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Communicate: SymerteIZ

Vad ar SymWriter?

SymWriter ar ett ordbehandlingsprogram med symbolisering och som kan anvandas av bade larare
och elever for att skapa dokument med symbolstdd till texten. Symboler till texten ger visuellt stod,
forklarar och forstarker betydelsen av orden samt starker sjalvfértroendet hos anvandaren.
Anvandare i olika aldrar och med varierande grad av skrivformaga har nytta av att anvanda
Widgitsymboler for att forsta betydelsen av ord och for att fa stdd vid inlarning av nytt ordférrad.
SymWriter kan enkelt stéllas in for att ge symbolstdd pa olika nivaer utifran anvandarens behov av
stdd vid skrivande. Du kan ocksa klicka in fotografier och bilder i dokumentet, antingen som
illustration till en text eller for att ersatta en symbol dar man vill ha en mer specifik bild.

De som har storre svarigheter kan skriva genom att valja hela ord eller fraser fran skrivtavlor pa
skarmen som da automatiskt skickar text och symboler till dokumentet. Dessa skrivmiljder kan vara i
form av en skrivuppgift eller i form av en ordbank som stodjer det egna skrivandet. Larare kan
redigera och anpassa de fardiga skrivmiljderna eller skapa egna via knappen Skapa skrivmiljo.

SymWriter kan anvandas med kontaktstyrning installt for en eller tva tryckkontakter och programmet
kan ocksa anvandas med pekskarm eller interaktiv whiteboard. Talat stod kan anvandas for att
lyssna pa bokstav, ord, hela meningar, eller for att fa en text upplast. SymWriter anvander sig av
smart symbolisering vilket innebar att texten automatiskt analyseras och symbolsatts utifran
ordklass for att fa ratt symbol till begreppet. Den inbyggda stavningshjalpen erbjuder symbolstdd pa
olika niva.

Sammanfattning

Hela Widgit symbolbas med 14,000 symboler och med kostnadsfria uppdateringar ingar.

Widgitsymbolerna innehaller ett stort ordférrad med manga olika amnesomraden och passar
for alla aldrar.

Dokument kan kompletteras egna bilder eller med bild fran den extra bildbasen som ingar.

Smart symbolisering analyserar den skrivna meningen och valjer symboler utifran ordklass.

Skrivmiljéer for strukturerat skrivande med hela ord skapas eller redigeras direkt i
programmet.

Tillganglighet fér kontaktstyrning, pekskarm, ljudning, talsyntes och stavningshjalp med
symbolstdd ingar

Gratis prova-pa-version
Ladda ner gratis prova-pa-version under 21 dagar fran downloads.widgit.com

Systemkrav

Windows 7, Windows 8, Windows 10

Pentium processor (800MHz min, Pentium 4 eller hégre (min 1Ghz rekommenderas))
256Mb RAM min, rekommenderas 512MB eller mer samt stéd for ljud

1Gb Mb harddiskutrymme.

Lagsta skarmupplosning 1024x768.
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Nya funktioner i version 2

Integrerad med Widgit Online
Skapa, spara och dela symbolstddda dokument éver Internet.

Nya bilder for sprakliga begrepp
Ny uppsattning bilder for traning och foérstaelse av sprakliga begrepp.

Nytt teckensnitt som standard: FS Me
Ett nytt, tydligt teckensnitt anvands som standard i SymWriter.

Formatkopiering
Kopiera och klistra in formateringen av text i dokument eller skrivmiljéer.

Spara val av symbol som standard
Individuella installningar for val av symbol eller for att stdnga av symbol helt for ett ord.

Nytt satt att lagga in bilder
Enklare att Iagga in bild som illustration i dokumentet eller som symbol till ordet.

Mjuk radbrytning
Dvs. du kan goéra ny rad utan att borja pa nytt stycke.

Nytt satt att byta ordet till en symbol
Det ar nu enklare att lagga till egna ord till en symbol.

Dubbel panel
Valj hur du vill att sidopanelerna ska visas.

Dela cell
Storre frihet vid redigering av tavlor i skrivmiljoer.

Andra storlek pa enstaka rad eller kolumn
Anvand dragpunkterna i tavlan for att andra layouten sa som du vill ha den.

Kopiera funktioner mellan celler
Kopiera de funktioner du lagt in i en cell till s& manga objekt som du dnskar.

Tabb med automatiskt mellanslag
Flytta dig enkelt fran cell till cell i en tavla.

Lista over senast anvanda funktioner
Enkel atkomst till de funktioner du oftast anvander.

Val av utseende pa tavlor och plattformar
De val av utseende pa tavlor och plattformar du gor sparas automatiskt i skrivmiljon.

Nya funktioner for kontaktstyrning
Stéll in personliga installningar for kontaktanvandare.

Nytt startfonster
Skapa granssnitt med individuella installningar for olika anvandare.

Ny Wordlist Manager
Hantera hur symboler och ordlistor fungerar.
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Integrerad med Widgit Online

Skapa, spara och dela symbolstédda dokument 6ver Internet.
Vad ar Widgit Online?

Med Widgit Online kan du skapa, spara och dela symbolstddda dokument 6ver Internet.
Dokumenten i SymWriter 2 och dokumentdelen i Widgit Online ar kompatibla med varandra for att
skapa maximal flexibilitet.

Lagra och hantera dina dokument online

Ha tillgang till ditt arbete var som helst dar det finns Internetuppkoppling
Skapa nya dokument

Ladda upp och ladda ner dokumenten i SymWriter 2

Dina symboldokument kan delas publikt med andra

Widgit Online innehaller samma funktioner for dokumenthantering som SymWriter 2.

Du kan lasa mer om dokument i Widgit Online pa sidan 75

Ewiagt

D) Browse Al @ Browse Pudlished ¥ Extias

a
maaaanna

Nya bilder for sprakliga begrepp

Ny uppsittning bilder for trdning och forstaelse av sprakliga
begrepp.

Med SymWriter ingar nu en extra bildbas med 339 bilder
for sprakliga begrepp. Bilderna kan anvandas for att visa

betydelsen av: prepositioner, motsatsord, sekvenser och °
uppbyggnad av meningar.
: >

Du hittar bilderna under fliken Bilder, Widgit bilder och
katalogen Sprakliga begrepp. Bilderna anvands i
skrivmiljéerna: Bilder 1 — Bilder 5.

Bilderna i katalogen Sprakliga begrepp ar utvecklade
Alan Birch (alanbirch@blueyonder.co.uk) och anvands i
SymWriter med tillstand av Sandwell and West
Birmingham hospitals NHS Trust.
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Nytt teckensnitt som standard: FS Me

Ett nytt, tydligt teckensnitt anvands som standard i SymWriter.

SymWriter innehaller nu FS Me som standardteckensnitt. Teckensnittet har designats av Fontsmith,
och det ar gjort specifikt med syfte att anvandas for och av personer med inlarningssvarigheter.

2 7 rope 1 -0 F K U 2 |2 omneee 14 - |ful}7 [P0B |0 | |l |

T @

Den snabba bruna ridven hoppar dver den sovande hunden.

Las mer om FS Me har: www.fontsmith.com/projects/portfolio/mencap-fs-me.cfm

OBS: Om du vill anvdnda FS Me som teckensnitt i andra program é&n SymWriter 2, behoéver
du képa en licens for teckensnittet.

Formatkopiering

Kopiera och klistra in formateringen av en text.

ﬁ -;? Formatkopiering ar ett nytt verktyg som kan anvandas for att kopiera egenskaper for
format (teckensnitt, farg, symbolstorlek, textstorlek osv.) fran ett innehall i ett dokument eller en
skrivmiljé. Detta kan sedan klistras in pa annan plats och gor det darfor enklare att fa ett enhetligt
och konsekvent utseende pa dina texter och tavlor.

Tp ®p

Spara val av symbol som standard

rhing elephant e?ep!}’m#

Individuella instéllningar for val av symbol nar det finns flera att
vélja pa eller for att stinga av symbol helt for ett ord.

b | SymWriter 2 kan du stélla in ditt val av symbol som standard direkt i
— symbolvaljaren. Om du vill att en specifik symbol ska anvandas nar du
~N Pedasmbel - gkriver ett ord hogerklickar du i symbolen och véljer att goéra den till
standard. Nasta gang du skriver ordet kommer SymWriter att kdnna av

[ qunga
om ordet anvands pa samma satt (ex. som substantiv eller som verb)
ﬁ E och da visa din valda symbol.

ol Om du vill att det inte ska visas nagon symbol till ett specifikt ord, kan du
valja att "ingen symbol" ar standard for ordet. Detta kan vara anvandbart
nar du inte vill att det visas symboler for t.ex. abstrakta ord eller nar

eleven kan lasa och forsta ordet och darfér inte behdver en symbol. Installiningen for val av symbol
kommer att galla for den inloggade anvandaren i datorn, sa det blir en individuell installning.
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Nytt satt att lagga in bilder

Enklare att lagga in bild som illustration i dokumentet eller som
ersattare av symbolen till ordet.

Oavsett om du lagger till fotografier, symboler eller bilder fran din dator eller fran Internet: du har nu
battre kontroll éver var du placerar dem.

| SymWriter 1

; " | SymWriter 1 var du tvungen att forst bestdmma om bilden skulle bli en illustration

eller ersatta en symbol och valja ratt ikon for ditt val. Bilden visades sedan enbart som en
miniatyrbild utan stéd for var i dokumentet det fanns méjlighet att infoga den

i A em@+ 7§

i gick i skogen letade efter blommor.

| SymWriter 2

| SymWriter 2 kan du enkelt vélja en bild eller symbol i symbolvéljaren, sedan visar den gra
markeringen var i dokumentet du kan placera bilden. Du kan valja att lagga den som stor bild direkt i
ett stycke eller som ersattare av en symbol i texten.

Klicka in bilden i ett stycke i bakgrunden - bilden anviands som en illustration

Hio@+ ¢t "™ urom-i 4

Vi gick genom skogen och letade efter blommor. Vi gick genom skogen och letade efter blommor.

Klicka in bilden pa en symbol - bilden ersatter symbolen

S - i

efter blommor. efter blommor.
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Mjuk radbrytning

Dvs. du kan géra ny rad utan att borja pa nytt stycke.

Nu kan du anvanda mjuk radbrytning (Skift + Enter) nar du skriver ditt dokument.

Om du ex. vill anvanda en bild som illustration i ett stycke och vill att varje mening ska bérja pa ny
rad intill bilden sa goér du en mjuk radbrytning med (Skift + Enter). Om du istallet trycker enbart Enter
sa kommer nasta rad att borja pa nytt stycke, dvs. nedanfor bilden.

Anubile iz the Greck name for a jackel-headed god.

He iz aszociated with mummification and the afrerlife in Egyptian mythalogy.
In the gncient Egyption languoge, Amubiz iz known az Inpu,

7 The cldest known mention of Anubis is in the Old Kingdom pyramid teschs.

He iz asseciated with the burial of the king.

He was the most mmpertant god of the Dead but was replaced by Osrw

Nytt satt att byta ordet till en symbol

Det ar nu enklare att lagga till egna ord till en symbol.

Du kan alltid valja att byta ut ordet som star under en symbol genom att anvanda F11 eller ikonen
Byt symboltext. | SymWriter 2 ar det enklare att sedan veta vad man ska goéra for att andringen ska
genomforas.

| SymWriter 1:

(Det var inte sjalvklart vad du skulle géra da du skrivit in ditt nya ord efter att ha tagit bort det tidigare
ordet "skolan")

PR A M

Jag  gdr pd Centralskolan|

| SymWriter 2:

(programmet ger dig information om vad du ska gora)

D dndrar just nu texten 4l den aktuela symbolen. Kicka pd OK eler tryck p8 Enter for att gira klart. o i byt
Jag gér Centralskolan)

Ytterligare nya sétt att koppla ihop symboler och ord med varandra

Forutom att kunna byta ut ordet till symbolen kan du i SymWriter 2 dels ocksa valja en symbol for
en markerad text och dels ocksa lagga in en gemensam bild som ersatter symboler i en
markerad text. Lds mer om de nya funktionerna pa sidan 25 och sidan 26.
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Dubbel panel

Viélj hur du vill att sidopanelerna ska visas.

Om du istallet for att ha symboler och bilder i tva separata flikar vill se bada panelerna samtidigt kan
du nu valja alternativet Dubbel panel.

Fliken Bilder

offa -

hist  hing  igelkolt
ponny

h v W

ikken  kackesl. kalkon
Fiwngd

rfl @

katy  kamel  kanin

katt katt  kattun..

s A |

kepgarfi. ko koala

» %~

kofrast krabba  brokodd

Fliken Symboler

o mei
& @

| it symbo |
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Symhabar och Bikder

I Symboler

|

&S N

st b |

[ Bilder

’ .|
oL e |
hast  hona  igellot

pariny

Ly

sker  kacherl. kaloon
heuned
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Dela cell

Stoérre frihet vid redigering av tavlor i skrivmiljber.

| SymWriter 1 kunde du bara dela upp en cell till mindre celler om den tidigare hade slagits samman
till en storre. Nar du nu skapar skrivmiljoer kan du markera vilken cell du vill och valja att dela den till
mindre. Du kan dela cellen vertikalt eller horisontellt. De egenskaper fér format som originalcellen
hade kommer att folja med in i de nya cellerna som den delats till.

BH -

| F1  Dels cell horisontelit |
§ -
| [ Dela cell vertikalt

Ursprunglig tavla Dela cell horisontelit Dela cell vertikalt

Andra storlek pa enstaka rad eller kolumn

Anviénd dragpunkterna i tavlan for att @ndra layouten sa som du vill
ha den.

Du kan snabbt andra storlek pa specifika celler i tavlor nar du bestammer layouten i din skrivmiljé.
Du gor detta genom att markera en cell och sedan dra i dragpunkterna i ramen runt tavlan.

Detta kan ex. vara anvandbart om du vill géra den férsta kolumnen i tavlan som startalternativ fér
meningsbyggnad och att évriga kolumner innehaller alternativa avslutningsord.

o Pl ] ” (@] ol
a A =] A O =N = ~
[
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Kopiera funktioner mellan celler

Kopiera de funktioner du lagt in i en cell till s&8 manga objekt som du
onskar.

Du kan nu kopiera de funktioner du lagt in i en cell,
knappcell eller textcell och klistra in i andra. Detta ar

— sarskilt anvandbart om du har manga celler i en skrivmiljo
B Scka enter som ska fungera pa samma satt.

A Skicka text/symbol
2. Lés upp mening

qy Kopieraalla) | [ Wistz

Tabb med automatiskt mellanslag

Flytta dig enkelt fran cell till cell.

Nar du skriver in innehallet i celler kan du trycka pa tabb-tangenten pa ditt tangentbord for att enkelt
flytta dig vidare till nasta cell i tavlan (fran vanster till hger). SymWriter kommer nu automatiskt att
lagga in ett mellanslag efter ordet i cellen sa att symbolen visas nar du trycker patabb. Om du vill
flytta markéren i andra riktningen trycker du Skift och tabb.

Lista over senast anvanda funktioner

Enkel atkomst till de funktioner du oftast anvédnder.

Tilgangliga funktioner
WWW SymWri.’Eer 2 oskapar en lista 6ver de funktigneor som du sen?st
B : : har anvant sa att du har snabb och enkel tillgang till dem nar

© Skicka enter = du skapar skrivmiljéer.
& Lis upp mening

Flytta mark&ren ett stycke uppat
Ps Skicka bild som symbol med text |
@ Skicka bild

1‘?_-: Skicka annan text an cellens
Lés upp cellens text

Beskrivning:
Skickar annan text till dokumentet.

Lagg tl * ‘
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Val av utseende pa tavlor och plattformar

De val av utseende pa tavlor och plattformar du gor i en skrivmilj6é
sparas under sessionen.

Nar du gor en skrivmiljo kommer SymWriter att minnas de instéllningar av farger och kantlinjer som
du stallt in for tavlor och plattformar och anvdnda samma installningar fér nya objekt du skapar i
skrivmiljén. Darmed blir det enklare att skapa snygga och enhetliga skrivmiljéer.

Nya funktioner for kontaktstyrning

Fler personliga instéallningar fér kontaktanvandare.

Nu har du fler installningsmojligheter for kontaktstyrning med bl.a. méjlighet att anvanda musen som
en tryckkontakt, fler installningar fér auditiv scanning, scanningsstid och for fargmarkorer.

Nytt startfonster

Skapa olika granssnitt fér att anpassa programmet till anvdndaren.

| det nya startfonstret blir det enklare
fér anvandaren att valja hur dom vill
anvanda SymWriter.

SymWriter kan stallas in sa att
anvandaren far programmet
individuellt anpassat och med ett
personligt verktygsfalt.
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Ny Wordlist Manager

Hantera hur symboler och ordlistor ska fungera.

| Wordlist Manager har du mgjlighet att hantera och skapa dina egna ordlistor.
En ordlista ar en fil som lankar samman ord och bilder/symboler. Om du skriver "katt” i symbollage |
SymWriter kommer den aktiva ordlistan att automatiskt visa den associerade bilden till ordet “katt".

Genom att anvanda Wordlist Manager har du maéjlighet att paverka hur SymWriter fungerar genom
att anpassa ordlistor for sarskilda teman eller med personligt innehall.
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Starta SymWriter

For att 6ppna SymWriter gar du till Windows startmeny, och valjer:
“Alla program > Widgit > SymWriter > SymWriter”

Du kan ocksa klicka pa ikonen for genvagen till SymWriter pa skrivbordet:

SymWriter

Startfonstret

Nar du startar programmet kommer du till startfénstret.

Fran startfonstret kan du valja hur du vill anvanda SymWriter vid det aktuella tillfallet. Du kan:

e Skriva ett dokument
¢ Anvanda en skrivmiljo
e Skapa en skrivmiljo

OBS: | menyn Startféonstret och med valet Visa ikon for Skapa en skrivmiljé kan du vélja om
knappen Skapa en skrivmiljé ska visas eller inte visas i anvdndarens startfénster.

IStarHﬁrEtmt Verktyg Hijalp

B Visa ikon for Skapa en skrivmilje

Du kan ocksa:

¢ Med knappen Hjélp och manual kan du valja att visa programmets anvandarhandbok,
katalogen som innehaller referensblad eller sjalvstudien “Komma igang med SymWriter”
som ar gjord i form av en skrivmiljo.
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o Med knappen SymWriters hemsida kommer du till www.widgit.com

@Widgit (DR CWidgitHealth <@ 5P
Qe PR —" | | e | | P

Youdes bees  Home  Commurstils Sprifinks

[ﬁl Welcome To Communicate: SymiWriter m Musd Mons Licances™

Eany wymbol writing for everyone e
Specal Fdenen Lopscs
oo o Jeietie

Upsdates -
e et i Online
asect s erion b TRAINING
EEEREESE IR I e e i o oo cog s o e
TEI =i = Rk b S el i e il
Gatting Stared? Technical Support
@ & Widio Faborals E + 0 e 10 Cridt
2 et [] s
= Exaezsin Enasarams = Techanr sl EAQ
Valja verktygsfalt

Vil det verktygsfalk som ska anvandas

Fullstandiga Verktygsfal far Verktyasfalt far  Leifs verktygsfalt
verktygsfalt dokument skrivmiljger

Om du ska Skriva ett dokument eller Anvanda en skrivmiljé kan du fran den nedre panelen vélja
det verktygsfalt som passar bast for det du vill géra. Anvand knappen Byt... for att valja ett annat
verktygsfalt.

Du kan alltsa valja olika verktygsfalt om det ar en elev som skriver eller om det &r nagon annan som
exv. en larare. Du kan lasa mer om de verktygsfalt som medféljer SymWriter pa sidan 63.
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Uppdateringar

SymWriter kommer automatiskt att leta efter uppdateringar varje gang som programmet startas. Om det finns
nagon uppdatering kommer ett meddelande om detta att visas i startfonstret:

éDuiwanumumwmnmsrmmm Kk fudr Ror sif Ladds rar |

-

mWiriter

Bﬂ’r‘nmunicate:s'

En ny version av SymWWriter ar tillganglig

Version: 2.0

Vill du ladda ner den nya uppdateringen

L Ja J[ e

Fraga inte igen

Vi rekommenderar att du uppdaterar programmet nar det ges mojlighet eftersom ocksa Widgit symbolbas da
ocksa kommer att uppdateras och da 6kas programmets ordférrad.
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Exempel pa skarmbild fran ett skrivdokument

Anvandarens verktygsfalt, valjs fran Startfénstret

=HaR & 1"

W e Nelogy -Hilly

TG M -:_-_iFT_:lEE, = m]:—_ﬁ
& B
Giirg e kopp te.
Dokumentat —_—
| A 0 @/
Kobsgnsinieyg:  wilenkokore, mugyg,  sked
¥ A% =
Ingredierses;  varten, Tepdse, socker, mjilk |
Dlika wval
sirjlayoutaL+

‘f

Symbolvaljaren och bildarkivet, kan valjas av eller pa

Symbolvaljaren visar
de symboler som
firns till ordet

— |
i
a ¥V Bildarkivel visar
o e mae = 1 bildema som
=] ! miniaf
Ehd— | R
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Exempel pa skarmbild fran en skrivmiljo

T
Aruen ity VAR Irin Suinshel Symbolvéljaren och bildarkivet, kan véljas av eller pa

Symbaolvaljaren visar
de symboler som
finns till ordet

Knappceller som kan
ulfdra funkloner

En tavla med Lankar
till taviar som visar olika Tavla med celler En platta mad bilder pa.
innehall av ord och symboler som kan valjas | det har exemplat kommer bild och text att skickas till dokumentet

Exempel pa skarmbild fran redigeringslaget for skrivmiljo

Verktygsfalt for design | designlage visar sidopanelen ocksa fliken Taveltversikt

T T M b et e
w PEEEDA S AEE-S 0SS
o s R F K e s - e - W [ ST

T e | Taveliversikban visar
Tomit alla tavior ach plattor
dokumant -y | skrivrlljan

En cell i &n tavia Platta Knappceller
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Skriva i symbollage

SymWriter ar ett ordbehandlingsprogram med symbolstdd och som ar utformat for att hjalpa
personer med varierande grad av las- och skrivsvarigheter att kunna skriva dokument. Anvandare i
olika aldrar och med varierande grad av skrivférmaga har nytta av att anvanda Widgitsymboler for
att forsta betydelsen av ord och for att fa stéd vid inlarning av nytt ordférrad.

Sa for att borja skriva startar du SymWriter och i startfonstret valjer du Skriva ett dokument. Nu
visas ett tomt dokument. Nar du borjar skriva far du automatiskt symboler till orden du skriver.

Symbolerna kommer att visas ovanfér orden nar du skriver och den "smarta symboliseringen”
kommer att analysera texten och hjalpa till att valja ratt symboler utifran ordklass.

[~ 2 '!-:ﬂ-u;' Wkn Fgmeal  jemboly W Foree Veligg  Hep
Hi@edS hBR "D 1 GUEEIRE P EE R W i
# P e = M F K U= |2 smbestodss 2 -'E";"i 26 m:]T‘i-q

I m— e o

= W N

Skriva med symboler. |

Anvanda smart symbolisering

| startfénstret valjer du knappen Skriva ett dokument. Klicka i dokumentet och bérja skriva. Du
kommer att marka att symboler automatiskt visas till din text. Symbolen visas nar du trycker pa
mellanslag efter ett ord, eller nar du gér ny rad med Enter.

Skriv “Jag ser en ren ren.” i en ny rad och se vad som hander. Nar programmet har tillracklig
information for att kunna forsta att det forsta ordet “ren” ar ett adjektiv och inte ett substantiv byts
symbolen ut sa att symbolerna visar ratt betydelse.

'ﬁ e @ &
JCIg ser en ren ren.

Prova ocksa att skriva andra meningar som :
“Jag sadg en sag.”

“Han béar pa ett béar.”

Vi aker i var bil.”

SymWriter 2 Anvandarhandbok Sida 22



Anvanda symbolvaljaren for att byta symbol

Widgitsymboler ar en stor symbolbas och ofta kommer det att finnas flera symboler att valja pa till ett
ord. Den smarta symboliseringen kommer da att gora sitt basta for att symbolisera din text pa ett sa
bra satt som mojligt, men i symbolvaljaren till hdger har du alltid méjlighet att sjalv valja den symbol
som du tycker passar bast.

Nar det finns flera symboler kopplade till ett ord kan du i symbolvéljaren klicka pa den symbol som
du vill ska visas till ordet. Du kan ocksa trycka F9 pa tangentbordet for att bladdra bland de
symboler som ges som alternativ. Du kommer da till sist ocksa till ett lAge dar du kan stanga av
symbolen. Om du vet att du ska stadnga av symbolen till ordet kan du ga direkt till det laget genom
att halla Skifttangenten nedtryckt och trycka pa F9. Du kan ocksa valja att stdnga av symbolen till
ordet genom att klicka pa ikonen for stanga av symbol i symbolvéljaren. SymWriter kommer att
komma ihag ditt val nar du skriver ordet igen i samma dokument.

Skriv “Jag arbetar med datorer”.

iflocier T fooss ming Hib
AR e FfEEEAN T ==nES
2

cu -F K U (22 oo x - [5] 5 9 ]

A AR

Jag arbetar med datorer.

Klicka i ordet “arbetar”.

Klicka i symbolviljaren.

Klicka i den symbol som passar bast.
Eller klicka har for att stdnga av symbolen.

PN~
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Spara val av symbol som standard

Nar du anvander SymWriter kan det handa att du vill byta till en annan symbol for ett ord &n den
symbol som ar standard. | symbolvaljaren kan du &ndra vilken symbol som ska vara standard, eller
valja att som standard stadnga av symbolen for ett ord.

Standardsymbolen for ordet "gunga” ar:

B

gunga
Symboler | gider | For att andra vilken symbol som ska vara standardsymbol,
= hogerklickar du i den symbol som du féredrar i symbolvaljaren och
N Pedaambal - slier Gor till standard.
| gunga
' | | | det har exemplet har vi andrat symbol for ordet "gunga” nar det ar i
‘E E L‘E_’FF form av ett verb (att gunga)

symboliseringen att &nda valja den ratta symbolen som visar

\ sortisenderd | Om du skriver ordet som substantiv (en gunga), kommer den smarta
substantivet.

Spara avstangd symbol som standard

Om vill att symbolen till ett ord som standard ska vara avstangd som standard sa kan du géra en
sadan instéllning. Fér den som inte ar van vid symboler kanske inte alla symboler ar nédvandiga att

” » ” »

visa, exv. for abstrakta begrepp som "som”, "men”, "om” osv.

Standardsymbolen for “som” ar:

.
s50mM

Ofta kan den viktiga betydelsen av en text bli tydligare om man inte anvander symboler for abstrakta
begrepp. Vissa abstrakta symboler ar darfér avstangda redan fran bérjan da programmet
installerats.

| 5OMm
For att stdnga av en symbol hégerklickar du i ikonen for att stanga l
av symbol och valjer Gor till standard. e - 6
For att satta pa en avstangd symbol som standard igen gor du pa

motsvarande satt. \
Gir till standard

Nar du har valt ny symbol (eller att stdnga av symbol) som standard kommer SymWriter att komma
ihag dina nya installningar varje gang programmet startas.
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Andra ordet till en symbol

Om du vill kan du &ndra ordet som hér ihop med en symbol. Om du exempelvis skriver ett dokument
om en katt som heter Felix kan du anvanda symbolen for katt, men byta ur ordet katt mot ordet
"Felix”.

Skriv “Katten gillar tonfisk”.

® O

Katten gillar tonfisk.

Klicka pa ordet "Katten” och tryck sedan pa F11-tangenten eller
hund

Klicka pa ikonen Byt symboltext. | fide

D andrar just nu texten t den aktuela symbalen, Kicka pd OK efer trydk p Enter for att gara kart, Boetayt

Nu férsvinner ordet "katten” under symbolen och i den gréna rutan kan du istallet skriva in "Felix”.
Darefter kan du antingen trycka pa hégerpil pa tangentbordet for att flytta markdéren bort fran den
gréna rutan, trycka Enter, eller klicka i knappen OK ovanfér symbolen..

© VU

Felix  gillar tonfisk.

Nu kan du goéra en ny rad och prova att skriva "Felix &r min katt”. Ordet "Felix” har nu automatiskt
kopplats samman med symbolen foér "katt” och programmet kommer ihag det i resten av dokumentet
(symbolen for "katt” kommer fortfarande ocksa att h6ra samman med ordet "katt”).

Hur du sparar nya ord du har lagt till kan du ldsa om pa sidan 92.

Valja en symbol for en markerad text

Om du markerar en text kan du valja att anvanda en symbol du har i dokumentet som symbol fér
hela markeringen. Markera texten och hégerklicka sedan i ordet med symbolen som du vill anvanda
och valj Anvand denna symbol for den markerade texten. Nu kommer den markerade texten att
visas med enbart denna symbol. Om du vill kan denna andring sparas till ordlistan. Se sidan 92.
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Byta ut bilden till ett ord

Om du vill kan du byta ut symbolen som hor till ordet mot en bild. Du kanske har ett foto pa nagot
som du haller pa att skriva om som du vill anvanda och sarskilt fér personer och platser kan ett
fotografi ibland forstarka betydelsen av orden.

| det har exemplet skriver vi om en ekorre som finns i trddgarden. Sa istallet for att anvanda
Widgitsymbolen fér "ekorre” kan vi anvanda ett fotografi.

Skriv “Det ar en ekorre i min tradgard”.
Klicka pa fliken Bilder i panelen till hoger sa visas Bildarkivet.

Klicka pa knappen Widgit bilder darefter pa
katalogen Fotografier. Nu visas innehallet i
katalogen.

Det & en ekome i min tradgard)

Katalogen Fotografier innehaller diverse digitala
bilder. Leta reda pa fotografiet pa ekorren och klicka
pa bilden. Nar du gor det ser du att bilden "lossnar”
och att en miniatyrbild av fotografiet ar "fastsatt” vid
muspekaren.

Flytta muspekaren och hall den éver symbolen for “ekorre” i dokumentet. Nu visas en gra ruta runt
symbolen for ekorren och da kan du klicka for att ersatta symbolen med fotografiet.

Det &dr en  ekorre i min trddgard.

| — Nar du bytt symbolen mot en bild kommer denna instélining att
@ _—IM\ galla under resten av dokumentet. Den nya bilden kommer att
';m lagga sig som forsta val i symbolvaljaren, men denna ordning kan
ekorre | E,ﬁ du sjalv andra om du vill.

Lagga in en gemensam bild till flera ord

Du kan ocksa valja att Iagga in en bild som ersattare for symbolerna i en markerad text. Om du
markerar flera an ett ord kan du sedan dra och slappa en bild pa hela markeringen pa samma satt
som nar du byter ut enstaka symbol mot en bild. (Se ovan)
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Byta farger i en symbol

Om du vill kan du byta ut fargerna i en symbol for att géra symbolen mera passande i
sammanhanget. Om du beskriver fargen pa ett kladesplagg som tex. | “gul trja” (se exemplet
nedan) sa ser du att du far tva symboler med olika farg. Genom att byta farg i symbolen och sedan
ev. ocksa redigera texten till symbolen goér du att meningen blir tydligare att forsta for symbollasaren.

Skriv “Jag kopte en gul tréja.”

Da ser du att symbolen for "tréja” ar rod och det skulle vara battre om symbolen i det har fallet var
gul.

A -3 0

Jag kopte en gul troja.

g Klicka i ordet "tréja” och klicka sedan pa ikonen Andra symbolens farger i verktygsfaltet:

| dialogrutan som éppnas kan du klicka pa fargen du vill andra pa, antingen direkt i symbolen eller
pa knappen for fargen som du vill byta ut (i det har fallet den roda fargen).

P F 1 ==
Klicka i en fangknapo 'w attbyta t annan farg, |
eller Wk dinekct

. =

Valj en gul nyans istallet, om du vill kan du byta ut fler farger i bilden pa samma satt. Klicka pa OK.

oK Avbryt

OBS: Du kan géra pa samma sétt for att byta fdarger i en bild som illustration i stycket.

- -
* Symbclens farger ﬂ -
whicka i g faeghnagp fr att byta ol annan frg,
sher bicka dhrekt | symbsshens firg ot byt 4 en annan thrg,
B [ =W = -

cat  Nar du bytt fargen i symbolen kan du passa pa att ocksa byta ut texten under symbolen.
Sam Klicka i ordet "tréja” och tryck F11 eller klicka pa ikonen Byt symboltext i verktygsfaltet:

Andra ordet "tréja” till "gul tréja” och ta sedan bort den nu éverflédiga symbolen fér "gul”.

i - Q0

Jag kopte en qgultroja.
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Specifikationer: Grammatiska markorer

En symbol kan som grammatisk markér ha en s.k. specifikation som tillagg och som kan visa plural,
tempus, komparativ/superlativ eller bestamd form.

Plural
Komparativ
Bestamd form
Tempus
Superlativ

agrwON=

d- - @ -B.m9

Girafferna  var  tystare, men lejonet smog tystast.

Specifikationer kan stédngas av/sattas pa antingen for (A) enstaka symboler eller for (B) hela
dokumentet eller for tavlorna i en skrivmiljé (visas i dialogrutan nar du redigerar en skrivmilj®).

A — Lokalt, for enstaka symboler

For att stanga av/satta pa specifikationen till ett ord hégerklickar du i symbolen och i menyn som da
visas kan du valja att visa eller inte visa relevant specifikation.

I menyn kan du valja pa foljande alternativ:

o Specifikation plural — 14gg till eller ta bort specifikationen for plural.

¢ Specifikation tempus — Iagg till eller ta bort specifikationen fér tempus i “datid”.

¢ Specifikation ‘are/ast’ — lagg till eller ta bort specifikationer fér komparativ och superlativ.
¢ Specifikation bestamd form — |agg till eller ta bort specifikationen fér bestamd form.

Den lilla ikonen framfér varje menyalternativ visar ' m
en miniatyrversion av hur specifikationen som

laggs till symbolen ser ut.

t}'StEII’ z = ““'_“‘_" “T‘iDg
OBS: Du kan ocksa lagga till och ta bort : <%
specifikationer for en hel text genom att forst Kn:ﬂera — SR
markera texten och sedan hégerklicka i & |yl ol
markeringen.
Justering k
'E Punktlista

| det fullstdndiga verktygsfaltet finns ocksa ikoner
som du kan anvanda fér att Iagga till och ta bort 4  Talamening
specifikationer. Symiboler p&/ay Fi0
Symboler i firg/sv

Specifikation plursl

Specifikation tempus

Specifikation "are/ast’

A=t % 9@ -

Specifikation bestamd fiorm
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B — Generellt, for hela dokumentet

(B9 fnstalimgar specifkationer | Gatill menyn Symboler och vélj Installningar
specifikationer.

Visa plural
+ 8 om Har kan du valja vilka specifikationer som ska visas
Visa e nar du skriver ny text i ditt dokument.

For varje specifikation kan du valja att visa eller inte
O It 4 Me visa denna.

| oen o
Visa bestiamd form

| I3 N

| Seira sevm wtarctard | Aaeesbil o8 sparas standard| [ o J[ st

OBS: Aven om du viljer att inte visa nagra specifikationer kan du fortfarande ligga till dem i
dokumentet genom metoden som beskrivs under A.
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Skriva i textlage

Du kan vélja att skriva utan att det visas symboler direkt till orden. D& kan anvandaren istallet for att
se symbolen ovanfor varje ord, anvanda symbolvaljaren for att se betydelsen av ord. Detta kan vara
sarskilt anvandbart fér elever som har kommit langre i sin skrivutveckling, men som behdéver
tryggheten och stddet av att symbolen visas i symbolvaljaren.

Du kan ocksa valja att visa symboler till enbart vissa betydelsebarande ord och pa sa satt hjalpa
anvandaren att se de viktigaste orden i texten.

-} Ploda symbol
D =l
P& lovet gillar jag att d@ka till stranden. e

Skriva med enbart text

Tryck pa F10-tangenten innan du borjar skriva din text. Nu visas inga symboler direkt till orden.
Detta ar snabbkommandot for att stdnga av och satta pa symboler till orden i det aktuella stycket
eller i de markerade styckena.

OBS: Den hér funktionen fér F10 fungerar pa annat sétt an i tidigare versioner av SymWriter.

Du kan ocksa anvanda ikonen for "symboler pa/av” i verktygsfaltet for att vaxla mellan symbollage
och textlage.

AL
=

Nar bokstaven ‘T’ visas ar dokumentet installt i textlage.

Nar symbolen visas ar dokumentet installt i symbollage.

Nar du anvander F10 eller ikonen fér symboler pa/av kommer hela det aktuella stycket eller de
markerade styckena att andras till antingen enbart text eller symbolstédd text. Om du vill stdnga av
eller satta pa symbol for ett enstaka ord gor du detta med hjalp av symbolviljaren eller F9-
tangenten.

Ndr man skriver i textldge blir det inget extra
mellanrum mellan raderna (med plats fér symboler).

S § =

Ndr man markerar text och sdtter pa symboler

SR =

skapas mellanrummet mellan raderna automatiskt.
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Se ordens betydelse i symbolvaljaren

En anvandare som inte har behov av fullt symbolstéd och som darfor skriver i textlage har anda
nytta av symbolstodet genom att betydelsen av orden som skrivs samtidigt illustreras i
symbolvaljaren, som en bekraftelse pa att ordet ar ratt i sammanhanget. | en text kan man ocksa i
efterhand klicka pa de ord som behdver forklaras ytterligare med hjalp av symbolen i
symbolvaljaren.

Se till att du valt 'textlage” och skriv sedan - ” Spanningen ar den elektriska knuffen som skickar
strdmmen genom kretsen”.

Spdnningen @r den elektriska knuffen som skickar e T ]

strommen genom kretsen.

Nar du klickar i ordet "spanning” sa visas en paminnelse med alternativa betydelser av ordet som
symboler i symbolvaljaren.

Prova nu att klicka i ordet "strommen” sa visas en paminnelse med alternativa betydelser som finns
for det ordet i symbolvaljaren.

=T ipmbcier | i
N P wybl

Spdnningen dr den elektriska knuffen som skickar —
strtimmbn genom kretsen. & = I-‘A':

=N\

| en del fall kommer bara en symbol att visas i symbolvaljaren, men sa snart det finns flera alternativ
kommer symbolvéljaren att visa alla alternativen.

OBS: Om du klickar pa en symbol i symbolvéljaren kommer denna symbol att ldggas till
ovanfor ordet i dokumentet.
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Anvanda enstaka symboler till text

Ibland vill man skriva med mestadels enbart text men anda ha symboler till vissa viktiga ord.

Da kan du anvanda F10 eller klicka pa ikonen fér symboler pa/av och se till att du ar i textlage.
Skriv forst din text utan symboler och nar du ar klar kan du ga igenom texten och klicka in symboler
for de ord som du vill symbolisera. Foér att valja den symbol du vill anvanda kan du antingen trycka
pa F9 eller klicka pa symbolen i symbolviljaren.

Ibland vill man skriva med symbolstéd, men inte anvanda symboler for varje ord.

Da kan du anvanda F10 eller klicka pa ikonen fér symboler pa/av och se till att du ar i symbollage.
Skriv forst din text med symboler och nar du ar klar kan du ga igenom texten och ta bort symboler
for de ord som du inte vill symbolisera. Klicka i ordet och sedan pa ikonen for stang av symbol i

symbolvaljaren eller sa haller du nere skifttangenten och trycker F9 vilket ocksa stanger av
symbolen.

%-‘? '.vc'; 4
i (Y

Ndr vi var pa zoo sdg vi lejon och pingviner.

Lagga in bilder

Du kan lagga in en symbol eller bild du har datorn i ditt dokument nar helst du vill. Bilden kan ersatta
en symbol till ett ord i dokumentet eller Iaggas in som en separat bild att anvandas som en
illustration till ett stycke i texten.

-~ 4 =8 5 Q4

pa stranden gillar jag

> htlﬁ

att tittapd havet.
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Bildarkivet

r e | bildarkivet kan du bladdra bland bilder pa din harddisk
! [ symboler | Bider | _eller pa dina natverksplatser.

If_ Klicka pa fliken "Bilder” for att visa bildarkivet.
o : (Om du istallet vill visa symbolvaljen klickar du pa den
| (B == e (e andra fliken "Symboler”.)

Allman.. Bocker Djur  Flaggor L
Klicka har for att ga upp en niva fran den katalog

? 'i :K F:.—— som visas.
£ |

Fordon Fotogr. Fargld. Hemma Klicka en gédng pé en katalog for att se innehéllet.

i (57 (=3 (@) || =T

Historia Handel.. [havet Klader LI
e e e s
e | F=TY
Langu.. Mat Miljoer Musik ek ;
katt katt  kattun.. kejsarfi..
M - |
; H ;‘ 3 %

Manster Ptrslnna Persluner Pr:pﬂs e ey bbb

B

2

For att visa dina bilder som finns i mappen Mina bilder i

o Windows klickar du pa knappen Mina bilder i botten av
panelen.
| Mina bider I For att visa bilderna som finns i mappen Delade bilder i
. Windows klickar du pa knappen Delade bilder.
[ Delece bider )
! [ Widgit biider | For att visa Widgit bilder (de bilder som medféljer

programmet) klickar du pa knappen Widgit bilder.

Oavsett till vilken katalog i datorn eller natverket som du bladdrat dig till, kan du alltid hitta tillbaka till
dessa kataloger genom att klicka pa respektive knapp.

Den vénstra bilden har ovan visar bildarkivet sa som det ser ut ndr du klickat pa "Widgit bilder’.

Du kan andra de sdékvagar som ska vara standard fér ‘Mina bilder’ och ‘Delade bilder’ i programmets
installningar (sida 174).
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Lagga in bilder fran bildarkivet

Anvand bildarkivet for att leta reda pa en bild som finns pa din harddisk eller natverk och som du vill
anvanda i ditt dokument.

Valj den bild du vill lagga in i ditt dokument genom att klicka en gang pa bilden. Du ser nu att bilden
"lossnar” och "sitter fast” vid muspekaren. Flytta muspekaren till det stalle dar du vill placera bilden.

En gra ruta kommer att visa dig var i dokumentet det ar mgjligt att Iagga in den valda bilden.
— i | =

=4 E L% = .
K - B ak T 1
Ffrin  verandan  kunde wi se  den vackra solnedgdngen. e grisond kanin
= =

H e

Du kan ocksa anvanda den har funktionen for att ersatta symbolen som hor till ett ord med din bild.
Om hur du gor det kan du lasa i avsnittet Byta ut bilden till ett ord pa sidan 26.

Nar du lagt in din bild som illustration i dokumentet kan du &ndra placeringen av bilden genom att
anvanda funktionen for Bildens placering i stycket som beskrivs pa sidan 49.

> P

Frdn  wverandan kunde

HEd 8 &

se  den vockro solnedgdngen.
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Lagga in bilder fran Windows eller fran en webblasare

Forutom att anvanda bildarkivet for att Idgga in bilder i ditt dokument kan du ocksa dra och slappa
bilder fran Windows utforskare in i SymWriter. Du kan ocksa kopiera bilder fran din dator eller fran
en webblasare pa Internet och klistra in i SymWriter.

Lagga in en bild fran Windows utforskare
Du kan lagga in en bild fran Windows utforskare genom att:

e Markera bilden i utforskaren och trycka Ctrl+C. Darefter klickar du i SymWriter och
trycker Ctri+V.
e Du kan ocksa dra in en bild fran utforskaren till SymWriter

En liten miniatyrbild kommer att vara fast vid muspekaren i SymWriter och du kan klicka fast bilden
dar den gra rutan visar att den kan infogas, dvs. antingen som ersattare till en symbol for ett ord,
eller som illustration i ett stycke.

== fpmitinter < Pt 1
Liw St Yo foemat ombok  igewh  fiedoss  Took  iieg

gt e o P2 .2 S0z EG m
| Pger - DB R

A ]

Lagga in en bild fran en webblasare
Du kan anvanda bilder fran webben i dina SymWriterdokument.

GOr sa har:

o Hogerklicka i bilden i webblasaren och valj Kopiera bild, darefter klickar du i SymWriter
och trycker Ctrl+V eller sa hogerklickar du och valjer Klistra in.
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Hitta symbol

Om du vill hitta en symbol att anvanda i ett dokument, antingen for att ersatta en annan symbol eller
for att ldgga in som illustration till en mening eller till ett stycke sa finns det en sokfunktion for detta.

Klicka pa fliken Symboler i panelen till hoger sa att symbolvaljaren visas.
Langst ner i panelen finns ett falt dar du kan séka efter en symbol:

Hitta symbaol | skola

Skriv in ordet fér symbolen du sdker efter och klicka sedan pa knappen Hitta eller tryck Enter.

Nar du klickar pa symbolen i symbolvaljaren sa lossnar den och darefter kan du placera den
antingen till ett ord (ev. som ersattare fér en annan symbol) eller som illustration i stycket. En gra
markering kommer att visa var symbolen kan placeras.

= | Gk Sacar

&_ i o M (> ™

Stilleriraod framfiéir dérren  nér  klockan ringer.

BT GGl chni|

Om du i en skriven text klickar i ett ord sa visas ju symbolerna for detta ord i symbolvaljaren. Om du
vill anvanda nagon av dessa symboler som en 16s bild och placera i dokumentet sa kan du klicka pa
symbolen i symbolvaljaren och darefter pa ikonen "Plocka symbol” sa lossnar symbolen och du kan
placera den var du vill i dokumentet.

—

.@ R ———

Byta farg pa en symbol som anvands som bild i stycket

P& samma satt som du kan byta farger i en symbol kan du ocksa byta farg nar symbolen eller bilden
anvands som bild i stycket.

Detta kan vara en férdel nar man vill ha en specifik farg pa en detalj i bilden, eller helt enkelt férdrar
en andra farger i bilden.

Exempelvis, om du skriver om lekparken och anvander symbolen for “lekpark” for att illustrera

@ii@% =

parken gillar jag att

%§ A

den rdda rutschkanan.
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Om du vill andra farg i bilden for stycket klickar du pa bilden och sedan pa ikonen

| dialogrutan som da visas kan du i forhandsvisningsbilden klicka direkt i specifika delar av symbolen
och sedan vélja att byta ut fargen mot en annan. Alternativt kan du klicka pa knapparna med
palettfarger och byta till andra farger.

Andra symbolens farger i verktygsfaltet:

SO w <9 = ==

¥icka | en fangkrapo for att byds H annan S,
| eler kil dirskit 1 spmbolens farg och byt @ en snnen fargs

N = =

m (= (O (= -

Nar du ar klar med att andra farger klickar du pa OK for att ga tillbaka till dokumentet och se
resultatet av dina andringar.

w p-::rken gillar jag att dka i

% A

den ridda rutschkanan.
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Tillgang till dina egna bilder

Symboler | Bider
-
Chirysanthem.. Desert

E

Desert - Kopia  Hydrangeas

B i

Jelhyfish Koala
- e
Mna beder
Didade blder
Widg bider

Dina egna bilder kommer troligen att finnas i mappen Mina bilder i
som finns for din anvandare i Windows. Knappen Mina bilder i
bildarkivet kommer att automatiskt ta dig till den katalogen och visa
innehallet.

Du kanske ocksa vill dela dina bilder med andra som anvander
datorn. Da ska du istéllet lagga bilderna i katalogen Delade bilder i
Windows eftersom det ar en plats i datorn som alla anvandaren kan
se och komma at innehallet i. Denna katalog finns i platsen for
Delade dokument. Som standard kommer SymWriter darfor att
anvanda:

Sokvag for delade bilder i Windows 7, 8, 10:
C:\Anvandare\Delat\Delade bilder

Om du vill anvanda andra kataloger, sa kan du lasa mer om detta i
avsnittet om Instéllningar pa sida 174.

Troligtvis kommer du att behdva kontakta den som ar ansvarig for ert natverk for att kunna fa

anvanda andra kataloger.
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Formatering av text, symboler och bilder

Du kan andra utseende pa symboler och text med installningarna for formateringen av tecken,
storlek och farg pa samma satt som i de flesta andra ordbehandlingsprogram . Enklaste sattet for
formatering ar att anvanda de ikoner som finns i verktygsfaltet for formatering av text, symboler och
bilder.

A 7 FS Me -14 -Hl F K U 1= |= symbolstorlek: 14 ~
Paminnelse:

| SymWriter kan verktygsfalt anpassas for att passa anvandare pa olika niva och darfor finns inte
alla ikoner tillgangliga i samtliga verktygsfalt. | det har avsnittet beskrivs ikoner for funktioner som
kan anvandas for formatering. Om du startar programmet med standardgranssnittet "Fullstandiga
verktygsfalt” kommer de flesta av ikonerna som beskrivs i detta avsnitt att vara tillgangliga. |
SymWriter kan du ocksa skapa personliga verktygsfalt med just de ikoner som anvandaren har
behov av, detta beskrivs i avsnittet Verktygsfalt pa sidan 63.

Byta teckensnitt

Teckensnitt och format pa tecken andras lattast fran verktygsgruppen for tecken. Markera det stycke
text du vill andra och anvand dig sedan av ikonerna i verktygsfaltet.

FS Me =

Valj ett teckensnitt fran rullgardinsmenyn

Valj textstorlek fran rullgardinsmenyn

=
=
1

Teckenfarg
Fet

Kursiv

= X

Understruken

Med SymWriter installeras teckensnittet FS Me som standard. Detta teckensnitt ar speciellt utvecklat
av Fontsmith och Mencap for att underlatta lasbarheten av text fér personer med Ias- och
skrivproblematik.

Har hittar du mer information om FS Me :
http://www.fontsmith.com/fonts/fs-me/weights

OBS: Detta teckensnitt ar licensierat for installation tilsammans med SymWriter2 och du kan
dérfér inte anvédnda det i andra program savida inte du képer licens for det.
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Andra text — och symbolstorlek samtidigt

Storleken pa text och symboler kan goras storre eller mindre samtidigt, vilket forstas underlattar for
manga anvandare.

fm
I- Oka storleken fér symboler och text samtidigt

1-4-
Minska storleken fér symboler och text samtidigt

Andra symbolstorlek

Storleken pa symbolerna kan stéllas in antingen foér den markerade symbolsatta texten eller fran och
med den plats i dokumentet dar textmarkdren star.

Symbolstorlek: 12 ~

Valj symbolstorlek i rullgardinsmenyn:

OBS: Symbolstorieken forhaller sig relativt till textstorleken, sa att symbolstorleken 14
passar bra tillsammans med textstorleken 14.

Vaxla mellan symboler i farg och i svartvitt

Alla Widgitsymboler kan visas antingen i farg eller i svartvitt.

Skriv en mening och markera allt eller delar av texten. Klicka pa ikonen for farg i verktygsfaltet for
att vaxla mellan alternativen: symbolfarg av eller pa. Du kan anvanda den funktion antingen for den
symbol dar markoéren star, eller for den markerade texten.

¥ 09

Elefanten gomde sig bakom tridet

B T 0§

Elefanten gomde sig bakom tradet.
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Andra symbolernas linjefirg

Linjefargen pa alla Widgitsymboler kan &ndras pa liknande satt som fargerna i sjalva symbolen.
Denna funktion kan anvandas for att stddja vid nedsatt synférmaga. Nar du byter linjefarg i en
symbol kommer programmet att automatiskt stallas in fér enfargade symboler.

Markera det innehall du vill redigera och klicka sedan i menyn Format och Text och

symbolformat.. | sektionen Linjefarg for symboler kan du vélja den farg du vill anvanda for linjen
pa de enfargade symbolerna.

Teckenférg

[ ]

Valj den farg du vill ha och klicka pa OK.

it Lo >

Stallerirad framfér dorren  ndr  klockan ringer.

Du kanske ocksa vill andra bakgrundsfargen pa dokumentet fér att skapa en god kontrast mot
symbolernas linjefarg. Detta ar sarskilt anvandbart for anvandare med nedsatt synférmaga.

il L

Stallerirad framfor dorren  nar klockan ringer.

0

Iih‘
<

Las mer i avsnittet Installningar for dokumentet, marginaler och bakgrundsfarg pa sidan 79 .
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Inramning av symbol och ord

A e @

Flickan klattrar i trdadet.

Inramning ar en installning for formatering som ger dig méjlighet att visa den symboliserade texten
inramad med en enkel ram runt varje symbol och dess text, eller enbart runt symbolen.

Den har idén for att Oka lasbarhet introducerades av Dr. Antonella Costantino i Italien och anvands
dar i all programvara for AKK. Av tradition visas innehallet med enfargade symboler och med texten
placerad ovanfér symbolen, men det gar i SymWriter bra att anvanda denna formateringen aven
med symboler i farg och med texten nedanfér symbolen.

Satta pa och stanga av funktionerna for inramning

Sarskilda instdllningar for formatering

Visa formatering av funktionen Inramning

Gor sa har for att visa alternativen for inramning i programmets meny:

1. Klicka pa menyn Verktyg och valj Instéllningar.

2. Under fliken Dokument bockar du for rutan under rubriken Sarskilda installningar for
formatering. For att dolja funktionerna for inramning tar klickar du bort bocken ur rutan.

3. Klicka pa OK for att bekrafta &ndringen.

Nar du valt att visa funktionerna fér inramning sa hittar du sedan dessa i menyn Format och
Inramning.

Anvanda inramning

= Formatering av inramning x
Typ
=t |
1
‘e e | e
| —— - - -
Ingen Ram runt Ram runt
ram allt symbolen
Ramfarg: -

Linjetjocklek:
Spara som standard | Aterstall till sparad standard Avbryt

Markera texten som du vill ska ramas in och valj sedan Inramning under menyn Format.

SymWriter 2 Anvandarhandbok Sida 42



| dialogrutan kan du valja mellan tre olika satt att formatera inramningen:

. Ram runt allt — bade symbolen och dess tillhérande text far inramning.
. Ram runt symbolen — enbart symbolen far inramning.
. Ingen ram — varken symbolen eller texten far inramning.

Instédllningar for utseende pa inramningen

Forutom att stalla in hur inramningen ska visas kan du har ocksa stélla in farg och tjocklek pa
ramen.

Valj farg pa ramen genom att klicka i fargrutan intill Ramfarg. Valj linjetjockleken genom att klicka pa
pilarna for uppat eller nedat intill Linjetjocklek eller genom att skriva in vardet manuellit.

Du kan spara dessa installningar som ny standardinstalining. Har finns ocksa en knapp for att
aterstalla installningarna till din tidigare sparade standard.

Hudfarger

Nar du skriver ett dokument kommer det sakert att dyka upp symboler som visar hudfarg. Du kan
andra hudfarg fér en enstaka symbol likval som for ett helt dokument.

Skriv “Flickan ar glad” i ett nytt dokument och markera sedan texten.

u Klicka sedan pa ikonen for hudfarg i verktygsfaltet.

Nu visas en ruta dar du kan se de olika hudfarger du har att valja pa. Klicka pa den du énskar
anvanda.

Hudfarg

oJle XX X¢

Hudfargen kan andras for antingen den markerade texten eller for den symbol dar textmarkdéren
star.

2= 2-=-0 %2-=0

Flickan dr glad. Flickan dr glad. Flickan d@r glad.
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Hudfarg for specifika ord

Ikonen for hudfarg kan anvandas for att for att andra alla symboler dar hud visas, men du kan inte
anvanda den for att spara en vald hudfarg fér en symbol som hér ihop med ett visst ord.

Exempelvis kanske du vill stalla in en vald hudférg fér en symbol som hér ihop med ett visst namn,
och vill att den instéllningen ska sparas vad galler symbolvisningen och hudfarg.

Skriv det ord du vill koppla ihop med en specifik hudfarg.

J

Johan

?

Klicka péa ikonen for Andra symbolens farger i verktygsfaltet.

Klicka pa den farg som representerar hudfargen i symbolen.

- beiesd

Symbolen: Wnger =
= [ - —

prebnimns By
ok | en frgimang e 281 byvia Bl annan &

wlier khcka direict | symbolers farg och byt #fl en arman farg,

== - L —_

P e - —
ek & farghrann for it byt i anae tg,
shar kicn dirskt | mymbolans firg ach byt an aman firg.

=
o] - -

——
=l
EIEEEEEEEEE
EOEEEEEEEED
HOEEEEEEEED
OOEEEEEDERED
OODEEEEDBE0
=m
P fage.

Nu visas dialogrutan dar du ska valja den nya fargen du vill ha. Kolumnen langst till hoger i
fargtavlan innehaller samma fargnyanser som de som anvands for de olika hudfargerna.

Valj den hudfarg du vill anvanda och klicka pa OK.

J

Johan

Det har ordet kommer nu att ha denna hudfarg varje gang du skriver det i dokumentet, aven om du
andrar hudfarg for alla andra symboler i dokumentet med hjalp av ikonen for hudfarg.

Om du vill anvanda denna installning i andra dokument kan du valja att spara denna symbol till en
ordlista. Valj menyn Symboler och Spara andringar till ordlista...

Las mer om att Spara andringar till ordlista pa sidan 92.
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Dialogrutan for formatering av text och symboler

Du kan stélla in utseendet pa bade text och symboler i ditt dokument utifran samma dialogruta.

Valj menyn Format och Text och symbolformat... Andringar du gér har kommer att paverka
markerat innehall. Har kan du ocksa stélla in och spara hur standardinstallningen fér format ska vara
for alla nya dokument.

0 Tom & syrbotort TR B o
- - e - L —
| Tederanti s
| ; Formak o m_ Symbok
FL RS Pt -4 14 ﬁ -
| Fianihn Cothic Medium Cond a K— E 3 a B
FaaiiRuehl : 3 B 3
| | FreeselPC Tedentig W 1
Freestyle Soipt
il French Script MT . ! 1
F5 Al - 4 11 = 14

. Symbole Esmrpsl
il
i vis symbole

Lrpelerp b wyrboie

| el u
= <3 ®

@*0@0 @ . O intressant

. Valj den hudfarg som du vill anvanda fér symbolerna.
Har kan du valja om symboler ska visas till orden eller inte. Bocka for eller av i rutan.
Om du valjer att visa symboler sa kan du ocksa valja om de ska visas i farg eller svartvitt.

3. Valj teckensnitt fran listan. Du kan aven skriva in namnet pé ett 6nskat teckensnitt sa sdks
det fram i listan.

4. Valj format pa texten samt teckenfarg.

5. Har kan du stélla in storlek pa text och symboler i dina dokument. Nar knappen "Koppla” ar
aktiverad kommer symbolstorleken att automatiskt kopplas till den textstorlek som du valjer.
Om du tar bort funktionen "Koppla” kan du stalla textstorlek och symbolstorlek oberoende
av varandra.

6. Valj linjefarg fér symbolerna.

OBS: nér du éndrar linjefarg kommer symbolerna att @ndras till enfdrgade.

7. Denna ruta férhandsvisar ett exempel pa hur de installningar du gor i dialogrutan kommer
att se ut i dokumentet.

8. Klicka pa den har knappen om du vill anvanda installningarna du har gjort fér text- och
symbolformaten som anvandarens standardinstallningar i SymWriter.

9. Klicka pa den har knappen for att aterstalla installningarna till den standardinstalining som

du hade stallt in och sparat.

N —~
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Anvanda formatkopiering i dokumentet

Formatkopieringen ar en funktion som kan anvandas for att kopiera de egenskaper for text och
symboler som du gjort i en text till ett annat avsnitt i ditt dokument.

Ikonerna fér Formatkopiering hittar du i verktygsfaltet:

o

For att kopiera ett format klickar du pa

For att klistra in ett format klickar du pa =

Om du har skapat ett dokument och vill att vissa delar av formateringen pa text och symboler ska
matchas sa ar denna funktion sarskilt anvandbar, da det gar snabbt och enkelt att géra denna
installning i efterhand med hjalp av formatkopieringen. Du slipper anvanda dialogrutor for att andra
formatet for den markerad texten.

Du kan till exempel ha nytta av denna funktion for att forsakra dig om att rubriker i ett dokument gérs
pa ett konsekvent satt.

Gor sa har: Klicka i ett ord, eller markera en text dar du vill kopiera formategenskaperna.

? ROt & =

Dad jag d&r ledig gillar jag att éka till stranden.

sl A @“@

Pa stranden gillar jag att  sola bada.

i

Klicka sedan pa knappen Kopiera format:

- Markera texten som du vill ska fa nya formategenskaper och klicka pa knappen Klistra in
format.

P RO+ &« =

D& jag d&r ledig gillar jog att é&ka till stranden.

s = Q4 =

Pa stranden gillar jog att sola och budu.l
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Justering av text

Text i stycket kan justeras till vanster, i mitten eller till hdger med hjalp av dessa standardikoner. Du
kan ocksa gora detta fran menyn Format och Stycke...

Indrag

For att gora ett indrag i stycket, eller for att 6ka ett indrag som redan finns klickar du pa ikonen som
visar en pil at hdger. For att minska indrag i stycket klickar du pa ikonen som visar en pil at vanster.
Du kan ocksa gora detta fran menyn Format och Stycke...

R —

Sidbrytning

Med en sidbrytning kan du sjalv valja nar du ska bdérja pa ny sida i ett dokument.

Infoga en sidbrytning

ﬂ SymWriter - [Namnlds 1%]
1 Arkiv Redigera Visa Infoga Format Symboler Tal

E| j i % - "= Sidbrytning
| «J Mjuk radbrytning L

For att infoga en sidbrytning klickar du i dokumentet dar du vill pabdrja den nya sidan. Valj sedan
menyn Infoga och Sidbrytning. Det finns ocksa en ikon fér Sidbrytning som du hittar i
verktygsfaltet.

Du far nu en ny sida i dokumentet och en bla streckad linje visar var sidbrytningen har infogats.
Denna linje kommer ej att synas vid utskrift.

Sidbrytning for olika typer av sidlayout
Dokument i SymWriter kan visa med tre olika sidlayouter:
. sidbrytning

. sida for sida
. utan sidbrytning
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Du kan byta sidlayout i menyn Visa och Sidlayout.
Sidbrytning visas olika beroende pa vilken typ av Sidlayout du valt.

Vid Visa sidbrytning och Visa sida for sida kommer den streckade bla linjen att visas och
innehallet pa sidan avslutas med borjan pa ny sida.

b

Sloths

B N v L B A

Slaths gre hmghly successfal slow-moewing mammak. that

MM 5 e ¥ 3

spend their bws hongng abowt in the treed of Centeal

Yy

grd  Sowuth Amerca

Vid Visa utan sidbrytning kommer den streckade bla linjen att visa och innehallet i dokumentet
fortsatter direkt under den. Vid utskrift kommer innehallet under sidbrytningen att skrivas pa ny sida.

Z

Sloths

® I v L= B A4

Sloths ore highly successful slow-moving mommels, thot
- " s
I@ oo . F b
{_il ﬁ b, AN S [®
spend their  lwes  hemging abeut  in the ftrees of Central
i +

and South Americal

2 2f O Mhdim §l + & D g i

Thede ang twa lypes of shoth They leok  quité  &ifferent ond ae  delned by  hew many  digits

W =

they  hawe,

Ta bort en sidbrytning

For att ta bort en sidbrytning staller du markéren direkt i bérjan pa den nya sidan och trycker pa
Backspace-tangenten for att sudda ett steg bakat. Alternativt kan du stalla dig direkt efter slutet pa
innehallet som ar fére sidbrytningen och trycka pa Delete.
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Punktlista

For att anvanda dig av punkilista i ett stycke (eller i markerade stycken), klickar du pa ikonen for
Punktlista. Du kan ocksa gora detta fran menyn Format och Stycke...

- —
§ —

Bildens placering i stycket

Nar du har lagt in en bild i dokumentet kan du valja hur bilden ska placeras i stycket. Hogerklicka i

bilden och valj Justering. Har kan du valja bildens placering: “Vanster”, “Centrerad” eller “Hoger”.

Dessa alternativ finns ocksa i verktygsfaltet som tre olika ikoner.

For att redigera andra installningarna for bilder i dokumentet véljer du menyn Format och Bilder i
dokumentet...

Har kan du valja hur texten ska anpassas i [ sader i dokumenten) !
forhallande till den infogade bilden. Detta kan o= :
vara en viktig funktion ifall du infogar en bild i ett — <
dokument med mycket text. Du kan da E. b =l
hégerklicka i bilden och vélja nagot av |omer|  cowwad| | roger

alternativen ” Till vanster”, "Till hdger” eller ”
Texten nedanfor bilden”.

Bilchers placerng | shydkoed |

Textangpassrieg tl biden

Langre ner i den har dialogrutan kan du ockséa ===
valja hur stora bilderna ska vara som standard.

Du kan ocksa stélla in hur stort avstandet mellan
bild och pafdljande text ska vara samt avstandet ! =
mellan flera bilder i samma stycke. '

Andra bildens storlek

Bilder som infogas i dokumentet som en illustration ar installda for att visas i viss storlek utifran
héjden. Du kan andra storlek pa bilden genom att dra i kantens fyrkantiga pilmarkeringar:

med markeringen till hdger kan du andra bildens bredd
ﬂ med markeringen nedtill kan du &ndra bildens héjd

med markeringen i hérnet kan du &ndra bredd och héjd samtidigt och behalla bildens
proportioner
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Proportioner

Om du andrat storlek pa en bild och vill fa tillbaka ratt proportioner, sa kan
du dubbelklicka i bilden sa aterstalls proportionerna igen.

Fi

Justerimg |

': Textanpassning till bilden ¥ Atersté"a storlek

Om du andrat storlek pa bilden men vill ga tillbaka till
originalstorleken kan du hégerklicka i bilden och sedan valja
Aterstill bildens storlek.

Aterstall bildens storek

Aneesind denna storek som standarnd for bilder

x Ta boet bild
1 - |
Jursterang ]
{  Tetanpumning il bilden » | Standardstorlek
i : Du kan ocksa stélla in sa att den storlek pa bild du har i
:f'“::"""‘_““‘lﬂ:* ey dokumentet kan bli ny standard for storlek pa bilder.
ket o bl Hoégerklicka i bilden och valj Anvand denna storlek som
I oW owt R standard for bilder.

Specificerad storlek

Om du vill stélla in en specifik storlek for hdjden pa bilder som infogas i dokumentet kan du géra den
fran menyn Format och Bilder i dokumentet...

Anvand pilarna eller skriv in vardet for att &ndra instaliningen for vilken hojd infogade bilder i
dokumentet ska ha. Du ser andringen direkt i dokumentet.

Hiajd pd bid

Bestém hijden pd bilder | stydet: 50,00mm -3

Marginater ach mellanrum

Bestam marginalen mellan bider odh text: 2,00mm
Bestam melanrummet mellan flera bilder | samma rad: 0, 50mm
i5-|:-ira s0m sl:andard: | Atergtal il sparad sianjardi [_ o | Avbryt
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Tabbar

Nar du arbetar med ordbehandling sa ar en tabb, den forflyttning markoren i dokumentet gor fran en
plats till en annan nar du trycker pa tabb-tangenten pa tangentbordet.

For att andra installningar for tabbar valjer du menyn Format och Avstand och tabbar...

- b

=== Du kan ocksa vilja ikonen fér Avstand och tabbar i verktygsfltet.

Anvand pilarna eller skriv in antalet tabbar du vill ha. Du kan valja fran 1 till 8 tabbar.

CIomomams %2 = 8 8 B )
Tabbar
sntal tabbar (kohmrer pl sidan: 5

e

Du kan spara dessa installningar som ny standardinstallning for tabbar. Har finns ocksa en knapp
for att aterstalla installningarna till din sparade standard.

|Spara som standard| |Aterstall il sparad standard|
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Avstand

Du kan vélja avstandet mellan ord eller symboler i texten. Du kan ocksa stalla in radavstandet i

dokumentet, du kan lagga till extra avstand mellan nya stycken samt bestdmma avstand mellan
bokstaverna i ett ord.

For att andra installningar for avstand valjer du menyn Format och Avstand och tabbar...

- = b

=== Du kan ocksa vilja ikonen fér Avstand och tabbar i verktygsfiltet.

De andringar du gor har kommer genast att visas i det aktuella stycket eller den markerade texten i
dokumentet.

Avstand fwstiind becken

Aystdnd mellan ord: 3,00ms|  Awstind mellan bokstiver: 100% »
Radavstind: 1009%

Extra avstind mellan stycken: 3.00m -

Spara som stardard | Aterstdll till sparad standard 0% | Avbiryt

Du kan spara dessa installningar som ny standardinstalining. Har finns ocksa en knapp for att
aterstalla installningarna till din sparade standard.

Avstand mellan ord paverkar avstandet mellan orden.

1 O W

Jag <«— gilar <«— hundar.

Radavstand paverkar avstandet nar man skriver en text som fortsatter pa nasta rad eller nar man
go6r mjuk radbrytning (dvs.byter rad med Skift+Enter).

Pt O e

Min hund Bosse tyckerom att sovo i min

!

— {1 P

sing  wvarje  kvdll
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Extra avstand mellan stycken paverkar avstandet mellan stycken (dvs.nar du tryckt Enter).

K=K+

Min  hund dr brun och vit.

h=e @

dar.

Mellanrum mellan bilder

Du kan vélja avstandet mellan en infogad bild och texten i samma stycke. Du kan ocksa vélja

avstandet mellan bilder ifall du infogar flera bilder bredvid varandra i stycket.

For att andra dessa installningar valjer du menyn Format och Bilder i dokumentet... Anvand
pilarna eller skriv in vardet for att géra dina andringar.

Marginaler odh mellanrum

Bestsm marginalen melian bilder ach text: 2,00mm %
Bestam mellanrummet melan fliera bilder | samma rad: 0, 50mm
Spammsmndardi ﬂlﬂstal-tﬁspetadstanda:dl | oK | , Avbryt
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Marginal mellan bilder och text

Nar du valjer nytt varde for Bestam marginalen mellan bilder och text kommer avstandet mellan
en infogad bild och texten intill bilden i samma stycke att paverkas.

De andringar du gor har kommer genast att visas i dokumentet.

Bestam margmalen mellan bilder och test: 2,00mm % ‘

I@m

var hoga vagor

= O @

stranden Vi budade

Mellanrum mellan bilder

Nar du valjer ett nytt varde for Bestam mellanrummet mellan flera bilder i samma rad kommer
avstandet mellan tva infogade bilder att paverkas.

De andringar du gor har kommer genast att visas i dokumentet.

feztam melanrummet melan flera bilder | samma rad: 0,50mm =

= | fia &

var hoéga vagor pd

= O @

stranden nd vi bu dade.

Du kan spara dessa installningar som ny standardinstalining. Har finns ocksa en knapp for att
aterstalla installningarna till din sparade standard.
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Textens placering

Du kan valja om texten ska visas dver eller under symbolerna i dokumentet. For att géra detta valjer
du menyn Format och Valj textplacering.

Du ser da nedanstaende dialogruta dar du kan valja var texten ska placeras. Du kan ocksa valja att
spara din valda installning som standard.

B Susll in textens placering [

W Texten dver symbolema @ E Texcten under symbolerna

Spara som standard | |Aterstal tll sparad standaed| [ ok ][ avben

Texten éver symbolerna: Texten under symbolerna:

Jag gillar katter. i @ “

Jag gillar  katter.
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Kopiera symboler till andra program

Du kan kopiera symbolsatta texter fran SymWriter och klistra in i andra program som Word och
Power Point.

Detta kan vara anvandbart om du exv vill anvanda symboler i en Power Pointpresentation for att
beskriva, forstarka eller forklara nagot fér en malgrupp som har nytta av symbolstdéd. Du behéver da
inte ga omvagen om andra program som bildbehandlingsprogram for att anvanda skarmdumpar till
att skapa nya bilder utan du kan direkt anvanda funktionen Kopiera som bild som finns i
SymWriter.

For att kopiera en symbolsatt text fran SymWriter for att anvanda i andra program klickar du i

meningen (eller markerar en text) och valjer sedan menyn Redigera och Kopiera som bild. Du
kan ocksa hogerklicka i meningen och valja Kopiera som bild eller trycka Ctri+Alt+C.

% Du kan ocksa klicka pa ikonen Kopiera som bild i verktygsfaltet.

Aven bilder och symboler som lagts in som l6sa bilder utan text i dokumentet kan kopieras pa detta
satt.

Om du kopierar en symboliserad text, kommer dven ordet som hér till symbolen att félja med i den
kopierade bilden.

]
My holiday]

Elipp ut
Kopiera Crl+C

™ Kopiera zorm bild Crl+ AR+ C

P Kistrain Ctri+ W
Justering v

=  Punktlista

“i.  Tala mening

= Symboler pifav Fil

P Symboler i firg/sv

+#  Specifikation plural

=— Specifikation tempus

(i

Specifikation ‘arefast’

Nar du startat nasta program dar du vill att bilden fran SymWriter ska klistras in trycker du Ctrl+V
(eller menyn Redigera och Klistra in).

Y| mpmr | wme e s Bl Grers  ves  Amas -

3 bren - e EEah e e Hres

My Holidoy

1 & BE

I flew Austrelic
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Kopiera en tavla till ett annat program

Du kan kopiera olika delar fran en skrivmiljo: dels det symboliserade innehallet i ett dokument och
dels tavlor och plattor med deras innehall och anvanda i andra program som Word och Power Point.
Du kan ex anvanda den har funktionen for att géra kort med samma vokabular som en skrivmiljo
som eleven arbetar med, eller for att géra en papperskarta av en skrivmiljé.

For att kopiera en tavla i en skrivmiljo som sedan ska anvandas i ett annat program maste du
anvanda redigeringslage i skrivmiljon och dar markerar du tavlan i objektlage (se sidan 98). Sedan
kan du valja antingen: menyn Redigera och Kopiera som bild eller hogerklicka och valj Kopiera
som bild eller tryck Ctrl+Alt+C. Du kan lasa om skrivmiljéer fran och med sidan 95.

% Du kan ocksa klicka pa ikonen Kopiera som bild i verktygsfaltet.

=Wt Pl - i - .
e [Bgrn| Ve Femel Sewimir W Ureede femie Sy M .
= IEFEEAE S BEE- SOOI LR -
70 F K U e oI [ (9 (0T @ I |
Takm | Ve o |
3| [ e e e i i by

3 o remsi i

Ll % " - " L L
1 @ %/ 1 % - % +
.

Nar du startat nasta program dar du vill att bilden fran SymWriter ska klistras in trycker du Ctrl+V
(eller menyn Redigera och Klistra in).

"SR
OCuwElsY SET B - B AORRA DY s -0 abwmiess -2 - F X @ l_‘i:'!-

e S v

I I e e e |

Sda L LR 111 WH 3N Ral Ko 2 Sramia 2y LE _&
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Installningar i menyn Visa

Det finns flera olika satt som du kan valja att stélla in fér hur ditt dokument ska visas pa skarmen.
Dessa installningar gor du fran menyn Visa.

Du kan ocksa anpassa befintliga verktygsfalt med ikoner for dessa val eller skapa nytt verktygsfalt
som passar den niva pa granssnittet som du vill anvanda.

Sidlayout

Det finns tre olika satt att visa sidor i ett dokument.

For att valja layout valjer du menyn Visa och Sidlayout .

Visa | Format  Symboler Tal Fonster Verktyg  Hjélp

Sidlayout ¥ |[] Visasidbrytning
Zoomning ¥ | [1] Visasidafar sida
Installningar far sida.., Visa utan sidbrytning
h‘f""":?;.‘". T EC
. . . T ] e -l W #
Visa sidbrytning

Visar dokumentet med en tydlig sidbrytning mellan & W Q14 & o K

varje sida. SRR EGROSINS RS S S

Ak in g denk rome for o gkl -hoedked god camosstodl Wik
o iioston gnd S girertils = Dgrpicn mytholigy, B e grout
Equpteis lepange, Anked o bowes o Dogea Tha slden oawn mervis of

e v M e, gyl P, mldd B of dasbieited wivh Bha Bl @l T
iy AN thin Bew, Arbds men the st begrteen god of the Dood but be o replacnd

dorieg e MUASE Dagiis by Danid

B oy somon im Conas bgm il By furorary role, Bchon M sihe in apee b e,

el sl b s A 8 aaaderien of S dareseed sl i sk asd the

Visa sida for sida

Visar en sida i taget. For att navigera maste du
bladdra framéat och bakat mellan sidorna.
Denna installning kan ocksa anvandas som
forhandsvisning infor utskrift.

SymWriter 2 Anvandarhandbok Sida 58



Visa utan sidbrytning

Visar hela dokumentet som en lang sida utan

=See
T LT

o X

the  desd et derknes

& W Gy

Andes wid B ged  of Pe ded  Ha el

sidbrytningar.
Andidl i We Drock sowe for & jockal bended o edistatted with
; mumw fugton oed the efterlifa in Eguphes eyl [n the orgams
o Eayptas bunpange, Amiin is b a5 Topa The sldest knsan swmron of
.l.rd:-llnﬂrl:'hdl.lgt-prmbd texti, mhore he id oo wSed mith the bored of e
oy AN hyp o eghep wan the mopt eppeied gnd of e D bt e owus eeplagd
iy e Middle Kingien by Ot
By Spkn sl b oot e with o oy mole, sk M afe e L Wi moumtay
e [, e e 4 snd e Sraks sl e
Zoomning

Valj den zoomning som passar ditt dokument.

Valj menyn Visa och Zoomning.

Anpassa till bredd fyller ut dokumentet maximalt pa skarmens bredd.

Anpassa till hojd fyller ut dokumentet maximalt pa skarmens héjd, sa du ser hela sidan.

[Visa j Format Symboler Tal Fonster Verktyg  Hijalp
Sidlayout ¥ L_
Zoomning ]

Installningar for sida...
Sidnavigering J
*#  Anpassa verktygsfalt och starifénster..

Symbolhdljare

—

200% bredd
150% bredd

Anpassa till bredd

75% bredd
50% bredd

Il Anpassatill hopd

Bildarkiv
Taveloversikt

Visa dubbla paneler

Cirl+Skerft+ G

Storek for miniatyrbilder

Valj Installningar for sida for att stalla in och spara de installningar for zoomning som du vill

anvanda som standard.

rﬂ Instaliningar for sida |
Sdayout Zoomning
@ [ ] visa sidbryting 200% bredd
(1] Visa sida fior sida ) 150% bredd
| | Visa utan sidbrytning @ 7 Anpassa till bredd
7 75%bredd
50% bredd
[Tl Anpassa till hajd
") Egen | 100% bredd
Spora som standard | (Aterstl th sparad standard —— Avbryt
L
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Sidnavigering

Navigera i dokumentet vid installningen Visa sidbrytning eller
Visa utan sidbrytning

Om du valt att visa dokumentet med eller utan sidbrytning s& byter du sidor genom att antingen rulla
upp och ner i dokumentet med scrollisten i kanten eller med musens scrollhjul.

Sida 2 =
Du kan ocksa byta sida med ikonen for detta i verktygsfaltet:

Navigera i dokumentet vid installningen Visa sida for sida

Om du valt Visa sida for sida kommer ikonen for att byta sida att fa tillagg med knappar som visar
Bakat och Framat:

& sida2[z =

Du kan ocksa forflytta dig mellan sidorna i dokumentet genom att valja menyn Visa och
Sidnavigering.

| Visa | Format Symboler Tal Fonster Verktyg Hjslp
Sidlayout LA
Zoomning F |

Instiliningar far sida...

Sidnavigering ¥ | |~ Forstasidan
*# Anpassa verktygsfalt och startfonster.. = | Fonasidan
% Masta sida
Symbaokhviljare <| Sista sidan

Bildariny | -
Taveloversikt tel+ Skift=G

Visa dubbila paneler

Storlek for miniatyrbilder
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Sidopaneler

Till hbger pa skarmen finns en panel som kan anvandas for att visa Symbolvaljaren (sida 23) och

Bildarkivet (sida 33.)

Vad som ska visas i sidopanelen kan du valja i menyn Visa. Valj Symbolvaljare eller Bildarkivet
for att visa eller dolja dessa. Nar du valt att visa nagon av dem kommer du att se det genom en ram
som markerar valet runt motsvarande ikon.

| panelen till hdger kommer du att fa en flik fér symboler respektive bilder.

Om du i menyn Visa valjer Visa dubbel panel sa kommer du att se fliken for Symboler och fliken fér
Bilder i samma panel till hdger och med en avgransning emellan sig. Fordelningen pa ytan for
symboler och bilder kan du sjalv andra genom att klicka och dra i grdnsmarkeringen.

Bildarkivet

Symbokr | Bider

W £ a

hist  héna  igelott
ponny

& ¥ 9
ibken  kackesl. kalkon
Fhiwngd

"

rff @

kaltv  kamel  kanin

e o

et lattun..

L il )

kegarfi. ko kala

. W o

kofrast krabba lorodkodsl

LW R

el ke
g biider

Symbolviljaren

Symboler | Bilder
i :,'::\'i Flacka symbol |

Exrad

LA
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Symhaler och Bldar

Symboler

-'.'_"_!m Plocka symbal

& @ X

Hifls gyenbod

[

Gilder

et &

W X e
st ke  igelkott
parmy

h ¥

ghwr  kacioerl.. kalioon
hund

[ Ming Do

| Deade bider

\Widgit bider
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Storlek pa miniatyrbilder

Du kan sjalv vélja hur stora eller sma du vill att symboler och bilder ska vara i symbolvaljaren och
bildarkivet.

For att andra storleken pa visningen av symboler och bilder i sidopanelen véljer du menyn Visa och
Storlek pa miniatyrbilder.

| dialogrutan som visas kan du med skjutreglagen andra storleken for visningen av bilder i
symbolvaljaren och bildarkivet. De andringar du gér med skjutreglaget kommer att genast visas i
sidopanelen. Standardinstallningen for SymWriter visar fran bdrjan bada storlekarna i laget
"Normal”.

1B Aeddra thoriei pil oty | sidopanelema it
Storlek pd symboler | symbolvaljaren
[ mormal
Storlek pd bilder i bildarkivet
/ | Mormal
Gitra seme stovsand| | Sevstsl o spaeet siandard = Aoyt

Du kan spara dessa installningar som ny standardinstallning. Har finns ocksa en knapp for att
aterstalla installningarna till din sparade standard.

[ Symboler | sicer | : Symboler | Sider

wm ey - &
o En kamun besard ‘ ﬁ

g :' W katt katt
ke koala ké“tr:}'. irabbe

. 5‘- FR — | .‘!?

kroko.  krfka kSngu. lEma o

: _ kattunge kejsarfisk
mmm Lary i mal
| o~ K
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Verktygsfalt
Vilka ikoner som kommer att visas i verktygsfaltet beror pa vilket verktygsfalt du valti SymWriters
startfénster.

Du kan gora andringar i dessa verktygsfalt. Du kan ocksa skapa nya granssnitt med individuellt
anpassade verktygsfalt som kan véljas fran startfonstret.

Arkiv - Redigera Visa Format  Symboler  Tal  FEonster  Verktyg Hjalp

N B E 12z [&] sida:] | &

[1]

Verktygsfalt som ingar i SymWriter

| startfonstret kan du valja nagon av de fardiga granssnitt med verktygsfalt som ingar i SymWriter.

Med programmet medféljer fyra fardiga uppsattningar med verktygsfalt, tva som ger tiligang till alla
funktioner i programmet och tva for den som skriver pa nyboérjarniva:

1. Fullstandiga verktygsfalt — Tillgang till alla funktioner for att skriva dokument.

2. Verktygsfalt for design — Tillgang till alla funktioner for att skapa en skrivmiljé. Visas
automatiskt nar du skapar/redigerar en skrivmiljé

3. Verktygsfalt for skrivmiljoer — De grundlaggande funktionerna for att anvanda skrivmiljéer.

4, Verktygsfalt for dokument — De grundlaggande funktionerna for att skriva dokument.

OBS: Aven om dessa verktygsfilt féljer med och &r firdiga att anvdnda, s kan du &ndra i
dem och sedan spara det som ett nytt verktygsfilt.

Fullstandiga verktygsfalt:

Dessa verktygsfalt ger tillgang till ett omfattande antal av SymWriters funktioner for att skriva
dokument. Dessa innefattar bl.a. alla méjligheter till symbolinstéllningar (som specifikationer,
hudfarg osv.) men ocksa instéllningar fér formatering och stavning. Detta val av verktygsfalt

rekommenderas for avancerade anvandare som ex larare eller annan stodperson.

Brizy  Bechgera Visa  Formet  Symboler  Tal  Eonster  Verkbyg  Hijalp
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Verktygsfalt for design:

Detta verktygsfalt valjs inte fran startfonstret pa samma satt som de andra utan det kommer att
automatiskt laddas och vara aktivt nar du valjer att "Skapa en skrivmilj6é”. Dessa verktygsfalt
innehaller de flesta av funktionerna fran "Fullstandiga verktygsfalt” men har ocksa alla funktioner
som behdvs for att skapa skrivmiljoer (som exv. ikoner for att skapa plattformar, tavior och plattor).
Detta val av verktygsfalt rekommenderas fér avancerade anvandare som ex larare eller annan
stdédperson.

OBS: Du kan vilja om ikonen Skapa en skrivmiljé ska visas eller inte pa startfénstret.
Anvédnd menyn Startfonstret och bocka av eller pa valet ”Visa ikon fér Skapa en skrivmiljé”.

T s '
o g B = s G| EERE N i - H i - : ¥ X
/(B rir=FKU : M x> L@ I
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Verktygsfalt for skrivmiljoer:

Detta verktygsfalt innehaller de mest grundlaggande funktionerna for att stddja en anvandare som
skriver ett dokument utifrdn en skrivmiljé. Detta verktygsfalt passar anvandare som inte ar vana
skrivare.

-
= ||

Arkiv - Redigera Visa Format  Symboler  Tal  FEonster  Verktyg Hjalp

N B E 12z [&] sida:] | &

Dessa funktioner ingar i verktygsfaltet:

[1]

Tillbaka till startfonstret

Nytt dokument

Oppna ett dokument

Oppna en skrivmiljo

Spara ett dokument

Oka storleken pa text och symboler
Minska storleken pa text och symboler
Stanga av eller satta pa symboler
Valja sida i dokumentet

Upplasning av text
Snabbredigering av skrivmiljon
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Verktygsfalt for dokument:

Detta verktygsfalt innehaller ytterligare fler funktioner som kan vara till nytta for den som skriver ett
dokument antingen med hjalp av en skrivmiljo eller fran tangentbord.

[ Bk Bedigers s Fgemat Gymboler Ta| fonser  ekem  Hple

S e E T s

Dessa funktioner ingar i verktygsfaltet:

Tillbaka till startfonstret

Nytt dokument

Oppna ett dokument

Oppna en skrivmiljo

Spara ett dokument

Skriva ut dokument

Valja teckensnitt

Valja textfarg

Valja fet stil

Oka storleken pa text och symboler
Minska storleken pa text och symboler
Stanga av eller satta pa symboler
Andra farger i en symbol

Valja sida i dokumentet
Vansterjustera text

Centrera text

Vansterjustera bild

Centrera bild

Upplasning av text

Kontrollera stavning

SymWriter 2 Anvandarhandbok
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Redigera verktygsfalt

Du kan andra och skapa nya verktygsfalt och anvanda det i en startikon oavsett vilken niva pa
verktygsfalt du valt att utga ifran.

For att se hur det verktygsfalt som du har uppe pa skarmen ar installt kan du valja menyn Visa och
Anpassa verktygsfilt och startfonster. Du kommer da att se en dialogruta som beskriver det

aktuella verktygsfaltet.

e

g

|

!XI

| () ] (3.
| e

| Kapigra/Elistea n
Engra/ i3 om
Sidnavigering

| bustesing
Punktfsta Tabbar
Testrraarkering

| Tal
Stavning
Formiatenng
Symiboler

| Gpecihkationer

| Redgera startfunsiret
u Spara Som iy slarﬁum.:.;

Tigangaca #oner
< AVSKILJARE =
Aurkiv
Myt dekument
& Spara dokument
@ Cppna dakurment
Avghita
E Tilbaks Ll stakfonstret
Farmatkapienng
# Klistra in format
# Kopeera leamat
Indrag i stycke
=& Mirsks indreg
= Okaindrag
Intersitionslage 1
i Redigora objeit
I Redigers fext
Elippbord
A Klipp ut
B Kiwtra m
' Kopiera
% Kopéera som balkd
Karkering
E Markers allt
= Markers stycke

Storiek p& ke

L

Vet

Tinner som inglr | markerad verktygsgop

E Tillbakas §ill startf dnatret
Kyt dokument

&= Oppre dokument

u Spara dokurnent

&V Shriv ut.

IE Arreand konstoreken it

& Al verktygsgrupper
arkarad werkiygagrupn

Verktygsgrupper (vanstra panelen)

Den vanstra panelen innehéller en lista dver de verktygsgrupper som
verktygsfaltet innehaller. Markera en verktygsgrupp om du vill géra

andringar i den.

Nar en verktygsgrupp ar markerad sa ser du en réd inramning runt
gruppen i verktygsfaltet.

Verktygsgrupper

B ] 5
Arkiv
Kopiera/Klistra in
Angra/Gor om
Sidnavigering

Arkiv  Eedigera  Wisa  Format Symboler Tl Fonster  Veddyg  Hlp
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Den vanstra panelen innehaller ocksa féljande knappar som du anvander for redigering av gruppen.

Skapa ny verktygsgrupp

@ Ta bort markerad verktygsgrupp

Byt namn pa markerad verktygsgrupp

SymWriter 2 Anvandarhandbok
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Tillgangliga ikoner (mittenpanelen)

Tillgéngliga ikoner

< AVSKILJARE = -
Arkiv '

[ Mytt dokument

I Spara dokument

& Oppna dokument
Povsluta

| Tillbaka till startfonstret
Formatkopiering

,.r":' Klistra in format

o Kopiera format

m

Indrag i stycke

Mittenpanelen innehaller en lista 6ver alla de ikoner som du
kan vélja att lagga till i ditt verktygsfalt. Ikonerna ar indelade i
kategorier.

Den enda funktionen som finns i listan och som inte kommer
att bli en ikon ar den som heter <AVSKILJARE>. Den
anvands for att skapa en vertikal linje mellan tva ikoner i
verktygsfaltet.

For att lagga till en ikon for en funktion till en markerad
verktygsgrupp anvander du knappen med den réda pilen i
mittenpanelen:

(]

Ikoner som ingar i den markerade verktygsgruppen (hogra panelen)
Den hégra panelen innehaller de ikoner som ingar i den markerade verktygsgruppen.

Du kan anvanda féljande knappar for att géra andringar inom verktygsgruppen:

|L| Ta bort markerad ikon
|L| Flytta ikon uppat i listan
|L| Flytta ikon nedat i listan

Nar du anvander knapparna for att flytta en ikon uppat och nedat i listan kommer du att andra
platsen for den i det markerade verktygsfaltet till vanster respektive till hdger.

SymWriter 2 Anvandarhandbok
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Skapa ny verktygsgrupp

Fran menyn Visa och Anpassa verktygsfalt och startfénster, kan du skapa en egen verktygsgrupp
for ett verktygsfalt:

IZ' Klicka pa ikonen ’ Skapa ny verktygsgrupp” som finns dverst i den vanstra panelen. Du far
sedan ge den nya verktygsgruppen ett namn.

Symboler
Specifikationer

] ] 5] G

=AY

(=]

| panelen ‘Tillgangliga ikoner’ i mitten av dialogrutan kan du sedan valja vilka ikoner som ska laggas
till i den nya verktygsgruppen. Klicka pa knappen med den réda pilen eller dubbelklicka for att I1agga
till ikonerna.

EXR

Du kan andra ordning pa ikonerna i verktygsgruppen. Anvand knapparna med réda pilar for att flytta
ikonerna till den plats i verktygsgruppen som du onskar.
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Storlek pa ikoner i verktygsfalten

For att stélla in den storlek du 6nskar pa ikonerna i verktygsfaltet valjer du menyn Visa och
Anpassa verktygsfalt och startfonster.

Anvand radioknapparna for att bestdmma om andringarna du goér ska galla alla verktygsgrupper
eller enbart markerad verktygsgrupp. Om du valjer Alla verktygsgrupper kommer alla ikoner att
andras, om du valjer Markerad verktygsgrupp kommer bara ikoner i den markerade
verktygsgruppen att andras.

Storlek pd ikoner
|_| Anvand konstorleken i

i@ Alla verktygsarupper
1 Markerad verktygsgrupp

Nar du drar i reglaget at sidan s kommer du direkt att se effekten da ikonerna i verktygsfaltet
andrar storlek.

Om du har en verktygsgrupp som ar extra viktig fér anvandaren sa kan du pa det har sattet andra
storlek pa ikonerna just i den verktygsgruppen.

Nar du har gjort andringar klickar du pa knappen Spara.

Eftersom du gjort andringar i ett av de verktygsfalt som foljer med SymWriter sa visas nu en
dialogruta dar du kan spara en ny startikon som anvander sig av det har nya andrade verktygsfaltet.
Du kan alltsa inte réka spara 6ver eller andra i de fardiga verktygsfalten.

Klicka pa Avbryt om du vill ga tillbaka till dokumentet utan att spara nagra av de andringar du gjort i.
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Spara startikon

Nar du har gjort andringar i ett verktygsfalt sa klickar du pa antingen knappen Spara eller knappen
Spara som ny startikon for att spara dina andringar. Dessa nya andringar kommer att sparas till en
ny startikon for startfénstret. Denna dialogruta visas dar du gér installningen for startikonen:

r - Y
- Skapa ny startikon - Iﬁ

Leifs verktyosfait

Text - startikon:  Laifs verktygsfilt
Bid - startkon: | C: fUsers Public/Pictures [Sample Pictures &oala.ipg l J

| Gippna en skrivmilis automatiskt
Skrivmilisfl

Settings

|| Aktivera kontaktstyrming | Save Document Formatting Settings

! QK Aviryt | |

L

| denna dialogruta kan du bestdmma namn och valja en bild fér den nya startikonen som kommer att
anvanda de sparade installningarna for verktygsfaltet som du gjort.

Skriv in ett namn for den nya startikonen i faltet Text — startikon.

For att valja en bild till din nya startikon klickar du antingen pa bilden som redan finns, eller pa den
gra rutan till héger om faltet for sékvagen vid Bild - startikon.

Oppna en skrivmiljé automatiskt

Om du vill att en ny startikon endast ska anvandas tillsammans med en specifik skrivmiljé bockar du
i rutan intill Oppna en skrivmiljo automatiskt. Du far da valja vilken skrivmiljé du vill anvanda
genom att klicka i den gra rutan till hdger om faltet for sékvagen.

Anvanda kontaktstyrning

Du kan vélja att Aktivera kontaktstyrning genom att bocka i rutan intill det valet. Med detta val
kommer kontaktstyrning att alltid vara aktiverad sa snart denna startikon ar vald. Om du har gjort
nya instéllningar fér kontaktstyrning och vill att dessa ockséa ska galla den har startikonen kan du
vélja Spara installningar for kontaktstyrning.
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Anvand dokumentets installningar

Om du vill att startikonen ocksa ska anvanda sarskilda installningar for dokumentet sa kan du valja
detta har. Gor installningarna i dokumentet (ex val av talad feedback, aktiva specifikationer, text och
symbolformat) och bocka sedan i valet Anvand dokumentets installningar.

Nar du har klickat OK kommer du att kunna valja den har startikonen fran startfonstret.

OBS: Om du har viljer att en startikon ska starta en skrivmiljé6 automatiskt kommer endast
den skrivmiljon att visas som val i startfénstret.

Kopiera, ta bort och sortera startikoner

Du kan hantera de startikoner du sjalv lagt till. Valj menyn Visa och Anpassa
verktygsfilt och startfonster. Klicka pa knappen Redigera startfonstret som
visas nere till vanster. | dialogrutan som éppnas kommer du att se alla egna
startikoner som du sjalv lagt till.

Redigera startfdnstret

=R¢dig-e-.'us:ur!fonst.r\e-1 i ———— - - g

Egna startkones

ol i

Leifs verkdygsfalt|  Skriva daghbok

[ Hiama markerad :Eimauh.:lmn'.l I‘"‘-l Kopera markerad * + &ummm Xmm __‘|5arh:m E

Stang | |
|

Kopiera

For att kopiera en startikon, markera den med vanster musklick och tryck sedan pa knappen
Kopiera markerad. Du far da upp en dialogruta for Skapa ny startikon dar du kan valja namn och
bild fér den nya startikonen. Du kan ocksa andra installningen fér om startikonen ska visa en
skrivmilj6é och/eller aktivera kontaktstyrning samt hur dokumentet ska vara installt. Att kopiera en
startikon kan exv. vara bra for en anvandare som har ett anpassat verktygsfalt och som vill anvanda
samma installningar for startikoner som ska starta olika skrivmiljGer.
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x Ta bort

For att ta bort en startikon, markera den med vanster musklick och tryck sedan pa knappen Ta bort.
Nar du gor detta kommer du att fa ett varningsmeddelande som fragar om du ar séaker pa att du vill
ta bort startikonen. Detta gar inte att angra.

11313
N E]

7|4

Sortera

Med hjalp av knapparna med de réda pilarna kan du sortera ordningen pa hur dina startikoner ska
visas i startfénstret. Anvand knapparna for att flytta markerad startikon till Vanster eller till Hoger.
Om du vill att startikonerna ska sorteras i alfabetisk ordning klickar du pa knappen Sortera.

EE]

Genvag till skrivbordet

Du kan valja att starta en specifik startikon fér SymWriter direkt fran en genvag pa skrivbordet.

RART

Redigera startfénstret

Valj menyn Visa och Anpassa verktygsfalt och startfonster. Klicka pa knappen Redigera
startfonstret som visas nere till vanster.

| dialogrutan som 6ppnas kommer du att se alla egna startikoner som du sjalv lagt till.
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For att skapa en genvag till skrivbordet fran en startikon markerar du forst startikonen med vanster
musklick och klickar sedan pa knappen for Skapa genvag pa skrivbordet.

Du kommer nu ha en startikon pa skrivbordet och som har samma namn som du gett startikonen i
startfonstret.

OBS: Om startikonen ér instélld for att starta en skrivmiljo6 kommer denna att laddas direkt
och utan att ga via startfonstret. .
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Oppna, spara och skriva ut dokument

Det har avsnittet gar igenom hur du kan 6ppna, spara och skriva ut dokument. Om hur du goér
motsvarande for skrivmiljéer kan du lasa under Spara en skrivmiljé och Redigera en befintlig
skrivmiljé.

Vi rekommenderar att du sparar ditt dokument regelbundet, och for en del anvandare kan ocksa
vara bra att goéra kopior av viktiga dokument pa annan plats.

Du kan ocksa spara och 6ppna dokument fran Widgit Online samt anvanda funktionen for att spara
automatiskt for att forsakra dig om att inte bli av med ditt arbete.

Oppna dokument

B Fér att 5ppna ett dokument véljer du menyn Arkiv och Oppna dokument. Du kan ocksa
klicka pa ikonen for Oppna dokument i verktygsfaltet.

Har kan du leta reda pa filen som du vill 6ppna. Standardsékvagen for dokument i SymWriter ar:

Windows 7, 8 och 10

C:\Anvandare\%anvandarnamn%\Mina dokument\Widgit\SymWriter

- - Y%anvédndarnamn% &r en variabel som Windows kommer att ersétta med anvédndarens
inloggningsnamn.

" Cppra dokument
E . | > . -
L & Mina dobument » Widgit » SymiWriter .-i..._,_ > o
| Cindna = My rapp = : &
|
- Favoriter - english.swdioc

& Hamtade filer ~| IMsErsEngar oM romane. sesdoc

B Skrvbard = it svmea oy pwhnr
. Tidigpare platzer - Svarnparsadng
-] wieldagen.pwdes

- Bibligbek 1 =| vl wdng

! Bilder

= Dokument

E Filmer

g Musik

& Dator

&, Lokal disk [}
o lkerstin (\\ SERVEF =

Filnarrn: - SpmWnber dekuwmant " iwdos, =

| Oppna e Aubeyt
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Oppna dokument i en skrivmiljé

Om du anvander en skrivmiljé sa kan du 6ppna ett dokument du har sparat direkt in i skrivmiljon.
Detta kan vara anvandbart ifall du vill spara ditt dokument fér att fortsatta att arbeta med det vid ett
senare tillfalle.

hn faw Bk gw fpre ol W e gy ey

Sle izl S se: 45
= - & % e

Egypten ligger | rmorddstra Afrika. IE\

= - B x

T Egypten finns floden Milen,

=4 X

Egyptiska kungar kallades f&r farae. |

Eqyptisko umgur

hallades fir prst.

hollades fir fares.

Hla s

Om du vill 6ppna ett dokument som du sparat i en skrivmiljé men vill 6ppna det utan att visa tavliorna
i skrivmiljon maste du ga tillbaka till startfonstret och istallet valja Skriva ett dokument. Du kan 6ppna
da dokumentet pa nagot av de satt som beskrivs ovan.

R T
o fnkgmr W o Gecss W leww wng oen

I YTV - R |
= -0 @ % =

Egypten ligger | nordéstra Afrika, Ii\\

"= - =

I Egypten finns floden Milen

= & &

Egyptiska kungar kallades fir farao. |
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Oppna dokument fran Widgit Online

Om du har ett konto pa Widgit Online sa kan du 6éppna ett dokument du har sparat dar och fortsatta
arbeta med det i SymWriter.

OBS: Du maste fylla i uppgifterna for ditt konto fér Widgit Online under instéllningarna foér
SymWriter 2 for att ha tillgang till dina dokument som finns pa Widgit Online.
Se Instéllningar.

Fér att dppna ett dokument fran Widgit Online véljer du menyn Arkiv och Oppna dokument fran
Widgit Online.

Da visas en lista 6ver de platser pa Widgit Online dér dina dokument finns. Valj den mapp déar du
har det dokument du vill 6ppna och klicka sedan pa Oppna.

BB Cpna et Widgit Orbnedakament *
@ @O & Wit Onling - Mina dekumsent +
Narnin Aigare Uppdatesad
Kot

F eniglish Kerstin Kanebrart 2015-10-22

| Lawa | swenska Kerstin Kanebrart 2014-10-16

*| Min foeskning om dlgar Karstin Kanabrand 2014-10-16

<] Min katt Kaistin Kanabiast 2015-05-14

] Mitt sommarios Karstin Kanabrard 2014-10-16

"] Olika religioner Kerstin Kanebeant 2014-10-16

*] TammiFepaneing Karstin Kanabrant 2014-10-14
v

Cippns L

Spara dokument

Valj menyn Arkiv och Spara dokument, eller anvand ikonen fér Spara dokument i
verktygsfaltet. Darefter kan du klicka dig fram till den plats dar du vill spara dokumentet.
Standardsokvagen for att spara dokument i SymWriter ar:

Windows 7, 8 och 10

C:\Anvandare\%anvandarnamn%\Mina dokument\Widgit\SymWriter

- - %anvédndarnamn% &r en variabel som Windows kommer att ersétta med anvdndarens
inloggningsnamn.

Nasta gang du valjer att spara samma dokument kommer filen att skrivas éver. Om du vill ha kvar
den forsta kopian utan att skriva dver den sa valjer du istallet Spara som for att spara dokumentet.

OBS: Det ar viktigt att du regelbundet sparar ditt dokument.
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Spara dokument till Widgit Online

Om du har ett konto pa Widgit Online sa kan du spara dokument direkt till Widgit Online.

OBS: Du maste fylla i uppgifterna for ditt konto fér Widgit Online under instéllningarna fér
SymWriter 2 for att ha tillgang till dina dokument som finns pa Widgit Online.
Se Instéllningar.

For att spara ett dokument du skrivit i SymWriter till Widgit Online valjer du menyn Arkiv och Spara
dokument till Widgit Online.

Da visas en lista 6ver de platser pa Widgit Online dar du kan spara ditt dokument. Valj den mapp
dar du vill spara dokumentet och klicka sedan pa Spara.

ara dhokurmen L idgil Onlne #
=B spara d ill Widggit Ol x

2o @O & wdgsdnline + Mina dokument ¢

E Agare Uppdatesad ™

7 Kerstins

-l english Kerstin Kanebrant 2015-10-22

=] Liixa i sverks Kerstin Kanebeant 2014-10-16

=] Min forskning on Shgar Kerstin Kanebrant 2014-10-16

=] Min katt Kerstin Kaneheant 2015-05-14

=l MAitt comrmardiou Kactin ¥ anakwant 30144016
Mapp: & Mina dokument
Dokumentets namn: I |

Spara Stang

Nar du har sparat ditt dokument kommer du att ha tillgang till dokumentet bade fran Widgit Online
och fran programmet SymWriter i datorn.
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Spara automatiskt

Du kan valja att aktivera funktionen Spara automatiskt for dina dokument och skrivmiljéer. Med
spara automatiskt aktiverad kommer ditt arbete, vid en ovantad krasch av datorn eller av
programmet, att kunna aterskapas nasta gang du startar SymWriter.

Aktivera Spara automatiskt

For att gora installningar for att spara automatiskt valjer du menyn Verktyg, Instéllningar och fliken
System.

Spara automatiskt

Valj om du vill att programmet automatiskt sparar
aktuellt dokument. Dokumentet kan d3 Aterskapas
om négot skulle hénda med din datorn medan du
jobbar i programmet.

[7] Aktivera spara automatiskt |5 minuter |

Nar du valt att aktivera Spara automatiskt kan du stalla in hur ofta programmet ska spara ditt arbete.

Aterskapat dokument

Om nagot skulle ga galet med din dator nar du arbetar i SymWriter sa kommer du att nasta gang du
startar programmet se ett meddelande i startfonstret dar du kan valja om du vill aterskapa
dokumentet fran férra gangen eller ta bort det.

Om du valjer att inte aterskapa dokumentet sa kommer det att tas bort permanent. Om du véljer att
aterskapa det sa kommer det att dppnas och du bor da valja Spara som och spara detta
aterskapade dokument med ett nytt namn.

Sypmiriber Rar upptackl o dokument som nbe 8 sparst och som ke Merstles. Dy kan amingen Merstals eller io boct filen |
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Kompatibilitet mellan versioner av SymWriter

Nar du anvander SymWriter 2, kan du fortfarande 6ppna och fortsatta anvanda dokument och

skrivmiljéer gjorda i tidigare versioner av SymWriter.

Daremot kommer du INTE att kunna dppna dokument eller skrivmiljoer som du gjort i SymWriter 2 i
en aldre version av SymWriter.

Om du férsoker 6ppna en skrivmiljé som du gjort i SymWriter 2 i en aldre version av SymWriter sa
kommer nedanstaende dokument att visas:

46 & E

Den har filen &r gjord i SymWriter 2.

A ar

S

Ou pehéver uppdatera S}.rmWrrter for att kunna Gppna dokumentet

IR

Uppdateringsn &r gratis

Ga il download widgit. com/symwriter

Om du har en aldre version av SymWriter kan du GRATIS uppdatera till SymWriter 2.
Uppdateringen gors fran féljande hemsida: downloads.widgit.com.

Skriva ut

For att skriva ut ditt dokument valjer du menyn Arkiv och Skriv ut...

eller klicka pa ikonen

for Skriv ut i verktygsfaltet. Nu visas foljande dialogruta:

EE )

Mimant |
Walj shrvvane
!-'E"F‘EIFEI‘.E

Status Klar ™ Sheshw til {8 Instaliningar
Plate
Blomrmesnlaf 5gh: shoveans
Sdntervall
i Mia odal axamplar: =
c C
- |7
Sk | Ak Verkatdl |
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Har kan du valja vilken skrivare du vill
anvanda, hur manga kopior du vill géra och
installningar for skrivaren.

Vilka installningar du kan goéra beror pa
vilken typ av skrivare du har.

Om du vill forhandsgranska ditt dokument
fére utskrift kan du i menyn Visa valja
Sidlayout och Visa sida for sida.

Du kan ocksa valja menyn Visa valja
Zoomning och Anpassa till hojd.
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Installningar for dokumentet, marginaler och

bakgrundsfarg

For att gora installningar for dokumentets utseende valjer du menyn Arkiv och Instéllningar for

dokument.

De andringar du gor har kommer direkt att visas i dokumentet och senare ocksa om du skriver ut

dokumentet.

| Installningar for dokument P q !

|
Pappersstoriek

@ Standard  [Ad (21cm x 29, 7cm) - |

Egen

Onentering
@ Stiande Liggande

Dokumentets bakgrundsfirg

vl bakgrundsfarg p dokumentst DJ

|Spara som standard | |Aterstal 6l sparad standard

Marginaler

1,20am =

1,00em '3

1,20em 5

o S|

1,20am =

| o | Avbryt |

Pappersstoriek

Nar Standard ar valt, har du ett antal férbestdmda standardstorlekar for pappret att valja pa.

Nar Egen ar valt, far du sjalv fylla i storleken for det papper du anvander har.

Orientering

Valj mellan att anvanda dokumentet staende eller liggande..
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Bakgrundsfarg

For att andra dokumentets bakgrundsfarg klickar du pa knappen for detta och valjer den farg du vill
anvanda.

Forsta gangen du anvander SymWriter kommer det att starta med ett vitt dokument.
Nar du andrar bakgrundsfargen kommer du direkt att se den nya instéallningen.

Som tidigare ndamnts i avsnittet om symbolernas linjefarg (sida 41), sa kan det handa att du vill
andra dokumentets bakgrundsfarg for att ge en battre kontrast till symbolernas linjefarg. Detta kan
vara bra for anvandare med nedsatt synférmaga.

Dokumentets bakgrundsfarg

V&l bakgrundsfarg pd dokumentet “:'

hear = bell.

Marginaler
Stéll in dokumentets marginaler. De instéllningar du gor visas direkt i dokumentet.

Du kan spara dessa installningar som ny standardinstallning. Har finns ocksa en knapp for att
aterstalla installningarna till din sparade standard.
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Tal

| SymWriter kan du anvanda talstddet antingen fran en ikon pa verktygsfaltet eller fran menyn Tal.
Det talade stodet kan anvandas pa manga olika satt i programmet, bade for att fa en text upplast
men ocksa for att ge talad feedback nar anvandaren sjalv skriver. Eftersom talsyntesen kommer att
forsOka lasa de meningar som du skriver oavsett om du anvander ratt grammatik eller stavning sa ar
talstodet ocksa anvandbar for att ge forstaelse for sprakets fonem och ge feedback pa varje ord och
mening efter hand som de skrivs.

SymWriter innehaller Oskar och Alva, de svenska rosterna fran Vocalizer. Med programmet foljer
ocksa de engelska rosterna Daniel och Serena.

Upplasning
| verktygsfaltet finns tva hogtalarikoner som kan anvandas for att fa innehallet i ett dokument
upplast.

-~ Klicka pa ikonen med hogtalaren for att lyssna pa den aktuella meningen.
Klicka igen for att héra nasta mening.

£l

‘(E]: Klicka pa ikonen for repetera, for att héra samma mening lasas upp igen.

Dessa tva funktioner kan ocksa valjas fran menyn Tal.
Talad feedback och ljudning

Med den har funktionen i SymWriter kan du fa lyssna pa varje bokstav, ord och/eller mening
samtidigt som du skriver.

Anvand menyn Tal for att stalla in hur du vill anvanda talad feedback i ditt dokument.

Nar du gjort ett val kommer en markering att visas runt motsvarande ikon. Du kan valja precis den
kombination av talad feedback som du 6nskar.

z Valj Tala bokstav om du vill att varje bokstav som
Fonster Verktyg Hjalp ; . i . .
o S skrivs ska lasas. Valj mellan bokstavsnamn, ljudning
W el i med lang vokal eller ljudning med kort vokal.
Upprepa tal
Valj Tala ord om du vill att varje ord som skrivs ska
ol okstoy * | Ingettalfor bokstav lasas efter mellanslaget.
& | Talaord Bokstavsnamn
| & Tala mening ®  Ljudning ling vokal Valj Tala mening om du vill att varje mening ska
e 1 Ljaidiirig Ecrt vakal lasas efter punkt.

Instaliningar far tal
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Valja rost

For att bestdmma vilken rost som ska anvandas valjer du menyn Tal och Instéllningar for tal. Nu
visas en dialogruta dar du kan valja rost fran en lista som visar de roster som ar tillgangliga. Nar du
byter sprak i programmet kommer de tillgangliga résterna i listan att bytas mot roster for detta sprak.

[Taf] Fanster Verktyg
e Tala F&

Hialp

Upprepa tal

Tala bokstav »
%  Tala ord

2 Tala mening

Tal pa/av 3

Instiliningar far tal

rm Instaliningar for tal M‘
Va&lj rost: ['«bcalizer Alva (22khz) - ]
Talhastighet
0
Langsam Sniabb
Spara som smndard] [ﬂhersiﬁll till sparad smndard] [ 0K ] [ Avbryt ]

Stalla in talets hastighet

For att andra talhastigheten valjer du menyn Tal och Instéllningar for tal. Anvand sedan
skjutreglaget i faltet Talhastighet for att andra hastigheten.

Du kan prova din nya installning genom att klicka pa knappen Testa.

Du kan spara dessa installningar som ny standardinstalining. Har finns ocksa en knapp for att

aterstalla installningarna till din sparade standard.

[Taf] Fanster \Verktyg Hijalp

o} Tala Fo
Upprepa tal

Tala bokstav r
*  Talaord

Tala mening

Tal pa/av 3

Instéllningar for tal

rm Installningar for tal Iﬁ1
Walj rost: [\nbcalizer Alva (22khz) - ]
Talhastighet
d
L&ngsam Snabb
Spara som siandard] [.&hersiﬁll till sparad siandard] [ oK ] [ Avbryt ]
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Stavning

|‘\‘l|‘JI"I'I{" SymWriter innehaller en stavningskontroll med bildstdd. Om du gor ett
@ amma stavfel kommer SymWriter att utifran sitt stavningslexikon foresla ord
i med tillhérande symboler. Detta kan vara till hjalp vid rattstavning
\ E /mamma forstas, men ocksa for att fa battre forstaelse for betydelsen av ord.
emata
2% mata
% mata
fgtama
% mala

Gedicien andet sam ritstaval

Mei. L3

Markera stavfel

Du kan valja att stalla in om SymWriters stavningskontroll ska markera stavfel i dokumentet eller inte
gora det.

For att andra installningen valjer du menyn Verktyg och Installningar, dar du kan valja nagon av
alternativen under rubriken Stavning.

Stavning

Stavningskontroll medan du skriver

@ Markera stavfel
() Markera inte stavfel

Anvanda den enkla stavningskontrollen

humn@ amma Hogerklicka i ett felstavat ord for att se stavningsférslag till ordet.
i Efter en kort stund visas en lista med férslag och med tillhérande
(§)mamma symboler.
'5;.' e Hogerklicka i ett ord s kommer talsyntesen att lasa ordet.
' Vansterklicka i ett ord sa valjs ordet och laggs in i dokumentet.
2% mata
..,_' Om du inte vill att SymWriter ska markera ordet som ett felstavat
= mata ord sa klickar du pa Godkann ordet som rattstavat.
fgtama
g mala

Godidirm andet som rittaaval

Met., v
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Anvanda den utokade stavningskontrollen

Om du vill anvanda den utdékade stavningskontrollen valjer du menyn Verktyg och Kontrollera
stavning eller sa klickar du pa ikonen for stavningskontroll i ditt verktygsfalt. Du kan ocksa trycka pa

F7 for att géra detta.

Stavningskontrollen kommer att soka igenom ditt dokument for att hitta stavfel. Om ett felstavat ord
hittas kommer en ny panel att visas till hoger. | panelen visas forslag pa ord och symboler for att
ratta stavfelet och du kan har prova olika symboler och ord i din text innan du bestdmmer dig.

| Kontrollera stavningen

Ord sam provas

Prova

—
3 Prova det nya ordet

L] L]
) Lyssna p& meningen
-

¥ Anara

L] L]
=¥ picta felstavade ard
-

LBgg till som mytt grd Stang

| Klicka pa det ord i listan som du vill prova”. Ordet kommer nu att visas

i faltet Ord att prova. Klicka pa hogtalarikonen for att lyssna pa ordet.

For att Iagga in ordet och symbolen i ditt dokumentet klickar du pa
Prova det nya ordet. Om det har valet inte var det du hade tankt dig
kan du klicka pa Angra for att f4 tillbaka ursprungliga ordet.

Om du vill lyssna pa meningen i dokumentet, med ditt nya féreslagna
ord klickar du pa Lyssna pa meningen.

Nar du ar fardig klickar du pa Nasta felstavade ord sa gar
stavningskontrollen vidare i dokumentet.

Om du inte vill att SymWriter i fortsattningen ska markera ett ord som
ett felstavat sa klickar du pa Lagg till som ett nytt ord.

Nar du ar fardig med stavningskontrollen klickar du pa Stang.
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Lagga till stavningsforslag

Du kan sjalv lagga till egna ordférslag for felstavningar dar stavningskontrollen inte hittar ratt ord pga
fonem som till exempel "skjorta” och "shorta”. Eftersom stavningskontrollen bara kan analysera
bokstaver sa kommer det att hdnda att du inte far det férslag som du 6nskar.

shorta-
b '@ shorts

Godkdnn ordet som rattstavat

Mer... 3

For att Iagga till egna forslag pa ord for stavningskontrollen valjer du menyn Verktyg och Lagg till
stavningsforslag...

acs Lagg till stavningsftrsiag ﬁ
Lagg &ll mytt Lista Gver ord som lagts &l
Skriv in det felstavade ordet FE|'§Tt;'."F‘|II'Ig Stavningsforslag L
shorta
prest prast
Skriv in ratistavade ordforslag, :
Avgransa vare ondforsiag med et past ot |
kommatecken b4
pdnna penna S
skjortal
Ee——— radec rodeo
= Ligg til =
raded redeo
rata ratta
sel sal
siokla choklad =
| o Avbryt |

Anvand sektionen Lagg till nytt for att skriva in ett nytt ord sa som det ar felstavat. | faltet nedanfér
skriver du sedan in det eller de ratt stavade ord som ska foreslas, atskilda med ett kommatecken.

Klicka pa Lagg till for att lagga in det nya ordet i listan.

Om du vill andra och uppdatera ordforslagen till ett felstavat ord kan du markera ett ord i listan och
sedan skriva in dina andringar i faltet med forslag till vanster. Nar du valjer ett ord som redan finns i
listan kommer knappen Lagg till att &ndras till Uppdatera. Klicka pa knappen Uppdatera nar du
gjort klart de andrade ordférslagen.

Klicka pa Ta bort ord for att ta bort markerat ord i listan.
Du kan enbart ta bort ord du sjalv lagt till, inte de som installerades med programmet.

Klicka OK nar du ar klar.
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Ta bort ett ord som lagts till som rattstavat i stavningslexikonet

Nar du stavningskontrollerar ett felstavat ord kan du valja att godkanna och lagga till ordet som ett
rattstavat ord till stavningslexikonet. Du kanske av misstag har rékat géra detta och da kan du ta
bort ett sddant "felsparat” ord. Valj menyn Verktyg och Redigera lexikon...

™% Redigera stavningshexikon o |

TABE Lagg tll ett ord

weblasare

Ta bort markerat ord

Ta bort

Hitta

| dialogrutan som nu visas ser du en lista dver alla nya ord som godkants som rattstavade till
SymWriters lexikon.

Om det ar manga ord i listan kan du anvanda faltet Sok for att enklare hitta ordet du letar efter.

Nar du hittar ordet som lagts till av misstag markerar du detta och klickar sedan pa knappen Ta
bort.

Nar du ar fardig klickar du pa OK.
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Visa substantiv och verb

Det ar majligt att skilja pa substantiv och verb genom att ge ordet en egen texitfarg i dokumentet.
Denna funktion kan du satta pa innan du borjar skriva i dokumentet, eller valja i efterhand for ett
dokument som redan ar klart.

For en symbol som har flera ord lankat till sig, som ex. hoppa rep” kan programmet inte differentiera
mellan de tva orden och markera vilket som ar verb och vilket som ar substantiv. Fargmarkeringen
av ord galler darfér endast nar ett begrepp ar kopplat till ett enstaka ord och en enstaka symbol.

For att gora installningar for visa substantiv och verb valjer du menyn Verktyg och Visa ordklass...
Du ser da tre alternativ:

| Substantiv
Verb

Andra...

Om du vill att substantiven i dokumentet ska markeras klickar du pa Substantiv.
Om du vill att verben i dokumentet ska markeras klickar du pa Verb.

Nar du valt att markera en ordklass kommer en markering med en ram runt ikonen for valet att visas
i menyn.

Om du vill valja annan farg fér respektive ordklass klickar du pa Andra och véljer sedan den farg du
vill ha.

Grundinstallningen ar rod textfarg for substantiv och bla for verb.

2 @

Flickan sjunger.

-

Pojken sover.

® B Q

Mamma dter morot.
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Ordlistor

En ordlista ar en fil som kopplar ihop ord och bilder. Om du skriver "katt” i symbollage i SymWriter
sa kommer den aktiva ordlistan att visa den symbol som ar sammankopplad med ordet "katt”. Vilken
symbol som visas beror alltsa pa vilken eller vilka ordlistor som ar aktiva i SymWriter.

Du kan vélja vilken eller vilka ordlistor som du anvander i SymWriter beroende pa hur du vill
anvanda programmet. | SymWriter kan du ocksa skapa nya egna ordlistor.

Olika typer av ordlistor

Widgitsymboler med smart symbolisering

Ordlistan for den kompletta databasen for Widgitsymboler ar den enda ordlistan som innehaller
smart symbolisering. | samband med nya programuppdateringar kommer ocksa Widgit symbolbas
att uppdateras sa du vet att du alltid har tillgang till alla nya symboler och ett uppdaterat vokabular.

OBS: Du kan inte redigera ordlistan fér Widgit symbolbas, men du kan vaélja i vilken ordning
du vill att symboler ska visas eller stanga av symboler for vissa ord. (se sida 24)

Anvandarordlista

Det hér ar den personliga ordlistan som ar associerad med din Windowsprofil och det finns darfér en
anvandarordlista for varje inloggad anvandare i datorn. De andringar du gor i den har ordlistan
kommer alltsa bara att galla dig, savida inte flera delar inloggning i datorn. Man kan bara ha en
anvandarordlista per anvandare i datorn.

OBS: Anvédndarordlistan ar alltid aktiv.

Amnesordlista

Dessa ordlistor anvands oftast som kompletterande ordlistor till Widgitsymbolerna och innehéller ett
litet begransat ordférrad inom ett speciellt amnesomrade. En sadan ordlista kan enkelt delas mellan
olika anvandare. Nar ett dokument sparas och som innehaller ord/bilder fran en @mnesordlista
kommer ordlistan att automatiskt sparas i dokumentet. Om du senare 6ppnar dokumentet i en
annan dator sa kommer darfor ordlistan och hela dess innehall att bli tillganglig &ven i den datorn.

Ordlista for symbol/bildbas

Detta ar ofta en stor ordlista som anvands for att ge tillgang till externa symbol/bildbaser fran andra
leverantorer som exv Ritade tecken fran SPSM. Denna ordlista sparas inte i dokumentet och kan
darfor inte delas mellan anvandare lika enkelt som en amnesordlista.

Nar du startar SymWriter foérsta gangen kommer den smarta symboliseringen med Widgitsymboler
och din Anvéandarordlista att vara de aktiva ordlistorna som anvands.
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Aktivera ordlistor

For att bestdmma vilken eller vilka av dina ordlistor som ska vara aktiva i SymWriter valjer du menyn
Symboler och Symboler och ordlistor...

Sektionen Symboler
rﬁ Symbaoler och ordiistor |l % )

Symbler

-I";r_ ..—
& o \ Anvvand =—{ Arvand

Widgitsymboler 2= endast ondisior

| sektionen Symboler kan du valja mellan Anvand Widgitsymboler, som ger dig tillgang till smart
symbolisering med hela Widgit symbolbas (plus ev aktiverade &mnesordlistor), och Anvand endast
ordlistor, som enbart kommer att symbolisera utifran vilka ordlistor du lagt till i faltet Aktiva
ordlistor. Att valja att endast anvanda ordlistor, ex en ordlista fér en annan bildbas kan vara
anvandbart ifall tillagget av Widgitsymboler skulle kunna bli komplicerande fér anvandaren.

OBS: Du kan vilja "Anvand Widgitsymboler"” och sedan inte ha nagra extra ordlistor aktiva.
Men du kan inte vélja "Anvédnd endast ordlistor” utan att vélja nagon ordlista som ska vara
aktiv.

Sektionen Ordlista

|
Amnesordistor | Orghistar for symboljbidoaser
Tillgangliga ordistor Ordlistar som ar aktiva t
i Widgit bilder | = Klazsens ordlsta ;
 Akbvera ordeta ] .
Fler instalningar....
|5para som standsrd| :..E.h&fsl.ﬂ il sparad 5I.md.nrd! [ o || bt

Panelen till vanster visar de tillgangliga ordlistorna som finns i din dator och som inte ar aktiverade
for anvandning i det aktuella dokumentet. Markera ordlistan i vanstra panelen och klicka pa knappen
Aktivera ordlista for att géra den aktiv.

Panelen till héger visar de ordlistor som ar aktiverade for anvandning i det aktuella dokumentet. Den
ordlista som star langst upp i listan kommer att visas i férsta hand fére de andra ordlistorna. Anvand
knapparna for Upp och Ner for att flytta ordlistorna i den ordning du vill ha dem. Om du vill stdnga
av en ordlista markerar du denna och klickar sedan pa knappen Avaktivera ordlista. Ordlistan
flyttas da tillbaka till den vanstra panelen.
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Nar du har bestamt installningarna for dina ordlistor klickar du pa OK for att komma tillbaka till
dokumentet, eller klicka pa Avbryt for att ga tillbaka till dokumentet utan att ndgra andringar gjorts.
De installningar du har gjort kan sparas som standardinstallning genom att klicka pa knappen Spara
som standard. D& kommer alla dokument du pabdrjar att fa fa dessa installningar for ordlistor. Om
du gjort andringar och vill ga tillbaka till dina sparade standardinstallningar kan du klicka pa
Aterstaill till sparad standard.

Rad angaende att ha flera ordlistor aktiva

Det kan vara praktiskt att vélja Anvéand Widgitsymboler och ocksa aktivera en eller flera
Amnesordlistor pa samma gang.

Men om du valjer Anvand Widgitsymboler och ocksa aktiverar en eller flera Ordlistor for
symbol/bildbaser s& kommer du att fa ett varningsmeddelande.

Du kommer att kunna fortsatt och gora ditt val, men du bér vara uppmarksam pa att du i dokumentet
kommer att blanda olika symbolbaser. Att géra detta kan ibland vara forvirrande for anvandaren
eftersom olika symbol- och bildbaser anvander olika satt att visualisera begrepp.

OBS: Att anvidnda bade Widgitsymboler med smart symbolisering och en stor ordlista fér en
extra symbol eller bildbas kan resultera i att programmet arbetar langsammare med
symboliseringen.

Begransat vokabular

Det finns symboler i Widgit symbolbas som kan uppfattas som stétande eller opassande for vissa
anvandare. Du kan stalla in om detta begransade vokabular ska visas eller inte. Denna installning
g6r du i menyn Symboler och Symboler och ordlistor...

Klicka pa knappen Fler instéllningar...sa visas valen for Begransat vokabular.

Har kan du valja om symboler fér "missbruk och droger” respektive "kroppsintima funktioner” ska
visas eller ej. Bocka for respektive val ifall du vill att symboler for ord i dessa kategorier ska visas i
dokumentet. Ldmna rutan tom om du inte vill att symbolerna ska visas i dokumentet.

Fler mstalinngar. ..

Begranzal vokabular
Viza symboler fite

o | missbruk och droger
| kroppsintima funktianer

Spara som standard | Blerstall bl spared standard [ o || avbewt

Klicka OK for att ga tillbaka till dokumentet med de nya installningarna, eller Avbryt for att aterga
utan att spara andringarna. De installningar du har gjort kan sparas som standardinstalining genom
att klicka pa knappen Spara som standard. Da kommer alla dokument du pabdrjar att fa fa dessa
installningar for begransat vokabular. Om du gjort andringar och vill ga tillbaka till dina sparade
standardinstéliningar kan du klicka pa Aterstill till sparad standard.
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Korrektionslistan, dvs listan med uteslutna ord och symboler

Om det finns ord som du inte vill ska visa symboler, sa kan du gbra en egen lista 6ver uteslutna
symboler. Har finns ocksa ord som du vill att programmet ska betrakta som ett felstavat ord sa att
anvandaren far mojlighet att stavningskontrollera det.

Tillagg med ny ord goér du i menyn Verktyg, Instéllningar och fliken Talstéd och stavning...Klicka
pa knappen Redigera korrektionslistan... Ord som finns i korrektionslistan kommer inte att
symboliseras, inte att visas som stavningsforslag och de kommer att markeras som felstavade ord i
dokumentet.

B Lista med uteslutna symboler ﬁ

Ord i denna ista kommer inte att visas med symboler, Anvand stan for att
utesista symbolisering av nonsensord.

- e |

I, Kistra in

sprd; | EZsvenska -

Lo [ abar |

OBS: Installningar fér ord och symboler i en ordlista eller i egna stavningsférslag kommer att
gélla fére korrektionslistan.

Byta sprak

Nar du startar SymWriter kommer programmet att vara installt fér svenska. | den svenska versionen
ingar férutom svenska ocksa engelska. Om du byter sprak kommer symboliseringen av ord och
meningar att andras utifran innehallet i sprakets symboldatabas. Dessutom &ndras automatiskt bade
talsyntesrdst och stavningskontroll.

Anvandarens verktygsfalt och andra instéllningar andras inte nar du byter sprak.

For att byta sprak i SymWriter valjer du menyn Symboler och Sprak...

B V) aktuiit sprbkc ===
" Tagngon ik '

u Engelska AL

Iﬂ Engelska CA

- Engelska NZ

BB Engelska Uk

= Engeiska US

Swenska

| Spara som standard :JlrrsLullﬂmodslnndadl =3 | dobeyt |

Klicka OK for att aterga till dokumentet med de nya installningarna eller pa Avbryt for att aterga
utan att spara andringarna. De installningar du har gjort kan sparas som standardinstallning genom
att klicka pa knappen Spara som standard. Da kommer alla dokument du pabdrjar att fa fa dessa
installningar for sprak. Om du gjort &ndringar och vill ga tillbaka till dina sparade
standardinstaliningar kan du klicka pa Aterstéll till sparad standard.
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Spara andringar till en ordlista

Da du skriver ett dokument sa kommer du sakert att lagga till eget innehall till SymWriter genom att:
andra ordet till en symbol (sida 25), byta bilden till ord (sida 26) och byta farg i en symbol (sida 27).
Dessa andringar sparas automatiskt i dokumentet, men om du vill spara dem sa att du kan anvanda
dessa egna tillagg aven i andra dokument sa kan du spara dem till en ordlista.

Du kan spara dina andringar till en ordlista, eller skapa nya amnesordlistor i menyn Symboler och
Spara andringar till ordlista...

™ Spara andringar till ordlista &

e

Ord att spara Hamn p& ny ordista Ordistor
ekoare Arvandarardlista
i_idq:s

kanin

o Lagg i | Aktuell markerad ordista
o Laggtildls | Arvandarordista

Akbvera nﬂish(:

Etteler flars av dina markerads val
arrvands och kan inte tas bort.

Visa: | Alaord -

| o || eyt

Ord att spara

| vanstra panelen Ord att spara visas de nya symboler och ord som du har lagt till i dokumentet.
Vad du kommer att se i listan bestams av det Filter du stallt in i rutan nedanfér.

Filter

Visa: |Allaord b

Alla ord
Ord som anvands
Ord som inte anvands

Som standard visas Alla ord, och da visas alla nya tillagg du gjort i dokumentet. Vid val av Ord
som anvands sa kommer de nya tillagg du gjort i dokumentet och som just nu faktiskt finns i
dokumentet att visas. Vid val av Ord som inte anvands sa kommer du att se nya tillagg du gjort i
dokumentet men som inte just nu visas i dokumentet.
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Ordlistor

| hégra panelen Ordlistor visas en lista éver dina @mnesordlistor samt din anvandarordlista. Om en
ordlista ar gra betyder det att den finns i programmet men inte ar aktiv. Du kan aktivera en ordlista
direkt fran den har dialogrutan genom att klicka pa knappen Aktivera ordlistor. Da visas
dialogrutan Symboler och ordlistor... dar du kan valja att aktivera en ordlista om du vill.

Skapa ny ordlista

| den har dialogen kan du ocksa skapa en ny amnesordlista. Skriv in namnet pa din nya ordlista i
faltet nedanfér Namn pa ny ordlista och klicka sedan pa knappen Skapa ny ordlista.

Mamn pd ny ordlista

Klassens ordlista|

| Skapa ny ordlista |

Den nya ordlistan kommer att laggas till i den hogra panelen och automatiskt vara aktiverad.

Crdlistor

| &nvandarordlista ‘
Klassens ordlista |
| Widgit bilder |

Lagga till ord till en ordlista

Du kan vélja att lagga in dina nya ord antingen till en amnesordlista eller till din anvandarordlista.
Markera forst ordlistan i panelen Ordlista till hbger, darefter markerar du ordet/symbolen du vill
lagga till fran listan av ord till vanster och klickar pa knappen Lagg till. Om du vill lagga till alla
ord/symboler i listan till vanster klickar du pa knappen Lagg till alla.

Om du vill Iagga till nya ord till en ordlista fér symbol/bildbas anvander du istallet Wordlist Manager.

| =P Lagq il

| =P Liog till alla |

Ta bort ord

Du kan ta bort ord fran listan i vanstra panelen Ord att spara, genom att markera ordet och sedan
klicka pa knappen Ta bort ord. Men om ordet och symbolen anvands i dokumentet kan du inte ta
bort det fran listan férran du forst har tagit bort det ur dokumentet.

Klicka OK for att genomféra dina andringar eller klicka pa Avbryt for att ga tillbaka till dokumentet
utan att gora nagra andringar.

SymWriter 2 Anvandarhandbok Sida 93



Se innehallet i ordlistor

For att se vilka tillgangliga ordlistor som du har i SymWriter valjer du menyn Symboler och
Symboler och ordlistor, sa visas de ordlistor som du kan anvanda dar.

Om du vill se innehallet i dina ordlistor sa anvander du Wordlist Manager. Wordlist Manager ar ett
verktygsprogram som foljer med vid installationen av SymWriter.

Du hittar Wordlist Manager med féljande sokvag:
Alla program > Widgit > Common > Wordlist Manager

Foérutom for att kunna redigera och hantera dina egna ordlistor sa kan du anvanda Wordlist Manager
som ett verktyg for att se ord och symbolinnehallet i databasen fér Widgitsymbolerna.

Redigera ordlistor

| Wordlist Manager kan du redigera dina ordlistor. Wordlist Manager ar ett externt program som
installeras tillsammans med SymWriter.

Du hittar Wordlist Manager med féljande s6kvag:
Alla program > Widgit > Common > Wordlist Manager

Det finns manga satt som du kan redigera en ordlista pa i Wordlist Manager, du kan exempelvis:
uppdatera innehallet genom att lagga till, redigera eller ta bort ord och symboler. Du kan ocksa
komplettera med egna bilder eller Iagga till specifikationer till symboler. Wordlist Manager har en
egen hjalpfunktion som beskriver alla méjligheterna med programmet.

Sokvag till bild i en ordlista

Ifall du arbetar med ett dokument som skapats av nagon annan sa kanske du ser en symbol som du
inte kanner igen och som har ett nytt ord kopplat till sig. Om du vill se om detta ar en Widgitsymbol,
en Widgitbild eller om det ar en symbol fran en annan bildbas sa kan du sékvagen till bildfilen i
dialogrutan fér Spara andringar till ordlistan.

Valj menyn Symboler och Spara andringar till ordlistan. Markera ordet fér bilden du vill kolla
upp, nar du nu haller muspekaren éver symbolen kommer du att se sékvagen till den.
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Skrivmiljoer i SymWriter

Du kan underlatta skrivandet for eleven med hjalp av skrivmiljéer, vilka kan innehalla tavlor och olika
typer av celler. Celler kan innehalla stéd i form av text och symboler, enbart text eller enbart
symboler. Detta innebar att skrivmiljéer kan anvandas for att stédja skrivande fér den som inte klarar
text men som kan skriva med symboler, men aven fér den som skriver med text och som har ett
begransat ordforrad.

Skrivmiljoer kan ocksa ge 6kade majligheter till delaktighet, sjalvstandighet och 6ka motivationen
hos anvandaren genom att man kan skapa visuella strategier och ge redskap for struktur som
planering av dagen, instruktioner, inképslistor mm.

'= Syt - [Marme e debusren B Planens degen] =g =S
b= Ak fecges  fns  Fgomat  Gembcier Tal fareier Verkg  Fep -lmin
Hledd DB sl P EEEEAE T ssHiEE4® L
& o Sane NS =6 o« N F K _u_ Iz |2 sedomei: 17 - |E|":E'ﬁ' 0 }t:ﬂ_\‘ gl
21| Smbale | Blde
'-?hm'm

- BN

Idag & det mdndag

7

Pd fiirmiddagen
B (@
liza och shriva geografi
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Ordforklaringar for skrivmiljoer

Skrivmiljo
e AN —= Dokumentet tillsammans med tavior eller andra verktyg
[ErEngishess - NS RANE N for att stddja skrivande kallas for en skrivmiljo.

AEP) & Eem =

BN v gilw g o M B e pov oam || [Tx ’I'l‘-"\\

29l | 81w ]

N RS R 2
| « B | - & [ =

T T — B
Dokument

3 @ € e Dokumentet ar den delen pa skarmen dar du kan

Rl At . skriva direkt fran tangentbordet eller skriva genom att

vélja text och symboler fran en eller flera tavlor.

Plattform

En plattform ar den plats pa skdrmen som inte ar
dokumentet och dar du kan placera tavlor, plattor,
knappceller och textceller.

Tavla
En tavla ar ett regelbundet rutnat av celler.
o - | Al ] 16
Lastbilen &r rivd grén gul bld vit
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Cell

- : - Encell ar en enstaka ruta i en tavla. Oftast har en
cell en kantlinje och anvands for text, symboler eller
bade symbol och text.

papper tra

Bunt

En bunt ar en antal tavlor eller plattor som ligger ovanpa varandra och som tar
upp samma utrymme pa en plattform. Exempelvis kan en cell i en tavla lanka
till en ny tavla som ligger pa precis samma plats, fast med annat innehall av
celler och funktioner.

S Om en tavla ingar i en bunt visas detta med en ikon i cellen langst ner till
4 vanster i tavlan:

aron @

| taveldversikten till hdger kan du se alla tavlorna som ingar i bunten.

= = = =

aul &

Funktion

Funktioner ar installningar for en cell eller en knappcell sa att den kan utféra speciella uppgifter i ett
dokument. Om du vill kan du exv. skapa en cell eller knappcell som anvands fér att radera ett ord
eller satta samman flera funktioner som ska utféras av en och samma cell.

] L
s | | am Redigera ceflens funitioner E
Tilgangiga funktioner Celens aktuella furkdioner:
[ Verbga | Senastanvinda | _la .
A AT == X Fadera ord t i
- Skicka tab e
& Skicks bild 4]
|4 Skilietecken ach nyit stycke —x—
X Raders It vanster : X
| & Raders ord
| 2 Lis upp rening
Beskriving:
Raderar ordet i vrgter om textmarkiren,
1) Kaﬁlﬂlhi | el
L il *
(o ][ ator |
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Platta

En platta &r en tom yta som du kan placera bilder och texter fritt pa. Objekt som finns pa en platta
fungerar precis som celler och kan skicka sitt innehall till ett dokument och de kan ocksa innehalla
funktioner. En platta kan innehalla en bakgrundsbild.

g P
Frukost Mellonmal Jag vill ha

-
m vr)]
Middag Efterrart Jag villinte ha

Knappcell

En knappcell liknar en cell, men den ar rund och kan placeras antingen pa en platta eller direkt pa
plattformen. Precis som en cell kan en knappcell ocksa innehalla funktioner.

006

Textcell

En textcell liknar en cell men kan placeras antingen pa en platta eller direkt pa plattformen.
Textcellen ar grundinstalld med funktionen 'Skicka cellens text’, men kan ocksa stallas in for att
innehalla andra funktioner.

Klicka hdr for att starta

Textredigeringslage

Textredigeringslaget anvands for att fylla i text och symboler i cellerna i en tavla. Valj
I textredigeringslage fran ikonen Redigera text i verktygsfaltet eller med F2-tangenten.

Objektlage

Objektlaget anvands till de flesta andra redigeringar du gor i en skrivmiljo, som exv. andra
[:k storlek, lanka, redigera utseende och for att flytta objekt. Valj objektlage fran ikonen
Redigera objekt i verktygsfaltet eller med F2-tangenten.
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Anvanda en skrivmiljo

For att borja anvanda en befintlig skrivmiljé valjer du ikonen Anvanda en
skrivmiljo frdn SymWriters startfonster.

Nar du gor detta sa visas katalogen dar skrivmiljéer normalt sparas i datorn.
(C:\Anvandare\Delat\Delade dokument\Widgit\SymWriter\Skrivmiljéer\).

VoD Q@ = s ¢ Publc * DODUMents * Wbt  SymasTosr ¢ Envianments * Exempel

: - Bildc—.'s Skriva meningar
|

Bygoa ord -b-il

Dagbok

|
I.'-‘_ur - Wad dter de
Qlekta om fiskar

Favoritmat

£

i Fiirger - Fordon

— -‘Id.:g ar det

.E .

opra kit

==

Hér kan du valja att 6ppna och anvénda en skrivmiljo pa tva olika satt: dubbelklicka direkt pa
skrivmiljon eller klicka forst pa en skrivmiljé och sedan pa Oppna.

Om du vill se vilka skrivmiljoer som senast anvants kan du klicka pa knappen Tidigare som finns
langst ner till vanster i dialogrutan.

ke [ﬁ . Nar du markerar en skrivmilj6 i katalogen eller klickar pa namnet i

i —mmBilder 1-Vem  Tidigare kommer du att se en férhandsvisning av hur skrivmiljén ser ut i
faltet till hoger i dialogrutan (savida det inte ar en skrivmiljo fran en aldre

| version av SymWriter).

Farger - Fordon.swe
Fakta om fiskar.swe
Daghok.swe
Favoritmat.swe

Bilder 4 - Bygga meningarswe |

Oppna ett dokument till en skrivmiljo R T )
~ AL ¥ A @\ |

Om du anvander en skrivmiljé sa kan du 6ppna ett dokument = &
du har sparat direkt in i skrivmiljon. Detta kan vara anvandbart | .. ' . =y
ifall du sparar ditt dokument fér att kunna fortsatta att arbeta il ol cmlcmee '
med det vid ett senare tillfalle. ﬁ |__Eoyptan kings_ |

are celled priests. | &

are called pharachs. | =
Fullskarmslage

Nar du anvander en skrivmiljo kan du stalla in sa att den visas i fullskarmslage. D4 kommer
dokumentet och plattformarna att fylla ut hela skarmytan. Valj menyn Visa och Fullskarmslage.
Du kan ocksa valja detta genom att trycka F3 pa tangentbordet.
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Kompatibilitet mellan skrivmiljoer fran olika versioner av
SymWriter

Nar du anvander SymWriter 2, kan du fortfarande 6ppna och fortsatta anvanda skrivmiljéer gjorda i
aldre versioner av SymWriter.

Daremot kommer du INTE att kunna dppna skrivmiljéer du gjort i SymWriter 2 i en aldre version av
SymWriter.

Om du har gjort en skrivmiljé i SymWriter 2 och férsoker 6ppna den i en aldre version av SymWriter
kommer du att visas nedanstaende dokument:

2 G & ®[E 2

Den har filen &r gjord i SymWriter 2.

A de SO

Ou pehéver uppdatera Sg.rmWrrter for att kunna Gppna dokumentet

IR

Uppdateringsn &r gratis

Ga il download widgit. com/symwriter

Om du har en aldre version av SymWriter kan du GRATIS uppdatera till SymWriter 2.
Uppdateringen gors fran féljande hemsida: downloads.widgit.com.

Fardiga exempel pa skrivmiljoer

SymWriter innehaller manga fardiga skrivmiljoer som du kan anvanda som dom ar eller for att hamta
idéer fran till nya egna skrivmiljoer. De medféljande exemplen kan redigeras och anvandas med
eget innehall.

OBS: Det finns ocksa mallar for flera av de fardiga skrivmiljéerna déar du kan lagga in eget
innehall men dér all formatering och ldnkning redan ér gjord.
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Spara och skriva ut

Nar du anvander en skrivmiljo for att skapa ditt dokument gér du pa samma satt for att spara och att
skriva ut sitt dokument som néar du skrivit dokumentet fran tangentbordet. Observera att det ar
enbart dokumentet som du kan skriva ut.

For att spara ditt dokument valjer du menyn Arkiv och Spara eller ikonen fér Spara i
verktygsfaltet.

Darefter kan du klicka dig fram till den plats dar du vill spara dokumentet. Standardsdkvagen for att
spara dokument i SymWriter ar:

Win 7, 8 och 10:

Delade dokument:
C:\Anvandare\Delat\Delade dokument\Widgit\SymWriter

Personliga dokument:
C:\Anvandare\%anvandarnamn%\Mina dokument\Widgit\SymWriter
- dar %anvandarnamn% ar den inloggade anvandarens namn i Windows.

Nasta gang du valjer att spara samma dokument kommer filen att skrivas éver. Om du vill ha kvar
den forsta kopian utan att skriva éver den sa valjer du istallet Spara som for att spara dokumentet.

OBS: Det ar viktigt att du regelbundet sparar ditt dokument.
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Skriva ut

For att skriva ut ditt dokument valjer du menyn Arkiv och Skriv ut... eller klickar pa ikonen
for Skriv ut i verktygsfaltet. Nu visas foljande dialogruta:

[t Shoi ut =]
Aimart |
el shorivare
& Lagg till skrivare WRPORSS . oo
=1 Fax B SECONIS0OADTERL

i bicroseft XPS Decument Writer

# mi ¥

Status: Klar ™ Shevilf Instabringar |
Plats !
Kommentar,  Administrator Sak shrivare . |
Sadrtenval

£ fidesrger |1

-

i '7

Svi | kot | |

Har kan du valja vilken skrivare du vill anvanda, hur manga kopior du vill géra och stalla in
skrivarens installningar.

Vilka installningar du kan goéra beror pa vilken typ av skrivare du har.

Om du vill férhandsgranska ditt dokument fore utskrift kan du i menyn Visa valja Sidlayout och Visa
sida for sida.

Du kan ocksa valja menyn Visa vélja Zoomning och Anpassa till hojd.
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Redigera en skrivmiljo i anvandarlaget

Det kan handa att du medan du anvander en skrivmiljo for att skriva ditt dokument upptacker att du
skulle behdva gora andringar i skrivmiljon. Du kan narhelst du 6nskar byta till redigeringslage och
gb6ra de andringar som behdvs.

Det finns tva satt du kan anvanda for att redigera en skrivmiljé som du just nu anvander:

i

Snabbredigering — nar du vill gora en snabb, tillfallig &ndring, som inte ska sparas.

@ Fullsténdig redigering — nar du vill géra permanenta andringar.

Snabbredigering

Snabbredigeringen ar anvandbar nar du vill gora tillfalliga andringar i en skrivmiljo. Detta skulle
kunna vara andring i ordforradet for att battre passa en anvandare, nytt innehall som ar mer relevant
eller lagga till nagot nytt som man tillfalligt vill ha (som exv en

annan bakgrundsbild i en platta).

For att snabbredigera valjer du menyn Verktyg och
Snabbredigering eller sa klickar du pa ikonen i
verktygsfaltet. Du kan ocksa trycka Ctrl+Q pa tangentbordet.

Snabbredigering

1 laget for snabbredigering sparas inte de

.. . . . . . andringar du gér permanent.
Nar du valt Snabbredigering kommer denna bild att visas i det Féir attgkunnagspafa Sndringar kan du

nedre hogra hornet av skrivmiljon: anvénda Arkivmenyn.

Nar du ar fardig med andringarna tycker du pa den gréna knappen Play for att aterga till
@ anvandarlaget och dokumentet.

OBS: Andringar du gjort i skrivmiljén med hjélp av snabbredigering kommer inte automatiskt
att sparas i skrivmiljon.

Fullstandig redigering

Om du vill spara andringar du gor i skrivmiljon, eller spara en kopia med nytt namn ska du valja
Fullsténdig redigering. Till skillnad fran Snabbredigering kommer du efter att du gjort &ndringarna i
skrivmiljon fa upp en dialogruta som paminner dig att spara andringarna nar du gar tillbaka till
anvandarlage och dokumentet. Du kan ocksa valja att géra en kopia av skrivmiljéon. Om denna ruta
ar stérande for den elev som du arbetar tillsammans med sa kan du anvanda snabbredigering
istallet.

till redigeringslage, och valj Bekrafta. Du kan ocksa anvanda den réda knappen Redigera
om den visas i det aktuella verktygsfaltet.

@ For att byta till redigeringslage med Fullstéandig redigering valj menyn Verktyg och Véxla

Nar du ar fardig med redigeringen av skrivmiljon klickar du pa den gréna knappen Play for
@ att ga tillbaka till anvandarlage. Du kommer da att paminnas om att spara dina andringar.
Du kan vélja att Spara och skriva 6ver den befintliga skrivmiljon eller Spara en kopia.

OBS: Du maste inte spara skrivmiljon for att anvdnda den, men vi rekommenderar att du goér
det.
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Sidopaneler

Med sidopaneler menas symbolvaljaren (sida 23) och bildarkivet (sida 33). Nar du vaxlar till
redigeringslage sa kommer bada dessa paneler att visas tillsammans med en tredje panel,

taveloversikten.

Nar du sparar en skrivmiljé kan du valja om nagon av eller bada dessa sidopaneler ska visas eller

inte. Nar du 6ppna och anvander en skrivmiljo kan alltsa visningen av sidopanelerna vara olika.

Du kan valja att visa eller ddlja sidopanelerna i menyn Visa.

Bildarkivet
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Tal

Talsyntesen som ingar i SymWriter kan anvandas for upplasning av en text i ett dokument medan
du skriver eller i efterhand. Dessa val gor du fran menyn Tal. Nar du skriver med hela ord fran en
skrivmiljé6 kommer inte tala bokstav att fungera men du kan kan valja att tala ord och tala mening. |
en skrivmiljé kan talsyntesen ocksa anvandas for olika funktioner som kan utféras av en cell.

| en skrivmiljé kan en plattform innehalla tavlor med celler, knappceller och textceller. Dessa kan
vara instéllda med funktioner for talad feedback pa foljande satt:

Cellens text — Laser upp texten som visas i den markerade cellen.
Annan text — Laser den text som valts istallet for cellens text.

Mening — Laser upp texten i meningen dar markdren star.

Stycke— Laser upp texten i stycket dar markdren star.
Repetera— Laser upp den senast talade texten igen.
Spela upp ljud — Spelar upp vald ljudfil. Ljudfilen maste vara av typen .wav eller .mp3.

| listan 6ver funktioner som cellen ska utféra kan du aven lagga till funktionen Las upp
mening efter andra funktioner som: Skicka text/symbol, Skicka cellens text och Skicka
annan text.

Om du din dator inte har hogtalare eller om ljudet ar avstangt sa kan det férstas vara svart att veta
att SymWriter haller pa att utféra en funktion for ett ljud.

_~ Nar du anvander en skrivmiljo i SymWriter och programmet haller pa att spela upp tal/ljud
. sa kommer en liten ikon for hogtalaren att visas i det nedre hdgre hérnet av dokumentet.

Orden som lases upp i dokumentet kommer samtidigt att markeras med gront for att visa vilket ord
som just lases.

r——] —
—

SymWriter Inurkerﬂr den talade texten
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Kontaktstyrning

SymWriter kan ocksa anvandas med kontaktstyrning. For att kunna styra SymWriter med kontakter
behdver du koppla tryckkontakten till datorn med nagon form av kontaktanslutning som motsvarar
tangentbord (som Blackfisken USB) eller en mus. Ett tryck pa en kontakt i USB-anslutningen,
tangentbordet eller musen kommer att motsvara de tangenter som du stéller in att SymWriter ska
anvanda for kontaktstyrningen.

@ For att aktivera kontaktstyrning klickar du pa ikonen fér Kontaktstyrning om den visas i
3 verktygsfaltet eller trycker Ctrl+J pa tangentbordet.

Du kan ocksa valja menyn Verktyg och Tillganglighet dar du ser att det star Kontaktstyrning ar
av. Klicka pa ikonen sa andras texten till Kontaktstyrning ar pa.

Du kan godra installningar for hur du vill att kontaktstyrningen ska fungera vad galler
scanningsmetod, antalet kontakter, stalla in fordrojningstider mm...

% For att gora Installningar for kontaktstyrning klickar du pa ikonen for detta om den visas i
o7 verktygsfaltet.

Du kan ocksa valja menyn Verktyg och Tillganglighet dar du kan vélja Instéllningar for
kontaktstyrning...

Las mer om kontaktstyrning pa sidan 163.

Indikationer pa att programmet ar upptaget

Nar du valt att programmet ska skriva ut ett dokument eller Iasa upp innehallet i dokumentet
kommer SymWriter att prioritera dessa processer och under den tiden kan man inte goéra andra
saker i programmet.

Om du ex. inte har ljudet pa och SymWriter ar upptagen med att Iasa upp en text, kommer du da
kanske tro att SymWriter har slutat fungera.

For att hjalpa dig att forsta vilken uppgift det ar som SymWriter just d& utfér, visas en liten ikon for
antingen “skriver ut” eller "laser upp” i nedre hégra hornet av dokumentet under den korta tiden da
programmet ar upptaget med detta.

s L5
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Skapa skrivmiljoer

Skrivmiljéer kan anvandas fér manga olika syften och se olika ut beroende pa vad man vill géra.

Till exempel:

¢ En 6vning fér ‘Levande eller inte’, dar eleven kan skriva om en sak ar levande eller inte. Om
eleven valjer en cell med ratt svar kommer symbol och ord att skrivas till dokumentet och
sedan féljas av en automatisk tabb-tryckning.
Se exemplet Motsatser — Med feedback - Levande

Desza  dr levande.

s I
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e En 6vning for att 'Bygga ord’, dar orden byggs ihop av innehallet i tva kolumner och dar
riktiga ord i dokumentet ocksa visar en symbol.
Se exemplet Bygga ord — B-il

| SymWriter kan du:

Skapa en ny skrivmiljo

o Redigera en befintlig skrivmiljo for att uppdatera den, individanpassa den eller for att
anvanda som grund fér en ny skrivmiljé med en liknande 6vning.

e Anvidnda en mall for en skrivmiljé som har fardiga funktioner och dar du fyller i vilket
innehall du vill.
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Skapa en ny skrivmiljo

For att skapa en ny skrivmiljo maste du bérja fran startfonstret och valja Skapa ny skrivmiljo.

Nu visas dialogrutan Skapa en ny skrivmiljo.

= Skapa en ny skrivmiljo =5
Walj de platiformar och paneler du vill anvanda for din nya
skrivmili. Dessa instalningar kan andras senare om du s& Gnskar.

Plattformar : Sidopaneler |

Du kan ocksd himta en befintig skrivamitis eller skapa ny skrivmili
fran en mal utifrn knapparna redan,

I i;, e || T E———

m Skapa frfnenmal |

ok || avbest

Har kan du valja layouten pa din nya skrivmiljé: hur manga och vilka plattformar som ska anvandas
och vilka sidopaneler som ska visas nar skrivmiljén senare kors i anvandarlage.

 Plattformar Sulopaneier | '-_ﬁauformar | sdepaneter _

T
V&l de sidopansler som s D D
wisas rar skrivenljin ssnare
arinds. : B
v [#
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Redigera en befintlig skrivmiljo

Du kan dppna en sparad skrivmiljo for att fortsatta att redigera i den. For att gora det bérjar du i
startfonstret och valjer Skapa ny skrivmiljo.

Klicka p&a knappen Oppna en skrivmiljé och valj den skrivmiljé du vill redigera.

s

| (} ._:I G o T = Upers ¢ Publc » Dooumems © Widgt + Syeiiriter ¢+ Envronments ¢ Exempel

D bait ditcar EEHGWS Skriva meningar |
|

L TP\P."
| H Bygga ord -b-il

(=

Lt
| | sirnreiiee g Jl}dg.mk

e Djor - vad ster de

]
B Bl A o
| Ehkta om fiskar [=]a] d ot on 5]
B Favoritmat
%Farger Fordon
i |- T — -|I-:.1d-:_.1 ar det L
e E s it

Du kan ocksa klicka pa knappen Tidigare skrivmiljoer om du vill 6ppna och redigera en nyligen
anvand skrivmiljo.

o |
 Tgwe | I r-TJBirden - Ve

Farger - Fordon.swe
Fakta om fiskarswe
Dagbok swe
Favoritmat swe

Bilder 4 - Bygga meningar.swe

Om du redan ér inne i redigeringslaget och vill 5ppna en skrivmiljé darifran valjer du menyn Arkiv
och Oppna skrivmiljé. Du kan ocksa klicka pa ikonen for Oppna skrivmiljé i verktygsfaltet.

-
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Mallar

Med SymWriter installeras nagra mallar for att skapa skrivmiljder. Dessa mallar bestar av en fardig
layout med tomma tavlor dar du fyller i ditt eget innehall. Mallarna innehaller fér det mesta ocksa
olika fardiga funktioner som lankar mm. De flesta mallarna finns ocksa som fardiga ifyllda exempel
dar du kan titta och prova hur de fungerar.

Oppna en mall

For att skapa en skrivmiljo fran en mall borjar du i startfonstret och valjer Skapa en skrivmiljo.
Nu visas dialogrutan for Skapa en ny skrivmiljo.

Klicka pa knappen Skapa fran en mall s& 6ppnas mappen dar du kan valja den mall du vill
anvanda.

| w Skapa frén en mall |

Standardsokvagen for att spara och 6éppna Skrivmiljoer innehaller ocksa katalogen Mallar. Denna
katalog innehaller mallarna for skrivmiljoer med fardiga plattformar innehallande tavlor.

Spara fran en mall

Nar du valjer att spara en skrivmiljo du skapat fran en mall kommer programmet att visa dialogrutan
Spara som . Da far du ge skrivmiljon ett nytt namn och pa satt undviker du att spara 6ver mallen av
misstag. Om du vill spara 6éver originalet maste du klicka dig fram till mappen med mallar och aktivt
spara Over originalfilen.

Du kan ocksa spara dina egna filer som mallar i katalogen Mallar. Det ar anvandbart om du skapat
tomma skrivmiljéer fardiga att fylla for att andra larare ska kunna anpassa innehallet utifran sina
elever.
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Spara en skrivmiljo

Nar du sparar en skrivmiljo som du gjort kommer allt innehall pa plattformarna (tavlor, celler och
plattor) att sparas tillsammans med dokumentet i en och samma fil.

% For att spara en skrivmiljo klickar du pa ikonen for Spara skrivmiljo i verktygsfaltet eller sa
valjer du menyn Arkiv och Spara skrivmiljo.

OBS: Du maste vilja Spara skrivmiljé. Om du véljer Spara eller Spara som i menyn Arkiv sa
ar det dokumentet i skrivmiljon som sparas och inte hela skrivmiljon.

OBS: Text som finns i dokumentet nédr skrivmiljon sparas kommer ocksa att sparas och visas
varje gang skrivmiljén éppnas fér anvdndning. Om det finns text och symboler i dokumentet
efter att du testat skrivmiljon och du vill att skrivmiljon ska 6ppnas med ett tomt dokument,
sa raderar du dérfér innehallet i dokumentet innan du sparar skrivmiljon. Lds mer om att
testa skrivmiljon pa sidan 172.

Textlage och objektlage

Nar du arbetar med tavlor och plattformar anvander du tva olika redigeringslagen:

Textredigeringslage

Textredigeringslaget anvands for att fylla i text och symboler i cellerna i en tavla. Valj
I textredigeringslage fran ikonen Redigera text i verktygsfaltet eller med F2-tangenten.

Objektlage

Objektlaget anvands till de flesta andra redigeringar du gor i en skrivmiljé, som exv. andra
[% storlek, lanka, redigera utseende och for att flytta objekt. Valj objektlage fran ikonen
Redigera objekt i verktygsfaltet eller med F2-tangenten.
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Plattformar

En plattform ar den plats pa skarmen som inte ar dokumentet och dar du kan placera tavlor, plattor,

knappceller och textceller.

Valja placeringen av plattformar i en ny skrivmiljo

W&l de plattformar och paneler du vill anvanda for din nya
skrivmilio. Dessa nstalningar kan andras senare om du s8 onskar.

Flattformar | Sidopaneler |

Du kan ocksd himtas en befintiig skrivamilis eller skaps ny skrivmilid
frén en mal utifrin knapparna redan,

2, Gppna en skivimi

B Skapa en ny skrivmilje =

| | p e —

= Skapa frén en mal |

[ o [ Avbryt

Nar du valjer Skapa en skrivmiljo i startfonstret
kommer det att visas en dialogruta, Skapa en ny
skrivmiljo, dar du kan valja layouten for din nya
skrivmiljo. Klicka i nagot av de gra falten for att valja
den plattformen som du vill ha. Pa plattformen kan
du senare lagga till tavlor, plattor och celler. Nar du
har valt placeringen av plattformen kommer den att
andras till en moérkare bla farg.

Nar du klickar pa OK, kommer du vidare till
Redigeringslaget, dar plattformen nu visas
tilsammans med dokumentet.

Om du vill andra storleken pa plattformen kan du med musen

dra i kanten mellan plattformen och dokumentet. Valj pa sa

satt hur stor yta plattformen respektive dokumentet ska ha.
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Lagga till eller ta bort en plattform i redigeringslaget

Du kan lagga till eller ta bort en plattform i din skrivmiljé nar du sa énskar. | verktygsfaltet som
anvands i redigeringslaget finns ikoner for att goéra detta:

Ny plattform

Klicka pa ikonen for att valja Lagg till ny plattform, flytta sedan muspekaren 6ver till den av
de fyra sidorna pa skarmen dar du vill placera den nya plattformen. Dar det gar att placera
en plattform visas detta pa skarmen. Tryck pa vanster musknapp for att valja placeringen.

Ta bort plattform

Klicka pa ikonen for att valja Ta bort plattform, flytta sedan muspekaren 6ver den plattform
du vill ta bort. Nar plattformen andrar farg trycker du med vanster musknapp.

Du kan ocksa lagga till och ta bort plattformar genom val i menyn Skrivmiljo.

Plattformens utseende

Hogerklicka i plattformens bakgrund (dvs utanfér tavlan) sa visas en meny. Valj Redigera
plattformens utseende...

Nu visas denna dialogruta dar du kan byta farg pa plattformen, valja farg med évergang och valja
exakt storlek pa plattformen i % av skrivmiljons totala hojd.

™ Plattformens utseende
Balgrund

e

Farges Riktring

@ Stiende

T | 1|

Liggande

Storkek

Plattformens storkek | procent av hajdbredd 35 =¢ =

|para som standard| |Aterstall vl sparad standard | oK vbryt |

Heltickande firg eller Overgéang

Vlj den farg du vill anvanda som bakgrundsfarg fér plattformen. Om du valjer Overgang sa staller
du in tva farger samt den riktning dvergangen mellan fargerna ska ha.

Storlek

Du kan stélla in hur stor % av skrivmiljons totala héjd som plattformen ska ha. Detta ar speciellt
anvandbart om du gér skrivmiljder som hor ihop och som ska matcha varandra till utseendet.
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Anvanda flera plattformar

Ibland vill du kanske anvanda flera plattformar att placera dina tavlor pa. Det kan vara en férdel nar
du vill skilja pa den information som skickas fran tavlorna till dokumentet.

Du kan anvanda en tavla som alltid ar synlig och som fungerar som en meny pa en plattform: till
vanster pa skarmen och ha ett antal tavlor i en bunt pa plattformen nederst pa skarmen, som i det
har exemplet. Plattformen till vanster innehaller en tavla med féljande celler "Djur pa stranden”,
"Substantiv”, "Verb”, "Adjektiv’ och plattformen nertill visar en tavla med manga celler som anvands
som ordbank eller bildbank. Varje cell i menyn lankar till olika tavior som kommer att visas pa den
nedre plattformen.

o0 =
D pb wiromch
Substantiv

Adjektiv

Andra ordning pa plattformar
Nar du har en skrivmiljo som innehaller flera plattformar kan du sjalva bestdmma hur dessa ska
ordnas i férhallande till varandra.

Hogerklicka i den plattform som du vill &ndra och valj antingen Placera plattformen framfor eller
Placera plattformen bakom.

Placera platiformen framfor

Placera plattformen bakom

Redigera plattformens utseende...
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Tavlor

Tavlan ar en av de viktigaste delarna i en skrivmiljo. Tavlan bestar av celler med innehall och
funktioner som du har bestamt.

En skrivmiljo kan t.ex. anvandas for att planera veckans aktiviteter genom att anvanda tva tavlor, en
tavla pa en plattform till vanster och en tavla pa en plattform nertill i skrivmiljon. Tavlan till vanster
om dokumentet kan innehalla veckans dagar samt de funktioner som kan behévas som t.ex.
mojligheten att sudda ord och géra ny rad. Tavlan nertill kan innehalla veckans olika aktiviteterna.
s b M e sl W Dme ey ey
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Skapa en tavia

For att géra en ny tavla klickar du pa ikonen Ny tavla i verktygsfaltet eller valj Tavlor och Ny
tavla.. i menyn Skrivmiljé. Nar du har gjort detta visas dialogrutan Skapa en ny tavla:

= Skapa en ny tavia
Layout Liseende | Info Fertandeaisa
Kahamnes

Ruarder 2
Arpassa cefierna for
@ Symboler och text

Enbart text

o Laag il furkSioren "Shicka’ | varje ool J

Gpara som standard ;.iuh:rslal till sparad standard Skapa | ' Avbryt

Kolumner
Anvand pilarna for att valja antalet kolumner i din tavla.

Rader
Anvand pilarna for att valja antalet rader i din tavla.

Anpassa cellerna for
Valj om du vill anvanda bade symboler och text eller enbart text i tavlans celler. Detta kan senare
andras for varje individuell cell.

Lagg till funktionen ’Skicka’ i varje cell

Da denna ruta ar vald kommer varje cell i tavlan att automatiskt skicka sitt innehall till dokumentet
nar skrivmiljon koérs i anvandarlage. De flesta tavlor anvands for att skicka sitt innehall till ett
dokument sa du kommer oftast att vilja ha denna funktion vald. Om du planerar att tavlan ska
fungera som en meny och darfor inte ska skicka nagot till dokumentet kan du bocka av det har valet.
Detta kan senare andras for varje individuell cell.

OBS: Om du har skapat en tavla med celler fér bade symboler och text, kommer funktionen i
‘skicka cellens innehall’ att laggas in i cellerna. Om du har skapat en tavia med celler fér
enbart text, kommer istéllet funktionen ’skicka cellens text’ att laggas in i cellerna.

Fliken Utseende
Anvand den har fliken for att &ndra installningarna fér cellerna utseende i den nya tavlan. Las mer
om tavlans utseende pa sidan 118 .

Fliken Info
Anvand den har fliken for att 1agga till egna noteringar om tavlan och for att ge den ett namn. Las
mer om Information om tavlan pa sidan 148.

Skapa

Nar du klickar pa Skapa kommer en miniatyrbild av tavlan att vara kopplad till muspekaren. Nar du
flyttar muspekaren 6ver plattformen kommer en gra yta att visa var du kan placera tavlan. Klicka
med vanster musklick for att infoga tavlan pa plattformen.
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Placera en tavila

Nar du har skapat en tavla kommer en miniatyrbild av tavlan att vara kopplad till muspekaren. Nar
du flyttar muspekaren éver plattformen kommer en gra yta att visa var du kan placera tavlan. Klicka
med vanster musklick for att infoga tavlan pa plattformen. Tavlan anpassar sig da efter hojden pa
plattformen. Anvand de bla dragpunkterna om du vill andra storleken pa tavlan.

||

Om du anvander flera tavlor kan dessa placeras pa varandra i en bunt.

Om du nu valjer att skapa en ny tavla sa kan du flytta markoren 6ver den befintliga tavlan, sa
kommer den tidigare tavlan att visas gra som en indikation pa att du kan placera den nya tavlan pa
samma stalle. Klicka med vanster musklick for att infoga tavlan. De tva tavlorna som ligger pa
varandra pa samma plattform bildar nu en bunt.
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Cellernas utseende i tavlan

Du kan redigera olika delar av tavlans utseende vad galler cellernas farger, storlek och form.

Se till att du ar objektlage och klicka med héger musklick i tavlan. Valj Redigera tavlans

utseende. Nu visas en ny dialogruta dar du kan gdra detta:

T Riectipera tavia
sseende | Info Firhardevisa
= ]
== y
Iretalrngar for kant
Kant [shuggas o]
Kantfarg: . ]
— a r
Hanthredd: B 5 p ppe
L= bockisk: ] :
Horrradie (%) n r
Trve margil: 6 :
[ R e— -
tyg metall
Spara n:m:lzrl:lmd | iterstal th sparad standard ok || Avbryt

]

Bakgrund avser bakgrundsfargen pa cellerna.

Linje avser fargen pa linjen runt cellerna.

Kant avser den visuella effekten utanfor cellernas linjer.

Kantfarg avser fargen pa den valda kanteffekten.

Kantbredd avser bredden pa den valda kanteffekten.

Linjetjocklek avser tjockleken pa linjen runt cellerna.

Hornradie avser rundningen av hérnen pa cellerna.

Inre marginal avser ytan inuti cellen som kan anvandas fér symbol/text.

Lankfarg avser fargen pa en cell som innehaller en lank.
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Farg

Du kan andra farg pa Bakgrund, Linjefarg, Kantfarg och Lankfargen. Klicka i det farglagda faltet och
valj sedan den farg du énskar istallet.

Genomskinlig

Du har ocksa mojlighet att géra Bakgrund, Linjefarg och Lankfarg genomskinliga om det passar
battre an att ha en farg vald. For att stinga av fargen och f& genomskinlighet klickar du pa knappen
med texten pa exv. Bakgrund. Klicka pa knappen igen om du vill att fargen ater ska visas.

Layout

Rutorna med siffervarden intill Linjetjocklek, Hornradie, Kantbredd och Inre marginal anvands for att
stélla in de egenskaper du énskar for dessa.

Alla andringar du goér kommer att visas direkt i dialogrutans férhandsvisning, sa du ser hur din tavia
kommer att se ut efter andringen.

Nar du ar n6éjd med utseendet klickar du pa OK. Om du vill att de andringar du gjort ska fungera
som ny standard for alla nya tavlor du gor kan du klicka pa knappen Spara som standard. Om du
istallet vill angra alla andringar du gjort och att utseendet pa cellerna atergar till din
standardinstalining sa klickar du pa Aterstéll till sparad standard.

Du kan aven redigera utseende pa en enstaka cell, eller pa nagra celler genom att forst markera de
celler du vill andra pa. Hogerklicka darefter i de markerade cellerna och valj Redigera tavlans
utseende.

Information om tavilan

Du kan lagga till information om tavlan i fliken Info antingen nar du skapar talvan eller genom att
redigera tavlan via dialogrutan Redigera tavla.

B Redigera tavia @
Utseends Infs Firhamndsvisa
Mam:  Planera dagen

Anbeckringar: [ |¢| ]
Arvand tavian for att doiva planenng av dagers ineh@lunder | | L Rgieds o
formiddag odh eftermiddag

Har kan du ge tavlan ett namn och lagga till egna anteckningar. Om du anvander manga tavlor och
plattor kan du bli hjalpt av att skilja pa dem pa det har sattet.

Det namn du ger en tavla eller platta kommer att visas under tavlan eller plattan i taveldversikten.
Anteckningar du gjort om en tavla kommer att visas nar du flyttar musmarkdren éver tavlan eller
plattan i tavel6versikten.

SymWriter 2 Anvandarhandbok Sida 119



Markering av celler

Celler kan markeras sa att du gemensamt kan andra utseende eller gora installningar av funktioner
for vissa celler samtidigt. Dessa andringar kan galla farger och formatering i celler, funktioner osv.

For att markera celler maste du vara i Objektlage.
Alternativ 1: Klicka i tavlan och klicka och dra med musen over de celler som ska markeras.
Alternativ 2: Klicka i tavlan, hall nere Ctrl och klicka sedan i varje cell som ska markeras.

Om du valjer att redigera tavlans utseende kommer nu bara de markerade cellerna att andras. | det
har exemplet har bakgrundsfargen andrats for de tva éversta cellerna i tavlan.
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Flytta och andra storlek pa tavior

For att flytta eller andra storlek pa en tavla maste du vara i objektlage. Markera tavian genom att
klicka pa den. Nu ser du en rosa ram runt tavlan samt bla dragpunkter i kanterna och hérnen.

o For att flytta tavlan klickar och drar du i den rosa ramen.
e FOor att andra storlek pa tavlan klickar och drar du i de bla dragpunkterna.

Om du vill flytta en tavla till en annan plattform kan du klippa ut den (Ctrl + X) och sedan klistra in
(Ctrl + V) den pa nasta plattform.

OBS: Om tavlan ingar i en bunt kommer alla tavlor i bunten att dndra storlek eller flyttas.

OBS: Du kan inte dra en tavla bort fran plattformen.

= e ® - B~
)

Flytta och dndra storlek pa flera tavlor pa samma plattform
Du kan flytta och @ndra storlek pa flera tavlor samtidigt sa lange dom ar placerade pa samma
plattform.

For att gora detta haller du ner Ctrl-tangenten och klickar i de tavlor pa plattformen som ska flyttas
eller andras i storlek gemensamt.

Nar du har markerat dem pa detta satt kommer du att se en grén ram runt tavlorna samt bla
dragpunkter i kanterna och hérnen.

e FOr att flytta tavlorna klickar och drar du i den gréna ramen.
e FOr att andra storlek pa tavlorna klickar och drar du i de bla dragpunkterna.
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Andra storlek pa enstaka rader eller kolumner i tavlan

Om du vill ha en oregelbunden layout pa tavlan kan du flytta granserna mellan enstaka rader och
kolumner. Placera muspekaren over ett mellanrum mellan tva celler s& kommer pekaren att &ndras
till en markor som visar att du kan dra och flytta pa gransen mellan cellerna.

Anvanda tavlans yttre ram for att andra storlek pa kolumner och rader

Den rosa ramen runt tavlan kan férutom att anvandas for att andra storlek och position pa hela
tavlan ocksa anvandas for att andra storleken pa en kolumn eller en rad inuti tavlan.

For att andra storlek pa en enstaka kolumn eller rad markerar du i objektlage nagon av de celler
som ingar i den kolumn eller rad dar du vill géra andringen.

e FOr att &ndra storlek pa kolumnen anvander du de bla dragpunkterna antingen pa vanster
eller héger sida av tavlans ram.

e FOr att andra storlek pa raden anvander du de bla dragpunkterna antingen i den ovre eller
nedre sidan av tavlans ram.

Du kan ocksa markera flera kolumner eller radera att &ndra storlek pa flera kolumner eller rader
samtidigt.

| objektlage markerar du flera celler genom att halla nere Ctrl och klicka i cellerna. Darefter kan du
andra storleken for kolumnerna eller raderna pa samma satt som beskrivs ovan.
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Gruppera celler

Markerade celler kan slas ihop/grupperas till en stérre gemensam cell. For att kunna gruppera celler
borjar du med att markera cellerna i objektlaget.

LLJ For att gruppera cellerna valjer du ikonen Gruppera celler i verktygsfaltet eller gar till menyn
Skrivmiljo >Tavla>Gruppera celler.

Alternativt kan du hogerklicka i markeringen och valja Redigera de markerade cellerna och
darefter valja Gruppera celler.
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Dela cell

Du kan dela en cell eller flera celler, aven celler som tidigare slagits ihop till en stdrre (grupperats).
For att gora detta markerar du cellen eller cellerna i objektlaget.

Nar du har markerat cellen eller cellerna som du vill dela klickar du pa ikonen Dela i verktygsfaltet
eller gar till menyn Skrivmiljo>Tavla>Dela cell.

Fl  Dela cell horisontelit
[ Dela cell vertikalt

Valj sedan hur du vill dela cellen eller cellerna:

Dela cell horisontellt Dela cell vertikalt

Egenskaper for delade celler

Nar du delar upp celler som innehaller olika egenskaper for formatering sa kommer de nya cellerna
som skapas att automatiskt f& samma formatering som cellen de skapades ifran.
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Infoga eller ta bort rader och kolumner

For att infoga eller ta bort rader och kolumner anvander du objektlaget.
| verktygsfaltet finns ett antal ikoner fér att infoga eller ta bort rader och kolumner.

Du kan ocksa gora detta fran menyn Skrivmiljo>Tavla>Rader eller Skrivmiljo>Tavla>Kolumner.

L8

Anvand den har ikonen for att infoga en kolumn till vanster om den markerade cellen.

S

Anvand den har ikonen for att infoga en kolumn till héger om den markerade cellen

Anvand den har ikonen for att ta bort kolumnen dar den markerade cellen ingar.
i

Anvand den har ikonen for att infoga en rad ovanfér den markerade cellen.

e
* 1 Anvand den har ikonen for att infoga en rad nedanfér den markerade cellen.

i
{ Anvand den har ikonen for att ta bort raden dar den markerade cellen ingar.

Formatering for nya rader eller kolumner

Nar du infogar en ny rad eller kolumn sa kommer dessa att

3 automatiskt fa samma egenskaper for formatering som den
“| rad eller kolumn har som du utgick ifrdn nar du gjorde valet

att lagga till.

Gote the  Mall
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Fylla tavilorna med innehall

Precis som nar du skriver i ett dokument kan du i en cell skriva med enbart text, med bade text och
symboler och du kan ocksa infoga bilder.

Det innehall som du lagger in i tavlorna ger olika méjligheter att anvanda skrivmiljoer. Ett exempel ar
att lagga in symboler och text i en tavla med ett ord i varje cell sa att tavian kan anvandas som en
ordbank att skriva med. Du kan ocksa lagga in hela meningar eller delar av meningar for att
anvanda for att skriva berattelser. Skrivmiljéer kan ocksa vara gjorda av celler med enbart text for
den som har nytta av att se och skriva med hela ord men som inte har behov av symbolstéd direkt
till varje ord.

text . % @

symboler

A |

Symbollage eller textlage i cellerna

Nar du skapar en tavla valjer du om cellerna ska vara installda fér Symboler och text = symbollage
eller Enbart text = textlage. Las mer om att skapa en tavla pa sidan 116. Det val du gor har
bestdmmer om vad som visas nar du fyller i de tomma cellerna (symbol och text eller enbart text)
samt vilka funktioner for att skicka innehallet fran tavlan till dokumentet som laggs till som funktioner
i cellerna.

Anpassa cellerna for

@ Symboler och text
") Enbart text

Du kan andra egenskaperna for skriviaget aven efter att tavlan skapats och ligger i skrivmiljon,
antingen for en enstaka celler eller fér markerade celler. Tryck pa F10 for att valja mellan
symbollage och textldge. Du kan ocksa valja ikonen for Symboler pa/av i verktygsfaltet. Beroende
pa det aktuella laget visas nagon av dessa tva. Om du i textlage klickar i en cell sa visar denna ikon
vilket lage som cellen ar installd for just nu.

T| [=d

text
symboler

OBS: Om du éandrar skrivldge i efterhand (efter att tavian skapats) kommer INTE funktionen
fér vad som skickas fran cellen att dndras.

Nar du skriver i en cell kan du redigera ditt innehall pa samma satt som nar du skriver i ett
dokument, till exempel: du kan anvanda symbolvaljaren for att vélja den mest Iampliga symbolen,
ersatta en symbol med en bild fran bildarkivet eller anvanda F11 for att byta ut texten till en symbol.
Las mer om att Skriva i symbollage pa sidan 22.
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Lagga in bilder i celler

Lagga in en bild i en cell

| Tavor | Symboler | Bier ~ Du kan lagga till enskilda symboler eller bilder i celler.
| Visa denna panel nar skeivmilion kirs ]
Anvand Bildarkivet i den hogra panelen for att leta dig fram till bilden som
du vill lagga in i cellen.
; Nar du har hittat bilden valjer du den med vanster musklick.
anka anka
Nu kommer en miniatyrbild av bilden att vara fast vid muspekaren och du
¥ _ kan flytta bilden till cellen. En gra markering kommer att visa var det gar att
- placera bilden. Klicka fast bilden med vanster musklick.
apa bagge

r -

K
. ol

bjgrn  bjGrman..

® e -

Lagga in en symbol i en cell

For att lagga in en symbol (utan text) i en cell anvander du symbolvaljaren. | faltet Hitta symbol
skriver du ordet vars symbol du vill hitta. Sedan trycker du pa Enter eller klickar pa knappen Hitta
symbol.

| Hitta symbol l honung

Klicka pa symbolen du vill anvanda i symbolvaljaren. Nu kommer en miniatyrbild av symbolen att
vara fast vid muspekaren och du kan flytta den till cellen. En gra markering kommer att visa var det
gar att placera symbolen. Klicka fast symbolen med vanster musklick.

| Tavlor | Symboler | Bider

¥ Visa derna pandl nar skrivmilyon kirs

Du kan ocksa lagga in bilder fran en webbsida eller fran andra platser i din dator genom att kopiera
och klistra in dem. Tavlan maste da vara installd for att redigera text (ej objektlage). Las mer om att
lagga in bilder fran Windows eller en webblasare pa sidan 35.
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Standardinstallningar for cellen

Som standard ar cellerna installda med centrerat innehall och det ar att reckommendera for att
anvanda utrymmet i cellen pa basta satt.

Nar du skriver text och symboler i cellen kommer storleken att automatiskt stallas in for att bli sa stor
som mojligt i cellerna.

Om du i objektlage gor cellen stdrre kommer text och symboler att andras for att passa den nya
storleken pa cellerna. Du kan ocksa anvanda ikonen Maximera inom cellen i verktygsfaltet for att
forsakra dig om att du anvant allt utrymme som cellen har. Tips om hur far enhetlig storlek i celler
kan du lasa om pa sidan 133.

=~
Ll

Andra storlek pa innehallet i cellen

Till skillnad fran vanliga dokument eller dokumentet i skrivmiljon sa kan du inte anvanda
rullgardinsmenyerna i verktygsfaltet for att &ndra storlek pa text och symboler i en cell.

For att &ndra storleken péa innehallet i en cell anvander du istéllet ikonerna for Oka storlek och
Minska storlek for respektive text och symboler i verktygsfaltet:

IT 1T ™ (o=

Symboler och text delar pa samma utrymme, sa for att kunna gora texten stérre sa maste du forst
minska pa storleken pa symbolen och omvant. Om du bdrjar med att minskar bade text och symbol
kan du sedan valja om du vill férstora texten eller symbolen.

Fér att sedan géra symbolen sa stor som mojligt, klickar du pa ikonen Oka symbolstorlek och
steg for steg blir symbolen stdrre utan att texten &ndras. Haller du nere Skift och klickar pa ikonen
Oka symbolstorlek sa blir det storsta mojliga symbolstorlek direkt.

For att gora texten sa stor som méjligt, klickar du pa ikonen Oka teckenstorlek och steg for steg
blir texten stdrre utan att symbolstorleken paverkas. Haller du nere Skift och klickar pa ikonen Oka
teckenstorlek blir det stérsta méjliga textstorlek direkt.

Cellen fran borjan Symbolen storre Texten storre

=

lada lada lfld(]
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Anpassa storleken i cellen till samma

Nar du har skapat en tavla och lagt in innehall i cellerna sa kan det handa att storleken pa text och
symboler blir olika fran cell till cell.

O B A

s B © %

Pd tisdog ska jog ga

till  simhallen

Funktionen "Anpassa till samma” kan du anvanda for att andra innehallet i valda cellerna till samma
storlek for text och symboler. Nar du anvander "Anpassa till samma” sa goérs innehallet i alla
markerade celler om till samma storlek som den cell som har minst text och symbolstorlek har.
Ikonen for Anpassa till samma finns i verktygsfaltet. Du kan ocksa valja detta i menyn
Skrivmiljo>Tavla>Anpassa till samma.

B

ELTE For att anpassa storleken pa innehallet i alla celler i en tavla markerar du forst tavlan genom
att klicka pa den i objektlage och sedan klickar du pa ikonen Anpassa till samma.

:

EITE For att anpassa innehallet i vissa celler, markerar du forst de cellerna i objektlage och sedan
klickar du pa ikonen Anpassa till samma.

O _.E @ & A ]|I

till  roormor m '
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Maximera inom cellen

Om du vill att innehallet i en cell alltid ar sa stort som majligt kan du klicka i cellen och sedan pa
ikonen Maximera inom cellen. Om du vill maximera innehallet i flera celler samtidigt sa markerar
du dem forst.

Pl

OBS: Nér du anvander Maximera inom cellen, sa kommer tidigare @ndringar som gjorts med
ex. Anpassa till samma att angras.

OBS: Om du tycker att cellens innehall inte blir sa stort som det borde ha blivit ndr du klickat
pa Maximera inom cellen kan det bero pa att det finns ett Enter-tryck eller extra mellanslag
antingen fére eller efter ordet i cellen och som tar upp plats. Radera Enter och extra
mellanslag i cellen och prova igen.

SymWriter 2 Anvandarhandbok Sida 130



Anvanda formatkopieringen vid redigering av tavlor

Det har avsnittet beskriver hur formatkopieringen kan anvands nar du skapar en skrivmilj6 i
SymWriter. Formatkopieringen fungerar pa samma satt som nar den anvands i ett dokument, men
eftersom en tavla kan ha fler olika typer av objekt att skriva i (som celler, knappceller och textceller)
sa finns det fler satt att anvanda formatkopieringen pa i en tavla.

Formatkopieringen ar en funktion som kan anvandas for att kopiera egenskaperna for formaten pa
text och symboler och for att sedan kunna anvanda instéliningarna for text och symboler fér annan
text. Nar du skapar en skrivmiljé kan denna funktion vara anvandbar for att snabbt kunna matcha
samma egenskaperna for format pa specifika celler, knappceller eller textceller.

Ikonerna fér Formatkopiering finns i verktygsfaltet:

Vo

For att kopiera formatet klickar du pa:

For att klistra in formatet klickar du pa: =

<

fiskmds

| det har exemplet vill vi andra formatet (i det har fallet bade farg och teckensnitt) pa texten i cellen
for att visa tre olika kategorier av djur:

. gron textfarg for djur som lever pa land
. lila textfarg for djur som flyger
. bla textfarg for djur som lever i vatten

De tre dversta orden “6dla”, “hager” och “fisk” ar redan &ndrade sa vi kan anvanda dem for att
kopiera deras format till de andra cellerna.

For att kopiera formatet kan du antingen markera cellen i objektlage eller klicka i ordet i
textredigeringslage och sedan klickar du pa ikonen Kopiera format:

&
odja j?

| objektlage markerar du sedan de celler som ska fa samma format genom att halla nere Ctrl och
klicka i cellerna. Darefter klickar du pa ikonen Klistra in format. Ska formatet enbart klistras in i en
enstaka cell kan du goéra detta genom att textredigeringslaget klicka i cellen och sedan pa ikonen for
att klistra in format.
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asna dsna

GOr pa samma satt for cellerna med de andra djurkategorierna:

djur
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Att gora enhetliga storlekar for text och symboler

Om du anvander funktionen Maximera inom cellen for flera celler eller en hel tavla kan det handa
att resultatet blir att det blir olika storlekar pa text och kanske ocksa pa symboler i de olika cellerna,
beroende pa hur mycket text det ar i cellen. Detta kan ge ett oavsiktligt rorigt intryck.

Genom att anvanda funktionen Anpassa till samma kan du skapa en enhetlighet i hela tavlan men
du kan komma att uppleva att det blir onédigt mycket tomrum i cellerna da innehallet har férminskats
for att bli samma i alla cellerna. | det har fallet skulle symbolerna kunna vara storre, men inte texten.

Det ar mdjligt att behalla textstorleken och géra symbolerna sa stora som mgjligt. For att gora detta
klickar du cellen, haller nere Skifttangenten och klickar pa ikonen fér Oka symbolstoriek.

(I nagot annat fall sa kan du forstas ocksa valja att behalla symbolstorleken och istallet gora texten
stérre. For att gora detta klickar du en av cellerna, haller nere Skifttangenten och klickar pa ikonen
for Oka textstorleken.)

For att gora sa att aven de dvriga cellernas symboler blir storre far du géra om momentet fér var och
en av cellerna.
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Du kan ocksa anvanda Formatkopieringen for att andra flera celler pa samma gang. Markera forst
den cell du redan forstorat symbolen i och klicka pa ikonen Kopiera format. Markera sedan de
ovriga cellerna och klicka pa Klistra in format.

r

OBS: Du kan anvanda Formatkopieringen for cellerna i alla tavlorna i en skrivmiljé for att
vara séaker pa att det blir enhetligt utseende i hela skrivmiljén.

Sammanfattning

Du kan gora pa foljande satt for att stalla in sa att innehallet i tavior en skrivmiljo far enhetliga
storlekar:

Lagg in ditt innehall

Markera hela tavlan och valj Anpassa till samma
Klicka i en cell och tryck Skift + Oka symbolstorlek
Markera cellen och valj Kopiera format

Markera 6vriga celler och valj Klistra in format

oD~
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Plattor, for layout med friare form

| SymWriter &r det inte nédvandigt att alltid anvanda tavlor i en skrivmiljé. Tavlor &r snabba att géra
och anvandbara nar du vill ha regelbunden (eller nastan regelbunden) form. Ibland kan det vara
mera passande eller anvandarvanligt att placera det valbara innehallet fristdende fran varandra och i
olika storlekar. | SymWriter kan du da anvanda en "platta” pa vilken du fritt kan placera ut objekt. En
platta kan ocksa innehélla en bild som bakgrund vilket inte en tavla kan ha.

Pa en platta kan du lagga:

. Bilder
. Knappceller
. Text- och symbolceller

Var och en av dessa objekt har tillgang till dialogrutan for Cellens egenskaper, sa de kan fungera pa
samma satt som en vanlig cell i en tavla.

Du kan ocksa lanka till en platta pa samma satt som du lankar till en tavla. Plattor kan placeras pa
varandra i en bunt pa samma satt som tavlor. En bunt kan innehalla bade tavlor och plattor.

Foljande ikoner i verktygsfaltet anvands tilsammans med plattor:

‘-] : ‘ | Anvands for att skapa Ny platta.

T ! Anvands for att géra Ny knappcell.

5 |

Sl |
A

T
(=T
L

* | Anvands for att gora Ny textcell.

| Anvands for att Redigera utseendet pa antingen knappcell eller textcell.

®)

SymWriter 2 Anvandarhandbok Sida 135



Skapa en platta

Skapa en ny platta genom att klicka pa ikonen Ny platta. ‘_‘-‘l: ‘

Nu visas dialogrutan Skapa en ny platta.

——— =
2 Skaps en ny platta =
o T -

Hirrradia [%): 15

‘Spara som standard | [Aserstal tl sparad stardand | Sopa | [ by |

Har kan du stalla in utseendet pa plattan precis som du vill ha den. Anvand fliken Info for att lagga
till egna noteringar om plattan och for att ge den ett namn.

Nar du klickar OK pa kommer en miniatyrbild av plattan att vara kopplad till muspekaren. Nar du
flyttar muspekaren over plattformen kommer en gra yta att visa var du kan placera plattan. Klicka
med vanster musklick for att infoga plattan pa plattformen.
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Plattans utseende
Plattans utseende vad farger, storlekar och former pa olika delar av plattan kan stallas in sa som du
onskar att den ska se ut.

Anvand objektlaget och hogerklicka med musen i plattan. Valj Redigera plattans
utseende. (eller anvand ikonen i verktygsfaltet).

Nu visas nedanstaende dialogruta:

T Skapa en ny platta e

Lisearele infa Fartandavisa
Irsaalningar fiir kant
Kant: Shuggad -
Kantfarg: | com——
Kantbredd: 2 v
riebockek: 1

Hirrradis E'-DJ' 1

Spara som standard | | Aterstal til sparad standard l_gkaun Avbryt

Bakgrund avser plattans bakgrundsfarg.

Linje avser fargen pa linjen runt plattan.

Kant avser den visuella effekten utanfor plattans linjer.
Kantfarg avser fargen pa den valda kanteffekten.
Kantbredd avser bredden pa den valda kanteffekten.
Linjetjocklek avser tjockleken pa linjen runt plattan.
Hornradie avser rundningen av hérnen pa plattan.

Genomskinlig

Du har ocksa majlighet att géra Bakgrund och Linje genomskinliga om det passar battre an att ha
en farg vald. For att stinga av fargen och fa genomskinlighet klickar du pa knappen med texten pa
exv. Bakgrund. Klicka pa knappen igen om du vill att fargen ater ska visas.

Layout

Rutorna intill Linjetjocklek, Hornradie och Kantbredd anvands for att stélla in de egenskaper du
Onskar for dessa

Alla andringar du géra kommer att visas direkt i dialogrutans férhandsvisning, sa du ser hur din
platta kommer att se ut med de andringar du gor.

Nar du ar n6jd med utseendet klickar du pa OK. Om du vill att de andringar du gjort ska fungera
som ny standard for alla nya plattor du gor kan du klicka pa knappen Spara som standard. Om du
istallet vill angra alla andringar du gjort och att utseendet pa plattan atergar till din
standardinstalining sa klickar du pa Aterstéll till sparad standard.
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Lagga till en bakgrundsbild

Du kan anvanda en bild som bakgrund for en platta.

Anvand bildarkivet for att hitta bilden du vill anvanda, markera den med vanster musklick och
klicka sedan i plattan for att lagga in bilden.

|

Amvind bilden som bakgrundsbald
Liagg till my tavia L]
Ligg till ny platta .

Testa cellen
Redigera funktioner far bildcellen_.

Tillganglighet ,

¥ Tabost bildcedl

4

Nar bilden ar placerad pa plattan hogerklickar du i bilden och valjer sedan Anvand bilden som
bakgrundsbild.

Ta bort en bakgrundsbild

For att ta bort en bakgrundsbild fran en platta hégerklickar du i bilden och valjer sedan Ta bort
bakgrundsbild.

| Redigera plattans utseende
Lagg till ny tavla
Lagg till ny platta

Markera alla tavlor/plattor | bunten

Te bort bakgrundsbild
Tillganglighet

K Tabort platta
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Lagga in bilder pa en platta

Anvand bildarkivet for att hitta bilden du vill anvanda, markera den med vanster musklick och
klicka sedan med vanster musklick i plattan for att I1agga in bilden dit.

Du kan ocksa anvanda symbolviljaren och soka efter en symbol och lagga till den till plattan.

Bilden/symbolen kan anvandas som enbart en illustration pa bakgrunden eller sa kan den f& samma
egenskaper och fungerar pa samma satt som en cell gor i en tavla.

For att Iagga till en funktion till en bild klickar du pa lkonen for funktioner i det 6évre vanstra hérnet
av bilden.

E—E—n
] u
" §E =n

Nu visas dialogrutan fér att redigera cellens funktioner.

e Redigera ceflens funktioner E

Tilganghga funkboner Celers akiuella furkdtioner:

1 varbgz | Senast anvanda - ,-- Skacka bild [* |
Radera fr % Skicka annan bed Sn cellens e
Sidnavigening 4 Skicka enter lil

4 Skicka
A text/symbel |—|
r cellens bet
G annan text =
% symboliserat innehall
s bild som symbol med text
iy rad
1" tab
@ bild o

Sleriv ut - by, K e
Beskrrvring: Egenskaper
Text att skida

Hirteen stdr undsr diskbanken,

| Skicka och s upp
|ngqtl + |

o P

De vanligaste funktionerna som anvands for en bild pa en platta ar:

. Skicka bild
. Bild som symbol med text
. Annan text

Dessa funktioner hittar du under rubriken Skicka.

L]

Du kan ocksa lagga till andra funktioner till samma bild sdsom “Skicka enter”, “Las upp mening” osv.
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Knappceller

Knappceller kan ha motsvarande funktioner pa en platta som en cell har i en tavla. De kan utféra
funktioner, lanka till tavlor eller andra plattor, innehalla en bild eller en symbol och visa symbolstédd
text eller enbart text.

Till skillnad fran en cell kan en knappcell placeras pa en platta eller direkt pa plattformen.
Nar en knappcell anvands direkt pa plattformen fungerar den pa samma satt som om den placerats

pa en platta men med skillnaden att den alltid kommer att ligga synlig. Detta kan vara anvandbart
ifall man exv. vill att en vanlig funktion som “Radera ord” alltid ska vara tillganglig fér anvandaren.

Lagga till en knappcell

: For att 1agga till en knappcell klickar du pa Ny knappcell i verktygsfaltet.

Da visas nedanstaende dialogruta.

= Shapa ey kapel
Lzesnde
| Baiggunai L]
L I
T iadrangar o kant
fant Ingen
Eanibredd L]
L tiackdek g
e () 0

T fur gnak 3

Spara s standad| | Alersesl 1 sparad standand Shapa ntrgt

Bakgrund avser bakgrundsfargen pa knappcellen.

Linje avser fargen pa linjen runt knappcellen.

Kant avser den visuella effekten utanfoér knappcellens linjer.

Kantfarg avser fargen pa den valda kanteffekten.

Kantbredd avser bredden pa den valda kanteffekten.

Linjetjocklek avser tjockleken pa linjen runt knappcellen.

Hornradie avser rundningen av hérnen pa knappcellen.

Inre marginal avser ytan inuti knappcellen som kan anvandas fér symbol/text.

Lankfarg avser fargen pa en knappcell som innehaller en lank.

Nar du klickar pa Skapa kommer knappcellen att vara kopplad till muspekaren sa att du kan placera
den pa en platta eller plattform. Nar du flyttar muspekaren éver skarmen kommer en gra yta att visa
var du kan placera knappcellen. Klicka med vanster musklick for att infoga den.
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Textceller

Textceller kan ha motsvarande funktioner pa en platta som en cell har i en tavla. De kan utféra
funktioner, lanka till tavlor eller plattor, innehalla en bild eller symbol och visa symbolstddd text eller
enbart text.

Till skillnad fran en cell kan en textcell placeras pa en platta eller direkt pa plattformen.

Nar en textcell anvands direkt pa plattformen fungerar den pa samma satt som om den placerats pa
en platta men med skillnaden att den alltid kommer att ligga synlig. Detta kan vara anvandbart ifall
man exv. vill ha en vanlig funktion som “Radera ord” alltid ska vara tillganglig fér anvandaren.

Textceller fungerar pa samma satt som knappceller, skillnaden ar att textceller visuellt ar installda
for att passa for textinnehall och knappceller for att passa som ikoner for funktioner.

Lagg till en textcell

L
“ 1 | Fér att 1agga till en textcell klickar du pa Ny textcell i verktygsfaltet.

Da visas nedanstaende dialogruta.

i
| Sk en ny teboel @

o

Limpe ik

Harde () 5

1
| baniarg_ [ — 1

Soaw s stanadard | | Slerstal o spanad standend Shapa Hwbrpt

Bakgrund avser bakgrundsfargen pa textcellen.

Linje avser fargen pa linjen runt textcellen.

Kant avser den visuella effekten utanfér textcellens linjer.

Kantfarg avser fargen pa den valda kanteffekten.

Kantbredd avser bredden pa den valda kanteffekten.

Linjetjocklek avser tjockleken pa linjen runt textcellen.

Hornradie avser rundningen av hérnen pa textcellen.

Inre marginal avser ytan inuti textcellen som kan anvandas fér symbol/text.

Lankfarg avser fargen pa en textcell som innehaller en lank.

Nar du klickar pa Skapa kommer textcellen att vara kopplad till muspekaren sa att du kan placera
den pa en platta eller plattform. Nar du flyttar muspekaren éver skarmen kommer en gra yta att visa
var du kan placera textcellen. Klicka med vanster musklick for att infoga den.
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Lankning fran objekt pa plattor och plattformar

Knappceller, bilder och textceller kan laggas direkt pa en plattform eller platta. De kan anvandas for
att skicka innehall till dokumentet och de kan ocksa anvandas for att lanka till andra plattor och
tavlor i skrivmiljén.

Automatisk lankning

Om du har ett objekt (en cell eller en bild) pa en platta kan du vélja att fran detta objekt lagga till en
ny platta eller ny tavla till skrivmiljén. Den nya plattan eller tavlan kommer d& automatiskt att vara
lankad till objektet du utgick ifran. Automatisk I&nkning kan inte anvandas for objekt som ligger direkt
pa en plattform.

For att gora automatisk lankning hégerklickar du i cellen och valjer antingen Lagg till ny tavla eller
Lagg till ny platta och darefter valjer du Med lank fran den har cellen.

I -
% Kneppoebens uiseende |
Ligg tl ny taela ¥

Ligg B ny platta ¥ e Link frin den hie ceben
Fded link Inba dies i cellen och en Link tillbaks

Teta callen

Redigera funidioner for ineppcefen

Tam inzppcelen
Tillgdnglighet

3 Tebort knepposiien

ke

Du kan ocksa vélja Med lank fran den har cellen och en lank tillbaka som férutom lanken till den
nya tavlan/plattan ocksa kommer att lagga in en lank tillbaka fran den nya tavlan.

Manuell Iankning

Alternativt kan du anvanda Lankverktyget i taveloversikten for att
sjalv valja vilket objekt som ska lanka till en tavla eller en platta.

Klicka pa Lankverktyg och sedan pa :
objektet du vill lanka fran. En gron pil L\E_'I ‘ i.D—
kommer nu att utga fran objektet och srkverkiyg

sitta fast vid muspekaren.

Flytta pilen till taveldversikten och till £
den tavla eller platta som du vill [anka =i | |
till fran objektet. En grad markering _ e . n
visar var du kan gora en lank. Det ' om — ' r
gar inte att lanka till den tavla/platta h

man redan star i. s

Klicka med vanster musklick sa
skapas lanken.

vatten

TR A

Du kan ocksa anvanda Lankikonen
som visas inuti objektet. @
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Lankning mellan tavior

Foérutom att anvanda tavlor for att skicka innehall till dokumentet s& kan tavlor ocksa fungera som ett
satt att komma at och navigera i ett storre ordférrad an vad som ryms pa den begransade ytan som
plattformar har.

Du kan anvanda en tavla som fungerar som en meny i ena kanten av skadrmen och nederst lagga en
bunt av tavlor som man valjer att visa fran menyn, som i exemplet nedan.

Pa plattformen till vanster finns en tavla med cellerna “Djur pa stranden”, “Substantiv”, “Verb” och
“Adjektiv’- Pa den nedre plattformen finns tavior med ett antal celler i och som innehaller ordférrad
som eleven kan anvanda sig av (du kan aven valja att Iagga till en tavla med en bildbank). Var och
en av de gula cellerna i menyn ar lankade till en motsvarande tavla pa den nedre plattformen och
nar man valjer en cell i menyn kommer tavlan med det ordforradet att visas nedanfér dokumentet.

Substantiv

Adjektiv

Djur
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Automatisk lankning

Automatiskt lankade tavlor eller ar tavlor som skapas och lankas automatiskt direkt fran en cell i en
tavla. Detta kan vara anvandbart exv. om du vill att en cell leda vidare till fler alternativ inom ett visst
amne.

Nar du har skapat en tavla kan du valja att Iagga till en platta eller tavla till skrivmiljon och som redan
ar lankad till cellen du valt att utga ifran. Den nya tavlan eller plattan kommer att ha samma form och
storlek som den férsta tavian och kommer att bli en del av samma bunt pa plattformen.

For att lagga till en automatiskt Iankad tavla valjer du objektldge och sedan hégerklickar du i cellen
i tavlan som du vill Ianka ifran och valjer antingen Lagg till ny tavla eller Lagg till ny platta. Valj
sedan Med lank fran den har cellen.

Recigera teelans utseende |

Lagg till rry tavia ¢ Lian lank

Lagg till iy platta 1 I lind: friin den har oeflen
& Maricera alla tanbor/plattor | burten Med lank frén den har cellen och en lank tillksks
8 Testacellen

Redigera funktioner for cellen.
Redigera cellen 3

Tesm cellen
—— Tillganglighat b
E /:g:. XK Tobort tvla L
|
Ga  till képcentret

Du kan ocksa véalja Med lank fran den har cellen och en lank tillbaka som forutom lanken ocksa
ocksa kommer att lagga in en lank tillbaka fran den nya tavlan.

4#‘@ /ﬁ'

tillbaka till skivaffdaren cafe
o« (@ H & %
i kladoffdaren Traffa wvanner och

OBS: Om du har skapat en bunt av tavior och vill ldnka mellan dessa i turordning kan du
anvénda funktionerna “Lénka till nasta tavia i bunten” och “Lénka till forra tavlan i bunten”
som funktioner att ldgga in i cellen. ”Lanka till ndsta tavla i bunten” kommer alltid ldnka till
nésta tavla som ligger i bunten dven om du senare andrar ordning pa tavlorna i bunten i
tavelbversikten.

Detta ar mycket anvéandbart om du anvédnder tavior i en bunt och kanske kommer att vilja
dndra ordning pa tavlorna langre fram.
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Manuell lankning

Om du vill skapa en lank fran en cell till en tavla eller platta pa en annan plattform maste du géra en
manuell lankning, vilket du goér taveldversikten (fliken Tavlor).

For att skapa en manuell Iank kan du antingen:

e anvanda Lankikonen som finns i cellen. @
eller

o klicka pa Lankverktyget som finns i tavel6versikten i den hégra panelen och sedan klicka
pa cellen du vill lanka fran.

=

Lankverktyg

Nar du har paborjat en lankning kommer en gron pil att sitta fast vid muspekaren och utga fran
cellen du klickade i.

Flytta muspekaren med pilen till taveléversikten och till den tavla eller platta som du vill lanka till
fran cellen. En gra markering visar var du kan goéra en lank. Det gar inte att lanka till den tavla/platta
man redan star i. Klicka med vanster musklick sa skapas lanken.

'
L1 Forsts ardet
=
L ¥
vim T
) ® l_
L]
/;u'a e
o . T
g i
Lararen Paolizen
+ + &+ s
¥ @
Lanioverita)
o 0a Vs verkivpbia

Om skrivmiljon innehaller manga tavlor kan det vara anvandbart att stanga av eller satta pa
skrollningen i taveldversikten, sa det kan goéra det enklare att géra lankningen.

1

OBS: Om du har skapat en bunt av tavior och vill ldnka mellan dessa i turordning kan du
anvénda funktionerna “Lénka till nasta tavia i bunten” och “Lénka till férra tavlan i bunten”
som funktioner att ldgga in i cellen. ”Lanka till ndsta tavla i bunten” kommer alltid ldnka till
nésta tavla som ligger i bunten dven om du senare andrar ordning pa tavlorna i bunten i
tavelbversikten.

Detta ar mycket anvédndbart om du anvédnder tavior i en bunt och kanske kommer att dndra
ordning pa tavlorna ldngre fram.
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