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Tal blir text i Word (Microsoft 365) - Windows

Instruktionerna &r uppdaterade varen 2024. Vi har ocksa gjort en video som

du hittar i slutet av instruktionerna.

I stallet for att skriva kan du med datorn forvandla ditt tal till text.

Du talar och datorn skriver. Den har funktionen kallas diktering.

Tips innan du borjar

e Tank igenom vad du vill saga.

Prata lugnt och tydligt.

Skiljetecken (exempelvis punkt och fragetecken) kan antingen dikteras

eller skrivas med tangentbordet. Las nedan ytterligare instruktioner.

Du behéver mikrofon och internet-uppkoppling.

Diktering fungerar endast fér Microsoft 365-anvandare.

Du kan lyssna pa texten efterat fér att kontrollera att den blivit ratt.
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Kom i gang med diktering
Funktionen diktering heter Diktera i Word (Microsoft 365).
e Oppna dokumentet
e Valj Start
e Aktivera Diktera, som finns i aktivitetsfaltet
e Det kan handa att du behéver ge tilldtelse at din dator att anvanda
mikrofonen férsta gangen.
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e Det kommer ett felmeddelande ifall din dator inte har internetuppkopp-
ling.

o Valj OK.

e Anslut dig till internet.

Qj da, det &r problem med Diktering

Internetanslutning krdvs for diktering. Kontrollera

anslutningen och farsék igen.

e Det kommer en réd prick vid mikrofonen da anvandning av mikrofonen
ar tilldten. Nu kan du diktera.

e Avsluta dikteringen genom att trycka pa mikrofonen en gang till.



Tal blir text i Word (Microsoft 365) - Windows Datero ry

3
@l Spara automatiskt (.:) BT Al =

-

Dokument2 - Word ,D

Sara Johansson ‘ & O *
NG
& @

Redigerare Ateranvand
filer

Arkiv  Start Infoga Rita Design Layout Referenser  Utskick

Ijj [Avial i o] = é/ p
Klistra EI——LI F KU~ X X Jﬂ& Stycke  Formatmallar = Redigering
inv & B~ £ A par AN ” -
Urklipp [

Granska  Vis3

Tecken [P Format M

Kinslighet | Redigerare | Ateranvand filer hd

O ¢ o~

Valj sprak

Kontrollera, att du har ratt sprak aktiverat.

Du hittar dikteringsinstallningar i ett separat verktygsfalt genom att
klicka pa@ kugghjulet da diktering ar aktiverad.

Vélj Dikteringsinstdllningar > Talat sprak.
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Problern med mikrofonen?

Aktivera automatiska skiljetecken (. )

Filtrera kénsliga fraser
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Diktera skiljetecken

Kom ihag att anvdnda skiljetecken och kommandon nér du producerar en

text. Dessa ar exempelvis punkt, frégetecken och en ny rad.

Sag hogt det tecken du vill att apparaten ska skriva. Nedan finns en lista

' o .
Over nagra vanliga tecken.

Tecken Du sager
Punkt

/ Komma

! Utropstecken

? Frégetecken




Tal blir text i Word (Microsoft 365) - Windows Datero ry
5

Lank till video

https://www.youtube.com/watch?v=81zXalgnQKO



https://www.youtube.com/watch?v=81zXaIqnQK0

	Tal blir text i Word (Microsoft 365) – Windows
	Tips innan du börjar
	Kom i gång med diktering
	Välj språk
	Diktera skiljetecken
	Länk till video


