Communicate: SymerteIZ

Innehall

AV T =T a3 V7 0 £ 1YV 11 (=] TR 6

Nya fUNKEONET 1 VEISION 2 ...t s ettt e e e e e e e e e et e e e e e e e e e eaasaananaeaeeaeaees 7
Integrerad med SYMWItEr ONIINE ........coooiiiiiiiiie e eeeaeaees 8
Nya bilder for SPrakliga DEGIrEPP. ....c.vveeiciee ettt 8
Nytt teckensnitt SOm standard: FS MEe .....ccoooiiiiiiiiiiiice e 9
o0 =1 (o o 1= ] o S UEPPRRR 9
Spara val av symbol som standard .............cooiiiiiiiiiiii 9
Nytt sétt att [8gga iN DIEr ........oooeee e e 10
A IO Q= To ] o] Y1 01 o [N UUUPPPRTTTR 11
Nytt sétt att byta ordet till en Symbol ... 11
DUBDEI PANEI ...t a e eaaaaaa 12
D=1 o= | PP PP PP PPPPPPPPPPP 13
Andra storlek pa enstaka rad eller KolUmMN ...........ccoooveeieeeecieeeeeeeeeeee e 13
Kopiera funktioner mellan Celler .........ooo i 14
Tabb med automatiskt mellanslag ..o 14
Lista Over senast anvanda fUNKLONET .............uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeieeeeeeeeee e 14
Val av utseende pa tavlor och plattformar ............ccocoeeieiiiiiiii e, 15
Nya funktioner for KOntaktStyrNing .........ccooveeriiiiiiiiie e e e e e e eaannees 15
Y T E= T (0] 0153 (=] PRSPPI 15
N YA TAV Lo {0 |1 1Y F= T g = T 1 USRS 16

SEAMA SYMWVIIEET ...ttt e e e e e e e e e e eeeet e a e e e e e e e e eeeassnn e e e eeeeeeeesennns 17
I =1 {0] 8153 = 17
(@ o oo F=1 (=] 1o -1 o RURPPPPRRTTR 19
Exempel pa skarmbild fran ett skrivdokument ..........c..ccocoviieiiiiiceiecce e, 20
Exempel pa skarmbild fran en skrivmilio ..........cccoooiiiiiiiii e, 21
Exempel pa skarmbild fran redigeringslaget for skrivmiljo ...........cccceevveeiiiieeeeneeenne, 21

SKIVA 1 SYMBDOIAGE ... ..o e et e e e e e e e eeaennas 22
Anvanda smart SYmMbBOIISEIING ....coovviiiiiiii e 22
Anvanda symbolvaljaren for att byta Symbol ... 23
Spara val av symbol som standard ...........cccoooeeiiiiiiiiiiii e 24
Andra ordet till €N SYMDOI ........oviiiiie e 25
Byta ut bilden till ©tt Ord ........coooeeiiiie e 26
Byta farger i €N SYMDOI ... 27
Specifikationer: Grammatiska MarkOrer ...........ccoovveeviiiiiie e 28

Y A= W I (o) = T [ PP UURPPPPTPPTR 30
SKriva Med NDAIT TEXE ....ccoeeieeeeeee e 30
Se ordens betydelse i SymbolValJaren ... 31
Anvanda enstaka Ssymboler till tEXt..........cccovviiiiiiie e 32

SymWriter 2 Anvandarhandbok Sida 1



= To T =TT 1 1o [ 32

BIAAIKIVET ... e ettt e e e e e e e et etabb e e e e e e e eeennnnns 33
Lagga in bilder fran DIldarkiVet..............ccouviieiiee it 34
Lagga in bilder fran Windows eller frAn en webblasare..............cccocceeeiieiiiiieceneene, 35
[ 1= 3 ] o o USRS 36
Tillgang till dina egna DIlder .........cc.oooiiiiiiiie e 38
Formateringa av text, symboler och bilder ... 39
Byta tECKENSNILL ... e e e e eaaanes 39
Andra text — och symbolstorlek Samtidigt ...........cccceeveeeviieiciieecie e 40
ANAra SYMBDOISIOMEK .......ccvveeceie ettt et e e e eaee e 40
Vaxla mellan symboler i farg och i svartvitt ... 40
Andra symbolernas INJEFAIG .......c.cocveicie i 41
[ 100 | = U0 = SRR 41
Hudfarg fOr SPeCifikKa Ord ........cooeiuiiiie e e e e e e eannnnes 42
Dialogrutan for formatering av text och symboler .............coooiiiiiiiiiiiii s 43
Anvanda formatkopiering i dOKUMENTEL ...........cevvviiiiiieeeiieeeee e 44
[0S (T 4 0o =V = USSR 45
12T = Vo USRS 45
PUNKLISTA ...t e e e ettt e e e e e e e e e eea bbb e e e e e e eeeeennnnns 45
Bildens placering i SLYCKET .......oovuviiiii e e e e e e e e e e e eannnnns 45
ANdra DIlAENS SLOTIEK ......ccvvievieieiecie ettt ettt 46
TaDDAN <. 47
AVSTANG .oeeiiiiec et e e et e et e e et e e e e e e et e e e e aar e e e araeeearaeeearaeeaans 48
Mellanrum mellan DIEr ............eeeiiiiiiiiieee e 49
] oS3 o] F= UoT =T o [P PTTR 51
Kopiera symboler till andra Program ..............eeiioieieiiieeiiise e e e e e e e e e e e e e 52
Kopiera en tavla till ett annat program.............euooiie i 53
TalS e Ul TT oo = U 4 =T )Y BV - 54
SIAIAYOUL. ... ettt e e e e e e e e et e e e e e e e e e eeennnn s 54
o To] 2 111 T S 55
Y[ g o NV T 1T o[ T PP 56
Y [0 (0] o 1= = 1= S 57
Storlek P MINIAtYTDIIAET ..........eiiiiieece e 58
RV 80 ] L 59
Verktygsfalt Som iNQAr i SYMWIIET .......c..cooiiiiiiiiee et 59
Redigera VErktYgSTaIL .........ccooiiiii e e e 62
SKapa NY VEIKLYGSOIUPP . .ceeeeuurruiaeeeeeeiiieiiiiaa e e e e e e e e ettt e e e e e e e eeeaataa e e e e e e e eeeesssnnnaans 64
Storlek pa ikoner i VErktygSTAILEN .......c...ooiiviieiiiie e 65
SPAra STAMIKON ..o 66
Kopiera, ta bort och sortera StartikONer ............ccooeiie i 67
Genvag till SKVDOIdet ... 68

SymWriter 2 Anvandarhandbok Sida 2



Oppna, spara 0ch SKriva Ut dOKUMENT...........c.eiieeecieecieeeie et eteeee et eeeeereeeereeeereeeeneeas 69

OPPNA AOKUMENL ...ttt ettt eae e ete e eaeeeaeeeaeeereeaneas 69
Oppna dokument fran SYMWIIter ONIINE..........ccveeiieeeieece e e e 71
Y o= 1= W (o] (0 11 T=T o 1 PP 71
Spara dokument till SymWriter ONINe.........ccooeeeeiiiiieicce e 72
SpPara aULOMALISKL .......coiiiiieeei et e e e e e e raa s 73
Kompatibilitet mellan versioner av SYMWIILEr .........ccoovvviiiiiiiiiee e e e e 74
] (V7= N | U 74
Installningar fér dokumentet, marginaler och bakgrundsfarg ...........cccceeeeeieeiiiiiiciiee e, 75
LI LR PP PP PPPPPPPPPPP 77
[0 o] £= ] 11 o TSRO 77
Talad feedback OCh [JUANING......cccoiiiieeeeee e e e s 77
[V Z= 1] = T 0 1 USSR 78
Stélla in talets NaStigNet ............iiii e 78
Y 2= 1Y/ 11 o [P P P UURPPPPRPPTRI 79
IMAIKEIA STAVIR ... ittt e s e e et eeeeeeee e 79
Anvanda den enkla stavningskontrollen ... 79
Anvanda den utdkade stavningskontrollen .............ccoooveeiiiiiiiiiiiiee e 80
Lagga till StavningSTOrSIAg ......coovveuiiiiiei et eaaeees 81
Ta bort ett ord som lagts till som rattstavat i stavningslexikonet..............ccccccvvvnnnnnn.. 82
ViSa SUDSTANTIV OCN VEID ...t e e e e e es 83
OFAIISTON <. 84
Olika typer @V OFAlISTON........eeeiiiiiie e e e e e e e eeenena s 84
F YT = W o] o |51 (o ] PRSP P PPPPPPPPPPPPP 85
Begransat VOKADUIAY ...........ooooiiiii et e e e eeeeeees 86
Korrektionslistan, dvs listan med uteslutna ord och symboler..............ccccoooeiiiiinnnns 87
BYLA SPIAK ..eeeiteie et e ettt ettt e e et e e et e e e b e e e e e e e et e e e e b a e e e ata e e e baeeeaaraeeareeeanns 87
Spara andringar till €N OrdliSta..........coovvviiiiiiiie e 88
Se INNENANIET i OFAlISTON .......cciiiii et 90
Y=T0 [To =T = o] o | 153 (o] ol USSR 90
SOKVAQG till DIld 1 €N OrdliSta ......veiieiieeeee e 90
Y AV 11 To T IS Y7 LA AT 1= U USRRPPPUSSSR 91
Ordforklaringar for SKIVMIJOBT .......cooeiiiiiiie e 92
F N g\ V7= g o F= =T o TS (A 0 11T 1 94
Kompatibilitet mellan skrivmiljoer fran olika versioner av SymwWriter ......................... 96
Fardiga exempel PA SKIVMIIOET ...........ccuiiiiiieeeciee et e, 96
SPAra 0CH SKIVA UL ... e e e e e e e nnn e es 97
Redigera en skrivmiljo i anvandarl&get ............ueoiiiii i 99
5T [0 (0] oF=T L= 1= TP UURPPPPPPRRTI 100
Tl 101
KONTAKESTYIMING ...t e e e e e e e e e aa e e e e e e eees 102
Indikationer pa att programmet &r UPPLAgET ......cc.eeevvveeeeiieeeeiieeeeee e e e e 102

SymWriter 2 Anvandarhandbok Sida 3



SKapa SKIVMIOBT ... e e e e e e e e et e e e e e e e e eaaaasa e e aeeeaeeeeennnns 103

Skapa en Ny SKAVMITO.....cooiiiiiiie e r et e e e e e eeeaanee 104
Redigera en befintlig SKrivVMIljO...........ooiii i 105
1Y = 1= RSP SSPPPN 106
Spara €N SKIVMIO ..o e e e e e e e e aaraaaa 107
Text OCN ODJEKLIAGE ... e et e e e e e eeeenenes 107
PLALTIOITIIA ... 108
Valja placeringen av plattformar i en ny skrivmiljO............ooouiiiiinniiii e 108
Lagga till eller ta bort en plattform i redigeringslaget............ccccoeevieiiiiiiiiiiciieeeeeee, 109
PlattfOrmMeENS UISEENME .........uuiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiee ettt e e se e e e seeeeeeeeeees 109
Anvanda flera plattformar ... 110
1K1Y, (o ] SO PP PP PP PPPPPPPPPPPP 111
SKAP@ BN TAVIA......eeiiiiii e e e eeaanaa 112
P Te T o W T g I = AV = TP P PP P PPPPPPPP 113
Cellernas utseende i taVIAN ..........cooo i 114
INFOrMALION OM TAVIAN ...ttt eeeeeeeeees 115
MArKErNG @AV CEIIET ... e e e e e e e e e e 116
Flytta och andra Storlek PA tAVIOT ..........cc.eeeiiuiiiiiiie e 117
Andra storlek pa enstaka rader eller kolumner itavian .............ccccocoeeeveeeeeeeeneennes. 118
LT U] o] o= T = W o7 =] |1 USRS 119
DIA CEII ...t e e e e e e 120
Infoga eller ta bort rader och KOIUMNET ..........covviiiiii e 121
Fylla taviorna med iNNENAIL .............ooiuii i e 122
Symbollage eller textlage i Cellerna ...........oveoiiii i 122
LAgga in DIIAEr 1 CRIIET ... 123
Standardinstallningar fOr Cellen .........cooooeiiiii e 124
Andra storlek pa inNEhAIIEt i CEIIEN ...........ceeiuiieiieiecie e 124
Anpassa storleken i cellen till Samma .........ccooovviiiiii i 125
Maximera INOM CElIEN ... ..o e 126
Anvanda formatkopieringen vid redigering av tavlor ............ccccooeeeeiiiiiiiiiiiiee e, 127
Att gora enhetliga storlekar for text och symboler ... 129
Plattor, for layout med friare fOrM........c.ooo oo 131
SKaP@ N PIATTA ..eeeeeeie e e e aeeaanaa 132
PlAttaNS ULSEENUE.... . eiiiiiieiiiieeieeeee ettt ettt s e et e s et e sttt e e s s s s s e seeeeeeeeeeeeees 133
Lagga till en bakgrundsbhild................eiiiiii e 134
Lagga in bilder PA €N PIAtta..........cooveeiiiiee et 135
KNAPPCEIIET .. et e e e e e et e e e e e e e ees 136
TEXICRIIBT ... 137
Lankning fran objekt pa plattor och plattformar .............cccoceeeeiieiiiie e, 138
LANKNING MEIIAN TAVIOT ... ... e e e e e et e e e e e e e e e e e annn s 139
AUtOMALISK TANKNING ..o 140
AV = VLU= | I = T ] 1] o S 141
Utseende pa celler som innehaller IanK.............ccoooviiiiiiiiiiie e, 142
Andra ordning pa taviorna i DUNTEN ...........coeivviiiieieieie e, 143
INfFOrmMation OM tAVIAN ... 144
STAMIAVIA ..o 145
Stélla in sidopaneler fOr SKrvmiljON ..........oouuiiiiii e 146

SymWriter 2 Anvandarhandbok Sida 4



(O | (=T IS (U] a1 A [0) A T=) PR 147

Ikoner som visar cellens fUNKLONEr ...........coooiiiiiiiiii e 147
Redigera cellens fUNKLONET ............uuuiiiiii e e e 148
Kopiera funktioner till andra Celler ...........ooo i 149
Redigera funktioner for flera celler samtidigt ...........ccooevviiiiiiiiiiiie e, 149
Andra ordning Pa fUNKLONET ..........c.eiieeieeecieeeee ettt eaeas 150
Egenskaper fOr fuNKLONET ............ouuuiiiie e e e e 151
Lista Over alla fUNKIONET ........coooiiie e 154
0] 1= 1 £ 1Y/ 11T PP 159
AKtivera KONtaKESTYINING ......oiee e e e e e e e e e e eeeaees 159
Installningar for KONtaktStyrNINgG ..........ooi i 159
Y o= a1 1180 1S3 1 11=3 o o 1RSSR 159
Redigera egenskaper Vid SCANNING ......cooooeiiiiiiiiiiiiaee e 161
F 0 Lo LAV = V] ][ Vo SR 162
Att flytta scanning mellan tavior som inte ar lankade ............cccooooiiiiiiiiiiiiiiineeee, 163
Anvanda mus SOM KONTAKL ..........uuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieie ettt eeeeeeeeees 164
TVA KONEAKLET ..ottt ettt et e et e e et e e et e e e e ae e e e etaeeeenseeeaans 164
En kontakt 0ch ScanningStid ...........uuuiiiiiiiieeeee e 165
Y80 K53 (0] o [ (o] [ 11 0o TR TP UURPPPPPPRRT 165
Utseende PA SCANNINGEN ........coovuvieiirieeeeiee et e e e etee e e ee e e e etre e e erae e e e etaeesenaeeeeaeas 166
Bestam ordning pa scanning for objekt pa plattor ...........cccccceveiiiiiee e, 167
Testa €N SKIVIMILO ....ooeeeeeiie e e e e e e e e e e e e e e e e aaeaa e e e eeeeeeeennnnns 168
T2 11 0] 0 41T 01/ o U 169
Om, har visas information om din ICENS........ccooviiiiiiieiee e 169
TaISY = L T o F= | U 170
StandardsOKVAGAr till fIlEr....... oo e e e e e e e e aeaaaaa 173

SymWriter 2 Anvandarhandbok Sida 5



Communicate: SymerteIZ

Vad ar SymWriter?

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

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

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

Sammanfattning

- Hela Widgit symbolbas med 13,000 symboler och med kostnadsfria uppdateringar ingar.

- Widgitsymbolerna innehaller ett brett vokabular med manga olika @amnesomraden och passar
for alla aldrar.

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

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

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

- Tillganglighet for kontaktstyrning, pekskarm, ljudning, talsyntes och stavningshjalp med
symbolstod ingar

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

Systemkrav

Windows 7, Windows 8

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

1Gb Mb harddiskutrymme.

Lagsta skarmupplosning 1024x768.
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Nya funktioner i version 2

Integrerad med SymWriter Online

Skapa, spara och dela symbolstddda dokument 6ver Internet.

OBS! Den svenska versionen av SymWriter Online ar under utveckling och kommer att
finnas tillganglig i en kommande uppdatering av SymWriter 2.

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

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

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

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

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

Mjuk radbrytning
Dvs. du kan gora ny rad utan att boérja pa nytt stycke.

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

Dubbel panel
Valj hur du vill att sidopanelerna ska visas.

Dela cell
Stdrre frihet vid redigering av tavlor i skrivmiljoer.

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

Kopiera funktioner mellan celler
Kopiera de funktioner du lagt in i en cell till sA manga objekt som du onskar.

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

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

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

Nya funktioner for kontaktstyrning
Stéll in personliga installningar foér kontaktanvéandare.

Nytt startfonster
Skapa granssnitt med individuella installningar for olika anvandare.

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

Skapa, spara och dela symbolstédda dokument éver In  ternet.

OBS! Den svenska versionen av SymWriter Online &r u  nder utveckling och kommer att finnas
tillganglig i en kommande uppdatering av SymWriter 2.

Vad ar SymWriter Online?

Med SymWriter Online kan du skapa, spara och dela symbolstédda dokument déver Internet.
Dokumenten i SymWriter 2 och SymWriter Online &r kompatibla med varandra for att skapa
maximal flexibilitet.

Lagra och hantera dina dokument online

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

Ladda upp och ladda ner dokumenten i SymWriter 2

Dina symboldokument kan delas publikt med andra

SymWriter Online innehaller samma funktioner for dokumenthantering som SymWriter 2.

Du kan lasa mer om dokument i SymWriter Online pa sidan 71

[T —

i
. - - B 0N g ] [ Stk = BB e s e e
& SymWriteronline T oram ous
= ents  {EWordlists [IBrowse Al @ Browse Published

Foiter Wy Docaments S

B o Bocumens £ upious s Bocumeet

Tue vom VewPDF  Download  Pubished  Lasimosied

Nya bilder for sprakliga begrepp

Ny uppsattning bilder for traning och
forstaelse av sprakliga begrepp.

Med SymWriter ingar nu en extra bildbas med 339 bilder
for sprakliga begrepp. Bilderna kan anvandas for att visa
betydelsen av: prepositioner, motsatsord, sekvenser och
uppbyggnad av meningar.

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

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

Ett nytt, tydligt teckensnitt anvands som standard | SymWriter.

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

< T &

Den snabba bruna rédven hoppar dver den sovande hunden.

# 7 e » 14~ |HE F K u T: |2 sybebmocui: 14 - ”E IN = ':_‘I -— !!IH

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

OBS: Om du vill anvdnda FS Me som teckensnittiand  ra program &n SymWriter 2, behover
du kopa en licens for teckensnittet.

Formatkopiering

Kopiera och klistra in formateringen av en text.

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

Tp B

Spara val av symbol som standard

rhing elephant 2 e?eph’m#

Individuella installningar fér val av symbol nar de t finns flera att
valja pa eller for att stinga av symbol helt for et t ord.

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

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

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

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

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

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

| SymWriter 1

l l |
I SymWriter 1 var du tvungen att forst bestdmma om bilden skulle bli en illustration

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

gl Ao+ %

i gick i skogen letade efter blommor.

| SymWriter 2

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

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

Hiomed | ¢ ™ uiom-i &

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

Klicka in bilden p& en symbol - bilden ersétter sym bolen

S - o

efter blommor. efter blommor.
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Mjuk radbrytning

Dvs. du kan gora ny rad utan att borja pa nytt styc  ke.

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

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

Anubils iz the Greck name for a jackal-headed god.

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

o/ The cldest known mention of Anubis is in the Old Kingdom pyramid texts.

He iz asseciated with the burial of the king.

He was the most mmpertant gad of the Desd but was reploced by Omirs

Nytt satt att byta ordet till en symbol

Det ar nu enklare att lagga till egna ord tillens  ymbol.

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

| SymWriter 1:
(Det var inte sjalvklart vad du skulle géra da du skrivit in ditt nya ord efter att ha tagit bort det tidigare
ordet "skolan")

PR A M

Jag  gdr pd Centralskolan|

| SymWriter 2:

(programmet ger dig information om vad du ska géra)

Du dndrar just nu texten bl den aktuela symbolen. Kicka pd OK eler trydk pd Enter for att gira kart. e Aobryt

rAS B

Jag gér Centralskolan)|

Ytterligare nya séatt att koppla ihop symboler och o rd med varandra

Forutom att kunna byta ut ordet till symbolen kan du i SymWriter 2 dels ocksa vélja en symbol for
en markerad text och dels ocksa lagga in en gemensam bild som erséatter symboler i en
markerad tex t. Las mer om de nya funktionerna pa sidan 25 och sidan 27.
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Dubbel panel

Valj hur du vill att sidopanelerna ska visas.

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

Fliken Bilder
[ | i |
i f e
hist  hins  igeliott
poniny
h ¥

ikken  kackesl. kalkon
hnd

r il @

katy  kamel  kanin

L R0

katt ittt lattun.,

A |

kegarfi. ko koala

> %~

kofrast krabba  brokodd

LWL

# Gl e J

i Viciga biider

Fliken Symboler

= __i-ﬂ_du_

- | " o syt
@
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| symboler och Bider

i Symboler

-

W) Plocka ymed

EEL

»
X e
hist  hona  igellost
poray

h W

Hsker  kacherl. kaloon
heuned
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Dela cell

Storre frihet vid redigering av tavlor i skrivmiljo er.

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

| B Dela cell horisonteltt
| Dela cell vertikalt

Ursprunglig tavla Dela cell horisontellt Dela cel | vertikalt

Andra storlek pa enstaka rad eller kolumn

Anvand dragpunkterna i tavlan for att andra layoute n sa som du vill
ha den.

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

Detta kan ex. vara anvandbart om du vill gora den férsta kolumnen i tavlan som startalternativ fér
meningsbyggnad och att 6vriga kolumner innehaller alternativa avslutningsord.

o , (] ” (] ol
a A o A O = =i ~
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Kopiera funktioner mellan celler

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

A Skicka text/symbol Du kan nu kopiera de funktiqner glu_lagt inien cel!_,

& 1suppmenin knappcell eller textcell och kllstrao iniandra. Dettaar
—— J sarskilt anvandbart om du har manga celler i en skrivmiljo
©. Sicka enter som ska fungera pa samma satt.

|1‘- Foers alla B K n

Tabb med automatiskt mellanslag

Flytta dig enkelt fran cell till cell.

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

Lista over senast anvanda funktioner

Enkel atkomst till de funktioner du oftast anvander

Tillgangliga funktioner
[Mciens Senastanvends walea] SymWri.tler 2°skapar en lista 6ver de funktiqneor som du sen_r?lst
[— ' : har anvant sa att du har snabb och enkel tillgang till dem néar
@ Skicks enter 2 du skapar skrivmiljoer.
& Lis upp mening
Flytta mark&ren ett stycke uppat
#s Skicka bild som symbol med text ||
@ Skicka bild

. q‘?_-:: Si;:icka annan text an cellens
Lés upp cellens text

Beskrivning:
Skickar annan text till dokumentet.

Lagg tl * ‘
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Val av utseende pa tavlor och plattformar

De val av utseende pa tavlor och plattformar du gor I en skrivmiljo
Sparas under sessionen.
Nar du gor en skrivmiljo kommer SymWriter att minnas de instéllningar av farger och kantlinjer som

du stallt in for tavlor och plattformar och anvanda samma installningar fér nya objekt du skapar i
skrivmiljon. Darmed blir det enklare att skapa snygga och enhetliga skrivmiljéer.

Nya funktioner for kontaktstyrning

Fler personliga instéllningar for kontaktanvandare.

Nu har du fler installningsmojligheter for kontaktstyrning med bl.a. mdéjlighet att anvdnda musen som
en tryckkontakt, fler instaliningar fér auditiv scanning, scanningsstid och for fargmarkorer.

Nytt startfonster

Skapa olika granssnitt for att anpassa programmet t il anvandaren.

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

SymWriter kan stallas in sa att
anvandaren far programmet
individuellt anpassat och med en
personlig startikon
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Ny Wordlist Manager

Hantera hur symboler och ordlistor ska fungera.

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

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

B Yes  jadilniager  Hulk
‘Wit M Re | e codivir
2 Fiopean fifa
.. [rduraye =
drdia | Spbo (bide | Senlwel
Al i 3 S s
intaiog b . . [FH PEPPTAy Sy — - e
irkm ol A ol Viai B Symcler [hider ) Gpechiationsr 8 Duor
oo S By
l . Sk L Haon St
Fey A ey Fhauc
B i Pectines
b A F b . @ b Sampls i
Feide: & Rrosded TV
Lo Ve
Fairkall Whigplyrnbclo
henagan Wiradaa
hemreel .
ramvemal f1]
rarurmal 1] LAarysanfarmum g3
hink " ]
hink 1] _ﬁ J [Hysreroam jpg ]
Hink och sasde -, Iellfishpg
hyari F Linsda g
hgan 1] Lighcuse gy
Wan 2 FergaTs g
ol Tabpsipg
bgal [1] 2
[rf |
ahw
B Berera
o Faraa
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Starta SymWriter

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

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

SymWriter

Startfonstret

Nar du startar programmet kommer du till startfonstret.

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

Skriva ett dokument
Anvanda en skrivmiljo
Skapa en skrivmiljo

OBS: | menyn Startfonstret och med valet Visa ikon for Skapa en skrivmiljo kan du valja om
knappen Skapa en skrivmiljo ska visas eller inte vi  sas i anvandarens startfénster.

IS‘tarHﬁrEtmt Verktyg Hjalp

B Visaikon for Skapa en skrivmilj

Du kan ocksa:

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

@Widgit - ==  cwidgtHeath @ .
Qe s S (- ]| i

Youden ey Homa  Comeurstts Symifinks

[ﬁl Welcome To Communicate: SymWriter m Meed Mon Licences®
Hany symbal writing o everyans I
;::. s I_’_‘:EJ.".Q..ir‘.".t
P Heow Sopiptiy
Updates H
R Online
T TRAINING
EEEEERES IR MR o e i oy enioms o s e e
! TR ey Lo
== === RS ek b Ehach ety e e . gl
. Galiing Started® Technical Support
@ & Wi Datoraiy E & ntaiatens el A 1natan Candid
= Hilmheet —— | Jrr—
o Epesgin Foausramy & Tnihial FAQ
Valja verktygsfalt

Vil det verktygsfalk som ska anvindas

=2 e

Fullstandiga Verktygsfal far Verktyasfal far  Leifs verktygsfalt
_ verktygsfalt dokument skrivmiljger

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

Du kan alltsa valja olika verktygsfalt om det &ar en elev som skriver eller om det ar ndgon annan som
exv. en larare. Du kan lasa mer om de verktygsfalt som medfélijer SymWriter pa sidan 59.
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Uppdateringar

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

| Dt inra an uppdatiecsd versan ov SymiNriter. Kicka e o sl badds nar |

I_-- F —

Bdr"i'l'n'iunicate:s' mWfiTer

En ny version av SymWWriter ar tillganglig

Version: 2.0

Vill du ladda ner den nya uppdateringen

[ Ja | me

Fraga inte igen

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

Anvandal rki falt, valjs fran Startfonstret
AR VAT DRI MR TE Siara Symbolvaljaren och bildarkivet, kan véljas av eller pa

W gemin e

- F T;leE! = sda1d —=

& B

wn kopp b,

s 0 @/

Kobssnainky:  wilenkokee, mugyg,  sked

2 v

Ingedienses: wren, [epdes, socker, mjolk |

oo —
g ﬂ

Symbolvaljaren visar
1 de symboler som
finns till ordet

Dokumentat *

Bildarkivet visar
bilderma som

miniatyrer
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Exempel pa skarmbild fran en skrivmiljé

o
Arduvens erktyg SRR TN Surnaiet Symbolvéljaren och bildarkivet, kan véljas av eller pa

Symbolvaljaren visar
de symboler som
finns till ordet

Knappceller som kan
utfdea funktoner

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

Exempel pa skarmbild fran redigeringslaget for skri vmiljo

Verkbygsfalt for design | designlage visar sidopanelen ocksa fliken Taveldversikl

lprinie W Beph bewie i S

Lo w AR PO BEE- SRS SR
e L et o — Bk AT e R
i T L] Taveloversikten visar
4 | alla tavior ach platior

E - | i skrivmillpdn

Tomt
dokumeant

En cedl | en tavia Platta Knappeeller
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Skriva i symbollage

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

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

Symbolerna kommer att visas ovanfor orden nér du skriver och den "smarta symboliseringen”
kommer att analysera texten och hjélpa till att valja ratt symboler utifran ordklass.

B :
| Beiv Bedgen Nka  Fgimat  Jyemboly W Foeme Vellgy  Hsp
Hll@edds hh® D sl [EER L ==
A T x4 ~HF K U= |= srbsttonec 4 -

= W N

Skriva med symboler. |

Anvanda smart symbolisering

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

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

‘ﬁ o E =t
JCIg ser en ren ren.

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

“Han bar pa ett bar.”

"Vi &ker i var bil.”
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Anvanda symbolvaljaren for att byta symbol

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

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

Skriv “Jag arbetar med datorer”.

illncier 4 fis Hil
| e EEEAN S EE

< < F K U 12 2 smeomoer 2+ - [5] [0)9 |

AR

Jag arbetar med datorer.

Klicka i ordet “arbetar”.

Klicka i symbolvaljaren .

Klicka i den symbol som passar bast.

Eller klicka har for att stdnga av symbolen.

PwpnE
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Spara val av symbol som standard

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

Standardsymbolen for ordet "gunga” ar:

B

gunga

Symboker | Bider | For att andra vilken symbol som ska vara standardsymbol,
hogerklickar du i den symbol som du féredrar i symbolvéljaren och

N Pedaambel |\ sier Gor till standard

form av ett verb (att gunga)

e E 'g."_"}] | det har exemplet har vi andrat symbol for ordet "gunga” nar det ar i
5 : |

- sertiiendsd | Om du skriver ordet som substantiv (en gunga), kommer den smarta
symboliseringen att anda vélja den ratta symbolen som visar
substantivet.

Spara avstangd symbol som standard

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

visa, exv. for abstrakta begrepp som "som”, "men”, "om” 0osv.

Standardsymbolen for "som” ar:

.
s50mM

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

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

motsvarande satt. \
Gir till standard

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

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

Skriv “Katten gillar tonfisk”.

“ O =

Katten gillar tonﬂsk

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

klicka pa ikonen Byt symboltext. fido

[ andrar just nu texten tl den aktuela symbalen, Kicka pd 0K eller tnyck pd Encer far att gara klart. Beetayt

gillar  tonfisk.

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

© U

Felix  gillar tonfisk.

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

Hur du sparar andringar i programmets vokabular kan du lasa om pé sidan 888.

Valja en symbol fér en markerad text

Om du markerar en text kan du vélja att anvanda en symbol du har i dokumentet som symbol for
hela markeringen. Markera texten och hégerklicka sedan i ordet med symbolen som du vill anvanda
och valj Anvand denna symbol fér den markerade texten. Nu kommer den markerade texten att
visas med enbart denna symbol. Om du vill kan denna andring sparas till ordlistan. Se sidan 88.
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Byta ut bilden till ett ord

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

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

Skriv “Det ar en ekorre i min tradgard”.

Klicka pa fliken Bilder i panelen till hbger sa visas Bildarkivet .

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

Det & en ekome i min tradgard)

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

Flytta muspekaren och hall den 6ver symbolen for "ekorre” i dokumentet. Nu visas en gra ruta runt
symbolen for ekorren och da kan du klicka for att ersatta symbolen med fotografiet.

i min trddgard.

® 1

min trdgurd.

Det dr en  ekorre

[ | e 5"".“_7_‘_‘ o) Nar du bytt symbolen mot en bild kommer denna instéllning att
&§~ B & o galla under resten av dokumentet. Den nya bilden kommer att

lagga sig som forsta val i symbolvaljaren, men denna ordning kan

ekorre | du sjalv &ndra om du vill.

Lagga in en gemensam bild till flera ord

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

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

Skriv “Jag kopte en gul tréja.”

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

A -3 0

Jag kopte en gul troja.

9 Klicka i ordet "tréja” och klicka sedan p& ikonen Andra symbolens farger i verktygsféltet:

| dialogrutan som 6ppnas kan du klicka pa fargen du vill andra pd, antingen direkt i symbolen eller
pa knappen for fargen som du vill byta ut (i det héar fallet den roda fargen).

| Gymbalens farger . - ==

Vicka i en fingkrpo for attbyia 8 smnan Srg, |
eller Kk ekt 1 symbobers £rg och byt o en annen farg, |
o [

o Avbryt

Vélj en gul nyans istéllet, om du vill kan du byta ut fler farger i bilden pa samma sétt. Klicka pa OK.

OBS: Du kan gora pa samma séatt for att byta farger i en bild som illustration i stycket.

* Symboclans farger ﬁ - 5
Whicka i o0 farghnasg f att byta o annan frg,
e Vicka ek | symbokens farg och byt 1 en annen B,

m O (m = (e
EIEEEEEEEN

O00EEEED
fEmEm

Fier farger...

= Ayt

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

Andra ordet "tréja” till "gul tréja” och ta sedan bort den nu éverflodiga symbolen for "gul”.

A~ Q0

Jag kopte en qultroja.
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Specifikationer: Grammatiska markorer

En symbol kan som grammatisk markér ha en s.k. specifikation som tillagg och som kan visa plural,

tempus, komparativ/superlativ eller bestamd form.

Plural
Komparativ
Bestamd form
Tempus
Superlativ

arwnNpE

"= 9

Girafferna var  tystare,

men

-

lejonet

-—

e

smog

tystast.

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

A — Lokalt, for enstaka symboler

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

| menyn kan du valja pa foljande alternativ:

- Specifikation plural

- Specifikation tempus
- Specifikation ‘are/ast’
- Specifikation bestamd form

Den lilla ikonen framfér varje menyalternativ visar
en miniatyrversion av hur specifikationen som
laggs till symbolen ser ut.

OBS: Du kan ocksa lagga till och ta bort
specifikationer for en hel text genom att forst
markera texten och sedan hogerklicka i
markeringen.

| det fullstandiga verktygsféltet finns ocksa ikoner

som du kan anvénda fér att lagga till och ta bort
specifikationer.

SymWriter 2 Anvandarhandbok

@t

tystar®

— lagg till eller ta bort specifikationen for plural.
— lagg till eller ta bort specifikationen for tempus i “datid”.
—lagg till eller ta bort specifikationer for komparativ och superlativ.
— lagg till eller ta bort specifikationen fér bestamd form.

%m@

-

ipg ut

AOpiEra

% Kopiera som bild

iii

i:af‘tfﬂ-

Klistra in

Justering
Punktlista

Tala miening
Symbaoler p&/av
Symboler i firg/sv
Specifikation plural
Specifikation tempus
Specifikation “arefast’

Specifikation bestamd fiorm

~mog

Chrl+akt+C
Ctr+W

Fi0
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B — Generellt, for hela dokumentet

(B [nstlimger specifikationer |  Gatill menyn Symboler och valj Installningar
it specifikationer .
$+ 8 om Har kan du valja vilka specifikationer som ska visas
Visa e nar du skriver ny text i ditt dokument.

For varje specifikation kan du vélja att visa eller inte
WL AP R visa denna.

| oen o
Visa bestiamd form

| I N

| Sera sevm wtarctard | [Aaersbil o8 sparas standard| [ o || s

OBS: Aven om du véljer att inte visa nagra specifik  ationer kan du fortfarande lagga till dem i
dokumentet genom metoden som beskrivs under A.
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Skriva i textlage

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

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

-7 Plod symbol
= [swranden,
ﬂ- ‘ﬁ - ——
e b
P

P& lovet gillar jag att d@ka till stranden.

Skriva med enbart text

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

OBS: Den har funktionen fér F10 fungerar pa annats  att an i tidigare versioner av SymWriter.

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

Il
=

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

Nar symbolen visas ar dokumentet installt i symbollage.

Nar du anvander F10 eller ikonen for symboler pa/av kommer hela det aktuella stycket eller de
markerade styckena att &ndras till antingen enbart text eller symbolstddd text. Om du vill stanga av
eller satta pa symbol for ett enstaka ord gor du detta med hjalp av symbolvaljaren eller F9-
tangenten .

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

S § =

Ndr man markerar text och sdtter pa symboler

(o) 1 of =" @}

skapas mellanrummet mellan raderna automatiskt.
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Se ordens betydelse i symbolvaljaren

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

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

Spdnningen @r den elektriska knuffen som skickar *"(f'g'l:‘—_-__-\

strommen genom kretsen.

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

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

=l kol | e

W) P vyl

oy

Spdnningen dr den elektriska knuffen som skickar T _
strﬁmrr*_-n genom kretsen. é : I@’_

=N\

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

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

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

D& kan du anvanda F10 eller klicka pa ikonen for symboler pad/av och se till att du &r i textlage .
Skriv forst din text utan symboler och nar du &r klar kan du ga igenom texten och klicka in symboler
for de ord som du vill symbolisera. For att valja den symbol du vill anvanda kan du antingen trycka
pa F9 eller klicka pa symbolen i symbolvéljaren .

Ibland vill man skriva med symbolsttd, men inte anvanda symboler for varje ord.
Da kan du anvanda F10 eller klicka pa ikonen for symboler pa/av och se till att du ar i symbollage .
Skriv forst din text med symboler och nar du ar klar kan du ga igenom texten och ta bort symboler

for de ord som du inte vill symbolisera. Klicka i ordet och sedan pa ikonen for stang av symbol i
symbolvéljaren eller sa haller du nere skifttangenten och trycker F9 vilket ocksa stanger av

symbolen.
%iﬁ Y
e g

Ndr vi var pd zoo sdag vi lejon och pingviner.

Lagga in bilder

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

—~t=8 5 01

pa stranden gillar jaog

att titta pd havet.
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Bildarkivet

| bildarkivet kan du bladdra bland bilder pa din harddisk
eller pa dina natverksplatser.

Klicka pa fliken "Bilder” for att visa bildarkivet.
(Om du istéllet vill visa symbolvéljen klickar du pa den
andra fliken "Symboler” las mer sida 31.)

g Klicka har for att ga upp en niva fran den katalog

SN W iﬂ-_ [— som visas.
= @ & &
| b

Fordon Fotoge. Férgli. Hemma Klicka en gang pa en katalog for att se innehallet.

m %;I t=; @ [Embaey oiie |
Historis Handel. Thovet  Klader Ll

[y Sy [ ey e

Langu.. Mat MII}DEF Musik

katt katt  kattun.. kejsarfi..

e Ik

koala koltrast krabba

For att visa dina bilder som finns i mappen Mina bilder i
Windows klickar du pa knappen Mina bilder i botten av

panelen.
l Mina bilder ] For att visa bilderna som finns i mappen Delade bilder i
. Windows klickar du pa knappen Delade bilder .
| [ %[m l For att visa Widgit bilder (de bilder som medféljer

programmet) klickar du pa knappen Widgit bilder .

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

Den vanstra bilden har ovan visar bildarkivet sa som det ser ut nar du klickat pa "Widgit bilder”.

Du kan andra de sokvagar som ska vara standard fér ‘Mina bilder’ och ‘Delade bilder’ i programmets
installiningar (sida 170).

SymWriter 2 Anvandarhandbok Sida 33



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

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

En gra ruta kommer att visa dig var i dokumentet det &r mojligt att lagga in den valda bilden.

" I
|" e S & Lnnm

grasand  Eann

veranden  kunde vi se  den vackra solnedgdngen.

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

Nar du lagt in din bild som illustration i dokumentet kan du &ndra placeringen av bilden genom att
anvanda funktionen for Bildens placering i stycket som beskrivs pa sidan 45.

o R L

Frin wverandan kunde vi se  den wvackra solnedgdngen.
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Lagga in bilder fran Windows eller fran en webblasa re

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

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

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

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

== fpmitiper < it 1]
Liw St Yo Boomat hombok  igewh  fiedoss  Took  iieg

 me e e om0 [B0SHG
S Pictures libeary o Wl = :-r\ t\ % —
gl Puttres ¥ . {41 ] & =

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

GoOr sa har:

Hogerklicka i bilden i webbléasaren och vélj Kopiera bild, darefter klickar du i SymWriter
och trycker Ctrl+V eller s& hogerklickar du och valjer Klistra in .
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Hitta symbol

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

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

Hitta symbal | skola

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

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

X Syalaber Sacar

h 3 B b O

Stall erirod  framfiir doérren  nér  klockan ringer,

iita gpvingl  chnea|

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

—

.Q* T ——

Byta farg pa en symbol som anvands som bild i styck et

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

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

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

@HQ%ﬁf

parken gillar jag att

%§ A

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

Andra symbolens farger i verktygsfaltet: g

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

e wy < o ==

¥icka i en fangkrapn for att byis tl annan B5rg
| lar ko direket Fpﬂbdcm‘ano-mb'.'tull:ﬂmr‘rn

m (O . O (.
i - = O = (.

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

w o @ O1% «~
parken gillar jag att dka i
@& # ~

den ridda rutschkanan.
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Tillgang till dina egna bilder

Symboler | Bider
-
Chrysanthem.. Desert

—-_—E

Desert - Kopia  Hydrangeas

~ ]

Jelhyfish Koala
" e
Mna beder
Diedade bilder
Vgt bder

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

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

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

Om du vill anvanda andra kataloger, sa kan du lasa mer om detta i
avsnittet om Installningar pa sida 170.

Troligtvis kommer du att beh6va kontakta den som ar ansvarig for ert natverk for att kunna fa

anvanda andra kataloger.
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Formatering av text, symboler och bilder

Du kan andra utseende pa symboler och text med instéllningarna fér formateringen av tecken,
storlek och farg p4 samma satt som i de flesta andra ordbehandlingsprogram . Enklaste sattet for
formatering ar att anvanda de ikoner som finns i verktygsfaltet fér formatering av text, symboler och
bilder.

A 7 FsSMe -14 -l F K U = |= symbolstorlek: 14 ~
Paminnelse:

| SymWriter kan verktygsfalt anpassas for att passa anvandare pa olika niva och darfor finns inte
alla ikoner tillgangliga i samtliga verktygsfalt. | det har avsnittet beskrivs ikoner for funktioner som
kan anvandas for formatering. Om du startar programmet med standardgranssnittet "Fullstandiga
verktygsfalt” kommer de flesta av ikonerna som beskrivs i detta avsnitt att vara tillgangliga. |
SymWriter kan du ocksa skapa personliga verktygsfalt med just de ikoner som anvandaren har
behov av, detta beskrivs i avsnittet Verktygsfalt pa sidan 59.

Byta teckensnitt

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

FS Me =

Valj ett teckensnitt fran rullgardinsmenyn

I ~

Valj textstorlek fran rullgardinsmenyn

|

Teckenfarg

Fet

Kursiv

= X

Understruken

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

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

OBS: Detta teckensnitt ar licensierat for installat ion tillsammans med SymWriter2 och du kan
darfor inte anvanda det i andra program savida inte du koper licens for det.
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Andra text — och symbolstorlek samtidigt

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

fo=
== Oka storleken for symboler och text samtidigt

1-4-
Minska storleken for symboler och text samtidigt

Andra symbolstorlek

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

Symbolstorlek: 12 ~

Valj symbolstorlek i rullgardinsmenyn:

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

Vaxla mellan symboler i farg och i svartvitt

Alla Widgitsymboler kan visas antingen i farg eller i svartvitt.

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

Tm
il

Elefanten gomde sig bakom tridet

B T 0

Elefanten gomde sig bakom tradet.
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Andra symbolernas linjefarg

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

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

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

Teckenférg

[ ]

Vélj den farg du vill ha och klicka pa OK.
e
| 0
Stallerirad framfor dorren  ndr  klockan ringer.

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

{1 0o i N

Stillerirad framfor doren  ndr klockan ringer.

Las mer i avsnittet Instéllningar for dokumentet, marginaler och bakgrundsfarg pa sidan 75 .
Hudfarger

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

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

D Klicka sedan pa ikonen for hudfarg i verktygsfaltet.

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

Hudfarg

0/0j0® @0

Hudfargen kan andras for antingen den markerade texten eller for den symbol déar textmarkéren
star.

=0 2-0 %2-0

Flickan dr glad. Flickan @r glad. Flickan d@r glad.

SymWriter 2 Anvandarhandbok Sida 41



Hudfarg for specifika ord

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

Exempelvis kanske du vill stélla in en vald hudfarg for en symbol som hor ihop med ett visst namn,
och vill att den instéllningen ska sparas vad géaller symbolvisningen och hudfarg.

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

J
Johan

g Klicka p& ikonen for Andra symbolens farger i verktygsfaltet.

Klicka pa den farg som representerar hudfargen i symbolen.

— T — S
Symbolens tiger [ 4 prrbneens tyger [
. ' - - — =2 .f e re — T
Ko | en frghnapp far 2%t byia il arnan f3eg, Wik « e Fsrgkraon for st biste § annae fang,
wlier Kbtk divekct | mprhbclers Farg och byt llen arnan Bag. e ik chrwkt | mymibolarm firgach byt bl an e firg.

HEE
EONEENENNNNDO
0 [ .
EHOE
(1 [ 0 [ 0 ] [ =

P e,

EEEEEEEE

EEEEEEE

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

Valj den hudfarg du vill anvanda och klicka pa OK.

J

Johan

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

Om du vill anvanda denna instéllning i andra dokument kan du vélja att spara denna symbol till en

ordlista. Valj menyn Symboler och Spara andringar till ordlista...
Las mer om att Spara andringar till ordlista pa sidan 888.
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Dialogrutan for formatering av text och symboler

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

Valj menyn Format och Text och symbolformat.. . Andringar du gor har kommer att paverka
markerat innehall. Har kan du ocksa stélla in och spara hur standardinstéllningen for format ska vara

for alla nya dokument.
"""“‘“f"*"'"!‘""_.._-_l i

Tescken Hoogls  Symboler
= FoMe E :
| ihin Gothic Medium Cond E _ 5 . B

Wiaehl 3 "

Freesal PO Terhenitig
Freestyle Smipt

Frenchi Senpk MT .

| F; |
FiMe . it 0 14

MD—>»0[000 00

wmceg vinnclard| [Kderassl b aparaci nsandard =" eyt

(8

Valj den hudfarg som du vill anvanda fér symbolerna.

Har kan du valja om symboler ska visas till orden eller inte. Bocka for eller av i rutan.

Om du valjer att visa symboler s& kan du ocksa valja om de ska visas i farg eller svartvitt.

3. Valj teckensnitt fran listan. Du kan &ven skriva in namnet pa ett 6nskat teckensnitt sa soks
det fram i listan.

4. Valj format pa texten samt teckenfarg.

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

6. Valj linjefarg fér symbolerna.

OBS: néar du andrar linjefarg kommer symbolerna att andras till enfargade.

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

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

9. Klicka pa den har knappen for att aterstalla instéllningarna till den standardinstallning som

du hade stéllt in och sparat.

e
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Anvanda formatkopiering i dokumentet

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

Ikonerna for Formatkopiering hittar du i verktygsfaltet:

i

For att kopiera ett format klickar du pa

For att klistra in ett format klickar du pa =

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

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

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

P RO & =

Dd jag ¢&r ledig gillar jag att é&ka till stranden.

t =01 m+8

Pd stranden gillar jag att  sola  och bada.

P

Klicka sedan pa knappen Kopiera format :

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

1 RO &« =

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

t = 0Ot s+ 88

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

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

Indrag

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

R —

Punktlista

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

- —
 —

Bildens placering i stycket

Nar du har lagt in en bild i dokumentet kan du valja hur bilden ska placeras i stycket. Hogerklicka i
bilden och valj Justering. Har kan du véalja bildens placering: “Vanster”, “Centrerad” eller “Hoger”.

Dessa alternativ finns ocksa i verktygsfaltet som tre olika ikoner.

M= M =hd

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

Har kan du valja hur texten ska anpassas i [ 9 tader : dokumenten ]
forhallande till den infogade bilden. Detta kan '
vara en viktig funktion ifall du infogar en bild i ett

Bilchere platering | shydioed |

dokument med mycket text. Du kan da E. s =" '
hogerklicka i bilden och valja nagot av \mstr|  Cowead| | hoger
alternativen " Till vanster”, "Till hger” eller ” Tetangassring t biden

Texten nedanfor bilden”. P —

Langre ner i den har dialogrutan kan du ocksa
vdlja hur stora bilderna ska vara som standard.
Du kan ocksa stalla in hur stort avstandet mellan
bild och paféljande text ska vara samt avstandet _ =
mellan flera bilder i samma stycke. '
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Andra bildens storlek

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

med markeringen till héger kan du andra bildens bredd
med markeringen nedtill kan du &ndra bildens hojd

med markeringen i hornet kan du andra bredd och hojd samtidigt och behalla bildens
proportioner

Proportioner

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

1]
= J]u:tfrinq L |
': Testanpassning till bilden ¥ Atersta"a Storlek
i Om du &ndrat storlek pa bilden men vill ga tillbaka till
R D e R S P originalstorleken kan du hogerklicka i bilden och sedan vélja
: Aterstall bildens storlek.
x Ta boet bild
[ W |
Jursterang 4
{  Tetanpmning il bilden » | Standardstorlek
| : Du kan ocksa stélla in s& att den storlek pa bild du har i
T e dokumentet kan bli ny standard for storlek pa bilder.
ot ol Hogerklicka i bilden och valj Anvand denna storlek som
- - WBow R standard for bilder.
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Specificerad storlek

Om du vill stélla in en specifik storlek for hojden pa bilder som infogas i dokumentet kan du gora den
frdn menyn Format och Bilder i dokumentet...

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

Hajd pd bid
Bestam hijden pd bikder | styckat: 50,00mm -5
Marginaier och melanrum
Bestam marginalen mellan bider och text: 2,00mm %
Bestam melanrummat mellan flera bilder | samma rad: 0,50mm =
|spara som standard| |Aterstal 1 sparad standard| ok || sy
Tabbar

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

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

-,

=== Du kan ocksa valja ikonen for Avstand och tabbar i verktygsfaltet.

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

rE]nsﬂlHﬁr&qarfﬁusﬁHu;r i 1™ I ﬂ1

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

[Spara S0Mm smndard] [ﬁtersﬁl] till sparad smndard]
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Avstand

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

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

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

- = b

=== Du kan ocks& valja ikonen for Avstand och tabbar i verktygsfaltet.

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

Avstind Avstind tecken

Avstind mellan ord eler symboler: 3 00mm | = Avstind melian bokstdver:  100%

Radavstind: 100%

Extra avst&nd melan stydoen: 3,00mm |-

|5para som standard| |Aterstail til sparad standard | o= | |

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

Avstand mellan ord eller symboler  paverkar avstandet mellan orden.

A P

Jag <«— gilar <«— hundar.

Radavstand paverkar avstandet nar man skriver en text som fortsatter pa nasta rad eller nar man
g6r mjuk radbrytning (dvs.byter rad med Skift+Enter).

fw QO

Min hund Basse tyckerom att sova [ min

!

ot

sing  wvarje  kvill

o3

i
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Extra avstand mellan stycken  paverkar avstandet mellan stycken (dvs.nar du tryckt Enter).

K= 48+

Min  hund dr brun och vit.

1=ec@

dar.

Avstand mellan bokstaver paverkar avstanden mellan individuella bokstaver i orden.

Mellanrum mellan bilder

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

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

For att andra dessa instéllningar véljer du menyn Format och Bilder i dokumentet...
pilarna eller skriv in vardet for att gora dina andringar.

Marginaler odh mellarrum
Bestam marginalen malan bider och text: 2,00mm %
Bestam mallanrummet melan fera blder | samma rad: 0, 50mm
Spara som standard| |Bterstall thsparad standard| | ok | | avbryt
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Marginal mellan bilder och text

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

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

Bestam margmalen mellan bilder och text: 2,00mm = |

I@m

var hoga vagor

= O @

stranden d Vi buctade

Mellanrum mellan bilder

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

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

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

=I@m

- Det var héga vdagor

2= O =

stranden vi b{]dade

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

Du kan vélja om texten ska visas dver eller under symbolerna i dokumentet. For att goéra detta véljer
du menyn Format och Valj textplacering.

Du ser da nedanstaende dialogruta dar du kan vélja var texten ska placeras. Du kan ocksa valja att

spara din valda instéllning som

standard.

B Susll in textens placering

oo

W N Texten dver symbolemna

@ ._. o Texten under symbolerna

Spara som standard | |Aterstal ul sparad standand|

[ ok ][ awent

Texten dver symbolerna:

Jag gillar katter.

VAR’

Texten under symbolerna

VA |

Jag gillar  katter.
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Kopiera symboler till andra program

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

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

For att kopiera en symbolsatt text fran SymWriter for att anvanda i andra program klickar du i
meningen (eller markerar en text) och véljer sedan menyn Redigera och Kopiera som bild. Du
kan ocksa hogerklicka i meningen och vélja Kopiera som bild eller trycka Ctrl+Alt+C .

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

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

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

My holiday]
Elpp ut
Kopiera Crl+C
%  Kopiera som bild Chrl+ 20+ C
B Klistrain Chrl+V

Justening b
Punktiista

Tala mening

Symboler palav Fil
Symbeoler i firg'sv
Specifikation plural
Specifikation tempus
Specifikation "arefast’

=t % | FE 2

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

[Og) M D20 ¢
| e | e Do bmataen  Tee e drees Vs Ak -
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Kopiera en tavla till ett annat program

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

For att kopiera en tavla i en skrivmiljo som sedan ska anvandas i ett annat program maste du
anvanda redigeringslage i skrivmiljon och dar markerar du tavlan i objektlage (se sidan 94). Sedan
kan du valja antingen: menyn Redigera och Kopiera som bild eller hdgerklicka och vélj Kopiera
som bild eller tryck Ctrl+Alt+C . Du kan lasa om skrivmiljoer from sidan 91.

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

'—'—-ﬂ'y-hhﬂn-ﬁn-w-ruqmq- - = o
. (EESER S S - T 08 G it

17l B K W o b [ 9 (0 @0 @ 1[5 |

Tke | Ve o |

S (A e dervne Dl R e by
A |

(u} % . -'\t il -
toalett
1 a & ] . & % 4

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

F- R B e R AORES DY s - 0. ) Tenm b ke -!-'-F*'H'I-_'i='!'l
i CONRR TR TR GRS TN SR TPR IR Ao |

LR
Sdal Al 11w 3aow Wal kel ? Samit (v L _j
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Installningar i menyn Visa

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

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

Sidlayout

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

For att valja layout valjer du menyn Visa och Sidlayout .

Visz | Format Symboler Tal Fonster Verktyg Hjalp

Sidlayout P[] Visasidbrytning
Zoomning ¥ | [I] Visasidafor sida
Instaliningar far sida... Visa utan sidbrytning

L iy o o R e e T - ga
-« BE BN HEagRBawan - ol TR &[T L

Visa sidbrytning
Visar dokumentet med en tydlig sidbrytning mellan & W f1d & o K

Angiy worthe ged  of B dod WMo bod Ba dood  throgh doriw

varje sida.
Ak in g denek rome Por o gl -hoedked god camosistod] wish
A mermlicstan ond e afrerhfe o Dgypion mytholigy, Dn the ongepet
Eqrpin lompage, Anded o baves o1 epa Tha sbdast aam mwwises of
Al i on v O i, preiemd Toate, mbwed B if Saseied ith i Dol o The
g AP thi Bew, Arden men the Sert eegeteed god of the Dasd But Be mes peplaced
dong B WA Gaglis by Dane
B oy somon im Conas ham il iy furorary role, Bchon M sihe in spee b e,
Rk s T Sama & St o s e sl S b aad
o e
. . . S —— T
Visa sida for sida LI RS L i

Visar en sida i taget. For att navigera maste du
bladdra framat och bakat mellan sidorna.
Denna installning kan ocksa anvandas som
forhandsvisning infor utskrift.
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s T sl BEy=- O bl -]
¥ B e T ]

pcl L LR,

Visa utan sidbrytning

Visar hela dokumentet som en lang sida utan & el A1 Ao X
sidbrytningar. Anbs wia e gel o te dwi He el e el eagh dekoes

Alidi i Whe Grock e for & jockal beaded god ediiaod with

A momw fugton oed tha efterlifa im Eqphes eytclogy. [n the orcams

Eayptas bunpatge, Amiis is boows a6 Topa The sldest knsan swmron of
l.rl.l:-llnﬂr{hdl.qbum teati, mhore he id oo wSed mith the buredl of e
oy AN dhyp dome eghep wan tha o ppried gpd of e D bt e owus coplaond
Ay e Midde Engien by Odos

iy Spkk sl b ooneas e with o oy role, sk M afe e i Wi moumtaly

[ T S [ — [ i snd Wi Raaka sed ks

Zoomning

Valj den zoomning som passar ditt dokument.
Valj menyn Visa och Zoomning .
Anpassa till bredd fyller ut dokumentet maximalt pa skarmens bredd.

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

-"l.ﬂsaj Format  Symboler  Tal  Fonster  Verkyg  Hjalp

Sidlayout v L
Zoomning r 0% bredd
Instaliningar for sida... 150% bredd
Sidnavigering p | B2 Anpasea till bredd
75% bredd

"#  Anpassa verktygsfalt och stantfonster. 0% bredd
Symbaolvaljare [[f Anpassa till hjd
Bildarkiv
Tavelcversikt Cirl+ Skrft+ G
Visa dubbla paneler
Storek for miniatyrbilder

Valj Instéllningar for sida  for att stélla in och spara de instéllningar for zoomning som du vill
anvanda som standard.

rﬂ Installningar fir sida =5
Sidlayout Zoomning
@ [ ] visa sidbrytning (Z) 200% bredd
(17 visa sida for sida () 150% bredd
| | Wisa utan sidbrytning © [ Anpassa il bredd
"~ 75% bredd
50% bredd
] Anpassa till haid
) Egen  [100% bredd 5
Spara som standard| |Aterstall th sparad standard| [ 0K | | Avbryt
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Sidnavigering

Navigera i dokumentet vid instéliningen Visa sidbry tning eller
Visa utan sidbrytning

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

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

Navigera i dokumentet vid instéllningen Visa sidaf  0Or sida

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

& sida2[f =

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

| Visa | Farmat Symboler Tal Fonster Verktyg Hjglp
Sidlayout L |
Zoomning Fo|

Instéliningar far sida...

Sidnavigering P | |~ Forstasidan

"# Anpassa verkiygsfalt och startfanster.. S | *Omsron
¢ Masta sida
Symbobviljare < Sista sidan
Bildadkrw m -
lowversikt L b

Visa dubbila paneler

Storlek for miniatyrbilder
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Sidopaneler

Till hoger pa skarmen finns en panel som kan anvandas for att visa Symbolvéljaren (sida 23) och
Bildarkivet (sida 33.)

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

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

Om du i menyn Visa valjer Visa dubbel panel sa kommer du att se fliken for Symboler och fliken for

Bilder i samma panel till hbger och med en avgransning emellan sig. Fordelningen pa ytan for

symboler och bilder kan du sjélv &ndra genom att klicka och dra i gransmarkeringen.

Bildarkivet

W £ a

bt hina  igeliott
ponny

b ¢ 9
ikken  kackesl. kalkon
Fisnd

e

katv  kamel  kanin

-

it lattun..

il )

kegarfi. ko [ ]

. WK o

koRrast krabba lorokodsd

L)

Symbolvaljaren

Symboler | Blder
e

Exrad

LA
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Dubbel panel

Symboler och Blder
| Symboler

-'.'~__"!“| Plocka symbal

& @ X

Hitla gyenbad
[ Bilder
‘JE# |‘: a

hast ke igelkott
oy

h ¥

ghor  kacioerl.  kalieon
heund =

[ Mina bder

i Diciade bider
[ gt bider
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Storlek pa miniatyrbilder

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

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

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

B2 Aruira shorek pi objesd | sidoparalema “
Storlek pd symbholer | symbaolvaljaren
| Normal
Storlek pd bilder i bildarkivet
] | Mormal
s sern stzmnsan] | Anersnsl ol spaeat stansre| ™ byt

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

| Symboler | micer | : Symboler | Bicer |
ey :
o @n kamun besard ‘ ﬁ
- :' - e katt katt
ke koals ké“tr:}'. irabbe

e — | ¥ B
L 3.8 4
| e XK

kattunge kejsarfisk
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Verktygsfalt
Vilka ikoner som kommer att visas i verktygsfaltet beror pa vilket verktygsfalt du valt i SymWriters
startfonster.

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

Arkiv Bedigera Visa Format Symboeler Tal  Eonster  Verktyg Hjalp

A0 B E 1z [&] s g 5

Verktygsfalt som ingar i SymWriter

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

Med programmet medfoljer fyra fardiga uppsattningar med verktygsfalt, tvd som ger tillgang till alla
funktioner i programmet och tva for den som skriver pa nybdorjarniva:

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

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

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

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

OBS: Aven om dessa verktygsfalt folier med och arf  ardiga att anvanda, s& kan du andra i
dem och sedan spara det som ett nytt verktygsfalt.

Fullstandiga verktygsfalt:

Dessa verktygsfalt ger tillgang till ett omfattande antal av SymWriters funktioner for att skriva
dokument. Dessa innefattar bl.a. alla mgjligheter till symbolinstéallningar (som specifikationer,
hudféarg osv.) men ocksa installningar for formatering och stavning. Detta val av verktygsfalt
rekommenderas for avancerade anvandare som ex larare eller annan stédperson.

gy Bedigera  Mima  Formet  Symboler Te] Fonster  Verdkyg  Hjalp
i =E=HE9 B & sl [i E% =W ECE S .=
? 7 mEme -1 -HF K W = |2 semboktoder: 14 - |_| L [:; | [
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Verktygsfalt fér design:

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

OBS: Du kan vélja om ikonen Skapa en skrivmiljé ska visas eller inte pa startfénstret.
Anvand menyn Startfonstret och bocka av eller pava  let "Visa ikon for Skapa en skrivmiljo”.

Ak EBIII T Fq;m-'.‘ Bg,rtnk T-ll_-SinuDlhn Emﬂll l'lriqgg Huslp

He e B = LT

I
% Verktygsfalt for skrivmiljoer:

Detta verktygsfalt innehaller de mest grundlaggande funktionerna for att stodja en anvandare som
skriver ett dokument utifran en skrivmiljo. Detta verktygsfalt passar anvandare som inte &r vana
skrivare.

v,

1 ) we [T G Hxil=@ IE

L
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Arkiv Bedigera Visa Format Symboeler Tal  Eonster  Verktyg Hjalp

A0 B E 1z [&] s g 5

Dessa funktioner ingar i verktygsfaltet:

Tillbaka till startfonstret

Nytt dokument

Oppna ett dokument

Oppna en skrivmiljo

Spara ett dokument

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

Upplasning av text
Snabbredigering av skrivmiljon
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Verktygsfalt fér dokument:

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

HD & B HG e -mm F (z1= [S2® s
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Dessa funktioner ingar i verktygsfaltet:

Tillbaka till startfonstret

Nytt dokument

Oppna ett dokument

Oppna en skrivmiljo

Spara ett dokument

Skriva ut dokument

Valja teckensnitt

Vélja textfarg

Valja fet stil

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

Védlja sida i dokumentet
Vansterjustera text

Centrera text

Vansterjustera bild

Centrera bild

Upplasning av text

Kontrollera stavning
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Redigera verktygsfalt

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

For att se hur det verktygsfalt som du har uppe pa skarmen &r instéllt kan du valja menyn Visa och
Anpassa verktygsfalt och startfénster. Du kommer da att se en dialogruta som beskriver det
aktuella verktygsfaltet.

verktygsgrupper Tllgangiga doner Tmner som inglir | markerad verktygsgruon
(2] ] 3. < AVSKLIARE » - = Tillbaks til starticnateet [
[y === Aatciv Kyt dokusment k
| i::gu-‘dhw, n Pyt deioument 3 -w Oppae dekument
ErgralGar am E ;T;::x:::i' uj ::r:a“:e.l.kurnem
Sidnawigering o =
| hustesing = .
Punktista Tabbar hl;ﬁ;‘::f:"numnﬂm
.:-::tm’h"ng # Kiistra in format ; .
Ctavning # Kopsrs lomnat Lo |
Formatering Indrag i::“:, ; i_ x'
r 8 Minsks indreg ity
:::;:r:"fiﬂhgngr = ke indrag .
Interaitionslage i
i Redigera objekt
I Feedigers text
Elippbard
A Klpp ut
B Kistea i
y Kopiers
% Kopéra som bald
Karkering
E Markera allt
= Markers stycke
Stires o kare
1o E Arrvand fnnstoreken i;
E_wlmlﬂt o Alla verktygoorupper
u .Epuasnlmy slarﬁu:n.. Markerad werkiygsgruop
| gpars || eyt
Verktygsgrupper (vanstra panelen) Verktygsgrupper
Den vanstra panelen innehaller en lista 6ver de verktygsgrupper som G2 ) Bl
verktygsfaltet innehaller. Markera en verktygsgrupp om du vill géra —
andrlngar | den. Kopiera/Klistra in
" . ° Ly . Angra/Gor om
Nar en verktygsgrupp ar markerad sa ser du en rod inramning runt Si dimgﬂing

gruppen i verktygsfaltet.

- Ebct-geﬂ Wisa 5g'rmt Symiboler  Tel  Fonster  Werdyg  Hjaip

3 — SEEEEAN t=-u EE €9 &
.?‘_;'FSH-:- -1 -8 F K U = |2 sembostoriek: 14-@ E|‘¥_ _L_M}"x

Den vanstra panelen innehaller ocksa foljande knappar som du anvander for redigering av gruppen.
Skapa ny verktygsgrupp
@ Ta bort markerad verktygsgrupp

Byt namn pa markerad verktygsgrupp

SymWriter 2 Anvandarhandbok Sida 62



Tillgangliga ikoner (mittenpanelen)
Mittenpanelen innehaller en lista dver alla de ikoner som du

Tillgéngliga ikoner
kan vélja att lagga till i ditt verktygsfalt. Ikonerna ar indelade i

SENERRLARE > “ | kategorier.
Arkiv
[ Mytt dokument E Den enda funktionen som finns i listan och som inte kommer
I Spara dokument att bli en ikon ar den som heter <AVSKILJARE>. Den
& Oppna dokument anvands for att skapa en vertikal linje mellan tva ikoner i
Avsluta verktygsfaltet.

| Tillbaka till startfonstret
Formatkopiering

,.r":' Klistra in format

& Kopiera format

Indrag i stycke | =

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

Ilkoner som ingar i den markerade verktygsgruppen (h Ogra panelen)
Den hogra panelen innehaller de ikoner som ingdr i den markerade verktygsgruppen.

Du kan anvanda féljande knappar for att géra andringar inom verktygsgruppen:
IXJ Ta bort markerad ikon

IIJ Flytta ikon uppat i listan
IIJ Flytta ikon nedat i listan

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

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

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

Symboler
Specifikationer

. 50 &

£

| panelen 'Tillgdngliga ikoner’ i mitten av dialogrutan kan du sedan vdlja vilka ikoner som ska laggas
till i den nya verktygsgruppen. Klicka pa knappen med den roda pilen eller dubbelklicka for att lagga
till ikonerna.

ERES

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

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

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

Storlek pd ikoner
|_| Anvand konstorleken i

i@ Alla verktygsgrupper
1 Markerad verktygsgrupp

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

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

Nar du har gjort andringar klickar du pa knappen Spara.

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

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

Nar du har gjort andringar i ett verktygsfalt sa klickar du pa antingen knappen Spara eller knappen
Spara som ny startikon f6r att spara dina &ndringar. Dessa nya andringar kommer att sparas till en
ny startikon for startfénstret. Denna dialogruta visas dar du gor instéllningen for startikonen:

r - 1y
- Skapa ny startikon - &

Leifs verktyosfait

Text - startikon:  Leifs verktygsfilt

Bid - startkon: | C: JUsers Public/ Pichures [Sample Pictures Kosla . ipg .I
| Gippna en skrivmilis automatiskt
Shrivmilisfi
[#
[¥
Settings
|
[ Aktivera kontaktstyrning | Save Document Formatting Settings

L

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

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

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

Oppna en skrivmiljo automatiskt

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

Anvanda kontaktstyrning

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

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

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

OBS: Om du har véljer att en startikon ska starta e n skrivmiljo automatiskt kommer endast
den skrivmiljon att visas som val i startfonstret.

Kopiera, ta bort och sortera startikoner

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

ety

Redigera startfdnstret

= Rmdigera startfonstrat - ———— - i ﬁ

Egna startkoner

ST :

Leifs verktygsfalt)  skriva dagbok

.E}mmm :Espuauh..:lmmn-,l :F"-l Kopeera mancerad * *: :&hﬂqﬂml x-'.‘:bnn '._;|5nrlnm E |

Slarg

Kopiera

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

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

11313
N E]

7|4

Sortera

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

EE]

Genvag till skrivbordet

Du kan vélja att starta en specifik startikon for SymWriter direkt fran en genvag pa skrivbordet.

s

Redigera startfinstret

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

| dialogrutan som 6ppnas kommer du att se alla egna startikoner som du sjalv lagt till.

B Fadigera. carfSanine = - ]

Kal

Lty werinppar

Eona sharblomer

;_j:n.hl.u-m.u Hl.u.-d-uhu-m e + * '..‘-';;_"""\-"‘ xl-l—l ::_-:;h-hl ;'7-.

T—>

For att skapa en genvag till skrivbordet fran en startikon markerar du forst startikonen med vanster
musklick och klickar sedan pa knappen fér Skapa genvag pa skrivbordet

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

OBS: Om startikonen ar installd for att startaens  krivmiljé kommer denna att laddas direkt
och utan att ga via startfénstret. .
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Oppna, spara och skriva ut dokument

Det har avsnittet gar igenom hur du kan éppna, spara och skriva ut dokument. Om hur du gor
motsvarande for skrivmiljder kan du lasa under Spara en skrivmiljé och Redigera en befintlig
skrivmiljo.

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

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

Oppna dokument

B For att 6ppna ett dokument valjer du menyn Arkiv och Oppna dokument. Du kan ocksa
klicka pa ikonen for Oppna dokument i verktygsfaltet.

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

Windows 7 och 8

C:\Anvéandare\%anvandarnamn%.\Mina dokument\Widgit\SymWriter

- - %anvandarnamn% ar en variabel som Windows kommer att ersatta med anvéndarens
inloggningsnamn.

" Cppra dokument ﬁ
— f - I'.- -

bt 4 Mina dokument » Widgit e SymWnter - |+ ¥ ; 0
| Chigdna = My mapgp g - " Wi

- Favorntes -] english.swdo

& Hamtade filer = MSErENGar o romane.swdoc

B krevbord - rrait soomenankov_swdoc

- Tidigare platser %] Evaenpar padoc
wliffeldagen. pwdes

4 Bibligtek 1 | wider sadoc

e Bilder
= Dokument

B Fimer

o ik

E Dator

& Lokal disk [C2)
o lkerstin (1, SERVEF =

Filnarr: - SymWnber dekumant " iwdes, «

| Oppna el Avbeyt
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Oppna dokument i en skrivmiljo

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

Egypten ligger i norddstra Afrika. M\
° = - &

T Egypten finns fladen Milen,

= 3 K

; Egyptiska kungar kulr;:ll.de.s fér farao. [

Eqyptiskn lumgar

hallades e prast.

hollades fir fares.

Om du vill 6ppna ett dokument som du sparat i en skrivmiljo men vill 6ppna det utan att visa tavlorna
i skrivmiljon maste du ga tillbaka till startfénstret och istéllet vélja Skriva ett dokument. Du kan déppna
da dokumentet pa nagot av de satt som beskrivs ovan.

P
ﬂ-;‘h‘rm1l|fwawl-llmwgm

_E_[:_' H%_H_[z = _E:sun: ; urjr
= -2 @ % =

Egypten ligger | rnordéstra Afriko, [ﬁ.\

¢ = - B

I Egypten finns floden Milen

— R Ll T

Egyptiska kungar kallades i farao. |
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Oppna dokument fran SymWriter Online

OBS! Den svenska versionen av SymWriter Online &r u  nder utveckling och kommer att finnas
tillganglig i en kommande uppdatering av SymWriter 2.

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

OBS: Du maste fylla i uppgifterna for ditt konto fo r SymWriter Online under instéllningarna
for SymWriter 2 for att ha tillgang till dina doku ment som finns pa SymWriter Online.
Se Installningar.

For att oppna ett dokument fran SymWriter Online valjer du menyn Arkiv och Oppna dokument
fran SymWriter Online.

DA visas en lista éver de platser paA SymWriter Online dar dina dokument finns. Valj den mapp dar
du har det dokument du vill ppna och klicka sedan pa Oppna.

B s oA e L 2 .
rT— Farfattare Skapad Andrad il
( :ﬂ hin kst Kerstn Kanebrart  2014-11-18 2014-11-18
' j bAist sommarios Eerstin Kanebrard  2004-10-14  2014-1D-16
‘ ﬂ akiober Eerstin Kanebrant  2013-10-01  2013-10-01
'_-'] ik religiones Kerstin Kanebrart  2004-10-16 2014-10-16
3] Pd svenska Kerstin Kanebrant 2013-01-31 2014-05-02
i] Terrnirg planering Eerstin Kanebrant  2004-10-16 2014-10-16 1
' ﬂ Weddars ord gerstin Kanebrant  2014-10-18  2014-10-16
:j wark Kerstin Kanebrant  2013-01-28 2013-01-28 -
Ayt

Spara dokument

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

Windows 7 och 8

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

- - %anvandarnamn% ar en variabel som Windows kommer att ersatta med anvandarens
inloggningsnamn.

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

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

OBS! Den svenska versionen av SymWriter Online & u  nder utveckling och kommer att finnas
tillganglig i en kommande uppdatering av SymWriter 2.

Om du har ett konto pd SymWriter Online sa kan du spara dokument direkt till SymWriter Online.

OBS: Du maste fylla i uppgifterna for ditt konto fo r SymWriter Online under instéllningarna
for SymWriter 2 for att ha tillgang till dina doku ment som finns pa SymWriter Online.
Se Instéllningar.

For att spara ett dokument du skrivit i SymWriter till SymWriter Online véljer du menyn Arkiv och
Spara dokument till SymWriter Online

D4 visas en lista 6ver de platser pA SymWriter Online dar du kan spara ditt dokument. Valj den
mapp dar du vill spara dokumentet och klicka sedan pa Spara.

= Spowa dossmeent 1] yraner Drbre ===

Filnamn Farfattare Skapad andrad
:ﬂ Wi forskreng om Sgar Eerstin Kanebrant  2014-10-16  2014-10-16
'ﬂ Min kot Eerstin Kanebrant  2014-11-18 3014-11-18
El it sommarlov Eerstin Kanebrant  2004-10-16  2014-10-16
[7 oktober Kerstin Kanebrant . 2013-10-01 2013-10-01 |
ﬂ Olika religroner Eerstin Kanebrart  2014-10-16 2014-10-16
ﬂ P& svenska Eerstin Kamebrant  2013-01-31 2014-05-02
™ . : A

Katalng:

Dokumentits namn; Svanpar

[ o || sum

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

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

Aktivera Spara automatiskt

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

Spara automatiskt

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

[7] Aktivera spara automatiskt |5 minuter |

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

Aterskapat dokument

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

Om du valjer att inte aterskapa dokumentet sa kommer det att tas bort permanent. Om du valjer att
aterskapa det s kommer det att 6ppnas och du bor da vélja Spara som och spara detta
aterskapade dokument med ett nytt namn.

Sypmiriar Rar upptackl o dokumant som nbe 8 sparst och som ke Merstodes. Dw kan amngen Merstals eller i boct filen i
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Kompatibilitet mellan versioner av SymWriter

Nar du anvander SymWriter 2, kan du fortfarande dppna och fortsétta anvanda dokument och

skrivmiljoer gjorda i tidigare versioner av SymWriter.

Daremot kommer du INTE att kunna 6ppna dokument eller skrivmiljoer som du gjort i SymWriter 2 i

en aldre version av SymWriter.

Om du forsoker 6ppna en skrivmiljo som du gjort i SymWriter 2 i en aldre version av SymWriter s

kommer nedanstdende dokument att visas:

LB 5@ E 2

Den har filen &r gjord i SymWriter 2.

A ar

S

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

I

Uppdateringsn &r gratis

Ga till. download widgit. comisymwriter

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

Skriva ut

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

eller klicka pa ikonen

for Skriv ut i verktygsfaltet. Nu visas foljande dialogruta:

S T e |

Mimant |

il shrvvans

p Ll

bfmmsunq Metwoark PC Fu

Samsung SCK-4623 Series

4 m '
Slatus Klar ™ S il Installnngar

Plata |
Kommentar Sk slaveare.
Sdrtervall

= Mia Folal sxempler 1 =]

© = 2

= li

 Skwd | A Vel |

SymWriter 2 Anvandarhandbok

Har kan du valja vilken skrivare du vill
anvanda, hur manga kopior du vill géra och
installningar for skrivaren.

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

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

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

For att gora instéllningar for dokumentets utseende valjer du menyn Arkiv och Instéllningar for
dokument.

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

r | Installningar fér dokument P ﬂ T ﬁw
|[ Pappersstoriek Marginaler |

@ Standard | A4 (21em x 29, 7em) v-J 1,00em

Egen

Bredd: | 21,00cm . 1,20am = 1,20an =

Qnentering
@ Stiende Liggands 1,20cm '~

Dokumentets bakgrundsfirg
vslj bakgrundsfirg p dokumentst ' D |

iSpﬂ'a som standard | |.Et=r5l:d till sparad mdard] 0 [ Avbeyt JI

Pappersstorlek
Nar Standard &r valt, har du ett antal forbestamda standardstorlekar for pappret att valja pa.

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

Orientering
Valj mellan att anvanda dokumentet staende eller liggande..
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Bakgrundsfarg

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

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

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

Dokumentets bakgrundsfarg

V&l bakgrundsfarg pd dokumentet |:|

|

entrance

Marginaler
Stall in dokumentets marginaler. De installningar du gor visas direkt i dokumentet.

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

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

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

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

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

@ Klicka pa ikonen for repetera, for att hbra samma mening lasas upp igen.

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

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

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

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

Fonster Verkiyg Hial Valj Tala bokstav om du vill att varje bokstav som
[ e skrivs ska lasas. Valj mellan bokstavsnamn, ljudning

| ek i med l&ng vokal eller ljudning med kort vokal.
Upprepa tal
Valj Tala ord om du vill att varje ord som skrivs ska
i boktay * | Ingettalfor bokstav lasas efter mellanslaget.
& | Talaord Bokstavsnamn
| & Tala mening ® Ljudning ling vokal Vélj Tala mening om du vill att varje mening ska
i o Ljaidning ot vakal lasas efter punkt.

Instaliningar far tal
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Valja rost

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

Tal | Fénster Verktyg Hjdlp

[
| ke Tala Fo
Upprepa tal
i Y
Installningar for tal M
Tala bokstav 3 = 2
£ Valj rést: |Vocalizer Alva (22kh -
i Tala ord Elj ros [ calizer Alva (. z) ]
. . Talhastighet
2 Tala mening . 0
Tal pa"fav b L&ngsam Snabb
Instéillningarfﬁrtal Spara som smndard] [.&hersiﬁll till sparad smndard] [ 0K ] [ Avbryt ]

Stalla in talets hastighet

For att &ndra talhastigheten véljer du menyn Tal och Installningar for tal. Anvand sedan
skjutreglaget i faltet Talhastighet for att &ndra hastigheten.

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

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

Tal | Fanster \Verktyg Hijdlp

|
| ok Tala F&
Upprepa tal
i Y
Tala bokaav » m Installningar for tal M
g Tala ord Walj rost: [\nbcalizer Alva (22khz) v]
. . Talhastighet
2 Tala mening _
E
Tal pa/av 3 Léngsam Snabb
Instﬁllrlingarff:'lrtal Spara som siandard] [.&hersiﬁll till sparad siandard] [ OK ] [ Avbryt ]
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Stavning

I_n.,:“.,l_":I SymWriter innehaller en stavningskontroll med bildstod. Om du gor ett
@ amma stavfel kommer SymWriter att utifran sitt stavningslexikon féresla ord
i med tillhérande symboler. Detta kan vara till hjalp vid rattstavning
()mamma forstas, men ocksa for att fa battre forstaelse for betydelsen av ord.
‘remata
2% mata
% mata
fgtama
" mala

é::mniu

Gedkden ondet som ittaaval

MeL., L3

Markera stavfel

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

For att andra instéllningen véljer du menyn Verktyg och Instéllningar , dar du kan valja ndgon av
alternativen under rubriken Stavning .

Stavning
Stavningskontroll medan du skriver

i@ Markera stavfel
() Markera inte stavfel

Anvanda den enkla stavningskontrollen

@ amma Hogerklicka i ett felstavat ord for att se stavningsférslag till ordet.

s} Efter en kort stund visas en lista med forslag och med tillhérande

‘E_ mamma symboler.

- t Hogerklicka i ett ord sa kommer talsyntesen att lasa ordet.
L Vénsterklicka i ett ord sa véljs ordet och laggs in i dokumentet.

% mata o _

ok Om du inte vill att SymWriter ska markera ordet som ett felstavat

=~ mata ord sa klickar du pa Godkann ordet som réttstavat.

fgtama

g mala

Gadiirm andet som riltaaval

Mer, ¥
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Anvanda den utbkade stavningskontrollen

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

F7 for att gora detta.

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

| Kontrollera stavningen

Ord sam provas

Prova

—
3 Prova det nya ordet

L] L]
ol Lyssna p& meningen
L 1 1

¥ Anara

L] L]
=P picta felstavade ard
-

LBgg till som mytt grd Stang

SymWriter 2 Anvandarhandbok

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

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

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

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

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

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

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

Du kan sjalv lagga till egna ordfdrslag for felstavningar dar stavningskontrollen inte hittar ratt ord pga
fonem som till exempel "skjorta” och "shorta”. Eftersom stavningskontrollen bara kan analysera
bokstaver sa kommer det att handa att du inte far det forslag som du onskar.

shorta -
porta @ shorts

(Godkdnn ordet som rattstavat

Mer... r

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

acs Lagg till stavningsfGrsiag ﬁ
Lagg &l nytt Lista dver ord som lagts &l
Skriv in det felstavade ordet FE|'§Tt;'."F‘|II'Ig Stavningsforslag L
shorta
prest prast
Skriv in ratistavade ordforslag, :
Avgransa vare ondforsiag med et past post |
kommatecken B X
pinna penna i Ry e
skjortal [
—+ L3gg ik radec rodeo ]
raded redeo
rata ratta
sel sal
siokla choklad =
[ o Avbryt |

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

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

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

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

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

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

™% Redigera stavningshexikon o |

-mu Lagg tll ett ord

weblasare

Ta bort markerat ord

| Tabort

Hitta

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

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

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

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

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

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

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

: Substantiv
B Veb

fndra...

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

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

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

Grundinstallningen ar rod textfarg for substantiv och bla for verb.

2 @

Flickan sjunger.

i &

Pojken sover.

® B Q

Mamma dter morot,
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Ordlistor

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

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

Olika typer av ordlistor

Widgitsymboler med smart symbolisering

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

OBS: Du kan inte redigera ordlistan for Widgit sym bolbas, men du kan vélja i vilken ordning
du vill att symboler ska visas eller stanga av symb oler for vissa ord. (se sida 24)

Anvandarordlista

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

OBS: Anvandarordlistan ar alltid aktiv.

Amnesordlista

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

Ordlista for symbol/bildbas

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

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

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

Sektionen Symboler

e Symboler och ordhistor ﬁ
Symibsoler
ot * =
& nﬁa e Arvvand H— Arvvand
\ \Widgits ymboler E: endast ondlstor

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

OBS: Du kan valja "Anvand Widgitsymboler" och sedan inte ha nagra extra ordlistor aktiva.
Men du kan inte valja "Anvand endast ordlistor" uta n att valja nagon ordlista som ska vara
aktiv.

Sektionen Ordlista

Amnesordistor | Ordhistar for symboljbidoaser
Tilgangiga ordistor Ordlistar som ar aktiva .F
i Widgit bilder | = Klazsens ordlsta ;
Aldrvera ordets aktrvera
Fler instalningar.. .
|5para som standsrd| :..a:h&fsl.ﬂ il sparad 5!md.nrdi [ oo || bt

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

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

Aterstall till sparad standard.

Rad angaende att ha flera ordlistor aktiva

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

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

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

OBS: Att anvanda bade Widgitsymboler med smart symb olisering och en stor ordlista for en
extra symbol eller bildbas kan resultera i att prog rammet arbetar langsammare med
symboliseringen.

Begransat vokabular

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

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

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

Fler mstalinngar. ..
Begranzal vokabular

viga symboler Fie

of| missbruk och droger
| kroppeintima funktianer

Senars sam shandard | Alerstal il sparad standard [ o Bubryt

Klicka OK for att ga tillbaka till dokumentet med de nya installningarna, eller Avbryt for att aterga
utan att spara andringarna. De instéllningar du har gjort kan sparas som standardinstéllning genom
att klicka pa knappen Spara som standard. D& kommer alla dokument du pabérjar att fa fa dessa
installningar for begréansat vokabular. Om du gjort andringar och vill g tillbaka till dina sparade
standardinstaliningar kan du klicka pa Aterstall till sparad standard.
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Korrektionslistan, dvs listan med uteslutna ord och symboler

Om det finns ord som du inte vill ska visa symboler, s kan du g6ra en egen lista 6ver uteslutna
symboler. Har finns ocksa ord som du vill att programmet ska betrakta som ett felstavat ord sa att
anvandaren far méjlighet att stavningskontrollera det.

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

5 Lista med uteslutna symboler ﬁ

Ord i denna fista kommer inte att visas med symboler, Anvand kstan for att
utesiyta symbolisering av nonsensord.

| almnacka I Myt |

arbetssam
| betackning X abort
busshillsplats

I, Kistra in

Sprdk; | B Svenska =

o ][ aeyt

OBS: Instéllningar for ord och symboler i en ordlis ta eller i egna stavningsforslag kommer att
géalla fore korrektionslistan.

Byta sprak

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

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

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

B V) aktuiit sprbic =
Tilgarghga spedk

u Engelska ALl
I:I Engelska CA
- Engelska NZ
- ; Engelska UK
B Engeiska US
Swenska

| Spara som stardsed | [Bberstal  sperad standard| | 0K | dobeyt |

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

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

Du kan spara dina &ndringar till en ordlista, eller skapa nya @mnesordlistor i menyn Symboler och
Spara andringar till ordlista...

™ Sparn andringar till ordlista [
-
Ord att spara Hamn p& ny ordiista Ordistor
ekoare Arvandarardlista
L |
canan
e,
] | Aktusel markrad cecists
o lagotilals | Arwandaroedista

Akhvera nﬂlshri

Etteler flera av dina markerade val
armvands och kan infe tas bort.
Visa: | Alaord -

oK || Ayt

Ord att spara

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

Filter

visa: |Allaard x
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.

SymWriter 2 Anvandarhandbok Sida 88



Ordlistor

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

Skapa ny ordlista

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

Mamn pd ny ordlista

Klassens ordlista|

| Skapa ny ordlista |

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

Crdlistor

| &nvandarordlista |
Klassens ordlista |
Widgit bilder

Lagga till ord till en ordlista

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

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

| =P Lagg till
| = Laggtilala

Ta bort ord

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

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

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

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

Du hittar Wordlist Manager med foljande sbkvag:
Alla program > Widgit > Common > Wordlist Manager

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

Redigera ordlistor

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

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

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

Sokvag till bild i en ordlista

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

Valj menyn Symboler och Spara &ndringar till ordlistan. Markera ordet for bilden du vill kolla
upp, nar du nu haller muspekaren 6ver symbolen kommer du att se sokvagen till den.
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Skrivmiljoer i SymWriter

Du kan underlatta skrivandet for eleven med hjélp av skrivmiljéer, vilka kan innehalla tavlor och olika
typer av celler. Celler kan innehalla stod i form av text och symboler, enbart text eller enbart
symboler. Detta innebar att skrivmiljoer kan anvéandas for att stddja skrivande fér den som inte klarar
text men som kan skriva med symboler, men &ven for den som skriver med text och som har ett
begransat ordforrad.

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

.=w~mmsﬁhmiuum IE!i_E
k= A fisdgen i Fpomat  Gymboler. Tal  Fareier  Veyg  jEp sl
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Ordforklaringar for skrivmiljoer

Skrivmiljo
e AN —= Dokumentet tilsammans med tavlor eller andra verktyg
[PrEssieRen - WSS AN SN for att stodja skrivande kallas for en skrivmiljo.
AP s meme =
e gl g o M B oewde o e | h".-"\:'\\
T3 W
CE N K570 BTt L
| « N r N i -
e —
Dokument
Ve @ Dokumentet ar den delen pa skarmen dar du kan
o - skriva direkt fran tangentbordet eller skriva genom att

valja text och symboler fran en eller flera tavior.

Plattform
W ot En plattform ar den plats p& skarmen som inte &ar
Ve o dner dokumentet och dar du kan placera tavlor, plattor,
2 knappceller och textceller.
frukt

Tavla
En tavla ar ett regelbundet rutnat av celler.
- - | AL [ A1
Lastbilen &r ridd grén gul blé vit
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Cell

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

papper tra

Bunt

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

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

gron @

| taveloversikten till hoger kan du se alla tavlorna som ingar i bunten.

= = e =

aul &

Funktion

Funktioner &r installningar for en cell eller en knappcell sa att den kan utfora speciella uppgifter i ett
dokument. Om du vill kan du exv. skapa en cell eller knappcell som anvénds for att radera ett ord
eller séatta samman flera funktioner som ska utféras av en och samma cell.

u L - — .
w || Has Fedigera cellens funitioner [l
Tilganglga funktioner Celens aktuella furkioner:
[ Vanbga | Senastanvanda | Alla r
EACH e ek = X Fadera ord t |
| =" Skicka tak .
& Skicka bild 4 |
| Skilietecken ach nyit stycke s
| & Raders bt vanster L xj
| & Raders ord
| L Lis upp rmening
Beskriving:
Raderar ordet i vingter om textmarkiren,
) Kopieca i | T
g il *
(o ][ wton |
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Platta

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

Aage OB
aiX1%e% T 8

Jag villinte ha

Knappcell

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

8016

Textcell

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

Klicka hdr for att starta

Textredigeringslage

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

Objektlage

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

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

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

|

i o0 Q = Ugers * Puble * Documents © Widge + Symiicer + Envionments * Exempel
|
i = . N
- Bilder 5 - Skriva meningar

| [

=

]
= I:I] Bygga ord -b-i
Crbs
L
o Dhagxok

Dyur - Vad Ster de

Fakta om fiskar

Favoritmat

LR

el FAITGEr - Fordon

§cr

Idag dar det

]
§

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

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

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

ma —wmBilder L_Vem — Tidigare kommer du att se en férhandsvisning av hur skrivmiljén ser ut i
faltet till hoger i dialogrutan (savida det inte &r en skrivmiljo fran en aldre

| version av SymWriter).

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

Bilder 4 - Bygga meningarswe |

Oppna ett dokument till en skrivmiljo T i

Om du anvander en skrivmiljo sa kan du 6ppna ett dokument
du har sparat direkt in i skrivmiljon. Detta kan vara anvandbart
ifall du sparar ditt dokument for att kunna fortsatta att arbeta

med det vid ett senare tillfalle. ﬁ |__Egyptian kings

g= €0 40
s LES .
sl"R
i3

.
= (K

are celled priests.

are called pharachs.

i
s

Fullskarmslage

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

Nar du anvander SymWriter 2, kan du fortfarande dppna och fortsétta anvanda skrivmiljoer gjorda i
aldre versioner av SymWriter.

Daremot kommer du INTE att kunna 6ppna skrivmiljéer du gjort i SymWriter 2 i en aldre version av
SymWriter.

Om du har gjort en skrivmiljo i SymWriter 2 och férsdker dppna den i en aldre version av SymWriter
kommer du att visas nedanstdende dokument:

LB 5@ E 2

Den har filen &r gjord i SymWriter 2.

A de v &

Du pehéver uppdatera Sg.rmWrrter for att kunna Gppna dokumentet

I

Uppdateringsn &r gratis

Ga till. download widgit. comisymwriter

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

Fardiga exempel pa skrivmiljoer

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

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

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

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

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

Win 7 och 8:

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

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

Nasta gang du valjer att spara samma dokument kommer filen att skrivas éver. Om du vill ha kvar
den forsta kopian utan att skriva 6ver den sa valjer du istallet Spara som for att spara dokumentet.

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

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

= Skrv at ==
Wil shrvare
q'_'..l!lri?g till skorrvare = PSS
=Fa 5 SECO01500ADTERT
= Microsoft XPS Document Writer
L) ¥
Status: Klar ™ Shorv till instalningar |
Plats
Kommentar,  Administrator Sak shbvare. . |
Sadntendal
= M Artal ewsmplar =
i "
¢
EErai |

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

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

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

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

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

Det finns tva sétt du kan anvanda for att redigera en skrivmiljo som du just nu anvander:
E Snabbredigering — nar du vill géra en snabb, tillfallig &ndring, som inte ska sparas.

@ Fullstandig redigering — nér du vill gbra permanenta &ndringar.

Snabbredigering

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

annan bakgrundsbild i en platta).

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

Snabbredigering

1 laget for snabbredigering sparas inte de

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

nedre hogra hornet av skrivmiljon: anvénda Arkivmenyn.

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

OBS: Andringar du gjort i skrivmiljon med hjalp av shabbredigering kommer inte automatiskt
att sparas i skrivmiljon.

Fullstandig redigering

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

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

@ For att byta till redigeringslage med Fullstandig redigering  valj menyn Verktyg och Vaxla

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

OBS: Du maste inte spara skrivmiljon for att anvand a den, men vi rekommenderar att du gor
det.
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Sidopaneler

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

taveloversikten.

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

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

Du kan vélja att visa eller dolja sidopanelerna i menyn Visa.

Bildarkivet
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Tal

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

| en skrivmiljo kan en plattform innehalla tavior med celler, knappceller och textceller. Dessa kan
vara installda med funktioner for talad feedback pa féljande satt:

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

Mening — Laser upp texten i meningen dar markoren star.

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

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

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

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

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

e
fr=—

—

SymWriter Innrkerﬂr den talade texten
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Kontaktstyrning

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

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

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

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

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

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

Las mer om kontaktstyrning pa sidan 159.

Indikationer pa att programmet &r upptaget

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

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

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

s L5
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Skapa skrivmiljéer

Skrivmiljoer kan anvandas for manga olika syften och se olika ut beroende pa vad man vill gora.

Till exempel:

En 6vning for ‘Levande eller inte’, dar eleven kan skriva om en sak ar levande eller inte. Om
eleven véljer en cell med ratt svar kommer symbol och ord att skrivas till dokumentet och
sedan féljas av en automatisk tabb-tryckning.

Se exemplet Motsatser — Med feedback - Levande

ly" %I = :ris‘lf\_.‘._
Dezza  dr  levonde,
&
fraLs |
&
o Bar x
X 9 -

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

| SymWriter kan du:

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

Anvanda en mall fér en skrivmiljd  som har fardiga funktioner och dar du fyller i vilket
innehall du vill.
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Skapa en ny skrivmiljo

For att skapa en ny skrivmiljo maste du borja fran startfonstret och vélja Skapa ny skrivmiljo.

Nu visas dialogrutan Skapa en ny skrivmiljo

T ==
Walj de platiformar och paneler du vill anvanda for din nya
skrivmilj. Dessa instalningar kan Sndras senare om du s& Gnskar.

Du kan odksd himta en befintlig skrivamitia eller skapa ny skrivmili
fran en mal utifran knapparna redan,

i;, R || e E—r— -

m Skapa frinenmal |

ok || avbest

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

[ F"lu-'l..'l‘ftlrrn.:rr. Sicdopaneler | :-_.PEWD“ & I Sdopaneler !

r
V&l de sidopansler som sha D E
vizas rdr shrivmiljon senare
ﬂm‘H:. = “
e [+
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Redigera en befintlig skrivmiljo

Du kan 6ppna en sparad skrivmiljo for att fortsatta att redigera i den. Foér att gora det bérjar du i
startfonstret och valjer Skapa ny skrivmiljo

Klicka pa& knappen Oppna en skrivmiljo  och valj den skrivmiljo du vill redigera.

Vil s

| (} L:l G o T = Upers ¢ Publc » Dooumems © Widgt + Syeliriter ¢+ Enswonments * Exempel

Do bals datcar EEHG&: 5 - Skriva meningar |
|

Srvtrrded
g H Byogoa ord -b-il

(=T

e
| | sarirde g Jl}elgbul-c

e Djor - vad ster de

=
i P LA o
Ehkta om fiskar [=]x] d ot on 5]

- Favoritmat

T

- Farger - Fordon

|- T — -|Idd-:_.1 ar det

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

| m:n _J ,_t]Bifdeﬂ - Vem
Farger - Fordon.swe
Fakta om fiskar.swe
Dagbok swe
Favoritmat swe

Bilder 4 - Bygga meningar.swe

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

=
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Mallar

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

Oppna en mall

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

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

we Skapa frén en mall |

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

Spara fran en mall

Nar du véljer att spara en skrivmiljé du skapat fran en mall kommer programmet att visa dialogrutan
Spara som . D& far du ge skrivmiljon ett nytt namn och péa satt undviker du att spara 6ver mallen av
misstag. Om du vill spara 6ver originalet maste du klicka dig fram till mappen med mallar och aktivt
spara over originalfilen.

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

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

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

OBS: Du maste valja Spara skrivmiljo. Om du valjer Spara eller Spara som i menyn Arkiv sa
ar det dokumentet i skrivmiljon som sparas och inte hela skrivmiljon.

OBS: Text som finns i dokumentet nér skrivmiljon sp aras kommer ocksa att sparas och visas
varje gang skrivmiljon 6ppnas fér anvandning. Om de t finns text och symboler i dokumentet
efter att du testat skrivmiljon och du vill att skr ivmiljon ska 6ppnas med ett tomt dokument,
sa raderar du darfor innehallet i dokumentet innan du sparar skrivmiljon. L&s mer om att
testa skrivmiljon pa sidan 1688.

Textlage och objektlage

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

Textredigeringslage

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

Objektlage

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

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

L

il 8

=

atf
frukt

Valja placeringen av plattformar i en ny skrivmiljo

Nar du valjer Skapa en skrivmiljo i startfonstret

Sy S 5 | ommer det att visas en dialogruta, Skapa en ny
V&l de plattformar och paneler du vill anvénda fér din nya skrivmiljo, dar du kan vélja layouten for din nya
ST R MM R A e o ) a5 skrivmiljé. Klicka i nagot av de gra falten for att valja
Pattformar | Sdopanler | den plattformen som du vill ha. P& plattformen kan

du senare lagga till tavlor, plattor och celler. Nar du
har valt placeringen av plattformen kommer den att
andras till en morkare bla farg.

Nar du klickar pa OK, kommer du vidare till
Redigeringslaget, dar plattformen nu visas

D kan ocksd himts en befintig skeivamiis eller skapa ny skrivmilis i
i : tillsammans med dokumentet.

= 53 = | | p iy — I

= Skapa frén en mal |

[ o [ avbryt

Om du vill andra storleken pa plattformen kan du med musen
dra i kanten mellan plattformen och dokumentet. Valj pa sa
satt hur stor yta plattformen respektive dokumentet ska ha.
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Lagga till eller ta bort en plattform i redigerings laget

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

Ny plattform

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

Ta bort plattform

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

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

Plattformens utseende

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

Nu visas denna dialogruta dar du kan byta farg pa plattformen, valja farg med 6vergang och vélja
exakt storlek pa plattformen i % av skrivmiljons totala hojd.

Heltackande farg eller Overgang

Valj den farg du vill anvanda som bakgrundsfarg for plattformen. Om du véljer Overgang sa stéaller
du in tva farger samt den riktning évergangen mellan fargerna ska ha.

Storlek

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

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

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

Andra ordning pé plattformar

Nar du har en skrivmiljo som innehaller flera plattformar kan du sjalva bestamma hur dessa ska
ordnas i forhallande till varandra.

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

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

En skrivmiljo kan t.ex. anvandas for att planera veckans aktiviteter genom att anvanda tva tavlor, en
tavla pa en plattform till vénster och en tavla pa en plattform nertill i skrivmiljon. Tavlan till vanster
om dokumentet kan innehalla veckans dagar samt de funktioner som kan behévas som t.ex.
mdjligheten att sudda ord och gora ny rad. Tavlan nertill kan innehalla veckans olika aktiviteterna.
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Skapa en tavla

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

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

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

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

Lagg till funktionen 'Skicka’ i varje cell

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

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

Fliken Utseende
Anvand den har fliken for att &ndra installningarna foér cellerna utseende i den nya tavlan. Las mer
om tavlans utseende pa sidan 114 .

Fliken Info
Anvand den har fliken for att lagga till egna noteringar om tavlan och for att ge den ett namn. Las
mer om Information om tavlan pa sidan 144.

Skapa

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

Nar du har skapat en tavla kommer en miniatyrbild av tavlan att vara kopplad till muspekaren. Nar
du flyttar muspekaren 6ver plattformen kommer en gra yta att visa var du kan placera tavlan. Klicka
med vanster musklick for att infoga tavlan pa plattformen. Tavlan anpassar sig da efter hojden pa
plattformen. Anvand de bla dragpunkterna om du vill &ndra storleken pa tavlan.

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

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

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

Se till att du ar objektlage och klicka med hoger musklick i tavlan. Valj Redigera tavlans
utseende. Nu visas en ny dialogruta dér du kan géra detta:

Bakgrund avser bakgrundsfargen pa cellerna.

Linje avser fargen pa linjen runt cellerna.

Kant avser den visuella effekten utanfor cellernas linjer.

Kantfarg avser fargen pa den valda kanteffekten.

Kantbredd avser bredden pa den valda kanteffekten.

Linjetjocklek avser tjockleken pa linjen runt cellerna.

Hornradie avser rundningen av hérnen pa cellerna.

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

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

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

Genomskinlig

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

Layout

Rutorna med siffervarden intill Linjetjocklek, Hornradie, Kantbredd och Inre marginal anvénds for att
stalla in de egenskaper du 6nskar for dessa.

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

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

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

Information om tavlan

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

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

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

Celler kan markeras sa att du gemensamt kan andra utseende eller gora installningar av funktioner
for vissa celler samtidigt. Dessa andringar kan galla farger och formatering i celler, funktioner osv.

For att markera celler maste du vara i Objektlage .
Alternativ 1: Klicka i tavlan och klicka och dra med musen 6ver de celler som ska markeras.
Alternativ 2: Klicka i tavlan, hall nere Ctrl och klicka sedan i varje cell som ska markeras.

Om du valjer att redigera tavlans utseende kommer nu bara de markerade cellerna att &ndras. | det
har exemplet har bakgrundsfargen andrats for de tva 6versta cellerna i tavlan.
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Flytta och andra storlek pa tavlor

For att flytta eller andra storlek pa en tavla maste du vara i objektlage. Markera tavlan genom att
klicka pa den. Nu ser du en rosa ram runt tavlan samt bla dragpunkter i kanterna och hornen.

For att flytta tavlan klickar och drar du i den rosa ramen .
For att andra storlek pa tavlan klickar och drar du i de bla dragpunkterna .

Om du vill flytta en tavla till en annan plattform kan du klippa ut den (Ctrl + X) och sedan klistra in
(Ctrl + V) den pa nasta plattform.

OBS: Om tavlan ingar i en bunt kommer alla tavlor i bunten att andra storlek eller flyttas.

OBS: Du kan inte dra en tavla bort fran plattformen

Flytta och andra storlek pa flera tavlor pA sammap lattform

Du kan flytta och andra storlek pa flera tavlior samtidigt sa lange dom &r placerade pa samma
plattform.

For att gora detta haller du ner Ctrl-tangenten och klickar i de tavlor pa plattformen som ska flyttas
eller andras i storlek gemensamt.

Nar du har markerat dem pa detta satt kommer du att se en gron ram runt tavlorna samt bla
dragpunkter i kanterna och hérnen.

For att flytta tavlorna klickar och drar du i den gréna ramen .
For att andra storlek pa tavliorna klickar och drar du i de bla dragpunkterna .
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Andra storlek pa enstaka rader eller kolumneritav lan

Om du vill ha en oregelbunden layout pa tavlan kan du flytta granserna mellan enstaka rader och
kolumner. Placera muspekaren over ett mellanrum mellan tva celler s kommer pekaren att andras
till en markor som visar att du kan dra och flytta pa gransen mellan cellerna.

Anvanda tavlans yttre ram for att andra storlek pa kolumner och rader

Den rosa ramen runt tavlan kan foérutom att anvandas for att andra storlek och position pa hela
tavlan ocksa anvandas for att andra storleken pa en kolumn eller en rad inuti tavian.

For att andra storlek pa en enstaka kolumn eller rad markerar du i objektlage nagon av de celler
som ingar i den kolumn eller rad dar du vill géra andringen.

For att andra storlek pa kolumnen anvander du de bla dragpunkterna antingen pa vanster
eller héger sida av tavlans ram.

For att andra storlek pa raden anvander du de bla dragpunkterna antingen i den 6vre eller
nedre sidan av tavlans ram.

Du kan ocksa markera flera kolumner eller radera att andra storlek pa flera kolumner eller rader
samtidigt.

| objektlage markerar du flera celler genom att halla nere Ctrl och klicka i cellerna. Darefter kan du
andra storleken for kolumnerna eller raderna pa samma satt som beskrivs ovan.
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Gruppera celler

Markerade celler kan slas ihop/grupperas till en storre gemensam cell. For att kunna gruppera celler
borjar du med att markera cellerna i objektlaget.

For att gruppera cellerna véljer du ikonen Gruppera celler i verktygsfaltet eller gar till menyn
Skrivmiljo >Tavla>Gruppera celler

Alternativt kan du hogerklicka i markeringen och valja Redigera de markerade cellerna och
darefter valja Gruppera celler.
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Dela cell

Du kan dela en cell eller flera celler, aven celler som tidigare slagits ihop till en storre (grupperats).
For att gora detta markerar du cellen eller cellerna i objektlaget .

Nar du har markerat cellen eller cellerna som du vill dela klickar du pa ikonen Dela i verktygsfaltet
eller gar till menyn Skrivmiljo>Tavla>Dela cell

Valj sedan hur du vill dela cellen eller cellerna:

Dela cell horisontellt Dela cell vertikalt

Egenskaper for delade celler

Nar du delar upp celler som innehaller olika egenskaper for formatering sa kommer de nya cellerna
som skapas att automatiskt f& samma formatering som cellen de skapades ifran.
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Infoga eller ta bort rader och kolumner

For att infoga eller ta bort rader och kolumner anvander du objektlaget.
| verktygsfaltet finns ett antal ikoner for att infoga eller ta bort rader och kolumner.

Du kan ocksa gora detta fran menyn Skrivmiljo>Tavla>Rader eller Skrivmiljo>Tavla>Kolumner

Anvand den har ikonen for att infoga en kolumn till vanster om den markerade cellen.
Anvand den har ikonen for att infoga en kolumn till héger om den markerade cellen
Anvand den har ikonen for att ta bort kolumnen dar den markerade cellen ingar.
Anvand den har ikonen for att infoga en rad ovanfor den markerade cellen.

Anvand den har ikonen for att infoga en rad nedanfoér den markerade cellen.

Anvand den hér ikonen for att ta bort raden dar den markerade cellen ingar.

Formatering for nya rader eller kolumner

Nar du infogar en ny rad eller kolumn s& kommer dessa att
automatiskt f& samma egenskaper for formatering som den
rad eller kolumn har som du utgick ifrdn nar du gjorde valet
att laggatill.
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Fylla tavlorna med innehall

Precis som nar du skriver i ett dokument kan du i en cell skriva med enbart text, med bade text och
symboler och du kan ocksa infoga bilder.

Det innehdll som du lagger in i tavlorna ger olika mojligheter att anvanda skrivmiljer. Ett exempel ar
att lagga in symboler och text i en tavla med ett ord i varje cell sa att tavlan kan anvandas som en
ordbank att skriva med. Du kan ocksa lagga in hela meningar eller delar av meningar for att
anvanda for att skriva berattelser. Skrivmiljoer kan ocksa vara gjorda av celler med enbart text for
den som har nytta av att se och skriva med hela ord men som inte har behov av symbolstdd direkt
till varje ord.

Symbollage eller textlage i cellerna

Nar du skapar en tavla valjer du om cellerna ska vara instéllda fér Symboler och text = symbollage
eller Enbart text = textlage. Las mer om att skapa en tavla pa sidan 112. Det val du gor har
bestammer om vad som visas néar du fyller i de tomma cellerna (symbol och text eller enbart text)
samt vilka funktioner for att skicka innehallet fran tavlan till dokumentet som laggs till som funktioner
i cellerna.

Du kan &ndra egenskaperna for skriviaget aven efter att tavlan skapats och ligger i skrivmiljon,
antingen for en enstaka celler eller for markerade celler. Tryck pa F10 for att valja mellan
symbollage och textlage. Du kan ocksa vélja ikonen fér Symboler pd/av i verktygsféltet. Beroende
pa det aktuella laget visas nagon av dessa tva. Om du i textlage klickar i en cell sa visar denna ikon
vilket Iage som cellen ar instélld for just nu.

OBS: Om du andrar skrivlage i efterhand (efter att tavlan skapats) kommer INTE funktionen
for vad som skickas fran cellen att &ndras.

Nar du skriver i en cell kan du redigera ditt innehall pa samma satt som nar du skriver i ett
dokument, till exempel: du kan anvanda symbolvéljaren for att valja den mest lampliga symbolen,
erséatta en symbol med en bild fran bildarkivet eller anvanda F11 for att byta ut texten till en symbol.
Las mer om att Skriva i symbollage pa sidan 22.
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Lagga in bilder i celler

Lagga in en bild i en cell
Du kan lagga till enskilda symboler eller bilder i celler.

Anvand Bildarkivet iden hogra panelen for att leta dig fram till bilden som
du vill lagga in i cellen.

Nar du har hittat bilden valjer du den med vanster musklick.

Nu kommer en miniatyrbild av bilden att vara fast vid muspekaren och du
kan flytta bilden till cellen. En gra markering kommer att visa var det gar att
placera bilden. Klicka fast bilden med vanster musklick .

Lagga in en symbol i en cell

For att lagga in en symbol (utan text) i en cell anvander du symbolvéaljaren. | faltet Hitta symbol
skriver du ordet vars symbol du vill hitta. Sedan trycker du pa Enter eller klickar pa knappen Hitta
symbol .

Klicka p& symbolen du vill anvanda i symbolvaljaren. Nu kommer en miniatyrbild av symbolen att
vara fast vid muspekaren och du kan flytta den till cellen. En gra markering kommer att visa var det
gar att placera symbolen. Klicka fast symbolen med vanster musklick .

Du kan ocksa lagga in bilder fran en webbsida eller frAn andra platser i din dator genom att kopiera
och klistra in dem. Tavlan maste da vara installd for att redigera text (ej objektlage). L4s mer om att
lagga in bilder fran Windows eller en webblasare pa sidan 35.
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Standardinstallningar for cellen

Som standard ar cellerna instéllda med centrerat innehdall och det ar att rekommendera for att
anvanda utrymmet i cellen pa basta satt.

Nar du skriver text och symboler i cellen kommer storleken att automatiskt stallas in for att bli sa stor
som mdjligt i cellerna.

Om du i objektlage gor cellen stérre kommer text och symboler att andras for att passa den nya
storleken pa cellerna. Du kan ocksa anvanda ikonen Maximera inom cellen i verktygsfaltet for att
forsakra dig om att du anvant allt utrymme som cellen har. Tips om hur far enhetlig storlek i celler
kan du lasa om pé sidan 129.

Andra storlek pa innehallet i cellen

Till skillnad fran vanliga dokument eller dokumentet i skrivmiljon sa kan du inte anvanda
rullgardinsmenyerna i verktygsfaltet for att Andra storlek pa text och symboler i en cell.

For att andra storleken pa innehallet i en cell anvander du istallet ikonerna for Oka storlek och
Minska storlek for respektive text och symboler i verktygsfaltet:

Symboler och text delar pa samma utrymme, s for att kunna gora texten storre sd maste du forst
minska pa storleken pa symbolen och omvant. Om du bérjar med att minskar bade text och symbol
kan du sedan valja om du vill forstora texten eller symbolen.

For att sedan gora symbolen sa stor som méjligt , klickar du pa ikonen Oka symbolstorlek och
steg for steg blir symbolen stdrre utan att texten andras. Haller du nere Skift och klickar pa ikonen
Oka symbolstorlek sa blir det stérsta mojliga symbolstorlek direkt.

For att gora texten sa stor som mojligt,  klickar du p& ikonen Oka teckenstorlek och steg for steg
blir texten storre utan att symbolstorleken paverkas. Haller du nere Skift och klickar pa ikonen Oka
teckenstorlek blir det storsta majliga textstorlek direkt.

Cellen fran borjan Symbolen stérre Texten storre
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Anpassa storleken i cellen till samma

Nar du har skapat en tavla och lagt in innehall i cellerna sa kan det handa att storleken pa text och
symboler blir olika fran cell till cell.

Funktionen "Anpassa till samma” kan du anvanda for att &ndra innehdllet i valda cellerna till samma
storlek for text och symboler. Nar du anvander "Anpassa till samma” sa gors innehallet i alla
markerade celler om till samma storlek som den cell som har minst text och symbolstorlek har.
Ikonen for Anpassa till samma finns i verktygsfaltet. Du kan ocksa valja detta i menyn
Skrivmiljo>Tavla>Anpassa till samma

For att anpassa storleken pa innehallet i alla celler i en tavla markerar du forst tavlan genom
att klicka pa den i objektlage och sedan klickar du pa ikonen Anpassa till samma .

For att anpassa innehallet i vissa celler , markerar du forst de cellerna i objektlage och sedan
klickar du pa ikonen Anpassa till samma .
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Maximera inom cellen

Om du vill att innehallet i en cell alltid ar sa stort som majligt kan du klicka i cellen och sedan pa
ikonen Maximera inom cellen. Om du vill maximera innehallet i flera celler samtidigt s& markerar
du dem forst.

OBS: Nar du anvander Maximera inom cellen, sd komme  r tidigare andringar som gjorts med
ex. Anpassa till samma att angras.

OBS: Om du tycker att cellens innehall inte blir sa stort som det borde ha blivit nar du klickat
pa Maximera inom cellen kan det bero pa att det fin  ns ett Enter-tryck eller extra mellanslag
antingen fore eller efter ordet i cellen och somta  r upp plats. Radera Enter och extra
mellanslag i cellen och prova igen.
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Anvanda formatkopieringen vid redigering av tavlor

Det har avsnittet beskriver hur formatkopieringen kan anvands nér du skapar en skrivmilj6 i
SymWriter. Formatkopieringen fungerar pa samma satt som nar den anvands i ett dokument, men
eftersom en tavla kan ha fler olika typer av objekt att skriva i (som celler, knappceller och textceller)
sa finns det fler satt att anvanda formatkopieringen pa i en tavla.

Formatkopieringen ar en funktion som kan anvandas for att kopiera egenskaperna for formaten pa
text och symboler och for att sedan kunna anvanda installningarna for text och symboler foér annan
text. Nar du skapar en skrivmiljo kan denna funktion vara anvandbar for att snabbt kunna matcha
samma egenskaperna for format pa specifika celler, knappceller eller textceller.

Ikonerna for Formatkopiering finns i verktygsfaltet:
For att kopiera formatet klickar du pa:

For att klistra in formatet klickar du pa:

| det har exemplet vill vi andra formatet (i det har fallet bade farg och teckensnitt) pa texten i cellen
for att visa tre olika kategorier av djur:

gron textfarg for djur som lever pa land

lila textfarg for djur som flyger

bla textfarg for djur som lever i vatten
De tre dversta orden “6dla”, “hager” och “fisk” ar redan andrade sa vi kan anvanda dem for att
kopiera deras format till de andra cellerna.

For att kopiera formatet kan du antingen markera cellen i objektlage eller klicka i ordet i
textredigeringslage och sedan klickar du pa ikonen Kopiera format :

| objektlage markerar du sedan de celler som ska fa samma format genom att halla nere Ctrl och
klicka i cellerna. Darefter klickar du pa ikonen Klistra in format. Ska formatet enbart klistras in i en
enstaka cell kan du gora detta genom att textredigeringsléaget klicka i cellen och sedan pa ikonen for
att klistra in format.
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Gor pa samma sétt for cellerna med de andra djurkategorierna:

SymWriter 2 Anvandarhandbok Sida 128



Att gora enhetliga storlekar for text och symboler

Om du anvander funktionen Maximera inom cellen for flera celler eller en hel tavla kan det handa
att resultatet blir att det blir olika storlekar pa text och kanske ocksa pa symboler i de olika cellerna,
beroende pa hur mycket text det ar i cellen. Detta kan ge ett oavsiktligt rorigt intryck.

Genom att anvanda funktionen Anpassa till samma kan du skapa en enhetlighet i hela tavlan men
du kan komma att uppleva att det blir onddigt mycket tomrum i cellerna da innehallet har forminskats
for att bli samma i alla cellerna. | det har fallet skulle symbolerna kunna vara stérre, men inte texten.

Det ar mojligt att behalla textstorleken och géra symbolerna sa stora som mgjligt. For att gora detta
klickar du cellen, haller nere Skifttangenten och klickar pa ikonen for Oka symbolstorlek.

(I ndgot annat fall sa kan du forstas ocksa valja att behalla symbolstorleken och istéllet gora texten
storre. For att gora detta klickar du en av cellerna, haller nere Skifttangenten och klickar pa ikonen
for Oka textstorleken. )

For att gora sa att aven de 6vriga cellernas symboler blir storre far du géra om momentet for var och
en av cellerna.
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Du kan ocksa anvanda Formatkopieringen for att andra flera celler pA samma gang. Markera forst
den cell du redan forstorat symbolen i och klicka pa ikonen Kopiera format. Markera sedan de
ovriga cellerna och klicka pa Klistra in format.

OBS: Du kan anvanda Formatkopieringen for cellerna i alla tavlorna i en skrivmiljo for att
vara saker pa att det blir enhetligt utseende i hel  a skrivmiljon.

Sammanfattning

Du kan gora pa foljande satt for att stalla in s& att innehallet i tavlor en skrivmiljo far enhetliga
storlekar:

Lagg in ditt innehall

Markera hela tavlan och valj Anpassa till samma
Klicka i en cell och tryck Skift + Oka symbolstorlek
Markera cellen och vélj Kopiera format

Markera 6vriga celler och valj Klistra in format

arowpdE
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Plattor, for layout med friare form

| SymWriter ar det inte nddvéandigt att alltid anvanda tavlor i en skrivmiljo. Tavlor ar snabba att gora
och anvandbara nar du vill ha regelbunden (eller nastan regelbunden) form. Ibland kan det vara
mera passande eller anvandarvanligt att placera det valbara innehallet fristdende frén varandra och i
olika storlekar. | SymWriter kan du d& anvéanda en "platta” pa vilken du fritt kan placera ut objekt. En
platta kan ocksa innehalla en bild som bakgrund vilket inte en tavla kan ha.

Pa en platta kan du lagga:

Bilder
Knappceller
Text- och symbolceller

Var och en av dessa objekt har tillgang till dialogrutan for Cellens egenskaper, sa de kan fungera pa
samma satt som en vanlig cell i en tavla.

Du kan ocksa lanka till en platta p4 samma satt som du lankar till en tavla. Plattor kan placeras pa
varandra i en bunt pd samma satt som tavlor. En bunt kan innehalla bade tavlor och plattor.

Foljande ikoner i verktygsfaltet anvands tillsammans med plattor:
Anvands for att skapa Ny platta .
Anvands for att géra Ny knappcell .
Anvands for att gora Ny textcell .

Anvands for att Redigera utseendet pa antingen knappcell eller textcell.
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Skapa en platta

Skapa en ny platta genom att klicka pa ikonen Ny platta .

Nu visas dialogrutan Skapa en ny platta .

Har kan du stalla in utseendet pa plattan precis som du vill ha den. Anvand fliken Info for att lagga
till egna noteringar om plattan och for att ge den ett namn.

Nar du klickar OK pa kommer en miniatyrbild av plattan att vara kopplad till muspekaren. Nar du
flyttar muspekaren over plattformen kommer en gra yta att visa var du kan placera plattan. Klicka
med vanster musklick for att infoga plattan pa plattformen.
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Plattans utseende

Plattans utseende vad farger, storlekar och former pa olika delar av plattan kan stéllas in s& som du
onskar att den ska se ut.

Anvand objektlaget och hdgerklicka med musen i plattan. Valj Redigera plattans
utseende. (eller anvand ikonen i verktygsfaltet).

Nu visas nedanstaende dialogruta:

Bakgrund avser plattans bakgrundsfarg.

Linje avser fargen pa linjen runt plattan.

Kant avser den visuella effekten utanfér plattans linjer.
Kantfarg avser fargen pa den valda kanteffekten.
Kantbredd avser bredden pa den valda kanteffekten.
Linjetjocklek avser tjockleken pa linjen runt plattan.
Hornradie avser rundningen av hérnen pa plattan.

Genomskinlig

Du har ocksa mdjlighet att géra Bakgrund och Linje genomskinliga om det passar béttre an att ha
en farg vald. For att stanga av fargen och f& genomskinlighet klickar du pa knappen med texten pa
exv. Bakgrund. Klicka pa knappen igen om du vill att fargen ater ska visas.

Layout

Rutorna intill Linjetjocklek , HOornradie och Kantbredd anvands for att stélla in de egenskaper du
onskar for dessa

Alla andringar du géra kommer att visas direkt i dialogrutans férhandsvisning, sa du ser hur din
platta kommer att se ut med de andringar du gor.

Nar du ar néjd med utseendet klickar du pa OK. Om du vill att de andringar du gjort ska fungera
som ny standard for alla nya plattor du gor kan du klicka pa knappen Spara som standard. Om du
istallet vill angra alla andringar du gjort och att utseendet pa plattan atergar till din
standardinstalining s klickar du pa Aterstéll till sparad standard.
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Lagga till en bakgrundsbild

Du kan anvéanda en bild som bakgrund fér en platta.

Anvand bildarkivet for att hitta bilden du vill anvanda, markera den med vanster musklick och
klicka sedan i plattan for att lagga in bilden.

Nar bilden &r placerad pa plattan hogerklickar du i bilden och véljer sedan Anvand bilden som
bakgrundsbild .

Ta bort en bakgrundsbild

For att ta bort en bakgrundsbild frén en platta hogerklickar du i bilden och véljer sedan Ta bort
bakgrundsbild .
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Lagga in bilder pa en platta

Anvand bildarkivet for att hitta bilden du vill anvanda, markera den med vanster musklick och
klicka sedan med vanster musklick i plattan for att lagga in bilden dit.
Du kan ocksa anvanda symbolvaljaren och stka efter en symbol och lagga till den till plattan.

Bilden/symbolen kan anvandas som enbart en illustration pa bakgrunden eller sa kan den fa samma
egenskaper och fungerar pa samma satt som en cell gor i en tavla.

For att lagga till en funktion till en bild klickar du pa Ikonen for funktioner i det 6vre vanstra hérnet
av bilden.

Nu visas dialogrutan for att redigera cellens funktioner.

De vanligaste funktionerna som anvands for en bild pa en platta ar:
Skicka bild
Bild som symbol med text
Annan text

Dessa funktioner hittar du under rubriken Skicka.

Du kan ocksa lagga till andra funktioner till samma bild sasom “Skicka enter”, “Las upp mening” osv.
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Knappceller

Knappceller kan ha motsvarande funktioner pa en platta som en cell har i en tavla. De kan utféra
funktioner, lanka till tavlor eller andra plattor, innehalla en bild eller en symbol och visa symbolstodd
text eller enbart text.

Till skillnad fran en cell kan en knappcell placeras pa en platta eller direkt pa plattformen.

Nar en knappcell anvands direkt pa plattformen fungerar den pa samma satt som om den placerats
pa en platta men med skillnaden att den alltid kommer att ligga synlig. Detta kan vara anvandbart
ifall man exv. vill att en vanlig funktion som “Radera ord” alltid ska vara tillganglig for anvandaren.

Lagga till en knappcell

For att lagga till en knappcell klickar du pa Ny knappcell i verktygsfaltet.

D4 visas nedanstaende dialogruta.

Bakgrund avser bakgrundsfargen pa knappcellen.

Linje avser fargen pa linjen runt knappcellen.

Kant avser den visuella effekten utanfér knappcellens linjer.

Kantfarg avser fargen pa den valda kanteffekten.

Kantbredd avser bredden pa den valda kanteffekten.

Linjetjocklek avser tjockleken pa linjen runt knappcellen.

Hornradie avser rundningen av hérnen pa knappcellen.

Inre marginal avser ytan inuti knappcellen som kan anvandas for symbol/text.

Lankfarg avser fargen pa en knappcell som innehaller en lank.

Nar du klickar pa Skapa kommer knappcellen att vara kopplad till muspekaren sa att du kan placera

den pa en platta eller plattform. Nar du flyttar muspekaren 6ver skarmen kommer en gra yta att visa
var du kan placera knappcellen. Klicka med vanster musklick for att infoga den.
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Textceller

Textceller kan ha motsvarande funktioner pa en platta som en cell har i en tavla. De kan utféra
funktioner, lanka till tavlor eller plattor, innehalla en bild eller symbol och visa symbolstodd text eller
enbart text.

Till skillnad fran en cell kan en textcell placeras pa en platta eller direkt pa plattformen .

Nar en textcell anvands direkt pa plattformen fungerar den pa samma séatt som om den placerats pa
en platta men med skillnaden att den alltid kommer att ligga synlig. Detta kan vara anvandbart ifall
man exv. vill ha en vanlig funktion som “Radera ord” alltid ska vara tillganglig for anvandaren.

Textceller fungerar pa samma satt som knappceller, skillnaden ar att textceller visuellt ar installda
for att passa for textinnehall och knappceller for att passa som ikoner for funktioner.

Lagg till en textcell

For att lagga till en textcell klickar du pa Ny textcell i verktygsfaltet.

D4 visas nedanstaende dialogruta.

Bakgrund avser bakgrundsfargen pa textcellen.

Linje avser fargen pa linjen runt textcellen.

Kant avser den visuella effekten utanfér textcellens linjer.

Kantfarg avser fargen pa den valda kanteffekten.

Kantbredd avser bredden pa den valda kanteffekten.

Linjetjocklek avser tjockleken pa linjen runt textcellen.

Hornradie avser rundningen av hérnen pa textcellen.

Inre marginal avser ytan inuti textcellen som kan anvéandas for symbol/text.

Lankfarg avser fargen péa en textcell som innehaller en lank.

Nar du klickar pa Skapa kommer textcellen att vara kopplad till muspekaren sé att du kan placera
den pa en platta eller plattform. Nar du flyttar muspekaren 6ver skarmen kommer en gra yta att visa
var du kan placera textcellen. Klicka med vanster musklick for att infoga den.
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Lankning fran objekt pa plattor och plattformar

Knappceller, bilder och textceller kan laggas direkt pa en plattform eller platta. De kan anvandas for
att skicka innehall till dokumentet och de kan ocksa anvandas for att lanka till andra plattor och
tavlor i skrivmiljon.

Automatisk lankning

Om du har ett objekt (en cell eller en bild) pa en platta kan du valja att frAn detta objekt lagga till en
ny platta eller ny tavla till skrivmiljon. Den nya plattan eller tavlan kommer da automatiskt att vara
lankad till objektet du utgick ifran. Automatisk lankning kan inte anvandas for objekt som ligger direkt
pa en plattform.

For att gora automatisk lankning hdgerklickar du i cellen och véljer antingen Lagg till ny tavla eller
Lagg till ny platta och darefter valjer du Med lank fran den har cellen

Du kan ocksa vélja Med lank fran den har cellen och en lank tillbaka ~ som forutom lanken till den
nya tavlan/plattan ocksd kommer att lagga in en lank tillbaka fran den nya tavlan.

Manuell lankning

Alternativt kan du anvanda Lankverktyget i taveléversikten for att
sjalv valja vilket objekt som ska lanka till en tavla eller en platta.

Klicka pa Lankverktyg och sedan pa
objektet du vill lanka fran. En gron pil
kommer nu att utga fran objektet och
sitta fast vid muspekaren.

Flytta pilen till taveldversikten och till
den tavla eller platta som du vill lanka
till fran objektet. En gra markering
visar var du kan gdra en lank. Det
gar inte att lanka till den tavla/platta
man redan star i.

Klicka med vanster musklick sa
skapas lanken.

Du kan ocksa anvanda Lankikonen
som visas inuti objektet.
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Lankning mellan tavlor

Forutom att anvanda tavlor for att skicka innehall till dokumentet sa kan tavlor ocksa fungera som ett
séatt att komma at och navigera i ett storre ordférrad an vad som ryms pa den begransade ytan som
plattformar har.

Du kan anvanda en tavla som fungerar som en meny i ena kanten av skdrmen och nederst lagga en
bunt av tavlor som man valjer att visa frdn menyn, som i exemplet nedan.

Pa plattformen till vanster finns en tavla med cellerna “Djur pa stranden”, “Substantiv”, “Verb” och
“Adjektiv’- Pa den nedre plattformen finns tavior med ett antal celler i och som innehaller ordférrad
som eleven kan anvénda sig av (du kan aven valja att lagga till en tavla med en bildbank). Var och
en av de gula cellerna i menyn ar lankade till en motsvarande tavla pa den nedre plattformen och
nar man valjer en cell i menyn kommer tavlan med det ordforradet att visas nedanfor dokumentet.
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Automatisk lankning

Automatiskt lankade tavlor eller ar tavlor som skapas och lankas automatiskt direkt fran en cell i en
tavla. Detta kan vara anvandbart exv. om du vill att en cell leda vidare till fler alternativ inom ett visst

amne.

Nar du har skapat en tavla kan du valja att lagga till en platta eller tavla till skrivmiljon och som redan
ar lankad till cellen du valt att utga ifran. Den nya tavlan eller plattan kommer att ha samma form och

storlek som den forsta tavlan och kommer att bli en del av samma bunt pa plattformen.

For att lagga till en automatiskt lankad tavla valjer du objektlage och sedan hogerklickar du i cellen
i tavlan som du vill Ianka ifran och véljer antingen Lagg till ny tavla eller Lagg till ny platta. Valj

sedan Med lank fran den har cellen.

Du kan ocksa vélja Med lank fran den har cellen och en lank tillbaka  som forutom lanken ocksa

ocksa kommer att lagga in en lank tillbaka fran den nya tavlan.

OBS: Om du har skapat en bunt av tavlor och vill [&  nka mellan dessa i turordning kan du
anvanda funktionerna “Lanka till nasta tavla i bunte n” och “Lanka till férra tavlan i bunten”
som funktioner att Iagga in i cellen. "Lanka till na sta tavla i bunten” kommer alltid lanka till
nasta tavla som ligger i bunten &ven om du senare &  ndrar ordning pa tavlorna i bunten i
taveloversikten.

Detta ar mycket anvandbart om du anvander tavlor i en bunt och kanske kommer att vilja
andra ordning pa tavlorna langre fram.
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Manuell lankning

Om du vill skapa en lank fran en cell till en tavla eller platta pa en annan plattform maste du gora en
manuell lankning, vilket du goér taveldversikten (fliken Tavlor).

For att skapa en manuell lank kan du antingen:

anvanda Lankikonen som finns i cellen.
eller

klicka pa Lankverktyget som finns i taveloversikten i den hégra panelen och sedan klicka
pa cellen du vill lanka fran.

Nar du har paborjat en lankning kommer en gron pil att sitta fast vid muspekaren och utga fran
cellen du klickade i.

Flytta muspekaren med pilen till taveloversikten och till den tavla eller platta som du vill lanka till
fran cellen. En gra markering visar var du kan gora en lank. Det gar inte att lanka till den tavla/platta
man redan star i. Klicka med vanster musklick sa skapas lanken.

Om skrivmiljon innehaller manga tavlor kan det vara anvandbart att stinga av eller satta pa
skrollningen i taveldversikten, sa det kan gora det enklare att géra lankningen.

OBS: Om du har skapat en bunt av tavlor och vill [&  nka mellan dessa i turordning kan du
anvéanda funktionerna “Lénka till nasta tavla i bunte n” och “Lanka till férra tavlan i bunten”
som funktioner att Iagga in i cellen. "Lanka till na sta tavla i bunten” kommer alltid lanka till
nasta tavla som ligger i bunten d&ven om du senare &  ndrar ordning pa tavlorna i bunten i
taveloversikten.

Detta ar mycket anvandbart om du anvander tavlor i en bunt och kanske kommer att &ndra
ordning pa tavlorna langre fram.
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Utseende pa celler som innehaller lank
Om du vill att alla celler i tavlan som innehaller en lank ska visas pa samma satt ar det mycket
enkelt att gora denna instéllning.

Du kan andra utseendet for farger pa alla celler i tavlan utifran vad du vill ha och det géller bade
vanliga celler och celler som innehaller en lank.

For att redigera utseendet pa celler som innehaller en lank klickar du forst i tavlan i objektlage och
darefter hogerklickar du i den och véljer Redigera tavlans utseende. Nu visas nedanstaende
dialogruta:

Klicka pa fargrutan bredvid knappen Lankfarg och valj den farg du vill ha.

Om du klickar pa sjalva knappen dar det star Lankfarg sa kommer alla celler som innehaller en lank
att bli genomskinliga och du kommer inte att kunna vélja nagon farg for lankningen. Klicka pa
knappen Lankfarg igen for att fa tillbaka fargen pa lankarna.
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Andra ordning pa tavlorna i bunten

Anvand taveloversikten (fliken Tavlor) for att andra ordning pa tavlorna som ingar i en bunt.

| taveloversikten kan du se vilka tavlor som ligger pa samma plattform
genom att de ligger tillsammans och har en gemensam yttre kant som
har samma farg som plattformen har.

Den ljusa inre kanten runt tavlan eller plattan ramar in de som hoér
tillsammans i samma bunt .

| taveloversikten kommer foljande ikoner att vara aktiva och valbara
nar du har tavlor som ligger i samma bunt. Anvand dem f6r att andra
ordningen pa tavlorna i bunten:

Anvand ikonen for att flytta tavlan dverst i bunten.
Anvand ikonen for att flytta tavlan ett steg uppat i bunten.
Anvand ikonen for att flytta tavlan ett steg nedat i bunten.

Anvand ikonen for att flytta tavlan nederst i bunten.
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Information om tavlan

Du kan lagga till information om tavlan genom att anvanda ikonen for anteckning i taveloversikten.

Du kan ocksa hogerklicka i tavlan eller plattan pa plattformen och vélja Redigera tavlans
utseende, val; fliken Info.

Har kan du ge tavlan ett namn och lagga till egna anteckningar som kan vara anvandbara for dig
sjalv eller kollegor. Om du anvander manga tavlor och plattor kan du ha hjalp av att skilja pa dem pa
det har sattet.

Det namn du ger en tavla eller platta kommer att visas under tavlan eller plattan i taveloversikten.
Anteckningar du gjort om en tavla kommer att visas nar du flyttar musmarkoren over tavlan eller
plattan i taveléversikten
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Starttavla

Starttavlan ar den tavla som forst visas i skrivmiljon och ocks& den som scanningen kommer att
borja pa for en kontaktanvandare.

Nar du skapar en ny skrivmiljo kommer den forsta tavlan du gor att automatiskt stéllas in for att vara
starttavlan.

m Den tavla som ar starttavla i skrivmiljon visas med ikonen Start bade i tavlan pa plattformen
och i taveloversikten.

Om din skrivmiljo innehaller flera tavlor kan du valja att en annan tavla ska vara starttavlan .

For att byta starttavla hogerklickar du i tavlan pa plattformen och véljer Tillganglighet och Anvand
tavla som "Start” . Du kan ocksa hogerklicka pa tavlan i taveldversikten och vélja Anvand tavlan
som start.

Starttavlan &ar alltid den som visas Overst i bunten i taveldversikten sa:

Om du stéller in en tavla att bli starttavla kommer den automatiskt att flyttas langst upp i
bunten. Detta visas i taveltversikten.

En tavla som flyttas upp 6verst i bunten kommer darfor ocksa att automatiskt bli den nya
starttavlan.
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Stalla in sidopaneler for skrivmiljon

Med sidopaneler menas symbolvaljaren och bildarkivet som visas pa den hogra sidan av skarmen i
en skrivmiljo. Som standard ar dessa paneler samt tavel6versikten alltid aktiva nar du jobbar i
redigeringslaget och skapar/redigerar skrivmiljéer. Om du vill stanga av dem medan du redigerar gor
du det i menyn Visa.

Sidopaneler vid anvandning av skrivmiljon
Du kan vélja om sidopanelerna ska visas eller inte nar skrivmiljon senare kors i anvandarlage.

Denna instéallning kan du gora pa tva satt:

1. Nar du skapar skrivmiljén
Nar du fran Startfonstret klickar pa Skapa ny skrivmiljo  kan du valja fliken Sidopaneler
och redan hér bocka for eller av vilka sidopaneler som ska visas i skrivmiljon nar den kors.

2. Efter att skrivmiljon redan har skapats
| objektlage kan du klicka pa fliken Symboler och/eller Bilder och langst upp bocka for eller
av Visa denna panel nar skrivmiljon kors

Du kan ocksa vélja sidopaneler i menyn Skrivmiljo och Val av sidopaneler.
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Cellens funktioner

Funktioner ar kommandon som kan anvandas for olika objekt i en skrivmiljo, vanligast i en cell i en
tavla men funktioner kan ocksa anvandas i knappceller, textceller och bilder. Varje objekt kan ha ett
obegréansat antal funktioner som den ska utfora.

Nar man stéller in cellen med funktioner kan anvandaren med ett enda musklick géra det mesta av
de funktioner som finns i menyer och verktygsfalt i SymWriter. Genom att valja en cell gar det till
exempel att skicka en mening till dokumentet, lasa upp meningen hoégt och avslutningsvis placera
markdren pa nasta rad.

Exempel pa vanliga funktioner:

Skicka cellens innehdll - innehallet i den valda cellen skickas till dokumentet.
Lanka till — den valda cellen hamtar upp tavlan/plattan som cellen ar lankad till.
Nytt stycke — skickar ett “.”, “1” eller “?” till dokumentet, gor nytt stycke och borjar nasta

mening med stor bokstav.
Skriv ut — det aktuella dokumentet skrivs ut utan att dialogrutan for skrivare visas.

Testa cellen

Nar du har stéllt in en cell for att utfora funktioner kan du testa hur
den kommer att fungerar nar skrivmiljon kors i anvandarlage. Det
kan vara praktiskt att kunna testa enskilda celler utan att behéva
lamna redigeringslaget. For att gora detta hdgerklickar du i cellen
och véljer Testa cellen .

Ikoner som visar cellens funktioner

| cellen finns tre sma ikoner som visar installningen av nagra av de standardfunktioner som cellen
kan ha.

Om den har ikonen &r tom innebar det att cellen inte har nagra extra funktioner utéver
standardfunktionerna. Om ikonen innehaller en liten bla prick s& innebar det att extra funktioner har
lagts till i cellen. Klicka pa ikonen med den lilla fyrkanten, ikonen for funktioner, for att se vilka
funktioner cellen innehaller och for att lagga till eller ta bort funktioner.

Ikonen for lankning ar gra om den inte anvands och andras till att vara i farg om cellen innehaller
en lank till en annan tavla eller platta.

Den har ikonen for att skicka cellens innehall visas nar cellens funktion ar att skicka bade symbol
och text till dokumentet.

Den héar ikonen for att skicka cellens innehall visas nar cellens funktion ar att skicka enbart text
till dokumentet.
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Redigera cellens funktioner

Nar du klickar pa ikonen for cellens funktioner i en cell eller htgerklickar i en cell och véljer
Redigera funktioner for cellen, sa kommer nedanstadende dialogruta att visas:

. Den vanstra delen visar listan med alla de funktioner som kan laggas in i cellen.

. I den hdgra delen ser du de funktioner som den aktuella cellen ar installd for.

. Har visas en beskrivning av den funktion som ar markerad.

. Har visas sarskilda installningar som du kan gora for den markerade funktionen.

. Klicka pa Lagg till for att lagga till den markerade funktionen till cellens aktuella funktioner
(du kan ockséa dubbelklicka pa funktionen for att gora detta).

. Kopiera alla kommer att kopiera hela den hdgra listan med aktuella funktioner och knappen
Klistra in kommera att klistra in hela listan till markerade celler.

. Ta bort, med det réda krysset tar du bort den markerade funktionen fran cellen.

. Byt ordning med pilarna kan du andra ordning pa de funktioner som cellen ska utféra.

(o2 O~ WNPEF

o~

Lista 6ver funktioner
| den vanstra panelen visas en lista 6ver de funktioner som den valda cellen kan innehalla.

Fliken Vanliga visar en lista som innehaller de vanligaste funktionerna, de som man oftast vill lagga
till i cellen n&r man valjer Redigera cellens funktioner.

Fliken Senast anvanda visar de funktioner som du senast anvant.
Fliken Alla innehdller alla funktioner som kan anvandas.

D& du vill lagga till en funktion i en cell, valjer du funktionen i listan till vanster och klickar pa
knappen Lagg till. Funktionen laggs da till i listan med aktuella funktioner till hoger. Du kan komma
att behtva komplettera med extra val for en del funktioner, detta gors da i faltet Egenskaper .
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Kopiera funktioner till andra celler

Du kan kopiera funktionerna som en cell eller nagot
annat objekt pa plattformen har. Detta kan vara
anvandbart om du har fler celler i skrivmiljon som ska
fungera pa samma satt.

For att kopiera cellens funktioner 6ppnar du dialogen
Redigera cellens funktioner  fran cellen och klickar
pa Kopiera alla under Cellens aktuella funktioner i
den hogra delen av fonstret. Det kopierade innehaller
kommer att finnas i datorns klippbord tills den ersatts
av annan kopiering, sa du kan 6ppna en annan cell
och dar valja Klistra in sa far den cellen samma
funktioner som den forsta.

OBS: Om du kopierar funktioner till en cell som red an innehaller funktioner kommer du att fa
en varning om att befintliga funktioner kommer att skrivas 6ver med de nya.

Redigera funktioner for flera celler samtidigt

Om du vill redigera funktioner for flera celler pa samma gang markerar du forst cellerna i objektlage
och darefter hogerklickar du i markeringen och valjer Redigera funktioner for de markerade
cellerna... Nu visas dialogrutan for att redigera cellernas funktioner.
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Andra ordning pa funktioner

Nar du lagt in alla funktioner som du vill ha i en cell kan du i efterhand &ndra ordningen for hur de
ska utforas. Klicka pa funktionen sa den markeras och sedan pa knapparna med pilar vid sidan om
den hogra panelen.

Ordningen pa funktionerna ar viktig eftersom varje funktion utfors i den ordning som de
ligger i listan.

Till exempel, om du vill att cellen ska "skicka sitt innehall” och sedan "g6ra ny rad” sa lagger du
Skicka text/symbol 6verst i listan och Skicka Enter som nasta i listan. Om du gor tvartom sa kommer
ju cellen att forst géra ny rad och sedan skicka innehallet.

| det nedre exemplet skickas allts& Enter fore innehallet i cellen.
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Egenskaper for funktioner

Funktionerna i fliken Alla funktioner &r uppdelade i kategorier. Klicka pa pilen framfor en kategori
for att se vilka funktioner som kategorin innehaller.

Nagra funktioner fungerar direkt som dom &r, som exv. Radera ord, medan andra funktioner
behover kompletteras med information om hur de ska fungera.

Typ 1. Funktioner som har extra egenskaper

Till exempel, Skicka text/symbol kan ges extra egenskaper under faltet Egenskaper. For den héar
funktionen &ar ingen extra egenskap forvald som standard.

Ett annat exempel ar Skicka bild dar du kan valja mellan olika placeringar av bilden, men dar det
redan ar forvalt en egenskap som standard.
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Typ 2. Funktioner som MASTE kompletteras med extra  egenskaper

2(a) Funktioner som behéver val av text:

Alla funktioner av "typ 2" dvs. som maste ha kompletterande information kommer att visas med en
rod markering nar de laggs till i listan Cellens aktuella funktioner  for att visa att har saknas nagot.
Om du trycker OK utan att fylla i den extra informationen far du en paminnelse om att fylla i det som
saknas.

Till exempel, nar funktionen Annan text, fran kategorin Skicka laggs till i listan med Cellens
aktuella funktioner s& maste du skriva in vilken text det ar som du vill ska skickas innan funktionen
ar komplett.

2(b) Funktioner som behover val av farg:

Ett exempel pa en sadan funktion ar andra teckenfarg fran kategorin Textformatering. Hé&r maste
du ange vilken farg pa texten som du vill ska anvandas.

2(c) Funktioner som behdver val av storlek:

Exempel p& s&dana funktioner ar Andra teckenstorlek fran kategorin Textformatering, VAl
symbolstorlek fran kategorin Symbolstorlek och Valj bildstorlek fran kategorin Bilder i stycket.

2(d) Funktioner som behéver val av sokvag tillen f il eller till en hemsida:

Exempel pa sadana funktioner ar Oppna dokument fran kategorin Spara och éppna eller
Hemsida fran kategorin Oppna.
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2(e) Funktioner som behoéver val av lank:

Funktionen Lanka till tavla behover veta namnet pa tavlan som du vill lanka till. | rullgardinsmenyn
ser du listan 6ver de tavior som den aktuella skrivmiljon innehaller.

OBS: For att kunna anvanda den har funktionen maste du ha namngett taviorna i skrivmiljon.

Genom att anvanda funktionen Lanka till skrivmiljo  kan du stalla in en cell sa att den éppnar en
annan skrivmiljo. Anvand ikonen med katalogen for att hitta skrivmiljon du vill anvanda. Om du vill
att det dokument som den nuvarande skrivmiljon har ska félja med 6ver till den nya skrivmiljon som
ska 6ppnas valjer du Overfor dokumentet i annat fall kommer den nya skrivmiljon att 6ppnas med
ett tomt dokument.

OBS: Om du inte vill 6verfora ditt dokument sa kanske du vill 1agga till funktionen for att Spara
dokumentet . Funktionen Spara dokument kan inga i samma cell sa lange denna funktion utfors
innan lankningen till ny skrivmiljé gérs. Annars maste den den ligga i en annan cell eller knappcell.
D& kan anvandaren sjalv spara sitt dokument och sedan vélja att dppna en ny skrivmiljo.

2(f) Funktioner som behdver kopierat innehall fran klippbordet:

For att stélla in en cell med funktionen
Skicka symboliserat innehdll  behover du
forst skriva symboltexten i det vanliga
dokumentet och sedan kopiera det till
Klippbordet. Du kan gdra det genom att
markera texten, hdgerklicka i den och vélja
kopiera, eller trycka Ctrl+C.

Denna kopierade text kommer vara det
symboliserade innehall som alltid skickas
fran cellen oavsett hur cellen ser ut.

Nar du har kopierat texten lagger du in
funktionen Skicka symboliserat innehall
fran kategorin Skicka och dar klickar du
sedan pa Redigera. | fonstret som 6ppnas
klickar du pa knappen Klistra in fran
klippbordet och darefter pa Stang.
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Lista dver alla funktioner

Bilder i stycket

Funktion
oka bildstorlek

minska bildstorlek

valj bildstorlek

Flytta markor

Funktion
vanster
hdger

upp
ner

ett ord till vanster
ett ord till hdger

bdrjan av stycket

nasta stycke

bdrjan av rad
slutet av raden
bdrjan

slutet

Justering
Funktion

justera styckets placering

justera bildens placering

Lanka

Funktion

till tavla

till forra tavlan

till forra tavlan i bunten

Beskrivning
Okar storleken pa bild som &r infogad i stycket.

Minskar storleken pa bild som &r infogad i
stycket.

Staller in bildstorleken pa bilden i stycket till
forvald storlek.

Beskrivning

Flyttar markoren till vénster i dokumentet.
Flyttar markoren till hdger i dokumentet.
Flyttar markdren upp i dokumentet.
Flyttar markdren ner i dokumentet.

Flyttar markoren ett ord till vanster i
dokumentet.

Flyttar markoren ett ord till héger i dokumentet.

Flyttar markoren ett stycke uppat i
dokumentet.

Flyttar markoren ett stycke nedat i
dokumentet.

Flyttar markdoren till bérjan av raden.
Flyttar markoren till slutet av raden.
Flyttar markoren till bérjan av dokumentet.
Flyttar markoren till slutet av dokumentet.

Beskrivning

Placerar stycket till vanster, hoger eller
centrerat.

Placerar bilden till vanster, hoger eller
centrerad.

Beskrivning

Lankar till tavla eller platta och flyttar denna sa
att den blir synlig dverst i bunten. Tavlan eller
plattan som lanken gar till kan vara i samma
bunt eller annan bunt an den du lankar ifran.
OBS: for att kunna anvanda funktionen

maste tavlorna ha namn

Gar tillbaka till foregaende tavla.

Gar tillbaka till den forra tavlan i bunten. Om
det ar den forsta tavlan/plattan kommer den att
ga runt vidare till den sista tavlan/plattan i
ordningen.
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Egenskaper

KRAVS: Val av bildens héjd

Egenskaper

Egenskaper

KRAVS:
Vanster, Centrera, Hoger

KRAVS:
Vanster, Centrera, Hoger

Egenskaper

KRAVS:
Val av tavla eller platta
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till nasta tavla i bunten

till en skrivmiljo

Markering ordklass

Funktion

ta bort markeringar
markera substantiv
markera verb

Meningar och
skiljetecken

Funktion

avsluta mening med

avsluta mening och nytt
stycke

nasta stor bokstav

Radera

Funktion
radera at vanster
radera ord

radera at hoger

Sidnavigering
Funktion

nasta sida

forra sidan
forsta sidan
sista sidan

Skicka

Funktion

text/symbol

cellens text

Gar till nasta tavla eller platta i bunten. Om det
ar den sista tavlan/plattan kommer den att ga
runt framat till den forsta tavlan/plattan i
ordningen.

Stanger den aktuella skrivmiljén och éppnar en
ny. Valj om dokumentet ska verforas s att du
kan fortsatta skriva i samma dokument.

KRAVS:
Val av skrivmiljo

Beskrivning Egenskaper
Tar bort markeringar for ordklass.

Markerar substantiven med annan textfarg.

Markerar verben med annan textfarg.

Beskrivning Egenskaper

Skickar . ? eller ! efter texten och borjar nasta  KRAVS: Val av avslut for
mening med stor bokstav (versal). meningen “.” “?" eller “1”

Skickar . ? eller ! efter texten och gor en ny rad
samt borjar ndsta mening med stor bokstav
(versal).

Gor nasta bokstav stor (versal).

KRAVS: Val av avslut for
meningen “.” “?" eller “1”

Beskrivning

Raderar ett tecken till vanster om textmarkoren,
eller raderar markerad text. Detta motsvarar
Backspace-tangenten pa tangentbordet.

Raderar ordet till vanster om textmarkoren.

Egenskaper

Raderar ett tecken till hdger om textmarkoren,
eller raderar markerad text. Detta motsvarar
Delete-tangenten pa tangentbordet.

Beskrivning

Flyttar till nasta sida i dokumentet.
Flyttar till forra sidan i dokumentet.
Flyttar till forsta sidan i dokumentet.
Flyttar till sista sidan i dokumentet.

Egenskaper

Beskrivning Egenskaper

VALBART: Skicka och las
Skickar cellens text och symboler till upp
dokumentet. VALBART: Lagg inte till
mellanslag

Skickar texten i cellen till dokumentet pa VALBART: Skicka och las
samma séatt som om en anvandare hade skrivit upp
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annan text

symboliserat innehall

bild som symbol med text

ny rad

tab

bild

Skriv ut

Funktion

aktuellt dokument

Spara och 6ppna

Funktion

spara dokument som

spara dokument

O6ppna dokument

Oppna skrivmiljo

Symbolkontroll

Funktion

byt symbol

symboler av/pa

byt symboltext

den.

Skickar annan text till dokumentet &n den som

visas i cellen.

Skickar innehallet till dokumentet och behaller

de valda symbolerna

Skickar vald text till dokumentet och med den
bild som finns i cellen som en symbol till texten.

Skickar ett Enter (borjar pa nytt stycke) i
dokumentet. Valet "Endast fér rader som inte ar
tomma” innebar att Enter inte kommer att
skickas ifall markéren redan star i en tom rad.

Skickar en tab-tryckning till dokumentet.

Skickar cellens bild till dokumentet. Dvs en bild
i en cell och utan tillhérande text.

Beskrivning

Skriver ut det aktuella dokumentet med
instéllningarna for datorns standardskrivare.

Beskrivning

Sparar aktuellt dokument. Filnamn anges av
eleven pa vanligt satt i dialogrutan for att spara

dokument.

Sparar dokumentet under angivet filnamn.
Filnamnet anges av lararen vid redigeringen av
skrivmiljon. Om du sparar igen med samma
filnamn kommer filen att skrivas over.

Oppnar dokumentet med det angivna

filnamnet.

Oppnar skrivmiljon med det angivna filnamnet

utan att stdnga den forsta.

Beskrivning

Byter till alternativ symbol nar det finns flera
symboler att vélja bland. Motsvarar F9

tangenten pa tangentbordet.

Stanger av /séatter pa symboler istycket, dvs
vaxlar mellan symbollage och textlage.
Motsvarar F10 tangenten pa tangentbordet.

Andrar texten till symbolen/symbolerna till egen
forvald text. Motsvarar F11 pa tangentbordet.

SymWriter 2 Anvandarhandbok

VALBART: Lagg inte till
mellanslag

KRAVS: Text som ska
skickas

VALBART: Skicka och las
upp

KRAVS:

Kopierat innehall fran
dokument

KRAVS: Lagg forst in bild i
cellen

KRAVS: Text som ska
skickas

VALBART: Endast for rader
som inte ar tomma

VALBART: Skicka och las
upp

KRAVS: Lagg forst in bild i
cellen

KRAVS: Vanster, Centrera,
Hoger

Egenskaper

Egenskaper

KRAVS:
Filnamn for dokumentet

KRAVS:
Val av dokument

KRAVS:
Val av skrivmiljo

Egenskaper

KRAVS: Ny symboltext
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Symbolstorlek
Funktion

Oka symbol & textstorlek

minska symbol & textstorlek

Oka symbolstorlek
minska symbolstorlek

valj symbolstorlek

Tal och ljud
Funktion
cellens text

annan text

mening

stycke

repetera

spela upp ljud

Textformatering
Funktion

fet stil
kursiv

understruken

andra teckenféarg

andra teckensnitt

normalt teckenformat

indrag i stycket
ta bort indrag for stycket

punktlista
ta bort punktlista
andra teckenstorlek

Beskrivning Egenskaper

Okar symbol- och textstorleken i markerat
stycke.

Minskar storleken pa text och symboler i
markerat stycke.

Okar storleken p& symbolen.
Minskar storleken pa symbolen.

KRAVS: Val av

Staller in symbolstorleken till férvald storlek.
symbolstorlek

Beskrivning Egenskaper

Laser upp texten som visas i den aktuella
cellen.

Laser den text som valts istéllet for cellens text. KRAVS: Text som ska lasas

Laser upp texten i meningen dar markoren star
(eller omedelbart efter markéren om aktuell
mening &r tom).

Laser upp texten i stycket dar markoren star
(eller omedelbart efter markéren om aktuellt
stycke ar tomt).

Laser upp den senast talade texten (repetera
tal).

Spelar upp vald ljudfil. Ljudfiler maste vara av
typen .wav eller .mp3.

VALBART: Flytta inte till ny
sida efter upplasning

KRAVS: Val av ljudfil

Beskrivning Egenskaper

Gor fet stil i ordet dar markoren star eller for
markerad text.

GOor kursiv stil i ordet dar markoren star eller for
markerad text.

Gor understruken stil i ordet dar markoren star
eller for markerad text.

Andrar teckenfarg till den forvalda )
teckenfargen, i ordet dar markdoren star eller for KRAVS: Val av teckenfarg
markerad text.

Andrar teckensnitt till det férvalda teckensnittet,
i ordet dar markoren star eller for markerad KRAVS: Val av teckensnitt
text.

Tar bort fet, kursiv och understruken stil fran
ordet dar markoren star eller for markerad text.

Skapar indrag ett tabstopp till hdger.

Tar bort indrag for stycket med en tab till
vanster.

Lagger till punktlista i stycket.
Tar bort punktlista fran stycket.
Andrar teckenstorleken till den férvalda i ordet KRAVS: Val av
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vaxla Caps Lock

oka textstorlek
minska textstorlek
Oka symbol & textstorlek

minska symbol & textstorlek

Textmarkering

Funktion
till borjan av raden
till slutet av raden

markera ett tecken at vanster

markera ett tecken at hoger

markera uppat

markera nerat

markera féregaende ord
markera néasta ord

markera foregdende stycke

markera nasta stycke
markera till bérjan av
dokumentet

markera till slutet av
dokumentet

markera allt

ta bort markering
markera ord
markera stycke

Angra

Funktion
gor om
angra

Oppna
Funktion

hemsida

program
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dar markoren star eller for markerad text. teckenstorlek
Véaxlar Caps Lock av eller pa.

Okar textstorleken for ordet dar markoren star
eller for markerad text.

Minskar textstorleken for ordet dar markoren
star eller for markerad text.

Okar symbol- och textstorleken i markerat
stycke.

Minskar symbol- och textstorleken i markerat
stycke.

Beskrivning
Markerar till bérjan av raden.
Markerar till slutet av raden.

Egenskaper

Markerar ett tecken till vanster om markoren i
dokumentet.

Markerar ett tecken till vanster om markoren i
dokumentet.

Markerar uppat i dokumentet.
Markerar nerat i dokumentet.

Markerar foregaende ord i dokumentet.
Markerar nasta ord i dokumentet.

Markerar foregdende stycke i dokumentet
utifrdn markorens position eller aktuell
markering

Markerar nasta stycke i dokumentet utifran
markdrens position eller aktuell markering

Markerar till bérjan av dokumentet.

Markerar till slutet av dokumentet.

Markerar all text i aktuellt dokument.

Tar bort markeringen av vald text i dokumentet.
Markerar det aktuella ordet vid markéren.
Markerar det aktuella stycket vid markoren.

Beskrivning
Go6r om en andring.
Angrar en andring.

Egenskaper

Beskrivning Egenskaper

KRAVS: Adress till
hemsidan

KRAVS: Lank till
programfilen

Oppnar aktuell hemsida i datorns webblasare

Startar valt program (dvs programmets startfil)
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Kontaktstyrning

Kontaktstyrning kan endast anvandas i skrivmiljéer.

For att anvanda scanning i SymWriter maste du till datorn ansluta nagon form av anpassning dar
kontakterna kan kopplas in, som exv. Blackfisken USB. Du kan ocksa stalla in sa att tangentbordet
eller musklick anvénds for att scanna med.

Eftersom kontaktstyrningen kan representeras av tryckningar pa tangentbordet sa kan lararen
anvanda detta for att prova hur kontaktstyrningen fungerar utan att behdva koppla in
tryckkontakterna till datorn. Se till att de tangenter du valjer att anvanda fér kontaktstyrning inte
anvands till nagot annat i programmet.

Aktivera kontaktstyrning

Kontaktstyrning kan bara aktiveras i anvandarlage. Klicka pa ikonen Kontaktstyrning
pa/av, om denna visas i verktygsfaltet eller tryck Ctrl+J pa tangentbordet.

Du kan ocksa anvanda menyn Verktyg>Tillganglighet>Kontaktstyrning ar av
Installningar for kontaktstyrning

For att 6ppna dialogen for installningar av kontaktstyrning kan du klicka pa ikonen fér denna
om den visas i verktygsfaltet.

Du kan ocksa anvanda menyn Verktyg>Tillganglighet>Installningar for kontaktsty rning . Som
standard kommer den att 6ppnas med fliken Funktion.

Scanningsmetod

Med scanningsmetod menas det satt pa vilket scanningen
sker i tavlor och plattor.

Det finns olika séatt pa vilket scanning kan goras:

Horisontell linjar scanning (standardinstéliningen)
Vid detta val kommer scanningen att goras horisontellt fran vanster till hdger och efter sista cellen i
raden fortsatter scanningen fran vanster till hoger i nasta rad.

Vertikal linjar scanning
Vid detta val kommer scanningen att goras vertikalt uppifran och nedat och efter sista cellen i
kolumnen fortsatter scanningen uppifran och nedat i nasta kolumn.
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Scanning kolumn/rad

Vid detta val kommer scanningen att markera en hel kolumn i taget fran vanster till hoger och om du
har auditiv scanning pa hors aven ett "pipljud”. Nar en kolumn véljs s& scannas darefter cellerna
inom kolumnen. Efter sista cellen i kolumnen markeras ingen cell och ett dubbelt "pip” hérs. Ett val i
det laget innebar att scanningen av kolumnen avbryts och den bérjar om fran boérjan. | annat fall
fortsatter scanningen vidare i samma kolumn. Om du inte har auditiv scanning aktiverad fungerar
det pd samma séatt men utan att "pipljuden” hors.

Scanning rad/kolumn

Vid detta val kommer scanningen att markera en hel rad i taget uppifrdn och nedat och om du har
auditiv scanning pa hors aven ett "pipljud”. Nar en rad véljs sa scannas darefter cellerna inom raden.
Efter sista cellen i raden markeras ingen cell och ett dubbelt "pip” hors. Ett val i det laget innebar att
scanningen av raden avbryts och den bérjar om fran boérjan. | annat fall fortsatter scanningen vidare
i samma rad. Om du inte har auditiv scanning aktiverad fungerar det pd samma satt men utan att
"pipljuden” hors.

OBS: Efter att ett val av cell har gjorts antingen med scanning for kolumn/rad eller for
rad/kolumn sa ar standardinstallningen att scanning en darefter borjar om pa forsta cellen i

den aktuella tavlan igen. Undantaget ar om cellena  nvands for en lank, da kommer

scanningen att borja pa forsta cellen i tavlan som cellen lankar till.

Denna standardinstallning for celler kan andras genom Redigera egenskaper vid scanning i
redigeringslaget.

Scanning i riktningar

Vid detta val kan du anvanda fyra tangenter pa tangentbordet for att forflytta scanningsmarkoren.
Vilka tangenter som ska anvandas valjer du under Aktuella tangenter som anvéands for scanning
i riktningar i dialogrutan Installningar for kontaktstyrning.

Har kan du valja vilka tangenter som ska anvéands vid scanning i
riktningar. Standardinstalliningen ar "Upp”, "Hoger”, "Ner” och
"Vanster” och avser tangentbordets piltangenter. For att &ndra
installning klickar du pa knappen och trycker darefter pa den tangent
pa tangentbordet som du vill anvanda istallet.

OBS: Efter att ett val av cell har gjorts sd ar sta  ndardinstallningen i alla scanningsmetoder
(utom for kolumn/rad och rad/kolumn) att scanningsm arkoren star kvar pa samma cell savida
inte cellen anvands for en lank, dd kommer scanning en att borja pa forsta cellen i tavlan som
cellen lankar till.

Denna standardinstélining for celler kan &ndras genom Redigera egenskaper vid scanning i
redigeringslaget.

OBS: Scanningsmetoderna galler for regelbundna tavl or. Det gar ocksa att scanna objekt pa
en platta men d& maste du stélla in scanningsordnin ~ gen manuelit,
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Redigera egenskaper vid scanning

Du kan stélla in var scanningen ska fortsatta efter att en cell valts
med kontakten. Pa det har sattet kan du anpassa sa att
kontaktstyrningen fungerar pa basta satt for anvandaren.

| redigeringslaget valjer du objektlage och markerar cellen eller
cellerna som du vill redigera. Hogerklicka i markeringen och valj
Tillganglighet>Redigera egenskaper vid scanning...

Nu visas denna dialogruta dar du gor ditt val:

De instéllningar du gor har kommer att gélla den markerade cellen
eller cellerna. Du kan ocksa valja att installningen ska galla hela
tavlan genom att bocka for Galler for alla celler i tavlan
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Auditiv scanning

Nar man valt auditiv scanning kommer texten som visas i cellen att lasas upp néar scanningen flyttas
over cellerna.

Du valjer om Auditiv scanning ska vara av eller pa i fliken Funktion i dialogen Installningar for
kontaktstyrning

| de fall da cellen saknar text eller du vill att annan text ska lasas upp, kan du gora installningar for
att cellen anda anvander auditiv scanning. Du kan alltsa sjéalv bestamma vad den auditiva
scanningen ska saga. Du kan ocksa vélja om du vill att en ljudfil ska spelas upp istéllet for att text
lases upp.

Dessa installningar gor du redigeringslage och objektlaget. Hogerklicka i en cell eller ett objekt pa
en platta och valj Tillganglighet>Stall in ljud vid scanning . Nu visas nedanstaende dialogruta:

Cellens text ar standardinstallningen. Med detta val kommer texten i cellen eller objektet pa en
platta att lasas upp nar scanningen markerar den.

Nedanstaende text innebar att du kan skriva in den text som du vill ska lasas av talsyntesen nar
cellen eller objektet pa plattan markeras av scanningen. Skriv in din text i rutan bredvid Tala detta .

Ljudfil innebér att du kan valja en ljudfil som spelas upp nér cellen eller objektet pa plattan
markeras av scanningen.

Nar du kor en skrivmiljo i anvandarlage kan du aktivera och lyssna pa det auditiva stodet &ven med
ett musklick. Vilken av musknapparna som ska anvandas for detta véaljer du i Installningar for
kontaktstyrning i faltet Ga till cell / Lyssna vid auditiv scanning
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Att flytta scanning mellan tavlor som inte ar lanka de

Nar man anvander kontaktstyrning sa ar det vanligaste sattet att navigera mellan tavlor att man
scannar till en cell som man véljer och som lankar till en ny tavia . Scanningen kommer da att
flyttas Gver och fortsatta pa nasta tavla.

Om du anvander en skrivmiljo med flera tavlor som inte ar lankade till varandra kan du anda
anvanda dem med kontaktstyrning, men du maste anvanda musen for att flytta éver fokus fran en
tavla till en annan och fortsatta kontaktstyrningen dar.

Du kan se installningar for hur musknapparna kan anvandas vid kontaktstyrning i menyn
Verktyg>Tillganglighet>Installiningar for kontaktsty rning...

| avsnittet Anvand mus som kontakt finns faltet Ga till cell / Lyssna vid auditiv scanning. Det héar
valet av musknapp kan du anvanda for att flytta scanningens fokus fran en tavla till en annan.
Detta falt blir aktivt och valbart nar du bockar av alternativet "Anvand musens knappar som
kontakter” och da kan du istallet anvanda musen for "Ga till cell”.

OBS: Den har metoden for navigering ar inte att rek  ommendera, men det kan vara ett satt att
anda kunna anvanda tavlor som inte ar lankade om de  t blir nédvandigt.
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Anvanda mus som kontakt

Du kan anvanda musen for kontaktstyrning. Denna instéllning gor du i dialogen Installiningar for
kontaktstyrning  dar du bockar for Anvand musens knappar som kontakter.

Standardinstallningen for musknapparna ar:

hdger musknapp anvands for scanning
mittenknappen anvands for Ga till cell / auditiv scanning
vanster musknapp anvands for att vélja

Om du skulle vilja vaxla funktioner mellan hoger och vanster musknapp bockar du for Byt plats pa
musknapparnas funktion

Om du véljer att anvanda musen for kontaktstyrningen kommer Ga till cell /Auditiv scanning  att
automatiskt andras till mittenknappen pa musen eftersom héger och vanster musknapp anvands
fér scanning och val.

Tva kontakter

| dialogrutan Installningar for kontaktstyrning och avsnittet Antalet kontakter valjer du Tva
kontakter .Nar du anvander tva kontakter kommer du att ha en "scanningskontakt” och en
"valjakontakt”. Scanningskontakten anvands for att flytta scanningsmarkoren och valjakontakten for
att att aktivera valet.

Anvand Valda tangenter pa tangentbordet  for att valja vilka tangenter pa tangentbordet som du vill
anvanda for de tva kontakterna.

For att valja en annan tangent pa tangentbordet klickar du forst pa knappen bredvid funktionen du
vill andra och sedan trycker du pa den tangent pa tangentbordet som du vill anvanda istéllet.
Standardinstallningen for scanning ar "Home-tangenten” och for valja "End-tangenten”.
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En kontakt och scanningstid

| dialogrutan Installningar for kontaktstyrning och avsnittet Antalet kontakter valjer du En
kontakt . Nar du anvander en kontakt kommer den att anvandas som en "valjakontakt” fér att
aktivera val.

For att valja en annan tangent pa tangentbordet &n "End-tangenten” som &r vald som standard,
klickar du forst pa knappen Valja under rubriken Valda tangenter pa tangentbordet  och trycker
sedan péa den tangent pa tangentbordet som du vill anvanda istallet.

Vid kontaktstyrning med en kontakt kommer scanningen att flyttas automatiskt med den tid som du
sjalv stéller in vid faltet Scanningstid .

Med scanningstid menas den tid som scanningsmarkoren stannar vid varje cell innan den gar till
nasta.

Studsfordrojning

Med studsférdrojning menas den tid (som du sjalv stéller in) mellan tva tryck pa kontakten som inte
ska registreras innan man kan gora ett nytt tryck pa kontakten. Om anvandaren rakar trycka fler &n
ett tryck pa kontakten vid scanning eller val, s kan denna installning vara till nytta.

Med studsfordrojning installd pa ex "2 sekunder” maste du vanta i tva sekunder efter ett tryck pa
kontakten innan nasta tryckning du gor kommer att f& effekt.

For att aktivera studsfordrojning anvander du dialogrutan Instéllningar for kontaktstyrning och
bockar for valet Studsférdréjning under avsnittet Studsférdrojning

Anvand pilarna for att stélla in hur lang tid for studsfordréjning  som ska anvandas.
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Utseende pa scanningen

Du kan &ndra scanningens utseende i dialogen Instéllningar for kontaktstyrning  och i fliken
Utseende.

Tjockleken pa markeringens ram  avser hur tjock kanten pa markeringen for scanning ar. Anvand
pilarna for att andra tjockleken.

Farg vid scanning avser den farg scanningen anvander for att markera en cell. Klicka i fargrutan
for att byta till annan farg.

Farg for pagaende tal avser den farg som talsyntesen markerar cellen med medan den laser upp
innehallet vid auditiv scanning. Medan talet pagar gar det inte att scanna vidare till ny cell. Klicka i
fargrutan for att byta till annan farg.

Vid avsnittet Markering av cellen kan du véalja hur scanningens markering ska se ut.

Om du valjer Anvand ram och fylld cell kommer hela den scannade cellen att bli farglagd.

Om du véljer Anvand endast ram kommer enbart ramen pa den scannade cellen att bli farglagd.
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Du kan ocksa vélja en farg som visar nar scanningen &r i slutet av en scanningsgrupp.

Klicka i fargrutan for att byta till annan farg. Denna farg visas nar du anvander scanning med
kolumn/rad eller rad/kolumn. Du far da en fargmarkering (i det fallet under den nedersta cellen) som
visar nar du kan avbryta scanningen av gruppen och bérja om.

Bestam ordning pa scanning for objekt pa plattor

Om man vill scanna objekt som ligger pa en platta s& maste man sjalv stalla in hur scanningen ska
ske.

| redigeringslage och objektlage kan du hégerklicka i plattan och vélja
Tillganglighet>Bestam ordning pa scanning . Du kan ocksa klicka i plattan férst och
sedan vélja menyn Skrivmiljo>Platta>Bestam ordning pa scanning.

Du kommer nu att sma roda siffror pa varje objekt pa plattan. Detta &r den standardordning for
scanning som skapades utifran den ordning som du placerade ut objekten pa plattan.

For att skapa en ny ordning pa scanningen for objekten klickar du pd dem (med vanster musklick) i
den ordning som du vill ha. Du ser da att de roda siffrorna andras till bla.

For att avsluta trycker du pa knappen OK uppe till hoger pa skarmen, bredvid informationen "Du gor
installningen for i vilkken ordning som celler komme r att scannas. Tryck OK nar du ar klar”
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Testa en skrivmiljo

Nar du ar i redigeringslage och vill testa din skrivmiljo trycker du pa ikonen Play i
verktygsfaltet.

Om du inte har sparat din skrivmiljo kommer du att f& frdagan om du vill Spara, Anvanda utan att
spara eller Avbryta. | Play-laget kor du skrivmiljon i anvandarlage pa samma sétt som en elev
kommer att gora.

Nar du har testat fardigt och vill ga tillbaka till redigeringslaget klickar du pa den roda
ikonen Edit i verktygsfaltet.

OBS: Nar du har testat skrivmiljon ar det bast att ta bort allt innehall fran dokumentet annars
kommer detta att sparas in i skrivmiljon nasta gang du sparar den.
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Hjalpmenyn

I menyn Hjalp hittar du online-manualen Hjalp om SymWriter, Referensblad med mer utférlig
information samt information om din version av SymWriter 2.

Om, har visas information om din licens

I rutan Om i menyn Hjalp kan du lasa information om vilken version av SymWriter du har, din
licenskod och licensinformation.

OBS: Den som &r natverksansvarig kan ha valt att do6  lja informationen om licenskoden av
sakerhetsskal.
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Installningar

Dialogrutan for installningar nar du antingen direkt fran Startfonstret eller fran menyraden om du
har startat ett dokument eller en skrivmiljé. Valj menyn Verktyg och Instélliningar...

| flikarna i den har dialogrutan ser du SymWriters grundinstallningar och kan géra andringar av dem.
Observera att grundinstallningar fér formatering av text och symboler samt kontaktstyrning inte gors
har utan i separata dialogrutor under respektive meny.

Talstdd & stavning

| fliken Talstod & stavning gor du instélining for hur talstédet ska vara fungera som standard, du
kan lagga in ord dar du inte vill att symbol ska visas, vilken rdst du vill anvdnda som standard och
vilket sprak som ska anvandas. Du kan ocksa valja om stavningsfel ska markeras eller inte:

Bildarkiv
| fliken Bildarkiv kan du andra sékvagarna till knapparna i Bildarkivet som visar dina egna bilder och

dina delade bilder:
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System

| fliken System kan du valja hur manga ganger du ska kunna valja att angra samt stélla in stédet for
mus med rullhjul, hur ofta spara automatiskt ska goras samt vélja lagringsstorlek for bilder. Har kan
du ocksa aterstélla alla installningar som gjorts i Instéllningar och instéallningar for formatering och

kontaktstyrning tillbaka till de som SymWriter hade vid installation:

Online
SymWriter Online

Fliken Online anvander du om du har ett konto for SymWriter Online och vill synkronisera det med
SymWriter 2. For att gora det skriver du in den mail-adress och det I6senord som du registrerat pa

SymWriter Online och trycker pa knappen Testa. Om allt stammer och du har fyllt i uppgifterna

korrekt kommer det att visas en gron bock och "Success !”

Instéllningar for proxy

Om ditt natverk anvander en proxyserver, kan du anvanda
detta avsnitt for att fylla i de uppgifter som behdvs for att det
ska fungera med SymWriter Online.

En proxyserver anvands for att pa ett speciellt satt ansluta till
Internet i ett helt natverk. En proxyserver agerar da som en
buffert mellan en anvandare och sjélva Internet. Det
rekommenderas att dessa instéllningar endast gors av
administratoren eller en van anvandare.

Bocka for Mitt natverk anvander en proxyserver  och fyll
sedan i de begarda uppgifterna. Om proxyservern kréaver
autentisering bockar du for det och fyller i dina uppgifter
under Server credentials .
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Rapportering

Det har tillater att ditt SymWriter 2 anonymt skickar information tillbaka till Widgit Software angaende
ofta anvanda funktioner i programmet. Detta ger oss mojlighet att efter hand forbattra programvaran.

Genom att bocka for rutan ger du tillatelse till att dina anvandardata anonymt skickas till Widgit och
lagras.
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Standardsokvagar till filer

OBS: Sokvagarna till filer i SW 2.0 a&r samma somi  SW 1.0 vid standardinstallation.

OBS: Dessa sokvagar galler vid en standardinstallat  ion och kan vara andra vid
natverksinstallation.

Win 7 och 8:

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

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

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

Skrivmiljomallar:
C:\Anvandare\Delat\Delade dokument\Widgit\SymWriter\Skrivmiljder\Mallar

Amnesordlistor (Topic wordlists):
C:\ProgramData\Widgit\Common Files\Topic wordlists

Ordlista for symbol/bildbas (Symbol Set wordlists):
C:\ProgramData\Widgit\Common Files\Symbol Set Wordlists

Anvandarordlista (User wordlist):

C:\Anvandare\%nvandarnanfo\AppData\Roaming\Widgit\Common Files\User Wordlists

- dar %anvandarnamn% ar den inloggade anvandarens namn i Windows.
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