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Smarta verktyg – Bättre resultat   

Tal blir text i Word (Microsoft 365) – Windows 

Instruktionerna är uppdaterade våren 2024. Vi har också gjort en video som 

du hittar i slutet av instruktionerna. 

 

I stället för att skriva kan du med datorn förvandla ditt tal till text.  

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

Tips innan du börjar 

• Tänk igenom vad du vill säga.  

• Prata lugnt och tydligt. 

• Skiljetecken (exempelvis punkt och frågetecken) kan antingen dikteras 

eller skrivas med tangentbordet. Läs nedan ytterligare instruktioner.  

• Du behöver mikrofon och internet-uppkoppling. 

• Diktering fungerar endast för Microsoft 365-användare. 

• Du kan lyssna på texten efteråt för att kontrollera att den blivit rätt.  
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Kom i gång med diktering 

Funktionen diktering heter Diktera i Word (Microsoft 365). 

• Öppna dokumentet 

• Välj Start 

• Aktivera Diktera, som finns i aktivitetsfältet 

• Det kan hända att du behöver ge tillåtelse åt din dator att använda 

mikrofonen första gången. 

 

• Det kommer ett felmeddelande ifall din dator inte har internetuppkopp-

ling. 

• Välj OK. 

• Anslut dig till internet. 

 

• Det kommer en röd prick vid mikrofonen då användning av mikrofonen 

är tillåten. Nu kan du diktera. 

• Avsluta dikteringen genom att trycka på mikrofonen en gång till.  
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Välj språk 

Kontrollera, att du har rätt språk aktiverat.  

• Du hittar dikteringsinställningar i ett separat verktygsfält genom att 

klicka på kugghjulet då diktering är aktiverad. 

• Välj Dikteringsinställningar > Talat språk. 
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Diktera skiljetecken 

Kom ihåg att använda skiljetecken och kommandon när du producerar en 

text. Dessa är exempelvis punkt, frågetecken och en ny rad.  

Säg högt det tecken du vill att apparaten ska skriva. Nedan finns en lista 

över några vanliga tecken. 

Tecken Du säger 

. Punkt 

, Komma 

! Utropstecken 

? Frågetecken 
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Länk till video 

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

 

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