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W Anleitung zur Erstellung von Namensschildern

Die von uns zur Verfugung gestellten Vorlagen sind speziell
fUr unsere Namensschilder konzipiert. Mithilfe dieser Vorla- SPRINTIS Schenk GmbH & Co. KG

gen konnen Sie Ihre Namensschilder individuell und passge- Ludwig-Weis-Str. 11 - D-97082 Wirzburg
e Tel. +49(0) 931 / 40 41 6-222
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www.sprintis.de - info@sprintis.de

Hier finden Sie ein Beispiel fir die Gestaltung eines Namensschildes:

TIPP: Welche Angaben sollen auf einem
Ac M E Namensschild zu finden sein?/alternativ:
Titel
Max Mustermann Vorname Nachname
. Position
Abte|lung Firmenlogo
Kommunikationssprache (Flaggen)

Sie bendtigen:
¢ |hr LOGO als Bilddatei

¢ Unsere Vorlage als Download
e Bearbeitungsprogramm (idealerweise WORD)

Vorgehensweise zur Namensschilderstellung in WORD:

o Hilfslinien: Hilfslinien als optische Gestaltungshilfe
« Offnen Sie unsere Vorlage
* Ansicht / Gitternetzlinien / Gitternetze anzeigen

Datel Start Einfigen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberprifen Ansicht Hilfe DATEV

o =i = E[Gliederung . [ ] Lireal [-B‘ EEmeSeite
| B | Eg 0 O Lo
s 1 Gitternetzlinien

= Elentwurf ) i ¢ : EE Mehrere Seiten
Lesemodus [Drucklayout| Weblayout Fokus Plastischer | |Vertikal| Seitenweise | = Zoom 100% = ;
Reader || Mavigationsberaich + 4 Seitenbreite
Ansichiten Plastisch Seitenbewegunyg Anzeigen Zaom

e Logobilddateien: Personalisieren Sie Ihr Namensschild mit Threm Firmenlogo

» Bilddatei in die Vorlage einfligen: klicken Sie auf Einfligen / Bild / Bild einflgen aus
e Bilddatei anpassen und verschieben: klicken Sie auf Ihr Logo, wahlen Sie
Bildformat / Textumbruch / Transparent

e |hre Logobilddatei lasst sich nun in der Vorlage frei bewegen

e Textangaben: Formatierungen und Anpassungen

e Schriftarten oder Abstande andern: klicken Sie auf (Seiten) Layout / Abstand / Abstand vor & nach
Hier kbnnen Sie diesen verandern

¢ Achten Sie darauf, die Hohe der Zeilen nicht zu verandern

www.sprintis.de
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Die von uns zur Verfugung gestellten Vorlagen sind speziell

fUr unsere Namensschilder konzipiert. Mithilfe dieser Vorla- SPRINTIS Schenk GmbH & Co. KG

gen konnen Sie Ihre Namensschilder individuell und passge- Ludwig-Weis-Str. 11 - D-97082 Wirzburg
nau gestalten. Tel. +49(0) 931/ 40 41 6-222

www.sprintis.de - info@sprintis.de

e Rahmenlinien: Rahmenlinien als Schneidehilfe

Datei Start Einflgen Zeichnen Entwurf Layout Referenzen Sendungen Uberpriifen Ansicht Hilfe DATEV

it 5 Al o _ i S —
LD 0 Calibn (Textka « | 11 « & A Aa~ F‘p =% = A= |E= 4= Z-L Ll AaBbCeDe | AaBbCeDe A3
Einf:’tgen %Forma‘c ohaige F K U~ a6 1 ¥ A~ £ 4&1 v |§ =E==E 1= e }gﬁ ¥ Standard | TKein Lee.. Ube

Twischenablage LEY Schriftart

el
»
=
=
o
CH

Rahrmenlinie oben

Rahrrenlinie links

Rahmenlinie rechts

Kein Rahmen

Rahmenlinien auBen
. Rahmenlinien innen

| Haorizontale Rahmenlinie innen

Vertikale Rahmenlinie innen

7= Horizontale Linie

E“j Tabrelle zeichnen
TIPP: zuvor eingefligte Gitterlinien werden nicht mitgedruckt. Wenn Sie Blanco Druckpapier nutzen, erleichtern Sie
sich das Zuschneiden Ihrer Namensschilder durch den Andruck von Rahmenlinien.

Rahmenlinien kénnen Sie wie folgt einblenden:
e Wahlen Sie zunachst die komplette Tabelle aus
e Rahmenlinien einfugen: Im WORD Dokument unter: Start / Rahmen / alle Rahmenlinien

lhre Vorlage ist nun druckbereit!
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INSTRUCTIONS

W Creating name badges

The templates we provide are designed for our name
badges. With these templates, you can design your name
badges in an individual and custom-fit way.

%SF’RINTIS

SPRINTIS Schenk GmbH & Co. KG
Ludwig-Weis-Str. 11 - D-97082 Wurzburg
Tel. +49(0) 931 / 40 41 6-288

www.sprintis.eu - info@sprintis.eu

Here you will find an example for the design of a name badge:

ACME

John Doe
Department

TIP: What information should be on a name badge?
//alternatively

Elements that a name badge contains:

Title

First name, last name
Position

Company logo
Languages (flags)

You need:

*  Your LOGO as an image file
e Our template as download
* Editing programme (ideally WORD)

Procedure for creating name badges in WORD

o Auxiliary lines - Auxiliary lines as a visual design aid
e Open our template
e Click on: View/ Gridlines / View Gridlines

File Home Insert Draw Design Layout References

- ""j Eﬁmﬂ : =
Read | Print | Web Focus Immersive | [Verticall Side
Mode |Layout| Layout Reader

Views Immessive Page Movement

1o Side | L Navigation Pane

Mailings Review View Help

D it B i | E ] Raler

i~ Gridlines

Q [E] One Page

EEl Multiple Pages
Zoom 100%

==
Mew Armange Split

8| Fagr Width Window Al

Zoom

9 Logo image files - Personalise your name badge with your company logo

e Text specifications - formatting and adjustments

* Be careful not to change the height of the lines.

www.sprintis.eu

Insert image file into the template: click Insert /Pictures/ Insert picture from.

Adjust and move image file: click on your logo, select Picture Format / Wrap Text / Through.
Your logo image file can now be moved freely in the template.

Change fonts or spacing: click on layout /Spacing before/after to change it.
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The templates we provide are designed for our name SPRINTIS Schenk GmbH & Co. KG_._
badges. With these templates, you can design your name Ludwig-Weis-Str. 11 - D-97082 Wirzburg
badges in an individual and custom-fit way. Tel. +49(0) 931/ 40 41 6-288

www.sprintis.eu - info@sprintis.eu

e Frame lines - Frame lines as cutting aid

File Home  Insert Draw Design Layout References Mailings Review View Help DATEV

ﬁﬂ fiia Calibri (Body) ~ 11 YA A Aay K| iZ=vizv =y =3 3l Y | | asebcene| AsBbce
LS

Paste . : . - - = === i Normal | 7 No Spz

~ <% Format Painter - Y W x X A 4 ﬁ @ =i i = il i

Clipboard = Font P Paragraph T Bottom Border
I Top Berder

Left Border

. Right Border

: Mo Border

Qutside Borders

Inside Borders

i Inside Horizontal Border

? Inside Vertical Barder

7= Horizontal Line

E‘:ﬁ Draw Table

TIP: Previously inserted gridlines are not printed. If you are using Blanco printing paper, you can make it
easier to cut your name badges by printing borders as follows

¢ First select the complete table
* Insert borders: Home / Borders / All borders

Your template is now ready to print!

www.sprintis.eu
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W Creacion de tarjetas identificativas
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Las plantillas que ofrecemos estan disenadas para nuestras SPRINTIS Schenk GmbH & Co. KG
tarjetas identificativas. Con estas plantillas, puede disenar sus Ludwig-Weis-Str. 11 - D-97082 Wiirzburg
tarjetas identificativas de forma individual y personalizada. Tel. +34(0) 900 / 999-310

www.sprintis.es - info@sprintis.es

Aqui encontrara un ejemplo de diseno de una tarjeta identificativa:

CONSEJO: ;Qué informacién debe figurar en una
Ac M E etiqueta identificativa?
Titulo
Juan Peréz Nombre Apellido

Puesto en la empresa
Logotipo de la empresa
Idioma (banderas)

Departamento

Es necesario:

¢ Su LOGO como archivo de imagen
¢ Nuestra plantilla como descarga
¢ Programa de edicion (idealmente WORD)

Procedimiento para crear tarjetas identificativas en WORD

o Lineas auxiliares: Lineas auxiliares como ayuda visual al diseino
e Abrir nuestra plantilla
e Haga clic en: Revisar / Lineas de cuadricula / Ver cuadriculas

Archivo Inicio Insertar Dibujar Diseno Disposicion Referencias Correspondencia Rewisar Vista Ayuda

' E_]% [E] Esquema E D;ﬂ HE [ Regla O\ E] una pagina

, [=] Borrador Lineas dela cuadricula Varias paginas
Modo de |Disefio de| Disefia Concentracién Immersive (Vertical| En Zoom 100% P
lectura (impresion

web Reader | |paralelo [ Panel de navegacién I Ancho de pagina

e Archivos de imagen del logotipo: Personalice su tarjeta identificativa con el logotipo de su empresa

e Insertar archivo de imagen en la plantilla: haga clic en Insertar / Insertar imagen
e Ajustar y mover archivo de imagen: haga clic en su logotipo, seleccione

* Formato de imagen / Ajuste de texto / Transparente

e Ahora puede mover libremente el archivo de imagen de su logotipo en la plantilla.

e Especificaciones del texto: Formato y ajustes

e Cambie las fuentes o el espaciado: haga clic en (Pagina) Diseno / Espaciado / Espaciado anterior y posterior.
¢ Tenga cuidado de no cambiar la altura de las lineas.

www.sprintis.es
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Las plantillas que ofrecemos estan disenadas para nuestras SPRINTIS Schenk GmbH & Co. Kq_
tarjetas identificativas. Con estas plantillas, puede disenar sus Ludwig-Weis-Str. 11 - D-97082 Wiirzburg
tarjetas identificativas de forma individual y personalizada. Tel. +34(0) 900 / 999-310
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e Lineas de encuadre: Lineas de encuadre como ayuda al corte

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar  Vista Ayuda

2n . X Cors — L e AR e e o

LD 2 Calibri (Cuerps ~ 11 . Rl e el e AsBbCcDe | AsBbCeD

Pegar o : v 2 A | Bl=E== 1= o == T Normal | 7 Sin spa.
~  <¥ Copiar formato NI K3 * x x| A B - fesataand 2 g e i o

Portapapeles P Fuente ] Parrafo Borde jnferior
Borde superior

Borde izquierdo

4 Borde derecho

| B Iodos los bordes
Bordes externos
| Bordes internos

Borde honzontal interno

Borde vertical intermo

7

Linez horirontal

Dibujar tabla

1 B il

CONSEJO: Las lineas de cuadricula insertadas previamente no se imprimen. Si utiliza papel de impresion Blanco,
puede facilitar el corte de las tarjetas identificativas imprimiendo lineas de marco.

Puede insertar lineas de marco del siguiente modo:
*  Primero seleccione la tabla completa
* Insertar lineas de marco: En el documento Word en: Inicio / Marcos / Todos los bordes

iTu plantilla ya esta lista para imprimir!

www.sprintis.es
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Instructions

W pour la création de porte-badges

Les modéles disponibles sur notre site sont spécialement
CONguUS pour nos porte-badges. Avec ces modeéles vous pouvez
concevoir vos porte-badges de maniére individuelle et précise.

Ici, vous trouverez un exemple de création de porte-badge:

%SF’RINTIS

SPRINTIS Schenk GmbH & Co. KG
Ludwig-Weis-Str. 11 - D-97082 Wiirzburg
Tel. +33 (0) 805 11 96 80

www.sprintis.fr - info@sprintis.fr

Hier finden Sie ein Beispiel fur die Gestaltung eines Namensschildes :

ACME

Jean Dupont
Département

ASTUCE : Quelles informations doivent figurer sur un
porte-badge ? // alternatif
Eléments que doit contenir un porte-badge :

Titre

Prénom / Nom de famille

Poste

Logo de I'entreprise

Langue(s) de communication (drapeaux)

Ce dont vous avez besoin :
¢ Votre LOGO sous forme de fichier image

* Notre modéle a télécharger
¢ Programme d’édition (idéalement WORD)

Procédure de création de porte-badges dans WORD :

o Lignes auxiliaires : Lignes auxiliaires en tant qu’aide visuelle a la conception

¢ QOuvrez notre modéle
e Cliquez sur: Révision > Quadrillage

Fichier Accueil Insertion Dessin Conception

Références

Mise en page Publipostage Révision Affichage Aide
0 =n] [ElPlan = [ Régle Q D Une page = g
E8 [ = = - ]
EI Brouillon ; B x E Quad‘"ﬂﬂ,gg Plusieurs pages \
Mode | Page | Web Focus Chutils Vertical| Cote = Zoom 100% MNoivelle Réorganiser
Lecture | d'apprentissage i cote L_| Volet de navigation +- Largeur de la page fenitre tout
= B

Vues Immersion I Mouvemant de page |

Afticher

Zoom

e Fichiers logo : Personnalisez votre porte-badge avec le logo de votre entreprise

Insérez le fichier image dans le modéle : cliquez sur Insertion > Images > Insérer une image a partir de ...

e Adapter et déplacer le fichier image : cliquez sur votre logo, Format de I'image > Habillage > Au travers
¢ Vous pouvez maintenant déplacer librement votre fichier logo dans le modéle

e Données textuelles : Formatage et adaptation

www.sprintis.fr

Modifiez la police ou I'espacement : cliquez sur Mise en page > Espacement avant/aprés afin de le modifier
e Faites attention a ne pas modifier la hauteur des lignes
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Les modéles disponibles sur notre site sont spécialement
CONguUS pour nos porte-badges. Avec ces modeéles vous pouvez SPRINTIS Schenk GmbH & Co. KG

concevoir vos porte-badges de maniére individuelle et précise. Ludwig-Weis-Str. 11 - D-97082 Wiirzburg
. o Tel. +33 (0) 805 11 96 80
Ici, vous trouverez un exemple de création de porte-badge:
www.sprintis.fr - info@sprintis.fr

e Bordures : Bordures en tant qu’aide a la découpe

Fichier  Accueil Insertion Dessin Conception Mise en page Références Publipostage Révision Affichage  Aide DaT

T X e . o S
I i Calibri (Corps) v 11 A A Aar B | i=vi=yEy =3 2l Y | |asebcene] assboene
— I_Il

L=l

Caoller T Mormal || T5ans int.

- & Reproduire la mise en forme

i
il

G I Svax X A 2-A =

Presse-papiers ] Police i Bordure inférieure

! Berdure sugéneure

| Bordure gauche

Bordures extérieures

| Berdures inténeures

i Bordure intérieure honzontale

i Bordure inténeure verticale

™

i
A=

5= Ligne horizentale

E."._I Dessiner un tableau

ASTUCE : Les quadrillages insérés précédemment ne sont pas imprimés. Si vous utilisez du papier d’impression
Blanco, vous pouvez faciliter la découpe de vos porte-badges en imprimant les bordures comme suit :

e Choisissez d’abord le tableau complet
e Insérez les bordures : Accueil > Bordures > Toutes les bordures

Votre modéle est maintenant prét pour I'impression !

www.sprintis.fr
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I modelli che forniamo sono stati progettati appositamente

per i nostri badge portanome. SPRINTIS Schenk GmbH & Co. KG

Con I‘aiuto di questi modelli puoi progettare i tuoi cartellini Ludwig-Weis-Str. 11 - D-97082 Wirzburg
portanome in modo personalizzato e accurato. Tel. +39 800 725990

Qui troverai un esempio di grafica per la creazione dei cartel- www.sprintis.it - info@sprintis.it

lini porta nome:

Qui troverai un esempio di grafica per la creazione dei cartellini porta nome:

SUGGERIMENTO: quali informazioni devono essere
Ac M E riportate su una targhetta porta nome?
Titolo
Matteo Rossi Nome Cognome
Posizione

Reparto

Logo aziendale
Lingua di comunicazione (bandiera)

Avrai bisogno di:

¢ |ltuo LOGO come file immagine
* Il nostro file da scaricare
* Programma di editing (preferibilmente WORD)

Procedura per la creazione di etichette con home in WORD:

o Linee guida : Gliglia come ausilio visivo alla progettazione
e Apriil nostro file word
e Clicca su “Visualizza” > “Griglia”

File Home Inserisci Disegno Progettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Guida DATEV
F [El struttura ri‘ | I I: [] Righella Q D Una pagina —]l_—
= L | A _ 0 % _
o | @ [=l8ozza » . 5 o Griglia Y e i pagine
Maodalita [Layout di| Layout Focus  Strumento di Verticale| Orizzontale i ) Zoom 100% : Mut
dilettura | stampa | Web lettura irmersiva [] Riquadro di spostamento ‘ = Largherza pagina | 2
Visualizzazioni Immersiva Spostamento tra pagine | Mostra Zaom

e File immagine del logo: Personalizza il tuo cartellino per badge con il logo aziendale

Inserisci un “immagine nel file word: clicca su “Inserisci” > “Immagine”> “Inserisci immagine da”
Regola e sposta | 'immagine: fai clic sul logo, seleziona “Formato immagine”> “Testo a capo” > “All “interno”
Limmagine del logo puo ora essere spostata liberamente all “interno del modello

e Specifiche del testo: formattazione e modifiche

Modifica dei caratteri o della spaziatura: clicca su “Layout” > “Spaziatura”> “Spaziatura prima e dopo”.
Qui € possibile fare le modifiche.

Fai attenzione a non modificare |‘altezza delle righe

www.sprintis.it
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I modelli che forniamo sono stati progettati appositamente

per i nostri badge portanome. SPRINTIS Schenk GmbH & Co. KG

Con I‘aiuto di questi modelli puoi progettare i tuoi cartellini Ludwig-Weis-Str. 11 - D-97082 Wirzburg
portanome in modo personalizzato e accurato. Tel. +39 800 725990

Qui troverai un esempio di grafica per la creazione dei cartel-
lini porta nome:

www.sprintis.it - info@sprintis.it

e Bordi: bordi come ausilio al taglio

File Home Inserisci Disegno Progettazione Layout Riferimenti Lettere Revisione Visualizza Guida
ﬁj |-_x- S Calibri (Corpo, v 11~ A" A" Aa~ [Ap | I=~ =+ v Z = 4] T | | assboenc| asBbce
L[§ Copa '
Incolla 2 — 0
G L e = T T Mormale | T Nessur
v Copia formato Civeox x| A - E S e
Appunti & Carattere & Bordo inferiare

Bordo superiore

i+ Bordo sinistro
| Borde destro

Messun bordo

Bordi esterni

"l Bordiinterni

i Borde grizzontale interne

Bordo verticale interno

SUGGERIMENTO: /e linee della griglia precedentemente inserite non vengono stampate. Se si utilizza la carta da
stampa bianca, é possibile semplificare il taglio dei cartellini su misura stampando i bordi.

Puoi inserire i bordi nel modo seguente:

e Seleziona prima la tabella completa
¢ Inserisci i bordi: Nel documento WORD vai su “Home” > “Bordi” > “Tutti i bordi”

Il tuo file di stampa é ora pronto per essere stampato!

www.sprintis.it
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De sjablonen die wij aanbieden zijn ontworpen voor onze
naambadges. Met deze sjablonen kunt u uw naambadges

SPRINTIS Schenk GmbH & Co. KG
individueel en op maat ontwerpen.

Ludwig-Weis-Str. 11 - D-97082 Wiirzburg
Tel. +31 (0) 85 877 1356

www.sprintis.nl - info@sprintis.nl

Hier vindt u een voorbeeld voor het ontwerp van een naambadge:

TIP: Welke informatie moet er op een naambadge
Ac M E staan?/Alternatief:

Titel
Max Mustermann Voornaam, achternaam
. Functie
Afdeling Bedrijfslogo
Talen (vlaggen)

U heeft nodig:

e Uw LOGO als beeldbestand
¢ Onze template als download
* Bewerkingsprogramma (idealiter WORD)

Procedure voor het maken van haamplaatjes in WORD:

o Hulplijnen: Hulplijnen als visueel vormgevingshulpmiddel
¢ Open ons sjabloon
* Klik op beeld/afdrukweergave/rasterlijnen

Bestand Start II‘I\-'DEgEﬂ Tekenen Oontwerpen Indeling Verwiizingen Verzendlijsten

Controleren Beeld Help

F EZ::;I:I n [EII ‘ I@ ‘ EE ] Liniaal Q m [E] €én pagina —Ilj

. Rasterlijnen EI3 Meerdere pagina's
Leesmodus Mﬂlulmeurgm Weblay Focus Insluitende | [Verticaal, Opzij ” In-f 100% e Mieww
| | out lezer | | [] Navigatiedeelvenster | \itznomen I Paginabreedte et
Wesrgaren Imsluitend Paginaverplaatsing Weergeven In-fuitzoomen

e Beeldbestanden met logo: Personaliseer uw naambadge met uw bedrijfslogo
e Afbeeldingbestand in het sjabloon invoegen: klik op Invoegen/ Afbeelding invoegen.

Beeldbestand aanpassen en verplaatsen: klik op uw logo, selecteer Beeldgereedschappen / Tekstomloop /
Transparant

Uw logo-afbeeldingsbestand kan nu vrij worden verplaatst in het sjabloon

e Tekstspecificaties: opmaak en aanpassingen

e Lettertype of spatiéring wijzigen: klik op (pagina) opmaak / spatiéring / spatiéring voor/na om deze te wijzigen
e Pas op dat u de hoogte van de lijnen niet verandert

www.sprintis.nl
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De sjablonen die wij aanbieden zijn ontworpen voor onze
naambadges. Met deze sjablonen kunt u uw naambadges SPRINTIS Schenk GmbH & Co. KG

individueel en op maat ontwerpen. Ludwig-Weis-Str. 11 - D-97082 Wirzburg
Tel. +31 (0) 85 877 1356

www.sprintis.nl - info@sprintis.nl

e Kaderlijnen: Kaderlijnen als snijhulp

Bestand  Start Invoegen Tekenen Ontwerpen Indeling Verwijzingen Verzendlijsten Controleren Beeld  Help

()

T 42,
Plakken
- Opmaak kopigren/plakken

Calibri (Hoofd ~ 11 « A A Aavr Bp | isv iy B AaBbCeDe | AaBbe

T Standaard | T Geen

BIU-®x«¥ A-2-A- BE=== 5

Klembaore I Lettertype ] Alinea Onderrand
| Bovenrand
Linkerrand

Rechterrand

: Geentand

Buitenranden
- Binnenranden
Horizentale binnenrand

Verticale binnenrand

7

7= Horizontale lijn

NS

TIP: Eerder ingevoegde rasterlijnen worden niet afgedrukt. Als u blanco printpapier gebruikt, kunt u het snijden
van uw naambadges vergemakkelijken door rasterlijnen als volgt af te drukken:

» Selecteer eerst de volledige tabel
e Voeg kaderlijnen in: In het Word-document onder: Start / Kaders / Alle kaderlijnen

Uw sjabloon is nu klaar om af te drukken!
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