Alykkaita valineitd - parempia tuloksia

Puhe tekstiksi Wordissa (Microsoft 365) — Win-

dows

Ohjeet on paivitetty kevaalla 2024. Olemme tehneet ohjeesta myds videon,

joka léytyy ohjeen lopusta.

Kirjoittamisen sijaan voit tietokoneen avulla muuttaa puheesi tekstiksi.

Sina puhut - tietokone kirjoittaa. Tata kutsutaan saneluksi.

Muutama vinkki ennen aloitusta

Mieti, mitd haluat sanoa.

Puhu rauhallisesti ja selkeasti.

e Valimerkit voit joko sanella tai kirjoittaa nappaimistélta (esimerkiksi
pisteet ja kysymysmerkit). Lue alempana olevat ohjeet, jos haluat sa-
nella valimerkit.

e Tarvitset mikrofonin ja internet-yhteyden

e Sanelu-toiminto on vain Microsoft 365 -tilaajien kaytettavissa.



Puhe tekstiksi Wordissa (Microsoft 365) - Windows Datero ry

Nain otat sanelun kayttoon
Sanelu-toiminnon nimi on Wordissa (Microsoft 365) Sanele.

e Avaa dokumentti.

e Valitse Aloitus.

e Aktivoi Sanele, joka I6ytyy tydkalurivilta.

e Kun sanelet ensimmaista kertaa ohjelmalla, sinun pitdad mahdollisesti

antaa lupa ohjelmalle kayttaa tietokoneen mikrofonia.
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e Jos tietokoneessa ei ole internet-yhteytta, tulee virheilmoitus “Sanelun
kaytdssa ilmeni ongelma”.

e Valitse Ok.

e Kytke internet-yhteys.

Sanelun kdytdssd ilmeni ongelma

Sanelun kayttdminen edellyttds Internet-yhteytts, Tarkista

yhteys ja yritd uudelleen,

e Kun mikrofonin kayttdé on sallittu, mikrofoni- kuvakkeen viereen ilmes-
tyy punainen piste. Voit nyt sanella.
e Lopeta napauttamalla mikrofonikuvaketta uudelleen.
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Puhe tekstiksi Wordissa (Microsoft 365) - Windows Datero ry

Valitse kieli

Tarkista, etta sanelukielesi on valittuna.

e Kielivalikko 16ytyy erillisesta tydkalupalkista, joka avautuu sanelutoi-
minnon kaynnistyessa.

e Valitse Saneluasetukset > Puhuttu kieli.
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Saneluasetukset

Puhuttu kieli
G D

Mikrofoni

Microphone Array (Intel® Smart Sound -teknolegian Digital Microphones)

! Ongelmia mikrofonin kanssa?
Ota automaattinen vilimerkkien lissaminen kiyttaon (@

Suodata arkaluonteiset lauseet (g )

Tallenna Peruuta
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Sanele valimerkit

Tuottaessasi tekstia tulee sinun muistaa kayttaa valimerkkeja ja komentoja.

Kuten esimerkiksi piste, kysymysmerkki ja uusi rivi.

Halutessasi voit sanella valimerkkeja ja komentoja. Alla joitakin esimerkkeja.

Merkki Komento
Piste
, Pilkku
! HuutomerkKki
? Kysymysmerkki
Rivin vaihto Uusi rivi

Katso tarkempi luettelo valimerkeista ja komennoista Microsoftin sivuilta

Tarkista, etta sanelukielesi on valittuna.

e Kielivalikko 16ytyy erillisesta tyokalupalkista, joka avautuu sanelutoi-
minnon kaynnistyessa.

e Valitse Saneluasetukset > Puhuttu kieli.


https://support.microsoft.com/fi-fi/office/asiakirjojen-sanelu-wordissa-3876e05f-3fcc-418f-b8ab-db7ce0d11d3c
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Valmiin aanitiedoston muuttaminen tekstiksi
Katso tarkempi luettelo valimerkeista ja komennoista Microsoftin sivuilta.

e Litteroi-toiminto 16ytyy mikrofonikuvakkeen vieressa tai alapuolella ole-
vasta nuolesta.

e Valitse Litteroi.
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e Valitse aanitiedoston kieli pudotusvalikosta.

e Lataa aanitiedosto valitsemalla Lataa aani palvelimeen.

Voit kayttaa seuraavia danitiedostoja:

e .Wav
e .mp4
e .m4a
e .mp3
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Luo transkriptio lataamalla danitiedosto (wav, .mpd,
mda, .mp3) tai aloita tallennus.

( Suomi (Suomi . )
' Lataa Gdni palvelimeen '

Aloita tallennus
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Voit tallentaa puhetta esimerkiksi alypuhelimella tai tabletilla ja muuntaa aa-

nitiedoston myéhemmin tekstiksi Wordin Litteroi-toiminnolla.

Nain kaytat sanelua PowerPointissa

e Avaa dokumentti.

e Valitse Aloitus.

e Aktivoi Sanele, joka I16ytyy tydkalurivilta.

e Kun sanelet ensimmaista kertaa ohjelmalla, sinun pitdad mahdollisesti
antaa lupa ohjelmalle kayttaa tietokoneen mikrofonia.

e Kielivalinta I6ytyy mikrofonikuvakkeen vieressa tai alapuolella olevasta

nuolesta.
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Nain kdytat sanelua OneNote-sovelluksessa

e Kun olet avannut OneNote muistiinpanot, mene PowerPointin ylareu-
nassa olevaan tydkaluriviin.

e Valitse Aloitus > Sanele.

e Kielivalikko 16ytyy erillisesta tydkalupalkista, joka avautuu sanelutoi-
minnon kaynnistyessa.

e Valitse Saneluasetukset > Puhuttu kieli.

e Valitse pudotusvalikosta kayttamasi kieli.

e Valitse Tallenna.
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Ohjeen linkit

Katso tarkempi luettelo vdlimerkeista ja komennoista Microsoftin si-
vuilta:
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/asiakirjojen-sanelu-wordissa-
3876e05f-3fcc-418f-b8ab-db7ce0d11d3c

Videon linkki

https://www.youtube.com/watch?v=VLrfFTLsyCM



https://support.microsoft.com/fi-fi/office/asiakirjojen-sanelu-wordissa-3876e05f-3fcc-418f-b8ab-db7ce0d11d3c
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/asiakirjojen-sanelu-wordissa-3876e05f-3fcc-418f-b8ab-db7ce0d11d3c
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