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Nar du lamnar in filer for tryck hos 0ss ar
det nagra saker vi garna vill att du tanker
pa, detta for att fa ett sa bra slutresultat
som mojligt samt gora vart arbetsflode
snabbt och smidigt.



HLFORMAT

Vi hanterar de flesta filformat men det allra bésta ar att vi far ditt material som
en tryckbar pdf. Hur du skapar en pdf beror pa vilket program du anvander.

De tre vanligaste satten ar:
» Valj "spara som/save as” och darefter valja pdf
bland formaten.

» Valj "export/exportera” och darefter valja pdf
bland formaten.

» Valj "skriv ut” och sedan Acrobat Pdf som
skrivare istallet for din vanliga skrivare.
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SIDOR

N&r du skapar ett dokument bér det ha samma matt och proportioner som du
vill att en sida i slutprodukten ska ha.

Vivill ha din trycksak sida for sida (men garna i samma fil) dvs du behdver inte
gora upplagg, uppslag eller liknande utan sparar bara sidorna som de ar i f0ljd-
ordning 1, 2, 3, 4 osv.

Vid broschyrer bor du tanka pé att antal sidor ska kunna delas med 4, dvs den
bor vara pa 4, 8, 12, 16, 20, 24... sidor.

SIDMARGINALER

Tank pa att texter inte bér ligga for ndra sidans kanter, vi rekommenderar en
marginal pa minst 7 mm. Om det inte ar mdjligt ar det &n viktigare att
dokumentet har utfall (se stycket om utfall).

For liten marginal. Godkand marginal.
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UTFALL

FOr att trycksaken ska bli snygg vid skarning behovs det utfall. Detta betyder att
ev. bilder, texter och fargplattor som ska ga anda ut i kanten maste falla utanfor
dokumentet med minst 3mm. Utfall ar alltsa det omrade som ska vara med i
filen men som skars bort i slutproduk.

Sida med satsyta
och marginaler.
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SPARA MED UTFALL

For att fa med utfall i pdf filen valjer du installningar (enligt bilden) nér du sparar
till pdf. Anvénder du instéliningarna nedan sa skapas aven skarmarken och du
behdver inte ldgga ndgon svart ram eller andra mérken manuellt for att visa vart
det ska skaras.
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VARIABELDATA

Adressering och numrering ar nagra exempel pa variabeldata.
Det vi behover for att gora detta ar:

» En tryckbar pdf (enligt beskrivning i denna trycksaksguide).
» En excelfil (xIs) med datan i kolumner (se bildexemplet).

» En pdf med ett exempel pd slutprodukten (som visar vart datan ska placeras).
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I Exempel med vart adressen (datan) ska placeras.



BESTALLNING

Skicka din bestallning och fil till info@mediakontoret.com
Ar filen for tung rekommenderar vi dig att anvanda www.skickafilen.se

| mailet skriver du:

Antal exemplar

Antal sidor (vid ev. broschyr)
Dubbelsidigt eller enkelsidigt
Farg- eller svartvitt tryck

Onskat papper och tjocklek (80-300g). Vill ni se vilka papper vi har
ar ni valkomna in till 0ss. Vi kan ocksa specialbestélla papper.

Efterbearbetning. Namn om trycksaken ska falsas/vikas, haftas,
bigas, hdlas, lamineras osv. samt gérna hur.

Vid bestéllning av kuvert ange storlek i G5, C4 osv.
Vid fonsterkuvert ange om fonstret ska vara till hoger
(G5H2) eller vanster (C5V2).

... samt eventuellt 6vriga instruktioner eller fragor.

Ar du inte kund sedan tidigare ange garna
fakturaadress samt organisationsnummer.

Vid fragor ring 011- 19 98 70 och vélj tryckeriet
eller skicka ett mail till info@mediakontoret.com

Valkommen till Mediakontoret!



