Steg 1: Skriv uten retting.

,&pne programmet Word pa datamaskinen din.

Trykk pa «Fil» gverst til venstre i
word.
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Helt nederst i menyen trykker du

pa «Alternativer».

| boksen som kommer opp, trykker

du pa «Korrektur».
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Trykk pa de bla boksene slik at de
blir hvite slik som pa bildet ->

Na har du slatt av rettingen.

] Fortlgpende stavekontroll

] Merk grammatikkfeil fortlgpende

| Vis lesbarhetsstatistikk

Ved stave- og grammatikkontroll i Word

Trykk pa OK-knappen og kom
tilbake til dokumentet ditt.

Skriv teksten din uten a tenke pa skrivefeil eller grammatikk




Steg 2: Rett og lytt.

Nar du har skrevet ferdig teksten din, trykk pa «Redaktgr»
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Nedenfor ser du et eksempel pa en tekst som har feil i staving og grammatikk.

Dete er en gksempltekst som skal visse hvordan du kan marke en tekst for a lyte till den ved hjelp
av Word. Du kann lyte til tekstn din for & doblisiekke om du er forngyd med den, og for & forsikre
deg om at du har rettet eventuelle feil.\

Nar du skal redigere din egen tekst: Se menyen «Redigering» til hgyre. Trykk pa
«Stavekontroll», og rett feilene ved a velge et ord i den hvite boksen (se bilde
2). Trykk pa «Grammatikk» og rett feilene ved a velge et forslag i den hvite
boksen (se bilde 3).
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Etter du har sett over og rettet teksten, markerer du den sa den blir gra.

Dette er en eksempeltekst som skal vise hvordan du kan markere en tekst for a lytte til den ved
hjelp av Word. Du kan lytte til teksten din for & dobbeltsjekke om du er forngyd med den, og for &
forsikre deg om at du har rettet eventuelle feil.

Deretter trykker du pa «Se gjennom» og velger «Les hgyt».
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Na kan du lytte til teksten din og rette feil.
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Na kan du bruke «Skriv- Rett — Les» hver gang du skriver tekster ©
Lykke til!




