10 atajos para
dictar 3 veces mas rapido

La guia profesional para trabajar sin usar las manos



Introduccion

Tu piensas mas rapido de lo que escribes. Esto no es una opinion: es un hecho medible.

El profesional promedio escribe a 40 palabras por minuto. Un mecanografo rapido llega a
80. Pero tu piensas y hablas a 150 palabras por minuto o mas. Cada dia, la brecha entre lo
que tu cerebro produce y lo que tus dedos pueden transcribir te cuesta horas de trabajo
productivo.

El dictado por voz cierra esa brecha. Convierte tus palabras habladas en texto escrito a la
velocidad del pensamiento, directamente dentro de la aplicacion que ya estas usando. Sin
copiar y pegar. Sin cambiar de ventana. Sin friccion.

Pero la velocidad de dictado por si sola es solo el punto de partida. Los profesionales que
mas aprovechan el dictado por voz son quienes dominan los atajos: las técnicas que
eliminan pausas, reducen correcciones y permiten que las palabras fluyan de la idea al
texto terminado en un solo paso.

Estos 10 atajos transformaran tu forma de trabajar con texto. Cada uno es practico, cada
uno funciona hoy mismo y, juntos, al menos



Atajo 1

El atajo de teclado global

Dicte en cualquier aplicacion sin cambiar de ventana

La funcion mas poderosa del dictado por voz moderno es el atajo de teclado global. En
lugar de abrir una app de dictado, hacer clic en un botén, dictar y luego pegar el
resultado, mantienes pulsada una combinacién de teclas y empiezas a hablar
directamente en la ventana que tenga el foco.

Mantén pulsado el atajo global. Aparece una pequefa superposicion. Habla. Cuando
termines, suelta el atajo: tu voz se transcribe y el texto se inserta en la posicion del
cursor. Ese es todo el flujo: mantener pulsado, hablar, soltar.

e Mac y Windows: shift+Tab (personalizable en Configuracion)

Estas redactando una actualizacion de proyecto en la herramienta de gestion de tu
empresa. En lugar de escribir un informe de estado de tres parrafos, mantienes pulsado el
atajo y dictas la actualizacion de forma conversacional. Te toma 45 segundos en lugar de
cuatro minutos.

El modelo de mantener pulsado para hablar es intencional: te mantiene
en control y evita grabaciones accidentales. Puedes personalizar el atajo en Configuracion
para adaptarlio a tu flujo de trabajo. Algunos profesionales lo asignan a un boton dedicado de/
raton o a la tecla Fn.



Atajo 2

Puntuacion automatica

Deje que la IA se encargue de puntos, comas y signos de interrogacion

Los nuevos usuarios de dictado suelen preocuparse por la puntuacion. Suponen que
deben decir "punto" o "coma" en voz alta. Con Weesper Neon Flow, no es necesario. El
modelo de |A analiza el ritmo natural y el significado de su habla e inserta la puntuacion
automaticamente.

Simplemente habla con naturalidad. El modelo de IA reconoce los limites de las oraciones,
las pausas y los patrones de entonacion. Los puntos, las comas y los signos de
interrogacién aparecen en el lugar correcto sin que tu digas nada especial.

Puntuacion Como funciona

Puntos . Se insertan al final natural de cada oracién

Comas , Se insertan en pausas naturales y separaciones de listas

Signos de interrogacion Se detectan por la entonacion ascendente y las palabras
? interrogativas

La primera palabra tras un punto se pone en mayuscula

Mayusculas .
automaticamente

Tu dictas: "Hola Sara queria darte seguimiento a la reunion de ayer el cronograma se ve
bien pero tengo dos dudas”

Weesper produce: "Hola Sara, queria darte seguimiento a la reunion de ayer. El
cronograma se ve bien, pero tengo dos dudas.”

Texto limpio y correctamente puntuado, en una sola pasada, sin decir un solo comando de
puntuacién.

Habla en oraciones completas con pausas naturales. La IA usa tu ritmo y
fraseo para decidir donde va la puntuacion. Si hablas sin pausas, la IA tiene menos pistas. Un
ritmo natural y conversacional produce los mejores resultados.



Atajo 3

Formato con reglas de diccionario

Anada saltos de linea y parrafos con la voz

Aunque la |A gestiona la puntuacion automaticamente, el formato estructural (saltos de
linea, parrafos y tabulaciones) requiere tu intervencién. El Diccionario de Weesper te
permite definir frases desencadenantes que insertan cédigos de formato tras la
transcripcion.

Ve a Configuracion — Diccionario = Autocorreccion y anade reglas:

Tu dices Regla de diccionario Obtiene

"nueva linea" \n Salto de linea

"nuevo parrafo" \n\n Salto de parrafo
"tabulacion" \t Caracter de tabulacion

Estas dictando las notas de una reunién y dices: "Tareas pendientes nuevo parrafo
Primero, cerrar el presupuesto nueva linea Segundo, enviar la propuesta al cliente." El
resultado queda correctamente estructurado con saltos de parrafo y de linea, sin
necesidad de formatear manualmente.

Elige frases desencadenantes faciles de pronunciar y poco probables en
el habla normal. Evita palabras sueltas y comunes como "punto" o "coma" como
disparadores: se activaran durante el dictado normal. Las frases de varias palabras como
"nuevo parrafo” funcionan mejor.
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Atajos para texto reutilizable

Inserte contenido predefinido con una sola frase

¢Cuantas veces al dia escribes esencialmente el mismo mensaje? La funcion Atajos de

Weesper convierte el texto repetitivo en expansiones instantaneas. Di una palabra clave y
se inserta un blogue completo de texto predefinido.

Define una palabra clave de atajo en Configuracion. Cuando dictes la palabra clave
precedida de "hashtag", Weesper la expande al texto predefinido completo.

Tu dices

"hashtag correo
profesional"

"hashtag teléfono"

"hashtag
seguimiento"

"hashtag fuera de
oficina"

Weesper inserta

Tu direccion de correo profesional

Tu numero de teléfono

"Gracias por su tiempo hoy. Como comentamos, le enviaré la propuesta
antes de que termine el dia. Quedo a su disposicién para cualquier
duda."

"Gracias por su mensaje. Actualmente estoy fuera de la oficina y
regresare el lunes. Para asuntos urgentes, por favor contacte a..."

Después de una llamada con un cliente, mantienes pulsado el atajo y dices "hashtag

seguimiento”. El mensaje de seguimiento completo aparece al instante. Lo que tomaria

dos minutos escribir toma dos segundos.

Empieza por tus cinco mensajes mas frecuentes. Registra durante una

semana qué correos y respuestas escribe repetidamente y crea atajos para los cinco
principales. La mayoria de los profesionales descubre que el 20% de lo que escribe sigue
patrones predecibles. Automatizar ese 20% puede ahorrar 30 minutos o mas al dia.



Atajo 5

Dictado multilinglie

Trabaje en mas de 55 idiomas

Si trabajas entre idiomas (redactando un correo en inglés, respondiendo a un colega en
francés, anotando un documento en espanol), Weesper Neon Flow admite mas de 55
idiomas de dictado, todos procesados sin conexion en tu dispositivo.

Elige tu idioma de dictado en Configuracion — Idioma antes de comenzar tu sesion.
Cuando necesites cambiar de idioma, modifica el ajuste y continua dictando. Cada idioma
usa su propio modelo de IA, descargado localmente para uso sin conexion.

Estas redactando notas de una reunion. La reunion es en inglés, pero un colega hace un
comentario en aleman que quieres registrar textualmente. Cambias el ajuste de idioma a
aleman, dictas la cita, vuelves al inglés y continuas tus notas.

Descarga todos los modelos de idioma que uses habitualmente durante
la configuracion inicial. Esto garantiza que el funcionamiento sin conexion esté disponible de
inmediato, incluso sin acceso a internet. El cambio de idioma toma solo unos segundos en
Configuracion.
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Notas de reunion estructuradas

Capture los puntos clave sin perder el hilo de la conversacion

Tomar notas durante una reunidon genera un problema de atencion dividida: tu escuchas o
escribes, rara vez ambas cosas a la vez. El dictado por voz durante las reuniones te
permite capturar los puntos clave hablando resumenes breves sin interrumpir tu atencion.

En lugar de intentar transcribir toda la conversacion, dicta rafagas breves y estructuradas
entre los puntos de discusion. Mantén pulsado el atajo, habla un resumen rapido, suelta 'y
vuelve a prestar atencion a la reunion.

e Empiece con: "Reunion con Sara y Tomas, 20 de marzo, revision de producto”

e Para cada punto del orden del dia: "Decision: la fecha de lanzamiento se traslada al 15
de abril"

o Para las tareas: "Tarea: Miguel cerrara el presupuesto el viernes"

o Cierre con: "Reunion finalizada a las 15 horas, proxima reunion el jueves"

Durante una reunion de revision de producto de 30 minutos, dictas seis tareas a medida
que se asignan, cada una con responsable y fecha limite. La reunién termina y tus notas
ya son un resumen utilizable, sin necesidad de dedicar 15 minutos a reconstruir de
memoria lo que se dijo.

Usa frases cortas y estructuradas en lugar de intentar capturar cada
palabra. Tu objetivo son las decisiones y las tareas, no una transcripcion literal. Cada rafaga
de dictado debe durar entre 5 y 15 segundos: lo bastante rapido como para no perder el hilo
de la conversacion.
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Documentacion de codigo por voz

Dicta comentarios, mensajes de commit y documentacion sin salir de tu IDE

Los desarrolladores dedican una cantidad sorprendente de tiempo a escribir palabras, no
codigo. Comentarios, docstrings, descripciones de pull requests, archivos README,
tickets de Jira. Todo esto es lenguaje natural, y todo se puede dictar mas rapido de lo que
se escribe.

o Comentarios en linea: coloca el cursor después de // o #, mantén pulsado el atajoy
dicta la explicacion

e Docstrings: dicta descripciones de funciones, explicaciones de parametros y valores
de retorno
¢ Mensajes de commit: dicta directamente en el campo del mensaje de commit

o Descripciones de PR: dicta el resumen, las notas de pruebas y el contexto para el
revisor

¢ Archivos de documentacion: dicta secciones enteras de READMEs y wikis

Acabas de terminar una funcion compleja. En lugar de pasar dos minutos escribiendo un
docstring, mantienes pulsado el atajo y dictas la descripciéon completa. Cuarenta
segundos. Documentacion clara.

El dictado es especialmente eficaz para la técnica del "pato de goma".
Explica tu cddigo en voz alta a modo de documentacion y a menudo detectaras errores en el
proceso. Muchos desarrolladores afirman que dictar sus comentarios de cddigo produce
codigo mejor documentado, porque desaparece la friccion de escribir.
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Formularios mas rapidos

Dicte los valores campo por campo

Los formularios son un punto de friccidn particular para los flujos de trabajo intensivos en
teclado. Formularios web, hojas de calculo, entradas en el CRM, informes de gastos:
todos requieren pasar entre campos y escribir rafagas cortas de texto. El dictado acelera
la parte de escritura.

1. Haz clic o pasa con Tab al primer campo
2. Mantén pulsado el atajo, dicta el valor, suelta
3. Pulsa Tab para pasar al siguiente campo

4. Repite

Tu sigues navegando entre campos con el teclado o el raton: el dictado reemplaza la
escritura, no la navegacion.

Necesitas registrar 20 lineas de gastos en el sistema de informes de gastos de tu
empresa. Dictando el valor de cada campo y pasando entre ellos con Tab, completas todo
el informe en cinco minutos en lugar de quince.

Para la entrada de datos repetitiva, combina el llenado de formularios
con Atajos. Si sueles introducir los mismos nombres de proveedores o categorias de gastos,
configura atajos para ellos. Decir "hashtag almuerzo estandar" puede insertar "Almuerzo de
negocios: reunion con cliente" en el campo de descripcion.
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Dictar en espacios silenciosos

Consejos practicos para oficinas abiertas y espacios compartidos

Una de las objeciones mas comunes al dictado por voz es: "trabajo en una oficina
abierta". La buena noticia: no necesitas hablar alto. Con la configuracion adecuada, el
dictado en volumen bajo funciona sorprendentemente bien, sobre todo con el
procesamiento sin conexidn, que maneja mejor el audio silencioso que los motores en la
nube.

» Vocaliza las consonantes con claridad: la claridad importa mas que el volumen

e Usa un microéfono direccional: un microfono de diadema cerca de la boca capta el
habla en voz baja mucho mejor que el micréfono de un portatil

e Reduce el ruido de fondo: cierra ventanas, usa auriculares con aislamiento de ruido
o Habla a un ritmo constante: apresurarse provoca mas errores en voz baja

o Usarafagas de dictado cortas: mantén pulsado, habla una o dos oraciones, suelta,
revisa

Estas sentado en un espacio de coworking y necesitas redactar una propuesta. Te pones
los auriculares, bajas la voz a un murmullo conversacional y dictas dos paginas de
contenido. Tu vecino no se da cuenta. La transcripcion es precisa porque el
procesamiento ocurre localmente en tu dispositivo.

Invierte en unos buenos auriculares con microfono de brazo o un
microfono de solapa. La distancia entre el microfono y tu boca es el factor individual mas
determinante en la precision con voz baja. Unos auriculares de 30 ddlares pueden marcar la
diferencia entre un dictado silencioso utilizable e inutilizable.
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Dictado por lotes para documentos largos

Encadene varias rafagas de dictado para informes y propuestas

Redactar documentos largos (informes, propuestas, articulos) es donde el dictado ofrece
su ventaja de velocidad mas notable. La clave esta en dividir los documentos largos en
segmentos manejables y dictar seccién por seccion.

1. Primero el esquema: escribe o dicta la estructura de encabezados (5 minutos para un
documento de 3.000 palabras)

2. Dicta seccion por seccion: coloca el cursor bajo cada encabezado, mantén pulsado el
atajo y dicta esa seccion

3. Toma microdescansos: 30 segundos entre secciones para revisar lo que acabas de
dictar y anticipar lo que sigue

4. Revisa en una pasada final: lee el documento completo y corrige con el teclado

Necesitas redactar una revision trimestral de negocio de 10 paginas. Esbozas las seis
secciones en cinco minutos. Luego dictas cada seccion en 3 a 8 minutos, con descansos
de revision de 30 segundos. Tiempo total de dictado: unos 35 minutos. Documento total:
3.200 palabras. El mismo documento tardaria 90 minutos o mas en escribirse.

Dicta primero tu esquema y luego desarrolla cada punto. Empezar por la
estructura te da un esqueleto que rellenar. Estructura primero, detalle después, pero al triple
de velocidad. La revision y el formato se hacen en la pasada final.



Bonus: la ventaja de velocidad en cifras

El dictado por voz no es apenas un poco mas rapido que escribir. La diferencia es
sustancial y medible.

Comparacion de palabras por minuto

Meétodo Velocidad (ppm) Tiempo para 1.000 palabras
Escritura promedio 40 ppm 25 minutos

Escritura profesional 65-80 ppm 13-15 minutos

Mecanografo de élite 100-120 ppm 8-10 minutos

Dictado por voz (principiante) 110-130 ppm 8-9 minutos

Dictado por voz (con practica) 150-180 ppm 6-7 minutos

Dictado + atajos 170-200 ppm* 5-6 minutos

*Las ppm efectivas reflejan el tiempo que se ahorra al no detenerse a formatear, corregir y navegar
manualmente.

El verdadero multiplicador

Para un profesional que escribe 3.000 palabras al dia:

Método Tiempo diario de escritura Tiempo ahorrado al afo
Escribir a 50 ppm** 60 min/dia =
Dictar a 150 ppm 20 min/dia mas de 170 horas/afo

Eso equivale a mas de cuatro semanas laborales completas recuperadas cada ano.

**Comparativa calculada con 50 ppm en lugar de la media de 40 ppm, para mantener un calculo
conservador. Cifra anual basada en 255 dias laborables.



¢Listo para dictar 3 veces mas rapido?

Ya tienes los atajos. Ya tienes las técnicas.
Ahora necesitas la herramienta.

Weesper Neon Flow es un software de dictado por voz profesional
que te permite dictar , 100% sin
conexion.

v 100% sin conexion: tu voz nunca sale de tu equipo

v Funciona en cualquier aplicacion: correo, Slack, IDE, navegador... en todas partes
v Mas de 55 idiomas: dictado multilinglie con modelos de IA locales

v macOS y Windows: rendimiento nativo en ambas plataformas

v Precision profesional: modelos de ultima generacion ejecutados localmente

No se requiere tarjeta de crédito.

= Descargar para macOS (Apple Silicon e Intel)

= Descargar para Windows (Windows 10/11, x64)

weesperneonflow.ai/download

Weesper Neon Flow



