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1. Kom godt i gang 
 

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 

 

Formålet med projekt RETRO er at gøre by- og sognerådsprotokoller søgbare og tilgængelige online. 

En stor del af materialet er allerede digitaliseret. Nu skal protokollerne transskriberes, og her kan vi 

bruge din hjælp. 

 

Hvad kræver det? 

Der stilles nogle krav for at kunne deltage. Du skal have en grundlæggende og god 

brugerforståelse for IT, og det er en fordel, hvis du kender til at læse forskellige typer af ældre 

håndskrift. Vigtigst er det dog, at du har lyst til at bidrage til at få digitaliseret og transskriberet 

materiale. 

 

Hvordan gør vi? 

Du skal arbejde i transskriberingsprogrammet Transkribus. Her kan du på en enkel, overskuelig 

og fleksibel måde arbejde med sæt af dokumentsider. Dit arbejde gemmes i ”skyen”, og du kan 

downloade programmet til din egen computer og arbejde, hvor og hvornår du vil.  

 

Ønsker du at deltage? 

Lyder det som noget for dig, og kunne du tænke dig at være med til at få tilgængeliggjort 

materiale, så 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 nærheden af et af de 

deltagende arkiver, vil du blive kontaktet omkring oplæring og mulighed for at mødes med 

andre frivillige. 

 

Tilmeld dig også gerne Facebookgruppen ”TRANSKRIBUS – sparringsgruppe for frivillige”, hvor 

du kan stille spørgsmål og hjælpe 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 – både som frivillig og arkivmedarbejder – downloade Java, oprette dig 

som bruger og hente Transkribus. 

 

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. Med version 1.19.0 af Transkribus er det også nødvendigt med 

Java version 11 eller nyere, hvor det tidligere har været nok med version 8. Vi tager 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. 

 

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

2. Vælg enten Java 17 eller Java 18. 

3. Vælg Windows i menuen under. 

4. Hent ”x64 Installer” og start installationen. 

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

tidligere udgaver af Java. 

Bemærk: Hvis du har haft Transkribus installeret før opdateringen til 1.19.0, og Transkribus ikke 

længere virker, kan det være nødvendigt at hente Transkribus igen. 

 

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 

 

Download Transkribus: 

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

2. Login 

3. Klik på den knap, der matcher dit styresystem. 

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

5. Flyt mappen fra ”Overførsler” til en anden placering, fx ”Programmer” 

6. Opret en genvej på fx skrivebordet 

 

Når du fremadrettet skal arbejde i Transkribus, skal du kun åbne det downloadede program. 

 

 

https://www.oracle.com/java/technologies/downloads/
https://readcoop.eu/transkribus/download/
https://readcoop.eu/transkribus/download/
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Figur 1 – forsiden på https://readcoop.eu/transkribus/download/  

 

 

 

 

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

Har du brug for at ændre din mailadresse eller password foregår det på https://readcoop.eu/. 

Ændre password: 

1. Sign In 

2. Klik på ”Account” øverst i højre hjørne 

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

4. Tryk på “Password” 

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

6. Klik på ”Save” 

Hvis du vil ændre din mailadresse, skal du trykke på ”Account” i trin 4 og derefter indtaste din nye 

mail. Der kommer en bekræftelsesmail 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 ændre password: 

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

2. Klik på ”Sign In” 

3. Klik på ”Forgot password?” (se fig. 1) 

4. Indtast din mailadresse og klik på ”Submit” (se figur 2) 

5. Åben din mail, og følg instruktionerne for at skifte kodeordet. 

 

https://readcoop.eu/
https://readcoop.eu/
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Figur 1 – Når du har klikket på ”Login” på https://readcoop.eu/ kommer der en pop-up. Klik på ”Forgot 

password?” 

 

 
Figur 2 – Indtast din mailadresse i øverste felt og klik på ”Subit”. Du vil nu få en mail fra Transkribus. Følg 

instruktionerne for at skifte kodeord. 

 

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

Overordnet består transskribering i Transkribus af tre arbejdstrin: 

1. Opdeling af side i tekstfelter 

2. Markering af linjer 

3. Transskribering 

 

Herefter skal dokumentet korrekturlæses af en anden bruger, inden det markeres som helt færdigt. 

 

3.1. Startside 
 

Brugerfladen er overordnet delt i to (se figur 1). I venstre felt kan du logge ind, har overblik over 

dokumenter og har en fanebladsmenu, mens du opmærker den enkelte side i feltet til højre. 

 

 
Figur 1 - Transkribus’ brugerflade. Originaldokumentet vises i det lyse felt til højre, mens det mørke felt er 

transskriberingsfeltet, som kun kan ses, når 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 åbn dine dokumenter under ”Collections” 
c. Gå til sidste side, du har arbejdet med under ”Recent Documents…” 

2. Overview 
a. Oversigt over status på dit arbejde på de enkelte sider 
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3. Metadata 
a. Tilføj ekstra lag af information til din transskription, fx forkortelser og stavefejl 

4. Layout 
a. Her får du en oversigt over alle tekstbokse og linjer på den enkelte side 

5. 5. Tools 
a. Automatisk markering af linjer 

 

3.3. Profiles 
 

I øverste værktøjslinje finder du knappen ”Profiles” (se figur 2). Her skifter du visningsmodus. 

”Segmentation” bruges under arbejdstrin 1 og 2, mens ”Transcription” bruges under trin 3. 

 

 
Figur 2 - ”Profiles” findes til venstre i øverste værktøjslinje 

 

3.4. Øverste værktøjslinje 
 

I øverste værktøjslinje finder du en række basale funktioner (se figur 3). 

 

 

 

Figur 3 – I den øverste vandrette værktøjslinje finder du forskellige basale funktioner, der kan bruges på alle 

arbejdstrin 

Her kan du se, hvor mange sider der er i dit dokument, skifte side, gemme dit arbejde og ændre arbejdsstatus 

for pågældende side (ændre fra ”In Progress” til ”Done” når siden er færdigtransskriberet). 

Pil-ikonet er din standardcursor. Med pilen som cursor kan du trække i originaldokumentet, så det er nemmere 

at læse, eller markere tekstfelter/linjer som du vil redigere. Du kan vælge pilen som cursor ved enten at trykke 

på pil-ikonet eller ved at trykke på Esc-tasten på tastaturet. 

Dertil er der forskellige muligheder for at zoome ind og ud i originaldokumentet (det kan også gøres ved at 

bruge scrolleren på musen). 

 

 

3.5. Midterste værktøjslinje 
 

Her finder du værktøjer til at tegne og redigere tekstfelter og linjemarkeringer (se figur 4). 
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Figur 4 -  Den lodrette værktøjslinje midt i brugerfladen 

 

 

3.6. Nederste værktøjslinje 
 

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

Vi vil gerne have transskriberingen så tæt som muligt på originalteksten, derfor kan du have brug for 

at 

Virtual keyboard: her kan du tilføje og finde specialtegn, der ikke findes på dit tastatur, fx romertal. 

Hævet/sænket skrift, understreget/gennemstreget 
 

 

Figur 5 - den nederste værktøjslinje, 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 

forældet udgave, kan programmet begynde at melde fejl. Opdateringen laves manuelt i selve 

programmet. 

 

Kontroller for opdatering: 

1. Åbn Transkribus 

2. Gå til hovedmenuen i øverste venstre hjørne (se figur 1) 

3. Klik på ”Check for updates” 

4. Du får nu besked, om der er en opdatering 

5. Klik på ”Update” (se figur 2) 

 

 

 

Figur 1 - Kontrollér for opdateringer ved at gå til hovedmenuen og vælge ”Check for updates” 

 

 

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

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

 

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

 

1. Gå til mappen ”Transkribus-1.4.0” (navnet kan være anderledes alt efter hvornår 

programmet er downloadet) 

2. Åbn programfilen ”Transkribus.exe” (se figur 1) 

3. Klik på ”Login” (se figur 2) 

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

 

Bruger du din egen computer, kan du få Transkibus til at huske dig: markér ”Remember credentials” 

og ”Auto login”. Så logger du automatisk ind. OBS! Anbefales ikke på offentlige maskiner. 

 

 
Figur 1 - Åben mappen og dobbeltklik på programfilen ”Transkribus.exe” 
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Figur 2 - Klik på bjælken ”Login” øverst i venstre kolonne Der kommer en pop-up. Indtast her dine login-

oplysninger (din mailadresse + den kode, du registrerede dig med på https://readcoop.eu/). 

 

 

6. Find og åbn dine dokumenter 
 

Når du er logget ind, skal du åbne den samling, ”Collection”, som dit dokument ligger i. 

Du har i udgangspunktet adgang til to samlinger: 

1. Én navngivet efter din mailadresse indeholdende testdokumenter 

2. Én navngivet efter den protokol, du er tildelt at arbejde med. Arkivet har også adgang hertil 

 

6.1. Åbn samling 

 

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

2. Marker den protokol, du vil åbne 

3. Klik ”OK” 

4. Dobbeltklik på dokumentet i venstre kolonne 

5. Dokumentet åbnes i højre kolonne (se figur 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figur 1 - Find dokument, 1) Klik på bjælken under ”Collections”, 2) Marker den protokol du vil åbne og klik ”OK”. 

 

 

 

 

https://readcoop.eu/
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Figur 2 - Dobbeltklik på dokumentet og det bliver synligt i skærmens højre side. Du er nu klar til at gå i gang.  
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7. Gem dit arbejde 
 

Du kan ikke gemme dit arbejde for ofte – gå efter retningslinjen ”hellere for meget end for lidt”. Især 

under transskriberingstrinet er det en god idé at gemme løbende, så du ikke risikerer at miste 

arbejde. 

 

To måder at gemme arbejde: 

 

1. Klik på diskette-ikonet  i den øverste vandrette værktøjslinje 

2. Tast Ctrl + S på tastaturet 

 

 

7.1 Gendan forsvundet arbejde 
 

Hvis du oplever at miste dit arbejde, kan du prøve at finde det igen på to måder. 

 

Fortryd: 

1. Klik på ikonet  (Undo) i den lodrette værktøjslinje/tast Ctrl+Z på tastaturet 

2. Sidste ændring bliver annulleret 

 

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

 

Gendan tidligere version: 

1. Åbn den side, du vil gendanne 

2. Klik på ikonet ”Show versions” i den øverste værktøjslinje (se figur 1) 

3. Dobbeltklik på den anden øverste version i pop-up’en 

4. Siden vises nu i den tidligere version 

5. Gem for at beholde siden 
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Figur 1 – Klik på ”Show versions” og der kommer en oversigt over alle gemte versioner af dokumentet. 

Dobbeltklikker du på en anden version end den øverste, vil du kunne se pågældende gemte version af dit 

arbejde. 

Hvis der står ”CITlab_Advan…” ud for ”Toolname” viser det, at der er kørt en layoutanalyse af dokumentet for 

at opmærke linjer automatisk. Er man kommet til at køre en sådan, efter at man har påbegyndt transskription 

på en side, vil det transskriberede forsvinde. I så tilfælde skal man dobbeltklikke på seneste gemte version før 

CITlab_Advan…”.  
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8. Arbejdstrin 1: Opdel dokumentet i tekstfelter 
 

Som det første, skal du opmærke al håndskreven tekst på en side ved at opdele den i tekstfelter. 

Tekstfelterne tegnes, så de svarer til originaldokumentets inddeling, men du bestemmer selv, hvor 

mange og hvor store tekstfelter, du opmærker en side med. Det anbefales dog at bruge flere 

tekstfelter, hvis siden indeholder løbende dagsordenspunkter eller har særskilte kolonner for 

sagsbeskrivelser og afgørelser. 

OBS! Du skal markere al tekst, før du går videre at markere linjer (arbejdstrin 1) 

Du skal kun markere tekst på den enkelte originalside. Tekstoverlap i margen fra andre sider 

udelades. 

 

Opdelingen i tekstfelter falder i to trin: 

1. Tegn tekstfelter 

2. Kontroller læserækkefølge 

 

8.1 Tegn tekstfelter 
1. Vælg visningen ”Segmentation” (se figur 1) 

2. Klik på ”TR” (Add a text region) i den lodrette værktøjslinje (se figur 2) 

3. Tegn testfelter ved at klikke-slippe-trække og klik og at afslutte, når størrelsen er rigtig (se 

figur 3) 

4. Rammen bliver grøn, når tekstfeltet er sat rigtigt 

5. Fortsæt på samme måde med at opmærke resten af siden (se figur 4) 

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

 

 

 
Figur 1 - Vælg visningen ”Segmentation” under ”Profiles” i øverste værktøjslinje 
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Figur 2 - Klik på ”TR” (Add a text region) øverst i den lodrette værktøjslinje for at begynde at opmærke 

tekstfelter 

 

 

 
Figur 3 - Cursoren ændres nu fra en pil til et plus. Tegn tekstfelter ved at klikke-slippe-trække-klikke. Tekstfeltet 

er sat, når rammen bliver grøn. Start fra øverste venstre hjørne og træk mod nederste højre hjørne. 
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Figur 4 - Fortsæt med at lave tekstfelter til hele siden er opmærket. Husk at tage hensyn til originaldokumentets 

opsætning. Klikker du på et tekstfelt bliver det helt grønt, og hjørnepunkterne bliver synlige. Du kan nu redigere 

tekstfeltet. 
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8.2 Kontroller læserækkefølge 
1. Klik på øje-ikonet (Shape visibility…) i øverste værktøjslinje (se figur 5) 

2. Marker ”Show regions reading order” 

3. Hvert tekstfelt nummer i rækkefølgen kommer nu til syne (se figur 6) 

4. Kontroller at rækkefølgen svarer til læseretningen 

Rediger rækkefølge: 

5. Klik på det nummer, du vil ændre (se figur 7) 

6. Indtast nyt nummer 

7. Klik ”OK” 

8. Kontroller at rækkefølgen passer for hele siden 

Bemærk, at tabeller står som ét tekstfelt, selvom de enkelte tabelfelter får deres egen  

 

 

Figur 5 – Klik på Shape visibility… (øjet) i øverste værktøjslinje 

 

 
Figur 6 – Marker ”Show regions reading order” hvorefter tekstfelternes rækkefølge kommer frem, så du kan 

kontrollere den. Her er 1 og 2 byttet rundt 
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Figur 7 –For at ændre tekstfelternes rækkefølge klikker du på tallet du ønsker at ændre, 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. I afsnit 9.1 vises, hvordan man fortsat kan bruge 

tekstregioner til at opmærke tabeller, mens afsnit 9.2 introducerer tabelværktøjet, der kan være 

praktisk, hvis man har et dokument med faste tabellignende strukturer. 

 

9.1 Tekstregioner 
 

Hvis man har en ujævn tabel, fordi de enkelte celler ikke befinder sig på en lige række eller en lige 

kolonne, eller hvis man har en side, der blander tabeller og almindelige tekstfelter, vil det være 

nemmest at bruge almindelige tekstregioner til at opmærke cellerne. 

En anden fordel ved at bruge almindelige tekstregioner til at segmentere tabeller er, at det er 

nemmere at styre og redigere i læserækkefølgen, som er meget omstændigt med tabelværktøjet. 

Processen følger også samme fremgangsmåde som beskrevet i afsnit 8.1, hvor de enkelte celler i 

tabellen har en del til fælles med den kolonneopdelte protokolstruktur i afsnittets figur 4.  

1. Klik på ”TR” (Add a text region) 

2. Tegn en celle ved at klikke-slippe-trække i et hjørne og før figuren til cellens modstående 

hjørne og klik igen for at færdiggøre figuren 

3. Fortsæt med næste celle med samme fremgangsmåde 

4. Vær særligt opmærksom på læserækkefølgen, som kan justeres jævnfør afsnit 8.2 

 

 

Figur 1 – Et udsnit af en tabel, der er segmenteret med tekstregioner. De første 3 tekstregioner er behandlet 

som almindelig tekst, mens region 4-11 efterligner tabellens celler. Der er også markeret linjer i dette eksempel, 

hvilket uddybes nærmere i afsnit 11. 

Hvis man har en særligt ujævn tabel, kan det blive nødvendigt at justere de enkelte celler yderligere. 

Dette forklares uddybende i afsnit 11. 
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9.2 Tabelværktøjet 
 

Hvis man har et dokument med faste tabellignende strukturer, såsom i regnskabs- eller kirkebøger, 

kan det være en fordel at bruge tabelværktøjet i stedet. Det gør det nemmere at kopiere 

tabelstrukturen til dokumentets øvrige sider.  

 

For at tegne en tabel bruger vi værktøjet ”Table”, som du finder under ”…” i den lodrette 

værktøjslinje. 

 

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

 

OBS! Vær opmærksom på, at tekst- og tabelfelterne for så vidt muligt ikke overlapper hinanden. 

 

Opmærk tabel: 

1. Opmærk først al almindelig tekst på siden med tekstfelter 

2. Klik ”…” (Add other item) i den lodrette værktøjslinje og vælg ”Table” (se figur 2) 

3. Tegn tabel ved at klikke-slippe-trække-klikke 

 

Inddel tabel i rækker og kolonner: 

4. Marker tabelområdet ved at klikke på det (se figur 3) 

5. Klik på ikonet med en saks og ”H” (Splits a shape with a horizontal line) og tegn rækker (se 

figur 4) 

6. Fortsæt til alle rækker er tegnede 

7. Klik på ikonet med saks og ”V” (Splits shape with a vertical line”) og tegn kolonner (se figur 5) 

8. Fortsæt til alle kolonner er tegnede 

 

Tilpas celler til indhold: 

 

6. Marker cellen 

7. Træk i hjørner der markeres med grønne cirkler 

 

Eller flet celler sammen: 

 

1. Marker celle 1 

2. Hold Ctrl-tasten nede og marker celle 2 

3. Tryk på (Merge selected shapes) i den lodrette værktøjslinje 

 

Redigering sker på samme måde som ved tekstfelter (se afsnit 10). 
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Figur 1 - Et eksempel på tekst, hvor øverste del med fordel kan opmærkes som en tabel, mens nederste 

markeres med almindelige tekstfelter 

 

 

 
Figur 2 - Tabelfunktionen ”Table” findes under ”…” (Add other item…) i den lodrette værktøjslinje 
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Figur 3 – Når tabellen er opmærket skal den segmenteres i celler. Klik ind i tabellen (bemærk, at til forskel fra 

tekstfelterne er hjørnepunkterne ved tabeller markeret med grønne firkanter). 
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Figur 4 - Klik på ikonet  ”Splits a shape with a horizontal line” for at lave rækker i tabellen. 

Når du bevæger cursoren, vil der vises en stiplet rød linje, der viser hvor tabellen vil blive opdelt i rækker ved 

klik. Fortsæt med at klikke ned over tabellen, til alle rækker er opdelt. 
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Figur 5 – Klik på ikonet ”Splits shape with a vertical line” for at lave kolonner i tabellen. 

Når du bevæger cursoren, vil der vises en stiplet rød linje, der viser hvor tabellen vil blive opdelt i kolonner ved 

klik. Fortsæt med at klikke ned over tabellen, til alle kolonner er opdelt. 
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10. Redigering af tekstfelter 
 

Da teksten ikke altid står snorlige, kan det være nødvendigt at justere det enkelte tekstfelt.  

 

Alle tekstfelter skal omkranse tekst. Eventuelle tomme felter skal slettes. 

 

Når du skal redigere tekstfelter, skal du huske at have valgt pilen som cursor (enten ved at klikke på 

pil ikonet i øverste værktøjslinje, eller ved at trykke på Esc (Escape)). 

 

I dette afsnit gennemgås følgende redigeringsværktøjer: 

 

1. Slet/fortryd 

2. Træk og justér tekstfelter 

3. Tilføj/slet enkelte punkter 

4. Opdel et tekstfelt vandret/lodret 

5. Flet tekstfelter sammen 

 

 

10.1. Slet/fortryd 
 

Slet et tekstfelt: 

 

1. Marker tekstfelt 

2. Klik på  (Remove a shape) i den lodrette værktøjsline/tast på Delete (se figur 1) 

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

 

 

Figur 1 - Slet et tekstfelt ved at markere det og klikke på  eller taste Delete 
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Figur 2 - Slet det sidste tekstfelt, du har lavet ved at klikke på  

 

 

 

10.2. Træk og juster i tekstfelter 
 

Hvis originalteksten står skævt, kan du trække tekstfelterne tilsvarende skæve. 

 

Tilpas tekstfelt: 

 

9.1 Marker tekstfelt 

9.2 Klik og træk i hjørnepunkterne, der bliver synlige med grønne cirkler (se figur 3) 

 

 
Figur 3 - Juster formen på at tekstfelt ved at markere og trække i hjørnepunkterne, der er markeret med grønne 

cirkler 
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10.3. Tilføj/slet enkelte punkter 
 

Du kan få behov for at tilføje ekstra punkter til et tekstfelt for at give det en særlig form. 

 

Tilføj punkt: 

 

1. Marker tekstfelt 

2. Klik på ikonet  (Add point to a selected shape) (se figur 4) 

3. Klik på det sted på tekstfeltets side, hvor du vil tilføje et punkt (se figur 5) 

 

Slet punkt: 

 

1. Marker tekstfelt 

2. Klik på ikonet  (Remove point from a selected shape) (se figure 6) 

3. Klik på de punkter, du vil slette 

 

 

Figur 4 - Marker tekstfeltet og klik på  

 

 

  
Figur 5 - klik på det sted på tekstfeltets side, hvor du vil tilføje et ekstra punkt. Afslut ved at trykke på Esc 
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Figur 6 - Marker tekstfelt og klik på   

 

 

 
Figur 7 - Klik på de punkter, du vil slette. Afslut ved at trykke på Esc 

 

 

 

10.4. Opdel et tekstfelt vandret/lodret led 
 

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

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

eller  (Splits a shape with a vertical line) for at opdele lodret (se figur 8) 

3. Klik på feltet, hvor du ønsker at dele det 

 

 

  

Figur 8 - Marker tekstfelt og klik på  eller . Når du bevæger cursoren kommer en stiplet rød linje til 

syne, der viser, hvor tekstfeltet deles, når du klikker. Afslut ved at trykke på Esc. 

 

 

10.5. Flet tekstfelter sammen 
 

Har du fået lavet for mange tekstfelter, kan de sættes sammen: 

 

1. Marker tekstfelt 

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

3. Klik på  (Merges the selected shapes) 

 

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

 

 

Figur 9 - Marker tekstfelt, hold Ctrl nede og klik på det/de tekstfelter det skal flettes med. Klik på  
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Figur 10 - Tekstfelterne er nu flettet til ét 
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11. Arbejdstrin 2: Marker linjer 
 

Når 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 på én gang 

2. Du finder linjerne automatisk flere gange på den samme side 

 

Markeringen af linjer falder i tre trin: 

1. Marker linjer automatisk eller manuelt 

2. Kontroller linjemarkering 

3. Kontroller linjerækkefølje 

 

11.1. Markering af linjer 
 

I udgangspunktet bruges automatisk markering af linjer (læs om manuel markering under afsnit 

12.1). 

 

Start automatisk linjemarkering:  

1. Åbn fanebladet ”Tools” (se figur 1) 

2. Fokuser på øverste del, ”Layout Analysis” 

3. Fjern markeringen i ”Find Text Regions” 

4. Klik på ”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 ændres, og man kan prøve igen. 

 

  
Figur 1 - Åbn fanebladet ”Tools”, fjern markeringen i ”Find Text Regions” og klik på ”Run”. Klik ”Ja”, ”OK” og 

”Ja” til de tre pop-ups. Siden overskrives nu med de fundne linjemarkeringer. 
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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. 

 

 

 

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 fået hver deres linje; en linje, der er 

blevet trukket for langt. Det skal rettes til inden transskribering således, at overstregningstuschen for så vidt 

muligt overlapper med den skrevne tekst. Gennemgå for hele siden, om alle linjer er opmærket korrekt. 

 

 

 

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

 

 

 

11.3. Kontroller og rediger linjerækkefølge 
 

Inden for den enkelte tekstboks, skal linjerækkefølgen følge den naturlige læserækkefølge. Ellers kan 

man nemt komme til at lave fejl, når man går i gang med at transskribere. 
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Kontroller linjerækkefølge 

1. Klik på øje-ikonet (Shape-visibility…) i øverste værktøjslinje (se figur 4) 

2. Marker ”Show lines reading order” 

3. Hver linje får nu et nummer (se figur 5) 

4. Kontroller, at rækkefølgen svarer til læseretningen 

Rediger rækkefølge: 

1. Klik på den det nummer, du vil ændre (se figur 6) 

2. Indtast nyt nummer 

3. Klik ”OK” 

4. Kontroller at rækkefølgen passer på hele siden 

 

 

Figur 4 - Du finder funktionen vis-linjerækkefølge i den øverste værktøjslinje 

 

 

Figur 5 - Kontroller, at linjerækkefølgen følger læserækkefølgen; her er linje 3 og 4 blevet byttet rundt i venstre 

text region. Bemærk, at linjerækkefølgen følger den enkelte tekstboks. Hver tekstboks indeholder altså linje 1 ff. 
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Figur 6 - For at ændre linjerækkefølgen klikker du på det tal, du vil ændre, indtaster det nye nummer og klikker 

”OK”. Fortsæt for hele siden. 

12. Redigering af linjer 
 

Når du har kørt en automatiske linjemarkering, kan du opleve, at den ikke genkender alle linjer, eller 

at der er lavet fejl. I så fald skal der redigeres i linjemarkeringerne. 

 

Obs! For at redigere linjer, skal du huske at vælge pilen som cursor (klik enten på pil-ikonet i øverste 

værktøjslinje, eller tryk på Esc-tasten). 

 

I dette afsnit vil følgende redigeringer blive gennemgået: 

 

1. Sæt linjer manuelt 

2. Slet/fortryd 

3. Træk og juster i linjer 

4. Tilføj/slet enkelte punkter 

5. Opdel en linje i to 

6. Flet flere linjer sammen 

 

 

12.1. Sæt linjer manuelt 
 

Hvis nogle linjer ikke er blevet genkendt ved den automatiske linjemarkering, skal du sætte dem 

manuelt. 

 

Marker linje manuelt: 

1. Klik på ”BL” (Add a baseline) i den lodrette værktøjslinje (se figur 1) 

2. Klik fra venstre-mod-højre under linjen. Ved hvert klik sættes 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 linjemarkering. For at sætte linjen manuelt, klik på ”BL” 

(Add a baseline) i den lodrette værktøjslinje. 

 

 
Figur 2 - Følg skrivelinjen så tæt som muligt og træk linjen fra venstre-mod-højre. Ved hvert klik sættes et nyt 

punkt på linjen. For mere ujævne linjer, kan det være en god idé at sætte flere punkter, mens lige linjer blot kan 

markeres med et start- og et slutpunkt. 

I eksemplet er startpunktet markeret med en stiplet firkant, som forbindes med de øvrige punktet med en 

stiplet linje. Bemærk, at linjen følger skrivelinjen. Det sidste punkt er endnu ikke sat. Det sættes ved at 

dobbeltklikke.  

 

 

 

12.2. Slet/fortryd 
 

Hvis en linje er sat forkert, kan du vælge at slette den eller fortryde dit sidste træk. Værk 

opmærksom på, at det ikke er muligt at fortryde automatisk linjemarkering på en hel side. 

 

For at slette en linje: 

1. Klik på den linje, du vil slette 

2. Klik på  (Remove a shape) i den lodrette værktøjslinje (se figur 3) 

3. Linjen er nu slettet 
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For at fortryde en linje: 

1. Klik på  (Undo shape added) i den lodrette værktøjslinje (se figur 4) 

 
Figur 3 - For at slette en linje skal du først markere den og derefter klikke på det røde ikon (Remove a shape) 

 

 

 
Figur 4 - Fjern den seneste linjemarkering ved at klikke på den grønne pil. 

 

 

12.3. Træk og juster i linjer 
 

Den mest basale redigering er at trække i punkterne for at forkorte eller forlænge linjen eller rette 

vinklen.  

 

For at trække i en linje: 

1. Marker linjen 

2. Linjens punkter markeres nu med røde cirkler 

3. Klik og træk i et eller flere punkter til linjen får den ønskede form og længde (se figur 5) 
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Figur 5 - Du kan justere linjen ved at trække i punkterne, som er markeret med røde cirkler 

 

 

 

12.4. Tilføj/slet enkelte punkter 
 

Du kan også redigere linjen ved at tilføje eller fjerne punkter. Da den automatiske linjemarkering 

sætter mange linjepunkter meget tæt, er det dog lettere at tilføje punkter end at fjerne dem. 

 

For at tilføje punkter: 

1. Marker linjen (se figur 6) 

2. Klik på   (Add point to a selected shape) i den lodrette værktøjslinje (se figur 7) 

3. Klik på de steder, hvor du vil tilføje punkter (se figur 8) 

4. Afslut ved at trykke på Esc-tasten 

 

For at slette punkter: 

1. Marker linjen 

2. Klik på  (Remove point from a selected shape) i den lodrette værktøjslinje (se figur 7) 

3. Klik på det/de punkter, du vil slette 

4. Afslut ved at trykke på Esc-tasten 
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Figur 6 - Klik på den linje, du vil redigere, for at markere den  

 

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

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

 

 
Figur 8 - Klik på de steder, hvor du ønsker at tilføje punkter. Det er vigtigt, at de nye punkter følger 

originaltekstens skrivelinje, så mest muligt af ordet bliver markeret. Du kan sætte så mange punkter du vil, men 

helst flere end et enkelt. 

Når du bevæger cursoren, vil der komme en lyserød linje, der viser, hvor linjen vil blive trukket. 

Du afslutter ved at trykke på Esc-tasten eller ved at klikke på pil-ikonet i øverste værktøjslinje. 
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12.5. Opdel en linje i to 
 

Du kan få brug for at dele en linje i to, hvis programmet automatisk har slået linjer sammen, der 

burde være opdelt (fx hvis et sagspunkt og en afgørelse er slået sammen på samme linje). 

 

Del en linje i to: 

1. Marker linjen (se figur 8) 

2. Vælg  (Splits shape with a vertical line) i den lodrette værktøjslinje (se figur 9) 

3. Klik hvor du ønsker at skære linjen (se figur 10) 

4. Afslut ved at taste ESC-tasten 

 

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

 

 
Figur 8 - Den automatiske linjemarkering har ført en linje igennem under de tre underskrifter. Hvis du vil give 

den enkelte underskrift sin egen linje, kan du med fordel bruge klippeværktøjet. 

 

 
Figur 9 - Vælg klippeværktøjet i den vertikale retning (markeret med et ”V”)  i den lodrette værktøjslinje  

 

 
Figur 10 - Når du bevæger cursoren, kan du se en rød stiplet linje, der viser, hvor linjen bliver opdelt. Klik på det 

sted på linjen, hvor du vil skære. Du afslutter ved at trykke på ESC. Hvis du vil skære flere steder, skal du 

markere de andre linjestykker på ny, før du kan skære. Slet gerne de overskydende punkter mellem de nye linjer 

ved at bruge   
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Figur 11 - Linjen er nu delt i tre dele, der er tilpassede til den enkelte underskrift 

 

 

 
Figur 12 - En linje er blevet trukket for langt og skal forkortes 

 

 

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

i den lodrette værktøjslinje eller trykke på Delete-tasten på dit tastatur. 

 

 

12.6. Flet flere linjer sammen 
 

Den automatiske linjemarkering kan finde på at opdele linjer, som ifølge læserækkefølgen hænger 

sammen. Her kan du med fordel flette de to eller flere linjer sammen. 

 

OBS! Se på læserækken først, da sammenfletningen ellers kan blive forkert 

 

 

Flette linjer sammen: 

1. Marker den første linje 

2. Hold Ctrl-tasten nede og marker den/de linjer, du vil flette med 

3. Klik på  (Merges the selected shapes) i den lodrette værktøjslinje (se figur 14) 

4. Linjerne er nu flettet til én (se figur 15) 

5. Afslut ved at trykke på Esc 

 

OBS! Pas på, at du ikke får markeret en tekstboks samtidig - så melder programmet fejl (se figur 

16). 
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Figur 14 - Marker den første linje, hold Ctrl nede og marker de linjer, du vil flette med. Klik derefter på ikonet 

 og linjerne bliver flettede til én. 

 

 

 
Figur 15 - De to linjer står nu som én 

 

 

 
Figur 16 – Fejlmeddelelse ved forsøg på at flette linje og tekstboks 
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13. Indskudte ord og sætninger 
 

Du kan komme ud for, at penneføreren har tilføjet ekstra ord/sætninger i teksten. Det er vigtigt, at 

det indskudte bliver markeret med en baseline. Sæt eventuelt linjen manuelt (se se punkt 11.1) 

 

Håndtering af indskudte ord: 

 

1. Sørg for at indskudt ord er markeret med sin egen baseline (se figur 1) 

2. Opdel den primære linje der, hvor det indskudte ord passer i læserækkefølgen (se figur 2) 

3. Ret læserækkefølgen på linjerne, så det passer med læserækkefølgen 

 

Transskriberingen kommer nu til at passe med den naturlige læserækkefølge. 

 

 

 
Figur 1 – Den her går ikke – og den går heller ikke at markere det indskudte som hævet skrift. Den indskudte 

sætning skal have sin egen Baseline 

 

  

 
Figur 2 – For at få transskriberingen til at følge læserækkefølgen skal du 1) Opdel linjen med klippeværktøjet 

 (se afsnit 12.5), hvor den indskudte linje skal sættes ind, 2) Ændr rækkefølgen på linjerne, så det passer 

med læserækkefølgen (se afsnit 11.3). Linjedelen til venstre skal komme først, derefter den indskudte sætning 

og til slut linjedelen til højre. På den måde sikrer du dig, at den rigtige tekst bliver transskriberet på den rigtige 

linje, og tekstindholdet vil give mening for læseren. 
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14. Trin 3: Transskriber 
 

Når 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 øverste værktøjslinje vælges visningen ”Transcription” (se figur 1) 

2. I højre 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 gennemgået 

 

 

 
Figur 1 – Vælg 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 løbenumre, fra 1-1 ff. Det første nummer 

henviser til den enkelte tekstboks placering i rækkefølgen, mens det andet nummer viser linjens nummer i 

rækkefølgen indenfor tekstboksen. Transskriber siden fra toppen og ned, indtil du er igennem al tekst. 

Når du begynder at transskribere, vil den tilsvarende linje blive markeret i originaldokumentet.  

 

 

 

 

 

 

 

 



Transkribus – vejledning til brugere  September 2022 
 

46 
 

14.2 Retningslinjer for transskribering 
 

For at sikre ensartetheden og kvaliteten, er det vigtigt, at du forsøger at overholde nogle 

retningslinjer: 

 

1. Hold øje med, at linjerne i transskriberingsfeltet passer til linjerne i originaldokumentet (se 

figur 3) 

2. Den transskriberede tekst skal svare præcist til originalteksten (se figur 4) 

o Samme stavemåde, inkl. stavefejl, grammatiske fejl, brug af store bogstaver m.v. 

o Samme tegnsætning – eller mangel på 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 gennemgået på mødet 

o Pile/streger o.lign., som viser, hvordan teksten hænger sammen 

4. Transskriber kun tekst, der er markeret med Baselines (se figur 5) 

 

 

 

Figur 3 – Husk at holde øje med, om du transskriberer den rigtige linje. Når du er i gang med at transskribere, 

vil den enkelte linje blive markeret i originaldokumentet. I eksemplet her er ”N.K. Rasmussen J. Sørensen” 

markeret i det originale dokument som den 1. linje i tekstfeltet. I transskriberingsfeltet er i stedet skrevet 

”Mødet hævet”, og ”N.K. Rasmussen” er havnet på 2. skrivelinje. Originaltekst og transskriberet tekst passer 

altså ikke sammen. 
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Figur 4 – Den transskriberede tekst skal være præcis som i det originale dokument. Der er dog mulighed for at 

markere f.eks. stavefejl og forkortelser og tilføje den rigtige stavemåde/det fuldt udskrevne ord i metadata, 

hvad der vil give meget bedre søgemuligheder i dokumentet efterfølgende. 

 

 

 

 

Figur 5 – Du skal kun transskribere den tekst, der er markeret med baselines! Derfor er det vigtigt, at man tager 

højde for originaldokumentets layout i arbejdstrin 1 og 2 (særligt i forhold til tabeller og indryk, systemet kan 

nemlig ikke finde ud af, hvis man forsøger at transskribere en masse mellemrum eller tabuleringer). 

 

I eksemplet til venstre er alle linjer transskriberet forkert, fordi der er forsøgt at transskribere efter 

opsætningen i originaldokumentet. Linjemarkeringen er dog kun under selve ordene, som derfor er det eneste, 

der skal transskriberes. 

I eksemplet til højre er transskriberet korrekt. 
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14.3 Mellemrum og tabulering 
 

Som pointeret i afsnittet om reglerne for at transskribere, så 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 højde for originaldokumentets layout i arbejdstrin 1 og 2 

Systemet kan ikke finde ud af, hvis man forsøger at transskribere en masse mellemrum eller 

tabuleringer. Det skal løses i segmenteringsdelen: Enten ved at opmærke som tabel, eller ved at 

opmærke flere linjer. 

Vi sætter kun ét mellemrum mellem tegn, ikke flere. 

 

I det følgende er et eksempel på et layout i originaldokumentet, som løses ved at opmærke flere 

linjer. 

Se et eksempel med tabeller i afsnittet ”Opret tabeller i stedet for tekstfelter”. 

 

 

I eksemplet til venstre er linjen transskriberet forkert, 

fordi der er forsøgt at transskribere efter opsætningen i originaldokumentet ved at lave flere mellemrum 

mellem ordene. Det kan systemet dog ikke finde ud af at registrere. 

I eksemplet til højre er transskriberet korrekt. Hvert ord er opmærket med sin egen linje, og læserækkefølgen 

er indstillet korrekt. På den måde tages der højde for det ændrede layout i originaldokumentet, og de 

transskriberede ord bliver låst til en præcis placering på siden, når vi eksporterer teksten til andre formater, 

f.eks. pdf eller docx. 
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14.4 Diakritiske tegn og ligaturer 
 

I sognerådsprotokollerne optræder mange bogstaver med et ekstra diakritisk tegn: F.eks. med 

prikker, streger eller lignende tegn over bogstaver, vi ikke skriver på den måde længere. Når vi 

transskriberer, skal vi i så tilfælde følge 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, når vi slår det op i ordbogen? 

Hvis ja - så transskriberer vi basistegnet. 

 

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

 
Figur 1 - Det har været almindeligt brugt, at nogle bogstaver – f.eks. m – skrives som fordoblet ved at sætte 

streg over. 

I eksemplet her, er ”Bestemmelse” således skrevet med et enkelt ”m” med streg over (tekst fra 1843). 

Det transskriberer vi ”Bestemelse”, fordi basistegnet ”m” står tydeligt. 

Ordet kan efterfølgende få tilføjet metadata ”sic”, hvor den korrekte stavemåde kan tastes ind i feltet 

”Correction” under fanebladet ”Properties” (se afsnittet ”Metadata i Transkribus”). 

 

 

 

Figur 2 – I skråskrift markeres ”u” oftest med en streg over, og ”ø” skrives som ”o” med streg over. 

I eksemplet her, kan vi tydeligt se basistegnene, og skal således transskribere ”Julius Jørgensen” (tekst fra 

1907). 

 

 

 
Figur 3 – Vi kan komme ud for at støde på ligaturer – dvs. når flere tegn skrives som en enhed, der erstatter 

typiske tegn, der optræder ved siden af hinanden – som f.eks. ”lb” for ”libra”, der som sammenskrevet symbol 

blev brugt til at betegne vægtenheden (skål)pund. 

I eksemplet her skal transskriberes: ”192      halm” (tekst fra 1883). 

Ligaturen ”lb” skal således erstattes med symbolet for (skål)pund (se afsnittet ”Find og opret tegn i Virtual 

keyboards”). 

 

 

 

 

 

https://en.wikipedia.org/wiki/File:U+2114.svg
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15. Værktøjer til transskribering 
 

For at få transskriberingen så tæt på originalteksten som muligt, får du brug for forskellige 

værktøjer. 

 

15.1 Understregning, gennemstregning, ophævning, nedsænkning 
 

I den nederste værktøjslinje, har du mulighed for at formatere teksten på forskellig måde: 

• Underlined: understreget tekst  

• Strikethrough: gennemstreget tekst   

• Subscript:  nedsænket skrift  

• Superscript: ophævet tekst   

 

15.2 Metadata i Transkribus 
 

Når vi transskriberer, kan det være nyttigt at tilføje et ekstra lag af information – både af hensyn til 

bedre søgemulighed og maskinens mulighed for at genkende teksten korrekt. 

 

Du tilføjer metadata løbende, mens du transskriberer. 

 

Vi anvender fem typer af metadata: 

• Abbrev (abbrevations) 

• Gap 

• Person 

• Sic 

• 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: 

• Åbn fanebladet ”Metadata” (se figur 1) 

• Vælg underfanen ”Textual” 

• Klik på ”Customize” 

• Marker ”Abbrev” 

• Klik på ”Add tag specification” 

• Fortsæt med ”Gap”, ”Person”, ”Sic” og ”Unclear” 

• Klik på ”OK” 

Nu ligger de fem tags nemmere tilgængelige under fanebladet ”Properties” i kolonnen til venstre.  
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Tilføj metadata: 

1. Transskriber teksten i transskriberingsfeltet (se figur 2) 
2. Marker ord, du vil tilføje metadata til, i transskribering 
3. Klik på det grønne plus ud for det tag, du vil tilføje under fanen ”Properties”/højreklik og 

vælg tag 
4. Tilføj metadata under ”Expansion” 

 

Slette metadata: 

1. Sæt cursoren i det ord, du vil slette et tag fra 
2. Højreklik og gå til tags 
3. Klik på det tag, du vil slette 

 

 
Figur 1 – For at oprette genveje til de mest brugte tags: 1) Åbn fanebladet ”Metadata”, 2) Åbn underfanen 

”Textual”, 3) Klik på knappen ”Customize..” i bunden, og der kommer en pop-up, 4) Klik på det enkelte tag for 

at markere det i listen; som standard bruger vi  ”Abbrev”, ”Gap”, ”Person”, ”Sic” og ”Unclear”, 5) Når du har 

markeret et tag, klikker du på ”Add tag specification”, og det kommer frem i oversigten til højre. Fortsæt til du 

har tilføjet alle fem tags, 6) Du kan eventuelt i kolonnen ”Shortcut” indtaste et tal mellem 1 og 9 for at oprette 

tastaturgenveje (Alt+tilføjes automatisk), klik herefter ”OK” og tags’ene ligger nu let tilgængelige under 

fanebladet ”Properties”  
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Figur 2 – Tilføj metadata ved at markere ordet i transskriberingen og 1) Brug genvej under fanen ”Properties” 

eller 2) Højreklik og vælg 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 

o Bruges til forkortelser og forkortede ord 

o Du kan indtaste det fulde ord i feltet ”Expansion” under fanebladet ”Properties” 

o Forkortelser bestående af flere ord tagges samlet (fx P.S.V og d.A.) 

o Ved ”do” skal du ikke blot skrive ditto, men indføre, hvad det står som forkortelse 

for 

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

gentagne indføres  

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

 

2. Gap: huller i teksten 

o Bruges ved ulæselige ord 

o Hvis du ikke kan tyde ordet, eller at det er streget over, så det er ulæseligt 

o Kombineres gerne med de læselige dele af ordet 

o Kan også bruges til stempler eller andet, som ikke er del af teksten 

 

3. Person: medlemmer af by- og sogneråd 

o Bruges kun ved underskrifter 

o Markeres navn for navn 

 

4. Sic: stavefejl, der forstyrrer læsningen 

o Bruges til klare stavefejl, der forstyrrer læsningen  

o Ældre stavemåder skal ikke rettes 

o I feltet ”Correction” indtaster du korrekt (nutidig) stavemåde  

 

5. Unclear: i tvivl om læsningen 
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o Bruges når du er usikker på læsningen af et ord  

o I feltet ”Alternative” kan du eventuelt indtaste et bud på en anden læsning  

 

15.3 Find og opret specialtegn 
 

Du kan støde på tegn i materialet, som ikke tilføjes 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 tilføje det med tegnet såkaldte unicode. Disse finder du ved at Google den engelske 

betegnelse + unicode. 

 

Indsæt specialtegn: 

1. Åbn ”Virtual keyboards” i den nederste værktøjslinje 

2. Kig igennem de forskellige faneblade, og se om du kan finde det rigtige tegn (se figur 1) 

3. Klik på tegnet for at indsætte det i transskriberingen 

 

Find og opret specialtegn: 

1. Find tegnets unicode (se evt. i oversigten under afsnit 15.3.1) 

2. Åbn ”Virtual keyboards” 

3. Gå til fanen ”Custom” (se figur 2) 

4. Klik på ”Edit… characters of the current keyboard” 

5. Klik på ”Add… new unicode characters to the list” 

6. Indtast unicode 

7. Klik ”OK” to gange 

 

Tegnet er nu klar til at blive tilføjet. 

 

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. 

Når vi eksporterer den transskriberede tekst, står specialtegnet rigtigt. 
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Figur 1 – I originalteksten er skrevet et minustegn, som ikke er at finde tilsvarende på tastaturet. Åben ”Virtual 

keyboards” i den vandrette værktøjslinje. Under fanebladet ”General Punctuation” finder du det skrå 

minustegn. Klik på det, og det bliver indsat i transskriberingsfeltet. 

 

 

Figur 2 – 1) Klik på fanebladet ”Custom”, 2) Klik på knappen ”Edit”, 3) Der kommer en pop-up. Her skal du 

klikke på knappen ”Add”, 4) I den næste pop-up kan du indtaste unicoden for det ønskede 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 
 

Brøker: 

 

Tegn Beskrivelse Engelsk navn Unicode 

⅓ Tredjedel brøk Vulgar fraction one third U+2153 

¼ Fjerdedel brøk Vulgar fraction one quarter U+00BC 
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⅕ Femtedel brøk Vulgar fraction one fifth U+2155 

Osv. 

 

Tip! Find selv flere unicodes til brøker ved at Google ”[brøk i tal] + unicode”. 

 

 

Romertal: 

 

Tegn Beskrivelse Engelsk navn Unicode 

I En Roman numeral one U+2160 

II To - two U+2161 

III Tre - three U+2162 

IV Fire - four U+2163  

V Fem - five U+2164 

VI Seks - six U+2165 

VII Syv - seven U+2166 

VIII Otte - eight U+2167 

IX Ni - nine U+2168 

X Ti - ten U+2169 

XI Elleve - eleven U+216A 

XII 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 

 

Tip! Indsæt hele rækken af romertal ved at tilføje ”(U+2160-U+216F)” til ”Virtual keyboards” 

 

Mønt-, mål og vægtenheder: 

 

Tegn Beskrivelse Enhed Engelsk navn Unicode 

’ (enkelt primtegn) Fod Længdemål Prime U+2032 

’’ (dobbelt primtegn) Tomme Længdemål Double prime U+2033 

’’’ (tredobbelt primtegn) Linje/strå Længdemål Triple prime U+2034 

’’’’ (firedobbelt primtegn) Skrupel Længdemål Quadruple prime U+2057 

° Alen (=2 fod) Længdemål Superscript zero U+2070 

□ Al(en) Kvadratalen Flademål White square U+25A1 

℔ eller   Pund Vægt L B Bar Symbol U+2114 

ẞ Skilling Møntenhed Latin capital letter sharp S U+1E9E 

₻ Mark Møntenhed Nordic mark U+20BB 

 

 

Diverse tegn: 
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Tegn Beskrivelse Engelsk navn Unicode 

№ Nummertegn Numero sign U+2116 

{ Tuborgklamme, venstrevendt Left curly bracket U+007B/Alt Gr+7 

} Tuborgklamme, højrevendt Right curly bracket U+007D/Alt Gr+0 

✓ Flueben Check mark U+2713 
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16. Hvornår er en side transskriberet færdig? 
 

En side er transskriberet færdig, når du har transskriberet alle linjer i alle tekstfelter. Der må gerne 

være huller (Gaps) eller uklare ord (Unclear). De kan måske udfyldes/godkendes i korrekturlæsningen. 

Hvis ikke accepterer vi også, at ikke alle sider lader sig 100% transskribere. 

 

16.1 Ændre arbejdsstatus 
 

Når du er igennem en side, må du gerne ændre status fra ”In Progress” til ”Done”. Det giver dig et 

bedre overblik over dit eget arbejde, når du kigger i oversigten under fanebladet ”Overview” – og 

gør det samtidig lettere at sende dokumentet videre til korrekturlæsning. 

 

Ændre en sides arbejdsstatus: 

 

1. Åben den side, hvor arbejdsstatus skal ændres 

2. Tryk på dropdown menuen i øverste vandrette værktøjslinje (se figur 1) 

3. Vælg ”Done” 

4. Gem side 

 

 

Figur 1 – Ændr arbejdsstatus på en færdigtransskriberet side ved at klikke på dropdown menuen i øverste 

vandrette værktøjslinje og vælg ”Done”. Gem efterfølgende. 
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17. Korrekturlæsning 
 

Korrekturlæsning er det sidste trin, inden vi kan køre tekstgenkendelsestests og tilgængeliggøre det 

transskriberede på hjemmesiden www.retodigitalisering.dk, og er en kvalitetssikring. 

 

OBS! Korrekturlæsningen skal sikre, at reglerne for segmentering og transskribering er overholdt. 

Hvis teksten har fejl og mangler, er det korrekturlæserens opgave at rette til. 

 

Korrekturlæsning: 

1. Åbn side 1 i dokumentet 

2. Læs siden igennem: vær opmærksom på både segmentering og transskribering 

o Udfylde huller og uklarheder 

o Rette fejl og mangler 

3. Når du er igennem siden: ændre status til ”Final” 

 

Fortsæt med samme fremgangsmåde til hele dokumentet er gennemgået. 

 

17.1 Retningslinjer for korrekturlæsning 
 

Vær særligt opmærksom på: 

 

1. Kun håndskrift er opmærket 

2. Tekstbokse 

o Ingen overlap mellem tekstbokse 

o Rækkefølge passer til læserækkefølge 

3. Linjemarkeringer 

o Svarer til originallinjen, ikke for kort, ikke for lang 

o Rækkefølge passer til læserækkefølge 

4. Den transskriberede tekst svarer præcist til den originale tekst 

o Linje i originaldokument passer til linje i transskriberingsfelt 

o Understregning, gennemstregning, ophævning og nedsænkning er brugt 

o Tags og metadata er tilføjet 

o Specialtegn er brugt 

 

 
Figur 1 – Når du er færdig med at læse korrektur på en side, skal du ændre arbejdsstatus fra ”Done” til ”Final”. 

Gem efterfølgende dit arbejde 

 

http://www.retodigitalisering.dk/

