10 Trucchi per Dettare
3 Volte Piu Veloce

La guida del professionista alla produttivita a mani libere



Introduzione

Pensi piu velocemente di quanto scriva. Non & un'opinione: &€ un dato misurabile.

[l professionista medio digita a 40 parole al minuto. Un dattilografo veloce arriva a 80. Ma
tu pensi e parli a 150 parole al minuto o piu. Ogni giorno, il divario tra cio che il cervello
produce e cio che le dita riescono a trascrivere ti costa ore di lavoro produttivo.

La dettatura vocale colma questo divario. Trasforma le parole pronunciate in testo scritto
alla velocita del pensiero, direttamente nell'applicazione che stai gia usando. Niente
copia-incolla. Nessun cambio di finestra. Zero attrito.

Ma la velocita di dettatura pura € solo il punto di partenza. | professionisti che traggono il
massimo dalla dettatura vocale sono quelli che padroneggiano i trucchi — le tecniche che
eliminano le pause, riducono le correzioni e lasciano fluire le parole dall'idea al testo finito
in un solo passaggio.

Questi 10 trucchi trasformeranno il tuo modo di lavorare con il testo. Ognuno € pratico,
ognuno funziona da subito e insieme almeno



Trucco 1

Il Tasto di Scelta Rapida Globale

Detta in qualsiasi app senza cambiare finestra

La funzione singola piu potente della dettatura vocale moderna ¢ il tasto di scelta rapida
globale. Invece di aprire un'app di dettatura, cliccare un pulsante, dettare e poi incollare il
risultato, tieni premuta una combinazione di tasti e inizi a parlare direttamente nella
finestra attiva in quel momento.

Tieni premuto il tasto di scelta rapida globale. Appare un piccolo overlay. Parla. Quando
hai finito, rilascia il tasto: il tuo discorso viene trascritto e il testo viene inserito nella
posizione del cursore. Questo ¢ l'intero flusso: tenere premuto, parlare, rilasciare.

e Mac e Windows: shift+Tab (personalizzabile nelle Impostazioni)

Stai scrivendo un aggiornamento di progetto nello strumento di project management della
tua azienda. Invece di digitare un report di tre paragrafi, tieni premuto il tasto e detti
I'aggiornamento in modo colloquiale. Ci vogliono 45 secondi invece di quattro minuti.

/I modello "tieni premuto per parlare" é intenzionale: ti lascia il controllo e
previene registrazioni accidentali. Puoi personalizzare il tasto di scelta rapida nelle
Impostazioni per adattario al tuo flusso di lavoro preferito. Alcuni professionisti lo associano a
un pulsante dedicato del mouse o al tasto Fn.



Trucco 2

Punteggiatura Automatica

Lascia che I'IA gestisca punti, virgole e punti di domanda

Chi inizia a usare la dettatura spesso si preoccupa della punteggiatura, pensando di dover
dire "punto" o "virgola" ad alta voce. Con Weesper Neon Flow non & necessario. Il modello
IA analizza il ritmo naturale e il significato del tuo discorso e inserisce la punteggiatura
automaticamente.

Parla semplicemente in modo naturale. |l modello IA riconosce i confini delle frasi, le
pause e i pattern di intonazione. Punti, virgole e punti di domanda compaiono al posto
giusto senza che tu debba dire nulla di speciale.

Punteggiatura Come funziona
Punti . Inseriti alla fine naturale delle frasi
Virgole , Inserite nelle pause naturali e nelle enumerazioni

Punti di domanda

Rilevati dall'intonazione ascendente e dalle parole interrogative
il

La prima parola dopo un punto viene messa in maiuscolo

Maiuscole .
automaticamente

Tu detti: "Ciao Sara volevo fare un follow up sulla riunione di ieri la timeline sembra buona
ma ho due dubbi”

Weesper produce: "Ciao Sara, volevo fare un follow up sulla riunione di ieri. La timeline
sembra buona, ma ho due dubbi.”

Testo pulito e correttamente punteggiato, in un solo passaggio, senza pronunciare un solo
comando di punteggiatura.

Parla in frasi complete con pause naturali. L'IA usa il tuo ritmo e la tua
fraseologia per decidere dove collocare la punteggiatura. Se procedi senza pause, I'lA ha
meno indizi a disposizione. Un ritmo naturale e colloquiale produce i risultati migliori.



Trucco 3

Formattazione con Regole del Dizionario

Aggiungi interruzioni di riga e paragrafi a voce

Mentre I'lA gestisce automaticamente la punteggiatura, la formattazione strutturale —
interruzioni di riga, paragrafi e tabulazioni — richiede il tuo intervento. Il Dizionario di
Weesper ti permette di definire frasi trigger che inseriscono codici di formattazione dopo
la trascrizione.

Vai su Impostazioni - Dizionario — Correzione automatica e aggiungi le regole:

Tu dici Regola del dizionario Ottiene

"nuova riga" \n Interruzione di riga
"nuovo paragrafo" \n\n Interruzione di paragrafo
"tabulazione" \t Carattere di tabulazione

Stai dettando gli appunti di una riunione e dici: "Azioni da svolgere nuovo paragrafo Primo,
finalizzare il budget nuova riga Secondo, inviare la proposta al cliente.” Il risultato
correttamente strutturato con paragrafi e interruzioni di riga, senza bisogno di
formattazione manuale.

Scegli frasi trigger facili da pronunciare e improbabili nel parlato normale. Evita
parole singole comuni come "punto” o "virgola" come trigger: si attiverebbero durante la
dettatura normale. Le frasi composte da piu parole, come "nuovo paragrafo", funzionano
meglio.



Trucco 4

Scorciatoie per Testo Riutilizzabile

Inserisci contenuti standard con una sola frase

Quante volte al giorno scrivi essenzialmente lo stesso messaggio? La funzione

Scorciatoie di Weesper trasforma il testo ripetitivo in espansioni istantanee. Di' una parola

chiave, e un intero blocco di testo predefinito viene inserito.

Definisci una parola chiave nelle Impostazioni. Quando detti la parola chiave preceduta da

"cancelletto", Weesper la espande nel testo predefinito completo.

Tu dici

"cancelletto email
lavoro"

"cancelletto
telefono"

"cancelletto follow
LJ‘)ll

"cancelletto fuori
sede"

Weesper inserisce

Il tuo indirizzo email professionale

Il tuo numero di telefono

"Grazie per il tempo dedicato oggi. Come discusso, Le inviero la proposta
entro fine giornata. Resto a disposizione per qualsiasi domanda."

"Grazie per il Suo messaggio. Al momento sono fuori sede e rientrero
lunedi. Per questioni urgenti, La prego di contattare..."

Dopo una chiamata con un cliente, tieni premuto il tasto di scelta rapida e dici "cancelletto

follow up." Il messaggio di follow-up completo appare all'istante. Cio che richiederebbe

due minuti da digitare richiede due secondi.

Inizia dai cinque messaggi che scrivi pit di frequente. Per una settimana, tieni

traccia delle email e delle risposte che scrivi ripetutamente, poi crea scorciatoie per i primi
cinque. La maggior parte dei professionisti scopre che il 20% della propria scrittura segue
pattern prevedibili. Trasformare quel 20% in scorciatoie puo far risparmiare 30 minuti al giorno

o piu.



Trucco 5

Dettatura Multilingue

Lavora in oltre 55 lingue

Se lavori tra piu lingue — redigendo un'email in inglese, poi rispondendo a un collega in
francese, poi annotando un documento in spagnolo — Weesper Neon Flow supporta oltre
55 lingue di dettatura, tutte elaborate offline sul tuo dispositivo.

Scegli la lingua di dettatura in Impostazioni = Lingua prima di iniziare la sessione.
Quando devi cambiare lingua, modifica I'impostazione e continua a dettare. Ogni lingua
utilizza il proprio modello 1A, scaricato localmente per I'uso offline.

Stai scrivendo gli appunti di una riunione. La riunione si svolge in inglese, ma un collega fa
un'osservazione in tedesco che vuoi riportare parola per parola. Cambi l'impostazione
della lingua in tedesco, detti la citazione, torni all'inglese e continui i tuoi appunti.

Scarica tutti i modelli linguistici che usi regolarmente durante la configurazione
iniziale. Questo garantisce che la funzionalita offline funzioni da subito, anche senza
connessione internet. Il cambio di lingua richiede pochi secondi nelle Impostazioni.



Trucco 6
Appunti di Riunione Strutturati

Cattura i punti chiave senza perdere il filo della conversazione

Prendere appunti durante una riunione crea un problema di attenzione divisa. O si ascolta
0 si scrive, raramente entrambe le cose insieme. La dettatura vocale durante le riunioni ti
permette di catturare i punti chiave dettando brevi riassunti senza distogliere I'attenzione.

Invece di provare a trascrivere l'intera conversazione, detta brevi blocchi strutturati tra un
punto di discussione e |'altro. Tieni premuto il tasto, di' un riassunto rapido, rilascia e torna
con l'attenzione alla riunione.

Inizia con: "Riunione con Sara e Tom, 20 marzo, revisione prodotto"

Per ogni punto all'ordine del giorno: "Decisione: data di lancio spostata al 15 aprile"

Per le azioni: "Azione: Mike finalizzera il budget entro venerdi”

Chiudi con: "Riunione terminata alle 15:00, prossimo incontro giovedi"

Durante una revisione prodotto di 30 minuti, detti sei azioni da svolgere man mano che
vengono assegnate, ciascuna con un responsabile e una scadenza. La riunione finisce e i
tuoi appunti sono gia un riassunto utilizzabile — niente bisogno di passare 15 minuti a
ricostruire a memoria quanto detto.

Usa frasi brevi e strutturate invece di provare a catturare ogni parola. L'obiettivo
sono decisioni e azioni, non una trascrizione. Ogni blocco di dettatura dovrebbe durare 5-15
secondi — abbastanza breve da non perdere il filo della conversazione.



Trucco 7

Documentazione del Codice a Voce

Detta commenti, messaggi di commit e documentazione senza uscire dall'IDE

Gli sviluppatori dedicano una quantita sorprendente di tempo a scrivere parole, nhon
codice. Commenti, docstring, descrizioni delle pull request, file README, ticket Jira. Tutto
questo e linguaggio naturale, e tutto pud essere dettato piu velocemente di quanto si
possa digitare.

e Commenti inline: posiziona il cursore dopo // o #,tieni premuto il tasto e detta la
spiegazione

e Docstring: detta descrizioni delle funzioni, spiegazioni dei parametri, valori di ritorno

¢ Messaggi di commit: detta direttamente nel campo del messaggio di commit

o Descrizioni delle PR: detta il riassunto, le note di test e il contesto per il reviewer

¢ File di documentazione: detta intere sezioni di README e wiki

Hai appena terminato una funzione complessa. Invece di passare due minuti a digitare una
docstring, tieni premuto il tasto e detti la descrizione completa. Quaranta secondi.
Documentazione pulita.

La dettatura e particolarmente efficace per il "rubber duck debugging". Spiega
il tuo codice ad alta voce come se fosse documentazione, e spesso individuerai bug nel
processo. Moliti sviluppatori riportano che dettare i commenti al codice porta a una
documentazione migliore, perché elimina I'attrito della scrittura.



Trucco 8

Compilazione Moduli piu Veloce

Detta i valori campo per campo

I moduli sono un punto dolente particolare per i flussi di lavoro basati sulla tastiera. Moduli
web, fogli di calcolo, voci CRM, note spese — richiedono tutti di passare da un campo
all'altro digitando brevi frammenti di testo. La dettatura velocizza la parte di digitazione.

1. Clicca o passa al primo campo con Tab

2. Tieni premuto il tasto, detta il valore, rilascia
3. Premi Tab per passare al campo successivo
4. Ripeti

Continua a navigare tra i campi con tastiera o mouse: la dettatura sostituisce la
digitazione, non la navigazione.

Devi inserire 20 voci di spesa nel sistema di nota spese della tua azienda. Dettando ogni
valore di campo e passando da uno all'altro con Tab, completi I'intero report in cinque
minuti invece di quindici.

Per I'inserimento dati ripetitivo, combina la compilazione dei moduli con le
Scorciatoie. Se inserisci spesso gli stessi nomi di fornitori o categorie di spesa, imposta delle
scorciatoie per essi. Dire "cancelletto pranzo standard" puo inserire "Pranzo di lavoro —
riunione con cliente" nel campo descrizione.



Trucco 9

Dettare in Spazi Silenziosi

Consigli pratici per uffici open space e ambienti condivisi

Una delle obiezioni piu comuni alla dettatura vocale é: "Lavoro in un ufficio open space."
La buona notizia: non serve parlare ad alta voce. Con la configurazione giusta, la dettatura
a basso volume funziona sorprendentemente bene, specialmente con I'elaborazione
offline, che gestisce I'audio silenzioso meglio dei motori cloud.

¢ Articola bene le consonanti — la chiarezza conta piu del volume

¢ Usa un microfono direzionale — un microfono headset vicino alla bocca capta il parlato
sommesso molto meglio di un microfono integrato nel laptop

¢ Riduci il rumore di fondo — chiudi le finestre, usa auricolari isolanti
¢ Parla con un ritmo costante — la fretta genera piu errori a basso volume

e Usa brevi blocchi di dettatura — tieni premuto, di' una o due frasi, rilascia, rivedi

Ti trovi in uno spazio di coworking e devi redigere una proposta. Indossi la cuffia, abbassi
la voce a un sussurro colloquiale e detti due pagine di contenuto. Il vicino non se ne
accorge. La trascrizione € accurata perché I'elaborazione avviene localmente sul tuo
dispositivo.

Investi in un buon headset con microfono ad asta o in un microfono lavalier. La
distanza tra il microfono e la bocca e il fattore singolo pit determinante per I'accuratezza a
basso volume. Una cuffia da 30 euro puo fare la differenza tra una dettatura silenziosa
utilizzabile e inutilizzabile.



Trucco 10

Dettatura a Blocchi per Documenti Lunghi

Concatena piu blocchi di dettatura per report e proposte

Scrivere documenti lunghi — report, proposte, articoli — € dove la dettatura offre il
vantaggio di velocita piu netto. La chiave & suddividere i documenti lunghi in segmenti
gestibili e dettare sezione per sezione.

1. Prima la scaletta: digita o detta la struttura dei titoli (5 minuti per un documento di
3.000 parole)

2. Detta sezione per sezione: posiziona il cursore sotto ogni titolo, tieni premuto il tasto e
detta quella sezione

3. Fai micro-pause: 30 secondi tra una sezione e |'altra per rivedere cio che hai appena
dettato e anticipare cio che segue

4. Rivedi in un ultimo passaggio: leggi l'intero documento e apporta le correzioni con la
tastiera

Devi scrivere una revisione trimestrale aziendale di 10 pagine. Delinei le sei sezioni in
cinque minuti. Poi detti ogni sezione in 3-8 minuti, con pause di revisione di 30 secondi.
Tempo totale di dettatura: circa 35 minuti. Documento totale: 3.200 parole. Lo stesso
documento richiederebbe 90 minuti o piu per essere digitato.

Detta prima la scaletta, poi sviluppa ogni punto. Partire dalla struttura ti da uno
scheletro da riempire. Prima la struttura, poi il dettaglio — ma a tripla velocita. La revisione e la
formattazione avvengono nell'ultimo passaggio.



Bonus: Il Vantaggio di Velocita in Numeri

La dettatura vocale non & solo un po' piu veloce della digitazione. La differenza &
sostanziale e misurabile.

Confronto Parole al Minuto

Metodo Velocita (ppm) Tempo per 1.000 parole
Digitazione media 40 ppm 25 minuti

Digitazione professionale 65-80 ppm 13-15 minuti

Dattilografo d'élite 100-120 ppm 8-10 minuti

Dettatura vocale (principiante) 110-130 ppm 8-9 minuti

Dettatura vocale (esperto) 150-180 ppm 6-7 minuti

Dettatura + scorciatoie 170-200 ppm* 5-6 minuti

*Le ppm effettive tengono conto del tempo risparmiato non fermandosi a formattare, correggere e navigare
manualmente.

Il Vero Moltiplicatore

Per un professionista che scrive 3.000 parole al giorno:

Metodo Tempo di scrittura giornaliero Tempo risparmiato annuo
Digitazione a 50 ppm** 60 min/giorno =
Dettatura a 150 ppm 20 min/giorno oltre 170 ore/anno

Sono piu di quattro settimane lavorative intere recuperate ogni anno.

**Calcolato su 50 ppm anziché sulla media di 40 ppm, per mantenere un confronto prudente. Il dato annuo si
basa su 255 giorni lavorativi.



Pronto a Dettare 3 Volte Piu Veloce?

Hai i trucchi. Hai le tecniche.
Ora ti serve lo strumento.

Weesper Neon Flow & un software di dettatura vocale professionale
che ti permette di dettare , al 100%
offline.

v 100% offline — La tua voce non lascia mai il tuo dispositivo

v Funziona in ogni app — Email, Slack, IDE, browser — ovunque

v Oltre 55 lingue — Dettatura multilingue con modelli IA locali

v macOS e Windows — Prestazioni native su entrambe le piattaforme

v" Accuratezza professionale — Modelli all'avanguardia in esecuzione locale

Nessuna carta di credito richiesta.

= Scarica per macOS (Apple Silicon e Intel)

= Scarica per Windows (Windows 10/11, x64)

weesperneonflow.ai/download

Weesper Neon Flow



