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InPrint 3

Helt nya

InPrints

Ditt basta verktyg for att skapa bildstod

Skapa bildstéd, arbetsmaterial och symbolbécker med Widgitsymboler
Den har handledningen kommer att guida dig genom de funktioner som ingar i InPrint 3.

Support

Du kan ocksa hitta material att ladda ner fran var hemsida:

http://www.symbolbruket.se/produkter/inprint3#tab_material

Om du har fragor &r du vélkommen att kontakt oss sa hjélper vi dig géma:

Telefon: 013-712 70
E-post: support@symbolbruket.se
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http://www.symbolbruket.se/produkter/inprint3#tab_material

Oversikt &ver InPrint 3

InPrint 3 &r ett layoutprogram som du anvénder fér att skapa bildstdd for utskrift. Det kan tex vara bildstéd i form av
bildkort, pekkartor, arbetsblad, scheman, och symbolb&cker.

General Questions

My Farnily

i@. GL
Victorian Britain

Supported Book

Mummy | Daddy

8 B |

Tamsin | Sophia |

Meptune
¥ Thursday

Ventricle | | R : ! 7 E
; % . e

Ju pi'[erl

. Saturn

Uranus

InPrint 3 anvander Widgits smarta symbolisering med fler &n 14 000 Widgitsymboler, \vilka har utvecklats for att ge
stéd i kommunikation och skrivutveckling samt ge tillganglighet till information.

Nya kraftfulla funktioner Q
Nya enkla verktyg for att skapa rutnat och ramar gor det 1att att %ﬁ

tillverka en méngd olika layouter. Nya funktioner for att designa % E
din layout hjalper dig att géra material med proffsigt utseende. ~ ==
Mallar for olika typer av bildstéd

Med hjélp av nagon av de manga mallama skapar du latt eget
material med bildstéd. Det finns mallar for bildkort i olika

storlekar, meningsbyggnad, spel och aktiviteter, scheman, E
ordférrad, symbolbocker och mycket, mycket mer.
Anpassa innehallet i ditt dokument .
Anpassa dina dokument genom att ersatta symbolen eller @ E‘f
frasen med dina egna fotografier eller bilder. Du kan ocksa \élja

nagon av de fler &n 4000 bildema i Widgit Media som ingar i
programmet utéver de 14 000 Widgitsymbolemna.

2 En

[mm
InPrinte
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Nya funktioner i InPrint 3

InPrint 3 &r en helt omgjord version av det gamla programmet In Print 2.
Det du gjorde i In Print 2 kan du fortfarande géra, men pa mycket enklare och snabbare sétt.

Skapaverktyget

Skapa ramar med olika utseende, pratbubblor och rutnat.
_J m Symbollige T Textldge Fa tillgang till dina bilder, bade fran din dator och fran det
— nya bildbiblioteket Widgit Media. De har funktionema
anvander du enkelt fran det nya behéndiga

Skapaverktyget.
\ Ram med kantlinje

Anvand sparad design

Nya funktioner for rutnat

Att skapa och redigera rutndt &r nu mycket enklare och mera intuitivt.

J
FH |™Symbollige | T Textlage

NETT

= Anvand det nya Skapaverktyget for att skapa rutnat
Dela cell och sammanfoga celler

Férdela rader och kolumner jdmnt

Andra avsténd mellan cellera fér att skapa bildkort

| |
Avancerade installningar for finjustering av storlekar pa rutnét oc
= Tabba mellan celler nar du fyller i innehallet

f

sl

esign

6 % 6( 36 celler )

L |
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Lagga in bilder pa olika satt

Du kan l&gga in bilder i ditt dokument i InPrint 3 fran flera olika kallor,
antingen som erséttare av symbolen eller som en |6s bild pa sidan. |
Skapaverktyget kan du \élja att anvanda en egen bild fran Mina bilder i
datom, hdmta bild fran valfiitt stélle i datom/natverket eller anvanda nagon
av de 4000 bildema i Widait Media som féljer med InPrint 3.

/S H L

Du kan ocksa kopiera en bild fran en webbsida och klistra in direkt i
dokumentet.

e Widgit Media

M h—

=il Mina bllder

ﬁ Hamta bild

® Nar du markerar en bild kommer den dynamiska fliken Bilder att visas l&ngst upp i
z fonstret. Har kan du vanda, rotera och andra storlek pa bilden. Om det &r en bild fran
Widgit Media kan du ocksa byta fargema i bilden.

Intuitivt grénssnitt

5 2 Arkiv Redigera Visa Sidor Symboler Bild Arrangera
7 ~ . = () — Bredd: | 3,9cm ¥
M X Y NI/ e & NJLinjefarg | Linjetiocklek: 0,00n%| | P = ’ I o *I
. - M Hojd: | 5,1cm +
Spegel-  Vand upp Rotera Rotera Andra héjd  Andra bredd . - Légg pd Byt ) '
Vind  ochner  motsols medsols  behSllbredd behdllhaid [N Bakorund |Homradie: effekt  farger Marginaler [7] Méit...
Vaénd och rotera Aterstill proportioner Ram ] Innehdll Storlek

InPrint 3 anvénder ett helt nytt intuitit granssnitt, som ger dig full atkomst till alla funktionema.

Raden med flikar som I6per langs den 6wre delen pa skarmen innehaller flikar med ikoner som anvénds i olika delar
av programmet.

Det finns tva typer av flikar:

= Fasta flikar som alltid &r synliga
= Dynamiska flikar som visas nar vissa typer av objekt &r markerade. De dynamiska flikama visas i annan
farg.
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De nya bilderna Widgit Media

The Heart

- cury . :
" - Neptune
@ i Venus
dars :

Ventricle

« Saturn

Uranus &

Férutom de fler &n 14 000 Widgitsymbolerna i InPrint 3 foljer det ocksa med ca 4000 bilder i mappen Widgit Media . |
Widgit Media finns bilder som anvands som illustration i olika typer av resursmaterial eller nar du vill sétta samman

flera bilder.

Overskadlig sidhantering

x

— . . » . ; o m
el IR E L e 7 hha = TLze s [+ [+ @
'a'n' E 74_ 8 .:..__1 o ___ = _:_ __- Iy :!. : ,- _'1 Légg kil Kopiera | Ta bort
; 2 3 4 5 3 7 8 9 10 11 12 D
Bokuppslag

M Anpassa till bredd |l Anpassa till héjd

Sidalav12 w Sidhanteringen * Markera

Sidhanteringen ger dig snabb tillgang till att 6verblicka och hantera sidoma i ditt dokument.

= Alla sidoma visas med miniatyrbilder

» Andra ordning pa sidora genom att dra och flytta dem
= L&gg till, ta bort och kopiera sidor

= Véxla mellan att visa enstaka sida eller bokuppslag
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Sparad design

O T Textlage i T Textlage N -
B \ Linje
i D Ram med kantlinje N\ 000 Bildkort = L
N - —— : ; Linje pa frihand
o Ram utan kantlinje - Rutnat
E] o 5 ’z! Anvand sparad design
,/Pratbubblor : EI% Anvand sparad design
Qaa
@Anvénd sparad design

-

Om du ofta skapar ramar, rutnét och linjer med en viss instélining av utseendet kan du anvénda funktionen
spara design for att slippa géra samma installning om och om igen. | en sparad design ingar alla visuella instéllningar
som du gjort for typen av objekt, sa att du kan ateranvénda dem senare.

Ny symboliseringsmetod

Smart symbolisering kommer att hjélpa dig att vélja ratt symbol utifran
i /% ordklass.

Jag bdr pd  bdr.

Kombinera ord och kombinera symboler for att fortydliga innehallet i en mening.

W AR M 14

Komihag att tamed dinasaker ndrdu gar hemifran.
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Mallar
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Med InPrint 3 foljer ett stort antal fardiga mallar som du kan anvanda for att skapa dina resurser. Att anvanda mallar
sparar mycket tid om du ofta skapar dokument som ska ha samma layout och utseende, men med olika innehall.

Exempel och fardigt resursmaterial
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InPrint 3 innehaller ett antal fardiga exempel och resursmaterial som du kan andra i eller skriva ut direkt.
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Snabb tillgang till dina filer

%+ Namnlés Dokument 1* - InPrint

Arkiv Redigera Visa Sidor

Q Spara

[ﬁ Spara som... o

,‘
i© Nytt

& Oppna

53 Visa for utskrift
B
i+ Mallar

! =

1® Senast anvanda

17 Sorting Activity - Metal or Plastic.ipdoc

1) Sentence Matching - Red Riding Hood.ipdoc
1) Quiz with Answers - Diwali.ipdoc

2] Resursmaterial

Support

G Install ningar
XK stang

Symboler

0 O 0 i Templates » Schema och planering

5 dagar
planering -
liggande

ma-s6 analog
stdende

AL

Skaffa fler mallar..

EEEEE

5 dagar
planering -
staende

maé-fre analog
liggande

ma-so digital
liggande

7 dagar 7 dagar Dagens
planering - planering - aktiviteter
liggande staende
mé-fre analog mé-fre digital ma-fre digital
stiende liggande stiende
'''' an = R E S 0 N AETEAL TETE L
ma-so digital ma-son fairg  ma-son liggande
stiende liggande

i ] |

Med fliken Arkiv har du snabb och 6verskadlig tillgang till:

(o)

Dagsschema mé-
s analog

ma-fre farg
liggande

Ménadsblad

= Mallar - Férdiga mallar som du kan utga ifran for att skapa ditt material
= Resursmaterial - Fardigt material med symbolstéd
= Senast anvénda - Hitta snabbt de stdngda dokument som du nyligen arbetat i
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Symbolvéljaren

? .................. Lhrommrmmmmmmr oo "9 Symbolvaljaren o 5
@ . “) Plocka symbol
arbeta ~

Jog gillar att arbeta [ tradgarden. f-g?

ﬁ © A '

S I e — &

Nar du skriver kommer symbolvaljaren att visa alterativa symboler till innehallet.

| symbolvéljaren kan du stélla in vilken symbol du vill ska visas som standard. Du kan ocksa s¢ka efter symboler som
du vill anvénda som illustration pa sidan.

Bildarkivet

' Bildarkivet & = x  |bildarkivet far du snabb tillgang till de bilder du har i datom eller
natverket, men ocksa till de 4000 bilderna som finns i
4 ¢ A | Widgit Media.
m Library 3 -.::'_ = Som standard kommer bildarkivet att visa lankar till mappen Mina

bilder, Min dator och Widgit Media, men du kan sjélv
I&gga in lankar i bildarkiwet till de bilder och mappar som du ofta
anvander.

Om du har manga olika mappar som du hamtar bilder ifran kan du
ocksa skapa en lista med favoriter som du enkelt nar med ett klick
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Symbolstédd stavningskontroll

Den enkla stavningskontrollen

pd p{:ﬂ % . Hogerklicka i ett felstavat ord sa visas ordférslag med symboler.

apa

‘ = Den utdkade stavningskontrollen

............... ® pd . Den utdkade stawningskontrollen ger dig méjlighet att se ordet i meningen.
LK/ Pappa
i Du kan anpassa stawningslexikonet genom att sjélv 1agga till egna ordférslag for
¥ p!pq vanliga felstawningar.

== ppa

para

Godkdnn ordet som rditstasat |

Mer_ >

Forbattrade layoutverktyg

@ BB B =& 5l

Langst Flytta Flytta Langst —— . Gor fill

bak bakdt framdt fram il == grupp
Ordna Justera Fordela Gruppera

Fliken Arrangera innehaller verktyg som hjélper dig att organisera innehallet i ditt dokument.

Anvand fliken Arrangera for att:
= Ordna objekt, dvs flytta dem till forgrunden, bakgrunden, bakat eller framéat i forhallande till varandra
» Justera objekt sa de ligger i linje horisontellt eller vertikalt

= Fordela avstandet jamnt mellan objekt horisontellt eller vertikalt
= L3gga samman flera objekt till en gemensam grupp sa att de hanteras som ett enstaka objekt
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Meny med hégerklick

o

& Genom att hogerklicka i ett objekt dppnas en meny dar du

0
© N m g s ; ) .
1 ( i fartillgang till de vanligaste funktionema for objektet.
e Beroende pa vilken typ av objekt du hégerklickar i kommer
% Klipp ut Ctrl+X olika innehall att visas i menyn.
|'+,. Kopiera Ctrl+C !
B Kopira sombild  Cirl+Al+C
) B Klistrain Ctrl+v |
Drela call 4
Lasning b
Innehallets stardek ¥
# Spara design
J\‘_ ol . '—"{:‘:,

[6m cellens innahall
Ta bort rutndt

Storlekstyper

Innehdillst
fyller ramen  kryrnpsar

e L= LA
e f i

Storlekstyper

Innehdlict  Ramen utdkas
med innehdllet  fast storlek

gl

Ramen har

Ramar, rutnét och pratbubblor i InPrint 3 kan stéllas in med olika egenskaper for hur storleken pa innehallet ska
hanteras. Det finns fyra olika Storlekstyper:

= Innehallet fyller ramen — innehallet blir stérre eller mindre nér ramens storlek andras

= Innehallet krymper — storleken pa innehallet forsoker behdllas med den storlek du valt

= Ramen utékas med innehallet — ramen blir stdrre nar innehallet 6kar (kan inte anvéndas for rutnét)
= Ramen har fast storlek — innehall som inte far plats i ramen visas inte
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Tips for dig som tidigare anvant In Print 2

Det du gjorde i In Print 2 kan du fortfarande géra, men pa mycket enklare och snabbare sétt.
Har nedan fdljer en lista med de vanligaste funktionema i bada versionera av programmet och med forklaringar om
vad som &r nytt.

Skapa rutnat

In Print 2

| In Print 2 skapade du férst en ram och valde sedan att utifran den ramen skapa ett rutnat. Da fick du i dialogrutan
valja egenskaper for rutndtet samt hur manga rader och kolumner du ville ha.

1—

InPrint 3
I InPrint 3 &r det mycket enklare och snabbare att skapa rutnat.

HH |"_' Symbollige | T Textlage

B

Ef |

[ Frames and Pictures | Speech Optio

Locking

o000
oog Bi
=900 Bildkort

ood

Rutnéat

Appearance..,

Make a table...

%Anuénd sparad design

il

f

6% 6( 36 celler )

|

Skapa ramar

2 Symbollige | T Textldge

3R s
Jod

esign

3

—

Create a Table:
Thi e mahe a bl g e sl e 3.5 el Sop o
i i s acios e o oo
 Famitatie e
1 Famoe e cchann szn
@ Usn e i
Cols o Toblenidth o) Eokm i o] Cell ik frnf
F 2 e @B BB
Colidown  Tablehaghi ol Fowheiinnl  Celbight o)

ToH [E 3 £

Useeacem i ks .. Tobbe i, Tabi heiht. Cohaan vkt ot iow
e are accephable o o cne decmalcort e Q. They wilbe
sourded g 0 the rear port

ot e, bl v of 205 Smm vl b 209 e and kit o
220 25 vl be 23 3om

[0k ]| caea

~ 1

For att skapa ett rutnét, klickar du pa skapaverktyget for Nytt rutnat till
vanster pa skarmen.

Fran menyn Rutnat som da visas kan du \élja:

= om innehallet ska goras i Symbollége eller Textlage
= om du \ill anvénda layouten for Bildkort eller for Rutnét
= om du \ill skapa ett rutnat utifrdn en sparad design

Nar du valt den typ av rutnédt som du vill skapa, sa visas en bild av
rutnatet ihop med din muspekare. Langst ner visas information om
antalet rader och kolumner samt om det sammanlagda antalet celler
som kommer att skapas.

Du kan da dra upp det antal rader och kolumner som du il att
rutnatet ska fa. Nar du valt storlek pa rutnatet sa visas en
forhands\isning av rutnétet fastsatt vid muspekaren sa att du kan
placera det dar du 6nskar pa sidan.
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In Print 2
| In Print 2 fanns olika ikoner for att vélja att skapa ramar med olika visning avinnehallet:

Oppen symbolram. En ram som véxer med innehallet.

Last symbolram. En ram med bestédmda ytterméatt dar innehallet storlek anpassades efter ramens

¥
¥ | 208

s storlek.

The owl

The oul Oppen textram. En ram som vaxer med innehallet.
and the

pussycat

The ot | L&st textram. En ram med bestdmda yttermatt dér innehéllet storlek anpassades efter ramens storlek.

and the
pussycat

\ Pratbubblor, med textldge som standard.

InPrint 3

| InPrint 3 &r det enklare att skapa ramar av olika typ och du har ocksa mdjligheten att vélja funktionen 'Sparad
design’.

For att skapa en ram, klickar du pa skapaverktyget for Ny
J |- Symbollage | T Textlage ram till véinster p& skémen.

Fran menyn Ram som da visas kan du élja:

Ram med kantlinie = om innehdllet ska goras i
\ ) Symbollzge eller Textlage
= om du \ill skapa en ram med kantlinje, en ram

; oy utan kantlinje eller en pratbubbla
Ram utan kantlinje = om du vill skapa en ram utifran en sparad design

N&r ramen har skapats kan du &ndra dess Storlekstyp, dvs
~ hur storleken pa innehallet ska anpassas nér du fyller pa
) Pratbubblor ¥ innehall i ramen.

Anvand sparad design

Anpassa innehallet till ramen
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In Print 2

—

| In Print 2, fanns méjligheten att anvanda ikonen ‘Anpassa innehallet till ramen'’ for att f& symboler och text sa stora
som mdjligt i ramen. Detta var en anvéndbar funktion ndr man &ndrat storlek pa en last ram och innehallet da blev for
smatt.

InPrint 3

P *1 AR | A s
- *

Innehdllet  Innehllet  Ramen utdkas  Ramen har
fyller ramen krymper  med innehdllet  fast storkek

Storlekstyper

| InPrint 3 anvander du istéllet de nya storlekstyperna for ramar, rutnét och pratbubblor. Du far da béttre kontroll Gver
hur storleken pa innehallet beter sig:

= Innehallet fyller ramen — innehallet blir stérre eller mindre nar ramens storlek andras

= Innehallet krymper — storleken pa innehallet forsoker behallas med den storlek du valt

= Ramen utékas med innehallet — ramen blir stdrre nar innehallet 6kar (kan inte anvéndas for rutnét)
= Ramen har fast storlek — innehall som inte far plats i ramen visas inte

Vaxla mellan symbollage och textlage

In Print 2

I InPrint 2 bytte du mellan symboll&ge och textlage i den tomma ramen genom att klicka i ikonen fér detta i
Formateringspanelen till héger:

ﬁ I Visade att stycket var instéllt i symbollage.

Visade att stycket var instéllt i textlége.

Som altemativ kunde man ocksa anvanda F10-tangenten for att véxla lage for den tomma ramen.
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InPrint 3

= 1

Symbol-
lage

Text-
age
Innehdll

-

Ersatt med
en bild

I InPrint 3, véljer du symbollage eller textlage direkt nér du skapar
ramen, rutnatet eller pratbubblan.

Om du senare \ill &ndra I1&ge gor du det i den dynamiska fliken som
visas for det markerade objektet. Om du tex har skapat en ram och
markerar den sa véljer du fliken Ram och hittar dar ikonema for att
vaxla lage. | InPrint 3 kommer dessutom innehallet att automatiskt
andras utifran ditt val avl&ge, antingen laggs det till symboler eller sa
sténgs symbolema av. Om det ar en pratbubbla du markerat kommer
ikonema att finnas under fliken Pratbubbla.

Du kan fortfarande anvdnda F10-tangenten for att véxla mellan
symbollage och textlage.

Byta texten till en symbol

In Print 2

| InPrint 2 fick du géra sa har for att andra texten under symbolen:

Klicka i texten och sedan klicka pa ikonen "Hund-Fido’ i
verktygsfaltet.

Lyla

is

a

guide dog

Da forsvann texten under symbolen sa att du kunde skriva in
den nya texten.

Efter detta var du twingen att trycka pa hogerpilen pa
tangentbordet for att kunna fortsétta skriva.
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InPrint 3
Du gor pa ett liknande, men enklare sétt i InPrint 3:

= %

Labrador dr ledarhund
Ga till fliken Redigera och \élj ikonen Byt symboltext, eller

Skriv ordet for symbolen du \ill anvanda.

i tryck pa F11-tangenten.
—
Byt
symboltext
O o e, i 0 i o o + = Daersétts texten under symbolen med en gron ruta dér du

! _ skriver in den nya texten.
A=

gir ledarhund

Darefter kan du trycka pa Enter eller klicka pa OK i det

_@ grona faltet som visas 6verst i dokumentet. Du kan
__ ﬂ fortfarande anvénda hégerpilen. Avbryt eller Esc angrar valet.

Lyla dr ledarhund

So6ka efter symboler

In Print 2

| InPrint 2 kunde du séka efter symboler genom att i Bildarkivet

Graphics | Lines  Use List vélja fliken 'Fran ordlista’.

1. Chooge wordlist
* SembolList T Picture List

2. Tuwpe vour word and click 'Find"

|n::at Find |
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InPrint 3

« | Symbolviljaren

ﬁ ;& Plocka symbol

+ x| InPrint 3 kan du s6ka efter symboler direkt i
symbolvéljaren till hoger pa skarmen.

Nar du har sokt efter en symbol kan du markera
den och lagga in den som en bild i ditt dokument
elleri en cell i ett rutnat. Detta &r speciellt
anvandbart nar du \ill anvénda en symbol utan
text till.

katt | Hitta symbol

Kopiera och klistra in pa ny sida

B

Klistra in

Klistra in pa plats

Visa linjaler

Visa stadlinjer

Visa bakgrundens stédraster
Installningar for stédraster och ¢

Lagg till sida
Ta bort sida

Kopiera den har sidan

Instéllningar fér dokument

Da du kopierade ett objekt och klistrade in pa ny sida i In Print 2,
sa placerades det alltid pa samma position pa den nya sidan.

Nar du \ill géra detta i InPrint 3 hogerklickar du nagonstans pa den
nya sidan och i menyn som visas \dljer du altermativet Klistra in
pa plats.

Om du istallet \éljer Klistra in sa kommer objektet att sitta fast vid
muspekaren och du kan placerad det var du vill pa sidan.

Sidhuvud och sidfot
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In Print 2

| InPrint 2 fanns funktionen ’huwudobjekt’ som majliggjorde att du kunde visa samma objekt pa manga sidor, som ex
ett sidhuwud med en logga eller en sidfot med sidnumrering.

Frames and Pictures | Speech  Options  Window  Help

Appearance... g H Qb Master Page Items Ei
Locking » Eﬁ Lo
Make a table... ¥ Leave unlocked
Edit table size... I Lock position
o » [ Lock test and syrbols
Columns -5t L S il e L Put this item
| D - ] Merge table cells € on left hand pages only L
[ - - " onright hand pages only - i H
: Unmerge table cell u | u
EWidgit= —> S Soren —> @Wi
.1 ,,,,,,,,,,, . . Fit content to frame St = - B -
Make full width & Stat o page |
Lt b € Start from cument page
Clear frame content
Far page numbering se ~ instead of the page
number in your text. [Use shit and the key near the
top lef)
[ Cancel

For att gora ett objekt till huwdobjekt markerade du objektet och valde sedan menyn Ramar och bilder samt 'Skapa
huwdobjekt’. Darefter kunde du vélja vilka sidor som objektet skulle visas pa.

InPrint 3

I InPrint 3 anvdnder du istéllet funktionen Sidhuwud och sidfot. Objekt som du l&gger in i sidhuwudet eller sidfoten
kommer att visas pa alla sidor i ditt dokument. Om du il att ett objekt ska synas pa varje sida utan att finnas i
sidhuwd eller sidfot kan du istallet Iagga in objektet och spara dokumentet som en mall.

S Symiscdbruket | Hargdota
Ostwo Howg Forpangen
S5B3 51 UnikSping

Sidhunud

=ty Pafliken Sidor hittar du ikonen for att Redigera sidhuvud/sidfot.

In Print 2
I In Print 2 anvéndes funktionen huwudobjekt for att visa sidnummer.

For att 1agga in sidnumrering skapade du forst en ram och i den skrev du in tangentbords-symbolen = som en
platshallare for sidnumret. Ramen gjordes sedan till ett huwudobjekt sa att den syntes pa varje sida i dokumentet.
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InPrint 3
| InPrint 3 gor du detta pa ett mycket enklare sétt. Pa fliken Sidor lagger du till

B @ funktionen for sidnumrering i den markerade ramen.
Sid- Sid- I Klicka pa ikonen Sidnumrering sa \isas sidnumret for den aktuella sidan i ramen.

g RN, Klicka pa ikonen Sidantal sa visas det totala antalet sidor. Tex. 'Sida 1 av6'.

Infoga [

® Notera: Om sidnummer ska \isas pa alla sidor sa lagger du ramen med sidnumret i
sidhuwudet eller sidfoten.

Markera allt

For att andra i flera objekt samtidigt i In Print 2, var du twungen att férst dra éver alla objekten for att markera dem och
du kunde inte markera objekt pa flera sidor.

I InPrint 3 &r detta mycket enklare. Genom att anvénda verktyget
Markera i Sidans statusrad kan du markera objekt i hela dokumentet.
e el Cirl+A Du! har sarskilt stor nytta av detta om du vill &ndra utseende pa alla
objekt avsamma typ i hela dokumentet.

I
\_:“*J Du kan markera:

Markera allt

Markera ramar
= Allt - alla objekt i dokumentet

Sida — alla objekt pa den aktuella sidan
Ramar — alla ramar i dokumentet
Rutnéat — alla rutnat i dokumentet
Linjer — alla linjer i dokumentet

Bilder — alla bilder i dokumentet

Markera rutnt

Markera linjer
Markera bilder
» Markera ++4.77, 0.24cm

® Notera: Nar du markerar objekt pa manga sidor kan du inte flytta eller &ndra storlek pa
dem.
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Smart symbolisering och ordlistor

I In Print 2 anvéndes ordlistor som en lank mellan ordet du skrev och symbolen som visades. Vilken symbol som
visades berodde pa \ilken eller vilka ordlistor som var aktiva.

Som standard anvander InPrint 3 istéllet det nya systemet med smart symbolisering. Nér du skriver med symboler
kommer den smarta symboliseringen att analysera meningen och vélja ratt symboler utifran ordklass.

Om du t.ex skriver "Jag bar pa bar’, sd kommer symboliseraren att visa verbet for det forsta ordet "bar” och
substantivet for det andra.

s

Jag bdr pd  bar.

Varje gang som programmet uppdateras kommer databasen med nya Widgitsymboler och utokat ordforrad ocksa att
uppdateras.

® |nPrint 3 anvénder fortfarande ordlistor fér andra kompletterande bildbaser samt fér egna
z ord och bilder som du vill lagga till.

Amnesordlistor
Vid sidan av den smarta symboliseringen kan du vélja att aktivera en eller flera amnesordlistor med personligt eller
specifikt ordforrad.

Ordlistor for symbol/bildbaser

Om du har kompletterat InPrint 3 med en extra bildbas fran tredjepart sa ar denna efter installation tillgénglig som en
ordlista f6r symbol/bildbas. Detta géller for Ritade tecken, Pictogram och Bliss.

Sida 24 av 216



Oppna dokument fran In Print 2

.Cip ipdoc

Du kan fortfarande anvénda dina dokument som &r skapade i In Print 2 (.cip files) och éppna dem i InPrint 3. Nar du
sparar dokumenten kommer de att fa det nya filformatet (.ipdoc).

Ga till fliken Arkiv och vélj Oppna. | dialogrutan kan du vélja om du vill 8ppna filer av formet .ipdoc eller .cip. N&r du
dubbelklickar pa en fil avformatet .cip kommer den att 6ppnas i InPrint 3 och du kan fortsatta att anvanda det och
redigera det precis som for dina nya filer.

Du kan ocksa 6ppna dina tidigare filer .cip genom att dra dem fran Windows Utforskaren in till InPrint 3.

Under fliken Arkiv kan du vélja Spara som och far da mgjlighet att spara ditt dokument som en fil med formatet

.ipdoc.

Sida 25 av216



Starta InPrint 3

For att 6ppna InPrint 3, gar du till Windows startmeny och vdljer:
“Alla program > Widgit > InPrint 3 > InPrint 3

Om du \vid installationen har valt att ikon for InPrint 3 ska skapas pa ditt skrivbord s& kan du
ocksa Oppna programmet genom att dubbelklicka pa ikonen.

N&r programmet startar kommer du att se startfonstret dar du kan vélja att &ppna ett sparat dokument, fardigt
resursmaterial eller vélja bland nagon av de fardiga mallama.

= Narminbts Diokument 8* - InPrint - [u} X
Arkiv Redigera Visa Sidor Symboler . Hidlp
H spara (3 &) & b Templates » Mallar » Schema och planering
[& Spara som... 2 5 =
T RN . LS SESE NS " P
1 Mytt s 5 [T
- o = & =
@ Oppna
= Visa for utskrift 5 hagga 5 dagar ¥ dagas 7 dagar Diagens dagsscherna mi-  dagsschema md- - dagsschema mi-
r planering - planering - planering - planering - aktiviteter 50 analog st digital 50
1 Mallar liggande stéende ligganda stéende
1|:'f;5E-nast SEErEER || pe———— o p— | — 1 IS T
11 Book Simplified - Victorian Technologgipdoc
1 Book Supported - Victorian Tecmology o
V) Landscape - Torbaise and Hare - Sprdols.ipdec
mi-fre analog ma-fre analog ma-fre digital ma-fre digital ma-tre firg ma-fre liggande  ma-sd analog mdi-sd analog
| = liggande stdende liggande stdende ligganda liggamde stdende
il Resursmaterial & 9 . el
LD " = (W
E] Support | mean D IR R
ma-sé digital ma-sd digital ma-sonfirg  ma-sdnliggande  Manadsblad Mu och ndsta Plarera dagen  Planera helgen
liggande stdende liggande
. 1 3 1Jz]a]s
- B : 585 s HOmeC
@ Installningar s : .
X stang Skaffa fler maac.. Skapa..

® Notera: Du kan ocksa 6ppna programmet genom att dubbelklicka pa en fil for InPrint 3 i
z Windows Utforskaren.
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Startfonstret

Vi i wiskrkt

Q Spara Veasn
@® rstaka sdor
[‘Q Spara som... » ® [ esaka s

2 = [yt
33— [ Oppna

L - (L visa for utshait
5 |l Mallar

6 ——> | & senast anvinda

] —

<« 12

SuUrs
8 "_'"> Support

1) P FE W TR

9 —— {8} instainingar saivit €711
10— X m -~

Nar du startar programmet kommer du till startfonstret dar du Véljer det dokument du vill arbeta med. Inne i
programmet kan du alltid komma tillbaka till startfénstret genom att ga till fliken Arkiv.

Med fliken Arkiv har du tillgang till ett antal olika ikoner, for olika &ndamal och som &r placerade runt kanten pa
skarmen. N&r du har 6ppnat ett dokument och klickar pa Arkivkommer dokumentet att visas i visningspanelen (12) i
mitten pa skarmen.

Under fliken Arkiv/startfonstret kan du:

Spara ett dokument eller en mall

Skapa ett nytt dokument

Oppna ett sparat dokument

Férhandsvisa dokumentet f6r utskrift i visningspanelen
Visa mappen med de firdiga mallarna i visningspanelen
Visa en lista éver de senast anvanda filerna i visningspanelen
Visa mappen med resursmaterial i visningspanelen

Fa information om support

Oppna programmets instéliningar

Stanga dokumentet

Skriva ut ditt dokument

~POO0ONIORLON -~

—
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Spara och 6ppna
Skapa ett nytt dokument

:_. _ j For att skapa ett helt nytt dokument gar du till fiiken Arkiv och véljer Nytt

I

* il fiiken Arkiv och valj Mallar for att visa, 6ppna eller redigera nagon av de fardiga mallama.

:__ 2: Du kan ocksa skapa ett nytt dokument genom att anvénda nagon av alla de mallar som finns i InPrint 3. Ga
|

Oppna dokument

Fér att ppna ett redan sparat dokument gar du till fliken Arkiv och véljer Oppna.
| dialogrutan som visas kan du navigera dig fram till filen du \ill ppna.

Denna sokvag &r standard for dokument i InPrint 3:
C:\Anvindare\%anvandarnamn% Dokument\Widgit\InPrint

Notera: %anvéndamamn% &r den inloggade anvandarens namn i Windows.

Genom att vélja Senast anvanda under fliken Arkiv, kan du visa och 6ppna de dokument som du senast
har haft 6ppnade.

Spara dokument

For att spara ditt dokument gar du till fiken Arkiv och véljer Spara.Nu visas dialogruta dar du kan \élja var
du vill spara ditt dokument.

Denna sokvag &r standard for att spara dokument i InPrint 3:
C:\Anvindare\%anvandarnamn%Dokument\Widgit\InPrint

Notera: %anvéndamamn% &r den inloggade anvandarens namn i Windows.

Nar dokumentet sparats forsta gangen kommer valet att "Spara” nasta gang att skriva éver din fil. Om du vill
gdra en separat kopia av ditt dokument kan du ge det ett nytt filnamn genom att \élja Spara som ... och
sedan \élja Spara dokument som ...
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Spara mallar

[;‘”s' I InPrint 3 har du mdjlighet att spara ditt dokument som en mall.

Att anvanda Mallar sparar mycket tid ifall du ofta skapar dokument som har samma struktur och layout, men som
ska ha olika innehall. En mall &r négot som du skapar en gang och som du sedan anvénder om och om igen.

Denna stkvag &r standard for att spara mallar i InPrint 3:
C:\Anvandare\Delaf\Delade dokumenf\Widgit\InPrint\Mallar

N&r din mall &r sparad kan du hitta och &ppna den fér anvéndning bland de andra mallama i startfénstret..

Spara automatiskt

Du kan \élja att aktivera funktionen Spara automatiskt f&r dina dokument. Med Spara automatiskt aktiverad kommer
ditt arbete, Vid en ovantad krasch av datom eller av programmet, att kunna aterskapas ndsta gang du startar InPrint 3.

En rod markering kommer att visas hogst upp i startfonstret och dar kan du \élja pa att aterstilla ditt arbete eller ta
bort tillfalliga filer.

A

— InPrint har upptackt ett osparat arbete som du kan aterfa. Du kan antingen aterstilla det eller ta bort det.

J w) a}| Mallar »

@ Aktivera Spara automatiskt
z For att gora installningar for funktionen Spara automatiskt gar du till fliken Arkiv och
valjer Installningar. Under fliken System kan du aktivera eller stdnga av Spara
automatiskt. Du kan ocksa stélla in hur ofta ditt dokument ska sparas automatiskt.
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Senast anvanda

= InPrint - | X
Arkiv 7 Hjalp
I - T
1= Nytt Tidigare filer Tidigare kataloger
& Oppna ing Activity - Metal or Plasti !
PP Sorting C"VEW tator Plastic . . ‘:’Do ments\Widgit\InPrint\Resource Packs\Example Files !
r Mall Example Files\Comprehension Activities L SRS |
allar - . . )
= Sentence Matching - Red Riding Hood I—:, Documents\Widgit\InPrint\Resource Packs\Example Files

p .
1 Senast anvanda
1! Sorting Activity - Metal or Plastic.ipdoc
1 Sentence Matching - Red Riding Hood.ipdoc
11 Quiz with Answers - Diwali.ipdoc

| Resursmaterial

[Zsupport

S Instéllningar
X stang

Example Files\Comprehension Activities

Quiz with Answers - Diwali
Example Files\Comprehension Activities

Quiz Questions - Remembrance Day
Example Files\Comprehension Activities

Dictionary Symbols - Mountains A-C
Widgit\InPrint\Resource Packs\Example Files\Books

Dictionary - Simple - Egypt
Widgit\InPrint\Resource Packs\Example Files\Books

Photograph Album - Coasts
Widgit\InPrint\Resource Packs\Example Files\Books

1 Book One Symbol - Victorian Technology

Widgit\InPrint\Resource Packs\Example Files\Books

- Crossword - Winter Weather
i © Resource Packs\Example Files\Activities and Games

Wordsearch - Solids and liquids
Resource Packs\Example Files\Activities and Games

Recipe - Biscuits
Resource Packs\Example Files\Activities and Games

0Odd One Out
Kerstin\Desktop\Example Files\Activities and Games

‘j Documents\Widgit\InPrint\Resource Packs\Example Files
[:’ Documents\Widgit\InPrint\Resource Packs\Exempel
‘:’ Widgit\Communicate innehall\In Print dokument\Exempel

M:\#In Print 3\Exempel

‘j M:#In Print 3\Exempel

o

[:’ M:\#in Print 3\Exempel

| InPrint 3 kan du se en lista 6ver de dokument som du senast haft Gppnade sa att du snabbt kan hitta och 6ppna
dem igen.

Ga till fiken Arkiv, under Senast anvénda ser du de tre senast anvanda dokumenten. Klickar du pa Senast anvanda
sa kommer filer du senast anvant samt de mappar de finns i att visas i visningspanelen. InPrint 3 visar upp till 30
senast anvanda dokument. Klicka pa ett dokument for att Gppna det for redigering i InPrint 3. Klickar du pa en mapp
visas innehdllet sa att du kan vélja en fil att 6ppna.

® GOr sa hér for att nollstalla listan:
z 1.) Ga till fiiken Arkiv och \élj Instéllningar.
2.) valj fiiken System och klicka pa knappen Tém senast anvidnda under rubriken
Senast anvanda filer.
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Oppna dokument fran In Print 2

5 @)

—
ﬁ [ aEEEEER ﬁ

.Cip == ipdoc

Du kan fortfarande anvanda dina dokument som &r skapade i In Print 2 (.cip) och 6ppna dem i InPrint 3. Nar du sparar
dokumenten kommer de att fa det nya filformatet (.ipdoc).

Ga till fiken Arkiv och \élj Oppna. | dialogrutan kan du vélja om du \ill &ppna filer av formatet .ipdoc eller .cip. Nar du
dubbelklickar pa en fil avformatet .cip kommer den att 6ppnas i InPrint 3 och du kan fortsatta att anvanda det och
redigera i det precis som for dina nya filer.

Du kan ocksa 6ppna .ipdoc-filer och .cip-filer genom att dra dem fran Windows utforskaren in till InPrint 3.

Under fliken Arkiv kan du vélja Spara som och far da mgjlighet att spara ditt gamla dokument som en fil av formatet

.ipdoc..
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InPrint 3 innehaller ett stort antal fardiga mallar som du kan anvénda att utga ifran nar du skapar ditt material. Mallar
sparar mycket tid om du ofta skapar material med liknande layout och struktur, men med olika innehall.

Oppna en mall

! , For att hitta mallara gar du till fiken Arkiv och \éljer Mallar till vénster pa sk&men. Mallama &r sorterade
47 i olika kategorier och du kommer att se mappar for varje kategori. Dubbelklicka pa en mapp for att Gppna
den och se dess innehall. Dubbelklicka pa den mall som du \ill anvénda.

Anvanda mallen

Nar du éppnat mallen kan du borja redigera innehallet och utseendet pa samma sétt som for alla andra dokument.

En mall ar i grunden ett dokument som \ilket som helst, men alla objekt som finns pa forsta sidan i en mall kommer
att kopieras till varje ny sida man lagger till i dokumentet. Det kan vara praktiskt om du \ill ha samma layout pa alla
sidorna.

Om du inte vill att den nya sidan som du I&gger till ska ha samma layout som mallens férstasida kan du ta bort eller
redigera innehallet.

Till méanga mallar finns ocksa ifyllda exempel. Ga till fliken Arkiv och \élj Resursmaterial och Exempel sa kan du se
hur fardiga dokument som &r gjorda utifrdn mallar skulle kunna se ut.
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Spara som mall

[;‘”s' | InPrint 3 har du méjlighet att spara ditt dokument som en mall. Ifall du gang pa gang skapar dokument
som har samma layout och inte hittar ndgon mall som passar dig, sa kan du géra en egen mall.

Skapa ditt dokument med den layout du Vill ha och ga sedan till fiken Arkiv och vélj Spara som — Spara som
mall...

Denna stkvag &r standard for att spara mallar i InPrint 3;

C:\Anvidndare\Delat\Delade dokument\Widgit\InPrint\Mallar

N&r din mall &r sparad kan du hitta och éppna den under fliken Arkiv och Mallar.

® Kom ihag: En mall kan besta avflera sidor men det &r bara den forsta sidan i mallen
som kopieras nar du lagger till sidor i ditt dokument.

Fler mallar

Du kommer att kunna ladda ner nya mallar fran var hemsida efterhand som de skapas. Ga till fliken Arkiv och Valj
Mallar. Léngst ner pa sidan klickar du pa knappen Skaffa fler mallar...
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InPrint 3 innehaller fardiga exempel som resursmaterial som du kan skriva ut direkt eller anpassa.

Oppna fardiga exempel och resursmaterial

: For att hitta det fardiga materialet gar du till fiken Arkiv och \éljer Resursmaterial. Om du har kopt extra
H resursmaterial kommer du att hitta &ven dessa har. Dubbelklicka pa mappen Exempel for att se de fardiga
exempel och resurser som medfdljer programmet.

Anvanda resursmaterial

Nar du har éppnat ett exempel eller en fil fran ett resursmaterial, kan du \élja att skriva ut det direkt eller andra
innehall och utseende i precis som i de dokument du sjélv skapat.

Manga av exemplen har en motsvarande mall som du kan anvénda for att skapa en egen resurs med likadan layout.

Mer resursmaterial

Fran var hemsida kan du ladda ner eller kopa mer fardiga resurser.

Ga till fiken Arkiv och \élj Resursmaterial, langst ner pa sidan kan du sedan klicka pa knappen Skaffa mer
resursmaterial. .. for att komma direkt till platsen for detta pa Symbolbrukets hemsida.
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Installningar

Grundinstallningar for hur InPrint 3 ska vara instéllt vid start av programmet gér du i dialogrutan Instéllningar for

programmet.

Ga till fiken Arkiv och \élj Instéllningar nere till vénster pa skarmen.

Instéllningarna &r indelade i 3 sektioner:

= Instaliningar for programmet

Drakurnenl System Cmline

Métt och linjaler

Fnhef fée mftt: Metrised {mmjem) = [ visa linfaber vid skart

Stodraster och stodlinjer
Stiidraster stdlinjer

] visa stidraster

Huvudlinge varje: 0,50cm - Sliidinje fir g
Ugpdelning inuti rutan: (2 -
Fhst mot

| Frst it sticrastes [+ Pt ot sidans inneh

Stavning
Kontrollera stavning masdan du shkribe

I Markera felstavade ord
(®! Markera inte felstavade ord

Under fliken Dokument gér du instéllningar for:

x

ila Stidline e dokumentel .

oK ]| it

= Matt och linjaler. Valj den enhet du \ill anvanda for matt samt om du \ill att linjaler ska vara visas eller inte

nér programmet startas.

= Stédraster och stédlinjer. Valj om stddraster ska visas eller ef samt gor instéllningar fr hur dess linjer ska
se ut och hur tatt de ska vara placerade. Stéll in den farg du vill anvénda for Stédlinje for sida och Stédlinje for
dokumentet. Valj om objekt du I&gger in i sidan ska anvinda funktionema Fast mot stdédraster och Fast mot

sidans innehall.

= Stavning. Vilj om felstavade ord ska markeras eller inte medan du skriver.
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%=+ Instaliningar for programmet

Cakument System Cnline

Angra

Skl in maximalt antal glnger att dngra. Ju
shidme antal desta mer minne anvander
programmel.

30 &
Spara automatiskt

Whlj am du vill &t programmet automaltiskl
cparar aktuellt dokument. Dakumentet kan di
fterskapas om ndgot hinder med din dator
medan du jobbar | programmet.

[+ Aktivera spara mutomatisid: |5 minuter v
Senast anvanda filer
Tdm Mstarna med senast anvanda filer

Thm senast anviinda

Anvandarens grénssnitt

|v Amvvand IZrger i anvindarens gransndl

*

Stod for mus med rullhjul

Skl in det madmala antalet steg du will scrodla i testen nar du rullar
i mmusens hjul.

E
Lagringsstorlek for bilder

SE50 In programmets kagringsstorlel: fir bilder Hogre warde ger
béltre ulitrande pd en dalar med mycked minne.

Extra sma Extra stora
Lagringsstorleken finr bilder &r satt till 65533 kilobyte (kb),

Aterstillning av standardinstéllningar

Aterstaller de installnngar som du sparat som standard tillbaka till de
som installeracles med programimet

Ererstan standard

ok |

FAvbryt

Under fliken System gor du installningar for:

» Angra. Stéll in hur ménga ganger du ska kunna angra. Notera: Ju stérre antal ganger du véljer desto mer
minne anvander programmet.

= Spara automatiskt. \alj av eller pa fér Spara automatiskt. Om du véljer pa, sa kan du ocksa vélja hur ofta
som dokumentet ska sparas automatiskt.

= Senast anvdnda filer. Tom listorna med senast anvénda filer.

Anvindarens granssnitt. Valj om du il att farger ska anvandas eller gj flikamas uppdelning i sektioner.
Stod for mus med rullhjul. Stéll in de antal steg du Ml scrolla i texten nar du rullar pa musens hjul.
Lagringsstorlek for bilder. Stall in programmets lagringsstorlek for bilder.

» Aterstillning av standardinstiliningar. Aterstéller till de instéllningar som programmet installerades med.
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Online

%=+ Instaliningar for programmet X

Dokurment Syshem Oerline:

Rapparterng
[+ Till&t att proarammet skickar rapport om aréndningen
Nad & el bidr?
[nstaliningar far prowy
[ itk nitverk anvandar an prooiysener
Instalningar fir prowyseraar
S
Min proeeyserver amvander aukentisemng
4.4 | Avbiryt

Under fliken Online gor du installningar for:

= Rapportering. Valj om du tillater att programmet skickar anvéndarstatistik. Detta innebéar att InPrint 3
anonymt skickar information tillbaka till Widgit Software angaende vanligt anvénda funktioner. Pa det sattet kan
programmet efterhand férbattras.

= Instéllningar for proxy. Om ditt natverk anvander en proxysener kan du hér fylla i de nédvéndiga
uppgiftema.
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For att hjalpa dig igang finns det olika typer avinformation som du hittar under fliken Arkiv.

| den vénstra panelen véljer du Support sa 6ppnas information i visningspanelen i mitten pa skarmen. Vilket innehall
som visas beror pa om din dator &r ansluten till Intemet eller €j.

Om datorn ar ansluten till Internet visas en sida som lankar till information, referensblad och support som finns pa
var hemsida.

Om datorn inte ar ansluten till Internet kommer du att se en sida i programmet som lankar till olika typer av
information och hur du kan kontakta Symbolbruket | Hargdata for att fa hjalp.
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Uppdateringar

Den senaste versionen av InPrint 3 finns alltid for nedladdning fran hemsidan
https://download.widgit.com/inprint3/?lang=se.

InPrint 3 kommer automatiskt att scka efter uppdateringar varje gang som programmet startas. Nar det finns en storre
uppdatering kommer du att fa ett meddelande om detta i startfonstret. | ett rétt falt hdgst upp pa skarmen far du

mdjlighet att 1&nka vidare till nedladdningen.

Arkiv

.
1] hyt

A Gppna

Ty
Mallar

r—

Support

@ Instaliningar
x Stang

M & 4= < i Templtes » Schema och planering

() Senast anvinda

]:/_ Resursmaterial

!' Det finns en uppdaterad version av InPrint . Klicka har for att ladda ner den.

Bagsschema mi-28 Dagsschema miss
anal:}g cugutal
N

B s EmE

micfre digital stiende  md-fre farg liggande

D = N || [

mdb-sén fdrg liggande mi-sdn liggande

oo 1 e

Skaga.
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Prova-pa-version

Om du vill prova InPrint 3 fore kdp sa kan du installera en prova-pa-version for 21 dagar. Prova-pa-\ersionen
innehaller alla funktioner som programmet har i fullversion. Ladda ner programmet fran var hemsida och starta
installationen, sa kommer du under installationen att kunna begéra en licenskod for prova-pa-version.

Varje gang du startar InPrint 3 kommer programmet att visa dig status for din prova-pa-licens. Ett rétt falt langst upp
pa skarmen Misar hur manga dagar du har kvar pa din licenstid. Om du \éljer att képa fullversionen kan du hérifran
ocksa vdlja att aktivera till fullversion med den licenskod som du far vid kopet.

Arkiv
.
1] hyt
A Gppna
s
1 Mallar

oy .
& Senast anvinda
17 Speipn - vinter
1] Doming = forden
1] Chechista - teta i iradgheden

+1| Resursmaterial
¥

Support

@ Instaliningar
x Stang
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#li Tiden fir att prova programmet g2

ut lardag 12 augusti 2017.

™ Dy har 13 dagar kvar pa din testperiod for programmet. Aktivera nu

M & 4= < i Templtes » Schema och planering

4 dagar plangsing -
bggande

Dagsschema mé-sa

N EX

md-lre iggande

Shatty fier ratac..

5 dagar planering -
sthende

E o
- o
e
- * =

Brae

Diagsschema

LN T

mi-ad analog liggande

7 dagar planering -
liggands

T dagar planaring -
stdende

e

mi-fre analog liggande  md-fre analog stiende

LELLEL

mb-sd digital liggande

 [E|[H]

mé-sd analog sthende

]
()
)
)

Dagens aktiteter

mdfre digital liggande

ELETTY

mi-2d dighal sthende

Dagsschema mi-sé Dagssthema mitsé
analag digital

e Ee

BN £ B E

micfre digital stiende  md-fre farg liggande

v S e RENE TR T L

mdb-sén fdrg liggande mi-sdn liggande




Oversikt dver granssnittet

2

3

#3 Ve Soor  Symbowr | Ram - Amanges
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. T= 1= 0

Famat M stcriek ot och wymbaier
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dokument.

©ooNoO

1z

4

iy

5+ soeanatons.., gg}

™r
1+

i
el

FEES & % 5 -
Symboler

sl

Liggtl | |Kopans | |Tabor

Bokuppsiag

Skapaverktyget- Foér att skapa ramar, rutnat, linjer och for att hamta bilder.
Raden med flikar- Flikarmna innehaller alla funktionera for redigering.
Dynamiska flikar- Olika flikar visas beroende pa \ilken typ av objekt som &r markerat.

Siduppslaget- Har visas den aktuella sidan. Du kan scrolla upp och ner for att visa de olika sidoma i ditt

=| symbovateen 3 x
) ek nmbel
Hita seesbel
St Bl x
LIk AR 4 ”
# Library *
oy Bt Mindator

Extra yta- Foér att placera innehall du anvander till sidan medan du arbetar och som inte kommer att skrivas ut.
Symbolviljaren- Fér att vélja bland symbolaltemativen eller sténga av symboler.
Bildarkivet- For att hdmta och I&gga in bilder i ditt dokument.

Sidans statusrad- For att anvanda sidhanteringen, zoomning och géra markeringar i hela dokument.
Sidhanteringen- For att I&gga till, ta bort och &ndra ordning pa sidor i dokumentet.
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Raden med flikar

Raden med flikar visas langs hela 6wre delen pa skamen. Varje flik innehaller ikoner med funktioner for olika delar i
programmet. Det finns tva typer av flikar:

= Fasta flikar som alltid visas
= Dynamiska flikar som enbart visas nar vissa objekt & markerade
De dynamiska flikarma visas i annan farg.

Lista over innehallet i de olika flikarna

Fasta flikar
Arkiv- startfonstret. spara, 6ppna och skriv ut. Har finns ocksa mallar, senast anvanda filer, resursmaterial, support
och installningar

(™ Spara
[ﬁ Spara som...

{1 Nytt
& Oppna

£ Visa fér utskrift

Redigera- dndra utseende pa innehallet av symboler och text

® E B [FS Me v 14 vl omE g & Hopecikationer.. o O B 2FEE 14
. T h . Samma Byt Visa Hud- Byt -
Kipput Kopiera  Klistrain  [F/ K U] [IllFaro 14~ e 1T gmbottext = [1] i@ o figer. Indeg = =S

Klippbord Format Fl Storlek pé text och symboler Symboler Stycke -

Visa- zoomning, linjaler, stodlinjer, stddraster och fast mot

+= e Skapa stidine.. ) s

[C1] Anpassa till hjd [ ] Anpassa till bredd| | | £ i
Symbol-  Bild- Visa Visa

o Visa N . Fastmot  Fast mot
- [ + 6% valiare arkiv linjaler  stodraster | stodlinjer © Stodraster och stodlinjer..  stdraster | innehdll
RN Paneler Stodraster och stodlinjer

Sidor- |agg till och ta bort sidor, installningar for dokumentet, sidhuwud och sidfot

EE 5H A B(® O B @ D B 0 | D

= Lagg till Ta bort | Hantera Bok- Sid- Sid- Marginaler Orientering Pappersstorlek Redigera
Gatillsida | |1 - sida sida sidor  uppslag  nummer antal sidhuvud/sidfot
Navigering Dokumentets layout Infoga & Egenskaper

Symboler- \élj ordlistor och sprak, kontrollera stawningen

o =
EE |I_—ﬂ £ a‘lg‘c [E Redigera stavningslexikon Sppal
Installningar ipara symbol ~ Valj Kontrollera - . Kontrollera stavning
symboler  andringar  sprik stavning [ Lagg till stavningsfarslag medan du skriver
Symboler och ordlistor Sprak Stavningskontroll
Dynamiska flikar
Ram (nér en ram &r markerad) - funktioner for att &ndra ramens utseende och egenskaper
-_. T | - .Llnjeféirg Linjetjocklek: U,SUmC. |_] [E1= = Marginaler &4 [p :"‘: E Bredd: [%00cmi=]
. . = = = . Héjd: |2,97cme
Symbol- Text-  Ersatt med . . o Léog pd Innehdllet  Innehdllet Ramen utékas Ramen har A - |
lige  lage en bild l:‘ Bakgrund | Homradie: M effekt === fyller ramen  krymper | med innehdllet fast storlek 1] Matt...
Innehdll Utseende ] Justering och marginaler & Storlekstyper Storlek
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Pratbubbla (ndr en pratbubbla dr markerad) - funktioner for att andra pratbubblans utseende och egenskaper

. ) o u| [2] [ Bredd: |7,00cm =
—— T .Linjefarg =|[¥|[= Marginaler -a Fa ) 1 1 —.|
Installningar | (/2= Héjd: [4,32cm~
Symbol- Text- pratubblor = Innehdllet  Innehdllet Ramen utdkas Ramen har
lige lage |:|H.akgrunl:lsféirg = fyller ramen  krymper  med innehdllet  fast storlek [ Mtt...

Innehdll Utseende Justering och marginaler = Storlekstyper Storlek

Rutnat (nér ett rutnét &r markerat) - funktioner for rader och kolumner, avstand och att sammanfoga celler

JEH + % =0
8 - ] I || . ) . 3 rader,
[ E || Férdela raderna jamnt & Eed - Fordela kolumnerna jamnt @ ask Avstand i rutndtet ||| 3 kolumner
Infoga Ta bort . = Infoga Tabort — Dela Samman- Olika stora
rad rad | Radhdjd: |2r5?“” ¥ kolumn kolumn |Kolumnbredd: |3,SUCIT1 *| cell fogaceller  celler.. [l Redigera rutndtets mitt... 9 celler
Rader Kolumner Celler Matt = Dimensioner

Celler (ndr ett rutnét &r markerat) - funktioner for att &ndra utseende och egenskaper pa cellemai ett rutnat

Fu - = =] 2 (2 Bredd: 3,50cm¥
—_ T l .Linjeﬂa'rg Linjetjocklek: |0,50m~ —] Marginaler A Fa [ T

= Héjd: 2,56cm s
Symbol- Text- = Ersitt med . ) - Ldog pa = Innehdllet  Innehdllet Ramen utokas Ramenhar
lage  lage en bild [ |Bakgrund  Hérmradie: [0,00m3| effexy === fyller ramen  krymper  med Innehéllet  fast storlek 717 Matt...
Innehdll Utseende = Justering och marginaler = Storlekstyper Storlek

Linje (ndr en linje &r markerad) - utseende pa linje samt installningar av linjens méatt

Linjestil: o - Barjan: — V| \( Langd: |]1,13«crn -
Linje- Snap -
Tjocklek: 0,80mm [¥| farg Slut: —_— | tga4so  Vinkel frén lodlinje: (900 =

Utseende Vinklar och métt

Bild (nér en bild &r markerad) - vand, rotera, forhallande mellan héjd och bredd, farger pa bildens linje och bakgrund

- ~ — — Bredd: 3,9cm ¥
D <] 2t df:—}- -d'}- l;l (e [N\ Linjefarg | Linjetjocklek: 0,00 n%= J g = hoid: [5 -
. . djd: 5,1cm =
Spegel- WViandupp  Rotera  Rotera Andra hijd ~ Andra bredd . ) . Lagg pé Byt ) - '
vind ochmer  motsols medsols  behdllbredd behdllhid [N Bakorund |Homradie: (0,00 n%| effekt  farger MrOINaler piyan
Vand och rotera Aterstsll proportioner Ram 51 Inneh&ll Storlek

Ram med bild (ndr en ram med en bild dr markerad) - vénd, rotera, ta bort bild, byt farg i bilden, &ndra ramens
utseende

R = B = A =
Dd 2 ‘da /J‘}- [l Uinjefarg  Linjetjockiek: |0,50 n¥ J M 9 = Bredd: | 7,0cm

Spegel-  Vand Rot Rote Laggp4  Tabort Byt Hejd: |3,0cm ©
Spegel- And upp otera otera N - Lagg a bor , — |
vand och ner motsols  medsols I:‘ Bakgrund ~Hornradie: 3,00 nv|  offekt hild farger Marginaler [+] matt...

Vand och rotera Utseende = Innehdll Storlek

Cell med bild (nér en cell med en bild & markerad) - vénd, rotera, ta bort bild, byt farg i bilden, &ndra ramens
utseende

= ~T Ry - — Bredd: | 3,5cm =
D <] A AR e [l tinicfirg | Linjetjocklek: 0,50 ns J }‘\ g = k -
| J 3 bo Hajd: | 2,6cm =
Spegel-  Vand upp Rotera Rotera . . o Ldgg p Ta bort Byt ) '
vand ochner | motsols medsols | _]Bakgrund | Homradie: |ﬂ,l1[1 "'| effekt bild firger Marginaler 5] métt...
Vand och rotera Utseende 7] Innehdll Table Cell Size

Arrangera(nér nagot objekt &r markerat) - ordna, justera, férdela och gruppera objekt
y, B B Gy =& 0 J

Lingst Flytta Flytta Ling é‘.t _ Gor till
bak  bakdt fram8t fram w1l == grupp
QOrdna Justera Fordela Gruppera

Sidhuvud och sidfot (nédr du redigerar sidhuvud och sidfot) - sidnumrering och instéllningar for sidhuwud och sidfot
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m W B @ B ] I ph st g | " s Q
F -l
Gatill  G&till sid- Sid-  Ta bort sidhuvud och sidfot | olika p& udda &jamn sida Héjd sidfot: 3,00cm |¥|  Stdng sidhuvud

Navigering Infoga I~ Rensa Val Stang
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Ddlja eller visa ikoner under en flik

Du kan ddlja och visa ikoner som finns under en flik genom att sammanféra verktyg i samma sektion till en
gemensam ikon. Detta kan vara anvéndbart om du arbetar pa en liten skarm eller en skarm med Iag upplésning.

For att dolja gruppen avikoner hogerklickar du i nagon av ikonerna och Véljer Visa som gemensam ikon.
=
2 Arkiv Redigera Visa Sidor Symboler Bild
= v "
M DS, E

Visa som gemensam ikon e
Spegel- Vdnd upp Hotera Hotera A hijd  Andra bredd
vand och ner motsols  medsols behdll bredd  behall hajd

Vand och rotera Aterstall proportioner

Nar en sektion med ikoner har sammanforts och du \ill anvénda nagon av de dolda ikonema, klickar du pa den
gemensamma ikonen for att fa fram en popup dar alla ikonema \isas.

=
4 2 Arkiv  Redigera Visa Sidor Symboler | Bild | Amangera
2 = N\ Linjefarg  Linjetjocklek: (0,00 n+
Dﬁq Andra hijd  Andra bredd ) .
g behdlibredd behll héjd [N Bakorund | Homradie: (0,00 n%|
vand och rotera

- Aterst3ll proportioner Ram

For att Visa hela sektionen igen klickar du pa den gemensamma ikonen sa att popupen visas. Dar hogerklickar du i
nagon av ikonerna och bockar avVisa som gemensam ikon.

=
- 2 Arklv  Redigera  Visa  Sidor  Symboler | Bild | Amangera
;l O E Linjefarg  Linjetjocklek: (0,00 ne
D»"q Andra hjd  Andra bredd i 1 .
| Il hai Bakaru Horradie: 0,00 n+=
Vind b otery | Deh8ll bredd  behall hajd 0,00 n¥|
- Aterstill proportioner Ram
- g
D{] Pe AN ) |

Spegel- Vénd »" \isa som gemensam ikon |
vand och ner motsols  medsols

Vand och rotera
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Siduppslag

Varje dokument innehaller ett eller flera siduppslag. Dessa kan visas som en eller tva sidor beroende pa om du stallt
in dokumentet att visas som Bokuppslag eller som Enstaka sidor.

Extra yta

2 e e e S o, " -~ Varje siduppslag har sin egen Extra yta som &r
S N T T S e . den ljusbla ytan som omger sidan.
: . & Dukan anvinda den extra ytan fér att placera ut
£ . O Qe o objekt som du just nu inte anvander.
‘..! o
i ; Objekt som ligger pa den extra ytan kommer inte

%j £t {'3;;\ L att skiivas ut.

Flytta objekt

Du kan flytta objekt vart du vill pa den aktuella sidan, men du kan inte fiytta det 6ver sidans kant till en annan sida.

Om du\ill flytta ett objekt fran en sida till en annan kan du Klippa ut (Ctrl+X) objektet fran den forsta sidan och
sedan Klistra in (Ctrl+V) det pa den andra.
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Kortkommandon

Arkiv
Spara dokument Cil+S
Skriv ut Ctl+P

Redigering

Klipp ut Cil+ X
Kopiera Cin+C
Kopiera som bild Cin+Alt+C
Klistra in Ctl +V
Klistra in pa plats Ctrl + Skift + V
Gor till grupp Cin+G

Dela upp grupp Cirl + Skift + G
Angra Ctl+Z

GOr om Cin+Y

Behall proportioner vid storlekséndring

Skift + dra och andra storlek

Behall proportioner med fixerad mittpunkt

Ctrl + dra och andra storlek

Textformatering

Fet stil Ctl+F
Kursiv Cil + K
Understruken Cin+U
Vénsterjustera Cil+L
Centrera Cil+ E
Hogerjustera Cil+R
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Symbolisering

Bléddra i symbolviljaren F9
Sténg av symbol Skift + F9
Véxla mellan symbol- och textldge F10

Byt symboltext

F11

Markering

Markera allt pa sidan Ctrl + A

Markera all text Ctrl + A (i en ram eller cell)
Markera stycke Cil+H

Markera flera celler i rutnit Ctrl + musklick
Avmarkera celler i en markering Ctrl + musklick

Markera flera objek

Ctr eller Skift + musklick

Avmarkera objekt i en markering

Ctr eller Skift + musklick

Sidhantering

Markera flera sidor

Ctd + musklick

Markera en féljd av sidor

Skift + musklick

Arrangera

Flytta langst bak Ctrl + Skift + [
Flytta bakat Cirl +[

Flytta langst fram Ctrl + Skift + ]
Flytta framat Ctr +]
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Zooma in Ctrl + Numeriskt tangentbord +
Zooma ut Ctrl + Numeriskt tangentbord -

Verktyg

Kontrollera stavning F7
Hjalp F1
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Skapa objekt

. = % For att skapa nya objekt anvénder du
>] = Symbollage | T Textlage Skapaverktyget som innehaller fyra ikoner och som
du hittar till vnster pa skarmen. Var och en av
@ 2 ikonema ger tillgang till altemativ pa objekt som kan
Ram med kantlinje skapas.
\ Du kan vélja att skapa:
0 — M Kk
: i Ram utan kaﬁﬂlﬁje Ramar - Mer om att skapa ramar
s Rutnét - Mer om att skapa rutnat
. JPratbubblor 4
\ Linjer - Mer om att skapa linjer
@ Anvénd sparad design gy| Bilder - Mer om ait légga il bilder

-

Symbol- eller textlage i ramar och rutnat

N&r du skapar en ram eller ett rutndt kan du vélja om denna ska vara installd for Symbollége eller Textlédge.

Mer om symboliseringldgen
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Symboliseringslagen

N&r du skapar en ram eller ett rutndt kan du vélja om du vill anvénda Symbollédge eller Textlédge i objektet.

-. Symbollédge

T Textlage

Ett objekt skapat i symbollage kommer att vara hégre an ett objekt i textlage, men de kommer att ha samma bredd.
Efter att du skapat objektet kan du enkelt andra dess storlek.

Ram i symbollage Ram i textlage
“ [ katt ]
katt

Byta symboliseringslage

Du kan i efterhand byta I&age i en ram eller ett rutndt genom att anvénda ikonema f6r detta vilka finns antingen under
fliken Ram eller fliken Celler, beroende pa vad det ar du har markerat.

-. Ikonen Symbollage kommer att byta Idge och automatiskt 1&dgga in symboler till texten som finns i ramen
eller cellen.

Ikonen Textlage kommer att byta Iage och ddlja de symboler till texten som finns i ramen eller cellen.
Nar du byter till textlage kommer alla val avsymboler som du gjort att behallas, sa att om du senare lagger
tillbaka symbolema kommer de att visas pa samma satt som du tidigare hade valt.

Ersatt med bild 6ppnar en dialogruta dér du kan vélja en bild som ska ersétta innehallet i ramen eller
=il cellen. Obsenera, att nar du gor detta kommer det innehall som redan finns i cellen att tas bort.

@ Nar du byter symboliseringslége i en ram eller i ett rutndt kan storleken komma att
andras. Detta beror pa vilken storlekstyp som objektet &r installt med.
Mer om storlekstyper
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Storlekstyper

Den valda storlekstypen i en ram eller ett rutnat paverkar hur storleken pa innehallet kommer att &ndras nér du lagger
till mer innehall.

% 7| Innehallet fyller ramen
| Harkommer innehallet att automatiskt bli sa stort som mgjligt i en ram eller en cell.

Om objektet gors storre eller mindre kommer innehallet alltid att géras sa stort som mdjligt.

Innehallet krymper

1 Har kommer storleken pa innehallet att forséka géras med den storlek som du har stallt in.

Om objektet gors mindre kommer innehallet att krympa for att fa plats. Om objektet gors stérre kommer innehdllet att
goras stérre, men bara till den storlek som du har valt fér symboler och text.

Ramen utdokas med innehallet

Har kommer ramen att bli stérre efterhand som innehallet dkar. Storleken pa innehaller kommer gj att
andras, utan vara den installning som &r vald.

Observera: Den hér typen av storlek kan bara anvandas fér ramar och inte for celler i rutnat.

Ramen har fast storlek
Har har text och symbol en fast storlek och storleken kommer inte att &ndras nar du &ndrar storlek pa

ramen.
Om ramen eller cellen &r mindre an innehdllet i den sa kommer det (0 p—— | — O
innehall som inte far plats inte att synas. Nar innehallet i en ram eller s AY
cell blir for stort kommer det att visas med en varning. For att visa hela | "i !
innehallet behdver da antingen ramen géras storre eller innehéllet géras | = :
mindre. M
[1 Katten satt pd| -]
| A |
O s 5
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Standard fér storlekstyper

5 i Ramar
E] Ramar skapas som standard med storlekstypen Ramen utékas med innehallet. De kommer
alltsa att véxa nér innehallet i ramen fylls pa.

2 Bildkort
UL Rutnét i form av bildkort skapas med storlekstypen Innehallet fyller ramen eftersom du i kort oftast vill

Qa0 att innehallet i en cell ska vara sa stort som mgjligt.

Under fliken Redigera finns funktionen Samma storlek som du kan anvanda for att andra sa att allt innehall i
bildkorten far samma storlek. Nar du anvéinder funktionen Samma storlek kommer rutnatets storlekstyp att

automatiskt andras till Innehallet krymper.

Rutnat
Rutnat skapas med storlekstypen Innehallet krymper sa att om du gér rutnétet mindre kommer
innehallet att krympa, men om du gér rutnatet storme kommer storleken pa text och symboler att behallas

med den installning du gjort.
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Klippbordets funktioner

Funktioner for klippbordet finns under fliken Redigera.

Grundfunktioner

% Klipp ut eller Ctrl + X kopierar det markerade objektet till klippbordet och tar bort originalet.
Kopiera eller Ctrl + C kopierar det markerade objektet till klippbordet.

% Klistra in eller Ctrl + V placerar det kopierade objektet fran klippbordet i ditt dokument.

Kopiera symboler till andra program

+, Du kan kopiera innehall fran InPrint 3 och klistra in i andra program som
Microsoft Word eller PowerPoint.
] Lot Markera ramen eller rutnatet och tryck sedan Ctrl + Alt + C eller ga till fiken
Kopiera Redigera och \élj ikonen for Kopiera. Valj altemativet Kopiera som bild.

Ly

%‘? Kopiera
% Kopiera som bild
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Klistra in pa plats
: Nar du véljer den vanliga funktionen for att klistra in sa kommer objektet att

% vara fastsatt vid muspekaren och du kan placera det var du \ill pa sidan.

= Om du \ill fa en enhetlig layout och darfor vill klistra in objektet sa att det
Klistra in placeras pa exakt samma stélle som originalet hade trycker du istéllet Ctrl +
Skift + V. Du kan ocksa hogerklicka i dokumentet och \élja Klistra in pa
plats.

; = Du kan ocksa ga till fiiken Redigera och \élja Klistra in och dar \élja Klistra
Klistra in

in pa plats.
% Klistra in pa plats

® Notera: Du kan ocksa Kopiera en hel sida fran Sidhanteringen.
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Ramar

Ramar &r objekt som kan placeras var som helst pa sidan och som kan innehalla:

= Bade symboler och text
= Enbart text
= Bilder

Ramar kan skapas utan kantlinje sa att deras innehall visas utan linjer, kanter eller bakgrund och deras utseende kan
varieras pa en mangd olika satt. Du kan ocksa skapa ramar i form av Pratbubblor.

1 & AR qu

Min  kott ar svart och

.

Det har ar min katt. Han tycker om att ligga pd
mattan och leka med sin leksaksmus. Hans
favoritmat ar tonfisk och kattmjolk.
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Skapa en ram

) |=Symbollage | T Textldge

it D Ram med kantlinje

Ram utan kantlinje

( )Pratbubblor >

¥

B Anvand sparad design

-

For att skapa en ny ram gor du sa héar:

C] | Skapaverktyget till vanster pa skarmen \éljer du ikonen for Ny ram.

|__[. T Valj om du \ill anvénda Symbolléage eller Textldge.

C] | Véljden typ avram du Mll gra: Ram med kantlinje, Ram utan kantlinje eller Pratbubblor.

Du kan ocksa skapa en ny ram som anvander sparad design.
Notera: Oavsett vilken typ avram du véljer sa kan du i efterhand &ndra ramens utseende.

Nar du har valt typ avram kommer en
forhandsvisning avramen att sitta fast vid
muspekaren sa att du ser hur den kommer att
visas i ditt dokument.

Klicka med vanster musklick pa den plats i
sidan dér du vill placera ramen. Om du angrar dig
och inte \ill satta fast ramen pa sidan sa gor du
ett hogerklick istéllet. Du kan ocksa trycka Esc &
pa tangentbordet.

Nar ramen har placerats pa sidan kan du flytta den genom att klicka i ' ﬁ‘j;.E.:B‘
nagon av kantema pa ramen och dra den till ny plats. Du kan
andra storlek genom att dra i storlekshandtagen i kantema pa ramen.

—

LT
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® Nar du skapar, flyttar eller &ndrar ramens storlek kan du anvénda funktionen Fast mot
som innebér att ramen kommer att justera sig i linje med andra objekt pa sidan. Punkter
for att fastas mot visas med svaga gra linjer.

Sa snart du har skapat ramen kan du klicka i den och bdrja skriva.

= Mer om att skriva med enbart text
» Mer om att skriva med symboler

Du kan ocksa lagga in en bild i en ram genom att anvénda funktionen Ersitt med en bild som du hittar
under fliken Ram.

» Mer om bilder i ramar och celler
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Pratbubblor

For att skapa en ny pratbubbla véljer du ikonen Ny ram i Skapaverktyget till vanster pa skarmen. Nu 6ppnas menyn
for pratbubblor och har kan du vélja mellan:

= Tre typer av Pratbubblor
= Tre typer av Tankebubblor
= Tre typer av Affektbubblor

Du kan ocksa \élja riktning pa pratbubblans spets.

] =Symbollige |T Textla-a;.}e - l

iii C] Ram med kantlinje
\ S

Ram utan kantlinje

|l

-

./ Pratbubblor Riktning: > L g ST

Bﬂnnvénd sparad design  pratbubbla: | ( ,, \ [.

== —a
& 1 ¥

Tankebubbla: ¢ C )
g | Tt
(L : ‘HM;‘.“'
o i =y 2

Affektbubbla: = 2| = } > <
F.-’_fl‘r K l,{,-"""l.f\'_::"

- m—— |

N&r du har valt typ och utseende pa pratbubblan kan du placera den i ditt dokument pa samma sétt som fér andra
ramar.

® Markera, flytta, andra storlek och stélla in matt fungerar ocksa pa samma satt som for
vanliga ramar.
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Utseende pa pratbubblan

N&r du har lagt in pratbubblan i ditt dokument kan du i efterhand &ndra storlek genom att dra i storlekshandtagen
och du kan ocksé andra pratbubblans utseende.

For att &ndra till en annan typ av pratbubbla eller annan riktning pa spetsen

[ Linjefarg g gar du till fiiken Pratbubbla och véljer Instillningar pratbubblor.
Installningar
: i pratubblor Pa fliken Pratbubbla kan du bl.a. ocksa &ndra Linjefdrg, Bakgrundsfarg,
[ ]Bakgrundsfarg ) Storlek och Symboliseringslsige i pratbubblan.
Utseende

) @)
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Markera en ram

Markera en ram for att skriva i

______________ [ —— For att markera en ram och bérja skriva i den klickar du var som helst i
Q Q ramen.

N&r en ram ar markerad for att skrivas i visas en streckad linje runt
ramen och en textmarkér inuti ramen Visar var texten kommer att
skrivas.

Markera en ram for att flytta den

For att markera en ram for att flytta eller for att andra storlek pa den, hégerklickar du i ramen och \éljer Markera
ram fran menyn som \isas.

Om ramen redan &r markerad for att skriva i kan du markera ramen or att kunna flytta den eller &ndra storlek pa den
genom att klicka i dess kant.

Nar en ram &r markerad for att fiytta eller andra storlek pa visas en heldragen linje runt ramen och du ser ocksa
storlekshandtagen som du drar i for att &ndra storlek.

Markera ram
% Klipp ut Ctrl+X =
-------- [}l Kopiera Ctrl+C
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Markera flera ramar

For att markera flera ramar kan du antingen klicka och dra med musen éver alla ramama eller halla nere Ctrl-
tangenten och klicka i ramarna som ska markeras.

Du kan andra egenskaperna for alla markerade ramar samtidigt. Detta ar anvandbart for att:

= &ndra utseende pa ramama

= andra teckenstil och storlek

= andra lage for farg avpa samt hudfarg
= arrangera ramama

Om du \ill &ndra storlek pa ramar som ett gemensamt objekt kan du forst géra dem till en grupp.
Mer om att gdra till grupp

Markera alla ramar pa alla sidor

Du kan markera alla ramar i hela dokumentet samtidigt. Detta kan vara

Markera allt sarskilt anvandbart om du \ill &ndra alla ramamas design pa en gang.

Markera sida Ctrl+A | Ga till Sidans statusrad langst ner pa skémen och &lj Markera och

darefter Markera ramar.
Markera ramar

; Notera: Nar du har markerat objekt som finns pa flera sidor kan du inte
Markera rutnat fiytta dem eller andra storlek pa dem.

Markera linjer
&% Markera bilder

& Markera

7L 52

e
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Flytta och andra storlek pa ramar

Flytta en ram

1 A, Markera ramen eller ramama du \ill flytta, klicka i kanten mellan
LI [ .
storlekshandtagen och dra ramen till den nya platsen.
Du kan finjustera forflyttningen aven ram i sma steg genom att
anvanda piltangenterna pa ditt tangentbord.
—
L

Om funktionen Fast mot ar aktiverad sa kommer ramen medan du flyttar den med
musen att 'fasta mot’ positioner som ligger i linje med andra objekt pa sidan.

Du kan justera placeringen av ramen tillsammans med andra objekt pa sidan genom
funktionerma under fliken Arrangera.

~,

Flytta en ram till en exakt plats

4+ 1.80, 1.80cm GOr sé har for att fiytta en ram till en exakt plats:

= Markera ramen.

= Gatill Sidans statusrad langst ner pa skarmen och \élj ikonen for Matt och Lasning.
= | dialogen som \isas kan du bestdmma X och Y koordinaterna for det 6vre vénstra
hoérnet pa ramen.

Notera: Den har instéllningen kan du ocksa géra under fliken Ram dér du véljer ikonen Matt...

Flytta en ram mellan sidor

B\ Du kan inte dra en ram fran ett siduppslag till ett annat. Fér att flytta en ram till en annan sida markerar du
/%, ramen och \éljer sedan ikonema under fliken Redigera eller kortkommandot for att klippa ut ramen
(Ctrl+X) och sedan klistra in den (Ctrl+V) pa en annan sida.
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Andra storlek pa en ram

] [] [[] Dukan &ndra storlek pa en markerad ram genom att dra i storlekshandtagen
4 h som finns i kantema pa ramen. Om funktionen Fast mot ar aktiverad kommer
ramen att nar du &ndrar dess storlek ‘fasta mot’ positioner som ligger i linje
u B med andra objekt pa sidan.

_ Om du vill andra storlek pa flera ramar samtidigt som om de var ett enda
L n objekt kan du forst géra dem till en grupp.

O O] =,

® Hur storleken pa innehallet kommer att bete sig nar du andrar storlek pa ramen beror pa
vilken storlekstyp ramen &r instélld med.

Gora en ram med exakt storlek

Du kan stélla in sa att en ram far exakt den storlek du vill. Ga till fiken Ram och

Bredd: 7,00cm > specificera matten under Bredd och Héjd.

Hoxd: 2,88cme]

[ ] Matt...

Storlek
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Ramens utseende

Du kan gora installningar for en eller flera markerade ramars egenskaper och utseende under fliken Ram.

0,50m| J

. Linjefarg  Linjetjocklek:
. & Lagg pd
D Bakgrund Hornradie:  3,00mw  offokt

Utseende M

Klicka pa Linjefarg eller Bakgrund for att vélja en annan farg fran

- fargpaletten. Om du Véljer Fler farger... kan du \élja en egen nyans av
O] T T IET T [
S el e s Mer om férgpaletten
O NENECOEEC
OO OECOEECOCEC
OO EE e
( More Colours... ]

|
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Linjetjocklek

For att andra linjetjockleken kan du antingen skriva in vérdet i mm i faltet eller klicka pa uppat- eller nedatpilama. Om
du stéller linjetjockleken till 0 mm innebar det att linjen inte visas.

Du kan vélja om linjen ska skapas pa insidan eller utsidan avramens gréns. For att &ndra detta klickar du pa
knappen Fler instillningar [ i sektionen Utseende under fliken Ram. D& 6ppnas dialogrutan Ramens utseende
och dér kan du vélja Skapa linjetjockleken inat i ramen.

Ramens utseende -
. Linjetjocklek: 0,50 ny|  Homradie: 3,00 %]
. ] skapa injetjockieken indt 1 ramen " | Anvand hérnradie i procent
’_‘ Effekt pd ramen
Bakgrundsfarg Effektfarg J |:] D D
s o owmnt [ sem SIF X

Hornradie

For att andra hémradien for en ram kan du antingen skriva in storleken i mm i féltet eller klicka pa uppat- eller
neratpilama. Om du stéller hdmradien till 0 mm innebar det att ramen far fyrkantiga hom.

Du kan ocksa stélla in hémradien i procent.

For att andra hémradien i procent klickar du pa knappen Fler instillningar [w i sektionen Utseende under fliken
Ram. Da 6ppnas dialogrutan Ramens utseende och dér kan du \élja att bocka for Anvand hornradie i procent.
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Skugga och andra effekter

l-j Du kan lagga pa skugga och andra effekter till en ram.
Lagg pd
effekt

[

Klicka pa ikonen Lagg pa effekt.

For att &ndra utseendet pa ramens effekt klickar du pa knappen Fler instillningar [w i sektionen Utseende under

fliken Ram. Da 6ppnas dialogrutan Ramens utseende.

Ramens utseende

. Linjetjocklek: 0,50 nw|  Homradle:
Linjeférg [ ] skapa linjetjockleken indt i ramen || Anvénd hérnradie i procent
’_‘ Effekt pd ramen
Bakgrundsfirg S Effektfarg _. |_J
Ingen

I o Skugga
Spara design Tiocklek: 0,00 mim offekt

a |a

-

3,00 nv

b
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Installning av utseende pa ramens effekt

Under rubriken Effekt pa ramen kan du \élja:

Skugga

= Skugga

= Rundad kant

= Rak kant
Rundad kant
Rak kant

For var och en av dessa effekter kan du ocksa stélla in:

= Farg
= Férgens genomskinlighet
= Tjocklek

For att stélla in genomskinligheten i en skugga, rundad kant eller rak kant klickar du pa Effektfarg sa 6ppnas
fargpaletten och dar du kan géra dndringen genom att dra i skjutreglaget till hdger.
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Sparad design

@ Anvand sparad design

W
£
B

Markera ram

Klipp ut

Kopiera

Kopiera som bild
Klistra in

Symboliseringslige
Innehallets storlek
Lasning

Ordna
Spara design

Tém ramens innehall

Ta bort ram

Ctrl+X
Ctrl+C
Ctrl+Alt+C
Ctrl+V

N&r du har stéllt in utseendet pa din ram kan spara dess
design sa ar det enkelt att senare gora fler ramar med samma
utseende. Hogerklicka i ramen och \élj Spara design.

For att skapa en ny ram som anvander den sparade designen
gar du till Skapaverktyget och \éljer Ny ram samt Anvand
sparad design.

InPrint 3 kommer ihag den design du har sparat (&ven om du
startar om programmet) till dess att du Véljer att spara en
annan design pa det har sattet.

Mer om Sparad design
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Marginaler och justering i en ram

Under fliken Ram och sektionen Justering och marginaler kan du dndra positionen pa text- och symbolinnehall i en

Anvand ikonema for justering for att stélla in hur innehallet i en - ~ ~ “

ram ska vara placerat:

= Owerst vénsterjusterat
= Owerst centrerat

= Owerst hgerjusterat

= Mitten vaénsterjusterat
= Mitten centrerat

= Mitten hdgerjusterat

= Nederst vénsterjusterat
= Nederst centrerat

= Nederst hdgerjusterat

ord ord ord
A -y L >y L A
'S N RN 5

ord ord ord

ord ord ord

Marginaler

Du kan stélla in ramens marginaler for att bestdmma hur langt fran kanten pa ramen som innehdllet ska visas.

A

-

Marginaler

Marginaler for ramen

Alla marginaler samma

Vanster: | 4,0 mm EIG'.'Erk: l 4,0 mm

Higer: 4,0 mm (5 ||Nederk:| 40mm 5

Stang
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Anvand ikonen Minska marginaler f&r att géra marginalerma mindre.

Anvand ikonen Oka marginaler for att géra marginalema storre.

Du kan bestdmma exakta matt genom att klicka pa
ikonen for Mer instéllningar [w vid sektionen Justering
och marginaler.

Har kan du stélla in exakta marginaler i mm och ocksa
bestdmma om du Vil att alla marginaler ska vara
desamma, eller om det ska vara olika métt for uppe, nere,
vénster och héger marginal.



Ramens storlek och lasning

Notera: Hur en ram pawverkas nar du lagger till mer innehall i den eller | Cy 3
andrar storlek pa den beror pa den valda storlekstypen. Instaliningen ;

for detta gor du under fliken Ram. Innehdliet  Tnnehdliet | Ramen utdkas —Ramen har
9 fyller ramen  krymper | med innehllet  fast storlek

Storlekstyper

Mer om Storlekstyper

Stélla in storleken pa en ram

Du kan enkelt &ndra storleken pa en ram genom att dra i storlekshandtagen.

Bredd: 7,00cm =
—————  Du kan ocks3 stélla in exakta métt for Bredd och Hojd genom att skriva in storleken i

Hojd: |2,88cm=|  falten eller klicka pa uppat- eller nedatpilen for storiek under fliken Ram.

[ Matt...
Storlek

Klicka pa Matt... for fler inst&llningsmdjligheter. M&tt och Lésning . X
| dialogrutan kan du: Bredd: 7,00cm |+ o

= stilla in Bredd och Héjd LR 3,00cm =

= bestdmma X och Y koordinatema fér ramens éwre vénstra hém = | 1,80cm i~

= lasa Storlek och lige ¥ 1,80cm %

= |asa Innehallet L&sning

| & storlek och lige
| & Inneh&ll

Lankning av bredd/héjdférhallandet

Du kan vélja om mattet pa Bredd och Hojd ska vara lankade eller inte. Om de &r lankade kommer
bredd/hojdférhallandet pa cellens matt att behallas.

&2 Bredd och hgjd &r lankade

<7/ Bredd och hgjd &r inte lankade
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Lasning
H  Om du \ljer lasning av Storlek och ldge kommer du inte att kunna andra storlek pa ramen eller flytta den.
Du kan fortfarande redigera innehallet och andra utseendet.

& Om du\éljer l&sning av Innehall kommer du inte att kunna &ndra ramens innehall eller utseende. Du kan
fortfarande &ndra storlek eller flytta pa ramen.

Att en ram &r last pa nagot eller bada sétten visas med ikonerna for lasning som syns ndr ramen ar markerad.
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Rutnéat

Artec Vocabulary

@ »

Artec Temple ﬁ

i«: 'ﬁ‘ ..%),_ Mummy Daddy

Genergl Questions

-
Fhad

= 4

Gods Goddess _-Y, ]
| Brush Teeth Get dressed e
? = | b
Sign Stotue Jrmsi 0 I.CI - - e
Rich Nobles Priests. par : -
Charley | Charncey BiE 2 g F - k

Rutnat ar en typ av objekt som ger dig manga méjligheter néar du utformar innehallet i ditt dokument.

Fran Skapaverktyget kan du gora bildkort, etiketter, ordférradsblad, scheman, kommunikationskartor och mycket,
mycket mer utifran olika typer av rutnat .

Utseende och storlek pa rutnatet kan nar som helst andras under flikama Rutnét och Celler.
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Skapa ett rutnat

EH |=symbollige | T Textlage

\ |
SBB Bildkort

Rutnat

% Anvand sparad design

oo

For att skapa ett nytt rutnat gor du sa har:

-. T Valj om du \ill anvdnda Symbollage eller Textldge.

%E% Vélj den typ avrutndt du \ill géra: Bildkort eller Rutnét.

Notera: Oawsett vilken typ av rutnét du véljer sa kan du i efterhand
andra dess egenskaper, utseende och ocksa lagga till eller ta bort
rader och kolumner.

Nar du valt typ av rutnat kommer rutndtsverktyget att visas vid din
muspekare. Dar ser du antalet rader och kolumner samt antalet celler
som rutnatet kommer att innehalla.

| rutndtsverktyget drar du med musen for att fa ett rutnat med det
antal rader och kolumner som du \ill ha och klickar sedan for att
bekrafta ditt val. En férhandsvisning av rutndtet kommer att sitta fast
vid muspekaren sd att du ser hur det kommer att visas i ditt
dokument.

| Skapaverktyget till vanster pa skarmen \éljer du ikonen for Nytt rutnat.

L) Du kan ocksa skapa ett nytt rutnst som anvéinder Sparad design.

Klicka med vanster musklick pa den plats i sidan dér du
Ml placera rutnétet. Om du angrar dig och inte \ill sétta
fast rutnatet pa sidan sa kan gor du ett hogerklick
istéllet. Du kan ocksa trycka Esc pa tangentbordet.

.
HH | = symbollage | T Textldge
NETe
L0d
=
f
o
ec.t -
= A esign
6 % 6( 36 celler )
|
~ -
t_ A o
r N\
t_ h PN
r N
. i,
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Nar rutnatet har placerats pa sidan kan du flytta det ]

genom att klicka i nagon av kantema pa rutnétet och dra htS TS )
det till ny plats. Du kan éndra storlek genom att dra i
storlekshandtagen i kantema pa rutnatet.
AN AN &
Nar rutnatet har placerats kan du klicka i en cell och ~ ~ ™
borja fylla i innehallet.
C []
AN A &
Y i Y il T
AN AN r
] L] ]

& Nar du skapar, flyttar eller &ndrar rutnatets storlek kan du anvénda funktionen Fast mot
som innebér att rutnatet kommer att justera sig i linje med andra objekt pa sidan.
Punkter for att fastas mot Visas med svaga gra linjer.

Tabba mellan celler

Det gar snabbt att fylla rutnéatet med innehall genom att du kan trycka pa Tab-tangenten for att flytta dig till nasta
cell. D& kommer den forsta symbolen i symbolvéljaren att fyllas i. Kom ihag att du kan ga tillbaka och titta om du det
finns fler altemnativ.

= Mer om att skriva med enbart text
= Mer om att skriva med symboler

Du kan ocksa lagga in en bild i en cell i rutnétet genom att anvénda funktionen Ersatt med en bild som du
wM| hittar under fiiken Cell.

= Mer om bilder i celler
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Markering av rutnat och cell

Markera en cell for att skriva |

For att markera en cell for att fylla i innehall klickar du var
som helst i cellen.

Nar en cell ar markerad for att skrivas i visas en streckad
linje runt hela rutnatet och en textmarkér inuti cellen
visar var texten kommer att skrivas.

@ Notera: Du kan anvdnda Tab-tangenten
for att flytta dig fran cell till cell i ett rutnét.

Markera ett rutnat for att flytta det

For att markera ett rutnat sa att du kan flytta eller &ndra storlek pa det hdgerklickar du var som helst i rutnatet och i
menyn som visas Valjer du Markera rutnat.

Om en cell redan &r markerad for att skriva i kan du markera rutnatet for att kunna flytta det eller andra storlek genom
att klicka i rutnatets kant.

Nar ett rutndt ar markerat for att flytta eller &ndra storlek pa visas en heldragen linje runt rutnatet och du ser ocksa
storlekshandtagen som du drar i for att &ndra rutnétets storlek.

Markera rutnat
¥ Klipp ut Ctrl+X
N [ Kopiera Ctrl+C N\ [ I
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Markera celler

Gor sa har for att markera en cell i ett rutnat:

= Klicka i rutnatet for att markera det
= Hall nere Ctrl-tangenten och klicka i cellen du
vill markera.

GOr sa hér for att markera flera celler i ett rutnat:

= Klicka i rutnatet for att markera det

= Hall nere Ctrl-tangenten klicka sedan i de celler
som du vill markera. De markerade cellema
kommer att fa en skuggad bakgrund.

Markera flera rutnat

For att markera flera rutn&t kan du antingen klicka och dra med musen 6ver alla rutnéten eller halla nere Ctrl-
tangenten och klicka i de rutnét som ska markeras.

[ ] {1 [ ] L]
' Y I il Y 4
" AN v . A A
L1 N ~ O [~ Va ~ L1
. AN A . AN S
[ 1 1 O [l L] Du kan andra egenskapemna for alla

markerade rutnat samtidigt. Detta &r anvéndbart for att:

» &ndra rutndtens utseende

= 4ndra teckenstil och storlek

= andra lage for farg avpa samt hudfarg
= arrangera rutnéten

Om du \ill &ndra storlek pa rutnaten som ett gemensamt objekt kan du forst géra dem till en grupp.
Mer om att gdra till grupp
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Markera alla rutnét pa alla sidor

Du kan markera alla rutnét i hela dokumentet samtidigt. Detta kan vara

ﬁ Markera allt sarskilt anvandbart om du \ill &ndra alla rutnétens design pa samma gang.

E}E Markera sida Ctrl+A Ga till Sidans statusrad langst ner pa skammen och \élj Markera och

: darefter Markera rutnit.
_-@1 Markera ramar
: Notera: Nar du har markerat objekt som finns pa flera sidor kan du inte

@ Markera rutnat fiytta dem eller &ndra storlek pa dem.
\‘..3: Markera linjer

E:.,a Markera bilder

» Markera
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Flytta pa rutnat

[ 1 %D Markera rutnatet (eller rutnaten) du vill flytta, klicka i
Va N7 kanten mellan storlekshandtagen och dra till den nya
platsen.
Du kan finjustera forflyttningen av ett rutnat i sma steg
genom att anvdnda piltangenterna pa ditt skrivbord.
o L
[l < E
L o
O ot 0

® Om funktionen Fast mot &r aktiverad sa kommer rutnatet medan du flyttar det med
z musen att "fAsta mot’ positioner som ligger i linje med andra objekt pa sidan.
Du kan justera placeringen av rutnatet tillsammans med andra objekt pa sidan genom
funktionerma som finns under fliken Arrangera.

Flytta ett rutnat till en exakt plats

M&tt och Lisning . x | GOrsa har for att flytta ett rutnét till en exakt plats:
Bredd: 7,71cm = | A » Markera rutnétet.
Héjd: 3,47cm = f = Gatill Sidans statusrad langst ner pa skdrmen och valj ikonen for
— Matt och Lasning.
X | 1,60cm « . . ; , "
= | dialogen som visas kan du bestdmma X och Y koordinatema fér
y: | 1,80cm = det Gvre vinstra hornet pa rutnétet.
Ldsning
| ] @ Storlek och lage
[ ] & Innehall

+}+ 1.80, 1.80am

Notera: Den har instéllningen kan ocksa goéras under fliken Rutnat, dar du \éljer ikonen Redigera rutnatets matt...
eller under fliken Celler dar du \éljer ikonen Matt.

Flytta ett rutndt mellan sidor

@, Du kan inte dra ett rutnat fran ett siduppslag till ett annat. For att flytta ett rutnat till en annan sida markerar
#%  dudet och \éljer sedan ikonema under fliken Redigera eller kortkommandot fér att klippa ut rutnatet
(Ctrl+X) och sedan klistra in det (Ctrl+V) pa en annan sida.
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Storleken pa rutnat

Det finns flera sétt att andra storlek pa och inom ett rutnéat:

= Andra storlek pa hela rutntet
» Andra storlek pa rader och kolumner
= Andra storlek pa enstaka celler

* r© nYd ™\ 4 ™ = e
|
i 1 | PP »>
l . AW r N r r \ .
I i T8 ) I T 8 =
I
ot »>
: . AW w " r r . .
b remem——— >
Notera: Hur ett rutnat paverkas nar du lagger till
R As [AA ] (A A mer innehall i det eller &ndrar storlek pa det beror
r*A\ lTI F - pa den valda Storlekstypen. Instéllningen for
storlekstyp gér du under fliken Celler.
Innghillst  Innehdliet  Ramen uitkas  Ramen har  oics colier ett rutnit kan vara installda med
ffhr ramen k ymper I"!'lEd n nehﬁﬂet fﬁt StCITLEk Olika Storlekg“ /.
Storlekstyper

R
T

o o o
' N B *
oy L < |
B < ‘N

Du kan enkelt andra storleken pa ett rutndt genom att dra i storlekshandtagen. Om funktionen Fast mot &r aktiverad
sa kommer rutndtet medan du andrar storlek pa det med musen att 'fasta mot’ positioner som ligger i linje med andra

objekt pa sidan.

Om du \ill &ndra storlek pa flera rutndt samtidigt kan du forst géra dem till en grupp.

storlekstypen.

® Hurinnehdllet i en cell i rutnétet paverkas nar rutnatets storlek andras beror pa den valda
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Gora ett rutnat med exakta matt

(® Andra rutnitets storlek. GOr 8& har for att ge ett rutnat ett exakt matt:

Rutnat » Markera rutnatet.

Bredd: | 11,40cm %] = Gatill fiken Rutnét och \élj Redigera rutnétets matt... for att Sppna

Hiijd: 5,58cm | dialogrutan Matt och Lasning.

= Till vénster i dialogrutan fyller du i den Bredd och Hojd som rutnatet ska ha.

4+ 1.80, 1.80cm Notera: Du kan ocksa 6ppna dialogrutan for Matt och Lasning genom att ga till fliken Celler och

vélja Matt... eller till Sidans statusrad léngst ner pa skarmen och dar klicka pa ikonen for Matt
och lasning.

Fler instéllningar for rutnatets matt

Du kan \élja att visa fler och mer avancerade instillningsméjligheter for matt pa och inom rutnétet.

Ga till fiken Rutnat och vélj Redigera rutnatets matt... for att 6ppna dialogrutan Matt och Lasning. Om endast de
grundldggande instéllningama visas kan du klicka pa knappen Visa fler sa utdkas dialogrutan med fler funktioner.
Matt och Lisning

- B
(®) Andra rutnatets storlek () Andra storlek p& rader och kolumner
Rutnat Rader och kolumner Celler
Bredd: 11,40cm ¥ 5 Kolumnbredd: 3 50cm * Avstind kolumn: [(1,45cm = Bredd: 3,50cm
- i - -
Hjd: | 5,58cm v Radhjd: 2,57cm * Avstdndrad:  0450m 3 Hijd: 2,57cm
Li=ning Lage
| | & storlek och lage X: | 1,20cm [+
Innehdil il cm = |
[(Jaln y: | 10,45cm % | e—

V4lj Andra rutnitet storlek for att redigera matten for hela rutnétet. Nar du gér andringar ser du hur det paverkar
storleken pa rader, kolumner och celler. Nar du klickar i en cell kan du se vilka métt den har.

| den hér dialogrutan kan du ocksa:

» Lasa rutnatets storlek och lage
= Lasa rutnatets innehall

= Bestdmma rutnétets position pa sidan utifran dess éwe vanstra hom
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Storlek pa rader och kolumner

Du kan andra storlek pa en rad eller en kolumn i ett rutnéat genom att forst markera rutnétet och sedan dra med
musen i radens/kolumnens avskiljare.

|+
' N \

-4

', Fau »
' i ™
\ AN J

Stalla in rad/kolumn med exakta matt

Du kan stélla in exakta méatt for en rad eller kolumn under fliken Rutnat och dar skriva in vérdet for Radhéjd eller
Kolumnbredd.

Radhdjd: 2,57cm 2 | Kolumnbredd: |3,50cm E

Aterstélla storleken pa rad/kolumn

Du kan aterstélla storleken pa rad/kolumn sa att du far

samma storlek igen. Detta gér du under fliken Rutnét och dar
véljer du Fordela raderna jamnt eller Férdela kolumnerna
jamnt. |

a % Fordela raderna jamnt

H++ Fordela kolumnerna jamnt

(LT
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Fler installningar for storlek pa rad/kolumn

Du kan vélja att visa fler och mer avancerade instillningsmdéjligheter for méatt pa och inom rutnétet.

Ga till fliken Rutnat och vélj Redigera rutndtets matt... for att 6ppna dialogrutan Matt och Lasning. Om endast de
grundldggande instéllningama visas kan du klicka pa knappen Visa fler sa utdkas dialogrutan med fler funktioner.

Matt och Lisning . ¥
() Andra rutnatets storlek (®) Andra storlek p8 rader och kolumner
Rutnat Rader och kolumner Celler
Bredd: 11,40cm = -~ Kolumnbredd: |3,50cm 2| Avstnd kolumn: |0,45cm = Bredd: 3,50cm
| K8 [ 1 [
Hijd: 5,58Cm ¥ Radhdijd: |2,57cm +| Avstdnd rad:  |0,450m = Hijd: 2,57cm
Lasning Lage
| | @ storlek och lage X l 1,20cm =
& Innehdll il =
[l &ln ¥ 10,45cm Visa frre

V4lj Andra storlek pa rader och kolumner nér du vill géra instéllningar for dessa och inte for hela rutnétets storlek.

= Om du klickar i en cell i rutnétet kommer de andringar du gor har att endast paverka den rad och kolumn
som cellen ingar i.

= Om du har markerat hela rutnétet kommer alla radema eller kolumnera att &ndras.

Fyll i vardet for Kolumnbredd och Radhdjd. Rutndtet kommer da att visas med de &ndringama du gér sa du ser
vilken effekt som matten du anger kommer att fa pa rutnétet och cellema storlek.

Notera: Du kan ocksa 6ppna dialogrutan for Matt och Lasning genom att ga till fliken Celler och \élja Matt... eller
till Sidans statusrad langst ner pa skdrmen och dar klicka pa ikonen for Matt och Lasning.
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Storleken pa en cell

Du kan andra storlek pa en enstaka cell i ett rutndt genom att dela cellen eller sammanfoga celler med varandra.
Du kan ocksa skapa olika stora celler genom att &ndra cellens marginaler.

Olika stora celler

Du kan gora en eller flera celler mindre &n de 6wriga i rutnatet. Detta kan vara sarskilt anvandbart o du skapar enkater,

kryssrutor eller liknande.
N/ ce X

Sant eller falskt

t’:g-, Grodorna liigger éigg pé hosten. O
\t\ Grodyngel forvandlas till grodor. O

Klicka i den cell du \ill &ndra eller markera flera celler samtidigt med Ctrl- tangenten.

Ga till fliken Rutnét och valj ikonen Olika stora celler....

Du kan antingen stélla in Cellens storlek med de métt du \ill ha, eller &ndra Cellens yttre marginal.

Sammanfoga celler

Att sammanfoga celler till en stémre cell finns under fliken Rutnét. Markera cellema och \élj ikonen
Sammanfoga celler.

03 n o ]
|
o

] ]

D D L JD D‘\_ D o JD
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Dela celler

Ga till fliken Rutnat, markera cellen du vill dela upp och vélj ikonen Dela cell. Du kan \élja att:

| Dela cellen vertikalt

=1 Dela cellen horisontellt
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Lagga till och ta bort rader/kolumner

Du kan lagga till rader och kolumner till ett rutnét. Du kan ta bort rader och kolumner fran ett rutnét.

Lagga till rad

lkonen for att 18gga till en rad till rutnatet finns under fliken Rutnat. Klicka i nagon cell som grénsar till den
plats dar du \ill l&gga till den nya raden och vélj sedan ikonen Infoga rad. Du kan da \élja om raden ska
infogas ovanfor eller nedanfér den aktuella raden:

- 11]

B i 6

Ny rad ovanfor

— Ny rad nedanfor

Ta bort rad

lkonen for att ta bort en rad fran rutnétet finns under fliken Rutnét. Markera en rad genom att klicka i nagon
| avdess celler. Du kan markera flera rader genom att halla nere Ctrl-tangenten och klicka i en cell i varje
rad som du Ml ta bort.

Valj sedan ikonen Ta bort rad.

Lagga till kolumn

+_ Ikonen for att I&gga till en kolumn till rutnatet finns under fliken Rutnét. Klicka i nagon cell som gransar till
-~ den plats dér du vill Iagga till den nya kolumnen och \élj sedan ikonen Infoga kolumn. Du kan da vélja om
kolumnen ska infogas till vanster eller héger om den aktuella kolumnen:

-
'L'_ Ny kolumn till vinster

—LJ Ny kolumn till héger

Ta bort kolumn

lkonen for att ta bort en kolumn fran rutnétet finns under fliken Rutnéat. Markera en kolumn genom att klicka
i nagon av dess celler. Du kan markera flera kolumner genom att halla nere Ctrl-tangenten och klicka i en
cell i varje kolumn som du \ill ta bort.

EI(|

Vélj sedan ikonen Ta bort kolumn.
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Lasa rutnatets storlek

Nar du l&gger till rader och kolumner till ett rutnét vars storlek inte ar last kommer rutnatet att bli stérre. Om du vl att
rutnétet ska behalla samma storlek nar du lagger till rader och kolumner sa kan du forst 1asa rutnatets storlek.

Gor sa har for att 1asa rutnatets storlek:

= Markera rutnatet.
» Klicka pa ikonen fér Matt och Lasning pa Sidans statusrad langst ner pa skamen.

+}+ 1.80, 1.80am

» | dialogrutan som visas bockar du fér Storlek och ldage under rubriken Lasning.
Ldsning

i Storlek och lge
[ ] & Innehll

Rutnit som inte ar last:

X, PN F \ g\ PN F
i N ) i ™ )

W, r N, r N, K N, r W,

Rutnit som &r last:

%, F % r %, PR PR r
' 5 ) ' - - "

W, F % F h, N N

Notera: Dialogrutan Matt och Lasning finns ocksa under fliken Rutnat, dar du \éljer ikonen Redigera rutnétets
matt... samt under fliken Celler dér du \éljer ikonen Matt.. ..
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Avstand i rutnatet

Du kan andra storleken pa avstandet mellan celler i ett rutnat. Detta kan vara anvandbart exempelvis nér du \ill géra
bildkort som du ska klippa isé&r.

Ga till fiken Rutnét, klicka i en cell och élj sedan nagon avikonema for Avstand i rutnitet: Minska eller Oka sa
andras mellanrummet mellan cellerma i hela rutnétet.

= 1 ¥

Avstand mellan rader/kolumner

Du kan stélla in avstandet mellan enstaka rader och kolumner genom de avancerade instéallningar for rutnatets matt.

Ga till fiken Rutnat och vélj Redigera rutnatets matt... for att 6ppna dialogrutan Matt och Lasning. Om endast de
grundldggande instéllningama visas kan du klicka pa knappen Visa fler sa utdkas dialogrutan med fler funktioner.

Matt och Lisning

- B
() Andra rnutnatets storlek (®) Andra storlek p& rader och kolumner
Rutnat Rader och kolumner Celler
Bradd: 11,40cm = ~ Kolumnbredd: |3,50cm 3| Avstind kolumn: [EBem 5 Bredd: 3,50cm
o Ko [ : —
Hijd: B,60cm Radhdijd: [2,57cm :' Avstind rad; [0,45cm % Hijd: 2,57cm
L&=ning Lage
| | & storlek och lage X: | 4,80Cm [
& Innehall [ "
[(Jain y: | 8,28cm p—

V4lj Andra storlek pa rader och kolumner nar du vill géra instéllningar for dessa och inte for hela rutnatet.

= Om du klickar i en cell i rutndtet kommer de andringar du gor har att endast paverka den rad och kolumn
som cellen ingar i.

»  Om du har markerat hela rutnitet kommer alla radema och kolumnema att andras.

Fyll i vardet for Avstand kolumn och Avstand rad. Rutnitet kommer da att visas med de &ndringama du gor sa du
ser vilken effekt som matten kommer att fa pa rutnétet och cellema storlek.
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Marginaler och justering i celler

Under fliken Celler och sektionen Justering och marginaler kan du &ndra positionen pa text och symboler i
rutnatets celler.

Anvand ikonema for justering for att stélla in hur innehallet i en - ~ ~ “

cell ska vara placerat: ord ord ord

= Owerst vénsterjusterat
= Owerst centrerat L J L )L y
= Owerst hgerjusterat - ~ ~ - ~
= Mitten vaénsterjusterat
= Mitten centrerat ord ord ord

= Mitten hdgerjusterat

= Nederst vénsterjusterat : : : : : ::
» Nederst centrerat
= Nederst hdgerjusterat

ord ord ord

Marginaler

Du kan stélla in cellens marginaler for att bestdmma hur langt fran kanten pa cellen som innehdllet ska visas.

A

Anvand ikonen Minska marginaler f&r att géra marginalerma mindre.

Anvand ikonen Oka marginaler for att géra marginalema storre.

-

Du kan bestdmma exakta matt pa cellens marginaler
genom att klicka pa ikonen fér Mer instillningar [w vid
sektionen Justering och marginaler.

Marginaler a X

Marginaler for ramen
Har kan du stélla in exakta marginaler i mm och ocksa

Alla marginaler samma bestdmma om du vill att alla marginaler ska vara
; ' = = = desamma, eller om det ska vara olika méatt for uppe, nere,
Vanster: . 4,0 mm :I Owverk: l 4,0 mm =] vénster och hdger marginal.
Hoger: | 40mm (5 |Nederk:| 40mm 5
Stang
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Rutnéat och cellers utseende

Under fliken Celler gér du installningar for utseende och egenskaper for cellema i ett rutnat.

0,50m| J

.Linjef“érg Linjetjocklek:

. & Lagg pd
DBakgrund Hornradie:  3,00m=  affokt

Utseende M

Markera det du vill &ndra utseende pa
Du kan markera olika delar i ett rutnat:

= En cell —klickai cellen

= Flera celler — hall nere Ctrl och klicka i varje cell

= Hela rutnatet — klicka i kanten pa rutnatet, eller hogerklicka och Valj Markera rutnat
= Flera rutnat - hall nere Ctrl och klicka i varje rutnat

A [ . | 1+ Klicka pa Linjeférg eller Bakgrund for att vélja en annan férg fran
. Linjefarg | Linjetjocklek: |0,: fargpaletten. Om du valjer Fler farger kan du valja en egen nyans av

HEENRENNNME [N figema Dragiskjutreglaget for genomskinlighet for att stélla in
T ) ) 1 [ graden av genomskinlighet pa den valda fargen.
= 0 [ . Mer om Férgpaletten

OO00OEONEOCOE0O -

T

Fler farger... =
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Linjetjocklek

For att andra linjetjockleken kan du antingen skriva in tjockleken i mm i faltet eller klicka pa uppat- eller nedatpilama.

.

Du kan \élja om linjen ska skapas pa insidan eller utsidan av cellens gréans. Som standard ritas linjens tjocklek
utanfor cellens grans. For att dndra detta klickar du pa knappen Fler instillningar [w i sektionen Utseende under
fliken Celler. Da 6ppnas dialogrutan Ramens utseende och dar kan du vélja Skapa linjetjockleken inat i ramen.

Ramens utseende -
. Linjetjocklek: 0,50n%  Homradie: M
Linjeférg [ ] skapa linjetjockleken indt i ramen || Anvand hémradie i procent
’_‘ Effekt p4 ramen
s Effesing = @& & |a
Spara design Thocklek: 0,00 mm m Skugoa R'L"ﬁfd E:,::_

Hornradie

For att &ndra hdmradien f6r en cell kan du antingen skriva in storleken i mm i faltet eller klicka pa uppat- eller
nedatpilama. Om du stéaller hémradien till 0 innebar det att ramen far fyrkantiga hom.

_

Du kan ocksa stélla in homradien i procent. Om du stéller in htmradien for 100 % kommer du att fa en rund cell.

For att &ndra hémradien i procent klickar du pa knappen Fler instillningar [ i sektionen Utseende under fliken
Celler. Da 6ppnas dialogrutan Ramens utseende och dér kan du vélja att bocka for Anvand hoérnradie i procent.
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Skugga och andra effekter

Du kan lagga pa skugga och andra effekter till en cell.

J
Ldgg pa
effekt

[

For att andra utseendet pa cellens effekt klickar du pa knappen Fler instillningar [w i sektionen Utseende under
fliken Celler. Da 6ppnas dialogrutan Ramens utseende.

Klicka pa ikonen Lagg pa effekt.

Ramens utseende - X
. Linjetjocklek: 0,50 nw|  Homradle: 3,00 nv
Linjefirg [ | skapa linjetjockleken indt i ramen | Anvand hérnradie i procent
’_‘ Effekt pd ramen
Bakgrundsfarg Effektfarg - -: |:J D D
Ingen Rundad Rak

Tiocklek:  0,00mm 5 affelt  oKU99a kant kant

Spara design

Instéllningar for utseendet pa effekt

Under rubriken Effekt pa ramen kan du vélja:

= Skugga
= Rundad kant Skugga
= Rak kant

For var och en av dessa effekter kan du ocksa stélla in:

= Férg
= Fargens genomskinlighet Rundad kant

= Tjocklek

Rak kant
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Sparad design

O . >
E% Anvand sparad design

Markera rutnit

Innehéllets storlek
f Spara design
Ordna

Tédm cellens innehall
Ta bort rutnat

' Klipp ut Ctrl+X
D'j Kopiera Ctrl+C
™ Kopiera som bild Ctrl+Alt+C
I Klistrain Ctrl+V
Dela cell
Lasning

Ole
I
Lo ][] [e2

N&r du har stallt in utseendet pa ditt rutnat kan du
spara dess design, da blir det enkelt att senare gora
fler rutnét med samma utseende. Hogerklicka i
rutndtet och \élj Spara design.

For att skapa ett nytt rutnat som anvander den
sparade designen gar du till Skapaverktyget och
valjer Nytt rutndt samt Anvand sparad design.

InPrint 3 kommer ihdg den design du har sparat
(8ven om du startar om programmet) till dess att du
véljer att spara en annan design pa det har séattet.

Mer om Sparad design

e
Gt
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Parts of a Plant

i .

F = My N 3
Woater: Changing State g
(e}

My birthday is:
My Family ~

@ My Mum is colled:

@ My Dod is colled:

Du kan lagga till linjer och pilar for att skapa en mer varierad utformning av ditt symbolmaterial. Linjer kan anvéndas
for att visa namnskyltar, ordningen i en beskrivning, skapa rader for att skrivas pa eller helt enkelt som dekorativa
objekt pa en sida.

Utseende och storlek pa linjen kan nér som helst &ndras under fliken Linje.
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Skapa en linje

‘z! Anvand sparad design

For att skapa en ny linje gér du sa har:
| Skapaverktyget till vanster pa skarmen \éljer du ikonen for Ny linje. Valj den typ av linje du \ill gora:

\ En enstaka rak Linje kommer att skapas.

7 Anvand Linje pa frihand f¢r att skapa en sammanhangande linje med hjalp av flera klickpunkter.

Du kan ocksa skapa en linje som anvénder Sparad design.
Linje

For att gbra en enstaka rak linje i Skapaverktyget véljer du
—|— altemativet Linje. Din musmark&r kommer da att &ndras till ett kors.

Klicka i sidan och dra upp linjen, en streckad smal markering visar
var linjen kommer att skapas.

Klicka igen dér linjen ska sluta sa skapas den pa sidan. Du kan
ocksa klicka och dra med musen for att skapa linjen pa sidan.

Linje pa frihand

For att géra en sammanhangande linje som skapats av flera klickpunkter \éljer du Linje pa frihand. Din musmarkér
kommer da att &ndras till ett kors.

Klicka i sidan och dra upp linjen, en streckad smal markering visar var linjen kommer att skapas. Flytta musen till
platsen for nasta punkt och klicka dar for att skapa klickpunkten och fortsétt sa till dess att linjen ar klar.
Dubbelklicka for att avsluta linjen sa skapas den sista delen av linjen.
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Linjens utseende

Under fliken Linje kan du &ndra utseendet for en linje eller linje pa frihand kan &ndras pa manga satt.

Linjestil; esssssssss - - Borjan:

_ Linje-
Tjocklek: 0,80mm ¥ firg  Sht: - |V‘
Utseende

Linjestil
Du kan vélja mellan 5 olika linjestilar i rullgardinsmenyn:

eosssssssmme  Heldragen

e a» e e Streck

seeecsesee Hunk

oam o mm o @ FUnktstreck

comm oo ame unktpunktstreck

Tjocklek

For att andra tjockleken pa linjen kan du antingen skriva in vérdet i mm i faltet eller klicka pa uppat- eller nedatpilama.

Tjockiek: | 0.80mm & |

Farg

. Linjefirg | Linjetjocklek: |0, Klicka pa Linjefarg for att vélja en annan farg fran fargpaletten.

| |l (| [ ] Om du vdljer Fler farger kan du vélja en egen nyans av fargema. Drag
.EEHE_ N i skjutreglaget fér genomskinlighet for att stélla in graden av
T 15 ) T ] 0 ] genomskinlighet pa den valda fargen.
150 o I E S I ] 5
- Mer om Fargpaletten.
O0OEONECOCOE0 -
00000000000 -

Fler farger... =
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Linjens bdrjan och slut

Det finns 4 typer av bérjan och slut for en linje, dessa \éljer du i rullgardinsmenyema fér Bérjan och Slut:

Sparad design

Ingen pil
Enkel pil
Kompakt pil

Punkt

Nar du har stallt in utseendet pa din linje kan du spara dess design sa blir det
enkelt att senare gora fler linjer med samma utseende. Hogerklicka i linjen och
vélj Spara design.

.\t.ﬁ.nuénd sparad design

For att skapa en ny linje som anvénder den sparade designen gar du till
Skapaverktyget och \éljer Ny linje samt Anvand sparad design.

InPrint 3 kommer ihdg den design du har sparat (&ven om du startar om
programmet) till dess att du véljer att spara en annan design pa det har séttet.

Mer om Sparad design
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Linjens langd och riktning

Under fliken Linje kan du stélla in en linjes specifika 1angd
R Langd: S41cm | och placera den med en bestdmd vinkel.

ifitdgec Vinkel frdn lodlinje: | 500

e

Vinklar och miit

Flytta en linje

Du kan flytta en linje genom att klicka i sjélva linjen och sedan dra den till ny
plats.

Du kan andra vinkeln och langeden pa en linje genom att dra i
storlekshandtaget i anden av linjen.

Om funktionen Fast mot &r aktiverad sa kommer linjen medan du flyttar den med
musen att "fasta mot’ positioner som ligger i linje med andra objekt pa sidan,
vilket gér det enklare for dig att skapa en enhetlig design.

Fast mot 45°

Om du har aktiverat funktionen Fast mot 45° sa kommer linjen medan du drar i
LY A handtaget att *fasta mot’ alla 45° punkter.
", i

—
Q):
>
(@]
o

=1  Du kan &ndra langden pa linjen manuellt genom att dra i storlekshandtaget i &nden
och gdra linjen langre eller kortare.

Du kan ocksa stélla in en bestdmd langd for linjen under fliken Linje dér du skriver
in vérdet for Langd i cm/mm.

Sida 98 av 216



Vinkel fran lodlinjen

Vinkel fran lodlinje: |900

b
-

Lasning

Du kan andra vinkeln pa linjen manuellt genom att dra i handtaget i
anden och dra anden till ny vinkel.

Du kan ocksa stélla in vinkeln for linjen under fliken Linje dér du
kan klicka pa pilama uppat och nedat vid Vinkel fran lodlinjen. Du
ser da genast hur pilens vinkel andras. Du kan ocksa skriva in ett
varde for vinkeln direkt i faltet.

Tips: Om du \ill vara s&ker pa att linjen du skapat &r lodrat skriver
du in vérdet 180°, och om du vill ha en vagrat linje skriver du in
vardet 90°.

Matt och Ldsning

Bredd: 0.00cm
Hojd: 0,00cm
X: 10,50cm =
y: 18,04cm -
Lasning

i Storlek och lage

Du kan lasa den markerade linjens storlek och lage

> 1.80, 1.80am genom att klicka p& ikonen for Matt och Lasning pa

Sidans statusrad langst ner pa skarmen.

Markera alla linjer pa alla sidor

| El

‘@ Markera allt
E‘j Markera sida Ctrl+ A

_-@1 Markera ramar
@f Markera rutnat
\‘1_3_ Markera linjer

El_"é Markera bilder

& Markera

Du kan markera alla linjer i hela dokumentet samtidigt. Detta kan vara
sarskilt anvandbart om du Vil &ndra alla linjemas design pa en gang.

Ga till Sidans statusrad langst ner pa skarmen och \élj Markera och
darefter Markera linjer.

Notera: Nar du har markerat objekt som finns pa flera sidor kan du inte
flytta dem eller &ndra storlek pa dem.
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Prepositions About Widgit
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Du kan l&gga till bilder i dina InPrint 3-dokument fran en rad olika kallor och anvanda dem antingen som erséattare av
symbolen eller som en illustration pa sidan.

Med Skapaverktyget har du tillgang till mappen Mina bilder, du kan Hamta bilder fran din dator eller natverk och
du kan \élja att anvénda nagon av de ca 4000 bildera som finns i Widgit Media, som installeras med InPrint 3.

Du kan ockséa kopiera bilder fran en webbsida och klistra in dem i dina dokument.
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Lagga till bilder

Du kan lagga till bilder i ett dokument fran en rad olika kallor.

Du kan lagga bilder direkt pa sidan, i en ram eller i en cell i ett rutnat.

BYd 5

hund

katt

Lagga till en bild fran Widgit Media

Widgit Media &r en stor samling bilder som féljer med InPrint 3.
Bildermna tacker ett brett spektrum avamnen och kan anvéndas som
illustrationer, dekorationer och for att bygga upp miljoer.

Du hittar bilderna i Widgit Media via bildarkivet till hdger eller genom att
valja Ny bild och Widgit Media i Skapaverktyget till vanster pa

8§ /B U

skarmen.
L . N&r du har hittat bilden du \ill anvénda kan du klicka i den for att vélja
] WIdg it Media den och sedan klicka fast den pa sidan, du kan ocksa klicka och dra in
bilden pa sidan.
e
=ik | Mina bilder

' Hamta bild
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Lagga till en Widgitsymbol som en bild

| Symbolvaljaren s+ x Widgitsymbolema visas nér du skriver text, men du kan ocksa anvénda
= dem som en bild i ditt dokument.
ﬁ ~3 Plocka symbol Langst ner i Symbolviljaren kan du skriva in ordet fér den symbol du

vill anvénda och klicka sedan pa Hitta symbol (eller tryck pa Enter).
Markera symbolen du \ill anvanda och klicka sedan in den pa sidan, du
kan ocksa klicka och dra in symbolen pa sidan

katt

katt Hitta symbol

Symboler i farg, svartvita/enfargade

ﬁ Alla Widgitsymbolema kan visas i farg eller svartvita (da kan du \élja den farg du \ill anvénda som linjefarg
i symbolen).

Valj ikonen Visa i farg for att véixla mellan av och pa fér symboler i farg

Lagga till egna bilder

| bildarkivet kan du hdmta egna bilder som du har sparade i din dator

] eller i natverket. Use the to browse your computer or network to find your
own images.
@ Du kan ocksa anvanda Skapaverktyget och Ny bild for att Himta bild

fran din dator.

#® Du kan ocksa dra in en bild direkt fran ett fonster i
Windows Utforskaren till ditt dokument.

waot \Widgit Media

= | Mina bilder

. Hamta bild
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Lagga till en bild fran en webbsida

Du kan lagga till en bild fran en webbsida till ditt dokument..

Hogerklicka pa en bild i webblasaren och \élj Kopiera bild. Hogerklicka sedan i InPrint 3 och vélj Klistra in (eller
tryck Ctrl + V) och klicka fast bilden i dokumentet.

—

Oppna link i ny flik

Oppna lank | nytt fanster

Oppra link i inkognitofSnster

Spara lank som...

Kopiera lankadress

B/ HC

Fifi is a shy pup wh
Ioves 1o roll around Oippra bild i my flik
qrass

Spora bild som...

Sponsor Fifi  Kopiera bikd
Kopiera bildadress
Sék pa Google efter bild

Inspeklera
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Bildarkivet

Resource Library — Bildarkiwet till htger pa skdrmen ger dig snabb och enkel tillgang
till egna bilder du har i datorm och natverket samt till de ca 4000
N4 € # | bildemai Widgit Media.
rm g iy _ Som standard kommer bildarkivet att visa lankar till dina personlig

mapp Mina bilder, till Min dator och till Widgit Media. Filer
som finns i de hér katalogema visas som miniatyrbilder och du

kan klicka och lagga in en bild i dokumentet antingen som
“EWidgit bilder pa sidan eller som ersittare fér en symbol.
My Widgit

Pictures

Computer Media

Navigera i bildarkivet

e L = » x Klicka paenmapp i bildarkivet sa visas dess innehall av

undermappar och miniatyrbilder.
m + [ o xihn ’_' Anvand navigeringsikonerna och adressfaltet Gverst i bildarkivet
| B C- b Users » Graham * for att flytta dig framat och bakat mellan dina filer och mappar.

Klicka pa ikonen for Hem for att komma tillbaka till den éversta
nivan i bildarkivet igen.

Cropbox Favorites Links

Sida 104 av 216



Anvanda en bild fran bildarkivet

Resource Library
De[e>

-
I @ » Science * Heart

+ x Nardu har hittat bilden du vill anvanda kan du klicka pa den for att

| markera den, och sedan klicka i sidan for att placera den. Du kan
ocksa klicka och dra b ilden till sidan. Bilden kommer att vara fast vid
muspekaren till dess att du sétter fast den pa sidan.

aorta
missing

ﬁfﬁ

inferior
VENa Ca..

i &

left atriumn  left atrium
missing

= &

heart

colour

inferior
vena cava

®

pulmona

) |

Du kan hogerklicka for att angra markeringen av bilden.

Koppla ifran bildarkivet

=
|
=

Resource Library

skarmen, nedanfér symbolvéljaren och vara kopplad till denna.

= [Eﬁ Som standard kommer bildarkivet att finnas i panelen till héger pa

L+ [_D":'-Ck or undaock this window [¥3 Om du énskar placera bildarkivet pa annan plats pa skamen kan

[:] Library *

u du koppla ifran det fran symboléljaren genom att du klickar pa

: ikonen for koppla ihop eller koppla ifran. Nar du gjort detta
kommer bildarkivet att bli ett eget fonster sa att du kan dra det till
en annan plats pa skarmen.

Klicka pa ikonen koppla ihop eller koppla ifran igen for att flytta
fonstret tillbaka till panelen till hoger, eller dra det tillbaka pa plats
nedanfér symbolvaljaren.
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Personliga installningar i bildarkivet

Du kan lagga till egna genvégar till bildarkivet for att gora det lattare att komma at platserma med dina favoritbilder.

Skapa genvéag

Resource Library E

4 e

* X

’.

| * Graham * Desktop *

Early Years -  Graham

o Stats and ... Istock

-

- Add shortcut to library
Gra % Health — Metafile
Photos Project  Collection...

_d} 4}

Online Operator

Uieudfiliies Training Interface

-

m

For att skapa en genvag anvander du forst bildarkivet for att
navigera till bilden eller mappen, hégerklickar sedan i denna och
véljer Skapa genvég i bildarkivet.

Genvagen kommer att laggas in pa bildarkivets 6versta niva sa
den visas nar du trycker pa ikonen for Hem.

#® Notera: Du kan exempelis lagga genvag till bilder som du ofta anvénder, som vissa
z fotografier eller organisationens logotype.
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Favoriter

Resource Library E »

4 ¢ ”

|" » Graham * Pictures

Q DA e

2015-06-20 2015-07-07  2015-07-13
12.45.05 11.27.41 17.48.17

el :

m

Resource Library E v =
AR R I ”
17 » Graham * Pictures B

2015-06-20 2015-07-07 2015-07-13
12,4505 112741 174817

> o :
Hlm

Om du brukar hamta bilder fran manga olika mappar till dina dokument kan du géra en lista éver favoriter som du

enkelt kan navigera till.

Oppna en mapp och klicka pa den gra stjaman i adressfaltet till héger i bildarkivet, da blir stjaman gul och mappen har

lagts till som favorit.

Resource Library

AR K

&
r,l;\

< Dropbox
. Graham
. Kilimanjaro Pictures
. Widgit Staff
Design Images
. Pictures

= |

Listan med dina favoriter ser du nar du klickar pa
ikonen Favoriter till hbger om navigeringspilara
i bildarkivet. Dubbelklicka pa den mapp du vl
anvénda sa visas innehallet i bildarkivet.

Folders can be setup to help you manage and
store your favourites.
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Aldre version med Widgit bilder

i Resource Library ® X
] 4 [ PR | Show Legacy Widgit Pictures
|E] Library *

InPrint 3 innehaller fler &n 4000 bilder | Widgit Media och som du hittar i bildarkivet. Om du tidigare anvant In Print 2 i
datom sa kan du fran bildarkivet ocksa visa Widgit bilder som installerades med det gamla programmet.

For att hamta fram sokvégen till Widgit bilder klickar du pa den lilla ikonen Visa Widgit bilder fran aldre version
som finns langts upp i bildarkivet. Da kommer mappen for Widgit bilder att 18gga sig pa den éversta nivan i bildarkivet.
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Widgit Media

The Heart

Mercury

i Venus

L

Jupiter

« Saturn

Neptune

Uranus &

| InPrint 3 far du férutom de fler an 14 000 Widgitsymbolema ocksa tillgang till ca 4000 bilder i Widgit Media. Bilderna
técker ett brett spektrum av@mnen och kan anvéndas som illustrationer, dekorationer och for att bygga upp miljéer.

| Widgit Media finns bilder for:

Antal, klockor
Bdcker
Fotografier
Geografi

Historia

Oppna Widgit Media genom att klicka p& mappen for Widgit Media i bildarkivet.

Resource Library

14 &«
{1 Library *

Grundldggande begrepp

MiljGer
Mébnster
Naturkunskap
Personer

Sprakliga begrepp

Aret

E[3] x

F

=)

Widgit )
Media Pictures

Computer
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Bilder | ramar och rutnatets celler

Du kan lagga bilden direkt pa sidan, i en ram eller i en cell i ett rutnit.

Ifall du vill 1&gga in en bild som fyller ut en ram eller cell maste denna vara tom pa text, symboler och tecken (som
exv. mellanslag). Om ramen/cellen redan har innehall maste du forst radera detta annars kommer bilden inte att
kunna l&ggas in dar.

En bild som ligger i en ram eller i en cell har lite andra egenskaper an en vanlig bild direkt pa sidan.

Dynamiska flikar

Nar du markerar en ram eller en cell i ett rutnat (Ctrl +klick i cellen) och denna innehaller en inlagd bild visas en
dynamisk flik som skiljer sig lite fran den vanliga fliken for bilder. Dessa flikar kallas fér Ram med bild och Cell med
bild.

Arkiv Redigera Visa Sidor Symboler | Fam med bild Arrangera

Arkiv Redigara Viga Siclar Symboler Rutmat Cell mad bild Arrangera '

Under dessa flikar har du tillgang till de funktioner som du kan anvanda nar du lagt in en bild i en ram eller cell, dvs nar
ramen eller bilden inte innehaller nagon text.

Ta bort bild

Né&r du har lagt in en bild i en ram eller en cell kan du inte i efterhand I&gga in symboler och text till den.

. For att tdmma ramen eller cellen, sa att det gar att skriva i den igen \éljer du ikonen Ta bort bild. Da
| kommer ramen eller cellen att aterga till sina vanliga egenskaper och du ser textmarkdren dér du kan
skriva.

Storlek och proportioner

En bild som laggs in i en ram eller en cell fyller ut ramen eller cellen men behaller alltid sina proportioner ocavsett
hur du andrar storleken pa ramen eller cellen.
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Storleken pa ram med bild

Du kan andra storleken pa en ram genom att dra i storlekshandtagen.

Du kan stélla in de exakta méatten for Bredd och Hojd pa ramen genom att skriva vardet . —r|
i faltet eller klicka pa pilama for uppat och nedét. Bredd: | 7,0cm '+

Héjd: | 3,0cm %)

[] Métt...

Storlek

Storleken pa cell med bild
Du kan andra storleken pa hela rutnatet genom att dra i storlekshandtagen.

Mer om storleken pa rutnét

Utseende pa ram och cell med bild

Du kan andra utseendet pa en ram eller cell med bild i pa
samma sétt som du gor for vanliga ramar, celler och bilder.

Du kan andra:

Linjeférg

Linjetjocklek

Bakgrundsfarg

Homradie

Lagga till skugga eller effekt

Sida 111 av216



Hantering av bilder

Markera bilder pa sidan

1 Klicka pa en bild for att markera den.

For att markera flera bilder kan du antingen dra med musen runt bildema, eller halla
nere Ctrl-tangenten och klicka i varje bild.

| D

Markera alla bilder pa alla sidor

Markera allt
Markera sida Ctrl+A

Markera ramar

Markera rutnit

f SR IS

Markera linjer
Markera bilder

& Markera

2

Du kan markera alla bildemna i hela dokumentet samtidigt. Detta kan vara
sarskilt anvandbart om du vill &ndra alla bildemas design pa en gang.

Ga till Sidans statusrad léngst ner pa skarmen och vélj Markera och
dérefter Markera bilder.

Notera: Nar du har markerat objekt som finns pa flera sidor kan du inte
flytta dem eller andra storlek pa dem.

Flytta en bild

Markera en eller flera bilder och dra dem sedan till ny plats genom att klicka i kanten pa bilden.

Du kan finjustera forflyttningen av en bild i sma steg genom att anvénda piltangenterna pa ditt skrivbord.

Mer om Fast mot

Mer om Arrangera

® Om funktionen fast mot ar aktiverad sa kommer bilden medan du flyttar den med musen
z att 'fasta mot’ positioner som ligger i linje med andra objekt pa sidan.

Du kan justera placeringen av bilden tillsammans med andra objekt pa sidan genom att
anvanda funktionerna under fliken Arrangera.
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Flytta en bild till en exakt plats

80, 1.80cm Métt och Ldsnin - X

For att fiytta en bild till en exakt plats pa sidan gar du till ¥ 180, 180 = —
Sidans statusrad langst ner pa skarmen och \élj ikonen Bredd: 7, 71cm [+ 4
for Matt och Lasning. H5id- 3 47cm = <&
| dialogen som visas kan du bestdmma X och Y . . =
koordinaterna for det 6vre vanstra hérnet pa bilden. e 1,60cm '+
Notera: Den har installningen kan du ocksa goéra under ¥: 1,80cm 5
fliken Bild déar du éljer ikonen Matt... .

L&sning

| ] & storlek och lage

[ ] & Innehall

Andra storlek pa en bild

Du kan andra storlek pa en bild genom att dra i storlekshandtagen.

Om funktionen fast mot ar aktiverad kommer bilden att nér du &ndrar dess
storlek 'fasta mot’ positioner som ligger i linje med andra objekt pa sidan.
Mer om Fast mot

Om du \ill andra storlek pa flera bilder samtidigt som om de var ett enda
objekt kan du férst géra dem till en grupp. Mer om att gdra till grupp

Gora en bild med exakt storlek

Du kan stélla in en exakt storlek pa bilden genom att ga till fliken Bild och skriva in —
métten for Bredd och Hojd. Bredd: 7,00cm +

HGjd: [2,88cm =]

[+ Matt...
Storlek
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Aterstélla proportioner

Om en bild har strackts ut och fatt fel proportioner sa kan du aterstélla storleksforhallandet genom att \élja:

Ll__l Andra hojd — behall bredd

D—D Andra bredd — behall héjd

Du kan ocksa hégerklicka i en bild och i menyn som visas élja Aterstill proportioner. Detta kommer alltid att
andra bredden och behalla hgjden.
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Andring av bilder

Du kan vénda bilder bade horisontellt och vertikalt genom att vélja funktionema for vénd och rotera under fliken Bild.

D—Pq Spegelvind

'vl’ Vénd upp och ner

Rotera bilder

Du kan vélja att rotera en bild motsols eller medsols.

-~
Rotera medsols
NS

Y N
( ) R
¢

Byta farg i bilder

Du kan byta farger i Widgitsymbolema, de flesta bildema i Widgit Media och andra bilder i vektorgrafikformatet .swg.

Markera bilden som du \ill byta farger i, ga till fiken Bild och vélj ikonen Byt farger. Nu visas en dialogruta
dar du kan byta fargema.
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Notera: Om ikonen for Byt farger &r gra nar du markerat bilden innebar det att bildformatet inte stéder byte av farg, det
géller exv. fotografier och bilder av formaten .jpg och .png.

Tank pa att om den markerade bilden ligger i en ram eller cell sa finns ikonen for Byt farger under fliken Ram med
bild eller Cell med bild

Klicka pa fargen du \ill byta ut, antingen direkt i bilden eller pa knappen for fargen.

0 %= Symbolens farger X
Klicka i en fargknapp for att byta till
annan farg,
eller klicka direkt i symbolens farg och
byt till en annan farg.

0 ]

] L[]]I
[IENEEEEENC]
BLEN ENC
COOOEENEEEEC]
I
i — EECEEC
& Mina farger
I |
\ Fler farger...
Vélj en ny farg fran paletten som visas eller vélj Fler farger om du vill vélja mellan fler nyanser.
Byt pa detta séatt de farger du énskar och klicka pa OK nér du &r klar.
o I O %= Symbolens firger X

Klicka i en fargknapp for att byta till
annan farg,

eller klicka direkt i symbolens farg och
byt till en annan farg.

EEEECONE

= 0 C oK  Avbryt
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Utseende pa bildens inramning

Under fliken Bild kan du dndra utseendet fér inramningen av en bild.

Bl Linsefarg | Linjetjocklek:[3,00 3] () ® =

Lagg pad Byt

NBakgrund | Homradie: 0,00 nT| .fraut Firger  Marginaler
Ram = Innehdll
Linjeféarg
.. Vaélj Linjefarg eller Bakgrund for att bestdmma de
. Farg l férger du vill anvénda.

Om bilden &r ett fotografi kan du vélja en linjefarg och

.......... stélla in linjetjockleken. Om bilden &r symbol eller bild
I I I I fran Widgit Media kan du ocksa \élja en bakgrundsférg.
.D........D Valj farg fran fargpaletten som visas eller klicka pa Mer
I EEINPCEELC] farger... for att vélja bland fier nyanser. Lés mer om
OOO000O0O0O00]) Freatetten

Fler farger...

Linjetjocklek

For att andra linjetjocklek runt bilden skriver du in vardet i mm i faltet eller klicka pa uppat- eller nedatpilara. Om du
stéller linjetjockleken till 0 mm innebér det att linjen inte visas.

Hornradie

For att andra hémradien for en ram runt en bild kan du antingen skriva in storleken i mm i féltet eller klicka pa uppat-
eller nedatpilama. Om du stéller hémradien till 0 mm inneb&r det att ramen far fyrkantiga hém.

Du kan ocksa stélla in hémradien i procent. Du kan anvanda den instéllningen for att géra en rund bild med
hémradien 100%.

For att &ndra hémradien i procent klickar du pa knappen Fler instéllningar [w i sektionen Ram under fliken Bild. Da
Oppnas dialogrutan Ramens utseende och dar kan du valja att bocka for Anvand hérnradie i procent.
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Skugga och andra effekter

|~:] Du kan lagga pa skugga och andra effekter till ramen runt en bild.

Ldgg pa
effekt

[

Klicka pa ikonen Effekt. For att &ndra utseendet pa ramens effekt klickar du pa knappen Fler instéllningar [ i
sektionen Ram under fliken Bild. Da ¢ppnas dialogrutan Ramens utseende.

Instillning av utseende pa ramens effekt

Effiokt p& ramen

HONEEEREEE]
mmm| [0 | (mis]
] 1 5

|
O0EEDEECECC
Minia fanger

Fler farger..

Under Effekt pa ramen kan du vélja:

() U D = Skugga
£ Rundad Rak
ko TRO98 e kant

= Rundad kant
= Rak kant

For var och en av dessa effekter kan du ocksa stélla in:

= Farg

= Fargens genomskinlighet
= Tjocklek

Marginaler
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Du kan &ndra marginalema for en bild. Detta kan Marginaler - X
vara anvéndbart ndr du har en synlig ram runt

bilden och vill ha stérre utrymme mellan bilden Marginaler for ramen

och ramen.

~| All inal
Under fliken Bild véljer du ikonen Marginaler sa J e

Oppnas denna dialogruta. Skrivvérdet i mmi Vanster: |0,00 n=lGverk: 0,00 n¢|
faltet, eller klicka pa uppat- och nedatpilama. Du ) = =
ser genast effekten av andringen i bilden pa sidan. Hoger:  |0,00 nv Nederk: 0,00 n "|

Stang
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Skriva texter

Tlaloe

& $ 7+8E

Thalec wos thegedef rain  and  water,

kv ©
Fvi B +®

L Sa
He could send thunderstorms ond  hail,

Tlaloc was the god of rain and water.
He could get angry.

He could send thunderstorms and hail.

% Tlalee was the god of rain and water,

PR |

He could get ongry,
3‘%‘%% §/ He could send thunderstorms and hail.

InPrint 3 innehaller fler &n 14 000 Widgitsymboler som du kan anvanda for att skapa ett varierat innehall av

symbolstédda dokument. Beroende pa behovet hos den som du arbetar med eller vilken typ av resurs du skapar kan

du vélja att skriva med symboler , skriva med enbart text eller illustrera en text med symboler.

Den smarta symboliseringen kommer att analysera meningen du skriver och foresla symboler utifran rétt ordklass,

och genom att anvénda symbolvaljaren har du full kontroll &ver hur varje ord symboliseras.
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Skriva med symboler

B+ rie

Tamsin och  Sofia gillar att leka [ trddgdarden.
b >

Genom att \élja Symbollage ndr du skapar en ny ram eller nytt rutnat far du automatiskt symboler ovanfor din text.

Den smarta symboliseringen kommer att analysera texten medan du skriver och hjélpa dig att vélja rétt symboler
utifran ordklass.

Med fler an 14 000 symboler i Widgit symbolbas kommer du ofta att ha flera symboler att vélja pa for ett ord. Om du
vill vélja en annan symbol &n den som visas nar du skriver anvander du symbolvéljaren, som ocksa kan anvéndas
nar du \ill stanga aven symboal till ett ord.

Guide to Symbols

Det finns ett antal olika metoder som du kan anvanda fér att ge symbolstod till
t{!JWIdglt dina texter. Den metod som du \éljer beror pa den niva av symbolstéd som

innehallet kraver.
Guide to Symbols

| den har engelsksprakiga guiden beskrivs de olika metodemna vilket ger dig en
bra inblick i hur du pa olika satt kan sttdja text med symboler.

Klicka héar for att 6ppna haftet som pdf: Guide to Symbols.pdf

Using symbols effectively in acoessbie informuaton
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Anvanda smart symbolisering

Nar du skriver kommer den smarta symboliseringen att analysera meningen och hjélpa dig att vélja ratt symbol utifran
ordklass.

Om du exempelvis skriver "Jag bar pa bar” kommer symboliseringen att \élja ett verb for det forsta "bar” och ett
substantiv for det andra, sa att symbolen visar rétt betydelse av ordet.

s

Jag bdr pd  bar.
| symbolvéljaren kan du sjalv vélja en annan symbol om du will.
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Symbolvaljaren

| symbolvaljaren till htger pa skarmen \isas alla tillgangliga symboler for ord och fraser medan du skriver.

Klicka pa en symbol i symbolvéljaren for att byta symbol i dokumentet, du kan ocksa trycka pa F9 pa tangentbordet
for att bladdra bland de altemativa symbolermna. For att sténga aven symbol till ett ord klickar du pa ikonen stang av
symbol som visas sist efter symbolalternativen i symbolvaljaren.

N&r du har valt en symbol for ett ord eller en fras, kommer denna att anvéndas som standard for ordet/frasen i det

aktuella dokumentet.

éJag gillar att

e A

arbeta

tradgarden.

=0

I

Symbolvéljaren * X
“) Plocka symbol
arbeta A

i £
FERAN

W
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Spara symbol som standard

| symbolvéljaren kan du stélla in vilken symbol som ska anvandas som standard for ett ord eller en fras &ven i de nya
dokument som du skapar.

N&r du har bytt symbol och \ill att den ska anvands som standard hégerklickar du i den symbolen som du fordrar i
symbolviljaren och védljer Gor till standard.

Symbolvéljaren + o®
“3 Plocka symbol
gunga -

L1
2
& |

| det har exemplet har vi bytt symbolen for ordet "gunga” nér det ar i form av ett verb (att gunga). Om du skriver ordet
som substantiv (en gunga) kommer den smarta symboliseringen &nda att \élja den ratta symbolen som visar
substantivet och inte verbet.

Spara avstangd symbol som standard

Vanligtvis &r inte alla symbolema nédvandiga att visa, ex. symboler fér abstrakta begrepp som “som”, “men”, “om”
som da kan stangas av. Ofta kan den \iktiga betydelsen av en text bli tydligare om man inte anvander symboler for
abstrakta begrepp. Vissa abstrakta symboler ar dérfér avstédngda redan fran borjan da programmet.

Om du stanger aven symbol och \ill spara denna instéllning, sa att symbolen inte heller visas i nya
dokument, hégerklickar du i ikonen Stang av symbol och \éljer Gor till standard.
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Byta texten till en symbol

Om du\ill kan du &ndra texten som hdr ihop med en symbol.

Skriv ordet som visar symbolen som du Vill anvénda och ga sedan till fliken Redigera.

b - w

Labrador dr ledarhund.

5 Klicka i ordet och \élj ikonen Byt symboltext. Du kan ocksa tryck pa F11-tangenten.

Skrivin det nya ordet och tryck sedan antingen pa Enter eller hégerpil pa tangentbordet. Du kan ocksa klicka pa OK
i det grona faltet som \isas Gverst pa sidan.

e L e e L ]

D= =

dr ledarhund

= W
Eﬁs «
Lyla dr ledarhund.

Ordet “Lyla” visas nu tillsammans symbolen fér en labrador och kommer att fortsatta att vara sa i det aktuella
dokumentet (symbolen kommer ocksa att fortsatta vara associerad med ordet labrador).

Du kan spara nya tillagg till ordfdrradet sa att du kan anvénda dem &ven i andra dokument. Las har om hur du
sparar till ordlista.
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Byta bilden till ett ord

Du kan byta ut den symbol som \visas nér du skriver ett ord mot en annan symbol, mot en bild du har sparad i datomn
eller mot en bild fran Intemnet.

Lagga till en annan symbol

-

~

felix

Ga till symbolvaljaren till htger pa skarmen, skriv ordet for symbolen du \ill anvanda istéllet
och klicka pa Hitta symbol.

~\ Plocka symbol

Klicka pa symbolen du \ill anvénda och klicka sedan fast den tillsammans med ordet. Du ser
en gra markering som \isar var symbolen kan séttas fast.

Lagga till ett foto eller egen bild

7

~

felix

Ga till bildarkivet och leta reda pa bilden du \ill anvénda.

Markera bilden for att hdmta den och klicka sedan fast den tillsammans med ordet. Du ser en
gra markering som visar var bilden kan séttas fast.

L&gga till en bild fran Internet

7

felix
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Hogerklicka i en bild pa en webbsida och \élj Kopiera bild. Ga tillbaka till InPrint 3,
hoégerklicka i sidan och Vélj Klistra in. Klicka fast bilden tillsammans med ordet. Du ser en

gra markering som Visar var bilden kan séttas fast




Kombinera symboler

Du kan kombinera flera symboler tillsammans och anvinda ovanfor ett enstaka ord eller en hel fras. Bdrja med att
skriva ord foér ord for att visa de symboler som du vill anvanda i kombinationen.

Ugglan och katten dktetill stranden.
L] L]

0 & #

uggla katt tog med

Markera sedan orden tillsammans och under fliken Redigera \éljer du ikonen Byt symboltext. Du kan
ocksa trycka pa F11-tangenten.

Lo #

Skrivnu det nya ordet eller frasen du vill anvéinda for bada symbolemna tillsammans och tryck sedan pa Enter eller
hoégerpil pa tangentbordet. Du kan ocksa klicka pa OK i det grona faltet som visas Gverst pa sidan.

tog med
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Kombinera ord

Du kan kombinera flera ord tillsammans under en gemensam symbol pa tva olika sétt.

En symbol f6ér en markerad text

Skriv din text. Markera darefter de ord som du vill ska ha en gemensam symbol. Hogerklicka sedan i den av
symbolema som du \ill ska anvéndas som gemensam for de markerade orden. | menyn som visas Véljer du Anvand
denna symbol fér den markerade texten.

e T

- .

bla Vi Markera ram

T i ™ Anvind denna symbol fér den markerade texten

Klipp ut

Kopiera

F @

Kopiera som bild
B Klistrain

Symboliseringslage
Innehéllets storlek

Lasning
Ordna

# Spara design

Tém ramens innehall

Ta bort ram

Nu kommer hela den markerade texten att visas med bara den symbol som du valde.

@

bla val
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Slappa en symbol éver flera ord

Om du markerar fler &n ett ord kan du ersétta alla symbolema i markeringen med en annan gemensam symbol eller
en bild.

Du kan:

= |&gga till en bild fran bildarkivet
= |&gga till en symbal fran symbolviljaren
= kopiera en bild fran en webbsida

Du ser en gra markering som \isar var bilden kan séttas fast.
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Skriva med enbart text

Spinning Screws Experiment 1

Aeroplane Engineers

Q:ITJ %, F % S'— Hold the tray the right way up like the picture,

et magret rrew Batery

Fold the paper in half,

Put the magnet on top of the screw.

Fold the corner back.

Fut the screw tip on the bottom of
the battery.

Now drop the tray.

Fold the edge back.

Does the tray fall differntly to the piece of paper?

Try dropping the tray upside down.

Put the wire on top of the battery.

Foid the'edge back ugain, Find the other end of the wire.

Touch the wire on the edge of the
magret.

Turn Over and fold the same.

Now unfold the plone, Watch the screw spin.

Whats the difference?

Om du \éljer Textlage nar du skapar en ny ram eller nytt rutnat sa far du enbart text och inga symboler. | ett
dokument som &r skrivet i textldge kan anvandaren klicka i ett ord och se ordets betydelse med hjélp avsymbolen i
symbolvéljaren, istéllet for att symboler visas direkt i texten.

Detta kan vara till stor hjélp for den som har kommit l&ngre i las- och skrivutvecklingen, men som anda behéver
tryggheten i att kunna kontrollera sina ord med hjalp av symbolerna i symbolvéljaren.

Se ordens betydelse i symbolvéljaren

~3\ Plocka symbol
Spdnningen 2
a5 ﬁ
=
 — - 2 P 1
Spdnningen dr den elektriska knuffen som skickar | SLQ
] . ]
strommen genom kretsen. v
o a ° [ ] Hittasvmbo[.

En person som inte behéver symboler till hela texten kan ha nytta av fa ordens betydelse visade med symboler
antingen medan de sjélva skriver eller genom att i efterhand kunna klicka i ett ord i texten. | symbolviljaren ges
bada mdjlighetema.

Ibland finns det enbart en symbol att \élja pa och ibland finns det flera, symboléljaren kommer alltid att visa alla
altemativen som finns fér det markerade ordet.

® Notera: Om du klickar i symbolen i symbolvéljaren kommer symbolen att infogas till
ordet i ditt dokument.
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Anvanda den enkla stavningskontrollen

o &
' Spdningen_ #r dan alaltricla knuffen som skickar

i wa I S d i :r
stromme_ sndabcisd g
| j:
L 4% Spaningen | 4
2% Spaningen
@ Gdspningen

Ord som ar felstavade kan visas med en r6d markering. Anvéndaren kan da hogerklicka i ett felstavat ord for att med
den enkla stavningskontrollen fa stawningsforslag visade med symboler.
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Formatera innehallet

Under fliken Redigera kan du formatera innehallet for bade symboler och text. Fliken Redigera innehaller funktioner
for val av teckensnitt, teckenstorlek, symbolstorlek, farger for text och symboler men ocksa standardformatering som

exv. fet stil och understruken.

T B2

Min berattelse

A e =

Johan  kér  engrbn buss.

-l K+ -

Den dr StO]" grén  och

~
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Formatera text

Enklast formaterar du texten under fliken Redigera. Markera den text du \ill &ndra och anvand sedan de olika
funktionerna som finns i flikens verktygsfélt.

FS Me ., Byta teckensnitt — Vélj fran rullgardinsmenyn.

. Teckenfarg — Valj for att ppna fargpaletten, rutan visar den aktuella fargen.

' F Fet
K Kursiv
u Understruken

Genom att klicka péa ikonen for Fler instéllningar [w under sektionen Format visas dialogrutan Text- och
symbolformat dar ytterligare instéallningar for formatering kan goras.

Angaende fargpaletten

. Firg Du kan andra textfarg genom att vélja farg fran paletten.

] [ [ (S]] [
H ONEEEEEN
O NN E
OLOEAEECEE
N

Fler farger...

Du kan stélla in egna farger och anvénda dem i dina dokument. Du kan ocksa
spara en instélld farg till Mina farger s att de finns kvar narhelst du \ill
anvanda dem i programmet.

Angaende teckensnitt

Med InPrint 3 installeras teckensnittet FS Me som standard. Detta teckensnitt &r speciellt utvecklat av Fontsmith och
Mencap for att underlatta I&sbarheten av text for personer med las- och skrivproblematik. Har hittar du mer information
om FS Me:

http://www.fontsmith.com/fonts/fs-me/weights

® Notera: Aven om detta teckensnitt ar licensierat for anvéindning i ett flertal produkter
med Widgitsymboler sa kan du inte anvénda det i andra program savida inte du képer
licens for det.
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Andra storlek pa symboler och text

# Angaende storlek for symbol och text
z Symbolstorieken forhaller sig relativ till textstorleken, sa att symbolstorlek 14 ska passa
bra tillsammans med textstorlek 14.

Du kan andra storlek pa symbol och text antingen oberoende av varandra eller gemensamt.
14 v T v ED =
R (=[=]s]

storlek

14 v ]_. l_- Samma l:
Storlek pd text och symboler

Andra storlek pa symboler eller text oberoende av varandra genom att anvinda dess respektive
14 » rullgardinsmeny for storlek eller genom att klicka pa respektive ikon for gor storre eller gor
mindre.

och symbol storre eller gor text och symbol mindre.

Samma storlek

Nar du har fyllt i rutndt och ramar kan du ha fatt olika storlek pa innehallet, da kan du stélla in sa att innehallet istallet
visas med samma storlek pa symboler och text.

i i Andra storlek pa symboler och text gemensamt genom att anvinda de ikonerna for gér text
] ]

Markera rutnatet eller de ramar dar du \ill att innehallets storlek ska andras, ga till fliken

| - Redigera och vélj ikonen Samma storlek. Storleken kommer da att andras sa att alla
markerade objekt far samma storlek pa innehallet som det objekt vars innehall har den minsta

"" storleken och storlekstypen dndras automatiskt till “Innehallet krymper”.

Markera innehall for att andra storlek

For att &ndra storlek pa symboler eller text markerar du forst det innehdll som du vill &ndra pa, och anvénder sedan
funktionema som finns under fliken Redigera.

Du kan ocksa markera sjalva rutnétet eller ramen vars innehall du \ill &ndra pa och sedan géra &ndringama. Da
kommer allt innehall i rutnatet eller ramen att andras.

® Notera: Andringar avinnehdllets storlek paverkas av vilken storlekstyp objektet &r
z installt for. Mer om storlekstyper
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Symbolernas farg

Du kan andra installningar for symbolemas farg sa att du kan skapa mer anpassat material. Du kan:

= axla mellan symboler i farg eller enfargade (svartvita)
= byta linjefarg i symboler

= byta till annan hudférg

= byta farger i symbolen

Véaxla mellan symboler i farg eller enfargade

Alla Widgitsymbolema kan visas antingen i farg eller enfirgade.

Markera innehallet du \ill &ndra och ga sedan till fiken Redigera dar du véljer ikonen for Visa i farg aveller
pa.

® 7 0

ol

Elefanten gomdesig bakom tradet.

B I 0 &

Elefanten gomdesig bakom tradet.
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Byta linjefarg i symboler

Linjefargen pa Widgitsymbolema kan &ndras pa samma sétt som textfarg kan &ndras. Oftast anvands detta for
anvéndare med synnedsattning for att fa bra kontrast mot bakgrunden. Nar du byter linjefarg kommer symbolen
automatiskt att &ndras till enfargad.

Markera innehdllet och ga till fiken Redigera dar du \éljer Fler instéllningar [w under sektionen Format. Nu
Oppnas dialogrutan Text och symbolformat.

y " Vélj den farg du \vill anvanda som linjefarg vid rubriken Linjefarg for symboler.
Linjefarg for symt
For att fa bra kontrast mot linjefargen kan du ocksa byta bakgrundsfarg for ramen (fliken
Ram). Detta kan vara sérskilt anvéndbart for anvndare med synnedséttning.

il Lo I

Stillerirad framfor dorren ndr klockan ringer.

i Lo

Stallerirad framfor dorren ndr klockan ringer.

Hudfarger

Du kan \élja hudférg for alla symboler som \isar personer.

Markera innehallet du \ill &ndra och ga till fiken Redigera. Valj ikonen fér hudfarg. % - @
0 ' Hickan @ar glad,

Hud-
farg

000000 =0

Hickan ar glad.

R =Q

Hickan dr glad.

Nu visas en liten ruta dér du kan vélja den hudférg som ska anvéndas.
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Byta farger i en symbol

Du kan byta ut fargema i en symbol for att géra symbolen mer passande i sammanhanget. Om du beskriver fargen pa
ett kladesplagg som ex. "en gron skjorta” (se exemplet nedan) sa ser du att du far tva symboler med olika farg.

Genom att byta férg i symbolen och ev. ocksa redigera texten till symbolen gér du meningen tydligare att forsta for
symbollasaren.

e 4D

Jag kopte en grén skjorta

Klicka i ett ord vars symbol du \ill &ndra farger i, ga till fiken Redigera och vélj ikonen Byt farger.
= Symbelens fanger X

Klicka i en fargknapp ftr atk byka till
annan firg,

eller klicka direkt i symbalens firg och
bt till en annan Fang.

1T 1

[ T |
LIC ] E
|:IZIIII

Fler farges..

| dialogrutan kan du klicka pa den féarg du \ill byta ut antingen direkt i en detalj i symbolen eller pa knappen or fargen.
Valj den farg du vill anvénda istéllet och klicka sedan pa OK.

rey MU

Jag kopte en gron  skjorto.

® Notera: Du kan pa samma sétt byta farger i de flesta bildera i Widgit Media, antingen
nar den anvénds som I6s bild pa sidan eller som erséttare aven symbol.

Nar du bytt fargen i symbolen kan du passa pa att ocksa byta ut texten under symbolen. Markera exv. texten “en
grén skjorta”, hégerklicka i symbolen med skjortan och vélj Anvdand denna symbol fér den markerade texten.

T @

Jag kopte en gron skjorta.
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Byta farger i hela dokumentet

ﬁp Markera allt
Eﬂ, Markera sida

.: FJ Markera ramar
% Markera rutnat
\13 Markera linjer

. 33] Markera bilder

& Markera
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Du kan véxla mellan symboler i farg eller enfargade, byta hudférger och
linjefarger for allt innehall i hela dokumentet.

Ga till Sidans statusrad langst ner pa skarmen och Vélj Markera och
darefter Markera allt, Markera ramar eller Markera rutnat beroende
pa vad du \ill géra och gér sedan andringen.

Notera: Nar du har markerat objekt som finns pa flera sidor kan du inte
flytta dem eller &ndra storlek pa dem.



Specifikationer: Grammatiska markorer

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

Plural
Komparativ
Bestamd form
Tempus
Superiativ

? 7Y YY
- @ B-r @

Glrufferna var tystare, men lejonet smdg tystast.

O~

Specifikationer kan stangas av/séattas pa antingen for enstaka symboler eller for hela dokumentet.

For enstaka symboler

For att stédnga av/sétta pa specifikationen till ett ord gar du till liken Redigera déar det finns ikoner fér de olika
specifikationerna. Klicka i ordet eller markera texten och valj sedan med hjalp avikonema om vilka specifikationer
som ska vara av eller pa.

_l-_l_ Specifikation plural

Specifikation tempus
-+

' ' Specifikation ’are/ast’

Specifikation bestamd form
-‘ pe
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Stalla in specifikationer fér hela dokumentet

ﬁp Markera allt
Eﬂ, Markera sida

...LJ Markera ramar
% Markera rutnat
\13 Markera linjer

. 33] Markera bilder

& Markera
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Du kan andra installningen for specifikationer i innehallet i hela
dokumentet.

Ga till Sidans statusrad langst ner pa skarmen och Vélj Markera och
darefter Markera allt, Markera ramar eller Markera rutnat beroende
pa vad du vill &ndra.

Anvand sedan ikonema for Specifikationer under fliken Redigera

Notera: Nar du har markerat objekt som finns pa flera sidor kan du inte
flytta dem eller &ndra storlek pa dem.



Formatering av stycket

Justering av text

Text i ramar och rutndt kan justeras till vénster, centreras eller justeras till hbger genom att anvanda ikonema for
Justera under fliken Redigera.

Radavstand

Du kan 6ka eller minska avstandet mellan skrivna rader inuti en ram eller i en cell i ett rutnat. Radavstandet staller
du in med ikoner under fliken Redigera.

I Oka avstandet mellan rader.

* Minska avstandet mellan rader.

Indrag

Du kan gora indrag for markerade stycken i texten. Du kan &ndra for ett enstaka stycke genom att klicka i det eller
markerar flera stycken i samma ram. Indrag stéller du in med ikoner under fliken Redigera.

Indrag gérs som standard med 15 mm, eller sa kan du skapa egna Tabb-stoppar.

For att gora ett indrag i stycket, eller for att 6ka indraget ytterligare éljer du ikonen Oka indrag.

For att minska indraget Véljer du ikonen Minska indrag.

Punktlista

* == For att skapa en punktlista i stycket (eller markerade stycken) \éljer du ikonen Punktlista under fliken
* =™ Redigera. Gor pa samma sétt for att stanga av en punktlista.
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Avstand och placering

| installningama for avstand och placering kan du andra avstandet mellan bokstéver i ord, mellan ord och rader samt
stélla in placeringen av symbolema i férhallande till texten.

Ga till fliken Redigera och klicka pa ikonen for Mer instillningar [« under avsnittet Stycke sa isas dialogrutan for
Avstand och placering.

Avstand

Du kan andra instéllningen pa avstand mellan ord eller symboler, du kan ocksa &ndra radavstandet och lagga till extra
avstand mellan stycken.

= Avstand mellan ord pawerkar avstandet mellan orden i meningen

= Radavstand pawerkar avstandet mellan rader dér en text fortsatter pa nasta rad eller nar man gér en mjuk
radbrytning (Skift+Enter)

= Extra avstand mellan stycken pawerkar avstandet mellan stycken (nar du trycker Enter)

= Avstand mellan bokstéver paverkar avstandet mellan individuella bokstéver i orden

Placering av symboler

| samma dialogruta kan du vélja om du \ill att texten ska visas dver eller under symbolerna i ditt dokument. Valj
antingen Symbolerna ovanfér texten eller Texten ovanfér symbolerna .

VA |

Jag gillar katter.

Symbolerna ovanfér texten:

Jag qillar katter.

VAR’ |

Texten ovanfor symbolerna:
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Tabbstoppar

2 0 I i |J |4 |E| lf:l |.r' |H ] g 10 11 17 13 |_4
.I_I_I_IJ.I IIIIII 1l IIIIIIIII IIII|IIII IIIIIIIII IIIIIIIII IIIIIII IIIIIIIII IIIJIIII IIIII Ll IIIIIIIII IIII*IIII IIIIIIIII IIIIIIIII IIII*IIII IIIIIIII IJ.I_I_L

grénsaker: sallad tomat

m ]

Med tabbstoppar kan du stélla upp texten i fasta avstand med tryck pa tabb-tangenten. Du kan lagga till tabbstopp i
en ram elleri en cell i ett rutn&t.

Som standard &r stycket i en ram eller en cell instélld med tabbstoppar varje 1.5cm.

Lagga till tabbstopp

DR P P T SR T TR T I TR T R For att |agga till ett tabbgopp gér du till fliken
Visa och ser till att du valt Visa linjaler.

o n o
’ o . Daérefter klickar du i ramen eller cellen dér du il
@g’ (éP/’gj 0 anvanda tabbstoppet. Klicka sedan in
\ 4 o© tabbstoppet i den horisontella linjalen ovanfor
ppe ]
grénsaker: sallad tomat gurka dokumentet.
B B
Nar en tabbstopp har lagts till i den horisontella
6%: linjalen visas det med en moérkbla markering
for tabbstopp.
frukter:
L J
O {F @

® Notera:Ett tabbstopp du lagt till géller endast fér den markerade ramen eller cellen.
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Flytta ett tabbstopp

“ D |/~ For att flytta ett tabbstopp klickar du och drar den mérkbla

markeringen pa den horisontella linjalen till en ny plats pa
linjalen.

Da visas en tillfallig stodlinje for att hjélpa dig att hitta ratt position
""""""""""""""""""""""" 1 att slappa tabbstoppet pa.

saker: sallad

Ta bort eller redigera ett tabbstopp

| Redigera tabblige - x| Foratt ta bort ett tabbstopp du lagt in pa linjalen
' klickar du i det och drar sedan musen ner det
Tabbstopp: fran linjalen.

3,95cm S| Ligg till Du kan ocksa dubbelklicka i markeringen for

| tabbstopp pa linjalen for att dppna dialogrutan for
att redigera tabblaget. Dar kan du \élja att
Lagga till, Redigera och Rensa tabbstopp.

3.95cm

Rensa
Rensa allt .
Tabbstopp som standard
Avstand: |1,50cm 5 Verkstall
Stang
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Design

Whet Minibeasts Can You Find?
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InPrint 3 innehaller en rad funktioner som du kan anvénda for att anpassa utseendet och designen av ditt material.

Fargpaletten som finns under de olika flikama kan anvéndas for att &ndra farger pa objekt i ditt dokument. Du kan
vélja mellan en standardpalett eller specificera egna farger. Egna féarger kan sparas och anvandas igen i
dokumentets fargpalett eller i Mina farger som du har tillgang till varje gang du 6ppnar programmet.

Om du ofta anvander samma design pa objekt sa kan du spara tid genom att anvénda funktionen Sparad design, da
behdver du inte géra om installningama for objektet gang pa gang. Du kan spara olika design fér ramar, rutnét och
linjer. Den sparade designen finns kvar &nda till dess att du sparar en ny design, och finns kvar aven nar du stangt av
programmet.
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Fargpaletten

I InPrint 3 kan du sjélv stélla in \ilka farger du vill anvénda i ditt material. Under flikama hittar du fargpaletter for att
andra farg pa text, ramar, rutnat, linjer, pratbubblor, symboler osv.

Standardpaletten

. s b Nar du véljer ikonen for fargpaletten visas en uppséattning av farger
| o ] gp pp g g
. Linjefarg ; Linjetjocklek: |0,: som du kan \élja ifran for det objekt du har markerat.

EEEEEEEEEEE N
ECEEEEEEEED 100
EOEEEEEEEED

DOOEEEROOE0 -
DO000000000 -

Fler farger... =

Genomskinlighet

N Férutom att kunna \élja fran ett utbud av farger kan fargpaletten ocksa anvandas for att gora ett objekt
i genomskinligt eller delvis genomskinligt.

i Valj funktionen for Genomskinlig I&ngst upp i den hégra delen av fargpaletten for att géra ett markerat objekt
helt genomskinligt.

2 Anvand skjutreglager till hoger for att stélla in graden av genomskinlighet pa det markerade objektet.
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Fler farger

= Farger X

I ny akbuel

Webbfarg = | 204288

H: [220% |5 C: |77 % =

S: |77 % = M:;53% =
B: |55%% = ¥: ?u% =

K [45% (&

i

e Ec

|Lagg tili Mina farger| OK Avbryt

a4k

Langst ner i standardpaletten kan du vélja Fler farger. Nar du \éljer detta visas en dialogruta dar du kan stélla in
exakta nyanser av farger med hjalp av foljande varden:;

Webbfarg #

HSB (Nyans, Mattnad och Ljusstyrka)
RGB (R&d, Gron och Bla)

CMYK (Cyan, Magenta, Gul och Svart)

Detta &r sérskilt anvéndbart om du vill skapa material som ska passa med verksamhetens logotyp eller varumérke.

Knappen Skapa varianter kommer att géra 3 ljusare nyanser och 3 mérkare nyanser av den valda fargen, sa att du
kan vélja matchande farger att anvanda i ditt material.

Knappen Lagg till i mina farger kan anvéndas for att spara en specifik farg som kommer att visas i standardpaletten
varje gang du anvander programmet.
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Egna farger

InPrint 3 ger dig mdjlighet att anpassa utseendet pa objekten i dina resurser genom att du kan \vélja farger fran en
standardpalett. Du har ocksa mdgjlighet att anvanda egna farger vilket ar sarskilt anvandbart nér du vill anvanda en férg
som matchar din organisations logotyp eller varuméarke.

InPrint 3 anvander sig av 3 typer av fargpaletter:

» Standardpaletten
= Dokumentets firger

= Mina farger

Dokumentets farger

.theﬁrg Linjetjoddek: | 0,50mm |3

ENENEEEEERE N
EOEEENEREND) -
(50 I (O
I
LOOOO000000

Ol

Mina farges

Fler farger... -

Att anvdnda samma uppséttning farger i hela dokumentet &r ett bra sétt att fa ett proffsigt utseende pa sitt material.

De farger du sjalv har lagt till under Fler farger visas i en egen sektion nedanfor standardfargema i fargpaletten for det
aktuella dokumentet. Darfor ar det enkelt att hitta och anvénda samma nyans for ett annat objekt i samma dokument.

Om du exv. har lagt till en egen fargnyans i en ram s& kan du anvénda samma fargnyans for en text eller for en linje
du skapar.

® Notera: Om nagon annan dppnar ett dokument dér du lagt till egna farger kommer
fargema aven dar att visas som dokumentets farger i fargpaletten.
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_. Linjefarg | Linjetjocklek: | 0,50mm |5 |

EEEEEEEEEES N
) I I (] o=
1) O
DOORCEECOEC]
HOOOOEOOEE0

O]

Mina farger

Flar farger... =]

Om du \ill anvanda egna férger &ven i andra dokument kan du lagga till fargen till paletten Mina féarger.

For att lagga till farger till Mina farger klickar du pa knappen Fler farger... i fargpaletten. | dialogrutan stéller du in
den farg du \ill anvénda och klickar sedan pa knappen Lagg till i Mina farger.

—

|Lagg tilli Mina farger|

Paletten Mina farger kommer att visas l&ngst ner i fargpaletten, under dokumentets fargpalett (om du har anvant
sadana i dokumentet). Mina farger &r tillgangliga i alla dokument och varje gang du startar programmet.

® Notera: Om nagon annan éppnar ett dokument dér du har anvant Mina farger, sa
kommer de fargema att vara tillgangliga fér anvéndning som farger fér dokumentet, men
inte i andra dokument.
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Sparad design

En Sparad design ar en installning av utseendet pa ett objekt som har sparats for att kunna anvéndas igen.

Om du ofta skapar ramar, rutnét och linjer med samma utseende kan det vara bra att spara designen, sa att du inte
beh&ver géra samma instéallningar om och om igen.

Du kan spara olika design for ramar, rutnat och linjer. Den installning du sparar kommer att finnas kvar varje gang du
startar programmet till dess att du valjer att spara en annan design.

Spara design

Markera rutnat

Klipp ut Ctrl+X
Kopiera Ctrl+C
Kopiera som bild Ctrl+Alt+C
Klistra in Ctrl+V

Dela cell »

Lasning »

Innehallets storlek »
#  Spara design
Ordna »

Tom cellens innehall

Ta bort rutnat

Gor de andringar du 6nskar for det markerade objektet. Hogerklicka sedan i objektet och i menyn som visas valjer du
Spara design.

Du kan spara designen for detta:
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Rutnét

= Linjeférg och linjetjocklek

= Om linjetjockleken ska skapas inat i ramen eller

Ramar

= Linjefarg och linjetjocklek

= Om linjetjockleken ska skapas inat i ramen eller

inte inte

= Homradie = Homradie

= Om homradien ska ha absolut varde eller visas i = Om homradien ska ha absolut varde eller visas i
% %

= Bakgrundsférg
Skugga eller annan effekt
Typ av effekt, effektfarg och tjocklek

= Bakgrundsfarg
= Skugga eller annan effekt
= Typ aveffekt, effektfarg och tjocklek

= Marginaler = Marginaler
= Justering avtexten = Justering avtexten
= Awstand for rader och kolumner = Storlekstyp

= Cellens marginaler
= Storlekstyp
Linjer

= Linjeférg och linjetjocklek
= Linjestil
= Linjens bdrjan och slut

Anvanda en sparad design

. T Textlage B T Textlage N .
- Tes \ Linje
i D Ram med kantlinje N =0a Bildkort ) o
N | - : : ; Linje pa frihand
~ . Ram utan kantlinje Rutnét
s (g 0 “{! Anvand sparad design
./ Pratbubblor > D% Anviand sparad design
Qg
@Anvénd sparad design

Ga till fiken Arkiv déar Skapaverktyget finns till vénster pa skdrmen och dar \éljer du att skapa en ny ram, ett nytt
rutnét eller en ny linje. Valj altemativet Anvand sparad design.
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Arrangera objekt
5B e R

U =]

langst Flytta Flytta Langst — o Gor till
bak bakdt framdt fram ™ il == arupp
Ordna Justera Fordela Gruppera

Fliken Arrangera innehaller ett antal verktyg som hjélper dig att organisera objekt du har anvént i ditt dokument.

Anvand fliken Arrangera for att:
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Ordna objekt dvs andra deras placering framfor eller bakom varandra
Justera objekt sa att de placeras i samma linje horisontellt eller vertikalt
Férdela objekt med jdmn férdelning horisontellt eller vertikalt

Gruppera objekt tillsammans s3 att de hanteras som en gemensam enhet



Ordna

Du kan andra ordningen mellan objekt i dokumentet genom att flytta dem framfér och bakom varandra.

Ga till fliken Arrangera och markera ett objekt. Anvand sedan ikonera som finns under sektionen Ordna, eller
hogerklicka i objektet och vélj Ordna och nagot av valen i undermenyn.

% Langst bak

71 Flytta bakat

| Flytta framat

LT:E Langst fram

Tom

spelar

THOEETT - o o
piE=uEg

ke
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Justera

Du kan justera objekt sa de placeras i linje med varandra och med gemensam horisontell eller vertikal axel. Du kan
vdlja att justera antingen kanterna pa objekten, eller mittpunktemna pa dem.

Markera forst objekten antingen genom att dra med musen 6ver dem, eller genom att anvanda Ctrl + vansterklick.
Ga till fiken Arrangera och \élj nagon avikonema under sektionen Justera.

~— Vansterjustera
——
-L. Centrera lodritt

2

| Hogerjustera
]

H_l—' Justera mot éverkant

. Centrera vagratt

|_| H Justera mot nederkant

O {1 Q
[] L]
[+
i -
i {1 O
O QO
[] L]
O O
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Fordela jamnt

Du kan fordela avstandet mellan objekt jamnt antingen horisontellt eller vertikalt. Du kan \élja att fordela avstandet
utifran mittpunktema pa objekten eller utifran kantema.

Markera forst objekten antingen genom att dra med musen 6ver dem, eller genom att anvanda Ctrl + vansterklick.
Ga till fiken Arrangera och \élj nagon avikonema under sektionen Fordela.

|I] [:] Fordela mittpunkt horisontellt
|

—— Fordela mittpunkt vertikalt
C E—

|:|| |H Fordela kanter horisontellt

| Fordela kanter vertikalt

[ ]

¥

Férdela mittpunkt horisontellt:
I

I
I
i
|
< >
|
|
I

B 4

Fordela kanter horisontellt:
I
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Du kan foga samman manga objekt till en gemensam grupp sa att de hanteras som en gemensam enhet. Du kan d3
flytta eller &ndra storlek pa gruppen istéllet for att géra individuella &ndringar for varje del. Om du exv. har skapat en
sida med manga ramar, pilar och bilder och \ill flytta dessa till ny plats for att géra rum fér annat innehall tar det l1ang
tid att flytta varje individuell del. Skapar du en grupp avdem kan du flytta allt p4 samma gang.

w Ga till fiken Arrangera, markera objekten antingen genom att dra med musen runt dem, eller genom att
“]| anvinda Ctrl + vinsterklick, och \élj sedan ikonen Gér till grupp.

I%I Du kan ta bort objekten ur en grupp igen genom att ga till fliken Arrangera och dar vélja ikonen Dela upp
grupp.

Du kan ocksa dela upp gruppen genom att klicka pa ikonen for grupp i éwre vénstra hémet.
1
L

Dela upp grupp Ctrl+Skift=G

] 1]
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Andra storlek pa en grupp och pa markerade objekt

tillsammans

Nar du andrar storlek pa en grupp kommer gruppen att @ndra storlek som ett enda objekt.

Om du istéllet for att gruppera markerar flera objekt och &ndrar storlek pa dem, kommer varje objekt att dndras i
storlek individuellt men i proportion till varandra.

Andra storlek pa en grupp

IC e

18 |

Min  katt

1
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| InPrint 3 kan du skapa varierat material pa en eller flera sidor.

Med funktionema under fliken Sidor och med Sidhanteringen kan du:

» Andra Dokumentets layout genom att |&gga till, ta bort, kopiera och byta ordning pa sidor
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Visa dina dokument som Bokuppslag eller som enstaka sidor med Siduppslag
Redigera Sidans egenskaper som orientering, pappersstorlek och marginaler
Lagga till Sidhuvud och sidfot till ditt dokument

Anvanda Sidans statusrad for att markera och |dsa objekt



Navigering

Du kan navigera bland sidoma i ditt dokument pa flera olika sétt:

Skrolla

Du kan anvdnda musens rullhjul eller rullningslisten pa sidan for att flytta dig uppat och nerat i dokumentet.

lkoner fér navigering

Under fliken Sidor finns ikoner for Navigering i dokumentet.

Ga till Forsta sidan
—

I Ga till Forra sidan
N Ga till Nasta sida

Ga till Sista sidan

Du kan ocksa vélja den sida du vill ga till genom att vélja eller skriva in sidnumret i faltet och klicka pa Ga till sida.
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Sidans statusrad

Sidans statusrad finns l&ngst ner pa skarmen.

Sida 4 av 12 ¥ Shanteringen % Markera <} 1.80, 14.00am B8 Anpassa tilbredd [ Anpassa till hijd

Harifran kan du:

Oppna Sidhanteringen
Markera olika typer av objekt i hela dokumentet

Oppna dialogrutan for Matt och Lasning

Anpassa till h6jd som fyller ut sidan pa héjden
Anpassa till bredd som fyller ut sidan pa bredden
Vélja grad avzoomning

Anvand verktyget Markera for att markera

Markera allt
Markera sida Ctrl+A

utseende eller egenskaper for alla objekt av
samma typ pa en gang. Du kan markera:

[ Jp——

= Allt pa alla sidor :

olika typer av objekt i hela dokumentet. )
Detta ar sarskilt anvandbart nér du vill &ndra | |E[|
W}
Allt pa den aktuella sidan .

= Alla ramar _I‘hjf Markera ramar
= Alla rutnat p i

.. [ 11
= Al linjer 5 Markera rutnét
= Alla bilder ==

Yy Markera linjer
(&Y Markera bilder

» Markera

Notera: Nar du har markerat objekt pa flera sidor kan du inte flytta eller byta storlek pa dem.
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Matt och Lasning

<%+ 150, 1.80cr Nar du har markerat ett objekt visas de aktuella Xoch Y koordinatemna for objektets éwe vanstra
Sl 1M pa Sidans statusrad.

Nar du klickar pa dessa varden éppnas dialogrutan for Matt och Lasning. Métt och Lisning . X
| den hér dialogrutan kan du géra féljande instéliningar fér det markerade objektet: | Bredd: 7,00cm |+ {‘,}
= X och Y koordinater for det 6we vanstra hémet IE 3,00cm :
= Bredd och Héjd X: | 1,80cm [+
= Lasa storlek och lige y: 1,80cm =

= Lasa innehall Lasning

| B storlek och lage
" | & Innehdll

Lasning

i Lasa storlek och lége innebér att du inte kan &ndra storlek eller flytta pa objektet, men du kan fortfarande
redigera innehallet och andra utseendet.

Lasa innehall innebar att du inte kan redigera innehallet eller &ndra pa utseendet, men du kan fortfarande
flytta och &ndra storlek.

Nar ett objekt ar markerat kommer du att se att det ar last genom att det Visas en indikator med ett hdnglas.

Bredd/hojdférhallande

Du kan vélja om du \ill lanka forhallandet mellan Bredd och Hojd. Nar bredd och héjd ar lankade kommer
proportionema att vara samma nér storleken @ndras med storlekshandtagen i hémen.

& Bredd och hgjd &r lankade
¢-? Bredd och hdjd &r inte lénkade
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Dokumentets layout
Lagga till sidor

?D L&gg till en enstaka sida genom att vélja ikonen Lagg till sida under fliken Sidor.

jj Lagg till sida fére aktuell sida

ﬁj Ligg till sida efter aktuell sida

.“i | Sidhanteringen kan du lagga till flera sidor pa en gang.

Ta bort sidor

I_ibl Du kan ta bort en enstaka sida genom att ga till sidan du \ill ta bort och sedan vélja ikonen Ta bort sida

under fliken Sidor.

@ | Sidhanteringen kan du bort flera sidor pa en gang.

Klicka pa ikonen for Sidhanteringen pa Sidans statusrad langst ner pa skarmen. Markera de sidor du il
ta bort med Ctrl + vansterklick eller med Skift + vénsterklick i den forsta och sista sidan du vill ta bort.
Klicka sedan pa ikonen Ta bort.

Ordningen pa sidor

| Sidhantingen pa Sidans statusrad langst ner pa skdrmen kan du vélja att &ndra ordningen pa sidorna i
dokumentet.

Klicka i en sida (eller ett bokuppslag) och dra till ny plats inom dokumentet. Om du vill flytta fier &n en sida markerar
du forst de du vill flytta med Ctrl + vénsterklick.

Kopiera en sida

| Sidhantingen pa Sidans statusrad langst ner pa skarmen kan du vélja att kopiera en sida i dokumentet.
Markera sidan du vill kopiera och \élj sedan ikonen Kopiera. Valj hur manga kopior av sidan du vill géra
+

och klicka pa OK. De nya sidoma laggs till direkt efter sidan du kopierade och du kan sedan byta plats pa
dem om du sa 6nskar.
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Bokuppslag

Ett dokument som bestar av flera sidor kan visas pa tva olika séatt:

= Enstaka sidor, for dokument som &r tankta att skrivas ut som separata sidor. En sida visas at gangen.
= Bokuppslag, for dokument som ar tankta att skrivas ut som en ikt bok. Tva sidor visas at gangen.

Nar du valjer att visa som bokuppslag kommer den forsta sidan i dokumentet att visas som en enstaka sida eftersom
detta ar bokens omslag.

Enstaka sidor:
S ekt - b midgigen - i
1%} M EEigE Y e SeDow T, i
y P . e Ty g [
: i3 ¢ B E [ oo =
T g e - - -u:-n- -n-.-:.-.-‘ -\...-:.m. ., W
Ay B i [ i

% woh W LB 3
2

2L .
- Q;___ = %J
.’g_-ﬂ_-‘“ﬁ;. T
@_ @_ ) @ Ay

Byta lage

Du kan byta lage mellan Bokuppslag och Enstaka sidor med ikonen for att véxla Iage antingen pa
Sidhanteringen eller under fliken Sidor.
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Arbeta med dokumentet i laget bokuppslag

| Sidhanteringen kan du byta ordning pa uppslagen. For att fiytta pa ett bokuppslag klickar du i det och drar det till
ny plats. Om du enbart vl fiytta en sida och inte hela uppslaget trycker du Ctrl + klickar i sidan du vill flytta.

Nar du har stéllt in laget for bokuppslag kan du flytta bilder, linjer, rutnét och ramar fritt mellan de tva sidoma i

uppslaget.

i

Notera: Om du flyttar en sida i ett uppslag som innehaller ett objekt 6ver bada sidoma
sa kommer objektet att ligga kvar pa originalsidan.

Sidhanteringen:
x
el E @ R L e ) RE e 23 EEE RN D
e = L EY N.® | H-aK 2ty | u -5 528 | B ge =:esz |23 Laggt | |Kopiera | |Tabort
6“ 2 “ - N * ey "R a §5 |
g || T2 e T sl .= ] B a:m Zay ik
1 ] 3 4 5 6 7 8 9 10 1 I:l
< = Bokuppslag
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¥ Sidhanteringen
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Sidhanteringen

| Sidhanteringen har du éverblick och kan hantera ditt dokument som en helhet.

Du hittar Sidhanteringen pa Sidans statusrad léngst ner pa skarmen.

B i e # ) Ea %

|
LB | fi-aE seL ¥ | B :E Lze | 5 ge LITTYS .| 12 | Lagg tl | |Kopiera | | Tabort
i 2 . ¥ | ¢

=
I‘ :
|

i

s 4 L

..
H

;' I
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Lagga till sidor

=3 Du kan lagga till en eller flera sidor genom att vélja ikonen Léagg till. Du valjer hur manga sidor du vill lagga
till och om de ska infogas fére eller efter den markerade sidan.
Du markerar en sida genom att klicka pa den i Sidhanteringen.

Ta bort sidor

Ta bort den markerade sidan genom att vélja ikonen Ta bort. Du kan ta bort flera sidor genom att forst
markera dem med Ctrl + vansterklick i de sidor du \ill ta bort och sedan \élja ikonen Ta bort.

Kopiera en sida

-1 ™ Markera sidan du vill kopiera och Vélj sedan ikonen Kopiera. Vélj hur manga kopior av sidan du vill géra
och klicka pa OK. De nya sidoma laggs till direkt efter sidan du kopierade och du kan sedan byta plats pa
dem om du sa dnskar.

Ordningen pa sidor

Anvand Sidhanteringen for att &ndra ordning pa sidoma i dokumentet.

Klicka i en sida (eller ett bokuppslag) och dra till ny plats inom dokumentet. Om du vill flytta fler &n en sida markerar
du forst de du vill fiytta med Ctrl + vénsterklick.
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Byta lage

Du kan byta Iage mellan att visa dokumentet som Bokuppslag eller som enstaka sidor genom att valja
D] ikonen for Bokuppslag.
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Sidans egenskaper

Marginaler

Sidans marginaler ar kantema pa sidan som objekt kan “fasta mot”.

Under fliken Sidor kan du med ikonen Marginaler stélla in hur breda marginaler du \ill ha pa sidan.
ﬁ Inga — Inga sidmarginaler

[ Smala - 10mm marginaler

T  Normala - 18mm marginaler

& Breda - 28mm marginaler

[#%  Du kan ocksé stélla in Egna marginaler.

&3 Under fliken Sidor och med ikonen Orientering kan du \élja rotationen pa dokumentet. Dokument kan

vara:

% Staende
j Liggande
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Pappersstoriek

—n  Under fliken Sidor och med ikonen Pappersstorlek \éljer du storleken pa dokumentet.
ID Standardstoriekama ar:

n A3

s A4

= A5

US Letter
US Legal

» US Executive

Du kan ocksa stélla in egen pappersstoriek med Egen.

Vilken sida som numreringen ska starta pa staller du in genom att klicka pa ikonen for Fler
Sid- instillningar [w i sektionen Infoga under fliken Sidor.
MLIMMEr antal

Infoga F

" s Du kan lagga till sidnumrering till en ram eller en cell i ett rutnét.
Sid

Vaélj ikonen Sidnumrering for att visa sidnumret for den aktuella sidan.

.n‘ Valj ikonen Sidantal for att ocksa l&gga till visning av det totala antalet sidor, som exv. "Sida 2 av 6™
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Sidhuvud och sidfot

Objekt du lagger in i sidhuwudet och sidfoten kommer att synas pa alla sidor i dokumentet. Objekt i sidhuwudet och
sidfoten placeras automatiskt bakom allt annat innehall pa sidan.

Nar du redigerar sidhuwud och sidfot kommer det vanliga innehéllet pa sidan att vara synligt, men det gar inte att
markera eller géra andringar i det.

Du kan placera objekten du \ill anvanda foér sidhuwud och sidfot var du vill pa sidan. Du kan anvanda stodlinjer i
dokumentet for att markera den yta du \vill anvénda som sidhuwd och sidfot.

Sim Symiscdbruket | Hargdota
Ostrn Horg orpangen
583 51 UnkSaing

Sidhureud

Lagga till sidhuvud och sidfot

=y Under fliken Sidor och med ikonen Redigera sidhuvud/sidfot kan du véxla 6ver till laget dar du kan redigera
sidhuwud och sidfot.

N&r du véxlat for att redigera sidhuwd/sidfot kommer den dynamiska fliken Sidhuvud och sidfot att bli aktiv

Véxla lage for redigering

[~y For att redigera sidhuwd/sidfot kan du antingen dubbelklicka i ett objekt du tidigare lagt in i
sidhuwudet/sidfoten eller ga till fliken Sidor och dar vélja ikonen fér Redigera sidhuvud/sidfot.

e For att avsluta redigering av sidhuwud/sidfot kan du antingen dubbelklicka i ett objekt du lagt in pa sjélva

sidan (utanfor sidhuwud/sidfot) eller ga till fliken Sidhuvud och sidfot och dar \élja ikonen Stang sidhuvud.

Navigering

Under fliken Sidhuvud och sidfot kan du anvanda ikonerna fér navigering for att direkt visa 6versta delen eller
nedersta delen av sidan.

Ga till sidhuvud
+ |
} I Ga till sidfot
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Sidnumrering

Du kan lagga till sidnumrering i sidhuwudet eller sidfoten, da kommer sidans nummer att automatiskt Iaggas in pa
varje sida. Skapa forst en ram i textl&ge och I8gg in den i sidhuwdet eller sidfoten.

Vélj ikonen Sidnumrering for att I&gga in sidnumret fér den aktuella sidan.

Vélj ikonen Sidantal for att visa det totala antalet sidor som dokumentet har, t.ex. "sida 2 av 6™.

Du kan stélla in for vilken sida som sidnumreringen ska starta genom att klicka pa ikonen fér Fler instéllningar [
under sektionen Infoga.

Ta bort sidhuvud och sidfot

[~ Du kan ta bort alla objekt som finns i sidhuwud och sidfot genom att \élja ikonen Ta bort sidhuvud och
sidfot.

Installningar fér sidhuvud och sidfot

Du kan \élja att inte visa sidhuwud och sidfot pa alla sidoma i dokumentet. Bocka fér och valj hur manga av de forsta
sidorna och av de sista sidorna dér du inte vill visa sidhuwd och sidfot. Detta kan vara anvéndbart nar du skapar
exv. en bok och vill att omslaget ska visa annat innehall &n de éwriga sidoma.

Du kan ocksa visa olika sidhuwud och sidfot pa udda och jamna sidor. Detta kan vara anvandbart nar du skapar exv.
en bok och \ill att sidnumreringen alltid ska vara placerad pa boksidans yttre kant.

Stédlinjer for sidhuvud och sidfot

_ Sidhuwid och sidfot har egna stédlinjer som du kan anvanda som referens till de objekt
Hijd sidhuvud: | 3,00am du lagger in dar. Objekt kommer att "fasta mot” de hér stédlinjema.

Hedsidfot: | 3.00am = Under fliken Sidhuvud och sidfot kan du stélla in stédlinjemas placering med: Hojd pa
' sidhuvud och Hojd pa sidfot.

(%_;m

Sidhunud
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Visa
Under fliken Visa kan du:

= Stélla in zoomning
» Vdlja att gdmma eller visa paneler
= Hantera linjaler, stédlinjer, stédraster och “fast mot”

= R I S

Symbol-  Bild- Visa Visa
. 3 ol valjare arkiv linjaler  stodraster
Zoomning Paneler

_I_

Visa
stédlin

|4 Skapa stodinje. ..

i Stodraster och stodinjer...
Stodraster och stodlinjer

o | 0

Fast mot Fast mot

stodraster innehall
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Zoomning

Valj den niva av zoomning som passar ditt dokument.

Under fliken Visa eller pa Sidans statusrad kan du stélla in den zoomningsniva som du vill ha (10% till 400%) .

Anpassa till bredd gér dokumentet sa brett som mgjligt utifran det givna utrymmet.

ﬁ Anpassa till hojd stéller in sa att hela sidan syns pa héjden.
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Paneler

Du kan vélja att stélla in om du vill délja eller visa panelera symbolvaljaren och

bildarkivet.

0 0

Symbol-  Bild-
valjare arkiv
Paneler

Som standard ar de har panelema placerade pa platsen till héger pa skarmen. Du kan dock
koppla ifran dem och flytta dem som I6sa paneler och placera dem var du vill pa skarmen.

Panelema kan placeras tillsammans den ena ovanfor den andra, sa att du ser bada samtidigt eller ovanpa varandra sa
att du istéllet véljer panel med hjélp avflikama som da visas.

Symbolviljaren

Symbolvaljaren

:@Hndmswbd

ga ut med hunden

¥
@ A N

Bildarkivet

Bidarkivet E

fit €&

% » Monster * Diverse

| | Hitta symbol

bandercll 1 banderoll 2
knapp 4
banderall 3

bandercll explosion 2

e e

HENS ling kH

banderall
explosion rosett 1

Ay, i, P

W
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Visa linjaler, stodraster och stodlinjer

woal  VAalj Visa linjaler for att vxla mellan att visa linjaler eller €.

iVl Visa stodraster for att véxla mellan att visa stodraster eller €.

_I_ Vélj Visa stodlinjer for att véxla mellan att visa stédlinjer eller €.
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Arbeta med stodlinjer

Du kan lagga in stodlinjer pa sidan pa tva olika satt:

1. Dra en stddlinje fran en horisontell eller vertikal linjal.
2. Gatill fiken Visa och vélj ikonen Skapa stodlinje. Med denna dialogruta kan du exakt bestdmma positionen

for stodlinjen.

Nar du skapar en stodlinje fran dialogrutan
kan du stélla in avstandet fran det 6wre
vanstra hémet pa sidan, antingen som en
liggande eller staende stodlinje. Du kan
stélla in pa vilken sida i dokumentet som
den ska skapas pa. Du kan ocksa vélja om
det ska vara en stodlinje for sidan, eller for
dokumentet.

= Stodlinje for sida visas enbart pa
den sidan dér den skapades

= Stédlinje for dokumentet visas
pa alla sidoma i dokumentet

fsf Skapa stodlinje

Lage och rikining

Avstind frn dvre vanstra hirmet:

Riktning:

b

3,0km

Gor till stodinje
for dokumentet

Avbryt

Redigera stodlinje

Du kan dra i en stodlinje for att flytta den, savida den inte ar last.

Hogerklicka i en enstaka stédlinje for att visa menyn med alternativen for redigering. Har kan du:

» Andra stédlinjen till att bli stédlinje fér dokument altemativt stodlinje for sida

Lasa eller lasa upp stodlinjen

Ta bort stédlinjen

Ta bort alla stédlinjer i dokumentet

Oppna dialogrutan med stédlinjens egenskaper
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Installningar fér stédraster och stddlinjer

Stidraster och stédlinjer
Sk Aeter Stidieger

CLEE | instéliningama for stédraster och
L. Z stodlinjer kan du:

[ visa snad-aster

= Stélla in matt och linjefarg for UM"Z‘: '—IL e e D Sl ke .
stodrastret
= Stélla in farger for stédlinjerna
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Fast mot

Nar du fiyttar objekt pa sidan kommer de att “fasta mot”sidans marginaler och sidans mittlinjer. Du kan ocksa
stélla in sa att objekt aven faster mot annat:

Fast mot stodraster gor sa att objektet faster mot stédrastret dven om detta inte ar installt for att visas.
Bocka av detta altemativom du upplever att du inte kan placera objekt fiitt pa sidan. Denna funktion &r
awstangd som standard.

+_ Fast mot innehall gér sa att objektet faster mot andra objekt som finns pa sidan. Detta ar séarskilt
anvandbart nar du placerar objekt i en rak linje pa sidan. Denna funktion ar aktiverad som standard.
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e Spelplan - vinter

Skriva ut

Arkiv Redgera Visa Sder Symboler 7 Hide

Visa fér utskrift

g Spara Visa som

[E; Spara som... » n ® [ Eiaka sdor
O [1] eckuppsiag

-
HERUL

@ Oppna

(=} Visa for utskrift
! 2 Mall

i allar

| ™Y
1 © Senast anvanda
15) Speipan - vinter

1) Deming - fordan

1] Checkista - leta i tridghrden
i1 Resursmaterial

Support

& Widgit 2002-2017 | www: se E
Skriv ut
@Inst’a‘l\nmqar
K stang B sa[ B

Du kan skriva ut ditt dokument antingen fran fliken Arkiv, dar dokumentet visas for utskrift eller genom att trycka
Ctrl+P var som helst i programmet.

Funktionen visa for utskrift ger dig méjligheten att se hur dokumentet kommer att se ut i utskrift innan du skriver ut
det till papper.

lkoner for navigering

Under fliken Arkiv, dar dokumentet visas for utskrift finns ikoner fér navigering mellan sidora i dokumentet langst
ner pa skarmen. Har kan du ocksa skriva in en sida som du \ill ska visas.

Om férhandsvisningen &r instélld for att visa bokuppslag, kommer det uppslag som innehaller sidnumret du skriver in
att visas.
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Installningar fér visning

Visa som
O EI Enstaka sidor
@ [ | | Bokuppsiag

Visa for utskrift kan visa dokumentet i tva lagen:

= Som Enstaka sidor. En sida i taget visas.
= Som ett Bokuppslag. Tva sidor i taget \isas.

#® Notera: Om du \dljer att visa fdrhandsvisningen som en bok och antalet sidor i
dokumentet inte &r delbart med fyra, kommer en varming av visa hur manga sidor du bor
I&gga till eller ta bort fr att dokumentet ska kunna anvandas som bok.

Skriv ut

Ga till fliken Arkiv sa att du ser skérmen visa for utskrift, och valj ikonen Skriv ut I1angst ner till hdger pa skarmen.

Nu isas en dialogruta for utskrift dar du kan géra installningar for utskriften. Till exempel kan du vélja vilken skrivare
du \ill anvénda, \ilka sidor du Ml skriva ut och hur manga kopior som ska goras.

Under skrivarens Instéaliningar kan du ocksa vélja fler utskriftsméjligheter for den valda skrivaren som exv. om skrivaren
har installningsmgjligheten att skriva ut dokumentet som hafte/bok.
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Symboler och ordférrad
B R F f B -

Instalingar  Spara til- valj Kortrolera _ Kertrolera stavring
symboler ordlista 5pr stavning [E._E] Lagg till stavningsfirslag medan du skriver

Symboler och ordistor Sprik Stavningskontroll

Under fliken Symboler kan du géra féljande installningar:

» Stélla in sprak for ditt dokument

= Aktivera eller avaktivera ordlistor

» Visa eller inte visa symboler fér begransat vokabul&r

= Stawningskontrollera ditt dokument och redigera stawningslexikonet

Sida 180 av 216



Ordlistor

En ordlista ar en fil som kopplar ihop ord och bilder med varandra. Om du skriver “katt” i symbollédge i InPrint 3 sa
kommer den aktiva ordlistan att visa den symbol som &r sammankopplad med ordet “katt”. Vilken symbol som visas
beror alltsa pa vilken eller vilka ordlistor som &r aktiva i InPrint 3.

Du kan \élja att ha olika ordlistor aktiva i InPrint 3 beroende pa hur du vill anvanda programmet. | InPrint 3 kan du
ocksa skapa nya egna ordlistor.

Typer av ordlistor

Widgitsymboler med smart symbolisering

Ordlistan fér den kompletta databasen med Widgitsymboler &r 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 ordférrad.

#® Notera: Du kan inte redigera ordlistan for Widgit symbolbas, men du kan sjalv
bestamma ordningen or vilka symboler som ska visas som standard eller som ska
stangas av.

Anvindarordlista

Det har &r den personliga ordlistan som ar associerad med din Windowsprofil och darfor finns det en anvéndarordlista
for varje inloggad anvandare i datom. De &ndringar du gor i den hér ordlistan kommer alltsa bara att gélla dig, savida
inte flera delar inloggning i datom. Man kan bara ha en anvandarordlista per anvéndare i datom.

Notera: Anvandarordlistan ar alltid aktiv

Amnesordlistor

De har ordlistorna anvands oftast som kompletterande ordlistor till Widgitsymbolema och innehéller ett litet begrénsat
ordforrad inom ett speciellt &mnesomrade. En sadan ordlista kan enkelt delas mellan olika anvéndare. Nar ett
dokument som innehaller ord/bilder fran en &mnesordlista sparas, kommer ordlistan att automatiskt sparas i
dokumentet. Om du senare Gppnar dokumentet i en annan dator s kommer dérfor ordlistan och hela dess innehall att
bli tillgénglig &ven i nasta dator. Om du vill spara egna ord eller bilder och vill att fler &n du ska ha tillgang till dem aven
i nya dokument, sa &r det till en &mnesordlista du sparar dem.

Ordlista fér symbol/bildbas

Detta &r ofta en stor ordlista som anvands for att ge tillgang till extema symbol/bildbaser fran andra leverantérer som
ex. Ritade tecken, Pictogram eller Bliss. Denna ordlista sparas inte i dokumentet och kan darfér inte delas mellan
anvandare lika enkelt som en &mnesordlista.

Standardinstallning vid start

Nar du startar InPrint 3 forsta gangen kommer den smarta symboliseringen med Widgitsymboler och din
Anvandarordlista att vara de aktiva ordlistorna.
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Aktivera ordlistor

For att bestamma \ilken eller \vilka av dina ordlistor som ska vara aktiva i InPrint 3 gar du till fiken Symboler dér du
valjer ikonen Instéllningar symboler.

= Symboler och ordlistor Y
Symboler
B, “"-p:
e Arvvand ,-‘—} Anvand
= \ Wikgitsymboler = endast ardistor

| den Gwersta sektionen Symboler kan du \élja mellan Anvand Widgitsymboler, som ger dig tillgang till smart
symbolisering med hela Widgit symbolbas (plus ev. aktiverade dmnesordlistor), och Anvdnd endast ordlistor, som
enbart kommer att hdmta symboler utifran vilka ordlistor du lagt till i faltet Aktiva ordlistor.

Tillgangliga ordlistor

Amnesordistor Ordistor fér symbol bidbaser

Tillgsnghga ordistor Ordlistor som &r akliva ?
i Widgit Health SE | 'E Kiass2
E Vikingatiden i
Aktvers ordista Inaktivera ardista
Fler instaliningar. ..
Spara som standard | | Aterstal til sparad standard m Avbryt

Panelen till vénster visar de tillgangliga ordlistoma som finns i din dator och som inte &r aktiverade fér anvandning i det
aktuella dokumentet. Markera ordlistan i vénstra panelen och klicka pa knappen Aktivera ordlista for att gra den
aktiv.

Panelen till hdger visar de ordlistor som &r aktiva i det aktuella dokumentet. Den ordlista som star langst upp i listan
kommer att visas i forsta hand fére de andra ordlistora. Anvand knappama for Upp och Ner for att flytta ordlistoma i
den ordning du vill ha dem.
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Rad angaende att ha flera ordlistor aktiva

Om du véljer Anvand Widgitsymbole och ocksa aktiverar en Ordlista for symbol/bildbas sa kommer du att fa ett
vamingsmeddelande.

Du kommer att kunna fortsétta och géra ditt val, men du bér vara uppmarksam pa att du i dokumentet kommer att
blanda olika symbolbaser. Att gbra detta kan ibland vara fénirrande fér anvéndaren eftersom olika symbol- och
bildbaser anvander olika sétt att visualisera begrepp.

® Notera: Att anvénda bade Widgitsymboler med smart symbolisering och en stor ordlista
for en extra symbol eller bildbas kan resultera i att programmet arbetar langsammare
med symboliseringen.
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Spara andringar till en ordlista

Da du skriver ett dokument kan du l&gga till eget innehall genom att:

= Byta ut texten under en symbol
= Byta ut bilden till ett ord
= Byta férger i en symbol
De hér andringarna kommer att automatiskt sparas i det aktuella dokumentet.
Om du\ill anvanda de hér tillaggen &ven i andra dokument kan du spara dem till en ordlista.

For att spara den har typen av andringar du gjort gar du till fiken Symboler, dér véljer du ikonen Spara till ordlista.

i Spara sndringar till cedlista o
Ord att spars Hamn pd ny ordlists Oriliestor
[ lingbat [ [ Amvandarordlista
rokstenen : "l"lkingal!idqﬂ
[cheipner | Sy Iy Widgit Healt
Ta bort ord
Ligg &
1 Al markerad ordista

s LEgq bl ala | Vikaraa ke
Varfor & en del ordistor gril?

Aktivers ordistor
Filter Ett eller flera av dna markerade val
anvands ath kan inte tas bort.
Wisa: Alls ord -
T
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Ord att spara

| vénstra panelen Ord att spara visas de nya symboler och ord som du har lagt till i dokumentet. Vad som visas i
listan bestdms av det Filter du stéllt in i rutan nedanfor.

Filter

Visa: |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.

Ordlistor

| hégra panelen Ordlistor Visas din anvandarordlista samt en lista éver dina @mnesordlistor. Om en ordlista ar gra
betyder det att den finns i programmet men inte &r 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 vélja att
aktivera en ordlista du \ill anvénda.

Skapa ny ordlista

| den har dialogen kan du ocksa skapa en ny &mnesordlista. Skrivin namnet pa din nya ordlista i faltet nedanfor
Namn pa ny ordlista och klicka sedan pa knappen Skapa ny ordlista.

Mamn pd ny ordlista
| Vikingatider| |

Skapa ny ordiista

Den nya ordlistan kommer att I&ggas till i den hégra panelen och automatiskt vara aktiverad.

Ordlistor

Anvandarordlista
Vikingatiden
Widgit Health 5E
Klass 2
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Lagga till nya ord till en ordlista

Du kan \élja att I&gga in dina nya ord antingen till en @mnesordlista eller till din anvandarordlista. Markera forst
ordlistan i panelen Ordlista till hoger, darefter markerar du ordet/symbolen du vill I&gga till fran listan av ord till vénster
och klickar pa knappen Lagg till. Om du il I&gga till alla ord/symboler i listan till vénster klickar du pa knappen
Lagg till alla.

Ta bort ord
= Lagg til

=P Lagg til alla

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

Wordlist Manager ar ett verktyg som medfdljer vid installationen av InPrint 3 och som du anvénder for att hantera dina
ordlistor.

Du hittar Wordlist Manager i Alla program>Widgit>Common>Wordlist Manager. Anvandarhandbok for Wordlist
Manager hittar du under Hjdlp nér du har startat programmet.

Ta bort ord som annu inte sparats

Du kan ta bort ord fran listan i vénstra panelen Ord att spara, genom att markera ordet och sedan klicka pa knappen
Ta bort ord. Om ordet och symbolen anvénds i dokumentet kan du dock inte ta bort det fran listan férrén du forst har
tagit bort det ur dokumentet.

Notera: Fér att ta bort ett ord som redan har sparats till en ordlista anvénder du istéllet Wordlist Manager.

Sida 186 av 216



Anvanda ordlistor fran In Print 2

Ordlistorna som In Print 2 anvénde har fildndelsen .cwl och de &r som standard sparade i:
» C:\Anvéndare\Delat\Delade dokument\Widgit\Communicate innehall\Ordlista
InPrint 3 anvander ordlistor med fildndelsen .cfwl och de & som standard sparade i:

= C:\ProgramData\Widgit\Common Files\Topic Wordlists (dmnesordlistor)
» C:\ProgramData\Widgit\Common Files\Symbol Set Wordlists (ordlistor fér symbol/bildbas)

Manuell konvertering av ordlistor fran In Print 2

Med InPrint 3 installeras ocksa programmet Wordlist Manager som du bland annat kan anvanda for att géra om dina
ordlistor fran In Print 2 till ordlistor som kan anvandas i InPrint 3.

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

| Wordlist Manager klickar du p& knappen Oppna och bockar for In Print 2 (*.cwl). Vlj sedan den ordlista du will
konwertera.

Klicka pa Kopiera, och vélj sedan om det &r en Amnesordlista eller Ordlista for symbolbas. Fyll i Namn pa
ordlista och klicka OK.

® Notera: Ordlistor for symbol/bildbas anvands fér stora ordlistor eller ordlistor for externa
bildbaser som exv. Ritade tecken, Bliss eller Pictogram.

I InPrint 3 gar du till fliken Symboler och vljer ikonen Installningar symboler r att aktivera den konverterade
ordlistan.

Sida 187 av216



Begransat vokabular

Det finns symboler i Widgit symbolbas som kan uppfattas som stétande eller opassande or vissa anvéndare. Du kan
stélla in om detta begrdnsade vokabuldr ska visas eller inte. Denna instéllning gér du under fliken Symboler och med
ikonen Instéllningar symboler.

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

| rutora bockar du av de kategorier for symboler som du inte vill ska visas.

= missbruk och droger
= kroppsintima funktioner

Fler irstéliningar. ..
Begransat wvokabulsr Matser fir kataloger
Wiga symboler far

Oppna amnesardistar
misshruk och droger i

kroppsintma funkticner tppra ordistor for symbol fbicbaser

Spara som standard Eterstal Hi sparad skandard E Avbryt
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Byta sprak

Det standardsprak som InPrint 3 &r installt for &r den sprakversion som du képt. Du kan ocksa ha tillgang till
ytterligare sprak. | den svenska versionen av InPrint 3 ingar engelska som extra sprak, utan extra kostnad.

= N&r du byter sprak kommer symboliseringen och stawningskontrollen att ske med det valda spraket.
= N&r du byter sprak andras inte spraket i programmets menyer och granssnitt.

For att byta sprak gar du till fiken Symboler dar du \éljer ikonen Valj sprak.

fe Valj aktuellt sprak >

TillgSnghga sprik

ﬂ Engelska AU
B+ engelska ca
B Engelska NZ
Engelska UK
B2 Engelska US
Svenska

Spara som standard | Bterstsll till sparad standard II' Avbryt

Har kan du ocksa alj \ilket sprak du \ill ska vara standard for alla nya dokument du skapar. Klicka pa Spara som
standard.
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Stavning

InPrint 3 innehaller en stawningskontroll med bildstéd. Om du
F}u pﬂ] gor ett stavfel kommer InPrint 3 att utifran sitt
@ stavningslexikon foresla ord med tillhérande symboler.
apda

_______________ 4 apa
(%’ pappa
&~ pipa
5% pipa
para

Godkann ordel som ritistanst

her. b

Markera stavfel

Du kan \élja att stélla in sa att stawningskontrollen ska markera stavfel i
dokumentet eller inte gbra det.

- For att andra installningen gar du till fiiken Symboler dar du \éljer av eller pa
med ikonen Markera felstavade ord. Om du vill &ndra standardinstallningen
Konbrolers 5|;.:|-..1-.-|.g for alla nya dokument du skapar, gér du denna instélining under fliken Arkiv

s o dhrives och Instéllningar.

Kontrollera stavningen

Det finns tva sétt att kontrollera stawningen:

= Enkla stawingskontrollen, som visar stawningsforslag med symboler nér du hogerklickar i ett felstavat ord
» Utdkade stavningskontrollen, som du har tillgang till under fliken Symboler eller genom att trycka pa F7-
tangenten.

Du kan gora egna tillagg till stavningsforslagen samt redigera stawningslexikonet.
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Anvanda den enkla stavningskontrollen

= Ell Nar du har valt att markera felstavade ord kan du hégerklicka i ett rodmarkerat
PAp ord for att se stawningsforslag till ordet. Da visas en lista med férslag och med
(d* apa tillhérande symboler.

- ﬁ e - Om det &r ett korrekt ord som du inte will att InPrint 3 i forts&ttningen ska
(i'pappa markera som ett felstavat ord véljer du Godkann ordet som rattstavat.

& pipa
Q-
% pipa
parag
Godkdnn ordet som rdttstavat

Mer_ L
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Den utdkade stavningskontrollen

Oppna den utdkade stawningskontrollen antingen under fliken Symboler dar du éljer ikonen Kontrollera stavning,
eller genom att trycka pa F7.

| det 6wre faltet kommer det felstavade ordet att visas i sin mening och vara markerat med blatt. Det nedre féltet visar
stawningsforslag tillsammans med symboler.

f= Kontrollera stavningen — L] X

i — Ignorera
Ignorera ala

Min papd dr glad.
Lagg til

Hoppa over

Forslag

o ) _{5\ Andra
ﬁ ﬁ Q @ i é Andra ala
apa apa pappa pipa pipa gapa

>

Annan stavning: Nya forslag Angra Stang
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Ratta ett stavfel

Om ordet och symbolen fér den korrekta stawningen visas bland stavningsforslagen valjer du denna och klickar sedan

pa knappen Andra s& uppdateras dokumentet. Du kan ocksa élja Andra alla for att ritta alla likadana staviel i hela
dokumentet.

Om inte stawningsforslagen visar det ord och symbol som du ville anvénda, kan du prova att skriva en annan stawning
avordet i faltet Annan stavning och sedan klicka pa knappen Nya forslag.

f= Kontrollera stavningen — ] X

tl éga Ignorera

: : Ignorera alla
The fiting on the noticeboard said

Lagg til
Hoppa over
Forslag
] &£ F o —
e . el . Andra ala
writing writing writing writhing
_{ >
Annan stavning: ‘writt'ng ‘ Nya forslag Angra Stang
Annan stavning: |writting | Nya forslag

Om ordet som &r markerat som felstavat inte ar ett stawningsfel utan exv. ett egennamn som inte lexikonet kanner till
kan du i stawningskontrollen \élja att:

= Ignorera — ignorerar denna férekomst av det felstavade ordet

= Ignorera alla — ignorerar alla férekomster av det felstavade ordet
= L&gg till — I&gger till ordet som ett rattstavat ord i lexikonet

= Hoppa over — gar till nasta felstavade ord utan atgard
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Redigera stavningslexikon och
stavningsforslag

W jt| Redigera stavningslexdkon
abe Spesl
Kontrolera A i Eontrolera stvming
cmming [ Lo tstevringsfirdiss | eion . siriver
Stanmingskonirol

Redigera stavningslexikon

For att redigera ditt lexikon gar du till fliken Symboler dar du véljer ikonen Redigera stavningslexikon.

Du kan lagga till ett ord som &r rattstavat men som stavningskontrollen inte kanner till sdésom namn pa platser och
personer.

Du kan ocksa ta bort ord som har godkénts som rattstavade av misstag.

Om listan innehaller manga ord kan du anvanda faltet Hitta for att enklare soka efter ordet.

féﬁr} Redigera stavningslexikon >
kat Lagg till ett ord
Lagg till
Ta bort markerat ord
Ta bort
Hitta
! Rensa
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Redigera stavningsforslagen

Du kan sjélv lagga till egna ordforslag for felstawningar dér stawningskontrollen inte hittar ratt ord at dig exv. om du
skriver "shorta” istallet for "skjorta”.

Eftersom stawningskontrollen bara kan analysera bokstéver och inte fonem sa ar ord som later lika i bérjan men som
skrivs med olika bokstaver exempel pa ord dar man kan behéva lagga in egna stawningsforslag.

For att lagga till egna stavningsforslag gar du till fiken Symboler dar du véljer ikonen Lagg till stavningsforslag.

= A0 fill :1.':-,r'r.:|:":‘u<|.ag b4 |

Lagg Wl nyi Lista o grd som lagts ol
?-f__" i det Feistavade n'\d_l:.l: Fdsu-'\r'lin-g Stavmingsforslsg L
[khv
gunne gunga
Sarwy in rattstavade ondfsrsiag.
Avgranes varje ondfitrslag med eft hanina hanga
A ndeen x
o | innen ngen Ta bort ord
; o Ligg jenast genast
Ju dyur
Jus s
Jagert yoghurt
Lihoot woahurt b
-

Anvand sektionen Lagg till nytt for att skriva in ett nytt ord s som det &r nar det r felstavat. | faltet nedanfor skriver
du sedan in det eller de réttstavade orden som ska foreslas, atskilda med ett kommatecken. Klicka sedan pa Lagg
till.

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

Klicka pa Ta bort ord for att ta bort ett markerat ord fran listan.
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Support

For att du ska fa ut sa mycket som mgjligt i anvéndningen av InPrint 3 finns material som du kan ta del av antingen
direkt i programmet eller via http://symbolbruket.se\. Har finns instruktionsblad, vanliga fragor, handledning och
installationsguider.

Om du stéter pa problem i InPrint 3 eller behéver hjélp med nagot nar du anvander programmet sa kontaktar du oss
pa:

Tel: 013 — 712 70 Epost: support@symbolbruket.se
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Menyn Hjalp
7| Hjsip Du hittar Hjélpavsnittet 1angst upp till hdger i programmet.

[ Hislp med sokfunktion F1 Harifran kan du:

'm Anvandarhandbok och referensblad = Visa den sékbara handledningen

Om... = Visa PDF-versionen av handledningen och referensbladen
= Visa information om programmets version mm

For att hitta information om versionsnummer, licenskod, licensinformation och utgivare Véljer du Menyn Hjalp och
Oom...

=t About InPrint “

=y B Widgit

InPrint Published By
Version: 3.0.0
; : Widgit Software
Build Information: 0+1203 26 Queen Street
Serial number: XXEX-XXXX-KEEN-KENE-ANXK-KHXK Cubbington
; e Leamington Spa
Copyright {c) Widait Software 2012 - 2016 CV37 TNA
Licengsing Information United Kingdom
Developed By: 01926 333680
Simon Detheridge, Milenco Ieremici, Bob Johnston, Ben Stevenson wwow . widgit. com
info@widgit. com
Widgit Symbols and Design:
Cate Rae, Guillaume Dudaud-Williams, Tom Jelley
Language Development:
Fredd Rae
Testing and Technical:
James Attree

Resources and Documentation:

Graham Cobbett
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Hitta din licenskod

Du hittar din licenskod genom att vélja Menyn Hjélp och Om...langst upp till hdger pa skarmen.

= Om InPrint

& o @
@

¢ o InPrinte

InPrint

Version: 3.0.4

Build Information:

Licenskod: 3063000630000 XXXX- XXX
Copyright (c) Widait Software 2012 - 2017
Licensing Information

Utveklad aw:
Simon Detheridge, Milenco Teremici, Bob Johnston, Ben Stevenson

Widgitsymboler och design:
Cate Rae, Guillaume Duclaud-Wiliams, Tom Jelley

Sprikutveckling:
Fredd Rae

Testning och tekniskt:
James Attree

Resurser och dokumentation:
Graham Cobbett

Utgiven pa svenska av

Symbolbruket | Hargdata
Ostra Harg, Torpangen
585 91 Link&ping

Swverigs

013-712 70
vivivi symbolbruket.se
info@symbolbruket.se
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Installation

2“8,
—
InPrinte E==0

InPrint 3 kan installeras pa olika séatt, antingen med en DVD som Symbolbruket | Hargdata har levererat eller med den
senaste \ersionen av installationsfil som kan laddas ner fran https://download.widgit.com/inprint3/?lang=se

Installationsfilema finns i tva format:

» .exe filer for lokal installation
» .msi filer for nitverksinstallation

Efter installation maste InPrint 3 aktiveras via Intemet. | natverksinstallation kan detta goras automatiskt under
installationsprocessen.

Om din dator inte ar uppkopplad mot Intemet kan du istéllet géra en manuell aktivering av programmet, detta beskrivs
i detalj i Aktiveringsquiden.

#® Det arinte att rekommendera att anvénda exe-filema for installation i natverk eftersom
dessa inte sttdjer automatisk aktivering och de kan inte byggas in i en msi.
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Lokal installation

Systemkrav

Minimum: Rekommenderat

Operativsystem: Windows Vista eller senare Operativsystem: Windows 7 eller senare
Processor: 1 gigahertz (GHz) eller snabbare Processor: Dual core processor

Minne (RAM): 512MB Minne (RAM): 2GB
Harddiskutrymme: 3GB Harddiskutrymme: 3GB
Skarmupplésning: 1024x768 Skarmupplésning: 1920x1080 (1080p HD)

Fore installation

Kontrollera att du har réttighet att installera program pa datorn

For att kunna installera ditt nya program sa behéver du ha administratérsrattigheter pa datom. Nastan alla privata
anvandare har detta som standard, men i store natverk som i skolor och pa arbetsplatser kan du behéva kontakta en
natverksadministrator/tekniker.

Installera Windows Installer 4.5

Installationen kraver att Windows Installer 4.5 ar installerad.

Windows Installer 4.5 foljer med InPrint 3 och om den inte redan finns installerad pa din dator s kommer den att
installeras innan installationen av InPrint 3 startas.

Installera
1. Logga in pa datom med administratérsrattigheter och 1agg | DVD-skivan med InPrint 3.

Installation ska nu starta automatiskt. Om den inte startar s 6ppna DVD-skivan och klicka sedan pa ‘Autorun.exe’
som finns i katalogen ‘Autorun’.

2. Nu startar installationen av InPrint 3 (det har kan ta en stund).

3. Du kan nu vélja att: Widgit InPrint (SE) Setup - X

= Programmet skickar anonym Widgit InPrint (SE)

anvandningsstatistik till Widgit.* InPrinta Vélkommen

Setup kommer att installera Widgit InPrint (SE) pa din dator. Klicka pa
n Programmet automatlskt SOkeI' eﬂer Installera far att fortsatta, eller Stang for att avsluta.
. N &
uppdateringar. 4@
E @ Skicka anocnym anvindarstatisitik till Widgit. Detta ger oss majlighet att
. . . @ O efter hand férbattra programvaran.
. Gen\agar pa Skn\,bordet Skapas @ 0 [] 56k efter uppdateringar nar programmet startas

Skapa genvigar pa skrivbordet

Widgit InPrint (5E) licensvillker,

Version 3.0.80.0

EWidgit ["1Jag accepterar licensvillkoren

www.widgit.com

Anpassa O installera Sting
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® Du kan ocksa vélja att géra en ‘Anpassad’ installation dér du sjélv kan vélja var
programmets olika delar ska installeras.

Anpassade installationer kan passa bra i natverksmiljéer och fér anvéndare som inte \ill
anvanda standardkatalogerna.

Om du vill géra fler &ndringar | hur programmet ska installeras sa kan du istéllet géra en
administrativ installation \ilket finns beskrivet i guiden for natverksinstallation-
network installation guide .

4. Efter det att du godkant villkoren for () Widgit Inprint (sB) Setup [E=R )
installationen s& kan du klicka pa ‘Installera’ for || .. _
att borja. ' @,' Widgit InPrint (SE)
Klicka pa ‘Avbryt om du vill avbryta
installationen. Setup status
Pa skarmen visas hur installationen fortskrider. Bearbetar.  Widgit InPrint
- =

Du kan nar som helst klicka pa ‘Avbryt’ for att
avbryta installationen.

* Anonym anvandningsstatistik hjalper oss att utveckla programmet vidare. Bara musklick sparas, inget innehall fran
nagot dokument eller annan information sparas och all statistik ar helt anonym.

Aktivering

Innan installationen slutfors sd kan en aktivering behéva goras. | den aktiveringsguide som da visas kommer du att
behéva ange den licenskod som fljde med InPrint 3.

Aktiveringen finns beskriven i Aktiveringsguiden InPrint3’.

Klicka du pa ‘Awsluta’ nar installationen av InPrint 3 har gatt klart.

Kontakta oss

Om du behéver hjalp eller mer information om installationen av InPrint 3 sa kontakta oss pa:

Hemsida: www.symbolbruket.se/

Telefon: 013 —-712 70

E-post: support@symbolbruket.se
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Natverksinstallation (Network Installation)

1. Admin 5 Deblo 3. Deploy
Installation of . Core%syir . Additional msi
Core.msi ' Packages

Installing Widgit Products

This guide explains how to install Widgit products onto a network. The products cowvered by this guide are listed below
(you may not hawe licences to install all of these):

= |nPrint 3 or later
SymWriter 2 or later
First Keys 3.3.18 or later
Wordlist Manager
Language add-on packs

Widgit provide both exe bundle installers, and MSI packages for the above products. It is recommended that you use
the exe bundle installers for standalone installations, and the MSI packages for network installations.

It is not recommended to use exe bundle installers for network installations, as they do not support automatic
activation during installation, and cannot be wrapped in an MSI. The latest MSI packages can be downloaded from
http://download.widgit.com/network/
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Deploying via MSI Packages

Products are split up into multiple MSI packages:

= Core.msi - The core shared components (symbols and language databases).

= InPrint.msi - InPrint specific program files.
= InPrint_resources _uk.msi - InPrint language specific resources (such as example files, templates and

exercises)

= WordlistManager.msi - Free tool to help create and edit Wordlists

The Core components must be installed first. You can create an admin image from the Core package to configure
how you want the suite of products set up. You can then select which additional packages you wish to install and
deploy them without any additional configuration. They will inherit their configuration from the Core package.

The sequence of events for a successful deployment should be:

-

1. Create an admin image for the core msi
package, providing your custom settings.

4

2. Deploy your customised image onto your
network.

4

3. Deploy any additional msi packages that you
require, without modification.
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Things the Installer Needs to Know

In order to perform a successful deployment, the installer requires three sets of information:

1. Folder locations
The installation allows you to configure the locations of certain application folders. These are:
= Program files

The main program files, speech engines, and language databases. These are normally installed in the main “Program
Files” folder unless you specify an altemate location. We strongly recommended that these files are installed on a
local disk, not a network location.

» Shared files

Shared files are split into two categories.

“Shared Application Data” includes shared wordlists and spelling dictionaries which you may want to configure
network-wide and enable for all users.

“Shared Documents” include templates, exercises, and example files that you may wish certain users to be able to
edit but provide to all users. It is recommended that you store these on a network location.

» User files
User files include user-specific wordlists and the user's own documents. It is strongly recommended that you store

these files in the user's profile (the default behaviour) and use roaming profiles if you wish to enable access from
multiple machines.

2. Settings

» Create desktop shortcuts
When enabled, this will create desktop shortcuts for all users.

= Allow anonymous usage statistics to be sent to Widgit
When enabled, the program will occasionally send information on how it is used to Widgit. This information is for
statistical purposes only and will be used to improve the quality of future versions of the software. It contains no
personally identifying information.

= Check for updates (default: off)

When enabled, the program will check for updates on startup and prompt if a later version is available. This is disabled
by default for network installations as most users will not have access to install the newer version.

= Show licence key in about box (default: off)

When enabled, the program will show the licence key in the about box. This can assist with technical support, but is
disabled by default for network installations.

3. Activation Settings
Seweral Widgit products require online activation before they can be used. Licence keys can be provided for individual
products, product bundles, and language add-ons. You should provide all licence keys you wish to be activated on

target machines as part of the admin install, and they will be activated when the package is deployed. You may also
need to provide proxy sener details in order for activation to work successfully, depending on your network.

Creating an Admin Image
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1. Insert the application CD. e Run

Go to 'Run' and enter: msiexec /a
d:\installer\netinst\core.msi

= Type the name of a program, folder, document or Internet
. ) . 4 resource, and Windows will open it for you.
(If your CD-Rom drive has a different drive letter than
D, make sure you type this instead.) Open: | msiexec /a di\installer\netinst\core.msi o
QK Cancel Browse...
2. The administrative installation will then begin. &/ Widgit Core: Administrative Install = =

Click ‘Next’ on this screen to continue. : :
Widgit Core: Administrative Install

This will create an Admenestrative Install for the "core’ Widgit
MS1 padkage, for deployment onts & network,

Plesse use this bo configure setiings shared by the Widgit
wute of appboabons. Subsegquent MST padages wil not have
any configurable settings, so they can al be deployed
slently without modification once settings have been made
here.

Flaate ansure you have resd e Mebwork Instal Guide at
Fibtp: oo widgit. com

www.widgit.com

ok [ Met cance
3. You will first be asked where you would like to o Widgit Core: Image Location =
create the admin package.
Choose Admin Image Location

The default location for this is in your ‘My
Documents’ area. Note that if you would like your
admin package available on a network location, it can
be very slow if you enter a network path here. It will
be much faster to create the admin package in the
default location and then copy the files manually
afterwards.

Please choose the destination folder for the admin image.

[l \tres e Vatieigit Symbolser |

Click ‘Next’ to continue

wiww.widgit.com
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4. You will now be asked where you would like to e Widgit Core: Shared Files =]
install the Shared Files.

These are files such as Wordlists, Templates, and Shared Files Location

Resource Packs which can be shared between all

Certan fles such a5 wordlsts, environments and templates
users.

can be shaced betwesn al users

Whiere would you like to put the shared fles?

(%) In the "All Users” profic arca
() 1n & specific location, such &5 & network share

www.widgit.com

You hawe two options:

= |nstall in the ‘All Users’ Profile Area (Default) - This will install the Shared Files locally on the target
machine in the ‘All Users’ area.

= Install in a specific location, such as a network share - This option allows you to specify where you
want the various shared files installed on your network.

5. If you select the second option, you will be asked Widgit Core: Shared Data Location = =]
to specify locations for:

_ 1 Choose Shared Data Location
» Shared data files such as wordlists. I

= Shared document files such as templates

Flease spedfy where you want to store shaved data fles
and resource packs.

(2.0, wordiste) an your nebwork:

|e:ProgramDataliviigit
After selecting where you would like the Shared Files

to be installed, click ‘Next’ to continue.

Flease spedfy where you want to store shared document
fles (e.g. erroreenis, templates) on your mebwork:

ferusers\Publc Pocuments |Widgit Shared),

www.widgit.com
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6. You can now choose where you would like the i)
application program files installed.

You have two options:

= Install in the default ‘Program Files’
area (Default) - This will install the application
program files locally on the target machine in
the ‘Program Files’ area.

= Install in a specific location on the
target computer - This option allows you to
specify a non-standard install location for the
application program files on the target www.widgit.com
machine.

After selecting where you would like the application
program files to be installed, click ‘Next’ to continue.

7. You can now select the following installation ol
preferences:

» Create desktop shortcuts

= Allow anonymous usage statistics to be
sent to Widgit

= Check for updates

= Show licence key in about box

After making your selections, click ‘Next’ to
continue.

www.widgit.com

8. An intemet connection will be required for i)
automatic activation of some Widgit products.

You may need to provide proxy sener details in order §
for activation to work successfully, you have the |
opportunity to do so on this screen.

After entering the information required, click ‘Next’ to
continue.

wiww.widgit.com

Widgit Core: Program Files =

Program Files Location

Where would you lke o instal the applcation program Fles?

() In the defolt Program Fles’ srea

()} in & specific location on the tanget computer

Widgit Core: Preferences =

Installation Preferences

Flease select your prefemed cpbons from the seltings
Eseswy, whiich vl be appbed to any irstaled Widgt programs.

[] Create deskiop shortauts for main applications
[7] Allow ancnymous Lsage statistics to be sent to Widgit

[+#] Chesck Fow upedates
[] Sherw serind rumber in about bex
Back || Hext | Canesd

Widgit Core: Proxy Server =

Proxy Server

An internet conneciion will be requined for sutomatic
mctivaee.

1f wour network has a prowy server, you will need to
configure it. Does your network use a proxy server?

() Mo proxy server is required
() Yes, without authentcation
() ¥es, with a userneene and passwond
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9. You can now enter the licence key of any product Serial Keys s
you wish to activate.

The products associated with each licence key will Serial Keys

be activated automatically when installed. | e bR

. . . BCUVALE, N par ine

Atfter entering all licence keys, click ‘Next’ to
. The produscts assocated with each serial key will be

continue. actvated sutomatcaly when nstaled

www.widgit.com

You have now entered all the information required to create an admin image. Click ‘Next’ to continue and begin the
creation of the admin image, or click ‘back’ to make any changes.

An admin package will be created including an MSI and a large number of files. Note that if you want to copy or
mowe these files to another location, you must copy the MSI and the additional folders together, keeping the relative
paths the same.

You only need to create an admin package for the Core component. Other MSls, such as inprint.msi, can be
deployed as they are.
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Deploying to Your Network

The most important thing to ensure is that the Core package is deployed before the additional packages. After the
Core package is deployed, you can deploy the additional packages in any order, however we have included below
some examples of the deployment process depending on what software you want to use.

® Note: These installers require Windows Installer 4.5 in order to run. Deploying this on
your network is outside the scope of this document, but should be done first.

InPrint3

* Deploy Core.msi

¢ Deploy InPrint.msi

¢ Deploy InPrint_resources_uk.msi
¢ Deploy WordlistManager.msi

SymWriter 2

¢ Deploy Core.msi

* Deploy Speech_uk.msi

* Deploy Symwriter.msi

¢ Deploy SymWriter_resources_uk.msi
* Deploy WordlistManager.msi

First Keys 3

¢ Deploy Core.msi

* Deploy Speech_uk.msi

* Deploy Firstkeys3.msi

¢ Deploy FirstKeys3_resources_uk.msi
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Client Machine Recommended Running Specifications

Minimum System Requirements:

Operating System: Windows Vista or above
Processor: 1 gigahertz (GHz) or faster processor
Memory (RAM): 512MB

Hard disk space: 3GB

Resolution: 1024x768

Recommended System Requirements:

Operating System: Windows 7 or above
Processor: Dual core processor

Memory (RAM): 2GB

Hard disk space: 3GB

Resolution: 1920x1080 (1080p HD display)

If you are using Group Palicy for deployment and would like help installing the software, please view the ‘Group Palicy
Deployment Guide’ in the documentation folder on the installation CD or download it from
http://download.widgit. com/network/
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Aktiveringsguide InPrint 3

Ange licenskod

e ™

F {
‘{;’ Aktivering over Internet
Sy

l' Manuell aktivering

Om din dator har tillgang till Interet sa &r det har det enklaste och  Om din dator inte har tillgang till Intemnet sa

snabbaste sattet att aktivera InPrint 3. kan du aktivera InPrint3 med genom att géra
en Manuell aktivering pa nagot av féljande
Om du forsoker aktivera InPrint 3 pa en dator som ar anslutet till ett Sitt: 9 panag J
store natverk, skola eller arbetsplats, sa kan du behéva ange Proxy- '
installningama for nétverket for att aktiveringen ska kunna Anvédnda en annan dator
genomforas. Om du har tillgang till Intemet via en annan
Du kommer att kunna ange detta under aktiveringen. dator, ga till http://activation.widgit.com pa
den datom och \élj att Aktivera din
installation.
Via telefon

Du kan ocksa ringa till oss pa ordinarie
kontorstid sa hjalper Vi till med aktiveringen av
din installation.

Widgit produktaktivering

Med Widgit produktaktivering kan du aktivera och hantera licensema for dina Widgit-produkter, som till exempel
InPrint 3.

Widgit produktaktivering ppnas fran Windows startmeny, eller fran Windows programkatalog :
C:\Program Files\Widgit\Common Files\Activator

Fore aktivering

Kontrollera att du har réttighet att installera program pa datorn

For att kunna installera ditt nya program sa behéver du ha administratorsréattigheter pa datom. Nastan alla privata
anvandare har detta som standard, men i storre néatverk som i skolor och pa arbetsplatser kan du behéva kontakta en
tekniker.
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Sa har gor du aktiveringen

. Aktiveringsguide ;

1. Oppna Widgit produktaktivering

Widgit programserie

Med Widgit produktaktivering kan du: kA

= - -
i“e'iWIdglt 58 hiir ser licensstatusen ut fér dina Widgitprodukter.
SR cogois ety {amamin ’ B e

»

= Se aktuella licenser for alla dina Widgit-
produkter.

= Se licenskodema for alla aktiverade _ S
Widgit-produkter pa datom.

» Begdra att fa en gratis prova-paicens
via e-post for program som du inte har
licens for.

= Ange och aktivera en licens for

— ’ B oess

¥ Inte aktiverade produkter

.
"m" InPrint ’ Inte aktiverad

Begar en gratis prova-pd-icens

n

Aktivera en licenskod

ti”hérande W|d It_ rOdUkt. Skriv in licenskoden for det kapta progammet eller for prova-p&-icensen |
g p faltetnedan.
Verkrvg

2. Ange en licenskod att aktivera

Widgit programserie

Ange en licenskod for valfri Widgit-produkt sa s s
kommer den automatiskt att kontrolleras. @W|dg|t S8 e b R ek

>

En grén bock eller ett rott kryss visar om S i IS

licenskoden godkéndes eller inte.

. o - . . Svenskt spriktilla . Aktiverad
Klicka pa Aktivera nér licenskoden har P ‘ S

godkants.

* Inte aktiverade produkter

P [
H InPrint | Inte aktiverad

Begér en gratis prova-pi-icens

m

Aktivera en licenskod

Skriv in licenskoden for det kipta progammet eller for prova-pd-icensen i
faltet nedan,

e L E L E v
Ladda ner program som saknas

www.widgit.com

3. Aktivera

Nasta steg ar att vélja hur du vill géra aktiveringen.
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Aktivering 6ver Internet

Det har ar det enklaste och snabbaste sattet att
aktivera en licens.

Valj det har alterativet nér din dator har tillgang
till Intemet.

Om du forsoker aktivera via en dator som ar
anslutet till ett storre nétverk, skola eller
arbetsplats, sa kan du behéva ange Proxy-
instidllningarna for ndtverket for att aktiveringen
ska kunna genomforas.Klicka da pa Installningar
fér Proxy Sener och ange dessa.

Klicka pa Nasta for att fortsatta.

Nu visas resultatet fran aktiveringen.

Om aktiveringen lyckades sa klicka pa Nasta.
Nu kommer startsidan for aktivering att visas dar
du kan \élja att aktivera ytterligare en licens,
eller att avuta aktiveringsprocessen.

Om aktiveringen inte gick att slutfora sa kan det
bero pa nagot problem med din
Interetanslutning.Klicka i sa fall pa Tillbaka
och prova att istéllet att gora en Manuell
aktivering.

| Aktiveringsguide
Widgit programserie
Aktivera ditt program

= - -
i?,indglt Det snabbaste ach enklaste sittet att aktivera r Gver Internet.
aktivering.

Internetanslutning

@ Den hér datorn &r ansluten till Internet

() Den hér datorn &r inte ansluten till Internet

Nar du ar redo att fortsatta, kicka p& Nasta.

Om duinte har Internetanslutning p& den har datorn, valj det andra alternativet nedan for att géra en manuell

Installningar for proxyserver

www.widgit.com

Widgit programserie
Resultat av produktaktiveringen

= . =
ig'jwldglt Al dina procikter har akiverats,

Engelskt spréktilligg

Aktiveringen genomfirdes q/

Det har &r forsta gingen som den har produkten aktiveras pé den har datorn.
i har inte dina anvandaruppgifter far den har produkten.

Svenskt spréaktilldgg
Aktiveringen genomfirdes q/

Det har &r forsta gingen som den har produkten aktiveras pé den har datorn.
i har inte dina anvandaruppgifter far den har produkten.

-'m"- InPrint

Aktiveringen genomfordes q/

Det har &r firsta gdngen som den har produkten aktiveras pd den har datorn,

Vi har inte dina anvandaruppgifter fér den har produkten.

www.widgit.com

Manuell aktivering
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Om din dator inte har tillgang till, eller kan | mevenngsguce
aktivera 6ver Intemet, sa \élj da att istéllet gora bty
en Manuell aktivering. =
g if!)Widgit Det snabbaste och enklaste sittet att aktivera & Sver Internet.

©Om duinte har Internetanslutning p& den hér datorn, valj det andra alternativet nedan for att géra en manuell

Klicka pa Nasta for att fortsatta. el

Internetanslutning

() Den har datorn &r ansluten till Internet

@ Den har datorn &r inte ansluten till Internet

Nar du ar redo att fortsatta, kicka pd Nasta.

Du kan nu vélja att aktivera med hjélp aven :
annan dator, eller via telefon. bl e

Qa\/sett \A I ket dU \Blj e!' kommer dU atE behO\B dl n @Widgit :s‘f::unirﬁ\ :f‘]nv:::‘ SEMrn inte &r ansluten 6l Internet, <3 kan du fortfarande akiivera dina Widgitprodukter via
licenskod och ett unikt Dator ID. Bada dessa

. o . Anvanda en annan dator
kommer att vsas pa SKarmen' Om du har tilg8ng til en dator som &r ansluten tll Internet, g til htts: factivation. widdit.com och valj dr

“Aktivera din installation”.

Via telefon

Lat aktiveringsguiden ligga kvar pa skarmen
och ga till https://activation.widgit.com for att
darifran fa en aktiveringskod.

Vélj Aktivera din installation och Vélj produkt.

Fyll i din licenskod och ditt Dator-D. Klicka pa
knappen Aktivera.

Hargdata kan , under normal kentorstid, hjélpa dig med att géra en manuell aktivering.
Ring til 013 - 712 70 54 kan vi hjlpa dig med att géra en manuell aktivering.

Vi kommer att behéver veta ditt Dator ID.

Dator-ID: vell - B v Py

Ange nedan aktiveringskodensom du f3tt:

Efter att ha angivit licenskoden och dator ID
kommer du att fa en tillhérande Aktiveringskod.
Ga tillbaka till Aktiveringsguiden och skrivin
koden i rutan fér aktiveringskoden.

Aktiveringskod:

En grén bock kommer att visas nar oot com
aktiveringskoden har godkants. Klicka pa Nasta =i
for att aktivera.
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Resultatet fran aktiveringen kommer nu att Visas.

Om aktiveringen lyckades sa klicka pa Nasta.Nu
kommer startsidan for aktivering att visas dar du
kan \élja att aktivera ytterligare en licens, eller
att avuta aktiveringsprocessen.

| Aktiveringsguide

Widgit programserie
Resultat av produktaktiveringen

T - . ]
@WIdglt Alla dina produkter har aktiverats,

Engelskt spraktilligg

Aktiveringen genomfirdes «

Det har &r forsta g&ngen som den har produkten aktiveras p& den har datorn.
Vi har inte dina anvandaruppaifter for den har produkten.

Svenskt spraktilligg
Aktiveringen genomfordes «

Det hir &r forsta gingen som den har produkten aktiveras pé den har datorn.
Vi har inte dina anvandaruppaifter for den har produkten.

-m'- InPrint

Aktiveringen genomfirdes q/

Det hér &r forsta gingen som den har produkten aktiveras pé den har datorn.
i har inte dina anvandaruppgifter far den har produkten.

www.widgit.com

Sida 215 av216



Standardsokvagar till filer

Nedan visas en lista med de sékvagar som anvénds som standard i InPrint 3. Om du har valt egna mappar eller har
fatt programmet installerat via natverk kan sékvagama vara andra &n de som &r standard.

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

Personliga dokument:
C:\Anvandare\%anvandamamn%!\Dokument\Widgit\InPrint
(d&r Y%anvéndamamn% &r den inloggade anvéndarens namn i Windows)

Resursmaterial:
C:\Anvandare\Delat\Delade dokument\Widgit\InPrint\Resursmaterial

Mallar:
C:\Anvandare\Delat\Delade dokument\Widgit\InPrint\Mallar

Amnesordlistor:
C:\ProgramData\Widgit\Common Files\Topic Wordlists

Ordlistor for symbol/bildbas:
C:\ProgramData\Widgit\Common Files\Symbol Set Wordlists

Anvandarordlista:
C:\Anvandare\%anvéndamamn%\AppData\Roaming\Widgit\Common Files\User Wordlists

Ordlistor for InPrint 2:
C:\Anwvéndare\Delat\Delade dokument\Widgit\Communicate Innehall\Ordlista
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