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Pro Tools for Music Teachers

Getting started

• The notes apply to Version 10 of Pro Tools, however they are also applicable to Version 11. 

• The session files provided will open in Pro Tools 10 or 11. If you need session files for earlier 
versions of Pro Tools please contact Midnight Music.

• If you are using an earlier version of Pro Tools, some sections of these notes may not apply.

• All keys are described as Windows key (Mac key) ie. Control (Command) + K

Hardware and iLoks

The	  Pro	  Tools	  so*ware	  is	  protected	  with	  an	  iLok	  key.	  Basically	  this	  is	  a	  usb	  dongle	  with	  your	  license	  

informa=on	  on	  it.	  This	  must	  be	  connected	  to	  your	  computer	  before	  Pro	  Tools	  will	  open.	  If	  it	  isn’t,	  the	  
so*ware	  will	  let	  you	  know	  with	  an	  error	  message.

You	  will	  most	  likely	  have	  an	  audio	  interface	  (or	  other	  audio	  gear)	  and/or	  a	  MIDI	  keyboard	  connected	  to	  your	  
computer	  in	  order	  to	  record	  audio	  or	  MIDI	  into	  your	  session.	  These,	  and	  any	  external	  hard	  drives,	  should	  be	  

turned	  on	  before	  your	  computer	  is	  started	  and	  the	  Pro	  Tools	  session	  opened.	  The	  iLok	  must	  also	  be	  

connected	  before	  star=ng	  the	  so*ware.

Pro Tools Session File Structure

It	  is	  important	  to	  understand	  the	  files	  associated	  with	  the	  so*ware	  and	  how	  the	  file	  system	  is	  structured.	  
This	  will	  prevent	  problems	  when	  moving	  sessions	  between	  computers	  or	  when	  more	  than	  one	  person	  
working	  on	  a	  session.

A	  Pro	  Tools	  session	  is	  not	  only	  the	  file	  that	  you	  do	  the	  recording/edi=ng	  in,	  but	  also	  a	  hierarchy	  of	  folders	  

that	  go	  along	  with	  that	  file.	  When	  audio	  is	  imported	  or	  recorded	  specific	  files	  will	  appear	  in	  the	  relevant	  

subfolder.	  If	  a	  session	  is	  moved	  to	  another	  computer,	  the	  whole	  session	  folder	  should	  be	  moved.

Fig	  1.	  Pro	  Tools	  session	  file	  hierarchy
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Session	  File

The	  session	  file	  is	  the	  document	  that	  contains	  the	  new	  project	  you	  begin.	  When	  it	  is	  created,	  it	  is	  always	  

contained	  in	  a	  folder	  of	  the	  same	  name.	  It	  has	  a	  .ptx	  file	  extension	  in	  Pro	  Tools	  10	  and	  11	  (.pP	  for	  earlier	  

versions	  of	  Pro	  Tools).	  The	  session	  file	  is	  basically	  a	  collec=on	  of	  links	  or	  a	  map	  of	  all	  the	  audio	  files,	  tracks,	  

edits,	  input/output	  informa=on	  and	  more	  in	  your	  project.

WaveCache	  File

This	  file	  stores	  all	  the	  waveform	  display	  data	  for	  the	  audio	  in	  the	  session.	  It	  allows	  the	  session	  to	  open	  more	  

quickly.	  If	  the	  session	  is	  moved	  to	  another	  computer,	  this	  file	  should	  be	  moved	  too.	  If	  this	  file	  is	  accidentally	  

deleted	  it	  is	  not	  a	  disaster.	  Pro	  Tools	  can	  recalculate	  the	  data,	  however	  the	  session	  will	  open	  more	  slowly.

Audio	  Files

Any	  =me	  audio	  is	  recorded	  or	  imported	  in	  a	  Pro	  Tools	  session,	  each	  take	  is	  stored	  as	  a	  separate	  file	  in	  this	  

folder.	  It	  is	  vital	  that	  this	  folder	  is	  moved	  when	  moving	  a	  session.	  When	  audio	  files	  are	  imported	  from	  

elsewhere	  they	  end	  up	  in	  this	  folder	  also.

Fade	  Files

Fade	  files	  are	  only	  stored	  for	  Pro	  Tools	  9	  and	  below.	  In	  Pro	  Tools	  10	  this	  folder	  is	  no	  longer	  necessary.	  It	  is	  

worth	  knowing	  about	  it	  however	  in	  case	  you	  receive	  a	  session	  from	  someone	  with	  Pro	  Tools	  9	  or	  below.

Clip	  Groups

This	  folder	  is	  only	  used	  when	  clip	  groups	  are	  exported	  from	  your	  session.	  If	  none	  are	  exported	  the	  folder	  

will	  be	  removed	  when	  you	  close	  the	  session.

Session	  File	  Backups

This	  folder	  is	  where	  the	  auto	  save	  files	  are	  kept.	  If	  the	  AutoSave	  func=on	  is	  enabled,	  the	  folder	  will	  be	  

created	  automa=cally.

Note	  that	  if	  you’re	  scoring	  music	  to	  a	  video,	  even	  when	  siTng	  in	  a	  Pro	  Tools	  session,	  the	  video	  will	  not	  copy	  

automa=cally	  to	  your	  session	  folder.	  For	  maximum	  session	  portability,	  you	  should	  copy	  the	  video	  into	  the	  

session	  folder.	  

The Pro Tools Interface

Menu Structure
• File	  Menu	  –	  Crea=ng	  and	  maintaining	  Pro	  Tools	  sessions.	  Saving,	  impor=ng	  and	  expor=ng	  files.
• Edit	  Menu	  –	  Edi=ng	  the	  current	  selec=on.	  Changing	  data	  in	  the	  =meline.	  Func=ons	  like	  copying,	  

pas=ng,	  repea=ng,	  trimming,	  separa=ng,	  healing	  clips	  etc.
• View	  Menu	  –	  controlling	  the	  view	  on	  the	  screen,	  ie.	  the	  components	  of	  windows	  that	  are	  displayed.
• Track	  Menu	  –	  For	  making	  new	  tracks.	  Also	  duplica=ng,	  grouping,	  dele=ng	  and	  modifying	  tracks	  and	  

track	  seTngs.
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• Clip	  Menu	  –	  Clips	  are	  “pointers”	  that	  are	  parts	  of	  audio	  or	  MIDI	  files	  ie.	  once	  an	  audio	  take	  has	  been	  

trimmed	  and	  a	  certain	  part	  of	  it	  selected,	  it	  becomes	  a	  clip.	  This	  menu	  holds	  commands	  for	  

arranging,	  grouping,	  looping,	  quan=sing,	  warping	  and	  modifying	  clips.
• Event	  Menu	  –	  For	  modifying	  the	  =me	  and	  tempo	  seTngs	  and	  working	  with	  MIDI	  and	  audio	  events	  

and	  proper=es	  of	  MIDI	  recordings.
• AudioSuite	  Menu	  –	  For	  accessing	  AudioSuite	  plug-‐ins	  currently	  installed.	  AudioSuite	  plug-‐ins	  apply	  

effects	  processed	  in	  non-‐real-‐=me	  to	  your	  tracks.	  This	  means	  the	  effects	  are	  permanent	  and	  the	  

audio	  file	  is	  re-‐rendered	  with	  the	  effect	  on	  it.	  
• Op@ons	  Menu	  –	  Contains	  selec=ng,	  edi=ng,	  recording,	  monitoring,	  playback	  and	  display	  op=ons.
• Setup	  Menu	  –	  For	  configuring	  hardware	  and	  so*ware	  parameters,	  controlling	  peripheral	  devices,	  

choosing	  I/O	  seTngs,	  configuring	  session	  seTngs,	  changing	  Pro	  Tools	  preferences.
• Window	  Menu	  –	  For	  bringing	  up	  various	  windows	  including	  the	  Edit,	  Mix	  and	  Transport	  windows.	  

Also	  the	  Task	  Manager,	  the	  Workspace	  and	  Project	  browsers	  and	  other	  useful	  windows.
• Store	  Menu	  –	  For	  access	  to	  the	  online	  Avid	  Store.
• Help	  Menu	  –	  Links	  to	  Pro	  Tools	  documenta=on	  and	  online	  help	  resources.

Pro Tools Windows

The	  two	  main	  windows	  in	  Pro	  Tools	  are	  the	  Edit	  Window	  and	  the	  Mix	  Window.	  It	  is	  o*en	  useful	  when	  your	  
session	  is	  large	  to	  have	  two	  monitors	  and	  constantly	  display	  both	  windows,	  one	  on	  each	  monitor.	  Otherwise	  
you	  can	  mostly	  use	  the	  Edit	  Window	  whilst	  recording	  and	  edi=ng,	  and	  the	  Mix	  Window	  whilst	  mixing.	  Other	  
useful	  windows	  are	  the	  Transport	  Window	  (discussed	  later)	  the	  MIDI	  Editor	  and	  Score	  Editor	  Windows	  
(discussed	  in	  later	  notes).

Edit Window
The Edit Window shows the Audio and MIDI (and other) data on the relevant Tracks, Track Information, 
the Transport Bar, the Edit Tools, Edit Modes and optional side columns such as the Track List (left top), 
Edit Group List (left bottom) and Clip List (right). 

Fig	  2.	  Edit	  Window	  with	  no	  tracks	  added
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Tracks 
Each	  audio	  track	  has	  a	  track	  name,	  a	  record	  enable	  bu^on	  and	  a	  mute	  and	  solo	  bu^on.	  They	  also	  show	  how	  

the	  track	  is	  displaying	  (waveform	  etc.)	  and	  the	  automa=on	  state.	  The	  size	  of	  the	  tracks	  can	  be	  changed	  with	  

the	  li^le	  arrow	  to	  the	  le*	  hand	  side	  of	  each	  track.	  The	  Alt	  (Op=on)	  key	  is	  the	  “do	  to	  all”	  key,	  so	  if	  you	  hold	  

down	  Alt	  (Op=on)	  while	  changing	  a	  track	  size,	  it	  will	  change	  the	  size	  of	  all	  tracks.

Fig	  3.	  A	  mono	  audio	  track

Edit Tools

The	  Edit	  Tools	  are	  the	  Zoom	  Tool,	  Trim	  Tool,	  Selector	  Tool,	  Grabber	  Tool,	  Scrubber	  Tool,	  Selector	  Tool	  Pencil	  

Tool	  and	  Smart	  Tool.	  Each	  tool	  can	  be	  set	  to	  a	  number	  of	  different	  modes,	  but	  to	  begin	  with,	  the	  standard	  

tool	  is	  fine.

	   	   	   Smart

	  	  	  	  	  Zoom	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  Trim	  	  	  	  	  	  	  Selector	  	  	  Grabber	  	  	  	  	  Scrubber	  	  	  	  Pencil

Fig	  4.	  Edit	  Tools

Zoom	  Tool

Click	  on	  a	  point	  in	  the	  score,	  each	  click	  zooms	  you	  in	  by	  one	  level.	  The	  Edit	  Window	  is	  centred	  on	  the	  zoom	  

point.	  To	  zoom	  out,	  hold	  Alt	  (Op=on)	  while	  clicking.	  To	  zoom	  in	  on	  a	  par=cular	  point,	  drag	  with	  the	  Zoom	  

Tool	  over	  the	  area	  you’d	  like	  to	  view.	  When	  you	  let	  go	  of	  the	  mouse,	  the	  selec=on	  will	  zoom	  to	  fill	  the	  

screen.

Trim	  Tool

The	  Trim	  tool	  is	  used	  to	  trim	  audio	  or	  MIDI	  content	  from	  the	  start	  or	  end	  of	  a	  clip.	  The	  first	  =me	  an	  

uncropped	  clip	  is	  trimmed	  a	  new	  item	  is	  added	  to	  the	  Clip	  List	  with	  a	  different	  name	  from	  the	  original	  clip.

Selector	  Tool

Used	  to	  posi=on	  the	  playback	  cursor	  at	  a	  par=cular	  posi=on	  or	  select	  an	  area	  of	  a	  track	  for	  playback	  or	  

edi=ng.	  To	  make	  a	  selec=on	  click	  and	  drag	  the	  mouse	  and	  to	  subtract	  from	  that	  selec=on,	  hold	  the	  Shi*	  key.

Grabber	  Tool

Used	  to	  select	  whole	  clips	  by	  clicking	  anywhere	  in	  the	  clip.	  The	  clip	  can	  then	  be	  dragged	  horizontally	  or	  

ver=cally	  by	  dragging	  the	  mouse.	  In	  Grid	  Mode	  the	  clip	  will	  snap	  to	  the	  grid,	  but	  in	  Slip	  Mode	  the	  clip	  can	  be	  

moved	  freely.
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Scrubber	  Tool

Used	  to	  scrub	  slowly	  across	  audio	  tracks	  in	  the	  Edit	  Window	  to	  find	  a	  par=cular	  event	  or	  posi=on.	  Click	  at	  

the	  desired	  point	  and	  drag	  the	  mouse	  le*	  and	  right	  to	  scrub	  through	  the	  audio.

Pencil	  Tool

The	  pencil	  tool	  is	  used	  to	  draw	  automa=on	  or	  waveforms.	  It	  is	  also	  used	  for	  crea=ng	  and	  edi=ng	  MIDI	  data	  

in	  the	  MIDI	  Editor	  Window.	  Holding	  Alt	  (Op=on)	  whilst	  using	  the	  Pencil	  Tool	  deletes	  a	  point	  or	  data.	  Alt	  

(Op=on)	  is	  also	  know	  as	  the	  destruc=on	  key	  as	  well	  as	  “do	  to	  all”.

Smart	  Tool

Click	  in	  the	  =ny	  li^le	  bar	  above	  the	  Trim/Selector/Grabber	  Tools	  to	  select	  all	  three	  together,	  called	  the	  

Smart	  Tool.	  Then	  depending	  on	  the	  posi=on	  of	  your	  mouse	  over	  the	  clips,	  your	  mouse	  will	  change	  into	  the	  

appropriate	  tool.	  The	  Grabber	  will	  appear	  over	  the	  lower	  half	  of	  the	  clip,	  the	  Trim	  Tool	  near	  the	  start	  or	  end	  

of	  the	  clip	  and	  the	  Selector	  Tool	  in	  the	  upper	  half	  of	  the	  clip.	  It	  can	  also	  be	  used	  to	  create	  fade	  ins	  and	  outs	  

and	  crossfades.

Edit Modes

Fig	  5.	  Edit	  Modes

The	  Edit	  Modes	  are	  Shuffle,	  Slip,	  Spot	  and	  Grid.	  The	  most	  useful	  for	  now	  are	  the	  Slip	  and	  Grid	  modes.	  

Shuffle	  can	  also	  be	  useful	  in	  par=cular	  circumstances.

Slip	  Mode	  –	  You	  can	  cut,	  paste,	  trim,	  move	  clips	  freely	  in	  the	  =meline.	  

Grid	  Mode	  –	  Clips	  snap	  to	  the	  nearest	  =me	  increment	  using	  the	  currently	  selected	  =me	  scale	  and	  grid	  size.	  

Used	  if	  recordings	  are	  made	  to	  a	  click	  or	  a	  par=cular	  tempo.

Shuffle	  Mode	  –	  Clip	  movement	  is	  constrained	  by	  other	  clips	  and	  edits	  make	  clips	  around	  them	  shuffle	  

around	  in	  order.	  Changes	  to	  clips	  affect	  the	  placement	  of	  other	  clips	  to	  the	  right	  of	  that	  clip.

Spot	  Mode	  –	  Used	  to	  move	  or	  place	  clips	  at	  exact	  loca=ons	  specified	  in	  a	  dialog	  box.	  O*en	  used	  for	  syncing	  

to	  video.

Other areas in the Edit Window

Track	  List	  (le*	  top	  -‐	  op=onal)

This	  lists	  all	  your	  tracks	  and	  the	  parameters	  associated	  with	  them.

Edit	  Group	  List	  (le*	  bo^om	  -‐	  op=onal)

This	  area	  shows	  any	  groups	  you	  have	  set	  up	  (ie.	  all	  backing	  vocal	  tracks	  grouped	  together	  so	  their	  volume	  

can	  be	  edi=ng	  as	  a	  whole.)
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Clip	  List	  (right	  -‐	  op=onal)

Displays	  all	  clips	  in	  the	  current	  session.	  Clips	  are	  segments	  of	  files	  that	  have	  been	  trimmed	  or	  split	  in	  some	  

way.

These	  op=onal	  side	  columns	  can	  be	  easily	  hidden	  by	  clicking	  the	  arrow	  icon	  in	  the	  bo^om	  corner	  of	  the	  

column	  you	  wish	  to	  hide.	  When	  beginning	  to	  learn	  Pro	  Tools,	  it	  can	  be	  advisable	  to	  hide	  these	  columns	  for	  

the	  sake	  of	  simplicity.

Zoom	  controls

The	  zoom	  controls	  are	  in	  the	  top	  le*	  hand	  corner	  of	  the	  Edit	  Window	  and	  can	  be	  used	  to	  set	  the	  waveform	  

height	  and	  the	  track	  height.	  The	  5	  preset	  bu^ons	  can	  be	  used	  to	  remember	  preset	  zoom	  seTngs.	  Note:	  If	  

these	  bu^ons	  (or	  any	  of	  the	  following	  bu^ons)	  aren’t	  displayed	  in	  the	  Edit	  Window,	  use	  the	  grey	  arrow	  in	  

the	  top	  right	  hand	  corner	  of	  the	  Edit	  Window	  to	  show	  a	  drop	  down	  menu	  and	  select	  Zoom	  Controls	  (or	  

MIDI	  Controls	  etc.).

Fig	  6.	  Zoom	  controls

Transport	  controls

Play,	  stop,	  rewind,	  fast	  forward,	  rewind	  to	  the	  start.	  Pre	  and	  post	  roll	  seTngs	  (explained	  later).	  

Fig	  7.	  Transport	  controls

MIDI	  controls

This	  area	  allows	  you	  to	  set	  the	  tempo	  of	  the	  project,	  the	  length	  of	  the	  count	  off	  before	  recording	  starts	  and	  

the	  =me	  signature	  of	  the	  project.	  It	  is	  also	  where	  the	  metronome	  is	  ac=vated.	  If	  the	  metronome	  bu^on	  is	  

double	  clicked	  the	  metronome	  seTngs	  will	  be	  opened.	  There	  is	  also	  a	  Wait	  for	  Note	  bu^on	  that	  starts	  

recording	  whenever	  the	  first	  MIDI	  note	  is	  played.

Fig	  8.	  MIDI	  controls

Mix Window

The	  Mix	  window	  is	  the	  other	  main	  window	  in	  Pro	  Tools	  other	  than	  the	  Edit	  Window.	  The	  tracks	  in	  your	  

session	  appear	  as	  channel	  strips	  as	  in	  a	  mixing	  desk.	  Each	  track	  then	  has	  controls	  for	  inserts,	  sends,	  input	  

and	  output	  seTngs,	  automa=on	  mode,	  panning	  and	  volume.	  As	  in	  the	  Edit	  Window,	  the	  tracks	  also	  have	  

bu^ons	  for	  enabling	  record,	  mute	  and	  solo.

8



Fig	  9.	  Mix	  Window

The	  op=onal	  side	  windows	  in	  the	  Mix	  Window	  are	  the	  Track	  List	  and	  the	  Mix	  Group	  List.	  Again	  these	  

windows	  can	  be	  hidden	  or	  their	  size	  adjusted.

Transport Window

The	  transport	  window	  holds	  all	  the	  stop/play/record	  bu^ons	  you’re	  used	  to	  on	  a	  transport	  bar.	  It	  is	  the	  

same	  idea	  as	  the	  transport	  area	  in	  the	  Edit	  Window,	  but	  the	  separate	  floa=ng	  window	  is	  usually	  more	  useful	  

as	  you	  can	  posi=on	  it	  wherever	  you	  like.	  The	  Transport	  Window	  also	  has	  a	  counter	  sec=on	  showing	  where	  

your	  =meline	  inser=on	  point	  is,	  and	  a	  MIDI	  Controls	  sec=on	  including	  seTngs	  such	  as	  Count	  off	  dura=on,	  

tempo	  and	  some	  other	  seTngs	  explained	  later	  in	  the	  MIDI	  recording	  sec=on	  of	  these	  notes.

Fig	  10.	  Transport	  Window

Rulers

The	  rulers	  are	  shown	  above	  the	  =meline	  and	  can	  be	  displayed	  or	  hidden	  from	  the	  Edit	  Menu.	  The	  op=ons	  

are:	  
• Timebase	  Rulers	  -‐	  Bars|Beats,	  Min:Sec,	  Samples,	  Time	  Code,	  Feet	  and	  Frames	  
• Conductor	  Rulers	  -‐	  Tempo,	  Key	  Signature,	  Chord	  Symbols,	  Meter	  and	  Markers.

Go	  to	  View	  >	  Rulers	  to	  select	  the	  desired	  ruler	  or	  click	  the	  Ruler	  View	  selector	  just	  above	  the	  track	  headers.	  

Alt	  (Op=on)	  clicking	  rulers	  also	  make	  them	  disappear.
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Fig	  11.	  Ruler	  View	  selector

Time Scales

In	  every	  session	  there	  is	  a	  main	  =me	  scale	  and	  a	  sub	  =me	  scale.	  The	  main	  =me	  scale	  is	  used	  for	  the	  

transport	  bar,	  grid	  values	  and	  nudge	  values	  (described	  later).	  The	  two	  main	  seTngs	  for	  the	  main	  =me	  scale	  

is	  Minutes:Seconds	  or	  Bars:Beats.	  It	  is	  changed	  in	  the	  View	  >	  Main	  Counter	  menu.	  It	  can	  also	  be	  changed	  

from	  the	  Main	  Time	  Scale	  menu	  for	  the	  Main	  Counter	  at	  the	  top	  of	  the	  Edit	  Window.	  

The	  sub	  =me	  scale	  shows	  another	  way	  of	  measuring	  the	  =me	  on	  the	  =meline.	  O*en	  it	  is	  useful	  to	  set	  the	  

Main	  Time	  Scale	  to	  Bars:Beats	  and	  the	  Sub	  Time	  Scale	  to	  Minutes:Seconds.	  This	  is	  because	  the	  Grid	  is	  

determined	  by	  the	  Main	  Time	  Scale.

Main	  Time	  Scale

Sub	  Time	  Scale

Fig	  12.	  Time	  Scales

Creating a Session

Usually	  you	  start	  a	  new	  session	  from	  scratch	  from	  the	  Quick	  Start	  Menu.	  If	  the	  Quick	  Start	  Menu	  is	  not	  

displayed,	  go	  to	  File	  >	  New	  Session

Fig	  12.	  Quick	  Start	  Menu

Choose	  Create	  Blank	  Session…	  
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In	  terms	  of	  parameters,	  you	  should	  usually	  choose:
• WAV	  as	  the	  file	  type	  (good	  for	  Mac	  and	  PC)
• 44.1	  kHz	  sample	  rate	  (industry	  standard	  for	  audio	  CDs)
• Last	  used	  for	  your	  I/O	  seTngs
• 16-‐bit	  bit	  depth	  (unless	  you	  are	  used	  to	  working	  at	  24-‐bit)

Click	  Ok	  and	  navigate	  to	  the	  place	  you’d	  like	  to	  save	  your	  file.	  Name	  your	  folder	  carefully.	  It	  should	  relate	  to	  

the	  project	  you’re	  working	  on	  so	  you	  can	  find	  it	  later.	  Perhaps	  include	  the	  date	  as	  well.	  When	  you	  click	  Save,	  

the	  new	  session	  will	  open	  with	  the	  Edit	  Window	  open	  and	  no	  tracks	  inserted.

Adding New Tracks

To	  add	  new	  tracks,	  go	  to	  Track	  >	  New	  or	  use	  the	  shortcut	  Ctrl	  (Command)	  +	  ShiQ	  +	  N.	  It	  is	  worth	  

remembering	  this	  shortcut	  as	  adding	  tracks	  is	  a	  common	  occurrence.	  Choose	  the	  first	  type	  of	  track	  you’d	  

like	  to	  add	  and	  click	  create.	  Note	  that	  by	  clicking	  the	  +	  sign	  on	  the	  right	  hand	  side	  you	  can	  add	  more	  than	  

one	  track	  at	  a	  =me.

Fig	  13.	  New	  Tracks	  dialog	  box

The	  main	  type	  of	  tracks	  you’ll	  want	  to	  add	  are:
• Audio	  –	  for	  impor=ng	  audio	  or	  recording	  audio
• Instrument	  –	  for	  recording	  MIDI	  using	  one	  of	  Pro	  Tools’	  so*ware	  instruments
• Auxilliary	  inputs	  –	  for	  effects	  or	  submixes
• Master	  fader	  –	  to	  control	  the	  overall	  volume	  of	  your	  project

A	  note	  on	  sample-‐based	  vs	  @ck-‐based

Pro	  Tools	  takes	  care	  of	  this	  automa=cally	  but	  it’s	  interes=ng	  to	  know	  that	  all	  audio	  tracks	  are	  sample-‐based	  

by	  default,	  meaning	  they	  have	  absolute	  loca=ons	  on	  the	  =meline	  and	  maintain	  this	  posi=on	  regardless	  of	  

tempo	  or	  meter	  changes	  specified	  in	  the	  session.	  MIDI	  and	  instrument	  tracks	  however	  are	  =ck-‐based	  by	  

default,	  meaning	  they	  are	  fixed	  to	  bar	  and	  beat	  loca=ons	  and	  move	  rela=ve	  to	  the	  =meline	  as	  the	  tempo	  

and	  meter	  are	  changed.

Changing the track name

Double	  click	  on	  the	  track	  name	  within	  the	  Edit	  Window	  to	  edit	  the	  name	  of	  the	  track.	  It	  is	  important	  tracks	  

are	  named	  appropriately	  as	  it	  makes	  them	  much	  easier	  to	  work	  with	  in	  a	  large	  project.	  Click	  Next	  or	  

Previous	  to	  rename	  the	  next	  or	  previous	  track.
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Deleting a track

Select	  one	  or	  mul=ple	  tracks	  (Shi*	  or	  Ctrl	  (Command)	  click)	  and	  go	  to	  Track	  >	  Delete	  or	  right	  click	  on	  the	  

track	  and	  select	  delete.	  Dele=ng	  a	  track	  cannot	  be	  undone.	  The	  clips	  and	  audio	  recordings	  s=ll	  exist	  in	  the	  

clip	  list,	  but	  the	  track	  cannot	  be	  brought	  back.

Playback and Edit Cursors

Pro	  Tools	  has	  a	  playback	  cursor	  and	  an	  edit	  cursor.	  It	  is	  easiest	  to	  have	  these	  two	  linked.	  If	  they	  are	  unlinked	  

you	  can	  play	  a	  par=cular	  part	  of	  your	  piece	  whilst	  edi=ng	  another.	  This	  is	  pre^y	  confusing	  to	  start	  off	  with,	  

so	  keep	  them	  linked	  at	  the	  beginning.	  To	  start	  playback	  from	  a	  par=cular	  point	  just	  click	  in	  the	  =meline	  with	  

the	  Selector	  Tool.	  The	  shortcut	  for	  play	  and	  stop	  is	  the	  spacebar.	  The	  posi=on	  of	  the	  playback	  cursor	  is	  

displayed	  in	  the	  counter	  on	  the	  Transport	  window.	  Some=mes	  the	  playback	  cursor	  may	  be	  offscreen	  and	  

you	  can	  click	  the	  Playback	  Cursor	  Locator	  in	  the	  Main	  Timebase	  Ruler	  to	  jump	  to	  its	  loca=on.	  This	  locator	  is	  

blue	  when	  no	  tracks	  are	  record	  enabled	  and	  red	  when	  tracks	  are	  record	  enabled.

Fig	  14.	  Playback	  Cursor

Fig	  15.	  Playback	  Cursor	  Locator

Scrolling Options

You	  can	  set	  Pro	  Tools	  to	  use	  various	  scrolling	  op=ons	  as	  it	  plays	  through	  the	  piece.	  These	  are	  set	  in	  the	  

Op@ons	  >	  Scrolling	  and	  include:
• No	  scrolling	  -‐	  Edit	  window	  never	  reposi=ons	  during	  playback	  or	  when	  playback	  is	  stopped	  un=l	  you	  

do	  it	  manually
• A*er	  Playback	  –	  No	  scrolling	  during	  playback	  but	  Edit	  window	  jumps	  to	  the	  posi=on	  of	  the	  playback	  

cursor	  when	  playback	  is	  stopped
• Page	  –	  Edit	  window	  scrolls	  one	  page	  at	  a	  =me	  as	  the	  playback	  cursor	  moves	  across	  the	  =meline.

Saving, locating and opening a session

You	  can	  save	  your	  session	  using	  File	  >	  Save	  or	  File	  >	  Save	  As.	  To	  open	  a	  session	  directly	  from	  the	  file	  menu,	  

choose	  File	  >	  Open	  Session	  or	  File	  >	  Open	  Recent.	  From	  within	  Pro	  Tools	  you	  can	  also	  open	  a	  session	  from	  

the	  Workspace	  browser	  that	  is	  opened	  from	  Window	  >	  Workspace.	  If	  you	  can’t	  locate	  a	  session	  file,	  search	  
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the	  Workspace	  Browser	  for	  session	  files	  by	  clicking	  the	  find	  bu^on	  (li^le	  magnifying	  glass)	  and	  =cking	  the	  

boxes	  of	  the	  folders	  you’d	  like	  to	  search,	  and	  selec=ng	  session	  file	  in	  the	  Kind	  column.	  Double	  click	  a	  session	  

file	  to	  open	  it.

Find	  bu^on

Fig	  16.	  Find	  bu^on	  in	  Workspace	  Browser
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Importing Audio

Importing Audio from Files

The	  process	  of	  bringing	  audio	  into	  the	  Pro	  Tools	  session	  is	  called	  impor=ng.	  Audio	  can	  be	  imported	  into	  

either	  the	  clip	  list	  where	  it	  sits	  wai=ng	  to	  be	  added	  to	  a	  track,	  or	  straight	  into	  a	  track.	  Pro	  Tools	  can	  import	  a	  

range	  of	  audio	  files,	  the	  most	  common	  being	  AIFF,	  WAV,	  MP3	  and	  WMA.	  It	  will	  convert	  them	  if	  they	  need	  to	  

be	  converted,	  you	  don’t	  need	  to	  worry	  too	  much	  about	  how	  it	  does	  this	  process.

To	  import	  audio,	  use	  the	  Import	  Audio	  Dialog	  box	  by	  opening	  File	  >	  Import	  >	  Audio.

Fig	  17.	  Import	  Audio	  Dialog	  box

In	  the	  naviga=on	  window,	  select	  the	  audio	  file	  to	  import.	  There	  are	  a	  few	  op=ons	  from	  here.

• Click	  Add/Add	  All	  and	  the	  files	  will	  be	  added	  to	  the	  clip	  list	  without	  being	  copied	  to	  the	  Audio	  Files	  

folder.	  This	  means	  if	  the	  original	  audio	  file	  is	  moved,	  it	  won’t	  be	  able	  to	  be	  used	  in	  the	  Pro	  Tools	  

session	  any	  more.	  This	  is	  a	  bit	  dangerous.	  In	  a	  school	  environment	  however,	  you	  may	  not	  want	  

students	  copying	  audio	  to	  every	  single	  computer.	  It	  may	  be	  useful	  to	  only	  have	  it	  in	  one	  place	  and	  

all	  students	  referencing	  it.	  In	  this	  case	  however,	  be	  careful	  not	  to	  move	  the	  audio	  off	  the	  network	  

drive	  un=l	  the	  project	  is	  finished.
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• Click	  Copy/Copy	  All	  or	  Convert/Convert	  All.	  Both	  these	  op=ons	  copy	  the	  audio	  files	  into	  the	  

session’s	  Audio	  Files	  folder	  so	  even	  if	  the	  original	  files	  are	  deleted,	  they	  stay	  available	  to	  the	  session.	  

The	  convert	  op=on	  comes	  up	  if	  you	  are	  impor=ng	  files	  that	  Pro	  Tools	  needs	  to	  convert.

Click	  Done	  and	  chose	  a	  des=na=on	  folder	  for	  the	  audio.	  Use	  the	  session	  folder.	  Don’t	  have	  audio	  

everywhere	  all	  over	  the	  computer.

The	  Audio	  Import	  Op@ons	  will	  come	  up,	  choose	  whether	  the	  audio	  should	  be	  added	  to	  new	  tracks	  or	  the	  

clip	  list.

Importing Audio straight from CD

You	  can	  actually	  import	  audio	  straight	  from	  a	  CD.	  Insert	  the	  CD	  into	  the	  drive,	  open	  the	  Pro	  Tools	  Workspace	  

Browser	  using	  Window	  >	  Workspace	  and	  browse	  to	  the	  CD.	  Drag	  the	  files	  into	  the	  =meline	  or	  clip	  list	  using	  

the	  mouse.	  Easy!

Audio Recording

Hardware requirements

To	  record	  audio	  into	  your	  session	  you	  will	  need	  some	  kind	  of	  audio	  interface	  or	  mixing	  desk,	  or	  a	  

microphone	  that	  plugs	  straight	  into	  your	  computer	  (ie.	  via	  USB).	  Below	  are	  some	  op=ons	  for	  audio	  

interfaces	  that	  are	  currently	  popular.

AVID	  Fast	  Track	  Solo	   	   	   	   	   AVID	  Fast	  Track	  Duo

	  	   	   	   	  

Fig	  18.	  AVID	  Audio	  Interfaces

The	  two	  main	  types	  of	  inputs	  into	  audio	  interfaces	  are	  XLR	  inputs	  (also	  called	  mic	  inputs)	  and	  jack	  inputs	  

(also	  called	  line	  inputs,	  quarter	  inch	  jacks,	  guitar	  inputs).	  Depending	  on	  the	  interface,	  the	  inputs	  and	  

outputs	  will	  show	  up	  differently	  in	  Pro	  Tools	  and	  the	  correct	  input	  has	  to	  be	  selected	  for	  the	  track	  on	  which	  

you	  would	  like	  to	  record.
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Mic	  leads	  -‐	  microphones,	  DIs	   	   	   	   	   Jack	  leads	  -‐	  Guitars,	  basses,	  keyboards	  etc.

Fig	  19.	  Input	  types

Setting up the tracks to record

Once	  the	  hardware	  is	  connected	  and	  showing	  up	  in	  Pro	  Tools,	  and	  the	  microphone	  or	  instrument	  is	  

connected,	  set	  up	  the	  track	  you	  would	  like	  to	  record	  into	  with	  the	  following	  steps.	  The	  bu^ons	  can	  be	  found	  

on	  the	  tracks	  in	  either	  the	  Edit	  or	  Mix	  window	  views.

Record	  enable	   	  	  	  	  	  	  	  	  	  I/O

Fig	  20.	  Record	  enable	  and	  I/O	  SeTngs

• Record	  enable	  –	  Any	  track	  you	  want	  to	  record	  into	  needs	  to	  be	  record	  enabled.	  This	  tells	  the	  

program	  that	  this	  is	  the	  track	  where	  the	  recording	  will	  go.	  The	  bu^on	  will	  flash	  red	  and	  the	  fader	  

will	  turn	  red	  while	  the	  track	  is	  record	  enabled.	  Note	  that	  there	  are	  several	  things	  you	  can’t	  do	  while	  

a	  track	  is	  record	  enabled.	  Pro	  Tools	  will	  tell	  you	  if	  you	  try	  to	  do	  one	  of	  them.

• Set	  input	  path	  and	  level	  –	  On	  the	  track,	  in	  the	  bit	  labelled	  I/O	  are	  the	  input	  and	  output	  paths.	  Click	  

on	  the	  input	  bu^on	  and	  choose	  the	  input	  that	  corresponds	  to	  your	  audio	  interface	  input.	  The	  input	  

level	  is	  set	  on	  the	  audio	  interface	  (or	  mixing	  desk	  etc.)	  usually	  via	  a	  dial	  labelled	  Gain	  or	  Level.	  This	  

should	  be	  set	  individually	  for	  each	  recording	  so	  the	  loudest	  sound	  to	  be	  recorded	  doesn’t	  peak	  and	  

the	  so*est	  sound	  is	  not	  too	  so*.	  You	  know	  a	  track	  has	  peaked	  (or	  clipped)	  when	  the	  top	  light	  on	  the	  

track	  level	  meter	  stays	  red.	  Click	  this	  red	  light	  to	  reset	  it.	  It	  is	  also	  worth	  watching	  this	  level	  meter	  

while	  recording	  in	  case	  it	  peaks.
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Recording and managing audio

Make	  sure	  the	  Transport	  window	  is	  displayed	  using	  View	  >	  Transport.	  Record	  enable	  the	  tracks	  you’d	  like	  to	  

record	  on.	  Click	  the	  record	  bu^on	  in	  the	  Transport	  window	  to	  get	  the	  program	  ready	  to	  record.	  This	  puts	  

Pro	  Tools	  into	  record	  ready	  mode.	  Click	  the	  play	  bu^on	  to	  start	  recording	  (or	  space	  bar).	  If	  you	  want	  to	  start	  

recording	  without	  going	  into	  record	  ready	  mode,	  press	  Ctrl	  (Command)	  +	  Space	  bar.	  Press	  the	  Space	  bar	  or	  

the	  stop	  bu^on	  to	  stop	  recording.

Where is the recorded audio?

Good	  ques=on.	  Every	  =me	  you	  press	  record	  and	  stop,	  the	  bit	  of	  audio	  you	  record	  becomes	  a	  single	  audio	  

file	  that	  appears	  in	  both	  the	  Clip	  List	  and	  the	  Track	  Playlist.	  In	  Pro	  Tools	  these	  are	  called	  whole	  file	  clips.	  

They	  are	  stored	  in	  the	  session’s	  Audio	  Files	  folder.	  The	  thing	  you	  see	  on	  the	  Timeline	  is	  a	  reference	  to	  this	  

whole	  file	  clip.

Every	  =me	  you	  edit	  audio,	  you	  create	  pieces	  of	  these	  original	  recordings	  which	  are	  called	  subset	  clips,	  or	  

usually	  just	  clips.	  These	  are	  just	  edit	  references	  back	  to	  the	  whole	  file	  clips,	  are	  also	  listed	  in	  the	  clip	  list,	  and	  

have	  names	  that	  are	  based	  on	  the	  original	  name	  of	  the	  whole	  file	  clip.	  In	  the	  clip	  list,	  the	  whole	  file	  clips	  are	  

in	  bold	  type	  and	  the	  clips	  in	  normal	  type.	  

This	  can	  be	  CONFUSING!!	  It’s	  worth	  playing	  around	  with	  edi=ng	  clips	  and	  watching	  what	  appears	  in	  the	  clip	  

list	  when	  and	  in	  what	  font	  and	  what	  it	  corresponds	  to	  in	  the	  audio	  files	  folder.	  You	  can	  see	  the	  default	  

naming	  conven=on	  when	  you	  do	  this:

• On	  a	  mono	  track	  -‐	  Audio	  1_01	   	   	   Audio	  1	  is	  the	  track	  name	  and	  01	  is	  the	  take	  

number
• On	  a	  stereo	  track	  –	  Audio	  1_01	  (Stereo)	   Audio	  1	  is	  the	  track	  name	  and	  01	  is	  the	  take	  number

For	  edited	  clips:

• Audio	  1_02-‐01	   	   	   Audio	  1_02	  is	  the	  whole-‐file	  clip	  on	  a	  mono	  track	  and	  01	  is	  the	  edit	  

number	  for	  that	  clip
• Audio	  1_02-‐01	   (Stereo)	  Audio	  1_02	  is	  the	  whole-‐file	  clip	  on	  a	  stereo	  track	  and	  01	  is	  the	  edit	  number	  

for	  that	  clip

To	  change	  the	  default	  name,	  right	  click	  on	  the	  clip	  in	  the	  =meline	  or	  clip	  list	  and	  select	  rename.	  You	  can	  

choose	  whether	  you	  rename	  the	  clip	  only	  or	  the	  clip	  and	  the	  file	  on	  the	  hard	  drive.

When	  dele=ng	  clips,	  stay	  aware	  of	  whether	  you’re	  dele=ng	  the	  reference	  to	  the	  clip	  or	  the	  actual	  file	  itself.	  

LeTng	  audio	  files	  accumulate	  can	  suck	  up	  your	  hard	  drive	  space,	  but	  dele=ng	  files	  can	  also	  be	  dangerous.
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Editing Audio

We	  will	  cover	  this	  in	  more	  detail	  in	  later	  notes,	  for	  now	  here	  are	  some	  handy	  hints.

• Zooming	  in	  and	  out	  horizontally	  -‐	  R	  and	  T.

• SpliTng	  a	  clip	  in	  two	  -‐	  Posi=on	  cursor	  where	  you	  want	  a	  split	  and	  press	  Ctrl	  (Command)	  +	  E

• Trimming	  clips	  -‐	  use	  Trim	  Tool	  to	  trim	  the	  ends,	  or	  the	  Selec=on	  Tool	  to	  highlight	  the	  parts	  you	  don’t	  want	  

and	  press	  Delete.

• Moving	  clips	  -‐	  use	  the	  Grabber	  Tool

• Copying	  a	  clip	  -‐	  to	  easily	  copy	  a	  clip,	  hold	  down	  Alt	  (Op@on)	  and	  drag	  the	  clip	  with	  the	  Grabber	  Tool

• SeTng	  the	  tempo	  of	  the	  session	  -‐	  to	  manually	  set	  the	  tempo	  of	  a	  session	  open	  the	  Transport	  Window	  

using	  View	  >	  Transport	  Window,	  turn	  off	  the	  Conductor	  Track	  in	  the	  bo^om	  le*	  hand	  corner,	  and	  set	  

your	  own	  tempo	  just	  above.

	   	   	   	   	   	   	   	   	   	   Set	  tempo	  in	  bpm	  here

Fig	  21.	  SeTng	  the	  tempo	  of	  a	  session	  manually	   	   	   	   	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  Conductor	  Track	  (grey	  =	  off)
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