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1. Kom godtigang

Denne vejledning blev oprindeligt udarbejdet som hjaelp til deltagere i Retrodigitaliseringsprojektet,
der blev koordineret ved Aarhus Stadsarkiv. Formalet med projektet var at digitalisere og transskribere
danske by- og sogneradsprotokoller for at ggre dem tilgaengelige, letlaeselige og s@gbare online.

Ph.d. og tidligere stadsarkivar pa Aarhus Stadsarkiv, Sgren Bitsch Christensen udtalte fglgende om
projektets fokus pa by- og sogneradsprotokoller:

“Kommunalbestyrelsen (byrdd og sogneforstanderskab/sognerdd) er omdrejningspunktet i det
kommunale selvstyre. Dens beslutningsdokumenter er centrale for det kommunale arkiv og for
historieforskning lokalt og nationalt. De indeholder fortaellingen om den lokale udmgntning af statslige
politikker og kilder til det politiske liv fra greesr@dder til organisationer og partier. Kommunalbestyrelsen
er ogsd arbejdsgiver og udfarer af stort og smat. Dens beslutningsprotokoller er dermed en indgang til
bdde konkrete menneskeskaebner og politiske beslutninger, det strategiske niveau og til
forvaltningsniveauet.”

- Sgren Bitsch Christensen, ph.d. og Stadsarkiver i Aarhus

Som ovenstaende citat belyser, kan vi med digitaliseringen og transskriberingen af protokollerne abne
op for den lokale, demokratiske proces i sognekommunerne, fra de fgrste blev dannet i 1841-1842 og
frem til Kommunalreformen i 1970.

En stor del af materialet var allerede digitaliseret, og siden er mere af det blevet det. Efter
digitaliseringen kunne det store arbejde med at transskribere dem begynde, og det er endnu ikke
afsluttet — heller ikke selvom projektet er blevet lukket ned.

Denne vejledning er Retroprojektets sidste opdaterede brugermanual til, hvordan man bruger
Transkribus Expert Client til at bearbejde handskrevne sider.

Projektets kan vaere til gavn for arkiver, da det:
e Medvirker til at koordinere og styrke arkivernes digitaliseringsindsats
e Fremmer brugerinddragelse i digitale aktiviteter gennem crowdsourcing og lokale netvaerk
o Forteller lokale historier og leegge lokale beslutninger frem til inspiration og grundlag for
formidling
e Bidrager til international udvikling indenfor tekstgenkendelse, digital arkivformidling,
crowdsourcing

Hvorfor vaere med?

Som arkiv er det en fordel at fa primeere kildesamlinger gjort digitalt tilgeengelige.
Forhandlingsprotokoller fra lokaladministrationen er en vigtig kilde til at forsta lokalhistorien, og de
beslutninger, der er blevet truffet. Ved at fa protokollerne transskriberet i Transkribus tager man et
stort skridt i retning af at ggre sine samlinger sggbare og lettilgaengelige for arkivet og dets brugere.

Transkribus er et transskriberingsprogram, som er udviklet og drevet under det EU-finansierede projekt
READ. Programmet ggr det muligt at transskribere hele protokoller pa en enkel og overskuelig made,
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og det er fleksibelt for deltagerne at tilga deres arbejde.

READ er en forkortelse for “Recognition and Enrinchment of Archival Documents” og forvaltes af
Universitat Innsbruck. Projektet har til formal at udvikle en teknologi til genkendelse af handskrift i
historiske dokumenter. Hertil kraeves en stor maengde transskriberet tekst, der kan tjene som
datagrundlag.

Ved at deltage i projektet far arkivet et brugervenligt veerktgj og bidrager samtidig til et stgrre
maskinlaeringsprojekt. Arkiver kan selv uploade affotograferinger af de sider, de vil arbejde med, til
Transkribus, og fa egne frivillige til at arbejde med programmet.

Hvad skal man kunne?

Det kraever ikke meget at bruge Transkribus. Alt efter arkivets ressourcer er der mulighed for at deltage
i forskelligt omfang. Det kan enten vaere i form af digitalisering og/eller transskribering. Der stilles ikke
krav om, at arkivet skal ga i gang med Transkribus, og digitaliserede protokoller er ogsa et stort bidrag.

Grundlaeggende kreeves det, at arkivet leverer dokumenter i digital form. Dertil kreeves en/flere
medarbejdere som daglig koordinator. Denne medarbejder ma gerne have godt brugerforstaelse for IT,
men der kan altid s@ges rad og assistance hos projektholderen (Aarhus Stadsarkiv).

Hvis der ogsa arbejdes med transskribering stilles, der nogle krav til brugerne for at sikre progression
og kvalitet i arbejdet: god brugerstaelse for IT og evne til at leese forskellige typer handskrift samt
selvstaendighed, gapamod og lyst til at leere nyt. | udgangspunktet sidder brugerne hjemme med
arbejdet og kan Igbe ind i bade tekniske og indholdsmaessige udfordringer undervejs, som de selv skal
sgge at Igse.

Formidling og tilgeengelighed

Data med de transskriberede og tekstgenkendte protokoller overfgres via Transkribus-softwaren til
READ.

Det betyder, at data skal formidles fra READ/Transkribus. Det vil enten ske via READ’s egen platform
eller som eksport af data derfra til en brugergraenseflade tilpasset vores data og behov. Deltagerne far
et datasaet med egne data.

Det er vores hensigt at udvikle en mere dynamisk hjemmeside, der giver indblik i fremdragne historier
og erfaringer og skaber overblik over deltagere, progression, 'succesrater’ fra READ osv.

Relevante tilgeengelighedsregler skal overholdes. Mange protokoller er f.eks. opdelt i abne og lukkede
sager. For lukkede sager anbefaler vi, at man som udgangspunkt anvender Arkivlovens regler (75 ar).
Abne sager, anbefaler vi, at man kan offentligggre, hvis data tidligere har veeret offentliggjort (jf. svar
fra Kulturministeriet til Frederikssund Kommune, 7/11 2016).
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2. Crowdsourcing

En del arkiver crowdsourcer allerede, og stadig flere arkiver har lyst til at komme i gang. Nedenstaende
anbefalinger er til arkiver, som endnu ikke — eller kun i mindre omfang — har prgvet kraefter med
crowdsourcing.

F@ér man gar i gang med et crowdsourcing-projekt, er det vigtigt at overveje, hvor mange ressourcer
man har til rddighed, saerligt hvor meget tid man kan og vil laegge i projektet. Kender man sine
muligheder og begraensninger, kan projektet nemt tilpasses alle institutioners ressourceramme.

Crowdsourcing abner op for samarbejde pa kryds og tvaers mellem institutioner og frivillige. At have et
godt forhold til sine egne frivillige er derfor vigtigt. Nar man crowdsourcer, handler det derfor fgrst og
fremmest om at have en god relation til de frivillige, der bidrager til projektet. Det er gennem de
frivilliges arbejde, at der skabes veerdi til projektet.

2.1 Gode tips til inddragelse af frivillige

Nar frivillige veelger at deltage i et crowdsourcing-projekt, motiveres de bade fagligt og socialt. For at
fastholde og motivere sine frivillige, er der derfor flere ting, som er vigtige:

Oplaering og vejledninger

Nar man inddrager frivillige, er det vigtigt, at de far en god oplaring. P4 den made vil de frivillige lave
feerre fejl, fa en god brugeroplevelse og veere lettere at fastholde pa leengere sigt. En god oplaering tager
dog ogsa god tid, og det er vigtigt, at man ikke gar pa kompromis med det, nar det geelder oplaering af
frivillige eller andre, man samarbejder med — lige meget om man har mange eller fa at opleere.

Det kan sjeldent betale sig at oplaere flere frivillige pa én gang, da de ofte har brug for din fulde
opmaerksomhed og ro til at laere i deres eget tempo. Hvis man ikke tager sig god tid til oplaeringen, er
der stor sandsynlighed for tidligt frafald. Det f.eks. skyldes, at de frivillige ikke fgler sig dygtige nok til
det arbejde, de skal udfgre, og derfor mister modet. Det kan ogsa veere, at de ikke fgler sig vaerdsat,
hvis man ikke kan saette tid af til dem.

| forlaengelse af oplaeringen er det vigtigt at udlevere en skriftlig vejledning til de frivillige. Tidligere
erfaring fra andre crowdsourcing-projekter viser, at de frivillige finder en tryghed i at fa det samme pa
skrift, som de fik at vide ved en mundtlig opleering.

Fejl

Forestillingen om, at der ikke ma laves fejl, er farlig. Der laves altid fejl, og sddan er det bare. Derfor er
det vigtigt at acceptere, at der sker fejl lige meget hvor fa eller hvor dygtige frivillige, man veelger at
inddrage. Det vigtigste er, at fejlene ikke kommer bag pa én.

Efterfglgende har man stgrre mulighed for at indfgre de rette regler, eller blot at vurdere og
implementere nogle forholdsregler, som kan mindske den samlede risiko.

Lobende kommunikation
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Lebende kommunikation mellem de frivillige og projektholderne er vigtigt. Som redskab kan man f.eks.
benytte sig af maillister og Facebook-grupper. Her kan der ggres opmaerksom pa opdateringer og
nyheder om projektet generelt. Der kan svares pa spgrgsmal fra de frivillige, som ogsa far mulighed for
at kommunikere, diskutere og hjaxlpe hinanden med opgaverne.

Workshops og hyggearbejde

Det er ikke sikkert, at maillister og kommunikation pa Facebook er nok. Har man muligheden for det,
er det en god idé ogsa at afholde workshops eller faelles hyggearbejdsdage. Her er der mulighed for at
sparre og svare pa spgrgsmal meget hurtigt. Erfaring viser, at frivilliges arbejdsindsats stiger efter
workshops o.l., men at de ogsa laver faerre fejl. En af arsagerne til det er, at de frivillige oftest motiveres
af det sociale sammenhold, ogsa selvom de maske tilveelger et digitalt crowdsourcing-projekt pga. den
stgrre frihed og fleksibilitet, der er i arbejdet. At mgdes med hinanden og fa snakket med arkivets
koordinatorer pa projektet skaber altsa en stor vaerdi for de fleste.

Et godt sammenhold og samarbejde med de frivillige er ogsa vigtigt, da der hjaelper med en Igbende
kvalitetssikring af arbejdet, der laves i et crowdsourcing-projekt. Har man et godt og teet samarbejde
med sine frivillige er der en lavere sandsynlighed for, at de begar fejl.

Selvom workshops er effektive, kreever de ogsa ressourcer. Man skal derfor ggre op med sig selv, om
det er muligt at afholde dem. Har man knappe ressourcer, kan det ggre mere skade end gavn at kaste
sig ud i det.

2.2 Sma ressourcer

Selvom man er et lille arkiv med fa ressourcer, kan man stadig have gavn af at deltage eller skabe sit
eget crowdsourcing-projekt. Det er bare vigtigt, at man i processen ikke sammenligner sig med stgrre
arkiver, der har flere ressourcer og derfor kan arbejde hurtigere eller mere. Som et lille arkiv kan det
desuden veere godt at holde fglgende for gje:
e Etstort crowdsourcing-projekt er altid tilknyttet en hjemmeside eller et digitalt program, hvor
alle opgaver ligger. Det er vigtigt at laere hjemmesiden eller programmet godt at kende.
e Start op alene uden frivillige.
o Bliv en del af feellesskabet. Er der en aben Facebook-gruppe eller lignende til projektet, er det
en god idé at melde sig ind. Her kan man nemt og ressourcefrit traekke pa andres viden.
e Husk pa, at man godt kan crowdsource med fa frivillige — man behgver ikke at engagere en
stor “crowd” af frivillige for at skabe vaerdifulde resulater.

Find jeres eget tempo. Crowdsourcing handler om at skabe noget sammen!
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3. Strukturering af digitale filer i Transkribus

Nar man skal arbejde med mange forskellige dokumenter i Transkribus, er det vigtigt at skabe sig et
godt overblik helt fra starten. Spring ikke over, hvor geerdet er lavest, men veer omhyggelig med din
struktur og systematik! Ellers bliver det hurtigt sveert at bevare overblikket.

3.1 Mappestrukturering og standard for filnavngivning

Nar filer uploades til Transkribus, kan man vaelge at navngive dem, men det letteste er at lade dem tage
navn efter den mappe, de importeres fra, hvilket ellers sker automatisk. For at sikre overblikket — pa
eget drev og i Transkribus — anbefales det derfor at strukturere og navngive filerne i mapper pa sin
computer, som man ogsa vil have dem struktureret i Transkribus. | Retrodigitaliseringsprojektet kunne
det f.eks. veere efter kommune, periode og sidetal.

Strukturering af filer:
1. Opret en overordnet projektmappe pa dit lokale drev pa din PC
2. | den overordnede projektmappe oprettes flere individuelle mapper for hver protokol, som
navngives overskueligt. | Retrodigitaliseringsprojektet kunne det vaere sognekommunens navn
+ arstal, f.eks. ”"Beder-Malling 1841-1891”, "Beder-Malling 1891-1917”, etc. (se figur 3.1)

Af hensyn til de frivillige eller andre, der skal arbejde med dokumenterne, kan det vaere en god idé at
dele protokollen op i mindre bidder. Det ggr arbejdet mere overskueligt, og det kan fgles mere
tilfredsstillende at blive faerdig med f.eks. en 50-siders bid end at arbejde meget lzenge med f.eks. et
500 sider langt dokument.

Ved en opdeling af et dokument i mindre bidder, bgr man:

3. Oprette undermapper, hvor man tilfgjer sidetallet sidst i filnavnet. | Retroprojektet kunne det
f.eks. veere undermapper indeni "Beder-Malling 1841-1891” (fra eksemplet ovenfor), der
kaldes "Beder-Malling 1841-1891, side 1-50”, “Beder-Malling 1841-1891, side 51-100”, etc. (se
figur 3.2)

Nar man har lavet en god mappestruktur, kan man laegge filer deri. For at kunne uploade filer til
Transkribus skal man sgrge for, at filerne er i JPG-format. Hvis de findes i JPEG2000-format skal de
konverteres (se afsnit 3.2).
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= O X
Vis o
berservice-Biblioteker » Stadsarkivet » Projekter » RETRO v O | SegiRETRO L

Navn h ¥ /Andringsdato Type Stgrr A
Beder-Malling 1932-1949 07-02-2018 11:10 Filmappe
Beder-Malling 1960-1962 15-01-2018 09:18 Filmappe
Borum-Llyngby 1871-1902 03-10-2017 11:40 Filmappe
Borum-Lyngby 1930-1939 05-10-2017 13:24 Filmappe
Borum-Lyngby 1957-1962 04-12-2017 15:47 Filmappe
Brabrand-Aarslev 1841-1849 29-06-2017 14:09 Filmappe
Elev 1928-1970 24-10-2017 12:31 Filmappe
Elsted 1907-1930 29-12-2017 12:57 Filmappe
Harlev-Framlev 1889-1917 29-12-2017 14:28 Filmappe
Harlev-Framlev 1928-1933 29-12-2017 14:22 Filmappe
Hasle-Skejby-Lisbjerg 1928-1934 01-02-2018 11:09 Filmappe
Hjortshgj-Egaa 1921-1932 05-03-2018 13:04 Filmappe
Hjortshgj-Ega 1933-1948 01-02-2018 11:06 Filmappe
Hjortshgj-Egaa 1948-1962 15-03-2018 11:03 Filmappe
Maarslet 1946-1955 01-02-2018 10:03 Filmappe
Ormslev-Kolt 1917-1928 01-02-2018 10:00 Filmappe
Ormslev-Kolt 1938-1944 01-02-2018 09:50 Filmappe
Ormslev-Kolt 1944-1949 01-02-2018 09:47 Filmappe

Sabro-Faarup 1850-1868 01-02-2018 10:01 Filmappe v

Figur 3.1: Opret en overordnet projektmappe (her er den blevet navngivet "RETRO”) med undermapper for f.eks.
protokoller navngivet systematisk efter sognekommunens navn + drstal.

fling 1932-1949 - O %
Vis
bjekter > RETRO > Beder-Malling 1932-1949 v U | SggiBeder-Malling 1932-1949 R
Navn Andringsdato Type Storrel
Beder-Malling 1932-1949, side 1-75 23-03-2018 13:03 Filmappe
Beder-Malling 1932-1949, side 76-125 23-03-2018 13:04 Filmappe
Beder-Malling 1932-1949, side 126-220 07-02-2018 11:00 Filmappe
Beder-Malling 1932-1949, side 221-310 07-02-2018 11:06 Filmappe
Beder-Malling 1932-1949, side 311-399 07-02-2018 11:09 Filmappe

Figur 3.2: For at opdele protokol i mindre bidder, oprettes undermapper, der navngives systematisk efter
sognekommunens navn + drstal + sidetal.
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3.2 Konvertering af filer fra JPEG2000 til JPG

Hvis protokolfilerne er i JPEG2000-format, skal de konverteres til JPG-format med programmet
IrfanView.

Download IrfanView:
IrfanView er et gratis billedbehandlingsprogram til Windows, der kan downloades fra
www.irfanview.com. Med programmet kan du bl.a. konvertere flere billeder pa én gang, hvilket er en

sakaldt ”"Batch Conversion”.
1. Gatil hjemmesiden www.irfanview.com
Download IrfanView 32-bit (JPEG-2000 virker ikke med 64-bit)
Download plugins (for at kunne arbejde med JPEG-2000 filer)
Installér fgrst IrfanView ved at kgre installationsfilen “iview451_setup.exe”
Installér derefter plugins i samme mappe med installationsfilen
"infarview_plugins_451_setup.exe”

vk wnN

Konvertering af JPEG-2000 til JPG:
1. Abn IrfanView

Valg ”Batch Conversion/Rename” under menuen "File”

Vaelg de JPEG-2000 filer (.jp2), der skal konverteres (se figur 3.3)

Klik pa ”"Add all”

Seet "Output format” til "JPG-JPG/JPEG Format”

Klik pa ”Browse” under ”"OQutput directory for result files” og vaelg en passende placering til de

konverterede filer

7. Klik pa ”Start Batch” for at starte filkonverteringen. Efter endt konvertering vises et log-vindue,
der informerer om eventuelle fejl og advarsler (se figur 3.4). Fejl kan f.eks. forekomme, hvis
plugins ikke er ordentligt installeret.

8. Klik pa ”Exit Batch” for at afslutte processen

ok wN


http://www.irfanview.com/
http://www.irfanview.com/
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# Batch conversion X
Work as:
@ Batch conversion Segi Brabrand-Aarslev Forhandingsprotokol 1928~ v| &3 ¥ 1@ [@~
Oaichraname s & Lndringsdato Type Starrelse A
Batch conversion - Rename files
Oaich com el M€ Brabrand-Aarslev Forhandlingsprotokol 192...  03-05-201610:25  JP2-fil 24798
Batch conversion setings: Hurtig 2dgang e praprand-Aarslev Forhandlingsprotokol 192..  03-05-2016 1025 Jp2-fil 32038
Output fomat: #Brabrand-Aarslev Forhandlingsprotokol 192..  03-05-20161025 P2+l 4310k8
JPG - JPGIPEG Fomat ][ optorm 7 #Brabrand-Aarslev Forhandlingsprotokol 192..  03-05-2016 1025 JP2-fil a427x8
¥ Brabrand-Azrslev Forhandlingsprotokol 192...  03-05-201610:25 p2-fil 4553K8
A Use advanced options forbulk resze..) | Advanced Skrivebord a8 & abrand-Aarslev Forhandlingsprotokol 192..  03-05-2016 1025 JP2-fl 29768
Batch rename settngs # Brabrand-Aarslev Forhandlingsprotokol 192..  03-05-2016 1025 JP2-fil 45788
i on] # Brabrand-Aarslev Forhandlingsprotokol 192..  03-05-2016 1025 JP2-fl 48388
o = . "" # Brabrand-Aarslev Forhandlingsprotokol 182..  03-05-20161025  JP2-fil 4872K8
e = iblioteker gt Brabrand-Aarslev Forhandlingsprotokol 192... 03-05-201610:25  JP2-il 4954K8
#Brabrand-Aarslev Forhandlingsprotokol 192..  03-05-20161025  JP2+fl 5.142K8
. M Brabrand-Asrslev Forhandlingsprotokol 192...  03-05-2016 10:25 P2l 5339K8
M Brabrand-Aarslev Forhandlingsprotokol 192...  03-05-2016 10:25 P2l 49258
mm:“‘ T WR. MEBrabrand-Aarsiev Forhandiingsprotokol 192... 03-05-20161025  JP2-fil 5.149K8
#¥ Brabrand-Aarslev Forhandlingsprotokol 192..  03-05-2016 1025 JP2-fl 54628
‘ #¥ Brabrand-Aarslev Forhandlingsprotokol 192..  03-05-2016 1025 JP2-fl 509 K8
R ¥ Brabrand-Aarsiev Forhandlingsprotokol 192...  03-05-201610:25  JP2-fil 5211K8
¥ Brabrand-Aarslev Forhandlingsprotokol 192...  03-05-2016 10:26 P2-fil 5415K8
# Brabrand-Aarslev Forhandlingsprotokol 192..  03-05-20161026  JP2-fl 48278
# Brabrand-Aarslev Forhandlingsprotokol 192..  03-05-20161026  JP2-fl 5008 K8
# Brabrand-Aarslev Forhandlingsprotokol 192..  03-05-20161026  JP2-fl 49148
# Brabrand-Aarslev Forhandlingsprotokol 182..  03-05-20161026  JP2-fl 4918K8
192 030520161026  IP2-fil 4839K8
# Brabrand-Aarslev Forhandlingsprotokol 192..  03-05-20161026  1P2-fl 4588K8
# Brabrand-Aarslev Forhandlingsprotokol 192..  03-05-20161026  JP2+fil 49048
# Brabrand-Aarslev Forhandlingsprotokol 192..  03-05-20161026  JP2-fil 51498
#¥Brabrand-Aarslev Forhandlingsprotokol 192..  03-05-20161026  1P2-fl 49348
¥ Brabrand-Aarslev Forhandlingsprotokol 192...  03-05-201610:26  JP2-fil 5.145K8
#¥ Brabrand-Aarslev Forhandlingsprotokol 192..  03-05-2016 1026 1P2-fil 49818
#¥ Brabrand-Aarslev Forhandlingsprotokol 192..  03-05-2016 1026 P2-fil 5217K8
#¥Brabrand-Aarslev Forhandlingsprotokol 192..  03-05-2016 1026 JP2-fil 5233K8 v
Hinan: v
Fiype: Aifles -9 v
Ok dtectony for e Mo, Sortfles 2 e ot Lood TXT
|M:\Borgerservice Blioteker\Stadsarkivet yproeiter\ RETRO) e ﬂ = - =
A 4/ Removeal | Moyedown | |SaveasTXT
T— w’ put fles:(404) m‘
F 19281933\ 1928-1933_0000Ai2 ~
F 19281933 1928-1933700008 o2
ol F 1928-1333\ 152813330000C 102
[ inciude subdrectones for ‘Add af; not saved on ext) F 13281933 1328133300000 jp2
F 19281933 1928133370001 92
[ Show Breview image 19281933\ 1328193300022
F 19281933 15281333_00032
F 15281333 1328133370004 p2
St Batch F 15281333 1928193370005 2
F 19281933 1928133370006 92
; B EEEs
Funtestn ! 19281 -1933_0008 -
un test rename No preview 5 13281933 19281333
F 13231 1928133300102
e F 19281933 15281933°0011 92
F 15281933 1528-1933_00122
F A 19281353 19261933 00132 %

Figur 3.3: For at konvertere filer, skal du 1) vaelge mappen med JPEG-2000 filer, der skal konverteres, 2) klikke pG

“Add all”, 3) indstille filtype til ”JPG”, 4) vaelge en output-mappe, 5) starte konverteringen ved at klikke p

Batch”

Batch conversion done

Processing file: “adm aarhuskommune dk\MKB“Home _Dir'az27528\p2 til samlet pdf test\Brabrand-Aarslev Forhandlingsprotokol 1521 4
... Ok - W\adm aarhuskommune dk\MKB“Home _Diraz27528%p 2 til samlet pdf test\jp2 til pdf i Ifanview"\Brabrand-Aarslev Forhandlingsy

Processing file: ““adm aarhuskommune dk\MKE“Home _Dir'az27528\p2 til samlet pdf test\Brabrand-Aarslev Forhandlingsprotokaol 1524
... Ok - “\adm aarhuskommune dk\MKB“Home _Diraz27528%p 2 til samlet pdf test\jp2 til pdf i Ifanview"\Brabrand-Aarslev Forhandlingsy

Processing file: “\adm aarhuskommune dk\MKE“Home _Dir\az27528\jp2 til samlet pdf test\Brabrand-Aarslev Forhandlingsprotokol 1524
... Ok - “\adm aarhuskommune dik\MKB“Home _Diraz27528%jp 2 til samlet pdf test\jp2 til pdf i Ifanview"\Brabrand-Aarslev Forhandlings;

Processing file: “\adm aarhuskommune di\MKB Home _Dir\az27528p2 til samlet pdf test\Brabrand-Aarslev Forhandlingsprotolol 1521
... Ok - W\adm aarhuskommune di\MKE Home _Dir\az27528p 2 til samlet pdf test\jp2 til pdf i Ifanview"\Brabrand-Aarslev Forhandlings;

Processing file; “\adm.aarhuskommune di\MKEB“Home _Dir\az27528%jp2 til samlet pdf test\Brabrand-Aarslev Forhandlingsprotokol 152
... Ok - “\adm aarhuskommune dik\MKB“Home _Dir'az27528%p 2 til samlet pdf test\jp2 til pdf i Ifanview"\Brabrand-Aarslev Forhandlingsy

Processing file: ““adm aarhuskommune dk\MKEB“Home_Dir'az27528%p2 til samlet pdf test'\Brabrand-Aarslev Forhandlingsprotokaol 1524
... Ok - W\adm aarhuskommune dk\MKB“Home _Diraz27528%p 2 til samlet pdf test\jp2 til pdf i Ifanview"\Brabrand-Aarslev Forhandlingsy

66 Files - Emors: 0, Wamings: D W

< >

Copy to clipboard Stop Pause/Resume | Retum to batch | | Exit batch |

Figur 3.4: Efter endt konvertering vises eventuelle fejl og advarsler. Afslut med klik pG "Exit batch"
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4. Registrer dig som bruger og download Transkribus

For at komme i gang skal du — bade som frivillig og arkivmedarbejder — oprette dig som bruger pa
https://readcoop.eu/. READ-coop er udbyderne af Transkribus. Herefter kan du arbejde i Transkribus
via deres app, som der findes vejledninger til pa deres hjemmeside, eller downloade Transkribus som

program til din PC. Det kraever ogsa, at du downloader Java.

4.1 Download 64-bit Java

For at Transkribus kan kgre ordentligt, er det vigtigt at installere en 64-bit-udgave af Java, ogsa selvom
Java allerede er installeret. Her tages der udgangspunkt i installationen af Oracles udgave af Java pa en
Windows-maskine, men det er ogsa muligt at bruge andre 64-bit-udgaver af Java, f.eks. OpenlJDK, og at
installere det pa Linux eller Mac ved at fglge omtrent de samme trin som beskrevet nedenfor.

1. Gatil hjemmesiden https://www.oracle.com/java/technologies/downloads/

Hjemmesiden har flere menuer, sa hold tungen lige munden, mens du finder de rigtige. Oracles
menu over produkter, ressourcer, etc. gverst pa siden ignoreres. | naste menu er ”Java
downloads” allerede valgt, og her skal du blive.

| naeste menu veelges den gnskede Java-version (17 eller nyere)

I menuen derunder vaelges Windows (eller et andet styresystem, hvis du bruger det)

Klik pa linket ud for ”"x64 Installer”. Nu downloades et installeringsprogram til Java.

A

Kgr installeringsprogrammet for at installere Java pa din PC. Java er fgrst korrekt installeret,
nar installeringsprogrammet melder, at det er gjort.

6. Hvis Transkribus ikke vil abne eller melder fejl, kan det vaere ngdvendigt at afinstallere tidligere
udgaver af Java.

OBS! Hvis du har haft Transkribus installeret fgr opdateringen til 1.19.0, og det ikke laengere virker, kan
det vaere ngdvendigt at hente Transkribus igen.

4.2 Registrer dig som bruger
1. Gatil hjemmesiden https://readcoop.eu/transkribus/download/

2. Klik pa ”Sign up for free” i midten af skeermen
3. Udfyld formularen og afslut ved at klikke pa ”"Register”
4. Bekreeft din tilmelding ved at fglge det link, som Transkribus sender til din mail

4.3 Download og log ind i Transkribus
1. Gatil hjemmesiden https://readcoop.eu/transkribus/download/

2. Login ved at klikke pa ”log in to an existing account”. Du bliver nu dirigeret til en log in-side.

3. Indtast dine brugeroplysninger og klik pa “Sign in”. Du bliver nu dirigeret tilbage til
downloadsiden (se figur 4.1)

4. Velg dit styresystem. Nar styresystemet vaelges, begynder et download af Transkribus som
zip-fil.

11
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READ)

Download Desktop Client

The Desktop Client is the standalone version of Transkribus.

Please note that the Transkribus desktop client will not be receiving any new
features going forward. We recommend that users utilize Transkribus on the
web for the latest updates and enhancements. Thank you for your
understanding and we hope you continue to enjoy using Transkribus.

Select your operating system

S O o

Note: In order to work with Transkribus you need to have java installed. You can
download the latest version from the official oracle website here.

Transkribus ScanTent read&search About Resources Plans & Pricing = 9 B App

Figur 4.1: https://readcoop.eu/transkribus/download/

5. Nar zip-filen er downloadet, skal du finde den i ”Overfgrsler” pa din PC og pakke den ud. Placér

den nye mappe et passende sted pa din PC, f.eks. i "Programmer” eller pa skrivebordet.

R o . . .
6. Abn den nye mappe. | mappen far du en liste af dokumenter som vist nedenfor (se figur 4.2).
i v &= Administrer Transkribus-1.27.0 _ o X
“ Hjem Del Vis Programvaerktgojer o
E T J & Klip « = x -I 47 Nyt element ~ [ss]Abn ~ y-{— Markér alt
o - W= Kopiér sti ¥ ] Hurtig adgang ~ — { Rediger Velg ingen
5 Kopiér Szt Fiyt  Kopiér Slet Omdob Ny = Egenskaber Y
C ind |#) Indszt genvej til~ til > - mappe - &) Oversigt 5~ Inverter markeringen
- Udklipsholder Organiser Ny Abn Vaelg
<« v 4 > Denne computer AAK4000098 > Overforsler > Transkribus-1.27.0-win64 > Transkribus-1.27.0 vl agiTi us-1.27. P
Mia Gulvad Jorgensen # A Navn Andringsdato Sterrelse
RETRO - Projekthandtering * i18n
RETRO o jre
Byrumsformidling * libs
ark_binary_store logs
Lystbadehavnen profiles
| CHANGES
Sogneradsprojekt =
| config.properties
Uge3 S i -
| -| How_To_Launch_1_27_0_On_Windows ekstdokument
@ OneDrive - Aarhus kommune _| LICENSE Fil
e logback Microsoft Edge H KB
| Wi Ashuskommune 2 MACOS_NOTES ekstdokument 2K8B
[ Denne computer AAK4000098 | README Tekstdokument 8
"B 3D-objekter Ll Transkribus Fil 3KB
. | Transkribus Windows-batchfil 1KB
& Billeder >
= _| Transkribus.command COMMAND-fil 3KB
B Dokisnenter [ Transkribus Program KB
d Musik Transkribus.sh SH-fil B
¥ Overforsler &) Transkribus-1.27.0 1 B
I Skrivebord e virtualKeyboards
m Videoer
i Windows (C:)
== MKB Feellesdrev (M:)
d - . v
19 elementer 1 element er valgt: 455 byte

Figur 4.2: Mappen med Transkribusfiler. Batchfilen er markeret.
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7. Abn nu Transkribus via Windows-batchfilen. Nar du abner programmet ad den vej, kommer

der kort noget kode op pa din skaerm, inden programmet abner. Det er bare fordi, filen kgrer
en ngdvendig “omvej” ind til Transkribus.

Bemaerk: Ofte virker det ikke f@rste gang, man prgver at dbne Transkribus, men anden gang
burde det lykkes.

Nar Transkribus er 3dbnet, kan du logge ind med din bruger, som du lavede pa
https://readcoop.eu/. Nar du er logget ind, kan du lagge filer op og/eller begynde at
transskribere filer, som andre tildeler dig.

4.1 /ndr password eller e-mailadresse

Har du brug for at eendre din e-mailadresse eller password, skal du ga til https://readcoop.eu/.

Zndr password:

1.

o vk wnN

Sign In

Klik pa ”Account” gverst i hgjre hjgrne

Klik pa ”edit your password and account details”

Klik pa “Password”

Indtast dit nuvaerende password og derefter dit nye password to gange.
Klik pa ”Save”

ZAndr e-mailadresse:

Folg trin 1-3 ovenfor. Klik derefter pa "Account” (i stedet for ”Password” i trin 4) og indtast din nye mail.
Der kommer en bekraeftelsesmail til den nye e-mailadresse, som skal godkendes.

4.2 Glemt password

Har du glemt dit password til Transkribus, kan du selv nulstille din kode og lave en ny.

For at @&ndre password:

1.

vk wnN

13

Ga ind pa hjemmesiden https://readcoop.eu/

Klik pa ”Sign In”

Klik pa "Forgot password?” (se figur 4.3)

Indtast din e-mailadresse og klik pa “"Submit” (se figur 4.4)
Abn din mail og fglg instruktionerne for at skifte kodeordet.
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Log In

Emuail

Password

You can use your Transkribus credentials to log in

New user? Register

Figur 4.3: Ndr du har klikket pG “Login” pdG https://readcoop.eu/ kommer der et pop-up vindue. Klik pG ”"Forgot
password?”

Forgot Your Password?

Email

« Back to Login

Enter your email address and we will send you instructions on
how to create o new password
n case you used your Google account to log in with Transkribus,

please enter the respective Google email address.

Figur 4.4: Indtast din e-mailadresse i gverste felt og klik pé “Submit”. Du vil nu f& en e-mail fra Transkribus. Falg i
e-mailen instruktionerne for at skifte kodeord.
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5. Opret samlinger og upload dokumenter til Transkribus

| Transkribus struktureres indholdet pa to niveauer: Samlinger (”Collections”) og dokumenter
("Documents”).

En samling fungerer meget som en mappe i en stifinder pa en PC, mens dokumenter fungerer stort set
identisk med almindelige filer. Man kan dog linke ét dokument til flere samlinger, f.eks. to forskellige
samlinger, hvormed det vil vaere synligt og muligt at bearbejde fra begge samlinger. Dokumentet er dog
det samme, sa hvis der laves @ndringer i det fra én samling, findes s&endringerne ogsa i den anden
samling.

Det betyder, at du f.eks. kan have én samling, hvor du har adgang til alle dine dokumenter og kan danne
dig det store overblik. Du kan derefter oprette en ny samling og linke et dokument fra din
overblikssamling dertil. Nu ligger dokumentet begge steder. Du kan nu give en frivillig adgang til den
nye samling, sa vedkommende kan arbejde med dokumentet derfra. Den frivillige har dermed kun
adgang til dokumentet i den nye samling, men ikke til resten af dine dokumenter i overblikssamlingen.
Du kan dog se sndringerne i dokumentet uanset hvilken samling, du er i.

OBS! P3 den made kan du hele tiden styre, hvem der skal have adgang til hvilke dokumenter.

5.1 Opret en overblikssamling

For at begynde dit arbejde i Transkribus, skal du fgrst oprette en overblikssamling f.eks. for det arkiv,
du arbejder for. Her skal alle dokumenter samles.

Opret en overblikssamling:
1. Klik pa bjeelken ”Collections” (se figur 5.1)
| pop-up vinduet klikker du pa ”Create”
Navngiv samlingen noget passende, f.eks. ”“Aarhus Stadsarkiv” (se figur 5.2)
Klik pa ”OK”
Samlingen vises herefter i oversigten over samlinger i venstre kolonne (se figur 5.3)

vk wnN

Herefter kan du uploade dokumenter og tilfgje andre Transkribusbrugere, som skal have adgang til din
samling.
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=q & o @& @ = Search current document. 13 % H & B ~ InProgress  ~ R - ) .
Server | Overview | Layout| Metadata Tools I TR | &7 Choose s collection via double click x
oL
e BL | 142742 W 4 11k M
Document Manager £ UserMansger oW (Mo ame e F— =
Versions. = Jobs - M7 carst@aarhus.dk Collection Owner carst@aarhws.dk
Recent Documents. ~ b User actiity
Colections:
carstsarhus.dk Collection (7171, Owner)
HAMHA i1 M| OO DG
D T Pages  Uplaader U
24389 Test Document 3 Admin "
2
0~
) Create © Delete o Moddy £ Manage users
Cancel

Figur 5.1: Klik p@ bjaelken “Collections”, og der kommer en pop-up, hvor du kan se alle de samlinger, du har adgang
til (i begyndelsen kan du kun se din private samling, som er knyttet til din mailadresse). Klik derefter pa “Create”

for at oprette en ny samling.

Create collection

Enter the name of the new collection (min. 3 characters)

Too shert

0K Cancel

Figur 5.2: Ndr du har klikket pG “Create”, kommer der et nyt pop-up vindue, hvor du indtaster dét navn, du vil give
din nye samling. Klik herefter pa "OK” for at oprette den.

B Choose a collection via deuble click

created by carst@aarhus.dk

>
1-42 /42 4 4 11k Kl
D Name Role Description N
T171 carst@aarhus.dk Collection Owner carst@aarhus.dk
11235  Arkiv Transkribus Test Owner

w
>
o~/ I @
(& Create (&) Delete o Modify £ Manage users

Figur 5.3: Den nye samling vil nu vaere synlig i oversigten over alle tilgaeengelige samlinger.
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5.2 Upload dokumenter til en samling

For at tilfgje dokumenter til en samling skal du ggre fglgende:

1. Abn den samling, du vil tilfgje et dokument til, og klik pa ”Import document(s)” (se figur 5.1)

2. Segrg for at "Upload single document” er krydset af i pop-up vinduet

3. Klik pa mappen ud for ”Local folder”

4. Vealg mappen med filerne, der skal importeres (se figur 5.2). Giv dit dokument et nyt navn ved
at skrive det ud for "Title on server” eller lad det fa samme navn som filmappen pa din PC ved
ikke at indtaste noget.

5. Klik pa "Upload”

6. Uploadet er gennemf@rt nar dokumentet vises i oversigten (se figur 5.3). Det kan godt tage
lang tid, og det kan vaere ngdvendigt at genindlaese sin oversigt, fér dokumentet dukker op.

EEpes
=00 e #8 = Search current document.. O 14 4 0/0 b M & - PR QQRQ =i B 0D B @
Server | Overview | Layout | Metadata | Tools @ TR | 7 Document ingest / upload - =} X
7 Logout carst@aarhus.dk j ;L O Upload via private FTP @® Upload singledncumz@
Document Manager & User Manager W | OUpload via URL of DFG Viewer METS O Extract and upload imagesTrom pdf
Versions = Jobs @ .
: = 3 Single document upload
Recent Documents... v £ User activity
ST £ Local folder: | \ [ﬁ%}
Arkiv Transkribus Test (13233, Owner) Titleon server: |
1-0/0 W 4 100 M| ©@MHE
D Title Pages  Uploader @ 3
2
Add to collection: Arkiv Transkribus Test (13233, Owner)
Upload Cancel
Figur 5.1: Importer et dokument ved at 1) klikke pa “Import document(s)”, 2) veelge “Upload single document” og

3) klikke pd mappe-ikon for at finde filer, der skal importeres

Specify a folder to upload X

v RETRO A
v Beder-Malling 1932-1949
Beder-Malling 1932-1949, side 126-220
Beder-Malling 1932-1949, side 221-310
Beder-Malling 1932-1949, side 311-399
Beder-Malling 1960-1962
Borum-Lyngby 1871-1902 del 1
Borum-Lyngby 1930-1939
Borum-Lyngby 1957-1962
Brabrand-Aarslev 1841-1849
Elev 1928-1970
Elsted 1907-1930 v

Mappe:

Opret en ny mappe Annuller

Beder-Malling 1932-1949, side 126-220
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SO0 w Db GSearch current document...
‘Server; Overviewi Layout; Metadatar Toolsr

# Logout carst@aarhus.dk

1 Document Manager £ User Manager
. Versions = Jobs
Recent Documents... Ve 2 User activity

o

Figur 5.3: Et upload tager lidt tid. Er du i tvivl om, hvorvidt processen karer, kan du klikke pG “Jobs” (ikonet med
kaffekoppen) i veerktgjslinjen gverst til venstre i Transkribus for at falge med i progressionen. Uploadet er
gennemfgrt, nar dokumentet bliver synligt i oversigten. Mdske er det ngdvendigt at genindlaese oversigten, fgr
dokumentet bliver synligt.

5.3 Link dokumenter til flere samlinger

Et dokument kan veere linket til mere end bare en samling. For at linke et dokument til endnu en
samling, markerer man dokumenter i den almindelige samlingsvisning, hvorefter man klikker pa
"link”-ikonet ovenover dokument-listen (den bla cirkel):

Collections: Aarhus Stadsarkiv (2914, Owner) Col-1D

Documents | Model Data

1-100/383 4 4 1 4 b I}@&Q 2 @ J DocID
 —

D Title Pages  Uploader Uploaded

12.. @ Brabrand-Aarslev 1918-1923 294 miguj@asrhus.. Wed Dec 07 12.. o
10... Aaby 1842-1870 278 kpind@aarhu.. Thu May 12 1... -
98... Hjortshej-Egaa 1933-1948, side 280-383 104 kpind@aarhus... Tue May 03 14.., =
93.. Aahe-1027 1043 cide1 718 290 Lmind@aaroe  Tue A=w03 13, (]
93.. Aal ™" Share document 'Aaby 1842-1870" O X 13

98... Trig b4,

88... Hd 1D Mame Role F13...

93... Ve 1+ 2914  Aarhus Stadsarkiv Owner RNl ...

97.. == & 148823  Aaby 1842-1870 Owner 1 10...

97... & [BICE....

97... & 110...

97.. = 110:...

97... & [RICE....

97... & [RILE....

95... Aal 1 10...

93.. Hag FO9....

93... Ha §OD:...

93... Hag §09...

93.. Ha 1.

.. Ts| 09:...

9l.. Ha| @ Link. =» Move... @ Unlink 2 | loo....

91.. Ha 109:...

89... Ts| oK ...

29... Tis| ...
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o

| dialogboksen, der abner sig, klikker man pa “Link...”-knappen for at abne listen af samlinger, som
dokumentet kan linkes til. Veelg den gnskede samling og klik "Ok”:

Collections: Aarhus Stadsarkiv (2014, Owner) Col-ID l |
e
[Documents| Model Data | {87 Choose a collection via double click 53
1100/383 WM 4 1 4 > M| @E&DEE § Do g
D Title Pages  Uploader Uploaded ‘o Mame Nr.of Docs  Role Created  Description
12.. @ Brabrand-Aarsley 1918-1923 294 miguj@aarhus.. Wed Dec 07 12.. 2014 | Asrives Stadsaridv 183 Owner created by quenter
(1O R eatry1 6221870 20 e IDUiRils 3876 Sogneradsprotokoller, Hvidovre 36 Ouwner created by astridlysan@gmail.com
:; :ﬁffjff:j;?f:?f*:‘de ee0-283 E ti‘ffgj”c”s I”i :fy zi 1: 5221 BederMalling 1241-1201 4 Owner created by mmap@aarhus.dic
o nd A Share e o - 5293 Borum-lyngby 19301939 3 Owner created by mmap@aarhus.dk
| 5466 Tilst-Kasted 1038-1242 1 Owner crested by mmap@sarhus.dk
%... | T - S600  Viby 1896-1907 2 Ouwner created by mmap@aarhus.dk
%.. Ho D Name Role 13
. 5979 Skodstrup 187-1908 3 Oumer created by mmap@aarhus.dic
ZE (:J = 1’:‘;;23 :L’“‘;i‘:;;“"’ gv‘:’::: f:; 6304 Brabrand-Aarslev 1841-1343 2 Owmer crested by mmap@ssrhus.dk
or. |8 d ’ . 8921 Trige 1925-1342 3 Qumer crested by mmap@ssrhus.dic
o | k- 8930 Sabro-Faarup 1850-1868, side 1124 1 Qumer created by mmap@aarhus.dic
o a3 ko 785 Masrslet 1046-1955 1 Oumer created by carst@aarhus.dk
o k- 7899 Todbjerg-Mejlby 1946-1954 1 Owner created by carst@sarhus.dk
o . 8575 Beder-Malling 1917-1332 2 Qumer crested by carst@sarhus.d
8579 Beder-Malling 1932-1249 5 Oumer created by carst@aarhus.dic
.. | A | 8580 Elev1928-1970 4 Ouner created by carst@aarhus.dk
% g U 8581 Brabrand-Aarslev 1928-1933 3 Owner Forhandlingsprotokol for Brabrand-Aar:
el % 8583 Holme-Tranbjerg 19151925 3 Qumer crested by carst@sarhus.dk
% | = 8585 Todbjerg-Mejlby 1932-1945 4 Oumer created by carst@aarhus.d
%--| ig P 8605 Faxe Kommunes Arkiver 104 Owner created by mirad @faxckommune.dk
9 Tisi 108 AR Radar-Mallinn 18AN.10RY k] Mhaenar rrastad b carcH@aarhoe Al
91.. Ha @ Link... = Move.. @ Unlink 2| (09
91.. Ha 109...
8. T 15:... 0 v | 2 |F
8. Tl 15
89...  Astrup-Tulstrup-Hvilsted 18411873 768 kpind@aarhus.. Tue Jan 18 15:..
89... Skodstrup 1841-1879 755 kpind@aarhus.. Tuelan 12 15:. @ Create © Delete & Modify £+ Manage users Stray documents Credit Manager
89... Ormslev-Kolt 1853-1891 939 kpind@asrhus.. TueJan 18 14:.
89... Ormslev-Kolt 1855-1874 % kpind@aarhus... TueJan 18 14:.. Concel
89... Maarslet 1841-1865 474 kpind@aarhus.. TueJan 18 14
89... Holme-Tranbjerg 1841-1881 754 kpind@asthus.. Mon Jan 1716, ‘ ‘
89...  Hasle-Skejby-Lisbjerg 1241-1871 416 kpind@asrhus.. MonJan 17 15.. ‘ H

Dokumentet er nu linket til flere samlinger pa en gang.
5.4 Tilfgj andre brugere til en samling

Hvis der er andre, der skal have adgang til din samling (Collection), skal de tilfgjes som enten ejer
(Owner), editor (Editor), transskribent (Transcriber) eller seer (Viewer).

Tilfgj andre til en samling:
1. Klik pa bjeelken ”Collections” (se figur 5.4)
2. Markér den samling, du vil tilfgje en anden til
3. Klik pa “Manage users”
4. Sgg pa personen, som du vil tilfgje, med den e-mailadresse, de har lavet deres Transkribus-
bruger med (se figur 5.5)
Klik pa ”Add user”
6. Tildel personen en rolle og klik ”OK”

i

Hvis personen skal veere medejer af samlingen og have samme befgjelser i den som dig, skal du vaelge
rollen "Owner” (se figur 3). Rollerne "Editor” og "Transcriber” giver begge mulighed for at arbejde med
segmentering og transskribering af dokumentet, men tillader ikke at slette eller flytte dokumenter. Man
kan heller ikke give sider status som “"Ground Truth”. Rollen "Viewer” giver kun adgang til at leese
dokumentet, men ikke til at foretage aendringer.
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Server | Overview | Layout | Metadata| Tools | © TR | &7 Choose a collection via double click X
¥ Logout carst@aarhus.dk oL
= @BL 1-48 /48 4 4 11> M
% Document Manager £ User Manager ow -
- D Name Role Description ~
Versions (5 Jobs . 8720 Aaby1900-1915, side 1-47 Owner created by carst@aarhus.dk
RecentDocmeE = 2B User activity ® 2914 Aarhus Stadsarkiv @ Owner created by guenter
a 13233 Arkiv Transkribus Test Owner created by carst@aarhus.dk
Collections: ‘s 5221 Beder-Malling 1841-1891, side Owner created by mmap@aarhus.dk
Arkiv Transkribus Test (13233, Owner) @ Lot || 875 Beder-Maling 1917-1932, side 1-50 Owner created by carst@aarhus.dk
8579 Beder-Malling 1932-1949, side 1-125 Owner created by carst@aarhus.dk
10/0 M4 10»M|@OBHE 8633 Beder-Malling 1960-1962, side 1-126 Owner created by carst@aarhus.dk
oo 8179 Borum Lyngby 1871-1902, side 1-182 Owner created by carst@aarhus.dk
) Title Pages’ | Uplader Uple | | & 12327 Borum-Lyngby 1903-1909, side 1-321 Owner created by carst@aarhus.dk
[ 5293 Borum-Lyngby 1930-1939 Owner created by mmap@aarhus.dk
& 9410 Borum-Lyngby 1957-1962, side 1-50 Owner created by carst@aarhus.dk
3 6504 Brabrand-Aarslev 1841-1849 Owner created by mmap@aarhus.dk
. 8581 Brabrand-Aarslev 1926-1933 Owner Forhandiingsprotokol for Brabrand-Aarslev Sognekommune 1926-1
° 8580 Elev1928-1970, side 1-50 Owner created by carst@aarhus.dk
7292 Elling Sognerid forhandlingsprotokol 1904...  Owner created by stadsarkiv@frederikshavn.dk
10226  Elsted 1907-1930, side 1-137 Owner created by carst@aarhus.dk
7047 Elsted 1907-1930, side 319-510 Owner created by mmap@aarhus.dk
8605 Faxe Kommunes Arkiver Owner created by mirad@faxekommune.dk
7285 Flad Sognersd Owner created by stadsarkiv@frederikshavn.dk
TIRA Harlerr Eramle 1072.1022 Nuainer rrasted b rarct@aarhie Al Y
< >
50 v [ &
© Create © Delete & Modify @ £ Manage users

Figur 5.4: Giv andre adgang til en samling ved at 1) Gbne oversigten over samlinger, 2) markere samlingen, du vil

tilfaje personen til, 3) klikke pg “Manage users”. Det udlgser et pop-up vindue, hvor kan finde og tildele en person
adgang (se figur 5.5).

B Users in Collection *
Users in collection Arkiv Transkribus Test

1-1/1 4 11 bk Pkl

Username Firstname Lastname Role

carst@aarhus.dk  Carina Stobberup Owner

Remowve user  Change Role:  Transcriber

Find users

Users

Username MName
claus.machalic... Claus Ma...
cjk@aarhus.dk  Claus Kn...
cjnimbus2@g...  Claus Jen...

Username / E-Mail: | |

First name: | Claus |

Last name: | |

E8 Find users

Close
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6. Redigering af dokumenter i Transkribus

| kan fa brug for at tilfgje/fjerne sider fra det enkelte dokument, nar det er blevet uploadet til
Transkribus. Det kan fx vaere, hvis | opdager en fejl i scanningen.

Det er desvaerre endnu ikke muligt at dele et dokument. Her vil | skulle slette siderne og eventuelt
uploade dem igen som et nyt dokument. Det betyder ogsa, at arbejde, der er indtastet, er svaert at
redigere.

Arkivet kan fa brug for at tilfgje/fjerne sider fra det enkelte dokument, nar det er uploadet i Transkribus.
Det kan fx vaere, hvis | opdager, at der er ens sider, eller der er fejl i scanningen.

Tilfgje side til dokument:
1. Abn dokumentet
Klik pa bjaelken under ”Collections”
Vaelg og aben det dokument, du vil tilfgje en side til
Ga til hovedmenuen i gverste venstre hjgrne
Ga til "Page” og klik pa ”Add page...”
Tilfgj fil

o Uk WwnN

Den nye side laegger sig nu til sidst i dokumentet.

/Zndre sidens placering i dokumentet:
7. Gar under fanen "Overview” og klik pa "Show Document Manager”
8. Find den nye side i listen i vinduet og hgjreklik
9. Klik pa “Move page(s) to” og herefter pa “Select position”
10. Indtast sidens nye nummer i reekkefglgen (kan ogsa ggres med flere sider)
11. Klik pa ”Apply”

Nu skulle siden gerne havne pa den rigtige placering i reekkefglgen.

Umiddelbart forstyrrer/sletter mangvren ikke det arbejde, som er lavet pa de andre sider. Hvis en
bruger har veeret i gang, vil det dog veere en god idé at eksportere evt. transskribering som backup.

Overskrive side i dokument:
1. Gatil hovedmenuen i gverste venstre hjgrne
2. Gatil ”"Page” og klik pa "Replace image....”
3. Klik pd ”Abn”

Siden overskrives med det samme. Eventuel transskribering overfgres til den nye side.

Slette side i dokument:

1. Gatil hovedmenuen i gverste venstre hjgrne
2. Gatil "Page” og klik pa “Delete current page...”
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7. Abn dokument for crowdsourcing i web-udgave af Transkribus

Nar et dokument er segmenteret dvs. opmaerket med text regions og baselines, er det muligt at laegge
dokumentet ud til transskribering i en forenklet webudgave af Transkribus.

Denne kan findes pa https://transkribus.eu/r/read/projects/

OBS! Det er endnu kun en beta-version af webudgaven af Transkribus, der er klar

For at frivillige kan transskribere online kraever det stadig, at de melder sig hos et medvirkende
lokalarkiv og registrerer sig som brugere pa hjemmesiden www.Transkribus.eu. Det vil stadig vaere det

enkelte arkiv, som star for koordinering af transskriberingsopgaverne og giver den enkelte frivillig

adgang.

Tilgengeligggr et dokument i online-udgaven:

Klik pa ”Modify”

vk wnNe

Klik pa ”OK”

=00 ¢ & lp @ #8 — Search current document.. O 4 4
Server | Overview | Layout | Metadata | Tools
7 Logout carst@aarhus.dk

Document Manager £ User Manager

Versions = Jobs

Recent Documents... v & User activity
Collections:

Sabro-Faarup 1919-1928, side 1-192 (10365, Owner) @

1171 N A 11> M| O©@h¢

D Title
35814 Sabro-Faarup 1919-1928, side 1-198

Pages
198

Uploader Uple

carst@aarhus....  FriJ|

Klik pa "Modify”
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©

Klik pa bjaelken under ”Collections” (se figur 1)
Marker den samling, du vil legge online

Marker boksene ”“Crowdsourcing” og “eLearning” (se figur 2)

&

66 /198 b M & [E v InProgress v I o = AR Fte3l = @
1-48/48 4 4 110 M
D Name Role Description
8582 Hjortshoj-Egaa 1933-1948, side 1-50 Owner created by carst@aarhus.dk
11286 Hjortshoj-Egaa 1948-1962, side 1-150 Owner created by carst@aarhus.dk
8583 Holme-Tranbjerg 19151925, side 1-224 Owner created by carst@aarhus.dk
7856 Maarslet 1946-1955, side 1-199 Owner created by carst@aarhus.dk
6286  Ormslev-Kolt 1903-1909, side 1-108 Owner created by mmap@aarhus.dk
8570 Ormslev-Kolt 1917-1928, side 1-50 Owner created by carst@aarhus.dk
11210 Ormslev-Kolt 1938-1944, side 1-50 Owner created by carst@aarhus.dk
11203 Ormslev-Kolt 1944-194, side 1-150 Owner created by carst@aarhus.dk
6930  Sabro-Faarup 1850-1868, side 1-184 Owner created by mmap@aarhus.dk
10365 Sabro-Faarup 1919-1928, side 1-198 Owner created by carst@aarhus.dk
5979 Skodstrup 1879-1908, side 1-383 Owner created by mmap@aarhus.dk
3876 Sognerddsprotokoller, Hvidovre Owner created by astridlysan@gmail.com
5466  Tilst-Kasted 1938-1942, side 1-204 Owner created by mmap@aarhus.dk
11065 Todbjerg-Mejlby 1841-1878, side 1-350 Owner created by carst@aarhus.dk
11197 Todbjerg-Mejlby 1906-1919 Owner created by carst@aarhus.dk
8585 Todbjerg-Mejlby 1932-1946 Owner created by carst@aarhus.dk
7999 Todbjerg-Mejlby 1946-1954, side 1-82 Owner created by carst@aarhus.dk
6921  Trige 1925-1942, side 1-214 Owner created by mmap@aarhus.dk
11268 Trige 1942-1958, side 1-125 Owner created by carst@aarhus.dk
TSRA HnAderctad - Karin Sannarid fnrhandlinacnr Mismar rreatad hae cbadearki@éredaribehaim Al
L3
0 |
© Create © Delete @ & Modify £ Manage users

Figur 1 — 1) Aben samlingsoversigten, 2) Marker den samling, du vil abne for online crowdsourcing, 3)

Cancel
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Description:

Crowdsourcing

elearning

Beder-Malling 1917-1932

created by carst@aarhus.dk

Cancel

Figur 2 — Marker boksene “Crowdsourcing” og "eLearning” og klik "OK”.
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8. Fra upload til feerdigtransskriberet protokol

Fra arkivet uploader protokolsider til Transkribus, til | sidder med det, der kan kaldes en
faerdigtransskriberet protokol, skal | igennem flere arbejdstrin:

1. Upload af dokument

2. Transskribering

3. Korrekturlaesning

7.1 Transskribering
Arbejdet med at transskribere har tre trin:

1. Opdeling af dokument i tekstfelter
2. Markering af linjer
3. Transskribering

Der er udarbejdet en brugervejledning, hvor arbejdstrinene gennemgas i detaljer (se figur 1). Hvis | ikke
har faet udleveret en kopi, kan nyeste udgave findes online under ”Vejledning” pa
retrodigitalisering.dk.

Direkte link til vejledning: http://www.retrodigitalisering.dk/vejledning/vejledning-til-transkribus.pdf

y KILDER T DANSKE
{4 _|xOMMUNERS
/ T InsToRE

VEJLEDNING |
TRANSKRIBUS
TIL BRUGERE

* KOM CODT 1 GANG

o SEGMENTERING OO
REDIGERING

o TRANSKRDIR

COARREOAT Ad

Figur 1 - Forside til brugervejledningen
7.2 Korrekturlaesning

For at sikre en hgj kvalitet pa slutproduktet anbefales det, at transskriberingen gar gennem to personer.
Nar en bruger har transskriberet alle sider i sit dokument, skal det korrekturleeses. Her gennemgas de
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enkelte sider for bade tekniske og sproglige fejl og mangler.

Korrekturlasningen ligger i udgangspunktet hos arkivmedarbejderen. Men da korrekturlaesningen
tager sin tid, kan arbejdet hurtigt hobe sig op, og der kan arbejdes med at dele opgaven ud mellem
brugerne. Her vil det vaere en god idé at udveelge brugere, der har godt styr pa bade det tekniske og
handskrifter.

Retningslinjer for korrekturlaesningen kan findes i Brugervejledningens afsnit 17

OBS! Husk at koordinere mellem transkriptgr og korrekturlaeser, sa kun én redigerer ad gangen

Korrekturlasning — fra "Done” til “Final”

Nar et helt dokument er gennemgaet af transkriptgren, tilfgjes korrekturleeseren som “Transcriber” pa
samme made som den oprindelige bruger:

1. Transkriptgren markerer siderne i dokumentet som “Done” (se figur 1)
2. Korrekturlaeseren tilfgjes som “"Transcriber”
3. Siderne markeres som “Final”, nar de er korrekturlaest

Siden er nu faerdigtransskriberet og kan eksporteres.

=00 « & o @ # = Search current document., © 4 4 2/149 b M & Done

Al

New
In Progress

Server | Overview Layout Metadata Tools @ TR

Document: [ Aaby 1900-1915, sicle 241-389, ID: 64112 || @t Final
Collection: ‘ Aarhus Stadsarkiv, [D: 2914 ‘ :)) S\’L Ground Truth
Filename: ‘ Aaby Forhandlingsprotokol 1900-1915_0239,jpg ‘ @ .. J
Image URL: ‘ https://dbis-thure.uibk.ac.at/f/Get?id= CCAURZTHNBNUDHETQLUACGSQ&]WET}";IE‘ @
Transcript URL: ‘ https://dbis-thure.uibk.ac.at/f/Get?id= BLIRCYCIZZEDACMZETMSCMWV ‘ °'i) |
Page/Transcript ID: | 2640815/5662081 || s 2 :
so H |
Thumbnail Overview: ooV {
Show Document Manager ool :'
. 4 !
- & - 1 il i
= & i
;; s k= 4 oA 1%&;}#
o
1: Done 3t In Progress 4: In Progress 5: In Progress “QM at M'j
wi

Figur 1 - Nar brugeren gar i gang med at arbejde pa en side, &endres sidens arbejdsstatus automatisk
fra “New” til “In progress” pa gverste menulinje. Nar brugeren har gennemgaet siden, markeres den
som "Done”. Efter endt korrekturlaesning markeres siden som “Final”.
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9. Overblik over de frivilliges arbejde

Det er en god idé Igbende at fglge de frivilliges arbejde og optzelle antallet af transskriberede sider.

Det virker godt at dele progressionen ude lokalt, sa de frivillige far en fornemmelse af, at hans eller
hendes arbejde er vigtigt. Det bidrager til at fastholde motivationen hos den enkelte.

For RETRO-projektet som helhed, er det ogsa en god idé at dele de lokale resultater, sa vi kan fremvise
arkivernes feelles succes i projektet. Der sendes et excel-ark ud én gang om maneden til udfyldelse, sa
tallene Ipbende kan opdateres pa www.retrodigitalisering.dk.

Fa et hurtigt overblik over arbejdet pa alle dokumenter:

1. Abn arkivets samling
2. Klik pa "Document Manager” under fanebladet "Server” (se figur 1)
3. Klik igennem de forskellige dokumentmapper for at se progressionen (se figur 2)
4. Noter progressionen, fx i et excel-ark
= |l O # & #8 = search current document.. O}

Server | Overview Layout| Metadata | Tools

¥ Logout carst@aarhus.dk

' Docurnent Manager | {—: User Manager
Verzions = Jobs
Recent Documents... b 5_'? User activity

Collections:

Aarhus Stadsarkiv (2914, Owner)

Figur 1 —Klik pa "Document Manager” under fanebladet “Server”, og der vil komme en pop-up.
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B Document Manager

Currently no document loaded in Transkribus

Decuments in current Collection

50017 -
43994 -
44108 -
42548 -
42140 -
41408 -
40071 -
39105 -
38867 -
37916 -
37442 -
~ 37407 -
Trige Forhandlingsprotokol 1942-1958 1
Trige Forhandlingsprotokel 1942-1858_00C
Trige Forhandlingsprotokol 1942-1858_00C
Trige Forhandlingsprotokol 1942-1858_00C
Trige Forhandlingsprotokol 1942-1858_00C
[E]] Trige Forhandlingsprotokol 1942-1358_00C

Elev 1928-1970, side 151-250 (100 pag: ~
Borum-Lyngby 1919-1930 (281 pages)
Beder-Malling 1960-1962, side 127-20:
Elev 1928-1970, side 31-130 (100 page:
Aaby 1900-1973, side 31-240 (190 pag:
Trige 1942-1958, side 126-200 (75 page
Ormislev-Kolt 1944-1948, side 51-150
Hjortshej-Egaa 1948-1962, side 76-15(
Trige 1942-1958, side 51-125 (75 pages
Beder-Malling 1932-1949, side 51-125
Hjortshej-Egaa 1948-1962, side 1-75 (0
Trige 1942-1958, side 1-50 (50 pages)

Edit status:

Layout Analysis

(2)) Choose Symbolic Image for Document

Show Symbolic Image for Document

Currently no document loaded.

() Choose Symbolic Image for Collection

Show Symbelic Image for Collection

Trige Forhandlingsprotokol 1342-1938_0005.jpg (36 lines with text) :: DONE“

<

5] Trine Farhandlinncnratakal 12471058 000 |
>

<]

Setting up

Figur 2 — Hvert dokument (dvs. en hel/en del af en sogneprotokol) der er uploadet i arkivets samling,

vises i oversigten som dokumentmapper, der bestar af x antal billedfiler. Hver billedfil svarer til en side

Klik igennem dokumentmappe for dokumentmappe for at se progressionen. Hver side i dokumentet er
farvekodet:

Registrer, hvor mange sider der er markeret som faerdige i hvert dokument.
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10. Eksporter transskribering fra Transkribus

Nar en protokol er transskriberet og korrekturlaest, er der forskellige muligheder for at eksportere
dokumentet. De forskellige formater giver forskellige muligheder fx til- og fravalg af metadata.
RETRO arbejder med PDF og DOCX, men man kan eksperimentere med andre typer.

9.1 Eksportering i PDF-format

Til visning pa www.retrodigitalisering.dk har projektholderen valgt, at der bruges eksport i PDF-format. Dette
giver mulighed for at sgge bade i den transskriberede tekst og i originaldokumentet.

Eksporter dokument i PDF-format:
1. Abn dokumentet, der skal eksporteres
Klik pa ”Export document” (se figur 1)
| pop-up vinduet skal du fgrst angive en filplacering og tjekke filnavnet (se figur 2)
Under "Choose export formats” veelger du PDF
Under “Export Options” vaelger du "Images plus text layer” og “Extra text pages”
Du kan eksportere hele eller dele af dokumentet ved at indstille sidetallet ud for ”Pages”
Afslut ved at klikke ”OK”

Nouvpswn

Hvis protokollen er delt over flere dokumenter, eksporteres de enkelte dokumenter i PDF-format og saettes
efterfglgende sammen. Brug eventuelt gratis webbaserede PDF-vaerktgjer hertil.

Eksporter dokument i PDF-format med fremhavede metadata:

Du har mulighed for at fa tilfgjede metadata markeret i bade originaldokument og den transskriberede tekst:

1. Abn dokumentet, du vil eksportere
Brug samme fremgangsmade som ovenfor (se figur 1 og 2)
3. Under "Export options” vaelger du ogsa “Highlight tags” (se figur 3 og 4)

Til sidst i dokumentet ligger en oversigt over alle metadata (se figur 5).

OBS! Pa www.retrodigitalisering.dk anvendes muligheden for fremhavede metadata ikke
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Page/Transcript 1D |264ﬁ315[5662081

=00 # earch current document... 4[4 4 2 /149
Server | Overview | § bols
Document: Aab -1915, side 27-389, ID: 64112 |
Collection: Aarhus Stadsarkiv, ID: 2914 |
Filename: | Aaby Ferhandlingsprotokol 1900-1915_0239,jpg |
Image URL: | https:/dbis-thure.ibk.ac.at/f/Getlid= CCAURZTHNENUDHETQLUAC GSQ&fileType|
Transcript URL: | https://dbis-thure.uibk.ac.at/f/Get?id=BLIRCY CIZZEDACMZETMSCMWY |
|

Figur 1 - Find ikonet "Export document” i den gverste menulinje.
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Client export | Server export

Select Tags

OK Cancel

Vo
Base folder: ! M:\Borgerservice-Biblioteker\Stadsarkivet\Carina Stobberup\Transkribus-1.4.0 ( D
e o
File/Folder name: | Arkiv Transkribus Test ( 2 ) ]
o

Export path: M:\Borgerservice-Biblioteker\Stadsarkivet\Carina Stobberup\Transkribus-1.4.0\Arkiv Transkribus Test

Choose export formats Export options:

[ Transksibus Document Mets | PDF| TEI| DOCX Version status

kD Images plus text layer Latest version v

Oe [Jimages only

[Jpocx Extra text pages

[Simple TXT [ Highlight tags

[]Tag Export (Excel)

[] Table Export into Excel

[JWord based
rt ALL fi
[ Export Al formats [ Do blackening
[JExport Selected as ZIP [ Create Title Page
Pages (111): 6 Current | | All
—

Figur 2 - 1) Klik pa mappe-ikonet for at vaelge filplacering, 2) Rediger mappenavn, 3) Marker eksportformat til
"PDF”, 4) Abn fanen "PDF” under “Export options” og markér “Images plus text layer” og ”Extra text pages” —
disse indstillinger betyder 1) at s@gninger i det eksporterede dokument bade markeres pa originalsiden og i
den transskriberede tekst, og 2) at originalsiden vises fgr den transskriberede side. 5) Hvis du ikke gnsker at

eksportere hele protokollen, kan du indstille siderne under ”Pages”
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Figur 3 — Her ses de tildelte tags markerede pa originalsiden

' ,2 Y -’/Zl e ‘,_.4'?[‘)‘ /uM l/7 ar  aare s )‘1(1'1

TaSMoes |
" 42 Gdej Karl Vinther
" 167 Gdej Rasmus Thomsen
27 Ligning af Erhvervsskat for Aaret 1930-31 Erhvervsketten Lignet
28 Kassebogen fremlagdes med Bilag Kassebogen Udviste

en Kassebeholdnig af
Meadet sluttet 3400 Kr

R Nerregaard L Christensen
C Nielsen M P Pedersen S Pallesen
P Pallesen Bertran Lindhof

Figur 4 — Her ses tags markerede i den transskriberede tekst

sic Tags: _ —

fae R Ngrregaard Aphok: Apotek

fot Karl Nielsen Arbmd: Arbejdsmand
Ruttebilejer S Pallesen Do: Anvist til Udbetaling
indsaete L Christensen  Arbsmand

engenveegt B Lindhof f: for

fe P Pallesen fr: for

Brabran M P Pedersen  Kgbmd: Kebmand
Tielst C Nielsen " No

Maantlig Bertran Lindhof fremsen: fremsendt

Figur 5 —Til sidst i PDF-dokumentet ligger en oversigt over alle metadata. Klik pa det enkelte ord, og spring til
den side, ordet optraeder pa
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9.2 Eksport i DOCX-format

Hvis | gnsker at fa den indtastede metadata vist direkte i den transskriberede tekst, er den bedste mulighed
indtil videre at eksportere i DOCX-format. Dette kan eventuelt efterfglgende konverteres til PDF-format.

En ulempe ved DOCX-formatet er, at originalteksten ikke vises i dokumentet, ligesom kravene til
segmenteringens praecision bliver stgrre. Derfor er PDF-formatet valgt.

Eksport af dokument i DOCX-format:

1. Abn det dokument, du vil eksportere
Brug samme fremgangsmade som under punkt 8.1, men valg formatet "DOCX” (Se figur 1 og 2)
3. Under "Export options” vaelges jeres foretrukne made at fa vist metadata pa

# | Export document X

Client export | Server export

Base folder: Gi\Elsted Forhandlingsprotokol 1907-1930 @

F
File/Folder name: | Elsted_1907-1930, side_1-137 (2) |
Export path: G:\Elsted Forhandlingsprotokol 1907-1930\Elsted_1907-1930, side_1-137

Choose export formats
[ Transkribus Document

[roF

OTe

pbocx @
] Simple TXT

[ Tag Export (Excel)

[ Table Export into Excel

[ Export ALL formats

[ Bxport Selected as ZIP

0K

Export options:

Mets | PDF | TEI |DOCX

[V Export selected Tags

Preserve line breaks

Mark unclear words
Abbreviation Settings
[JKeep abbreviations
Expand abbreviations
[C]Substitute abbreviations

Supplied Tags Settings
[Jignore supplied tags

[Show supplied tags inside brackets]

®

Version status

Latest version

[[JWord based
[0 blackening
[J Create Title Page

Pages (137 [1-116 @ | [

Select Tags

Cancel

Current | | All

Figur 1 — 1) Klik pa mappe-ikonet for at vaelge filplacering, 2) Kontroller mappenavn, 3) Veelg "DOCX” under
"Choose export formats”, 4) Under "Export options” markeres de gnskede eksportmuligheder, i eksemplet
her, er “Export selected Tags”, “Preserve line breaks”, "Mark unclear words” og herunder "Expand
abbrevations” samt ”"[Show supplied tags inside brackets]” valgt. Disse valg betyder, at al indtastet metadata
vises sammen med taggede ord/symboler, og segemuligheden er derfor optimeret, 5) Indstil eventuelt sidetal
under “Pages”
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4 Januar 1507

1907 den 4 Januar Efterm[Eftermiddag] Kl. 3 afholdtes Sogneraadsmegde i

Sogneraadets Lokale i Lystrup Kro efter Tilsigelse af den siden

31 Decbr[December] f.[forrige] A.[Aar] fungerende midlertidige Formand Snedker Chr. Niel-
sen.

Den midlertidige Formand samt de nyvalgte Sogneraadsmed-
lemmer: Gaardejerne Rasmus Nielsen og Thomas Carlsen samt
Sagfarer Niels Sgrensen vare madte. R. Rasmussen var fravaerende.
Der foretoges Valg til de forskellige Bestillinger indenfor
Sogneraadet for Aaret 1507 saaledes:

Til at forestaa Vejvaesenet valgtes Thomas Carlsen
Skolevaesenet "[valgtes] Chr. Nielsen

Alderdoms- & Fattigvaesenet "[valgtes] R. Rasmussen

Til Kasserer og Tilsigelse til Rejser "[valgtes] R. Nielsen

og til Formand: Sagfgrer Sgrensen.

Til Medlemmer af Skolekommissionen valgtes:

af Sogneraadet: Chr Nielsen og Rasmus Nielsen

udenfor dette: N. Bomholdt Andersen og P. Jensen.

Det vedtoges at Valgene foretages enstemmigt.

Figur 2 — Et eksempel pa eksport til DOCX. Her er valgt, at teksten fglger samme linjeopdeling som i
originaldokumentet. Metadata tilknyttet taggede ord/symboler i originaldokumentet vises i klammer.
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11. Upload af digitaliseret materiale pa retrodigitalisering.dk

Pa www.retrodigitalisering.dk tilgeengeligggres bade digitaliserede og transskriberede forhandlings-
protokoller til og med 1933. Der er ikke krav om transskribering, sa arkiver, der blot gnsker at bidrage med
digitaliseret materiale, er ogsa velkomne.

Tre arbejdstrin, nar materiale uploades pa hjemmesiden:

1. Skalering af sider og samle i PDF
2. Upload af forhandlingsprotokoller til retrodigitialisering.dk

10.1 Skalering af sider og samle i PDF

De digitale filer skal veere i JPG-format. Hertil skal bruges to scripts, “images2jpg” og "images2pdf”, som E-
arkivar Claus Juhl Knudsen fra Aarhus Stadsarkiv har lavet (se vejledning til konvertering under afsnit 3.2). Har
| ikke faet dem tilsendt, kontakt projektmedarbejderen.

Opret arbejdsmappe:

1. Opret en arbejdsmappe pa fx skrivebordet
2. Kopier de to scripts hertil
3. Opret en undermappe, hvor du kan gemme midlertidige skalerede filer (se figur 1)

I'[4 || = | Aathus forhandlingsprotokoller - b

“ Hjem Del Vis [7]

1+ > Aarhus forhandlingsprotakoller » v & | SegiAarhus forhandlingsprot... 0

A Nawn Endringsdato Type Starrelse

s Hurtig adgang
I Skrivebord
4 Overforsler
5 36629

Midlertidig mappe - skalerede filer Filmappe

) imagesZjpg.ere Program 15912 KB

(4% images2pdf.exe

Program 15.883 KB

&= Billeder

RETRO

Figur 1 — Her er der oprettet en arbejdsmappe pa skrivebordet, hvor de to scripts er kopieret til. Scriptsene
har sveert ved at arbejde dybt pa et feellesdrev. Derfor anbefales det at arbejde pa et lokalt drev. | mappen er

ogsa oprettet en undermappe, hvor skalerede filer kan gemmes, inden de bliver samlet i PDF. Herefter kan de
slettes

Skalering af filer:
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Protokollerne er scannet i meget hgj oplgsning, og skal ggres mindre for at kunne uploades til hjemmesiden.

Abn scriptet “images2jpg”

| feltet “Choose input-folder” veelges den mappe, som skal skaleres

| "Choose output-folder” vaelges den midlertidige mappe

Seet hgjden til 1.400 pixels (for dobbeltsider tilpasses stgrrelsen)
De andre felter skal sta tomme

5. Start script

PwnNpRE

Nar du vaelger mapper, ligner det, at de er tomme, men scriptet finder filerne.

Samle i PDF:
1. Abn scriptet “imagges2pdf”
2. |feltet "Veelg mappe med billedfiler” vaelges den midlertidige mappe
3. 1”Veelg hvor PDF-filen skal gemmes” vaelges filplacering
Samtidig skal filen navngives efter modellen ”[Sogn] Forhandlingsprotokol [fra-til-ar].pdf”,
fx "Ormslev-Kolt Forhandlingsprotokol 1917-1928.pdf”
4. Start script

Protokollen er nu klar til at blive uploadet pa hjemmesiden.

Slet filerne Ipbende i den midlertidige mappe og fortsaet med samme fremgangsmade for flere protokoller.
10.2 Upload af forhandlingsprotokoller til retrodigitalisering.dk

| projektet anvendes Wordpress som hjemmesidesystemet, som er meget brugervenligt. Prgv dig frem, besgg
Wordpress.com for vejledning eller Google dine spgrgsmal.

Du skal veere administrator for at kunne uploade materiale til hjemmesiden. Denne rolle skal du tildeles af en
nuvaerende administrator. Login via www.retrodigitalisering.dk/admin.

OBS! Det aftales individuelt med projektkoordinatoren, om arkivet selv skal sta for upload
Materialets organisering:
Protokolmaterialet er struktureret pa fire niveauer: 1) Region, 2) Kommune, 3) Kgbstads- og sognekommuner

samt 4) Protokoller (se figur 1). Hvor 1-3 er geografisk bestemte, er 4 kronologisk sat op.

Nar du uploader nyt materiale, skal du oprette tre typer af undersider:

1. Underside for kommune
2. Underside for sognekommune
3. Underside for den enkelte forhandlingsprotokol
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Det anbefales, at du laver et system, hvori du nemt kan overskue den enkelte undersides plads i reekkefglgen.
Giv f@rste side nr. 10 og spring derefter 10 hver gang. Sa har du mulighed for at tilfgje mere materiale senere.
Fx Beder-Malling Sognekommune = 10, Borum-Lyngby Sognekommune = 20 osv.

1. Underside for kommune

Ga til "Documentation” (se figur 2)

Klik pa “Add Documentation”

Skriv navnet pa kommunen i titelfeltet, fx “Norddjurs Kommune”
| det store tekstfelt skrives:

PwnNPR

"Veelg sognekommune i menuen til venstre.

Du kan ogsa finde lokalhistorisk viden og ressourcer hos [aktuelle arkiv]. Du skal ogsd rette
henvendelse hertil, hvis du vil se original- eller nyere materiale samt det gvrige kommunale arkiv.”

5. Under "Documentation Categories” i hgjre kolonne vaelges region
Tildel kommunen et tal under "Raekkefglge”, sa den saettes op alfabetisk
7. Klik pa ”Udgiv”

o

2. Underside for sognekommune

Ga til "Documentation”

Klik pa ”Add Documentation”

Skriv navnet pa sognekommunen i titelfeltet, fx “Anholt Sognekommune”
| det store tekstfelt skrives:

bl S

"Vieelg protokol ud fra arstal i menuen til venstre.

Du kan ogsa finde lokalhistorisk viden og ressourcer hos [indsat aktuelle arkiv].”

Vaelg region under “Documentation Categories”

Under "forzelder” veelges overordnet kommune (se figur 3)
Tildel sognekommunen et tal under ”"Raekkefglge”

Udgiv side

O N,

3. Underside for forhandlingsprotokol

1. Klik pa "Add Documentation”
2. Skriv navnet pa sognekommunen og ar-til-fra i titelfeltet, fx Anholt 1841-1868
3. Idet store tekstfelt skrives v. scannede protokoller:

”"Nedenfor finder du link til den scannede sogneradsprotokol. Veer talmodig, da det kan tage tid at loade filen.”
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| det store tekstfelt skrives v. scannede og transskriberede protokoller:

”Nedenfor finder du link til den scannede sogneradsprotokollen og forelgbigt transskriberede dele.
Veer talmodig, da det kan tage tid at loade filerne.

For at se protokolside og transskription side-om-side:

1) Download filen
2) Aben i Adobe Reader
3) Veelg tosidevisning under fanen “Vis"”

°

4. Protokollen uploades under “Attachment 1”. Klik pa “Add or Upload File” (se figur 4)
For upload af mere end én fil, klik pad ”Add Another Entry”.

Kryds af i “Check to open file in the new window”

Under "Documentation Tags” vaelges “skannet” og/eller "transskriberet”

Vaelg region, foraelder og raekkefglge i hgjre kolonne

Udgiv side

PN W

- ¥We&lg kommune og forhandlingsprotokal
Marddjurs Kommune
Aarhius Kommune
Aarhus Kebstadkommune
Astrup-Tulstrup-Hvilsted
Sognekommune
Beder-Malling Sognekommune
Borum-Lyngby Sognekommune

Borum-Lyngby 1871-1502

Lid

Borum-Lyngby 1503-

[T&]

5
[Ts)
Lo
(=)

Borum-Lyngby 1915-
Borum-Lyngby 1930-15933
Brabrand-Arslev Sognekommune

Elev Sognekommune

Flerad Crmnakammennina

Figur 1 - Menuen er inddelt i fire niveauer: 1) Regioner og 2) Kommuner (svarer til den nuveaerende inddeling), 3) Kabstad- og
sognekommuner (svarer til det kommunale Danmarkskort fgrt kommunalreformen 1970) samt 4) Protokoller (kronologisk opstilling)
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Add New Documentation
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-
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& w ™

Men Fon
&
& b
o

Figur 2 - 1) Klik pd “Documentation” og herunder “Add Documentation”, 2) Skriv kommunenavn i titelfelt, 3) Indsaet den
standardiserede tekst i det store tekstfelt, 4) Vaelg region under “Documentation Categories”, 5) Bestem kommunens plads i menuens

reekkefalge, 6) Opret siden ved at trykke pd “Udgiv”
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Documentation Categories -
All Categories | Mest brugte

Region Hovedstaden
Region Midtyllamd
Region Mordjylland
Region Sjzelland
Spjellerup-Smerup Sognekommune -
Spjellerup-Smerup Forhandlingsprotokol 1869-1575
Spjellerup-Smerup Forhandlingsprotokol 1875-1562
Teestrup Sognekommune
Teestrup Forhandlingsprotokol 1842-1874
Anholt Sognekommune
Anholt 1841-18638
Anholt 1869-1891
Anholt 1891-1924
Anholt 1925-1933
Fiellerup-Glesborg Sognekommune
Fiellerup-Glesborg 1842-1592
Fiellerup-Glesborg 1892-1915
Fiellerup-Glesborg 1915-1924
Fiellerup-Glesborg 1924-1929
Fiellerup-Glesborg 1929-1933
Gammelsogn Sognekommune
Gammelsogn 184£1-1922

Gammelsogn 1922-1933 7
{ingen foraelder) b
Ra=zkkefalge
H

Y

Figur 3 - Under ”Sideattributter” i hgjre kolonne veelges den kommune, som sognekommunen hgrer under. “Foraelder” og
“Raekkefslge” bestemmer hhv. kommunens, k@bstad- og sognekommunens og forhandlingsprotokollens plads i menuens reekkefglge
i menuen pé hjemmesiden.

X Attachment 1

Files/image @ Adel or Uploza File
Open fie in the new window @

Add Anather Entry

@

Figur 4 - Tilfgj filer til siden under "Attachment 1”. 1) Tryk pa “Add or Upload File” for at uploade forhandlingsprotokollen til siden. 2)
For at uploade mere end én fil tryk pG “Add Another Entry” fx hvis du skal uploade den transskriberede udgave, eller protokollen er
delt i to. 3) Husk at krydse af i “Check to open file in the new window”.
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