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Du bör avstava ord som hamnar i den högra kanten av texten. Exempel på ett långt ord är projektdokumentation. Genom att infoga mjuka bindestreck vid långa ord kan du få en jämnare högerkant i ditt dokument.
Vissa ord får inte delas på två rader, exempel på det är namn och datum. Du bör hålla ihop namn som Anna-Karin, men även datum som exempelvis 2016-10-31 bör stå på samma rad.
Förkortningar, tal och mått som skiljs åt av blanksteg ska du hålla ihop. Det är svårt att läsa förkortningen t ex när den delas på två rader. Ett postnummer som 144 20 är lättare att läsa om siffrorna står tillsammans. Samma sak gäller om du skriver ett mått som är 74,3 km. Om du däremot använder blanksteg som tusentalsavgränsare ersätter Word automatiskt blankstegen med hårda blanksteg, vilket du ser i följande tal: 1 000 000 000 000.

