Apuri — kayttdohje

syyskuu 2023

Huom! Ohjetta paivitetddn edelleen. Loydat viimeisimman ohjeen
nettisivuiltamme.
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1. APURIN KAYTTOONOTTAMINEN
Apuri on tarkoitettu kaikille toimijoille arkeologisten |0yt6jen luettelointia varten. Ennen
luettelointioikeuksien myoéntamista sinun taytyy olla rekisteroitynyt Museoverkkoon. Voit pyytaa
Museoverkko-tunnuksia Apuria varten osoitteesta paikkatieto@museovirasto.fi. Apurin kayttooikeudet
ovat paanumerokohtaisia. Luettelointioikeuksia voit pyytda kokoelmien sahkdpostin kautta
(ark.kokoelmat@museovirasto.fi) esimerkiksi samalla kun pyydat KM-numeroa. Oikeuksia voi hakea myds
useammalle henkildlle. Kun oikeudet on myodnnetty, saat vield erillisen linkin Apurin luetteloijan
kayttoliittymaan.

Kun 16ydot luetteloidaan Apurilla, ei paperista [6ytoluetteloa tarvitse enaa toimittaa kokoelmiin.

2. LOYTOKOKONAISUUS
Loytokokonaisuus on yhta kuin yksi pddnumero. Loytékokonaisuuden alle tallennetaan 16yt6j3, jotka saavat
alanumerot. Osa I6ytdkokonaisuuden tiedoista on tallennettu valmiiksi. Tietoja voi tarvittaessa lisata tai
muokata.

2.1. Loytokokonaisuuden tietojen lisaaminen ja muokkaaminen

a. Hae luetteloitava paanumero eli I6ytékokonaisuus esille. Apurin etusivulla on listattuna
paanumerot, joihin kirjautuneella kayttajallad on kayttooikeus. Klikkaa pdanumeroa, niin paaset
loytokokonaisuuden sivulle.

b. ”Muokkaa loytokokonaisuuden tietoja” -linkin kautta paaset tarvittaessa muokkaamaan mm.
kenttatyoOaikaa (ks. alempana “Muokkaa loytokokonaisuuden tietoja” -sivun kentat).

c. Roolit muokataan I6ytokokonaisuuden etusivulta. Olennaisia rooleja ovat luetteloija ja tutkimuksen
johtaja (ilmoittaja, |0ytdja ja toimittaja ovat kdytossa lahinna kansalaisloytojen luetteloinnissa;
naitakin voi tietysti kdyttaa tarvittaessa). Klikkaa ”lisda”, valitse listasta rooli, syotad organisaatio
(toimija/yritys) ja henkilon nimi. Tallennettuja rooleja paaset poistamaan tai muokkaamaan
klikkaamalla henkilén nimea. Kaikissa rooleissa voi olla useampi henkild.

d. Liitteita voit lisata loytokokonaisuuden etusivulla. Liitetiedoston tyypin tulee olla doc, docx, gif, jpg,
pdf, png, tif, tiff, txt, xls, xlsx, zip. Liitetiedoston maksimikoko on 5 Mt. Liitteita voi lisdta useita.
Klikkaamalla tallennetun liitteen nimea paaset poistamaan liitteen tai muokkaamaan sen nimea.

e. Loytokokonaisuuden merkitseminen valmiiksi tapahtuu “Muokkaa loytokokonaisuuden tietoja” -
sivulla. Painike on sivun alareunassa. Jos olet kayttanyt luetteloinnissa tyénumeroita, luo uusi
alanumerointi laittamalla rasti ruutuun “Anna uusi alanumerointi tydnumeroiden perusteella”
ennen kuin merkitset [6ytokokonaisuuden valmiiksi (ks. tarkemmin alla, 3.3. Tydnumeroiden
kdyttaminen luetteloinnissa).


mailto:paikkatieto@museovirasto.fi
mailto:ark.kokoelmat@museovirasto.fi

2.2. "Muokkaa loytokokonaisuuden tietoja” -sivun kentat

Pakolliset kentat on merkitty tahdella*.

Kokoelmatunnus*

Paanumero*
Diariointipaiva*
Maa*

Kunta*
Kohdenimi*
Paikan tarkenne
Tyyppi*
Hanketyyppi
Ajankohta

Aiemmat |6ydot

Huomio

Valmiina.

Valmiina.

Valmiina.

Valmiina.

Valmiina.

Valmiina. Muinaisjaanndsrekisterin kohdenimi. Ald muuta.
Taytetaan tarvittaessa. Esim. kaupunkikohteessa osoite tai kortteli.
Valmiina. Kansalaisloyt6/ Tutkimusléytd. Rasti ruutuun -valinta.
Valmiina.

Muokataan tarvittaessa. Kenttatyoaika pvm — pvm, alkupdivamaara
(pakollinen) ja loppupdivamaara.

Kohteen aiempien |0ytdjen paanumerot. Taytetdan tarvittaessa.

Vapaa tekstikentta. Kenttdaan voi tallentaa esim. mihin muinaisjaanndksen
osaan (asuinpaikka/kalmisto tms.) [6yd6t liittyvat.

3. LUETTELOIMINEN JA TIETOJEN MUOKKAAMINEN

3.1. Luetteloiminen lomakenakymassa

a. Hae luetteloitava paanumero eli I6ytékokonaisuus esille. Apurin etusivulla on listattuna
paanumerot, joihin kirjautuneella kayttajallad on kayttooikeus. Klikkaa pdanumeroa, niin paaset

loytokokonaisuuden sivulle.

b. Loytdjen lisiaminen padanumerolle eli I6ytokokonaisuudelle tapahtuu I6ytdkokonaisuuden sivun

alareunasta. Kuvakkeet |6yt6jen lisadmiseen ovat Esineet-palkin oikeassa reunassa. Lisata voit joko

tyhjan lomakkeen (kuvakkeena tyhja ruutu o) tai kopioida viimeksi tallentamasi esineen tiedot (kun

padanumerolla on jo itse tallentamiasi 10yt6ja; kuvakkeena nuoli =). Tayta lomakkeesta tarpeelliset

kentat. Pakolliset kentdt on merkitty tahdelld*. (Ks. kenttien tarkempi esittely alempana kohdassa

”Luettelointilomakkeen kent&t”.) Tallenna sivun alareunasta.

HUOM! Apuri antaa alanumerot juoksevasti luettelointijarjestyksessa. Alanumeroa on mahdollista

muuttaa. Kannattaa kuitenkin huomioida, ettd yhden alanumeron muuttaminen ei muuta muiden
esineiden alanumeroita. Tasta voi syntya paallekkaisyyksia ja aukkoja numerointiin. Tarvittaessa voit
kayttaa luetteloinnissa apuna tydonumeroita (lomakkeen Tyonumero-kentta). Talléin Apuri antaa uudet

tydnumeroinnin mukaiset alanumerot, kun |6ytokokonaisuus merkitddn valmiiksi (ks. tarkemmin

alempana "Tyonumeroiden kdyttdminen luetteloinnissa”).



Jos paanumerolle on jo tallennettu I6yt6ja, |6ytdokokonaisuuden sivun “Esineet”-palkin alla on lista
I6ydoista. Esineen lomakkeeseen paaset siirtymaan klikkaamalla esineen alanumeroa tai nimea.
Lomakkeelta takaisin I6ytokokonaisuuden sivulle paaset klikkaamalla pdanumeroa lomakkeen ylareunan
palkissa. Voit selata lomakkeita numerojarjestyksessa nuolilla, jotka ovat sivun yldosassa ”“ muokkaa

esineen tietoja” -linkin alla.

Uuden I6ydon voit lisdtd myds avoimena olevalta esineen lomakkeelta. Kuvakkeet 16ytyvit ylareunan
palkista, jossa on pdanumero ja esineen nimi, palkin oikeasta reunasta. Kun lisdat |16ydon lomakkeelta,
voit lisata tyhjan lomakkeen (0), kopioida viimeksi tallennetun esineen tiedot (=) ja lisdksi kopioida
avoinna olevan lomakkeen esineen tiedot (+).

Jos lisdat tyhjan lomakkeen, voit kuitenkin kopioida siihen tietoja. Kuvakkeet ovat uuden lomakkeen
ylaosassa ”lisda esine” -palkissa. Voit kopioida viimeksi tallentamasi esineen kaikki tiedot (kuvakkeena
nuoli) tai viimeisimmat tallentamasi kontekstitiedot (kuvakkeena risti; kontekstitietoihin ei sisally
koordinaatteja). Jos olet kopioinut lomakkeelle tietoja, on “lisda esine” -palkissa kopiointikuvakkeiden
sijasta painike “tyhjenna lomake”, josta voit tarvittaessa poistaa kopioidut tiedot.

HUOM! Jos kopioitavan |6ydon tiedoissa on useita ajoituksia, niista kopioituu uudelle lomakkeelle vain
kaksi ensimmaista. Ajoituksia voit lisata tallennettuasi luetteloinnin (ks. tarkemmin alla kohta e.)

Tallennetun esineen tietoja paaset muokkaamaan esineen lomakkeelta. “Muokkaa esineen tietoja” -
linkilla padset muokkaamaan suurinta osaa tiedoista (nimi, kuvaus, mitat, paikka- ja kontekstitiedot).
Poikkeuksena ovat materiaali, ajoitus ja muut mitat.

Materiaalin muokkaaminen: Klikkaa joko ”Materiaali” tai sen oikealta puolelta ”lisda”. Paaset lisadmaan
tai poistamaan materiaaleja. HUOM! Jos haluat vaihtaa materiaalin, sitd ei ole mahdollista tehda
suoraan, vaan ensin on lisattava uusi materiaali ja sen jalkeen poistettava vanha.

Ajoituksen muokkaaminen: Jos haluat vaihtaa ajoituksen, klikkaa ajoituksen nimea (esim. ”rautakausi”),
niin padset muuttamaan sita tai poistamaan sen. Jos haluat lisdtd useampia ajoituksia, klikkaa Ajoitus-
palkin oikeasta reunasta "lisda”.

Muut mitat: Klikkaa "lisda” uusien mittojen lisadmista varten. Jos haluat muuttaa tai poistaa
tallennettuja mittoja, klikkaa esineen osan nimea.

Kuvien lisadaminen tapahtuu tallentamisen jalkeen esineen lomakkeella. Kuvat-palkki ja sen ”lisdd” -
painike ovat sivun alareunassa. Valitse kuvatiedosto ja tayta tarvittavat tiedot. “Muokkaa”-painikkeella
paaset muokkaamaan tallennetun kuvan tietoja tai poistamaan kuvan. Kuvatiedostotyypit ovat gif, jpg,
jpeg, png. Kuvatiedoston maksimikoko on 50 Mt.

Jos haluat poistaa 16ydon kokonaan, se tapahtuu taulukkondkymassa (ks. tarkemmin alempana
"Luetteloiminen taulukkonakymassa”). Huomioi tassakin, ettd esineen poistaminen ei muuta muiden
esineiden alanumeroita, vaan poistetun esineen kohdalle jaa numerointiin aukko.



h. Esineen nimen, materiaalin ja ajoituksen nimedmisessa kdytetdan ontologisia termeja. Kaytossa olevat
termit ja niiden kaytto on ohjattua. Esineen nimen termi valitaan vaihtoehdoista, jotka tarkentuvat
tekstikenttaan kirjoitettaessa. Jos haluttua termia ei ole vaihtoehdoissa, valitse esineen nimeksi termi,
joka kuvaa esinettd mahdollisimman selkedsti esimerkiksi ylakadsitteend. Voit lisata ja tarkentaa
vaihtoehdoista puuttuvan termin yksikkdmuodossa tekstikenttddn “Esineen nimen tarkenne”.
Materiaalia ja ajoitusta koskevat termit valitaan alasvetovalikon vaihtoehdoista. Jos ontologisista
termeistd puuttuu keskeisia kasitteita, ole asiasta yhteydessa arkeologisiin kokoelmiin. Apurissa esineen
nimen, materiaalin ja ajoituksen kasitteet ovat Sanastokeskuksen MAO/TAO - Museoalan ja
taideteollisuusalan ontologiasta (https://finto.fi/maotao).

3.2. Luetteloiminen taulukkonakymassa

Vaihtoehtoisesti voit luetteloida |6yt6ja taulukkonakymassa. Taulukkondkymia on kolme: laaja nakyma,
yksikkokaivausndakyma ja minimitietonakyma. Laajassa nakymadssa on kaikki luettelointilomakkeen kentat,
muissa vain osa niista.

Taulukossa voi lisdtd uusia esineitd, mutta ei muokata aiemmin tallennettujen esineiden tietoja.
Taulukkonakymadssa esineelle voi tallentaa vain yhden ajoituksen, yhden materiaalin ja yhdet mitat. Jos haluat
tallentaa useita, tulee siirtya lomakendakymaan. Samoin tietojen muokkaaminen ja kuvien lisddminen tapahtuu
lomakkeella. Alanumero toimii linkkinad esineen muokkauslomakkeeseen. Taulukkondkymdassa on mahdollisuus
kopioida edellisen tallennetun esineen tiedot. Taulukkondkymadssa tietoja voi jarjestaa alanumeron ja
tydnumeron perusteella (nuolet sarakkeiden ylapuolella).

Taulukkonakymdssa on mahdollisuus poistaa esineitd. Poistosta tulee varmistuspyynté kayttajalle. Jos
esineeseen on liitetty kuvia, esinetta ei voi poistaa, vaan kuva on poistettava ensin lomakendkymassa.

a. Siirry taulukkonakymaan loytékokonaisuuden etusivulta. Ruudukon ndkéinen kuvake on ylareunan
palkissa, jossa lukee “Loytokokonaisuus KM11111”. Taulukosta padset takaisin I0ytokokonaisuuden
etusivulle klikkaamalla pddanumeroa ylareunassa.

b. Nakyviin tulee taulukon laaja ndkyma3, jossa kaikki kentat ovat ndkyvissa. Valitse haluamasi nakyma
sivun ylareunasta (laaja, minimitieto tai yksikkokaivaus).

c. Esineen lisddminen tapahtuu tayttdmalla taulukon ylin rivi, joka on muokattava, "avonainen lomake”.
Alempana nakyvat aiemmin tallennetut |0ydot. Tayta tarvittavat kentat. Pakolliset kentdt on merkitty
tahdella*. Voit kopioida edellisen tallennetun esineen tiedot sivun ylareunasta. Tallenna rivin oikeassa
reunassa olevalla painikkeella.

d. Tallennetun esineen tietojen muokkaaminen tapahtuu lomakendkymadssa. Alanumero vasemmassa
reunassa on linkki esineen lomakkeeseen. Lomakkeessa voit myos lisdtda enemman materiaaleja,
ajoituksia ja mittoja, seka lisata kuvia.
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e. Tallennetun esineen poistaminen tapahtuu rivin oikeasta reunasta, jossa on poista-painike. Jos poista-
painiketta ei ole, vaan rivin oikeassa reunassa on kameran kuva, on esineesta tallennettu kuvia. Kuvat
taytyy poistaa ensin esineen lomakkeella. Poistosta tulee varmistus (”Haluatko varmasti poistaa
esineen?”). Huomioi, etta esineen poistaminen ei muuta muiden esineiden alanumeroita, vaan
poistetun esineen kohdalle jaa numerointiin aukko.

3.3. Tyonumeroiden kayttaminen luetteloinnissa

Loydot voidaan jarjestda tyonumeroiden mukaiseen numerojarjestykseen. Talloin luetteloinnin ei tarvitse
tapahtua lopullisessa numerojarjestyksessa.

Taytad haluamasi numerot luettelointilomakkeen "Tydnumero” -kenttddn. Jarjestdminen ja uusi alanumerointi
tapahtuu, kun loytokokonaisuus merkitaan valmiiksi ja lukitaan. "Muokkaa 16ytdkokonaisuuden tietoja” -sivulla
laitetaan rasti ruutuun ”Anna uusi alanumerointi tydnumeroiden perusteella”. Sen jalkeen I6ytokokonaisuus
merkitdan valmiiksi.

3.4. Luettelointilomakkeen kentat

Taulukossa samat kentat ovat osittain eri jarjestyksessa, ja joissakin taulukkonakymissa on vain osa kentista.

Pakolliset kentat on merkitty tahdella*.

Alanumero* Apuri numeroi l60ydot |6ytokokonaisuuden sisalla juoksevasti 1,2,3 jne. Voi myos
muokata itse.

Ty6numero Luetteloijan apukenttd, kun halutaan luoda alanumerot tyénumeroiden
perusteella.

Lukumaara*  Apuri ehdottaa arvoksi 1. Muokkaa tarvittaessa nuolilla tai kirjoittamalla.

Esineen nimi* Ontologiset ennalta valikoidut termit yksikkémuodossa. Yksi nimi/alanumero.
Valitse nimi listasta. Kentta alkaa hakea nimia, kun kirjoitat nimen alusta
vahintdan 4 merkkia. Esineen nimi tulee kirjoittaa pienelld, paitsi jos kyseessa on
erisnimi. Epamaaraisia esineitd varten ontologiassa on mukana kasite
"tunnistamaton esine”.

Esineen nimen tarkenne Ontologiset ennalta valikoidut termit yksikkémuodossa.
Katkelma Rasti ruutuun -valinta.
Materiaali* Ontologiset ennalta valikoidut termit. Valitse materiaali listasta. My6s vaihtoehto

"ei materiaalitietoa”. Lomakkeella voi tallentaa viisi materiaalitietoa.

XRF-tiedot Vapaa tekstikenttd. Materiaalitutkimustiedot.

Ajoitus



Ajoitus*

Alkuvuosi

Alkuvuoden tarkenne

Loppuvuosi
Loppuvuoden tarkenne

Ajoitusperuste

Lisatiedot
Kuvaus

Merkinta

Bibliografia ja viitteet

Mitat

Muut mitat

Esineen osa

Paikkatieto
Koordinaattijarjestelma
X(P/N)

Y(I/E)

Korkeusjarjestelma

Z
Piste / Alue

Paikannustapa ja -tarkkuus

Ontologiset ennalta valikoidut termit. Valitse ajoitus listasta. Luettelointivaiheessa
voi lomakkeella tallentaa kaksi ajoitusta, tallentamisen jalkeen voi lisata viela
useampia.

Numeerinen kenttd. Tiedossa oleva tarkempi ajoitus, kuten rahan lyéntivuosi,
typologinen tai luonnontieteellinen ajoitus.

eaa / jaa. Kun kentédn ”Ajoitus” arvoa muutetaan, "Tarkenne”-kenttien oletusarvo
paivittyy.

Numeerinen kenttd. Kuten Alkuvuosi.
eaa / jaa. Kuten Alkuvuoden tarkenne.

Alkuvuoden ja loppuvuoden perustelu. Valikko: C14, esinetypologia, konteksti,
raha.

Vapaa tekstikentta.
Vapaa tekstikentta.

Nakyvissa vain halutessa. Klikattavissa esiin +-merkista. Rastita listasta. Voit valita
useita vaihtoehtoja. Kaiverrus / kirjaimia / kirjoitus / leima / merkint& /
monogrammi / nimi / nimikirjaimet / omistajan merkki / puumerkki / paivays /
riimukirjoitus / sarjanumero / vaakuna / valmistajan merkki / valmistajan sinetti /
valmistusmaa. Merkinnan kuvailu esineen kuvauksen yhteydessa.

Vapaa tekstikentta. Valikossa on myos valmiiksi tallennettuja lahdeteoksia. Valitse
listasta ja klikkaa ”Lisaa”.

Pituus Millimetreind, kahden desimaalin tarkkuus.
Leveys Millimetreina, kahden desimaalin tarkkuus.
Paksuus Millimetreina, kahden desimaalin tarkkuus.
Halkaisija Millimetreing, kahden desimaalin tarkkuus.
Paino Grammoina, neljan desimaalin tarkkuus.

Mitattu esineen osa. Mitat tallentuvat vain jos tdma on taytetty.

Muuten samat kentat kuin kohdassa Mitat.

ETRS-TM35FIN (ensisijainen, valmiiksi esilla) tai tutkimuksen oma koordinaatisto.
Luku kahden desimaalin tarkkuudella.
Luku kahden desimaalin tarkkuudella.

N2000 (ensisijainen, valmiiksi esilld), N60, N43, tutkimuksen oma
korkeusjarjestelma.

Luku kahden desimaalin tarkkuudella.
Valikko.
Valikko.



Konteksti
Alue
Yksikko
Rakenne
Koekuoppa
Ruutu X
Ruutu 'Y
Kerros
Syvyys
Loytoyhteys

Esinekokonaisuus

Muut tiedot

Julkaisutiedot

Julkaistaanko tiedot Finnassa

Kaivausalueen nimi tai tunnus.

Yksikdn nimi tai tunnus, jos kaytossa kenttatutkimuksissa.
Rakenteen nimi tai tunnus, jos kaytdssa kenttatutkimuksissa.
Koekuopan nimi tai tunnus.

Ruudun maarittava x-koordinaatti, jos on kaivettu ruuduissa.
Ruudun maarittava y-koordinaatti, jos on kaivettu ruuduissa.
Kaivauskerros, jos on kaivettu kerroksina.

Loytosyvyys (cm) maan pinnasta mitattuna. Kaytetaan tarvittaessa.

Vapaa tekstikentta selitteelle, johon kirjataan lisdtietoa muusta
|6ytoyhteydesta.

Vapaa tekstikentta. Jos samasta esineesta on luetteloitu katkelmia eri
alanumeroilla, viitataan niihin.

Vapaa tekstikentta. Mahdolliset lisdtiedot, selite muusta toimenpiteesta tai
analyysista, selite esineen kunnosta, konservointitarve tms.

kyll3 / ei. Oletusarvo kylla.

Julkaistaanko tiedot Léytésammossa: kylld / ei. Oletusarvo kylla.

Kuvat

Kuvaaja* Kuvaajan nimi. Oletuksena kirjautuneen kayttajan ”Etunimi Sukunimi”.
Kuvausaika Kuvauspadivamaara. Oletuksena tanaan.

Kuvateksti Vapaa tekstikentta.

Kuvan nimi Apuri antaa oletusarvoksi “"KM-numero + esineen nimi” (esim. ”KM10000:1_1_

solki”). Jos tallennetaan useita kuvia samasta alanumerosta, sovellus nimeaa ne
2, 3 jne.



4. TIETOJEN VIENTI APURISTA

4.1. Vienti Exceliin

Voit vieda padanumeron 16ydot taulukkona Exceliin. Excel-kuvake on 16ytdkokonaisuuden etusivulla palkissa,
jossa lukee "Loytokokonaisuus KM11111”. Vientiin sisaltyy paa- ja alanumero, kunta, kohdenimi seka kaikki
esinelomakkeen kentat. Viennin sisaltoa ei voi muokata, mahdolliset itselle turhat sarakkeet voi poistaa
Excelissa.

4.2. Kuvitettu loytolistaus

Tekee kuvallisen |0ytoluettelon yhden pddanumeron |6ydoistd. Kuvake luettelon tekemiseen on
Ioytokokonaisuuden etusivulla palkissa, jossa lukee ”Loytokokonaisuus KM11111”, keskimmaisena kolmesta
kuvakkeesta. Tuloksena html-sivu, jonka voi itse tulostaa pdf-muotoon (ei siis tee valmiiksi pdf-tiedostoa).

Loytolistausta voidaan kayttaa esimerkiksi tilaajalle toimitettavan raportin yhteydessa. Kokoelmiin ei paperista
luetteloa tarvitse enda toimittaa, kun 16ydot luetteloidaan Apurilla.

4.3. Loytoluettelon merkitseminen valmiiksi

Kun 16ydot on luetteloitu, valitse “muokkaa l6ytokokonaisuuden tietoja”. Mikali olet kayttanyt tydnumeroita,
luo alanumerointi laittamalla rasti ruutuun. Lopuksi merkitse luettelo valmiiksi. Tdman jalkeen I6yt6luettelo on
valmis, eika luetteloa tarvitse toimittaa erikseen arkeologisiin kokoelmiin.
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