
Vejledning

Kom godt i gang som frivillig 

indtaster
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Bliv frivillig

Denne vejledning er skrevet til dig, der har lyst til at gøre en indsats som frivillig og afskrive 

historiske dokumenter, så teksten bliver søgbar og  nemmere at læse. Du kan få et 

overblik over de projekter, du kan deltage i, på Rigsarkivets hjemmeside: 

https://www.sa.dk/da/brug-arkivet/frivillig-paa-rigsarkivet/indtast-arkivalier-hjemmefra/.

Har du kommentarer eller spørgsmål til vejledningen, hører vi meget gerne fra dig. Du er 

velkommen til at skrive til os på crowd@sa.dk. Du er også velkommen til at stille 

spørgsmål i Facebook-gruppen Vi taster kilder i Rigsarkivet.

Version rev. 14. september 2020. 

TIP

Vejledningen passer til 

indtastninger i 

Indtastningsportalen. 

Vil du hellere indtaste 

folketællinger og kirkebøger 

til Dansk Demografisk 

Database, så besøg  

www.ddd.dda.dk. 

https://www.sa.dk/da/brug-arkivet/frivillig-paa-rigsarkivet/indtast-arkivalier-hjemmefra/
mailto:crowd@sa.dk
http://www.ddd.dda.dk
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Opret en brugerprofil

Inden du kan komme i gang, skal du gå til https://cs.sa.dk/edit_user/create-profile og oprette dig som bruger. 

TIP

Har du tidligere bestilt arkivalier til 

Rigsarkivet (gennem ”Daisy”), har du 

allerede en brugerprofil og kan 

springe dette punkt over. 

Du kan tilføje et kaldenavn ved at 

redigere din profil, da du ellers vil 

hedde ”anonym”.

https://cs.sa.dk/edit_user/create-profile
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Login

Når du har lavet din brugerprofil, går du til siden https://cs.sa.dk, hvor der er en beskrivelse af de 

aktuelle indtastningsprojekter. TIP

Du kan finde et kursus i at 

læse gammel håndskrift 

under arrangementer eller 

her: 

https://www.sa.dk/da/hjaelp

-og-vejledning/gotisk-

haandskrift-introduktion/. 

https://cs.sa.dk
https://www.sa.dk/da/hjaelp-og-vejledning/gotisk-haandskrift-introduktion/
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Vælg et projekt
Når du har læst lidt om de aktuelle projekter, vælger du, hvad du kunne tænke dig at begynde 

med. Hvis du f.eks. synes, det lyder tiltalende at arbejde med dødsattester, vælger du 

”Dødsattester”. Er du mere til kilder fra Fødselsstiftelsen, så vælger du den. Du må tilmelde dig 

så mange projekter du har lyst til og der er intet krav om, hvor meget eller hvor ofte du skal 

taste.

TIP

Første gang du taster i en ny 

samling, vil du blive bedt om at 

acceptere nogle betingelser 

mht. rettighederne til dine 

indtastninger. 

Grundlæggende handler det 

om, at dine indtastninger vil 

blive stillet frit til rådighed for 

alle, der ønsker at benytte 

dem.
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Vælg en arkivserie
Du skal nu vælge den arkivserie, du gerne vil arbejde med. Det kan du gøre ved at klikke på det relevante link 

under overskriften ”Arkivserie” eller at du klikker til højre for arkivserien på det tal, der står under ”Klar til 

indtastning”. Ved at klikke på dette tal bliver du ført direkte videre til de billedserier, der er klar til at indtastes.

TIP

I nogle serier behøver du kun at skrive navn af. I andre skal al tekst afskrives. 

Atter andre kilder skal oversættes til engelsk. 

Kig dig lidt omkring for at finde det, der passer dig. 
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Find de serier, der er klar til at blive tastet
Hvis du vælger at klikke dig ind på et link under ”Arkivserie” bliver du ført herind. Her skal du trykke på det blå felt, 

der hedder ”Vis kun serier klar til indtastning”. På denne måde filtrerer du al det der allerede er indtastet fra. 

Herinde kan du også se om arkivserien er færdigindtastet. Det kan du se på den blå bar, der viser, hvor mange 

procent der er tastet. Nedenfor kan du f.eks. se, at 42% af kilderne er tastet. Står der 100%, må du vælge en anden 

serie. 
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Vælg en billedserie
Her kan du se de billedserier, der er klar til at blive indtastet. Du kan klikke dig frem til materialet på to måder. I første 

kolonne under ”navn” kan du f.eks. Vælge ”1804 1 - 1808 300”. Klikker du her, så får du en liste med både ledige 

dokumenter og allerede indtastede dokumenter.

I kolonnen, hvor der står ”Transskriptioner Klar til indtastning”, ser du i stedet en række tal – de vil ændre sig hele tiden 

og er det antal dokumenter der mangler at blive tastet. Klik på et af tallene herunder for kun at komme ind på de 

transskriptioner, der er klar til indtastning, på den ønskede billedserie. På denne måde skal du ikke klikke dig gennem 

hele serien, men ser kun de ledige dokumenter. 
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Vælg en kilde
Nu kan du vælge, hvilken kilde du vil indtaste. Alle de kilder der står 

”Transskriber” ud for, er klar til at blive tastet. Den røde prik viser, at kilden er 

klar til at blive indtastet. Den blå prik viser, at nogen har gemt indtastningen som 

en kladde eller ikke har kunne færdiggøre indtastningen. Uanset hvad, kan du 

indtaste kilden. 

TIP

Hvis der står ”vis”, betyder det at 

nogen allerede har tastet og 

korrekturlæst kilden. Hvis det står 

ved samtlige poster, skal du gå 

videre til næste side, indtil du 

støder på en ledig post 

(transskriber).
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Klar til at indtaste

Nu kommer du til et billede af den kilde, du skal taste fra, og den skabelon, du skal benytte. Husk 

at læse vejledningen, inden du begynder at skrive. Den indeholder de regler, du skal følge. 

TIP

Har du flere spørgsmål? Vi 

hjælper gerne. Skriv enten til 

crowd@sa.dk eller i gruppen 

Vi taster kilder i Rigsarkivet på 

Facebook. 

mailto:crowd@sa.dk
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Brødkrummestien

Du kan altid holde øje med hvilken arkivserie, billedserie og kilde du har valgt 

ved brug af brødkrummestien. Brødkrummestien finder du øverst i venstre side 

af skærmen, når du er inde på en kilde, der skal indtastes .
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En kilde, der afventer korrektur
Det er muligt for dig, at se om andres kilde afventer korrektur. Når andres kilder 

afventer korrektur, har kilden en lysegrøn prik i kildeoversigten. Når du klikker på den 

lysegrønne prik, så kan du se et orange felt, hvor der står ”Afventer korrekturlæsning”. 

Prikken vil blive mørkegrøn, når dokumentet er korrekturlæst og det orange felt vil 

naturligvis også ændre sig. 



RIGSARKIVET SIDE 13

Huskeregel ift. at gemme

”Kladde – reglen”: Tryk ”kladde” INDEN du trykker ”tilføj sektion” efter sidste 

indtastning af den sektion du er i gang med. På denne måde sikre du at dine 

indtastningerne bliver gemt og at du ikke sendes videre til et andet dokument før du er 

færdig.
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