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Guide pour classer vos MANUELS d'instructions. Entreprise.

Lorsque vous aurez imprimé et classé les pages du guide, le guide va vous aider a classer les manuels d’instructions de vos biens.

T ; ” Procédure pour imprimer le guide. Version numérique PDF imprimable en couleur.
Lses! Ouvrir le fichier PDF au début du livre. Fonctionne avec le logiciel de lecture PDF Adobe Reader.

\" ) Imprimez les 41 pages du guide en Recto. Une page par feuille.

- Ne pas imprimer en Recto/Verso. Ne pas imprimer en format A 4
Voir les instructions de votre imprimante.

Sélectionnez : Papier Ordinaire. Format lettre : 872 x 11".
Sélectionnez : Une qualité d'impression Standard ou Normale.
Cliquez sur : Toutes les pages. Ensuite Cliquez sur : Imprimer.

Vous pouvez classer les pages du guide dans 2 types de reliure :

Achetez 40 protege-feuilles Ou achetez
(pochettes) en plastique transparent 1 (dossier)
8 %2 "x 11", fermé sur 3 cotés. Livre de présentation
Achetez 1 Reliure a 3 anneaux, 8 72 "x 11” avec 40 pochettes

capacité de 1 pouce d’épaisseur,
avec fenétres transparentes
a l'avant et a 'arriére de la reliure.
Vous devez insérer les 40 protége-feuilles
(pochettes) dans la reliure a 3 anneaux.
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1 : Insérez I'index dans la 1€ pochette du guide de classement.
2 : Ensuite insérez les pages P 1 a P 39 dans les autres pochettes.
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3 : Insérez la couverture du guide dans la A N 8
fenétre transparente a I'avant de la reliure.

* Si vous utilisez une reliure a 3 anneaux, insérez la page
P 39 dans la fenétre transparente a l'arriére de la reliure. Manuel
d’instructions
Protége-feuilles et garantie
transparents du fabricant
de l'appareil.
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Cochez e vis-a-vis le ou les numéros des catégories de manuels d’instructions que vous allez inclure dans le guide.
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Voir la page INDEX et les pages de classement.
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INDEX : Classez dans le guide les manuels d’instructions. Classez I'index

Vous pouvez aussi classer les garanties des fabricants et les factures importantes. 1ed;0"§h1:’tt o

Placez le manuel d’instructions de facon a voir le nom de l'item. de la reliure.
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Nom : Endroit

Nom, fabricant, modéle, série, numéro d’'inventaire, année d’achat. Nom du local.

Classez ici le manuel d’instructions.

Placez le manuel d’instructions de fagon a voir le nom de I'appareil.

Vos manuels d’instructions et la garantie du fabricant sont importants lors d’'une réparation.
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R et garantie
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