Anotace hovorů z ÚJČ (Call Centrum)
Anotace hovorů z call centra probíhá v aplikaci WebTransc dostupné přes libovolný webový prohlížeč na adrese http://147.228.47.17/webtransc .
Prvně je se potřeba do systému zaregistrovat a poté informovat správce projektu k přidělení práv k anotacím.

Výběr nahrávek k anotaci
Po spuštění aplikace vyberte z nabídky projekt, kterého se účastníte. Po výběru jsou zobrazeny sady nahrávek k anotaci, ze kterých si můžete vybrat. Po anotaci první nahrávky v sadě vám bude tato sada přidělena.  Nahrávku si můžete poslechnout a případně si vybrat jinou sadu k přepisu.
Anotace nahrávek

Pro poslech nahrávky slouží přehrávací panel, popř. můžete použít klávesu „středník“ (většinou na levé straně klávesnice) pro spuštění nebo zastavení přehrávání a klávesu „|“ pro krátký posun zpět. Do pole Anotovat zapište, co bylo řečeno podle následujícího návodu:
Nahrávku přepište doslovně, jednotlivá slova oddělujte mezerou, zapisujte správně malá a velká písmena (s výjimkou prvního písmene ve větě, které nechte malé, pokud se nejedná o jméno či název), používejte správně čárky ve větě a tečky nebo otazníky na konci vět. Hlasy na pozadí ignorujte, tedy je nepřepisujte.
Čísla přepisujte slovy přesně tak, jak byla řečena, jednotlivá slova piště odděleně (např. „tři sta dvacet tři nula nula“).

Cizí slova a jména přepisujte tak, jak je řečníci vyslovili - například „ímejl“ (email), „Marsej“ (Marseille), „džíí Many Benk“ (GE Money Bank).
Nespisovné tvary slov a nespisovné výrazy přepisujte tak, jak je slyšíte (např. „vokno“, „kerej“, „týdle“, „spořka“). Zapisujte i protahování slov (např. „áno“, „ají“, „dóbře“). Pozor: v případě, že vyřčená nespisovná varianta slova reprezentuje jiné existující spisovné slovo, tak vyřčené slovo napište gramaticky správně. Jde např. o výslovnost „sem“ slova „jsem“, do anotace tedy zapište „jsem“, protože vyslovené „sem“ reprezentuje jiné slovo. Obdobně jde o špatné koncovky přídavných jmen, tedy např. místo „malý peníze“ je potřeba zapsat „malé peníze“, protože vyslovené „malý“ je jiné existující slovo. Opravujte takto jen ta slova, u kterých je to potřeba, bez ohledu na ta okolní – např. ve frázi „v tý jazykový poradně“ zůstane „tý“ nespisovné a přepíše se to jako „v tý jazykové poradně“.
Hláskovaná slova zapisujte dohromady (např. „káefcéčko“). 
Neřečové výplňové zvuky: Jedná-li se například o „eee“, „hmm“, mlasknutí a jiné zvuky řečníka, nepřepisujte je.  Jedná-li se však o běžná slova, jako např. „aha“, „no“, „ano“ - v tomto případě je potřeba uvést slovo přesně tolikrát, kolikrát se v nahrávce objevilo (např. „aha, no ano, ano, ano.“). Jiné zvuky v nahrávce (bouchnutí, hudba, hlasitý ruch, automat) označujte jako <noise>.
Nedořečená slova a přeřeky: Přepište celá slova tak, jak byla nejspíše myšlena, pokud je to zřejmé. Pokud není jisté, o co šlo (např. příliš krátký úsek), nepište vůbec nic. 
V případě, že jde o fragment slova, který je uveden řečníkem úmyslně v rámci dotazu na pravopis (koncovka, kořen slova, předpona), uvádějte ho v závorce (). Týká se to i jednotlivých písmen – např. „píše se to s tvrdým (y) a s dvěma (c)“.
V případě nesrozumitelného úseku zkuste obsah odvodit z kontextu. Pokud to nebude možné, za celý nesrozumitelný úsek použijte neřečovou událost <unintelligible>. Upozornění: poslouchejte nahrávky s použitím sluchátek, je pak lépe rozumět.
V průběhu přepisu oddělujte jednotlivé řečníky pomocí identifikací řečníka <operator> a <zakaznik> – vždy před prvním slovem proneseným po změně řečníka a na začátku nahrávky. V případě současné řeči obou řečníků mohou nastat dvě situace. V první situaci první řečník domluví, ale posledních pár slov mluví současně druhý řečník, který dále pokračuje. V tomto případě zapište celou promluvu prvního řečníka, uveďte identifikaci druhého řečníka a pak celý jeho přepis. Ve druhé situaci mluví stále první řečník, zatímco druhý řečník do toho krátce vpadává (např. „ano“, „rozumím“ apod.). V tomto případě do přepisu prvního řečníka vložte identifikaci druhého řečníka, jeho přepis a znovu identifikaci prvního řečníka, tedy např. „<operator> vy tady máte přeplatek, <zakaznik> rozumím < operator > který vám pošleme“. Za operatora označujte vždy člověka, který mluví v call centru (= jazyková poradna), zakaznik je vždy ten druhý, obvykle tazatel, volající do poradny se svým dotazem.
Občas se může stát, že je v nahrávce hudba, pípání, nebo nahraná promluva (např. automat, tedy ne živě komunikující osoba). V tom případě do anotace vložte neřečovou událost <noise> a zmíněné zvuky nepřepisujte. Stejnou neřečovou událost použijte i ve výjimečném případě, kdy je v celé nahrávce pouze ticho.

V případě pochybností konzultujte http://prirucka.ujc.cas.cz/. 
Poznámka: uvozovky v přepisech nepoužívejte.

Po přepisu jedné nahrávky si nahrávku znovu poslechněte a anotaci zkontrolujte. Tlačítkem „Další“ přejděte na další nahrávku, tím se anotace uloží. V případě poslední nahrávky použijte tlačítko „Uložit“.
Odevzdání anotací

Pokud máte správně anotovány všechny nahrávky v sadě, pomocí tlačítka „Dokončit“ anotovanou sadu nahrávek odevzdáte. Poté si můžete vybrat další sadu nahrávek k anotaci. Pokud jste začali nějakou sadu nahrávek anotovat, před anotací další sady ji musíte odevzdat. Po spuštění aplikace můžete v práci rovnou pokračovat přes zeleně podbarvený odkaz a slovo „dokončete“.

Ukázkové anotace nahrávek (neběžná slova a značky jsou zvýrazněny):
· <operator> dobře. já tu volám z toho důvodu, že vy ste přednedávnem přímo přes naše stránky žádal o úvěr. chcu se zeptat, zda ste už byl třeba i na pobočce ohledně dokončení žádosti, řešil ste to nějak? <zakaznik> ano, už je to vyřízeno všecko. <operator> dóbře. a dopadlo to tedy všechno v pořádku? úvěr ste <unintelligible>? <zakaznik> v rámci v rámci možností v pořádku, ano. <operator> dobřé. tak to sme velice rádi. máte ještě jiné závazky, které splácíté? <zakaznik> né, né, né, nemám.
· <operator> vy aktuálně si vedete i podnikatelský běžný účet u dží Many Benk? <zakaznik> ne, mam účet Džínyus Biznys Komplít. další mám u erbeenky.
· <operator> platíte SIPem? <zakaznik> já, mně choděj takové ty nudle, jo, ty složenky takové, tam by to mělo bejt. <operator> nemáte u sebe teď náhodou tu složenku? nemáte. dóbře, můžu vám to zase ňák poslat nebo zavolat, dyž mi řeknete kdy. <zakaznik> no, no, no, tak jó, připravim si to. já si to s sebou vemu někam do toho i kdybych byla se psem venku, jesi chcete.
· <nic> <operator> dobrý den, Jana Nováková. já vám volám <zakaznik> dobrý den. <operator> ohledně změny vaší adresy Kosmická tisíc sto padesát tři lomeno třináct, Praha. <zakaznik> ahá, ahá, aha.
· <zakaznik> dóbře, dobře, já to tady najdu všechno, ste moc hodná, děkuju. na schedanou. <operator> naschle.
· <operator> kořen slova je (men) nebo (ámen), protože to tak je.

Klávesové zkratky pro neřečové události
1
-
<operator> - označuje obsluhu jazykové poradny, volaný 

2
-
<zakaznik> - označuje tazatele volajícího do poradny

8
-
<noise> - bouchnutí, hudba, ruch, automat …

9
-
<unintelligible>
 - označuje celý nesrozumitelný úsek řeči
Časté chyby – dávejte si pozor na:
· nespisovně vyslovená slova, která mají jiný význam, pište spisovně (např.: sem – jsem, si – jsi, který věci – které věci) 
· Zvlášť pozor na koncovky přídavných jmen - lidé je obvykle říkají hovorově špatně, ale jde o existující slovo).

· Okolní slova, která jiný význam nemají, neměňte – pište např. „v tý jazykové poradně“

· nedořečená slova a přeřeky – pište buď celé slovo, pokud ho dokážete odvodit, nebo vůbec nepřepisujte
· tečky na konci vět. (tečku na konci nahrávky, i když je poslední slovo nedořečeno, ale věta by nejspíš končila).

· čárky ve větách, kde mají být.
· po anotaci celé sady si ji znovu poslechněte a zkontrolujte přepis.
· Ujistěte se, že máte v pořádku slovosled, zejména krátká slova jako „to“ nebo „asi“ se snadno přehodí
