
Produksjon av Tabquik mapper 

 

Produksjon av mapper til PPT: 

1. Produksjon av tabquik-etiketter gjer me på felles PC på arkiv. 

2. Ikon for Tabquik ligg på skrivebordet, dobbeltklikk 

3. Velg ark med blyant over. 

4. Det er no klart til å legge inn personer i PPT systemet. 

a. Personalnummer: fødselsdato, eks. 020709 

b. Name: etternamn, førenamn, eks. KARLSEN, KARI (bruk store bokstaver) 

c. Code: eining, PPT 

d. Subnumbre, skal det ikkje stå noko. 

5. Slå på skrivar. 

6. Merk den/dei linjene du vil skriva ut. Ein kan kun skriva ut 5 om gongen. Det er fem 

tabquik-etiketter på kvart ark, er ein brukt må ein starte på nr. 2 osv. 

7. Legg arket i skrivar med framside ner og topp inn. 

8. Klikk på skriver symbolet, du får melding om kor mange som er merka og vil bli 

printa, trykk ok. 

9. No kjem boksen print opp, på «Top lable» må du sette inn nr. på etikett frå 1-5 som 

nemnt i punkt 6, trykk ok. 

10. Når jobben er ferdig lukk programmet på X. Då får du spørsmål om lagring, trykk ja. 

11. Legg så etikattane på mapper. 

 

Produksjon av mapper til Cosdoc: 

1 Produksjon av mapper er på felles PC på arkiv 

2 Ikon for Tabquik ligg på skrivebordet, dobbeltklikk 

3 Velg ark med blyant over. 

4 Det er no klart til å legge inn personer i Cosdoc systemet. 

a. Personalnummer: fødselsdato, eks. 020709 

b. Name: etternamn, førenamn, eks. KARLSEN, KARI (bruk store bokstaver) 

c. Code:  

 HTE for personar i eining for heimetenester 

 SJH for personar i eining for sjukeheim 

 FHT for personar i eining for funksjonshemma 

 PSY for personar i eining for rus og psykiatri 

 FYS for personar i eining for fysioterapi 

d. Subnumbre, skal det ikkje stå noko. 

5 Slå på skrivar. 

6 Merk den/dei linjene du vil skriva ut. Ein kan kun skriva ut 5 om gongen. Det er fem 

tabquik-etiketter på kvart ark, er ein brukt må ein starte på nr. 2 osv. 



7 Legg arket i skrivar med framside ner og topp inn. 

8 Klikk på skriver symbolet, du får melding om kor mange som er merka og vil bli 

printa, trykk ok. 

9 No kjem boksen print opp, på «Top lable» må du sette inn nr. på etikett frå 1-5 som 

nemnt i punkt 6, trykk ok. 

10 Når jobben er ferdig lukk programmet på X. Då får du spørsmål om lagring, trykk ja. 

11 Legg så etikettane på mapper. 

 

 


