
 

 

 

 

1.- Ingrese en su buscador Office Online. Dentro de los resultados ingresar a la primera 
opción. 
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2.- Inicie su sesión o suscríbase en Microsoft. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.- En la barra vertical escoja el ícono azul de Word. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4.- Elija la opción “Nuevo documento” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.- Presione en la barra de tareas la opción “Dictar” 

 

 

 



 

 

6.- Luego se desplegará una barra vertical con dos opciones. 

a) La opción “dictar” permitirá a los estudiantes con traspasar su voz directamente 
a textos. 

b) La opción “Transcribir” permitirá a los estudiantes pasar los audios o videos de 
clases grabas a texto. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.- Al lado derecho de la pantalla aparecerá una barra de tareas. Presione “cargar 
audio”. 

 



 

 

 Luego se abrirá la ventana para localizar el audio o video de la clase grabada.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9.- Después de escoger el audio o video iniciará la carga. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

10.- En la misma barra vertical de la pantalla estarán inscrita las transcripciones según los  
rangos de tiempo. Presione la opción “agregar a documento” para que la transcripción 
pase a la hoja de Word. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11.- Para traspasar el documento de Word online al escritorio de su Pc, presione la 
opción archivo. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

12.- Al desplegarse la barra vertical, escoja la opción “Descargar copia”.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13.- Al emerger una ventana escoja la opción “descargar una copia” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

14.- En la parte inferior se descargará el archivo en Word. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15.- Al abrir el documento, aparecerá la transcripción realizada. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

1.- Presiona la opción revisar y luego ve a la opción “leer en voz alta” 
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2.- Se activará una barrita al lado derecho de la pantalla, esta permitirá detener o 
avanzar la lectura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.- En la barrita podrás regular la velocidad de lectura. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4.- En la misma podrás elegir la voz que más te acomode.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.- Al presionar “Play” en las líneas, podrás darte cuenta que se marcan las palabras que 
va leyendo Word. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


