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Borja garna med att titta igenom innehallsforteckningen nedan. Du far snabbt en
overblick av den information som finns i denna manual.

INNEHALLSFORTECKNING

Raderna i innehallsforteckningen ar klickbara s& att du snabbt skall komma till ratt avsnitt.
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Oversikt

Allmant
Programmet anvands av féretag och organisationer for att registrera och administrera
besokare till féretaget. Receptionisten registrerar de besokare som kommer till féretaget.
Programmet kan skriva ut besokskort eller etiketter i valfri utformning.
Besok kan aven skrivas in (bokas) i systemet i férvag. Nar besdkaren sedan anlander
lokaliseras det bokade besdket i programmets besdkslista och personen kan snabbt
checkas in.
Med modulen for ankomstregistrering kan bestkaren skriva in sig sjalv vid ankomst.
Uppgifterna sparas automatiskt i den gemensamma databasen.

Snabbare hantering av besdkare
Skriv in bestkaren — skriv ut besokskort — checka in. Arbetet blir effektivt och gar snabbt.
Genom att alla nédvandiga uppgifter kan skrivas in pa forhand blir vantetiderna
minimala. Programmets shabba sokfunktioner och enkla handgrepp gor att sjalva arbetet
reduceras till nagra fa égonblick vid datorn. Utskrift av besokskort och etiketter gérs med
en knapptryckning.

Skapa egna layouter
Besokskort och statistik behdver sarskilda layout-mallar for att bestdmma det grafiska
utseendet pa utskrifterna. Darfor finns ett ritprogram (layout-editorn) inbyggt 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. Vid utskrift eller

forhandsvisning pa bildskarmen, placerar programmet automatiskt ut kortets data enligt
den valda layouten.

Kraftfull statistikfunktion

Systemet har full kontroll p& besok aven efter att de avslutats. Alla besok finns kvar i
databasen och kan presenteras som statistik.

Besoksstatistik kan presenteras i flera diagramformat, fran daglig till arlig
periodisering. Statistiken kan naturligtvis skrivas ut pa papper.

Inbyggd rapporthanterare
Med den inbyggda rapporthanteraren skapas enkelt egna rapporter. Besokslistor kan
presenteras som helhet, per mottagare eller besdkare.
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Installationsanvisningar

Satt in CD:n i spelaren s startar installationsprogrammet automatiskt.

Om installationsprogrammet inte startar kan det startas manuellt:
Dubbelklicka pa filen Autostart.exe pa installations-cd:n fran Utforskaren.

Databaser
Programmet levereras med en Access-databas. Databasen kan erséattas med valfri
databas som arbetar med SQL, exempelvis SQL server.

Systemkrav
Standarddator (Windows 98 SE till Windows 7)
10 MB ledigt diskutrymme for programmet samt utrymme for databaserna.

Installation pa en dator
Ange var programmet och databaserna skall installeras.
Databaserna kan installeras lokalt, eller pa en server for att erhalla en saker backup.

Installation i natverk
Databaserna och programmet skall installeras pa en server dar alla klienter som skall
anvanda programmet kan komma at dem.
MDAC maste finnas lokalt pa varje klient som skall anvanda programmet

OBS! Det ar viktigt att samtliga som anvander programmet har samma sokvag till
databaserna. Det betyder att om flera datorer i ett natverk ar ihopkopplade utan en
gemensam server, maste datorns harddisk (C:\) pa den dator som innehaller databaserna
mappas ut med en ny enhetsbeteckning.

Installation av kundspecifika filer
Kundspecifika filer som kommer med vid leveransen installeras efter det att programmet
har installerats. Det kan vara kortlayouter, konverterade databaser etc.
Dubbelklicka pa filen kundfiler.exe fran utforskaren for att installera era bifogade filer.
Filen ligger antingen i mappen Kundfiler pa CD:n eller pa en separat disk.
Vid installationen anges var programmet ar installerat.
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Personliga installningar

Programmets instéllningar gors fran menyraden overst i programfonstret. Installningar
nedan beskrivs i den ordning de ar uppstallda pd menyraden. Det &r inte nddvandigt att
utfora installningarna i denna ordning, utan det gar att nar som helst géra forandringar i
programmet, efter det att behov uppstar.

Menyraden — Alternativ

Instéllningar ...

Allméant

Vid ny bestkare

For att samma besokare inte skall registreras flera ganger, kan en automatisk sokning
efter dubbletter géras i samband med att registrering av en ny besdkare sparas. Hittas
personer med samma namn vid nyregistrering presenteras dessa for operatéren som far
avgoOra om det &r samma person. Klicka pa den lilla knappen for att ange vilka datafalt
som skall matchas. Anvands alltid personnummer kan Saker traff markeras. Vid "Saker
traff” far operatdéren ingen fraga utan besoket lagras automatiskt som ett aterbesok.
Markera om besdksmottagare alltid maste anges.

Databas
Med tiden kan besokslistan bli valdigt stor och det kan ta tid att visa alla poster. Darfor
finns det en mojlighet att inte visa alla poster i det aktiva registret.

Ikryssad = alla poster visas pa fliken Aktiva
Ej ikryssad = Besoksistan ar tom fran borjan. Visar endast resultatet efter en sékning.
Antal traffar visas langst ner till vénster i programfonstret.

Mottagare
MottagarID kan redigeras. Programmet genererar automatiskt ett ID for mottagaren.
Detta anvands for att relatera mottagaren till besokaren. Darfor ar det viktigt att inte andra
ID for registrerade mottagare. Vissa anvandare vill uppdatera mottagarregistret fran
exempelvis Active Directory (AD) via ett script. | detta fall hamtas &ven mottagarlD fran
registret. For att &ven kunna lagga in en mottagare manuellt kravs d& att mottagarlD ar
redigerbart.

Pa motsvarande satt som i besokslistan kan mottagarlistan visas endast efter sokning.

Skriv ut vid incheckning
Ange skrivarknapp vid automatisk utskrift vid incheckning.

Forval
Nyregistrering och aterbesok.
Arende, Foresla anger vilket d&rende som skall vara forvalt.

Giltigt t o m, foresla. Exempel dagens datum

Checka in. Bestkaren checkas in automatiskt vid nyregistrering

Aterbesoksfalt
Har anges vilka falt som skall kopieras till den nya besoket vid aterbesok.
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Grupp
Har anges vilka uppgifter, férutom tidpunkt och bestksmottagare, som programmet skall
se som gemensamma vid registrering av en grupp, exempelvis foretag.

Sokvagar

Notera: S6kvagarna maste vara lika for samtliga (samma enhetsbeteckning) nér flera
anvandare ar anslutna till systemet. Lampligen installeras aven programmet pa en
gemensam server.

Det finns mojlighet att ange sokvégar till de mappar dar layouter, statistik, rapporter samt
foton sparas.

Sokvagen till programmets databas anges under menyn Data/Databasanslutning ...

Ovrigt
Pa fliken Ovrigt kan funktioner som inte anvands stangas av. Exempelvis Antecknings
och adressfalt.

Utskrift ...

Utskrift av besokskort sker med Skriv ut knappen i verktygsfaltet.

For att enkelt kunna skriva ut pa olika skrivare eller skriva ut brickor med olika
information, kan motsvarande skrivarinstallningar definieras i olika skrivarknappar.
Knapparna placeras i verktygsfaltet, antingen intill varandra eller samlade i en menylista
(Visa knappar som lista).

Bakom varje utskriftsknapp finns skrivarens instéllningar och uppgifter om
besokskortets layout sparade. Samma besoksuppgifter kan alltsa skrivas ut samtidigt
men med olika resultat. Det kan vara exempelvis en besdksbricka som besdkaren skall
bara pa sig, och ett parkeringstillstand att placeras i vindrutan.

Lagg till och redigera skrivarknappar
Fonstret Skrivarknappar visar en lista med utskriftsknappar som finns i programmets
verktygsfalt.

Klicka pa Lagg till for att skapa ytterligare en utskriftsknapp. Markera en rad i listan och
klicka pa Andra for att redigera installningarna, och pa Ta bort for att radera den.

Andra Skrivarknapp =
Ge knappen ett Namn. Knappens namn kommer att Beniimning
visas pa knappen, varfor det ar viktigt att namnet ar [Besskskot
kort. iza Skrivare l
| rullmenyn visas de Skrivare som finns msFaIIerade i [ Adobe FOF E
datorn. Markera den skrivare som sk:zlll anvand.:.;\s av Kerrigeting [millveter ~Driertering
knappen. Saknas skrivaren i listan maste den forst Vanstetkant [3
installeras fran Windows kontrollpanel. Bverkant [0
Ange om knappen skall skriva ut med en Fast layout, —
eller med kortets (arendets) layout. [Bestikare el

-
ok | aiem |
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Finjustera utskriftens placering
Normalt kompenserar programmet automatiskt for skrivarens marginaler. Behdver
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.

Samma rad i besokslistan kan med tva skrivarknappar exempelvis skapa bade
besdkskort och bilpass. Uppgifterna kombineras med olika layouter. Utskrift sker till
respektive skrivare. Automatiskt.

Bildimport ...
Det finns olika metoder for inldasning av foto och nhamnteckning. Markera i respektive
rullmeny vilken importmetod for foto/signatur som skall anvéndas. I rullmenyn visas en
lista p& installerad utrustning. Saknas drivrutinen &r enheten inte korrekt installerad.

Exempel

Anvands ej. Nar inte bilder ska anvéandas.

Twain. Laser in foto direkt frAn en scanner eller digitalkamera. Se respektive enhet for
installation.

Fil 6ppnar en filhanterare vid import av bild. Det aktuella fotot hamtas fran harddisken
eller annat media.

DS - Enhetens namn. Direct Show ar en standard for anslutning till webbkameror.
Canon Plugin. En speciellt utvecklad plugin till Canon digitalkamera.

Installningar
Manga bilder tas i dag med digitalkamera. Ofta ar upplosningen onodigt stor for vad som
behdvs. Ett lampligt varde for bilderna brukar vara 300 dpi.

Format Importera bild =
Under format kan bade bildens

proportioner och upplésning £ roto lgg, Signatur | Gy Bildmapp |

stallas in. i

Anvand proportion 3:4 om det Kalla

inte finns speciella skal till annat. | €305 - QuickCam Dibit/Sphere AF =
Bilder som ar mer an 10 % stdrre Storlek Format

an det angivna vardet kommer |34 J [ 00 <] |netdim |[Gtandard] )
att sparas om. Bilder som har

lagre upplosning férandras inte. ITl Ayt ‘
Rotera

Nar kameran ar monterad vertikalt pa stativet, kan bilden roteras s att den visas korrekt i
programfénstret .

Ovriga installningar

Beroende av vilken utrustning som anvands ser instéllningsfonstret lite olika ut.
Exempelvis nér ett foto och signatur lases in fran en blankett med en skanner kan den
inlasta bilden automatiskt delas upp i tva bilder, se nedan
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Dela

Anvands nar inlasning av foto och namnteckning sker samtidigt (t ex genom inskanning
av blankett). Kryssa i rutan Dela. Detta innebér att skannern bara startar en gang nar
den laser in fotot och namnteckningen. Bilden delas automatiskt upp i en bild for fotot och
namnteckningen.

Markera samma scanner i bada import alternativen. En ny flik visas nu for instéllning av
blankettens utformning.

Ange med knapparna Horisontellt — Vertikalt hur fotot och namnteckningen &r placerade
pa blanketten. Drag handtaget till lamplig delning. Markeras inte funktionen Dela kommer
skannern att starta tva ganger. Forst lases fotot in, och nar det har sparats startar den
igen och laser in namnteckningen. Markera dolj skannerinterface forst nar alla
instéllningar &r gjorda och skanningen fungerar.

Bildmapp

De inlasta bilderna sparas som "BesoksID.jpg”. Ange sokvagen till vart bilderna skall
sparas under fliken Bildmapp.

E-post ...

Programmet kan automatiskt skicka ett e-post meddelande till mottagaren nér bestkaren
checkas in.

I denna meny formateras hur meddelandet ser ut. Om och vilka beséksmottagare som
skall anvanda denna funktion anges i mottagarregistret.

Epost installningar 29

Meddelande vid incheckning

Amne
|{M0ttagare Famamn[DB}, ditt besak har kornmit

Meddelande
Diin besiik.are {Fiimarmn[DE }HE ftermarmn[DE ]} frén (Faretag[DE]} har kormmit,

o 0K | K Akt |

Bilden visar ett exempel pa formattering av e-post meddelande.
Det som star inom {parenteserna} ar uppgifter som hamtas fran databasen.
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Exportera data fran systemet

Denna funktion skapar filer i bestkssystemet som kan lasas in av exempelvis ett
passersystem. Uppgifter som skrivs till en exportfil laggs i en vald katalog, och kan sedan
importeras av det utomstaende systemet.

Exportfilen kan innehalla flera rader (handelser) i samma fil eller sa skapas en ny fil for
varje ny handelse. | menyn Verktyg/Exportfiler Instéliningar... definieras hur exportfilen
skall formateras for att passa olika system.

| exporteditorn skapas regler fér nar och hur dessa filer skall skapas.

Data exporteras som en texffil.

I den véanstra delen av installningsfonstret formateras exportfilens utseende.

Destinationsmapp anger vart den
skapade filen skall sparas.

Destinatiansmapp Exporfalt | Regler | Ervsitt | Handslser | Bider |

Det Vanllgaste OCh SakraSte ar " | J 0 [Om inga exportfalt anges, exporteras handelse samt alla fAlt)

Skapa en fil per handelse”. :a’ikapﬁ:::ID;;':?“::: bty | [HEEED [oas [ Kenmenar |
B 4 [

Prefix, Antal siffror, Suffix och I Iniucera finamn

Filandelse formaterar filernas namn. felcoa o) fLorl=saseis

. ° [(Tan} x| [lingent |
Falthamn fran databasen kan ?

inkluderas i filen.
Féaltseparator och textavgransare

anger hur datafélten separeras i
fllegn P ¥ Autossport [ Exportknapp Avbigt

Autoexport skapar en export per handelse som definierats, och Exportknapp lagger till en
knapp i verktygsfaltet med vilken data exporteras for markerad post i listan.

I den hogra delen av installningsfonstret formateras vad som skall exporteras.

Exportfélt anger vilka data som skall exporteras.

Regler anger om exempelvis visst data skall finnas i ett angivet falt for att export skall
ske.

Héandelser anger vilka handelser samt hur héandelsen skall definieras i filen.

Bilder kan exporteras till bestdmd plats och formateras.

Exempel: ../Bilder/{Efternamn} {F6rnamn}.jpg
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Anvandare

Programmet kan skapa individuella inloggningsprofiler foér olika kategorier anvandare. Det
betyder att olika personer, beroende pa arbetsuppgifter, kan ges tillgang till vissa
funktioner och inte andra.

Anvandarprofilen baseras pa en behorighet, som i sin tur bestar av de programfunktioner
som anvandaren far tillgang till.

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

Skapa och redigera anvandarprofiler

Klicka pa knappen Ny eller Andra och ange signatur och lésenord samt anvandarens
namn.

Valj Beharighet (se nedan) i rullmenyn. Klicka pa OK for att spara profilen.

Ange om du vill att programmet automatiskt skall logga ut efter en viss tids inaktivitet.
Upprepa proceduren for de personer som skall anvanda programmet.

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

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

Behdrigheter
N&r programmet startas forsta gangen anvands signaturen SYS och lésenordet 123456.
Denna inloggning ger behdérighet Systemansvarig och alla funktioner i programmet ar
tillgangliga.
Programmet har tre behorigheter forinstallda — Lag, Normal och Systemansvarig.

Laggartill och redigera behoérigheter

Behdorigheterna samlas i behorighetslistan.
Behorigheten
Klicka p& knappen Lagg till eller Andra och ge systemansvarig har alltid
behérigheten ett namn, t ex vaktare. full tillgang till programmets
Kryssa i listan Rattigheter vilka programfunktioner som alla funktioner. Minst en
behdorigheten skall ha tillgang till. Klicka pa OK for att anvéandare maste ha
spara den nya behorigheten. behdrighet som
systemansvarig. Den som
Med knappen Andra kan namnet p& den markerade ar inloggad kan inte ta bort
behorigheten andras. Genom att klicka pa Ta bort tas sig sjalv!

hela behdrigheten bort.

Byt I6senord ...

Den inloggade anvandaren kan sjélv byta sitt Idsenord i programmet:

Valj Alternativ/Byt I6senord .. pA menyraden.
Ange det nuvarande l6senordet och darefter det nya.

Forutsattning ar att anvandaren &r inloggad med en behdrighet som tillater andring av det
egna lésenordet.
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So6k med lasare...
For att férenkla utcheckning av
besokaren kan en streckkod skrivas pa
besoksbrickan. Vid utcheckning anvands
en streckkoden fér automatisk ut- och in Interface
checkning av besokaren. Lasare Compart

|Her|:|n ﬂ |I:|:|m3 ﬂ

Sok med |dsare 2

Vanligast ar att besoket avslutas med att

besoksbrickan avlases och personen S5k bland aktiva bestk
checkas ut. SakEsl
Besokare som regelbundet aterkommer |BesiksID =
kan forses med ett besokskort som
anvands for bade in och ut checkning. Resultat om hittad
Argard
I menyn "Resultat om hittad” valjer man |I:hec:ka Ut j

vilken Atgard programmet skall utféra nar
besodksbrickan lases av — Checka ut,

Checka bade ut och in, eller stk reda pa
besodkaren i besokslistan. ok Axbryt |

Installningar

Markera den lasare som skall anvandas fran listan dver installerade lasare.
Ange vilket datafalt som skall anvandas vid s6kningen. (Det falt som ar skrivet i
streckkoden). Normalt anvands faltet BesdksID som alltid ar unikt for besoket.

Vlj under Atgérd vad som skall ske nér besoksbrickan avldses.

Comport

Programmet arbetar i bakgrunden och lyssnar pa en angiven Comport. Anvands en
lasare med USB anslutning till datorn, maste en programvara installeras som ger lasaren
en virtuell Com-port. | Windows kontrollpanel/Enhetshanteraren/Portar COM och LPT
skall streckkodlasaren visas, med sitt Comport nummer.

Autosok
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.

Vid Autosok filtreras besdkslistan for varje tecken som skrivs in. Det fungerar normalt bra
om besokslistan inte ar alltfor stor.
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I/0 modul (Input/Output)
Programmet kan kommunicera med en yttre sa kallad I/O enhet av typ Adam-6060.

Programmet kan exempelvis 6ppna en dorr vid utcheckning eller skriva ut en larmlista nar
man trycker in en knapp som &r kopplad till /O modulen.

Funktioner

e Incheckning och Utcheckning av bestkare med streckkodslasare. En signal
skickas till /O enheten som sluter en utgang nar en person checkas in eller ut..
Utgangen i I/O enheten kan exempelvis 6ppna en dorr eller skannas av
passersystemet som Oppnar dérren.

¢ Knapp. En knapp skapas i programfonstret som exempelvis kan 6éppna en dorr.

e Larmlista. En tryckknapp monteras pa lampligt stalle. Personal frdn exempelvis
raddningstjansten kan direkt skriva ut en larmlista genom att trycka pa knappen.

Installation av 1/0O modulen

I/0O modulen installeras som en plugin i programmet. Den bestar av en fil cpAdam.dll och
en mapp Adam_redist . Bada skall ligga i programmets Plugin mapp. Nar dessa ar
installerade visas modulens installningar under Alternativ/l/O Instéliningar ... pa

menyraden.
1/0-enhet ES
InStaI I ni ngar Funktion |P-adiess Status
B 2 Incheckning [192.168.1.231 2 DID @ DOO
Oppna Alternativ/I/O Installningar % Uicheckning Utgéng ¢ 0N ¢ D01
och ange produktnyckeln till I/O g Knarp oo - | ¢De @D
< Larmlista oo-0 4 @ DI3 g D03
modulen. indra tl ¢ Dl4 ¢ DO4
g Pi = ¢ IS 7 DOS
Lagag till en funktion genom att Aterstil efter
klicka p& knappen Ny. Zsekunder v
Markera funktionen i listan och W Aktiv ’_ 0K | foibr
it
ange enhetens IP adress. |

N&r programmet har kontakt med enheten visas status till hoger i instéllningsfonstret och
det ar nu mdjligt att vélja In- och utgang for funktionen och stalla in dvriga parametrar.
Med knappen Aktiv kan man vid behov stidnga av/satta pa funktionen.

Skrivarinstéllningar larmlista
Instéllningarna gors under Alternativ/Larmlista utskrift ... Har anges skrivare och
sokvagen till layoutfilen till larmlistan.

Tips! Nar man vill lagga till en ny funktion — markera en befintlig i listan och klicka p&
knappen Kopiera. Da slipper man skriva in IP adressen en gang till.
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Wifi

Allmant

Besokaren kan ges access till ett tradlost gastnatverk vid bestket. Genom att klicka p&
Wifi - knappen i programfénstret skapar programmet automatiskt ett gastkonto och skriver
ut en bricka med inloggningsuppgifter till besékaren.

Notera. Wifi kraver en egen programlicens. Funktion kan testas utan denna licens, men
nagra konton skapas inte i routern. Wifi aktiveras pa menyraden Alternativ / Wifi

Installningar

System

Programmet stoder i dag tva fabrikat av routrar
— Cisco och Nomadix.

Valj i rullmenyn det system som ni anvander Sl
och skriv in vilken text som skall sta pa knappen

J Knapptest
for gastaccess. NOMADIX kil
R Anzlutning

Anslutning o

. . m (=3
Har anges adressen och lésenordet for att |
ansluta till routern.
For Cisco router anges IP adress eller Arvandare Losenord
datornamn, och for Nomadix URL. | |

K.ontainztallningar

Kontoinstallningar

Programmet skickar automatiskt med den
giltighetstid som géller fér beséket. Ar ingen [Dygret E
giltighetstid avgiven blir gastaccessen giltig M atweksinformation
"Dygnet ut” eller ”24 timmar”. | Cisco routern gér 5sID

det aven att ange for vilket Wlan det géller.

Giltigt tom [om saknas]

S akerhetzrmckel

Natverksinformation Uttt
SSID ar namnet pa Wifi-natet. Detta skrivs ut pa Skiivare
brickan med inloggningsuppgifter for att | & (Granska) |
besokaren skall veta vilket natverk det galler. K origering (millimeter] Orientering

. Wanzterkant | ) )

== Sk -

S.l.(rlvare . . . Overkant | r\:é e J
Har anges vilken skrivare som skall anvandas
vid utskrift av inloggningsuppgifter. Normalt Laﬁf?“t
samma som for besokshbrickan. |wifi
Layout

i 3 ; : Produktnuckel
Utseende och innehall skapas i Layouteditorn. TR

Enklast &r att 6ppna den som kommer med vid
installationen och redigera vid behov.

| [dema]
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Menyraden - Data

Anslutning till programmets databas
Tillsammans med programmet installerades en Access-databas som ar klar att anvéanda.
Innan programmet har registrerats, arbetar det mot en demodatabas i mappen
\DbTest. Den ar tankt att anvéandas vid utvardering av programmet.
N&r programmet registrerats vaxlar det automatiskt om till en tom databas som ligger i
mappen \Db.

Anslutning till egen databas

Gor sa har for att anvanda en egen databas exempelvis SQL server:

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

e Starta programmet och valj Data/Databasanslutning ... pa menyraden.

o Kryssa for DSN (ODBC). Markera den nya databasen i menyn Datakalla.
Programmet kommer automatiskt att skapa alla tabeller och falt.

e Alternativet MS SQL-Server ger normalt en mycket snabbare anslutning till SQL-
Server. Skriv in namnet pa databasen alternativt IP-adressen, samt databasens
namn.

Notera! Uppgifter kan inte sparas i databasen innan programmet ar registrerat.

Datafalt

Soklistan

Besokslistan kan anpassas utifrin det egna arbetssattet. Med checkboxarna valjs vilka
dataféalt som skall visas i besdkslistan. Anvand pilarna foér att bestdmma i vilken ordning
félten visas i listan.

Byta namn pa datafalten
e Markera faltnamnet
e Klicka p4 Redigera knappen och skriv in det nya faltnamnet
e Spara med OK

Lagg till nytt datafalt
| tabellen Besokare kan dven nya datafalt Iaggas till. Klicka p& knappen Ny och ange
faltnamn samt storlek pa faltet.
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Egenskaper for datafalt Egenskap
Inmatningsfélten i Redigeringsfonstret kan forses EQE”HS'T 5
med speciella egenskaper for att forenkla det o -
dagliga arbetet. Det har faltet kommer att anvandas som en rllmeny

Willkor for ullmerny l Y arden (0] ]
Installningarna gors i Redigeringsfonstret Mo varden spara automatiskt

" Mya varden spara inte

"~ Bara existerande warden kan valiaz

o Oppna Redigeringsfonstret med Ny eller o s
Andra.

e Placera musen i det inmatningsfalt som
skall ges en egenskap (exempelvis en  Maste fllasi Skiftige [Nomal 7]
rU"menY)- ™ Kontrollera att data ar unikt

¢ Klicka med héger musknapp och valj
Egenskaper i fénstret som dppnas. VK| X s |

Foéljande egenskaper finns:

e Normal - Vanligt skrivfalt (grundinstallning).

e Personnummer — Faltet anvands for personnummer och kontrollerar att inga
felaktiga personnummer (fel kontrollsiffra) anvands.

e Rullmeny - Inskrivna varden kan valjas fran en rullmeny.
Bestam villkor for hur vardena ska hanteras:
Nya varden sparas automatiskt. Fyller pa rullmenyn nér nya uppgifter skrivs in.
Tips! Valj fliken Varden och hogerklicka i det vita faltet. Klicka pd Hamta data for
att fylla pa listan med alla unika varden som finns i datafaltet.
Nya varden sparas inte. Uppgifter valjs fran rullmeny. Uppgifter kan skrivas in
direkt men sparas inte i rullmenyn.
Bara existerande véarden kan valjas.
Alias. For att forenkla for operatoren kan ett Alias anvéndas for att ersétta det
som skrivs i databasen. Varde ar det som skrivs databasen, Alias ar det som
visas i rullmenyn.

e Datum — Féltet anvands for angivelse av datum. Med automatik kan t ex dagens
datum foreslas, eller senast inslagna, eller dagens + x manader.

e Réknare — Okar vardet for varje nytt kort som tillverkas.
Tips! Anvand knappen "Leta upp hégsta nummer +1 om faltet redan innehaller
data.

e Flerval — Skapar radioknappar med forvalda textalternativ. Praktiskt att anvénda i
stallet for rullmeny nar det &r fa alternativ, t ex Ja eller Nej.

e Forvald text — Visar ett inmatningsfalt med redan ifyllt varde. Texten blir gra och
maste dubbelklickas for att kunna skrivas 6ver.

e Slumptal — Skapar automatiskt ett slumptal med dnskat antal siffror.
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. R W
Mottagare s
Eftemann Fainamn Avclening 8
Foretagets beséksmottagare samlasi | ! il =l =] e
registret Mottagare for att snabbt MottsgalD _|Efmarnn Fomamn == Telsfon =
kunna sokas och kopplas till ett G wamoen v fomiee  Oism
besok. Vel Data/Mottagare .. pé o Gowl ovowe  fmn o
menyraden for att lagga till eller G GaEsson  Jons e oizssmas
redigera i moftagarregistret G Eaben  canon Pz oizss5a08
Klicka pa Ny eller Andra 000010 |CARLSSON LAURA Flan1 23555 06
) . 000011 OHLANDER TORBJGRN Plans 123585 07
Red|gera uppg|fterna och spara med ooz |GSTERMAN MARIANNE Plan 2 0123555 08
o3 CYREN INGVER Plan2 123585 09
4 3
1004100 by

Losenordsskydd av bes6ksmottagare

For att endast personer som ar behdoriga skall kunna boka besdk, samt for att obehdriga
inte skall kunna se andra mottagares bokade besok i webmodulen, kan mottagarregistret
forses med ett I6senordsskydd.

Ett temporart I6senord som meddelas besdksmottagaren skrivs in i mottagarregistret.
Darefter kan mottagaren sjalv &ndra sitt I6senord i bokningsmodulen, samt lagga till eller
ta bort sitt skydd.

Installningar for e-post

Programmet kan automatiskt generera ett e-postmeddelande till mottagaren nar
besdkaren anlander.

Kryssa for Skicka e-post nar besdkaren checkas in.

Ange mottagarens e-postadress i faltet E-post

Klicka p& E-postinstallningar och ange Avsandare, Amne och Meddelande till mottagaren.
Exempel: Receptionen[info@exempelforetaget.se], Du har bestk och Din bestkare
{Férnamn[DB]} {Efternamn[DB]} fran {Foretag[DB]} har kommit.

Arende
Arenden n 9
Det gér att koppla besoket till ett forutbestamt Liggtl  fnda  Tabot
arende. Besokaren kan t ex delta i en kurs,
vara en konsult eller entreprendr eller en vanlig Arende | Layout
besbkare. Genom att ange ett_wsst arende, kan Entieprarit Besikare.cpb
ett besokskort automatiskt skrivas ut med den Kansult Besikare.cpb

kortlayout som representerar den kategori
besokaren tillhor.

Klicka pa Lagg till och skriv in ett nytt drende
och ange vilken layout som hor till &rendet.

" OK K Avbt |

Tips! Stall in vilket arende programmet automatiskt skall féresla vid ny registrering (t ex
Besokare) under Alternativ/Allménna instéllningar.../Férval pa menyraden.
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Importera data

Importera besdk fran lista

Det gar att lasa in besok till databasen som skapats utanfor programmet. Det kan
exempelvis vara en grupp av besdkare som finns registrerade i en Excellfil.

Funktionen kan ocksa anvandas for att lasa in data fran ett aldre besokssystem som skall
erséattas med detta.

Importera besak instaliningar =
Datakilla Falelefrtioner
Distafil [ TS eriineCardPra Wisitor EADIENC ardProMsitor meb Bladda.. || | [Autol | Tamlista |
Tabel ‘ Besokare j DestinationsFalt Datatyp Importdata -
[ BeskeD Tex [50] {D}
Deta 5 Mottagar Test [B] {ID_MOTTAG)
D ID_PERSON|ID_MOTTAPFILTER [ENAMN FHAMN [PERSOr « | | | = Efemamn Text (20] {ENEMNE
MOM42E2 (03T (DO0DM (@ MARKUSGON | HAHNA = Frimamn Test [20] (ENAMNY
0U4B2 003903 00007110 BECK HaNS [l Pesonnummer T [20]  {PERSONNR)
Mens s jwoms |o rosens e lftess Tl GORETAG)
5 5 3k witbilch Text (50 R
006180 003302 000008 O ISBERG STAFFAN = T H :HEQNH}
000119 0031 |00ose o BERGSTREM | JOHANNA e T byl -
002985 003839 000004 O LEDIN MBRIA et = [10]
002243 |0038%F  00OOSO |0 LENNHOLM | ARYID £l Arende Ted [20] {4RENDE}
ONZIE DOJBEF OOO0ZR |0 OSTERM&N  LALRA [ Brra 2 Text [10] {EXTRAZ!
D092 DI OO0 D BERGGREN  LIN& [ InCheckad Text [18] {EHECKINE
005620 | 003A34 0000% |0 MODIG MAGDALENA [ UtCheckad Text 18] {CHECKUTY
D020 O039E OOOD% D 1234567830 ROLAND (1 Bokad Text [16] {GILTFROM}
D003 DD3BET OOOOH D CHRISTEMSSON | SOFIA =1 Gilligt torm Test [16] {GILTTOM}
ONIN3 D03EEEDOODEN |0 EKBLAD e 5 Skonummer Test (1)
002525 D030 OOOOTd D EDSTROM SARA 1D kertrollerst Test [100]
T ||| snteckring Text (5]
4 r (=] Skapad Datum/Tid ~ {Created}
(2762 poster (5] Skapad av Text (501 {Creatodser} i
Ta bort befintiga bestk 4 w

Forsta steget ar att stalla in hur data skall importeras. Nasta steg ar att gora sjalva
importen. De instéllningar som gors sparas till nasta gang importen gors.

Darfor ar det lampligt att anvanda samma filnamn och format pa de listor som skall lasas
in. D& behover inga installningar goras, utan listan kan importeras direkt.

Instéllningar
Valj Importera besok/ Installningar ... fran menyraden Data. Borja med att peka ut den fil
som skall lasas in genom att ange sokvagen till filen under rubriken Datakéalla.
Beroende av vilken typ av fil som skall Iasas in ser instéllningarna lite olika ut.

o Textfil. Ange om falthamn ar inkluderade, och vilken avgransare som anvands
som falthamnsavgréansare.

o Excellfil. Ange om faltnamn ar inkluderade och tabell.

o Databas. Peka ut databasen och vilken tabell i vilken data ligger.

Importdata visas nu i listan data.

Faltdefinitioner

| listans vanstra kolumn visas Destinationsfalt och Datatyp for besdksdatabasen.
Kolumnen Importdata visar innehallet i importfilen. Nu maste dessa kopplas ihop sa att
réatt data hamnar i réatt kolumn. Har man en importfil med falthamn som 6verensstammer
med besoksdatabasens, kan kopplingen géras med Autofyll. | annat fall fir detta géras
manuellt genom att markera respektive falt i listan och klicka pa Andra.

Importera besok
Vlj Importera besok/ importera ... fran menyraden Data. Ar det fragan om ett
gruppbesok, markera detta i kryssrutan Gruppera besok.
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Arbeta med programmet

Programfodnstret

Menyraden
Menyraden overst i programfonstret innehaller fem menyer:
Arkiv innehaller funktioner som anvéands i det dagliga arbetet.
Alternativ samlar programmets grundinstaliningar
Data innehaller installningar och underhall av databasen
Verktyg innehaller layouteditor, rapportgenerator, statistik samt sék och ersatt.

Hjalp har hjalpavsnitt, adresser till PasCard och en lank till programuppdateringar online.

Sokfunktionen

Figrnamn Efternamn Period - Bokad D 5

2 G
| ﬂ| ﬂ| ﬂ | Hamta Benza

For att snabbt kunna hitta personer i databasen kan programmets sokfalt anpassas
utifrén det egna behovet. Sokfalten fungerar som filter som alla uppgifter som inte
stammer med det som skrivs i sokfalten visas inte i besokslistan.

Verktygsfaltet
= 0 = 2 s . B . @®
Grupp My Andra In Besokskort Granska Wisa

Har finns en rad med knappar som innehaller de vanligaste funktionerna i programmet.
En liten pil till hdger om en knapp visar att knappen har flera funktioner. Klicka pa pilen
och de olika funktionerna visas i en rullmeny.

Besokslistan
visar vald kategori med person- och kortuppgifter, besdksstatus samt nar och av vem de
ar registrerade.

BesdOksurval
Visas som flikar i besokslistan. Klicka exempelvis pa fliken Dagens for att endast visa
dagens besok i listan.

Oversikten
| 6versikten till hoger visas detaljerad information for den post som markerats i
besdkslistan. Det finns utrymme fér personliga anteckningar och besdkarens foto.
Ikonerna indikerar nar nagot finns under respektive flik.
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BesoOksregistret

Besoksregistret ar en databas som innehaller registrerade besok. Det &r uppdelat i tre
olika tabeller: Aktiva och Arkiverade besok visas i Besokslistan samt Tidigare besok som
visas i Oversikten.

Aktiva besotk visar alla — tidigare, aktuella och bokade bestk. For personer som har
besokt foretaget flera ganger, visas endast det senaste besoket.

Arkiverade bestk. For att undvika att besokslistan blir fér stor med tiden, kan personer
som inte besokt foretaget under en langre tid flyttats fran det aktiva registret till Arkivet.
Genom att klicka pa respektive flik, valjer operatéren vilken tabell han vill arbeta med.
Arkiverade besokare kan vid behov flyttas tillbaka till registret med aktiva kort

Tidigare besdk. Nar en person gor ett aterbesok pa foretaget, flyttas de tidigare
bestksuppgifterna till tabellen for Tidigare besok. For att visa en bestkares alla besok
markeras personen i besokslistan. Klicka pa den bla knappen Tidigare besok 6verst till
hoger i 6versikten sa visas en lista med tidigare besok. Finns inga tidigare besok
registrerade &r knappen gra.

Notera: Personer som besoker foretaget under en langre period (t ex entreprenérer och
konsulter), kan checkas in och ut flera ganger under besokets giltighetstid. Varje ny
incheckning resulterar i att den tidigare registreringen automatiskt flyttas till registret for
Tidigare besok, sa att endast den senaste incheckningen visas i den aktiva besokslistan.

Urvalsflikarna
Besokslistans innehall visas enligt urvalsflikarna.

B2 Dagens (0)| [ Bokade (5] 20 Aktiva (2431) | G Ackiverade (120)|

Dagens visar alla dagens handelser - bokade, inskrivna, in- och utcheckade.
Bokade visar samtliga bokade besok, fran idag och framat.
Aktiva visar alla bestk som inte arkiverats.

Arkiverade visar de besdk som arkiverats under Arkiv/Besokare.

BesoOkare visas endast med sitt senaste besok i besdkslistan (under
flikarna Aktiva och Arkiv).

Vid ett aterbesok skapas nya besoksuppgifter i listan och det gamla
besoket flyttas till Tidigare besok och kan ses i Oversikten.

Notera! Dagens och Bokade &r ett urval ur det Aktiva registret.
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Att soka i besodkslistan

Sokningen fungerar sa att besokslistan filtreras utifrdn det som skrivits in i sokfalten. Om
man exempelvis skriver "And” i ett sokfalt for Férnamn, kommer endast personer som
heter Anders, Andreas eller Andrea osv. att visas i listan. Alla poster som inte
Overensstammer med det skrivna filtreras bort. Pilen till hger om sokfaltet visar en meny
med alla olika alternativ som finns i databasen for respektive falt med aktuell filtrering.

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

En lista 6ppnas som visar falten i databasen \
ftermamn

v Alla falt
191) ]@ Arkive Period »

" . .. . . sle t e A Status En
Alla falt Funktionen soker i samtliga falt i databasen. SR Rec
. o - \ Efternamn A-pc
Skriv nagra tecken i férnamnet — ett mellanslag — och | e

o . o . . ornamn 3
nagra tecken i efternamnet pa personen ni soker. Alla Ny At g Arpe
personer som inte stdmmer med det ni skrivit forsvinner Bey 5 Hec
. ICI& Tra Foretag Apc
ur listan. LA Ang Enhet et Rec
D& Kor t Rec
Period Valj period och klicka p& pilen i sokfaltet for att 2 oy, | Maoe P o=
. IR Ent InCheckad A-pc
ange period. de Kt ncheckad . =
1 a -pc
. . . . . B o 3 Kut Besoks-ID B Rec
Datafalt Nar man valjer att soka i ett bestamt falt i IK Kot Antal Ape
databasen t ex kortinnehavarens férnamn, efternamn, Yl ﬁ“ﬁ RegNr : :'DC
L. .. . . of -pc
foretag eller personnummer sker sékningen endast i " Ent Sak utbildn ¢ Rec
detta falt. 1BUS l’a Extra 2 t :-pc
AR ko  Bokad A:EE
i Kur Giltigt tom Rec
d p g‘:: MottagarlD Azn QEE
= TG PVt T
Hamta Hensa N& Ent Skapad Acpe
R Tra A-pc
. R . Ang ?kapad & en A-pc
Knappen Hamta eller Enter pa tangentbordet hamtar Ka Trd | dfindrad Aepe
uppgifterna fran databasen. Resultatet visas i kortlistan. o) Andradav | il
Transportar P&fagelklubben Rec
Knappen Rensa tar bort filtreringen och tommer alla s Kund Apelsinbolaget Flec

sokfalten och hela listan visas.

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

Véaxla urval med flikarna
Genom att vaxla flik med bibehallna sékord kommer nya sokningar att ske omedelbart.

Flikarna Dagens och Bokade visar det Aktiva registret med just de uppgifter som kan
underlatta det dagliga arbetet.

Mottagare

Pa motsvarande satt kan besokslistan filtreras utifrdn mottagaren. Skriv in nagra tecken i
mottagarens namn sa 6ppnas en soklista. Marker mottagaren sa visas endast de besok
som &r registrerade for denne.
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Registreringsfonstret
Arende
anger besokarens arende, vilket samtidigt -
bestammer besokskortets layout. o [ =L A L B
Vid besok av en stérre grupp registreras ibland e LI

gruppens "Ledsagare”. Markera Ledsagare och
ange antalet deltagare i gruppen. Det angivna
antalet besokskort skrivs automatiskt ut.

=SAE
!'r'f \
1D Solutions
Besokare
Barbro

Eriksson
Sackkontakien

Besokare

Uppgifterna skrivs in i inmatningsfélten vid forsta
besdket. . .
Vid aterbesok: sok personen i Besokslistan och . : 7] e
klicka p& Aterbesok.

20110310

= [
u

Mottagare

Mottagare ar personer pa foretaget som blir besokta. Skriv - —

nagra tecken i bes6ksmottagarens for eller efternamn sa Ett besok definieras som en

dppnas en lista med besdksmottagare motsvarande det kombination av besokare

inskrivna. Markera aktuell mottagare i listan och klicka pa och mottagare samt tiden

OK. och bestkarens arende.
Den information som visas i

Bokad och giltigt o m besb‘kslistﬂan ska uppfatta§

Bokad anger dag och klockslag for ett forvantat besok. som mer &n bara namn pa

Giltig t o m anger besokets giltighetstid. Besdkaren kan besokaren.

checkas in och ut flera g&nger under pagaende _ Samma besokare kan

giltighetstid. férekomma manga ganger,
men personuppgifterna
behdver bara skrivas in en

In- och utcheckning enda gang.

Tidangivelserna skapas automatiskt vid in- och
utcheckning. (Kan redigeras i efterhand.)

Importera foto
Laser in bestkarens foto i databasen med t ex en webb-kamera.

Flikarna
Layout forhandsvisar bestkskortet med vald layout infor utskrift.

Anteckningar ar utrymmen for personliga noteringar om bade mottagare och besokare.

Foto och Adress anvands vid behov. Se kapitlet Instéllningar.
Fyllda ikoner indikerar nar respektive flik innehaller information.
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Registrera besdk

Registrering kan ske pa tre satt:
1. Av receptionisten
2. Besokaren skriver in sig sjalv
3. Av bestksmottagaren

1 - Receptionisten skriver in besdkaren

Personuppgifter behéver bara skrivas in vid forsta besdket — Ny.

Besokare som aterkommer gor Aterbesok — féregédende besok kopieras och uppdateras
med ny information. Borja darfor alltid med att soka i besokslistan for att se om besdkaren
finns dar.

Att lagga till en ny besokare
Klicka pa knappen Ny. Ett tomt inmatningsformular 6ppnas dar uppgifter om besdkare,
mottagare, arende samt tid for besoket registreras.

Pa hoger sida i inmatningsfonstret forhandsvisas besokskortet infor utskrift. Uppagifter
som skrivs in hamnar automatiskt pa kortet enligt vald kortlayout.

Att registrera en grupp av besokare

Klicka p& knappen Grupp. Ett tomt inmatningsformular 6ppnas dar uppgifter om
bestkare, mottagare, arende samt tid for besoket registreras. Efter att uppgifterna
sparats Oppnas registreringsfonstret igen med vissa uppgifter om besdket redan ifyllda.
Nar hela gruppen registrerats — avsluta med Avbryt.

Att registrera ett nytt besok till en aterkommande besokare
Markera besokaren i besokslistan och klicka p& knappen Aterbesok.

Ett inmatningsformular 6ppnas med besdkarens uppgifter redan ifyllda. Lagg till
uppgifter om besoksmottagare, arende samt tid fér besoket. Det foregdende besoket
flyttas automatiskt till registret for Tidigare bestk och ersatts av det nya i besokslistan.

2 - Mottagaren skriver in besdket

Planerade besodk bokas i forvag i det interna natverket. Besoksmottagaren fyller i
erforderliga uppgifter i ett webbformular pa sin egen dator. Uppgifterna hamnar
automatiskt i besokslistan.

3 - Besdkaren skriver in sig sjalv

Vid ankomst far besokaren skriva sina uppgifter pa en separat arbetsstation i
receptionen. Uppgifterna hamnar automatiskt i besokslistan och visas med en orange
markering. En besoksbricka kan automatiskt skrivas ut vid registreringen. Alternativt fyller
receptionisten i kompletterande uppgifter och skriver ut besdksbrickan.

Notera. Personer som tidigare har besokt foretaget skall inte registrera sig igen, utan ga
direkt till receptionen och gora ett "aterbesok”.

Att andra uppgifter om registrerat besok
So6k upp och markera besoket i besokslistan, och klicka pa knappen Andra.
Redigeringsfonstret dppnas med det aktuella besdkets uppgifter ifyllda.
Redigera uppgifterna och spara andringarna.
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Importera bilder

Klicka pa knappen Importera for att Iasa in en ny bild till Importera fonstret.

Bestam storlek och beskarning
Placera muspekaren mitt i bilden och dra den till

ratt position med vanster musknapp nertryckt.
Klicka pa bilden med vanster musknapp for att et
Zooma in, och med héger musknapp for att Zooma o - &
ut. W }
Bilden kan &ven roteras vid behov. Det som visas i o '
bildfonstret ar det som kommer att sparas néar du 4
trycker pa OK knappen. Resten av bilden trimmas *o
bort. 000
4
o0 @
t
Justera bildens kvalitet *IE
Behover bildens kvalitet forandras i nagot * L%
avseende gar det att gora direkt i importfonstret. —
For att justera bildens kvalitet — dra i reglagen for —
ljus, kontrast, méattnad och farg.
For att aterstalla reglagen klicka pa siffervardet i Y
mitten av reglaget. l
Storlek: 255 x 340 (216 dpi) Férger: 45485 Avbryt l

P& motsvarande sétt kan bildens intensitet,
kontrast och méttnad justeras.

Med knappen Graskala kan bilden konverteras till svart/vit.
Knappen Histokontrast férandrar bildens tonomfang i svartvitt lage.
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Incheckning och utskrift

Incheckning

Markera besoket i besdkslistan och klicka pa knappen Checka In. Datum och tidpunkt for
besotket skrivs automatiskt in i databasen. Besokets status andras och visas med en grén
markering i besokslistan.

Checka in en hel grupp: Klicka i besokslistan pa nagon av besokarna i gruppen.
Samtliga i gruppen blir markerade. Klicka pa knappen Checka in. En lista visar alla i
gruppen. Avmarkera vid behov bestkare som inte skall checkas in.

Skriv ut

Besokskortens utformning bestams i en forutbestamd mall (kortlayout). Olika kategorier
av besoOkare, t ex vanliga besdkare, entreprendrer, kursdeltagare etc, kan ges besokskort
med olika utseende. Nar operatdren vid registreringen véljer besokarens Arende far
besdkskortet automatiskt ratt utseende.

Se vidare kapitel Instéllningar/Data/Arenden...

Besokskort

Markera det aktuella besoket i listan och klicka pa knappen Skriv ut. Utskrift sker
automatiskt pa vald skrivare, och utseendet bestams av arendet. Vid gruppincheckning
skrivs bestksbricka ut till samtliga besdkare i gruppen.

Ovriga tillstand

Ibland kan vissa specialtillstand behova utfardas, t ex bilpass. Genom att lagga till en
specialknapp for Bilpass behéver receptionisten bara klicka p& knappen for utskrift med
den fordefinierade layouten for bilpass.

Se vidare kapitel Installningar/Alternativ/Utskriftsinstallningar ...

Visa (forhandsgranska)

Forhandsgranska besokskortet pa skarmen med knappen Visa. Med pilen pa hoger sida
om knappen véljs den utskrift som ska visas.

Besokskortens layout skapas och redigeras under Verktyg/LayoutEditor...
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Nar besoket ar avslutat
Utcheckning

Markera besoket i besokslistan.
Klicka p& knappen Checka Ut. Streckkodslasare

For att férenkla utcheckning av
Datum och tidpunkt nér besdket avslutades skrivs bestkaren kan en streckkod
automatiskt in i databasen. skrivas pa besoksbrickan.
Besokets status dndras och visas med en bla Vid utcheckning avlases
markering i besokslistan. streckkoden med en lasare och

bestkaren checkas ut
Nar en giltighetstid finns registrerad pa besoket automatiskt.
visas detta med en lila markering. Besdkaren kan

checkas in och ut flera ganger tills dess att

giltighetstiden har passerats.

Vid utcheckning av besdkare som tillhor en grupp, visas en lista pa samtliga i gruppen
som nu kan checkas ut samtidigt.

Checka ut flera besdkare samtidigt

Personer kan aven checkas ut i fonstret for aktuella besokare.

e Klicka pa& den grona knappen Visa. En lista med alla personer som for tillfallet ar
“incheckade” visas.

e Dubbelklicka i ett falt som ar gemensamt for flera personer, exempelvis Foretag for
att markera dessa i listan.

e Klicka p& Checka ut for att checka ut hela gruppen.

Funktionen kan dven anvandas for att markera alla som inte blev utcheckade foregdende
dag, (dubbelklicka i datumfaltet for incheckning).

Betrakta besdkares tidigare besok

Besokslistan visar bara besdkarnas senaste besok. Avslutade besok sparas i databasen
och kan betraktas separat som en lista for respektive besokare.

Markera besokaren i listan och klicka pa Tidigare besok i 6versikten.
Andra, Ta bort eller Skriv ut (den gra linjen indikerar papperets hogerkant).

Besoksstatus
Besokens status visas som fargade kortsymboler i besokslistan.
(] vit Endast registrerade bestkaruppgifter.
() cul Bokade besok.
@B Gron Aktuella (incheckade).
@ Ba Avslutade besok.
@ Lila Besok som &r avslutade men fortfarande ar giltiga.

() Orange Ny registrering via ankomstterminal
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Skapa statistik och rapporter

Statistik

Utskrift av statistik fran registret sker fran menyraden Verktyg/Statistik...
Statistiktabellen visar uppgifter for en viss vald period. For att kunna visa och skriva ut
statistik for en period maste forst perioden skapas.

Skapa statistik for en period
Klicka pa knappen Period i statistikfonstret.
Klicka p& knappen Ny och ge perioden ett namn, t ex Ar 2000.
Ange period Fr o m — T o m. Knapparna ... visar en almanacka i vilken perioden kan
anges.
Klicka pa OK for att skapa en statistikfil for den aktuella perioden.

Visa statistik for en period
Klicka pa knappen Period i statistikfonstret och valj en period fran listan.
Statistikfonstret visar statistik for den valda perioden i olika format.

Knappar

Statistiken visas som ett kurvdiagram.

Statistiken visas som ett stapeldiagram.

Vardet for varje stapel i diagrammet visas i klartext.
Det procentuella vardet for varje stapel visas i klartext.

Knapparna anger vilka uppgifter som skall visas i diagrammet
(Gron — Incheckad, Gul — Bokad, BI& — Utcheckad).

Flikar

De olika flikarna visar hur besoken fordelat sig under aret, manaden, veckan eller dygnet
for den valda perioden.

Skriv ut statistik p& papper
Klicka pa knappen Skriv ut for att skriva ut det aktuella diagrammet. Genom att vélja Alla
med den lilla pilen bredvid utskriftsknappen, skrivs alla fyra diagrammen for &r, manad,
vecka och dag p& samma sida.
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Rapporter
Programmet levereras med en inbyggd rapporthanterare. Med denna kan anvandaren
sjalv skapa egna rapportmallar. Rapporthanteraren aterfinns pa menyn
Verktyg/Rapporter ... pA menyraden.

Att skriva ut en rapport pa papper
Med programmet levereras ett antal mallar som ar klara att anvanda.

Valj Verktyg/Rapporter .. pA menyraden. En lista med fardiga rapporter visas.
Markera i listan den rapport som skall skrivas ut, och klicka pa knappen Rapport.
Rapporten skrivs forst ut i ett formular pa skarmen.

Klicka p& Skriv ut knappen i formularet for att skicka den till skrivaren.

Skrivarens instéllningar gors i rapporthanteraren.

Att skriva ut en rapport till fil

Under skrivarmenyn i rapporthanteraren valjs alternativet (Skriv till fil).

Denna funktion skapar en TAB avgransad textfil nat man trycker pa Rapportknappen.
Rapportfilen kan sedan latt importeras till exempelvis Microsoft Excel for fortsatt
bearbetning.

Att skapa och redigera rapporter
Valj Verktyg/Rapporter .. p& menyraden.

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

Det finns tvd metoder att bestamma innehallet i rapporten:
Skapa "Regler” for innehallet i rapporten.
Valj Lista. Vid "Lista” filtreras rapporten med sokverktygen i programmets huvudfénster.

Skapa en rapportmall med regelverktyget

Kryssa for Enligt regler vilka uppgifter som skall komma med i rapporten.

Klicka pa Ny for att skapa en regel och valj Datafalt, Villkor och Varde for regeln.

Det gar att skapa flera rader med villkor. Dessa hanteras logiskt som ett "och” villkor.
Markera under Uppgifter vilka datafélt som skall finnas med i rapporten.

Ange hur rapporten skall sorteras

Valj skrivare for utskriften i skrivarmenyn.

Valj rapportens grundlayout fran layoutmenyn.

Det gar att redigera och skapa flera grundlayouter fran knappen Editor. Se vidare kapitel
Layouteditor.

Skapa en rapportmall med listverktyget

Kryssa for Lista som villkor for vilka uppgifter som skall komma med i rapporten.
Rapportens innehall bestams nu av det som filtrerats fram (visas) i listan i programmets
huvudfonster.

Gor darefter pA motsvarande satt som beskrivs under Regelverktyget ovan.

Langst ner i fonstret visas resultatet av den skapade rapporten. Den rdda linjen anger
papperskantens slut. Uppgifter som inte far plats pa papperet visas som en gra
markering.

Minska antalet kolumner vid behov eller minska kolumnernas bredd genom att dra ihop
dem med musen.
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Larmlista
| handelse av olycka dar det ar viktigt att snabbt fa reda pé vilka besokare som befinner
sig i anlaggningen finns en funktion for att snabbt skriva ut en larmlista.

Klicka p& den gréna knappen Visa i programmets huvudfonster. En lista med samtliga

incheckade besotkare visas.
Klicka p& knappen Skriv ut for att skriva ut en lista pa skrivaren med alla aktuella

besokare.
En larmknapp kan placeras langst ut till hoger i verktygsfaltet. Den aktiverar funktionen
ovan med ett klick pa knappen. Menyraden — Alternativ/ Instaliningar .../Ovrigt/

Ovriga funktioner

Att ta bort besdkare ur registret
Normalt tar man inte bort gamla besokare ur registret. Besokare som inte aterkommit
under lagre period flyttas i staller till arkivet.

Ta bort enstaka besdkare ur registret:
Markera personen som skall tas bort i besokslistan.
Valj Data/Ta bort besdkare pa menyraden.

Personen och dennes tidigare besok tas bort ur samtliga register.
OBS! Endast utcheckade besokare kan tas bort

Ta bort en grupp av besdkare ur registret:
Valj Data/Ta bort t o m datum... pa menyraden.
Ange datum samt i vilka register bestkare skall tas bort.

Att flytta besdkare till Arkivet

For att flytta enstaka besokare till Arkivet:
Markera personen som skall arkiveras i besokslistan.
Valj Data/Arkivera besokare pd menyraden.

For att flytta en grupp av besotkare till Arkivet
Valj Data/Arkivera t o m datum... pa menyraden.
Ange t 0 m datum fér besdk som skall flyttas.

Att ersatta datavarde for flera besdkare samtidigt
Ibland kan det finnas behov av att andra en uppgift i databasen fér manga personer
samtidigt. Det kan exempelvis vara sa att ett foretag har bytt namn eller ett
telefonnummer som har andras.

Filtrera kortlistan s att endast de som andringen skall galla finns med i listan.
e Valj Verktyg/Ersétt .. pa menyraden.
e Markera det datafalt som innehaller det som skall ersattas.
e Ange det varde som skall ersattas och med vad.
e Ange om hela vardet skall ersattas
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Reparera databasen

Blir det nagot fel och programmet borjar upptrada konstigt, kan det ha blivit nagot fel i
databasen. Felet kan ha orsakats av nagot fel i natverket eller i stromforsorjningen.

Programmet innehaller en funktion for att reparera databasen. Kor rutinen Data/Packa &
reparera pa menyraden. Rutinen kan vara lamplig att kéra emellanat da rutinen packar
databasen och tar bort onédig “luft” ur den. Funktionen fungerar endast pa fildatabas typ
Microsoft Access.
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Layouteditorn

Kort och listor som tillverkas av programmet behdover sitt innehdll ordnat pa ett
utseendemassigt passande satt. Namn och évriga uppgifter skall placeras ut tillsammans
med grafik, logotyper, foto eller andra énskemal 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. |
boérjan kan det vara lampligt att utga fran nagon av de fardiga mallar som finns
inkluderade.

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

Direktutskrivet plastkort
Utskrift 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, datafélt, fargfalt, logotyp etc.) som finns med pa kortet,
finns en rad i layout-filen som definierar objektets egenskaper. Layouter sparas i olika
fiformat beroende av hur de senare kommer att anvandas 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:

Fasta texter ar t ex rubriker och ledtexter och aterges alltid pa samma satt pa korten.
Dynamiska texter ar de uppgifter som skrivs in i inmatningsfalten i programmet.
Exempelvis personnamn och befattning, datum och [6pnummer.

Bilder kan vara av tre olika slag:

Fasta bilder ar logotyper och annan grafik som kravs fér den grafiska profilens skull.
Fasta bilder aterges alltid p& samma sétt pa korten.

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

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 ar det alltid kortets framsideslayout som anges.

Framsideslayout
Layout-filen fér 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 for 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 nhamn.cpm.
Néar 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 &terstoden 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 innehdllet i databasen. Personuppgifterna valjs och
filtreras i Rapporthanteraren i programmet — listans grafiska utformning bestams i list-
layouten.

Etikett-layouter
Layout-filen for 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 pa 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 dataféalt redigeras. For att skydda nycklar och instéllningar kan anvandaren
ange ett ldsenord.

Nycklar som kan redigeras visas i det gula faltet dver linjen.
Datafélt som skall kopplas mot chip-layouten visas under linjen.
Falt i layouten 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. V&l om sa 6nskas en fardig mall frn
menyn med fardiga layoutmallar.

Egenskaper och information
For att en layout ska fungera maste vissa installningar goras. For att redigera layoutens
egenskaper — klicka pa 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 bestallas fran leverantéren av programmet.

Utskriftsmall

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

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

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

Bakgrundsbild

For att forenkla for operatéren, 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 bakgrundshild 6nskas utskriven pa kort, t ex pa vita kortamnen 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 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, lopnummer fran databasen och suffix. Valj innehall ur
datafalten med knapparna [...]




paspro Entré 33

MANUAL

Ritverktygen
Att skapa layouter &r som att rita i vilket ritprogram som helst. Skriv text, importera bilder,
rita linjer och fyllningar. Metodiken &r Windows-standard: Valj énskat 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 dndras 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 pa kortet. Dynamiska texter visas med
motsvarande datafaltnamn.
Valj Text-verktyget genom att klicka pa Text-knappen och dérefter pa ritytan. Ett tomt
textblock "Text” satts in.

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

Dynamisk text

Klicka p& Datafélt-symbolen och valj 6nskat datafélt 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 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 dvriga objekten i dnskad ordning. Val;
Justera/Gruppera.

Tips. Om ett objekt hamnat utanfor ritytan kan det aterstéllas 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 ppna redigeringsfonstret.

Formatera text

Den dynamiska texten kan formateras sa 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.

Valj Streckkods-verktyget och klicka i kortlayouten.
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, IGpnummer fran databasen och suffix. Valj innehall 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
hornpunkter till Gnskad 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 vélja Fargfalt-verktyget och klicka i kortlayouten.
Verktygsknapparna bestammer hur objektet skall se ut:

Den bla och gula knappen anger om faltet skall vara rektanguléart eller runt.

Hinken fyller faltet med valfri farg.

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

Valj verktyget Fast bild och klicka i kortlayouten.

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

Dynamisk bild
Med denna funktion infogas ett bildobjekt som motsvaras av innehall 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:
Vélj verktyget Dynamisk bild och klicka i kortlayouten.
Vélj bildtyp med rullmenyn.
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:
Valj verktyget Blankett och klicka i kortlayouten.
Vélj storlek med rullmenyn och ange fram- eller baksida med kortikonerna.
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 mojligheter respektive objekt medger. Genom att
Shift-klicka flera objekt kan de justeras och ordnas inbérdes.

Ovre raden innehéller de instéllningar som &r gemensamma for samtliga objektstyper...
och den nedre véaxlar beroende av vilken objektstyp som valjs.

Storleksférandra objekt
Dra i handtagen eller ange storlek i info-félten. Textobjekt kan endast goras bredare.

Flytta objekt

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

Dra objektet till dnskad position.

Flytta 1 mm med varje klick pa piltangenterna.

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

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

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 pa knappen och vélja datafalt i listan.
Tillriktning — 6kat eller minskat teckenmellanrum anges i procent av radavstandet.

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

Streckkod

Typ — ange streckkodstyp: Code39, Interleaved20of5 eller EAN128.

Data — kan vara bade fast och dynamisk text. Valj innehall ur datafalt med knappen.
Checksiffra — markeras om checksiffra automatiskt ska laggas till koden.

Fargfalt och linjer

Linjetjocklek, pennan — anges i millimeter.

Fyllning, hinken — klicka och vélj nagon av de forinstallda fargblandningarna, eller blanda
sjalv under ovriga.

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

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

Fasta bildobjekt

Filnamn — visar bildobjektets namn och s6kvag. Klicka pa [...] och ange s6kvag till bilden
med filhanteraren.

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

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

Typ: Foto (3x4) — ar kortinnehavarens portratthild som hamtas ur databasen.
Storleksforhallandet ar normalt 3x4.

Typ: Signatur (4x1) — ar kortinnehavarens signatur som hamtas ur databasen.
Storleksforhallandet ar normalt 4x1.

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

Typ: Annat — ar 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 hojdmatt i bildmarkeringen.

Formatering av dynamiska bilder

Kikaren visar sékvagen till bildmappen.

Data anger det/de datafalt som motsvaras av namnet pa bilderna.
Justering. Ange hur de dynamiska bilderna skall placeras i bildrutan

Filen som skall laddas maste vara i nagot 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 storleksférandring.
En originalbild som ar storre &n databildmarkeringen anpassas till storsta bredd- och/eller
hojdmatt. Aterstoden av bildfaltet blir vitt.

Blankettobjekt
Storlek — Valj mellan de olika standardformaten eller ange en egen storlek.
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.
Dérav de dubbla standardmatten under Storlek.
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Generella objektsinstallningar

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

Objekts storlek — Anges i 100-dels millimeter i b- och h-falten (bredd x hojd). Placera
objektet exakt genom att skriva in 6dnskat 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, 6vriga blir gra. Klicka pa
ikonerna enligt féljande alternativ:

Justera vénster — hoger — underkant — dverkant. 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 éverkant — vansterkant. Objekten fordelas jamnt mellan det hogsta/lagsta
respektive hégra/vanstra.

Kant i kant éverkant — vansterkant. Objekten placeras intill varandra med borjan fran det
Oversta respektive vanstra.

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

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

Rotera
Objekt kan roteras till hoger 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 6verblicka 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 inbérdes placering andras —
samma funktion som lagg framfér/bakom.

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

Angra/Gér om
Editorn kommer ih&g tio handelser och kan &ngra/gora om lika manga steg.

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




