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Älykkäitä välineitä – parempia tuloksia   

Tekstin kuuntelu – Word Online 

Ohjeet on päivitetty keväällä 2024. 

Olemme tehneet ohjeesta myös videon, joka löytyy ohjeen lopusta. 

 

Kuuntele Microsoft 365-palvelussa tekstejä niin kutsutun puhesynteesin lu-

kemana. Puhesynteesin avulla näytöllä oleva teksti muuttuu puheeksi.  

Tekstin kuuntelu toimii ainakin seuraavissa Microsoft 365-palvelun sovelluk-

sissa: 

• Word 

• PowerPoint 

• Outlook 

• OneNote 

Puhesynteesillä voit kuunnella esimerkiksi: 

• Opiskeluaineistoja. 

• Itse kirjoittamasi tekstit ja siten helpottaa kirjoitusvirheiden löytämistä.  

• Tekstit muilla kielillä. 
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Näin otat puhesynteesin käyttöön 

Puhesynteesi-toiminnon nimi on Word Online -verkkoversiossa Syventävä 

lukuohjelma. 

• Kirjaudu Microsoft-tilillesi voidaksesi käyttää Word Online -ohjelmaa. 

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

Voit myös rekisteröityä käyttämään Microsoft 365:n maksutonta ver-

siota. 

• Avaa Word Online. 

• Avaa asiakirja, jonka haluat kuunnella ja jonka olet tallentanut tilillesi.  

Jos sinulla ei ole tililläsi asiakirjaa, avaa uusi tyhjä asiakirja. Voit kopi-

oida tyhjään asiakirjaan tekstin, jonka haluat kuunnella. 

• Avaa asiakirja. 

 

  

https://www.office.com/
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• Kun olet avannut tekstiasiakirjan, mene Wordin yläreunassa olevaan 

työkaluriviin. 

• Valitse Näytä > Syventävä lukuohjelma. 

• Kun Syventävä lukuohjelma on otettu käyttöön, löydät kuunteluun tar-

vittavat työkalut sivun alareunasta. 

• Näillä painikkeilla voit käynnistää ja keskeyttää lukemisen. 

 

• Paina Toista-painiketta sivun alareunassa. 

• Puhesynteesi alkaa lukemaan tekstiä. 
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Näin käytät puhesynteesiä 

• Klikkaa sivun alareunan Ääniasetukset-painiketta muuttaaksesi puhe-

nopeutta. 

 

• Säädä nopeutta vierityspalkissa. 

• Kokeilemalla löydät sinulle mieluisan kuuntelunopeuden. 

 

• Valitse puheääneksi Nainen tai Mies. 

• Kokeilemalla löydät sinulle mieluisan äänen. 
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Puheasetukset 

• Tarkista, että Word on tunnistanut tekstin kielen. 

• Jos kielen tunnistus ei tapahtunut automaattisesti, vaihda kieltä käsin.  

• Kieliasetukset näkyvät alavasemmalla. 

 

Valitse haluamasi kieli näin 

• Merkitse teksti, jossa on väärät kieliasetukset. 

• Klikkaa kieliruutua alavasemmalla. 

• Valitse avautuvasta ruudusta käyttämäsi kieli. 
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Tee tekstin kuuntelusta sujuvampaa näppäinoiko-

teillä 

• Keskeytä tai jatka Lue ääneen: Ctrl + Välilyönti tai pelkästään Väli-

lyönti. 

Muut Word työpöytäsovelluksessa käytetyt näppäinkomennot eivät välttä-

mättä toimi Word Online -palvelussa. 

Näin käytät Syventävää lukuohjelmaa PowerPoin-

tissa 

• Kun olet avannut PowerPoint esityksen, mene PowerPointin yläreunassa 

olevaan työkaluriviin. 

• Valitse Näytä > Syventävä lukuohjelma. 

• Kun Syventävä lukuohjelma on otettu käyttöön, löydät kuunteluun tar-

vittavat työkalut sivun alareunasta. 

• Näillä painikkeilla voit käynnistää ja keskeyttää lukemisen. 
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Näin käytät Syventävää lukuohjelmaa Outlookissa  

• Kun olet avannut saapuneen sähköpostin oman ikkunaan, mene ikkunan 

yläreunassa olevaan työkaluriviin. 

• Valitse Näytä > Syventävä lukuohjelma. 

• Kun Syventävä lukuohjelma on otettu käyttöön, löydät kuunteluun tar-

vittavat työkalut sivun alareunasta. 

• Näillä painikkeilla voit käynnistää ja keskeyttää lukemisen. 

 

Näin käytät Syventävää lukuohjelmaa OneNote-so-

velluksessa 

• Kun olet avannut OneNote muistiinpanot, mene ikkunan yläreunassa 

olevaan työkaluriviin. 

• Valitse Näytä > Syventävä lukuohjelma. 

• Kun Syventävä lukuohjelma on otettu käyttöön, löydät kuunteluun tar-

vittavat työkalut sivun alareunasta. 

• Näillä painikkeilla voit käynnistää ja keskeyttää lukemisen. 
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Ohjeen linkit 

Microsoft 365 virallinen sivusto: 

https://www.office.com/ 

 

 

Videon linkki 

https://www.youtube.com/watch?v=wTfN0tECduA 

 

https://www.office.com/
https://www.youtube.com/watch?v=wTfN0tECduA

