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Introducao

Vocé pensa mais rapido do que digita. Isso nao é opiniao — é um fato mensuravel.

O profissional médio digita a 40 palavras por minuto. Um digitador rapido chega a 80. Mas
vocé pensa e fala a 150 palavras por minuto ou mais. Todos os dias, 0 abismo entre o que
seu cérebro produz e o que seus dedos conseguem transcrever custa horas de trabalho
produtivo.

A ditado por voz fecha essa lacuna. Ela transforma suas palavras faladas em texto escrito
na velocidade do pensamento, diretamente dentro de qualquer aplicativo que vocé ja
esteja usando. Sem copiar e colar. Sem trocar de janela. Sem atrito.

Mas a velocidade bruta de ditado é s6 o ponto de partida. Os profissionais que extraem o
maximo da ditado por voz sao os que dominam os atalhos — as técnicas que eliminam
pausas, reduzem correcdes e deixam as palavras fluirem da ideia ao texto finalizado em
uma unica passada.

Estes 10 atalhos vao transformar sua forma de trabalhar com texto. Cada um é pratico,
cada um funciona desde ja, e juntos vao pelo menos



Atalho 1

O Atalho Global

Dite em qualquer app sem trocar de janela

O recurso mais poderoso da ditado por voz moderna é o atalho global. Em vez de abrir um
app de ditado, clicar em um botao, ditar e depois colar o resultado, vocé mantém uma
combinacao de teclas pressionada e comeca a falar diretamente na janela que estiver em
foco.

Segure o atalho global. Uma pequena sobreposicao aparece na tela. Fale. Quando
terminar, solte o atalho — sua fala é transcrita e o texto é inserido na posicao do cursor.
Esse é o fluxo completo: segurar, falar, soltar.

e Mac e Windows: shift+Tab (personalizavel em Configuracdes)

Vocé esta escrevendo uma atualizagao de projeto na ferramenta de gestao da sua
empresa. Em vez de digitar um relatério de status de trés paragrafos, vocé segura o atalho
e dita a atualizacao de forma conversacional. Isso leva 45 segundos em vez de quatro
minutos.

o modelo de segurar-para-falar é intencional: mantém vocé no controle e
evita gravagoes acidentais. Vocé pode personalizar o atalho em Configuracées para se
adequar ao seu fluxo de trabalho preferido. Alguns profissionais o associam a um botao
dedicado do mouse ou a tecla Fn.



Atalho 2

Pontuacao Automatica

Deixe a IA cuidar de pontos, virgulas e interrogacoes

Usuarios novos em ditado costumam se preocupar com pontuacao. Eles acham que
precisam dizer "ponto" ou "virgula" em voz alta. Com o Weesper Neon Flow, vocé nao
precisa. O modelo de IA analisa o ritmo natural e o significado da sua fala e insere a
pontuacao automaticamente.

Basta falar naturalmente. O modelo de IA reconhece os limites das frases, as pausas e 0s
padrdes de entonacao. Pontos, virgulas e interrogagdes aparecem nos lugares certos sem
que vocé precise dizer nada especial.

Pontuacao Como funciona

Pontos . Inseridos ao final natural das frases

Virgulas , Inseridas em pausas naturais e separacoes de itens
Interrogacdes 2 Detectadas pela entonagao ascendente e palavras interrogativas
Maiusculas A primeira palavra apés um ponto é capitalizada automaticamente

Vocé dita: "Oi Sarah eu queria retomar o assunto da reunido de ontem o cronograma esta
bom mas eu tenho duas preocupacées”

O Weesper produz: "Oi Sarah, eu queria retomar o assunto da reunido de ontem. O
cronograma esta bom, mas eu tenho duas preocupacgoes.”

Texto limpo e devidamente pontuado — em uma unica passada, sem dizer nenhum
comando de pontuacao.

fale em frases completas, com pausas naturais. A IA usa seu ritmo e sua
fraseologia para decidir onde colocar a pontuacao. Se vocé falar corrido, sem pausas, a IA
tem menos pistas para trabalhar. Um ritmo natural e conversacional produz os melhores
resultados.



Atalho 3

Formatacao com Regras de Dicionario

Adicione quebras de linha e paragrafos por voz

Enquanto a |IA cuida da pontuacao automaticamente, a formatacao estrutural — quebras
de linha, quebras de paragrafo e tabulagdes — exige sua participagao. O Dicionario do

Weesper permite definir frases-gatilho que inserem cédigos de formatagao apos a
transcricao.

Va em Configuragcoes — Dicionario = Autocorrecao e adicione regras:

Voceé diz Regra do dicionario Vocé obtém

"nova linha" \n Quebra de linha

"novo paragrafo" \n\n Quebra de paragrafo
"tabulacao" \t Caractere de tabulacao

Vocé esta ditando anotacdes de reuniao e diz: "ltens de agcdo novo paragrafo Primeiro,
finalizar o orcamento nova linha Segundo, enviar a proposta ao cliente.” O resultado sai
devidamente estruturado, com quebras de paragrafo e de linha — sem precisar formatar
manualmente.

escolha frases-gatilho faceis de pronunciar e pouco provaveis de surgir na
fala normal. Evite palavras isoladas comuns como "ponto" ou "virgula" como gatilhos — elas
vao disparar durante o ditado comum. Frases com mais de uma palavra, como "novo
paragrafo”, funcionam melhor.



Atalho 4

Atalhos para Textos Reutilizaveis

Insira conteudo padrao com uma unica frase

Quantas vezes por dia vocé escreve basicamente a mesma mensagem? O recurso

Atalhos do Weesper transforma texto repetitivo em expansdes instantaneas. Diga uma
palavra-chave, e um bloco inteiro de texto predefinido é inserido.

Defina uma palavra-chave de atalho em Configuracdes. Ao ditar a palavra-chave
precedida de "hashtag", o Weesper a expande no texto predefinido completo.

Vocé diz

"hashtag email
profissional"

"hashtag telefone"

"hashtag retorno"

"hashtag ausente"

O Weesper insere

Seu e-mail profissional

Seu numero de telefone

"Obrigado pelo seu tempo hoje. Conforme conversamos, vou enviar a
proposta até o fim do dia. Fico a disposicao para qualquer duvida."

"Obrigado pela sua mensagem. No momento estou fora do escritorio e

retorno na segunda-feira. Para assuntos urgentes, entre em contato
com..."

Depois de uma ligacao com um cliente, vocé segura o atalho e diz "hashtag retorno." A
mensagem de follow-up completa aparece instantaneamente. O que levaria dois minutos
para digitar leva dois segundos.

comece pelas suas cinco mensagens mais frequentes. Acompanhe durante

uma semana quais e-mails e respostas vocé escreve repetidamente e crie atalhos para as
cinco principais. A maioria dos profissionais descobre que 20% da sua escrita segue padroes
previsiveis. Automatizar esses 20% pode economizar 30 minutos ou mais por dia.



Atalho 5

Ditado Multilingue

Trabalhe em mais de 55 idiomas

Se vocé trabalha em varios idiomas — redigindo um e-mail em inglés, respondendo a um
colega em francés e depois anotando um documento em espanhol —, 0 Weesper Neon
Flow suporta mais de 55 idiomas de ditado, todos processados offline no seu dispositivo.

Escolha o idioma de ditado em Configuragcées — Idioma antes de comecar sua sessao.
Quando precisar trocar de idioma, altere a configuracao e continue ditando. Cada idioma
usa seu proprio modelo de IA, baixado localmente para uso offline.

Vocé esta redigindo anotacdes de reunido. A reuniao é em inglés, mas um colega faz uma
observacao em alemao que vocé quer registrar textualmente. Vocé troca a configuragao
de idioma para alemao, dita a citacao, volta para o inglés e continua suas anotacodes.

baixe todos os modelos de idioma que vocé usa regularmente ja na
configuracgéo inicial. Isso garante que o funcionamento offline esteja disponive!
imediatamente, mesmo sem conexdo com a internet. A troca de idioma leva apenas alguns
segundos em Configuragoes.



Atalho 6

Anotacoes Estruturadas de Reuniao

Capture os pontos-chave sem perder o foco na conversa

Fazer anotacdes durante uma reuniao cria um problema de atencao dividida. Vocé esta
ouvindo ou escrevendo, raramente as duas coisas a0 mesmo tempo. Ditar durante
reuniées permite capturar pontos-chave falando resumos breves sem quebrar sua
atencao.

Em vez de tentar transcrever a conversa inteira, dite rajadas curtas e estruturadas entre
os pontos de discussao. Segure o atalho, fale um resumo rapido, solte e volte sua atencao
para a reuniao.

Comece com: "Reunido com Sarah e Tom, 20 de marc¢o, revisdo de produto”

Para cada item de pauta: "Decisdo: data de lancamento adiada para 15 de abril"

Para acdes: "Acdo: Mike vai finalizar o orcamento até sexta-feira"

Encerre com: "Reunido encerrada as 15h, proxima reunido na quinta-feira"

Durante uma reuniao de revisao de produto de 30 minutos, vocé dita seis itens de acao
conforme sao definidos, cada um com um responsavel e um prazo. A reuniao termina, e
suas anotacoes ja sao um resumo utilizavel — sem precisar gastar 15 minutos
reconstruindo de memoria o que foi dito.

use frases curtas e estruturadas em vez de tentar capturar cada palavra.
Seu objetivo sdo decisdes e acdes, ndo uma transcricdo. Cada rajada de ditado deve durar de
5 a 15 segundos — rapido o suficiente para vocé néo perder o fio da conversa.



Atalho 7

Documentacao de Codigo por Voz

Dite comentarios, mensagens de commit e docs sem sair da IDE

Desenvolvedores gastam uma quantidade surpreendente de tempo escrevendo palavras,
nao codigo. Comentarios, docstrings, descricdes de pull requests, arquivos README,
tickets do Jira. Tudo isso € linguagem natural, e tudo isso pode ser ditado mais rapido do
que digitado.

o Comentarios inline: posicione o cursor apés // ou #, segure o atalho, dite a
explicacao

* Docstrings: dite descrigdes de fungodes, explicagdes de parametros, valores de retorno

* Mensagens de commit: dite diretamente no campo de mensagem do commit

o Descricoes de PR: dite o resumo, as notas de teste e o contexto para o revisor

e Arquivos de documentacao: dite secdoes inteiras de READMEs e wikis

Vocé acabou de terminar uma fungcado complexa. Em vez de gastar dois minutos digitando
uma docstring, vocé segura o atalho e dita a descricao completa. Quarenta segundos.
Documentacao limpa.

o ditado é especialmente eficaz para o "debugging do pato de borracha".
Explique seu codigo em voz alta como documentacao, e vocé vai frequentemente pegar bugs
no processo. Muitos desenvolvedores relatam que ditar os comentarios do codigo leva a uma
documentacao melhor, porque o atrito de escrever desaparece.



Atalho 8

Preenchimento de Formularios Mais Rapido

Dite os valores campo por campo

Formularios sdo um ponto de dor especial para fluxos de trabalho que dependem muito
do teclado. Formularios web, planilhas, entradas de CRM, relatérios de despesas — todos
exigem alternar entre campos e digitar pequenas rajadas de texto. O ditado acelera a
parte da digitagao.

1. Clique ou navegue com Tab até o primeiro campo
2. Segure o atalho, dite o valor, solte
3. Pressione Tab para ir ao proximo campo

4. Repita

Vocé ainda navega entre os campos usando o teclado ou 0 mouse — o ditado substitui a
digitagao, nao a navegacao.

Vocé precisa lancgar 20 itens de despesas no sistema de relatorios de despesas da sua
empresa. Ditando cada valor de campo e alternando entre eles com Tab, vocé conclui o
relatorio inteiro em cinco minutos em vez de quinze.

para lancamentos de dados repetitivos, combine o preenchimento de
formuldrios com Atalhos. Se vocé lanca frequentemente os mesmos nomes de fornecedores
ou categorias de despesa, crie atalhos para eles. Dizer "hashtag almo¢o padrao" pode inserir
"Almoco de negdcios — reunido com cliente" no campo de descrigao.



Atalho 9

Ditando em Ambientes Silenciosos

Dicas praticas para escritdrios abertos e ambientes compartilhados

Uma das objecdes mais comuns ao ditado por voz é: "eu trabalho em um escritério
aberto." A boa noticia: vocé nao precisa falar alto. Com a configuragao certa, o ditado em
volume baixo funciona surpreendentemente bem — principalmente com processamento
offline, que lida melhor com audio baixo do que os mecanismos em nuvem.

e Articule bem as consoantes — a clareza importa mais do que o volume

¢ Use um microfone direcional — um microfone de headset proximo a boca capta uma
fala baixa muito melhor do que o microfone do notebook

¢ Reduza o ruido de fundo — feche janelas, use fones com isolamento de ruido
¢ Fale em ritmo constante — falar apressado causa mais erros em volume baixo

o Use rajadas curtas de ditado — segure, fale uma ou duas frases, solte, revise

Vocé esta em um espaco de coworking e precisa redigir uma proposta. Vocé coloca o
headset, baixa a voz até um sussurro conversacional e dita duas paginas de conteudo.
Seu vizinho nem percebe. A transcrigdo é precisa porque o processamento acontece
localmente no seu dispositivo.

invista em um bom headset com microfone de haste ou um microfone de
lapela. A distancia entre o microfone e a sua boca é o fator isolado mais determinante para a
precisgo em volume baixo. Um headset de US$ 30 pode fazer a diferenca entre um ditado
silencioso utilizavel e um inutilizavel.



Atalho 10

Ditado em Lote para Documentos Longos

Encadeie mduitiplas rajadas de ditado para relatorios e propostas

Escrever documentos longos — relatorios, propostas, artigos — € onde o ditado entrega
sua vantagem de velocidade mais dramatica. A chave é dividir documentos longos em
segmentos gerenciaveis e ditar se¢cao por segao.

1. Esboce primeiro: digite ou dite a estrutura de titulos (5 minutos para um documento de
3.000 palavras)

2. Dite secao por se¢ao: posicione o cursor sob cada titulo, segure o atalho e dite aquela
secao

3. Faca micropausas: 30 segundos entre secdes para revisar o que acabou de ditar e
prever o que vem a seguir

4. Revise em uma passada final: leia o documento completo e faca correcées com o
teclado

Vocé precisa escrever uma revisao trimestral de negdécios de 10 paginas. Vocé esboga as
seis secdes em cinco minutos. Depois dita cada secao em 3 a 8 minutos, com pausas de
revisao de 30 segundos. Tempo total de ditado: cerca de 35 minutos. Documento total:
3.200 palavras. O mesmo documento levaria 90 minutos ou mais para ser digitado.

dite primeiro o esboc¢o, depois desenvolva cada ponto. Comecar pela
estrutura te dd um esqueleto para preencher. Estrutura primeiro, detalhe depois — mas com o
triplo da velocidade. A revisdo e a formatacdo acontecem na passada final.



Bonus: A Vantagem de Velocidade em

Numeros

O ditado por voz nao é s6 um pouco mais rapido do que digitar. A diferenca é substancial
e mensuravel.

Comparativo de Palavras por Minuto

Método Velocidade (ppm) Tempo para 1.000 palavras
Digitacao média 40 ppm 25 minutos

Digitacao profissional 65-80 ppm 13-15 minutos

Digitador de elite 100-120 ppm 8-10 minutos

Ditado por voz (iniciante) 110-130 ppm 8-9 minutos

Ditado por voz (experiente) 150-180 ppm 6-7 minutos

Ditado + atalhos 170-200 ppm* 5-6 minutos

*0 ppm efetivo considera o tempo economizado por ndo precisar pausar para formatar, corrigir e navegar
manualmente.

O Multiplicador Real

Para um profissional que escreve 3.000 palavras por dia:

Método Tempo diario de escrita Tempo economizado por ano
Digitagao a 50 ppm** 60 min/dia =
Ditado a 150 ppm 20 min/dia mais de 170 horas/ano

Isso é mais do que quatro semanas de trabalho inteiras resgatadas a cada ano.

**Calculado com base em 50 ppm em vez da média de 40 ppm, para manter a compara¢cado conservadora. O
valor anual considera 255 dias uteis.



Pronto para Ditar 3x Mais Rapido?

Vocé ja tem os atalhos. Vocé ja tem as técnicas.
Agora falta a ferramenta.

Weesper Neon Flow € um software profissional de ditado por voz
que te deixa ditar , 100% offline.

v 100% offline — sua voz nunca sai da sua maquina

v Funciona em todos os apps — e-mail, Slack, IDE, navegador — em qualquer lugar
v Mais de 55 idiomas — ditado multilingue com modelos de IA locais

v macOS e Windows — desempenho nativo nas duas plataformas

v  Precisao profissional — modelos de ponta rodando localmente

Sem cartao de crédito.

= Baixar para macOS (Apple Silicon e Intel)

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

weesperneonflow.ai/download

Weesper Neon Flow



