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Isprintajte vlastite košuljice za odlaganje papirnatih dokumenata 
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SAM-SVOJ-MAJSTOR KOŠULJICE ZA ARHIVU

Rijeka,  2019.

SAM-SVOJ-MAJSTOR KOŠULJICE ZA ARHIVU

Naravno, podržavamo nastojanja da se smanji opseg papirnate arhive. Ipak, nisu baš ostvarena očekivanja prema kojima je kompjuterizacija trebala drastično smanjiti "klasičnu" papirologiju, vjerojatno dijelom i zbog lakoće njihove izrade uz pomoć računala. Papiri se još uvijek nemilice troše. Npr. zbog svake greškice koju smo primijetili na isprintanom dokumentu, ponavlja se ispis. Slijedeća loša navika je, da se "za svaki slučaj" isprinta primjerak više, "zlu ne trebalo". Trebali bismo se riješiti tih loših navika i printati samo ono što je stvarno potrebno, a tekstove provjeriti prije, a ne nakon printanja. No, svakako je važno da i našu memoriranu arhivu osiguramo od gubitka, što je moguće jedino redovitim ažuriranjem sigurnosnih kopija. Brojne su mogućnosti gubitka podataka, od udara groma u dalekovod, preko zlonamjernih hakera koji će Vam zaključati računalo ili uništiti podatke, do činjenice da svakom disku jednom dođe kraj, pa kad se to dogodi, ostajemo bez svega na njemu ako nismo spremili sigurnosne kopije.
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No, da ne duljimo oko toga, neki dokumenti se moraju, a neke i želimo čuvati i u papirnatom obliku. Čak i doma, a pogotovo u tvrtki, brzo će nastati pravi dar-mar u papirologiji, ako je ne čuvamo ureno odloženu. Odlaganje u registratore nije baš ni jeftino, a ni previše praktično. Bušenje dokumenata, odlaganje i izuzimanje oduzima previše vremena. Daleko je praktičnije dokuente odlagati u priklladne kutije, a selektivnost se osigurava odlaganjem u košuljice. 

Puno ćemo olakšati pretraživanje arhive ako je sadržaj košuljice ispisan na hrptu košuljice, kao na slici, tako da se vidi bez vađenja iz kutije, a ako to želimo, detaljni sadržaj možemo otisnuti na vanjskom licu košuljice.

Takvih gotovih košuljica nema na tržištu, ali ih možemo otisnuti sami, što je i daleko jeftinija solucija. Za to nam uz printer treba još samo pesavijeni A3 papir (poželjno nešto deblji, točnije 100 gramski, koga podnodi svaki printer).

Košuljica se u printer umeće presavijena, ali preko gornjeg ruba valja umetnuti komad papira kao na skici, koji će spriječiti gužvanje košuljice u printeru. Ako Vaš printer to podnosi, ta rubna "prekrivka" može biti cijeli, gore 1 cm presavijen A4 papir, što je najsigurnije protiv ispadanja u printeru, ali kod nekih printera bi fiksiranje ispisa moglo biti slabije zbog ukupne debljine takvog sloga. Neki printeri (npr. BROTHER, imaju mogućnost pojačanog fiksiranja ispisa, pa je dobro koristiti tu opciju. U načelu, za printanje košuljice treba dakako koristiti opciju ručnog umetanja papira, ako je printer ima.

Razumije se, za košulice treba pripremiti WORD-ov uzorak  (Template), koga ćemo samo ispuniti za svaku košuljicu, na opciji "pejsaž". Primjer takvog uzorka je na slijedećoj stranici.  

Gornju marginu treba postaviti toliko usku, koliko to Vaš printer podnosi (obično 6 mm).

ŠIFRA – OZNAKA
STRANKA
NAZIV DOKUMENTA ILI PROJEKTA
DATUM POHRANE


DRUGI RED NASLOVA (PO POTREBI)

SADRŽAJ:

· XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

· XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Razumije se, naslovnu stranu Vašh korica možete oblikovati po želji, umetnuti sliku itd. pa za konkretan slučaj samo zamijeniti tekstove uzorka sa konkretnim sadržajem.

Označavanje bi obavezno trebalo odgovarati oznakama pod kojima su dokumenti spremljeni na računalu. 
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