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LATHUND – Redigera, Duplicera, Ta bort autotext eller 

kopiera autotext från annan användare 

Redigera, Duplicera eller Ta bort autotext 

1. I Mina fraser kan du använda knapparna Redigera, Duplicera och Ta bort.  

2. Markera en befintlig autotext bland Mina fraser. 

3. Använd knappen Redigera, för att redigera befintliga autotexter.  

4. Ta bort använder du för att radera autotexter.  

5. Duplicera använder du för att kopiera en befintlig autotext till Mina fraser.  

6. Du kan duplicera från Offentliga fraser om du exempelvis vill göra om en befintlig autotext.  

  

Figur 1. 1: Mina fraser 2: Autotext 3: Redigera 4: Ta bort 5: Duplicera 6: Offentliga fraser   

7. ‘När du duplicerar en autotext kommer den automatiskt få en kortform som börjar på Copy_. Du kan 

ändra kortformen för att passa dig bäst. Kortformen är det du skriver i fritextfält för att hitta autotext. 

Börja alltid kortformen med en punkt. (1) 

 

Figur 2. 1: Hantera autotext 
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Kopiera autotext från annan användare 

För att kopiera autotext från annan användare måste man själv söka upp användare och den autotext du 

vill kopiera från. Du kan inte själv dela ut en autotext. 

8. Navigera till Grå verktygsfältet och klicka på Kopiera Autotext, alternativt gå till Visa och välj 

Kopiera autotext. 

 

Figur 3. 1: Kopiera autotext 2: Visa 3: Kopiera autotext  

9. I sökrutan Sök användare sök fram den användare du vill kopiera autotexten från. 

10. Sök efter aktuell autotext 

11. Klicka på autotexten du vill kopiera 

12. Förhandsgranska och klicka kopiera 

 

Figur 4. 1: Sök användare 2: Sök autotext 3: Markera Autotext. 4: Förhandsgranska 5: Kopiera 
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Vid behov ge kopian ett nytt kortnamn och ny beskrivning (börja alltid kortnamnet med en punkt). 

Figur 5. 1: kortnamn och beskrivning 2: Kopiera 

13. Nu återfinns din sparade kopia under Mitt autotextbiliotek. 

14. Om du vill redigera den sparade autotexten måste du först Logga ut ur PowerChart. 
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