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Oversikt

Med hjalp av programvaran CardPro Enterprise kan ID- och behdrighetskort designas fritt med
foto, bakgrundsbilder, logotyper, person och kortuppgifter.

CardPro Enterprise ar byggt p4 mangarig erfarenhet av ID-korttillverkning. Hantering av data
och bilder &r blixtsnabb. Utskrift av de fardiga korten sker pa valfri skrivare. Kodning av
magnetband och Mifare ingar som standard, liksom hantering av streckkoder och en sarskild
layout-editor for utformning av egna kortlayouter, och mycket mer.

Programmets metodik

Skriv in personuppgifterna och valj layout, spara och skriv ut. Sa latt ar det.

CardPro Enterprise kombinerar kortuppgifter med lamplig layout for utskrift av professionella
ID- eller behdrighetskort. Alla uppgifter sparas och kan anvéndas igen. S6kning och redigering
sker snabbt och effektivt.

Utrustning

Sk

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

apa egna layouter

CardPro Enterprise har ett inbyggt ritprogram (layout-editorn) som skapar utskrifternas faktiska
utseende. | editorn placeras innehallet pa ratt plats — exempelvis texter, logotyper, grafik och
bilder. Korten kan nastan se ut hur som helst. Aven formatet kan varieras. De fardiga
layouterna sparas som sarskilda layoutfiler. Nar ett kort skrivs ut eller visas pa bildskarmen,
placerar programmet automatiskt ut kortets data enligt den valda layouten.

Sammanstallning av information

CardPro Enterprise kan dven anvandas for att skapa listor och statistik 6ver utfardade kort.
Med den inbyggda rapportgeneratorn hamtas valfri information ur databaserna, fér att skriva ut
exempelvis en forteckning over vilka som arbetar pa en viss avdelning.
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Installationsanvisningar

Installation pa en dator

Satt in CardPro Enterprise-CD:n i datorn sé startar installationsprogrammet automatiskt. (Om
s& ej sker kan den startas manuellt. Oppna CD:n i Utforskaren och dubbelklicka pa filen
setup_cardproenterprise.exe for att starta manuellt.

Ange var programmet skall installeras.

Installation i natverk

Installera enligt ovan pé en server med réattigheter for de personer som skall anvanda
programmet. Skapa en genvag till programfilen ..\CardProEnterprise.exe for de klienter som
skall anvanda programmet.

Vid byte av dator

Kopiera hela CardPro Enterprise-mappen till den nya datorn.

Ny installation vid byte av dator

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

Installera programmet pa den nya datorn.

Kopiera de gamla Layout och Report mapparna till de motsvarande mappar som skapas vid
nyinstallationen.

Avinstallation
Avinstallera programmet frdn Windows Kontrollpanelen/Lagg till eller ta bort program.

Paketets innehall

Vid bestallining av CardPro Enterprise skall produkten inkludera foljande.
e Programvara CardPro Enterprise (CD)

e |Installationsmanual (Tryckt i CD fodralet)

e Produktmanual (PDF pa CD:n)

e Licensregistrering (Produktnyckel pa etikett i CD fodralet)

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.

o Registrera programmet med en produktnyckel. Nar programmet exempelvis har hamtats
fran hemsidan och installerats behtver det registreras manuellt. Starta programmet och
valj Hjalp/Produktnyckel ... fran menyraden. Skriv in Foretag/Namn samt Produktnyckel.
Darefter ar programmet klart att anvanda.
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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 installiningar. Innan programmet kan borja anvandas maste darfor
vissa personliga instéllningar anges.

Anslutning till databas

Tillsammans med programmet installerades en Access-databas som ar klar att anvanda. Den
ligger i mappen ../CardPro Enterprise/Db. Det gar aven att ansluta till en egen SQL-databas
exempelvis SQL-server.

Gor sa har for att anvanda en annan typ av databas:

DSN (ODBC)

e Skapa en databas och gor en ODBC koppling till databasen i Windows. Ge rattigheter till
att skapa och lagga till tabeller och falt i databasen.

e Starta CardPro Enterprise och valj Data/Databasanslutning... p& menyraden.

o Markera DSN i menyn. Markera den nya databasen i menyn Datakalla.

e Ange eventuell inloggning och spara med OK.

Programmet kommer automatiskt att skapa alla tabeller och falt.

MS SQL Server

o Skapa en databas och ge réttigheter till att skapa och lagga till tabeller och falt i
databasen.

e Starta CardPro Enterprise och valj Data/Databasanslutning... pA menyaden.

e Markera MS SQL Server i menynoch ange namn pa server och databas.

¢ Ange eventuell inloggning och spara med OK.

Programmet kommer automatiskt att skapa alla tabeller och falt.

Definiera datafalten

Programmet levereras med ett antal datafalt som standard. Det gar att lagga till och redigera
datafalten for att anpassa programmet efter egna 6nskemal. Falten visas som kolumner i
kortlistan.

Oppna Data/Datafalt ... p& menyraden.

e Falten ovanfor linjen i listan tillhér programmet och maste finnas. Vissa egenskaper for
dessa falt gar att redigera, exempelvis faltens namn och storlek.

e Faltens innehall under linjen kan variera i olika applikationer. Egenskaper for dessa falt
kan redigeras.

5
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Faltegenskaper

Lagga till falt

Klicka p& Ny for att lagga till ytterligare falt i databasen. Falt som inte anvands kan stangas av
genom att faltet avmarkeras i kryssrutan. Av sakerhetsskal kan falt inte tas bort, endast
stangas av.

Andra faltens egenskaper

e Markera faltet som skall redigeras i listan och klicka pa Andra.

e Redigera faltets namn och storlek.

e Ange om Faltet maste fyllas i och/eller om innehallet skall déljas i kortlistan.
e Valji menyn hur inskriven text skall sparas, exempelvis med versaler.

Ange egenskap for faltet enligt ngot av alternativen nedan.

e Normal - Vanligt skrivfalt (grundinstéalining).

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

¢ 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 grd i
inmatningsfaltet och maste dubbelklickas for att kunna skrivas éver.

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 6ppnar ett eget fonster fér anteckningar

Importera data

Istallet for att skriva in alla personuppgifter fér hand kan dessa importeras.

Data som skall importeras kan besta av en textfil med en rad per person och med en
faltseparator (t ex tab, komma eller semikolon) mellan varje kolumn.

Kallan kan ocksa vara en databas som pekas ut med verktyget i importhanteraren.

Valj Data/Importera data.

e Ange importkalla.

e Peka ut filen som ska importeras och ange eventuell inloggning eller ange koppling till
databas. Fyll i eventuell inloggning till databasen. Klicka pa Nasta

e Ange dataurval

e Valj tabell. Redigera SQL satsen vid behov. Listan visar aktuellt urval. Nasta.

Ange hur data skall importeras

e Markera falt i listan och klicka p& L&gg till/Andra for att koppla ihop importfalten med
destinationsfalten. Nasta.

e Ange importmetod

e Ange om den befintliga databasen skall fyllas pa eller tommas. Alternativt kan funktionen
anvandas for att Uppdatera data i destinationsdatabasen. | detta fall maste ett unikt ID falt
anges. Markera vilka falt som skall uppdateras.

Klicka pa Slutfor for att genomféra importen.
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Sokvagar och sprak
Valj Alternativ/Instéllningar... pA menyraden.

Sokvégar till kortlayouter och rapportmallar.

Normalt ar dessa placerade i programmets huvudmapp.

Kontrollféalt fér nya personer.

For att det inte skall bli dubbletter i registren ar det viktigt att personer som far nya kort inte
registreras som en ny person.

Né&r en person registreras kontrollerar programmet automatiskt att personen inte finns med i
databasen sedan tidigare. Kryssa for vilka datafalt som skall kontrolleras vid dubblettsékning.

Arkivgrupp

Har kan man ange namnet pa den grupp som anvands som arkiv. Kort som tillhér denna grupp
kommer inte att visas i kortlistan nar man valjer "Alla grupper” i menyn Grupp i programmets
huvudfonster.

Sprak.
Finns sprakfiler installerade gar det att byta sprak p& programmet.

Kryssrutor

e Visa alla poster nér inget filter ar aktivt.
Néar databaserna &r stora kan det ta lang tid att hamta alla poster och visa dessa i listan i
programmets huvudfénster. Funktionen gor att listan &r tom nar inget sékbegrepp skrivits
in i nagot av sokfalten.

e Foreslatext vid registrering.
Programmet kan automatiskt foresla vad det &r man ar pa vag att skriva in i datafalten.
Detta underlattar registreringsarbetet och minskar risken till att uppgifter blir felstavade.

o Kontrollera att alla kortuppgifter finns
| vissa fall kan det vara praktiskt att kunna stdnga kontrollen att alla kortuppgifter ar ifyllda
och att foto finns vid registrering av nya personer.

e Sok automatiskt
Funktionen gor att s6kning u databasen sker direkt fér varje tecken som skrivs in i
sOkfalten. Man behdver alltsa inte trycka pa knappen Hamta (Enter).
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Utskriftsinstéllningar

Utskrift av kort sker med knappen Skriv ut i verktygsfaltet. For att enkelt skriva ut pa olika
skrivare kan motsvarande skrivarinstallningar definieras i olika skrivarknappar. Knapparna
placeras i verktygsfaltet, antingen intill varandra eller samlade i en menylista.

Bakom varje utskriftsknapp finns skrivarens instéllningar och uppgifter om kortens layout
sparade. Samma uppgifter kan skrivas ut pa olika skrivare samtidigt med olika resultat.

Nar manga skrivarknappar definierats, kan dessa visas som lista i en rullmeny i programmets
huvudfénster.

Skrivarknappar

Fonstret Skrivarknappar visar en lista med de skrivarknappar som &r skapade.

e Klicka pa Lagg till for att skapa ytterligare en utskriftsknapp i programmets huvudfénster.

e Markera en rad i listan och klicka p& Andra for att redigera installningarna, och pa Ta bort
for att radera den.

e Knappens funktion anges under Benamning. Benamningen kommer att visas pa knappen,
varfor det ar viktigt att namnet ar kort for att fa plats pa knappen.

e | rullmenyn pa fliken Skrivare visas de skrivare som finns installerade i datorn. Markera
den skrivare som skall anvandas av knappen. Saknas skrivaren i listan maste den forst
installeras fran Windows kontrollpanel.

e Det gér att skriva ut med en Fast layout, eller med kortets layout (Anvands ej).

Utskriftens placering

Normalt kompenserar programmet automatiskt fér skrivarens marginaler. Behéver utskriften
korrigeras nagot gors detta i falten for Korrigering.

Tal med positiva varden flyttar utskriften nedat och at hoger. Negativa varden (exempelvis -3)
flyttar utskriften uppat och at vanster. Individuell korrigering kan goras for varje skrivare.

Fliken "Kopia”
Samma post i databasen kan med ett knapptryck exempelvis skriva ut ett plastkort pa en
kortskrivare, och samtidigt en kopia pa vanligt papper i en laserskrivare for arkivering.
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Bildimport ...

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

e Foto I rullmenyn Kélla 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 fran 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 hojden = 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 péa 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 behdrighet via lésenordet och signaturen. Programmet
startar med de funktioner tillgéngliga som har angivits i personens anvandarprofil.

Skapa anvéandarprofiler

¢ Klicka p& knappen Lagg till eller Andra och ange signatur och lsenord 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.

Behdrigheter

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

N&r programmet startas forsta gangen: Anvéandare = SYS och Losenord = 123456.
Denna inloggning ger behorighet Systemansvarig och alla funktioner i programmet &r
tillgangliga.

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

Skapa behdrigheter
Behdrigheterna samlas i behorighetslistan (kan dven nds med knappen Behorigheter i fonstret
Anvéndare).

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

Med knappen Andra kan namnet pa den markerade behdérigheten &ndras. Ta bort raderar hela
behorigheten.

Notera! Behorigheten 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!
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So6k med lasare ...

En lasare som ansluts till datorn kan anvandas for att snabbt hitta kort i databasen. Lasaren
kan ocksa anvandas for att skriva i databasen, exempelvis for att markera att ett kort har blivit
utlamnat till kortinnehavaren.

Installningar

e Valj Alternativ/Sok med lasare ... pa menyraden.

e Markera aktuell lasare och COM-port i menyn.

e Kryssai Sok i databasen och ange i menyn Sokfélt vilket falt som innehaller data fran
lasaren, exempelvis kortnummer. Formatera vid behov sokfaltet.

e For att Iata programmet automatiskt skriva ett varde i databasen vid sékning; kryssa i Skriv
i databasen och ange skrivfalt och det varde som skall skrivas.
Exempel: Valj Skrivfalt [Status] och Varde [Aktivt] for att automatiskt markera ett kort som
utlamnat till kortinnehavaren.

Markeras inte Sok i databasen kommer det avlasta vardet att visas i ett eget fonster pa
skarmen.

Kodning av kort

Fristdende kodare

Installningar for fristhende kodare stélls in under menyn Alternativ fér respektive kodare.
Nar en fristdende kodare ar ansluten till datorns serieport anges COM-port . En ny knapp for
kodningen skapas automatiskt i programmets huvudfénster. Korten kodas genom att kortet
markeras i kortlistan - klicka p& knappen och stoppa in kortet i kodaren.

Magnetkod ...
e Valj Alternativ/IMagnetkot ... och ange vilken typ av kodare som anslutits till datorn.
e Ange COM-port.

Vad som skall kodas pa kortet anges i kortlayouten, Se vidare kapitel Layouteditor.

Mifare ...

Mifare-kodaren har tva funktioner:

Lasfunktion som laser av kortets Mifare-ID (serienummer) och skriver in det i databasen.
Skrivfunktion som skriver information fran databasen till kortets sektorer efter en férutbestamd
mall (Mifare-layout).

Viktigt ! Kodaren som ansluts till datorn maste stodja standarden PCSC.

Lasning av Mifare ID:
e Valj Alternativ/Mifare... och ange vilken typ av kodare som &r ansluten till datorn.
e Ange till vilket datafalt och i vilket format kortets MifarelD skall skrivas.

Skrivning till Mifare-chipet

For att kunna skriva till chipet krévs en Mifare-layout som ar anpassad till det aktuella
projektet. | programmets layouteditor lankas Mifare-layouten till kortets layout. Se vidare
kapitel Layouteditor.

Inbyggda kodare

Ar kodaren inbyggd i en kortskrivare kodas korten automatiskt i samband med att korten skrivs
ut. PA motsvarande satt som beskrivs ovan méaste programmet kanna till vilken kodare som
finns och vad som skall skrivas till kortet. Installningar fér kodare som ar inbyggda i
kortskrivaren definieras under Alternativ/Utskrift ... for respektive skrivarknapp.

Installningar for vad koden skall innehélla definieras i kortens layout.
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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 [Amplig layout for utskrift av professionella ID- eller
behorighetskort. Allt ar 6verskadligt samlat i programmets huvudfonster.

& CardPro Enterprise

Arkiv  Redigera  Alernativ  Data  Werkbyg  Hjalp
O = X =2 a B 4 x

Huy Andra Kopiera  Tabort ID-kort Temp  Granska Rapporter A

Alla Falt Eftermarmt Faarmanin g 2 Viza ,é.. Bild £ Lapout l @ Anteckningar l

| | ﬂ | ﬂ Himta Rensa | |24 = 7]
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2626 - Anvandare: Hans - Inloggad: 11:03:45

Programmets huvudfonster

Programmets huvudfénster ar indelat i tre delar:

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

e 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 &r markerad i kortlistan.

Menyraden

Menyraden langst upp i programfonstret innehaller programmets installningar samt funktioner

som anvéands i det dagliga arbetet.

e Alternativ och Data samlar programmets grundinstallningar.

e | menyn Verktyg finns exempelvis Layouteditor och Rapportgenerator.

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
hoéger om en knapp visar att knappen har flera funktioner. Klicka pa pilen for att visa de olika
funktionerna i en rullmeny.
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Vissa knappar kan laggas till och tas bort beroende p& om funktionen anvands eller ej,
exempelvis knappen fér magnetkodning.

Kortlistan

Kortlistan visar alla kort med person- och kortuppgifter. En bla text 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 &ven om det finns ett
foto pa kortinnehavaren.

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

Informationsflikarna

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

Bild

o Knappen Justera 6ppnar programmets bildfonster dar kan fotografiets bildkvalitet kan
justeras.

e Med knappen Exportera kan den aktuella bilden sparas som en JPG-fil med valfritt namn.
Klicka pa den lilla pilen till hdger om knappen for att definiera forslag till filnamn.

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 ar en zoom funktion
som bestammer storleken pa bilden i forhandsgranskningen.

Anteckningar
Pa fliken kan anteckningar goras om det personen eller 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 stammer med det som skrivs i sékfalten.

Sok i 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. Pilen till hbger om sdkfaltet visar en meny med alla olika alternativ som
finns i databasen for respektive falt med aktuell filtrering.

Ange falt i databasen att soka i
Klicka p& ledtexten ovanfor sokfaltet for att ange i vilket datafalt sokningen skall ske.

e Alla falt Funktionen soker i samtliga falt i databasen. Skriv nagra tecken i férnamnet — ett
mellanslag — och nagra tecken i efternamnet pa personen ni soker. Alla personer som inte
stammer med det ni skrivit férsvinner ur listan.

e Period Valj period och klicka pa pilen i sokfaltet for att ange period.

e Valda falt Nar man valjer att soka i ett bestamt falt i databasen t ex kortinnehavarens
férnamn, efternamn, foretag eller personnummer sker sokningen endast i detta falt.

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

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

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

e Vit +! = Utskrivna - Kort som ar tillverkade, och dar den angivna giltighetstiden inte har
passerats.

e Vit = Aktiva - Kort som ar utlamnade till kortinnehavaren, och dar den angivna
giltighetstiden inte har passerats.

e Gra = Utgangna - Kort som &r tillverkade, och dar den angivna giltighetstiden har
passerats.

e ROd = Sparrade - Kort som har rapporterats stulna eller pa annat satt forsvunnit.

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

Knapparnai verktygsfaltet

Redigera kortuppgifter

Ny Nar en person ska fa kort forsta gdngen — valj Ny.
Ett tomt registreringsfonster 6ppnas. Fyll i erforderliga uppgifter, l1as 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 laAmnats 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 dppnas med alla uppgifter ifyllda.
Komplettera erforderliga uppgifter 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. Bekréfta
med OK.

Skriv ut kort

Ett och ett Markera kortet i listan och klicka p& knappen Skriv ut. Knappen kan forinstallas
efter behov och flera knappar kan definieras. Se vidare kapitel Personliga installningar -
Utskriftsinstallningar.

Flera pd 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 forhandsvisning pa skarmen innan kortet skrivs ut pa& skrivaren — markera kortet i
listan och valj Granska.
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Rapporter

Programmet levereras med en inbyggd rapporthanterare. Med denna kan anvandaren sjalv
skapa egna rapportmallar.

Skapa och redigera rapporter

Klicka pa knappen Rapporter.

Skapa en helt ny rapport genom att klicka pa knappen Ny, eller skapa en ny rapport utifran en
befintlig — genom att markera den i listan och klicka pa Kopiera. Ge den nya rapporten ett
namn som beskriver vad den innehaller. Markera en rapport i listan och klicka p& Andra for att
redigera den.

Det finns tvd metoder att bestamma innehallet i rapporten, antingen genom att skapa en Regel
for innehallet, eller genom att valja Lista. Vid "Lista” filtreras rapporten med sokverktygen i
programmets huvudfénster.

Regelverktyget

Markera Enligt regler for vilka poster som skall finnas med i rapporten. Klicka p& Ny och valj
Datafalt, Villkor och Vérde.

Innehallet i rapporten kommer att filtreras enligt den regel du skapar.

Det géar att skapa flera rader med villkor. Dessa hanteras logiskt som ett och villkor.

Listverktyget

Markera Lista for vilka poster som skall finnas med i rapporten. | stéllet for att gora urvalet med
en regel, filtreras listan med sokfunktionerna i programmets huvudfénster innan rapporten
skrivs ut.

Rapportens innehall och sortering

e Markera under Uppgifter vilka dataféalt som skall finnas med i rapporten.

e Ange hur rapporten skall sorteras.

e Valj Skrivare for utskriften i skrivarmenyn. Rapporten kan aven skrivas till en
tabbavgransad textfil som kan éppnas i Excel fér vidare bearbetning.

e Vailj rapportens grundlayout fran rullmenyn. Det gar att redigera och skapa flera
grundlayouter fran knappen Editor. Se vidare kapitel Layouteditor.

Langst ner i fonstret visas resultatet av den skapade rapporten.

Skriv ut en rapport

e Klicka p& knappen Rapporter for att vélja rapportmall.
Rapporten skrivs forst ut i ett formular pa skarmen.
e Klicka pa Skriv ut knappen i formularet for att skicka den till skrivaren
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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

Layout ,5_ Foto  Layout l Anteckningar ]

-

|E:-:em|:-elf'ciretaget.t‘-\B j Importera £
Framsida Storlek; 100 %
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E fternamn
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Force_pin_code Kortman
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Format_name
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I Dkt ]
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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 hdger i Redigeringsfonstret visas en forhandsgranskning av den valda
kortlayouten. Uppgifter som skrivs in i inmatningsfalten visas online i fdrhandsgranskningen,
exakt som de kommer att se ut pa de fardiga korten.

Inmatningsfalten

Vilka uppgifter som gar att registrera bestams under instéllningar for datafalt pa menyraden.
Inmatningsfélten & tomma néar 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 [dGpnummerréknare.

Se vidare kapitel Databas - Datafélt.

Grupp

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

For att skapa en ny grupp — skriv in gruppens namn direkt i rullmenyn. Fér att ta bort en grupp
— redigera grupptillhérighet for samtliga personer som tillhdr gruppen. Nér ingen person langre
tillhér gruppen forsvinner den ur rullmenyn.

Tips! Andra namnet pa grupp med funktionen Ersétt (Menyraden/Verktyg/Ersétt ...).
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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 kortstatus” i menyn som éppnas.

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

e Bild - Pa fliken visas kortinnehavarens foto och eventuell namnteckning. Med knappen
Justera kan importfonstret 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 - Pa 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 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
l&sas in. Forst kommer ett inlasningsfonster att visas som tillhdr den utrustning som anvands.
Det ser lite olika ut beroende pa utrustningen - en digitalkamera startar kamerans interface, en
skanner startar skannerns interface eller sa 6ppnas helt enkelt en filhanterare.

Den metod som anvands vid inlasning av bilder stalls in pA menyraden Alternativ/Bildimport ...

Justera e

Oppha fil

Storlek: 354 x 472 (300 dpi) Farger: 33962 [ ok, ] I Abryt ]

Den inlasta bilden kopieras automatiskt till Importfénstret.
| importfonstret kan bilden beskéras 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, N il
Enkel och Avancerad. Valj verktygsfalt med knappen nere till hoger i BRb

justerafénstret.
Beskar bilden till ratt storlek ]
Bildens placering
Fotot flyttas i importfonstret genom att stalla muspekaren i bilden, halla vanster BN
musknapp nedtryckt och "dra” fotot till ratt position
. @ 0 ©
Zoom in och Zoom ut 3
Genom att stalla muspekaren pa bilden och klicka med vanster musknapp 1
zoomas bilden in (+) och med héger musknapp ut (-). . U e
a
Klipp ut delar av bilden &0 @
Med klippverktyget kan ett omrade i bilden markeras som skall klippas bort. iz
Funktionen anvands mest till att ta bort linjer och ramar som kommit med nér . s .
namnteckningar skannas in fran blanketter. 0 g
|
e Klicka pa knappen med saxsymbolen. s o '
e Markera i bilden omrédet som skall beskéras. Dra ut omradet i bilden med wE i *
vanster musknapp nedtryckt. =
e Klicka pa klicka pa nagon av knapparna "Beskar utanfor eller innanfor det A om
markerade omradet”. i i

. (Avancerat 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 hoger eller vanster, eller klicka pa respektive knapp.
Reglagen for fargbalans behaller bildens luminans, d v s att minskas exempelvis den bla
férgen okar i morsvarande grad den gula komplementfargen.

GOr om till svartvit bild
Den véanstra 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 aterstélla 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.

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

e Klicka pa Flytta kort...

Notera: Grupp 6verst i fonstret ar fran den grupp korten skall flyttas.
Grupp nederst ar till den grupp korten flyttas.
Med CTRL kan kort som inte skall flyttas markeras

Ersatt

Ibland kan det finnas behov av att &ndra en uppgift i databasen for manga personer samtidigt.
Det kan exempelvis vara sa 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/Ersatt .. pa menyraden.

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

Ange om hela vardet skall erséttas.

Notera: Genom att klicka pa den lilla pilen till h6ger i inmatningsfalten visas
alla olika data som finns i respektive falt. Praktiskt for att det blir ratt
i stavningen

Exportera foton

Genom att valja Verktyg/bilder... pa menyraden kan foton exporteras som JPG-filer fran
databasen till en férutbestamd mapp (Destinationsmapp). De exporterade filernas namn kan
enkelt formateras p4 installningsmenyn genom att vélja ett eller flera faltnamn.

Exempel: Om datafalten férnamn och efternamn anges kommer de exporterade filerna att heta
[Férnamn][Efternamn].jpg.

Automatisk bildimport
Genom att kryssa i funktionen kan fotot till alla kort som tillverkas automatiskt exporteras till en
forutbestdmd katalog.

Upplésningen av de exporterade bilderna kan specificeras (Endast mindre eller samma
uppldsning som i originalbilden).
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Layouteditorn

Kort och listor som tillverkas av programmet behover sitt innehall ordnat pa ett
utseendemassigt passande séatt. Namn och évriga 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 férhandsvisning pa skarmen och vid utskrift sammanstéaller 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 utgd fran nagon av de fardiga mallar som finns inkluderade.

Laminerat ID-kort
Fram- och baksideslayouterna placeras pa en blankettlayout fére 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 anvédndas av programmet, t ex framsida.cpb,
baksida.cpc, blankett.cpm.

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

Texter kan vara av tva olika slag:

e Fastatexter 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 [6pnummer.

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 paA samma sétt pa korten.

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

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

Ovriga grafiska element
Linjer och fyllningar, Streckkoder
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Olika sorters layouter

Ett kort bestar normalt av en framsides- och en baksideslayout. Nar en kortlayout Valjs i
programmet &r 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 instéllningar for layoutens Egenskaper:

kortets storlek vilken baksideslayout som tillhdr 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 for 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 for en listmall sparas som namn.cpl.
En lista ar en skriftlig dversikt av innehallet i databasen. Personuppgifterna valjs och filtreras i
Rapporthanteraren i programmet — listans grafiska utformning bestams i list-layouten.

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 p4 en enda etikett. Programmet mangfaldigar och bestammer
etiketternas fordelning och placering.

Chip-layouter

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

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

¢ Nycklar som kan redigeras visas i det gula féltet 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 pa knappen Andra.
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Skapa en ny layout

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

Egenskaper och information

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

Storlek

Skall kortet skrivas ut pa en plastkortsskrivare — valj 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 bestéllas 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 pa 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 operatdren, kan bilden av fortryckta blanketter eller kortamnen
forhandsvisas pa skarmen med en bakgrundsbild som inte skrivs ut. Skanna in ett fortryckt
kort och lagg in bilden som en bakgrund i kortlayouten fér att visa hur det fardiga kortet
kommer att bli. Bakgrundsbilden ska ha samma storlek som layouten, och upplésningen
behdéver 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 kortdimnen i en
plastkortskrivare: anvand inte funktionen bakgrundsbild — placera bilden i stallet i kortlayouten
som ett fast bildobjekt.

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

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, lopnummer fran databasen och suffix. Valj innehall ur datafalten med
knapparna [...]
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Ritverktygen

Att skapa layouter ar som att rita i vilket ritprogram som helst. Skriv text, importera bilder, rita
linjer och fyllningar. Metodiken &r Windows-standard: Valj 6nskat verktyg med knapparna pa
vanster sida, markera en isattningspunkt och ange innehall eller varde for objektet.

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

Markeringsverktyget

Objekt som ska andras/flyttas/justeras maste markeras.
Valj markeringsverktyget och klicka pa 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 p& kortet. Dynamiska texter visas med
motsvarande datafaltnamn.

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 p& Datafalt-symbolen och valj 6nskat datafalt i listan. Motsvarande text skrivs i
textrutan, t ex {F6rnamn[DB]}

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

Kombinera fast och dynamisk text

Om en textrad ska innehdlla 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 forst 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 6ppna redigeringsfonstret.

Formatera text

Den dynamiska texten kan formateras s viss text exkluderas.

Exempel — Personnummerfaltet: 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 pa kortet som
streckkod.

e Valj Streckkods-verktyget och klicka i kortlayouten.

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

Observera att vissa streckkoder t ex Interleaved 20f5 hanterar endast siffror, medan andra
koder t ex Code39 kan hantera bade bokstéver och siffror.

Information som ska kodas kan anges som bade fast och dynamisk text i inmatningsfaltet.
exempelvis prefix, [dpnummer frdn databasen och suffix. Valj innehdll ur datafalt med knappen
Datafalt. Ange om Checksiffra automatiskt ska laggas till koden.

Kodens storlek pa kortet bestams genom att man drar med musen i kodsymbolens
hérnpunkter till dnskad 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
anvandas 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 farg.

e Pennan anger konturens/linjens grovlek i millimeter.

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

Fast bild

En fast bild ar 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.

e Markera bilden i filhanteraren. De filformat som programmet stoder visas i filhanteraren.
e Justera bildens storlek och placering.

Dynamisk bild

Med denna funktion infogas ett bildobjekt som motsvaras av innehdll i databasen. Vanligast ar
kortinnehavarnas foton, men det kan ocksa 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.

¢ 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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Objektsinstallningar

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

Ovre raden innehdller de installningar som &r gemensamma for samtliga objektstyper... och
den nedre vaxlar beroende av vilken objektstyp som valjs.

Storleksférandra 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.

e Dra objektet till 6nskad position.

e Flytta 1 mm med varje klick pa piltangenterna.

e 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 6vre vanstra horn).

[ ]

Text och data

Typografiska installiningar - 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 — 6kat 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 Fyllining, hinken — klicka och valj nagon av de forinstallda fargblandningarna, eller blanda
sjalv under 6vriga.

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 sokvéag. Klicka pa [...] och ange sokvag till bilden
med filhanteraren.

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

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

e Typ: Foto (3x4) — ar kortinnehavarens portratthild 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) — &r kortinnehavarens fingeravtryck som hamtas ur databasen.
Storleksforhallandet &r alltid 1x1 och kan inte andras.

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 storsta méjliga bredd-
och/eller hojdmatt i bildmarkeringen.

Formatering av dynamiska bilder

o Kikaren visar sokvéagen till bildmappen.

e 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 behdver normalt inte skrivas i databasen.

Bocka for "Behall proportion” for 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 — Vélj 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 objektsinstéllningar

e Obijekts placering — Anges i 100-dels millimeter i x- och y-falten, raknat fran évre vanstra
hornet.

e Objekts storlek — Anges i 100-dels millimeter i b- och h-falten (bredd x hojd). Placera
objektet exakt genom att skriva in dnskat 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 6vriga. Detta objekt blir markerat med svarta hakar, dvriga blir gra. Klicka p& ikonerna

enligt féljande alternativ:

e Justera vanster — héger — underkant — 6verkant. Objekten ordnas efter respektive

koordinatangivelser.

Centrera horisontellt — vertikalt Objekten ordnas efter respektive centrumlinjer.

Samma bredd — hojd — storlek

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

Jamnt avstand Gverkant — vansterkant. Objekten fordelas jamnt mellan det hdgsta/lagsta

respektive hogra/vanstra.

e Kantikant éverkant — vansterkant. Objekten placeras intill varandra med bérjan fran det
Oversta respektive vanstra.

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

e Gruppera/Ta bort gruppering. Gruppera dynamiska texter med olika typografi som ska st
ihop p& samma rad. Det objekt som markeras férst kommer att avgéra var de hamnar.

Rotera
Objekt kan roteras till h6ger och vénster 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 p& komplexitet och
funktion. Med Objektlistan gar det lattare att éverblicka 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 inbordes placering andras — samma funktion
som lagg framfor/bakom.

Tips: Om nagot 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/géra om lika manga steg.

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