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Sadan bruger du VIAs transskriberingsvaerktgj til
webtilgaengelighed

Denne vejledning henvender sig til de af VIAs medarbejdere, der udarbejder videoer og lydfiler sasom
podcasts, hvis disse skal uploades til VIAs websteder og derfor er omfattet af lov om webtilgaengelighed.
VIAs transskriberingsveaerktgj skal derfor kun anvendes til video/lydfiler, der skal overholde lov om

webtilgeengelighed. Laes eventuelt ogsa vejledningen Lav bedre og mere webtilgaengelige undertekster.

Vejledningen kommer ind pa fglgende:

+ Hvornar er en video eller lydfil omfattet af lov om webtilgeengelighed?
+ Hvilke webtilgaengelighedskrav er der til video og lydfiler?
* Om VIAs transskriberingsveerktgj

+ Lav en transskribering ved upload af en fil

+ Lav en transskribering efter upload af en fil

+ Rediger undertekster/transskribering

+ Eksporter undertekster/transskribering

+ Opna bedre kvalitet af undertekster/transskribering

Hvornar er en video eller lydfil omfattet af lov om webtilgaengelighed?

Hvis en video eller lydfil skal uploades til en platform eller websted, som er omfattet af lov om
webtilgeengelighed, skal videoen/lydfilen overholde nogle krav. Lees om disse krav her. Eksempler pa
omfattede platforme er via.dk-websteder, Medarbejderportalen og Studienet. Se den komplette liste af

omfattede websteder pd Medarbejderportalen her (kraever VIAlogin).

Hvilke webtilgaengelighedskrav er der til video og lydfiler?

Al video- og lydmateriale skal veere tilgeengeligt i mere end ét format. Dvs., at der skal vaere et tekstligt
alternativ til ren lyd (sdsom podcasts) og lydspor i videoer. Du kan bruge VIAs transskriberingsveerktgj, der
automatisk omseetter tale til tekst.

For at webtilgaengeliggere video/lydfiler er der nogle do's og dont's:
Do:

+ Lav altid tekstligt alternativ til video/lydfiler enten i form af en transskribering eller undertekster.
Undertekster og transskribering skal ud over det talte ord indeholde beskrivelser af vigtig lydinformation
(fx latter, stemningsmusik, etc.) og visuel information (fx at nogen kommer ind i rummet). Laes eventuelt

vejledningen Lav bedre og mere webtilgaengelige undertekster.
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+ Lav altid en tekstlig beskrivelse, nar du publicerer videoer uden lyd af, hvad videoen viser og selve
budskabet.
+ Lav en synstolkning af videoen.
+ Synstolkning er en mundtlig beskrivelse, der tilfgjes lydsporet for at formidle vigtige visuelle detaljer,
der ikke kan forstas ud fra det oprindelige lydspor alene.
+ Synstolkning af video giver information om handling, karakter, sceneskift, tekst, der vises pa skeermen,
samt andet visuelt indhold.
+ Synstolkning anvendes kun i de tilfeelde, hvor noget af budskabet i videoen ville ga tabt for en
synshaammet/ikke-seende person. Fx vil en video af en person, der laser et manuskript op, og hvor der
ikke ggres brug af tekst eller visuel hjeelp/indhold, ikke veere behov for synstolkning, da al indhold vil
blive formidlet gennem det eksisterende lydspor.

+ Publicer altid transskriberingen af lydfilen eller den tekstlige beskrivelse af videoen der, hvor du har
publiceret din lydfil eller video.

Don't:

+ Publicer eller upload aldrig lyd- eller videofiler til VIAs platforme uden, at det som minimum indeholder et
tekstligt alternativ enten i form af transskribering eller undertekster.

Krav til streaming og live-udsendelse

For live-streaming/-udsendelser gaelder der seerlige regler. Live-streaming/live-udsendelse af video eller audio
skal ikke have undertekster, men hvis streamingen eller live-udsendelsen optages og efterfglgende publiceres,
er de kun undtaget kravene for webtilgaengelighed i 14 dage.

Streaming/live-udsendelse, der har veeret offentliggjort i 14 dage eller mere skal derfor overholde kravene til
video og audio (se kravene i afsnittet ovenfor). Hvis der vises dele af forudindspillet indhold, sdsom video eller
audio, dvs. indhold, der er optaget fgr live-udsendelsen, som en del af live-udsendelsen, er dette indhold
underlagt kravene til video og audio.

Om VIAs transskriberingsvaerktoj

Du kan tilga transskriberingsveerktgjet pa VIAs videoportal. Alle medarbejdere i VIA har som udgangspunkt
automatisk adgang til transskriberingsveerktgjet, men det bgr kun anvendes med det formal at overholde lov
om webtilgaengelighed. Studentermedhjaelpere vil dog skulle tildeles adgang manuelt. Dette gores ved at

skrive til viaservice@via.dk.

Det er muligt bade at vaelge dansk eller engelsk transskribering alt efter, hvilket af sprogene, der tales i
videoen/lydfilen.

Licensen giver alle medarbejdere mulighed for som udgangspunkt at transskribere én medietime, hvilket
svarer til 60 minutters transskriberet lyd. Hvis du arbejder meget med video og lydmateriale, der skal
overholde webtilgaengelighedskrav, har du mulighed for at fa tildelt flere medietimer. Dette far du ved at skrive
til viaservice@via.dk. Du vil herefter fa tildelt yderligere fem medietimer.
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Sadan bruger du transskriberingsvaerktgjet

Nar du skal generere undertekster/transskribering, er det vigtigt, at du fgrst ger dette, nar din video/lydfil er
feerdigredigeret, da redigering vil have indflydelse pa eksempelvis undertekster. Hvis der fiernes en sektion af
videoen vil tidskoderne for, hvornar undertekster vises ikke leengere veere korrekte.

Gennem videoportalen har du mulighed for at generere undertekster/transskribering bade, idet du uploader en
fil samt efterfglgende, hvis du eksempelvis farst skal redigere videoen/lydfilen pa videoportalen.

Lav en transskribering ved upload af en fil
1. Tilga VIAs videoportal pa videoportal.via.dk.

2. Veelg Tilfgj Ny.
3. Veelg Upload Af Medier.

TILFE) NY

Mine Videoer

[ | Upload Af Medier

M Webcam
Mine medier
o YouTube
® ‘Webcam + Screen Capture
Q
& Video Quiz
Filters » Sort By: Creation Date - Descending +

4. Veelg fil til upload.
5. Veelg den fil, du gnsker at generere en transskribering af.
6. Veelg Abn.

Videoen uploades nu.
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Mine Videoer

Upload medie

@ hbn x|
ux Denne pc » Owverfarsler . ] 5og 1 Overfarsler
Organiser My mappe S - I 7]
A Navr ; e~
5 Webinar_Webtilgaengelighedskrav.mp4
B viaUC
Drag & Drop afile here
Veelg fil til upload
1 Denne pe B
v < >
Filnaun: | Webinar_Webtilgaengelighedskrav.mpd ~ | | Tilpassede filer (*.mts;*.mis;".qt + Elige video-, audio- og billedformater | alle oplasninger accepteres,
Abn Annuller

OBS: Nar du skal lave en transskribering af en fil, er det vigtigt, at du fgrst ger dette, nar filen er
feerdigredigeret, da redigering vil have indflydelse pa eksempelvis undertekster. Hvis der fjernes en
sektion af videoen vil tidskoderne for, hvornar undertekster vises ikke leengere vaere korrekte.

7. Tilfgj undertekster/transskribering ved at veelge enten dansk eller engelsk afhaengigt af det talte sprog i
videoen/lydfilen.

8. Veelg Gem.

Undertekster/transskriberingen genereres nu. Du far en mail, nar processen er faerdig. Hvor hurtigt eller
langsom processen er for at generere undertekster/transskribering afthaenger af, hvor langt lydsporet er.
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Upload gennemfart! Udfyld de pakraevede oplysninger for det uploadede medie herunder.

Udfyld venligst disse oplysninger:

Navn: Webinar_Webtligzngelighedskrav
(Pakraavet)

Beskrivelse: Sort v Fed Kursiv Understreget = = = = % =
Tags:
Tilfa] undertekster Select a value b

transskribering:

Select avalue

Ingen

Publishing Schedule:

Engelsk
TThe Gime range i Which this z hTE Fed channele/estegones)
[« tl the y you can select to publish it to categories or channels, Note that
the upload process needs t: lets for the ‘option to *®

Publishing Status: @ Privat - Mediesiden vil kun vaere synlig for ejeren af indholdet.
O  Ikke listet - Mediesiden vil kunne ses af alle med et link til siden.

Udgivet - Media page will be visible to users according to entitlements based on the selected destinations in the options below.

Gem (8 Gatil medie Gatil Mine medier

Lav en transskribering efter upload af en fil

1. Tilga VIAs videoportal pa videoportal.via.dk.
2. Veelg blyanten (rediger) ud for den fil, du gnsker at tilfgje en transskribering.

Mine medier

Q

Q SeziMine medier

Filters >

:= it HANDLINGER ~

Sort By: Creation Date - Descending w

Webinar_Webtilgaengelighedskrav Lb o

Webtilgesnge-

[ighedskray

Ejer = Monaugust 02, 2022 b0 @O0
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3. Tilfgj undertekster/transskribering ved at veelge enten dansk eller engelsk afhaengigt af det talte sprog i
videoen/lydfilen.
4. Velg Gem.

Undertekster/transskriberingen genereres nu. Du far en mail, nar processen er faerdig. Hvor hurtigt eller
langsom processen er for at generere undertekster/transskribering afhanger af, hvor langt lydsporet er.

Detaljer Udgiv  Indstillinger Samarbejde  Miniaturer Downloads Billedtekster Ve

Replace Media

Navn: ‘Webinar_Webtilgzngelighedskrav
(Pakraevet)
Beskrivelse: Sort v Fed Kursiv Understreget = =
]
ndtast beskrivelse
Tags:

&b

Tilfej undertekster / Selact 3 value ~
transskribering:

Select avalue
Ingen

Publishing Schedule: Engelsk

[The time range in which this mediz will be visible to users in published channels/categories]

Rediger undertekster/transskribering

1. Abn videoen/lydfilen. Dette eksempel tager udgangspunkt i en video.
2. Veelg Handlinger.
3. Veelg Rediger.
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Webinar_Webtilgaengelighedskrav X
Cecilie Schmedegaard Papuga
Detaljer ) Q | .I IANDLINGER  w
# |Rediger :

Ingen beskrivelse angivet "
2 Z Sp @ Udgiv

1
|

Faj til afspilningsliste
Tilfaj undertekste... Dansk

lh Analyse
4. Velg Billedtekster.
5. Veelg Edit Captions.
Nu abnes Closed Captions Editoren, hvor du kan redigere dine undertekster/transskribering.

Billedtekster

S

Sprog Etiket Filtype Accuracy Handlinger

Danish Dansk SRT v r 4 x

I+
)

Sadan bruger du Closed Captions Editoren

Closed captions editoren er inddelt i to dele - selve redigeringsdelen (til venstre i billedet) og din video (til hgjre
i billedet). | Editoren har du fglgende muligheder:

1. Veelg afspil under din video for at afspille den. Mens videoen afspilles fremhaeves de undertekster, der
vises pa det givne tidspunkt i videoen. Du kan ogsa veelge et undertekstelement for at hoppe til det sted i
videoen, hvor netop dette element vises.

2. Sgg i underteksterne efter bestemte ord. Dette kan blandt andet anvendes, hvis du skal erstatte et ord (se
punkt 3).

3. Dukan erstatte et ord i underteksterne ved at sgge efter det (punkt 2), indtaste det ord, du gnsker at
erstatte med og vaelge Replace.

- Et eksempel kunne veere, hvis et ord staves forkert hver gang det bruges, sa frem for at skulle finde det

manuelt hver gang, er det muligt fx at s@ge efter Via for at erstatte det med den korrekte stavemade
VIA.
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4. Markér en eller flere undertekster. Dette kan eksempelvis bruges, hvis du skal indszette en taler for en eller
flere undertekstelementerne (se punkt 5).

5. Du kan indszette en speaker (taler) for hvert undertekstelement eller blot hver gang, der introduceres en ny
taler. Markér den eller de undertekster, du gnsker at indsaette en bestemt taler for (se punkt 4), skriv navnet
pa taleren og veelg Add.

+ Det anbefales, at indsaette en taler, hver gang taleren skifter. Ofte vil det veere en del af det synlige
billede pa en video, men for synsheemmede/ikke-seende, kan det visuelle element ikke afkodes, og de
har derfor brug for denne ekstra information i underteksterne.

6. Du redigerer underteksterne ved at vaelge teksten i et undertekstelement, og herefter vil det vaere muligt at
redigere i den.

7. Tidskoderne viser, hvornar i videoen, underteksterne vises. Disse redigeres ved at vaelge dem og indskrive
nye tidskoder. Hvis der er overlap mellem tidskoderne for de forskellige undertekstelementer, fremhaeves
de pageeldende tidskoder med gul.

8. Ved at vaelge skraldespanden kan du slette undertekstelementet.

9. Ved at veelge plus indsaettes en kopi af undertekstelementet.

10. Gem aendringerne. Det anbefales, at du gemmer aendringer Igbende.
11. Fortryd de andringer, du har foretaget. Ved at vaelge Revert fortryder du alle de sendringer, du har
foretaget, siden du sidst gemte.
Closed Captions Editor by

0 00:00:18,220 00u00:22 470 Sadan helt overordnet handler

Captions ~ Danish - Dansk w

Replace with —_—

|:\.'|.'| Speaker to selected ftems —_—

D0:00:11,500 00:00:14.830 Resten af VIA, de skulle ogsa gerne fa den her pa

T rygraden. &vuog retningslinjer

S Teka (il ndertakates)

Halt overondnet skl ait indhoid prasssnteres gennem fese fomate:
a e - = S Biece
00:00:14,330 00:00:18,190 Men de far altsa lov til at l2ese vejledningen selv. |

U] o
2 0 Autoscroll
00:00:22,470 00:00:26,070 tilgengelighed meget om, E \D G} a

at alt skal praesenteres gennem flere

O0:00:26,100 00:00:31,500 formater og for at ramme sa bredt som
muligt i forhold til hvilken

Eksporter undertekster/transskribering

Eksporter transskribering

For at eksportere transskriberingen skal du
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1. Gaind pa lydfilen.
2. Veelg Download.

Underteksterne downloades nu i en .txt-fil.

Webinar Webtilgaengelighedskrav

Eksporter undertekster

For at eksportere underteksterne, skal du:

1. Gaind pa videoen.
2. Veelg Handlinger.
3. Velg Rediger.
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Webinar_Webtilgaengelighedskrav X
Cecilie Schmedegaard Papuga
Detaljer Q | HANDLINGER
# |Rediger | <

Ingen beskrivelse angivet .
2 Z Sp @ Udgiv

1
|

Faj til afspilningsliste
Tilfgj undertekste... Dransk

lh Analyse

4. Velg Billedtekster.
5. Veelg Download.

Underteksterne downloades nu i en .srt-fil, hvilket er et af de mest geengse undertekstformater. Hvis du efter
at have genereret undertekster gnsker at uploade din video til fx YouTube, kan du ogsa uploade
undertekstfilen hertil.

Billedtekster

CE

Sprog Etiket Filtype Accuracy Handlinger

Danish Dansk SRT v # x & =

Opna bedre kvalitet af undertekster/transskribering

Hvor korrekte underteksterne/transskriberingen er i forhold til det givne lydspor afhaenger i hgj grad af
lydkvaliteten. Der er flere ting, du kan ggre for at hgjne lydkvaliteten:

Sorg for, at taleren og mikrofonen er taet pa hinanden.

Sorg for at der er sa lidt baggrundsstgj som muligt.

Hvis der er flere talere, sa tal én ad gangen og undga sa vidt muligt at afbryde hinanden.
Tal klart og tydeligt.

Brug en mikrofon af god kvalitet.

arwbd =
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