Vejledning i anvendelse af Word-skabeloner til
faneindlaeg/haengemapper

Denne beskrivelse har til formal at guide dig igennem brugen af skabelonerne til beskrivelse af
faneindlaeg til haengemapper, indleegsmapper og navneetiketter fra A4 ArkivSystemer a-s.

Far skabelonerne tages i brug anbefaler vi, at denne korte vejledning leeses igennem.

Installering af Word faneskabeloner
Nar skabelonerne er downloadet fra A4 ArkivSystemers hjemmeside, skal de handteres pa
falgende made:

e De gnskede skabeloner placeres pa det lokale drev i en mappe med navnet: ”A4
Skabeloner”

Anvendelse af Word faneskabeloner
Nar skabelonerne er installeret, er de klar til anvendelse. Beskrivelse heraf fremgar nedenfor:

o Abn stifinderen, og find frem til c:\A4 Skabeloner
e Aben mappen, du kan nu aktivere en skabelon ved at dobbeltklikke pa filen.
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e Vealg den skabelon der skal anvendes og dobbeltklik. Herefter fremkommer nedenstaende
skeermbillede:

Zh Dokument 3 - Microsoft Word

Fler Rediger Vis Indst Formater Funkfiorer Tabel Vindue Hieelp Adobe PDF  Acrobat-kpmmentarer | Indsast Faner . X

& m o
Dy Saly B < QD@EE@mﬂm%-@_
Erdeligh dokument med sendringsr — + Wisw &R P Up - Xp - (- D H .
A4 Normal + Courier ~ Courier Bz B pxggggzgvggz«;;g? H-£-A
BEE.
EooontSn e T e e g 3 2 3 4 - ) 7 & 3 1 12 13 14 16 17

EEIER 5
Teguing = [y | Autfigurer= N [ O B 41 73 (D BDed - A 2

Side 1 Sek 1 1 Pos 1,6em Ll Dar

=11

-
£

OBS: Inden standarden tages i brug kan det vare ngdvendigt at justere margen i
dokumentet. (Aktiver eksempelvis linierne, sa de kan ses ved udskrift og udskriv
testside, for at sikre at standarden passer til netop jeres printer)

e Du har nu mulighed for at skrive i de enkelte felter.
e Du skifter linie i de enkelte felter ved hjelp af |

e Bemark du kan "hoppe” mellem felterne ved at benytte tabulator-knappen =

e Du kan a&ndre skrifttype og -starrelse samt benytte fed skrift, kursiv skrift og
understregning, som i andre Word dokumenter ved hjalp af:

JNDrmaI = Times Mew Roman - 12 - F E 1O

e Skal du bruge flere sider faner, stiller du dig nederst pa siden (lige under den sidste reekke

faner) og trykker p& "=t 9% _en ny side med faner vil nu fremkomme.
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Udskrivning af faner.
Til udskrivning af fanerne skal anvendes en printer med arkfeder.

Det anbefales endvidere at skabelonerne udskrives med manuel indfgring, da papiret er meget
kraftigt.

Optimal udnyttelse af faneindleeggene
Safremt du i forbindelse med udskrivning af faner ikke skal bruge hele arket, sa anbefaler vi, at
beskrivelsen startes nedefra pa arket.

Safremt kanterne pa arket bibeholdes efter farste udskrift, sa kan arket genbruges. Det kraver dog,
at man naste gang, der skal foretages udskrift, er opmaerksom pa hvor mange felter der er tilbage
pa arket og herefter starter i samme felt i Word dokumentet.

Har du spgrgsmal er du velkommen til at kontakte A4 ArkivSystemer a-s pa tIf.: 86 52 25 00.

God forngjelse.

Med venlig hilsen
A4 ArkivSystemer a-s
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