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1. Kom godt i gang 
 

Denne vejledning blev oprindeligt udarbejdet som hjælp til deltagere i Retrodigitaliseringsprojektet, 

der blev koordineret ved Aarhus Stadsarkiv. Formålet med projektet var at digitalisere og transskribere 

danske by- og sognerådsprotokoller for at gøre dem tilgængelige, letlæselige og søgbare online. 

 

Ph.d. og tidligere stadsarkivar på Aarhus Stadsarkiv, Søren Bitsch Christensen udtalte følgende om 

projektets fokus på by- og sognerådsprotokoller: 

 

”Kommunalbestyrelsen (byråd og sogneforstanderskab/sogneråd) er omdrejningspunktet i det 

kommunale selvstyre. Dens beslutningsdokumenter er centrale for det kommunale arkiv og for 

historieforskning lokalt og nationalt. De indeholder fortællingen om den lokale udmøntning af statslige 

politikker og kilder til det politiske liv fra græsrødder til organisationer og partier. Kommunalbestyrelsen 

er også arbejdsgiver og udfører af stort og småt. Dens beslutningsprotokoller er dermed en indgang til 

både konkrete menneskeskæbner og politiske beslutninger, det strategiske niveau og til 

forvaltningsniveauet.” 

 

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

 

Som ovenstående citat belyser, kan vi med digitaliseringen og transskriberingen af protokollerne åbne 

op for den lokale, demokratiske proces i sognekommunerne, fra de første 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 håndskrevne sider. 

 

Projektets kan være til gavn for arkiver, da det: 

• Medvirker til at koordinere og styrke arkivernes digitaliseringsindsats 

• Fremmer brugerinddragelse i digitale aktiviteter gennem crowdsourcing og lokale netværk 

• Fortæller lokale historier og lægge lokale beslutninger frem til inspiration og grundlag for 

formidling 

• Bidrager til international udvikling indenfor tekstgenkendelse, digital arkivformidling, 

crowdsourcing 

 

Hvorfor være med? 

Som arkiv er det en fordel at få primære kildesamlinger gjort digitalt tilgængelige. 

Forhandlingsprotokoller fra lokaladministrationen er en vigtig kilde til at forstå lokalhistorien, og de 

beslutninger, der er blevet truffet. Ved at få protokollerne transskriberet i Transkribus tager man et 

stort skridt i retning af at gøre sine samlinger søgbare og lettilgængelige for arkivet og dets brugere. 

 

Transkribus er et transskriberingsprogram, som er udviklet og drevet under det EU-finansierede projekt 

READ. Programmet gør det muligt at transskribere hele protokoller på en enkel og overskuelig måde, 
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og det er fleksibelt for deltagerne at tilgå deres arbejde.  

READ er en forkortelse for ”Recognition and Enrinchment of Archival Documents” og forvaltes af 

Universität Innsbruck. Projektet har til formål at udvikle en teknologi til genkendelse af håndskrift i 

historiske dokumenter. Hertil kræves en stor mængde transskriberet tekst, der kan tjene som 

datagrundlag. 

 

Ved at deltage i projektet får arkivet et brugervenligt værktøj og bidrager samtidig til et større 

maskinlæringsprojekt. Arkiver kan selv uploade affotograferinger af de sider, de vil arbejde med, til 

Transkribus, og få egne frivillige til at arbejde med programmet. 

 

Hvad skal man kunne? 

Det kræver ikke meget at bruge Transkribus. Alt efter arkivets ressourcer er der mulighed for at deltage 

i forskelligt omfang. Det kan enten være i form af digitalisering og/eller transskribering. Der stilles ikke 

krav om, at arkivet skal gå i gang med Transkribus, og digitaliserede protokoller er også et stort bidrag. 

 

Grundlæggende kræves det, at arkivet leverer dokumenter i digital form. Dertil kræves en/flere 

medarbejdere som daglig koordinator. Denne medarbejder må gerne have godt brugerforståelse for IT, 

men der kan altid søges råd og assistance hos projektholderen (Aarhus Stadsarkiv). 

 

Hvis der også arbejdes med transskribering stilles, der nogle krav til brugerne for at sikre progression 

og kvalitet i arbejdet: god brugerståelse for IT og evne til at læse forskellige typer håndskrift samt 

selvstændighed, gåpåmod og lyst til at lære nyt. I udgangspunktet sidder brugerne hjemme med 

arbejdet og kan løbe ind i både tekniske og indholdsmæssige udfordringer undervejs, som de selv skal 

søge at løse. 

 

Formidling og tilgængelighed 

Data med de transskriberede og tekstgenkendte protokoller overføres 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 brugergrænseflade tilpasset vores data og behov. Deltagerne får 

et datasæt 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 tilgængelighedsregler skal overholdes. Mange protokoller er f.eks. opdelt i åbne og lukkede 

sager. For lukkede sager anbefaler vi, at man som udgangspunkt anvender Arkivlovens regler (75 år). 

Åbne sager, anbefaler vi, at man kan offentliggøre, hvis data tidligere har været 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. Nedenstående 

anbefalinger er til arkiver, som endnu ikke – eller kun i mindre omfang – har prøvet kræfter med 

crowdsourcing. 

 

Før man går i gang med et crowdsourcing-projekt, er det vigtigt at overveje, hvor mange ressourcer 

man har til rådighed, særligt hvor meget tid man kan og vil lægge i projektet. Kender man sine 

muligheder og begrænsninger, kan projektet nemt tilpasses alle institutioners ressourceramme. 

 

Crowdsourcing åbner op for samarbejde på kryds og tværs mellem institutioner og frivillige. At have et 

godt forhold til sine egne frivillige er derfor vigtigt. Når man crowdsourcer, handler det derfor først og 

fremmest om at have en god relation til de frivillige, der bidrager til projektet. Det er gennem de 

frivilliges arbejde, at der skabes værdi til projektet. 

 

 

2.1 Gode tips til inddragelse af frivillige  

 

Når frivillige vælger at deltage i et crowdsourcing-projekt, motiveres de både fagligt og socialt. For at 

fastholde og motivere sine frivillige, er der derfor flere ting, som er vigtige: 

 

Oplæring og vejledninger 

Når man inddrager frivillige, er det vigtigt, at de får en god oplæring. På den måde vil de frivillige lave 

færre fejl, få en god brugeroplevelse og være lettere at fastholde på længere sigt. En god oplæring tager 

dog også god tid, og det er vigtigt, at man ikke går på kompromis med det, når det gælder oplæring af 

frivillige eller andre, man samarbejder med – lige meget om man har mange eller få at oplære. 

Det kan sjældent betale sig at oplære flere frivillige på én gang, da de ofte har brug for din fulde 

opmærksomhed og ro til at lære i deres eget tempo. Hvis man ikke tager sig god tid til oplæringen, er 

der stor sandsynlighed for tidligt frafald. Det f.eks. skyldes, at de frivillige ikke føler sig dygtige nok til 

det arbejde, de skal udføre, og derfor mister modet. Det kan også være, at de ikke føler sig værdsat, 

hvis man ikke kan sætte tid af til dem. 

 

I forlængelse af oplæringen 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 få det samme på 

skrift, som de fik at vide ved en mundtlig oplæring. 

 

Fejl  

Forestillingen om, at der ikke må laves fejl, er farlig. Der laves altid fejl, og sådan er det bare. Derfor er 

det vigtigt at acceptere, at der sker fejl lige meget hvor få eller hvor dygtige frivillige, man vælger at 

inddrage. Det vigtigste er, at fejlene ikke kommer bag på én. 

Efterfølgende har man større mulighed for at indføre de rette regler, eller blot at vurdere og 

implementere nogle forholdsregler, som kan mindske den samlede risiko. 

 

Løbende kommunikation 
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Løbende kommunikation mellem de frivillige og projektholderne er vigtigt. Som redskab kan man f.eks. 

benytte sig af maillister og Facebook-grupper. Her kan der gøres opmærksom på opdateringer og 

nyheder om projektet generelt. Der kan svares på spørgsmål fra de frivillige, som også får mulighed for 

at kommunikere, diskutere og hjælpe hinanden med opgaverne.  

 

Workshops og hyggearbejde 

Det er ikke sikkert, at maillister og kommunikation på Facebook er nok. Har man muligheden for det, 

er det en god idé også at afholde workshops eller fælles hyggearbejdsdage. Her er der mulighed for at 

sparre og svare på spørgsmål meget hurtigt. Erfaring viser, at frivilliges arbejdsindsats stiger efter 

workshops o.l., men at de også laver færre fejl. En af årsagerne til det er, at de frivillige oftest motiveres 

af det sociale sammenhold, også selvom de måske tilvælger et digitalt crowdsourcing-projekt pga. den 

større frihed og fleksibilitet, der er i arbejdet. At mødes med hinanden og få snakket med arkivets 

koordinatorer på projektet skaber altså en stor værdi for de fleste. 

 

Et godt sammenhold og samarbejde med de frivillige er også vigtigt, da der hjælper med en løbende 

kvalitetssikring af arbejdet, der laves i et crowdsourcing-projekt. Har man et godt og tæt samarbejde 

med sine frivillige er der en lavere sandsynlighed for, at de begår fejl. 

 

Selvom workshops er effektive, kræver de også ressourcer. Man skal derfor gøre op med sig selv, om 

det er muligt at afholde dem. Har man knappe ressourcer, kan det gøre mere skade end gavn at kaste 

sig ud i det. 

 

 

2.2 Små ressourcer  

 

Selvom man er et lille arkiv med få 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 større 

arkiver, der har flere ressourcer og derfor kan arbejde hurtigere eller mere. Som et lille arkiv kan det 

desuden være godt at holde følgende for øje: 

• Et stort crowdsourcing-projekt er altid tilknyttet en hjemmeside eller et digitalt program, hvor 

alle opgaver ligger. Det er vigtigt at lære hjemmesiden eller programmet godt at kende.  

• Start op alene uden frivillige.  

• Bliv en del af fællesskabet. Er der en åben Facebook-gruppe eller lignende til projektet, er det 

en god idé at melde sig ind. Her kan man nemt og ressourcefrit trække på andres viden. 

• Husk på, at man godt kan crowdsource med få frivillige – man behøver ikke at engagere en 

stor ”crowd” af frivillige for at skabe værdifulde resulater. 

 

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

Når 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 gærdet er lavest, men vær omhyggelig med din 

struktur og systematik! Ellers bliver det hurtigt svært at bevare overblikket. 

 

3.1 Mappestrukturering og standard for filnavngivning 

 

Når filer uploades til Transkribus, kan man vælge 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 – på 

eget drev og i Transkribus – anbefales det derfor at strukturere og navngive filerne i mapper på sin 

computer, som man også vil have dem struktureret i Transkribus. I Retrodigitaliseringsprojektet kunne 

det f.eks. være efter kommune, periode og sidetal. 

 

Strukturering af filer: 

1. Opret en overordnet projektmappe på dit lokale drev på din PC 

2. I den overordnede projektmappe oprettes flere individuelle mapper for hver protokol, som 

navngives overskueligt. I Retrodigitaliseringsprojektet kunne det være sognekommunens navn 

+ årstal, 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 være en god idé at 

dele protokollen op i mindre bidder. Det gør arbejdet mere overskueligt, og det kan føles mere 

tilfredsstillende at blive færdig med f.eks. en 50-siders bid end at arbejde meget længe med f.eks. et 

500 sider langt dokument. 

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

3. Oprette undermapper, hvor man tilføjer sidetallet sidst i filnavnet. I Retroprojektet kunne det 

f.eks. være 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) 

 

Når man har lavet en god mappestruktur, kan man lægge filer deri. For at kunne uploade filer til 

Transkribus skal man sørge for, at filerne er i JPG-format. Hvis de findes i JPEG2000-format skal de 

konverteres (se afsnit 3.2). 
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Figur 3.1: Opret en overordnet projektmappe (her er den blevet navngivet ”RETRO”) med undermapper for f.eks. 

protokoller navngivet systematisk efter sognekommunens navn + årstal. 

 

 

 
Figur 3.2: For at opdele protokol i mindre bidder, oprettes undermapper, der navngives systematisk efter 

sognekommunens navn + årstal + 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 på én gang, hvilket er en 

såkaldt ”Batch Conversion”. 

1. Gå til hjemmesiden www.irfanview.com 

2. Download IrfanView 32-bit (JPEG-2000 virker ikke med 64-bit) 

3. Download plugins (for at kunne arbejde med JPEG-2000 filer) 

4. Installér først IrfanView ved at køre installationsfilen ”iview451_setup.exe” 

5. Installér derefter plugins i samme mappe med installationsfilen 

”infarview_plugins_451_setup.exe” 

 

Konvertering af JPEG-2000 til JPG: 

1. Åbn IrfanView 

2. Vælg ”Batch Conversion/Rename” under menuen ”File” 

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

4. Klik på ”Add all” 

5. Sæt ”Output format” til ”JPG-JPG/JPEG Format” 

6. Klik på ”Browse” under ”Output directory for result files” og vælg en passende placering til de 

konverterede filer 

7. Klik på ”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 på ”Exit Batch” for at afslutte processen 

 

 

 

http://www.irfanview.com/
http://www.irfanview.com/
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Figur 3.3: For at konvertere filer, skal du 1) vælge mappen med JPEG-2000 filer, der skal konverteres, 2) klikke på 

”Add all”, 3) indstille filtype til ”JPG”, 4) vælge en output-mappe, 5) starte konverteringen ved at klikke på ”Start 

Batch” 

 

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

For at komme i gang skal du – både som frivillig og arkivmedarbejder – oprette dig som bruger på 

https://readcoop.eu/. READ-coop er udbyderne af Transkribus. Herefter kan du arbejde i Transkribus 

via deres app, som der findes vejledninger til på deres hjemmeside, eller downloade Transkribus som 

program til din PC. Det kræver også, at du downloader Java. 

 

 

4.1 Download 64-bit Java 

For at Transkribus kan køre ordentligt, er det vigtigt at installere en 64-bit-udgave af Java, også selvom 

Java allerede er installeret. Her tages der udgangspunkt i installationen af Oracles udgave af Java på en 

Windows-maskine, men det er også muligt at bruge andre 64-bit-udgaver af Java, f.eks. OpenJDK, og at 

installere det på Linux eller Mac ved at følge omtrent de samme trin som beskrevet nedenfor. 

 

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

Hjemmesiden har flere menuer, så hold tungen lige munden, mens du finder de rigtige. Oracles 

menu over produkter, ressourcer, etc. øverst på siden ignoreres. I næste menu er ”Java 

downloads” allerede valgt, og her skal du blive. 

2. I næste menu vælges den ønskede Java-version (17 eller nyere) 

3. I menuen derunder vælges Windows (eller et andet styresystem, hvis du bruger det) 

4. Klik på linket ud for ”x64 Installer”. Nu downloades et installeringsprogram til Java. 

5. Kør installeringsprogrammet for at installere Java på din PC. Java er først korrekt installeret, 

når installeringsprogrammet melder, at det er gjort. 

6. Hvis Transkribus ikke vil åbne eller melder fejl, kan det være nødvendigt at afinstallere tidligere 

udgaver af Java. 

 

OBS! Hvis du har haft Transkribus installeret før opdateringen til 1.19.0, og det ikke længere virker, kan 

det være nødvendigt at hente Transkribus igen. 

 

 

4.2 Registrer dig som bruger 

1. Gå til hjemmesiden https://readcoop.eu/transkribus/download/ 

2. Klik på ”Sign up for free” i midten af skærmen 

3. Udfyld formularen og afslut ved at klikke på ”Register” 

4. Bekræft din tilmelding ved at følge det link, som Transkribus sender til din mail 

 

 

4.3 Download og log ind i Transkribus 

1. Gå til hjemmesiden https://readcoop.eu/transkribus/download/   

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

3. Indtast dine brugeroplysninger og klik på ”Sign in”. Du bliver nu dirigeret tilbage til 

downloadsiden (se figur 4.1) 

4. Vælg dit styresystem. Når styresystemet vælges, begynder et download af Transkribus som 

zip-fil. 

https://readcoop.eu/
https://www.oracle.com/java/technologies/downloads/
https://readcoop.eu/transkribus/download/
https://readcoop.eu/transkribus/download/
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Figur 4.1: https://readcoop.eu/transkribus/download/ 

 

 

5. Når zip-filen er downloadet, skal du finde den i ”Overførsler” på din PC og pakke den ud. Placér 

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

6. Åbn den nye mappe. I mappen får du en liste af dokumenter som vist nedenfor (se figur 4.2). 

 

 
Figur 4.2: Mappen med Transkribusfiler. Batchfilen er markeret. 

https://readcoop.eu/transkribus/download/
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7. Åbn nu Transkribus via Windows-batchfilen. Når du åbner programmet ad den vej, kommer 

der kort noget kode op på din skærm, inden programmet åbner. Det er bare fordi, filen kører 

en nødvendig ”omvej” ind til Transkribus. 

Bemærk: Ofte virker det ikke første gang, man prøver at åbne Transkribus, men anden gang 

burde det lykkes. 

8. Når Transkribus er åbnet, kan du logge ind med din bruger, som du lavede på 

https://readcoop.eu/. Når du er logget ind, kan du lægge filer op og/eller begynde at 

transskribere filer, som andre tildeler dig. 

 

 

4.1 Ændr password eller e-mailadresse 

 

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

 

Ændr password: 

1. Sign In 

2. Klik på ”Account” øverst i højre hjørne 

3. Klik på ”edit your password and account details” 

4. Klik på “Password” 

5. Indtast dit nuværende password og derefter dit nye password to gange. 

6. Klik på ”Save” 

 

Ændr e-mailadresse: 

Følg trin 1-3 ovenfor. Klik derefter på ”Account” (i stedet for ”Password” i trin 4) og indtast din nye mail. 

Der kommer en bekræftelsesmail 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 ændre password: 

1. Gå ind på hjemmesiden https://readcoop.eu/ 

2. Klik på ”Sign In” 

3. Klik på ”Forgot password?” (se figur 4.3) 

4. Indtast din e-mailadresse og klik på ”Submit” (se figur 4.4) 

5. Åbn din mail og følg instruktionerne for at skifte kodeordet. 

 

https://readcoop.eu/
https://readcoop.eu/
https://readcoop.eu/
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Figur 4.3: Når du har klikket på ”Login” på https://readcoop.eu/ kommer der et pop-up vindue. Klik på ”Forgot 

password?” 

 

 
Figur 4.4: Indtast din e-mailadresse i øverste felt og klik på ”Submit”. Du vil nu få en e-mail fra Transkribus. Følg i 

e-mailen instruktionerne for at skifte kodeord. 

 

  

https://readcoop.eu/
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5. Opret samlinger og upload dokumenter til Transkribus 
 

I Transkribus struktureres indholdet på to niveauer: Samlinger (”Collections”) og dokumenter 

(”Documents”).  

 

En samling fungerer meget som en mappe i en stifinder på 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 være synligt og muligt at bearbejde fra begge samlinger. Dokumentet er dog 

det samme, så hvis der laves ændringer i det fra én samling, findes ændringerne også 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, så 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 ændringerne i dokumentet uanset hvilken samling, du er i. 

 

OBS! På den måde 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 først oprette en overblikssamling f.eks. for det arkiv, 

du arbejder for. Her skal alle dokumenter samles. 

 

Opret en overblikssamling: 

1. Klik på bjælken ”Collections” (se figur 5.1) 

2. I pop-up vinduet klikker du på ”Create” 

3. Navngiv samlingen noget passende, f.eks. ”Aarhus Stadsarkiv” (se figur 5.2) 

4. Klik på ”OK” 

5. Samlingen vises herefter i oversigten over samlinger i venstre kolonne (se figur 5.3) 

Herefter kan du uploade dokumenter og tilføje andre Transkribusbrugere, som skal have adgang til din 

samling. 
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Figur 5.1: Klik på bjælken ”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 på ”Create” 

for at oprette en ny samling. 

 

 
Figur 5.2: Når du har klikket på ”Create”, kommer der et nyt pop-up vindue, hvor du indtaster dét navn, du vil give 

din nye samling. Klik herefter på ”OK” for at oprette den. 

 

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

 

For at tilføje dokumenter til en samling skal du gøre følgende: 

1. Åbn den samling, du vil tilføje et dokument til, og klik på ”Import document(s)” (se figur 5.1) 

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

3. Klik på mappen ud for ”Local folder” 

4. Vælg 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 få samme navn som filmappen på din PC ved 

ikke at indtaste noget. 

5. Klik på ”Upload” 

6. Uploadet er gennemført når dokumentet vises i oversigten (se figur 5.3). Det kan godt tage 

lang tid, og det kan være nødvendigt at genindlæse sin oversigt, før dokumentet dukker op. 

 

 
Figur 5.1: Importer et dokument ved at 1) klikke på ”Import document(s)”, 2) vælge ”Upload single document” og 

3) klikke på mappe-ikon for at finde filer, der skal importeres 
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Figur 5.3: Et upload tager lidt tid. Er du i tvivl om, hvorvidt processen kører, kan du klikke på ”Jobs” (ikonet med 

kaffekoppen) i værktøjslinjen øverst til venstre i Transkribus for at følge med i progressionen. Uploadet er 

gennemført, når dokumentet bliver synligt i oversigten. Måske er det nødvendigt at genindlæse oversigten, før 

dokumentet bliver synligt. 

 

 

5.3 Link dokumenter til flere samlinger 

Et dokument kan være 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 på 

”link”-ikonet ovenover dokument-listen (den blå cirkel): 
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I dialogboksen, der åbner sig, klikker man på ”Link…”-knappen for at åbne listen af samlinger, som 

dokumentet kan linkes til. Vælg den ønskede samling og klik ”Ok”: 

 

 
 

Dokumentet er nu linket til flere samlinger på en gang. 

 

5.4 Tilføj andre brugere til en samling 

 

Hvis der er andre, der skal have adgang til din samling (Collection), skal de tilføjes som enten ejer 

(Owner), editor (Editor), transskribent (Transcriber) eller seer (Viewer). 

 

Tilføj andre til en samling: 

1. Klik på bjælken ”Collections” (se figur 5.4) 

2. Markér den samling, du vil tilføje en anden til 

3. Klik på ”Manage users” 

4. Søg på personen, som du vil tilføje, med den e-mailadresse, de har lavet deres Transkribus-

bruger med (se figur 5.5) 

5. Klik på ”Add user” 

6. Tildel personen en rolle og klik ”OK” 

 

Hvis personen skal være medejer af samlingen og have samme beføjelser i den som dig, skal du vælge 

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 læse 

dokumentet, men ikke til at foretage ændringer. 
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Figur 5.4: Giv andre adgang til en samling ved at 1) åbne oversigten over samlinger, 2) markere samlingen, du vil 

tilføje personen til, 3) klikke på ”Manage users”. Det udløser et pop-up vindue, hvor kan finde og tildele en person 

adgang (se figur 5.5). 
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6. Redigering af dokumenter i Transkribus 
 

I kan få brug for at tilføje/fjerne sider fra det enkelte dokument, når det er blevet uploadet til 

Transkribus. Det kan fx være, hvis I opdager en fejl i scanningen. 

 

Det er desværre endnu ikke muligt at dele et dokument. Her vil I skulle slette siderne og eventuelt 

uploade dem igen som et nyt dokument. Det betyder også, at arbejde, der er indtastet, er svært at 

redigere.   

 

Arkivet kan få brug for at tilføje/fjerne sider fra det enkelte dokument, når det er uploadet i Transkribus. 

Det kan fx være, hvis I opdager, at der er ens sider, eller der er fejl i scanningen. 

 

Tilføje side til dokument: 

1. Åbn dokumentet 

2. Klik på bjælken under ”Collections” 

3. Vælg og åben det dokument, du vil tilføje en side til 

4. Gå til hovedmenuen i øverste venstre hjørne 

5. Gå til ”Page” og klik på ”Add page…” 

6. Tilføj fil 

Den nye side lægger sig nu til sidst i dokumentet. 

 

Ændre sidens placering i dokumentet: 

7. Går under fanen ”Overview” og klik på ”Show Document Manager” 

8. Find den nye side i listen i vinduet og højreklik 

9. Klik på ”Move page(s) to” og herefter på ”Select position” 

10. Indtast sidens nye nummer i rækkefølgen (kan også gøres med flere sider) 

11. Klik på ”Apply” 

Nu skulle siden gerne havne på den rigtige placering i rækkefølgen. 

 

Umiddelbart forstyrrer/sletter manøvren ikke det arbejde, som er lavet på de andre sider. Hvis en 

bruger har været i gang, vil det dog være en god idé at eksportere evt. transskribering som backup.  

 

 

Overskrive side i dokument: 

1. Gå til hovedmenuen i øverste venstre hjørne 

2. Gå til ”Page” og klik på ”Replace image….” 

3. Klik på ”Åbn” 

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

 

 

Slette side i dokument: 

1. Gå til hovedmenuen i øverste venstre hjørne 

2. Gå til ”Page” og klik på ”Delete current page…” 
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7. Åbn dokument for crowdsourcing i web-udgave af Transkribus 
 

Når et dokument er segmenteret dvs. opmærket med text regions og baselines, er det muligt at lægge 

dokumentet ud til transskribering i en forenklet webudgave af Transkribus. 

Denne kan findes på 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 kræver det stadig, at de melder sig hos et medvirkende 

lokalarkiv og registrerer sig som brugere på hjemmesiden www.Transkribus.eu. Det vil stadig være det 

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

adgang.  

 

Tilgængeliggør et dokument i online-udgaven: 

 

1. Klik på bjælken under ”Collections” (se figur 1) 

2. Marker den samling, du vil lægge online 

3. Klik på ”Modify” 

4. Marker boksene ”Crowdsourcing” og ”eLearning” (se figur 2) 

5. Klik på ”OK”  

 

 

 
Figur 1 – 1) Åben samlingsoversigten, 2) Marker den samling, du vil åbne for online crowdsourcing, 3) 

Klik på ”Modify” 

https://transkribus.eu/r/read/projects/
http://www.transkribus.eu/
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Figur 2 – Marker boksene ”Crowdsourcing” og ”eLearning” og klik ”OK”. 
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8. Fra upload til færdigtransskriberet protokol 
 

Fra arkivet uploader protokolsider til Transkribus, til I sidder med det, der kan kaldes en 

færdigtransskriberet protokol, skal I igennem flere arbejdstrin: 

1. Upload af dokument 

2. Transskribering 

3. Korrekturlæsning 

 

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 gennemgås i detaljer (se figur 1). Hvis I ikke 

har fået udleveret en kopi, kan nyeste udgave findes online under ”Vejledning” på 

retrodigitalisering.dk.  

 

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

 

 

 
Figur 1 - Forside til brugervejledningen 

 

7.2 Korrekturlæsning 

 

For at sikre en høj kvalitet på slutproduktet anbefales det, at transskriberingen går gennem to personer. 

Når en bruger har transskriberet alle sider i sit dokument, skal det korrekturlæses. Her gennemgås de 

http://www.retrodigitalisering.dk/vejledning/vejledning-til-transkribus.pdf
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enkelte sider for både tekniske og sproglige fejl og mangler. 

Korrekturlæsningen ligger i udgangspunktet hos arkivmedarbejderen. Men da korrekturlæsningen 

tager sin tid, kan arbejdet hurtigt hobe sig op, og der kan arbejdes med at dele opgaven ud mellem 

brugerne. Her vil det være en god idé at udvælge brugere, der har godt styr på både det tekniske og 

håndskrifter.  

Retningslinjer for korrekturlæsningen kan findes i Brugervejledningens afsnit 17 

OBS! Husk at koordinere mellem transkriptør og korrekturlæser, så kun én redigerer ad gangen 

 

Korrekturlæsning – fra ”Done” til ”Final” 

 

Når et helt dokument er gennemgået af transkriptøren, tilføjes korrekturlæseren som ”Transcriber” på 

samme måde som den oprindelige bruger: 

 

1. Transkriptøren markerer siderne i dokumentet som ”Done” (se figur 1) 

2. Korrekturlæseren tilføjes som ”Transcriber” 

3. Siderne markeres som ”Final”, når de er korrekturlæst 

Siden er nu færdigtransskriberet og kan eksporteres. 

 
Figur 1 - Når brugeren går i gang med at arbejde på en side, ændres sidens arbejdsstatus automatisk 

fra ”New” til ”In progress” på øverste menulinje. Når brugeren har gennemgået siden, markeres den 

som ”Done”. Efter endt korrekturlæsning markeres siden som ”Final”. 
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9. Overblik over de frivilliges arbejde 
 

Det er en god idé løbende at følge de frivilliges arbejde og optælle antallet af transskriberede sider.  

 

Det virker godt at dele progressionen ude lokalt, så de frivillige får 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 også en god idé at dele de lokale resultater, så vi kan fremvise 

arkivernes fælles succes i projektet. Der sendes et excel-ark ud én gang om måneden til udfyldelse, så 

tallene løbende kan opdateres på www.retrodigitalisering.dk.  

 

Få et hurtigt overblik over arbejdet på alle dokumenter: 

 

1. Åbn arkivets samling 

2. Klik på ”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 

 

 
Figur 1 – Klik på ”Document Manager” under fanebladet ”Server”, og der vil komme en pop-up. 

 

http://www.retrodigitalisering.dk/
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Figur 2 – Hvert dokument (dvs. en hel/en del af en sogneprotokol) der er uploadet i arkivets samling, 

vises i oversigten som dokumentmapper, der består 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 færdige i hvert dokument. 
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10. Eksporter transskribering fra Transkribus  
 

Når en protokol er transskriberet og korrekturlæst, 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 på www.retrodigitalisering.dk har projektholderen valgt, at der bruges eksport i PDF-format. Dette 

giver mulighed for at søge både i den transskriberede tekst og i originaldokumentet. 

  

Eksporter dokument i PDF-format: 

1. Åbn dokumentet, der skal eksporteres 

2. Klik på ”Export document” (se figur 1) 

3. I pop-up vinduet skal du først angive en filplacering og tjekke filnavnet (se figur 2) 

4. Under ”Choose export formats” vælger du PDF 

5. Under ”Export Options” vælger du ”Images plus text layer” og ”Extra text pages” 

6. Du kan eksportere hele eller dele af dokumentet ved at indstille sidetallet ud for ”Pages” 

7. Afslut ved at klikke ”OK” 

Hvis protokollen er delt over flere dokumenter, eksporteres de enkelte dokumenter i PDF-format og sættes 

efterfølgende sammen. Brug eventuelt gratis webbaserede PDF-værktøjer hertil. 

 

 

Eksporter dokument i PDF-format med fremhævede metadata: 

 

Du har mulighed for at få tilføjede metadata markeret i både originaldokument og den transskriberede tekst: 

 

1. Åbn dokumentet, du vil eksportere 

2. Brug samme fremgangsmåde som ovenfor (se figur 1 og 2) 

3. Under ”Export options” vælger du også ”Highlight tags” (se figur 3 og 4) 

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

 

OBS! På www.retrodigitalisering.dk anvendes muligheden for fremhævede metadata ikke 

 

 

 

 

http://www.retrodigitalisering.dk/
http://www.retrodigitalisering.dk/
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Figur 1 - Find ikonet ”Export document” i den øverste menulinje. 

 

 

 
Figur 2 - 1) Klik på mappe-ikonet for at vælge filplacering, 2) Rediger mappenavn, 3) Marker eksportformat til 

”PDF”, 4) Åbn fanen ”PDF” under ”Export options” og markér ”Images plus text layer” og ”Extra text pages” – 

disse indstillinger betyder 1) at søgninger i det eksporterede dokument både markeres på originalsiden og i 

den transskriberede tekst, og 2) at originalsiden vises før den transskriberede side. 5) Hvis du ikke ønsker at 

eksportere hele protokollen, kan du indstille siderne under ”Pages” 

 

 

 

 



Transkribusvejledning til arkiver  Senest opdateret juni 2024 

30 

 

 
Figur 3 – Her ses de tildelte tags markerede på originalsiden 

 

 

 
Figur 4 – Her ses tags markerede i den transskriberede tekst 

 

 

 
Figur 5 – Til sidst i PDF-dokumentet ligger en oversigt over alle metadata. Klik på det enkelte ord, og spring til 

den side, ordet optræder på 
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9.2 Eksport i DOCX-format 

 

Hvis I ønsker at få den indtastede metadata vist direkte i den transskriberede tekst, er den bedste mulighed 

indtil videre at eksportere i DOCX-format. Dette kan eventuelt efterfølgende konverteres til PDF-format. 

 

En ulempe ved DOCX-formatet er, at originalteksten ikke vises i dokumentet, ligesom kravene til 

segmenteringens præcision bliver større. Derfor er PDF-formatet valgt. 

  

Eksport af dokument i DOCX-format: 

 

1. Åbn det dokument, du vil eksportere 

2. Brug samme fremgangsmåde som under punkt 8.1, men vælg formatet ”DOCX” (Se figur 1 og 2) 

3. Under ”Export options” vælges jeres foretrukne måde at få vist metadata på 

 

 
Figur 1 – 1) Klik på mappe-ikonet for at vælge filplacering, 2) Kontroller mappenavn, 3) Vælg ”DOCX” under 

”Choose export formats”, 4) Under ”Export options” markeres de ønskede 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 søgemuligheden er derfor optimeret, 5) Indstil eventuelt sidetal 

under ”Pages” 
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Figur 2 – Et eksempel på eksport til DOCX. Her er valgt, at teksten følger samme linjeopdeling som i 

originaldokumentet. Metadata tilknyttet taggede ord/symboler i originaldokumentet vises i klammer. 
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11. Upload af digitaliseret materiale på retrodigitalisering.dk 
 

På www.retrodigitalisering.dk tilgængeliggøres både digitaliserede og transskriberede forhandlings-

protokoller til og med 1933. Der er ikke krav om transskribering, så arkiver, der blot ønsker at bidrage med 

digitaliseret materiale, er også velkomne. 

 

Tre arbejdstrin, når materiale uploades på 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 være 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 

I ikke fået dem tilsendt, kontakt projektmedarbejderen. 

 

Opret arbejdsmappe: 

 

1. Opret en arbejdsmappe på fx skrivebordet 

2. Kopier de to scripts hertil 

3. Opret en undermappe, hvor du kan gemme midlertidige skalerede filer (se figur 1) 

 

 

 
Figur 1 – Her er der oprettet en arbejdsmappe på skrivebordet, hvor de to scripts er kopieret til. Scriptsene 

har svært ved at arbejde dybt på et fællesdrev. Derfor anbefales det at arbejde på et lokalt drev. I mappen er 

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

slettes 

 

 

 

 

 

 

 

Skalering af filer: 

http://www.retrodigitalisering.dk/
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Protokollerne er scannet i meget høj opløsning, og skal gøres mindre for at kunne uploades til hjemmesiden. 

 

1. Åbn scriptet ”images2jpg” 

2. I feltet ”Choose input-folder” vælges den mappe, som skal skaleres 

3. I ”Choose output-folder” vælges den midlertidige mappe 

4. Sæt højden til 1.400 pixels (for dobbeltsider tilpasses størrelsen) 

De andre felter skal stå tomme 

5. Start script 

Når du vælger mapper, ligner det, at de er tomme, men scriptet finder filerne. 

 

 

Samle i PDF: 

1. Åbn scriptet ”imagges2pdf” 

2. I feltet ”Vælg mappe med billedfiler” vælges den midlertidige mappe 

3. I ”Vælg hvor PDF-filen skal gemmes” vælges filplacering 

Samtidig skal filen navngives efter modellen ”[Sogn] Forhandlingsprotokol [fra-til-år].pdf”, 

fx ”Ormslev-Kolt Forhandlingsprotokol 1917-1928.pdf” 

4. Start script 

Protokollen er nu klar til at blive uploadet på hjemmesiden. 

 

Slet filerne løbende i den midlertidige mappe og fortsæt med samme fremgangsmåde for flere protokoller. 

 

10.2 Upload af forhandlingsprotokoller til retrodigitalisering.dk 

 

I projektet anvendes Wordpress som hjemmesidesystemet, som er meget brugervenligt. Prøv dig frem, besøg 

Wordpress.com for vejledning eller Google dine spørgsmål. 

 

Du skal være administrator for at kunne uploade materiale til hjemmesiden. Denne rolle skal du tildeles af en 

nuværende administrator. Login via www.retrodigitalisering.dk/admin. 

 

OBS! Det aftales individuelt med projektkoordinatoren, om arkivet selv skal stå for upload 

 

Materialets organisering: 

 

Protokolmaterialet er struktureret på fire niveauer: 1) Region, 2) Kommune, 3) Købstads- og sognekommuner 

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

 

 

Når 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 

http://www.retrodigitalisering.dk/admin
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Det anbefales, at du laver et system, hvori du nemt kan overskue den enkelte undersides plads i rækkefølgen. 

Giv første side nr. 10 og spring derefter 10 hver gang. Så har du mulighed for at tilføje mere materiale senere. 

Fx Beder-Malling Sognekommune → 10, Borum-Lyngby Sognekommune → 20 osv. 

 

1. Underside for kommune 

 

1. Gå til ”Documentation” (se figur 2) 

2. Klik på ”Add Documentation” 

3. Skriv navnet på kommunen i titelfeltet, fx ”Norddjurs Kommune” 

4. I det store tekstfelt skrives: 

 

”Vælg sognekommune i menuen til venstre. 

 

Du kan også finde lokalhistorisk viden og ressourcer hos [aktuelle arkiv]. Du skal også rette 

henvendelse hertil, hvis du vil se original- eller nyere materiale samt det øvrige kommunale arkiv.” 

 

5. Under ”Documentation Categories” i højre kolonne vælges region 

6. Tildel kommunen et tal under ”Rækkefølge”, så den sættes op alfabetisk 

7. Klik på ”Udgiv” 

 

2. Underside for sognekommune 

 

1. Gå til ”Documentation” 

2. Klik på ”Add Documentation” 

3. Skriv navnet på sognekommunen i titelfeltet, fx ”Anholt Sognekommune” 

4. I det store tekstfelt skrives: 

”Vælg protokol ud fra årstal i menuen til venstre. 

 

Du kan også finde lokalhistorisk viden og ressourcer hos [indsæt aktuelle arkiv].” 

 

5. Vælg region under ”Documentation Categories” 

6. Under ”forælder” vælges overordnet kommune (se figur 3) 

7. Tildel sognekommunen et tal under ”Rækkefølge” 

8. Udgiv side 

 

 

3. Underside for forhandlingsprotokol 

 

1. Klik på ”Add Documentation” 

2. Skriv navnet på sognekommunen og år-til-fra i titelfeltet, fx Anholt 1841-1868 

3. I det store tekstfelt skrives v. scannede protokoller: 

”Nedenfor finder du link til den scannede sognerådsprotokol. Vær tålmodig, da det kan tage tid at loade filen.” 

 



Transkribusvejledning til arkiver  Senest opdateret juni 2024 

36 

I det store tekstfelt skrives v. scannede og transskriberede protokoller: 

 

”Nedenfor finder du link til den scannede sognerådsprotokollen og foreløbigt transskriberede dele. 

Vær tålmodig, da det kan tage tid at loade filerne. 

 

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

 

1) Download filen 

2) Åben i Adobe Reader 

3) Vælg tosidevisning under fanen “Vis”” 

 

4. Protokollen uploades under “Attachment 1”. Klik på ”Add or Upload File” (se figur 4) 

For upload af mere end én fil, klik på ”Add Another Entry”. 

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

6. Under ”Documentation Tags” vælges ”skannet” og/eller ”transskriberet” 

7. Vælg region, forælder og rækkefølge i højre kolonne 

8. Udgiv side 

 

 

 

 

 
Figur 1 - Menuen er inddelt i fire niveauer: 1) Regioner og 2) Kommuner (svarer til den nuværende inddeling), 3) Købstad- og 

sognekommuner (svarer til det kommunale Danmarkskort ført kommunalreformen 1970) samt 4) Protokoller (kronologisk opstilling) 
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Figur 2 - 1) Klik på ”Documentation” og herunder ”Add Documentation”, 2) Skriv kommunenavn i titelfelt, 3) Indsæt den 

standardiserede tekst i det store tekstfelt, 4) Vælg region under ”Documentation Categories”, 5) Bestem kommunens plads i menuens 

rækkefølge, 6) Opret siden ved at trykke på ”Udgiv”  
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Figur 3 - Under ”Sideattributter” i højre kolonne vælges den kommune, som sognekommunen hører under. ”Forælder” og 

”Rækkefølge” bestemmer hhv. kommunens, købstad- og sognekommunens og forhandlingsprotokollens plads i menuens rækkefølge 

i menuen på hjemmesiden. 

 

 

Figur 4 - Tilføj filer til siden under ”Attachment 1”. 1) Tryk på ”Add or Upload File” for at uploade forhandlingsprotokollen til siden. 2) 

For at uploade mere end én fil tryk på ”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”. 


