
Office 365逐字稿轉錄使用說明 

 
1. 進入師大資訊中心 Microsoft 365 服務網頁 https://www.itc.ntnu.edu.tw/index.php/o365/ 

輸入「帳號」、「密碼」並登入。 

 
 

2. 點選左上角選單 

 
  

 

 

 

https://www.itc.ntnu.edu.tw/index.php/o365/


 

3. 點選【Teams】 

     
4. 點選工具列選單(左方列表)的【Word】 

  
5. 新增【空白文件】 

 
6. 點選工具列【聽寫】選單中的【謄寫】 

 

 

 

 

 



 
7. 上傳錄音檔案或開始錄音即可生成文檔 

 
        

 

 

 

 


