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Introduktion 4

Introduktion

Ord&Bildstudion ar en del i programsviten Bildfabriken. Det ar enkelt program for att
producera olika slags informationsmaterial, och ar speciellt anpassat for personer med
kognitiva svarigheter, t ex utvecklingsstérning.

| Ord&Bildstudion arbetar man med mallar som utgangspunkt for att producera sidor.
Pa mallarna kan det finnas text- och bildrutor, ramar och linjer. Nar man sedan ska géra
en ny sida fyller man i egen text och egna bilder dar det behovs.

Med Ord&Bildstudion foljer ett antal mallar, men syftet ar att man ska géra egna mallar
som exakt motsvarar behovet.

Man kan anvanda bade bildbasbilder och "vanliga” bilder i Ord&Bildstudion.

Man kan skapa olika s k anvandare, och for varje anvandare anpassa Ord&Bildstudion
efter dess specifika behov. Det kan t ex vara vilka mallar som ska visas, vilka bilder
som ska vara tillgangliga och hur man ska valja dem, samt i vilken mapp bilderna ska
sparas.

Ordé&Bildstudion ar mojligt att styra med bade mus och tangentbord. Det gar ocksa bra
att anvanda Flexiboard. Hur man gor da beskrivs pa i kapitlet Alternativ styrning pa sid
54.

Om nya Bildfabriken

Det forsta programmet i programsviten Bildfabriken — med namnet Bildfabriken — kom
redan 1995. Sedan dess har det hant en hel del. Kunskaperna om hur bildstéd kan ge
okad sjalvstandighet har bade 6kats och blivit mer spridda. Dessutom har datorer,
digitalkameror och fargskrivare blivit bade battre och billigare. Behovet av Bildfabriken
ar faktiskt storre an nagonsin - det &r manga som vill kunna fotografera egna bilder och
sedan enkelt kunna skriva ut dem.

Nu har en rejal éversyn av Bildfabriken gjorts och i samband med det har programmen
bytt namn:

Bildfabriken = Arkstudion

Bildfixaren = Fotostudion

Etikettfabriken = Etikettstudion
Ordé&Bildverkstan = Ord&Bildstudion
Bildmatsedeln = Matstudion och Frukoststudion

Detta for att namnen ska vara enhetliga och for att minska begreppsforvirringen.

Dessutom ingér féljande bildbaser:

Fokus - vardagssymboler som pengar, farger och tvattsymboler

Handla —foton pa matvaror (gamla ICA-basen men nu med nya och fler bilder)
Kropp — tecknade bilder for att ge stdd vid skétseln av kroppen (ny bildbas)
Mat — foton med lagad mat for matsedlar och recept (nya och fler bilder)
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e Recept —tecknade bilder pa produkter och moment i koket och stadning (gamla
Tecknat-basen)

e AIR — planeringsbilder fran Handi och Handifon

Nya Bildfabriken innehaller — i stora drag - foljande forbattringar:

e 32-bitarsprogram, vilket bl a innebar att det inte langre ar problem med langa
filnamn och skrivare.

e Mojligt att lagga in andra bilder &n bildbasbilder.

e Mojligt att skapa sa kallade anvéandare och att anpassa programmen efter
anvandarens behov.

e Enklare att hitta sparade dokument.

Sparade dokument administreras inifran Arkstudion, Etikettstudion och
Ordé&Bildstudion.

Ordé&Bildstudions mallar gors inne i programmet.

Mojligt att valja standardskrivare.

Moajlighet att spela in ljud i Bildbaskontoret.

Mycket battre kvalitet pa bilderna i Fotostudion.

Mojlighet att valja tva gronsaker i Matstudion.

Licens

For 1-licens galler att Bildfabriken far installeras i 1 dator avsedd for brukare pa en
arbetsplats. Dessutom far Bildfabriken installeras i 1 dator avsedd for handledare.

For 5-licens géller att Bildfabriken far installeras i 5 datorer avsedd for brukare pa en
arbetsplats. Dessutom far Bildfabriken installeras i 1 dator avsedd for handledare.

For skollicens galler att Bildfabriken far installeras i obegransat antal datorer fér bade
brukare och handledare pa 1 arbetsplats/skola.

For de som vill utvidga licensen sa att den galler for obegransat antal datorer inom t ex
kommuner eller habiliteringar, kan specialavtal uppréattas.

Utrustning

Bildfabriken kan koéras pa PC med Windows 98/2000/XP installerad. Det bor finnas
minst 100 MB ledigt diskutrymme samt ljudkort och hdgtalare.
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Installation

Installations-CD:n innehaller alla program i programsviten Bildfabriken samt bildbaserna
Air, Fokus, Handla, Kropp, Mat och Recept.

De gamla Bildfabriksprogrammen behéver inte avinstalleras utan kan ligga kvar nar
man installerar nya Bildfabriken. Inga gamla installningar eller bilder kommer att
skrivas over. Egna bilder och mallar kan i efterhand plockas over till nya Bildfabriken.

Vid installation i datorer med Windows XP/2000/ 7 krévs
administratorsrattigheter.

Gor sa har for att installera:

Sétt i installations-CDn i CD-enheten.

Installationsprogrammet startar automatiskt, men inte alltid i Windows 7.

Om installationsprogrammet inte startas

1.
2.
3.

Oppna utforskaren och 6ppna CD/DVD-enheten.
Klicka pa install.exe

Valj hur installationen ska ske (standard/manuell). Om du véljer standardinstallation
skoter installationen sig sjalvt. Om du valjer manuell installation far du sjalv ange i
vilka mappar programmen och bildbaserna ska installeras.

Installationen genomfaors.
Ta ut CD:n nar installationen ar klar.

Support och bestallningar

tetefon Teknisk support i 90 dagar:
\\ Trollreda resurscenter

Tel: 0739 - 3502 77

\\ E-post: info@trollreda.se
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Om bildbaser

Vad ar en bildbas?

En bildbas ar en grupp bilder av samma format som lagrats i samma mapp, och
som har en forteckning dver de ingaende bilderna. | forteckningen ingar dels
bildens filnamn men ocksa en forklaring - bildtext. InitieringsfForteckningen som
kallas initeringsfilen eller konfigurationsfilen ar oftast lagrad i Windows-mappen
med filformatet ini.

T ex:

Handla: handla.ini
Kropp: kropp.ini
Fokus fokus.ini

Det finns aven initieringsfiler till andra bildbaser an de som ingar i Bildfabriken:

Pictogram: picwmf.ini
Svenska PCS-bilder:  pcsgif.ini

Varfor ar det bra att anvanda bildbaser?

Ett av de svaraste problemen for personer med utvecklingsstorning nar det galler
anvandning av datorer ar att hitta olika bilder, dokument mm. Fér att vi
normalbegavade personer ska kunna hitta vara dokument sparar vi dem i olika mappar
och undermappar. | moderna Windowsmiljoer géller &ven olika inloggningar for olika
personer. Denna struktur ar ofta svar for personer med utvecklingsstorning med
kognitiva svarigheter att hitta i och hantera.

| Bildfabriken har detta problem I6sts genom att sortera alla bilder i olika bildbaser, och
forse varje bild med en enkel kod. Pa sa satt slipper man den ofta krangliga sokvagen
till en bild - t ex far bilden c:\ica\korv.bomp koden IH10.

Av foljande skal ar det bra att anvanda bildbaser:

e Bilder kan hamtas med enkla koder i stéllet for krangliga sokvagar, se ovan.

e Man kan soka pa bildtext istallet for pa filnamnet, vilket ocksa gor bilderna latta att
hitta. Nar man t ex vill hamta pictogrambilden "Baby", soker man pa "Baby" och inte
pa "al.wmf". Bilderna kan ocksa indelas i kategorier, vilket kan gdéra sékningen
enklare i stora bildbaser.

e Bildtexten kan automatiskt skrivas in i bilden.

e Bildbaserna har ofta medféljande ljudfiler, vilket ger bra ljudstéd om sadant behov
finns.

¢ Om talsyntes anvands kan bildtexten automatiskt lasas upp nar bilden visas.

Vilka fardiga bildbaser finns det?
| Bildfabriken ingar foljande bildbaser:
e AIR — planeringsbilder fran Handi och Handifon.

e Fokus - vardagssymboler som pengar, farger och tvattsymboler
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Handla — foton pa matvaror

Kropp —tecknade bilder for att ge stdd vid skétseln av kroppen

Mat — foton pa lagad mat for matsedlar och recept och frukostalternativ
Recept —tecknade bilder pa produkter och moment i koket och for stadning

Utover Bildfabrikens bildbaser finns idag foljande bildbaser att kdpa:

Bildbas Pictogram (www.pictogram.se)
Bildbas Tecken (www.tecken.se)

Svenska PCS-bilder (www.abilia.se)

PCS bilder i jpg-format (www.hargdata.se)

Hur gor man egna bildbaser?

Via programmet Bildbaskontoret kan man komplettera gamla bildbaser och géra egna
bildbaser med t ex egna fotografier. Till bilderna kan man enkelt spela in ljud. Se
Bildbaskontorets bruksanvisning for narmare beskrivning.
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Kom igang med Ord&Bildstudion

Nedan beskrivs hur du kan prova Ord&Bildstudion. For att visa pa mojligheterna med
Ordé&Bildstudion finns nagra fardiga s k anvandare. (En anvandare ar en individ eller
verksamhet som behdver egna installningar, se sid 41.) En av dessa anvandare
kommer du att understka i detta kapitel.

1. Starta Ord&Bildstudion.

2. Klicka pa knappen Hjalparlage i det évre vanstra hornet. H Hidinaline
(Tryck pa <Ctrl-Alt-H> om det inte finns nagon knapp.) i=hariad

Nu visas Hjalparlaget.

Anvandare | Sirivare | Verdyg | Om OrdéBidstudion |
Altuell anvandare: |<Standard:
3. Markera \
. . Lista med anvandare:
Tldnlngsgru ppen . :Stbardan:l) Installningar...
bilteringen

4. Klicka pa knappen % Val anvandare

Val] anvandal’e My anvandare....

Klicka pa OK for att valja Kopiera anvindare..

anvandare n. Ta bort anvandare
5. Klicka pa knappen Stan Qe Genvag pa skivbordet..

—) Stang |

Nu visas anvandaren

ey . . ery Ord&Bildstudion
Tidningsgruppens instéllningar
I Ord&Bildstudion: it
D My sida
6. Valj Ny sida och klicka £ oomosoossos
sedan p& gron knapp. T e
Foo mallar
[ |
. . D Vilj mall
Nu visas de olika mallarna:
Mappar
E Exampal Tidning

7. Valj mallen Framsida och
klicka sedan pa gron knapp
for att ga vidare.
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Nu visas en ny sida som
baseras pa mallen Framsida:

Sidan bestar av bildrutor och
nagra textrutor.

8. Hall muspekaren over text-
och bildrutor och se hur
muspekaren andrar
utseende.

9. Klicka pa denna bildruta.

Har visas mappar med bilder,
vilka har valts ut sarskilt for
anvandaren.

Anvandaren Tidningsgruppen
har tva mappar med bilder.
Den forsta &r en fotomapp som
fylls pa fran kameran, och i
den andra finns det ett urval av
Pictogram.

10.Klicka pa Pictogram-
symbolen for att vélja den
mappen.

11.Klicka pa Tidning och
sedan pa gron knapp.

Tidningen

Hemma hes

N W

Tidningen

Hemma hos..

2000

10
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Den valda bilden laggs in pa
sidan.

12.Klicka pa denna bildruta. N

Tidningen

Hemma hos

13.Vvalj fotomappen.

14.Vvalj fotot pa alven och
sedan gron knapp.

Den valda bilden laggs in pa
sidan.

15.Klicka pa textrutan under
bilden.

Héar kan du andra texten.
16. Skriv in text. Klicka pa OK.

(Om texten inte far plats i rutan
piper det. Da maste textrutan
forstoras.)

3

Vivar pé en utflykt och hade med oss mat. Vi
drack kaffe och &t smaorgésar. Utsikten éver
alven var mycket vacker

- |

11



Kom igdng med Ord&Bildstudion

Texten har lagts in pa sidan.

17.L&gg in mer text och bild s&
att din sida liknar den till
hoger.

(Om texten inte far plats i rutan
piper det. D& maste textrutan
forstoras.)

18.Klicka pa knappen Spara.

19. Skriv in namnet Januari 1.
20.Klicka pa OK.

(Anvandaren Tidningsgruppen
har ahnu ingen egen mapp att
spara i, sa alla sidor sparas pa
samma plats.)

Nu kommer du tillbaka till
menysidan.

21.Valj Ordna sidor och klicka
pa gron knapp.

t har borjat en ny kille | Miljdaruppen. Han heter
ngt. Han &r intresserad av gamla rrynt

S~

Gota alv

Tidningen
i E

Ange namn:

Vill du spara sidan?

[

‘ Januari 1|

Valj mapp:

- <Ingen mapp=>

Ord&Bildstudion

Vad vill du géra:

D Ny sida

e R
B Oppna sparad sida

I Ordna sidor

Fixa mallar

|
=

12
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Under Ordna sidor (ofta T ordna sidor
personaljobb) kan man géra

S H . Min K - o
fOIJande. Tr‘gllreiisassafatograf _ D
B ) Tidningen
e Ny mapp - t.ex en mapp for varje s
manad. o

e Byt namn — s& att man lattare
hittar ratt sida.

e Ta bort — gor det latt att rensa
bort "misslyckade” sidor.

e Flytta — en sida kan behévas
sorteras in i ratt mapp

e Kopiera — ibland vill man bara
andra lite pa sidan. Man kan da

kopiera, ha kvar originalet och J ﬂ ﬂ il il

andra p& kopian.

22.Klicka pa Ny mapp. \ .
1 X| e
Mymapp| Buwtnamn|  Ta bort Flytta Fopiera
Ny mapp X|

23. Skriv in namnet Januari
och klicka pa gron knapp.

j’% Ange namn pa den nya mappen:

Nu kan anvandaren
Tidningsgruppen spara alla
sidor till januarinumret i denna

mapp. -

I Januari

24.Klicka pé sidan Januari 1\Lorm sidor
AT Januari

Nu kan anvandaren B n
Tidningsgruppen spara alla B Trolledas fotograf Tidningen
sidor till januarinumret i denna )
mapp.

Kopiera

Ct X| &
My mapp Ta bart Flytta

Butnamn

Nu ska du flytta sidan
Januari 1 till mappen Januari. :
CF] T 1 X | e

25.Klicka pa Flytta. Mymapp| Gwtnamn| Tabort | Flytta

k.opiera




Kom igdng med Ord&Bildstudion 14

Flytta 3
26.Klicka p4 mappen Januari = Ssida
och sedan p& grén knapp. 2| sanaii
Valj ny plats: D
- <Ingen mapp=
b= Januari
I Ordna sidor
Nu har sidan Januari 1 flyttats —
. H J 1 1 s =
till mappen Januari. M‘ _ B
Trollredas fotograf Tidningen
Ga tillbaka till menysidan —

genom att klicka pa rod knapp.

m A X
My mapp| Bvtnamn| Ta bort Flytta Kopiera

27.Undersok anvandaren Habiliteringen genom att ga in i Hjalparlaget (se punkt 2).
Denna anvandare har andra instéllningar for hur skarmbilden ser ut, hur man hamtar
bilder och och hur man sparar. (For att gora egna anvandare, se kapitlet Flera
anvandare i Ord&Bildstudion pa sid 41.)
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Hamta bilderna fran ICA bildbas.

Ordé&Bildstudions funktion

Menysida

Hewse| | Oprd&Bildstudion

Vad vill du gora:

D Ny sida

Oppna sparad sida

Ordna sidor

Fixa mallar

| menyn véljer man mellan programmets fyra huvudfunktioner Ny sida, Oppna sparad
sida, Ordna sidor samt Fixa mallar. For att valja och ga vidare till nasta vy klickar man
pa onskat alternativ och sedan pa Nasta.

H Hiélparlégel For att gora installningar klickar man pa knappen Hjalparlage. Alla
installningsmajligheter beskrivs i kapitlet Fel! Ogiltigt resultat for

tabell. pa sid 35.
- For att avsluta Ord&Bildstudion klickar man pa Avsluta.

j Ny sida

For att skapa ett ny sida stegar man genom en sekvens med dialogrutor:

1. Valj mall
2. Sidlayout
3. Spara sida

Nedan beskrivs de olika dialogrutorna.

1. Véalj mall

Om Ord&Bildstudion &r installd s& att "Oppna sparad sida” och "Ordna sidor” inte ar
synliga visas denna dialogruta direkt nar programmet startar.
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D Vilj mall

MWappar: allar:

m Exempel Dagbacker

[ i;\ Exempel Fritid
Exempel Recept
Exempel Tidning

)

Q Fadelsedagar

®

| H =

Har valjer man vilken mall den nya sidan ska baseras pa. Det ar instéllbart vilka av
mallarna som ska visas, se kapitlet Installningar - Mallar pa sid xx.

Mallarna &r sorterade i mappar. | listan till vanster visar mapparna. Nar man markerar
en mapp visas de mallar som ingar i denna mapp i listan till hoger.

Bade mappar och mallar kan ha en symbol. Om de inte har en symbol visas istallet
programmets egen mappsymbol resp mallsymbol i listan:

D Mappsymbol

| Mallsymbol

Inf Nar man klickar pa knappen Info visas en forklarande text dar det star hur
Ll mallen ar tankt att anvandas:

Information @

Faérsta sida med fast rubrik och plats for stor
bild och beskrivning av innehall

Man markerar 6nskad mall, klickar pa Nasta och kommer da till vyn dar sidan ska
skapas:

16
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2. Sidlayout

e rutor dar text eller

/ bild ska kunna laggas

in ska ha streckad ram.

i Bildrutorna ska ha en
i "skuggbild”.
(Skuggbilden ska
endast visas pa
skarmen, inte nar man
skriver ut.)

Fasta texter, bilder och
ramar ska ha sitt
verkliga utseende.

E R =

Nar musmarkoren placeras 6ver en ruta med streckad ram indikerar musmarkdrens
utseende om det ar text eller bild som ska laggas in i rutan:

Placerad over W
textruta AL

Placerad over
bildruta

For att lagga in text eller valja bild klickar man i bild- eller textrutan (eller trycker pa
<Return>). D4 visas olika dialogrutor 6ppnas, se avsnitten Skriva in text resp Infoga bild
nedan.

N&r man har &ndrat sidan pa& négot sétt visas knappen Angra-knappen. Nar
man klickar pa den tas den sista andringen tas bort. Man kan angra de 5
senaste andringarna.

Nar man klickar pa knappen Skriv ut skrivs sidan ut. Man kan stalla in om man
ska fa valja antal kopior forst, annars skrivs sidan ut direkt. Se kapitlet
Installningar — Utskrift pa sid 40.

Nar man klickar pa knappen Verktyg visas en verktygsrad langst upp pa
skarmen och programmet stélls i "verktygslage”:

\\EB

Bilder Bildbaser | Bladdra bild

=03

Kopiera

X

Ta bart

5

<Tab=

Ty

Infoga

‘ e

Verktygslaget beskrivs i ett separat avsnitt nedan.

Nar man ar fardig med sidan och vill spara det klickar man pa knappen Spara,
se kapitlet Spara sida pa sid 19. Om man inte vill spara backar man till
foregaende dialogrutan via knappen Tillbaka.

H
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Skriva in text
For att skriva in text klickar man pa 6nskad textruta. Da visas foljande dialogruta:

=
=

Har skriver man in den dnskade texten. Man kan inte skriva in mer text &n vad som far
plats i den aktuella textrutan. (For att fa storre textruta klickar man pa knappen Verktyg,
se sid 21.)

Man ska trycka pa <Return> for att fa radbrytning. Dialogrutan stings genom att man
klickar pa OK eller trycker pa <F10>.

Infoga bild
For att infoga bild klickar man pa onskad bildruta. Da 6ppnas dialogrutan "Infoga bild”.

Hur dialogrutan "Bilder” ser ut beror pa vilka instéllningar som gjorts. Bilderna visas i
s k mappar, vilka kan innehalla alla bilder i fysiska mappar (pa harddisken, diskett, CD
osv), alla bilder i en viss bildbas eller "favoritbilder”.

Infoga bild [ x]

| detta exempel visas fyra

mappar, och symboliseras med

ﬁa varsin bild till vanster i
dialogrutan:

&
o

&l

£IN

<) 0=

e (innehaller Bildbas Handla) och
dess bilder visas till hoger.

o
B 4 4 Har &r mappen Handla ar vald
!

ED

Nar det finns fler bilder an vad som far plats pa en sida bladdrar man till
nasta sida med knappen Bladdra.

9

Om det finns ljud kopplad till bilden visas hégtalarknappen, och nar man
klickar pa den spelas ljudet upp.

A
VZEN
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Bilderna kan visas bade som album (som i exemplet ovan) men aven som lista:

Infoga bild
) 200306 Har &r mappen Kamera vald.
a -0 200307
4 -] 200308 . . . .
| e Bilderna visas i en lista med
28 2001 undermappar. Nar man
w0 2004_03_19 markerar en bild i listan visas
— &0 2004-01 . .
223 2004-02 den till hoger.
=2 06 My MG
[ | 806.JPG
3RB_RR07 JPG
@ 368_RE08.JPG

36G_b809. PG
H 36E_6810.PG
23 Owrigt

&[] Fungsdalen

B0 Owrigt

Nar man valt bild och klickat pa OK laggs bilden in pa sidan.

Ta bort bild och text ur ruta

For att ta bort bild eller text i en ruta ska man placera musmarkoren pa den. Sedan
trycker man pa <Backspace> eller <Delete>. Detta raderar alltsa rutans innehall, inte
sjalva rutan.

3. Spara sida

Det ar instéllbart om, hur och var sidorna ska sparas, se kapitlet Instéllningar — Spara
pa sid 39. Man kan gora féljande installningar:

Spara aldrig

Spara automatiskt

Spara manuellt, med namn

Spara manuellt, med namn och mapp

Beroende pa vilken installning som ar gjord kommer olika saker att handa nar man
klickar pa knappen Spara:

Spara aldrig

Nar "Spara aldrig” ar instéllt kan sidorna inte sparas. Knappen langst ned till hbger
heter da OK istéllet for Spara.

Spara automatiskt

Nar "Spara automatiskt” ar installt sparas sidan direkt i en férvald mapp med ett
automatiskt namn (forsta lediga nummer). Sedan kommer man tillbaka till menyn.



Spara manuellt, med namn
Né&r "Spara manuellt, med namn” ar installt visas foljande dialogruta:

Fodelsedagar

ﬂ Saraler 37 [ul

- M3z er3r 15 gt

Lol

Ord&Bildstudions funktion

Vill du spara sidan?

Ja

Ange namn:

[

H&ar anger man om man vill spara sidan eller inte.

Nar Ja ar valt visas "Ange namn”. | textrutan fylls forsta lediga nummer i automatiskt,
och det kan man nu andra.

Nar Nej ar valt visas inte "JAnge namn”.

20

Nar man klickar pa OK och Ja ar valt sparas sidan med det angivha namnet i en férvald

mapp. Sedan kommer man tillbaka till menyn. Om man istéllet klickar pa Tilloaka

kommer man till Sidlayout, utan att spara.

Spara manuellt, med namn och mapp

N&r "Spara manuellt med namn och mapp” ar instéllt visas foljande dialogruta:

Fodelsedagar

u Saratler 817 [ul

= Mz hlker 31 152 ang 15t

=

Vill du spara sidan?

Ange namn:

L]

Vilj mapp:
- =Ingen mapp= 75
1 Bilddaghok
3 Busstider v

H&ar anger man om man vill spara sidan eller inte.

Nar Ja ar valt visas "Ange namn”och "Valj mapp”. | textrutan fylls forsta lediga nummer i
automatiskt, och det kan man nu andra. | mapplistan visas de mappar som skapats via
Ordna sidor. Om det inte finns ndgra sadana mappar finns endast valet <lngen mapp>.

N&r Nej ar valt visas inte "JAnge namn” och "Valj mapp”.
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Nar man klickar pa OK och Ja ar valt sparas sidan med det angivha namnet i den valda
mappen. Sedan kommer man tillbaka till menyn. Om man istéllet klickar pa Tillbaka
kommer man till Sidlayout, utan att spara.

Verktygslage
- Nar man klickar pa knappen Verktyg stélls programmet i "verktygslage”.

| verktygslaget kan man andra pa sidans layout, t ex andra storlek, flytta eller ta bort
bild- och textrutor, lagga till linjer osv.

Verktygslaget ar avsett for hjalpare, sa alla dialogrutor &r inte anpassade med fargade
knappar osv. Programmet kan stéllas in sa att verktygsknappen inte visas, se
Installningar — Sidlayout pa sid 36.

| verktygslaget visas en rad med/verktygsknappar langst upp pa skarmen:
T |.B | « X

Text Infoga | Kopiera | Tabort

A

Tecken

&

<Tab>

= X 2 =

Nar man klickar pa ett objekt pa sidan markeras det och dess horn far s
fyrkanter. D& kan man andra objektets egenskaper. Verktygsknapparna
aktiveras/inaktiveras beroende pa vilket objekt som markerats.

rosa

Man kan stélla in vilka knappar i verktygsraden som ska visas, se Installningar —
Sidlayout pa sid 36.

Nedan beskrivs knapparnas funktionalitet:

Text

Nar en textruta eller fast text ar markerad och man klickar pa knappen visas
et Samma dialogruta som i Skriva in text, se sid 18.

Tecken
A

Tecken

Nar en textruta eller fast text &r markerad och man klickar pa knappen Tecken
visas foljande dialogruta:
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Tecken @
Teckensnitt: Stil: Storlek: Textfarg:
Alba ~ 22 ~ -~
Alha Matter Fet 24 Brun
Alba Super Kursiv 28 Grtin
Fet Kursiv 3z Bla
#nal Ballic 36 Gra

Auial Black b 55 Riod o

W Centrerad text

Praw:

Arial

Har kan man &ndra teckensnitt, stil, storlek och farg for textruta/fast text. Man kan aven
ange om texten ska vara centrerad. En provtext visas sa att man direkt kan se

resultatet.

Bilder

E Nar en bildruta eller fast bild ar markerad och man klickar pa knappen Bilder
sider | ViSas dialogrutan "Infoga bild”, se sid 18.

Bildbaser
Bildbas
W&l bildbas:
I Blizs-baz j .
= —EET—
Wlj kategori:
<hilla> =l

'/ &lj bild:

Bildbaser

visas foljande dialogruta:

Bladdra bild

For att valja 6nskad bild valjer man forst
bildbas langst upp. Man kan stélla in vilken
bildbas som ska vara forvald, se Installningar
— Sidlayout pa sid 36.

—— Stora bildbaser ar ofta indelade i kategorier

for att det ska vara lattar t hitta.

Bildbasens bilder visas i bildlistan l&angst ned.
Nar man klickar pa en bild i listan visas
bilden i rutan till hoger.

Nar man valt bild och klickat pa OK infogas
bilden pa sidan.

Nar en bildruta eller fast bild & markerad och man klickar pa knappen Bildbaser

Nar en bildruta eller fast bild & markerad och man klickar pa knappen Bladdra
El

sddrabid| Visas foljande dialogruta:
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Leta I {3 images j gl
[55 rmarnma. gif wanner. gif

rna. gif

pappa.gif

pojke.gif

syster.gif

@ typcka om.gif
Filtyarrin: I fppna I

Eilformat: I BMP.GIF JPG PC TIFF WMF j Awvbipt |

Infarmatiot:

¥ iza hild

4

For att valja bild ska man férst 6ppna den mapp som bilderna finns i.

Sedan ska klickar man pa ¢nskad bild i listan. Bilden man klickar pa visas i rutan langst
ned.

Nar man valt bild och klickat pa OK infogas bilden pa sidan.

Linje
.... | Nar en linje eller ram ar markerad och man klickar pa knappen Linje visas
une | fOljande dialogruta:

Linje X

Praov

Linjetyp
f+ Heldragen

" Streckad

A
v

Tjocklek: 2 M
Faro: [N~ K]

v Filwvanster &nde

¥ Fil hoger ande

Har véljer man om linjen ska vara heldragen eller streckad samt linjens tjocklek och
farg. Man kan aven séatta pilar pa en linjes hogra och/eller vanstra ande. En provlinje
visas sa att man direkt kan se resultatet.

Infoga objekt

.| FOr att lagga in ett nytt objekt pa sidan ska man klicka pa knappen Infoga. Da
mfoga | VISas foljande dialogruta:
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X
" Textruta
" Fasthild
* Bildnsa Akt
™ Linje
™ Ram

Har véljer man typ av objekt och klickar sedan pa OK. Objektet laggs in pa sidan och
man far sedan flytta det till ratt plats, andra storlek etc.

Kopiera objekt

For att kopiera ett objekt ska man markera det och sedan klicka pa knappen
kepera | KOpiera. En kopia av objektet klistras da in pa sidan.

Man kan aven kopiera ett objekt genom att markera det, halla ned <Shift> och sedan
dra objektet med musen.

Ta bort objekt

| For att ta bort ett objekt ska man markera det och sedan klicka pa knappen Ta
abot | DOrt. Man far bekréafta att man verkligen vill ta bort objektet, och sedan tas det
bort fran sidan.

Tab-ordning

Med Tab-ordning menas den ordning som musmarkdren flyttar sig mellan text-

2]
" och bildrutor nar man trycker pa <Tab> (och programmet inte ar i verktygslage).

<Tab=

Detta ar viktigt nér man inte anvander mus, utan istallet stegar mellan text- och
bildrutorna via tangentbord eller Flexiboard.

Nar man trycker pa <Tab> ska sidans tab-ordning, istéallet for layout visas:

el Tt Ve I

N N e =

For att definiera tab-ordningen ska man markera text- och bildrutorna i den ordning som
man vill att musmarkdren sedan ska flyttas.
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Flytta objekt

For att flytta ett objekt pa sidan ska man markera det och sedan dra det med musen
("drag and drop”).

Andra storlek pa objekt

For att andra storlek pa ett objekt ska man markera det och sedan dra i dess kanter
eller hérn.

/7 Oppna sparad sida

For att 6ppna en befintlig sida stegar man genom en sekvens med dialogrutor:

1. Valj sparad sida
2. Sidlayout
3. Spara sida

Nedan beskrivs de olika dialogrutorna.

1. Vélj sparad sida

~
E7 Vilj sparad sida

=1 Bilddaghok
=1 Busstider

+ 1 Hygien

«1 Recept

=1 Tidning

= 1 Veckomatsedel

= =

Har véljer man den sida som ska 6ppnas. | listan till véanster visas de sparade sidorna,
vilka kan vara sorterade i mappar. Nar en sida blir markerad férhandsvisas den till
hoger.

Nar onskad sida ar markerad klickar man pa Nasta for att 6ppna den.
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2. Sidlayout

Den 6ppnade sidan kan andras, skrivas ut etc pa samma séatt som en ny sida, vilket
beskrivs pa sid 17.

3. Spara sida

Nar man klickar pa den knappen Spara-knappen ska sidan sparas direkt, oavsett
spara-installning. Man kommer sedan tillbaka till menyn.

IOrdna sidor

N&ar man valjer "Ordna sidor” i menyn visas foljande dialogruta:

I Ordna sidor

= Bilddaghbok
+-1 Busstider
+1 Hygien
«1 Recept
=1 Tidning

X

Ta bort

—
Flytta

Kopiera

. Ny?;n
—
H&ar administrerar man sidor och mappmr.\Manl?Ensk-apa\n&rEappar, ta bort, byta
namn, kopiera och flytta mappar/sidor. Detta gors via verktygskKnapparna langst ned.

De olika funktionerna beskrivs i separata avsnitt nedan.

Byt namn

Ny mapp
= | For att skapa en ny mapp klickar man pa knappen Ny mapp. Da visas foljande
Nymapp| dialogruta:
Hy mapp [<]

\”i Ange namn pa den nya mappen:
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Har anger man namn pa den nya mappen. Nar man har skrivit in namn och klickat pa
OK laggs mappen in i listan. Om det redan finns en mapp med detta namn visas ett
felmeddelande.

Byt namn pa mapp
I For att byta namn pa en mapp ska man markera den och klicka pa knappen

Butnamn| BYt N@mn. D4 visas foljande dialogruta:

Byt namn E

Byt namn pa mappen:

Har andrar man namn pa mappen. Nar man har skrivit in det nya namnet och klickat pa
OK andras mappen i listan. Om det redan finns en mapp med det nya namnet visas ett
felmeddelande.

Ta bort mapp

For att ta bort en mapp ska man markera den och klicka pé knappen Ta bort.
et | DA visas foljande dialogruta:

Vill du ta bort mappen
"kalle" och hela dess
innehall?

Man far bekréafta att mappen (och aven alla dess sidor) ska tas bort. Nar man har
klickat pa OK tas mappen bort fran listan. Mappen raderas inte fullstandigt fran
harddisken, utan flyttas till Papperskorgen.

Flytta mapp

— For att flytta en mapp ska man markera den och klicka pa knappen Flytta. Da
Futa | Visas foljande dialogruta:

Flytta
= MWapp:
Pictogram
WValj ny plats
<Ingen mapp=
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Har anger man till vilken mapp den valda mappen ska flyttas. Nar man har klickat pa
OK flyttas mappen dit.

Kopiera mapp

For att kopiera en mapp ska man markera den och klicka pa knappen Flytta.
kopera| D@ Visas foljande dialogruta:

Kopiera [ ]

Ange namn pa kopian:

—

H N

Har anger man namn pa den nya mappen. Nar man har skrivit in namn och klickat pa
OK laggs mappen in i listan. Om det redan finns en mapp med detta namn visas ett
felmeddelande.

Byt namn pa sida

For att byta namn pa en sida ska man markera den och klicka pa knappen Byt
Butramn| N@MN. D& visas féljande dialogruta:

Byt namn [x]

Byt namn pa sida:

@

H u

N&r man har skrivit in sidans nya namn och klickat p4 OK &andras sidan i listan. Om det
redan finns en sida med detta namn visas ett felmeddelande.

Ta bort sida

For att ta bort en sida ska man markera den och klicka pa knappen Ta bort. D&
Tabott | Visas foljande dialogruta:

Vill du ta bort sidan
"Warma mackor"?

Man far bekréafta att sidan ska tas bort. Nar man har klickat pa OK tas sidan bort fran
listan. Den raderas inte fullstandigt fran harddisken utan flyttas till Papperskorgen.
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Flytta sida

— For att flytta en sida ska man markera den och klicka pa knappen Flytta. Da visas
Futta | fOljande dialogruta:

Flytta

= Sida:

Walj ny plats:
<lngen mapp=

Har anger man till vilken mapp den valda sidan ska flyttas. Nar man har klickat p4 OK
flyttas sidan dit. Om det redan finns en sida med detta namn far den flyttade sidan
automatiskt ett nytt namn (I satts till pa slutet).

Kopiera sida

For att kopiera en sida ska man markera den och klicka pa knappen Kopiera.
D4 visas foljande dialogruta:

k.opiera

. Sida:
1
WVl ny plats

; <Ingen mapp=

Sl

Har anger man till vilken mapp den valda sidan ska kopieras. Nar man har klickat pa
OK kopieras den till denna mapp. Om det redan finns en sida med samma namn i den
valda mappen far kopian automatiskt ett nytt namn (I satts till pa slutet).
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| Fixa mallar

N&ar man valjer "Fixa mallar” i menyn visas féljande dialogruta:

Fixa mallar

MWappar:

-
Dagsschema 7 steg

m Exempel Dagbdcker
.] Exempel Fritid
Exempel Recept

Exempel Tidning

Framsida

Kalender Ad med text

LY

Kalender AS symbol

3 Lenas daghok

] ) )
7 fgm Mittensicor 2
Cr| sl I X | e
My mapp| My mall Andra Ta bort Flytta K.opiera

H&ar administrerar man mappar och mallar. | listan till vanster visas mapparna. | listan till
hoger visas de mallar som ingar i den markerade mappen. Endast de mappar som ar
installda att visas ar med, se kapitlet Instéllningar — Visa mallar pa sid 36.

Man kan skapa nya mappar och mallar, samt ta bort och &ndra data for mappar/mallar.
Man kan aven flytta och kopiera mappar/mallar. Detta gors via knapparna langst ned pa
skarmen.

De olika funktionerna beskrivs i separata avsnitt nedan.

Ny mapp

| FOr att skapa en ny mapp klickar man pa mappen Ny mapp. Da visas
Mpmapp| fOljande dialogruta:

Ny mapp @

vL-  Ange namn:
&

Vilj symbol:

Bilder
| | B sidbazer
Bladdra

H .

H&ar anger man namn plus ev symbol fér den nya mappen. Symbolen véljs via
knapparna Bilder, Bildbaser eller Bladdra (dessa knappar beskrivs pa sid 22). Den
valda bilden forminskas automatiskt till storleken 50x50 pixel och beskars eventuellt sa
att den blir kvadratisk.
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N&r man har skrivit in namn och klickat pa OK laggs mappen in i listan. Om det redan
finns en mapp med detta namn visas ett felmeddelande. Ev symbol sparas i gif-format
med samma namn som mappen.

Andra mapp

For att &ndra en mapp ska man markera den och klicka p& knappen Andra.
inda | D@ visas samma dialogruta som i Ny mapp ovan, och man kan byta namn
och valja symbol.

Ta bort mapp

For att ta bort en mapp ska man markera den och klicka p& knappen Ta bort.
Tabot | D& visas foljande dialogruta:

Vill du ta bort mappen
"kalle" och hela dess
innehall?

Man fa bekrafta att mappen (och aven alla dess mallar) ska tas bort. Nar man har
klickat pa OK tas mappen bort fran listan. Mappen raderas inte fullstandigt fran
harddisken, utan flyttas till Papperskorgen.

Kopiera mapp

For att kopiera en mapp ska man markera den och klicka pa knappen
kopima| KOpiera. DA visas féljande dialogruta:

Kopiera [ %]

EI Ange namn pa kopian:

Har ska man ange namn pa den nya mappen. Nar man har skrivit in namn och klickat
pa OK laggs mappen in i listan. Om det redan finns en mapp med detta namn visas ett
felmeddelande.

Ny mall

) For att skapa en ny mall ska man klicka pa knappen Ny mall. Da visas
npmal| fOliande dialogruta:
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Ny mall 3

W~ Ange namn:

Vilj orientering:

3 = Staende
|
 Liggande

! 3
EeH

Vilj symbol:
Bilder
Bléddra

H u

Har ska man ange namn, sidans orientering (stdende eller liggande) plus ev symbol for
den nya mallen. Symbolen ska véljas via knapparna Bilder, Bildbaser eller Bladdra (se
sid 22). Den valda bilden férminskas automatiskt till storleken 50x50 pixel och beskars
eventuellt sa att den blir kvadratisk.

Nar man har skrivit in namn och klickat pa OK ska mallen laggas in i listan. Om det
redan finns en mall med detta namn visas ett felmeddelande. Ev symbol sparas i gif-
format med samma namn som mallen.

En helt tom mall har nu skapats. For att redigera den ska man klicka pa knappen
Oppna mall. D& kommer man till Sidlayout, se sid 17, och far arbeta med mallen i
verktygslaget. (Det finns inte nagon verktygsknapp.)

Andra mall

For att andra en malls namn och/eller symbol ska man markera den och
india | Klicka pa knappen Andra. Samma dialogruta som i Ny mall ovan visas.

For att redigera innehallet i en mall ska man markera den och klicka pa
knappen Oppna mall. D& kommer man till Sidlayout, se sid 17, och far
arbeta med mallen i redigeringslaget.

Ta bort mall

For att ta bort en mall ska man markera den och klicka pa knappen Ta bort. Da
Tabott | Visas foljande dialogruta:

‘v-qlad Vill du ta bort mallen
"Recept"?

N

Man far bekréafta att mallen ska tas bort. Nar man har klickat pa OK tas mallen bort fran
listan. Den raderas inte fullstandigt utan flyttas till Papperskorgen.
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Flytta mall

— For att flytta en mall ska man markera den och klicka pa knappen Flytta. Da
Fitta | ViSas foljande dialogruta:

Flytta X

-—
st Mall:

Fodelsedagar

I toct A

Har anger man till vilken mapp den valda mallen ska flyttas. Nar man har klickat pa OK
flyttas mallen dit. Om det redan finns en mall med detta namn far den flyttade mallen ett
nytt namn (I satts till pa slutet).

Kopiera mall

For att kopiera en mall ska man markera den och klicka pa knappen
kepiera| KKOpiera. DA visas féljande dialogruta:

Kopiera mall @

Mall:

Fodelsedagar

c Telefonbok

I tact b

Har ska man ange till vilken mapp den valda mallen ska kopieras. Nar man har klickat
pa OK kopieras mallen till denna mapp. Om det redan finns en mall med samma namn
i den valda mappen far kopian ett nytt namn (I satts till pa slutet).

Info

For att lagga in textinformation om en mall ska man forst markera den
och sedan klicka pa knappen Info. Da visas foljande dialogruta:
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Information fg|

B M

Har skriver man in 6nskad text. Nar man sedan ska gora en ny sida och véljer denna
mall visas Info-knappen, se Valj mall pa sid 15.

34
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Installningar

Man andrar installningarna i Ord&Bildstudions Hjélparlage. Dit kommer man genom att
trycka pa <Ctrl+Alt+H> eller genom att klicka pa knappen Hjalparlage i menyn (om
denna knapp &r installd att visas). Da visas foljande dialogruta:

Hjilparlige X
Anvandare lSkrivarel Verkt_l,lg] Om Dld&BiIdstudion]
aktuell arredndare: <Standards

Lista med anvandare:

Instaliningar. ..

(s k]
Habiliteringen

Tidningsgruppen Wl anvandare

My anvandare. .

K.opiera anvandare...

Gerwag pd skrivbardst...

Den aktuella anvandaren &r markerad i listan. (Begreppet anvandare beskrivs i kapitlet
Flera anvandare i Ord&Bildstudion pa sid 41). For att andrar installningarna for
anvandaren klickar man pa knappen Installningar. D& visas en dialogruta med flikar,
vilken beskrivs nedan:

Skarmbild

Instéllningar : <Standard=

Shkambild l‘-ﬁsa mallar | Sidlayout | Bider | Spara | Lhskrft |

Om knappen Hjalparage inte
T s visas kommer man till hjglpariaget
¥ Visa "Oppna sparad sida genom att trycka <Cid=Alt+H>.

Iv \isa "Ordna sidor”
Iv \isa "Fixa mallar”

Knappari "Valj symbol™:

[ Gra knappar

oK | Avbnt |

Under fliken "Skarmbild” kan man géra féljande installningar:

Visa knappen Hjalparlage pa forsta sidan.

Visa ”Oppna sparad sida”. Se beskrivning pa sid 25.

Visa "Ordna sidor”. Se beskrivning pa sid 26.

Visa "Fixa mallar”. Se beskrivning pé sid 30.

Knappar i "Valj symbol”. Vilka knappar som ska visas i "Fixa mallar” nar man gor
en mapp eller mall, se avsnitt Ny mapp pa sid 30 resp Ny mall pa sid 31.
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e Graknappar. Om detta ar valt blir knapparna gra istallet for fargade.
Om varken "Oppna sparad sida”, "Ordna sidor” eller "Fixa mallar” ar installt blir Valj mall

programmets startsida. Da kommer knappen Hjalparlage att visas dar (om sa ar
installt).

Visa mallar

Instdllningar : <Standard>

Skambid Visa malar | Sidayout | Bilder | Spars | Uikt |

HKryssa i vilka (mappar med) mallar som ska visas nar man valjer "Ny sida" i
meryn.

Mappar med mallar:

Prova
Recept
Telefonbok
Tidning

|~
| %

ok | aby |

Under fliken "Visa mallar” kryssar man i vilkka mappar med mallar som ska visas nar
anvandaren ska vélja mall for en ny sida. Det ar ocksa endast dessa mappar med
mallar som visas i "Fixa mallar” (se sid 30).

Sidlayout

Installningar : <Standard>

Sicambild | Visa mallar - Sidayout | Biider | Spara | Uit |

Har anges installningama for sidlayout, dvs den vy dar man gor sidor/mallar.

Nar man klickar pa Verktygsknappen visas
- verdtygsraden.
¥ Visa Angraknapp Werkdygsknappen vizas inte | “Fia mallar”.
Knappar i verkdyagsrad:

I A BB @ ==\ EX &

Text Tecken Bilder Bidbaser Bladdra Linje Infoga Kopiera Tabort <Tab
v [v [v v [v v v v r I

Alla knappar visas altid | "Fixa mallar”.

Forvald bildbas i "Bildbaser”: P Pictogram Val bildbas. ..
oK | Aoyt |

Under fliken "Sidlayout” anger man installningarna for den vy dar man gor sidor/mallar
(se sid 17):
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e Visa Verktygsknapp. Nar verktygsknappen &ar vald att visas ar det mojligt att ta
fram verktygsraden. Verktygsknappen visas endast ndr man skapar en sida, inte en
mall.

e Visa Angraknapp. Nar &ngraknappen &r vald att visas kan man &ngra de 5 senaste
andringarna.

e Knappar i verktygsraden. Vilka knappar som ska visas i verktygsraden néar man
skapar en sida. Nar man skapar en mall ska alltid hela verktygsraden visas.

e FOorvald bildbas. Den bildbas som valjs férst nar man 6ppnar dialogrutan
"Bildbaser”, se sid 22.

Bilder

Instdllningar : <Standard>

Skambid | Visa mallar | Sidlayout Bider | Spara | Utskft |

Har anger man vilka mappar som ska visas i dialognutan "Bilder”. Det kan vara
fysiska mappar pa datom, diskett eller CD. Det kan ocksa vara en bildbas eller
en samling "favortbilder”.

Lista med mappar:

ok | awy |

Under fliken "Bilder” kan man definiera max 5 olika mappar som ska visas nar man
klickar pa knappen "Bilder”. Hur man definierar mapparna beskrivs nedan.

Ny mapp
Nar man klickar pa knappen "Ny” visas foljande dialogruta:
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Definiera mapp EJ
Namn: Symbal:
|\ &l syrbol
Typ av bilder
* Alla bilder i en viss mapp
Wil mapp

* “%iza i bokstavsordning

" “iza i tidsordning [nyast farst)
€ flla bilder i en viss bildbas

Awbryt

" Favoritbildes
Yiza bilder som: Alburn: Lista:
* Album (+ Stara bilder (+
" Lista " Smé bilder i

Har ska man ange foljande:

e Namn.
e Symbol. Nar man klickar pa "Vvalj symbol” visas en lista med befintliga symboler.
e Vilken typ av bilder som mappen ska visa:

- Alla bilder i en viss mapp. Det ska vara en mapp pa harddisken, CD, diskett
eller natverk. Man véaljer mapp via knappen "Valj mapp”. En dialogruta 6ppnas
dar man far bladdra till 6nskad mapp. Man ska aven vélja om bilderna ska visas i
bokstavsordning eller tidsordning (nyaste forst).

- Alla bilder i en viss bildbas. Man valjer bildbas via knappen "Valj bildbas”. | den
dialogruta som 6ppnas far man vélja bland de installerade bildbaserna.

- Favoritbilder. Man véljer bilder via knapparna "Ny bild” och "Ny bildbasbild”. Det
ar sedan mojligt att &ndra ordning pa bilderna genom att markera dem och klicka
pa "Flytta bild uppat” resp "Flytta bild nedat”.

e Om bilderna ska visas i album eller lista.

e Om Album &r valt ska man ange om bilderna ska visas stora eller sma, dvs 4x3
resp 7x5 bilder per sida.

e Om Lista ar valt ska man ange om bilderna ska visas sorterade i undermappar eller
kategorier (for bildbaser som har kategorier). Da far listan en tradstruktur.

Nar mappen &r klar klickar man pa OK for att stanga dialogrutan. Mappen sparas forst
nar man har klickat pa OK i dialogrutan "Hjalparlage”.

Andra mapp

For att Andra en mapp ska man markera den och sedan klicka pa knappen "Andra’”.
Samma dialogruta som i Ny mapp ovan visas, och har kan man andra mappens
egenskaper. Andringarna sparas forst nar man har klickat p& OK i dialogrutan
"Installningar”.
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Ta bort mapp

For att ta bort en mapp ska man markera den och sedan klicka pa knappen "Ta bort”.
Man far bekréafta att mappen verkligen ska raderas. Andringarna sparas forst nar man
har klickat pa OK i dialogrutan "Installningar”.

Flytta mapp uppat

For att flytta en mapp uppat i listan ska man markera den och sedan klicka pa knappen
"Flytta uppat”. Mappen flyttas ett steg uppat. Andringarna sparas forst nar man har
klickat pa OK i dialogrutan "Installningar”.

Flytta mapp nedat

For att flytta en mapp nedat i listan ska man markera den och sedan klicka pa knappen
"Flytta nedat”. Mappen flyttas ett steg nedat. Andringarna sparas forst nar man har
klickat pa OK i dialogrutan "Instéllningar”.

Spara

Instdllningar : <Standard=

Skambild | Visamallar | Sidlayout | Bider  Spara | Utskft |

Spara sidor:

" Spara aldrig
5

™ Spara manuelt, ange namn och mapp

Forvald mapp &tt spara sidoma i:

Valj mapp...
(Underkatalog i mappen
C:\Bildfabrik sprogrammen*Ord &Bildverkstan’\Sidor)
-
ok [[ abw |

Har kan man goéra féljande installningar:

e Om, hur och var sidorna ska sparas. De olika alternativen beskrivs i kapitlet
Spara sida pa sid 19.

e Forvald mapp att spara sidorna i. Mapparna sparas alltid i en underkatalog till
Ord&Bildstudion-mappen (c:\Bildfabriken\Ord&Bildstudion\Sidor). | denna mapp kan
man skapa undermappar for att lattare kunna halla ordning pa sina sidor. Det ar
nagon av dessa mappar man kan ange som férvald mapp. Nar man klickar pa "Vvalj
mapp” visas foljande dialogruta:
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Vilj mapp X

Lista med mappar:

Skapa nya mappar i "Ordna sidor'

Har véljer man 6nskad mapp eller “ingen mapp”.
Visa endast den forvalda mappen i ”Oppna sparad sida” och "Ordna sidor”.
Genom att valja en undermapp och sedan kryssa i detta alternativ kan man délja

alla andra mappar fér anvandaren.

Utskrift

Instdllningar : <Standard>

Skambild | Visa mallar | Sidlayout | Bider | Spara  Utskrit

Forvalt antal kopior: |1

Om "Visa dislognuta vid utskrift” EJ ar vald startar utskriften direkd. Annars visas
en dialogruta dar man far valia antal kopior och sedan klicka pa OK for att

starta utskriften.

ok [[ aww |

Har kan man goéra féljande installningar:

e Forvalt antal kopior. Det antal kopior som normalt ska skrivas ut.
e Visa dialogruta vid utskrift. Om detta alternativ ar valt visas en dialogruta dar man
far ange antal kopior och sedan klicka pa OK for att starta utskriften. Om detta

alternativ ej ar valt startar utskriften direkt.
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Flera anvandare | Ord&Bildstudion

| Ord&Bildstudion kan man gora olika s k anvandare, dvs individer eller verksamheter
som behoéver egna installningar.

Anvandarnas installningar sparas i s k brukarfiler, och nar Ord&Bildstudion startar med
en brukarfil galler dess installningar direkt. Standardinstallningen ar den installning som
galler nar Ord&Bildstudion startar utan brukarfil.

Man skapar anvandare i Ord&Bildstudions Hjalparlage. Dit kommer man genom att

trycka pa <Ctrl+Alt+H> eller genom att klicka pa knappen Hjalparlage i menyn (om

denna knapp &r installd att visas). Da visas foljande dialogruta:

Hjlparlige X
Anvandare ]Skrivare] \-’erktygl Ormn Drd&BiIdstudion]

Aktuell arvandare:  |<Standards

Lista med anvandare:

andard> Installningar...
Habiliteringen
Tidringzgruppen

Wal anvandare

My anvandare. .

K.opiera anvandare. ..

Fervag pd skrivbardet.

Har kan man &ndra instéllningarna for befintliga anvandare, valja anvandare, skapa nya
anvandare, kopiera anvandare och ta bort anvandare. Man kan aven gora genvagar pa
skrivbordet for olika anvandare, vilket innebar att Ord&Bildstudion kommer att starta
med denna anvandare nar man dubbelklickar pa genvéagen.

De olika funktionerna beskrivs nedan:

Ny anvandare

For att skapa en ny anvandare klickar man pa knappen "Ny anvandare”. Da visas forst
féljande meddelanderuta:

Ny anvdndare

1_?]_‘} vill du l3gga in standardinstillningarna som default?

Om man valjer "Ja” far den nya anvandaren automatiskt standardinstallningarna.
Sedan visas en guide visas dar man far ange anvandarens installningar:
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Namn

<Ny anvdndare> - Namn

Anvandarens namn:

e

Bild:

Valj fran bildbas. ..

Bladdra bild...

Ta bort bild

il

[ Mesta> | a |

Har anger man anvandarens hamn T
och ev en bild som ska symbolisera
anvandaren.

Man véljer bild via knapparna "Val;
bildbasbild” och "Bladdra bild”.
Bilden sparas i storleken 100x100
pixel i bmp-format med samma
namn som anvandaren.

Denna bild visas sedan i menyn:

'Ord&Bildstudion

Vad vill du gora:

D [y sida

COppna sparad sida

I Ordna sidor

Fixa mallar

=
=

Nar man klickar pa Nasta visas nasta vy i guiden:

Skarmbild

<Ny anvdandare> - Skarmbild

v V Om knappen Hglparage inte
visas kommer man till hjglparaget

[¥ Visa "Oppna sparad sida" genom att trycka <Ciil+AltsHs

¥ Visa "Ordna sidor”
[ Visa "Fixa mallar"

Knappari "Valj symbol":

E [v Bilder
B ¥ Bildbaser
[v¥ Bladdra

[™ Gra knappar

< Foregaende | MNasta = | Auwbryt |
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Detta & samma vy som i Installningar — Skarmbild, se sid 35. Nar man klickar pa Nasta

visas nasta vy i guiden:
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Visa mallar

=Ny anvdndare> - Yisa mallar

Kryssa i vilka {mappar med) mallar som ska visas nar man valjer "My sida" i
meryn.

Mappar med mallar:

~
Busstider

Ekonomi

Fax

Fareningsblad =
Korsord

Kort

Laromedel

A N;inadqmahndnl
£

<

| %

< Foregaende | Masta > | Avbryt |

Detta ar samma vy som i Instéllningar — Visa mallar, se sid 36. Nar man klickar pa
Nasta visas nésta vy i guiden:

Sidlayout

<Ny anvandare> - Visa mallar

Har anges installningama far sidlayout, dvs den vy dar man gor sidor/mallar.

W fisa Veridygsknapp:  |Nar man klickar pa Verdygsknappen visas
) . verltygsraden.
¥ \isa Angrakniapp Verktygsknappen visas inte i "Fixa mallar”.
Knappari verdygsrad

T [A BB & =% B3 X &

Text Tecken Bilder Bildbaser Bladdra Linje Infoga Kopiera Tabort <Tabx
v v v v v v v v r r

Alla knappar visas altid i "Fea malar”.

Farvald bildbas i "Bildbaser”: P Pictogram Valj bildbas..

< Foregaende | Masta = | Povbryt |

Detta ar samma vy som i Instéllningar — Sidlayout, se sid 36. Nar man klickar pa Nasta
visas nasta vy i guiden:

Bilder

<Ny anvdandare> - Bilder

Har anger man vilka mappar som ska visas i dialogrutan "Bilder”. Det kan vara
Fysiska mappar pa datom, diskett eller CD. Det kan ocksa vara en bildbas eller
en samling "favoritbider”.

Lista med mappar:

Exempel
ICA
Andra...

Tabort

Flytta nedat

i1k

< Foregaende | MNasta > | Pobryt




Flera anvandare i Ord&Bildstudion 44

Detta ar samma vy som i Instéllningar — Bilder, se sid 37. Nar man klickar pa Nasta
visas nasta vy i guiden:

Spara

=Ny anvandare> - Spara

Spara sidor:

" Spara aldrig

" Spara automatiskt

" Spara manueltt, ange namn och mapp

Farvald mapp att spara sidoma i

Valj mapp...

(Underkatalog i mappen
C:\Bildfabriksprogrammen*Ord&Bildverkstan'.Sidor)

-

« Foregaende | MNasta > | Pubryt |

Detta ar samma vy som i Instéllningar — Spara, se sid 44. Nar man klickar pa Nasta
visas nasta vy i guiden:

Utskrift

=Ny anvandare> - Utskrift

Forvalt antal kopior: |1

Om "Visa dialogruta vid utskrift” EJ &r vald startar utskriften direkt. Annars visas
en diglogruta dar man far valja antal kopior och sedan klicka pa OK for att
starta utskriften.

<Foregéende [ Sufor | Avby |

Detta ar samma vy som i Instéllningar — Utskrift, se sid 40. Nar man klickar pa Slutfor
sparas anvandaren och visas i listan i "Hjalparlage”:

Hjilparlsge 3
Anvandare | Siivare | Verktyg | Om OrdéBidstudion |

Altuell anvandare: |Sara

Lista med anvandare:

<Standard> Installningar...

anna

Valj anvandare
Kopiera anvandare....
Ta bort anvandare
Genvag pa skrivbordet...

Stang
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Valj anvandare

For att valja en anvandare, dvs stélla in Ord&Bildstudion med anvandarens
installningar, ska man markera anvandaren i listan och sedan klicka pa knappen "Valj
anvandare”. Da visas foljande meddelanderuta:

Vilj anvandare

:,:?() Vill du stalla in Ord&gildstudion med anvandaren “anna™?

Avbryt |

Nar man klickar pa OK visas anvandaren pa raden "Aktuell anvandare”:

Hjlparlsge X

ai erktyg | Om Ord&Bildstudion |
Altuell anvandare: anna

Lista med anvandare:

<Standard= Installningar...

My anvandare...
Kopiera anvandare....
Ta bort anvandare
Genvag pa skrivbordet ...

Stang

Nar man klickar pa Stang stalls Ord&Bildstudion in med anvandarens installningar.

Kopiera anvandare

For att kopiera en anvandare ska man markera den och sedan klicka pa knappen
"Kopiera anvandare”. D4 visas foljande dialogruta:

Kopiera anvandare £ |

Will du kopiera anvandaren anna'?

Ange namn pa kopian:

ok | Ayt ‘

Man anger namn pa kopian och klickar pa OK. Om det redan finns en anvandare med
detta namn ges ett felmeddelande. Kopian visas sedan i listan i "Hjalparlage”.
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Ta bort anvandare

For att ta bort en anvandare ska man markera den och sedan klicka pa knappen "Ta
bort anvandare”. Nar man har bekréftat att man verkligen vill ta bort anvandaren
raderas den fran listan och flyttas till Papperskorgen.

Genvag pa skrivbordet

For att gora en genvag pa skrivbordet som startar Ord&Bildstudion med installningar for
en viss anvandare ska man markera anvandaren och klicka pa "Genvag pa
skrivbordet”. Da visas féljande dialogruta:

Skapa genvdg pa Windows skrivbord g|

Will du skapa en genvag for Ord&Bildstudion pd Windows
skrivbord?

OrdéBildstudion kormmer att starta med anvandaren "Sara'"

Ange genyagens namr;

ok | byt |

Har fyller man i dnskat namn pa genvagen. Nar man klickar pa OK laggs genvagen in
pa Windows skrivbord:

Genvagen far anvandarens brukarfil som argument, dvs t ex féljande kommandorad:

C:\Bildfabriken\Ord&Bildstudion\Ord&Bildstudion.Swedish.exe
C:\Bildfabriken\Ord&Bildstudion\Sara.ini

Genvagens egenskaper kan man se genom att markera genvagen pa skrivbordet,
klicka med héger musknapp och sedan valja Egenskaper i menyn:
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Egenskaper for Sara
IM é.l -rutan Sté.l’ kommandoraden: Almant | Genvag | Kompatibiltet

C:\Bildfabriken\Ord&Bildstudion\Ord&Bildstudion.Swedish.exe Sorm

C:\Bildfabriken\Ord&Bildstudion\Sara.ini \
Typ: Program

; OrdaBildstudion
Detta ar viktigt att veta om man ska gora en ikon \E\ish_mc:-..._Bndfabn-ken-..._ond&andsmdion-..._sam_in4|

i Starta som startar Ord&Bildstudion med en

Starta i: |C:"-.Bildfabriken"-.On:I&BiIdstudion

viss anvandare. Se Startas bruksanvisning.

Kortkommando: | Ingen

Kgri: | Maximerat

]

Kommentar: |

[ sekmdl. | [ Byiken

] [ Avancerat

]

[ox ]

Avbryt
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Skrivarinstallningar

Man andrar skrivarinstéliningarna i Ord&Bildstudions Hjélparlage. Dit kommer man
genom att trycka pa <Ctrl+Alt+H> eller genom att klicka pa knappen Hjalparlage i
menyn (om denna knapp ar installd att visas). Dialogrutan "Hjélparlage” visas och under
fliken Skrivare gors skrivarinstéllningarna:

Hjlparlsige X
Arvandare  Skrivars l"v"erktyg] Om OrdABildstudion |

Vald skrivare:
Acrobat Distiller

Justera utshrift...

Stang

e Skrivare. Via knappen "Valj skrivare” kan man valja Ord&Bildstudions egen
standardskrivare. Om fler an en skrivare finns installerad kan detta behévas.

e Justera utskrift. FOr att justera den lilla felinstallning som vissa skrivare har, och
som gor att utskriften inte placeras exakt ratt pa papperet. Beskrivs i ett separat
avsnitt nedan.

Justera utskrift

For att justera den lilla felinstallning som finns pa manga skrivare stegar man igenom
féljande guide:

Justering av utskrift E Steg 1
Har beskrivs syftet med guiden.

Wizsa skrivare har en liten felinstallning som medfar att utskiften inte
placeras exakt ratt pa papperet. Detta kan bl ett problem nar man
skriver ut pa b ex etikettark.

Yia denna guide justerar man utskriften s att den blir riktig.

Masta>

< Foregaende | : Abryt
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Justering av utskrift - Skriv ut prov E Steg 2

Klicka pé knappen "Skriv ut prov'o' fior att skriva ut ett papper som du Har !flICkar man pa knappen Skrlv Ut
sedan ska kenitolera utskiiten pé prov” for att skriva ut en provutskrift.

Skriv ut prow |

Klicka sedan pa "M asta” for att fortzatta,

< Foregéende

Justering av utskrift - Mat utskriftens placering Steg 3
Mét futans placenng pa provutskriften (enligh = och v i figuren] och full i H ar m ater man rUtanS p | ace rl ng pa
malten neden (mm) provutskriften och skriver sedan in i
SLE k) textrutorna.
|| y ¢
X
Hajdled [v]:
o
l—
< Foregéende I Masta > I Avbryt |
Justering av utskrift - Kontrollera utskriften E Steg 4 Alt 1
MNu har utskriftens placering justerats. Klicka pé "Skriv ut proy' pé nytt for O m u tS krlfte n be h OVG r J u Ste raS Vl SaS

att kontrallera att rutan nu har samma placering som pa bilden nedan.

Skriv ut prow
R wt

- Man skriver nu ut ett prov igen for att
<> kontrollera att utskriften ar ratt placerad.

féljande vy.

Orn rutan inte & rikkigt ukskriven Fr du backa tillbaka och mata om.

P Ea[egéende ......... Slutfo[ ......... A\,br},t |
Steg 4 Alt 2
Utskriften behover inte justeras efterzom provutskriften blew riktigt O m u tS krlfte n | nte be h OVG r J u Ste ras Vl Ssas

placerad. Klicka pa Slutfdr for att shutfora,

féljande meddelande.

< Foregiende |i Slutfar Avbryt
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Verktyg

Under fliken "Verktyg” i Ord&Bildstudions Hjalparlage kan man importera och exportera
mappar med mallar. Man kan aven importera mallar fran gamla Ord&Bildverkstan samt
andra sokvagar pa bilder i mallarna.

Man kommer till Hjalparlaget genom att trycka pa <Ctrl+Alt+H> eller genom att klicka pa
knappen Hjalparlage i menyn (om denna knapp ar installd att visas). Dialogrutan
"Hjélparlage” visas:

Hjilparlige X

Anvandare | Skivare  Veridya | Om OrdBidstudion |

Har kan man exportera och importera mallar. Mallar plus bilder (gj bildbasbilder)
sparas i en zipfil, och kan enkelt flyttas till andra datorer.

: ortera mallar till zip4il...
Busstider Be 2

Ekonomi

Fax Impartera mallar fran zipil... |

Foreningsblad

Korso o |

Kort Importera gamla mallar...

Laromedel

Manadsmatsedel - Andra sékvagar... |
Qwrig mallhantering gérs via "Fioa mallar”.

Nedan beskrivs de olika funktionerna.

Exportera mallar till zip-fil

For att exportera en mapp med mallar ska man markera mappen och klicka pa
knappen "Exportera mallar till zip-fil”. Da visas f6ljande guide:

Exportera mallar till zip-fil PZ| Steg 1
Har beskrivs syftet med guiden.

Vil du exportera mallama " Almanackor?

Att exportera innebar att kopiera mallama till en zip4il. Aven mallamas bilder (gj
bildbasbilder} kopieras til zipfilen.

Du far valja var zipfilen ska sparas; pa diskstt(er), harddisken eller natverk.

Fér att importera mallama i en annan dator ska du valia "Importera frén zipHil”
under Verkygsfliken i Higlparaget.

Exportera mallar till zip-fil - Ange zip-fil _ Steg 2
e Har anger man namn och sokvag pa
Qe SOKVag och namn pa den zip4il som malama sKa sparas|: . . .
e [ den zip-fil som mallarna ska sparas i.

Om man inte anger nagot annat ska
zip-filen ska fa& samma namn som
mappen med mallar och sparas i
Ordé&Bildstudion-mappen.

Nar man klickar pa Slutfor ska mallarna
exporteras.

< Foregaende |} Avbryt
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Importera mallar fran zip-fil

For att importera en mapp med mallar ska man markera mappen och klicka pa
knappen "Importera mallar fran zip-fil. D& visas foljande guide:

Importera mallar - Valj zip-fil _ Steg 1

Har véljer man, via knappen Bladdra,
Biaddra . den zip-fil som mallarna ska importeras
fran.

Walj den zipfil som mallama ska importeras fran:

[o] 11
Om zipfilen ar uppdelad pa flera disketter ska du valia
den SISTA DISKETTEN!

Importera mallar - Ange bildernas sokvig _ Steg 2
Har visas de bilder som ingar mallarna.

Mallamas namn: test

Till mallama har féliande bilder. Valj var de ska sparas. M an fé.l’ Valja om bl|del’n a Ska Spal’aS |
ey bidercaipg \aga o en gemensam mapp eller i
ienny kil pg“appleg jpg

jpgbogskink jpg Orlglnalmapparna

jenmy*\bilderiica
jenmy*\bildericajpg“kottf jpg

Nar man klickar pa Slutfor ska mallarna
importeras. Om det redan finns en
mapp med samma namn som zip-filen

(+ iSpara bildema i gemensam mapp: 2 1
C:\Bildfabriksprogrammen'\Ord&Bildverstanimport Bladdra... far m ap pe n automatis kt ett nytt namn.

" Spara bildema med samma sokvag som i listan ovan

< Foregaende | Shutfar | Avbryt

Importera gamla mallar

For att importera mallar frdn gamla Ord&Bildverkstan ska man klicka pa knappen
"Importera gamla mallar”. D& visas foljande dialogruta:
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X

Importera gamla mallar

Har kan du impaortera mallar zom gjorts i
Ord&Bildverkstan version 2.

Wal mapp:

bl dnadsmatsedel .
I &rvaralista

Spel
Telefonbolk
Tidning w

ok | Awbigt \

Har visas en lista med mappar ("produktmallar”) fran gamla Ord&Bildverkstan. Man
markerar 6nskad mapp och klickar pa OK. Da importeras mallarna plus symboler till
Ordé&Bildstudion.

Andra sokvagar

Via funktionen "Andra sokvagar” kan man andra sokvagarna pa de bilder som ingar i
mallarna, vilket beh6vs om man har flyttat bilderna pa harddisken. Man markerar
onskad mapp och klickar pa "Andra sokvagar”. D4 visas foljande dialogruta:

Andra sikvigar

Mallamas bilder ska lagras i filiande mappar. O ndoon mapp & felakbig kan du Sndra il
ratt mapp har.

1. Markera den mapp som zka andras.
2. Skriv in det r&tta namnet for hand i textrutan eller w8l via knappen "Bladdra™.

=

C:hJenmy\Bildercal PG
C:vMinaPengar.bilder

OBS! Detta verklyg arvands pa egen rizsk. Gir en kopia av mappen innan du barjarl

Awbyt |

De valda mallarnas bildmappar visas i en lista. Nar man har flyttat bilder i en viss mapp
ska man markera denna mapp i listan och ange den nya mappen i textrutan langst upp
(eller valja via Bladdra):
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Andra sikvigar

Mallamaz bilder ska lagraz i filjande mappar. Om nédaon mapp & felakbig kan du Sndra bl
1t mapp har.

1. Markera den mapp som ska andras.
2. Skriv in det ratta namnet fior hand i testrutan eller «al wia knappen "Bladdra’.

C:\Nya mappen Bladdra...

C: eyt

C:\MinaPengaribilder l

ORBS! Detha verktyg anvand: pd egen risk. Gior en kopia av mappen innan du bararl

ok | byt |

Nar man klickar pa OK andras s6kvagarna i den valda mappen med mallar.

53



Alternativ styrning 54

Alternativ styrning

Ord&Bildstudion kan styras med mus, tangentbord eller Flexiboard. | detta kapitel
beskrivs vilka kommandon som ska laggas in pa Flexiboard-6verlaggen och hur man
kan fargmarka tangentbordet.

Flexiboard-kommandon

| tabellen nedan anges hur Ord&Bildstudion styrs fran tangentbordet och darmed ocksa
fran Flexiboard. | tabellen visas funktionen, den knapp som hor till funktionen samt
motsvarande kommando. | mappen c:\Bildfabriken\Ord&Bildstudion\Knappar finns alla

knappar som bilder, och kan anvandas for att ha pa overlaggen.

Funktion

Generella
Néasta

OK

Ja

Tillbaka

Nej

Avbryt

Meny

Vélja”"Ny sida”

Vilja"Oppna sparad sida”

Vélja"Ordna sidor”

Vélja"Fixa mallar”

Hjalparlage

Stega mellan funktioner
Avsluta

Fargad
knapp

Gra knapp

Masta =

Ok

Ja

< Tillbaka

Mej

Axbryt

]
=

1

.

[H] Hislparisge

E—rﬁwaluta

Kommando

<Return>

<Return>

<Return>

<Esc>

<Esc>

<Esc>

OBS! Forutsatter att alla funktioner
visas.
@1@<Return>

@2@<Return>

@3@<Return>

@4@<Return>

<Ctrl+Alt+H>

<PilUpp>, <PilNed>, <Tab>
<Esc>




Valj mall
Stega mellan mappar/mallar

Véxla mellan mappar och
mallar

Info

Sidlayout
Verktyg

Angra

Skriv ut

Spara

Text

Tecken

Bilder

Bildbas

Bladdra

Linje

Infoga

Kopiera

Klistra in
Ta bort

Tab-ordning

Bilder
Valj mapp
Stega mellan bilder

Spela ljud som hor till bilden

Bladdra mellan sidor med
bilder

Alternativ styrning

Linje Linje

e e

AL AL
Infoga Infoga
K.opiera K.opiera
Ta haort Ta haort
<Taby <Taby

=

<PilUpp>, <PilNed>
<Tab>

<F5>

<F9>

<F7>

<F12>

<F10>

<Ctrl+T>

<Ctrl+A>

<F5>

<F8>

<F6>

<Ctrl+L>

<Ctrl+I>

<Ctrl+C>

<Ctrl+V>
<Delete>

<Ctrl+Tab>

<Tab>

<PilUpp>, <PilNed>,
<PilHOger> <PilVanster>

<F7>

<F8>
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Ordna sidor
Stega i listan med <PilUpp>, <PilNed>
mappar/sidor
Oppna/stanga mappar <PilHOger>/<PilVanster>
Ny mapp CF ¥ <Ctrl+N>
My mapp Ny mapp
Byt namn I I <Ctrl+E>
Byt namn Byt namn
Ta bort x x <Delete>
Ta bort Ta bort
Kopiera <Ctrl+C>
Kaopiera K.opiera
Flytta — — <Ctrl+X>
Flytta Flytta
Fixa mallar
Stega mellan mappar/mallar <PilUpp>, <PilNed>
Véxla mellan mappar och <Tab>
mallar
Ny mapp ¥ ¥ <Ctrl+N>
My mapp My mapp
Ny mall g@f‘ g@f <Ctrl+T>
My mall My mall
Andra T T <Ctr+E>
Andra Aindra
Ta bort x x <Delete>
Ta bort Ta bort
Kopiera <Ctrl+C>
Kopiera Kopiera
Flytta — — <Ctrl+X>
Flytta Flytta

Fargmarkning av tangenter

Nar Ord&Bildstudion styrs fran tangentbordet ar det lampligt att fargmarka vissa
tangenter sa att de far samma farg som motsvarande knapp i programmet. OBS!
Ordé&Bildstudion bor ej vara installt pa "gra knappar”, se sid 35.

Tangent Farg
<Return> Gron
<Esc> Rod
<Tab> Svart Trekant
<F5> Morkbla
<F6> Morkgra
<F7> Svart
<F8> Vit
<F9> Rosa
<F10> Brun
<F11> Gul
< F12> Bla
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