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Oversikt

Allmant

ID Online ar ett Windows-program som féretag och organisationer anvander for att bestalla
ID- och behdrighetskort samt olika sorters tillstdnd och certifikat. | ID Online samlas
personuppgifter, foto samt évriga grafiska element i speciella kortfiler.

De fardiga korten skrivs automatiskt ut pa valfri skrivare.

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

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 ID Online-programmet.

For att enkelt kunna s6ka 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.

Installationsanvisningar

Installation pa en dator

Normalt hamtas programmet fran hemsidan. Dubbelklicka pa installationsfilen och 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 ..\cardpronet.exe for de klienter som skall
anvanda programmet.

Vid byte av dator

Kopiera hela ID Online-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 saker plats. Spara aven licensfilen
till programmet. Den ligger i mappen ../Client och heter XXXX Foretagets 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. L&gg in licensfilen i mappen Client.

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

Det installerade programmet ska registreras for att fungera fullt ut. Detta kan ske p& tva satt:
e Programmets licensfil kopieras till mappen ../Client.

e Registrera programmet med en produktnyckel.
Nar programmet exempelvis har hamtats frdn hemsidan och installerats behover det
registreras manuellt. Starta programmet och ange produktnyckeln nar programmet startar.
Alternativt kan programmet startas i demolage och registreras frdn menyraden
Hjalp/Uppdatera online... Skriv in Foretag/Namn samt Produktnyckel. Programmet
registreras och hamtar automatiskt era layoutfiler.
Darefter ar programmet klart att anvanda.

Personliga installningar

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

Innan programmet bérjar anvandas kan vissa instéllningar behéva goéras for att anpassa
programmet till de egna behoven. Under menyn Alternativ p& menyraden ar programmets
instéllningar samlade.

Allmé&nna installningar...

Spara kort i ...
Har anges sokvagen till kortfilerna. Normalt sparas filerna i en katalog "Cards” direkt under ID
Online programmets programkatalog.

Sparadatai ...

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

Sprak
Finns spréakfiler for flera sprak installerade kan dnskat 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 sékuppgifterna.

Utan "Sok-knapp” filtreras besokslistan for 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 kortets status till arkiverat, makulerat eller sparrat pa det nuvarande kortet
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Installningar for bestéllning
Valj metod for att skicka kort som ska bestéllas.

e HTTP: Kortbestallningar skickas via HTTP (grundinstéllning).

e FTP: Kortbestallningar skickas via FTP

e E-post: Korthestallningar l1aggs i utkorgen i systemets e-postprogram.

e Kopiera filer: Bestéllningarna sparas som kortfiler i valfri mapp for vidarebefordran pa

lampligast satt.

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 ocksd hamtas in med
eller utan férhandsgranskning.

e Storlek anger fotografiets storlek. Enheten kan antingen anges som ett forhallande 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 upplésning av 300 dpi i relation till storleken av bilden i den
aktuella kortlayouten.

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 ratt behorighet via l6senordet och signaturen. Programmet
startar med de funktioner tillgéngliga som har angivits i personens anvandarprofil.

Skapa anvandarprofiler

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

e Valj Behorighet (se nedan) i rullmenyn. Klicka p& OK for att spara profilen. Upprepa
proceduren for de personer som skall anvdnda 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 Losenord = 123456.
Denna inloggning ger behoérighet Systemansvarig och alla funktioner i programmet ar
tillgangliga.

Efter att ni har skapat er egen anvandarprofil — logga ut och darefter in som en ny anvandare
med behdrighet Systemansvarig. Oppna anvandarfénstret och ta bort anvandaren SYS.
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Skapa behdrigheter
Behorigheterna samlas i behorighetslistan (kan dven nds med knappen Behdrigheter i fonstret
Anvandare).

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

Med knappen Andra kan namnet p& den markerade behdrigheten @ndras. Ta bort raderar hela
behdrigheten.

Notera! Behdrigheten systemansvarig har alltid full tillgang till programmets alla funktioner.
Minst en anvandare maste ha behorighet 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 géatt ut och korten maste férnyas.
ID Online programmet kan urskilja dessa kort och visa om en person har fler &n ett kort. For att
hitta dubbletter maste programmet veta vilka data som &r unika for personen.
Exempelvis ar personnummer eller anstallnings nummer unikt fér personen.
Finns inga helt unika uppgifter kan flera falt kryssas i, t ex férnamn efternamn och befattning.

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

Avancerad s6kning

Sokningen fungerar sa att listan med Kort filtreras utifrdn det som skrivits in i sokfalten. Om
man exempelvis skriver "And” i ett sokfalt fér Férnamn, 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 sokféaltet for att ange i vilket datafalt sokningen 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 sbkningen i samtliga falt.

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

Filtreringen gor att det gar blixtsnabbt att hitta en person i registret aven om databasen &ar
mycket stor.
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Arbeta med programmet

Vélj layout, skriv in personuppgifterna och Ias in foto och bestall.
Programmet kombinerar kortuppgifter med lamplig layout for tillverkning av professionella ID-
eller behdrighetskort. Allt &r 6verskadligt samlat i programmets huvudfonster.

Arkiv  Alternativ Verktyg Hjalp
0O = bl [EeY #
My Andra Kopiera  Tabort Komelctur Bestall
Efternamn Fdiriamn Personnummer L Misa Foto  Lapout IAntackningall
I ‘ ‘ ‘ el kart jv ﬂ Visa storlek
Efteinamn [ Fomamn | Avdelning | Kortrummer | Gitigttom | KortlD_ | Datum | Sign | Layaut [« || Framsida 100% -
2 J|HAGBERG MATTEUS — EKONOMI 0107 20120601 000107 20040921 S¥S  Serline ID stéende
2 J|HAGEERG JOSEF LOGISTIC D461 20141231 0004E1 20040921 S¥§  Serine ID stiende
2 J|HAGLUND MIKAEL PRODUKTI.. 0167 2012080 DOOTE? 20040821 S¥S  Seiline ID stéende
2 J|HAGSTROM  BEATRICE  ADMINIST.. 0018 20121231 00001 20040921 S¥S  Seiline ID stéende
2 J|HAGSTREM  RUT LOGISTIE. 0140 201210:31 000140 20040921 S¥S  Serline ID stéende
2 J{HAMMAR ALF LOGISTIK 0369 20140601 00039 20040921 S¥S  Serine ID stende
2 J|HANSSON LISEBET PRODUKTI.. 0083 20120601 DOODE3 20040821 S¥S  Seiline ID stéende
2 J|HANSSON MARISNNE — UTVECKLING (216 20121031 000216 20040921 S¥S  Seiline ID stéende
2 J|HEDMAN HIALMAR LOGISTIK. 0260 20140601 000260 20040921 S¥S  Serline ID stéende
2 J|HEDMAN JOHN ADMINIST... 0272 20120601 000272 20040921 S¥S  Serine ID stende
2 J|HELLBERG 5TIG LOGISTIK 0435 20140601 DODA35 20040821 S¥S  Seiline ID stdende
[ |HELLEERG PATRIK 0501 20120821 DOORO1 20040921 S¥S  Seiline ID stéende
2 J|HENRIKSSON  HELENA EKONOMI 0256 20140601 000256 20040921 S¥S  Serline ID stende |=
2 J|HENRIKSSON  CAROLA ADMINIST... 0258 20120801 000258 20040921 S¥S  Serine ID stende
2 J|HENRIKSSON ~ HANNA ADMINIST.. 0409 2012080 000408 20040821 SYS  Seiline D stdende
2 J|HENRIKSSON  AUGUST LOGISTIC 471 20121031 000471 20040921 S¥S  Seiline ID stéende
2 J|HIALMARSSON  TOR UTVECKLING 0114 20141231 000114 20040921 S¥S  Serline ID stéende HANNA
2 J|HIALMARSSON  AKE EKONOMI 0305 2012103 000306 20040921 S¥S  Serine ID stiende HENRIKSSON
2 J|HIORT BODIL FRODUKTI.. 0153 20120601 DO0TS3 20040821 S¥S  Seiline ID stéende
2 J|HIoRT BIRGITTA  UTVECKLING (333 20144231 000333 20040921 S¥S  Seiline ID stéende
2 J|HIORT GRETA UTVECKLING 0454 20120601 000454 20040921 S¥S  Serline ID stéende
2 J{HOLM HANS LOGISTIK 0240 20120601 000240 20040921 S¥S  Serine ID stende Gitigt t o m Kortnr
2 J{HOLM HIALMAR: UTWECKLING 0273 20121231 000273 20040821 S¥S  Seiline ID stéende 2012-08-01 0409
2 J{HYLEN ARNE ADMINIST. . 0364 20121031 000364 20040921 S¥S  Seiline ID stéende 3
2 J[HEGLUND SIGVARD  ADMINIST.. 0764 40601 DOTBA 20040921 SYS  Geilne D sthende EXEMPELFORETAGET AB
2 J|HEGLUND RUNE PRODUKT... 0281 20140801 0002B1 20040921 S¥S  Serine ID stende
2 J|HEGLUND ROLAND ADMIMIST.. 0356 20140801 000356 20090928 S¥§  Serine ID stéende
2 J|ISBERG MARTIN UTWECKLING 0120 20120800 000120 20040921 S¥S  Seiline ID stéende
2 J|ISBERG ANITA, UTVECKLING 0327 20140801 000327 20040921 S¥S  Serline ID stiende
2 J|ISBERG LUKAS EKONOMI 0352 20120601 000352 20040921 S¥S  Serine ID stende
2 J|{IVARSSON VANJA ADMINIST.. 0071 20121231 000071 20040921 SYS  Seriine D stiende  _
A e i maen rmimonmt omeane ek et i am e
Antal poster: 294/204 Layout: Seriline ID stiende
L

Programmets huvudfénster

Programmets huvudfonster ar indelat i tre delar:

e Overst finns Menyraden med alla programmets funktioner och instéallningar samt en rad
med knappar som innehéller programmets vanligaste funktioner. Sokfalten anvands for att
snabbt 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 Forhandsgranskningen 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 terférsaljaren 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. lkonen visar aven om det finns ett
foto pa 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 &r
markerat i kortlistan.

Foto
e Knappen Justera dppnar 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 férhandsgranskningen.

Anteckningar
Pa fliken kan anteckningar goras om det aktuella kortet.

Sokfunktionen

For att snabbt kunna hitta personer i databasen finns olika sékmetoder. De fungerar som filter
som tar bort alla uppgifter som inte stdmmer med det som skrivs i s6kfalten.

Sok | databasen

Sokningen fungerar sa att kortlistan 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 kortlistan. Alla poster som inte dverensstammer med det
skrivna filtreras bort.

Ange falt i databasen att soka i

Klicka p& ledtexten ovanfor sokfaltet for att ange i vilket datafalt s6kningen skall ske.
Alternativt kan funktionen Avancerad sékning avmarkeras under Alternativ/ Avancerad
sokning p& menyraden. S6kningen kommer d& att ske i samtliga datafalt. Separera sokorden
med ett mellanslag. Resultatet av sékningen visas kortlistan.

e Hamta eller Enter pa tangentbordet hamtar uppgifterna fran databasen.
e Rensa tar bort filtreringen och tdmmer alla sékfélten.
e Visafiltrerar 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 andras kortets status automatiskt till Utskrivet (Vit).
Vit = Utskrivna kort.
Rod = Sparrade - Kort som har rapporterats stulna eller p& annat séatt forsvunnit.

e BIl& = Makulerade - Kort som har aterlamnats och makulerats.

Knapparnai verktygsfaltet

Redigera kortuppgifter

Ny Nar en person ska fa kort forsta gadngen — 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 erséattas 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 pa 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 bild 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.

Bestall kort

e Ett och ett. Klicka pa knappen Bestall. Markera kortet i listan bestall det markerade kortet.

e Flerapéen gang. Oppna bestallfénstret och markera all kort som skall bestéllas. Med
Ctrl- och Shift tangenten kan grupper och enstaka kort markeras i listan. Bestall sedan
markerade kort med Bestall. Ett kvitto som visat att bestéllningen gick bra visas.

Kort som har bestallts &ndrar automatiskt kortstatus till Bestallda (vit) och kommer déarefter inte
med i listan.
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Registreringsfonstret
Person- och kortuppagifter skrivs in och korrigeras i Registreringsfonstret.
Oppna med Nytt, Andra eller Kopiera - knapparna i verktygsfaltet.
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Layout

Kortets layout definierar kortets grafiska utformning. Kortlayouter som skapats hamtas med

funktionen Uppdatera online ...

och blir automatiskt valbara i layout menyn i

Redigeringsfonstret. Till hoger visas en férhandsgranskning av den valda kortlayouten.
Uppgifter som skrivs in i inmatningsfalten visas online i forhandsgranskningen, exakt som de
kommer att se ut pa de fardiga korten.

Inmatningsfalten

Vilka uppgifter som gar att registrera bestams i licensfilen. Inmatningsfalten &r tomma nar
registreringsfonstret dppnas 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 [I6Gpnummerréknare.

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

e Rullmeny — Alla inskrivna varden samlas under en rullmeny. Bestam villkor for hur vardena
ska hanteras med knapparna. For "spara automatiskt” — klicka pa 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 maste dubbelklickas for att kunna skrivas Gver.

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

e Kryssruta — Ange varde for ikryssat respektive okryssat alternativ.

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

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 &ndrar 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 kortstatus” i menyn som dppnas.

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

e Foto - Pa fliken visas kortinnehavarens foto och eventuell namnteckning. Med knappen
Justera kan importfénstret 6ppnas och bilden i efterhand justeras. Tank pa att bilden
tappar i kvalitet varje gang den férandras. 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 - | faltet Person kan anteckningar géras om kortinnehavaren, medan
anteckningar om det enskilda kortet gors i faltet Kort.
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Lasa in foto och signatur

Med knappen Importera 6verst i Redigeringsfonstret kan kortinnehavarens foto och signatur
lasas in. Forst kommer ett inlasningsfonster att visas som tillhdr den utrustning som anvénds.
Det ser lite olika ut beroende pa utrustningen - en digitalkamera startar kamerans interface, en
skanner startar skannerns interface eller s 6ppnas helt enkelt en filhanterare.

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

Justera e

'U-:- L;J-:-
o

£

Storlelz 354 x 472 (300 dpi) Farger: 33962 [ 18 ] I Awbryt ]

Den inlasta bilden kopieras automatiskt till Importfonstret.
| fénstret kan bilden beskaras 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, i i
Klassiskt och Standard. Valj verktygsfalt med knappen nere till hoger i fonstret BRuEt

Justera.
Beskar bilden till ratt storlek e
Bildens placering
Fotot flyttas i importfonstret genom att stalla muspekaren i bilden, halla vanster oW
musknapp nedtryckt och "dra” fotot till ratt position
@ 0O
Zoom in och Zoom ut 3
Genom att stalla muspekaren pa bilden och klicka med vanster musknapp —
zoomas bilden in (+) och med héger musknapp ut (-). * 0 O
o
Klipp ut delar av bilden 0
Med klippverktyget kan ett omrade i bilden markeras som skall klippas bort. 2 = ®
Funktionen anvands mest till att ta bort linjer och ramar som kommit med nér . s {
namnteckningar skannas in frn blanketter. W0 g
3
e Klicka pa knappen med saxsymbolen. O .- [
e Markera i bilden omradet som skall beskéaras. Dra ut omradet i bilden med *x 3 *
vanster musknapp nedtryckt. =
e Klicka pa klicka p& nagon av knapparna "Beskar utanfor eller innanfor det PR
markerade omradet”. da A

(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 &t hoger eller vanster, eller klicka pa respektive knapp.
Reglagen for fargbalans behaller bildens luminans, d v s att minskas exempelvis den bla
fargen 6kar i morsvarande grad den gula komplementféargen.

Go6r om till svartvit bild
Den vanstra knappen tar bort farginformationen och skapar en svartvit bild. Den hégra
knappen optimerar dven 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 pa siffran i mitten pa 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

Ersatt

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

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

Valj Verktyg/Ersétt .. 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 véardet skall ersattas.

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

Exportera foton

Genom att valja Verktyg/Exportera bilder... pa 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 vélja ett eller flera faltnamn.
Exempel: Om datafalten [Fornamn] 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 férutbestdmd katalog.

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




