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1 Skiva och ask for 6ppen publikation

Skivan soka vara ljus med en helt tom markningssida, gjord for att markas med skrivare
direkt pa skivans yta.

OBS! Inga etiketter far klistras pa en CD/DVD-skiva.

Asken ska vara av klar genomskinlig plast och inneh3lla en cd-hallare for en eller flera

skivor.

Locket pd asken ska ha ett framsideskort eller ett instickshéfte med 4, 8, 12 eller 16
sidor. Instickshaftets framsida blir da framsideskortet.

Askens baksida ska ha ett baksideskort med tva smala spalter fér askens kanter/ryggar.

Foér en ask i mjuk plast dar lock och baksida inte kan saras ska ett omslag som tacker
bade framsida, rygg och baksida finnas.

Framsideskort,
instickshéfte

Cd-rom

Cd-hallare

Baksideskort J

1. Skiva och ask med beteckningar
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2 Skivans utformning
OBS! Inga etiketter far klistras pa en CD/DVD-skiva.
Information som skall tryckas pa skivan:

- FMVs logo och heraldiska vapen
- Materielpublikationens titel
- Materielpublikationens Fbet, Fben, Fastéllelse och Utgavenummer

Ovrig information trycks vid behov och om plats finns, till exempel innehéllsférteckning.

Instruktionsbok
Hjullastare 1234

Innehall
i - Instruktionsbok
FMV - Reparationsbok
- Reservdelskatalog
- Scheman

Forradsheteckning: MNNNN-NNNNNNN
Férradshendmning: XXXxxxxx

Faststalld jamlikt: AAFMVNNNNN-N:N
Utgava: AAAA:N

2. Exempel p& cd med mérkning
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3 Askens utformning

Asken ska vara av klar genomskinlig plast med hallare for en eller flera skivor.
Beroende pa askens utformning sa gors:

- ett framsideskort och baksideskort eller
- ett helt omslag

Locket ska rymma ett framsideskort eller ett instickshafte pa 4, 8, 12 eller 16 sidor. Om instickshéafte
anvands blir framsidan ett framsideskort.

Baksidan ska rymma baksideskort med tva smala spalter fér askens kanter/ryggar. Motivet pa
baksideskortet (utom kanterna/ryggarna) ska ocksa tryckas pa baksidan av framsideskortet eller
instickshéftet‘.

Ett omslag trycks dubbelsidigt. Framsidan och baksidan utformas pa samma satt som beskrivs for
framsideskort och baksideskort.

Kommenterad [ASMM1]: Ar det hir ett krav? Baksidan pa
framsideskortet ar annars bra att anvénda till innehallsférteckning ,
startsinstruktioner eller annan information som kan vara viktigt for
anvandaren.
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4 Framsideskort utan vinjettbild,
Framsideskortet gors med dubbelsidigt ’tryck‘.

- FMVs logotyp och heraldiska vapen med langden 35 mm skall vara upp till héger, 8 mm fran
overkant och hogerkant. FMVs logotyp

- Titel skall vara i teckensnitt Calibri fet med maximalt 14 \pL 32 mm fran éverkant och 8 mm
vansterkant. Titeln far omslutas av en ruta med farg om anskaffningsprojektet har en [sédan].

- Version ska sta langst ner till hoger 8 mm fran underkant och hogerkant. Version ska betecknas
med lopnummer. Undvik bokstavssekvens eller datummarkning.

- Forsvarsmaktens vapen skall vara langst ned till vanster 8 mm fran vansterkant och underkant.

- Framsideskortets baksida kan vara en kopia av baksideskortet eller innehalla annan information
som till exempel innehallsférteckning, startsinstruktioner, kontaktinformation,

Kommenterad [ASMM2]: Férvirrande gillande titel och
korttitel; inte riktigt klart om man ska anvénda bada eller bara en,
dessutom ar

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

|

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

[ Kommenterad [ASMM5]: Ligga till information om Korttitel?

)

Kommenterad [ASMMG6]: Omformulerat sa att det inte &r ett
krav att baksidan maste vara en kopia av baksideskortet. Har lagt till
forslag pa annan information.



http://www.fmv.se/Om-FMV/Grafisk-profil/Logotyp1/Logotyp-for-nedladdning/

6 (21)

Instruktioner for tryck av cd och dvd

FMV

_m.mvnv m JawwnuaaeBin yao |epy m
ww © @
v \
o Ll
Z:002Z
E
E
&
US)BLUSIBASIO)
wou| pigAjeLIejew o) Jefulpiiy
£
3 E
E
. ®AwWa
i g

&mm

£

8 mm
35 mm

Yegon sweBin wos toagBin smbipy Jasgyddn eapfin Buuag
uUBASUEEUOREN)|qNd

¥2 ¥9 Z94-80 181 SYHT 51 O AN
B sE1EAzaq Mnpod euuap Buuy sobey jenuass

WLIORIOY | [=LL

F ®AwWd

8 mm

Wi g

i g

3. Exempel p8 framsideskort utan vinjettbild
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5 Framsideskort med vinjettbild

FMVs logotyp och heraldiska vapen med langden 35 mm ska vara upp till héger, 8 mm fran
overkant och hogerkant.

Titel ska vara i teckensnitt Calibri fet med maximalt 28 [pL 23 mm fran éverkant och centrerad.

Titeln far omslutas av en ruta med farg om anskaffningsprojektet har en sadan.
Version ska sta langst ner till hoger 8 mm fran underkant och hogerkant. Versioner ska
betecknas med I6pnummer. Undvik bokstavssekvens eller datummarkning.

Forsvarsmaktens vapen ska vara langst ned till vanster 8 mm fran vansterkant och underkant.

Vinjettbild placeras 27 mm fran underkant.

i 3

s FMV$
Instrukionsbok g—
Hjullastare 1234 ’

T8

b 5 2001:2
=
4 mm 8 mm
- EIT§
@ by 2
3 | Artal och utgévenummer | EN D !sl_ﬁ
3

4. Exempel p8 framsideskort med vinjettbild

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

Pa baksideskortet ska finnas:

- Utgivande [myndighets] logotyp och heraldiska vapen med 35 mm bredd, 8 mm fran underkant Kommenterad [ASMM8]: Vad menas med myndighet har? FMV
och falsad vansterkant. eller FM?

- Publikationens férradsbeteckning i Calibri 10 p, 8 mm fran hégerkant och underkant.
- Streckkod for forradsbeteckning ovanfor forradsbeteckningen
- Texti Calibri minst 8 p som anger:

o Teknisk ansvarig med namn

o Publikationsansvarig med namn

o Ansvarig for fragor kring sakinnehall med telefonnummer

o Information om publikationen upphaver en tidigare [version‘ Kommenterad [ASMM9]: Ska alla dessa uppgifter vara med

- Publikationens kortform, artal och versionsnummer i Calibri 12 p fet, centrerad pa den hégra och elexfanivilhanyizeliindeotisomiaybesndiety

vanstra ryggen, 6 mm bred

| I
@' e @ | Beskie
|l 137 mm | 2 [*ringsiinjar
| [ i 2
& mim
l Eventuella frigor kring denna produkt besvaras av: |
| FMV KC ILS Drifts Ted. 08-T82 64 24
Tekniskt ansvarig: |
| Publikationsansvarig: |
| Denna ulghva upphiver digare wgivor som Uigaliras lokall.
I
I |
I |
O
R | o
g | |§
3
3 | |'|1
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| =
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| |
| |
! |
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5. Exempel p§ baksideskort
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7 Omslag

Om asken inte ar delbar sa ska ett helt omslag med dubbelsidigt tryck géras. Framsides- och

baksidesbild ska utformas pa samma satt som beskrivits tidigare i det har dokumentet. Insidan av

omslaget kan h/ara\ Kommenterad [ASMM10]: Kan vi siga nagot om insidan av

omslaget?
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6. Exempel p§ omslag
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8 Skiva och ask for hemlig publikation

For hemlig elektronisk publikation pa CD och DVD galler foljande:

Framsidan pa asken ska lamnas genomskinlig, det far inte finnas nagot papper instucket. Man
ska kunna se att asken innehaller en skiva och ha mgjlighet att kunna identifiera den.

Askens baksida och ryggar ska vara tydligt markta med innehallet och hur det ska installeras eller
anvandas.

Cd-rom

Cd-hallare
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9 Hemligmarkning

Skiva och ask med hemligt innehall ska markas med en s& kallad HEMLIG-ruta med
standardiserat textinnehall.

- Rutans datumfalt ska ange faststéllelsedatum.

- Rutans form och storlek kan variera beroende pa tillgangligt utrymme.

- Rekommenderat typsnitt &r Calibri med storlek anpassat till rutans storlek.

- Fargen ska vara réd (RGB: 255, 0, 0).

- De olika text-elementen (rubrik, finstilt text, faststallelsedatum och myndighetens
namn) boér ha grafisk framtoning enligt bild nedan.

- P& baksideskortet till en hemlig publikation pa cd ska ryggarna (kanterna) forses med
ett rétt H i en rod cirkel, allt med vit bakgrund.

Maérkning av cd och cd-ask Informationssékerhetsklasser
18 p Helvatica aller ———
Faststillalsedatum "
11 p Helvefica aller HEMLI G- o ﬁ;‘fag HEMLIGITOP SECRET
molgy, i, fet s ori sokreicasiagan mallan varje bokstay
[\ e ziee s HEMLIG/SECRET
20000-XK-X B p Helvetica sller
FORSVARETS MATERIELVERK o motsy, réd, normal
<2 Yo
varsaler, fet st EMLIG/SECRET HEMLIG/RESTRICTED
Cd-askens rygg

®@

8. Exempel HEMLIG-ruta
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10 Skiva

CD/DVD-skivan ska vara ljus med en tom markningssida, gjord for att méarkas med skrivare direkt pa
skivans yta.

OBS! Inga etiketter far klistras pa en CD/DVD-skiva.

BUSH-markning/ Lokal skrivelsebeteckning? Ta reda pa vad det ar.

Systembeskrivning
Stril 1234

Innehall:
P - Stril 1234

FMV

HEMLIG
ot et
TE8%:10€ 2 ko 2§
FOHCIOC-X

PONSVATETS VATTRELVERK

Forradsbeteckni
_HEMUIGISECRET ] Férradsb
Faststalld jamlikt: AAFMVNNNNNN-N:N
Utgava: ARAA:N

9. Exempel Hemlig publikation p& cd (distribuerad av FBF)
10.1.1 Baksideskort med ryggar

Askens baksida och kanter/ryggar ska férses med information pd ett baksideskort som
placeras inuti asken (under dess cd-h3llare) och viks upp mot ryggarna. Ryggarna ska
visa skivans titel, utgdva och eventuell hemligméarkning. Ryggarnas bakgrundsfirg kan
valjas enligt en férdelning som kan tillampas i ett specifikt materielsystem for att snabbt
kunna identifiera typ av cd-kategori.

P3 askens baksideskort ska finnas samma information som pa skivan, plus den
installations- och/eller anvandarinformation som anses nédvandig. Om sddan
information inte far plats, ska har infogas en hanvisning till aktuellt dokument. Det &r
ocksa lampligt att pd baksideskortet forklara ryggarnas fargkodning. N&r det galler
hemliga publikationer ska det finnas plats fér eventuell BUSH-markning.
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Baksideskortet till den hemliga cd:n ovan kan se ut sa hér:
Pa ryagarna rekommenderas typsnittet  Textfaltet far installations- ochieller anvéndaranvisningar.
Arial 10 pkt, fet. Rek. typsnitt: Arial 8 pkt, fet (rubrik) och normal (brodtext).

Farutom detta falt, ochfdrgkodsnyckaln till vanster, innehaller
baksidan samma komponanter som skivan har.

Stril 1234 swisezs

Utgéva 1

Skivans innehdll Inztaliations- och Ienirgar
= Sysiermores 31 Instalation
. N 1. B bl 2t T2 wersion 0.4 8 nstaberad | maldalom

S 31 2 Balti C0n och starda dess Install exe-6l 3 Utlorskaren.
u Resarvmin 3.1 3 Krysss fée ksmporent STRIC Dok SR4+/1B. ulg 01.01
s Produkidak 3.1 4\l [INSTDNR fertiyrs som katalag fie stibmalar ach raviga-
= Op-handbok 4.1 tores, dir [|NSTOIR] 8¢ kalslogen dar T2 inelslersdes.

- Driflieshll 41 5Vl INGTDIR [ealaleg som kalalag fée DTD e

= Uh-fereshrifl 3.1 Anvandning

1. Wair T2 Arsivtaniersne och vill] arkivet

2 Dubbeldicha pa ikonen T2 i Ubiprekaren, aller val ikonen T2
startmenym.

3 Ange vandamamn och keenond

4 Mavigera i informationen via matsvarande kabinett | T2s

e vigeningsmeny

Gt s WA reaCef bt

Fbet:

Fbnm:

Ubet:

Titel:

Tekniskt ansvarig:
Publikationsansvarig:

| erebin gz Beis+zys BuluanisequelsAs

Systembeskrivning SR2+Steg 2B Utgava 1

a0 Fag ks Wiadn EoerlE i =P G G = Grokiy. G = Gandew. G = Permeecai

mho

Utgéva: ®
| |
Utrymme féir Copyright @ <producentens namn. HEMLIG-
Rek. typsnitt: Arial 8 pkt, normal. Farg: svart. markering
Forklaring till ryggens fargkod. Utrymme fér eventusll
Rek. typsnitt: Arial 5 pkt, normal. Farg: Svart. BUSH-mérkning
Bakgrundsfang | Rekommendarad | Ska anwviindss il skivor som
P ryggar RGB-kod mnehilier
Ridd 285,00 Sy lemuiokums rtalion
Ba 0,0, 285 Dokumenl=tion il kark-, grund- och
paramederdals [DATADO)
Oetin 0 128 0 Karldala
Gl 288 2850 Grunddaia
Brun 183, 51 0 Parametsrdals
va 286, 285, 255 Program
G 192, 182192 SIC/Sirics Drifihandiok

BUSH
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Delprojekt inom DAFM. Regionalt hanteringssystem for uppfoljning av hemliga handlingar som
nyttjas gemensamt.

DAFM

Ett datoriserat informationsbehandlingssystem som st6d for FV marktelekontorsverksamhet
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11 Katalogstruktur pa skiva
Skivan bor ha en uttankt katalogstruktur som ar latt att soka och navigera i.

Det ar lampligt med en 6vre katalogstruktur som innehaller

- Dokumentmapp

- Menysystem

- Readme-fil; standardtext med viktig information om skivan
- Startfil for att na startsida

S -\ J. « 414 FMV Dokumentation » Grafisk profil_MS562 » Grafisk profil 2015 » = [ 42 ||| sok i Grafisk profil 2015
Ordna v Brann  Nymapp

E '+  Namn ’ Senast &ndrad Typ Storlek

= |\ dokument 2015-08-21 14:07 Filmapp

- || menysystem 2015-06-18 14:32 Filmapp
& readme 015-06-11 1158 HTML-dokument 218

- &) sTART 01307041823 HTML-dokument 1kB

4 objekt Offlinestatus: Online
, Tillginglig offline: Inte tillgangligt

11.1Dokument

Samtliga filer i mappen “dokument” ska ha publikationens “férradsbeteckning och
férradsbenamning” enligt GoF som filnamn.
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o Namn Senast dndrad Typ Storlek
IEL] M7730-000663_UTB_BR Microsoft PowerP... 13301 kB
IEL] M7730-000664_UTB_TE Microsoft PowerP... 11 587 kB
|| M7771-250413 INNEHALL CD 015-06-15 16:0 PDF-fil 21 kB
\E| M7776-475154_RDK 2014-12-0210 PDF-fil 1001 kB
\E| MTT77-441850_TL 2014-12-02 1i PDF-fil 19 kB
=] M7T77-442410_TL 2014-12-18 1¢ PDF-fil 75kB
=] M7779-002351_AVMAN 2 PDF-fil 964 kB
|E| M7782-130233_MVSCHF 2 PDF-fil 142 kB
|| M7782-259681_MVSCHG X PDF-fil 26 kB
|| M7782-453622_MVSCHDS X PDF-fil 42 kB

! || M7782-453624_SMSCH 2013-09-16 18:08 PDF-fil 110 kB

I || M7786-451661_IBOK 2014-11-24 14:57 PDF-fil 13549 kB
[ M7787-251391_RBOK 2014-11-24 14:56 PDF-fil 5232 kB

11.2README-il

En HTML-fil med namnet "readme” ska finnas for att starta weblasaren och visa en
informationssida med rubrikerna Utgava, Anvandarhandledning och Installation.

Exempel pa standardtexter visas nedan.

Utgava

Andringsanledning: XXxXXxxxx

De dokument som ingar pa denna CD/DVD med sammanstalld dokumentation &r de
utg&vor som var gallande vid tiden for utgivning. En ny utgdva av en ingdende publikation
medfor inte med automatik att en ny CD/DVD distribueras, darfor ar det viktigt att
kontrollera att det inte finns senare utgavor av respektive publikation.

Alternativa texter fér Andringsanledning: "Férsta utgévan”, eller "Ny utgava, Ersatter
utgéva 20XX" plus eventuellt text som talar om stérre forandringar i innehallet sedan
forra utgavan.

Anvéandarhandledning

Denna CD/DVD med sammanstalld dokumentation bestar av ett antal lankar till en
samling PDF-dokument (publikationer).

Hela applikationen fungerar enligt peka och klicka-principen (déar markdren andras till en
pil/hand 6ver klickbara lankar).

Installation
For att 6ppna den ingdende dokumentationen behéver ni ha Adobe Acrobat installerat.
Har ni redan Acrobat behover ni inte installera nagon ytterligare programvara.

Det gér bra att kopiera in hela CD/DVD:n till harddisk - undvik dock tecknen &, &, 6 och
mellanslag i sékvagen da detta ibland kan stélla till bekymmer vid filoppnande.
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11.3Start

Nar man dubbelklickar pa filen "START” i den dversta katalogstrukturen ska man komma till
startsidan.

Samtliga ing&ende publikationer och 6vriga dokument ska finnas med i listan pa startsidan.
Vid behov far skrollningslist laggas till for CD med manga filer.

Varje publikation som &r uppréknad i listan ska vara en aktiv lank till respektive fil med
publikationen.

Den administrativa informationen langst ned pa startsidan ska anpassas till respektive CD.
FMV kommer att lamna information om exakt text.
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12 Streckkod

For att skapa streckkod:

1. Ladda ner typsnittet "3 of 9 Barcode".
Skriv forradsbeteckningen: *pMNNNNNNNNNN*
Forradsbeteckningen M7776-272001 ska skrivas som *pM7776272001* med typsnittet ”3 of

9 Barcode”.
3. Forradsbeteckningen ska dven sta i klartext under streckkoden, se bild nedan.

AR ARTARETAR R ER AR
M7776-272001

7. Exempel p8 streckkod och férr§dsbeteckning


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