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Cómo activar subtítulos 
en sus sesiones de 
Zoom
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Cómo activar subtítulos en sus sesiones 
de Zoom

La herramienta para habilitar subtítulos, de manera manual o automática que Zoom ofrece, 
es una posibilidad tremendamente importante cuando tenemos en nuestra audiencia estu-
diantes con audición reducida o que, por el contexto en que participan de la sesión de Zoom, 
no pueden escuchar con normalidad sus palabras. Por ello, es relevante que usted conozca y 
sea capaz de habilitar los subtítulos en sus sesiones sincrónicas de Zoom, contribuyendo así, 
a la política de inclusión que la Universidad Andrés Bello fomenta.

Tabla de contenido

Habilitación subtítulos automatizados y manuales

Habilitación de subtítulos manuales y autónomos

Seleccionar idioma de los subtítulos

Utilizar subtítulos automatizados

Utilizar subtítulos manuales

Ocultar subtítulos dentro de una sesión y otras 

configuraciones

3

4

6

7

7

9



Cómo activar subtítulos en sus sesiones de Zoom 3

Habilitación Subtítulos Automatizado 
y Manuales

 Para utilizar la herramienta de subtítulos en reuniones Zoom, el anfitrión debe 
habilitar la herramienta en su perfil web de Zoom. Para ello debe acceder a 
su perfil desde la web (https://unab- cl.zoom.us/), acceder a configuración 
y luego en el buscador de configuraciones escribir “Subtítulos” y presionar 
Enter en su teclado. Allí aparecerá la función de habilitar subtítulos manuales 
y automáticos en sus sesiones de Zoom.



Cómo activar subtítulos en sus sesiones de Zoom 4

Habilitación de subtítulos manuales y 
automáticos

Al aparecer Subtítulos manuales (1) y Subtítulos automatizados (2) deberá 
habilitar la opción para cada tipo de subtítulos.
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Una vez habilitada la opción, cuando usted como anfitrión/a realice sesiones a 
través de Zoom se agregarán nuevas herramientas en la parte inferior, donde 
aparecerá la herramienta Mostrar subtítulos (3) con el icono de un “CC”:
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Seleccionar idioma de los subtítulos

Al hacer clic en CC aparecerá un cuadro de diálogo (4) donde debe seleccionar 
el idioma que quiere que aparezcan los subtítulos. Debe selecciona el idioma 
y luego presionar guardar:
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Utilizar subtítulos Automatizados
Una vez seleccionado el idioma, el sistema de forma automática comenzara a 
transcribir la locución (5):

Utilizar subtítulo Manuales
Para realizar los subtítulos de forma manual, el anfitrión deberá presionar 
el icono de la herramienta de subtítulos y seleccionar la opción configurar 
subtitulador manual (6). 
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Luego de seleccionar subtitulador manual, debe asignar un participante que 
irá escribiendo los subtítulos (7).
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Al participante asignado para realizar la subtitulación se le abrirá una pantalla 
donde podrá escribir y enviar a la reunión los subtítulos escritos de forma 
manual (8):

IMPORTANTE: 
Para que sus estudiantes 
visualicen los subtítulos, deben 
habilitarlos individualmente en 
sus propias sesiones de Zoom.

Ocultar subtítulos dentro de una sesión y otras configuraciones

Aunque haya habilitado los subtítulos al configurar sus sesiones de Zoom, 
puede ocultarlos (9) momentáneamente y volver a habilitarlos en el transcurso 
de esta. Además, puede ajustar otras configuraciones de sus subtítulos y 
modificar el idioma de estos.


