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CREATE YOUR FIRST BADGE WITH THE BADGY SOLUTION

COPYRIGHT NOTICE

Users must respect the copyright laws applicable in their country. This manual must not
be photocopied, translated, reproduced or transmitted in whole or in part for any reason
and by the means that might be, albeit electronic or mechanical, without the express,
written authorisation of the company Evolis Card Printer®.

All information contained herein may be subject to modification without prior notice.
Evolis Card Printere accepts no liability for any possible errors herein,

nor for any accidental damage or damage caused through the dissemination

or the use of this manual.

TRADEMARKS

Badgy is a trademark and Evolis is a registered trademark of Evolis Card Printer®.
Windows and Windows Excel are registered trademarks of Microsoft® Corp.

All other trademarks or registered trademarks are marks of their respective holders.
Office-Cards is a trademark of Mediasoft Technologies.
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The Office-Cards program is a Microsoft Excel-based program.
You must enable Excel Macros to use Office-Cards.

Microsoft Excel®2003
Click on Tools / Macros / Security
Set your security level to low or medium
If required, enable macros when you open the file

Microsoft Excel®2007 and Excel®2010
On the Developer tab, in the Code group, click Macro Security.w
In the Macro Settings category, under Macro Settings, click the option
that you want.
- Disable all macros with notification
- Enable all macros (if you're sure about the origin of the Excel files you're using)
If the Developer tab is not displayed:
In Excel 2007 : click on the Microsoft Office® button, click on Excel Options,
then in the Standard category, under Top options for working with Excel,
click on Show Developer in the Ribbon).
In Excel 2010 click on any other tab to return to your file. Click on Options,
then on the Personalise the Ribbon category, in the list of main tabs, activate
the Developer box to tick then click on OK.

For more information on enabling macros in Microsoft Excel®, go to www.badgy.com
under the “Support” section.



INTRODUCTION

Please read through this document to learn the basics and discover the wide range
of solutions offered by Badgy & Office-Cards.

Badgy is a comprehensive solution that will help you easily create customized badges
and plastic cards.

Please visit our website at www.badgy.com where you can access hundreds
of card templates (some are also available on the CD-ROM provided).

All these templates use the Office-Cards software.
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I. UNDERSTANDING THE BADGE.
IMPORTANT INTRODUCTORY CONCEPTS

A badge is made up of various zones that can contain either text or images,
and are grouped into two categories:

- FIXED ZONES: these are the common components of all badges of a particular template
(e.g.: background image, logo)

- VARIABLE ZONES: these are the customized components of each badge and of each
individual (e.g.: last name, first name, membership number). These may be obtained from a
database. In Office-Cards, the variable data are data from the Excel grid.

Example of FIXED ZONES | DealPro®

Example of VARIABLE ZONES '
that are individual-specific... \er “ A ‘
3 k: |




Il. CREATING CUSTOMIZED BADGES

With Badgy, anyone can create his or her own badge in 3 easy steps:
1. Select a card template

2. Personalize the selected template
3. Print your first cards

1. Select a card template

You must save the file on your local hard drive.
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Select a badge template that meets your needs from the CD-ROM provided.

You can also go to www.badgy.com where you'll find a wide range
of card templates.

Create an account if this is your first time using the site.

Once you've logged in, you just need to click on ‘Download’.

. Access to card templates
. Template categories

. Download selected template




2. Personalize the selected template

2.1. Open the Excel file you downloaded and enable the macros if required.
An Excel window will open.

5 Microsofi Ercs

The main Office-Cards menu
has 3 buttons:

. Print
. Preview
. Settings

2.2.To customize your badge, click on ‘Settings’

A window will then open with 3 menus:

. ‘Issue Badge’lets you completely customize
your badge

. ‘Photo’lets you designate the ID photo
storage folders (Cf 1. do more ...)

. ‘CoolReader’ allows a search in the database,
via barcode reader or keyboard.
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2.3. Select the Issue Badge tab

You can then choose the components you want
to personalize, mask, delete...

. Select an object type:
- fixed (same for all badges)
- variable (related to the badge wearer)

. List of badge components

that can be changed, masked, or deleted NB  the list displayed @)
‘ is dependent on the zone type
Lets you change or delete existing selected @

components or create new ones

Click here to mask a badge component
(and the corresponding Excel column if it's a variable zone).
This component will only be “hidden”, not deleted

Click here to display or remove a pop-up to help position objects.
This pop-up also allows you to identify the print margin.

To Delete a component, click on it in the window @) and click on the ‘Delete’

button @).

To Add a component, click on the “Add’ button and select the component type
you want displayed in the window. @).

* Itis possible to delete any type of fixed or variable zones excluding variable zones with surname,
first name & photo if needs be.



To Modify a component, select the component in the window @)
and click on ‘Modify’to open the customization window.

Zone @) lets you adjust the position
of the selected component:

[¢* Enlarge
+ts Move

&% Send to front or back

Zone @) can vary according to object type:

- ‘Field Name’ @) corresponds to the object name
found in the “Issue Badge” tab mentioned earlier.
This information does not show up on the badge itself.
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- For fixed text and WordArt fields, inputted text
for the badge will be done within the zone @)

-To change an picture, click on the - @) button

Zone @) will vary according to the type of component selected
It lets you play with the object’s appearance.

WORDART

11



3. Print your first cards
Badgy lets you print one copy or multiple copies of 1 badge or a set of badges.
Select the row(s) corresponding to the badges to print @).

Click on Print @).

A window will open for you to set how many copies you want of each badge @




I11. DO MORE... (ADVANCED FEATURES) ]|

1. Manage ID photos on your badge

Choose a template displaying an ID photo.
There are 2 solutions available to insert photos:

- Browse your computer (hard drive, network drive, or USB drive plugged
into your computer)
- Snapshot, from a webcam for example

1.1. Browse your computer

To insert a photo, go to the ‘Find picture’
menu (see opposite).

This menu opens your File Open window
s0 you can select the image file corresponding
to the ID photo.

By default, this ID photo will be saved

in the same folder as your Badge file.

If you would like to change the storage folder

of these photos, click on ‘Settings’/ ‘Photo’ you must save all ID photos created

then ‘Office photo folder” this input field lets you ™ this manner because Office-Cards

determine the path where the photos will create a link between your Excel
will be stored database and these photos.

13



1.2. Snapshot

You can capture these photos from an image
acquisition peripheral (webcam, digital camera).
Acquisition by instant photographing requires
setting the parameters: you must click on
“Settings” and fill in the following 2 zones:

‘Executable’ : this zone allows you to give the
name of your camera’s launch programme (see
manufacturer documentation). Using it allows this
programme to be activated automatically when
taking pictures. If this field is not filled in, you will
have to start the programme manually.

‘Camera folder: this zone indicates the folder Summary:

name your camera uses to save photos taken

(see manufacturer documentation). If this field @ Folder where you vant to save
is not filled in, a message will pop up to give this your IDFReES

information as soon as the first picture is taken. ‘Supervision’ settings by
an external appliance:

2.1 Launch programme of your
appliance (webcam or camera)

2.2 Default folder where your
webcam or camera saves
photos



2. To print barcodes...
To print cards with barcodes, you must have a barcode font on your computer.

You can download these fonts from www.badgy.com, in the ‘Support’ section,
and click on ‘Download’.

3. Update your software...

If you have an active internet connection, MAAL-Feemer ==
an automatic update message will pop up Al e o e
when you open your Office-Cards file

if a software update is available. T Domrcad

* R ol Wt

We highly recommend you download K P i o
all updates offered:

Click on ‘Download...’ then ‘OK’ and follow =
the instructions on the web page

with update details.

Your Office-Cards application will be automatically updated without changing
your application’s personal data (card design, database).

15



IV. HELP AND SUPPORT AT WWW.BADGY.COM

To find out more about Badgy & Office-Cards features, please see the ‘Support’ section
of the www.badgy.com web site,

You will find the FAQs @), video tutorials @) and a troubleshooting guide @).

roubleshooting Guide
iz

Mo o panting
& fiew choks
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V. TIPS

1. Keyboard shortcuts:

F9: Print

F10: Preview

F11: Settings
F1:Hard drive access
F2: Snapshot

F3: Cool-reader

2. Keeping image proportions

You can make the keeping of image

proportions automatic when you resize mml _3:_ j
them. To activate or deactivate this ,..,
function, click on the centre of the | i) ﬂ
enlarge icon. £ dm P
Cm ol ——
cnce_|

17



3. Transformation of text into Word-Art and vice versa.

After choosing a Text or Word-Art zone, click on the button modify while keeping the
‘Ctrl’ button pressed down. A confirmation message allows you to validate or cancel
this action.

Tsmon bacige | Phom | Conmiender |




EDITEZ VOTRE PREMIER BADGE AVEC LA SOLUTION BADGY

AVIS DE DROITS D’AUTEUR

Lutilisateur doit impérativement respecter les lois relatives aux droits d’auteur applicables
dans son pays. Ce manuel ne doit pas étre photocopié, traduit, reproduit

ou transmis, en totalité ou en partie, pour quelque raison et par quelque moyen

que ce soit, électronique ou mécanique, sans I'autorisation expresse et écrite

de la société Evolis Card Printer®.

Toutes les informations contenues dans ce document peuvent étre soumises

a modifications sans notification antérieure. Evolis Card Printer® ne peut étre tenu
responsable des éventuelles erreurs que comporte ce manuel, ni des dommages
accidentels ou qui découlent de la divulgation ou de I'utilisation de ce manuel.

MARQUES

Badgy est une marque de Evolis Card Printere. Microsoft® est une marque déposée
nord-américaine de Microsoft Corporation®. Windows et Excel sont des marques
de Microsoft Corporation®. Office-Cards est une marque de Mediasoft Technologies®.
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Le programme Office-Cards s'appuie sur Microsoft Excel®.
Il est indispensable d’activer les Macros Microsoft Excel®
pour utiliser Office-Cards.

Microsoft Excel®2003
Cliquer sur le menu ‘Outils’/ ‘Macros’/ ‘Sécurite’
Sélectionner un niveau de sécurité faible ou moyen
Activer les macros a I'ouverture du fichier le cas échéant

Microsoft Excel®2007 et Excel®2010

Sous l'onglet Développeur, dans le groupe Code, cliquez sur Sécurité des macros.
Dans la catégorie Paramétres des macros, sous Paramétres
des macros, sélectionnez I'option de votre choix :

- Désactiver toutes les macros avec notification

- Activer toutes les macros (si vous étes sirs de la provenance des fichiers

Excel que vous utilisez)

Si l'onglet Développeur n’est pas affiché:
Dans Excel 2007 : cliquez sur le bouton Microsoft Office®, cliquez sur Options
Excel, puis dans la catégorie Standard, sous Meilleures options pour travailler
avec Excel, cliquez sur Afficher I'onglet Développeur dans le Ruban.).
Dans Excel 2010 : cliquez sur n’importe quel autre onglet pour revenir a votre
fichier. Cliquez sur Options, puis sur la catégorie Personnaliser le Ruban. Dans la
catégorie Personnaliser le Ruban, dans la liste Onglets principaux, activez la case
a cocher Développeur, puis cliquez sur OK.

Pour en savoir plus sur I'activation des macros dans Microsoft Excel®, se reporter a la
section ‘Assistance’ du site www.badgy.com

21
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INTRODUCTION

Nous vous invitons a parcourir ce document afin de découvrir les principes de base
et de découvrir 'étendue des possibilités offertes par Badgy et Office-Cards.

Badgy est une solution compléte qui vous permet de réaliser trés simplement
vos propres badges et cartes plastiques.

Nous vous invitons a vous rendre sur le site www.badgy.com pour bénéficier
des centaines de modeles de cartes a votre disposition (certains sont également
disponibles sur le cd-rom fourni).

Tous ces modeles utilisent I'application logiciel Office-Cards.



FRANCAIS

I. QU'EST-CE QU'UN BADGE ?
NOTIONS PREALABLES IMPORTANTES.

Un badge est composé de différentes zones, qui peuvent étre des textes ou des images
et qui se regroupent en 2 grandes catégories :

- les ZONES FIXES : ce sont les éléments communs a I'ensemble des badges
(ex : image de fond, logo)

- les ZONES VARIABLES : ce sont les éléments propres a chaque badge, a chaque indi-
vidu (ex : nom, prénom, N° adhérent). lls peuvent étre directement issus d’'une base
de données. Dans Office-Cards, les données variables sont les données issues
de la grille Excel.

Exemple de ZONES FIXES s DealPro® |

Exemple de ZONES VARIABLES,
liées au porteur du badge...

23
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Il. COMMENT CREER VOS PROPRES BADGES ?

Grace a Badgy, chacun peut créer ses badges, trés simplement, en 3 étapes :

1. Je choisis un modéle de carte
2. Je personnalise le modele choisi
3. Jimprime mes premiéres cartes

1. Je choisis un modeéle de carte

o e Fichuiee it (702 | P che ol Moot Exoel-
& parr b ¢ it omen. Euacigy com

okt b Pyar arve oo feber 7
) e -
() Ewardond dhes fie vt B Comt
) Ervegies lafitier
LI To ectu Covhn 06, Lo 00 e s ey,

Il est impératif d’enregistrer le fichier sur votre disque dur local.
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Choisissez sur le cd-rom fourni le modele de badge correspondant
a votre attente.

Vous pouvez également vous rendre directement sur le site www.badgy.com
qui offre une large gamme de modeles de cartes.

Lors de la premiére utilisation, créez-vous un compte.

Il vous suffira ensuite de cliquer sur ‘Télécharger’ apres vous étre identifié.

. Accés a la cartothéque
. Catégories de modéles

. Téléchargement
du modele sélectionné

25
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2. Je personnalise le modeéle choisi

2.1. Ouvrez le fichier Excel téléchargé, et activez les macros le cas échéant.
S'ouvre alors une feuille Excel.

Le menu principal d'Office-Cards
se compose de 3 boutons :

. Impression
. Apercu

. Paramétres

2.2. Pour personnaliser votre badge,
cliquez sur ‘Paramétres’

Une fenétre s’ouvre alors avec 3 menus :

. ‘Edition Badge’ permet de personnaliser
entierement votre badge

. ‘Photo’ permet de déterminer les dossiers
de stockage des photos d'identité
(Voir le chapitre Il. pour aller plus loin...)

. ‘CoolReader’ permet une recherche dans la base de données,
via lecteur code-barres ou clavier.



2.3. Sélectionnez I'onglet Edition de badge.

Vous pouvez alors choisir les éléments que vous
souhaitez personnaliser, masquer, supprimer...

@ Sélection du type d'objets :
- fixes (identiques pour tous les badges)
- variables (liés au porteur du badge)

@ Liste des éléments qui composent le badge
et qui peuvent étre modifiés, NB : 'affichage de la liste @)
masqués ou supprimés est conditionné par le choix du

@ type de zone sélectionné
Permet de modifier ou de supprimer *

les éléments existants ou d’en créer de nouveaux

@ Cliquez ici pour masquer un élément sur le badge
(et la colonne Excel correspondant s'il s’agit d’une zone variable).
Cet élément ne sera pas supprimé, mais simplement « caché »

Cliquez ici pour faire apparaitre et disparaitre une grille daide

au positionnement des objets. Cette grille permet également d'identifier
la marge a l'impression.

Pour Supprimer un élément, cliquez sur celui-ci dans la fenétre @) et cliquez

sur le bouton ‘Supprimer’ @).

Pour Ajouter un élément, cliquez sur le bouton “Ajouter’ @), et choisissez le type
d’élément souhaité dans la fenétre qui apparait alors.

* Il est possible de supprimer tout type de zones fixes ou variables,
mis a part les zones variables nom, prénom & photo le cas échéant.

27
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Pour modifier un élément, sélectionnez cet élément dans la fenétre @)
et cliquez sur ‘Modifier’ pour ouvrir la fenétre de personnalisation.

La zone @) permet de jouer sur le positionnement
de 'élément sélectionné :

[¢" Lagrandissement

+i+ Le déplacement

a La mise en premier plan ou arriére plan

La zone @) peut varier selon le type d'objet :

- ‘Nom du champ’ @) correspond au nom de I'objet
que l'on retrouve dans 'onglet « Edition de badge »
vu précédemment. Cette information n’apparait
donc pas sur le badge lui-méme.
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- Pour les champs textes et WordArt fixes, la saisie
du texte apparaissant sur le badge se fait

dans la zone @

- Pour remplacer une image, cliquer sur le bouton -| @)

La zone @) (variera selon le type d'élément sélectionné
Elle permet avant tout de jouer sur 'apparence de I'objet.

WORDART TEXTE

29
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3. Jimprime mes premiéres cartes

Badgy vous permet d'imprimer 1 badge ou une série de badge,
a l'unité ou en quantité.

Sélectionnez la ou les lignes correspondant aux badges & imprimer @).
Cliquez sur Impression @).

Une fenétre s'ouvre alors vous permettant de paramétrer le nombre d’exemplaires
souhaité pour chaque badge @).

TR g

Fnras Inwttation Pt Lisre

o o B i




1Il. POUR ALLER PLUS LOIN (FONCTIONS AVANCEES)

1. Je gére des photos d’identité sur mon badge

Choisissez un modele contenant une photo d'identité. " I
Deux solutions sont possibles pour insérer des photos :

- Une recherche sur votre ordinateur (disque dur, disque réseau ou périphérique
de sauvegarde USB branché sur votre ordinateur)
- Une prise de vue instantanée par une webcam par exemple

1.1. La recherche sur ordinateur

Linsertion de photo se fait depuis le menu
‘Recherche disque’ (voir ci-contre).

Ce menu ouvre I'explorateur Windows pour
permettre de sélectionner le fichier image
correspondant & la photo d'identité.

Par défaut, cette photo d’identité sera enregistrée

dans le méme dossier que votre fichier Badge. Si

vous souhaitez modifier

le dossier de stockage de ces photos, cliquez Il est impératif de conserver toutes
sur ‘Paramétres’/ ‘Photo’ puis ‘Dossier les photos d'identité ainsi créées, car
de stockage photos’ : cette zone de saisie Office-Cards crée un lien entre votre
permet d'indiquer le chemin conduisant base de donnée Excel et ces photos.

au dossier ou seront stockées les photos.

31
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1.2. La prise de vue instantanée

Vous avez la possibilité de capturer ces photos
a partir d'un périphérique d’acquisition d'images
(webcam, appareil photo numérique).
Lacquisition par prise de vue instantanée
nécessite un paramétrage : vous devez cliquer
sur ‘Parametres’, et renseigner les 2 zones
suivantes :

‘Executable’ : cette zone vous permet

d’indiquer le nom du programme de lancement de

votre appareil de prise de vue (consulter

la documentation du fabricant). Son utilisation
permet de lancer automatiquement

ce programme lors des prises de vue.

Si vous ne la remplissez pas, vous devrez
lancer manuellement le programme.

‘Dossier Appareil Photo’: cette zone indique

le nom du dossier que votre appareil utilise

pour stocker les photos prises (consulter la
documentation du fabricant).

Si vous ne renseignez pas cette zone,

un message apparaitra lors de la prise de vue afi
de donner cette information.

Comcaasgs o | Coofsmcer |
Comttar cu rchage Brarce (e .t v Gl

CPragean PRI, et U M
St s e
- srmet a0 berrgribbes Sacsmert

i

Résumé :

@ Dossier ou vous souhaitez stocker
vos photos d'identité

@ Parameétres de ‘supervision’
par un appareil externe:

2.1 Programme de lancement
de votre appareil (webcam
ou appareil photo)

2.2 Dossier ol votre webcam
ou appareil photo stocke
par défaut les photos prises



2. J'imprime des codes barres...
Pour imprimer des cartes avec code a barres, il est impératif de disposer des polices

code & barres sur son ordinateur. Vous pouvez télécharger ces polices “ I
sur www.badgy.com, rubrique ‘Support’ puis cliquer sur ‘Téléchargement’.

3. Je mets a jour mon application...

Deés qu’une mise & jour de I'application Office-Cards

est disponible, et pour tous les utilisateurs L ——
. , . . . acphcation, soubatez o (natalr 7

disposant d’une connexion internet active,

un message invitant & mettre & jour ¢ iy |

votre application s'affichera automatiquement £ e e

" W phon b rupmier

a l'ouverture de votre fichier.
=3 Arris

Nous vous recommandons fortement de télécharger —

toutes les mises & jour proposeées :

Cliquez sur ‘Téléchargez...’ puis ‘OK’ et suivez

les instructions indiquées sur la page Internet

qui apparaitra pour vous donner les détails

de la mise a jour.

Votre application Office-Cards sera mise a jour automatiquement,
tout en préservant 'ensemble des données personnelles de votre application
(design de la carte, base de données).

33
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IV. AIDE ET SUPPORT SUR WWW.BADGY.COM

Pour découvrir davantage de fonctions de Badgy & Office-Cards, nous vous invitons
a visiter la section ‘Support’ du site www.badgy.com

Vous y trouverez les FAQ @), des tutoriaux vidéo @) et un guide de dépannage @).
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V. ASTUCES

1. Raccourcis clavier :

F9: Impression
F10: Apercu

F11: Paramétres

F1: Acces disque dur
F2: Prise photo

F3: Cool-reader

2. Conserver les proportions s it oo
des images = ﬂ
Il est possible d’automatiser le fait | ) mm | _;;I_ j
de conserver les proportions des 2 il e =
images lorsqu’on les redimensionne. e e 1] ﬂ
A o Fimt
Afin d’activer ou désactiver cette 4 a || ki
fonction, cliquer au centre de I'icéne el B e
agrandissement. | |

35
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3. Transformation de texte en Word-Art et vice-versa.

Aprés avoir selectionné une zone Texte ou Word-Art, cliquer sur le bouton modifier tout
en maintenant la touche ‘Ctrl’ enfoncée. Un message de confirmation vous permet de
valider ou d’annuler cette manipulation.




EDITE SU PRIMERA TARJETA CON LA SOLUCION BADGY

AVISO DE LOS DERECHOS DE AUTOR

El usuario debe imperativamente respetar las leyes relativas a los derechos de autor
aplicables en su pais. Este manual no debe fotocopiarse, traducirse, reproducirse o
transmitirse, enteramente o en parte, por cualquier motivo ni medio que fuera, electrénico
0 mecanico, sin la autorizacion deliberada y escrita de la sociedad Evolis Card Printere.

Toda la informacion contenida en este documento puede estar sujeta a modificaciones
sin notificacion previa. Evolis Card Printer® no podra ser acusada como responsable
de los eventuales errores contenidos en este manual, ni de los dafios accidentales

o0 aquellos que pudieran derivarse de la divulgacién o de la utilizacion de este manual.

MARCAS

Badgy es una marca de Evolis Card Printere. Microsoft® es una marca registrada
norteamericana de Microsoft® Corporation. Windows Excel es una marca de Microsoft®
Corporation. Office-Cards es una marca de Mediasoft Technologies®.
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El software Office-Cards esta disefiado en base a la aplicacion Microsoft
Excel®. Necesita activar los Macros de Excel® para utilizar Office-Cards.

Microsoft Excel®2003
Pinche sobre el menu ‘Herramientas’/ ‘Macros’/ ‘Seguridad’
Seleccione un nivel de seguridad bajo o medio
Active los macros al abrir el archivo, si fuera necesario

Microsoft Excel®2007 y Excel®2010

En la ficha Programador, en el grupo Cddigo, haga clic en Seguridad de macros.
En la categoria Configuracion de macros, en Configuracion de macros, haga clic
en la opcion que desee:

- Deshabilitar todas las macros con notificacion

- Habilitar todas las macros (si esta seguro de la procedencia de todos los

archivos Excel que utiliza)

Si no se muestra la ficha “Programador”:
En Excel 2007 : haga clic en el boton de Microsoft Office®, vaya a “Opciones
de Excel”y a continuacion haga clic en la opcién “Més frecuentes”. En la lista
“Opciones principales para trabajar con Excel”, marque “Mostrar ficha
Programador en la cinta de opciones”.
En Excel 2010 : haga clic en cualquier otra pestana para volver a su archivo.
Haga clic en “Opciones”y a continuacion seleccione “Personalizar cinta de
opciones”. En la categoria “Personalizar la cinta de opciones”, en la lista “Fichas
principales”, marque la casilla “Programador”y a continuacion pulse “Aceptar”.

Para saber mas sobre la activacion de macros en Microsoft Excel®, dirfjase a la seccion
‘Asistencia’ de la pagina Web www.badgy.com
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INTRODUCCION

Le invitamos a leer este documento y a descubrir la infinidad de posibilidades
que Badgy & Office-Cards le ofrecen.

Badgy es una solucién completa que le permitira confeccionar sus propias
identificaciones y tarjetas de plastico de una forma muy simple.

Le invitamos a visitar nuestra Web www.badgy.com para descargarse los cientos
de modelos de tarjetas que hemos puesto a su disposicion (algunos también estan
incluidos en su CD-ROM).

Todos los modelos utilizan el software Office-Cards.
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I. QUE ES UNA TARJETA,
NOCIONES BASICAS IMPORTANTES

Una tarjeta se compone de diferentes apartados, que pueden incluir texto 0 imégenes
y que se agrupan en dos grandes categorias:

-DATOS FIJOS: son elementos comunes a todas las tarjetas
(ej.:imagen de fondo, logotipo) I

-DATOS VARIABLES: son elementos propios de cada tarjeta, de cada persona
(ej.- nombre, apellido, n° de socio). Se pueden emitir directamente desde

una base de datos. En Office-Cards, los datos variables son los datos procedentes de la
tabla de Excel.

Ej. de DATOS FIJOS : DealPro®

o
Ej. de DATOS VARIABLES s “ '
vinculados al portador... \
==/ {
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Il. COMO CREAR SUS PROPIAS TARJETAS
EN TRES PASOS.

Gracias a Badgy, todo el mundo puede crear sus tarjetas, de forma muy sencilla
y en sdlo tres pasos:

1. Seleccionamos un modelo de tarjeta

2. Personalizamos el modelo seleccionado
3. Imprimimos las tarjetas

1. Seleccionamos un modelo de tarjeta

ou v chavan s e

)z el
whichi 5 Miroscht CHce Eacel 57-2000 Workshest
e i e A o

Es obligatorio guardar el archivo en su disco local.
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Seleccione de su CD-ROM el modelo de tarjeta que se ajuste a sus necesidades.

También puede descargarlos directamente de la pagina Web www.badgy.com, donde
le ofrecemos una amplia gama de modelos de tarjetas.

Debe crearse una cuenta antes de acceder por primera vez.

Después de identificarse sélo tendra que pinchar en ‘Descargar’.

L]

‘ Acceso a la cartoteca
DealPro®

. Categorias de los modelos

. Descarga del modelo
seleccionado

it
'é%!ih;gg

M

il
it
[
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2. Personalizamos el modelo seleccionado

2.1. Abra el archivo Excel descargado, y active los macros en caso
de que sea necesario. Se abrira una hoja de Excel.

El mend principal de Office-Cards =
tiene de 3 botones: :

. Imprimir
. Vista preliminar

. Parametros

2.2. Para personalizar su tarjeta,
pinche en ‘Pardmetros’

Se abrird una ventana con 3 menus:

. ‘Objetos’ permite personalizar
completamente su tarjeta

. ‘Foto’ permite seleccionar las carpetas
de fotos de identidad.
(Ver el capitulo 111. Yendo mas lejos...)

. ‘CoolReader’ permite realizar una busqueda en la base de datos a través del
lector de cddigos de barras o del teclado.



ESPANOL

2.3. Seleccione la pestafia Objeto.

Podra seleccionar los elementos que desee
personalizar, ocultar, suprimir...

. Seleccion del tipo de objeto:
-fijos (idénticos para todas las tarjetas)
-variables (vinculados al portador

de la tarjeta)
NOTA: los elementos de
. Lista de elementos que componen la tarjeta y la lista @ dependen del tipo
que se pueden modificar, ocultar o suprimir de datos seleccionados

. Permite modificar o suprimir * los elementos existentes o crear nuevos

. Pinche aqui para ocultar un elemento de la tarjeta (y la columna Excel
correspondiente si se trata de datos variables). Este elemento no se suprimira,
sino que simplemente se “ocultard”

. Haga clic aqui para hacer que aparezca o desaparezca una tabla de ayuda para
la colocacion de los objetos. La tabla también permite identificar el margen de
impresion.

Para Suprimir un elemento, pinche sobre éste en la ventana @) y pinche sobre
el botén ‘Suprimir’ @).

Para Afiadir un elemento, pinche sobre el botén ‘Afadir’ @), y seleccione el tipo
de elemento de la ventana emergente.

* Es posible suprimir cualquier tipo de datos fijos o variables, salvo los datos variables «nombre»,
«apellido» y, si procede, «foto».
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Para Modificar un elemento, selecciénelo de la ventana @) y pinche en ‘Modificar’
para abrir la ventana de personalizacion.

La zona @) le permite jugar con la posicién
del elemento seleccionado:

l¢* Ampliacion
+%+ Desplazamiento

3 Posicion en primer plano
0 en segundo plano

La zona @) puede variar segtin el tipo de objeto:

-‘Nombre de campo’ (@) corresponde al nombre
del objeto que vimos en la pestaia “Objeto”.
Esta informacion no aparece sobre la propia tarjeta.
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-Para los campos de texto y WordArt fijos,
podra editar Ia tarjeta en esta zona @)

-Para reemplazar una imagen,
pinche sobre el botén -1 @

La zona (@) variara seguin el tipo de elemento seleccionado.
Le permite jugar con la apariencia del objeto.

WORDART IMAGEN
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3. Imprimimos las tarjetas

Badgy le permite imprimir una tarjeta o una serie de tarjetas, por unidad
0 en gran cantidad.

Seleccione la/s linea/s correspondiente/s a las tarjetas que desea imprimir @)

Pinche sobre Imprimir @) se abrira una ventana que le permitiré elegir el nimero
de ejemplares que desea imprimir por cada tarjeta @).

§ I —— - e

Rl [rer psitaben " Trae dilen




1Il. YENDO MAS LEJOS... (FUNCIONES AVANZADAS)

1. Administrar las fotos de identidad de la tarjeta

Seleccione un modelo con foto de identidad.
Dispone de dos formas de insertar fotografias:

-Buscando en su computadora " I
(disco duro, disco de red o periférico de almacenamiento USB de su computadora)
-Tomando una foto instanténea (por ejemplo, con una camara Web)

1.1. Busqueda en su computadora

Podrd insertar una foto a través del mend
‘Buscar una foto’ (ver la imagen).

Este menu abrira el explorador de Windows
para permitirle seleccionar el archivo de imagen
correspondiente a la foto de identidad.

Por defecto, esta foto de identidad se grabara
en el mismo directorio que el archivo
de la tarjeta. Si desea modificar el fichero

de almacenamiento de las fotos, pinche sobre Es obligatorio conservar todas
‘Parametros’/ ‘Foto’después ‘Directorio las fotos de identidad creadas,

de almacenamiento* esta opcion le permite pues Office-Cards creara un enlace
indicar la ruta del directorio entre su base datos Excel

en el que se almacenaran las fotos. y este
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1.2. La toma de una foto instantanea

Puede capturar las fotos a partir de un periférico
de toma de imagenes (camara web, camara

de fotos digital).

La toma de fotos instantanea requiere que ajuste
determinados parametros: debera hacer clic

en “Parametros”y completar los siguientes

2 campos:

“Ejecutable”: este campo le permite indicar

el nombre del programa de lanzamiento de

su aparato de toma de fotos (consultar la
documentacion del fabricante). Su utilizacién
permite abrir automaticamente el programa
cuando vaya a hacer una foto. Si no lo completa,
debera abrir el programa de forma manual.

“Directorio cdmara fotografica”. este campo
indica el nombre de la carpeta que su cdmara
utiliza para guardar las fotos tomadas (consultar
la documentacién del fabricante). Si no rellena
este campo, cuando tome una foto aparecera

un mensaje para que proporcione la informacion.

3
P i P dhen
e end ™ e Lo

AP o P 3. R AT M G
Deacars e it
[

Resumen :

@ Carpeta donde desea guardar
las fotografias de identidad

@ Parametros de “supervision”
de un aparato externo:

2.1 Programa de lanzamiento
del aparato (cdmara web
0 camara de fotos)

2.2 Carpeta donde por defecto
la cdmara web o la cdmara
de fotos guarda las fotos
tomadas



2. Impresion de codigos de barras...

Para imprimir tarjetas con cédigos de barras, es obligatorio disponer de fuentes
para cddigos de barra en su computadora. Puede descargar estas fuentes
de www.badgy.com, vaya a ‘Soporte tecnico’y después a ‘Descarga’.

3. Actualizacién de la aplicacion... 1]
MKWt =
Siempre que esté disponible una nueva Eebdsgrie s ol ey
actualizacion de la aplicacion Office-Cards,
y el usuario disponga de una conexion ===
a Internet activa, recibird un mensaje invitandole el
a descargarse automaticamente la Gitima | —
actualizacion. = e

Le recomendamos encarecidamente descargar
todas las actualizaciones que le propongamos:
Pinche sobre ‘Descargar...” después Aceptar
y siga las instrucciones indicadas en la pagina
Web que le guiaran durante la actualizacion.

La actualizacion de su Office-Cards se llevara a cabo de forma automatica

manteniendo todos los datos personales de su aplicacion (disefio de la tarjeta,
base de datos).
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IV. AYUDA Y SOPORTE TECNiCO EN WWW.BADGY.COM

Le invitamos a descubrir las ventajas de las funciones de Badgy y Office-Cards, visitando
la seccion ‘Soporte tecnico’ de la Web www.badgy.com,

Encontrard FAQ @), Ultimas tutoriales @) y una guia de reparacion @).
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V. ALGUNOS TRUCOS

1. Teclas de acceso rapido:

F9: Impresién

F10: Vista previa

F11: Pardmetros

F1: Acceso al disco duro
F2: Toma de fotografias
F3: CoolReader

2. Conservar las proporciones pr——
de las imagenes
Trragan =

Es posible automatizar la conservacion Al _;;{_ j
de las proporciones de las imagenes £ j o
cuando se ajustan sus dimensiones. » ﬂ
Para activar o desactivar esta funcion, « E st I s
haga clic en el centro del icono Liee ||
«Ampliacion>». = ] o
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3. Transformacion de texto en WordArt y viceversa.

Tras seleccionar una zona Texto o WordArt, haga clic en el botén «Modificar» mientras
mantiene pulsada la tecla «Ctrl». Un mensaje de confirmacion le permitira confirmar
0 anular esta manipulacion.
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REALIZZATE IL VOSTRO PRIMO BADGE CON LA SOLUZIONE BADGY

AVVISO SUI DIRITTI D’AUTORE

Lutente deve imperativamente rispettare le leggi vigenti nel suo paese in materia

di diritto d’autore. Questo manuale non pud, né in toto né in parte, essere fotocopiato,
tradotto, riprodotto o trasmesso, con alcun mezzo e per nessuna ragione, senza
I'espressa autorizzazione scritta della societa Evolis Card Printere.

Tutte le informazioni contenute in questo documento possono essere modificate senza
preawviso. Evolis Card Printer® non pud essere in alcun modo ritenuta responsabile
degli eventuali errori contenuti nel manuale, né per i danni accidentali o per i danni
conseguenti alla divulgazione ovvero all'utilizzazione di questo manuale.

MARCHI

Badgy & un marchio di Evolis Card Printere. Microsoft® & un marchio depositato
nordamericano di Microsoft® Corporation. Windows Excel & un marchio di Microsoft®
Corporation. Office-Cards & un marchio di Mediasoft Technologies®.
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|l programma Office-Cards si basa su Microsoft Excel®.
Per I'utilizzo di Office-Cards & indispensabile I'attivazione delle macro
di Excel®.

Microsoft Excel®2003
Fare clic sul menu ‘Strumenti’/ ‘Macro’/ ‘Protezione’
Selezionare un livello di protezione basso o medio
Attivare eventualmente le macro all'apertura del file

Microsoft Excel®2007, Excel®2010

Nel gruppo Codice della scheda Sviluppo fare clic su Protezione macro.
In Impostazioni macro nella categoria Impostazioni macro
fare clic sullopzione desiderata:

- Disattiva tutte le macro con notifica

- Attiva tutte le macro (se siete sicuri della provenienza dei file Excel in uso)
Se la linguetta Sviluppatore non & visualizzata:
In Excel 2007 : cliccare sul tasto Microsoft Office®, poi su Opzioni Excel, poi nella
categoria Standard, sotto Migliori opzioni per lavorare con Excel, cliccare su
Visualizza la linguetta Sviluppatore nel Nastro).
In Excel 2010 cliccare su qualsiasi altra linguetta per tornare al proprio file. Cliccare
su Opzioni, poi sulla categoria Personalizza il Nastro. Nella categoria Personalizza
il Nastro, nella lista Linguette principali, attivare la casella da selezionare
Sviluppatore, poi cliccare su OK.

Per ulteriori informazioni sull'attivazione delle macro in Microsoft Excel®, consultare
la sezione ‘Assistenza’ sul sito www.badgy.com
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INTRODUZIONE

Viinvitiamo a leggere per intero il presente documento per conoscere i principi basilari e
le ampie possibilita offerte da Badgy e Office-Cards.

Badgy € una soluzione completa che vi consente di realizzare con estrema facilita
i vostri badge e le vostre carte plastificate.

Viinvitiamo a visitare il sito www.badgy.com per usufruire delle centinaia di modelli
di carte a vostra disposizione (alcuni sono disponibili anche sul CD-ROM in dotazione).

Tutti questi modelli utilizzano I'applicazione software Office-Cards.
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I. CHE COS’E UN BADGE. NOZIONI PRELIMINARI
IMPORTANTI.

Un badge e composto da diverse zone che possono essere testi 0 immagini
e che si raggruppano in 2 grandi categorie :

- le ZONE FISSE : sono gli elementi comuni a tutti i badge
(es.:immagine di sfondo, logo)

- le ZONE VARIABILI : sono gli elementi dei singoli badge, che riguardano
i singoli portatori (es.: nome, cognome, n. di socio). Possono essere ricavati direttamente
da un database. In Office-Cards, i dati variabili sono i dati della griglia Excel.

Esempio di ZONE FISSE DealPro®

Es. di ZONE VARIABILI, 3 ,
legate al portatore del badge... b Y EuRoPe ‘
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Il. COME CREARE | VOSTRI BADGE ?

Grazie a Badgy, ognuno puo creare i propri badge con estrema facilita, in 3 fasi :
1. Scelgo un modello di carta

2. Personalizzo il modello prescelto
3. Stampo le prime carte

1. Scelgo un modello di carta

E necessario salvare il file sullunita disco locale.



ITALIANO

Dal CD-ROM in dotazione, scegliete il modello di badge rispondente
alle vostre aspettative.

Potete anche visitare direttamente il sito www.badgy.com che offre
una vasta gamma di modelli di carte.

Al primo utilizzo, createvi un account.

In seguito, vi bastera fare clic su ‘Scaricare’ dopo esservi identificati.

‘ Accesso alla cartoteca

. Categorie di modelli

. Download del modello
selezionato
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2. Personalizzo il modello prescelto

2.1. Aprite il file Excel di cui avete eseguito il download e attivate eventualmente
le macro. Viene aperto un foglio Excel.

C Microsaf Escal

I menu principale di Office-Cards
consta di 3 pulsanti :

. Stampa
. Anteprima

. Parametri

2.2. Per personalizzare il vostro badge,
fate clic su ‘Parametri’

Viene aperta una finestra con 3 menu :

. ‘Oggetti’ consente di personalizzare
completamente il vostro badge

. ‘Foto’ consente di determinare le directory
di memorizzazione delle foto identificative
(Vedere 111 per gli approfondimenti...)

. ‘CoolReader’ consente una ricerca nel database, via lettore
codice a barre o tastiera.



2.3. Selezionate la scheda Oggetti. —

Potete quindi scegliere gli elementi
che desiderate personalizzare, nascondere,
eliminare...

@ Selezione del tipo di oggetti :
- fissi (identici per tutti i badge)
- variabili (legati al portatore del badge

@ Elenco degli elementi che compongono NB : faffichage de la liste @)
il badge e che possono essere modificati, est conditionné par le choix du I I
nascosti o eliminati type de zone sélectionné

@ Consente di modificare o di eliminare *
gli elementi esistenti o di crearne di nuovi

@ Fate clic qui per nascondere un elemento sul badge
(e la colonna Excel corrispondente, se si tratta di una zona variabile).
Questo elemento non verra eliminato ma semplicemente «nascosto»

@ Cliccare qui per far apparire e sparire una griglia di aiuto al posizionamento degli
oggetti. Questa griglia consente anche di identificare il margine alla stampa.

Per Eliminare un elemento, fate clic sullo stesso nella finestra @

e fate clic sul pulsante eliminare @).

Per Aggiungere un elemento, fate clic sul pulsante aggiungere e scegliete
il tipo di elemento desiderato nella finestra che viene quindi visualizzata.

* E possibile eliminare qualsiasi tipo di zona fissa o variabile, escluse le zone variabili cognome,
nome e foto alloccorrenza.
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Per Modificare un elemento, selezionatelo nella finestra @)
e fate clic su ‘Modificare’ per aprire la finestra di personalizzazione.

La zona @) consente di eseguire
il posizionamento dell'elemento selezionato :

@ Lingrandimento
+f+ Lo spostamento

H La messa in primo piano
0 in secondo piano

La zona @) & variabile in base al tipo di oggetto :

- ‘Nome del campo’ @) corrisponde al nome
dell'oggetto presente nella scheda «Oggetti»
di cui sopra. Questa informazione non viene
quindi visualizzata sul badge.
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- Per i campi testi e WordArt fissi, I'inserimento
del testo che figura sul badge viene

eseguito nella zona @

- Per sostituire unimmagine, fare clic sul pulsante ~| @

La zona (@) variera in base al tipo di elemento selezionato
Essa consente di intervenire prima di tutto sullaspetto dell'oggetto.

WORDART TESTO IMMAGINE
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3. Stampo le prime carte

Badgy vi consente di stampare 1 badge o una serie di badge, in modalita singola
o multipla.

Selezionate la riga o le righe corrispondente/i ai badge da stampare @),

Fate clic su Stampa @),

Si apre quindi una finestra che vi consente di configurare il numero di riproduzioni
desiderato per ogni singolo badge @).




lll. PER ANDARE OLTRE... [FUNZIONI AVANZATE)

1. Gestisco foto identificative sul mio badge

Scegliete un modello che contenga una foto identificativa.
Per l'inserimento delle foto vi sono 2 soluzioni possibili :

- Una ricerca sul computer (unita disco, disco di rete o periferica
di memorizzazione USB collegata al computer)
- Un acquisizione istantanea tramite una webcam, ad esempio

1.1. La ricerca sul computer I I I

Linserimento della foto viene effettuato
dal menu di ricerca disco (vedere a fronte).

Questo menu apre le Risorse del computer
di Windows per consentire di selezionare il file
immagine corrispondente alla foto identificativa.

Per impostazione predefinita, questa foto
identificativa verra salvata nella stessa directory
del file Badge. Se desiderate modificare

la directory di memorizzazione di queste foto, fate E necessario conservare tutte le foto
clic su ‘Parametri’/ ‘Foto’ quindi ‘Directory di  identificative cosi create,
memorizzazione foto’: in questa casella di testo i quanto Office-Cards crea

& possibile indicare il percorso della directory i~ un collegamento tra il vostro

cUi Verranno memorizzate database Excel e queste foto.

e foto.

67



68

1.2. Lacquisizione istantanea

Avete la possibilita di acquisire queste foto f |m'" — =]
a partire da una periferica di acquisizione di e | |
immagini (webcam, apparecchio fotodigitale). s &S

L’acquisizione con inquadratura istantanea
necessita di un parametraggio, dovete cliccare su
‘Parametri’, e selezionare le 2 aree seguenti:

‘Eseguibile’: questarea vi consente di indicare

i nome di programma di lancio del vostro
apparecchio di inquadratura (consultare la
documentazione del produttore). Il suo uso
consente di lanciare automaticamente questo
programma al momento dell'inquadratura. Se non
la si seleziona, si dovra lanciare automaticamente  Riepilogo :
il programma.

o Pl LS. RS AT M m

e e i)

@ Cartella dove si vogliono archiviare

‘Cartella Apparecchio Fotografico”. questarea le proprie fototessera

indica il nome della cartella che il vostro Parametri di ‘supervisione’
apparecchio utilizza per archiviare le foto scattate da un apparecchio esterno:

(consultare la documentazione del produttore). 21 Programimed
del proprio apparecchio

Se non selezionate questa zona, apparira un (webcam o fotografico)

messaggio al momento dell'inquadratura per dare 2.2 Cartella dove la webcam

questa informazione. o 'apparecchio fotografico
archiviano per default le foto
scattate



2. Stampo codici a barre...
Per stampare carte con codici a barre & necessario che il computer disponga

di caratteri per codici a barre. Questi caratteri sono scaricabili dal sito
www.badgy.com, rubrica ‘Assistenza’, quindi fare clic su ‘Download’.

3. Aggiorno Uapplicazione...

Dal momento in cui un aggiornamento
dell'applicazione Office-Cards viene reso disponibile,

WaHizinet =
\ . o . ) g
all aperturg del _flle tL_Jtt| gli utenti con una connessione dspartiein sgpurrererivos o s I I I
internet attiva visualizzeranno automaticamente
un messaggio di richiesta di aggiornamento. i EE=

™ BRI S0

¥ Mon ko ricorders

E vivamente consigliato scaricare tutti
gli aggiornamenti proposti : = P
Fate clic su ‘Scaricare...’ quindi su ‘OK’ e seguite ——
le istruzioni riportate sulla pagina web che verra

visualizzata per fornirvi i dettagli sull’aggiornamento.

La vostra applicazione Office-Cards verra automaticamente aggiornata senza
compromettere i dati personali complessivi in essa contenuti (design della carta, database).
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IV. SUPPORTO E ASSISTENZA SUWWW.BADGY.COM

Per scoprire ulteriori funzioni di Badgy e Office-Cards, vi invitiamo a visitare la sezione
‘Assistenza’ del sito www.badgy.com.

Vi troverete FAQ @), tutorial video @) e una guida alla risoluzione dei problemi @).

roubleshooting Guide
iz

Mo o panting
2 few chioks
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V. TRUCCHI

1. Scorciatoie tastiera:

F9: Stampa

F10: Panoramica

F11: Parametri

F1: Accesso disco rigido
F2: Scatto foto

F3: Cool-reader

2. Conservare le proporzioni ot [
delle immagini J
E possibile automatizzare il fatto di ' J:i:lu:ﬂ _3;{_ j
conservare delle immagini quando le si :I Py 9
ridimensiona. Per attivare o disattivare D ﬂ
questa funzione, cliccare al centro “ a Cime e
dell’icona di ingrandimento. it | F———|
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3. Trasformazione di testo in Word-Art e viceversa.

Dopo aver selezionato una zona Testo ou Word-Art, cliccare sul tasto pur
mantenendo premuto il tasto ‘Ctrl’ premuto. Un messaggio di controllo vi
permettera di convalidare o annullare questa modifica.

e ] ey




IHR ERSTER MIT BADGY SELBSTERSTELLTER AUSWEIS

ERKLARUNG ZUR URHEBERRECHT

Der Benutzer ist dazu verpflichtet, die in seinem Land geltenden Urheberrechtsgesetze
zu beachten. Dieses Benutzerhandbuch darf ohne die ausdriickliche und schriftliche
Genehmigung der Firma Evolis Card Printer® weder im Ganzen noch auszugsweise und
in keiner Weise — gleich ob auf elektronischem oder mechanischem Weg — fotokopiert,
Ubersetzt, reproduziert oder Ubertragen werden.

Die Informationen in diesem Dokument kénnen ohne vorherige Ankiindigung geéndert
werden.Evolis Card Printer® (ibernimmt keine Haftung fir méglicherweise in diesem
Handbuch enthaltene Fehler noch fiir Schaden oder Folgeschaden,

die auf die Verbreitung und Nutzung dieses Handbuches zuriickgehen.

MARKEN

Badgy ist eine Marke und Evolis ist eine eingetragene Marke von Evolis Card Printere.
Windows und Windows Excel® sind eingetragene Marken von Microsoft® Corp.

Alle anderen Marken oder eingetragene Marken sind Marken der jeweiligen
Rechteinhaber. Office-Cards ist eine Marke von Mediasoft Technologies®.
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Das Programm Office-Cards basiert auf Microsoft Excel®.
Um Office-Cards nutzen zu kénnen, miissen die Makros in Excel® aktiviert
werden.

Microsoft Excel®2003
Klicken Sie im Menui ,Extras* auf ,Makros* und ,Sicherheit".
Wahlen Sie die Sicherheitsstufe ,Mittel‘ oder ,Niedrig".
Gegebenenfalls miissen die Makros noch bei Offnen der Datei aktiviert werden.

Microsoft Excel®2007

Klicken Sie auf der Registerkarte Entwicklertools in der Gruppe Code
auf Makrosicherheit. Klicken Sie in der Kategorie Einstellungen fiir Makros unter
Einstellungen fiir Makros auf die gewtinschte Option:

- Alle Makros mit Benachrichtigung deaktivieren

- Alle Makros aktivieren (nur wenn Sie sicher sind, dass die verwendeten

Excel-Dateien von einer vertrauenswiirdigen Quelle stammen)

Wenn die Registerkarte Entwicklertools nicht angezeigt wird:
In Excel 2007 : Klicken Sie auf die Microsoft Office-Schaltfldche® und anschlieBend
auf Excel-Optionen. Klicken Sie dann in der Kategorie Héufig verwendet
unter Die am hdufigsten verwendeten Optionen bei der Arbeit mit Excel auf
Entwicklerregisterkarte in der Multifunktionsleiste anzeigen.
In Excel 2010 : Klicken Sie auf eine beliebige andere Registerkarte, um in die Datei
zuriickzukehren. Klicken Sie auf Optionen und anschlieBend auf die Kategorie
Meniiband anpassen. Aktivieren Sie in der Liste Hauptregisterkarten das
Kontrollkédstchen Entwicklertools, und klicken Sie dann auf OK.

Ausfhrlichere Informationen zum Aktivieren von Makros in Microsoft Excel® finden Sie
auf www.badgy.com im Abschnitt, Support.
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EINLEITUNG

In diesem Dokument erklaren wir die grundlegenden Funktionsweisen und zeigen
die vielfaltigen Méglichkeiten auf, die Badgy und Office-Cards bieten.

Badgy ist eine Komplettlosung, mit der Sie individualisierte Ausweis- und Plastikkarten
schnell und einfach selbst erstellen kdnnen.

Auf unserer Internetseite www.badgy.com finden Sie Hunderte Gestaltungsvorlagen
fiir Karten, die Sie nutzen und nach Ihrem Bedarf abwandeln kénnen.
Auch auf der beiliegenden CD sind einige Kartenvorlagen enthalten.

Alle diese Kartenvorlagen basieren auf der Softwareanwendung Office-Cards.



DEUTSCH

. WICHTIGE ALLGEMEINE HINWEISE ZUM AUFBAU
VON AUSWEISKARTEN

Das Layout einer Ausweiskarte umfasst verschiedene Bereiche, die Texte oder Bilder bein-
halten kénnen und die sich allgemein in 2 Kategorien unterteilen lassen:

- FIXE BEREICHE: Das sind jene Elemente, die bei allen Ausweiskarten gleich sind
(z. B. Hintergrund, Firmenlogo)

- VARIABLE BEREICHE: Das sind jene Elemente, die bei jeder Ausweiskarte
und fur jeden Karteninhaber unterschiedlich sind (z. B. Name, Vorname,
Mitgliedsnummer). Diese Daten kénnen direkt aus einer Datenbank ibernommen werden.
Bei Office-Cards werden die variablen Daten aus der Excel-Tabelle tibernommen.

Beispiel fiir FIXE BEREICHE

Beispiel fiir VARIABLE BEREICHE
mit fir den Karteninhaber
individuellen Daten
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Il. AUSWEISE ERSTELLEN

Mit Badgy kann jeder individuelle Ausweiskarten in nur 3 einfachen Schritten erstellen:
1. Kartenvorlage auswahlen

2. Gewahlte Vorlage individuell anpassen
3. Karten drucken

1. Kartenvorlage auswahlen

gl e Vi B i oy e

| R

Die Datei muss auf der lokalen Festplatte gespeichert werden.



DEUTSCH

Wahlen Sie von der beiliegenden CD eine Kartenvorlage aus, die Ihren Anforderungen
entspricht.

Auf unserer Internetseite www.badgy.com finden Sie ebenfalls eine reiche Auswahl
an Kartenvorlagen zum Download.

Legen Sie am besten gleich beim ersten Besuch der Internetseite
ein Benutzerkonto an.

AnschlieBend missen Sie nach dem Anmelden nur noch auf ,Download"klicken,
um Kartenvorlagen herunterzuladen.

. Vorlagenbibliothek aufrufen

. Vorlagenkategorie auswahlen

. Gew(nschte Kartenvorlage
herunterladen
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2. Gewahlte Vorlage individuell anpassen

2.1, Offnen Sie die heruntergeladene Excel-Datei und aktivieren Sie ggf.
die Makros wie oben beschrieben. Ein Excel-Blatt wird gedffnet.

Das Hauptmenu der Anwendung
Office-Cards umfasst
3 Schaltflachen:

. Drucken
. Ubersicht

. Parameter

2.2.Um die Gestaltung der Ausweiskarte individuell anzupassen,
klicken Sie auf ,Parameter*

Es offnet sich ein Fenster mit zwei 3 Reitern:

. ,Ausdruck Namensschild*‘Hier kdnnen
Sie den Inhalt der Ausweiskarte individuell
anpassen

.,Foto’Hier kénnen Sie den Pfad angeben, _
unter dem die Ausweisbilder gespeichert sind (siehe unter II. Erweiterte Funktionen)

.,CooIReader‘ Hier kénnen Sie (iber die Tastatur oder den Barcode-Leser eine
Suche in der Datenbank durchftihren.



2.3. Klicken Sie auf den Reiter, Ausdruck S
Namensschild

Hier kénnen Sie die Elemente auswahlen,
die Sie bearbeiten, ausblenden
oder Idschen méchten.

@ Auswahl des Elementtyps:
- Fixe Elemente (bei allen Ausweisen gleich)
- Variable Elemente (fur jeden Karteninhaber ~ Hinweis: Die in der Liste angezeigten
unterschiedlich) Elemente @) sind vom gewahlten

@ ) ) Elementtyp (’D abhéngig
Liste der Elemente auf der Ausweiskarte,

die bearbeitet, ausgeblendet oder geléscht werden kénnen

@ Uber diese Schaltflachen kénnen vorhandene Elemente "
bearbeitet oder geldscht * und neue Elemente hinzugefligt werden

@ Durch Aktivieren dieses Kontrollkdstchens kann das gewahlte Element
in der Ausweiskarte (und die Excel-Spalte, wenn es sich um einen variablen
Bereich handelt) ausgeblendet werden. Das Element wird dabei nicht gel6scht,
sondern lediglich ,verdeckt*

@ Klicken Sie hier, um ein Raster ein- und auszublenden, an dem die Elemente
ausgerichtet werden kénnen. Das Raster zeigt auch die Druckrénder an.

Um ein Element zu Ischen, markieren Sie dieses in der Liste @) und Klicken
Sie dann auf die Schaltfldche ,Léschen’.

* Alle fixen und variablen Bereiche kénnen geléscht werden, mit Ausnahme der variablen Bereiche
Name, Vorname und Foto (sofern vorhanden).
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Um ein Element hinzuzufiigen, klicken Sie auf die Schaltflache ,Hinzufiigen*
und wahlen im dann eingeblendeten Fenster den Elementtyp aus,
den Sie hinzufligen méchten.

Um ein Element zu bearbeiten, markieren Sie dieses in der Liste @) und klicken
Sie dann auf die Schaltflache ,Abandern‘. Dadurch wird das unten abgebildete
Bearbeitungsfenster eingeblendet.

Im Abschnitt @) kénnen Sie die Anordnung
des gewéhlten Elements verandern:

@' VergréBern / Verkleinern

cE- Verschieben

&% In den Vorder - oder Hintergrund setzen

Abschnitt @) ist je nach gewahltem Element unterschiedlich:

- Unter ,Name des Feldes‘ @) wird der Name des Elements angezeigt, das zuvor
auf dem Reiter ,Ausdruck Namensschild‘ ausgewahlt wurde. Diese Angabe
wird spater nicht auf dem Auswesis erscheinen.
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DEUTSCH

- Bei fixen Text- und WordArt-Elementen muss der Text,
der spater auf der Ausweiskarte erscheinen soll,
in das Feld @ eingegeben werden

Der Inhalt in Abschnitt @) ist je nach gewéhltem Elementtyp unterschiedlich:
Hier kénnen Sie vor allem die Anzeige des Elements anpassen.

WORDART TEXT
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3. Karten drucken

Mit Badgy kénnen Sie Karten einzeln oder im Seriendruck in der gewiinschten
Stiickzahl drucken.

Wahlen Sie die Zeile(n) mit der/den Person(en), fir die Sie eine Karte drucken
méchten @,

Klicken Sie auf ,Drucken‘.-

Im nun eingeblendeten Fenster konnen Sie eingeben, wie oft die Karte gedruckt
werden soll @).




I1l. ERWEITERTE FUNKTIONEN

1. Passbilder in den Ausweis einfiigen

Wéhlen Sie eine Kartenvorlage, die ein Passbild enthalt.
Passbilder kdnnen generell auf zwei Arten eingefligt werden:

- als auf dem Rechner gespeichertes Bild (Bilder, die entweder auf der lokalen Festplatte,
einer Netzwerkfestplatte oder einem an den Rechner angeschlossenen USB-Datentrager
gespeichert sind)

- als Schnappschuss (der z. B mit einer Webcam aufgenommen werden kann)

1.1. Gespeichertes Bild einfiigen

Das gewiinschte Foto wird Uber die Schaltflache
,Durchsuchen’ (siehe rechts) eingebunden.

Bei Anklicken dieser Schaltfldche 6ffnet sich
der Windows Explorer, Uber den Sie
das gewtinschte Passbild auswéhlen kénnen.

Passbilder werden standardmaBig im gleichen
Ordner gespeichert, in dem auch die Excel-
Datei gespeichert ist. Falls Sie einen anderen
Speichergrdner fur Passfotos wahlen mGchten, - oco Ordner gespeichert bleiben,
klicken Sie auf ,Parameter‘/ ,FOfO‘ da Office-Cards eine Verkniipfung
und anschlieBend auf ,Ordner Fotoablage®. zwischen der Excel-Datenbank und
Hier kdnnen Sie den Pfad des Ordners festlegen,  den Fotos herstellt.

in dem die Fotos gespeichert werden.

Alle verwendeten Passbilder miissen
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1.2. Schnappschuss einfigen

Sie haben die Méglichkeit, die Passbilder auch
direkt vor Ort mit einem geeigneten Gerét (Webcam, | ==
digitaler Fotoapparat, usw.) aufzuzeichnen. o e
Um mit einer Webcam oder einem digitalen
Fotoapparat Schnappschiisse aufzeichnen zu
kénnen, sind ein paar Einstellungen notwendig:
Klicken Sie dazu auf ,Parameter und geben
Sie folgende zwei Pfade an:

,Ausfiihrbare Datei*. Geben Sie in diesem Feld "“ e
den Pfad des Programmes an, das die Fotofunktion ExDemwes el oo Fowwss

Ihrer Webcam bzw. des Fotoapparats startet

(diese Angabe finden Sie gewdhnlich in der

Bedienungsanleitung des Geréts). Ist dieser Zusammenfassung :

Pfad angegeben, wird das Programm beim

Aufzeichnen von Fotos automatisch aufgerufen. @ Ordner, in dem Sie die Passbilder

Ist er nicht angegeben, muss das Programm manuel|__ SPeichern mochten

gestartet werden. Einstellungen zur Steuerung

des externen Fotogerats:

2.1 Programm, das das Gerat
(Webcam oder Fotoapparat)

,Ordner Fotokamera“. Geben Sie in diesem Feld
den Pfad des Ordners an, in dem ihr Fotoapparat

die aufgezeichneten Fotos abspeichert 22 %?(rjtne;n in dem die Webcam
(diese Angabe finden Sie gewdhnlich in der bzw. der Fotoapparat die
Bedienungsanleitung des Gerats). Ist hier kein aufgezeichneten Fotos
Pfad angegeben, werden Sie beim Versuch, standardmaBig speichert

ein Foto aufzuzeichnen, in einer Fehlermeldung
aufgefordert, den Speicherpfad anzugeben.



2. Strichcodes drucken

Um Strichcodes drucken zu kénnen, muss eine Strichcode-Schriftart auf Ihrem
Rechner installiert sein. Solche Schriftarten kénnen Sie auf unserer Internetseite
www.badgy.com unter ,Support‘/ ,Download’ herunterladen.

3. Office-Cards aktualisieren

Wenn eine Aktualisierung der Anwendung Office-Cards

verflgbar ist wird bei Anwendern,

die Uber eine aktive Internetverbindung verfligen,
bei Offnen der Excel-Datei automatisch

eine entsprechende Benachrichtigung angezeigt.

Wir empfehlen dringen, alle verfiigbaren
Aktualisierungen herunterzuladen.
Aktivieren Sie das Optionsfeld ,Download"
und klicken Sie auf ,0K". Folgen Sie

den Anweisungen in der nun eingeblendeten
Internetseite, um die Aktualisierung
herunterzuladen und auszufihren.

WAk et ==
B dtusiseneg [Ter Arevendung st

varfighar . Wicden S e raialienn?

Die Anwendung Office-Cards wird automatisch aktualisiert. Dabei bleiben alle
persénlichen Daten in Office-Cards, d. h. Kartenlayouts, Datenbank, usw. erhalten.
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IV. HILFE UND SUPPORT AUF WWW.BADGY.COM

Weitere nitzliche Informationen zu den Funktionen von Badgy und Office-Cards finden
Sie auf unserer Webseite www.badgy.com im Abschnitt ,Support‘ @)

Hier finden Sie Antworten auf haufig gestellte Fragen (FAQs) @), Anleitungsvideos @)
sowie einen Leitfaden zur Fehlerbehebung @.




DEUTSCH
V. TIPPS

1. Shortcuts:

F9: Drucken

F10: Ubersicht

F11: Parameter

F1: Zugriff auf Festplatte
F2: Foto aufnehmen

F3: CoolReader

2. Bildseitenverhaltnisse [
beibehalten
. -
Die Bildseitenverhaltnisse kdnnen e ol _;;{_ i‘
beim Kleiner- und GréBerziehen des = ﬂ P % =
Bildes automatisch beibehalten werden. id [ 1] ﬂ
Kiicken Sie, um diese Funktion zu “ E Clngmm | e
aktivieren bzw. zu deaktivieren, in die || ———
Mitte des Symbols ,VergréBern / ]
Verkleinern’. — I
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3. Text in WordArt umwandeln und umgekehrt

Wahlen Sie einen Text- oder WordArt-Bereich, halten Sie die Strg-Taste gedrtickt
und klicken Sie auf die Schaltfléche ,Abandern’. Es wird eine Meldung eingeblendet,
in der Sie den Vorgang bestatigen oder abbrechen kénnen.
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