Transcriber
1. Hljóðskráin sett inn í Transcriber með því að velja File →New trans og hljóðskráin svo sett inn. 

2.
Til að skrá inn upplýsingar um umritunarskrána þ.e.  nafn þess sem skráir og dagsetningu er farið í File →Edit episode attributes og er sett inn Transcribers name og er dagsetning upptöku sett inn þar fyrir neðan. 

3.
Í Segmentation er valið Edit section attributes og þar er merkt inn eðli upptökunnar þ.e. hverjir tala og í hvaða aðstæðum. 

4.
Til að merkja málhafa er farið í Segmentation → Edit turn attributes → Create speaker. Ef heyrist í þeim sem skráir er best að merkja hann sem S.
5. 
Hægt er að merkja kyn málhafa og aðstæður. 

6. 
Til að setja inn umhverfishljóð og önnur hljóð er farið í Options → Events → Edit noise list. Þar eru sett inn hljóð eins og nefhljóð þ.e. að sjúga upp í nefið, hósti, hlátur þess sem talar og hlátur viðmælanda, klukknahljóð, umhverfishljóð. Passa að gera new og setja svo hljóð inn og svo modify því annars festist það ekki inn í listann. 

7. 
Hljóðupptakan er spiluð og ýtt á Enter þar sem ekkert hljóð kom í upptöku. Það er best að gera það þannig því annars fylgir hljóð og það sem skrifað er ekki saman. 

8. 
Eftir að byrjað er að skrifa inn í Transcriber er best að gera create turn og setja þar inn málhafa, ekki gera edit turn. 

9. 
Þegar málhafar tala á sama tíma þarf fyrst að create turn og setja Overlapping speech og passa að velja þann sem er aðallega að tala sem first speaker og þann sem er að grípa frammí sem second speaker. Svo var valið undir hljóð þ.e. edit,  insert event og svo Overlapping noise og þar valið annað hvort frammígrip eða skörun (tveir tala á sama tíma). 

Athugið að þegar búið er að búa til hljóðið að fara í Options save configuration til að hljóðið haldist inn á listanum. 

Alltaf þegar loka á skjali verður að save configuration til að hægt sé að byrja á nákvæmlega sama stað og hætt var seinast á. 

Þegar skipta á um viðmælanda ýta á control t og þá kemur upp valmöguleiki fyrir aðila. 

