Guide Word

Det har ar en guide till textgranskning i Word.

Sa har kan en text se ut fran borjan:
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Men efter en granskning kan den se ut ungefar sa har:
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Nar vi granskar en text i Word gor vi i regel inga andringar direkt i
texten. Du har full kontroll 6ver din egen text. Istillet berattar vi for dig
vad du kan behova dndra eller korrigera i din text. Det har gor vi pa tva
satt: antingen anvander vi funktionen spdra dndringar, eller sa infogar
vi en kommentar till texten.

Spara dndringar

Funktionen spdra dndringar anviander vi vid mindre stavfel eller
liknande. Det ar den har funktionen som skapar roda markeringar
direkt i texten.

Nar vi ar klara med en textgranskning brukar vi stinga av spdra
dndringar. Men ibland kan funktionen fortfarande vara paslagen nar
du far tillbaka texten. I sa fall kommer det att bli roda markeringar nar
du forsoker redigera texten.

Da behover du stinga av den har funktionen. Det gor du genom att
klicka pa fliken Granska:
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Darefter klickar du pa Spara dndringar:
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Nu kan du redigera texten. Borja med att hogerklicka pa en andring;:
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Nu far du upp flera alternativ. Du kan vilja att antingen acceptera en
andring eller att ignorera den:
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Ny kommentar

Sig har kan en text se ut frén béjrajumn yuu.
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Acceptera eller ignorera samtliga dndringsforslag i texten pa detta sitt.

Kommentarer

Ibland lamnar vi forslag pa storre andringar i kommentarer. Du véljer
sjalv om du vill 4ndra eller inte.

H - A = Guide Word

Infoga Design Layout  Referenser Utskick Visa Hjilp @ Beritta vad du vill gtra

] B o N R Psek -
Georgia |13 < A A Aar e i=-i=- e 2232 Gl 1 AaBbCell AaBbCel AaBbC( AaBbC AaBbCcDi AaE AaBbCel | ap progy

Kistra - P A-W-A- B i=- &-0- TText | Tingetav.. Rubrk1  Rubrk2  Rubrik3  Rubrik  Underrubrik -
o amtaformat FOK U e x XD AW A =+ L ge by 2 b v +| [} Markera

urkiipp Tecken Stycke : Format < Redigering ~
(9 B IO I TS S 112 304 51607 819 10+ 0 110 1200 130 4GRS IR
A [N
TR
Guide Word
H T - Textlyft -
Det hiir iir en guide till korrekturlisning och sprikgranskning i Word. © textgranskning?
R S4 hir kan en text se ut frin borjan.
Sidatavl 22ord [ Swenska (Sverige) B & - 1 + 100%

TEXTLYFT



Du kan hogerklicka pa kommentaren for att fa upp en lista med olika
alternativ. Nar du ar klar med en kommentar behover du ta bort den:
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Om nagot gar snett

Om du skulle gora ett misstag nar du redigerar din text kan du alltid
aterstalla texten till ett tidigare skede genom att klicka pa tillbaka-pilen:
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Lycka till!
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