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Smarta verktyg – Bättre resultat   

Text blir tal i Word (Microsoft 365) – Windows 

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

du hittar i slutet av instruktionerna. 

 

Lyssna på texter som läses upp av en så kallad talsyntes på din dator. Med 

talsyntesen omvandlas texter på skärmen till tal. 

Du kan använda en talsyntes till exempel för att lyssna på: 

• Skolmaterial. 

• Texter som du själv har skrivit och på så vis upptäcka felaktigheter, 

som kan vara svåra att hitta genom att ögna igenom texten. 

• Texter skrivna på andra språk. 
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Kom i gång med talsyntesen 

I Word (Office 365) heter talsyntes-funktionen Läs upp. 

Funktionen Läs upp finns i följande Word-versioner: 

• Office 2019 

• Office 2021 

• Microsoft 365 

Du kan även lyssna på e-postmeddelanden i Outlook. 

• Du kan lägga till funktionen Läs upp i verktygsfältet Snabbåtkomst för 

att hitta den snabbt i fortsättningen. Verktygsfältet finns högst upp till 

vänster i Word-fönstret. 

• Lägg till det genom att öppna listan uppe till vänster och bocka för 

funktionen Läs Upp. 

• Funktionen symboliseras av bokstaven A med ljudvågor. 
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Så här använder du talsyntesen 

• Placera insättningspunkten där vill börja lyssna. 

• Klicka på Läs upp knappen eller använd kortkommandot Ctrl + Alt + 

Mellanslag. 

• När du aktiverar uppläsningen visas ett verktygsfält uppe i högra hör-

net. 

• I verktygsfältet kan du starta, pausa, hoppa framåt och bakåt i texten.  

 

• Tryck på kugghjulet i verktygsfältet för att anpassa uppläsningshastig-

het. 

• Justera hastigheten på linjen. 

• Tryck på rullgardinsmenyn för att välja röst. 

• Pröva dig fram så att du hittar den hastighet och röst som passar för 

dig. 
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Språkinställningar 

• Oftast följer uppläsningsspråket textens språk. 

• Om datorn inte automatiskt byter till rätt språk, byter du språket manu-

ellt. 

• Det valda språket för texten syns nere till vänster. 

 

Ändra språk så här 

• Markera texten som har fel språkinställning. 

• Klicka på språkrutan i nedre kanten 

• Välj språk i den ruta som nu öppnas. 
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Gör uppläsningen smidigare med tangentbordsgenvä-

gar 

• Starta eller avsluta Läs upp: Ctrl + Alt + Mellanslag. 

• Pausa eller spela upp Läs upp: Ctrl + Mellanslag. 

• Läs föregående stycke: Ctrl + Vänsterpil. 

• Läs nästa stycke: Ctrl + Högerpil. 

• Öka läshastigheten: Alt + Högerpil. 

• Minska läshastigheten: Alt + Vänsterpil. 
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Fungerar inte uppläsningen? 

Om uppläsningen i Office 365 inte fungerar, så saknas kanske rätta röster. 

Prova att ladda ner röster till din dator. 

Läs instruktioner på Microsofts sida här 

Lyssna utan verktygsfältet i snabbåtkomst 

• Välj Granska > Läs upp. 

• Funktionen symboliseras av bokstaven A med ljudvågor. 

 

Lyssna på meddelanden du skriver i Outlook 

• Välj Granska > Läs upp. 

 

https://support.microsoft.com/sv-se/topic/ladda-ned-spr%C3%A5k-och-r%C3%B6ster-f%C3%B6r-avancerad-l%C3%A4sare-l%C3%A4sl%C3%A4ge-och-l%C3%A4s-h%C3%B6gt-4c83a8d8-7486-42f7-8e46-2b0fdf753130?ui=sv-se&rs=sv-se&ad=se
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Lyssna på meddelanden i Outlook 

• Välj Meddelande > Läs upp. 
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Länkarna som används i instruktionerna 

Läs instruktioner på Microsofts sida här: 

https://support.microsoft.com/sv-se/topic/ladda-ned-spr%C3%A5k-och-

r%C3%B6ster-f%C3%B6r-avancerad-l%C3%A4sare-l%C3%A4sl%C3%A4ge-

och-l%C3%A4s-h%C3%B6gt-4c83a8d8-7486-42f7-8e46-

2b0fdf753130?ui=sv-se&rs=sv-se&ad=se 

 

 

Länk till video 

https://www.youtube.com/watch?v=leJX4OrPcGM 
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