
 
 

TUTORIAL PARA TRANSCRIÇÃO DE ÁUDIO - GOOGLE DOCS   

Este tutorial tem por objetivo permitir que o usuário do Google Docs possa fazer uso do recurso de 

áudio do programa para executar transcrições de áudio de diálogos gravados ou de conversas 

realizadas ao vivo. 

1- CPU 

a) Identificar a CPU que será utilizada; 

b) Acessar com seu login e senha; 

c) Abrir uma pasta no diretório “D” para salvar seu trabalho durante a execução (pasta 

permanece depois da CPU desligada); 

d) Pastas abertas no diretório “C” são limpas após o uso. 

2- Antes de iniciar o programa 

a) Separar os arquivos que serão utilizados na transcrição em uma pasta (pendrive); 

b) Ter conhecimento desses arquivos e as informações que eles contem; 

c) Salvar todos os arquivos originais na pasta aberta em “D”. 

3- Habilitar sua conta Gmail 

a) Abrir um novo documento no Google Docs 

b) Salvar o documento antes da transcrição com o mesmo nome do arquivo de áudio; 

c) Na aba “Ferramentas” habilite “Digitação por voz”; 

d) Clique sobre o ícone e teste se a opção está funcionando corretamente; 

e) Existem duas maneiras de gravação, a primeira é falando diretamente no 

microfone e a segunda é reproduzindo um áudio já gravado. 

4- Gravação direta 

a) Falar de maneira pausada ou reproduzir uma conversa gravada diretamente no 

microfone e acompanhar o processo de digitação; 

b) O áudio que será reproduzido junto ao microfone deve ter qualidade suficiente para 

permitir a digitação e ser livre de ruídos externos; 

c) Esse modelo de transcrição permite a edição do texto com mais facilidade, pois podemos 

pausar a reprodução do áudio quando essa se faz necessário; 

d) A edição permite inserir nome dos interlocutores antes do início das falas; 



 
5- Gravação por reprodução digital 

a) Na barra inferior do computador clique no “alto falante” (saída de som); 

b) Na caixa de dialogo aberta procure “Selecionar saída de som”, que pode ser por 

“Microfone” ou “Digital áudio”; 

c) Altere o padrão de “Microfone” para “Digital áudio” que deve ser habilitado em 

“Gravação”; 

d) Abra o arquivo de áudio selecionado e acione o play do arquivo simultaneamente com o 

ícone de gravação;  

e) Este modo de transcrição dificulta o processo de edição, logo é necessário que a gravação 

tenha sido feita dentro de parâmetros que permitam sua edição posteriormente. 

 

Para mais informações procure o tutorial no YouTube em Gestão de Projetos Digitais. 
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https://youtu.be/HAogQQ74OwQ?si=lkaeK3nFPmO8SS9h

