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1. Kom godt i gang

Kommunalbestyrelsen (byrad 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 graesrgdder til organisationer og partier.
Kommunalbestyrelsen er ogsa arbejdsgiver og udfgrer 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

Formalet med projekt RETRO er at ggre by- og sogneradsprotokoller sggbare og tilgeengelige online.
En stor del af materialet er allerede digitaliseret. Nu skal protokollerne transskriberes, og her kan vi
bruge din hjzelp.

Hvad kraever det?

Der stilles nogle krav for at kunne deltage. Du skal have en grundleeggende og god
brugerforstaelse for IT, og det er en fordel, hvis du kender til at leese forskellige typer af zldre
handskrift. Vigtigst er det dog, at du har lyst til at bidrage til at fa digitaliseret og transskriberet
materiale.

Hvordan ger vi?

Du skal arbejde i transskriberingsprogrammet Transkribus. Her kan du pa en enkel, overskuelig
og fleksibel made arbejde med sat af dokumentsider. Dit arbejde gemmes i “skyen”, og du kan
downloade programmet til din egen computer og arbejde, hvor og hvornar du vil.

@nsker du at deltage?

Lyder det som noget for dig, og kunne du taenke dig at vaere med til at fa tilgaengeliggjort
materiale, sa kan du melde dig hos dit lokale arkiv, hvis de er med i projektet. Eller du kan
tilmelde dig via hjemmesiden www.retrodigitalisering.dk. Hvis du bor i neerheden af et af de

deltagende arkiver, vil du blive kontaktet omkring oplaering og mulighed for at mgdes med
andre frivillige.

Tilmeld dig ogsa gerne Facebookgruppen "TRANSKRIBUS — sparringsgruppe for frivillige”, hvor
du kan stille spgrgsmal og hjelpe andre frivillige.


http://www.retrodigitalisering.dk/
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2. Registrer dig som bruger og download Transkribus

For at komme i gang, skal du — bade som frivillig og arkivmedarbejder — downloade Java, oprette dig
som bruger og hente Transkribus.

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. Med version 1.19.0 af Transkribus er det ogsa ngdvendigt med
Java version 11 eller nyere, hvor det tidligere har vaeret nok med version 8. Vi tager 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. OpenJDK, og at installere det pa Linux eller Mac.

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

Velg enten Java 17 eller Java 18.
Valg Windows i menuen under.
Hent “x64 Installer” og start installationen.

vk wnN e

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

Bemaerk: Hvis du har haft Transkribus installeret fgr opdateringen til 1.19.0, og Transkribus ikke
lengere virker, kan det vaere ngdvendigt at hente Transkribus igen.

Registrer dig som bruger:

Ga til hjemmesiden https://readcoop.eu/transkribus/download/

Klik pa ”Sign up for free” i midten af skaermen

o

Udfyld formularen og afslut ved at klikke pa ”"Register”

A

Bekraeft din tilmelding ved at fglge det link, som Transkribus sender til din mail

Download Transkribus:

Ga til hjemmesiden https://readcoop.eu/transkribus/download/ (se figur 1)

Login

Klik pa den knap, der matcher dit styresystem.

Programmet hentes som en zip-fil, der skal pakkes ud

Flyt mappen fra ”"Overfgrsler” til en anden placering, fx "Programmer”

o vk wWwN -

Opret en genvej pa fx skrivebordet

Nar du fremadrettet skal arbejde i Transkribus, skal du kun abne det downloadede program.


https://www.oracle.com/java/technologies/downloads/
https://readcoop.eu/transkribus/download/
https://readcoop.eu/transkribus/download/
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CR% Transkribus v ScanTent read&search The COOP v Resources v | Account @ EN -

(Transkribus

Download Transkribus

The Expert Client is the standalone version of Transkribus with the full power of the
Transkribus platform: digitisation, Al-powered recognition, transcription and searching of

historical documents. Transkribus can be trained to recognize exactly the documents you

are interested in.

Select your operating system

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.

Figur 1 — forsiden pa https.//readcoop.eu/transkribus/download/



https://readcoop.eu/transkribus/download/
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2.1 Andre password

Har du brug for at andre din mailadresse eller password foregar det pa https://readcoop.eu/.

A&ndre password:

Sign In

Klik pa ”Account” gverst i hgjre hjgrne
Tryk pa "edit your password and account details”

Tryk pa “Password”

Indtast dit nuvaerende password og derefter dit nye password to gange.

Klik pa ”Save”

ok wnN R

°

Hvis du vil &endre din mailadresse, skal du trykke pa ”Account” i trin 4 og derefter indtaste din nye
mail. Der kommer en bekraftelsesmail til den nye adresse, som skal godkendes.

2.2 Glemt password

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

For at &ndre password:
1. Ga&ind pa hjemmesiden https://readcoop.eu/

Klik pa “Sign In”

Klik pa ”Forgot password?” (se fig. 1)

Indtast din mailadresse og klik pa ”Submit” (se figur 2)

Aben din mail, og fglg instruktionerne for at skifte kodeordet.

vk W


https://readcoop.eu/
https://readcoop.eu/

Transkribus — vejledning til brugere Marts 2023

Log In

Ermail

Password

[J Remember me

You can use your Transkribus credentials to log In

New user? Register

Figur 1 — Ndr du har klikket pé ”Login” pd https://readcoop.eu/ kommer der en pop-up. 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 a new password.
In cose you used your Google account to log in with Transkribus,

please enter the respective Google email address.

Figur 2 — Indtast din mailadresse i gverste felt og klik pG “Subit”. Du vil nu fG en mail fra Transkribus. Fglg
instruktionerne for at skifte kodeord.


https://readcoop.eu/
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3. Oversigt over funktioner i Transkribus

Overordnet bestar transskribering i Transkribus af tre arbejdstrin:
1. Opdeling af side i tekstfelter
2. Markering af linjer
3. Transskribering

Herefter skal dokumentet korrekturlaeses af en anden bruger, inden det markeres som helt feerdigt.

3.1. Startside

Brugerfladen er overordnet delt i to (se figur 1). | venstre felt kan du logge ind, har overblik over
dokumenter og har en fanebladsmenu, mens du opmaerker den enkelte side i feltet til hgjre.

0

Region:

Figur 1 - Transkribus’ brugerflade. Originaldokumentet vises i det lyse felt til hgjre, mens det mgrke felt er
transskriberingsfeltet, som kun kan ses, ndr visningen sat til “Transcription” (se afsnit 3.3)

3.2. Fanebladsmenu

Fanebladsmenuen i venstre side er din oversigt i Transkribus:

1. Server
a. Login
b. Find og abn dine dokumenter under ”Collections”

c. Gatil sidste side, du har arbejdet med under "Recent Documents...”
2. Overview

a. Oversigt over status pa dit arbejde pa de enkelte sider
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3. Metadata
a. Tilfgj ekstra lag af information til din transskription, fx forkortelser og stavefejl
4. Llayout

a. Her far du en oversigt over alle tekstbokse og linjer pa den enkelte side
5. 5.Tools
a. Automatisk markering af linjer

3.3. Profiles

| gverste vaerktgjslinje finder du knappen "Profiles” (se figur 2). Her skifter du visningsmodus.
”Segmentation” bruges under arbejdstrin 1 og 2, mens ”“Transcription” bruges under trin 3.

=oc(»)

Server | Overview | Layout | Metadata | T

Document Manager
Figur 2 - ”Profiles” findes til venstre i gverste vaerktgjslinje

3.4. @verste vaerktgjslinje

| gverste vaerktgjslinje finder du en raekke basale funktioner (se figur 3).

o /0 - In Progress

@L
"3RI
Figur 3 — | den gverste vandrette vaerktgjslinje finder du forskellige basale funktioner, der kan bruges pad alle

arbejdstrin

Her kan du se, hvor mange sider der er i dit dokument, skifte side, gemme dit arbejde og aendre arbejdsstatus
for pdgaeldende side (aendre fra ”In Progress” til “Done” nadr siden er feerdigtransskriberet).

Pil-ikonet er din standardcursor. Med pilen som cursor kan du traekke i originaldokumentet, sa det er nemmere
at leese, eller markere tekstfelter/linjer som du vil redigere. Du kan vaelge pilen som cursor ved enten at trykke
pa pil-ikonet eller ved at trykke pd Esc-tasten pa tastaturet.

Dertil er der forskellige muligheder for at zoome ind og ud i originaldokumentet (det kan ogséG gares ved at
bruge scrolleren pg musen).

3.5. Midterste veerktgjslinje

Her finder du veerktgjer til at tegne og redigere tekstfelter og linjemarkeringer (se figur 4).
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@ TR
QL
@ BL
Qw

15

U

€

Figur 4 - Den lodrette vaerktgjslinje midt i brugerfladen

3.6. Nederste veerktgjslinje

Her finder du tekstredigeringsveerktgjer, som du kan bruge under transskribering (se figur 5).

Vi vil gerne have transskriberingen sa taet som muligt pa originalteksten, derfor kan du have brug for
at

Virtual keyboard: her kan du tilfgje og finde specialtegn, der ikke findes pa dit tastatur, fx romertal.
Haevet/saenket skrift, understreget/gennemstreget

o=~ @B rxx D |ae|=D|s

Figur 5 - den nederste veerktgjslinje, der kun er aktiv i visningsmodus “Transcription”. De vigtigste funktioner er

markeret
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4. Opdatering af Transkribus

Fra tid til anden er det en god idé at kontrollere Transkribus for opdateringer. Hvis du arbejder i en
foraeldet udgave, kan programmet begynde at melde fejl. Opdateringen laves manuelt i selve
programmet.

Kontroller for opdatering:
1. Abn Transkribus

2. Gatil hovedmenuen i gverste venstre hjgrne (se figur 1)
3. Klik pd ”Check for updates”
4. Du far nu besked, om der er en opdatering
5. Klik pa “Update” (se figur 2)
= 5] # & lgb 2 88 = Ssearch current documet
Document * ols
Page >t
Collections ¥ F‘aarhus.dk
View ¥ - a, User Mana
4| Proxy settings... - =
=| Autosave settings [
1 Check for updates | £ User activ
% Install a specific version...
‘@ Send a bug report or feature request ;91‘1 Chwner)
What's new in Transkribus
@ About b 3 I:|_| s
g Help Pages  Uploade
E.LI e 30 50 carsti@az

Figur 1 - Kontrollér for opdateringer ved at ga til hovedmenuen og vaelge “Check for updates”

B Mew version found >

Mew version: 1.5.3 (06_11_2018_14:13) - download and install?

Update | [] Replace config files [ | Download complete package

Cancel

Figur 2 - Ved opdatering lades de to felter stGd tomme, og programmet husker dine personlige indstillinger
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5. Abn Transkribus og log ind

For at begynde arbejdet skal du dabne det program, du har downloadet pa din computer og logge ind.

OBS! Du kan kun logge ind, nar du har adgang til internettet.

1. Gatil mappen "Transkribus-1.4.0” (navnet kan vaere anderledes alt efter hvornar
programmet er downloadet)

2. Abn programfilen “Transkribus.exe” (se figur 1)

3. Klik pa “Login” (se figur 2)

4. Indtast loginoplysninger: mailadresse + den kode, du har registret dig med

Bruger du din egen computer, kan du fa Transkibus til at huske dig: markér “Remember credentials”
og ”Auto login”. Sa logger du automatisk ind. OBS! Anbefales ikke pa offentlige maskiner.

Mavn Zndringsdato Type Sterrelse

i18n 30-01-2018 13:27 Filrmappe

libs 10-04- Filmappe

logs 10- Filmappe

profiles 30- Filmappe
=] BUILD .6t 10-04-2 Tekstdokument 1KB
,j CHAMGES.tet 10- Tekstdokument 26 KB
| | config.properties PROPERTIES-fil 4KB
| | LICENSE Fil 35KE
J logback.xml AML Document 3KB
|=| README. et Tekstdokument 2KB
[ Transkribus Fil 3KB
Transkribus.bat Windows-batchfil TKB
G BUETD COMMAND-fil KB
E Transkribus.exe Program 141 KB
| ATk SH-fil KB
|£| Transkribus-1.3.7 jar Executable Jar File 16.393 KB
| £ Transkribus-1.4.0,jar Executable Jar File 16,669 KB
update.zip ZIP-komprimeret ... 20.383 KB
=] USAGEbt Tekstdokument 8KB
|| virtualKeyboards.xml XML Document 2KB

Figur 1 - Aben mappen og dobbeltklik pd programfilen “Transkribus.exe”

Tx
=M/ E 4 Search current document... o/
Server | Overview | Layout | Metadata | Tools @ TR
" Login @L
@ BL
Document Manager User Manager ow
Versions Jobs @ ..
Recent Documents... ~ User activity
Collections:

Mo collection selected

10/0 H 4 10» M| ©® © D&

D Title Pages  Uploader Uple

10
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Figur 2 - Klik pG bjeelken “Login” gverst i venstre kolonne Der kommer en pop-up. Indtast her dine login-
oplysninger (din mailadresse + den kode, du registrerede dig med pad https.//readcoop.eu/).

6. Find og abn dine dokumenter

Nar du er logget ind, skal du abne den samling, ”"Collection”, som dit dokument ligger i.
Du har i udgangspunktet adgang til to samlinger:

1. En navngivet efter din mailadresse indeholdende testdokumenter
2. En navngivet efter den protokol, du er tildelt at arbejde med. Arkivet har ogsa adgang hertil

6.1. Abn samling
1. Klik pa bjaelken under ”Collections” (se figur 1)
2. Marker den protokol, du vil dbne
3. Klik "OK”
4. Dobbeltklik pd dokumentet i venstre kolonne
5. Dokumentet dbnes i hgjre kolonne (se figur 2)

=ENR & lp @ 8 = Search current document.. @ M 4 113 F M & [ v|inProgress  ~ B SR AQ IRw=ila i 49 B W
Server| Overview | Layout Metodata | Tools 3 TR
¥ Logout carst@aarhus.dk L <~
J BL A ) N2 o N r M A .w(,
Docurment Manager £ User Manager ” | W“:/- VATLE® Vi KON T L (
+) (
Versions = Jobs i t ﬁ 7 \ 7
7 ~ i 7 P
g At 4o trauncutoe €l
Collections: h
@ carst@sarhus.dk Collection (7171, Gwmer) — b
1171 WA 1M rH|O@DE 7 Choose a collection vis double click X
]
D Title Pages  Uploader Uploaded c |
24389 Test Document 3 Admin Mendasioss g e/ M4 1P M
D Name Role Descriptin
| T171 carst@aarhus.dk Collection Owner carst@aarhus.dk
7766 Harlev-Framlev 1928-1933 @ Owner created by carst@aarhus.dk
0 v
3 Create (2 Delete & Modify £ Manage users |
|
Cancel
|

Figur 1 - Find dokument, 1) Klik pG bjaelken under ”Collections”, 2) Marker den protokol du vil Gbne og klik ”OK”.

11
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Search current documare, A e e E

2 Logout cartBaarusk

& User Marmger

= lobe
Recent Documents < & Useraciviy
Cotections:
Flarlew-Framies 19281933 (1750, Owner)
A 1P H|loeDI@ wa
o THe Page:  Ulzsder Uslessed Calletiors g adbmase

(25706 Vlriew Framiey 19281930 e 35, 44 carmGasthur T Seps L (ks St

L fon-® . .
2 o e Firstion Aolse. Fpolhe 2
2 o g I
7 Srade Fhrrmecrms Hvelethtes
/o o PR o .U e {’m,a;.
' AR R Rl stfilr oyt
| ee Y o el aets it e 2
p 7% Li - < oy i

,‘,‘,..zk/{..-fou.z.g Ayt "‘"“k:
ST Zy’-’f:muwf

A A

Guhilirosey &

|
bf o dtirie : 1
£ o 7 A A D Frodacsestle, 'I

ot =

IZ:._ cars Sevda DY Jeicis 7 ),MA-L
| o e 5;;»—.,". |
iz i Mirbes banerts ‘24...,:7,.‘4, |

ol UG ML yhentc ?
Bk Ll Do esiaeckicd

| /9 i e metion Gtobar

| F fow Frrrrsevieesiian . o~

L3 AL L LU T2 Al Yitthresomees

Figur 2 - Dobbeltklik pG dokumentet og det bliver s'ynligt i skaeermens hbjre side. Du er nu klar til at gé i gang.

12



Transkribus — vejledning til brugere Marts 2023

7. Gem dit arbejde

Du kan ikke gemme dit arbejde for ofte — ga efter retningslinjen ”hellere for meget end for lidt”. Isaer
under transskriberingstrinet er det en god idé at gemme Igbende, sa du ikke risikerer at miste
arbejde.

To mader at gemme arbejde:

1. Klik pa diskette-ikonet = i den gverste vandrette vaerktgjslinje
2. Tast Ctrl + S pa tastaturet

7.1 Gendan forsvundet arbejde
Hvis du oplever at miste dit arbejde, kan du prgve at finde det igen pa to mader.

Fortryd:

1. Klik paikonet = (Undo)iden lodrette veerktgjslinje/tast Ctrl+Z pa tastaturet
2. Sidste aendring bliver annulleret

Det er ikke altid, at "fortryd” kan fa dit arbejde frem igen.

Gendan tidligere version:
1. Abn den side, du vil gendanne
Klik pa ikonet “Show versions” i den gverste veerktgjslinje (se figur 1)
Dobbeltklik pa den anden gverste version i pop-up’en
Siden vises nu i den tidligere version

vk wnN

Gem for at beholde siden
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50 /224 b M & B ~ InProgress ﬂ 2L QQ an = &:.‘. 2 D |G @

© TR | &7 Versions of the current page N~ X
@L
@ BL
2= 1-11/11 W A 11 b ¥l
Status Usernarme Date Toolname D Parent-ID Message
IN_PROGRESS  bworm2011..  26.03.2018 21:19:26 2862054 2862038
IN_PROGRESS bworm2011@...  26.03.2018 21:17:00 2862038 1846873
IN_PROGRESS bworm2011@...  04.01.2018 16:3%:55 1846873 1846868
IN_PROGRESS bworm201@...  04.01.2018 16:3%:23 1846868 1846834
IN_PROGRESS bworm2011@...  04.01.2018 16:38:08 12846834 1846830
IN_PROGRESS bworm2011@...  04.01.2018 16:23:03 ClTlab_Advan.. 1846830 1846829
IN_PROGRESS bworm2011@...  04.01.2018 16:22:12 ClTlab_Advan... 1846829 1846822
Z-. IN_PROGRESS bworm2011@...  04.01.2018 16:21:06 1846822 1574590
] IN_PROGRESS bworm2011@...  24.11.2017 18:30:15 ClTlab_Advan.. 1574390 1374335
jé) IN_PROGRESS bworm20M@...  2411.2017 1817:51 ClTlab_Advan.. 1574333 1272334
8 NEW mmap@aarhu..  11.08.2017 10:1441 1272354 -1
50 v )

Figur 1 — Klik pG “Show versions” og der kommer en oversigt over alle gemte versioner af dokumentet.
Dobbeltklikker du pd en anden version end den gverste, vil du kunne se pdgaeldende gemte version af dit
arbejde.

Hvis der star ”CITlab_Advan...” ud for “Toolname” viser det, at der er kgrt en layoutanalyse af dokumentet for
at opmeerke linjer automatisk. Er man kommet til at kgre en sddan, efter at man har pdbegyndt transskription
pa en side, vil det transskriberede forsvinde. | sa tilfeelde skal man dobbeltklikke pd seneste gemte version far
CiTlab_Advan...”.
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8. Arbejdstrin 1: Opdel dokumentet i tekstfelter

Som det f@rste, skal du opmaerke al handskreven tekst pa en side ved at opdele den i tekstfelter.

Tekstfelterne tegnes, sa de svarer til originaldokumentets inddeling, men du bestemmer selv, hvor
mange og hvor store tekstfelter, du opmaerker en side med. Det anbefales dog at bruge flere
tekstfelter, hvis siden indeholder Igbende dagsordenspunkter eller har szerskilte kolonner for
sagsbeskrivelser og afggrelser.

OBS! Du skal markere al tekst, fgr du gar videre at markere linjer (arbejdstrin 1)
Du skal kun markere tekst pa den enkelte originalside. Tekstoverlap i margen fra andre sider
udelades.

Opdelingen i tekstfelter falder i to trin:

1. Tegn tekstfelter
2. Kontroller lzeserazkkefglge

8.1 Tegn tekstfelter
1. Veelg visningen “Segmentation” (se figur 1)
2. Klik pa ”TR” (Add a text region) i den lodrette vaerktgjslinje (se figur 2)
3. Tegn testfelter ved at klikke-slippe-traekke og klik og at afslutte, nar stgrrelsen er rigtig (se
figur 3)
4. Rammen bliver grgn, nar tekstfeltet er sat rigtigt
5. Fortszet pa samme made med at opmaerke resten af siden (se figur 4)

For noget tekst er det mere fordelagtigt at opmaerke som tabel (se afsnit 9).

& Transkribus v1. 15:32), Loaded doc: Harlev-Fra

& @ & Search current

default

I
i |

Serveg| Overvier
Segmentation

Transcription

Transcription_lnvisibETabs

Save current as neygf profile... L

Recent do
Collections:

Figur 1 - Veelg visningen “Segmentation” under ”Profiles” i gverste vaerktgjslinje

15




Transkribus — vejledning til brugere September 2022

Figur 2 - Klik pd “TR” (Add a text region) gverst i den lodrette veerktajslinje for at begynde at opmaerke
tekstfelter

7| Miseay Cedniiany)  fomslog I 'e.f{l{u s : C

]

Figur 3 - Cursoren aendres nu fra en pil til et plus. Tegn tekstfelter ved at klikke-slippe-treekke-klikke. Tekstfeltet
er sat, ndr rammen bliver grgn. Start fra gverste venstre hjgrne og traeek mod nederste hgjre hjgrne.
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Figur 4 - Fortsaet med at lave tekstfelter til hele siden er opmaerket. Husk at tage hensyn til originaldokumentets
opsaetning. Klikker du pad et tekstfelt bliver det helt grant, og hjgrnepunkterne bliver synlige. Du kan nu redigere
tekstfeltet.
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8.2 Kontroller leseraekkefglge
1. Klik pa gje-ikonet (Shape visibility...) i gverste vaerktgjslinje (se figur 5)
2. Marker ”Show regions reading order”
3. Hvert tekstfelt nummer i reekkefglgen kommer nu til syne (se figur 6)
4. Kontroller at reekkefglgen svarer til laeseretningen

Rediger raekkefglge:

Klik pa det nummer, du vil a&ndre (se figur 7)
Indtast nyt nummer

Klik ”OK”

Kontroller at raekkefglgen passer for hele siden

O N oW

Bemaerk, at tabeller star som ét tekstfelt, selvom de enkelte tabelfelter far deres egen

4 4 17230 b Ml & [ - InProgress Lf g Q@

) =

Figur 5 — Klik pa Shape visibility... (gjet) i gverste vaerktgjslinje

InProgress D= QAQRAQ m=il- B 0D B &

& Show regions

[ & Show lines

|8] Show baselines.

[ W Show words

D & Render blackenings
in

P

4 e lindetad £ fogloss ki
i }\ - 1471 s (74 /M/ 4::’;} o ﬂ-n;(,( 1

k ;rr/{'{ 1t gy el /.'{’/
A /~,.a AR /Z; Q>

;’ viered /,,!,, S ——— R e S
é-'% /,t"/f,. 1,/f tert oy /f'- /’1/.;
/
% ./J;_Lz/ ,_mf’j"‘f 1 o O s e
b of s " A P
- 4 \

Figur 6 — Marker “Show regions readmg order” hvorefter tekstfelternes raekkefolge kommer frem, sa du kan
kontrollere den. Her er 1 og 2 byttet rundt
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J° Change Reading Order

Please enter new reading order value:
[1

0::_ H‘A al . Z N e %

Marts 2023

Figur 7 —For at a&ndre tekstfelternes raekkefalge klikker du pa tallet du gnsker at &endre, indtaster det nye tal og

klikker ”OK”.
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9. Opret tabeller

Noget tekst er opstillet som en tabel, og noget tekst ligner tabeller, men er blandet sammen med
almindelige tekstblokke. Det kan skabe tvivl om, hvordan man bedst segmenterer teksten, og svaret
er heller ikke entydigt, for der er flere tilgange. | afsnit 9.1 vises, hvordan man fortsat kan bruge
tekstregioner til at opmaerke tabeller, mens afsnit 9.2 introducerer tabelvaerktgjet, der kan vaere
praktisk, hvis man har et dokument med faste tabellignende strukturer.

9.1 Tekstregioner

Hvis man har en ujeevn tabel, fordi de enkelte celler ikke befinder sig pa en lige raekke eller en lige
kolonne, eller hvis man har en side, der blander tabeller og almindelige tekstfelter, vil det veere
nemmest at bruge almindelige tekstregioner til at opmaerke cellerne.

En anden fordel ved at bruge almindelige tekstregioner til at segmentere tabeller er, at det er
nemmere at styre og redigere i laeseraekkefglgen, som er meget omstaendigt med tabelvaerktgjet.

Processen fglger ogsa samme fremgangsmade som beskrevet i afsnit 8.1, hvor de enkelte celler i
tabellen har en del til feelles med den kolonneopdelte protokolstruktur i afsnittets figur 4.

1. Klik pa "TR” (Add a text region)

2. Tegn en celle ved at klikke-slippe-traekke i et hjgrne og fgr figuren til cellens modstaende
hjgrne og klik igen for at faerdigggre figuren

3. Fortszet med naeste celle med samme fremgangsmade

4. Veer seerligt opmaerksom pa laeseraekkefglgen, som kan justeres jeevnfgr afsnit 8.2

Figur 1 — Et udsnit af en tabel, der er segmenteret med tekstregioner. De fgrste 3 tekstregioner er behandlet
som almindelig tekst, mens region 4-11 efterligner tabellens celler. Der er ogsd markeret linjer i dette eksempel,
hvilket uddybes naermere i afsnit 11.

Hvis man har en szerligt ujaevn tabel, kan det blive ngdvendigt at justere de enkelte celler yderligere.
Dette forklares uddybende i afsnit 11.
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9.2 Tabelveerktgjet

Hvis man har et dokument med faste tabellignende strukturer, sdsom i regnskabs- eller kirkebgger,
kan det veere en fordel at bruge tabelvaerktgjet i stedet. Det g@ér det nemmere at kopiere
tabelstrukturen til dokumentets gvrige sider.

For at tegne en tabel bruger vi vaerktgjet “Table”, som du finder under ”...” i den lodrette
veerktgjslinje.

En side kan opdeles i en kombination af tabeller og tekstfelter (se figur 1).

OBS! Vaer opmaerksom pa, at tekst- og tabelfelterne for sa vidt muligt ikke overlapper hinanden.

Opmazerk tabel:
1. Opmeerk fgrst al almindelig tekst pa siden med tekstfelter
2. Klik”...” (Add other item) i den lodrette vaerktgjslinje og vaelg “Table” (se figur 2)
3. Tegn tabel ved at klikke-slippe-traekke-klikke

Inddel tabel i reekker og kolonner:
4. Marker tabelomradet ved at klikke pa det (se figur 3)
5. Klik pa ikonet med en saks og ”H” (Splits a shape with a horizontal line) og tegn reckker (se
figur 4)
6. Fortseet til alle raekker er tegnede
7. Klik pa ikonet med saks og ”V” (Splits shape with a vertical line”) og tegn kolonner (se figur 5)
8. Fortseet til alle kolonner er tegnede

Tilpas celler til indhold:

6. Marker cellen
7. Treekihjgrner der markeres med grgnne cirkler

Eller flet celler ssmmen:

1. Marker celle 1
2. Hold Ctrl-tasten nede og marker celle 2

3. Trykpa A (Merge selected shapes) i den lodrette vaerktgjslinje

Redigering sker pa samme made som ved tekstfelter (se afsnit 10).
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Figur 1 - Et eksempel pa tekst, hvor gverste del med fordel kan opmeaerkes som en tabel, mens nederste

markeres med almindelige tekstfelter
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Figur 2 - Tabelfunktionen “Table” findes under ”...” (Add other item...) i den lodrette vaerktgjslinje
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Figur 3 — Ndr tabellen er opmeaerket skal den segmenteres i celler. Klik ind i tabellen (bemaerk, at til forskel fra
tekstfelterne er hjgrnepunkterne ved tabeller markeret med gragnne firkanter).
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g6 H
Ndr du bevaeger cursoren, vil der vises en stiplet rgd linje, der viser hvor tabellen vil blive opdelt i reekker ved
klik. Fortsaet med at klikke ned over tabellen, til alle raekker er opdelt.

Figur 4 - Klik pa ikonet “Splits a shape with a horizontal line” for at lave raekker i tabellen.
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oo

v “Splits shape with a vertical line” for at lave kolonner i tabellen.

Figur 5 — Klik pa ikonet
Nd@r du bevaeger cursoren, vil der vises en stiplet rgd linje, der viser hvor tabellen vil blive opdelt i kolonner ved
klik. Fortsaet med at klikke ned over tabellen, til alle kolonner er opdelt.
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10. Redigering af tekstfelter

Da teksten ikke altid star snorlige, kan det vaere ngdvendigt at justere det enkelte tekstfelt.
Alle tekstfelter skal omkranse tekst. Eventuelle tomme felter skal slettes.

Nar du skal redigere tekstfelter, skal du huske at have valgt pilen som cursor (enten ved at klikke pa
pil ikonet i gverste vaerktgjslinje, eller ved at trykke pa Esc (Escape)).

| dette afsnit gennemgas fglgende redigeringsveerktgjer:

Slet/fortryd

Traek og justér tekstfelter
Tilfgj/slet enkelte punkter

Opdel et tekstfelt vandret/lodret
Flet tekstfelter sammen

vk wnN e

10.1. Slet/fortryd
Slet et tekstfelt:

1. Marker tekstfelt
2. Klik pa @ (Remove a shape) i den lodrette veerktgjsline/tast pa Delete (se figur 1)

Alternativt fjernes seneste tekstfelt ved at klikke pa = (Undo) (se figur 2).

Figur 1 - Slet et tekstfelt ved at markere det og klikke pG @ eller taste Delete
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2

Figur 2 - Slet det sidste tekstfelt, du har lavet ved at klikke pG

10.2. Traek og juster i tekstfelter
Hvis originalteksten star skaevt, kan du traekke tekstfelterne tilsvarende skaeve.
Tilpas tekstfelt:

9.1 Marker tekstfelt
9.2 Klik og traek i hjgrnepunkterne, der bliver synlige med grgnne cirkler (se figur 3)

treekke i hjgrnepunkterne, der er markeret med grgnne

Figur 3 - Juster formen pa at tekstfelt ved at markere og
cirkler
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10.3. Tilfgj/slet enkelte punkter
Du kan fa behov for at tilfgje ekstra punkter til et tekstfelt for at give det en szerlig form.
Tilfgj punkt:

1. Marker tekstfelt

2. Klik pa ikonet o (Add point to a selected shape) (se figur 4)
3. Klik pa det sted pa tekstfeltets side, hvor du vil tilfgje et punkt (se figur 5)

Slet punkt:

1. Marker tekstfelt

2. Klik pa ikonet C (Remove point from a selected shape) (se figure 6)
3. Klik pd de punkter, du vil slette

.ca 1
Figur 5 - klik pa det sted pa tekstfeltets side, hvor du vil tilfgje et ekstra punkt. Afslut ved at trykke pd Esc
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Figur 7 - Klik pé de punkter du vil slette. Afslut ved at trykke pé Esc

10.4. Opdel et tekstfelt vandret/lodret led

Har du faet tegnet et tekstfelt for stort, kan det splittes op:
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1. Marker tekstfelt

2. Klik pa ikonet @@ H (Splits a shape with a horizontal line) for at opdele feltet pa vandret led,

eller @9 v (Splits a shape with a vertical line) for at opdele lodret (se figur 8)
3. Klik pa feltet, hvor du gnsker at dele det

o I I Mty ns
a2 ots Bne T oo —vbw'-"—i‘f-*-'h-‘-i.

oo H —_peuu—LJ‘-I—a—l-H—’;: ooV || M-""--""“""‘"’ »>

O Splits a shape with a horizontal line Fﬂ"‘ ©©| Splits a shape with a vertical line
- v

oo - v Foce }i ' ‘% o

) i | g o - ¢ Citas) 4

Figur 8 - Marker tekstfelt og klik pG ©© H eller ©% v . Nér du beveeger cursoren kommer en stiplet rgd linje til
syne, der viser, hvor tekstfeltet deles, ndr du klikker. Afslut ved at trykke pd Esc.

10.5. Flet tekstfelter sammen

Har du faet lavet for mange tekstfelter, kan de szaettes sammen:

1. Marker tekstfelt
2. Hold Ctrl-tasten nede og marker det/de tekstfelter det skal flettes med (se figur 9)

3. Klik pa A (Merges the selected shapes)

Tekstfelterne er nu flettet sammen til ét (se figur 10).

ot e £ 2 — 11
@ non (foeted L. e |
= | o Yfrsslond: Loy [ trvndyy b wmr il
¢ W ALl Gt i ) Pl .7.....0‘
O i ges e et shaves [ . e Ky P2y ,4.,' ,‘_4
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mu/‘,éf/..w..z...@ e x%—.—.

z th.&-uxm‘é zw...#,:.d.a%...
y W/w 4@“
Wﬁf’W »--..-...43 L

2

@

i
"
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Figur 9 - Marker tekstfelt, hold Ctrl nede og klik pG det/de tekstfelter det skal flettes med. Klik pG 'l
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e e

g
e

Figur 10 - Tekstfelterne er nu flettet til ét
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11. Arbejdstrin 2: Marker linjer

Nar en side er opdelt i tekstfelter, skal du markere alle linjer.

OBS! Automatisk linjemarkering sletter transskriberet tekst, hvis...
1. Du ikke har opdelt hele siden i tekstfelter pa én gang
2. Du finder linjerne automatisk flere gange pa den samme side

Markeringen af linjer falder i tre trin:

1. Marker linjer automatisk eller manuelt
2. Kontroller linjemarkering
3. Kontroller linjeraekkefglje

11.1. Markering af linjer

| udgangspunktet bruges automatisk markering af linjer (laes om manuel markering under afsnit
12.1).

Start automatisk linjemarkering:
1. Abn fanebladet "Tools” (se figur 1)

2. Fokuser pa gverste del, ”Layout Analysis”
3. Fjern markeringen i "Find Text Regions”
4. Klik pa ”"Run”
5. Der kommer tre pop-ups, klik ”OK” til alle
6. Tjek om den automatiske linjemarkering har ramt rigtigt med de valgte indstillinger. Ellers
kan parametrene a&ndres, og man kan prgve igen.
= Layout Analysis
Method: | Transkribus LA ~ | | Configure...
(®) Current page
i Pages (0):
Filter by: MEW,IM_PROGRESS
[ ]Find Text-Regions [«] Find Lines

| Restrict on structure tags | Min line/region overlap fraction: L[] Split lines on regions
Model: Default Heterogeneous

=+ Run

Figur 1 - Abn fanebladet "Tools”, fiern markeringen i “Find Text Regions” og klik p& “Run”. Klik "Ja”, "OK” og
“Ja” til de tre pop-ups. Siden overskrives nu med de fundne linjemarkeringer.

32




Transkribus — vejledning til brugere Marts 2023

11.2. Kontroller og rediger linjemarkering

Det er vigtigt, at linjemarkeringer flugter med skrivelinjen. Se til, at mest muligt af skrivelinjen er
markeret med en "overstregningstusch” (se figur 2 og 3). Har du brug for at redigere i linjerne se
afsnit 11.

““‘/@t«x«;ﬂ :5225 o

Figur 2 - Den automatiske linjemarkering kan lave forskellige typer fejl. Her ser du til eksempler en linje, der
urigtigt er delt i to; en linje, der er sprunget over; underskrifter, der ikke har faet hver deres linje; en linje, der er
blevet trukket for langt. Det skal rettes til inden transskribering sdledes, at overstregningstuschen for sa vidt
muligt overlapper med den skrevne tekst. Gennemga for hele siden, om alle linjer er opmeerket korrekt.

PRI & /_e_r‘f""?uz—v;d %3 -

MM .-w;wa/ %M'ﬂ.

Figur 3 - Linjemarkeringerne starter og slutter nu, sa det svarer til den skrevne tekst

11.3. Kontroller og rediger linjeraekkefplge

Inden for den enkelte tekstboks, skal linjeraekkefglgen fglge den naturlige laeseraekkefglge. Ellers kan
man nemt komme til at lave fejl, ndr man gar i gang med at transskribere.
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Kontroller linjerekkefglge

Klik pa gje-ikonet (Shape-visibility...) i gverste vaerktgjslinje (se figur 4)
Marker "Show lines reading order”
Hver linje far nu et nummer (se figur 5)

.

Kontroller, at reekkefglgen svarer til laeseretningen

Rediger raekkefglge:

1. Klik pa den det nummer, du vil ndre (se figur 6)
2. Indtast nyt nummer
3. Klik "OK”
4. Kontroller at reekkefglgen passer pa hele siden
= Done T J=f kg Q@ an = ;:

e - 5 ltem visibility x|
rl
! —;‘J_L : {[A [Rl Show regions

[ & Show lines
-}ﬁgﬁ |B| Show baselines
i “|:| W Show words

- ED & Render blackenings
— e |:| <R Show regicns reading order

T DT TR ~—{[] L Show lines reading order.

[ :w Show words reading order

O Mdotet Lo dide dabol “f’e«{;zﬁéf AR
Al ¥t insenl ‘P cuiac L/ /i«. /{".?,{4,.._ un&.%__‘&_%f
BN, /t.u_uM' aAk S mmﬂh I f.ci‘/%Jw/%__ i
G sl o MBeation (o ! e || <
.@%MMM

Figur 5 - Kontroller, at linjereekkefslgen falger laeseraekkefdlgen; her er linje 3 og 4 blevet byttet rundt i venstre
text region. Bemeerk, at linjeraekkefglgen falger den enkelte tekstboks. Hver tekstboks indeholder altsa linje 1 ff.
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) Mt b L. 4

| 4 _d__ll_.a.....u.l..:_'ﬁ:ﬁ“-_ QN AAA
o beole af 2
| Change Reading Order x|

"= Please enter new reading order value: F———

3 |

L=k

l..’

Figur 6 - For at &endre linjereekkefglgen klikker du pa det tal, du vil aendre, indtaster det nye nummer og klikker
“OK”. Fortseet for hele siden.

12. Redigering af linjer

Nar du har kgrt en automatiske linjemarkering, kan du opleve, at den ikke genkender alle linjer, eller
at der er lavet fejl. | sa fald skal der redigeres i linjemarkeringerne.

Obs! For at redigere linjer, skal du huske at veelge pilen som cursor (klik enten pa pil-ikonet i gverste
vaerktgjslinje, eller tryk pa Esc-tasten).

| dette afsnit vil felgende redigeringer blive gennemgaet:

Seet linjer manuelt
Slet/fortryd

Traek og juster i linjer
Tilfgj/slet enkelte punkter
Opdel en linjei to

ok wnRE

Flet flere linjer sammen

12.1. Szt linjer manuelt

Hvis nogle linjer ikke er blevet genkendt ved den automatiske linjemarkering, skal du saette dem
manuelt.

Marker linje manuelt:

1. Klik pa "BL” (Add a baseline) i den lodrette vaerktgjslinje (se figur 1)
2. Klik fra venstre-mod-hgjre under linjen. Ved hvert klik saettes et nyt punkt (se figur 2)
3. Afslut ved at dobbeltklikke i det sidste punkt eller trykke enter og klik "OK” til pop-up
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Figur 1 - En linje er blevet overset i den automatiske l/njemarkerlng For at seette linjen manuelt, klik pa ”BL”

(Add a baseline) i den lodrette vaerktgjslinje.
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Flgur 2 - Fglg skrivelinjen sG taet som muligt og traek linjen fra venstre-mod-hgjre. Ved hvert klik saettes et nyt
punkt pa linjen. For mere ujsevne linjer, kan det vaere en god idé at saette flere punkter, mens lige linjer blot kan
markeres med et start- og et slutpunkt.

| eksemplet er startpunktet markeret med en stiplet firkant, som forbindes med de gvrige punktet med en
stiplet linje. Bemeerk, at linjen f@lger skrivelinjen. Det sidste punkt er endnu ikke sat. Det saettes ved at
dobbeltklikke.

12.2. Slet/fortryd

Hvis en linje er sat forkert, kan du vaelge at slette den eller fortryde dit sidste traek. Vaerk
opmaerksom p3, at det ikke er muligt at fortryde automatisk linjemarkering pa en hel side.

For at slette en linje:
1. Klik pa den linje, du vil slette

2. Klik pa @ (Remove a shape) i den lodrette vaerktgjslinje (se figur 3)
3. Linjen er nu slettet
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For at fortryde en linje:

1. Klik pa 2 (Undo shape added) i den lodrette veerktgjslinje (se figur 4)
wnes b M 2EEHD LD el %u&i% iiﬁii--- @ wa 71 ﬁ
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oL : _ ;

@ BL

- F - —
sl ol dn et 2 //g o
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Figur 3 - For at slette en linje skal du farst markere den og derefter klikke pd det rgde ikon (Remove a shape)
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Figur 4 - Fjern den seneste linjemarkering ved at klikke pG den grgnne pil.

12.3. Trak og juster i linjer

Den mest basale redigering er at traekke i punkterne for at forkorte eller forleenge linjen eller rette
vinklen.

For at treekke i en linje:
1. Marker linjen
2. Linjens punkter markeres nu med rgde cirkler
3. Klik og treek i et eller flere punkter til linjen far den gnskede form og laengde (se figur 5)
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Figur 5 - Du kan justere linjen ved at treekke i punkterne, som er markeret med ra@de cirkler

12.4. Tilfgj/slet enkelte punkter

Du kan ogsa redigere linjen ved at tilfgje eller fjerne punkter. Da den automatiske linjemarkering
saetter mange linjepunkter meget teet, er det dog lettere at tilfgje punkter end at fjerne dem.

For at tilfgje punkter:
1. Marker linjen (se figur 6)

Klik pa BAE (Add point to a selected shape) i den lodrette vaerktgjslinje (se figur 7)

2.
3. Klik pa de steder, hvor du vil tilfgje punkter (se figur 8)
4. Afslut ved at trykke pa Esc-tasten

For at slette punkter:
1. Marker linjen

]

2. Klik pa e (Remove point from a selected shape) i den lodrette vaerktgjslinje (se figur 7)
3. Klik pd det/de punkter, du vil slette
4. Afslut ved at trykke pa Esc-tasten
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Figur 6 - Klik pa den linje, du vil redigere, for at markere den

& ..

ah

Figur 7 - Hvis du vil tilfgje et eller flere punkter til linjen, klik pG ikonet “Add point to a selected shape”.

o

Hvis du vil fjerne et eller flere punkter, klikker du i stedet pd “Remove point from a selected shape”.

Figur 8 - Klik pa de steder, hvor du gnsker at tilfgje punkter. Det er vigtigt, at de nye punkter folger
originaltekstens skrivelinje, s mest muligt af ordet bliver markeret. Du kan saette sG mange punkter du vil, men
helst flere end et enkelt.

Nd@r du bevaeger cursoren, vil der komme en lysergd linje, der viser, hvor linjen vil blive trukket.

Du afslutter ved at trykke pG Esc-tasten eller ved at klikke pa pil-ikonet i gverste veerktgjslinje.
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12.5. Opdel en linje i to

Du kan fa brug for at dele en linje i to, hvis programmet automatisk har slaet linjer sammen, der
burde veere opdelt (fx hvis et sagspunkt og en afggrelse er slaet sammen pa samme linje).

Del en linje i to:
1. Marker linjen (se figur 8)

2. Velg @@ B (Splits shape with a vertical line) i den lodrette vaerktgjslinje (se figur 9)
3. Klik hvor du gnsker at skaere linjen (se figur 10)
4. Afslut ved at taste ESC-tasten

OBS! Du kan ogsa bruge klippevarktgjet til at forkorte en linje (se figur 12-13)

Figur 8 - Den automatiske linjemarkering har fart en linje igennem under de tre underskrifter. Hvis du vil give
den enkelte underskrift sin egen linje, kan du med fordel bruge klippeveaerktgjet.

’.,c:l |
da ——

OOH

Splits a shape with a vertical line i

m ¥ _ar? e .- il

Figur 9 - Velg klippeveerktgjet i den vertikale retning (markeret med et ”V”) i den lodrette vaerktgjslinje

a

-
)

e Mobpd
o

Figur 10 - Nér du bevaeger cursoren, kan du se en rgd stiplet linje, der viser, hvor linjen bliver opdelt. Klik pd det
sted pd linjen, hvor du vil skaere. Du afslutter ved at trykke pa ESC. Hvis du vil skzere flere steder, skal du
markere de andre linjestykker pa ny, far du kan skaere. Slet gerne de overskydende punkter mellem de nye linjer

ved at bruge S
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Figur 12 - En linje er blevet trukket for langt og skal forkortes

/i

2

f

Figur 13 - Du har nu to linjer. For at slette det overskydende stykke, skal du markere det og klikke pa ikonet @

i den lodrette vaerktgjslinje eller trykke pa Delete-tasten pd dit tastatur.

12.6. Flet flere linjer sammen

Den automatiske linjemarkering kan finde pa at opdele linjer, som ifglge laeseraekkefplgen haenger
sammen. Her kan du med fordel flette de to eller flere linjer sammen.

OBS! Se pa laeseraekken fgrst, da sammenfletningen ellers kan blive forkert

Flette linjer sammen:
1. Marker den fgrste linje
2. Hold Ctrl-tasten nede og marker den/de linjer, du vil flette med

3. Klik pa A (Merges the selected shapes) i den lodrette veerktgjslinje (se figur 14)
4. Linjerne er nu flettet til én (se figur 15)
5. Afslut ved at trykke pa Esc

OBS! Pas p3, at du ikke far markeret en tekstboks samtidig - s melder programmet fejl (se figur
16).
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ooV
ool

& Merges the selected shapes

Figur 14 - Marker den farste linje, hold Ctrl nede og marker de linjer, du vil flette med. Klik derefter pd ikonet

X

og linjerne bliver flettede til én.

Figur 15 - De to linjer star nu som én

Error during merge

o Cannot merge elements of different type!

it - ! PR SN
Figur 16 — Fejlmeddelelse ved forsag pad at flette linje og tekstboks
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13. Indskudte ord og saetninger

Du kan komme ud for, at pennefgreren har tilfgjet ekstra ord/satninger i teksten. Det er vigtigt, at
det indskudte bliver markeret med en baseline. Szt eventuelt linjen manuelt (se se punkt 11.1)

Handtering af indskudte ord:
1. S¢rg for at indskudt ord er markeret med sin egen baseline (se figur 1)
2. Opdel den primzere linje der, hvor det indskudte ord passer i laeseraekkefglgen (se figur 2)

3. Ret laeseraekkefglgen pa linjerne, sa det passer med laeseraekkefglgen

Transskriberingen kommer nu til at passe med den naturlige leeseraekkefglge.

Figur 1 — Den her gdr ikke — og den gar heller ikke at markere det indskudte som haevet skrift. Den indskudte
saetning skal have sin egen Baseline

Fra Arkitekt Thejll forelaa ny Tegning til ombygningen
af Hellerup Skole. Tegningen vedtoges -. Tegningerne skal

overslag ¢. 70.000 Kr

i
ﬁ nu autegraferes og indsendes til Approbation
i
5  af Skoledirektionen.

Figur 2 — For at fd transskriberingen til at falge leeseraekkefglgen skal du 1) Opdel linjen med klippeveaerktgjet

ooV (se afsnit 12.5), hvor den indskudte linje skal saettes ind, 2) £ndr raekkefglgen pd linjerne, sa det passer
med laeseraekkefglgen (se afsnit 11.3). Linjedelen til venstre skal komme farst, derefter den indskudte saetning
og til slut linjedelen til hgjre. PG den made sikrer du dig, at den rigtige tekst bliver transskriberet pG den rigtige
linje, og tekstindholdet vil give mening for lzeseren.
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14. Trin 3: Transskriber

Nar en side er inddelt i tekstfelter og alle linjer er markerede, er du klar til at transskribere.

14.1 Kom i gang med at transskribere

1. Under "Profiles” i den gverste vaerktgjslinje vaelges visningen “Transcription” (se figur 1)
| hgjre side af Transkribus kommer en transskriberingsfelt nu til syne
De enkelte linjer er opstillet efter hinanden og er nummereret efter hhv. tekstboks og linje,
fx "1-1, 2-1, 2-2, 2-3, 3-1, 3-2”, osv. (se figur 2)

3. Transskriber teksten linje for linje til hele siden er gennemgaet

& Transkribus v & 5:32), Loaded doc: Harlev-Framlev Del 1, 1D: 24391, Page i

& [ & M = Search current document.. & 4 4

default

Segmentation

Transcription

Methigd: Transcription_lghsibleTabs e

] Find Text Regions
Find Lines in Text Regions

Find Words in Lines (experimentall)

=p Run

Figur 1 — Veelg visningen “Transcription” under ”Profiles”. Transskriberingsfeltet bliver nu synligt i et felt under

originaldokumentet
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Figur 2 — Et transskriberingsfelt kommer til syne under originalsiden. Der transskriberes linje-for-linje og fra
tekstboks-til-tekstboks. De enkelte linjer er nummererede med Igbenumre, fra 1-1 ff. Det f@rste nummer
henviser til den enkelte tekstboks placering i reekkefglgen, mens det andet nummer viser linjens nummer i
raeekkefalgen indenfor tekstboksen. Transskriber siden fra toppen og ned, indtil du er igennem al tekst.

Nar du begynder at transskribere, vil den tilsvarende linje blive markeret i originaldokumentet.
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14.2 Retningslinjer for transskribering

For at sikre ensartetheden og kvaliteten, er det vigtigt, at du forsgger at overholde nogle
retningslinjer:

1. Hold gje med, at linjerne i transskriberingsfeltet passer til linjerne i originaldokumentet (se
figur 3)
2. Den transskriberede tekst skal svare preecist til originalteksten (se figur 4)
o Samme stavemade, inkl. stavefejl, grammatiske fejl, brug af store bogstaver m.v.
o Samme tegnseetning — eller mangel pa samme, inkl. inkonsekvent brug af punktum
o Samme linjeskift
o Samme orddeling
3. Spring over:
o Maskinskreven tekst
o Krydser/flueben o.lign, som markerer, at punktet er gennemgaet pa mgdet
o Pile/streger o.lign., som viser, hvordan teksten haanger sammen
4. Transskriber kun tekst, der er markeret med Baselines (se figur 5)

(P " Bissec ke /9/6.

L/é/—\}.' L ‘f:’f"vr/

lg'f P
—/l-"""_-"" 'w’:{-'vicu .Vfﬂht AL et d la Ak
R i ae /»:. 2 /.

1 Mgdet hasvet

2 N.-K.-Rasmussen-Moesgaard-Nielsen<

Figur 3 — Husk at holde gje med, om du transskriberer den rigtige linje. Nar du er i gang med at transskribere,
vil den enkelte linje blive markeret i originaldokumentet. | eksemplet her er ”N.K. Rasmussen J. Sgrensen”
markeret i det originale dokument som den 1. linje i tekstfeltet. | transskriberingsfeltet er i stedet skrevet
“"Mgdet haevet”, og "N.K. Rasmussen” er havnet pd 2. skrivelinje. Originaltekst og transskriberet tekst passer
altsé ikke sammen.
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1 Ruttebilejer- Anton-Sgrensen-af- Skivholme<
2 anmoder-om Tilladelse-til-at-indsaste-en<’
3 ny-Personautomobil-hvis-engenvaegt-er-2300-Kilo

Figur 4 — Den transskriberede tekst skal vaere praecis som i det originale dokument. Der er dog mulighed for at
markere f.eks. stavefejl og forkortelser og tilfgje den rigtige stavemdde/det fuldt udskrevne ord i metadata,
hvad der vil give meget bedre sggemuligheder i dokumentet efterfalgende.

oade ;fn...lu.‘.....b wtds 1 fn.‘i Klnay I_M*M.L.

ol
i 17d
1 17 Skrivelse fra- Skdlekommisionen-tikSkoledirektio 3 - gkrivelse fra- Skolekommisionen:til- Skoledirektionen<
"""" - Samlaesning-med-1-og 2 Klasse I'tangball 3 yedr.- Samlassning med-I-og-11-Klasse i Langballe<]

"""" : 4 Skole.
~

Figur 5 — Du skal kun transskribere den tekst, der er markeret med baselines! Derfor er det vigtigt, at man tager
hgjde for originaldokumentets layout i arbejdstrin 1 og 2 (saerligt i forhold til tabeller og indryk, systemet kan
nemlig ikke finde ud af, hvis man forsgger at transskribere en masse mellemrum eller tabuleringer).

| eksemplet til venstre er alle linjer transskriberet forkert, fordi der er forsggt at transskribere efter
opsaetningen i originaldokumentet. Linjemarkeringen er dog kun under selve ordene, som derfor er det eneste,
der skal transskriberes.

I eksemplet til hgjre er transskriberet korrekt.

47



Transkribus — vejledning til brugere September 2022

14.3 Mellemrum og tabulering

Som pointeret i afsnittet om reglerne for at transskribere, sa skal du kun transskribere det, der er
markeret

med baselines. En anden ting, der er vigtig at pointere i den forbindelse er, at vi ikke er
interesserede i at

transskribere ”luft”.

OBS! Tag hgjde for originaldokumentets layout i arbejdstrin 1 og 2

Systemet kan ikke finde ud af, hvis man forsgger at transskribere en masse mellemrum eller
tabuleringer. Det skal Igses i segmenteringsdelen: Enten ved at opmaerke som tabel, eller ved at
opmeerke flere linjer.

Vi seetter kun ét mellemrum mellem tegn, ikke flere.

| det fglgende er et eksempel pa et layout i originaldokumentet, som Igses ved at opmaerke flere
linjer.
Se et eksempel med tabeller i afsnittet "Opret tabeller i stedet for tekstfelter”.

1 Eend
2 dod

3 peac)
4 vedd

1 eksemplet til venstre er linjen transskriberet forkert,
fordi der er forsggt at transskribere efter opsaetningen i originaldokumentet ved at lave flere mellemrum
mellem ordene. Det kan systemet dog ikke finde ud af at registrere.

| eksemplet til hgjre er transskriberet korrekt. Hvert ord er opmaerket med sin egen linje, og leeseraekkefalgen
er indstillet korrekt. PG den mdde tages der hgjde for det aendrede layout i originaldokumentet, og de
transskriberede ord bliver Iast til en praecis placering pa siden, ndr vi eksporterer teksten til andre formater,
f.eks. pdf eller docx.
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14.4 Diakritiske tegn og ligaturer

| sogneradsprotokollerne optraeder mange bogstaver med et ekstra diakritisk tegn: F.eks. med
prikker, streger eller lignende tegn over bogstaver, vi ikke skriver pa den made laengere. Nar vi
transskriberer, skal vi i sa tilfaelde fglge reglen om ”lettere normalisering”.

Reglen om lettere normalisering

Kan du tydeligt se basistegnet i bogstavet med det ekstra diakritiske tegn?
Bruges basistegnet uden diakritisk tegn, nar vi slar det op i ordbogen?
Hvis ja - sa transskriberer vi basistegnet.

Eksempler pa bogstaver med diakritisk tegn og ligaturer - og hvordan vi skal transskribere dem:

— - i
e

Figur 1 - Det har vaeret almindeligt brugt, at nogle bogstaver — f.eks. m — skrives som fordoblet ved at seette

streg over.

| eksemplet her, er “Bestemmelse” sdledes skrevet med et enkelt ”“m” med streg over (tekst fra 1843).

Det transskriberer vi “Bestemelse”, fordi basistegnet “m” stdr tydeligt.

Ordet kan efterfalgende fd tilfgjet metadata “sic”, hvor den korrekte stavemdde kan tastes ind i feltet
“Correction” under fanebladet “Properties” (se afsnittet “Metadata i Transkribus”).

(/,,7:1,.':'5 %Mﬁuﬂj

// ” II ”

Figur 2 — | skraskrift markeres oftest med en streg over, og “@” skrives som med streg over.
I eksemplet her, kan vi tydeligt se basistegnene, og skal sdledes transskribere “Julius Jargensen” (tekst fra

1907).

7 L Salovw

Figur 3 — Vi kan komme ud for at stgde pa ligaturer — dvs. ndr flere tegn skrives som en enhed, der erstatter

typiske tegn, der optreeder ved siden af hinanden —som f.eks. ”Ib” for ”libra”, der som sammenskrevet symbol

blev brugt til at betegne veegtenheden (skal)pund.

I eksemplet her skal transskriberes: 1946 halm” (tekst fra 1883).

Ligaturen ”Ib” skal sdledes erstattes med symbolet for (skdl)pund (se afsnittet “Find og opret tegn i Virtual
keyboards”).
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15. Vaerktgjer til transskribering

For at fa transskriberingen sa taet pa originalteksten som muligt, far du brug for forskellige
veerktgjer.

15.1 Understregning, gennemstregning, ophaevning, nedszenkning

| den nederste vaerktgjslinje, har du mulighed for at formatere teksten pa forskellig made:

o Underlined: understreget tekst u
e Strikethrough: gennemstreget tekst —
e  Subscript: nedsanket skrift X

e Superscript: ophaevet tekst X"

15.2 Metadata i Transkribus

Nar vi transskriberer, kan det vaere nyttigt at tilfgje et ekstra lag af information — bade af hensyn til
bedre sggemulighed og maskinens mulighed for at genkende teksten korrekt.

Du tilfgjer metadata Ipbende, mens du transskriberer.

Vi anvender fem typer af metadata:
e Abbrev (abbrevations)

e Gap

e Person
e Sic

e Unclear

Du finder metadata i feltet til venstre under fanen “Metadata” og underfanen “Textual” (se figur 1).

Opret genvejstaster til de metadata, vi bruger mest:

e Abn fanebladet “Metadata” (se figur 1)

e Velg underfanen “Textual”

e  Klik pa ”Customize”

e Marker ”Abbrev”

e Klik pa ”“Add tag specification”

e Fortsaet med "Gap”, “Person”, ”Sic” og "Unclear”
o Klik pa "OK”

Nu ligger de fem tags nemmere tilgeengelige under fanebladet “Properties” i kolonnen til venstre.

50



Transkribus — vejledning til brugere Marts 2023

Tilfgj metadata:

1. Transskriber teksten i transskriberingsfeltet (se figur 2)

2. Marker ord, du vil tilfgje metadata til, i transskribering

3. Klik pa det grgnne plus ud for det tag, du vil tilfgje under fanen "Properties”/hgjreklik og
veelg tag

4. Tilfgj metadata under ”"Expansion”

Slette metadata:

1. Seet cursorenidet ord, du vil slette et tag fra
2. Hgjreklik og ga til tags
3. Klik pa det tag, du vil slette

=E00 e & 9 & # = Search current document.. O M 4 13 b M @ [ v|inProgress - o8 QQ me:l. HI9 B @
Server | Overview | Layout 5 oy confiuastion B
Document | Structural | T @ ments et Tag Specifications
Tags of current Transcript P = = Tag specification Color  Shortcut
) Create new tag.- 3 Delete tag definition
2@ @ s = . sbbrev . e
abbrev = gep Alt
Tag Volue  Test Properties =5 parson . @
Address N sic Alt+d
blockening cleat
date
o
®
organization ==
person |
place |
sic
ipeech —
supplied =] )
textStyle e
unclear i
werk —
Properties
J Add property... i@ Delete selected property
false
o
=]
< >
o et 1 [ ) Addtag ;pmﬁmmn@ ‘
Tag Specifications Shnw@ Customize.. ‘Adds the tag with the configuration above to the st of available tags on the right | .
K
Tag specification Color  Shortcut
L
sbbrev - e
gop A2

B A3

sic Alted

person

unclear

Figur 1 — For at oprette genveje til de mest brugte tags: 1) Abn fanebladet “Metadata”, 2) Abn underfanen
“Textual”, 3) Klik pG knappen “Customize..” i bunden, og der kommer en pop-up, 4) Klik pG det enkelte tag for
at markere det i listen; som standard bruger vi “Abbrev”, “Gap”, “Person”, “Sic” og “Unclear”, 5) Ndar du har
markeret et tag, klikker du pé "Add tag specification”, og det kommer frem i oversigten til hgjre. Fortseet til du
har tilfgjet alle fem tags, 6) Du kan eventuelt i kolonnen “Shortcut” indtaste et tal mellem 1 og 9 for at oprette
tastaturgenveje (Alt+tilfgjes automatisk), klik herefter “OK” og tags’ene ligger nu let tilgaengelige under
fanebladet "Properties”
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et Commrmis oL
Tags of current Transcipt 38U
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Figur 2 — Tilfgj metadata ved at markere ordet i transskriberingen og 1) Brug genvej under fanen “Properties”
eller 2) Hajreklik og veelg tag i listen eller 3) brug den genvejstast som du har valgt (alt+tal)

15.2.1 De fem typer metadata, vi bruger mest

1. Abbrev (abbrevations): forkortelser
Bruges til forkortelser og forkortede ord

o Du kan indtaste det fulde ord i feltet "Expansion” under fanebladet “Properties”
o Forkortelser bestdende af flere ord tagges samlet (fx P.S.V og d.A.)
o Ved”do” skal du ikke blot skrive ditto, men indfgre, hvad det star som forkortelse

for

o Ved gentagelsestegn af forskellig slags skrives tegnet som det ses, mens det
gentagne indfgres

o Bagatelgraense: endnu almindelige forkortelser som inkl. og m.fl. markeres ikke

2. Gap: huller i teksten
o Bruges ved ulzeselige ord
o Hvis du ikke kan tyde ordet, eller at det er streget over, sa det er ulzeseligt
o Kombineres gerne med de lzeselige dele af ordet
o Kan ogsa bruges til stempler eller andet, som ikke er del af teksten

3. Person: medlemmer af by- og sognerad
o Bruges kun ved underskrifter
o Markeres navn for navn

4. Sic: stavefejl, der forstyrrer lasningen
o Bruges til klare stavefejl, der forstyrrer laesningen
o /ldre stavemader skal ikke rettes
o | feltet “Correction” indtaster du korrekt (nutidig) stavemade

5. Unclear: i tvivl om laesningen
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o Bruges nar du er usikker pa leesningen af et ord
o | feltet ”Alternative” kan du eventuelt indtaste et bud pa en anden lasning

15.3 Find og opret specialtegn

Du kan st@gde pa tegn i materialet, som ikke tilfgjes fra det almindelige tastatur. Du kan finde
specialtegn i ”Virtual keyboards”, som er en samling af tegn og symboler. Hvis tegnet ikke findes
her, kan du tilfgje det med tegnet sakaldte unicode. Disse finder du ved at Google den engelske
betegnelse + unicode.

Indszet specialtegn:
1. Abn "Virtual keyboards” i den nederste vaerktgjslinje
2. Kigigennem de forskellige faneblade, og se om du kan finde det rigtige tegn (se figur 1)
3. Klik pa tegnet for at indsaette det i transskriberingen

Find og opret specialtegn:

Find tegnets unicode (se evt. i oversigten under afsnit 15.3.1)
Abn ”Virtual keyboards”

Ga til fanen ”"Custom” (se figur 2)

Klik pa “Edit... characters of the current keyboard”

Klik pa “Add... new unicode characters to the list”

Indtast unicode

Klik ”OK” to gange

Nou s wNe

Tegnet er nu klar til at blive tilfgjet.

OBS! Nogle specialtegn vender forkert eller vises som en hvid firkant i transskriberingsfeltet. Det
betyder ikke, at det er sat forkert, men blot at den benyttede skrifttype ikke genkender tegnet.
Nar vi eksporterer den transskriberede tekst, star specialtegnet rigtigt.
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Figur 1 — 1 originalteksten er skrevet et minustegn, som ikke er at finde tilsvarende pd tastaturet. Aben ”Virtual
keyboards” i den vandrette vaerktgjslinje. Under fanebladet “General Punctuation” finder du det skra
minustegn. Klik pa det, og det bliver indsat i transskriberingsfeltet.

T*“‘""""E‘ I ;; Add...

|
__2 Glyph

EEa<E2HE~BN|

&

& Ed\t.@

. e T veTy

e ———— %

- Provide a unicode code directly (U+XXXX)

- Provide a valid unicede code range (U+XXXX-U+YYYY)

- Copy and paste some characters into the tesxt field,
Mote: Unicode codes and ranges have to be separated by whitespaces or new lines
(unicode tables: https://unicode-table.com)

Cancel

d-D. | Latin-1Supp. | ™2

Arabic Custoera\ Punct Add unicode characters
Enter unicode character string, i.e. either
(& Remove selected

Unicode Descri

U+0DAC NOT §|

ﬂ+DDAD SOFT U+2?13@
-+0304 ComB

U+2014 EM D4

U+2052 Coml

u+2114 LBBA|

U+2160 ROMA

U+2161 ROMA

U+2162 ROMA

U+2163 ROMA

U+2164 ROMA

U+2165 ROMA

U+2166 ROMAN OMERAL SEVETY

U+2167 ROMAN NUMERAL EIGHT

Figur 2 — 1) Klik pa fanebladet “Custom”, 2) Klik pG knappen “Edit”, 3) Der kommer en pop-up. Her skal du
klikke pa knappen “Add”, 4) | den naeste pop-up kan du indtaste unicoden for det gnskede tegn. Klik herefter
”OK” og "OK” igen for at komme tilbage til tastaturet. Du kan nu bruge tegnet i transskriberingen.

15.3.1 Oversigt over hyppige specialtegn

Brgker:
Tegn | Beskrivelse Engelsk navn Unicode
2 Tredjedel brgk | Vulgar fraction one third U+2153
Y Fierdedel brgk | Vulgar fraction one quarter | U+00BC
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%

Femtedel brgk

Vulgar fraction one fifth

\ U+2155

Osv.

Tip! Find selv flere unicodes til brgker ved at Google ”“[brgk i tal] + unicode”.

Romertal:
Tegn | Beskrivelse Engelsk navn Unicode
I En Roman numeral one | U+2160
Il To -two U+2161
I Tre - three U+2162
IV Fire - four U+2163
\ Fem - five U+2164
W Seks - six U+2165
Vi Syv - seven U+2166
VIII Otte - eight U+2167
IX Ni - hine U+2168
X Ti -ten U+2169
Xl Elleve - eleven U+216A
Xl Tolv - twelve U+216B
L Halvtreds - fifty U+216C
C Et hundrede - one hundred U+216D
D Fem hundrede | - five hundred U+216E
M Et tusinde - one thousand U+216F

Marts 2023

Tip! Indszet hele raekken af romertal ved at tilfgje ”(U+2160-U+216F)” til ”Virtual keyboards”

Mgnt-, mal og vaegtenheder:

Tegn Beskrivelse | Enhed Engelsk navn Unicode
" (enkelt primtegn) Fod Leengdemal | Prime U+2032
" (dobbelt primtegn) Tomme Leengdemal | Double prime U+2033
"’ (tredobbelt primtegn) | Linje/stra Leengdemal | Triple prime U+2034
""" (firedobbelt primtegn) | Skrupel Leengdemal | Quadruple prime U+2057
° Alen (=2 fod) | Leengdemal | Superscript zero U+2070
o Al(en) Kvadratalen | Flademal White square U+25A1
b eller @ Pund Vaegt L B Bar Symbol U+2114
3 Skilling Mgntenhed | Latin capital letter sharp S | U+1E9E
* Mark Mgntenhed | Nordic mark U+20BB

Diverse tegn:
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Tegn | Beskrivelse Engelsk navn Unicode
Ne Nummertegn Numero sign U+2116
{ Tuborgklamme, venstrevendt | Left curly bracket | U+007B/Alt Gr+7
} Tuborgklamme, hgjrevendt Right curly bracket | U+007D/Alt Gr+0
N4 Flueben Check mark U+2713
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16. Hvornar er en side transskriberet faerdig?

En side er transskriberet faerdig, nar du har transskriberet alle linjer i alle tekstfelter. Der ma gerne
veere huller (Gaps) eller uklare ord (Unclear). De kan maske udfyldes/godkendes i korrekturlasningen.
Hvis ikke accepterer vi ogsa, at ikke alle sider lader sig 100% transskribere.

16.1 Andre arbejdsstatus

Nar du er igennem en side, ma du gerne aendre status fra ”In Progress” til "Done”. Det giver dig et
bedre overblik over dit eget arbejde, nar du kigger i oversigten under fanebladet "Overview” — og
gor det samtidig lettere at sende dokumentet videre til korrekturlaesning.

£Zndre en sides arbejdsstatus:

1. Aben den side, hvor arbejdsstatus skal zendres
2. Tryk pa dropdown menuen i gverste vandrette vaerktgjslinje (se figur 1)
3. Velg "Done”
4. Gem side
16 /324 b b 2 B * |In Progress e Lf 3
Mlew L
& TR ’ In F'rn:niress |
oL Final
&) BL Ground Truth
ow

Figur 1 — /&ndr arbejdsstatus pa en feerdigtransskriberet side ved at klikke pG dropdown menuen i gverste
vandrette veerktgjslinje og vaelg “Done”. Gem efterfaglgende.
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17. Korrekturlaesning

Korrekturlaesning er det sidste trin, inden vi kan kgre tekstgenkendelsestests og tilgaengeligggre det
transskriberede pa hjemmesiden www.retodigitalisering.dk, og er en kvalitetssikring.

OBS! Korrekturlasningen skal sikre, at reglerne for segmentering og transskribering er overholdt.
Hvis teksten har fejl og mangler, er det korrekturlaserens opgave at rette til.

Korrekturlaesning:
1. Abn side 1idokumentet
2. Laessiden igennem: vaer opmaerksom pa bade segmentering og transskribering
o Udfylde huller og uklarheder
o Rette fejl og mangler
3. Narduerigennem siden: a&ndre status til “Final”

Fortsaet med samme fremgangsmade til hele dokumentet er gennemgaet.

17.1 Retningslinjer for korrekturlaesning
Vaer szerligt opmaerksom pa:

1. Kun handskrift er opmeerket
2. Tekstbokse
o Ingen overlap mellem tekstbokse
o Reaekkefglge passer til laeseraekkefglge
3. Linjemarkeringer
o Svarer til originallinjen, ikke for kort, ikke for lang
o Reaekkefglge passer til laeserazekkefglge
4. Den transskriberede tekst svarer praecist til den originale tekst
o Linje i originaldokument passer til linje i transskriberingsfelt
o Understregning, gennemstregning, ophaevning og nedsaenkning er brugt
o Tags og metadata er tilfgjet
o Specialtegn er brugt

5281 b M &2 |3 - | Dlone w |
Mew
&2 TR In Progress

oL Done
) BL Ground Truth
n oW

Figur 1 — Nar du er feerdig med at lese korrektur pa en side, skal du eendre arbejdsstatus fra “Done” til “Final”.
Gem efterfolgende dit arbejde
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