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Introduktion

AllTid ar ett administrativt program som &ar speciellt anpassat for personer med
kognitiva funktionshinder. (T ex personer med utvecklingsstérning, forvarvade
hjarnskador, psykiska funktionshinder mm.)

AllTid ar tankt att anvandas pa t ex dagcenter for att registrera narvaro, ledighet,
sjukdom, avdrag for lunch mm. Detta sammanstalls sedan i manadsrapporter som
ligger till grund for olika typer av ersattningar.

AllTid ger foljande arbetsuppgifter pa t ex ett dagcenter:

Skriva ut oifylld narvarolista for dagens datum.

Kryssa i narvarolistan med kryss alternativt antal timmar med siffror
Overfora listan till datorn (ev kan man féra in direkt pa datorn).

Vid avstamningsdag skriva ut manadsrapport.

PwphPE

AlITid ger all information bade med bild- och ljudstod. Ljudstodet kan stangas av.
Narvarolistans alternativ ar fran borjan "Jobbar”, "Ledig”, "Sjuk”, "Lunch” och "Fika”,
men de kan &ndras efter egna énskemal.

AllTid ger pappersutskrift pa narvarolistan per dag samt manadsrapport, dvs en
sammanstallning av narvaron fér en viss manad. Om man vill ha andra typer av
sammanstallningar och utskrifter kan man sjalv géra sddana i programmet
Microsoft Access. (Detta program ingar inte!)

Utrustning

AllTid kan koras pa PC, baserad pa Windows 95 eller hogre.
For att kunna utnyttja ljudstod ska datorn ha SoundBlaster-kompatibelt ljud.

Installation

Sa har gor du for att installera AllTid:

1. Satti AllTids CD i CD-ROM-enheten. Installationsprogrammet kommer
automatiskt att starta. Om installationsprogrammet inte startar: Ga till Start-
menyn, Valj Kor och skriv d:\install.exe (byt ut d om din CD-ROM-enhet har
en annan beteckning). Klicka pa OK.

2. FOlj instruktionerna i installationsprogrammet.




Om din dator har Windows 95 kan féljande ske:

AllTid behéver nagot som heter DCOM95 for att fungera. Om DCOM95 saknas
kommer installationsprogrammet automatiskt att installera det, och sedan maste
datorn startas om.

Du behover da starta installationsprogrammet pa nytt. Det enklaste séattet ar att
trycka ut CDn och sedan satta i den igen. Folj sedan beskrivningen ovan pa nytt.

Terminologi

Brukare Person med kognitiva funktionshinder som anvander AllTid.

Hjalpare Person som stéder brukaren i anvandningen av AllTid.

Hjalparlage Nar AllTid &r installt sa att hjalparen kan andra brukarens
installningar.

Inspelat ljud (Digitalt ljud) Ljud som spelas upp av m h a ett ljudkort. Ljudet

har tidigare spelats in och sparats som en wav-fil.

Databashantering

Narvarolistan sparas i en s k Access-databas, vilket gor det mdjligt att hantera den i
programmet Microsoft Access. Darmed kan man gora andra sammanstallningar och
utskrifter an vad AllTid majliggor.

Databasen &r av typen Access 97, men kan aven konverteras till Access 2000

Om Access 2000 finns installerat pa datorn gor du sa har for att konvertera
databasen:

1. Starta Microsoft Access 2000.

2. Klicka pa Avbryt for att stanga den dialogrutan som visas.

3. Gatill Verktyg-menyn och valj Databasverktyg, Konvertera databas,
Till aktuell version av Access-databas:
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4. Dialogrutan "Databas att konvertera fran” 6ppnas:




Databas att konvertera frdn e

Letai: [T wimid x| = | & X 5 E - verktyg -

Favoriter

(o

Eilnarnn: I j ﬁﬁonvertera I

o Filformat: IDataFiIer(*.mdbj*.adpj*.mdw;*.mdaj*.mde;*.ade;*.dbfﬂ avbryt |
Oppna mappen AllITid och markera filen rapport.mdb. Klicka pa knappen
Konverta.

5. Dialogrutan "Konvertera till” 6ppnas:

Konvertera till e
Spara i I[:I AlTid j = | @ » Ok - Yerktyg -
’ | 1bidsr
i
=5
Tidigare | syskerljud
@rapport.mdb
Favariter
Eilnamn: Irapportllmdb j [ spara I
Filformat: IMicrosoFt Arcess-databaser (*,mdb) j Avbrt |

Skriv in rapportl.mdb som filnamn. Klicka pa knappen Spara.
Avsluta Microsoft Access.

Ga till Utforskaren och mappen AllTid.

Byt namn pa rapport.mdb till rapport0.mdb,

Byt namn pa rapportl.mdb till rapport.mdb.

©ooNOo

Nu &r narvarolistan (rapport.mdb) konverterad och kan 6ppnas i Microsoft Access.

OBS!
Det ar ej tillatet att andra de existerande tabellernas design. D& fungerar inte
AllTid ! Det gar dock bra att lagga till egna tabeller.




Komma igang med AllTid

Nedan beskrivs hur hjalparen, t ex personal, kan anpassa AllTid fér brukaren och
hjalpa honom/henne att komma igang med programmet.

Alla anpassningar gors via programmets s k hjalparlage. For att komma till
hjalparlaget ska man trycka pa tangenterna <Ctrl+Alt+H> samtidigt. (Borja med
Ctrl, tryck sedan Alt och sist H utan att slappa nagon av tangenterna. Slapp sedan
upp alla tangenter samtidigt.)

1. LAgga in personer i narvarolistan.

Forst maste man lagga in bilder och namn pa de personer som ska vara med i
narvarolistan. Se Andra personer i narvarolistan pa sid 15.

2. Se Over alternativen i narvarolistan.

Passar alternativen Jobbar, Ledig, Sjuk, Lunch och Fika? Om de inte gor det kan du
andra dem till egna narvaroalternativ, se Andra och ta bort narvaroalternativen pa
sid 18.

3. Anpassa AllTid for brukaren.

Behover brukaren ljudstod?

Ljudstdd ges i alla moment i programmet. | varje dialogruta finns det langst upp en
gra hogtalarknapp som, nar man klickar pa den, talar om vad man ska goéra i den
aktuella dialogrutan. Nar man valjer dag och manad séager programmet vilken dag
eller manad man har markerat. Nar man klickar i en kryssruta for att fylla i narvaron
kan man ocksa fa ljudstdd, forutsatt att ljud finns fér personen och
narvaroalternativet. Ljudstod &r automatiskt valt vid installationen.

For att valja bort ljudstodet, gor sa har:

1. Gatill hjalparlaget. Tryck pa tangenterna <Ctrl+Alt+H> samtidigt for att komma
in i hjalparlaget.

2. Klicka bort Ljudstdd och Ljudstdd vid inmatning av narvaro for att vélja bort
ljudstodet.

3. Stang hjalparlaget pa Stang eller avsluta pa krysset i hogra hornet. Nu
forsvinner den gra hogtalarknappen langst upp till héger pa skarmen.

Behovs en anpassning av tangentbordet?

| sa fall kan tangenterna markas sa att de 6verensstammer med fargen pa
knapparna i programmet (se nasta sida):



Nasta

Tillbaka i programmet eller avsluta
Skriva ut

Spara

N&sta manad/Nasta ar
Foregdende manad/Féregdende ar
Ljudstod gra knapp

Ljudstod svart knapp

Idag/dagens datum

Bladdra mellan personer (4 per sida)
Stega mellan uppgifterna

Stega mellan datum

Stega mellan manader

Stega mellan kryssruta

Kryssa i/ta bort kryss

<Return>
<Esc>
<F12>
<F10>
<F8>
<F7>
<F6>
<F7>
<F5>
<F8>
<Tab > eller piltangent
<Tab> eller piltangent
<Tab> eller piltangent
<Tab> eller piltangent
<Return>

Gron
Rod
Ljusbla
Brun
Vit
Svart
Gra
Svart
Morkbla

Svart

Gron




AllTids funktion

Nar AllTid startar visas foljande dialogruta:

A"Tld Valj vad du vill gdra: D

Narvaro

ﬁ Manadsrapport

Har véljer man uppgift genom att klicka pa den:

e Narvaro. Fyllai och skriva ut dagens narvarolista.
e Manadsrapport. Skriva ut en sammanstallning av narvaron for en viss
manad.

Knapparna har féljande funktioner:

e Hogtalaren (gra knapp) ger instruktionen "Det har ar programmet AllTid,
klicka pa det du vill géra och ga sedan vidare pa grén knapp.”

e Nasta (gron knapp) — gar vidare

e Avsluta (rod knapp) avslutar programmet

Langst upp till vanster visas programmets logotyp, dvs en bild. Bilden kan bytas ut
mot valfri annan bild via hjalparlaget, se sid 17.

Tangentbord:

Stega mellan uppgifterna <Tab> eller piltangenter
Ljudstod <F6>

Nasta: <Return>

Avsluta: <Esc>




Narvarorapport

Om man véljer "Narvaro” kommer féljande dialogrutor att visas:

Valja dag

Forst ska man valja for vilken dag man vill fylla i eller skriva ut narvarolistan.
Foljande dialogruta visas.

¥aly dag |

ezrezml

e ‘_ December 2005

Har visas en kalender med den aktuella manadens dagar. Alla mandagar ar grona,
tisdagar bla etc, enligt den standard som finns fér veckans farger. De dagar som
har passerat ar randiga’. Dagens datum ar forvalt och férsett med en ram.

Man valjer ett datum genom att klicka pa det. Ramen flyttas och datumet lases upp.

Knapparna har féljande funktioner:

e Hogtalaren (gra knapp) ger instruktionen "Valj datum”

e Idag (bla knapp) valjer och laser upp dagens datum

e Nasta manad (vit knapp) for att valja datum framat i tiden. Vald manad lases
upp.

e Foregdende manad (svart knapp) for att vélja datum bakat i tiden. Vald
manad lases upp.

e Nasta (gron knapp) — gar vidare

e Tillbaka (rod knapp) for att backa till foregaende dialogruta

Tangentbord:

Stega mellan datum <Tab> eller piltangenter
Ljudstod <F6>

| dag <F5>

Né&sta manad <F8>

Foregaende manad <F7>

Nasta: <Return>

Tillbaka <Esc>
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Fyllai narvarolistan

N&ar man har valt datum visas en dialogruta med en tabell med brukare och de olika
narvaroalternativen:

Fyll i ndrvaro: Jobbar ledig  Sjuk  Lunch  Kaffe

AT s %gmmﬂﬂ

oy Jenry

Lars-Ake

a2

=

Langst upp visas arbetsplatsens/gruppens namn och det valda datumet. | tabellen
visas personerna pa varsin rad och de olika narvaroalternativen i varsin kolumn.

Knapparna har féljande funktioner:

e Hogtalaren (gra knapp) ger olika instruktion beroende pa om "Ljudstéd vid
inmatning av narvaro” ar valt eller inte:
Om "Ljudstéd vid inmatning av narvaro” inte ar valt: Fyll i n&rvaro. For varje
person ska du klicka i ratt narvaroalternativ genom att klicka i rutorna pa
personens rad. De gula rutorna kan man bara valja en av.”
Om "Ljudstéd vid inmatning av narvaro” ar valt: Fyll i narvaro. For varje
person ska du klicka i ratt narvaroalternativ genom att klicka i rutorna pa
personens rad. De gula rutorna kan man bara valja en av. Forsta gangen du
klickar markeras rutan. D& kan du hora vad du har markerat om du klickar pa
den svarta ljudknappen. Klicka sedan en gang till for att satta ett kryss.”

e Spara (brun knapp) sparar narvarolistan och gar vidare till borjan av
programmet.

e Skriv ut (bla knapp) skriver ut narvarolistan. (Se beskrivning pa nasta sida.)

e Tillbaka (rod knapp) for att backa till foregaende dialogruta. Om man har
andrat i narvarolistan far man fragan om man vill spara eller inte. Man klickar
pa OK (gron knapp) for att spara eller Avbryt (réd) knapp for att inte spara.

e Bladdra (vit knapp) om det finns fler personer i narvarolistan &n vad som far
plats pa en sida (denna knapp visas €j i bilden ovan).

Man kan vélja de foreslagna néarvaroalternativen Jobbar, Ledig, Sjuk, Lunch och
Fika. Av de gula kryssrutorna Jobbar/Ledig/Sjuk kan endast ett valjas per dag.
Lunch/Fika kan daremot véljas helt oberoende. Man kan &ndra narvaroalternativen
via hjalparlaget, se Andra och ta bort narvaroalternativen pa sid 18.
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Sa har kryssar man i ett narvaroalternativ:

Valj ut den ruta som &r pa personens rad och onskat narvaroalternativs kolumn.

Om "Ljudstdd vid inmatning av nérvaro” inte &r valt: Klicka i rutan. Om rutan &ar tom
forses den nu med ett kryss alternativt en siffra for antal timmar. Om rutan redan
har ett kryss eller en siffra tas detta bort.

Om "Ljudstéd vid inmatning av narvaro” ar valt: Klicka i rutan. Den far nu en ram.
Klicka ytterligare en gang for att satta ett kryss alternativt en siffra. Om rutan
redan har ett kryss eller en siffra tas detta bort.

Fyll i ndrvaro: Jobbar Ledig  Sjuk  Lunch Kaffe

?g-g:cembermos
@Jenny ﬂ
ELars-Ake

=

Fyll i narvaro: Jobbar Ledig  Sjuk  Lunch  Kaffe

3 R

oy Jenny

D

Lars-Ake 8

E

Genom att klicka pa den svarta hogtalaren langst ned kan man fa ljudstod pa vilket
narvaroalternativ det & som ar markerat. Ljudstddet satts ihop av brukarens namn
samt markerat narvaroalternativ. | exemplet ovan &r ljudstodet "Lars-Ake Jobbar”.

Om ljudstdd vid inmatning av narvaro ej ar valt visas inte den svarta
hdgtalarknappen och rutorna fylls i utan att forst férses med ram. Ramen
kommer da endast fram nar man styr programmet via tangentbordet.

Tangentbord:
Stega mellan kryssrutor <Tab> eller piltangenter>
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Kryssa ifta bort kryss <Return>
Ljudstod gra knapp <F6>
Ljudstod svart knapp <F7>
Bladdra mellan personer (4 per sida) <F8>
Skriv ut <F12>
Spara <F10>
Tillbaka <Esc>

Skriva ut narvarolistan
For att skriva ut narvarolistan — tom eller i fylld- ska man klicka pa den bla
utskriftsknappen. Foljande dialogruta visas:

Vill du skriva ut narvaron? D

Ange antal sidor som ska skrivas ut:

Den gra hogtalarknappen ger instruktionen "Vill du skriva ut?”.

Man fyller i hur manga exemplar man vill skriva ut och klickar sedan pa OK (grén
knapp). Om man inte vill skriva ut ska man klicka pa Avbryt (rod knapp).

Manadsrapport

Om man valjer "Manadsrapport” kommer foljande dialogrutor att visas:
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Valj manad
Forst ska man valja for vilkken manad man vill sammanstélla en manadsrapport.
Dialogrutan nedan visas.

C=-
- «

ofalali] ™
november december

o

Har visas manaderna med januari forst och december sist. De symboliseras av
Pictogrambilder med text i. Aktuell manad &r forvald och forsedd med en ram.

Vilj manad: Ar 2005

augush

Man valjer manad genom att klicka pa manaden. Ramen flyttas och manaden lases
upp.

Knapparna har féljande funktioner:

e Hogtalaren (gra knapp) ger instruktionen "Valj ar, du kan vélja nasta ar
genom att klicka pa den vita bladdra knappen.”

Nasta ar (vit knapp) for att valja ar framat i tiden. Valt ar lases upp.
Foregaende ar (svart knapp) for att valja ar bakat i tiden. Valt ar lases upp.
Néasta (gron knapp) — gar vidare

Tillbaka (rod knapp) for att backa till foregaende dialogruta

Tangentbord:

Stega mellan manader <Tab> eller piltangenter
Ljudstod <F6>

Nésta ar <F8>

Foregaende ar <F7>

Nasta: <Return>

Tillbaka <Esc>

Visa manadsrapport

N&r man har valt manad visas en sammanstallning av narvaron for varje brukare
denna manad (dvs fran avstamningsdagen fram tills idag)

Sammanstallningen visas i en liknande dialogruta som den for nérvarolistan (se
Fylla i narvarolistan pa sid 10) men ar redan ifylld och kan inte andras:
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Manadsrapport Jobbar Ledig  Sjuk  Lunch  Kaffe

|
@ 3 23] @
E 5 5 3

d
5

e Hogtalaren (gra knapp) ger instruktionen: "Skriv ut manadsrapport. Har
visas en sammanstallining 6ver narvaron den valda manaden. For att skriva
ut rapporten ska du klicka pa den bla utskriftsknappen.”

Spara (brun knapp) gar vidare till bérjan av programmet.

Skriv ut (bla knapp) skriver ut manadsrapporten. (Se beskrivning nedan.)
Tillbaka (réd knapp) for att backa till foregaende dialogruta.

Bladdra (vit knapp) om det finns fler personer i narvarolistan an vad som far
plats pa en sida (denna knapp visas ej i bilden ovan).

Skriv ut manadsrapport

For att skriva ut manadsrapporten ska man klicka pa den bla utskriftsknappen.
Foljande dialogruta visas:

Vill du skriva ut D
manadsrapporten?

Ange antal sidor som ska skrivas ut;

Den gra hogtalarknappen ger instruktionen "Vill du skriva ut manadsrapporten?”.

Man fyller i hur manga exemplar man vill skriva ut och klickar sedan pa OK (grén
knapp). Om man inte vill skriva ut ska man klicka pa Avbryt (réd knapp).
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Hjalparlaget
Via programmets "Hjalparlage” kan man anpassa programmet och géra foljande:

e L&ggatill, ta bort och andra personer i narvarolistan.
e Vadlja ljudstdod och ljudstod vid inmatning av narvaro.
e L&gga in eget namn och logotyp.

e Andra/ta bort narvaroalternativen.

Man kommer till hjalparlaget genom att trycka pa tangenterna <Ctrl+Alt+H>
samtidigt. (Borja med Ctrl, tryck sedan Alt och sist H utan att slappa n&gon av tangenterna. Slapp
sedan upp alla tangenter samtidigt.) Man kan komma till hjalparlaget var man an befinner
sig i programmet. Féljande dialogruta visas da:

Hjalparlage

— Lizta med personer

Larz-Ake

Markera den perzon som du vill andra eller ta bart.

— Installningar

Mamn och logo I
Alternativ |

W Ljudstid Sting !

¥ Ljudstod vid inmatning av narvara

i Fyll i antal tirrnar iztallet for & vid
InMathing aw nararo

Andra personer i narvarolistan

Ny person i narvarolistan

For att lagga till en ny person i narvarolistan ska du klicka pa knappen "Ny”.
Foljande dialogruta visas:
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Manr: p

Anstallningznr: |3

sibi |
WAl bild

Awbryt |
—%al| judstod: —————————————
@ Ej fudstid _Spelain |

Namn pa personen ska skrivas in.

Anstallningsnr. Forsta lediga anstallningsnummer foreslas automatiskt. Har
behd6ver du alltsa inte skriva in nagot.

Valj bild p& personen genom klicka pa knappen och sedan bladdra fram
onskad bild via standarddialogrutan "Oppna”. Har valjer du den
bild/foto/symbol som ska representera personen och som finns placerad i ett
eget bildarkiv. Du kan spara namnet utan att lagga in en bild.

Valj ljudstod for personen om du vill. Klicka pa knappen "Spela in” for att
spela in eget ljud, se beskrivning pa sid 19. Om du vill vélja ett ljud som
redan finns ska du klicka pa knappen "Valj ljud”. (Ljudstodet ges nar
"Ljudstod vid inmatning av narvaro” ar valt, se Valja ljudstdd vid inmatning av
narvaro pa sid 19.)

OK klickar du pa nar alla data for personen har fyllts i.

Avbryt eller krysset stanger dialogrutan utan att spara.

Andra en person i narvarolistan

For att &ndra en person i narvarolistan ska du forst markera personen i listan
genom att klicka pa den. Sedan ska du klicka pa knappen "Andra”. Féljande
dialogruta visas:

x|
M ami:
Ansztallningznr I‘l
i |
Walj bild

Awbryt |

— % al] ljudstad:

€ Ejludstd 4|5DE'6 n
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Den valda personens data visas i dialogrutan. Du &ndrar det som 6énskas (namn,
anstallningsnr, bild och ljud) pa samma satt som i avsnittet Ny person i narvarolistan
pa sid 15.

Ta bort en person fran narvarolistan

FOr att ta bort en person i narvarolistan ska du forst markera personen i listan
genom att klicka p& den och sedan klicka pa knappen " Ta bort”. En
meddelanderuta visas med texten "Vill du verkligen ta bort XXX? Denna persons
narvarolista kommer ocksa att tas bort.”

Om du klickar pd OK kommer personen att tas bort.
Ta bort
Will du werkligen ta bort S ara’?

Cerina persons narvanalista kormmer ocksd att taz bort.

Abiryt |

Lagga in eget namn och logotyp

Via knappen "Namn och logo” kan du lagga in eget namn och logotyp. Féljande
dialogruta visas:

Mamn och logo |

Maran:

—Logo

AllTid R R .

Ta bart logo | byt |

e Namn Har kan du kunna skriva in ett eget namn for arbetsplatsen/gruppen.
(Detta namn visas i dialogrutan dar narvaron visas och pa utskriften.)

e Logo Via knappen "Valj logo” kan du ocksa vélja din egen logo, dvs en bild.
Denna bild bladdras fram via standarddialogrutan "Oppna”. Har véljer du
logo eller symbol som representerar arbetsplatsen/gruppen ur ett eget
bildarkiv eller bildbas.

e Tabort logo. Du kan ocksa vélja att ta bort logon.
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Andra och ta bort narvaroalternativen

For att andra eller ta bort narvaroalternativen klickar du pa knappen "Alternativ”.
Foljande dialogruta visas:

ety |
— Lista med alternativ
1. Jobbar —
2 Ledig Lridia |
3 Sjuk
4. Lunch
5. Fika —lTE' bt
E.

Markera det alternativ som du vill andra
eller ta bart.

i

bt

Andra narvaroalternativ
For att &ndra ett narvaroalternativ ska du forst markera alternativet genom att
klicka pa& det och sedan klicka pa knappen "Andra” . Féljande dialogruta visas:

Andra alternativ E3 |

Test: I

W alj bildbas |
Annan bild |
Y &lj ljudstod:

™ Ej ljudstod Spelain |
@ Liwdstod Iiudfill

[ Kan kombineras med andra alternativ

Kryzs = vitiuta Ejkmss = qul ruta

e Text pa narvaroalternativet kan andras.

e Bild pa narvaroalternativet kan andras. Klicka pa Valj bildbas for valja bild
fran t ex Pictogrambasen eller PCS-basen. Klicka pa Annan bild for att valja
bild fran ett eget bildarkiv.

e Ljudstod kan valjas om du vill. Klicka pa knappen "Spela in” for att spela in
eget ljud, se beskrivning pa sid 19. Om du vill vélja ett ljud som redan finns
ska du klicka pa knappen "Vvalj ljud”. (Ljudstédet ges nar "Ljudstod vid
inmatning av narvaro” ar valt, se Valja ljudstod vid inmatning av narvaro pa
sid 19.)

e Kan kombineras med andra alternativ. Om detta ar valt kommer
narvaroalternativet att ha vita kryssrutor dar man fyller i narvaro (se sid 10).
Om detta inte &r valt kommer narvaroalternativet att ha gula kryssrutor.



19

e OK klickar du pa nar alla data for narvaroalternativet har fyllts i.
e Avbryt eller krysset stanger dialogrutan utan att spara.

Ta bort narvaroalternativ

FOr att ta bort ett narvaroalternativ i listan ska du forst markera det genom att klicka
pa det och sedan klicka pa knappen " Ta bort”. En meddelanderuta visas med
féljande text: "Vill du verkligen ta bort alternativet XXX? Alla data for detta alternativ
kommer att tas bort ur narvarolistorna.”

Ta bort alternativ
Will du werkligen ta bort alternativet "'Lunch™?

Alla data fior detta alternativ kommer att tas bort ur narearoliztorna.

Nar du klickar pa OK kommer alternativet att tas bort.

Valja ljudstod

Ljudsttdet finns i tva varianter - beroende pa om ljudstod vid inmatning av narvaro
(se nedan) ar valt eller inte.

Om du valjer att kryssa i rutan "Ljudstod” kommer en gra hogtalarknapp att visas
langst upp till hdger i dialogrutorna i programmet. Det ljudstéd som spelas upp nér
man klickar dar ger brukaren vagledning i programmet.

Valja ljudst6dd vid inmatning av narvaro

Ljudstdd vid inmatning av narvaro innebér att ljudstéd ges nar man har markerat en
kryssruta for att lagga in narvaro. En svart hdgtalarknapp visas da langst ned i
dialogrutan och nar man klickar pa den sager programmet t ex "Jenny jobbar”.

For att ljudstod vid inmatning av narvaro ska kunna ges maste ljudstod vara
inlagt foér bade personen ("Jenny”) och narvaroalternativet (“jobbar”).

Se hur man lagger in ljudstod for personer i narvarolistan i avsnittet Ny person i
narvarolistan pa sid 15. Se hur man lagger in ljudstod for narvaroalternativen i
avsnittet Andra narvaroalternativ pa sid 18.

Spelain ljud

Innan du ska spela in ljud bor du ha skaffat en mikrofon av god kvalitet. Det blir
sdllan bra att anvanda de interna mikrofoner som framforallt finns i barbara
datorer.
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Man kan spela in ljudstod for personer i narvarolistan och for de olika
nérvaroalternativen. Se Ny person i narvarolistan pa sid 15 resp
Andra narvaroalternativ pa sid 18.

Se till att en bild ar vald for personen/narvaroalternativet (ljudfilen ska fa samma
namn som bilden). Klicka sedan pa knappen Spela in och féljande dialogruta
visas:
Ljudstod
Ljudfil:

C:AANT idb jud fika. weaw
Lyzzha

Spelain

40

|nztallningar

Awhbiryt |

Spelain sa har:

1. Hall mikrofonen framfér munnen.

2. Starta inspelningen genom att klicka pa knappen Spela in och borja tala
direkt. En liggande stapel indikerar hur lang tid av den totala inspelningstiden
som har gatt. Nar du har talat fardigt, vanta tills stapeln har natt &nda fram.
Dialogrutan ser da ut sa har:

Ljudstod |
Lijucil

C:AAT idMjud g5 way
Lyzzhna

Inztallningar

il

ok | fvbt |

Klicka pa knappen Lyssna och hor resultatet av inspelningen.

4. Om du inte ar nojd, spela in ljudet pa nytt. Om inspelningstiden ar fér kort
eller for lang, eller om ljudet inte klipps automatiskt i borjan och slutet
behdver du &ndra installningarna, se nedan.

5. Klicka pa OK.

Instéllningar

Genom att klicka pa knappen Instéllningar kan du andra
inspelningsfunktionens installningar. Installningarna ar generella och galler i
alla program dar man spelar in ljud pa detta satt. Foljande dialogruta visas
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Installningar

Liudkwalitet
" Telefonkvalitet [11 kHz, 8 bitar, Mona):

* Radiokwaliet [22 kHz, & bitar, bono)

Inspelningztid [zek]: |5 vI

W Automatisk borttagning v paus i biian och slutet

Installning av "'tystnad"™;

Lag N Hig
brusniva | brusniva

[Orn ljudet inte klipps, fytta reqglaget et steq &t
hoger och prova igen.]

ok | awb |

Man kan stalla in vilken ljudkvalitet som ljudet ska ha:
e Telefonkvalitet (1 kHz, 8 bitar, mono)
e Radiokvalitet (22 kHz, 8 bitar, mono)

Man kan stalla in inspelningstid: 2, 5, 10, 15, 20 sek.

Man kan stalla in automatisk borttagning av paus i borjan och slutet, dvs
om ljudet ska klippas i borjan och slutet. Om detta véljs kan man ocksa
behdva definiera vad som ar "tystnad”.

Instalining av tystnad behdver goras om ljudet inte klipps alls eller klipps for
mycket — dvs det marker man nar man spelar in for forsta gangen. Om ljudet
klipps for mycket far man flytta reglaget at vanster, om det inte klipps alls far
man flytta reglaget at hoger.

Kom Ihag

Kom ihag att regelbundet gora "Back up” av mappen AllTid sa viktig information inte
gar forlorad.

Arkiv Bedigera  Wisa GaHl  Eavorter  Hjglp
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