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5 Nya satt
att samarbeta @

o Samarbeta med vem som helst, var som helst

Nu ar det slut pa att behdva sitta i grupp framfor en dator eller skicka filer fram
och tillbaka. Alla kan redigera samma exemplar av dokumentet — dven i realtid.

Spara till molnet
Filer du sparar i molnet ar atkomliga
var du an ar och gor det enkelt

att dela med ditt team.

realtid snabbt bjuda in andra

Arb . . @' Dela
rbeta tillsammans i ol - e Med ett klick kan du

: . att redigera eller lasa
Redigera dokument dokument.

samtidigt som andra i realtid
och se andras andringar nar
de gors.

-------

Ge eller ta emot idéer
Spara andringar och beratta vad du tycker

aka.ms/coauthorinword Ava med kommentarer. Alla kan delta i diskussionen
) och halla sig uppdaterade om andringar.

..@:.



o Lyssna pa ditt innehall

Hinner du inte ta dig tid att lasa? Lyssna i stallet.

Med Hoéglasning i Word kan du lyssna pa
dokumentet allteftersom varje ord markeras.

- Du kan andra upplasningshastighet och rost.

Hoglasning ar ett av Words Utbildningsverktyg som ar utformade for att hjalpa personer med dyslexi
och dysgrafi, men det ar anvandbart for alla som forsoker férbattra sin lasformaga.

aka.ms/wordlearningtools

o Translator

Eliminera sprakhinder. Las dokument pa ditt sprak
eller Gversatt det till lasarens sprak utan att lamna Word.

Hur mar du Translator Med .'!'rans.lator kan du ta redz.sl pa
: och ldra dig vad ord och meningar
Markering  Dakument betyder i andra sprak.

Frén Engekka [identifer.

Hur mar du?
Oversitt markerad text
verst 14 eller hela dokument till
g fler an

’ Ti Franska =
Comment vas-tu?

6 O sprak.
aka.ms/translateinword




o Diktering

Det kan ga langsamt att skriva. Varfor inte prova att skriva handsfree, med
rosten — i stallet for att knappa in e-postmeddelanden och dokumentutkast
for hand? Skriv, redigera och formatera dokument med rosten i Word. Allt

du sager omvandlas till text.

Jag kan
T skriva med
DIk = min rost

. ~ Svar

—

B&rja tala
Stopp

Jag kan skriva med
min egen rost

Iag kan siriva med
min @gan rost

Diktering

%

aka.ms/dictate

Diktering ar ett tillagg for Word, Outlook och PowerPoint.
Fliken Diktering laggs till i menyfliksomradet.

e Korrekturldas medan du skriver
Du kan kanna dig saker nar du skriver i Word — Editor hjalper dig.

GRANSKA

v

Hogerklicka pa stavnings- och grammatikfelen vi gor har

1vi gor har

b e
k

Editor kontrollerar stavning och grammatik samt kommer med
formuleringsforslag som hjalper dig att skriva battre.

aka.ms/editorinword




For fler tips, videoklipp, hjdlpavsnitt och utbildning

Ga till aka.ms/WordHelp

De har funktionerna ar tillgangliga i skrivbordsversionen av
Word 2016 samt Word i Office 365.

Em Microsoft
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