
Programma formativo per 

laureandi/e: trascrizione e 

formattazione interviste



Modulo 3

2. Stili di trascrizione 

3. Training e Question & Answer 

4. Tools di trascrizione e modelli di 
formattazione 

5. Training e Question & Answer 

1. Framework: presentazione della ricerca e 
costruzione del dato qualitative

6. Pratica di trascrizione 

7.Trascrizione interviste ILQA



Come 
trascrivere

Modalità standard: 
ascolto audio e 
trascrizione testo

➢ Il file testuale è già pronto



Come 
trascrivere

Modalità integrata: 
programmi che non 
separano audio e testo

➢ Workflow più fluido

➢ Necessario salvataggio 
su file testuale esterno



oTranscribe.com

1. In homepage, clicca su Start
Transcribing

2. All’apertura della pagina di
trascrizione, selezionare il file che si
intende trascrivere cliccando su
Choose audio

3. L’audio può essere controllato
direttamente con i comandi da
tastiera o sulla barra orizzontale in
alto a sinistra —oltre a play, pausa,
avanti/indietro, è possible regolare la 
velocità di riproduzione

4. I caratteri possono essere modificati
da tastiera o cliccando sulla barra
verticale —oltre a grassetto e
corsivo, è molto utile la funzione di
timestamp che indica il punto in cui ci
si ferma con l’audio per riprendere la 
trascrizione

5. Non dimenticare di copiare,
incollare e salvare il file su Word
dopo ogni sessione di lavoro!
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Come 
trascrivere

Trascrizione
semiautomatizzata:

➢  Prima trascrizione 
automatica, rifinitura 
manuale

➢  Necessaria integrazione 
con file audio

➢  Non necessario 
salvataggio su file testuale 
esterno



Microsoft Word

1. Cliccare sull’icona del microfono

2. Selezionare Trascrivi

3. Lateralmente, si aprirà la scheda di 
Trascrizione: cliccare su Carica 
audio

4. All’apertura della finestra, 
selezionare il file che si intende 
trascrivere e cliccare su Apri

5. Attendere che la trascrizione sia 
completata e caricata sul 
documento Word: ora puoi 
cominciare a lavorare

6. Non dimenticare di salvare il file 
dopo ogni sessione di lavoro!
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Indicazioni operative

Il Sistema di notazione ATB

Interazione con interviewer

Dimensione linguistica

• Verbale

• Paraverbale

• Extraverbale

Anonimato



Interazione con interviewer

R: Domande, interventi
dell’intervistatore/-trice

I: Risposte dell’intervistato/-a

Piutost' che nient' l'è mej piutost1

1 In dialetto: “piuttosto che niente è meglio che 
piuttosto”

Sempre in grassetto, lasciando una riga  

prima e dopo il testo, preceduto da R:

Testo normale, giustificato, staccato dalle 

domande e preceduto da I:

Se necessario, aggiungere note di 

trascrizione (es. traduzioni) a piè di pagina



Dimensione linguistica

/.../ [?tentativo di trascrizione]

La domenica mattina [si faceva] l’aperitivo

OMISSIS [tecn] (23:48)

Ci sono difficoltà nella trascrizione: si può 

aggiungere un tentativo tra parentesi [...] 

preceduto da un punto di domanda (?)

La trascrizione letterale rende la frase 

incompleta: si completa la frase tra parentesi 

[...]

Audio danneggiato, eccessivo rumore di 

fondo o altre motivazioni tecniche rendono 

impossibile trascrivere parte del testo: si 

aggiunge un OMISSIS indicando tra 

parentesi il problema tecnico [tecn] e il 

minutaggio



Dimensione paralinguistica

È stata una cosa /TERRIBILE/[alza la voce]!

Questo è un piccolo paese, anche a me è 
giunta voce che /durante il lockdown i miei vicini 

uscivano a passeggiare/ [abbassa la voce]

/.../ [timbro]

Il maiuscolo indica un aumento del tono di 

voce

Diminuire i caratteri segnala l’atto del 

sussurrare

Segnalare sempre il testo in corsivo, tra 

barre /…/ e la dimensione tra parentesi […] 

in modo che l’importazione in programmi di 

analisi, archiviazione, eccetera, non faccia 

perdere la dimensione paralinguistica

coerenza

(utilizzare la 

medesima etichetta 

per ogni 

trascrizione)



Dimensione extralinguistica

Tre possibilità:

/.../ [ride]

/.../[piange]

[Tossisce]

[squilla il telefono]

1. Coinvolgono la dimensione linguistica: in 

corsivo, testo tra barre /.../ e indicazioni 

tra parentesi tonde (...)

2. Sono esterne alla dimensione 

linguistica: in corsivo, tra parentesi 

quadre [...]

3. Eventi esterni che avvengono nel setting 

dell’intervista: in corsivo, tra parentesi 

quadre [...]

melius abundare 

quam deficere

(non tralasciare 

neppure gli 

starnuti!)



Elementi di anonimizzazione

Mia sorella <anon>Alessandra</anon>

Una passeggiata sul fiume fuori

<anon>Codogno</anon> tutti i giorni

Mio marito in quei mesi è stato <anon>operato al 

ginocchio in seguito a una caduta</anon>

Una passeggiata sul fiume fuori <anon> tutti i

giorni

Mia sorella <anon>Alessandra<anon>

Indicare tutte le parole, frasi o porzioni di 

frasi che indicano una parte del testo 

sensibile (Nomi, città, età, salute, eccetera)

La trascrizione andrà compresa tra le

seguenti stringhe di testo: <anon> ...

</anon>

ATTENZIONE!

La trascrizione da anonimizzare non va 

omessa!

È molto importante non dimenticare la barra

/ nella stringa finale



Anonimizzazione

Mia sorella Alessandra

Una passeggiata sul fiume fuori 
giorni

Codogno tutti i

Mio marito in quei mesi è stato operato al
ginocchio in seguito a una caduta

In questa prima fase sarà sufficiente

evidenziare tutte le parole, frasi o porzioni di

frasi che indicano una parte del testo 

sensibile (Nomi, città, età, salute, eccetera)



Esempio 1

Persona intervistata

Dim. Extralinguistica tra [...]

Intervistatrice



Esempio 2

Persona intervistata

Dim. paralinguistica tra [...]

Intervistatrice

Testo già anonimizzato, voi 
dovrete mettere, es., 
<anon>Marco</anon>

Dim. extralinguistica tra [...]

Completamento testo per 
leggibilità



• 10:45 – 11:15 Training INT_19 (20 min trascrizione + 10 min riascolto individ.) 

• 11:15 – 11:35 Pausa restituzione

• 11:35 – 12:05 Training INT_04 (15 min trascrizione + 15 confronto in coppie)

• 12:05 – 12:30 Restituzione

Training
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