08-M

2 |[LINDGREN  JESSIKA LOGISTIE 0295 200812-1

2 |[LINDSTROM CARINA ADMINIST anss 2008-12-31 v

U e = i T - TR
Antal poster: 305305 Layout: Seriline ID staende (baksida: ID-Kort.cpc)

Programmets huvudfbnster
Programmets huvudfonster ar indelat i tre delar:

o Overst finns Menyraden med alla programmets funktioner och instéllningar samt en rad
med knappar som innehaller programmets vanligaste funktioner. Sokfalten anvands for att
shabbt hitta uppgifter i databasen.

o Kortlistan till vanster visar alla kort med person- och kortuppgifter, kortstatus samt nar och
av vem de ar utfardade.

e Fdrhandsgranskningen till hdger har tre flikar som visar kortinnehavarens foto, kortets
layout, samt anteckningar for den person som ar markerad i kortlistan.

Menyraden

Menyraden langst upp i programfonstret innehaller programmets installningar samt funktioner
som anvands i det dagliga arbetet.

e Alternativ och Verktyg samlar programmets grundinstallningar. | menyn Verktyg finns
exempelvis Layouteditor
e Hjalp-menyn har hjalpavsnitt, adresser till aterforsaljaren och en lank till framtida

programuppdateringar.

Knapparna i verktygsfaltet innehaller de vanligaste funktionerna i programmet. En liten pil till
hoger om en knapp visar att knappen har flera funktioner. Klicka pa pilen for att visa de olika
funktionerna i en rullmeny.

Vissa knappar kan laggas till och tas bort beroende pa om funktionen anvands eller ej,
exempelvis knappen for magnetkodning.
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Kortlistan

Kortlistan visar alla kort med person- och kortuppgifter. En bl& pil i listans rubrikrad visar
vilken kolumn som &r sorterad. Sortera om listan genom att klicka pa en annan kolumnrubrik.
Langst till vanster visas kortets status med en fargad ikon. Ikonen visar aven om det finns ett
foto p& kortinnehavaren.

Tips: Med hogerklick pa raden visas manga bekvama genvagar till olika programfunktioner.

Informationsflikarna

Programfonstrets hogra del innehaller tre flikar som visar information om det kort som ar
markerat i kortlistan.

Foto
o Knappen Justera éppnar programmets bildfonster dar kan fotografiets bildkvalitet kan
justeras.

o Med knappen Exportera kan den aktuella bilden sparas som en JPG-fil med valfritt namn.

Layout

Pa fliken visas en forhandsgranskning av kortet. Om det finns en layout pa kortets baksida, gar
det att vaxla mellan att visa kortets fram- och baksida. Knappen Storlek &r en zoom funktion
som bestammer storleken pa bilden i forhandsgranskningen.

Anteckningar
Pa fliken kan anteckningar géras om det aktuella kortet.

Sokfunktionen

For att snabbt kunna hitta personer i databasen finns olika sokmetoder. De fungerar som filter
som tar bort alla uppgifter som inte stdmmer med det som skrivs i sokfalten.

Sok | databasen

Sokningen fungerar sa att kortlistan filtreras utifran det som skrivits in i sokfalten. Om man
exempelvis skriver "And” i ett sokfalt for Fornamn, kommer endast personer som heter Anders,
Andreas eller Andrea osv. att visas i kortlistan. Alla poster som inte dverensstammer med det
skrivna filtreras bort.

Ange falt i databasen att soka i

Klicka p& ledtexten ovanfor sokféltet for att ange i vilket datafalt skningen skall ske.
Alternativt kan funktionen Avancerad sékning avmarkeras under Alternativ/ Avancerad
sokning pa menyraden. S6kningen kommer da att ske i samtliga datafalt. Separera sokorden
med ett mellanslag. Resultatet av sbkningen visas kortlistan.

Hamta eller Enter pa tangentbordet hamtar uppgifterna fran databasen.
Rensa tar bort filtreringen och tdmmer alla sokfélten.

Grupp filtrerar kortlistan och visar endast personer fran vald grupp.
Visa filtrerar kortlistan och visar endast kort med valt kortstatus.
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Kortstatus
Kortstatus visas till vanster i listan och beskriver var i tillverkningskedjan kortet befinner sig.

e Gul +rdd = Ej klara for tillverkning - Poster i databasen dér personuppgifter har
registrerats, men dar foto saknas (om foto skall finnas med pa kortet).
Dessa kort kommer inte att visas i listan Skriv ut kort... pa Arkiv menyn.

e Gul + gron = Klara for tillverkning - Dessa kort innehaller samtliga uppgifter och ar klara
for utskrift. Efter utskrift &ndras kortets status automatiskt till Utskrivet (Vit).

e Vit = Utskrivna kort.

e R0Od = Sparrade - Kort som har rapporterats stulna eller p& annat satt forsvunnit.

e Bla = Makulerade - Kort som har aterlamnats och makulerats.

Knapparna i verktygsfaltet

Redigera kortuppgifter

Ny Nar en person ska fa kort forsta gdngen — valj Ny.
Ett tomt registreringsfonster 6ppnas. Fyll i erforderliga uppgifter, 1as in foto och spara med OK.

Andra. Markerat kort i listan kan redigeras med Andra. Det kan exempelvis vara kort som ska
korrigeras efter korrekturlasning. Efter det att kort lAmnats ut ska de normalt inte redigeras
med Andra, utan ersattas med ett nytt enligt "Kopiera” nedan.

Tips: Andra genom att dubbelklicka pa kortet i listan.

Kopiera Nar en person som redan finns registrerad ska fa ett nytt kort — markera personen i
kortlistan och valj Kopiera. Registreringsfonstret 6ppnas med inmatningsfalten ifyllda med
uppgifter fran det tidigare kortet. Redigera och spara med OK.

Programmet har med detta skapat en kopia av de ursprungliga uppgifterna och sparat de nya
som ytterligare ett kort. Det gamla kortet finns fortfarande kvar. Varje kort som tillverkas
kommer att fa en egen rad i kortlistan.

Samma person kan alltsa sta skriven pa flera rader, dar varje rad representerar ett kort.

Ta bort For att permanent ta bort ett kort — markera det i listan och tryck p& Ta bort. Bekréafta
med OK.

Korrektur

Ett korrektur kan skrivas ut innan kortet tillverkas. Korrekturet kan skrivas ut antingen pa
papper eller bifogas som en bhild av det fardiga kortet i ett e-post meddelande.

Markera kortet i kortlistan och klicka p& knappen Korrektur. En bild p& kortet visas. Klicka pa
knappen Skicka for att skapa ett e-post meddelande. Alternativt skrivs ett korrektur ut pa
skrivaren med Skriv ut knappen.

Skriv ut kort

e Ett och ett. Markera kortet i listan och klicka p& knappen Skriv ut.
e Flera pa en gang. Valj Arkiv/Skriv ut kort... pA menyraden.
En lista 6ppnas som visar kort klara att skrivas ut.

Filtrera kortlistan, forhandsgranska vid behov och skriv ut alla pa samma skrivare med ett
kommando. Med Ctrl-tangenten nedtryckt kan enstaka kort avmarkeras i listan.
Kort som skrivits ut &ndrar automatiskt kortstatus till Utskrivna (vit).

Granska

For att se en férhandsvisning pa skarmen innan kortet skrivs ut pa skrivaren — markera kortet i
listan och klicka pa knappen Granska.
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Registreringsfonstret
Person- och kortuppgifter skrivs in och korrigeras i Registreringsfonstret.
Oppna med Nytt, Andra eller Kopiera - knapparna i verktygsfaltet.

7 Kndra kort

Layiout ,é. Foto  Lavout ] Anteckningar ]

-

|Exempe|fﬁretaget AR ﬂ Importera :|
Framzida Storlek: 100 %

Extemt personlD
|ID:2DDBI341 0740000

Efternarmn

|Kortman

Farnarmn

|Kar0|in

Befattning

|Testperson

Fin_code

|xxxx

Force_pin_code Kortman

| Karolin
Testperson
Solid prox

Gittigttom Kortnr
00001234

Farmat_name

|Solid prox

Giltigt from Giltigt tom Kortnr
| =3 & | |00001234 EXEMPELFORETAGET AB

Grupp Status

[ x| Dk 7
Skapat Andrat Utzkrivet Arweandare |
2007-01-15 ok | ey

Layout

Kortets layout skapas i den inbyggda layouteditorn och definierar kortets grafiska utformning.
Kortlayouter som skapas i layouteditorn blir automatiskt valbara i rullmenyn i
Redigeringsfonstret. Till hger visas en férhandsgranskning av den valda kortlayouten.
Uppgifter som skrivs in i inmatningsfélten visas online i férhandsgranskningen, exakt som de
kommer att se ut pa de fardiga korten.

Inmatningsfalten

Vilka uppgifter som gar att registrera bestams under installningar for datafalt pa menyraden.
Inmatningsfalten ar tomma nar registreringsfénstret ppnas med Ny och ifyllda med
Kopiera/Andra. Vissa inmatningsfalt kan innehalla forvalda varden i exempelvis en rullmeny,
eller varden som automatiskt fylls i av programmet, t ex I6pnummerraknare.
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Egenskaper for inmatningsfalten

For att underlatta arbetet vid registreringen kan inmatningsfalten férses med olika egenskaper
som exempelvis en rullmeny eller en I6pnummerraknare.

For att 6ppna menyn for faltegenskaper for ett visst datafalt gor sa har:
o Oppna redigeringsfonstret med Ny eller Andra knappen.
o Klicka med hoger musknapp i det falt som skall ges en egenskap.
e Ange egenskap for faltet enligt nagot av alternativen nedan.

Faltegenskaper

e Normal - Vanligt skrivfalt (grundinstalining).

e Personnummer — Faltet anvands for personnummer och kontrollerar att ratt format pa
personnummer anvands. Checksiffran kontrollréknas.

¢ Rullmeny — Alla inskrivna varden samlas under en rullmeny. Bestam villkor fér hur vardena
ska hanteras med knapparna. For "spara automatiskt” — klicka p& Varden och hogerklicka i
det vita faltet for att infoga allt som dittills skrivits in.

e Datum - Faltet anvands for angivelse av datum. Med automatik kan dagens datum
foreslas, eller senast inslagna, eller dagens + x manader.

e Raknare — Okar vardet for varje nytt kort som tillverkas.

e Flerval — Skapar radioknappar med forvalda textalternativ. Det varde som skrivs pa
knappen kommer att sparas i databasen.

e Forvald text — Visar ett inmatningsfalt med redan ifyllt varde. Texten blir gra i
inmatningsfaltet och méaste dubbelklickas for att kunna skrivas Gver.

e Slumptal — Skapar automatiskt ett slumptal med 6nskat antal siffror.

o Kryssruta — Ange varde for ikryssat respektive okryssat alternativ.

e Anteckning. En knapp i dataféltet 6ppnar ett eget fonster fér anteckningar

Grupp

Det kan ibland vara praktiskt att dela in personer i olika grupper. En grupp kan vara
Larare/Elever i en skola, eller lokalkontor pa olika orter i ett foretag.

Grupper skapas under Alternativ/Grupper ... pd menyraden.

Kortstatus

Kortets status visar var det befinner sig i tillverkningskedjan. Status visas som en
fargmarkering i det vanstra faltet i kortlistan. Ett kort som registreras far automatiskt en gul
symbol. Det betyder att kortet &nnu inte tillverkats (skrivits ut). Programmet andrar automatiskt
kortstatus till vit (utskrivet) nar ett kort tillverkas (skrivs ut).

Tips! Andra kortstatus genom att klicka med héger musknapp i kortlistan och vélja
"Andra Kkortstatus” i menyn som Gppnas.

Forhandsvisningen
| registreringsfonstrets hdgra del finns tre flikar som visar information om det aktuella kortet.

¢ Foto - Pa fliken visas kortinnehavarens foto och eventuell namnteckning. Med knappen
Justera kan importfonstret dppnas och bilden i efterhand justeras. Tank pa att bilden
tappar i kvalitet varje gang den forandras. Helst skall alla justeringar goras redan da bilden
importeras.

e Layout - P& layoutfliken visas kortet precis som det kommer att se ut enligt den valda
layouten. Uppgifter som skrivs in i inmatningsfalten visas direkt i layouten.

e Anteckningar - | féltet Person kan anteckningar gdras om kortinnehavaren, medan
anteckningar om det enskilda kortet gors i féaltet Kort.
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Lasa in foto och signatur

Med knappen Importera dverst i Redigeringsfonstret kan kortinnehavarens foto och signatur
lasas in. Forst kommer ett inlasningsfonster att visas som tillndr den utrustning som anvéands.
Det ser lite olika ut beroende pé utrustningen - en digitalkamera startar kamerans interface, en
skanner startar skannerns interface eller sa dppnas helt enkelt en filhanterare.

Den metod som anvands vid inlasning av bilder stalls in pA menyraden Alternativ/Importera
foto och signatur.

Justera e

®|

Storlek: 354 x 472 (300 dpi) Farger: 33962 [ 0. ] I Sebryt l

Den inlasta bilden kopieras automatiskt till Importfonstret.
| fénstret kan bilden beskéaras och roteras samt farger, ljus och kontrast finjusteras innan

bilden sparas.
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Justera bildens storlek och kvalitet

Det finns tva utseenden pa verktygsfaltet som anvands for att justera bilden, A i
Klassiskt och Standard. Valj verktygsfalt med knappen nere till hoger i fonstret BRut

Justera.
Beskar bilden till ratt storlek )
Bildens placering
Fotot flyttas i importfonstret genom att stalla muspekaren i bilden, halla vanster BoR
musknapp nedtryckt och "dra” fotot till ratt position
@ 00
Zoom in och Zoom ut 3
Genom att stalla muspekaren pa bilden och klicka med vanster musknapp 1
zoomas bilden in (+) och med hdger musknapp ut (-). & 0 -0
oy
Klipp ut delar av bilden & 0 @
Med klippverktyget kan ett omrade i bilden markeras som skall klippas bort. e
Funktionen anvands mest till att ta bort linjer och ramar som kommit med nér . = .
namnteckningar skannas in fran blanketter. W0
&
e Klicka pa knappen med saxsymbolen. ' e '
e Markera i bilden omradet som skall beskaras. Dra ut omradet i bilden med £
vanster musknapp nedtryckt. s
e Klicka pa klicka pa nagon av knapparna "Beskar utanfor eller innanfor det PR
markerade omradet”. ke =

(Standard lage)
Rotera bilden

Med knapparna kan bilden roteras i steg om 90 grader.

Justera bildens kvalitet

Ljus kontrast och fargbalans

Med reglagen for ljus, kontrast och fargbalans kan bilden justeras for att erhalla optimal kvalitet
vid utskrift av kortet. Drag hantagen at hdger eller vanster, eller klicka pa respektive knapp.
Reglagen for fargbalans behaller bildens luminans, d v s att minskas exempelvis den bla
fargen okar i morsvarande grad den gula komplementfargen.

Go6r om till svartvit bild
Den véanstra knappen tar bort farginformationen och skapar en svartvit bild. Den hégra
knappen optimerar aven kontrastomfanget i den svartvita bilden (Histokontrast).

Tips. Hall nere Shift-tangenten for att minska stegen pa knapparna i verktygsfaltet.
Exemepel: Rotering 90 grader blir tiltning 1 grad
Ljus och fargknappar andras fran 10 till 1 enheter per klick.
Klicka pé siffran i mitten p& reglaget for att aterstalla vardet till noll (0).

Spara den inlasta bilden

Genom att klicka p& OK sparas den inlasta bilden i databasen.

Bilden sparas exakt som den ser ut pa skarmen med de justeringar och den beskarning som
ar gjord. Om personen redan har ett gammalt foto, kommer detta att skrivas 6ver nar den nya
bilden sparas.
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Ovriga programfunktioner

Flytta kort

Arkiv/Flytta kort... 6ppnar ett fonster for flyttning av kort mellan olika grupper.

e Anvand filtreringsfunktionerna och markera i listan vilka kort som ska flyttas.
e Valj med rullmenyn till vilken grupp korten ska flyttas

o Klicka pa Flytta kort...

Notera

e Gruppen fran vilken grupp korten skall flyttas ar den grupp som ar vald i
programmets huvudfénster.

e  Grupp till vilken korten skall flyttas valjs i rullmenyn i Flytta fonstret

e Listan med kort som skall flyttas kan begransas med filtreringen.

Ersatt

Ibland kan det finnas behov av att andra en uppgift i databasen féor manga personer samtidigt.
Det kan exempelvis vara sa att en avdelning har bytt namn eller ett telefonnummer som har
andras.

Filtrera kortlistan s att endast de som andringen skall galla finns med i listan.

Valj Verktyg/Ersatt .. pa menyraden.

Markera i rullmenyn Datafalt det falt som innehaller de uppgifter som skall erséttas.
Ange det "Varde som skall ersattas” och med vad.

Ange om hela vardet skall ersattas.

Notera
Rullmenyn visas alla olika data som finns i respektive falt. Praktiskt for att
det blir ratt i stavningen

Exportera foton

Genom att valja Verktyg/Exportera bilder... p& menyraden kan foton exporteras som JPG-filer
fran databasen till en forutbestamd mapp (Destinationsmapp). De exporterade filernas namn
kan enkelt formateras pa menyn Installningar genom att valja ett eller flera faltnamn.
Exempel: Om datafélten [Férnamn] och[Efternamn] anges kommer de exporterade filerna att
dopas till [Férnamn][Efternamn].jpg.

Automatisk bildexport
Genom att kryssa i Exportera automatiskt vid andring kan fotot till alla kort som tillverkas
automatiskt exporteras till en férutbestamd katalog.

Uppldsningen av de exporterade bilderna kan specificeras (Endast mindre eller samma
upplésning som i originalbilden).




CardPro Express 2,86 17
MANUAL

Layouteditorn

Kort och listor som tillverkas av programmet behover sitt innehall ordnat pa ett
utseendemassigt passande satt. Namn och dvriga uppgifter skall placeras ut tillsammans med
grafik, logotyper, foto eller andra 6nskemal for att motsvara bilden av en professionell produkt.
Layouten (utseendet) skapas med layouteditorn, ett ritprogram som placerar de grafiska
elementen och sparar det som en layout (layoutmall) med valfritt namn. Layouterna blir
valbara i programmet under rubriken Layout.

Vid forhandsvisning pa skarmen och vid utskrift sammanstéller programmet automatiskt
personliga data med malluppgifterna enligt den valda layouten.

Med layouteditorn gar det bade att andra i befintliga layouter och att skapa helt nya. | bérjan
kan det vara lampligt att utga frdn nagon av de fardiga mallar som finns inkluderade.

~
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Laminerat ID-kort

Fram- och baksideslayouterna placeras pa en blankettlayout fore utskrift. Den utskrivna
blanketten stansas ut och lamineras i en plastficka.

Direktutskrivet plastkort
CardPro skriver ut direkt fran layoutmallarna pa blankt eller fortryckt plastkortamne.

Kort-layouter i olika filformat

Kortlayouten &ar en fil som innehaller information till programmet om hur det aktuella kortet ska
se ut. For varje objekt (text, datafalt, fargfalt, logotyp etc.) som finns med pa kortet, finns en
rad i layout-filen som definierar objektets egenskaper. Layouter sparas i olika filformat
beroende av hur de senare kommer att anvandas av programmet, t ex framsida.cpb,
baksida.cpc, blankett.cpm.




CardPro Express 2,86 18
MANUAL

Layouternas innehall
En layout bestar av texter, foton och grafik som placeras pa ett forutbestamt dokumentformat.

Texter kan vara av tva olika slag:

e Fasta texter ar t ex rubriker och ledtexter och aterges alltid pA samma sétt pa korten.

e Dynamiska texter &r de uppgifter som skrivs in i inmatningsfalten i programmet.
Exempelvis personnamn och befattning, datum och I6pnummer.

Bilder kan vara av tre olika slag:

o Fasta bilder ar logotyper och annan grafik som krévs for den grafiska profilens skull. Fasta
bilder aterges alltid pA samma satt pa korten.

e Dynamiska bilder ar kortinnehavarnas foton och/eller signaturer. N&r kort tillverkas
placeras personens bild i databasen p& den dynamiska bildens plats.

o Databilder &r exempelvis logotyper som véljs med en rullmeny i programmet. | databasen
sparas en genvag till den plats dar databilderna ligger.

Ovriga grafiska element
Linjer och fyliningar, Streckkoder

Olika sorters layouter

Ett kort bestar normalt av en framsides- och en baksideslayout. Nar en kortlayout valjs i
programmet ar det alltid kortets framsideslayout som anges.

Framsideslayout

Layout-filen for en framsida sparas som namn.cpb.

Har samlas alla uppgifter om hur texter, foton och grafik skall se ut pa det fardiga kortets
framsida. Layoutfilen innehaller aven installningar for layoutens Egenskaper:

kortets storlek vilken baksideslayout som tillhér layouten eventuell blankettmall som layouten
anvander.

Baksideslayout

Layout-filen fér en baksida sparas som namn.cpc.

Baksideslayouten kan vara universell for flera korttyper eller varieras med kortens
framsideslayouter. Kort kan aven produceras utan baksideslayout, exempelvis kort som skrivs
ut pa plastkortamnen med baksidan fortryckt.

Blankettmall

Layout-filen fér en blankettmall sparas som namn.cpm.

Nar ett kort ska lamineras placeras kortets fram- och baksida intill varandra pa en blankett,
ofta ett a4-ark, som skrivs ut pa en laserskrivare. Sjalva kortet stansas ut och lamineras
samman i en plastficka, och aterstoden av blanketten kan anvandas till arkivering eller
adressering.

Blankettmallen tillverkas i editorn. Ett speciellt Kortobjekt anvands som definierar var kortets
fram- respektive baksida skall placeras pa blanketten. Ovrig grafik och text layoutas som
vanligt.

List-layouter

Layout-filen fér en listmall sparas som namn.cpl.
En lista ar en skriftlig 6versikt av innehallet i databasen. Personuppgifterna valjs och filtreras i
Rapporthanteraren i programmet — listans grafiska utformning bestams i list-layouten.
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Etikett-layouter

Layout-filen fér en etikettmall sparas som namn.cpe.

En etikett-layout samlar information ur databaserna for utskrift pa etikettark av valfritt
utseende. Innehallet kan vara saval fasta som dynamiska element. | layouten definieras det
dynamiska innehallet p& en enda etikett. Programmet mangfaldigar och bestammer
etiketternas fordelning och placering.

Chip-layouter

Layout-filen fér en chipmall sparas som namn.cpx.

Layouten definierar hur data fran databasen skall formateras och skrivas i chippets sektorer.
Filen innehaller aven nycklar och behérigheter. Layouten sparas krypterad och kan inte
redigeras av anvandaren. Dock kan vissa uppgifter som exempelvis nycklar och definitioner av
datafalt redigeras. For att skydda nycklar och installningar kan anvéndaren ange ett [6senord.

¢ Nycklar som kan redigeras visas i det gula faltet dver linjen.
e Datafalt som skall kopplas mot chip-layouten visas under linjen.
e Faltilayouten som inte gar att andra visas inte.

Markera nyckel eller falt som skall redigeras och klicka p& knappen Andra.
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Skapa en ny layout

Valj Verktyg/Layouteditor p& menyraden.
Klicka pa Ny och ge den nya layouten ett namn. V&l om sa 6nskas en fardig mall frdn menyn
med fardiga layoutmallar.

Egenskaper och information

For att en layout ska fungera maste vissa instéllningar géras. For att redigera layoutens
egenskaper — klicka p& knappen for layoutegenskaper uppe till vanster i editorn.

Storlek

Skall kortet skrivas ut p& en plastkortsskrivare — vélj storlek CR 80 (plastkort) — 54 x 85,6 mm.
For utskrift av ID-kort pa en blankett i en laserskrivare — valj kortinlaga, 50 x 82 mm (kortets
framsida pa blanketten). Eller valj Egen och ange valfritt format pa kortet.

Chiplayout
For kort som skall kodas i chippet maste en layout finnas som definierar hur chippet skall
kodas. Chip-layouter for olika projekt kan bestallas fran leverantéren av programmet.

Utskriftsmall

e Nar korten skall skrivas ut pa en blankett — valj den mall (cpm-fil) som motsvarar den
aktuella blanketten.

e Nar korten skall skrivas ut p& en plastkortskrivare med bade fram och baksida, val
"Plastkort fram och baksida” i rullmenyn.

e Nar korten skrivs ut pa en sida i en plastkortskrivare skall "ingen” utskriftsmall valjas.

Bakgrundsbild

For att férenkla for operatoren, kan bilden av fortryckta blanketter eller kortdmnen
forhandsvisas pa& skarmen med en bakgrundsbild som inte skrivs ut. Skanna in ett fortryckt
kort och lagg in bilden som en bakgrund i kortlayouten for att visa hur det fardiga kortet
kommer att bli. Bakgrundsbilden ska ha samma storlek som layouten, och upplésningen
behover inte vara mer &n max 300dpi. Filformat JPG eller BMP.

Spara i Layout inkluderar bildfilen i kortlayouten. Alternativt sparas sokvéagen till den plats dar
filen &ar sparad.

Tips: Nar en bakgrundsbild 6nskas utskriven pa kort, t ex pa vita kortamnen i en
plastkortskrivare: anvand inte funktionen bakgrundsbild — placera bilden i stéllet i kortlayouten
som ett fast bildobjekt.

Baksida.
Valj den baksides-layout (cpc-fil) som 6nskas.

Kodning

Hur ett kort ska magnetkodas bestams i kortlayouten. Klicka pa symbolen for att ange vilket
spar som ska kodas och vad det ska innehalla.

Informationen som ska kodas kan anges som bade fast och dynamisk text i inmatningsfalten,
exempelvis prefix, Iopnummer fran databasen och suffix. Valj innehall ur datafalten med
knapparna [...]
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Ritverktygen

Att skapa layouter &r som att rita i vilket ritprogram som helst. Skriv text, importera bilder, rita
linjer och fyllningar. Metodiken ar Windows-standard: Valj onskat verktyg med knapparna pa
vanster sida, markera en isattningspunkt och ange innehall eller varde for objektet.

Markerat objekts instéllningar visas och redigeras i verktygsfalten upptill.
Installningsméjligheterna andras beroende pa vilken typ av objekt som markerats.

Markeringsverktyget

Objekt som ska andras/flyttas/justeras maste markeras.
Valj markeringsverktyget och klicka p& objektet. Hall shift-tangenten nedtryckt for att markera
flera objekt samtidigt. Flera objekt kan markeras genom att dra en ruta runt dem med musen.

Text verktyget

Med textverktyget laggs fasta och dynamiska texter in i kortlayouten. Fasta texter visas i
kortlayouten exakt som de kommer att se ut pa kortet. Dynamiska texter visas med
motsvarande dataféltnamn.

Valj Text-verktyget genom att klicka pa Text-knappen och darefter pa ritytan. Ett tomt textblock
"Text” satts in.

Fast text
Skriv text-objektets innehall i inmatningsfaltet.
Valj typsnitt, storlek, farg etc. Justera textens placering och ev rotation.

Dynamisk text

Klicka pa Datafalt-symbolen och valj 6nskat datafalt i listan. Motsvarande text skrivs i
textrutan, t ex {Férnamn[DB]}

Valj typsnitt, storlek, farg etc. Justera textens placering och ev rotation.

Kombinera fast och dynamisk text

Om en textrad ska innehalla bade fast och dynamisk text, t ex Namn: {Férnamn[DB]}
{Efternamn[DB]}. Resultatet blir: Namn: Kalle Anka, en korrekt skriven rad, med ratt
ordmellanrum oberoende av de dynamiska texternas langd.

Kombinera textobjekt med olika attribut
Nar samma rad ska innehalla flera textobjekt med olika typografi — placera det forsta pa ratt
plats, och skift-klicka sedan de 6vriga objekten i 6énskad ordning. Valj Justera/Gruppera.

Tips. Om ett objekt hamnat utanfor ritytan kan det aterstallas genom att det férst markeras
Objektslistan och darefter dess X och Y koordinater redigeras.

Redigera Textobjekt
Markera objektet och klicka pa Redigeringsknappen i verktygsfaltet. Alternativt gar det att
dubbelklicka pa objektet for att dppna redigeringsfonstret.

Formatera text

Den dynamiska texten kan formateras sa viss text exkluderas.

Exempel — Personnummerféltet: Startposition "7” och Antal tecken "4” betyder att endast de
fyra sista siffrorna kommer att skrivas pa kortet.
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Streckkod

Med streckkodsverktyget kan information fran ett databasfalt skrivas ut p& kortet som
streckkod.

e Valj Streckkods-verktyget och klicka i kortlayouten.

¢ Valj med rullmenyn vilken typ av streckkod som skall anvandas.

Observera att vissa streckkoder t ex Interleaved 2o0f5 hanterar endast siffror, medan andra
koder t ex Code39 kan hantera bade bokstaver och siffror.

Information som ska kodas kan anges som bade fast och dynamisk text i inmatningsfaltet.
exempelvis prefix, Iopnummer fran databasen och suffix. Valj innehall ur datafalt med knappen
Datafalt. Ange om Checksiffra automatiskt ska l&ggas till koden.

Kodens storlek pa kortet bestams genom att man drar med musen i kodsymbolens
hdrnpunkter till énskad storlek. Programmet optimerar automatiskt streckens tjocklek. Rotera
streckkodsobjektet med rotationsverktyget.

Fargfalt och linjer

Fargfalt anvands ofta for att ge kortet eller delar av kortet en viss bakgrundsfarg. Fargen kan
anvéandas for att t ex indikera vilken avdelning eller behdrighet en viss person har.

Rita ett fargfalt eller en linje genom att valja Fargfalt-verktyget och klicka i kortlayouten.
Verktygsknapparna bestammer hur objektet skall se ut:

e Den bld och gula knappen anger om féltet skall vara rektangulart eller runt.

e Hinken fyller faltet med valfri féarg.

e Pennan anger konturens/linjens groviek i millimeter.

Bestam placering och storlek genom att skriva in koordinaterna i rutorna eller dra i handtagen.

Fast bild

En fast bild &r permanent i layouten och aterkommer pa alla utskrifter. Fasta bilder ar t ex
logotyper och marken. Det dynamiska provfotot visas bara som en markering. Vid tillverkning
och utskrift byts det mot kortinnehavarens foto.

e Valj verktyget Fast bild och klicka i kortlayouten.

o Markera bilden i filhanteraren. De filformat som programmet stéder visas i filhanteraren.
e Justera hildens storlek och placering.

Dynamisk bild

Med denna funktion infogas ett bildobjekt som motsvaras av innehdll i databasen. Vanligast ar
kortinnehavarnas foton, men det kan ocksé vara en namnsignatur, fingeravtryck eller en annan
bild.

Bildmarkeringen byts vid utskrift mot motsvarande innehall i databasen.

For att infoga ett dynamiskt bildobjekt:

Valj verktyget Dynamisk bild och klicka i kortlayouten.

e Valj bildtyp med rullmenyn.

e Justera bildobjektets storlek och placering.

Kortobjekt (blankettverktyget)

Detta verktyg visas bara vid utformning av blanketter. Det infogar en markering som visar var
kortets fram- och baksida ska placeras pa blankettmallen.

For att infoga ett kortobjekt:

e Valj verktyget Blankett och klicka i kortlayouten.

e Valj storlek med rullmenyn och ange fram- eller baksida med kortikonerna.

e Ange rotation med pilsymbolerna.
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Objektsinstéllningar

Alla objekt kan ordnas och finjusteras beroende pa typ och -funktion. Genom att markera
objektet visar instéllningsraden just de mojligheter respektive objekt medger. Genom att shift-
klicka flera objekt kan de justeras och ordnas inbédrdes.

Ovre raden innehaller de installningar som ar gemensamma for samtliga objektstyper... och
den nedre vaxlar beroende av vilken objektstyp som véljs.

Storleksféréndra objekt
Dra i handtagen eller ange storlek i info-falten. Textobjekt kan endast géras bredare.

Flytta objekt

Det finns fyra satt att flytta objekt. Borja med att markera objektet.

o Dra objektet till 6nskad position.

e Flytta 1 mm med varje klick pa piltangenterna.

¢ Hall ned Shift-tangenten och anvand piltangenterna. Objektet flyttas 0,25 mm med varje
klickning.

e Skriv in objektets exakta position och storlek i info-félten. Ange varden i respektive falt och
tryck pa Enter for att spara. (Vardet anger placeringen av objektets dvre vanstra horn).

L]

Text och data

Typografiska installningar - Valj typsnitt, storlek, stil, farg och justering med motsvarande

symboler.

Text — faltet visar textobjektets innehall. Redigera innehallet direkt i skrivfaltet.

Datafaltknappen — infoga datafalt genom att klicka p& knappen och vélja datafalt i listan.

Tillriktning — Okat eller minskat teckenmellanrum anges i procent av radavstandet.

Textobjektets innehall begransas av dess bredd. Dra i det mellersta handtaget sa att objektet
verkligen kommer att rymma allt innehall.

Streckkod

e Typ — ange streckkodstyp: Code39, Interleaved20f5 eller EAN128.

e Data — kan vara bade fast och dynamisk text. Valj innehall ur datafalt med knappen.

e Checksiffra — markeras om checksiffra automatiskt ska laggas till koden.

[ ]

Fargfalt och linjer

e Linjetjocklek, pennan — anges i millimeter.

e Fyllning, hinken — klicka och valj ndgon av de forinstallda fargblandningarna, eller blanda
sjalv under dvriga.

e Rektangeln och ellipsen — bestdmmer det ritade objektets grundform. Ange samma bredd
och hojd i skrivfalten for att skapa kvadrater och cirklar.

e Linjerna — forvandlar objektet till motsvarande linje — horisontell, vertikal eller diagonal.

Fasta bildobjekt

e Filnamn - visar bildobjektets namn och stkvag. Klicka pa [...] och ange sokvag till bilden
med filhanteraren.

e Behall proportion — markeras for att bibehalla forhallandet bredd/héjd oberoende av
bildens storlek.

e Genomskinlig — gor bilder med vit bakgrund genomskinliga (*.omp). Emf- och wmf-filer
utan bakgrund blir automatiskt genomskinliga.
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Dynamiska bildobjekt

e Typ: Foto (3x4) — ar kortinnehavarens portrattbild som hamtas ur databasen.
Storleksforhallandet ar normalt 3x4.
Typ: Signatur (4x1) — &r kortinnehavarens signatur som hamtas ur databasen.
Storleksforhallandet ar normalt 4x1.

e Typ: Fingeravtryck (1x1) — ar kortinnehavarens fingeravtryck som hamtas ur databasen.
Storleksforhallandet ar alltid 1x1 och kan inte dndras.

e Typ: Annat — &r bilder som hamtas ur valfri mapp. Har maste den kompletta hanvisningen
till bildfilen anges. Bilderna kommer vid utskrift att anpassas till stérsta méjliga bredd-
och/eller hojdmétt i bildmarkeringen.

Formatering av dynamiska bilder

o Kikaren visar sokvéagen till bildmappen.

o Data anger det/de datafalt som motsvaras av namnet pa bilderna.

e Justering. Ange hur de dynamiska bilderna skall placeras i bildrutan

Filen som skall laddas maste vara i ndgot av formaten jpg, bmp, vmf eller emf, och ha samma
namn som referensen i databasen. Filandelsen behéver normalt inte skrivas i databasen.

Bocka for "Behall proportion” fér att undvika att bilden deformeras vid storleksforandring.
En originalbild som &r stérre &n databildmarkeringen anpassas till stérsta bredd- och/eller
hojdmatt. Aterstoden av bildfaltet blir vitt.

Blankettobjekt
e Storlek — Valj mellan de olika standardformaten eller ange en egen storlek.
e Fram- eller baksida — Ange med kortikonerna om objektet ska vara en cpb- eller cpc-fil.

Notera att en framsida kan besta av kortets fram- och baksidor placerade intill varandra. Darav
de dubbla standardmatten under Storlek.
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Generella objektsinstéallningar

¢ Obijekts placering — Anges i 100-dels millimeter i x- och y-falten, raknat fran 6vre vanstra
hornet.

e Objekts storlek — Anges i 100-dels millimeter i b- och h-falten (bredd x héjd). Placera
objektet exakt genom att skriva in 6nskat varde direkt i falten.

Justera objekt

Skift-klicka eller ruta in de objekt som ska justeras. Forst ska det objekt markeras som ska

styra de Ovriga. Detta objekt blir markerat med svarta hakar, 6vriga blir gra. Klicka pa ikonerna

enligt féljande alternativ:

e Justera vanster — hdger — underkant — dverkant. Objekten ordnas efter respektive

koordinatangivelser.

Centrera horisontellt — vertikalt Objekten ordnas efter respektive centrumlinjer.

Samma bredd — héjd — storlek

Objekten far samma storlek. Det forst markerade objektet bestammer hur stort.

Jamnt avstand dverkant — vansterkant. Objekten fordelas jamnt mellan det hogsta/lagsta

respektive hogra/vanstra.

e Kantikant dverkant — vansterkant. Objekten placeras intill varandra med bdérjan fran det
Oversta respektive vanstra.

e Justera textobjekt i underkant. Texterna kommer oberoende av storlek att std paA samma
baslinje.

e Gruppera/Ta bort gruppering. Gruppera dynamiska texter med olika typografi som ska sta
ihop pa samma rad. Det objekt som markeras forst kommer att avgora var de hamnar.

Rotera
Objekt kan roteras till hdger och vanster i steg om 90°.

Ordna objekt
Lagg objekt framfor eller bakom genom att klicka pa respektive symbol. Shift-klicka for att
ordna flera objekt samtidigt.

Skriv inte ut
Markeras om objekt inte ska skrivas ut.

Ovriga funktioner

Objektlistan

En fardig layout kommer att innehalla olika objekt, manga eller fa beroende pa& komplexitet och
funktion. Med Objektlistan gar det lattare att verblicka vad en layout innehaller och vilka
funktioner de olika objekten har.

Klicka pa symbolen for att visa objektlistan. Med Filter kan listan begransas till att visa enstaka
objektstyper. Med de bla pilarna kan objektens inbdrdes placering &ndras — samma funktion
som lagg framfoér/bakom.

Tips: Om négot objekt hamnat utanfor ritytan — “férsvunnit” — kan det enkelt flyttas tillbaka.
Markera objektet i listan och ange nya x- och y-koordinater.

Angra/Gér om
Editorn kommer ihag tio handelser och kan angra/gora om lika manga steg.

Zoom
Visar ritytan i 100%, 200% eller 400%.
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