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¿CÓMO GESTIONAR LA GRABACIÓN Y 
LA TRANSCRIPCIÓN EN MICROSOFT 
TEAMS ?



Activar la grabación y la transcripción en Microsoft Teams



1) Dentro de una reunión, hacer clic en 

“Más”.

2) Seleccionar:

a) “Grabar y transcribir”.

b) “Iniciar grabación”.

Pasos:
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Tener en consideración que al 
iniciar la grabación también se 

activa la transcripción.

https://edutic.up.edu.pe/wp-content/uploads/2024/07/Como-crear-una-actividad.24.pdf


3) Seleccionar el idioma.

4) Hacer clic en “Confirmar” .
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https://edutic.up.edu.pe/wp-content/uploads/2024/07/Como-crear-una-actividad.24.pdf


Detener la grabación y la transcripción en Microsoft Teams



1) Hacer clic en:

a) “Más”.

b) “Grabar y transcribir”.

c) “Detener grabación”.

2) Hacer clic en “Detener”.
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Tener en consideración que al 
detener la grabación también se 

detiene la transcripción.

Pasos:

https://edutic.up.edu.pe/wp-content/uploads/2024/07/Como-crear-una-actividad.24.pdf


Visualizar la grabación y la transcripción en Microsoft Teams



1) Hacer clic en “Equipos” .

2) Ingresar al curso.

3) Hacer clic en “Compartido” .
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Pasos:
2

https://edutic.up.edu.pe/wp-content/uploads/2024/07/Como-crear-una-actividad.24.pdf


4) Buscar la carpeta “Recordings ”.

5) Hacer clic en la carpeta “Solo vista” .

6) Hacer clic en la grabación.
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https://edutic.up.edu.pe/wp-content/uploads/2024/07/Como-crear-una-actividad.24.pdf


7) Se abrirá una ventana en el navegador 

donde se visualizará la grabación y la 

transcripción.
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https://edutic.up.edu.pe/wp-content/uploads/2024/07/Como-crear-una-actividad.24.pdf


Descargar la grabación y la transcripción en Microsoft Teams



1) Hacer clic en “Descargar” .

2) En la ventana emergente, hacer clic en 

“Descargar”.

1

Descargar la grabación:

Pasos:

2

https://edutic.up.edu.pe/wp-content/uploads/2024/07/Como-crear-una-actividad.24.pdf


1) Hacer clic en “Descargar”.

2) Seleccionar el formato requerido :

a. “.docx”: para lectura y edición.

b. “.vtt”: para subtítulos con marcas de 

tiempo.

1

Descargar la transcripción

Pasos:

2

https://edutic.up.edu.pe/wp-content/uploads/2024/07/Como-crear-una-actividad.24.pdf


Gracias.
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