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1 Skiva och ask för öppen publikation 

Skivan ska vara ljus med en helt tom märkningssida, gjord för att märkas med skrivare 

direkt på skivans yta. 

OBS! Inga etiketter får klistras på en CD/DVD-skiva. 

Asken ska vara av klar genomskinlig plast och innehålla en cd-hållare för en eller flera 

skivor. 

Locket på asken ska ha ett framsideskort eller ett instickshäfte med 4, 8, 12 eller 16 

sidor. Instickshäftets framsida blir då framsideskortet. 

Askens baksida ska ha ett baksideskort med två smala spalter för askens kanter/ryggar. 

För en ask i mjuk plast där lock och baksida inte kan säras ska ett omslag som täcker 

både framsida, rygg och baksida finnas. 

 

 

1. Skiva och ask med beteckningar 
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2 Skivans utformning 

OBS! Inga etiketter får klistras på en CD/DVD-skiva. 

Information som skall tryckas på skivan: 

- FMVs logo och heraldiska vapen 

- Materielpublikationens titel 

- Materielpublikationens Fbet, Fben, Faställelse och Utgåvenummer 

Övrig information trycks vid behov och om plats finns, till exempel innehållsförteckning. 

 

2. Exempel på cd med märkning 
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3 Askens utformning 

Asken ska vara av klar genomskinlig plast med hållare för en eller flera skivor. 

Beroende på askens utformning så görs: 

- ett framsideskort och baksideskort eller  

- ett helt omslag 

Locket ska rymma ett framsideskort eller ett instickshäfte på 4, 8, 12 eller 16 sidor. Om instickshäfte 

används blir framsidan ett framsideskort. 

Baksidan ska rymma baksideskort med två smala spalter för askens kanter/ryggar. Motivet på 

baksideskortet (utom kanterna/ryggarna) ska också tryckas på baksidan av framsideskortet eller 

instickshäftet. 

Ett omslag trycks dubbelsidigt. Framsidan och baksidan utformas på samma sätt som beskrivs för 

framsideskort och baksideskort. 

Kommenterad [ASMM1]: Är det här ett krav? Baksidan på 
framsideskortet är annars bra att använda till innehållsförteckning , 
startsinstruktioner eller annan information som kan vara viktigt för 
användaren. 
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4 Framsideskort utan vinjettbild 

Framsideskortet görs med dubbelsidigt tryck. 

- FMVs logotyp och heraldiska vapen med längden 35 mm skall vara upp till höger, 8 mm från 

överkant och högerkant. FMVs logotyp 

- Titel skall vara i teckensnitt Calibri fet med maximalt 14 p, 32 mm från överkant och 8 mm 

vänsterkant. Titeln får omslutas av en ruta med färg om anskaffningsprojektet har en sådan. 

- Version ska stå längst ner till höger 8 mm från underkant och högerkant. Version ska betecknas 

med löpnummer. Undvik bokstavssekvens eller datummärkning. 

- Försvarsmaktens vapen skall vara längst ned till vänster 8 mm från vänsterkant och underkant. 

- Framsideskortets baksida kan vara en kopia av baksideskortet eller innehålla annan information 

som till exempel innehållsförteckning, startsinstruktioner, kontaktinformation. 

 

Kommenterad [ASMM2]: Förvirrande gällande titel och 
korttitel; inte riktigt klart om man ska använda båda eller bara en, 
dessutom är  

Kommenterad [ASMM3]: Ska vi skriva att det ska tryckas 
dubbelsidigt eller ska vi ha med även vikbart? 

Kommenterad [ASMM4]: FMVs typsnitt för interna dokument 
och digitala medier enligt kommunikationsavdelningen? Hur testar 
vi i så fall storleken? 

Kommenterad [ASMM5]: Lägga till information om Korttitel? 

Kommenterad [ASMM6]: Omformulerat så att det inte är ett 
krav att baksidan måste vara en kopia av baksideskortet. Har lagt till 
förslag på annan information. 

http://www.fmv.se/Om-FMV/Grafisk-profil/Logotyp1/Logotyp-for-nedladdning/
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3. Exempel på framsideskort utan vinjettbild 
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5 Framsideskort med vinjettbild 

- FMVs logotyp och heraldiska vapen med längden 35 mm ska vara upp till höger, 8 mm från 

överkant och högerkant. 

- Titel ska vara i teckensnitt Calibri fet med maximalt 28 p, 23 mm från överkant och centrerad. 

Titeln får omslutas av en ruta med färg om anskaffningsprojektet har en sådan.  

- Version ska stå längst ner till höger 8 mm från underkant och högerkant. Versioner ska 

betecknas med löpnummer. Undvik bokstavssekvens eller datummärkning. 

- Försvarsmaktens vapen ska vara längst ned till vänster 8 mm från vänsterkant och underkant. 

- Vinjettbild placeras 27 mm från underkant. 

 

4. Exempel på framsideskort med vinjettbild 

Kommenterad [ASMM7]: Se kommentarer gällande typsnitt 
tidigare. 
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6 Baksideskort 

På baksideskortet ska finnas: 

- Utgivande myndighets logotyp och heraldiska vapen med 35 mm bredd, 8 mm från underkant 

och falsad vänsterkant. 

- Publikationens förrådsbeteckning i Calibri 10 p, 8 mm från högerkant och underkant. 

- Streckkod för förrådsbeteckning ovanför förrådsbeteckningen 

- Text i Calibri minst 8 p som anger: 

o Teknisk ansvarig med namn 

o Publikationsansvarig med namn 

o Ansvarig för frågor kring sakinnehåll med telefonnummer 

o Information om publikationen upphäver en tidigare version 

- Publikationens kortform, årtal och versionsnummer i Calibri 12 p fet, centrerad på den högra och 

vänstra ryggen, 6 mm bred 

 

5. Exempel på baksideskort 

  

Kommenterad [ASMM8]: Vad menas med myndighet här? FMV 
eller FM? 

Kommenterad [ASMM9]: Ska alla dessa uppgifter vara med 
eller kan vi hänvisa till något som är beständigt? 
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7 Omslag 

Om asken inte är delbar så ska ett helt omslag med dubbelsidigt tryck göras. Framsides- och 

baksidesbild ska utformas på samma sätt som beskrivits tidigare i det här dokumentet. Insidan av 

omslaget kan vara …. 

 

Kommenterad [ASMM10]: Kan vi säga något om insidan av 
omslaget? 
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6. Exempel på omslag 
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8 Skiva och ask för hemlig publikation 

För hemlig elektronisk publikation på CD och DVD gäller följande: 

- Framsidan på asken ska lämnas genomskinlig, det får inte finnas något papper instucket. Man 

ska kunna se att asken innehåller en skiva och ha möjlighet att kunna identifiera den. 

- Askens baksida och ryggar ska vara tydligt märkta med innehållet och hur det ska installeras eller 

användas. 
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9 Hemligmärkning 

Skiva och ask med hemligt innehåll ska märkas med en så kallad HEMLIG-ruta med 

standardiserat textinnehåll. 

- Rutans datumfält ska ange fastställelsedatum. 

- Rutans form och storlek kan variera beroende på tillgängligt utrymme. 

- Rekommenderat typsnitt är Calibri med storlek anpassat till rutans storlek. 

- Färgen ska vara röd (RGB: 255, 0, 0). 

- De olika text-elementen (rubrik, finstilt text, fastställelsedatum och myndighetens 

namn) bör ha grafisk framtoning enligt bild nedan. 

- På baksideskortet till en hemlig publikation på cd ska ryggarna (kanterna) förses med 

ett rött H i en röd cirkel, allt med vit bakgrund. 

 

8. Exempel HEMLIG-ruta 
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10 Skiva 

CD/DVD-skivan ska vara ljus med en tom märkningssida, gjord för att märkas med skrivare direkt på 

skivans yta. 

OBS! Inga etiketter får klistras på en CD/DVD-skiva.  

BUSH-märkning/ Lokal skrivelsebeteckning? Ta reda på vad det är. 

 

 

9. Exempel Hemlig publikation på cd (distribuerad av FBF) 

10.1.1 Baksideskort med ryggar 

Askens baksida och kanter/ryggar ska förses med information på ett baksideskort som 

placeras inuti asken (under dess cd-hållare) och viks upp mot ryggarna. Ryggarna ska 

visa skivans titel, utgåva och eventuell hemligmärkning. Ryggarnas bakgrundsfärg kan 

väljas enligt en fördelning som kan tillämpas i ett specifikt materielsystem för att snabbt 

kunna identifiera typ av cd-kategori. 

På askens baksideskort ska finnas samma information som på skivan, plus den 

installations- och/eller användarinformation som anses nödvändig. Om sådan 

information inte får plats, ska här infogas en hänvisning till aktuellt dokument. Det är 

också lämpligt att på baksideskortet förklara ryggarnas färgkodning. När det gäller 

hemliga publikationer ska det finnas plats för eventuell BUSH-märkning. 
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Baksideskortet till den hemliga cd:n ovan kan se ut så här: 

 

BUSH 
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Delprojekt inom DAFM. Regionalt hanteringssystem för uppföljning av hemliga handlingar som 

nyttjas gemensamt. 

DAFM 

Ett datoriserat informationsbehandlingssystem som stöd för FV marktelekontorsverksamhet 
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11 Katalogstruktur på skiva 

Skivan bör ha en uttänkt katalogstruktur som är lätt att söka och navigera i. 

Det är lämpligt med en övre katalogstruktur som innehåller 

- Dokumentmapp 

- Menysystem 

- Readme-fil; standardtext med viktig information om skivan 

- Startfil för att nå startsida 

 

11.1 Dokument 

Samtliga filer i mappen ”dokument” ska ha publikationens ”förrådsbeteckning och 

förrådsbenämning” enligt GoF som filnamn. 
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11.2 README-fil 

En HTML-fil med namnet ”readme” ska finnas för att starta webläsaren och visa en 

informationssida med rubrikerna Utgåva, Användarhandledning och Installation. 

Exempel på standardtexter visas nedan. 

• Utgåva 

Ändringsanledning: Xxxxxxxx 

De dokument som ingår på denna CD/DVD med sammanställd dokumentation är de 

utgåvor som var gällande vid tiden för utgivning. En ny utgåva av en ingående publikation 

medför inte med automatik att en ny CD/DVD distribueras, därför är det viktigt att 

kontrollera att det inte finns senare utgåvor av respektive publikation. 

Alternativa texter för Ändringsanledning: ”Första utgåvan”, eller ”Ny utgåva, Ersätter 

utgåva 20XX” plus eventuellt text som talar om större förändringar i innehållet sedan 

förra utgåvan. 

• Användarhandledning 

Denna CD/DVD med sammanställd dokumentation består av ett antal länkar till en 

samling PDF-dokument (publikationer).  

Hela applikationen fungerar enligt peka och klicka-principen (där markören ändras till en 

pil/hand över klickbara länkar). 

• Installation 

För att öppna den ingående dokumentationen behöver ni ha Adobe Acrobat installerat. 

Har ni redan Acrobat behöver ni inte installera någon ytterligare programvara. 

 

Det går bra att kopiera in hela CD/DVD:n till hårddisk - undvik dock tecknen å, ä, ö och 

mellanslag i sökvägen då detta ibland kan ställa till bekymmer vid filöppnande. 
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11.3 Start 

När man dubbelklickar på filen ”START” i den översta katalogstrukturen ska man komma till 

startsidan. 

Samtliga ingående publikationer och övriga dokument ska finnas med i listan på startsidan. 

Vid behov får skrollningslist läggas till för CD med många filer. 

Varje publikation som är uppräknad i listan ska vara en aktiv länk till respektive fil med 

publikationen. 

Den administrativa informationen längst ned på startsidan ska anpassas till respektive CD. 

FMV kommer att lämna information om exakt text. 
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12 Streckkod 

För att skapa streckkod: 

1. Ladda ner typsnittet "3 of 9 Barcode". 

2. Skriv förrådsbeteckningen: *pMNNNNNNNNNN* 

Förrådsbeteckningen M7776-272001 ska skrivas som *pM7776272001* med typsnittet ”3 of 

9 Barcode”. 

3. Förrådsbeteckningen ska även stå i klartext under streckkoden, se bild nedan. 

 

7. Exempel på streckkod och förrådsbeteckning 

 

 

http://logistikportalen.fmv.se/tjansterprodukter/materielpublikationer/Sidor/Tillbehör_word.aspx
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