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Licens

Detta program far installeras och anvindas utifran den typ av licens som ligaren av program-
met innehar. Typen av licens framgar av etiketten pa cd-fodralet.

Forutom licensen till rittigheten att installera och anviinda programmet, giller ocksa copyright
och regler for hur symboler och bilder som medféljer programmet far anvindas.

1. Bilder fran Widgitsymboler, Widgit Bilder och andra bilder som ingar i programmet.

Material som skrivits ut och som innehéller dessa bilder/symboler skyddas av copyright. De far skri-

vas ut och spridas utan sérskilt tillstand under f6ljande forutséttningar:

o Utskrivna bilder/symboler far fritt spridas inom den enhet som dger programvaran.

« Ett skrivet dokument eller uppsittning av dokument, och som man inte tar betalt for, far spridas
utanfor den enhet som dger programvaran med ett maximalt innehall av 100 olika bilder/symboler,
under forutsittning att copyrighttexten “Widgitsymboler © Widgit Software 2013 klart framgar.

2. Anvindande av bilder/symboler pa hemsidor

Maximalt 50 bilder/symboler fran programmet far anvindas pa hemsidor, under forutsittning att co-
pyrighttexten “Widgitsymboler © Widgit Software 2013” klart framgar och placeras pa sadant sitt att
besokaren pa hemsidan ser det utan att behdva soka informationen.

All annan spridning av bilder/symboler i programmet kriver godkédnnande fran innehavaren av copy-
right.

Godkénnande for annan spridning eller anviandning av bilder/symboler krévs alltid fran copyrightinne-
havaren, oavsett om materialet ska forséljas eller spridas kostnadsfritt.
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SOFTWARE
Ostra Harg, Torpingen Hemsida: www.widgit,com
585 91 Linkoping
Tel/Fax: 013-712 70
E-post: info@hargdata.se
Hemsida: www.hargdata.se 5:e uppdateringen/ 130527
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Introduktion

Communicate: In Print ar ett layoutprogram for att tillverka boécker, kort,
scheman, tidningar, dvningsmaterial, kommunikationskartor och mycket
annat material for utskrift. Programmet innehaller ett stort antal fardiga

mallar och exempel som du kan anvénda for att snabbt komma igang.

Communicate: In Print ar en del i en serie av program som alla har
gemensamt att de innehaller samma stora symbolbas, och att symbolerna
ar sammankopplade med ord. Darfor kan du ocksd anvénda In Print for
att skapa material for att stdédja skriven text med symboler, i syfta att
underlatta exv. information och instruktioner fér den som har svarigheter
med lasning.

Om daremot eleven sjalv ska 6va skrivande och lasande med hjalp av
symbolstdd, har Communicate: SymWriter som ar ett ordbehandlingspro-
gram i samma serie, funktioner och installningsméjligheter framtagna just
med syfte att stddja elevens eget skrivande.

Las mer om SymWriter och andra program/appar med Widgitsymboler pa
Hargdatas hemsida. www.hargdata.se

Med In Print féljer symbolbasen Widgitsymboler som innehaller ca 12 000
symboler. Symbolerna finns i tva uppséattningar, i svartvit och i farg.
Dessutom innehaller programmet fler &n 1500 fargbilder och fotografier.
Dessa farglagda bilder kan anvandas som enstaka bilder eller tillsammans
for att bygga upp miljéer som illustrationer i ex en berattelse. Du kan
aven enkelt anvanda dina egna foton och andra bildbaser i programmet.

Symbolbasen Widgitsymboler &r utvecklad tillsammans med sprékspecia-
lister, och &r uppbyggd pa ett strukturerat séatt for att stodja ldsande,
skrivande och kommunikation.

Detta sjalvstudiehafte ger dig en introduktion till In Print. Om du foljer
instruktionerna fran bérjan och igenom kommer du att ha tillverkat en
bok pa 8 sidor dar du fatt anvédnda alla de viktigaste funktionerna i pro-
grammet. Vi uppmanar verkligen till att du tar dig tid att arbeta dig
igenom detta hafte, det kommer inte att ta I&ng tid och du kommer att
fa en god uppfattning om hur du kan anvédnda programmet.

Férutom denna sjalvstudie finns dven en digital manual med fullstandig
information om funktionerna i programmet och dar du kan séka informa-
tion. Denna installeras tillsammans med programmet och kan nds via me-
nyn Hjalp.

Vill du ha fler exemplar av den har trycka sjalvstudien kan den skrivas ut
fran Start>Program>Widgit>Communicate>In Print>In Print anvandar-
handbok.

Fran var hemsida hittar du fler exempel och mallar fér nedladdning och
tips om hur du kan anvanda In Print exv. med andra bildbaser.
www.hargdata.se
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Sida  Innehall
6 Komma igdng med In Print (4 sidor snabbguide)
Sjadlvstudie for Communicate: In Print

10 1 Borja skriva
la Skriva med symboler
1b Anvanda_farglagda eller svartvita symboler
1c Skriva i en last textram
1d Lagga till en bild fritt pd sidan
le Visning av bilder i Bildarkivet

13 2 Pratbubblor

15 3 Fotografier och andra bilder
3a Stalla in ramens utseende
3b Lagga in ett fotografi i en ram
3c Anvanda fotografier istallet fér symboler till ord.
3d Anvanda sina egna bilder

18 4 Bygga upp en bildmiljo
4a Andra farg pa bilder och symboler
4b Vaxla till laget Justera
4c Ordna och gruppera
4d Rotera bild
4e Lagga till etiketter

23 5 Mera om layout och justering
5a Stodlinjer
5b Linjaler
5c Lasta stddlinjer och stédlinje fér bok
5d Délja stodlinjer
5e Dubblera

25 6 Rutnat
6a Skapa rutnat
6b Installningar for att skapa rutnat
6c Andra storlek pa rutnat
6d Rader och kolumner
6e Andra bredd pa en kolumn och héjd pa en rad
6f Sammanfoga ramar i ett rutnat
6g Dela upp sammanfogade ramar
6h Markar ramar i rutnatet
6i Andra alla ramar i ett rutnat

30 7 Linjer, pilar och hur du kan soka efter bilder/symboler
7a Soka bilder och symboler frén ordlista
7b Linjer och pilar

31 8 Gora ett nyhetsblad och hur kan man bygga upp ett dokument
8a Byta ut ordet som hor till symbolen
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34

36

37

42

43

47

49

55

56

8b Zooma
8c Talstdd och stavningskontroll
8d Punktlista och Indrag

9 Skriva ut

9a Skriva ut som bok

9b Skriva ut som blad

9c Enkelsidig eller dubbelsidig utskrift
9d Pappersstorlekar

10 Spara dina valda instadllningar

11 Oversikt 6ver verktyg
11a Val av lage

11b Huvudverktyg

11c Navigeringspanel

11d Verktyg i laget Skapa
11e Formateringspanelen
11f Verktyg i laget Justera
11g Linjepanelen

12 Kortkommandon

13 Symboler och bilder som ingdr i programmet
13a Widgit symboler

13b Nivaer av symbolinnehall

13c Schematisk struktur

14 Ordlistor

14a Ordlistor i programmet

14b Spara andringar till ordlistan

14c Anvanda andra ordlistor och bildbaser
14d Wordlist Manager

15 Fardiga mallar och exempel
15a Var finns det fardiga materialet?
15b Exempel

15c Mallar

15d Beskrivning av nagra exempel
15e Flera bilder i samma ram

16 Hantering av filer

16a Var dokument sparas
16b Var bilderna finns

16c Om gemensamma filer

17 Test av utskrift

17a P3 vilken sida av pappret gors utskriften?

17b Mot vilken korténde pa pappret gjordes utskriften?
17c¢ I vilken ordning skrevs sidorna ut?

17d Skriva ut andra dokument

Communicate: In PI"I nt



Al

Skapa en
ram att
skriva i

A2
Valja an-

nan symbol

A3

Flytta pa
symbol-
ramen

A4

Byta farg
pa symbo-
len

Komma igdng med Communicate: In Print

For att du snabbt ska komma igang och bérja anvdnda programmet be-
skriver dessa fyra férsta sidor ndgra moment i In Print som man ofta vill
kunna gora.

A Skriva med text och symboler i ditt dokument

For att kunna skriva maste man bérja med att skapa en ram. Det finns
fyra olika ramar att vélja mellan. Du kan lasa mer om ramar pa sid 10.
Vi valjer har att skriva i en Oppen symbolram.

« Klicka pa knappen for Oppen symbolram, finns pa vénster sida pa Enugg,ul
skarmen.

e Klicka i dokumentet. En ram visas med blinkande markoér i.

« Prova att skriva nagon text.

_________________________________________ Du ser nu att det visas symboler till orden som
du skriver.

Symbolen visas ndr du gor ett mellanslag.

Widgitsymbolerna ar ca 12000 i antal.

Om du vill kan du vélja en annan symbol fér t ex ordet & G agiiy

'bil’ genom att klicka p& bilden av bilen i dokumentet och

sedan pa en annan bil i Symbolvalsrutan till héger pa - g

skarmen. @

Har kan du aven vid behov valja att stéanga av symbol @

med knappen Gom symbol. ﬁ/g]
oo ?Y_”?P?_' _____________ =

Om du vill flytta pa symbolramen hoéger- §

klickar du i den s3 att de bl3 dragpunkterna q ﬁ I“"”l - m

visas och med vansterklick kan du sedan dra | Jag  ser bil. g

den till annat stélle pa sidan. R W m

Om du vill kan du enkelt byta farg pa den réda bilen.

« Klicka i bilden.

 Valj ikonen med fargpaletten som finns i det 6versta verk-
tygsfaltet. Nu dppnas en panel som visar de olika farger som  [==
bilden innehdller. | ey

e Klicka i den fargen du vill andra dvs den réda rutan.

e En ny ruta éppnas dar du valjer vilken farg du istallet vill

ha.
e Klicka OK i den rutan. \7

« Panelen ligger fortfarande kvar ifall du vill andra fler farger. :;FEEEE
Ar du néjd klickar du OK, om du angrar dig klickar du A
Avbryt. S
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B1
Bildarkivet

B2
Flytta pa bil-
den

B3

Soka efter
bilder eller
symboler

B4

Egna bilder
och fotogra-
fier

C1
Oppna en
fardig mall

B Ldgga in bilder fritt pa sidan

Om du vill lagga in en bild fritt pd sidan gar du till Bildarkivet,
mer info om Bildarkivet hittar du pa sid 12. =

« Klicka pa ikonen for Bildarkivet till vanster pa skarmen.

* Nu kommer panelen som finns till héger att bytas ut .. o
mot Bildarkivet.

« Klicka pa mappen Fordon.

« Klicka pa bilden av den bil som du vill ha,
den markeras med en réd bakgrund.

e Klicka i dokumentet.

Mapparna i Bildarkivet innehaller Widgitbilder som inte &r kopplade till ord
utan anvands for illustration. Dessa bilder och fotografier ar ca 1500 st.

Om du vill flytta bilden klickar du pa den s& att de bla
dragpunkterna visas och med vansterklick kan du sedan
dra bilden till annat stélle pa sidan eller &ndra storlek pa
den.

1kl - &
Jag ser en

bil.

Istallet for att leta efter en bild i mapparna i Bildarkivet

kan du istéllet soka efter den. Lds mer pa sid 30.

« Klicka pa fliken Fran ordlista dverst i Bildarkivet. e ey e

¢ Valj om du vill séka i Symboler eller Bilder. =
Symboler ar de 12000 Widgitsymbolerna, Bilder ar 9
de 1500 Widgitbilderna i mapparna i Bildarkivet. —

o Skriv in ordet fér den symbol/bild du vill hitta och e e

. o .
klicka sedan pa Sok. 2 Sk inrdet och kicka K
* Du kommer da att fa upp alla symboler resp. bilder e

som &r ldnkade till sékordet. Klicka pa den du vill an- o
vanda och sedan i ditt dokument for att [dgga in som @ k
bild.
Du kan ocksd anvénda egna bilder lika enkelt. Om hur du inifrédn In Print
hittar dina egna bilder kan du ldsa pa sid 17.

23 widgit bilder -

C Anvadnda fardiga mallar

In Print innehaller en méngd fardiga exempel och mallar.
Las mer pa sid 49.

(L] Oppna

Vi ska nu anvénda en fardig mall for kort 5x5 cm. || == | bidet

Den hittar du under: N?T(":tm il |ive
Arkiv - Oppna gemensamt dokument - mallar - = -
bildkort - kort 5x5 cm.

@1 kort 3x3 cm.cip

|41 kort 4x4 cm.cip

41| kort 5x5 cm.cip
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€2 Klicka i en av cellerna och skriv 'bil’ och gér ett mellanslag.

Bade bild
och text i
rutan &
bil
T 1
OBS! Var noga med att inte trycka Enter fér da skapas en ny rad
i kortet och den symbol som finns i ramen férminskas for att ge plats at
den nya raden.
Om du &nda skulle raka trycka Enter kan du ratta misstaget genom |«
att genast klicka p@ Angra-knappen (i det 6vre verktygsfiltet) —
C3
Tom Skulle du raka "trassla till det” i en ram kan du anvénda funktionen Tém
Rameps ramen pa innehall som nollstéller ramen till som den var innan du boér-
innehall jade ldgga in innehall i den.
Klicka i ramen och valj sedan menyn Ramar och bilder och Tom ramen
pa innehall.
C4
Andra tex- Om du vill 8ndra texten ‘bil’ under symbolen t ex till ‘Min réda bil’ s& gér
ten under sa har: hund
symbolen « Klicka i ordet/symbolen och klicka sedan pa ikonen hund-fido ﬁﬁo
uppe till hdger i huvudverktygen. Ordet under symbolen férsvinner.
e Skriv 'Min réda bil’.
« Tryck sedan p& héger pil p& tangentbordet for att flytta dig bort frén
ordet.
Min réda bil
For att fylla i resten av rutnatet klickar du i nasta cell, skriver ett ord och
gor mellanslag for att hamta upp symbolen osv.
Kom ihdg att du kan titta i Symbolvalsrutan fér att se om det finns andra
symboler kopplade till ordet. Valj den basta symbolen!
C5
N&sta sidai  Varje mall innehaller fyra sidor.
mallen Bladdra till ndsta sida i ett dokument genom att klicka pa —
ikonen Nasta sida i det nedre verktygsfaltet.
Om du enbart vill ha bilder i de tomma rutorna och utan text anvander du
Bildarkivet precis som i avsnitt B.
C6
Enbart bild « Leta reda pa bilden eller symbolen du vill anvénda. Du kan Gl
i rutan antingen klicka runt i mapparna for att hitta en bild, eller S %
anvanda sdkningen for att hitta symbol eller bild, se av- ,'”* —
snitt B. )
« Klicka pa bilden sd den blir markerad med réd bakgrund. ﬁ
e Klicka sedan i rutan dar du vill lagga in bilden.
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D Skapa ett eget rutnat

Aven om det finns manga fardiga mallar med rutnat av olika slag sa
kanske du vill gbéra ett eget rutnat.

D1 I
Nytt doku- Bdrja med att skapa ett nytt dokument med hjalp av ikonen langst D I
ment uppe till vénster.

Rutnat skapas alltid utifran en Last symbolram eller en L3st textram.

Alla installningar man gor i den forsta ramen kommer att galla aven i de

dvriga ramarna i rutnatet nar detta senare skapas.

D2 )
Last sym- « Klicka nu pa ikonen fér Last symbolram. :—&I
bolram « Klicka uppe till vénster i pappret s att ramen skapas dér. '

« Hogerklicka i ramen sa att de bla dragpunkterna syns och &ndra storlek
pd ramen sa den inte fyller hela bredden genom att klicka och dra i den
bla punkten i kortsidan av ramen.

‘ . 4
- . i——

« Hogerklicka i ramen igen for att stinga av de bla dragpunkterna.

« Flytta sedan textmarkéren fran att vara vénsterjusterad = ==
till centrerad med hjalp av ikonen Centrera i Formate- == =
ringspanelen till hdger. %] E] %]

Nu kan vi anvanda denna férsta ram for att skapa resten av rutnatet.

D3

Skapa rut- ¢ Valj menyn Ramar och bilder och Skapa rutnat.

natet eI den dialogruta som nu visas kan man géra [ =)
manga installiningar for storleken Pa rUtNEtEt || o oo oo s ot o s s
eller cellerna (ramarna) som ingar.

e Andra nu endast antalet kolumner till 3 och | ¢ s
antalet rader till 4. S—

« Klicka pa OK. Rutnitet skapas. e v

. . o - - Kolumne: bredd () bredd (mm) bredd [mm)

« Klicka i den bla bakgrunden for att "satta ~pps [m 7 s
fast” rutnatet pa pappret. e e e

¢ Nu ar rutnatet fardigt att boérja fylla i! sl W 75 27

®l7
apelsin dpple anan
% g % T

druvor | persika W ananas

Las mer om alla installningsmadjligheter och funktioner for
rutnat pa sidan 25.

Nu har du lart dig de viktigaste och mest grundldaggande funktionerna

i In Print.

Vi rekommenderar starkt att du ocksa tar dig tid att ga igenom sjélvstudi-
en som bérjar pa nésta sida. Dar far du lara dig évriga grundfunktioner
som du kommer att ha stor nytta av nar du skapar ditt bildmaterial.
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Sjalvstudie for Communicate: In Print
Denna sjalvstudie tar dig genom de viktigaste funktionerna i programmet.
Utférligare information hittar du menyn Hjalp, Manual.

1 Borja skriva

e Starta programmet
Detta ar den huvudsakliga arbetsytan for skapande av dokument och
med alla paneler och verktygsknappar synliga. (Om nagon tidigare har

andrat denna instédllning kan du i avsnitt 10 lasa hur du andrar tillbaka
det till standard).

'Q
En uggla
+n
En uggla, \

SLIES|
\\\\\\\\\\\\\\\\\\ |
hund N
T
o
——————— —_—
Comic Sans MS B
FJ k| u] S|

I e ¥ (0 D 2 R RN

Har kan du se Huvudverktygen 6verst och till hdger Formaterings-
panelen som innehaller verktygen fér formatering av text och symboler.
Nedanfdér pappret finns Navigeringspanelen som bl.a. anvands for att
bladdra i dokumentet.

Med hjalp av de fyra olika skrivknapparna till vanster kan du valja satt
att skriva pa. Du kan skriva i en dppen ram som automatiskt blir storre
efterhand som du skriver, eller i en I&8st ram med fast storlek och dar in-
nehallet istallet anpassas for att rymmas i ramen. Dessa varianter av
ramar kan antingen innehalla enbart text eller symbolstddd text.

Med hjalp av knapparna som visas nedan kan du valja vilken typ av ram
du vill anvanda.

L Oppen symbolram: Ram for att skriva med symbolstddd text.
enea | R@Men utdkas automatiskt efterhand som du skriver.

. )] Last symbolram: Ram i fast storlek for att skriva med symbolstédd
.. ¥ text. Innehallets storlek anpassas automatiskt till ramens storlek.

En uggla Oppen textram: Ram for att skriva med enbart text.

‘en katt | Ramen utdkas automatiskt efterhand som du skriver.

L&st textram: Ram i fast storlek for att skriva med enbart text.
en katt] Textens storlek anpassas automatiskt till ramens storlek.

Communicate: In Pr| nt
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la
Skriva med
symboler

1b

Anvanda
farglagda
eller svartvi-
ta symboler

1c
Skriva i en
|&st textram

Communicate:

-8
En uggla.

« Dra upp en ram, ungefar lika stor som i bilden pa férra sidan.

eI ramen skriver du Vi géor en bok med symboler.
Observera att symbolerna visas nar du gér mellanslaget efter varje ord.
Nar du avslutar ett ord med mellanslag kan du titta i rutan fér val av
symbol nere till hdger, dar alla tillgangliga symboler till det ordet visas
(symbolvaljaren). Byt till en annan symbol (ex fér ordet ‘gér’) genom

att klicka direkt pd symbolen du vill ha.

Klicka p& knappen for 6ppen symbolram.

¢« Om du vill ta bort symbolen som visas till ett ord gor du detta ge-
nom att klicka p@ knappen foér ‘Gém symbol’ I&ngst ner till hdger i
symbolvaljaren.

« Klicka pa ikonen som visar att du anvénder de fargade symbolerna.

e Ikonen andras och visar nu att du istallet anvander svartvita sym-
boler.

g

s

* Markera ordet ‘bok’. Vaxla mellan farg och svartvitt. Bara det som ar
markerat dndras. Du kan alltsd blanda farglagda och svartvita
symboler i samma dokument.

« Kontrollera att du anvénder ikonen som visar att "firg &r pa” och skriv
ordet ‘glad’. Nu visas ett ansikte med den hudfarg som valts som
standard. Klicka pa ikonen foér hudférg flera gdnger sa visas de fem
olika hudfargerna som kan valjas.

¢ Om du bara vill andra hudfarg fér en enstaka symbol, markera denna
forst innan du klickar pa knappen.

Enuggla
« Klicka pa knappen for |3st textram. |enism

« Dra upp en ny ram. Du kommer att fa en last textram med fargad kant,

fardig att borja skriva i.
« I ramen skriver du Komma igdng med bilder, symboler och ord.
« Hégerklicka i ramen s ser du att bld dragpunkter visas.

Kommaigdng medbilder, symbolerach ord.

* Anvand vanster musknapp for att flytta ramen eller fér att andra storlek

genom att dra i dragpunkterna.
« Justera storleken pa@ ramen sa den blir som pa bilden p& nésta sida.

o For att fa upp storleken pa texten sa den béttre fyller ut ramen x‘

kan du klicka p& knappen Utvidga, i det vanstra verktygsfaltet.

Komma igdng med bilder,
symboler och ord.

11
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« Genom att hogerklicka i en ram en gang till (eller klicka utanfér ramen)
atergar ramen till redigeringslage.

« I Formateringspanelen, filtet till héger innehdllande verktyg for
formatering, kan du ex andra textfarg och placering av text och symbo-

ler i ramen.
1d
La [ o N - ;
bﬁglgf?itT pegn « Klicka p& knappen for Bildarkiv i den vénstra panelen.
sidan Nu kommer det hogra faltet att bytas ut mot Bildarkivet. ’ ]
e Standardvalet for bildkadlla ar en katalog som heter Widgit bilder.
Denna katalog innehaller ett flertal mappar innehallande de 1500 farg-
lagda Widgitbilderna. Valj den mapp som heter Allm&nna och klicka pa
bilden av en bok. Klicka sedan i mitten av ditt dokument.
« Andra storlek p& bilden genom att dra i de bla dragpunkterna sa att bil-
den blir ungefar lika stor som nedan.
= 1
' % i gor en bok  med  symboler
= O e 00 R RN S
1_e _ Du kan vélja storlek pa hur bilderna ska visas i Bildarkivet. Som standard-
V_|sn|n<__; av installning visas tre bilder pa varje rad. Fér att visa storre bilder véljer du
b|_|der : menyn Visa och Miniatyrer. Valet Medium kommer att visa tva bilder pa
Bildarkivet varje rad och valet Stor kommer att visa endast en bild per rad. Program-

met sparar automatiskt den senaste installningen.

Communicate: In Pr| nt
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2 Pratbubblor

« G till nésta sida genom att klicka pd knappen Nésta sida i navi- )
geringspanelen ldngst ner pa skarmen. Om dokumentet inte inne-
haller fler sidor kommer ny sida att skapas automatiskt.

« Du kan vélja om dokumentet ska visa en sida eller tva sidor samtidigt pa
skarmen.

« Anvand nagon av dessa tva knappar fér att vélja instélining:

[ e R

« Stéll in s3 att det visas en sida pa skdrmen.

« Klicka pa knappen Widgit bilder sa8 kommer du tillbaka till Widgitbilder-
nas mappar.
(Eller klicka p& mappikonen for Upp en nivg Bl )

« Lagg till tva bilder (ex kamel och groda fran bildmappen ‘Djur’) pa den
tomma sidan.

« Klicka pa knappen for Pratbubbla. ié\ 52_(_

* Nu kommer faltet for Pratbubblor att 6ppnas. Under varje typ av prat-
bubbla hittar du fyra smaikoner som motsvarar de olika riktningar som
pratbubblan kan ha p& spetsen.

« Klicka pa den lilla ikonen under den typ av bubbla du vill ha och dra
sedan upp en ram pa din sida enligt bilden nedan.

Pratbubblor
Prat

uuuuuu

T e | P2 PR N

« S3 snart du slapper musknappen kommer panelen med pratbubblor att
stdngas och du kan skriva innehallet i pratbubblan. Om du vill sténga
Bildarkivet for att fa fram Formateringspanelen igen klickar du ater pa
knappen for Bildarkiv nere till vanster.

« Om du vill byta frén att skriva med enbart text i pratbubblan till att

skriva med symboler och text kan du trycka F10 pa tangentbordet eller
klicka pa knappen for text/symbolldge i Formateringspanelen.

o =
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Du kan nér du vill enkelt byta riktning pd pratbubblans spets.

« Klicka i den pratbubbla du vill &ndra och klicka sedan p& knappen for
Pratbubbla igen. Denna gang véljer du bland det fyra smaikonerna som
ligger l&dngst ner i panelen. Nar du klickar i ndgon av dessa kommer
pratbubblans riktning att é@ndras.

« Anvand knappen Utvidga for att géra text och symbol s& stora x
som mojligt inom pratbubblan/ramen.

g
108

Vet du vem som
kan nicka till pd
Jjobbet?

e

en fotbollsspelare

N [0 (@ (Bl B
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3 Fotografier och andra bilder

Skapa en ny sida (sida 3) genom att klicka pa knappen Nésta sida i —
navigeringspanelen.

Valj en last symbolram och dra upp en stor ram pa den &vre halvan
En uggla,

av sidan.
3a e Klicka i ramen, och i menyn Ramar och bilder valjer du sedan
Stélla in ra- Utseende...
mens Ramens utseende 3]
utseende Ramens utseende |
G e Rar o b e e el
Aiteratl till standard
Kanifarg | Genomskilig kantfarg |
Bakgundsfag | Genomekinlin bakgundsfang |
[ Lnefdn | Genomskinlig injeféig |
Hirnradie {mm s = r|_ ________
Linjetiocklek (07 mm] 12 = |
Kartbredd (0.2 mm) B = |
e avstind 02w [T = I
|
|
oK Avtiyt

« Andra i dialogrutan sa som visas har ovan. Kantfargen gérs genomskin-
lig och linjefargen far bli tjockare samt gron. Dessutom minskas det inre
avstandet och kantbredden. Klicka sedan pa OK.

Sa lange programmet &r igang kommer In Print att komma ihag den in-
stéllning av ramens utseende du gjort. Om du senare vill aterstélla den till
den ursprungliga ramen med réd kant klickar du pa knappen Aterstall
till standard.

3b =
Lagga in ett « Klicka pa knappen for Bildarkiv i det vénstra verktygsfiltet: Ve
fotografi i

e€n ram « Valj mappen Fotografier som finns i bildbanken Widgit bilder.
« Klicka pa bilden av en ekorre och klicka sedan i ramen. Bilden kommer
automatiskt att anpassas sa att den fyller ut ramen.

Communicate: In PI"I nt

15



3c
Anvanda
fotografier
istallet for
symboler
till ord

[V arkiv Ordiista Redigera ¥isa Text Ramarochbilder Tal Instdlningar Fanster Higlp -8 x

He B 5 XEEE] 2 - 5] S/ u] | ¢b] M - il

Bider | Linjer | Fidn ordista |

=4 photos -

Ll
RI=E
e
T

=]
Bilder & Widgit
Bilder B bilder

-8

« Klicka pa knappen for oppen symbolram och dra upp en ram i o
houggla

samma bredd som fotografiet har ovanfor.

¢ I denna ram skriver du in ‘Det finns ekorrar och kaniner i skogen.’
Du kommer automatiskt att f& symboler till orden nar du skriver. Det
vore dock trevligt att istallet fér symboler anvanda fotografier till orden
‘ekorrar’ och kaniner’.

« Vilj knappen for Bildarkivet igen och klicka forst pa fotografiet av en
ekorre och sedan pa ordet ‘ekorre’ i din text. Nu kommer symbolen att
ersattas av fotografiet.

¢ G6r samma sak med ‘kanin’.

« Klicka pa knappen for Bildarkivet igen for att stdnga det.

« Om du nu aterigen klickar pa ordet ‘ekorre’ i ramen kommer du att se
att fotografiet nu ocksa finns som val till ordet i symbolvéljaren.

De symboler/bilder du kan vélja pa nar du skriver bestams av en
ordlista. Du kan lagga till den nya bilden till din ordlista s3 att den enkelt
kan anvéndas senare ocksa i andra dokument. Detta gér du i menyn
Ordlista dar du valjer Spara andringar i ordlistan. Spara dock inte
detta exempel ifall det &r ndgon mer som vill g& igenom évningarna i den
har sjalvstudien.

(Du kan ldsa mer om ordlistor pa sidan 47.)
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[ Arkiv Ordista Redigera Visa Text Ramarochbider Tal Instlningar Fonster Hidp mEE

|CisBl &) <R 2 ] s olwa] | et =

Bider | Liner | Fidn ordieta |

3 ph _I

ci )

(e

Bilder & “widait
Bilder B bilder

— r i skogen

=5 = - 2 e =

Om du &r osdker pa vad en bild i bildarkivet férestéller, kan du hoger-
klicka p& den och far da se vad bilden heter och far &ven detta upplast
for dig av talsyntesen.

3d
Anvanda Nar du 6ppnar Bildarkivet kommer den forvalda bildbanken som éppnas

egna bilder att vara Widgit bilder. Du kan emellertid hamta andra bilder var som helst
i din dator eller fran ditt natverk.

Anvénd den lilla nedatpilen bredvid namnet pa den
aktuella katalogen for att se sékvagen, eller klicka
pa den gula ikonen som tar dig upp en niva i kata-
logstrukturen och leta dig fram till bilden du vill ha.
Du hittar Iatt tillbaka till Widgit bilder genom att
klicka pa knappen langst ner till héger i Bildarkivet.

Bilder ]Linier 1 Frén ordlisla1

|a ‘widait bilder _:J

Du kan valja ut tvd av dina egna bildkataloger som
enkelt kan nads direkt genom att du klickar pa
knappen Bilder A respektive Bilder B.

Vid installation av programmet kommer Bilder A att
vara lankad till katalogen Mina bilder som finns i
Mina Dokument.

Bilder B ar kopplad till katalogen Delade bilder som ligger i mappen
‘Communicate Innehall’ och i denna mapp du kan spara dina egna bilder.
Lanken till dessa knappar kan du andra genom att i menyn Instdllningar
valja Instdllningar vid start och fliken Sokvag for bilder. Du kan lasa
mer om Installningar vid start i avsnitt 10.

OBS: N&r du sparar ett dokument kommer bilder som inte ingdr i programmet
att kopieras och sparas tillsammans med dokumentet. P& s3a satt kan du
oppna ditt sparade dokument utan att bilden férsvinner ocksa i en annan
dator dér In Print finns installerad. Om du ofta anvander foton fran en di-
gitalkamera bor du darfor géra kopior av dina bilder med mindre filstor-
lek, innan du lagger in dom i ditt dokument.

Tips kring detta hittar du pa8 www.hargdata.se , rubriken Vanliga fragor.

Communicate: In Pr| nt
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4 Bygga upp en bildmiljo

« Borja pa en ny sida (sida 4)

« Oppna Bildarkivet och vélj mappen Djur.

« Ldgg in tvad gréna dinosaurier och gér dem stora.

« Hall nere Skift nar du &ndrar storlek pa bilden for att behdlla proportio-
nerna mellan hdjd och bredd. Om du har rékat férvrénga forhallandet
nar du &ndrade storlek kan du dubbelklicka i bilden sa rattar den till sig
igen.

« Du kan vénda pa en bild genom att dra héger eller vénster bld drag-
punkt rakt igenom bilden till motsatt sida.
vand hall pa den ena av dinosaurierna sa det blir som i bilden nedan.

[] arkiv Ordista Redigera Visa Text Ramarochbider Tal Instalningar Fonster Hjalp _ax

T : BE@ @ [ingrid = @ @
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4a

Agdr_a farg « Klicka pa den ena dinosaurien och sedan pa ikonen fér Fargpalett. E]

pa bilder Nu 6ppnas fargpaletten fér denna bild.

och symbo-

ler e Nar du klickar i ett fargat falt i dinosaurien ser du att motsvarande farg
markeras med en ram i fargpaletten.

« Klicka i denna fargade ruta for att fa fram dialogrutan fér att valja ny
farg. Valj den farg du vill ha och klicka OK.
Se bild nasta sida.

« Byt farg i alla fargrutorna till dess att du har en bla dinosaurie. N&r du &r

fardig klickar du OK i Fargpaletten. Om du har klickar pa Avbryt istéllet
kommer bilden att 3terta sina tidigare farger.
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4b

Vaxla till
laget
Justera

4c
Ordna och
gruppera

; @@ Ingrid i ;-a‘_gc @

L BN 0 NNl
Definiera anpassade farger >

[

e AN

« Du kan p@ samma sétt byta farg i en fargad symbol. Klicka bara pa ordet
till symbolen och sedan pa ikonen for fargpaletten. Om du vill kan du
spara bilden till ordlistan sa du kan latt anvdnda symbolen med den nya
fargen igen. P3 sidan 47 kan du ldsa om hur du sparar till ordlistan.

Tills nu har du enbart arbetat i laget Skapa. For att géra justeringar i
layouten av bilder behéver du ibland vaxla éver till Iaget Justera. Langst
upp i det vanstra verktygsfaltet véljer du mellan dessa tva lagen.

Klicka pa knappen Justera. |33

Du ser nu att det vanstra verktygsfaltet andras och knapparna for
Gruppera och Ordna visas. Du kan ocksa se att bakgrundsfirgen pa
skdrmen andras. I Skapa-ldge &r denna bla och i Justera-ldge ar den
gron. Se nasta sida.

* Skapa en liten grupp med dinosaurier som en bdrjan till en dinosaurie-
miljé. Du kan vara kvar i laget Justera nar du gor detta.

¢ Anvand ikonerna for Ordna fér att placera bilderna som du vill ha dem i
lagen framfor eller bakom varandra.

ﬁ| Placera langst fram.

ﬂ Flytta framat.

ﬁ] Flytta bakat.

Placera langst bak.
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[ arkiv Ordista Redgera visa Text Ramar ol
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Rbider Tal Instalnngar Ferster Hialp BEE
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Bilder A ‘widgit
Bilder B bilder

[EEEE e

Om du upptacker att du inte kan markera en bild darfér att den ligger
bakom och under andra bilder kan du halla nere Ctrl-tangenten och klicka
med vanster musknapp. For varje klick du gér med musen kommer nasta
bild i "bunten’ att vara markerad.

Gruppera bilder

Du kanske vill flytta eller &ndra storlek pa hela gruppen av bilder som du
arrangerat.

« Klicka pa knappen for Gruppera, denna bérjar nu blinka.

Klicka pa alla objekten som ska ingd i gruppen och klicka till slut pa
knappen Gruppera igen. De olika bildernas ramar med bl& dragpunkter
har nu ersatts av en gemensam med gul markering istallet.

Som alternativ kan du istéllet klicka och dra 6éver alla bilderna som ska
ingd i gruppen och sedan klicka pa knappen Gruppera, eller sa kan du
halla nere CTRL+Skift och klicka pa de bilderna som ska ingd i gruppen.
Klicka pa knappen Gruppera nar alla bilderna ar markerade.

¢ Du kan nu flytta hela gruppen samt anvanda de gula dragpunkterna for
att andra storlek pa gruppen.

Dela upp gruppen igen genom att klicka pa knappen fér Dela upp
grupp:

Vi ska nu gora klart miljén genom att ldgga till en lamplig bakgrund fran
mappen Miljéer i Bildarkivet.

« Valj bakgrundsbild och anpassa storleken sa den tacker dinosaurierna

« Klicka sedan pa knappen som placerar bilden ldngst bak.

Communicate: In Pri nt
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4d
Rotera
bild

Justera objekt som ingar i en grupp

Du kanske upptécker att du vill flytta ndgon av bilderna i gruppen sa att
den battre passar till bakgrunden, men vill géra detta utan att dela upp
hela gruppen. Detta kan du goéra i laget Justera.

« Hogerklicka i bilden, s& blir enbart denna bild i gruppen markerad. Nu
kan du flytta eller &ndra storlek pa denna bild individuellt.
Bilden ar fortfarande en del av gruppen som kan flyttas och storleks-
andras som helhet precis som tidigare.

aaaaa

Funktionen Rotera

Du kan rotera enstaka bilder samt ramar med text och symboler.
Grupperade bilder kan inte roteras.

e Dela darfor forst upp din grupp med dinosaurier genom att
anvanda ikonen for Dela upp grupp.

« Markera bilden och klicka sedan pa knappen Rotera. ml
Hoérnen i dragpunkterna andras nu fran fyrkantiga till runda. Drag
nagon av de runda markeringarna till 6nskat lage och slapp.

Du kan ocksa rotera genom att vélja vinkel for rotationen i menyn
Ramar och bilder, Rotera...

Du kan inte &ndra farg eller redigera text i en roterad ram sa det &r bast
att goéra alla andringar av bilden innan man roterar den. Genom att
dubbelklicka i en bild aterstélls rotationen och den atergar till det
normala. Gor dina andringar och rotera sedan igen.

Filer av Bitmap-format kan endast roteras nar de har sina originalpropor-
tioner. Om du andrat proportionerna i sadan bild och sedan tanker rote-

rar den kommer den att automatiskt att aterta sin originalproportion forst
innan du kan rotera den.
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4e « Du kan gora etiketter genom att anvénda I3sta textramar déar
Lagga till kantfargen gjorts genomskinlig.
etiketter

« Vaxla tillbaka till Iaget Skapa %‘1§

« Gor en liten 13st textram och skriv in ordet i etiketten.

I menyn Ramar och bilder valjer du Ramens utseende... och gér
kantfargen genomskinlig samt kantlinjen exv. svart.

¢ Du kan placera ut etiketterna i bilden, eller ldmna dom nedanfér for
eleven att fullborda bilden genom att flytta etiketterna till ratt plats.

=@ %

[ arkiv ordista Redigera Visa Text Ramarochbider Tal Instdlningar Fonster Hjalp

B/tr L b el
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aaaaaaa

Om detta ska vara en aktivitet for eleven vill du sakert gdmma panelen
till héger for att fa en renare skarmbild.

« Klicka pa knappen Gom panel i Huvudverktygen 6verst pa
skarmen.

Om du vill byta till en enklare uppsattning knappar och verktyg gor du
detta under menyn Visa.

Exempel pa@ den héar typen av uppgifter finns i exempelkatalogen -
Aktiviteter att géra pa skdrmen -Boken om farger 2
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5 Mera om layout och justering

e Skapa en ny sida (sida 5).

« Skapa en Oppen symbolram och skriv in féljande rubrik: Vilka bilder &r
olika? Trots att detta ar en 6ppen ram kan du lagga till kantlinjer till
den. Anvand dialogrutan Ramens utseende (under menyn Ramar och bil-
der) for att gora en kant runt din rubrik. Om du vill att rubriken ska vara
centrerad i ramen klickar du p@ knappen Centrera i Formateringspanelen

* Kanhanda visar symbolen for Bilder en specifikation (tilldggssymbol)
som visar att det ar en symbol i plural form. Du kan ddélja eller visa des-
sa specifikationer i menyn Visa. Det finns specifikationer for plural, be-
stamd form samt for tempus.

|DEalal* L] \_u ra—iaY
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VIk bilder
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I den har évningen ska vi gbra tre rader med bilder som var och en
innehdller en bild som inte &r likadan som de 6vriga. Du kommer att fa
ldra dig ytterligare ndgra funktioner och bra hjélpredor i programmet.

5a « Forst ska vi lagga in tre horisontella stédlinjer sa att du kan placera
Stodlinjer bilderna i samma hdjd. I menyn Visa kan du bocka foér Visa stodlinje.
Du hamtar sedan upp en stédlinje vid ndgon av de svarta linjerna,
antingen hdgst upp eller till vanster om ditt dokument. Nar du flyttar
musen over linjen byter musmarkdren utseende.
e Dra stddlinjen till ratt plats.
« Placera ut tre stddlinjer pa ungefar ratt plats fér att géra tre rader
med bilder.
« Obs. att stédlinjer endast syns pa skdrmen, de syns inte pa utskriften.

5b « Om du vill placera ut stédlinjer med visst avstand emellan kan du
Linjaler anvanda linjaler for att mata mellanrummet.

¢ Om linjalerna inte ar synliga valjer du menyn Visa och Visa linjaler.

« Dubbelklicka i en linjal sa ‘lossnar’ den sa att du kan flytta med dig den
ut pa ditt dokument och méata med. Ta tag i den bl3 titelraden &verst och
dra med musen.

* Nar du dubbelklickar igen lagger sig linjalen i sitt vanlig lage i kanten.

« Du kan LASA fast stodlinjerna sa att du inte rakar flytta dem av misstag.
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5c « Hogerklicka i stodlinjen sa att en popupmeny visas.

Lésta stod- Gor Hill en stadinge far BOK

linjer och « V3lj LAS stodlinjen i detta lége. L&S stodinjen i detta lage

stodlinjer « Om du vill anvanda en stédlinje pa@ samma stélle i alla

for bok sidorna pa en bok, ex som marginal eller markering fér rubrik kan du
gora stddlinjen till en stddlinje for BOK. Hogerklicka i stddlinjen och valj
detta.

Stédlinjen laggs nu in i alla sidorna i dokumentet. Om stddlinjen &r I3st
kommer alla att évriga stédlinjer i boken ocksd att vara I&sta. Om den
inte ar I3st och du flyttar den pa ndgon sida kommer stddlinjerna pa
andra sidor ocksa att flyttas.

Du ser vilken instéllning du har pa stddlinjen genom de olika fargmarke-
ringarna. Vanliga stodlinjer ar grona, stédlinjer for bok ar réd och om de
ar 13sta blir stédlinjerna gra.

5d Stédlinjer kan vara till stor hjalp nar du skapar layouten i ditt dokument,
Délja stdd- men kan vara stérande for en elev som anvander dokumentet senare.
linjer Du kan ddlja alternativt visa stddlinjerna utan att behdva ta bort dem ur

dokumentet. I menyn Visa valjer du att bocka av Visa stodlinjer.

5e Lagg nu in bilderna som ska inga i 6vningen enligt beskrivningen nedan:

Dubblera . . i . e o

Rad 1: Spegelvand - En av bilderna ar vand at andra hallet.

« Placera en bild pa den férsta linjen.

« Klicka pa knappen Dubblera och gér tre likadana kopior av bil- -
den (finns i Huvudverktygen) _

« Klicka pa en av dem och dra dragpunkten rakt genom bilden s3 i
den blir spegelvand.

e Placera de fyra bilderna langs linjen.

B !
Sl AEES) 28| S %] | 444

g

Ym
\

Y H X 1-FF T
o3P RO

A BOwmE P |
e

******* DRAIEEAN I

Rad 2: Farg - En av bilderna har annan farg.

« Lagg ut fyra bilder pd nasta linje s& som du gjorde ovan med hjélp av
dubblering.

« Klicka pa den bild som ska fa ny farg.

« Klicka pa palettverktyget och byt farg som du tidigare gjorde.

Rad 3: Rotera - En av bilderna visas i annan vinkel

e Placera de fyra bilderna pa linjen.

« Klicka pa den bild du vill vrida pa och sedan pa knappen Rotera.

* Anvand de runda markeringarna i hérnen for att dra bilden till ny vinkel.
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6a
Skapa
rutnat

6 Rutnat

Rutnat kan skapas utifran en text eller symbolram beroende p3 vilken
egenskap du vill att cellerna i rutnatet ska ha.

Du kan vélja att skapa rutndtet med en specifik storlek pa yttermattet
eller med speciell storlek pa cellerna och med det antal celler du véljer i
rader och kolumner. Du kan i efterhand andra storlek samt lagga till eller
ta bort rader och kolumner. Du kan ocksd sammanfoga celler till storre,
samt andra bredden och héjden i rader och kolumner.

e Skapa en ny sida (sida 6).
« Gor en ram genom att anvanda Last symbolram.

« Hogerklicka i ramen s att de bl dragpunkterna
syns och &ndra storlek pa ramen s& den inte fyller
hela bredden genom att klicka och dra i den bld
punkten i kortsidan av ramen.

¢ Stall in utseendet som i dialogrutan nedan (menyn Ramar och bilder,

Utseende):
Ramens utseende lﬁj
Ramens utseende 1
Stall in ramens utseende:
Bilden nedan visar ett hom av remen och den effekt dina olika val har. o . . .
_ Kantfargen ar genomskinlig.
Aterstal il standard -
Kantfarg Genomskinlig kantfarg 4/__
Bakgrundsfarg | Genomskinlig bakgrundsfarg |
Linjefara | Genomskinlig linjefarg |
Kantbredden &r 8.

Homradie {mm) n

| —

Dessa installningar kommer att géra att
det blir ett tomrum mellan ramarna i
rutnatet. Tomrummet blir stérre ju bre-
dare kantbredd du valjer.

Linjetjocklek (0.1 mm)

|

6 3
Kartbredd (0.2 mm) m’
i =

Inre marginal (0.2 mm)

RGB for markerad cel 255, 255, 255

Justering

« Hogerklicka igen for att stdnga av de bla dragpunkterna.
¢ Stall in dvriga egenskaper fér ramen, som exv. centrerad
textjustering fér bade hdjd och bredd.

Ovriga ramar i rutnatet kommer alla att fa samma in-
stallning.

Ramar och bilder | Tal Instdllningar Fér

Utseende...

e Klicka i ramen och valj sedan menyn

Lisning » | Ramar och bilder och Skapa rutnat.
Skapa rutnit...

Andra storlek pa rutnat...

Rad 3
Kolumn 3
Sammanfoga ramar i rutnat

Delz upp ram i rutnat

Anpassa innehall till ramen

Anvand hela bredden

Anvand hela hgjden

T&m ramen pa innehall

Kopiera ram till sida...

Huvudobjekt 3
Rotera...
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« Du far nu upp nedanstdende dialogruta dér du kan gora alla val fér hur
ditt rutnat ska bli:

Skapa rutnat

=3

L

Har kan du &ndra utnatets storlek genom att ange wttermdtten | mm eller genom att dndra
starleken pa rader och kolumner, War du dndrar storleken fdr rad eller kalurnn kammer
futntets storlek att dndras automatiskt,

(* Ange winatets ptermatt

7 Ange cellernas starlek

" hnvand den aktuella cellens starlek

Futnitets Cellernas Tillganglig

Kaolurnner bredd [mm] bredd [mm)] bredd [mm)
= |
—> |4 = |185.D |4s.3 |41.5
Rutnatets Cellernas Tillganglig
Rader Hiid (rorm) hisid (rore] Hiid (rorm)
— 7 |2700 540 432

Cellernas tllgangliga bredd och hojd | mm beror pé de instaliningar som gjorts for ramens
utzeende. Minskad kantbredd/inre marginal/linjebredd ger exv stare tillganglig vta.

Angivna bredder och hijder kommer att avrundas till en decimal.

oI det har exemplet vill vi bestdmma storleken pa yttermattet, sa bérja
med att bocka fér “Ange rutnatets yttermatt” och fyll i bredden till
185 mm och hdjden till 270 mm (vanlig A4). Fyll i att du vill ha
4 kolumner och 5 rader.
Om 6vriga installningsmdjligheter kan du lasa pa nasta sida.

o Nar du klickar OK kommer rutnétet att skapas utifran vad du angett.

«
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Nu kan du fylla i innehdllet med de bilder du vill ha.

de tillsammans och darfor markeras hela rut-
natet med gula dragpunkter.

Du kan andra storlek pa rutnédtet genom att dra

Las mer om hur du kan andra storlek nar du vill
ha ett exakt matt langst ner pa nasta sida.

Om du vill kan du sammanfoga
ramar, lagga in bakgrundsfarg i

P& foljande sidor kan du bland
annat lasa om dessa funktioner.

% QO

Jag  gillar

IR

ag gillar inte

@J[%@J@

QJO)ex ¢]

*« Om du vill anvanda enbart bilder i rutorna, valjer du bild i Bildarkivet
och placerar sedan bilden i den ruta du vill, s som beskrivs pa sid 15.
Du kan ocksa anvanda sokfunktionen som beskrivs pa sid 30 for att
hitta bilden du vill ha.

« Vill du ha bade text och bild i rutan skriver du in ordet och gér mellan-
slag precis som alltid nar du skriver med ord och symbol tillsammans.
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6b
Installningar
for att skapa
rutnat

6c

Andra
storlek pd
rutnatet

N&r du valt att du vill skapa ett rutnat far du i dialogrutan som dppnas
flera valmadjligheter for hur rutnatet ska bli. Se bild sid 26.

Du kan har valja att skapa rutnatet genom att antingen:
« Ange rutndtets yttermatt: Detta ar rutnatets storlek vid utskrift.
Du kommer att varnas om storleken ar stérre an pappret.
* Ange cellernas storlek: Har kan du stalla in vilken bredd och héjd du
vill ha pa cellerna i rutnatet.
Du kommer att varnas om storleken pa rutnatet blir stérre &n pappret.
« Anvand den aktuella cellens storlek: Rutnatet kommer att skapas
utifrdn storleken p& den cell du bérjat med p& skarmen.

Tillgdnglig bredd och héjd visar storleken pa cellens “innermatt”.

N&r du &ndrar vardet i en av rutorna och sedan klickar i ndgon av de

andra rutorna sa visas de nya vardena fér &ven de andra instéllningarna.
Dvs. andrar du storlek pa cellerna ser du det nya yttermattet. Andrar du
yttermattet eller ldgger till nya rader/kolumner ser du hur stora cellerna

blir osv

Nar du har skapat ett rutnat kan du andra storlek genom att dra i de gula
markeringarna i kanterna av rutnatet.

Vill du stélla in en exakta matt pa ett rutnat infér utskrift gér du sa hér:
Markera rutnatet genom att hégerklicka i det (i vanliga Skapa-laget)
Ramar och bilder | Tal Instillningar Far

Utseende.. I menyn Ramar och bilder valjer du
o ' Andra storlek pa rutniat
Rad » I dialogrutan som visas kan du valja att:
K””UH ' '« Ange rutnatets yttermatt: stall in bredd och hojd i
Dela upp ram i rutnat mm
Angassa innehdi il ramen « Ange cellernas storlek: stall in bredd och h&jd pa
:j:::;d cellerna vilket bestdammer storleken pa raderna och ko-
Tom ramen pé innehsll lumnerna.
Kopiera ram till sida...
Huvudobjeks ' Tillgénglig bredd och héjd visar storleken pa cellens
Fore "innermatt”.
Andra storlek pa rutnat [
e ey b vt o s
rutnatets storlek att andras automatiskt,
& Ange rutngtets ytermatt
(" Ange celeman sk Om du valt att gbra rutnatet storre och vill

att innehallet automatiskt ska forstoras sa
e F— — att det fyller ut ramarna, bockar du fér
s oot Tasasi rutan Utvidga innehall vid forstorad.
i oo o (Du kan ocksa anvédnda knappen Utvidga
for hela rutnatet eller enstaka ramar i rut-
natet efter att du stangt dialogrutan.
o T U W b A Se sid 14).
Angivna bredder ach hdjder kommer att aviundas till en decimal. ° Kl IC ka O K .
bt

Riutnatets bredd (mm) Cellernas bredd [mm] Tillganglig bredd (mm)

——————P 1 Utvidga innehl vid forstorad?
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6d
Rader och
kolumner

6e

Andra
bredd pa
en kolumn
eller héjd
pa en rad

6f
Samman-
foga ramar
i ett rutnat

Du kan infoga en rad antingen ovanfor eller nedanfér den markerade
ramen i ett rutnat. (Dvs. den ramen som markdren star i).

Ifall rutnatet redan fyller hela sidan kan det, fér att fa bra éversikt, vara
bra att minska storleken pa rutnétet innan du infogar ny rad.

I menyn Ramar och bilder viéljer du Rader for att se valen du har:
Infoga ovanfér, Infoga nedanfér och Ta bort.

Om det inte finns en horisontell linje ovanfor [ r et e
raden med den markerade ramen kommer Lisring A D 2 G
Infoga ovanfér att vara gramarkerad och e
inte valbar. Detta kommer att ske ifall du har = = ,
sammanfogade ramar som "kommer i vagen”
for den horisontella linjen. (se nasta avsnitt
om sammanfogade ramar). Samma sak sker
om Infoga nedanfor inte har en horisontell e
linje. Kepira ram tl sid..
Valj det alternativ du énskar och raden kom- o

mer att laggas till i rutnatet. fotee.

a

Anpassa innehdll till ramen
Anvand hela bredden

Anvind hela hojden

For att Ta bort raden dar markéren star valjer du helt enkelt Ta bort i
menyn. Om det inte g&r att ta bort raden pga. sammanfogade ramar
kommer detta alternativ att vara gramarkerat och inte valbart.

Att infoga eller ta bort kolumner fungerar pa precis samma sétt.

Byt till laget Justera och hégerklicka i en cell i den kolumn eller
rad som du vill &ndra pa.

Dra i den hégra bla
dragpunkten. Cellerna i
kolumnen kommer
automatiskt att marke-
ras och kolumnens
bredd andras.

Klicka utanfér rutnétet efter att du &ndrat kolumnbredden. Gér pd samma
satt for att andra hojden pa en rad.

Markera de ramar du vill sammanfoga (dvs. sld ihop till en stérre).
Anvand CTRL+Skift+vansterklick for att markera de ramar som ska
sammanfogas. (Om du ser de gula dragpunkterna bérjar du med att
klicka ndgonstans utanfér rutnatet).

Om du ar i laget Skapa kommer de markerade ramarna att visas med en
streckad linje runt dem. Om du &r i laget Justera kommer ramarnas bld
dragpunkter att vara markerade. Se bild pa nésta sida.
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69

Dela upp
sammanfo-
gade ramar
i ett rutnat

6h
Markera ra-
mar i rutna-
tet

6i

Andra alla
ramar i ett
rutnat

Markerade ramar i Skapa-laget Markerade ramar i Justera-laget

I menyn Ramar och bilder valjer du Sammanfoga ramar i rutnat
Nu kommer rutnétet att se ut sa hér:

Klicka i den sammanfogade ramen och i menyn Ramar och bilder
valjer du helt enkelt Dela upp ram i rutnat.

Innehdller i den sammanfogade ramen kommer att placeras i den forst
av de uppdelade ramarna.

For att markera en enstaka ram (sd att du kan &ndra utseendet som ex.
bakgrundsfarg eller kantfarg) klickar du i den ram du vill andra.
Valj sedan menyn Ramar och bilder, och Utseende...

For att markera flera ramar och sa att dessa kan dndras gemensamt
anvander du CTRL+Skift+vansterklick innan du goér andringarna.

For att markera alla ramarna i ett rutnit sa att du kan &ndra instéllning-
ar for alla gemensamt, markerar du ramen med hégerklick s att du ser
de gula dragpunkterna, och gér sedan den andring du énskar.

Nar du har markerat hela rutnatet kan du exv anvanda knappen Utvidga
for hela rutnatet samtidigt eller for att manuellt stélla in specifik storlek
pa text eller symbol i alla ramarna via Formateringspanelen.

Nar du valjer storlek via Formateringspanelen och

inte med knappen Utvidga, ska du ténka pa att »
text och symbol delar pa det utrymme som ramen @"’ %
har. Skriver du I&nga ord som kommer att stéta i bil | bat ([lygplan

kanterna kommer texten att krympas for att rym-
mas i ramen.

Om du vill att alla ord i ditt rutnat ska f& samma storlek kan du géra detta
i efterhand genom att hégerklicka i rutnatet, valja den textstorlek som
det langsta ordet har och sedan klicka i rutnétet. Alla orden kommer da
att andras till ssamma storlek.
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7a

Soka
bilder och
symboler
fran ordlis-
ta

7b
Linjer och
pilar

7 Linjer, pilar och hur du kan soka efter bilder/symboler

* Skapa en ny sida (sida 7).
¢ Lagg in en rubrik Vilka ord bérjar med b eller d?

Det ar enkelt att hitta de farglagda bilderna i bildbanken Widgit bilder
genom att leta i de olika &mneskatalogerna. Det &r ocksa latt att fa fram
Widgitsymbolerna genom att skriva ord i en dppen eller 13st symbolram.
Ibland kan det dock vara bra att kunna hamta bilder och symboler direkt
utan att ordet visas i dokumentet.

« Oppna bildarkivet och klicka pa den sista fliken Fran ordlista.

¢ Du kan valja om du vill leta i ordlistan foér symboler eller i ordlistan foér
bilder (med de fargade bilderna i Widgit bilder)

« Skriv in ordet vars bild du vill hitta och klicka sedan pa Sok.

« Du kommer d& att fa upp alla de symboler resp. bilder som &r lankade
till ordet. Klicka pa den du vill anvénda och klicka sedan i ditt dokument
for att lagga in den som en bild.

N&r du vill 1agga till linjer i din sida éppnar du Bildarkivet och klickar p&
fliken Linjer.

+Valj om du vill ha en enstaka linje:

eller flera som hanger ihop med varandra: AI
Knapparna blir gula nér de &r aktiva annars har de gra bakgrundsfarg.
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« Om du vill att linjen ska vara exakt vagréata eller lodrata valjer | |
du dessutom knappen for detta. —_—

« Valj pilformat (om linjen ska ha pilspets eller €j), linjetjocklek och till sist
linjeformat.

« Klicka dar du vill pabdrja linjen. Hall inte nere musknappen utan flyt-
ta bara musen sa visas en indikation om var linjen kommer att dras upp.
* Klicka igen for att markera var linjen ska sluta.

e Nar du vill sluta goéra linjer kan du antingen
(a) Dubbelklicka i pappret
(b) Dubbelklicka i den bl3 alt grona bakgrunden till pappret
(c) Klicka en gang till i knappen som startade linjen.

8 Gora ett nyhetsblad och tips pa hur man bygger upp ett
dokument

Du har nu lart dig de flesta av de viktigaste funktionerna i programmet. I
det hér avsnittet ska vi titta mer p& hur man kan bygga upp ett dokument
som det har nedan och ytterligare satt att ge stéd for ldsande och skri-
vande.

Communicate in Print
£ Anvénd dina egna

T3

g

aaaaaa

qqqqqqq

Ekorrar tar girna mat
frén faglarna.

[ o] PRI R ENIS

* Skapa en ny sida (sida 8)
e Overst skriver du en rubrik enbart i text.
e Markera rubriken genom att dra 6ver med musen.

« Klicka sedan p& knappen for stérre text i Formateringspanelen T
tills du far storlek 48 punkter LA

« Klicka pa knappen for Fet stil och knappen fér Skuggning fér att byta stil

F) S|

« Klicka pd knappen for centrera for att placera texten i mitten av ramen.
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8a

Byta ut
ordet som
hor till
symbolen

8b
Zooma

« Oppna bildarkivet och klicka pa fliken for Linjer.

« Lagg in en vagrat linje under rubriken och en lodrét linje i mitten s3 att
den avdelar pappret i tva spalter. Du kan redigera en linje genom att
hégerklicka i den s3 att de bld dragpunkterna blir synliga. Nar du marke-
rat en linje kan du finjustera placeringen med hjélp av piltangenterna pa
tangentbordet.

Communicate in Print
é - - —j:llzji— Anvind dina egna
P Nu finns det eft nytt bilder och spara
[ %& dessa i pappret.
datapgram du == i

i kan skriva med hilder

+ B

och ord .

Rk

i Det ar roligt att anvanda

U 3 - &

Ekorren  dter  en kol

e Anvand sedan de olika varianterna av skrivramar fér att bygga upp
exemplet ovan bestdende av symboler i storlek 16 och text i storlek 20.

Nar du skriver raden 'Ekorren ater en kola’ kommer du att marka att det

inte finns ndgon symbol for ‘kola’. Den mest passande symbolen som

ersattare ar 'karamell’.

e Skriv meningen med ordet ‘karamell’ istéllet och valj den symbolen du
vill anvanda. Klicka sedan i ordet 'karamell’.

e Klicka darefter i knappen Byt ut ord (Fido-knappen) som gor att h"fdl
texten under symbolen férsvinner. fido
Det gar ocksa bra att anvdnda F11-tangenten for att ta bort ordet.

« Skriv in ditt nya ord 'kola’ och tryck sedan pa hégerpilen pa tangent-
bordet eller klicka efter ordet.

* Om du vill spara detta nya tillagg till ordlistan kan du géra det i menyn
Ordlista Du kan ldsa mer om ordlistor i manualen som du hittar i menyn
Hjalp samt pa sidan 47.

Om du ska lagga in detaljerat innehdll i en sida kan det vara lattare @
att se ifall du zoomar in en sida. (finns i Navigeringspanelen) +

Du kan sedan zooma ut eller anvanda knappen for ‘Anpassar sidan ﬁ
till skarmen’ for att aterga igen. (finns i Navigeringspanelen)

(R
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8c

Talstdd och
stavnings-
kontroll

8d
Punktlista
och indrag

Du kan lyssna pa texten i en ram genom att klicka pa knappen 'Tala’ [@i
Klicka i det forsta ordet i ramen uppe till vanster. -

« Klicka pa ikonen 'Tala’ for att héra den férsta meningen. Du kan ocksa
trycka F7 pa tangentbordet.

e Klicka igen for att héra nasta mening.
P& detta satt kan du stegvis klicka dig genom texten i en ram och lyssna
pa en mening i taget.

« Klicka pa 'Repetera tal’ om du vill héra om samma mening en géng :(%‘)/
till.

e Tryck F6 om du vill héra ordet som markéren star i.

S

Talstddet i In Print ar inte tankt att anvandas for att skapa talande bocker
utan framfdr allt for att ge stéd nar en elev sjalv jobbar med att goéra
egna dokument som t ex ett sddant har nyhetsblad. Det &r ofta anvand-
bart att fa talad feedback ndr man ska satta samman sina meningar och
ocksd@ som hjalp vid stavning.

Som stdd for elev som skapar egna dokument finns ocksa en bild- ‘I‘;
stddd stavningskontroll. 2o
Las mer om stavningskontrollen i Manualen i menyn Hjalp.

o L4gg till en ny Oppen textram under ‘Ekorren &ter...’
Anvand textstorleken 18 och skriv in enligt nedan.

Cﬁ}%*@@@'

Ekorren  dter  en  kola

Ekorrar brukar dta:
® notfer

®  frin

®  bar

Ekorrar ftar gdrna mat —

fran fdglarna,

« Lagg till punkter genom att klicka pa knappen for detta i += —
Formateringspanelen

« Lagg till indrag eller anga indrag med dessa knappar.

« GOr klart ditt dokument sa det liknar bilden ovan.

Nu &r introduktionen avklarad och ditt dokument innehaller 8 sidor med
olika innehall.

Ifall du vill kan du i din bok lagga till sidnummer dar sidorna automatiskt
numreras.

Om hur du gor det kan du lasa i Manualen i menyn Hjalp.

Nu ar det dags att skriva ut boken!
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9 Skriva ut

En av de viktigaste egenskaperna hos In Print &r de manga utskrifts-
alternativen.

I menyn Arkiv véljer du Skriv ut och da dppnas féljande dialogruta:

Skriv ut E|E|
Skrivare
Mamn: Brother HL-7050 series Egenskaper...
Status:  Klar
Typ: Brother HL-FOR0 series
Plats: IP_192.168.1.22
Kommentar I Skiiv it till fil
Skriv ut som Enkel eller dubbelsidig
@ Bok - fadig At vika @ Dubbelsidig ;
Iv Andiasidorna i omeand ordnin
" Blad - en sida per ark
> (™ Enkelsidig
Skriv ut F.opior
o+ Ala Antal kapior: 1 33
C Sidor  frénc [1 tl: 3 'E
r

Du kan valja att skriva ut ditt dokument som en bok - fardig att vika, eller
som blad - en sida per ark.

9a

Skriva ut Att skriva ut som bok innebar att sidorna automatiskt anpassas i storlek

som bok sa att man far tva sidor p& varje blad. Sidorna skrivs ut sa att de hamnar
i ratt ordning nar man lagger samman den utskrivha boken.

9b Om du véljer att skriva ut som l8sa blad anpassas storleken pa sidorna sa

Skriva ut att de passar pappersstorleken. Om man valjer dubbelsidig utskrift skrivs

som blad alla udda sidor ut forst, och efter att man lagt tillbaka papperen i skriva-

ren skrivs alla jamna sidor ut.

Om du vid utskrift av sammansatta bilder marker att du far vita fyrkanter
runt bilderna sa finns det fr&n och med version 2.52 en sétt att ratta upp
detta. Detta fenomen har dykt upp ibland fér vissa skrivare.

Vid utskrift valjer du da istallet: Arkiv och Skriv ut — sammansatta bilder.
Dialogrutan fér val vid denna utskrift ser ut och fungerar sedan pa samma
satt som ovanstaende dialogruta.
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Sc

Enkel och
dubbelsidig
utskrift

9d
Pappers-
storlekar

Nar du valt dubbelsidig utskrift, efter den férsta utskriften av alla "udda”
sidor maste du sjalv ldgga tillbaka de utskrivna sidorna i skrivaren fér ut-
skriften av alla "jamna” sidor. Hur pappersbunten ska lédggas in i skriva-
ren ar beroende pa vilken skrivare du har och om du skriver ut stdende
eller liggande sidor.

Om det visar sig att de "jamna” sidorna skrivs ut i fel ordning s3a valj in-
stallningen Andrasidorna i omvand ordning.

I avsnitt 17 i slutet av den har handledningen finns en guide foér utskrift
som hjalper dig att hitta ratt installningar som passar din skrivare.

Prova férst med nagra fa sidor for att se hur du ska ldgga tillbaka pappe-
ren i din skrivare.

Skriv gdrna ut komih&glappen hur papperen ska vandas. Se sid 58

Mer information om dubbelsidig utskrift finns i den elektroniska manualen
for In Print (nds genom att fran menyn Hjélp valja Manual )

In Print anpassar ditt dokument att passa den aktuella pappersstorlek
som valts for skrivaren.

Om du anvander A4-papper och har valt att skriva ut som bok kommer
sidorna att skalas om sa att det ryms tva sidor (ett uppslag) pa varje
papper och resultatet blir en vikt bok som alltsa blir i A5-format.

Ifall du skapat din bok i stdende A4 format kommer vikningen av boken
att goras i vansterkanten av boken. Om du skapat din bok i liggande
format och valjer att skriva ut som bok kommer vikningen av sidan att bli
i dverkant pa boken.

Om du har A4 papper i skrivaren och valjer att skriva ut som blad blir
resultatet naturligtvis i A4 format. Om du vill géra en bok i A4 storlek,
utan vikning, kan du skriva ut som blad och valja dubbelsidig utskrift.

Om du har A3 papper i skrivaren som kommer utskriften av sidan auto-
matiskt att anpassas till pappersstorleken, vare sig du valt skriv ut som
om bok eller som blad.

Om du under genomgangen av den hér handledningen har féljt arbets-
gangen och skapat dig en 8-sidig bok, kan du nu prova att skriva ut den-
na bdde som bok och som blad for att testa de olika utskriftsalternativen.
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Ramens
utseende

Ordlistor

Talstdd och
stavning

Installning-
ar i menyn
Visa

System och
utskrift

Sokvag for
bilder

Text /
Symboler

Instéllning
farger

10 Spara dina valda installningar

De flesta instéllningar i programmet gar att spara till ndsta gdng man vill
anvénda programmet. Spara genom att ga till menyn Instéallningar och
valj Instdllningar vid start.

Dialogrutan Instdllningar vid start innehaller atta flikar:

Val av standardinstéliningen fér utseendet pa en ram.

Val av ordlista och ev. tillaggsordlista om du vill anvanda det.

Installningar for talsyntes samt huruvida stavfel ska markeras eller ej.

Val av verktygsknappar som ska visas (som standard visas nivdn Avance-
rat, men har kan du valja férenklat verktygsfalt vid behov), om layout ska
visa en eller tva sidor, om specifikationer ska visas eller ej, placering av
texten 6ver eller under symbolen. Installningar for linjaler, utskriftsyta
och whiteboardlage.

Val av installningar for automatsparande, aldrig eller med valt intervall.
Val av niva fér angrafunktion, min 5 st max 100.

Val av standardinstallning for utskrift, bok eller blad, enkel eller dubbel-
sidig. Det gar att skriva ut dubbelsidigt pa en vanlig skrivare fast man far
da sjalv lagga i pappersbunten igen efter utskrift pa ena sidan.

Har du en skrivare med duplexenhet sa skriver den forstds bada sidorna
utan att du behéver vdnda pa pappersbunten.

Sokvéagen till Widgit bilder. Du kan ocks3 stélla in sokvégen till tva andra
bildkataloger som du enkelt vill ha tillgang till i programmet. Dessa nar du
sedan i Bildarkivet genom att klicka pa knappen Bilder A resp. Bilder B.
Detta kan vara en annan bildbas eller katalogen dar du har dina foton.

Val av standard for teckensnitt, storlek och farg pa texten i text och
symbolramar. Val av symbolstorlek i de bada lagena samt val av bildstor-
lek n&r bild hdmtas direkt fran ordlista.

Har kan du valja om programmet ska starta med symbolerna farglagda
eller svartvita. Du kan ocksa vélja standardférg for hudférg som visas.

Du kan tillfalligt andra alla dessa instéllningarna medan du arbetar med
programmet. Nar In Print startas nasta géng kommer programmet ater
att vara installt som du valt i Installningar vid start.

Du kan ldasa mer om detta i manualen i menyn Hjalp.
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11a
Val av lage

11b
Huvud-
verktyg

11 Oversikt 6ver verktyg

Verktygsfalten med ikoner vaxlar nar du byter lage i programmet.

Programmet kan anvandas i tva olika ldgen och du véxlar ldge med dessa

ikoner:

Skapa

%

Justera

1.
10k

Laget for Skapa

Laget for Justera

Nytt dokument

Oppna dokument

Spara
Skriv ut
Klipp ut
Kopiera
Klistra in
Dubblera
Angra

G6r om
GOm panel

Visa panel

37
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Andra farg i bilder och symboler
Visar att symbolerna anvands i farg, klicka for att byta till
svartvita symboler

Visar att symbolerna anvands i svartvitt, klicka for att byta till
fargade symboler.

Vaxlar mellan fem olika nyanser fér hudfarger

& & &

I laget Skapa kan verktygsraden ocksd innehdlla féljande verktyg:

Talsyntesen ldser meningen dar markdren star

Talsyntesen repeterar senaste meningen

Stavningskontroll

L Bl &

vl Lagg till egna ord till en symbol. Du kan ocksa géra detta med
fido Fl11l-tangenten.

I ldget Justera innehaller verktygsraden &ven denna ikon:

Rotera ram

11c

Vi _ | G il sida Antal sidor z = 2 =T,
o (02 (9 |
panelen

Ga till férsta sidan
Bladdra tillbaka en sida
Bladdra till nasta sida. En ny sida skapas om den inte redan

finns.

Ga till sista sidan

LU TE
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11d
Verktyg i
laget skapa
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En uggla
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Visa en sida. (Véxlar mellan en och tva sidor)

Visa tva sidor (utom for férsta sidan som alltid visas ensam)
Zooma in

Anpassa sidan till skarmen

Zooma ut

Infoga sida/sidor

Ta bort sida/sidor

Skriv med I6pande text och symboler i en dppen ram.

Klicka p& denna knapp, dra sedan upp ramen till 6nskad bredd
pa pappret.

Skriv med text och symboler i en 18st ram.

Klicka pa denna knapp, dra sedan upp ramen till 6nskad storlek
pa pappret.

Skriv med I6pande text i en 6ppen ram.

Klicka pa denna knapp, dra sedan upp ramen till 6nskad bredd
pa pappret.

Skriv med text i en |&st ram.

Klicka p& denna knapp, dra sedan upp ramen till 6nskad storlek
pa pappret.

Lagg till pratbubbla.

Utvidga. Innehallet anpassas till ramens storlek.

Oppna bildarkivet. Klicka igen fér att stdnga bildarkivet.
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1lle
Formate-
rings-
panelen

Teckensnitt

Teckensnitt — > |Comic Sans MS

F

K| u] §] et kursiv

Stilar:
et, Kursiv, Under-

Teckenstorlek

-- T
Oka/minska tecken- > |20 - L

storlek, Teckenfarg

Texteller _—— % ﬂl
Symbollage

/Mﬂﬁ:mbme,
5
Anvand vald install- 16 = é

ning som standard

Juztering

Vansterjustering, |§
centrering och hbger/' =

justering E

=

struken och Skugga

T =

| T |

L1
e — S — /Punktl|sta och
= e= indrag
Symbolstorlek,
-E=E ‘%/minska symbol-

storlek, Linjefarg pa
symbolen

=| € Vertikal justering:
Overst, Mitten,
Nederst

v

A fm

Stang av symbol som
EI"\ visas till ett ord

Visar symbolalternativ. Klicka pa den symbol du vill ha
for att byta symbol i dokumentet. Alternativt kan du
klicka pa ordet och stega igenom symbolerna med F9.

med F10

Communicate: In Prl nt

40

Symbollage, klicka fér att vaxla till textldge. Kan ocksa géras

Textlage, klicka for att véxla till symbolldge. Aven F10

i Kommer tillfalligt ihdg den valda instéllningen for text och
B & symbol for den aktuella typen av skrivram. Om du vill andra
permanent gor du detta under Installningar vid start.

Infoga punktlista. Klicka igen for att ta bort punkterna.

Indrag. Flyttar stycket lite till héger.
Angra indrag. Flyttar stycket tillbaka stycket igen.



11f Gruppera

Verktyg i f;--ﬂif Skapa en grupp av objekt. Kllcka pa knappen och sedan pa de
laget d olika ramarna som ska inga i gruppen, eller drag och markera
Justera runt ramarna. Klicka sedan pa knappen igen.
Dela upp grupp.
Ordna
fT Placera langst fram/6verst
D‘T Flytta framat
Tl Fliytta bakst
| Placera langst bak/underst
ii]r-']?e' Bilder  Linjer lFrénordIista]
panelen / 3 /& ‘/ Enstaka linje
H I
|
Skapalodla och | E} Sammanhangande linjer
vagrata linper
:;'gnkﬁjﬁ'”;tfgﬁﬁz'ijﬂe' Kliga Lodrata/Vagréta linjer, anvands till-
S | sammans med enstaka eller sasamman-
|7 —| hdangande linjer
| —» ./.= Linjefarg
| ‘ [
| —>
Linjetjocklek.
I ]
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12 Kortkommandon

Har visas en lista med de vanligast forekommande kortkommandona. En
fullstandig lista finns i manualen i menyn Hjalp.

F6 Talsyntesen laser ordet som markéren star i

F7 Talsyntesen laser aktuell mening

F9 Bladdra mellan de symboler som ar kopplade till ett ord
F10 valj text eller symbollage

F11 Ta bort texten under ett ord och skriv in ditt eget

Ctrl +Skift

+ véansterklick Markering av flera ramar/objekt p& sidan

Ctri+Alt+C Kopierar markerad ram till Windows klippbord.

Ctrl+A Markera allt ( i aktuell ram)

Ctrl+C Kopiera markerat objekt

Ctri+X Klipp ut markerat objekt

Ctrl+V Klistra in det kopierade eller urklippta objektet
Ctrl+Z Angra senaste redigering

Ctrl+Y GOr om senaste redigering

Ctrl+S Spara dokument

Ctrl+Q  Placera markerat objekt langst bak
Ctrl+W  Flytta markerat objekt bakat

Ctrl+E Flytta markerat objekt framat

Ctrl+R  Placera markerat objekt langst fram
Ctrl+B  GOr markerad text i Fet stil

Ctri+I Gor markerad text i Kursiv stil

Ctrl+U  GOr markerad text i Understruken stil

Ctrl+H  Gor markerad text i Skuggad stil
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13 Symboler och bilder som ingdr i programmet

In Print innehaller tva bildbaser: Widgitsymbolerna och Widgit bilder.
Widgitsymbolerna ar skapade for att stdédja ldsande och skrivande och
med syfte att forklara ordens betydelse. Detta ar symbolerna som visas
nar man skriver i en text/symbolram, de ar i dagslaget ca 12000 stycken.
Fran Hargdatas hemsida (www.hargdata.se) kan man kostnadsfritt ladda
ner uppdatering med nya symboler ca 1 gang/ar.

Widgit Bilder ar de bilder som ligger sorterade i amnen i Bildarkivets
mappar och som kan anvandas for illustrationer i dina dokument. Dessa
ar ca 1500 stycken.

13a

Widgit- Widgitsymbolerna ar skapade framst for att stédja ldsande och skrivande,

symboler men kan givetvis dven anvandas for att stédja dven kommunikation och
kognition. Symbolerna har gjorts sa enkla och rena som méjligt med
fokus pa varje begrepp. Betydelsen av manga symboler kdnns omedelbart
igen av de flesta, medan andra symboler behéver laras in. Symbolerna ar
utformade pa ett enhetligt satt vilket goér inldrningen lattare.

13b

Nivaer av Det finns tre nivaer av komplexitet inom Widgits uppséattning symboler:

symbolinne- sjdlvforklarande, inlarda och abstrakta.

nall 1. Sjalvforklarande: D @

.. .0, .. . ’
Den forsta symbolnivan ‘sjalvforklarande symboler” T
ar direkta avbilder av de ord de illustrerar.

En person som kénner till begreppet eller féremalet °
som illustreras bér ocksad kunna tolka och forsta .@ % % ,\%(
symbolen.

sova leka springa

2. Inlarda

Den andra symbolnivan ‘inldrda symboler’, bygger pa att symbolen som
visar begreppet har byggts upp utifr&n den schematiska strukturen (se
beskrivning sida) och att den behdver darfor laras in.

I exemplet till hdger visas betydelsen av orden

genom forhallandet mellan den réda bollen och |§| tl I;I D
rutan. Om symbolen fér ‘bakom’ stod for sig sjalv,
utan text eller utan de andra symbolerna som ger

helhetsbilden av sammanhanget, skulle den vara
svar att forstd. Om lasaren daremot har sett sym-
. N T o

boler for liknande begrepp sedan tidigare sa kan

under bakom

N . bok blbho‘rek bokhandel
man sakert komma fram till symbolens betydelse
utan att kunna ldsa och forsta ordet.
3 Abstrakta
- > 5

Symboler fér abstrakt ord har ingen uppenbar

betydelse utan maste alltid lras in. Det kan gélla ., &  som men
ord som ex en, ett, som, for osv. I manga fall blir

en mening tydligare om man tar bort de abstrakta symbolerna.
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13c Widgitsymbolerna féljer en schematisk struktur, vilket betyder att det

Schematisk finns “regler” for hur de ar uppbyggda. Denna logiska struktur fér hur

struktur symbolerna @ar sammansatta blir snabbt igenkannliga fér nya anvandare,
vilket ger en grad av sjélvstindighet d@ man presenteras fér nya symbo-
ler och begrepp.

Byggnader: Det finns tva typer av byggnader: vanliga och stora. Detta
ger mdjlighet att sarskilja mellan till exempel en liten narbutik och en
stormarknad, en vardcentral och ett sjukhus.

) @ & @ ) L

café bank busstation skola universitet

Rum: Ett rum &r en fyrkant. Detta ger mojlighet att till exempel skilja pa
ett bibliotek som ar ett hus och ett bibliotek som ar ett rum i en skola.

= i) [

vardagsrum kok matrum biljardrum  kontor bibliotek

Affarer: Standardaffaren ar ett hus med kassaapparat. Olika typer av af-
farer har som tilldgg en symbol som beskriver varan man saljer.
Ex. skoaffar = affar (hus med kassaapparat) + sko.

(e & (& (D) F fad)

affdr skoaffdar  mataffar apotek byggvaruhus stormarknad

Foretag och organisationer: En organisation eller férening beskrivs
med en dvergripande bage. Ett féretag ar en organisation med kommersi-
ell verksamhet och som darfér beskrivs med en bage och pengar.

M @ (&) e (@]

forening djurskyddsforening vdlgérenhet féretag  bokférlag

Grupper och amnen: Kategorier visas med tre bilder inom temat. Paren-
teser anvands for att beteckna en grupp av personer, ett skolamne eller
liknande. Pa sa séatt kan man skilja ex ‘jordglob’ fran ‘geografi’.

@F S Uad () led) @) (&9
djur féglar plast grupp kommitté geografi miljékunskap
Personer och yrken: Personer och deras yrken visas som en person

med tillhérande attribut. Pluralformen for de flesta yrken visas med flera
personer istallet féor med pluralspecifikation.

I 12 10 T 12 1 e

rérmokare  bagare konstndr kock bonde lérare sjomdn
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Streckgubbar och mer detaljerade symboler for personer:

Personer visas oftast som kdnlésa streckgubbar utan kulturell tillhérighet
eller specificerad alder. Ibland kan symbolen behéva visa mer detaljer. Till
exempel fér smabarn, van, kramas - symboler som inte skulle fungera
som streckgubbar.

AR & B

person man vuxen barn smébarn vén kramas

Familj: Cirkeln anvands for att visa 'tillhérighet’. Mamma ar en kvinna
inuti en cirkel (kvinnan i familjen) och for fru visas ocksa ett hjérta. For
flickvan visas ett hjarta men inte ndgon cirkel.

Syster och bror markeras med rosa och blatt for att visa fokus pa
'huvudpersonen’ och denna visas tillsammans med ett syskon utan speci-
ficerat kdn. Familjemedlemmen visas inom cirkeln. Andra slaktingar visas
med en person och en familjesymbol som specifikation. Styvfamiljsmed-
lemmar visas i en streckad cirkel.

B DO ® & &» g &

mamma fru  flickvdan  syster bror moster kusin  styvmamma

Pronomen: Det finns tva typer av pronomen som symboler - personliga
och possessiva.

Personliga pronomen (som ocksa anvénds fér reflexiva pronomen):
handen som pil som pekar mot personen, jag, mig, hon, henne, sig osv.
Possessiva pronomen: handen visas som en fylld cirkel - en sluten hand,
min, hennes osv. Andraperson ‘du/ni’ kan visas i bade singular och plural.

7 O Y S v v

hans

Prepositioner: Den del av symbolen som betecknar positionen ar rod.

O I S S 0

i pd bakom har den héar den dar

Tid: Den generella klocksymbolen som anvénds fér manga tidsbegrepp
har prickar istallet for siffror. Visare anvands for att man ska se att det ar
en klocka, men tiden visas svardefinierad (sju minuter i tvd) for att skilja
den fran klockor som verkligen visar klockslag. Fér att visa symboler fér
klockslag anvénds siffror och visare. Tidsangivelser skrivs da antingen i
text eller med bindestreck eller punkt, ex 7.15 for att fa kvart éver sju.

5@&0%@@

farut sedan senare medan 7.05 halv 8tta
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Tempus, plural och bestamd form: F6r den som har behov av gram-
matiskt stéd kan man valja att visa specifikationer (grammatiska tilldgg)
for tempus, plural och bestdamd form. Valet gbérs i menyn Visa.

Tempus markeras med pilar. Plural visas med dubbla plustecken.
Bestamd form visas med en liten ‘den-pil’ som pekar mot substantivet.

) 4+ 4+
”\ﬁ - -
springa sprang blomma blommeor blomman  blommorna

Negationer: Det finns ett antal vanliga negationer som visar grundsym-
bolen med ett rott streck dver (aven i svartvitt). Ovriga negationer visas
med en symbol for ‘inte’ tillsammans med annan symbol.

D A< SANINVEC,

gillar inte har inte har inte inte inte inte

Ord som frgeord eller inte: Det &r viktigt att skilja pd nar ett ord an-
vénds som fraga eller inte. Ord anvénds som fraga i bérjan av en mening
och samma ord inne i en mening ser alltsd olika ut.

g 9 O I

vad

Komparativ: Komparativ anvands oftast bara for anvéndare pa hégre
grammatisk niva. Olika alternativ har diskuterats och provats innan fol-
jande bestamts: ett litet utropstecken fér komparativ och tva for superla-

tiv.
= = ° = ° DI DI ‘
snabb  snabbare snabbast hdég  hdgre hdgst

Andra viktiga symboler: Hjdlp - den hjdlpande handen, kan anvandas
for bAde personer och saker som hjalper till. Stjarnan - visar nagot
‘'speciellt’, t ex en speciell dag eller en sarskild insats.

2% By g % B

hjdlpa assistent hemtjdnst speciell speciell dag behandling terapeut

Svenska specifika symboler: Symbolbasen utékas kontinuerligt och
innehaller bland annat &ven manga speciella symboler for Sverige.

2et e L et

100 kronor  semla midsommar lucia studentmdssa
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14a 14 Ordlistor

Ordlistor i

programmet Communicate: In Print innehdller Widgitsymboler och Widgit bilder. Ord-
listans uppgift ar att vara en lank mellan ordet och symbolerna som hér
samman med det, och ger dig mdjlighet att valja vilken symbol som ska
anvandas nar du skriver med symbolskrift.

Ordlistan &r alltsa en fil som lankar ihop ord och symboler/bilder. Om du
skriver exv. 'katt’ i symbollage, kommer datorn att sdka efter ordet 'katt’ i
ordlistan for att se vilken eller vilka symboler/bilder som ska visas. De oli-
ka bildsystemen har olika ordlistor, tex. finns en ordlista som visar Wid-
gitsymbolerna och en ordlista som visar bilderna ur Widgit bilder. Vilken
symbol/bild som visas beror alltsd pa vilken ordlista som &r aktiv.

Ordlistorna som ingar i programmet &r foljande:

Widgitsymboler 13.cwl Detta ar den kompletta ordlistan till Widgitsym-
bolerna fér den svenska versionen av In Print (maj 2013). Vid symbolupp-
dateringar kommer en ny uppdaterad ordlista att laggas in i programmet.

Widgit bilder.cwl Detta ar ordlistan som visar bilderna i Widgit bilder.

Dessutom ingar i katalogen Engelsk ocksd den aktuella engelska ordlis-
tan. Denna kan du byta till om du vill géra material pa engelska.

Du kan anvanda n§gon av dessa huvudordlistor, tillsammans med en
tillaggsordlista med specifikt eller eget vokabular. I menyn Ordlista val-
jer du d@ Oppna tilliggsordlista.

Du kan skapa en egen ny ordlista dit du kan lagga in och spara egna
bilder och nya ord. I menyn Ordlista valjer du Skapa tom ordlista.

WGIEEN Fedigera  Yisa Text Ran

Gppna tillaggsordiista
Byt ordlista

Yenrless Ge din nya ordlista ett namn och klicka OK, sa skapas
ordlistan och ar aktiv.

Skapa tom ordlista

Spara andringar i ordlistan

i gk Om du vélljer menyn Ordlista och Visa ordlista s
ser du vilken eller vilka ordlistor som ar aktiva.

anvand Fargerna Frén ordliskan

14b

Spara and- Du kan gora en del tilldgg och andringar i din ordlista direkt i In Print:
ringar till ¢ Du kan lagga till nya ord skapade med hjalp av F11 tangenten/”Fido-
ordlistan knappen”. Fraser du vill lagga till ett ord och spara far innehalla hogst

fyra ord fér att kunna sparas till ordlistan.

* Du kan aven lagga in nya bilder eller fotografier som du har placerat till-
sammans med ett ord. Tank p& att egna fotografier bér sparas om med
en mindre filstorlek innan du lagger in dem i ordlistan, se sid 17.

« Symboler som du &ndrat farg pa kan ocksa sparas till vald ordlista.
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14c
Anvanda
andra ord-
listor och
bildbaser

14d
Wordlist
Manager

For att spara dessa nya tillagg valjer du menyn Ordlista och Spara dand-
ringar i ordlistan.
Nu 6ppnas dialogrutan Spara @ndringar i ordlistan:

Om du har tva ordlistor aktiva véljer du ks
forst i vilken ordlista som du vill spara dina | " **"
nya tilldgg. (Forslagsvis din ordlista for S
egna ord och bilder.) il
Om du vill 1agga till enstaka av de nya lan- s R
karna mellan ord och bilder, klickar du pa Lega il
ordet du vill 1dgga till och sedan pa knap- Ligg il als
pen Lagg till. Vill du Iagga till alla de nya Resurskatalog
tilldggen klickar du pa Légg till alla s3 WyResouces2 |
sparas alla orden till den valda ordlistan. el =
Klicka pa Stang nar du ar klar. -
Sting Skapa ny underkatalog

Manga vill ocksd kunna anvanda In Print med andra bildbaser som man
kdpt. Anvand respektive ordlista som en tillaggsordlista eller som huvud-
ordlista i programmet. Lds mer pa var hemsida. www.hargdata. se

PCS: Bilder for kommunikationstavlor. Denna bildbas bestélls fr&n Harg-
data. Vid installation kommer bilderna att installeras till In Print och ord-
listor for respektive del laggs in.

Bliss: Blissymboler fr&n BCI. Denna symbolbas bestélls fran Hargdata.
Vid installation kommer symbolerna och ordlistan SE Bliss.cwl att installe-
ras till In Print.

Ritade tecken.se: Ritade teckenbilder pa webben. Prenumeration fran
Specialpedagogiska skolmyndigheten. Efter inloggning kan bilderna instal-
leras till In Print och ordlistan Bildbas Tecken.cwl laggs in.

TAKK: Ritade teckenbilder. Bestélls fran BAM Sprakteknik. Koppla sam-
man teckenbildbasen och In Print via en lank pa Hargdatas hemsida. D3
installeras bilderna till In Print och ordlistan TAKK.cwl laggs in.

Wordlist Manager ar ett verktygsprogram som anvands fér att redigera

i ordlistor, skapa nya ordlistor och sld8 samman ordlistor till stérre.
Wordlist Manager anvander en del filer som endast finns i SymWriter s3
for att fa tillgdng till programmet om du endast har In Print, laddar du ner
prova-pa-version av SymWriter och far d& ocksd med fullversion av Word-
list Manager.

Om du ocksd har Communicate: SymWriter behdver du alltsd inte ladda
ner Wordlist Manager da denna féljer med vid installationen av SymWri-
ter. S6kvagen ar: Program>Widgit>Common>Wordlist Manager.

P& hemsidan finns ocksa en fullstdndig dokumentation av Wordlist Mana-
ger for nedladdning.
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15a

Var finns
det fardiga
materialet?

15b
Exempel

15 Fardiga mallar och exempel

Exemplen och mallarna som medf6ljer In Print hittar du nar du valjer
Arkiv och Oppna gemensamt dokument.

Du kommer da till katalogen In Print dokument. Denna innehaller
mapparna Exempel och Mallar.

Nedan beskrivs kort ndgra av alla de exempel och mallar du hittar dar.

Exempel/Arbetsblad och bildstod:
Har finns ex kommunikationskarta samt manga arbetsblad och spel

A bricka 1

Al FINGEEET] A

. IRTRNIE A AT » YA LA S
elelEealllo]lalB]i e ‘é
ia NG k-4 RPN E I AN A NS “n = =
SosanissEs (1906 e
Aelevi«@laBoE —Yar o 5 @ ‘
elzslealitialels @ | A | ¢
Xeomaplo-me B NN @@ @
sldlAlf= 25578 (g | — | = | &)

BO= ] =3¢tk e &Qﬂ ﬁ @
TaARAea=-d L= 0 LS L7/

Lk (CHA 2 s = m

SLotaices (R %A

O\ || @ O | % a3 |2 || 3 ; 7 N F <

wlalb]e [T (916 [ /m @Fié;’rg

almlf Bllalm=als (O K | T ) 9K 3
‘—L*udul_’ﬁaﬂpbi\? r N N N B

100 | 1000| 1/2 | 1/4 ‘%R ? E? ix .
K|{L|M|N|]O|P|Q|R]|S|T L JLU gL JL 1)

Sid 2 av 3 i kommunikationskartan ~ Arbetsblad:Vilka &r fglar Lottospel: 123
Exempel/Bocker for utskrift:

Har finns dokument fardiga att skriva ut som bdcker. Det ar dels arbets-
bocker av oliks slag och dels bocker med symbolsatta enkla texter.

pppppp

bbb s) (Voewew)
w@lninx) (223%12)
£££-4) (Phhhkhk)
ey 888 (BEEEEE)
Lehb b)) (POVee)
FRrIF) | (keeewr)
LA KA (4 ¥444)

Vilken ar inte lika Julberattelsen
Exempel/P3a skdarmen-aktiviteter:

Har finns nagra fa exempel tankta fér att eleven ska kunna fa arbeta med
In Print direkt i datorn for att |16sa uppgifter. Dessa exempel tillkom innan
programmet By Choice var fardigt. By Choice ingar i samma programserie
som In Print och ar just ett évningsprogram dar eleven tranar grund-
ldggande begrepp och far feedback i form av ljud, talsyntes och animatio-
ner. Lds mer pd Hargdatas hemsida www.hargdata.se
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15c Mallar/Bildkort:
Mallar Har finns en mangd fardiga mallar for att skapa bildkort i olika storlekar.
Alla mallarna inneh@ller 4 sidor. Andra farger och layout om du énskar.

Mallar/Flexiboard:
Har finns tre mallar med rutnat som passar fér anvédndning pa Flexiboard.

Mallar/Ordkort:
Har finns nagra mallar nar du vill géra kort med enbart text och ingen
bild.

Mallar/Schema:

Har finns ett stort antal mallar féor scheman av olika slag: dagsschema,
schema fér mandag -fredag samt schema for hela veckan. Valj mellan
stdende eller liggande.

Mallar/Talapparater:
Har finns mallar till de vanligast férekommande talapparaterna som an-
vands, som exv gotalk, techtalk och vocaflex.

Mallar:

Har finns alla dvriga mallar, som exv sociala berattelser och tallriksunder-
lagg.

Hit installeras ocksa de fardiga mallar med almanacksblad som du kan
ladda ner fran var hemsida. I dessa kan man sedan l&gga in bilder for vik-
tiga handelser under manaden.

Lagg in bilder antingen genom att skriva in fran ordlista eller hamta upp
bilder via Bildarkivet och funktionen att sdka bilder.

[MDUJJII] (@ 2]

FAETEAE NN ]{%
E TW G
H H I G G A A A
| I i i !
[ — ] =) P F P )F )P
HEEEEEEEN )
Tallriksunderlagg Almanacka 2011

Alla mallarna som sparas i katalogen Mallar (eller underkataloger till den)
blir automatiskt skrivskyddade. Spara garna ocksd de mallar du sjélv ska-
par dar, sa blir dven de skrivskyddade.

Pa féljande sidor beskrivs hur nagra av exemplen &r gjorda for att hjalpa
dig att 6va pa de funktioner som beskrivs i detta hafte, samt for att ge
dig mera tips vid tillverkning av dokument.
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15d
Beskrivning
av nagra
exempel

Beskrivning: Gora te, Klader - arbetsblad och bildstod

vvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvvv

aaaaaaaaaaaaaaaaaa

eeeeeeeeeeeeeeeee

Nar  vattnetkokar  haller du  waffen i koppen
g\, O
4 Rér om0 koppen
g b @
8 i Taut  tepdsen ur koppen

% @ + 2 @ V‘%
Tilsatt mjok och socker ifall du gillar det
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Instruktionen ‘Géra te’ innehaller en last
symbolram som rubrik och en 6ppen symbolram
for instruktionen steg for steg.

En linje med punkter delar av sidan fran fotogra-
fierna som ar placerade i den vanstra delen.

Manga arbetsblad och &vningar kan skapas ut-
ifr@n den fardiga mallen ‘Arbetsblad 1’ som finns i
katalogen med mallar.

Skriv in instruktionen i den dversta ramen och
lagg bilderna i rutnatet nedanfor. I detta exemp-
let Klader har bredvid, har bilderna lagts in via
Bildarkivet. Om du vill ha bade text och bilder i
ramarna kan du skriva in orden fran en ordlista
istallet.

Beskrivning: En enkel bok om antal

Exempel / Bocker for utskrift: Rakna mat
Du kan skapa en egen bok genom att anvanda mallen: Rdkna 1-9 tom

5 roda tomater

Communicate: In Pr| nt

51



Om du anvander dig av mallen behéver du endast lagga in bilderna och
texten. Klickar du i siffran nederst pa sidan ser du att denna ligger i en
|dst ram. Lasta ramar har gra dragpunkter. En ram kan vara last till lage
eller till innehall eller bade och. Den har ramen har endast laget last. Det
betyder att man inte kan ta bort sjalva ramen, utan endast andra dess
innehall.

Om du skapar en sadan hér bok fran grunden, kan du planera boken och
ldgga in alla sidorna med fardiga ramar fast utan innehall och sedan spara
den i katalogen Mallar. Filer som sparas i den katalogen kommer automa-
tiskt att bli skrivskyddade vilket gor att man far ge boken ett nytt namn
nar man forsdker spara den senare.

Ett annat liknande exempel ar Rakna djur i Exempel/Boécker for utskrift
Beskrivning: En bok med bade text och symbolstodd text

Exempel / Bocker for utskrift: Haren och skdldpaddan

I den har boken &r berattelsen skriven i text pa ena sidan och p@ motsatt
sida finns samma innehall i enklare text och med symbolstéd till.

e +P T - 2

Haren skrattade och  sa Jag  kommer att  vinna

T norgon, b
2 | ochoser vem

Bilden placerades ut pa ena sidan och kopierades sedan (Ctrl+C) och
klistrades (Ctrl+V) sedan in pa motsatta sidan. Pa sa satt far bilden
samma storlek och placering pa bada sidorna.

P& symbolsidan har texten justerat sa att det visas en mening per rad.

Om du skriver ut denna bok som ar i liggande format som blad och dub-
belsidigt, kan du sedan sétta ihop sidorna i vdnsterkanten, och far da en
stor bok med varje sida i liggande A4-format.

Om du véljer att skriva ut som bok kommer sidorna att skrivas ut sa att
vikningen blir i dverkant pd boken, och sidorna kommer alltsd éver och
under varandra.

I
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Beskrivning: Arbetsbok - ‘En ar inte lika’ samt beskrivning om
hur man lagger in flera bilder i samma ram.

Exempel / Bocker for utskrift: Inte lika
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Sidorna har markerats upp med stédlinjer. Dessa har placerats ut med
hjalp av linjalerna och tillsammans skapar de rutor dar man lagger in sina
bilder s& de hamnar snyggt och rakt. Rutndtet kommer ej att synas vid
utskrift.

« Skapa en enstaka ram pa sidan.

* Gor foljande installning for ramen i Ramar och bilder, Utseende..
Hoérnradie 5, Linjetjocklek 6, Kantbredd 12 och Inre avstand 1
Kantfargen kan géras genomskinlig.

« Hogerklicka i ramen och &ndra storlek s3 det blir som i bilden pa forra
sidan, dvs s& att den rymmer 5 hela rutor (av stédlinjer) dar du kan pla-
cera bilder.

I menyn Bilder och ramar valjer du sedan Skapa rutnat, och skapar ett
rutnat med 1 kolumn och 7 rader. Om rutnatet inte passar exakt till
stddlinjerna kan du dra i de gula dragpunkterna for att andra storlek.

« Las l&get pa rutnatet med menyn Ramar och bilder/ Lasning /Las ldget

* Kopiera sedan den grupperade ramen till alla sidorna i boken férutom
omslaget.

P& nasta sida kan du ldsa om hur du gor for att Idgga in flera bilder i sam-
ma ram!
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15e e Lagga in flera bilder i samma ram.

Flera bilder Varje ram ska innehalla fem bilder - fyra som &r lika och en som inte &r
i samma lika.
ram For att kunna lagga in flera bilder i samma ram kan du géra pa tva séatt:

A) Vaxla till laget Justera. Valj bild och klicka i ramen.
B) Vara kvar i ldget Skapa. Valj bild och klicka sedan i den bla
bakgrunden. Dra darefter bilden in till ramen.

Vilken-ar—annoriundg >
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B - i laget Skapa .
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A - i laget Justera
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N&r du lagger in en bild i ramen pa ndgot av de har sitten kommer
bilden att lagga sig ovanpd ramen istéllet for i den, vilket goér att du kan
anvénda flera bilder i rad efter varandra ovanpa ramen.

« Ldgg nu ut de olika bilderna och kom ihag att du kan anvénda knappen
som dubblerar en bild foér att fa fyra likadana bilder, samt farglagg,
rotera och spegelvand/vand upp och ner pa de bilder du vill ska vara
den som inte ar lika.

Beskrivning: Aktivitetsbok

Exempel/Bdcker for utskrift: Aktivitetsbok1

Denna bok innehdller ett antal olika aktiviteter i svartvitt lamplig att
skriva ut och anvanda som arbetsbok.
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Sida 1: Bilderna har skrivits in i ramarna och darefter har texten fargats
vit. Detta lamnar ett tomrum under bilden dér eleven far plats att skriva
in ordet.

Sida 3: Dessa bilder har hamtats upp via Bildarkivet och fliken Fran ord-
lista. Skriv in ordet fér lampliga bilder som bérjar pa b och klicka sedan ut
dessa en pa pappret. Lagg in nagra bilder som bérjar p& annan bokstav.

Sida 7:Uppsattningen av rutor for att skriva in ordet till varje bild kan
skapas som ett litet rutnat med tre rutor fér varje ord. Gor det forsta rut-
natet (hérnradie 1, och kantbredd 18) och anvand sedan dubblera for att
gbra de ovriga raderna. Placera ut rutorna och bilderna med hjalp av
stodlinjer.
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16 Hantering av filer

16a Egna dokument och Gemensamma dokument
Var doku- Man kan spara och anvanda dokument dels som egna dokument och dels
ment sparas som gemensamma dokument.

I Arkivmenyn finns darfor tva alternativ for att dppna dokument:

Oppna eller Oppna gemensamt dokument.

Det finns ocksa tva alternativ for att spara dokument:

Spara som, eller Spara som gemensamt dokument.

Ikonerna fér Oppna och Spara &r lankade till Mina In Print-dokument som
finns i Mina Dokument.

Egna dokument finns alltsa normalt i katalogen Mina In Print-dokument,
och de gemensamma dokumenten finns normalt i katalogen Communicate
Innehall/In Printdokument.

Vid installationen kan man andra plats och namn fér dessa kataloger.
Information om var katalogerna ar skapade och var symboler och bilder
finns lagrade hittar du i menyn Hjadlp och Sokvag till kataloger.

16b
Var bilderna De farglagda bilderna som féljer med programmet hittar du i katalogen
finns Widgit Bilder. Symbolerna finns i katalogen Widresources. Det finns ocksa
en katalog som heter Delade bilder, dar du kan lagga in egna bilder som
du vill kunna anvanda direkt i programmet.
Information om var i datorn/natverket som symboler och bilder finns lag-
rade hittar du aven har i menyn Hjalp och Sokvag till kataloger.
Nederst i panelen Bildarkivet finns knappar som tar dig direkt till bildkata-
loger du har i din dator.
Bilder A ar vid installation lankad till mappen Mina Bilder i Mina Doku-
ment, och Bilder B &r lankad till Delade bilder i Communicate innehéll. 1
Instéllningar vid start kan du sjalv andra dessa sdkvagar till andra om du
sa dnskar.
In Print innehaller en méngd fardiga mallar och exempel.
Du hittar dem genom att valja:
Arkiv och Oppna gemensamt dokument.
é?s gemen- Nar du sparar dina dokument kan du valja att spara dem i dina egna In

Print-dokument via menyn Arkiv och Spara som, eller i gemensamma do-
kument via menyn Arkiv och Spara som gemensamt dokument. Har kan
dven andra anvandare i datorn fa tillgdng till dokumentet.

samma filer

I menyn Hjalp och Om gemensamma filer kan du lasa hur du gor for
att enkelt kopiera filer mellan din egen katalog och den gemensamma ka-
talogen.

Du kan aven kopiera ordlistor och bilder frén dina egna till de gemensam-
ma resurserna p3 samma satt.
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17 Test av utskrift

Olika skrivare hanterar utskrift av papper pa olika satt. Sa lange du
enbart skriver ut enkelsidiga utskrifter behdver du in bekymra dig om det,
men om du vill skriva ut dubbelsidigt och din skrivare inte har duplexen-
het, maste du ta reda pa och férstd hur din skrivare vander och hanterar
pappren. P8 sidan 58 hittar du ett schema du kan kopiera och dar du kan
fylla i resultaten av foljande testutskrifter.

17a

P& vilken Gor ett X i framkanten pa pappret nar du ldgger det i skrivaren. Skriv na-
sida av got i ditt dokument och skriv sedan ut som Blad - en sida per ark och valj
pappret Enkelsidig utskrift for testningen.

gors ut-

skriften? Kommer utskriften pa samma sida som krysset eller pd andra sidan?

P& samma sida - N&r du dven vill skriva ut pa den andra sidan ska du
da lagga tillbaka papperet i skrivaren med den
skrivna sidan nedat.

P& andra sidan - N&r du dven vill skriva ut pa den andra sidan ska du
da lagga tillbaka papperet i skrivaren med den
skrivna sidan uppat.

17b Kommer utskriften pa samma kortdnde som krysset eller p& motstaende
Mot vilken kortande?

kortande

pd pappret P& samma korténde - Pappren ska ej roteras 180 grader innan de
gjordes ut- laggs tillbaka i skrivaren

skriften?

P& motstaende kortande - Pappren ska roteras 180 grader innan de
laggs tillbaka i skrivaren

Prova att goéra en dubbelsidig utskrift i staende format

Skapa ett dokument med fyra sidor i In Print.

Det finns ett fardigt dokument du kan anvédnda for andamalet : 'Test av
stdende utskrift’.

Skriv ut dokumentet och valj:

e Skriv ut som Blad - en sida per ark
e Dubbelsidig och med Andrasidorna i omvand ordning
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— Skrivare
Mamn IBmther HL-7050 series LI Egenskaper...
Status Klar
Typ Brother HL-7050 series
Flats IP_192.168.1.22
Kammentar: [~ Skriv uttill il
- Skivutsom— i Enkel eller dubbelsidig
 Bok-férdig attvika 0 buldsclisiy
[v Andrasidomai omvand ordning
@ Blad -en sida per ark
B (" Enkelsidig
— Skriv ut Kopior
& Alla Antal kapiar, 1 3:
(" Sidor frén: |1 till: |4
‘| [~ e fhiop
e |

Efter utskriften av den férsta sidan av pappren visas féljande
meddelande:

x

E yanta tl ala sidorna har skrivits ut och vand sedan p& bunten for att 4 utskrift p& baksidorna, Klicka pé OK for att

fortsatta utskriften.
04 | Aybiryt |

Lagg tillbaka pappren i skrivaren pa det satt som du kom fram till var det
ratta enligt avsnittet 17a och 17b, och klicka pa OK.
Kontrollera om utskriften blev riktig.

%Z/?Iken ord- Om ordningen pa andrasidorna blev fel, avmarkera d3 ‘Andrasidorna i

ning skrevs omvand ordning’.

sidorna ut? Gor om den dubbelsidiga utskriften och kontrollera den nu blev ratt.
Ifall "Andrasidorna i omvand ordning’ var den ratta instdllningen, ska det-
ta alltid véljas nar man skriver ut pa just den skrivaren. Om det inte var
den ratta installningen, ska detta val alltid avmarkeras vid dubbelsidiga
utskrifter fran denna skrivaren.

éi?iva ut Vilken sida av pappret som skrivs p& kommer ocksa alltid att vara lika for

andra doku- samma skrivare oavsett vilket dokument du skg skriva ut. .

ment Det som kan skilja mellan olika dokument ar fran vilken kant pa pappret

som utskriften startar dvs. behovet av att rotera pappren kan skilja mel-
lan liggande och stdende utskrift. Testa darfor detta har nedan.
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A

Skriva ut
liggande
blad

B

Skriva ut
bok i sta-
ende for-
mat

C

Skriva ut
bok i lig-
gande for-
mat

Anvand dokumentet Test av liggande utskrift’ och skriv ut med samma

installning som stamde i forra testet dvs.:

e Skriv ut som Blad - en sida per ark

» Dubbelsidig och med Andrasidorna i omvand ordning (eller avstdangd om
det var den ratta installningen enligt testet ovan.

Anteckna resultatet i tabellen nedan.

Anvand dokumentet ’ Test av stdende utskrift’. Andra skrivarinstallningen
till féljande:

e Skriv ut som Bok - fardig att vika

e Dubbelsidig

Anteckna resultatet i tabellen nedan.

Anvand dokumentet Test av liggande utskrift’ och med féljande skrivar-
installning:

e Skriv ut som Bok - fardig att vika

e Dubbelsidig

Anteckna resultatet i tabellen nedan.

Test av dubbelsidiga utskrifter
Skrivarens namn:

Skriv ut Andrasidorna i omvand ordning AV PA

Andrasidornas aterplacering i skrivaren Text uppat  Text nedat

Skriva ut staende blad
* Pappret roteras fore utskrift av baksida JA NEJ

Skriva ut liggande blad
e Pappret roteras fére utskrift av baksida JA NEJ]

Skriva ut bok att vika i stdende format
* Pappret roteras fore utskrift av baksida JA NEJ

Skriva ut bok att vika i liggande format
e Pappret roteras fére utskrift av baksida JA NEJ]

Kopiera detta schema, fyll i och forvara det sedan vid skrivaren.
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