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TRYKMASKINEN
Trykmaskinen er et stykke software, som du kan bruge 
til at lave plakater og flyers med. 

Når du bruger trykmaskinen sikrer vi, at dine plakater 
og flyers får et look, der stemmer overens med 
Ungdommens Røde Kors’ grafiske profil. 

Vi har lavet skabelonen - du vælger billede, skriver 
teksten og danner en pdf, som du kan printe eller 
sende til tryk.

LOG IND

Det er gratis for alle URK’s frivillige at benytte 
Trykmaskinen til plakater, flyers og lign. Hvis du vil 
have adgang, skal du skrive til webred@urkmail.dk for 
at få brugernavn og adgangskode
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NÅR DU ER LOGGET IND, 
SER DU EN SIDE, DER SER 
CIRKA SÅDAN UD

Dette er oversigten over de forskellige publikationer, 
der er lavet i trykmaskinen. 

Her vil du også kunne se din publikation senere.

NÅR DU ER LOGGET IND, 
SER SIDEN CIRKA SÅDAN 
UD
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LAV DIN PUBLIKATION (1)
Opret aktivitet

• Du klikker på Opret aktivitet i øverste venstre hjørne.
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LAV DIN PUBLIKATION (2)
Vælg mappe

• Klik på mappen URK

En række skabeloner kommer frem. Du kan klikke 
på skabelonerne, og læse lidt mere om, hvad de 
skal bruges til.
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• Klik på mappen URK nederst i rækken 

•  Derefter har du forskellige valgmuligheder: Klik på den 
mappe du hører under.  

En række skabeloner kommer frem. Du kan evt. klikke på 
skabelonerne, og læse lidt mere om, hvad de bruges til. 
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LAV DIN PUBLIKATION (3)
Vælg skabelon

• Vælg den skabelon, der matcher dine behov.

De forskellige skabeloner bruges i følgende 
sammenhænge:

A3 Plakat til aktiviteter: Målgruppen er børn 
og unge, som kommer på aktiviteterne. 

A3 Plakat til frivillige: Målgruppen er frivillige.

A3 Aktiviteter med afriv: Plakat med mulighed 
for at afrive sedler nederst med informationer på. 
Målgruppen er børn og unge, som kommer på 
aktiviteterne.

A3 Frivillige med afriv: Plakat med mulighed for 
at afrive sedler nederst med informationer på. 
Målgruppen er frivillige.

A4 Plakat til aktiviteter: Målgruppen er børn 
og unge, som kommer på aktiviteterne. 

A4 Plakat til frivillige: Målgruppen er frivillige.

A6 Flyer: Flyer med for- og bagside. Bruges til 
både aktiviteter og frivillige.

Lektiecafé: A5-folder til lektiecaféer; tilføj kun 
info om lektiecaféen.
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LAV DIN PUBLIKATION (4)
Aktivitetsnavn

• Udfyld Aktivitetsnavn.

Tænk på, at det er frivillige fra alle aktiviteter og 
over hele landet, der kan se det. 

• Sørg derfor for at kalde din aktivitet for:  

By/område-aktivitet-dit navn 
(Eksempel: herning-frivillige-mads)

• Klik på Næste

7



8/18

LAV DIN PUBLIKATION (5)
Vælg billede

• Klik på Vælg billede.
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LAV DIN PUBLIKATION (6)
Vælg billede

• Du får en række billeder frem og klikker på vælg, når 
du har fundet det billede, du synes passer. 

Hvis der ikke er et billede, der passer, kan du finde et på 
flickr (www.flickr.com/photos/urkfoto/collections/). 

Sender så  linket til billedet til Mads på 
mads.bacher@urk.dk.

Derefter uploader han billedet til trykmaskinen 
hurtigst muligt.

Husk at vælge billeder fra en aktivitet, der matcher din 
egen. Det er især vigtigt, at vi ikke bruger billeder af 
børn fra en aktivitet til en anden aktivitet.
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• Du kan nu se mappe registeret i venstre side. 
Det er vigtigt, at du kun bruger billederne fra mappen 
”URK”.  
 
• Under mappen ”URK”, ligger der en masse under- 
mapper. Der ligger flest billeder under ”URK standard 
billeder”. Når du har fundet det billede der passer 
bedst, klikker du på ”Vælg”.

Hvis der ikke er et billede, der passer, kan du finde et 
på flickr https://www.flickr.com/photos/urkfoto/collecti-
ons/.  
 
Du kan uploade dit eget billede. Følg vejledningen på 
side 17.

https://www.flickr.com/photos/urkfoto/collections/
https://www.flickr.com/photos/urkfoto/collections/
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LAV DIN PUBLIKATION (6)
Vælg billede

• Du får en række billeder frem og klikker på vælg, når 
du har fundet det billede, du synes passer. 

Hvis der ikke er et billede, der passer, kan du finde et på 
flickr (www.flickr.com/photos/urkfoto/collections/). 

Sender så  linket til billedet til Mads på 
mads.bacher@urk.dk.

Derefter uploader han billedet til trykmaskinen 
hurtigst muligt.

Husk at vælge billeder fra en aktivitet, der matcher din 
egen. Det er især vigtigt, at vi ikke bruger billeder af 
børn fra en aktivitet til en anden aktivitet.

Beskær billedet
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• Hvis dit nye billede ikke er vist på skabelonen, kan du 
klikke på ”opdatér”.  
 
(Opdateringsknappen, skal du bruge, hver gang du laver 
nye ændringer i billedet eller i teksten). 
 
• Hvis du ønsker et andet beskræingsområde på dit 
valgte billede kan du klikke på beskæringsikonet 
 
Bemærk: Beskæringsflade skal være så stor så muligt. 
Jo bedre opløsning bliver dit billede. 
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LAV DIN PUBLIKATION (7)
Indtast tekst

• Indtast Overskrift, Underoverskrift og Brødtekst.

Start med at slette teksten i feltet, da det ellers bliver 
printet. 

Hvis du ikke ønsker en underoverskrift, sletter du blot 
teksten i dette felt.

Indtast Overskrift, Underoverskrift og Brødtekst.

Lav mellemrum før og efter ordet i overskrift, da 
det dermed passer med luft i boksen

Start med at slette teksten i feltet, da det ellers bliver
printet.
Hvis du ikke ønsker en underoverskrift, sletter du blot
teksten i dette felt.

BEMÆRK: Hvis din tekst er for lang kommer en 
fejlmeddelelsen: ”Advarsel! Du har skrevet mere tekst 
end der er plads til”, og du bliver nødt til at forkorte 
din tekst.  
 
• Klik på ”Gem” for at være sikker på, at du ikke 
mister data.
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LAV DIN PUBLIKATION (8)
Særligt for A6-flyers

• Hvis du har valgt A6 Flyer, hvor der er print på begge 
sider, skal du udfylde begge sider. 

• Du skifter side ved hjælp af pilene foroven.
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LAV DIN PUBLIKATION (10)
Lav test-pdf

• Når du er helt sikker på, at alt er rigtigt, kan du lave en 
test-pdf.

Man laver en test-pdf for at se hvordan skabelonen ser 
ud i en pdf-version, inden du laver den færdige pdf. 
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LAV FÆRDIG PDF
Standard eller skæremærker

• Nu kan der laves en færdig pdf af publikationen 
ved at trykke på Lav færdig PDF

• Hvis du selv skal printe filen vælger du ”Standard”

• Hvis filen skal sendes til professionel trykkeri, 
vælges ”PDF til tryk med skæremærker”.

• Du har nu en færdig pdf af din publikation.

BEMÆRK: Aktiviteten betaler selv for publikationen 
og står selv for at få den trykt – enten på egen 
printer eller ved større leverancer hos et trykkeri.

BEMÆRK: Hver gang du klikker på Lav færdig PDF, 
koster det 30 kroner.

BEMÆRK: Enhver ændring i filen kræver endnu en 
godkendelse.
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HAR DU PROBLEMER?
Hjælp?

Har du spørgsmål, kommentarer, mangler du et bestemt 
billede, en anden type folder eller noget helt femte, er 
du altid meget velkommen til at kontakte Mads på 
mads.bacher@urk.dk.

Har du spørgsmål, kommentarer, mangler du et bestemt 
billede, en anden type folder eller noget helt femte, er 
du altid meget velkommen til at kontakte Nicoline på 
nicoline@urk.dk.
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Har du spørgsmål, kommentarer, mangler du et bestemt 
billede, en anden type folder eller noget helt femte, er 
du altid meget velkommen til at kontakte den grafiske 
student på Ungdommens Røde Kors sekretariatet. 

Opdateret den 29. maj 2018



Lav skabelon med eget logo

1. Upload jeres logo under 
Billeder & tekst > URK > Logoer

Tryk på Upload Billede

Brug det der hedder .png
F.eks. URK_Silkeborg_Logo.png

Du kan selvfølgelig også uploade 
aktivitetslogoer. 

2. Gå ind under Aktiviteter > Opret 
aktivitet > URK > Eget logo

3. Skift logoet ud
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Upload dit eget billede

Upload jeres logo under 
Billeder & tekst > URK > Upload 
eget billede

Tryk på Upload Billede
og vælg det billede du ønsker at 
lægge op
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