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OHJE 9.3.2022

HisKi-tallentajan ohjeet

1. Aineiston selaaminen

Tallentajan kayttoliittyméassa voidaan selata tallennettavana olevaa aineistoa.
Tallentaja voi tarkastella tallennettavaksi maariteltyja niteitéd seurakunnittain valitsemalla

1. listasta seurakunnan
— Seurakuntandkymassé on néhtavisséa kaikki ne niteet, jotka on tuotu jarjestelmaan
tallennettaviksi. Listauksessa on yleensd myads jo tallennettuja kirjoja, tallennustilanne
selvidd avaamalla tietyn kirjan. Useampaa aineistotyyppia sisaltavat niteet nékyvat alueittain
eli syntyneet, vihityt ja kuolleet aina omina ryhmin&an.
2. niteen
— Nidenakymassa on listattuna linkit niteen kuvatiedostoihin ja kunkin kuvan/aukeaman
tallennustilanne esitettyna liikkennevaloin (Kuva 1)
— eivaloa (rasti) = aloittamatta
— punainen = aloitettu, mutta kesken
— keltainen = tallennettu kokonaisuudessaan ja lukittu auditoitavaksi
— vihreda = tallennettu ja auditoitu- muutoksia ei pysty enda tekemaan
3. kuvalinkin, josta aloittaa selaaminen (tai tallentaminen).
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Liikennevalot aukeamien tilasta

Selausnédkymassa nakyy ruudun ylaosassa (80 %) kuvatiedosto ja alaosassa aukeamalle mahdollisesti
tallennetut tiedot. Jos tallentaja haluaa tallennusnakymaan, mutta sivu oli jo lukittu toiselle tallentajalle,
ohjataan sy6ttaja selausndkymaén, jossa myds kerrotaan aukeaman olevan juuri silla hetkella
tallennettavana.
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1 11.01.1847 15.1.1847 dotter Amanda Margaretha 25 magref

2 omainen Skarpskytten Johan Trofast

3 20.1.1847 22.1847 Skarpskytten vid 1sta Compagn No 126 Erik Lund egentl. Asplund 25 5 4 nerfieber

4 8.2.1847 12.2.1847 Skarpskytten vid 2dra Compagni No 128 Gustaf Stedt. egentl.Lindstedt 31 9 13 Blodslag

5 27.2.1847 3.3.1847 Skarpskytten vid 1sta Compagniet No 151 Gustaf Salomonsson Land 23 127 Hektisk feber
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2. Aineiston tallentaminen

Kun tallentaja valitsee kuva-aukeaman tallennettavaksi, jarjestelma merkitsee ko. aukeaman lukituksi
kyseiselle IP-osoitteelle. Lukko vapautetaan, kun syotetyt tiedot tallennetaan joko tallentamalla syotetyt
tiedot tai siirtymalla seuraavaan kuva-aukeamaan.

Varsinainen tallennusty6 tapahtuu tallennusndkyman syottdlomakkeella, jossa on aina yksi tyhja rivi tietojen
syottamista varten. Kun tallentaja kirjaa ensimmaisen paivamaaran tallennusriville, selain paivittyy ja
tadydennettavan rivin alle tulee automaattisesti uusi tyhja toinen rivi- talldin ei Enteria tarvita vaan liikutaan
joko nuolindppaimilla, tabulaattorilla tai siirretdén hiiren kursori suoraan seuraavalle tallennettavalle riville.

Tallennusnakyméassa

— sininen plusmerkki (+) rivin vasemmalla puolella liséa rivin ennen kyseista tallennusrivia,

— sininen yléspain osoittava nuolimerkki (*) siirtaa tietuerivia yhdella yléspain,

— ruskeasta memo-symbolista oikealla avautuu kommenttikentét, jotka ovat identtiset tallennuskenttien
kanssa,

— sininen alaspéain osoittava nuolimerkki (v) siirtaa tietuerivia yhdella alaspain,

— punainen ristimerkki (+) poistaa rivin, ja

— lapikuultavat siniset nuolet kuvan paalla siirtyvat edelliseen ja seuraavaan aukeamaan.
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Kun sivulle on tallennettu ensimmaiset tiedot, aukeama automaattisesti merkitaan aloitetuksi. Tallentajan on
itse muistettava merkitéd aukeama kokonaan tallennetuksi, kun viimeinenkin tietorivi on syétetty. Jos
tallentaja asettaa valmis- ruksin péélle ennen tallennusnappulan painamista, asettuu kyseinen sivu valmis-
tilaan, jolloin sita ei saa endéd muokattua (keltainen liikennevalo). Mikali tallennetaan ilman valmis- kohdan
valintaa, jaa sivu muokattavaan tilaan (punainen liikennevalo). Jarjestelma tallentaa tietokantaan syotetyt
tiedot ajoittain (5 muutosta — syodtettyd, poistettua tai siirrettya rivid), jotta mahdolliset kayttajan laitteen
kaatumiset tai vastaavat eivat hukkaisi tehtya tyota. Tallaista tilannetta varten tehty aukeaman lukitus on
voimassa puoli tuntia viimeisesta tallennetusta muutoksesta.



Tallennusndkyman alaosan syéttdlomakkeessa rivi sisaltda aina koko syétettéavan tietueen huomiokenttia
lukuun ottamatta. Erillista kuvaketta napauttamalla tulee nakyviin seuraavalle riville tietokenttdkohtaiset
kommenttikentét seka yleinen kommenttirivi. N&ma on normaalisti piilotettu nakyvista. Mainitusta
kuvakkeesta nadkee (kuvake kirkas/véarikds — muuten harmaa), onko kenttiin kuitenkin tallennettu jotakin.
Periaate on, ettd kommenttikenttiin kirjataan vain tietoja, joille ei ole muuta loogista paikkaa varsinaisissa
tallennuskentissa. Mikali jotain tietoa ei ole/puuttuu tai silla ei ole oikeasti lisdarvoa tallennettaviin tietoihin,
sité ei tarvitse kommentoida.

Tallennustydkaluun on varattu oma kentta kullekin lahteessa yleisesti esiintyvélle tiedolle tai tiedon osalle.
Tiedot tallennetaan ohjelman asianomaisiin kenttiin tismalleen siind muodossa, jossa ne esiintyvéat
kaytetyssa lahteessa. Alla on historiakirjakohtaisesti selvitetty, mika tieto kuuluu mihinkin kenttaan. Tietojen
kirjoitusasu pidetddn samana kuin se on lahteessa, eli mitdan tietoja ei lyhennetd, pidennetd, suomenneta tai
korjailla. Maininnan lahteessé olevasta virheesté voi merkitd huomautuskenttiin, mutta itse tietoa ei korjata.
Tallennettaessa pitdjakenttaan tallennetaan pitajan nimi vain, jos se on muu kuin tallennettava pitaja. Mikali
jokin yleisesti kirjattu tieto puuttuu tallennettavasta materiaalista, sen puuttumista ei kommentoida eiké etsitéa
tietoa muista lahteista.

Etunimet: Etunimi tallennetaan siind muodossa kuin se on lahteessa. Lyhennetty nimi kirjoitetaan
sellaisenaan, eika yriteta arvailla, mika todellinen nimi on. Jos etunimia on useita, tallennetaan ne samaan
kenttaan valilyonnilla erotettuna. Jos etunimen tilalla on ‘tuntematon’ tai muita merkintdja, kirjataan ne
huomautuksiin.

Patronyymit eli isannimet: Patronyymi tallennetaan siind muodossa kuin se on lahteessa.

Sukunimet ja lisdnimet: Sukunimet tai lis&nimi tallennetaan siin& muodossa kuin se on lahteessa. Jos
lahteessé on useampia sukunimid, tallennetaan ne kaikki. Jos henkildlle on merkitty useita sukunimia, esim.
"Tolonen eller BAng' merkitadn molemmat sukunimikenttéaan ja valiin kirjoitetaan erottava sana kuten
esimerkin 'eller'. Jos talon nimi on merkitty sukunimeksi, tallennetaan sekin sukunimikenttaan.

2.1. Kastettujen tallentaminen

Kastettujen ja syntyneitten luetteloihin on kirjattu tavallisesti is&, &iti ja lapsi, joskin vanhimmissa lahteissé voi
puuttua merkinta aidista. Aviottomien lasten kohdalla isda ei tavallisesti mainita. Tieto aviottomuudesta tai
monisynnytyksesta merkitddn Huomautus-kenttaan siten kuin alkuperainen merkinté on (oakta tai oa. eli
avioton, kaksonen/kolmonen/jne.). Muita tietoja ei tule tallentaa Huomautus-kenttédén, vaan esimerkiksi tieto
hatédkasteesta sekda mahdollinen kuolinpéiva kirjataan Tallentajan Kommentti-kenttdan. Kaksoset, kolmoset,
neloset jne. tallennetaan kukin omaksi tietueekseen ja linkitetaan toisiinsa huomautus- kenttien merkinnalla.

Kastettujen luettelossa on yleensa kaksi paivamaaraa, joista ensimmainen tarkoittaa syntymapaivaa ja
toinen kastepaivaa. Vuoden lopussa syntyneet on saatettu kastaa vasta seuraavana vuonna, jolloin
syntymavuosi ja kastevuosi eivat ole samoja. 1600-luvulla ja 1700-luvun alkupuolella kastettujen luetteloon
on merkitty vain yksi paivamaara, joka yleensa tarkoittaa kasteaikaa. Joissakin seurakunnissa on lisaksi
merkitty kasteen vahvistamisaika. Mikali on epaselvaa, mita paivamaarat tarkoittavat, on syyta tarkistaa
tiedot alkuperaisesta lahteesta.

2.1.1. Kummit

Kun kastettujen tietoja tallennetaan alkuperéisisté historiakirjoista, on térked saada mukaan niissa esiintyvéat
kummit. Tallenna ensin isan, aidin ja lapsen tiedot ym. ohjeiden mukaan. Kummi-rivin saat muodostettua,
kun kirjoitat Syntymdaaika-kenttadan sana kummi tai fadder. Kirjoita kummin tiedot kenttiin ja jokaisen kummin
tiedot omille riveilleen. Kummiriviltd on piilotettu tarpeettomat kentat ja nakyvissa olevat kentat on sisennetty
samaan kohtaan isén tietokenttien kanssa. Huomaa, ettd kummien tietojen taytyy olla heti tapahtuman



perassa. Jos joudut myéhemmin lisédmaén tietueita jonkin tapahtuman eteen, varmista, ettd kummit pysyvat
oikeassa paikassa. Kummitietojen jalkeen voi jatkaa tallentamalla seuraava isd, diti ja lapsi ja niin edelleen.
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Vinkkeja:
— Mikali kummeina on esim. "torppari Matti Mattinen vaimoineen”, tallennetaan vaimoineen- sana

torpparin sukunimi- kentan kommenttikenttaan (tiedolle ei ole omaa tallennuspaikkaa, joten talla
rouvakin tulee mukaan. Pelkka rouva kummina ei taas hyddyta HisKi- hauissa mitenkaan).
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2.1.2. Avioton lapsi

Avioton lapsi tallennetaan kuten muutkin lapset, paitsi isdn nimi jaa pois. Mahdollinen merkinta
aviottomuudesta (avioton/apard/oé/odkta tms.) merkitdan etunimikentén perassé olevaan huomautus-
kenttaan.
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2.1.3. Kuolleena syntynyt lapsi

Kuolleena syntynyt lapsi kirjataan syntyneisiin kuten elavéatkin lapset, teksti "kuolleena syntynyt” tallennetaan
etunimikenttaan:
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2.1.4. Kaksoset ja kolmoset

Jokainen lapsi monisynnytyksesta kirjataan omaksi tietueekseen. Mikali kummeja ei ole lajiteltu lasten
kesken, heidat kaikki kirjataan kaikille lapsille.
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2.1.5. Monta poikkeusta samassa kirjauksessa

Mikali samassa kirjauksessa on monta erikoistapausta, kirjataan kaikki tiedot huolella omien sdantdjenséa
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2.1.6. Hatakaste

Hatakasteen tiedot tallennetaan Tallentajan kommentti- kenttdan, jonka saa auki oikeassa reunassa olevasta
memo- kuvakkeesta.
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Syntyneiden ja kastettujen tallentamiseen liittyvia vinkkeja:

Etunimi-kentén jalkeiseen huomautus- kenttaén tallennetaan lyhyitéd huomioita. Téhan kenttaan

tallennetaan esim. aviottomuus, kaksonen/kolmonen, ante nuptias, + pvm tms.

Tallentajan kommentti- kenttdan voidaan tallentaa pidempid huomautuksia tietueesta.
Jos aidin "ammattina” on dess hustru, “hdnen vaimonsa”, tallennetaan se sellaisenaan. Ei avata
rengin, isdnnan tms vaimoksi vaan kirjataan kuten alkuperaisessa tekstissa mainitaan.

2.2. Vihittyjen tallentaminen

Vihittyjen luettelossa esiintyvat sulhanen ja morsian, joissakin tapauksissa myds heidan vanhempansa.

Mahdolliset vanhemmat ja muut lisatiedot tallennetaan yleiseen Kommentti-kenttdén. Vain ne tiedot

merkitaan, jotka lahteesta I6ytyy. Esimerkiksi vihkimerkinnassa mainitsematonta kotiseurakuntaa ei kirjata.

Vihittyjen luettelossa on usein kaksi paivamaaraa, joista ensimmainen tarkoittaa kuulutusaikaa ja toinen

vihkiaikaa. Jos luetteloon on merkitty vain yksi paivamaara, se yleensa tarkoittaa vihkiaikaa.

Mikali morsiamen kotipaikaksi on merkitty "ibidem/dito, kuten edelld”, tarkoittaa se morsiamen kotipaikan

olevan sama kuin sulhasella. T&llgin tallennetaan itse paikan tiedot morsiamen paikkakenttiin.
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2.3. Haudattujen tallentaminen

Haudattujen luettelossa on yleensé kaksi paivAmaarad, joista ensimmainen tarkoittaa kuolinaikaa ja toinen
hautausaikaa. Jos luetteloon on merkitty vain yksi paivamaara, se yleensa tarkoittaa hautausaikaa. Mikali on
epaselvaa, mita paivamaarat tarkoittavat, on syyta tarkistaa tiedot alkuperaisesté lahteesta.

Kun haudattujen tietoja tallennetaan alkuperdisista historiakirjoista, on térked saada mukaan myos niissé
esiintyvat omaiset. Kuolinaika-kenttaan kirjoitetaan sana omainen tai anhoérig. Omaisen riviltd on piilotettu
tarpeettomat kentat ja nakyvissa olevat kentat on sisennetty samaan kohtaan vainajan tietokenttien kanssa.
Kirjoita omaisen tiedot kenttiin.
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Huom! Omaisten tietojen taytyy olla heti tapahtuman perassé. Jos joudut myéhemmin lisédmaan tietueita
jonkin tapahtuman eteen, varmista, ettd omaiset pysyvat oikeissa kohdissa. Omaisten jalkeen voi jatkaa
tallentamalla seuraavan vainajan tiedot.
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Vinkkeja haudattujen tallennukseen:

— Kuolleena syntyneen lapsen hautaus tallennetaan kuten muutkin lapset: omainen kenttd&n omaisen
tiedot. Etunimi-kenttddn dodfodd barn/kuolleena syntynyt tms. papin kirjauksen mukaan. Kuolinsyy ja
Ika -kentét jatetddn tyhjiksi

— Koko tietue tulee kirjata samalle sivulle, vaikka esim. omaisen tiedot jatkuisivat seuraavalla
aukeammalla.

— Sukunimi kirjoitetaan vain sinne, missa se lukee lahteessa. Vainajalle ei lisdtd omaisen sukunimea
eika sellaista oteta esim. talon nimesté



3. Yleisia tallennusohjeita

3.1. Tietojen tallennus alkuperdisen materiaalin mukaan

Tiedot tallennetaan siind muodossa, missé ne alkuperdisessd materiaalissa on. Vaikka tallentaja tietaisi, etta
tiedot ovat vaarin, ne kirjoitetaan kuten pappi on ne kirjannut. Rippikirjasta ei haeta lisétietoja. Varmistaa
asioita rippikirjoista voi, mutta naiden tietojen perusteella ei muuteta tietoja tallennuksiin.

3.2. Sivunumerot

Syntyma-, vihki- ja hautausmerkinnéissa on usein merkitty lasten- tai rippikirjan sivunumero, jolta
kohdehenkilé on kotoisin. Sivunumero merkitdan Talo-kenttaan. Mikali tietueeseen on merkitty seka
sivunumero etta talon nimi, voidaan ne tallentaa yhdesséa Talo-kenttdén, esim. muodossa "Mattila, s.123”.

3.3. Kommentointi

Tietueita voi kommentoida tallentajan Kommentti-kentassa. Kyseiseen kenttaan tallennetaan kaikki se tieto,
mille ei I6ydy sopivaa omaa kenttaa tyokalussa. Puuttuvia tietoja tai papin tekemia virheita ei kommentoida.

3.4. Papin nimi

Kaste-, vihki- tai siunauspapin nimeé ei tallenneta.

3.5. Kirjojen ylimaaraiset merkinnat

Joissain historiankirjoissa on pappien omia merkintdja, esim. kuolleiden tietojen viennista karajille. Naita
tietoja ei tallenneta, silla ne eivat liity mitenkaan henkil6ihin, joiden tietoja tallennetaan. Mydskaan mainintoja
kirkollisista maksuista ei ole tarkoitus tallentaa HisKiin, tai muita ylimaaraisiksi tiedoiksi luettavaa dataa.

3.6. Tyhjat sivut, monta samaa sivua

Joskus kuvatuissa kirjoissa on tyhjia sivuja tai samaa sivua/aukeamaa on kuvattu moneen kertaan. Tyhjaa
sivua ei kommentoida, sen yli vain hypataan. Jos sama sivu on kuvattu monta kertaa, tallennetaan se yhden
kerran ja muut kuvaukset hypataan yli. Niita ei tarvitse kommentoida, vaan ne jatetaan tallentamatta tyhjiksi.

3.7. Kronologiasta poikkeavat tietueet

Tiedot tallennetaan tallennusjarjestyksessa eli ei kronologisessa jarjestyksessa. Esim. Vuoden lopussa
joulukuussa voi olla heindkuun kastetieto. Talldin tuo kastetieto kirjataan sille aukeamalle, jolla se esiintyy
eika sita siirreté "oikealle paikalleen”.

3.8. Taivutetut nimet

Joskus papit ovat kirjanneet paikkakuntien, kylien ja talojen nimia taivutetussa muodossa esim. “Liesjarvella,
Meritalolla” tai "Heinosniemen Uitimessa”. Talldin nimet tallennetaan perusmuodossa, jotta Hiskin haku toimii



parhaimmalla mahdollisella tavalla. Eli ym. paikat “kyla: Liesjarvi, talo: Meritalo” ja "talo: Uitime, kyla:
Heinosniemi”

3.9. Yliviivatut tietueet

Mikali yksi tieto (esim. nimi, ik&) on yliviivattu, kommentoi se ko. kentan kommenttikenttaan. Mikali
puolestaan koko tietue (esim. vihkipari, vainaja, kastettu) on yliviivattu, tuolloin merkintaan isoon
kommenttikenttazn “koko tietue yliviivattu” tms. ALA kirjaa yliviivausta jokaiselle kentélle erikseen, silla siita
tulee turhaa sotkua HisKiin.

3.10. Kahdelle sivulle jatkuva merkinta

Mikali tietueen teksti jatkuu sivulta toiselle, tallennetaan kaikki tietueen tiedot samalle sivulle. Tallentaja saa
valita, kummalle sivulle tietue on helpompi tallentaa.

3.11. Paivamaarat

HisKiin tallennetaan paivamaarat aina muodossa pp.kk.vvvv, eli esim. ”7/8 1900”-merkinta tallennetaan
muodossa 7.8.1900 tai 07.08.1900.

3.12. Pitaja-kentta

Pitaja-kentta on tarkoitettu vain ulkopaikkakuntalaisia varten. Eli jos tallennat Helsingin kastettuja, ei pitaja-
kenttdén tallenneta Helsinkia, vaan tiedot tulevat oletuksena Helsingin alle HisKissa. Mikali joku onkin
Espoosta, silloin Pitdja-kenttaan tallennetaan Espoo.



4. Kirjoitusvinkkeja tallentamiseen

viiva kirjaimen ylapuolella (merkitsee
kaksoiskonsonanttia)

Esim. Johafia (n-kirjaimen péaélla on vaakaviiva) kirjoitetaan Johanna.

C-kirjainta muistuttava
lyhennemerkki sanan lopussa

Korvataan kaksoispisteella (:).

tieto puuttuu

Kentta jatetdan tyhjaksi, ei kommentoida

puuttuva tieto on korvattu viivalla

Kirjoitetaan ko. kenttaan yksi tavuviiva (-).

puuttuva tieto on korvattu
kysymysmerkilla

Kirjoitetaan ko. kenttddn kysymysmerkki (?).

"Ibidem.", "dito" tai ' -"-

Ei tallenneta ko. merkint6ja (= samoin kuin edelld), vaan kirjoitetaan
tieto, joka toistuu. Yleensa tieto toistuu edelliselté rivilta (ts.
edellisesta tietueesta).

sulkumerkit ()

Sulut kirjoitetaan samalla tavalla kuin ne on kirjoitettu luetteloon.
Joskus ensimmainen kaari voi tulla esim. isé&n eteen ja viimeinen
kaari isdn sukunimen jalkeen.

lyhenteet

Lyhenteet merkitéd&n niin kuin ne on kirjoitettu tallennettavaan
luetteloon. Lyhenteitd ei saa muuttaa selvékieliseen muotoon.

piste, pilkku vai kaksoispiste?

Kaytetaan sitéd merkkia, jota kaytetdan kyseisessa kohdassa
tallennettavassa luettelossa riippumatta siitd, etta jossain muualla on
saatettu vastaavassa paikassa kayttaa jotain toista merkkia.

alleviivatut sukunimet

?BJL;{

Tallennettavissa luetteloissa on usein alleviivattu sukunimet, jotka
poikkeavat ko. alueen sukunimikaytanndsta. Alleviivaukset jatetdan
pois ja niitd ei myéskaan kommentoida kommenttikentissa.

yliviivattu tieto

Jos koko tietue on yliviivattu, merkitdan tieto tasta Tallentajan
kommentti -kenttaan.

Jos vain jokin tieto on yliviivattu, merkitaan tieto tasta kyseisen
kentan kommenttikenttaan.
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Qp. pig. Maria ...
Qp. Anna ...

Z-kirjainta muistuttava merkki. Useimmiten on kuitenkin kyse Q-
kirjaimesta. Kirjain on syyta selvittda katsomalla, missé yhteydessa
se esiintyy.




