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Hea topoteegi haldur!
Esmalt suur tänu selle eest, et oled otsustanud oma aega panustada topo-
teegi loomisesse! 
Topoteek on keskkond, mis võimaldab erinevat ainest kaardile kanda, 
märksõnastada ja dateerida ning sellega teadmistele konteksti luua ja 
unustuse küüsist päästa, muutes selle kõigile huvilistele juurdepääseta-
vaks.
Oleme topoteeki andmete sisestamise kujundanud võimalikult lihtsana. 
Peale kohateabe vastavad kõik sisestatavad andmed miinimumile, mis on 
vajalik rahvusvahelisele arhiivikirjelduste standardile ISAD(G) vastamiseks.

Loodan, et üheskoos topoteegi kallal töötades suudame veel rohkem siiani 
varjatud ajaloopärandit avalikkuse ette tuua.

Mag. Alexander Schatek / info@topothek.at

PS. Küsimuste puhul ära kõhkle kontakteerumast!

mailto:info%40topothek.at?subject=
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–– Brauser
Edusammud veebiarenduse valdkonnas too-
vad endaga kaasa üha uusi brauserite versioo-
ne.
Topoteegi optimaalse töötamise tagamiseks 
soovitame kasutada võimalikult ajakohaseid 
brausereid:

väh. versioon 8

väh. versioon 3

väh. versioon 10

väh. versioon 3

väh. versioon 25

Mittetoetatava brauseri või brauseriversiooni ka-
sutamise puhul kuvatakse hoiatusteada.
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–– Faili suurus
Pildi resolutsioon peaks vastama rahvusvaheli-
se arhiivikogukonna soovitustele. 
Need on:
Fotod ja tekstid vähemalt 600 DPI
Diapositiivid vähemalt 1200 DPI

Vihje: topoteek vähendab dünaamiliselt pildi 
resolutsiooni veebis kuvamiseks, kuid säilitab 
süsteemis originaalfaili. Faili saab alati uuesti 
alla laadida (vt lk 6).

–– Värvid
Dokumentide veebis kuvamise parima võimali-
ku tulemuse saavutamiseks peaks skanner ole-
ma seadistatud RGB värvimudelile.
Vihje: mustvalgete piltide puhul võib RGB-s 
digiteerides tekkida värvimoonutus. Selle väl-
timiseks skanni nad halltoonides ning konver-
teeri hiljem pilditöötlusprogrammis RGB-sse.

–– Faili formaadid
Topoteek on võimeline töötlema enamusi 
kaasaegseid failiformaate. Eelistatavad faili-
tüübid on:
Pildifailid
JP(E)G, GIF, TIF, GIF, BMP, PNG
Vihje: palun ära kasuta piltide puhul PDF-faile, 
kuna neid pole võimalik märksõnastada.
Videofailid
AVI, MOV, WMV, MP(E)G, MP4, M4V, FLV, 
WEBM
Audiofailid
MP3, WAV, OGG, M4A
Tekstifailid
PDF

–– Faili nimed
Topoteegis puuduvad failide nimetamisel pii-
rangud. Üleslaadimise käigus lisatakse aga iga-
le failile automaatselt topoteegi ID (vt lk 7).

–– Objektid, mitte pildid
Kasutajatele võimalikult köitva kogemuse loo-
miseks keskendub topoteek rohkem pildil ku-
jutatule kui pildile füüsilise objektina. Soovita-
tav on üles laadida pilte, mis seda seisukohta 
peegeldavad.
Vihje: eemalda üleliigsed osad nagu tühjad 
servad, raamid jm, kui neil pole omaette lisa-
väärtust.

Värvimoonutus Halltoonid Tühjad servad Servad eemaldatud



meie ajalugu, meie veebiarhiiv 3Juurdepääs topoteegile

–– Avalik vaade
Külalised saavad Su topoteeki külastada aadressil:
http://[nimi].topoteek.net

–– Halduri vaade
Topoteegi haldusega seotud osadele pääsed ligi aadressil:
http://[nimi].topoteek.net/admin.php

Lehitsemine

Detailvaade

Oma topoteegi haldamiseks 
pead olema sisse logitud oma 
e-posti aadressi ja meilt saadud 
salasõnaga. 
Kui Sul on probleeme sisse logi-
misel, siis palun kirjuta meile (vt 
lk 23).

Dokumentide vaade
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–– Avalik menüü

–– Halduri menüü

Dokumendid Märksõnad Seaded VastusedSisene  
admin-vaatesse

Logi topoteegist 
 välja

Lisa, töötle ja kustuta 
dokumente

Vaata ja halda oma 
topoteegis kasutatud 
märksõnu tervikuna

Muuda oma topoteegi 
üldisi seadeid

Vaata kasutajate saa-
detud vastuseid Sinu 
dokumentidega seo-
tud küsimustele
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–– Üleslaadimine
Enamikes kaasaegsetes brauserites saad faile 
üles laadida, tõstes nad lihtsalt oma failihaldu-
ri aknast brauseri aknasse, milles on avatud to-
poteegi dokumentide vaade. Seejärel lisatakse 
failid üleslaetavate failide nimekirja.
Vihje: kui Sul tekib selle meetodiga probleeme, 
saad faile üles laadida klõpsates nupule “Lisa 
faile” ning need seepeale avanevas aknas va-
lida.
Pärast “Lae üles” nupule klõpsamist laetakse 
kõik failid nimekirjas üles süsteemis säilitami-
seks.

–– Üleslaetud failide leidmine
Pärast üleslaadimist asuvad uued failid kõigi 
dokumentide nimekirja alguses.
Vihje: uued failid on kõigi dokumentide nime-
kirjas vaid siis nähtavad, kui filter on seadista-
tud avaldamata dokumente esitama (vt lk 20).

–– Muudatuste salvestamine
Sinu eri väljadel tehtud muudatused salves-
tatakse süsteemi poolt automaatselt pärast 
väljalt lahkumist, kui klõpsad hiirega veebile-
hel mujale või liigud “Tab”-klahviga järgmisele 
väljale.
Vihje: pärast muudatuse õnnestunud salvesta-
mist helgib väli lühidalt roheliselt.
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–– Asenda failid
Sul on igal ajal võimalik üleslaetud fail asenda-
da, ilma et Sa kustutaksid failiga seotud doku-
mendi jaoks loodud metaandmed.
Nii saad pildifaili töödelda ja selle kvaliteeti 
parandada ka pärast selle topoteeki üleslaadi-
mist.
Klõpsa “Asenda” ikoonil kas otse pildi eelvaa-
tes või pildile klõpsates avanevas detailvaates. 
Selle peale avaneb asenduspildi üleslaadimise 
aken.
Pärast “Vali fail” nupule klõpsamist leia fail, 
millega soovid praegust pilti asendada ning lae 
see üles, klõpsates nupule “Lae üles”.
Kohe pärast üleslaadimist näed uue pildi eel-
vaadet.
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–– Faili nimi
Faili originaalnimi.
Vihje: klõps faili nimel käivitab faili allalaadi-
mise topoteegist arvutisse. Nii on topoteek ka-
sutatav Sinu dokumentide varukoopiate hoid-
miseks.

Faili ülevaade

–– Topoteegi ID
Dokumendi tunnus topoteegi andmebaasis, 
mida kasutatakse täpse viitena töövoo teatud 
osades, nt kommentaarides teiste dokmenti-
dega linkimisel (vt lk 13).

–– Pealkiri
Pealkiri kuvatakse topoteegi kasutajatele do-
kumendi nimena.
Vihje: ära sisesta siia muud teavet peale doku-
mendi nime. Metaandmeid, nagu kuupäev, ku-
vatakse avalikus vaates automaatselt ja need ei 
peaks olema osa dokumendi nimest. Püüa olla 
järjekindel.

–– Näited

Fotograaf

Linnavärav, välisvaade enne 
restaureerimist

Pikk tänav 45, juuksurisalon-
giga
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Kohustuslik Kohustuslik KohustuslikKohustuslikKohustuslik

–– Nähtav
Kui kastis on linnuke, on dokument avalikult 
nähtav. Linnukese märkimine on võimalik vaid 
pärast kohustuslike väljade täitmist asjakoha-
se sisuga.
Vihje: kui Sa ei saa dokumenti nähtavaks teha, 
kontrolli, kas mõni kohustuslik väli pole tühjaks 
jäänud.

–– Kohustuslikud väljad
•	 Pealkiri
•	 Põhiobjekti asukoht ja märksõnad
•	 Kuupäev
•	 Autor
•	 Omanik
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Märksõnad on lühikesed 
kirjeldavad mõisted, mis 
tõstavad esile Sinu aval-
datavate dokumentide 
olulisi aspekte ja detaile.

Sündmus Mis sündmus on pildil jäädvustatud? Mis sündmuse 
puhul on objekt valmistatud?

pulmad, matused, aastapäev, avamispidu, sünnipäev, 
looduskatastroof, viljalõikus

Asukoht Mis tänaval on pilt üles võetud? Mis on selle koha 
puhul silmapaistev?

Downing Street 10, Vabaduse pst, kartulipõld, surnu-
aed, pagar, kaubamaja, Loch Ness, raudteejaam

Hooned Kas pildil on näha hooneid? Mis on nende tunnused? 
Stiil? Ehitamise ajastu?

kirik, keskaegne kindlus, mahajäetud hoone, Eiffeli torn, 
juugendfassaad, sammas, Korintose stiil

Isikud Kas pildil on jäädvustatud inimesi? Kes nad on? vana mees, laps, tuletõrjuja, talusulane, Gerd Kanter, 
Konstantin Päts, Elizabeth II

Tegevused Kas oskad nimetada tegevusi, mille 
kallal inimesed pildil askeldavad?

teejoomine, magamine, viljalõikus, jalgpalli vaatamine, 
keevitamine, rattaga sõitmine

Objektid Mis esemed on pildil nähtavad? Kas inimesed kanna-
vad erilisi riideid? Mis tööriistu nad kasutavad?

auto, aed, latern, kell, Ford T, teksajakk, tviidpintsak, 
karnevalikostüüm, sepavasar

Loomad ja 
 taimed

Kas pildil on näha taimi või loomi? Mis lii-
ki või tõugu nad esindavad?

paju, viinamari, koer, Cheshire’i kass, nisu, mais, dino-
sauruse luud

–– Näited
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kaamera, foto-
graaf kaamera

kaamera foto-
graaf kaamerad

Pikk tn 1, Pikk 
tn 3

Pikk tn 1-3

Anton Uesson

linnapea Anton 
Uesson

Anton Uesson

vasakult teine: 
Anton Uesson

Märksõnad on väga olulised, kuna nad aitavad Sinu topoteegi ka-
sutajatel leida neile huvipakkuvaid dokumente. 
Vihje: ära märksõnasta vaid detaile, mis Sulle huvi pakuvad. Teised 
inimesed võivad otsida midagi, mis tundub Sulle teisejärguline või 
enesestmõistetav. Märksõnad aitavad neil neid asju üles leida.

Vale

Õige

Märksõnu eralda-
takse komadega

Märksõnad kirjuta-
takse ainsuses

Märksõnasta-
mise reeglid

Aadresse ei kombi-
neerita

Nimed peaksid või-
maluse korral ole-
ma sisestatud ilma 
lisainformatsioonita

Märksõnad ei täp-
susta, kus objekt 
pildil asub

Aadressides kasu-
tatakse võimalusel 
ametlikku nime

Downing Street 
10

Downingstreet 
10
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–– Põhiobjektide märksõnad
Põhiobjektid on pildil detailselt kirjel-
datavad. Vaid pilti vaadates on võimalik 
neid põhjalikult kirjeldada. Pildi asu-
koht, olgu selleks aadress või üldisem 
asukoht, kuulub samuti põhikirjelduse 
juurde.

–– Alamobjektide märksõnad
Alamobjektid on kõik pildi tunnused, 
mis pole detailselt kirjeldatavad. Pildil 
on küll midagi näha, kuid selle üksikud 
omadused pole kergelt määratletavad. 
Põhiobjektide osad on samuti alamob-
jektid.

Riesenrad, ilmaratas, kell

poiss, naine, püksid, 
neoonsilt, metallkonst-
ruktsioon, telefoniput-
ka, vimpel, leinapaju, 
lühike kleit, polosärk, 

looduslik kivi, aiandus, 
vaba aeg

–– Näide



meie ajalugu, meie veebiarhiiv 12

Lisa pildile märksõnu, et märgistada täp-
semalt isikute ja objektide paiknemist. Nii 
saavad kasutajad lihtsalt vaadata, kus neile 
huvi pakkuv pildil asub ning mida mõni nei-
le võõras märksõna tegelikult tähendab.

Piltidele märksõnade lisamine

Klõpsa pildil, et avada 
töötlusaken

Joonista hiirega raam ümber 
märksõnastatava objekti

1: Põhiobjektid  
2: Alamobjektid

Suurenda 
töötlusakent Asenda pilt

Sulge töötlus
aken

Salvesta muuda-
tused

Liiguta ja muuda suu-
rust hiirega

Märksõnasta raam ühe või 
mitme märksõnaga

Kustuta raam
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–– Kommentaarid
Kommentaari välja saab kasutada 
dokumendile kirjeldavate teksti-
de lisamiseks. Teksti pikkuse osas 
puuduvad küll piirangud, siiski 
võiks selle võimalikult lühikesena 
hoida.
Vihje: see väli ei piira Sind nagu 
märksõnade väljad. Sul on luba-
tud lisada inimeste tiitleid ja muid 
vihjeid dokumendi oluliste aspek-
tide kohta.

Vihje: Püüa keskenduda kõige 
tähtsamatele aspektidele, mida 
pead vajalikuks oma topoteegi 
külastajatele selle objekti kohta 
edastada. Seotud teemade lahti-
seletamine pole kommentaarides 
soovitatav.

Linnavärav enne restaureerimist 
1948. aastal

Pilt valmis koguduse vaimuliku 
ametisse pühitsemise 15. aasta-

päeval 1976. aastal

See on ainus säilinud pilt kloostri 
refektooriumist enne selle lam-

mutamist 1902. aastal

Pilt valmis koguduse vaimuliku 
ametisse pühitsemise 15. aas-
tapäeval 1976. aastal. Selliseid 
tähtpäevi tähistati tihti avalike pi-
dustustega, kuna nende eesmärk 
oli tugevama ühtekuuluvustunde 

tekitamine kogukonnas.

–– Lingid kommentaarides
Kommentaari väljal on võimalik 
linkida teistele dokumentidele. 
Seda saab teha sisestades look-
sulgudesse topoteegi ID (vt lk 7).
See võimaldab Sul erinevaid do-
kumente omavahel siduda ilma 
samu märksõnu kasutamata.
Üks näide sellest oleks samal reisil 
eri kohtadest valminud pildid.

Lingid on nähtavad dokumendi 
avalikus detailvaates. Kasutajad 
saavad neid kas ükshaaval vaada-
ta või kõiki seotud fotosid galerii-
na esitada lasta.

Samal reisil juunis 1989 valmi-
nud pildid: 
{pra:0006959}, {pra:0006960}, 
{pra:0006962}, {pra:0006963}, 
{pra:0006964}, {pra:0006965}, 
{pra:0006966}, {pra:0006967}, 
{pra:0006968}, {pra:0006969}, 
{pra:0006970}, {pra:0006971}

–– Näited –– Näide
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–– Kuupäev
Sellel väljal määratakse doku-
mendi loomise aeg või ajaline va-
hemik. See aitab kasutajatel leida 
dokumente ajalisest perioodist 
lähtuvalt ning nende huvidest väl-
japoole jääv aeg välja filtreerida.
Kuupäevad sisestatakse järgmises 
formaadis:

[päev].[kuu].[aasta]
Päev ja kuu koosnevad kahest 
numbrist, aasta neljast.

–– Alates
See väli väljendab dokumendi 
loomise täpset kuupäeva, kui väli 
“Kuni” on tühjaks jäetud, või aja-
vahemiku algust, mil dokument 
tõenäoliselt loodi, kui väli “Kuni” 
on täidetud.

–– Kuni
Kasuta seda välja vaid juhul, kui 
Sa ei tea objekti loomise täpset 
kuupäeva.
“Kuni” väli väljendab ajavahemi-
ku lõppu, mille algus on avatud 
“Alates” väljal, näiteks väljendab 
vahemik alates “01.01.1912” kuni 
“31.12.1912” tervet 1912. aastat.

–– Tekst
Sellele väljale saab sisestada ka-
sutajate jaoks lihtsalt loetava, 
kuid osaliselt sõnaliselt väljenda-
tud ajamääratluse.
Vihje: topoteek üritab auto-
maatselt tuvastada siia sisesta-
tud numbrilisi väärtusi ning need 
ajamääratluseks ümber arvutada. 
Näiteks sisestades “1912. aastal”, 
kannab süsteem ”Alates” ja ”Kuni” 
väljadele automaatselt  vastavalt 
“01.01.1912” ja “31.12.1912”.

08.05.1956
24.12.1909
02.06.1979
01.01.1900

Vihje: saad kuupäeva sisestada 
kas väljale klõpsates avaneva ka-
lendri kaudu või vastavas formaa-
dis väljale trükkides.

1912. aastal
Aeg pole teada, tõenäoliselt mil-

lalgi märtsist juunini 1987
jõulud 1902

–– Numbrilise kuupäeva näited –– Teksti näited
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–– Asukoha määramine
Topoteek võimaldab Sul iga dokumenti seosta-
da ühe või mitme kohaga. Nii saad:
•	 märgistada koha, kus pilt on valmistatud 

või kus objekt asub
•	 määrata pildistamise suuna ja vaatevälja
•	 määratleda kaardil või plaanil kajastatud 

ala

Vihje: koha märgistamine võimaldab Sinu to-
poteegi kasutajatel näha mitte ainult seda, kus 
eri objektid asusid, vaid ka seda, kuidas on ko-
had aja jooksul muutunud.
Sinu topoteegi külastajad saavad oma otsingut 
piirata ka neid huvitava piirkonnaga.

Asukoha kopeeri-
miseks lohista teise 

töötlusaknasse

Ava töötlusaken

Sulge töötlus
aken

Muuda töötlus
akna suurust

Kustuta asukoht

Salvesta muuda-
tused

Võta tagasi

Tee uuesti

Lisa uus asukoht
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1.	 Määra esmane koht klõpsates kaardil.
2.	 Lisa uuesti klõpsates kuni neli punkti kasu-

tamaks erinevaid asukoha määramise viise.
3.	 Klõpsa kuuendat korda kõigi punktide kus-

tutamiseks.
4.	 Klõpsa veel kord toimingu taasalustami-

seks.

Üks klõps Kaks klõpsu Kolm klõpsu Neli klõpsu Viis klõpsu

–– Üks punkt
•	 fotograafi asukoht, 

kui suunda pole mää-
ratud

•	 kujutatud objekti 
asukoht

•	 kõige tähtsam punkt 
tekstidokumendi või 
muu sarnase puhul

–– Kaks punkti
Dokumendi umbkaudne 
asukoht, kui täpset punkti 
pole võimalik määrata.
Näide: pilt purustatud 
hoonest, mille asukoht on 
vaid umbkaudselt teada.
Vihje: liiguta lippu, et rin-
gi suuremaks või väikse-
maks muuta.

–– Kolm punkti
Teada on nii pildistamise 
koht kui ka suund.
Vihje: liiguta kahte lipu
sümbolit, et täpsemalt 
määrata pildi piirid ja 
keskpunkt.

–– Neli punkti
See on vahesamm kolme 
ja viie punkti vahel. Sellel 
puudub topoteegi jaoks 
eraldi tähendus ning seda 
ei saa salvestada. Palun 
klõpsa veel kord viienda 
punkti määramiseks.

–– Viis punkti
Viie punktiga loodud 
hulknurka saab kasutada 
aerofotode ja plaanide 
puhul. See tähistab kuju-
tatud pildi umbkaudseid 
piirjooni.
Vihje: esimene punkt on 
jätkuvalt kasutuses pildis-
tamise umbkaudse koha-
na.
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–– Foto
Rippmenüüd saab kasuta-
da foto täpsema liigi mää-
ramiseks.
Hetkel on võimalik valida 
järgmise vahel:
•	 sisevaade
•	 välisvaade
•	 kõrgendatud vaate-

punkt

–– Esitusvorm
Võimaldab määrata doku-
mendi täpsema liigi.
Seda teavet kasutatakse, 
et võimaldada külalistel 
vaadata vaid teatud liiki 
dokumente.

–– Lisaväljad
Neid välju saab kasutada 
objekti liigi veel täpse-
maks määratlemiseks. 
Nende täitmine pole ko-
hustuslik.

Vihje: kasuta otse väljanime all asuvaid 
rippmenüüsid korraga kõigi nimekirjas ku-
vatud dokumentide kirjeldamiseks.
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–– Autor
Objekti loonud isik või isi-
kud.
Vastavalt dokumendi liigi-
le võib selleks olla:
•	 fotograaf
•	 kirjanik
•	 skulptor
•	 arhitekt

Vihje: isegi kui autor pole 
teada, tuleb väli siiski täi-
ta. Kirjuta midagi sobivat 
nagu ”tundmatu”.

–– Omanik
Inimene või asutus, kes 
seda originaaldokumenti 
hetkel omab.
See väli on kohustuslik.

–– Autoriõigus
Selle digitaaldokumendi 
autoriõiguse omaja.
Vihje: autoriõiguse ehk 
Copyright-sümbol © lisa-
takse automaatselt.

Vihje: Creative Com-
mons’i litsentside kohta 
leiad rohkem teavet nen-
de kodulehelt:
https://creat ivecom-
mons.org/licenses/by-
nc-nd/3.0/ee/

–– Litsentsid
Litsents, mille alusel do-
kument on avaldatud.
Saad valida vaikimisi mää-
ratud seadete (vt lk 22), 
erinevate Creative Com-
mons’i ehk CC-litsentside 
ja “Ilma litsentsita” vahel.
“Ilma litsentsita” keelab 
dokumendi edasise kasu-
tuse külastajate poolt.

–– Allalaadimine
Sa saad kasutajatel luba-
da ja keelata digitaalseid 
originaalfaile alla laadida.
Selle välja vaikimisi paku-
tava väärtuse saad määra-
ta topoteegi üldistes sea-
detes (vt lk 22).

https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/ee/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/ee/
https://creativecommons.org/licenses/by-nc-nd/3.0/ee/
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–– Allikas
Mis allikast dokument pä-
rineb.
Skannitud ajaleheartikli 
puhul on selleks näiteks 
ajalehe nimi, kuupäev ja 
number, milles tekst alg-
selt avaldati.

–– Märkus
Siia saad teha ükskõik 
milliseid märkusi doku-
mendi kohta.
Vihje: see väli pole ava-
likkusele nähtav, kasuta 
seda enda vajadustest 
lähtuvalt.

–– Küsimus
See väli sisaldab Sinu to-
poteegi külastajatelt kü-
sitavaid küsimusi doku-
mendi kohta.
Vihje: väli on nähtav do-
kumendi avalikus detail-
vaates. Seda kasutatakse 
külastajatelt abi küsimi-
seks, näiteks fotol isikute 
määramisel.

–– Kustuta
Kasuta seda nuppu, et do-
kument igaveseks topo-
teegist kustutada.
Vihje: palun ole ettevaat-
lik, kuna puudub võima-
lus kustutamine tagasi 
võtta. Kui Sa midagi koge-
mata kustutad, pead do-
kumendi ja andmed uues-
ti sisestama.

Allikas, märkus, küsimus ja kustuta

Vihje: kui Sa tahad lihtsalt 
pilti muuta, ei pea seda 
koos kirjeldusega kustuta-
ma ja uuesti lisama, piisab 
vaid pildifaili uuendami-
sest (vt lk 6).
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–– Ava või sule otsinguvorm
Otsinguvormi avamiseks 
klõpsa sõnal “Otsi”, selle 
sulgemiseks sõnadel “Sul-
ge otsing”.

–– Filtrid
Kasuta erinevaid otsingu-
välju, et kindlate kritee-
riumite põhjal piirata ku-
vatavaid dokumente.
Näide: kuva vaid doku-
mente, mis on loodud pä-
rast 1980. aastat ning si-
saldavad märksõna “kell”.
Vihje: “Ära otsi” lülitab 
vastava filtri välja.

Otsing on vaikimisi sea-
distatud kuvama vaid 
avaldamata dokumen-
te. Oma topoteegi kõi-
gi dokumentide kuva-
miseks vali rippmenüü 
“Nähtav” väljal variant 
“Ära otsi” vaikimisi ku-
vatud “ei” asemel.

–– Otsimine
Valitud seadete põhjal ot-
simiseks klõpsa “OK”.



meie ajalugu, meie veebiarhiiv 21Märksõnade leht

–– Märksõnade leht
Alaleht “Märksõnad” annab Sulle ülevaate 
kõigist Sinu topoteegis kasutusel olevatest 
märksõnadest.
Saad vaadata, kui tihti on eri märksõnu kasu-
tatud, otsida kõiki ühte märksõna kasutavaid 
dokumente ja kustutada märksõnu kõigi doku-
mentide küljest või neid muuta, muutes selle-
ga kõiki märksõna esinemisi.

Filtreeri kuvata-
vaid märksõnu

Märksõna esine-
miste arv

Otsi seotud do-
kumente

Kustuta märksõ-
na püsivalt

Dokumendile lisatud märksõ-
na muutmine (vt lk 11 ja 12) 
ei muuda selle märksõna esi-
nemist mujal, vaid loob uue 
märksõna. Algupärane märk-
sõna säilib kõigil dokumenti-
del peale hetkel muudetava 
dokumendi.

Klõpsa reale, et 
märksõna muuta
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–– Kaardi keskpunkt
Geograafiline laius, ge-
ograafiline pikkus ja suu-
rendusaste võimaldavad 
Sul määrata avalikus vaa-
tes kuvatava kaardi kesk
punkti.
Vihje: kaarti saad muuta ka 
otse kaardiaknas hiirega lii-
gutades või otsides.

–– Sorteerimine
Määra, mille alusel on do-
kumendid vaikimisi Sinu 
topoteegis järjestatud.

–– Online
Pärast “jah” valimist on 
Sinu topoteek kõigile huvi-
listele avalikult nähtav, “ei“ 
puhul saavad seda külasta-
da vaid Sina ja teised Sinu 
topoteegis registreeritud 
haldurid.

–– Dokumente lehe kohta
Määra dokumentide arv, 
mis on kasutajatele vaiki-
misi korraga nähtav.

–– Standardlitsents
Sinu dokumentide puhul 
vaikimisi kasutatav lit-
sents (vt lk 18).

–– Allalaadimine
Sinu dokumentide pu-
hul vaikimisi seadistatud 
allalaetavus (vt lk 18).

–– Standardkategooriad
Määrab kategooriad, mis 
on Sinu topoteegi uute 
külastajate jaoks vaikimisi 
nähtavad (vt lk 17 “Esitus-
vorm”).

–– Salvesta
Salvestab kõik muudatu-
sed
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Kontakt
International Centre 
for Archival Research
Erdberger Lände 6/7
A-1030 Wien
AUSTRIA

E-post
info@topothek.at
Telefon/Faks
+43 (0) 1 / 545 09 89
Kodulehed
http://icar-us.eu 
http://topotheque.eu

september 2016
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