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Puheesta tekstiksi — Word Online

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

joka léytyy ohjeen lopusta.

Kirjoittamisen sijaan voi tietokoneen avulla muuttaa puheesi tekstiksi.
Sina puhut - tietokone kirjoittaa. Tata kutsutaan saneluksi.
Sanelu toimii ainakin seuraavissa Microsoft 365-palvelun sovelluksissa:

e Word

e PowerPoint

e OneNote
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Muutama vinkki ennen aloitusta

e Mieti, mitd haluat sanoa.

e Puhu rauhallisesti ja selkeasti.

e Valitse rauhallinen ymparistd (melu ja kaiku saattavat haitata sanelua).

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

nella valimerkit.

Nain otat sanelun kayttoon

e Kirjaudu Microsoft tilillesi voidaksesi kayttaa Word Online -ohjelmaa.

e Mene osoitteeseen https://www.office.com ja kirjaudu Microsoft tilillesi.

Voit myds rekisterditya kayttamaan Microsoft 365:n maksutonta ver-
siota.
e Avaa Word Online.

e Avaa asiakirja, johon haluat sanella tekstia.

Microsoft 365

Sovellukset

@ Qutlook ‘ Onelrive

$ Teams

It Excel m PowerPoint
ml OneMote & ToDo
o Family Safety ‘ Kalenteri
: Clipchamp a Skype

Kaikki sovellukset

e Avaa dokumentti.
e Valitse Aloitus.

e Aktivoi Sanelu, joka Idytyy tyodkalurivilta.


https://www.office.com/
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Kun sanelet ensimmaista kertaa ohjelmalla, sinun pitaa antaa lupa oh-

jelmistolle kayttaa tietokoneen mikrofonia.
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ruudulle. Voit nyt sanella.
e Lopeta sanelu napauttamalla mikrofonikuvaketta tydkalurivilla.
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Valitse kieli
Tarkista, etta sanelukielesi on valittuna.

Kielivalikko l6ytyy erillisesta tydkalupalkista, joka avautuu sanelutoi-

[}
minnon kaynnistyessa.

e Valitse Saneluasetukset > Puhuttu kieli.

e Valitse pudotusvalikosta kayttamasi kieli.

e Valitse Tallenna.
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Saneluasetukset

Puhuttu kieli

= ]

Mikrofoni

| Microphone Array (Intel® Smart Sound -teknologian Digital Micr... V|

‘Q ] Mikrofonin ongelmat?

(® ) Ota automaattinen valimerkkien lisasminen kayttoon

0 Suodata arkaluonteiset lauseet

Sanelu ei toimi

Sanelutoiminto tarvitsee internet-yhteyden. Hidas internet-yhteys saattaa

joskus hidastaa sanelua ja sanat eivat nay heti ruudulla.
Voit myos tarkistaa, etta oikea mikrofoni on valittuna.

e Tarkista, etta oikea mikrofoni on valittuna
e Valitse Saneluasetukset > Mikrofoni.
e Valitse pudotusvalikosta kayttamasi mikrofoni.

e Valitse Tallenna.

Toisinaan mikrofoni ja kuulokkeet kayttavat samaa liitdntaa ja se saattaa

hairita sanelua.

e Irrota kuulokkeet tietokoneesta

e Kaynnista sanelutoiminto uudelleen.
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Saneluasetukset

Puhuttu kieli

Foon y

Mikrofoni

|Microphone Array (Intel® Smart Sound -teknologian Digital Micr... V|

on Mikrofonin ongelmat?
(® ) Ota automaattinen valimerkkien lissaminen kayttoan

m Suodata arkaluonteisat lauseat

Sanelutoiminto tarvitsee mikrofonin kayttéoikeuden.
Anna sanelutoiminnolle lupa kayttaa mikrofonia.

e Valitse selainohjelman ylapalkista riippulukon tai mikrofonin symboli.
e Valitse Salli kayttaa mikrofonia.

e Valitse ruudulle avautuneeseen ikkunaan Yrita uudelleen.

Ilmoitusteksti on hieman erilainen eri verkkoselaimilla.

Tietoja: datero-nysharepoint com >

Mikrofonin kayttooikeus

Sanetlla & ole mkrofonsi Kiytitokeutta. Napssuta yild
olevan osoterivn lukkotuvaketta ma3drts Liyticoneudet jo
yrita vudelieen

@
o O

(ST 18 T ]




Puheesta tekstiksi — Word Online Datero ry 6

Sanele valimerkit

Halutessasi voit sanella valimerkkeja ja komentoja. Alla joitakin esimerkkeja.

Merkki Komento
piste
/ pilkku
! huutomerkki
? kysymysmerkKki
Rivin vaihto Uusi rivi

Katso tarkempi luettelo valimerkeista ja komennoista Microsoftin sivuilta

Valmiin aanitiedoston muuttaminen tekstiksi

Voit tallentaa puhetta esimerkiksi alypuhelimella tai tabletilla ja muuntaa aa-

nitiedoston myéhemmin tekstiksi Wordin Litteroi-toiminnolla.

Litteroi-toiminto I6ytyy mikrofonikuvakkeen vieressa tai alapuolella

[ ]
olevasta nuolesta.
e Valitse Litteroi.
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e Valitse aanitiedoston kieli pudotusvalikosta.
e Lataa aanitiedosto valitsemalla Lataa aani palvelimeen.


https://support.microsoft.com/fi-fi/office/asiakirjojen-sanelu-wordin-verkkoversiossa-d59106af-81ee-4ec3-8350-571ed47bece2
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Voit kayttaa seuraavia aanitiedostoja:

e .wav
e .mp4
e .m4a

e .mp3

Litteroi-toiminto ei toimi Microsoft 365:n maksuttomassa versiossa.
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Nain kadaytat sanelua PowerPointissa

Datero ry

Kun olet avannut PowerPoint esityksen, mene PowerPointin ylareunassa ole-

vaan tydkaluriviin.

e Valitse Aloitus > Sanele.

e Kielivalinta I6ytyy mikrofonikuvakkeen vieressa tai alapuolella olevasta

nuolesta.
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Nain kadaytat sanelua OneNote-sovelluksessa

Kun olet avannut OneNote muistiinpanot, mene PowerPointin ylareunassa

olevaan tydkaluriviin.

e Valitse Aloitus > Sanele.

e Kielivalikko 16ytyy erillisesta tyokalupalkista, joka avautuu sanelutoi-

minnon kaynnistyessa.
e Valitse Saneluasetukset > Puhuttu kieli.
e Valitse pudotusvalikosta kayttamasi kieli.

e Valitse Tallenna.
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Ohjeen linkit

Microsoft 365 virallinen sivu:

https://www.office.com/

Katso tarkempi luettelo vdlimerkeista ja komennoista Microsoftin si-

vuilta:
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/asiakirjojen-sanelu-wordin-verkko-

versiossa-d59106af-81ee-4ec3-8350-571ed47bece?2

Videon linkki

https://www.youtube.com/watch?v=_rigyW7zGfc



https://www.office.com/
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/asiakirjojen-sanelu-wordin-verkkoversiossa-d59106af-81ee-4ec3-8350-571ed47bece2
https://support.microsoft.com/fi-fi/office/asiakirjojen-sanelu-wordin-verkkoversiossa-d59106af-81ee-4ec3-8350-571ed47bece2
https://www.youtube.com/watch?v=_rjgyW7zGfc
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