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1 Introduction

Mediahaven est une plateforme de gestion des actifs médiatiques basée sur le cloud
computing et sur site. Cette solution aide votre organisation a télécharger, gérer et archiver
le contenu des médias numériques. L'application web dispose d'un trés large éventail de
fonctionnalités.

L'objectif de cette documentation est de familiariser I'utilisateur avec |'application web
Mediahaven et plus particulierement avec son utilisation quotidienne. Les scénarios les plus
courants sont couverts dans ce manuel, mais n'hésitez pas a contacter I'équipe d'assistance
si vous avez encore des questions spécifiques. Vous pouvez les contacter via le portail
d'assistance : support.zeticon.com

Avant d'aborder les différentes fonctionnalités de Mediahaven 2.0, nous devons d'abord
expliquer quelques concepts généraux.
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2 Roles, fonctions et taches

2.1 Rolls

Le role détermine les fonctions dont bénéficie |'utilisateur. L'utilisateur est toujours connecté
pour une organisation et bénéficie de toutes les fonctions du réle qu'il assume au sein de
cette organisation. Pour nos clients MediaHaven, nous fournissons les roles standard suivants

- Utilisateur Admin

- Gestionnaire de contenu
- Importateur

- Conseiller

Les utilisateurs administrateurs d'une organisation peuvent attribuer a un utilisateur le réle
approprié via le module "Parametres et administration" (voir manuel séparé).

2.2 Fonctions

Comme mentionné ci-dessus, chaque role se voit attribuer des fonctions spécifiques. Ces
fonctions déterminent ce que le role peut faire en termes d'actions et de taches. Vous pouvez
consulter les fonctions qui sont liées par défaut a un réle dans le tableau ci-dessous.

Fonction Conseiller Importateur Gestionnaire Admin
de contenu
Acces aux concepts X X X
Objets a charger X X X
Les objets de métadonnées* X X X
Soumettre et corriger des objets X X
Evaluation des objets X X
Publier des objets X X
Acceés aux objets publiés X X X X
Consulter les objets* X X X X
Télécharger des objets, exporter* X X X X
Gérer les utilisateurs et les parametres X
Soumettre des suggestions de thésaurus X X X
Evaluer les suggestions du thésaurus X X
Gérer la poubelle X
Evaluer I'enregistrement des utilisateurs X
Acces au module d'importation X
Acces a l'ancien module de gestion X

*Selon les droits accordés via les groupes d'utilisateurs.

Comme certains utilisateurs ne peuvent pas effectuer d'actions dans une certaine phase du
systéme, par exemple les consultants ne peuvent pas télécharger ou décrire quoi que ce soit
dans les concepts, le réle fera en sorte qu'ils ne voient pas les pages correspondantes dans
I'application. Ceci se fait sur la base des fonctions "Accés aux concepts" et "Accés aux objets
publiés".

2.3 Taches
Outre les fonctions, que I'utilisateur peut exécuter a tout moment sans déclenchement du
systéme, nous utilisons également des taches dans MediaHaven. Les taches sont attribuées a
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un role par le systéme apres I'exécution d'une certaine action ou d'une autre tache. Ils ne sont
pas affectés a un utilisateur spécifique afin qu'un objet ne reste pas bloqué dans le flux
lorsqu'un utilisateur quitte ou n'est pas présent.
Exemple d'une tache dans MediaHaven :
e Evaluez un objet ou une collection entiére. (Uniguement pour les utilisateurs
disposant de la fonction : "Evaluer les objets").
e Corriger un objet ou une collection entiere. (Uniquement pour les utilisateurs
disposant de la fonction : 'Soumettre et corriger les objets’).
e Evaluer les suggestions du thésaurus. (Uniquement pour les utilisateurs disposant de
la fonction "Evaluer les suggestions du thésaurus").

e Compléter I'enregistrement de I'utilisateur. (Seulement pour les utilisateurs avec la
fonction : "Evaluer I'enregistrement de I'utilisateur”).

L'explication spécifique de chaque tache est traitée plus loin dans ce manuel.

2.4 Phases et statuts

Chaque objet a un certain statut a tout moment dans I'application. Ce statut dépend de
I'étape du processus et de la phase dans laquelle se trouve I'objet. Dans Mediahaven, nous
avons actuellement deux phases : la phase de conception et la phase d'objets publiés. La
phase conceptuelle contient des objets qui ont été téléchargés, sont éventuellement encore
en cours de traitement ou sont préts a étre décrits. La phase publiée contient tous les objets
qui ont été approuvés et sont disponibles pour tous les utilisateurs (en fonction des droits
accordés, voir ci-dessous).

Le diagramme ci-dessous donne un apercu des statuts disponibles par phase :

Concept fase = Gepubliceerde fase

O—um nn\ado»—b@—mo—b Gefaald
Opladen geluki?
Ja———>  Opgeladen }»Ilzm verwerke 0 Nee—»  Geweigerd @
Varwerken geluki?
1

Ongaldig

—

Matadata vervolledigen

e

Geldig ‘p<x> Gepublicesrd
Recht om te publiceren?

MNee

Indienen na taak ‘Corrigeran Ingediend Publicarn
Teruggestuurd rugsturer x

MediaHaven: statussen voor items

Actia in taak
*Evalusren'?
Une collection MediaHaven2.0 dispose des mémes options d'état qu'un élément, a
I'exception des états "Echec", "Chargé", "En cours" et "Refusé". Ces statuts n'apparaissent
pas dans une collection.
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La signification de chaque état est expliquée plus en détail dans la section correspondante de
ce manuel, mais en voici un apergu :

Statut Signification

Echoué Le chargement de I'item a échoué.

Chargé Le chargement de l'article a réussi. Le systeme va maintenant traiter |'élément
correspondant.

En cours Le systéme est en train de traiter I'élément.

Refusé Le traitement de I'article n'a pas abouti.

Invalide Tous les champs de métadonnées obligatoires ne sont pas remplis pour I'objet concerné.

Valable Tous les champs de métadonnées obligatoires sont remplis. L'objet est prét a étre
soumis ou publié.

Soumis L'objet a été soumis et ne peut pas &tre modifié temporairement. Une tache "Evaluer"
est attachée a I'objet pour le gestionnaire de contenu.

Retourné L'objet a été renvoyé pour correction lors de |'évaluation. Une tache "Correct" est
attachée a I'objet pour I'entrée.

Publié sur L'objet est publié. Cela permet a d'autres utilisateurs de consulter |'objet, de modifier
les métadonnées et/ou de télécharger I'original en fonction des droits accordés via les
groupes d'utilisateurs.

2.5 Permissions via les groupes d'utilisateurs
Au cours du processus de métadonnées, les droits sur un objet sont déterminés sur la base
de groupes d'utilisateurs. Nous distinguons trois types de droits :

- Droits de lecture

- Droits d'édition
- Droits d'exportation

Chaque utilisateur de MediaHaven fait partie d'au moins un groupe. Les droits du groupe
auquel l'utilisateur appartient déterminent si l'utilisateur peut consulter I'objet, modifier ses
métadonnées et/ou télécharger ou exporter le fichier original de I'objet. En attribuant des
droits via des groupes d'utilisateurs, vous pouvez protéger certains objets contre d'autres.

L'exemple suivant illustre le fonctionnement de ces droits de groupe :

- Les utilisateurs An & Piet font partie du groupe d'utilisateurs '‘Communication’. Leur
collégue du service des archives, Marc, ne figure que dans le groupe "Service des
archives".

- An charge une image et la décrit. Elle ne donne au groupe "Communication" que les
droits de lecture, de modification et d'exportation.

- Lorsqu'elle publiera I'image, Pete pourra également la voir. Il pourra également
modifier les métadonnées et télécharger l'original. Marc, quant a lui, ne pourra pas
voir l'image et ne pourra donc pas modifier ses métadonnées ou télécharger l'original
car il n'appartient pas au groupe "Communication”.

Au sein de MediaHaven, nous avons deux types différents de groupes d'utilisateurs. Chaque
organisation connectée au systeme se voit attribuer des groupes systeme par défaut des le
départ. Ces groupes ne peuvent étre supprimés pour garantir le bon fonctionnement de
I'application.
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Groupe "Tout le monde" : chaque nouvel utilisateur de [|'application est
automatiquement ajouté a ce groupe. Cela permet de s'assurer qu'un nouvel
utilisateur ne se retrouve pas dans une application vide lorsqu'il se connecte pour la
premiere fois. Par défaut, |'utilisateur aura un acces en lecture seule aux objets
concernés.

Groupe "Public" : les objets pour lesquels ce groupe a un acces en lecture seront
affichés sur le portail public (si celui-ci a été activé pour I'organisation). Pour ces
objets, un code d'intégration peut également étre récupéré pour rendre l|'objet
accessible sur un autre site web.

Outre les groupes du systeme, il est également possible de configurer des groupes
spécifiques a l'organisation. C'est I'organisation elle-méme qui décide du nombre de groupes
nécessaires et des utilisateurs qui appartiennent a chaque groupe. Cela se fait lors de |'atelier
sur les métadonnées au moment de la mise en place du systéme ou peut étre modifié
ultérieurement par une demande de modification adressée a notre service d'assistance. Nous
recommandons de limiter le nombre de groupes afin que la gestion de ces groupes ne
devienne pas trop complexe et que la coopération au sein de I'organisation soit encouragée.
Les groupes "Communication" et "Service d'archives" de I'exemple ci-dessus sont des groupes
spécifiques a l'organisation.
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3 Terminologie

Chaque application s'accompagne toujours d'une terminologie spécifique. Le tableau ci-
dessous donne un bref résumé de la terminologie utilisée dans MediaHaven 2.0.

Terminologie
Chargement

Traitement

Objet(s)

Article(s)

Collection

Concepts

Zone d'entrée

Métadonnées
Profils
Classification

Masterdetail

Thésaurus

Suggestions de thésaurus

Groupes d'utilisateurs

Portail public

Définition

Pendant le processus de téléchargement, les articles sont placés sur nos
serveurs. Veuillez ne pas fermer le navigateur pendant que ce processus est
en cours.

Apreés le téléchargement, les articles sont traités. Pendant le traitement, un
certain nombre de processus et de contrdles techniques ont lieu en arriére-
plan, comme |'écriture du fichier original en toute sécurité, la génération
d'un apergu et I'extraction des métadonnées.

Le terme "objet" est un terme collectif qui désigne a la fois les articles et les
collections. Ainsi, lorsque nous parlons d'un objet, il peut s'agir d'un article
ou d'une collection.

Item(s) est un nom collectif pour tous les formats de fichiers qui peuvent
étre téléchargés. Cependant, les articles peuvent avoir différents types de
médias. Par exemple, un élément peut étre une photo, tandis qu'un autre
peut étre une vidéo, un clip audio ou un document.

Une collection d'éléments liés thématiquement avec des métadonnées
communes. Les métadonnées de la collection sont transmises aux éléments
sous-jacents.

Nous distinguons deux phases dans lesquelles un objet peut se trouver : la
phase de concept et la phase d'objet publié. Les concepts sont les objets
chargés sur lesquels vous travaillez encore avant la publication. Vous pouvez
décrire, soumettre ou publier ces objets.

Au cours de la phase de conception, des zones d'entrée peuvent étre créées
pour apporter une structure aux éléments téléchargés. La ou les zones
d'entrée auxquelles un utilisateur appartient déterminent les objets qui sont
visibles pour cet utilisateur sur la page du concept.

Les métadonnées sont des informations que vous pouvez attribuer a un
objet, comme un titre, une description, une date, etc.

Une collection de champs de métadonnées spécifiques configurés pour une
classification au sein de |'organisation de |'utilisateur.

Une collection de profils de métadonnées (et de champs) utilisés pour
décrire un type spécifique d'image ou de theme.

L'écran de détail de la fiche permet d'afficher et de modifier rapidement les
métadonnées d'un élément. Il s'agit d'une version réduite de la page
détaillée.

Un thésaurus est une structure hiérarchique olu des traductions et des
synonymes peuvent étre spécifiés pour chaque étiquette incluse dans la
structure. Un champ de métadonnées distinct peut étre configuré pour
chaque composant de la structure, ce qui permet de filtrer sur ce composant
spécifique de la structure entiére.

Lors de l'utilisation d'un champ de métadonnées de thésaurus, des
suggestions peuvent étre ajoutées pour les termes qui ne sont pas encore
inclus dans la structure. Ces suggestions sont ensuite soumises a un
utilisateur administrateur pour évaluation. Il/elle décide d'inclure ou non la
suggestion dans la structure.

Un groupe est un ensemble d'utilisateurs qui peuvent gérer certaines
images, en fonction des droits accordés (visualisation, modification,
exportation).

Le portail public est proposé en standard avec un environnement
MediaHaven2.0 et donne la possibilité de mettre un certain nombre
d'images a la disposition du grand public sans que ces utilisateurs aient a se
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Module d'importation

Notifications

Lieu d'exportation

Liste de téléchargement

10

connecter. (Voir la documentation séparée pour plus de détails et les
fonctionnalités disponibles).

Le module d'importation peut étre utilisé pour donner aux personnes qui
n'ont pas acces a l'application MediaHaven la possibilité de télécharger des
éléments et de leur attribuer les métadonnées nécessaires. Apres avoir
rempli un formulaire d'inscription (qui est entierement personnalisé et géré
par le client), les articles aboutissent dans MediaHaven pour étre complétés
et publiés ultérieurement. (Voir la documentation séparée pour plus de
détails et les fonctionnalités disponibles).

Les notifications sont des messages informatifs que le systéme envoie a un
utilisateur au sein de I'application. Par exemple, un message informatif est
envoyé lorsqu'un élément qui a été soumis est publié par un gestionnaire
de contenu.

Un emplacement d'exportation est utilisé pour exporter des photos, des
vidéos, des fichiers audio et des documents. Un emplacement
d'exportation contient certains parameétres tels que les dimensions, le
format, le filigrane, les sous-titres, avec ou sans métadonnées dans le
fichier ou comme sidecar, ... . Lorsque les objets sont exportés en utilisant
un emplacement d'exportation prédéfini, ces parametres sont appliqués
aux objets.

Un emplacement d'exportation est toujours lié a un ou plusieurs
utilisateurs. Ces utilisateurs ont ensuite la possibilité d'utiliser cet
emplacement d'exportation lorsqu'ils téléchargent, partagent ou exportent
des objets.

Il est également possible d'attribuer un motif obligatoire a un lieu
d'exportation. Cela garantit que les utilisateurs qui choisissent cet
emplacement d'exportation particulier lors du téléchargement ou du
partage, doivent indiquer une raison pour laquelle ils veulent effectuer
I'exportation. Ce motif peut étre prédéfini dans I'emplacement
d'exportation ou un utilisateur peut attribuer son propre motif. Lorsque
I'exportation est exécutée, elle apparait dans I'historique avec le motif
choisi. Grace au site web de suivi, un administrateur peut vérifier combien
de fois une raison spécifique a été choisie.

La liste des téléchargements contient tous les téléchargements et
exportations effectués par I'utilisateur au cours de la session active
(connexion). Les téléchargements figurant dans cette liste ne sont valables
que pendant 14 jours. Aprés 14 jours, le téléchargement ne peut plus étre
effectué.
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4 Apercu de I'application

4.1 Connexion et déconnexion

Par défaut, le site Web de MediaHaven 2.0 est un environnement fermé auquel vous ne
pouvez accéder qu'avec un nom d'utilisateur et un mot de passe. Lorsque vous surfez sur le
site Web de MediaHaven pour votre organisation, vous étes dirigé vers une page de
connexion. Outre la connexion avec un compte MediaHaven, vous pouvez également vous
connecter avec un compte Windows local ou avec un compte d'authentification ouverte (s'il
a été défini pendant l'installation ou via la configuration). Si des services d'authentification
ouverts sont disponibles, ils seront affichés en bas de I'écran de connexion.

Une fois que vous vous étes connecté, vous pouvez vous déconnecter a nouveau dans la
barre de navigation située en bas. Apres la déconnexion, vous serez renvoyé a la page de
connexion.

A partir de la page de connexion, vous pouvez également modifier votre mot de passe si, par
exemple, vous l'avez oublié ou si vous souhaitez simplement en définir un nouveau. Apres
avoir saisi votre adresse électronique, vous recevrez un lien qui vous permettra de modifier
votre mot de passe dans les 24 heures.

Note : Les organisations disposant d'un portail public seront automatiquement dirigées vers
le portail public. Depuis le portail, vous pouvez vous connecter a l|'application web
MediaHaven2.0.

4.2 Labarre de navigation

Sur le c6té gauche de l'application, la barre de navigation s'affiche. Il contient un certain
nombre de pages générales telles que la page d'apercu, la page "tous les objets" et la liste des
taches.

- La page d'apergu, également appelée "tableau de bord", contient une barre de
recherche générale qui permet a l'utilisateur de rechercher un objet, quel que soit son
stade ou son statut. Ces objets peuvent étre consultés via la liste "Tous les objets". En
outre, certaines sous-listes sont affichées sur le tableau de bord pour donner a
['utilisateur un apercu rapide des informations les plus importantes. Par exemple, il
verra une sous-liste des taches les plus urgentes qu'il doit effectuer et une sous-liste
des derniéres notifications recues. A partir de la page d'apercu, il peut également
naviguer rapidement vers des liens externes tels que le module de gestion, le module
d'importation et le site web de suivi (s'il y a accés).

- La page "Tous les objets" contient tous les objets, quel que soit leur statut ou leur
phase. Les utilisateurs peuvent utiliser cette page pour rechercher facilement un
objet, quel que soit I'endroit ou il se trouve dans le systeme.

- Llaliste des taches ne contient naturellement que des taches. Etant donné que seules
les taches et non les objets sont affichés sur cette liste de taches, cette page ne
comporte pas de barre de recherche ni de filtres. Les utilisateurs peuvent exécuter les
taches ouvertes une par une.

Outre les listes générales, il existe également des sections par phase de I'application, a savoir
la phase de conception et la phase de publication. Ces sections contiennent un certain
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nombre de sous-pages ou les objets ayant un statut spécifique peuvent étre consultés,
comme la liste des téléchargements en phase de conception.

En haut de la barre de navigation, le bouton "Télécharger" est toujours affiché si le role de
I'utilisateur le permet. Depuis n'importe quelle page, vous pouvez utiliser ce bouton pour
télécharger des éléments ou créer des collections.

Au bas de la barre de navigation, une section intitulée "Sélection" est également affichée. Ici,
la sélection créée par I'utilisateur pour télécharger ou exporter des objets a partir de diverses
recherches peut étre consultée. Les téléchargements individuels peuvent également étre
suivis sur la page secondaire "Téléchargements".

Tout en bas de la barre de navigation se trouve également une section appelée "Profil". Cette
section permet a l'utilisateur de se déconnecter a nouveau. L'utilisateur peut également
consulter son profil d'utilisateur personnel et modifier ses préférences telles que I'affichage
standard, le nombre de résultats par page, le tri standard, etc. préférences, nombre de
résultats par page, tri par défaut, etc. Ces préférences personnelles seront également
enregistrées apres la déconnexion. Si l'utilisateur a la fonction de gérer la corbeille a papier,
celle-ci sera également visible sous cet élément dans la barre de navigation.

La page sélectionnée dans la barre de navigation s'affiche au centre de votre écran. Selon la
page sélectionnée, une liste d'objets ou de taches s'affiche. A partir de ces listes, vous pouvez
effectuer diverses actions ou fonctions. Ces listes, actions et fonctions sont présentées plus
en détail dans la suite de ce manuel.

4.3 Liste, grille ou carte

Chaque page ou des objets sont affichés peut étre présentée sous forme de liste, de grille ou
de carte. Cela dépend de la préférence personnelle de chaque utilisateur. Toutes les actions
qui peuvent étre exécutées dans la vue en liste peuvent bien sir I'étre également dans la vue
en grille et en carte. Le passage d'une vue a l'autre se fait par le biais des icOnes situées en
haut a droite de la page. Le profil de 'utilisateur connecté permet également de sélectionner
une vue par défaut. Le nombre de résultats affichés les uns a c6té des autres dans la grille
dépend de la largeur de I'écran de l'utilisateur. Le nombre de résultats affichés sur la page
complete peut étre réglé en bas de la page ou dans le profil de l'utilisateur. La vue
cartographique n'affiche que les objets auxquels une adresse est liée dans les métadonnées.
L'utilisateur peut effectuer un zoom avant et arriére sur la carte, par exemple, pour mieux
voir certains groupes d'objets.

4.4 Retour aux résultats de la recherche

Lorsque vous avez ouvert la page de détails ou la vue complete d'un objet aprés une
recherche, vous pouvez facilement naviguer vers le résultat suivant et/ou précédent de votre
recherche. Vous pouvez également revenir facilement aux résultats de la recherche grace au
lien situé en haut de I'écran.

4.5 Notifications

Les notifications fournissent a |'utilisateur des informations sur certains objets. lls permettent
a l'utilisateur de savoir ce qui est arrivé a un objet particulier, mais ne signifient pas qu'une
action est requise de la part de |'utilisateur. Lorsque I'utilisateur clique sur une notification du
tableau de bord, le systeme I'améne a |'objet concerné. L'utilisateur peut supprimer les
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notifications manuellement a partir du tableau de bord ou de la liste de toutes les
notifications (dans la section "Profil" de la barre de navigation).

4.6 Langue de lI'application

La page de destination de Mediahaven s'affiche toujours dans la langue par défaut du
navigateur utilisé. Une fois |'utilisateur connecté, l'interface de I'application s'affiche dans la
langue définie pour l'utilisateur dans les paramétres ou le profil utilisateur. Les champs de
métadonnées sont également affichés dans la langue de I'utilisateur connecté.
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5 Supports de charge

5.1 Facturer comme des articles individuels
Dans MediaHaven, vous pouvez choisir de télécharger un ou plusieurs éléments
manuellement, séparément les uns des autres. Cela signifie qu'ils peuvent étre gérés comme
des éléments distincts dans MediaHaven.

- Cliquez sur le bouton "Recharge" de la barre de navigation.

Choisissez I'option "En tant qu'articles individuels" dans le menu déroulant.
- Le systéme ouvre un écran pop-up ol vous devez faire deux choix.
o Choisissez d'abord la zone d'entrée* dans laquelle vous voulez charger les
objets.
o Choisissez ensuite la classification** a utiliser pour décrire les objets.
- Lorsque vous cliquez sur "Suivant", le systéme ouvre le serveur de fichiers de votre

appareil.
- Vous pouvez maintenant sélectionner un ou plusieurs éléments que vous souhaitez

facturer.

*Zone d'entrée : Si l'utilisateur n'appartient qu'a une seule zone d'entrée, ce choix sera rempli
automatiquement. La zone de saisie détermine quels autres utilisateurs sont autorisés a
visualiser et a décrire les images téléchargées dans la phase d'ébauche.

**Classification : Si l'utilisateur n'a acces qu'a une seule classification, ce choix sera rempli
automatiquement. La classification déterminera quels champs de métadonnées doivent étre
remplis lors de la description des objets.

Zone & classificatie kiezen

Kies eerst een zone en classificatie voor de items die je
wil opladen. Alle items krijgen dezelfde zone en
classificatie.

Zone ™

MediaHaven 2.0 Concepts ~

Classificatie ™

Default v

Volgende Annuleren

Le systeme vous indique la progression de la charge par un message dans le coin supérieur
droit de I'écran. Via ce message ou via la barre de navigation, vous pouvez suivre le
chargement en détail dans la liste des téléchargements.

5.2 Suivi de la facturation et du traitement

Pendant le téléchargement, les articles sont placés sur nos serveurs. Ne fermez pas votre
navigateur pendant que le téléchargement est en cours, sinon vous perdrez les éléments et
vous devrez les télécharger a nouveau plus tard. Il n'y a pas de limite a la capacité de
téléchargement, mais veuillez noter que les fichiers plus volumineux peuvent prendre un peu
plus de temps pour étre entierement chargés et traités.
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Le téléchargement peut échouer pour les raisons suivantes :
- Vous essayez de télécharger un article qui a déja été saisi dans le systeme. Comme

I'article est déja sur notre serveur, vous pouvez ignorer I'échec du téléchargement.
Vous pouvez consulter l'article déja existant via le lien dans la liste des
téléchargements.

o Le programme vérifie les fichiers eux-mémes et non le nom au moyen d'un
controle MD5. Si vous renommez le méme élément, le programme ne
I'acceptera pas car I'élément n'a pas changé. Le téléchargement de deux
éléments différents portant le méme nom fonctionnera.

- Laconnexion internet a été perdue pendant le téléchargement. Les articles n'ont donc
pas été placés sur nos serveurs. Veuillez réessayer plus tard, lorsque vous disposerez
d'une connexion Internet plus stable.

- Les articles ne sont pas sur nos serveurs. Veuillez demander de I|'espace
supplémentaire par le biais de votre utilisateur administrateur, puis rechargez.

Si le téléchargement échoue, il est possible de consulter les messages d'erreur dans la liste des
téléchargements (via le menu "Concepts" de la barre de navigation). La liste des
téléchargements est vidée lors de la déconnexion ou de la fermeture du navigateur. Les
éléments qui n'ont pas pu étre téléchargés peuvent également étre supprimés manuellement
de la liste de téléchargement.

Uploads

Letop

Shuit je browser niet of terwijl het opladen bezig is. Ondertussen kan je verder werken binnenin MediaHaven,
Opaeladen items kan je terugvinden op de concepten pagina.
Deze ljst wordt leeggemaakt bi] uitloggen

5 uploads
Maar

Bloemen in de zomer (1) jpeg roerey Duplicaat. Dit item bestaart reeds 8
Toegevoegd op 27 cpr. 2022, 10:32 Toon duplicaat

Bloemen in de zomer (4) jpeg
27 opr. 2022, 1032

Toegevoegd op 27 apr. 2022 Gt

Bloemen in de zomer (3} jpeg

P Opgeladen
Toegevoegd op 27 apr. 2022, 10:32

Bloemen in de zoi

Opgeladen

Toegevoeqd op 27

in de zomer (1} jpeg

jel
gd op 27 apr. 2022, 10:32 Opgeladen

10 v perpoging

Apres le téléchargement, les articles sont traités par le systeme. Cela signifie que les images
ont déja été enregistrées en toute sécurité dans le systeme, mais qu'elles ne sont pas encore
prétes a étre métadonnées ou publiées. Les articles ont actuellement le statut "En cours de
traitement” et peuvent étre consultés sur la page des concepts. Veuillez noter que la page des
concepts n'est pas rafraichie automatiquement. L'utilisateur doit donc rafraichir la page
régulierement pour voir le statut le plus récent de I'élément. Une fois que I'élément a le statut
"Invalide" ou "Valide", il est disponible pour I'édition des métadonnées.
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Pendant le traitement, un certain nombre d'étapes techniques ont lieu en arriere-plan. Ces
étapes peuvent prendre un certain temps en fonction de I'élément téléchargé. Le traitement
d'une vidéo prendra certainement plus de temps que celui d'un article.

Pour comprendre pourquoi ce traitement peut prendre plusieurs minutes, nous expliquons
brievement les différentes étapes :
- L'élément original est stocké sur plusieurs serveurs afin d'étre archivé en toute

sécurité.

- Un apergu et une vignette sont générés. Il s'agit de résolutions inférieures de
I'élément a afficher dans I'application Web.

- Les métadonnées contenues dans le fichier sont extraites et transférées dans les
champs correspondants de Mediahaven.

Iy Klaar met opladen. Bekijk iterns in werwerking

Alle concepten

() Deze lijst ververst niet automatisch.
Gelieve de pagina te verversen om de meest recente status van de items in verwerking te zien.
63 Uitgebreid zoeken
Object status: Meerdere ~ @
5 objecten Sorteer op: Laatst gewijzigd bovenaan E :: ]
Naam Type In collectie Status Acties
Paddenstaelen in de herfst [4)jpeg Type aan het bepalen In verwerking
Toegevoeqd op 27 apr. 2022, 10:42
Paddenstoelen in de herfst (2} jpeg Type aan het bepalen... In verwerking
Toegevoegd op 27 apr. 2022, 10:41
Paddenstoelen in de herfst (1) jpeg Type can het bepalen.. In verwerking
Toegevoegd op 27 apr. 2022, 10:41
R -

Vous pouvez annuler le traitement en supprimant I'élément de la page des brouillons.

Si quelque chose ne va pas pendant le traitement, le statut de I'élément concerné sera affiché
en rouge dans la page des brouillons. Via les actions sur cet élément, vous pouvez consulter le
message d'erreur correspondant et contacter I'administrateur de votre environnement pour
résoudre l'erreur.

5.3 Chargement dans le cadre d'une collection

Plusieurs éléments peuvent également étre téléchargés directement dans le cadre d'une
collection. Une collection est considérée comme un ensemble d'éléments qui sont liés
thématiquement et qui contiennent beaucoup de métadonnées communes.

Le chargement des éléments en tant que partie d'une collection garantit que les éléments
peuvent étre regroupés et que certaines métadonnées, saisies sur la collection, sont
automatiquement transférées aux éléments sous-jacents. Cela permet a l'utilisateur de
gagner beaucoup de temps lorsque des métadonnées sont nécessaires pour les éléments
sous-jacents et cela peut également faciliter la récupération de certains objets autour du
méme theme.

Zeticon NV - Gaston crommenlaan 8 - 9000 GENT



ZETICON

17

5.3.1 Qu'est-ce que I'héritage des métadonnées ?

Lorsque vous ajoutez un ou plusieurs éléments a une collection, quel que soit le stade ou le
statut des éléments ou de la collection, certaines métadonnées sont héritées de la collection
vers les éléments sous-jacents.

L'héritage se produit toujours lorsque la valeur de I'élément sous-jacent pour ce champ de
métadonnées particulier est égale a la valeur du parent, c'est-a-dire de la collection.

Par exemple : Le titre de la collection et des éléments sous-jacents est "Carnaval
2020". La valeur des éléments sous-jacents est donc égale a la valeur du parent. Si
nous changeons le titre de la collection en "Carnaval 2020", le titre des éléments sous-
jacents deviendra "Carnaval 2020" par héritage.

Cela signifie également que I'héritage n'est plus appliqué lorsqu'il a été rompu.

Par exemple : Le titre de la collection et des éléments sous-jacents est "Carnaval
2020". Si nous changeons le titre de la collection en "Carnaval 2020", le titre des
éléments sous-jacents sera également changé en "Carnaval 2020". Toutefois, si nous
avons modifié manuellement le titre d'un des éléments sous-jacents en "Wagon The
Crazy Boxes" et que nous changeons ensuite le titre de la collection en "Carnival
Procession Aalst 2020", cet élément conservera son propre titre et il n'y aura donc pas
d'héritage car il était déja cassé.

Les champs de métadonnées qui peuvent étre hérités de la collection aux éléments sous-
jacents sont configurés par Zeticon en consultation avec le client.

5.3.2 Quelques regles concernant les collections
Comme nous avons lié une nouvelle fonctionnalité aux collections dans MediaHaven2.0, a
savoir I'héritage, certaines régles ont été définies :

Un article et la collection a laquelle il appartient doivent toujours avoir la méme
classification. Cependant, ils peuvent étre chargés dans une zone d'entrée différente.
Un élément ne peut appartenir qu'a une seule collection ! Cela est d(i a I'héritage des
métadonnées. Grace aux champs de métadonnées (y compris, par exemple, le champ
standard "Album"), les éléments peuvent toutefois appartenir a plusieurs themes,
catégories ou groupes. L'utilisation de métadonnées au lieu de collections présente
également un avantage supplémentaire en termes de facilité de recherche des objets
par différents utilisateurs.

Il est possible de donner le méme nom a plusieurs collections. Il convient toutefois
d'étre prudent a cet égard, afin que les utilisateurs sachent clairement quelle collecte
et quel contenu sont concernés.

Il n'y a pas de limite au nombre d'éléments autorisés dans une collection. En d'autres
termes, vous pouvez ajouter autant d'éléments a la collection que vous le souhaitez.
Il n'est pas possible de déterminer manuellement l'ordre des éléments d'une
collection. Par défaut, les éléments d'une collection sont triés par "date d'ajout". Si

Zeticon NV - Gaston crommenlaan 8 - 9000 GENT



ZETICON 18

plusieurs éléments sont téléchargés en méme temps, le systéme triera les éléments
situés en dessous en fonction de leur pertinence.

- Il est possible de choisir une photo de couverture pour la collection. Allez dans le
contenu de la collection et choisissez I'action "Choisir comme photo de couverture"
pour |'élément que vous voulez utiliser comme couverture de la collection. Cela
permettra d'afficher I'élément en tant qu'apercu dans la collection dans les vues de
liste et de grille.

- Vous pouvez reprendre un ou plusieurs articles de la collection. Cela peut étre fait
séparément pour un article ou en vrac. Lors de |'exécution de cette action, une
guestion de confirmation est toujours affichée.

5.3.3 Comment créer une collection ?

Une collection peut étre créée de différentes manieres. Si, par exemple, vous voulez
télécharger des éléments qui appartiennent au méme théme et qui ont des métadonnées
communes, vous pouvez créer une nouvelle collection a cet effet, puis y ajouter les éléments.
Mais vous pouvez aussi partir d'éléments déja téléchargés. Ces éléments peuvent étre encore
en phase de conception, mais peuvent aussi avoir déja été publiés. Et bien s(ir, vous pouvez
aussi travailler dans l'autre sens en créant d'abord une collection, puis en y ajoutant
ultérieurement des éléments nouveaux ou déja téléchargés. Toutes les possibilités sont
expliquées ci-dessous.

1. Créer une nouvelle collection et y charger de nouveaux éléments
Dans Mediahaven2.0, vous pouvez facilement créer une nouvelle collection et y télécharger
directement les nouveaux éléments.

- Cliquez sur le bouton "Recharge" de la barre de navigation.

- Choisissez I'option "Dans le cadre d'une collection" dans le menu déroulant.
- Le systéme ouvre une fenétre contextuelle dans laquelle vous pouvez choisir de créer
une nouvelle collection ou de télécharger des éléments vers une collection existante.

Dans ce cas, choisissez une nouvelle collection.
- Le systeme ouvre un nouvel écran ou vous pouvez saisir les métadonnées de la
collection.
o N'oubliez pas de sélectionner la zone et la classification de la collection ici !
- Complétez les informations nécessaires et cliquez sur "Enregistrer".

La collection a été créée et ne contient actuellement aucun élément. Vous pouvez déja
consulter la collection sur la page des concepts. Lisez ce qui suit pour ajouter des articles a la
collection.

- Continuez a partir du flux précédent ou ouvrez la collection a partir de la page des

concepts.

- Cliquez sur l'action "Imputer" au centre de I'écran ou utilisez I'action "Imputer les
éléments" en haut de I'écran. Les deux actions ont le méme résultat.

- Le systeme ouvre le serveur de fichiers de votre appareil. Sélectionnez un ou plusieurs
éléments a télécharger et confirmez.

- Sélectionnez la zone de saisie dans laquelle les articles doivent étre chargés.

- Les articles regoivent automatiquement la méme note que la collection.

- Cliquez ensuite sur "Suivant".
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Le systeme vous indique la progression de la charge par un message dans le coin supérieur
droit. Si le téléchargement a réussi, les éléments sont traités par le systeme. Si le
téléchargement n'a pas abouti, les éléments sont affichés dans la liste de téléchargement
avec le message d'erreur correspondant. Si le traitement a réussi, les éléments individuels
sont visibles dans la page de brouillon. Actualisez la page de contenu de la collection pour
afficher les éléments téléchargés et traités.

2. Créer une collection d'éléments déja téléchargés dans le concept
Si vous avez déja téléchargé un certain nombre d'éléments dans Mediahaven2.0 et que vous
vous rendez compte par la suite qu'ils appartiennent a la méme collection, vous pouvez
facilement créer une nouvelle collection a partir de la page des concepts.

- Allez dans les actions d'un élément ou sélectionnez plusieurs éléments en concept (de

la méme classification) qui n'appartiennent pas encore a une collection et choisissez
I'action "Ajouter a la collection".

- Le systéeme ouvre une fenétre contextuelle dans laquelle vous pouvez choisir de créer
une nouvelle collection ou d'ajouter les éléments a une collection existante. Pour ce
cas d'utilisation, nous voulons créer une nouvelle collection. Puis cliquez sur suivant.

- Le systeme ouvre alors un écran pour créer la collection. Choisissez la zone dans

laquelle vous voulez créer la collection et remplissez toutes les métadonnées

nécessaires.
o La collection recoit automatiquement le méme classement que les éléments
que vous voulez ajouter.

Cliquez ensuite sur "Enregistrer".

La collection est créée et contient déja le ou les éléments que vous avez laissés pour effectuer
I'action. L'héritage est appliqué ici.

3. Créer une collection d'articles déja publiés
Si vous avez déja publié un certain nombre d'éléments dans MediaHaven 2.0 et que vous ne
vous rendez compte que plus tard qu'ils appartiennent a la méme collection, vous pouvez
facilement créer une nouvelle collection a partir des médias publiés.

- Allez dans les actions d'un article publié ou sélectionnez plusieurs articles publiés (de

la méme classification) qui n'appartiennent pas encore a une collection et choisissez
I'action "Ajouter a la collection".

- Suivez les mémes étapes que celles décrites ci-dessus pour créer une collection
d'éléments déja téléchargés en brouillon.

La collection est créée et contient déja le ou les éléments que vous avez laissés pour effectuer
I'action. L'héritage a également été appliqué ici.

4. Télécharger et ajouter de nouveaux éléments a une collection existante
Une collection peut également étre créée en sens inverse, en créant d'abord une collection
puis en y ajoutant des éléments par la suite. Si vous avez déja créé une collection et qu'elle
ne se trouve pas dans le flux d'évaluation, vous pouvez toujours télécharger des éléments
supplémentaires directement dans la collection.
A partir du bouton général "Télécharger des médias

- Cliquez sur le bouton "télécharger les médias" et choisissez I'option "en tant que

partie de la collection".
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- Le systeme ouvre une fenétre pop-up. Cochez |'option "Choisir une collection
existante".

- Sélectionnez la collection (en cours de rédaction ou publiée) a laquelle vous souhaitez
ajouter des éléments et cliquez sur le bouton "Suivant".

- Choisissez la zone d'entrée pour les articles que vous souhaitez charger. La
classification est automatiquement choisie en fonction de la classification de la
collection sélectionnée.

- Le systeme ouvrira le serveur de fichiers de votre appareil. Sélectionnez un ou
plusieurs éléments que vous souhaitez télécharger et confirmez.

Le systeme vous indique la progression de la charge par un message dans le coin supérieur
droit. Si le téléchargement a réussi, les éléments sont traités par le systeme. Si le
téléchargement a échoué, les éléments sont affichés dans la liste de téléchargement avec le
message d'erreur correspondant. Si le traitement est terminé avec succes, les éléments
nouvellement téléchargés et les éléments précédemment téléchargés sont affichés dans le
détail de la collection aprés le rafraichissement de votre écran, et les nouveaux éléments
sont également visibles séparément sur la page des concepts. L'héritage est également
appliqué ici.

De la collection

Il est également possible d'ajouter de nouveaux éléments a une collection en concept en
partant de la collection en question. Pour ce faire, utilisez I'action "Télécharger des éléments"
qui est toujours visible dans la page de détails d'une collection.

Remarque : lors du téléchargement de nouveaux éléments vers une collection publiée, le
systeme vérifie si les éléments contiennent des métadonnées invalides. Si c'est le cas,
I'élément concerné recoit le statut "Invalide". La collection reste publiée mais est
temporairement non modifiable. Dés que I'élément invalide est publié, la collection est a
nouveau éditable.

Meise

B oefout EF Mh2Collectie PO Gepubliceerd

Coliectie Inhoud Relaties

Seef zoekte &3 Uitgebreid zoeken

‘7. 3items Sorteer op: Meest relevant v B =

Alles selecteren

woman-wearing- woman-listening-to- Mariejpg

headphones.jpg music.jpg
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5. Ajouter un élément en projet a une collection existante
Si vous avez déja créé une collection (a I'état de brouillon ou publiée), vous pouvez toujours
ajouter des éléments a cette collection qui sont a I'état de brouillon.
- Accédez a I'élément concerné sur la page de brouillon et choisissez I'action "Ajouter a
la collection".

- Le systeme ouvre une fenétre pop-up dans laquelle vous pouvez sélectionner une
collection existante (de la méme classification). Sélectionnez une collection et
choisissez I'action "Suivant".

S'agit-il d'une collection en concept ? Ensuite, I'élément est ajouté a la collection. Les éléments
gue vous ajoutez a une collection de cette maniére ont la méme classification que la collection
et I'héritage est donc appliqué. Vous pouvez ajouter des métadonnées aux éléments et a la
collection avant qu'ils ne soient soumis ou publiés ensemble.

S'agit-il d'une collection publiée ? Ensuite, I'élément est ajouté a la collection et le systeme
vérifie la validité de I'élément. Si I'élément n'est pas valide, la collection publiée est
temporairement non modifiable jusqu'a ce que I'élément soit validement publié. Les
éléments que vous ajoutez a une collection de cette maniére ont la méme classification que
la collection et I'héritage est donc appliqué.

Vous pouvez également ajouter plusieurs éléments de la page des concepts a une collection
en les sélectionnant et en choisissant I'action groupée "Ajouter a la collection".

Veuillez noter que l'action "Ajouter a la collection" n'est pas visible lorsque vous avez
sélectionné un élément qui appartient déja a une collection ou lorsque vous sélectionnez une

collection !

6. Ajouter un élément publié a une collection existante
Vous pouvez facilement ajouter un ou plusieurs éléments publiés a une collection en projet
ou a une collection publiée.

- Accédez a I'élément publié concerné et choisissez I'action "Ajouter a la collection".

- Le systeme ouvre un écran pop-up dans lequel vous pouvez sélectionner une
collection existante (de la méme classification). Sélectionnez une collection et
choisissez I'action "Suivant".

S'agit-il d'une collection en concept ? L'élément est ajouté a la collection et sera inclus dans le
flux d'évaluation. Les éléments que vous ajoutez a une collection de cette maniere ont la
méme classification que la collection, I'héritage est donc appliqué.

S'agit-il d'une collection publiée ? Ensuite, I'élément est ajouté a la collection. Les éléments
que vous ajoutez a une collection de cette maniére ont la méme classification que la
collection, de sorte que I'héritage est appliqué.

Vous pouvez également ajouter plusieurs éléments publiés a une collection en les
sélectionnant et en choisissant I'action groupée "Ajouter a la collection".

Veuillez noter que l'action "Ajouter a la collection" n'est pas visible lorsque vous avez

sélectionné un élément qui appartient déja a une collection ou lorsque vous sélectionnez une
collection !
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6 Décrire

La description ou les métadonnées sont les actions que nous entreprenons pour enrichir
I'objet avec des métadonnées (ou des informations supplémentaires). Les métadonnées sont
des informations qui peuvent étre attribuées a un objet, telles qu'une description, une date
de création, un emplacement, mais aussi des informations totalement spécifiques au client
en fonction des besoins de |'organisation. En attribuant des métadonnées, un objet peut étre
retrouvé facilement et rapidement.

Lors du traitement des articles, certaines informations sont automatiquement extraites des
métadonnées (par exemple, le lieu, le photographe, etc.) et d'autres métadonnées sont
saisies manuellement. Les métadonnées EXIF d'un élément sont affichées dans un onglet
séparé "Exif"'. Les métadonnées saisies manuellement sont déterminées sur la base de la
classification sélectionnée lors du téléchargement. Cette classification garantit qu'un certain
nombre de champs de métadonnées sont disponibles lors de la description d'un objet.
Souvent, une classification est utilisée pour décrire un certain type de contenu. Pensez, par
exemple, a tout le matériel d'image technique qui nécessite des métadonnées différentes de
celles, par exemple, du matériel d'archives ou du patrimoine. L'organisation peut déterminer
quels utilisateurs ont acces a une certaine classification. Quelques regles importantes
concernant la classification :

- Un objet ne peut étre décrit que par une seule classification.

- La classification d'un objet ne peut pas étre modifiée.

- La classification d'une piece doit toujours étre la méme que celle de la collection a

laquelle elle appartient.

Un champ de métadonnées contient les informations réelles que nous attribuons a I'objet.
Les champs de métadonnées sont configurés par Zeticon pour le client en fonction des
besoins et des exigences spécifiques du client. Les questions suivantes sont prises en compte

- Quelle est I'étiquette souhaitée pour le champ ?

- Quel est le texte auxiliaire que nous devons afficher avec le champ ? Cela permet aux
utilisateurs de savoir plus clairement ce que I'on entend par un champ spécifique.

- De quel type de champ s'agit-il ? Par exemple, un champ de texte libre, une sélection
multiple, une liste déroulante, ...

- Le champ est-il obligatoire ?

- Le champ doit-il étre consultable via la barre de recherche générale ?

- Le champ doit-il étre consultable via la recherche avancée ?

- Le champ doit-il étre affiché comme un filtre ?

- Le contenu du champ est-il hérité de la collection aux éléments sous-jacents ?

- Le champ peut-il étre affiché sur le portail public ?

6.1 Attribution collective de métadonnées via "Describe Together".
Lorsque plusieurs éléments sont chargés et traités, l|'utilisateur peut attribuer des
métadonnées communes. |l s'agit généralement de la premiere étape et elle garantit que ces
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informations sont ajoutées a tous les éléments sélectionnés. Ensuite, vous pouvez bien sir
attribuer des métadonnées plus spécifiques par élément.

- Sélectionnez un ou plusieurs éléments dans la page des concepts a I'aide des cases de
sélection. La sélection peut se faire avec la touche CTRL ou SHIFT.

- Cliquez sur l'action "Décrire ensemble" dans la barre d'action qui apparait en haut.

- La page des détails complets s'ouvre ol vous pouvez voir et parcourir les apergus de
tous les éléments sélectionnés. Remplissez les métadonnées nécessaires.

- Cliguez sur "Enregistrer".

Remarque : Si vous avez sélectionné une collection, I'action "Décrire ensemble" n'apparaitra
pas dans la barre d'action. Les collections doivent étre décrites séparément.

La page de détail compléete de la description ensemble peut contenir des informations
précédemment saisies ou extraites automatiquement. Veuillez préter attention aux points
suivants :
- Les champs qui contiennent déja des informations différentes afficheront le message
<Valeurs différentes>. Si vous modifiez ces champs, les informations précédemment
saisies seront écrasées.

- Dans les champs ou vous pouvez sélectionner plusieurs éléments (par exemple
Réutilisation), il peut arriver que vous ayez indiqué des valeurs différentes pour les
éléments sélectionnés dans ce champ. Ceci est illustré comme suit :

\/: Cette valeur a été indiquée pour tous les articles sélectionnés.
= : Cette valeur a été indiquée pour I'un des éléments sélectionnés.

- Sila description est incomplete, le systeme affiche un message d'erreur et les champs
obligatoires. Tous les champs obligatoires doivent étre remplis avant que vous puissiez
soumettre ou publier. Vous pouvez enregistrer les modifications déja effectuées et
remplir les métadonnées obligatoires ultérieurement. Faites attention a |'état des
articles. Si le statut est "Invalide", vous n'avez pas encore rempli un ou plusieurs
champs de métadonnées obligatoires. Si le statut est "Valide", vous pouvez poursuivre
la soumission ou la publication de |'objet.

6.2 Décrire un élément séparément

Avant ou apres avoir décrit un élément dans son ensemble, un utilisateur peut attribuer des
métadonnées supplémentaires a un élément individuel. Cela peut se faire de différentes
maniéres. S'il s'agit de petites modifications, I'écran de détail de la fiche peut étre utilisé. Si
I'on souhaite apporter d'autres modifications, |'utilisateur peut consulter I'écran complet des
détails.

6.2.1 Apporter des modifications rapides via I'écran de détail de la fiche

L'écran de détail de la fiche permet d'afficher et de modifier rapidement les métadonnées de
I'article. L'utilisateur peut ouvrir I'écran de détail de la fiche en cliquant dans le cadre blanc
autour d'un élément (aussi bien dans les brouillons que dans les médias publiés). L'écran se
divise en deux parties : la partie gauche contient toujours la liste ou la grille des éléments, |a
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partie droite contient la vue détaillée de la fiche. Tous les champs inclus dans la classification
sont également affichés dans la vue détaillée de la fiche.

- Des modifications rapides peuvent étre effectuées via I'action "Décrire".

- Le lien "Afficher plus" en haut de I'écran de détail de la fiche peut étre utilisé pour
naviguer vers la page de détail compléte de l'article.

- Vous pouvez également soumettre/publier, partager et supprimer I'élément via les
actions situées en bas de |'écran de détail de la fiche.

6.2.2 Modifier d'autres métadonnées via la vue compléete des détails
La description d'un article peut également se faire via un écran complet de détails. Cet écran
montre I'apercu de I'élément et tous les champs de métadonnées inclus dans la classification.

- Utilisez I'action "Décrire" sur un élément pour accéder a la page compléte des détails.

Vous pouvez remplir les champs immédiatement et sauvegarder les informations complétées
par la suite. Tous les champs obligatoires doivent étre remplis correctement avant que vous
puissiez soumettre ou publier I'élément, mais il est parfaitement possible d'enregistrer les
modifications sans remplir tous les champs. Si un ou plusieurs champs obligatoires ne sont
pas remplis, le systéme affiche un message d'erreur en haut de la page et |'objet obtient le
statut "Invalide". Aprés avoir rempli les métadonnées obligatoires, I'objet obtient le statut
"Valide" et peut étre soumis ou publié.

6.2.3 Autres possibilités lors de la description d'un article

A partir de la vue détaillée, il est également possible d'afficher I'élément dans un format plus
grand, c'est-a-dire sur toute la page. Cela peut permettre de consulter plus de détails sur
I'élément et d'attribuer les informations correspondantes en tant que métadonnées.

En outre, vous pouvez également naviguer rapidement vers certains profils pendant le
processus de description en utilisant les onglets en haut de I'écran de détail de la fiche ou en
haut de la page de détail compléte.

Beschrijving Datum & Maker GDPR & Hergebruik Rechten Locatie Albums Technische informatie

Lors de la description d'un fichier vidéo ou audio, I'élément peut étre lu afin que I'utilisateur
puisse voir ou entendre de quoi il s'agit. De cette facon, les métadonnées de I'article peuvent
étre remplies avec plus de précision.

6.3 Décrire une collection

Lors de la création d'une collection, certaines métadonnées sont déja renseignées par
['utilisateur. Ces métadonnées peuvent étre modifiées ultérieurement afin que les
informations correctes et complétes soient liées a la collection.

- Accédez a une collection (en projet ou publiée) et cliquez sur l'action "Décrire la
collection".
o Veuillez noter que pour une collection publiée, cette action n'est disponible
que si vous avez des droits d'édition sur |'objet.
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- Le systeme ouvrira la page de détail de la collection en mode édition. Complétez les
informations nécessaires ou modifiez les métadonnées si nécessaire.
- Cliquez sur "Enregistrer".

Remarque : Tous les champs obligatoires doivent étre remplis correctement avant que vous
puissiez soumettre ou publier la collection et ses éléments sous-jacents. Tant que les champs
obligatoires ne sont pas remplis, la collection obtiendra le statut "Invalide" et un message
d'erreur sera affiché en haut de la page de détails. Une fois que tous les champs obligatoires
ont été remplis, la collection recoit le statut "Valide".

6.4 Attribution de métadonnées a I'aide d'un thésaurus

Un thésaurus est une structure hiérarchique de termes dans laquelle des traductions et des
synonymes peuvent étre donnés pour chaque étiquette ou concept inclus dans la structure.
Dans MediaHaven 2.0, le thésaurus peut étre utilisé pour décrire des objets.

6.4.1 Gestion d'un thésaurus

Avant de pouvoir utiliser le thésaurus pour la description, la structure du thésaurus doit étre
créée dans le systeme. Une fois la structure créée, les champs de métadonnées pertinents
peuvent étre liés a un ou plusieurs composants de la structure.

Mise en forme de la structure du thésaurus

Avant de se plonger dans le logiciel, chaque client doit établir une structure hiérarchique
compléte pour sa propre organisation. Une fois le dessin réalisé, la structure peut également
étre configurée dans l'application. Pour cela, nous utilisons une application externe qui est
lige a I'environnement MediaHaven 2.0 du client. La mise en place effective du thésaurus est
effectuée par Zeticon. Pour vous donner une idée de ce a quoi peut ressembler une telle
structure hiérarchique, nous avons ajouté un exemple fictif ci-dessous.

Amﬁbiei%ndaohti on-O Hond-O
Dieren Gewervelde-O—=Reptiel J Wolf-O
Ongewervelde O Zoogdier O
Kat-O
Katachti
atachtigen-O Ceauw-O

Un identifiant unique est attribué a chaque étiquette (ou également appelé "concept") de la
structure. Ainsi, les modifications du tableau d'affichage d'un concept peuvent étre
effectuées de maniére relativement simple. En outre, il est également possible d'attribuer des
étiquettes alternatives (ou synonymes) et des traductions par concept.

L'exemple fictif ci-dessous montre les différents termes et traductions possibles pour le
concept de "chien".
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HOND

type concept

uri https://webdev-qa.mediahaven.com/thesaurus/conceptschemes/defensie/c/9
schema DierenThesaurus

labels Hond (nl), Dog (en), Chien (fr)

alt labels Hondje (nl), Oengt (ni), Doggie (en)

Lier les champs de métadonnées
Une fois le thésaurus configuré, les champs de métadonnées correspondants peuvent étre
créés. Cela permet aux utilisateurs de créer des champs de métadonnées spécifiques pour
chaque composant de la structure. Cela permet bien slr d'effectuer une recherche et un
filtrage tres spécifiques de ces composants. Ces champs peuvent étre configurés de
différentes facons, a savoir

- Un champ de métadonnées est lié a un ou plusieurs niveaux de la structure.

- L'utilisateur peut ajouter une ou plusieurs valeurs comme métadonnées dans ce

champ spécifique.

6.4.2 Utilisation d'un thésaurus

Une fois que le thésaurus et les champs de métadonnées associés ont été configurés
correctement, le thésaurus peut étre utilisé pour décrire des objets. Naturellement, les
valeurs sélectionnées dans le thésaurus peuvent également étre recherchées apres la
description.

Décrire des objets avec un champ de métadonnées du thésaurus

En fonction du type de champ choisi (a sélection unique ou multiple), l'utilisateur peut
sélectionner une ou plusieurs valeurs du niveau sous-jacent dans la liste déroulante et les
ajouter comme métadonnées a |'objet.

Dieren *
Kies 1 of meerdere dieren

~  Structuur raadplegen

Gewervelde @

Si l'utilisateur préfere naviguer dans la structure liée au champ, il peut cliquer sur le lien
"Consulter la structure". Dans I'écran contextuel, vous avez la possibilité de rechercher une
valeur spécifique via la liste déroulante ou vous pouvez ouvrir et fermer chaque niveau pour
sélectionner la valeur souhaitée.
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Waarden selecteren uit structuur

E0 Gewervelde
Amfibie
Reptiel
510 Zoogdier
(=@ Hondachtigen
Hond
Wolf
# 0 Katachtigen

Ongewervelde

Toevoegen Annuleren

Lors de la sauvegarde des métadonnées, les traductions et les synonymes associés au terme
ajouté sont également ajoutés comme métadonnées sur I'objet. Lorsque l'utilisateur consulte
la page en lecture seule d'un objet, il peut consulter les valeurs ajoutées et les traductions et
synonymes associés. Comme les synonymes et les traductions peuvent étre trés nombreux,
ils ne sont pas affichés par défaut. Via I'icone d'information a c6té de chaque terme, vous
pouvez consulter les synonymes et les traductions.

Thesaurus

Hondachtige WO|'|:(D

Zoogdier -

Dieren Gewervelde®, Hondachtigen®

Gewervelden

Ajoutez des suggestions de nouveaux termes au thésaurus.
Si vous souhaitez ajouter un terme au cours du processus de métadonnées qui n'est pas
encore inclus dans la structure du thésaurus, vous pouvez simplement soumettre le terme
souhaité en tant que suggestion pour ce champ de métadonnées spécifique.

- Saisissez le terme souhaité dans le champ de métadonnées correspondant.

- Cliquez sur le lien "Aucun résultat. Soumettre comme une suggestion ?".

Kies een zoogdier

Zoogdier

Kod §el

Geen resultaten. Als suggestie indienen?

La suggestion est donc immédiatement incluse dans le systeme, méme si vous n'avez pas
encore enregistré les modifications apportées aux métadonnées, mais la suggestion ne sera
pas encore affichée sur la page de détail en lecture seule d'un objet. L'utilisateur
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administrateur et le gestionnaire de contenu (avec la fonction d'évaluation des suggestions
du thésaurus) obtiennent une tache dans leur liste de taches pour évaluer la suggestion.
- Ouvrez la tache. Il contient des informations sur I'auteur de la suggestion, la date a

laquelle la suggestion a été ajoutée et le champ de métadonnées auquel la suggestion
est liée.
- Si vous ne souhaitez pas inclure la suggestion dans le Thesaurus, cliquez sur
"Supprimer" et confirmez.
- Sivous souhaitez inclure la suggestion dans le Thesaurus, cliquez sur "Ajouter".
o Le systéme ouvre une fenétre contextuelle dans laquelle vous pouvez choisir
a quel niveau de la structure associée a ce champ de métadonnées particulier
vous souhaitez ajouter la suggestion.
o Sélectionnez le niveau souhaité et cliquez sur "Ajouter".

Suggestie toevoegen

Kies een niveou of term waaronder je de suggestie wilt toevoegen,
De bijharende synoniemen enfof vertalingen voor de suggestie kunnen via
de admin module van de thesaurus toegevoegd worden

é-BZengd\er
| i Hondachtigen
| L# Katachtigen

Annuleren

La tache est cloturée et la suggestion est incluse dans le thésaurus au niveau qui a été
sélectionné. Les autres utilisateurs qui commencent ensuite a saisir des métadonnées verront
désormais le nouveau terme dans la liste déroulante de ce champ de métadonnées spécifique
par défaut. Le nouveau terme est bien slr également attribué comme métadonnée a I'objet
ou aux objets pour lesquels la suggestion a été faite. Désormais, le nouveau terme est visible
sur la page de détail en lecture seule de cet objet.

Recherche des valeurs du thésaurus.

Les utilisateurs finaux peuvent rechercher les termes de la structure hiérarchique via la barre
de recherche générale, les filtres ou la recherche avancée. Il est également possible
d'effectuer des recherches sur les traductions et les synonymes des concepts de la structure
hiérarchique.

6.5 Attribuer des mots-clés générés automatiquement

Grace a une intégration avec un logiciel qui génere des tags automatiques, nous pouvons
afficher ces tags ou mots-clés dans MediaHaven 2.0. Ainsi, I'utilisateur voit automatiquement
certains mots-clés comme des suggestions. Les étiquettes générées automatiquement sont
construites par une application logicielle et peuvent donc contenir des erreurs. Nous avons
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donc choisi de laisser a I'utilisateur qui décrit I'objet le choix d'ajouter ou non ces mots-clés a
I'objet. Tant que les mots-clés ne sont pas ajoutés, I'objet ne sera pas trouvé lorsque des
personnes effectueront des recherches sur ces termes.
L'ajout des mots-clés générés automatiquement fonctionne comme suit :

- Chargez les éléments dans MediaHaven 2.0 et laissez le systeme les traiter.

- Cliquez sur l'action "Décrire" a partir de la page de brouillon une fois que les éléments
ont été traités.

- Sous le champ par défaut "Mots-clés", un nouveau champ "Mots-clés Al" a été ajouté
(si configuré). Ce champ affiche les suggestions faites par I'application logicielle
d'intégration.

Trefwoorden
Beschrijf de foto in relevante trefwoorden waar mensen naar kunnen zoeken.

Natuurlijk landschap ®

Trefwoord suggesties met behulp van beeldherkenning

Lucht v X Boom v X Werkdier v X Plant v X

- Cliquez sur la coche dans le cadre gris de la suggestion pour ajouter le terme comme
mot-clé.
o Lorsque le terme a été ajouté, il apparait dans un cadre bleu au bas du champ
"Mots-clés".
- Oucliquez sur la croix dans le cadre gris de la suggestion pour supprimer le terme.
o Par conséquent, le terme ne sera pas attribué et I'objet ne pourra pas étre
trouvé si quelqu'un effectue une recherche sur ce terme.

Veuillez noter :
- Les balises automatiques ne sont affichées qu'avec les images et non avec les vidéos
ou les documents.
- Cette fonctionnalité doit étre activée par Zeticon pour le client afin que nous puissions
configurer le champ de métadonnées correspondant a afficher.
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7 Evaluer et corriger

Aprés avoir décrit ou métadonné un objet, un flux d'évaluation peut étre utilisé avant la
publication de I'objet. Grace a ce processus d'approbation, un controle de qualité peut étre
effectué sur les objets chargés et leurs métadonnées associées. Tous les utilisateurs n'ont pas
besoin d'utiliser ce flux d'évaluation. Un gestionnaire de contenu pourra également publier
directement les objets. Voir ci-dessous pour plus d'informations sur la publication directe.

Le schéma ci-dessous montre le processus complet d'évaluation.

J, Publiceren
Content beheerder
krijgt taak 'Evalueren'

Het systeem zal het
object publiceren

Bewerken Content beheerder

Welke actie wordt kan metadata (of

uitgevoerd? inhoud van collectie)
wijzigen
Terugsturen
Indienen J(

Taak 'Corrigeren’ Invoerder kan Invoerder dient object
wordt gestart bij Bewerke metadata (of inhoud opnieuw in )

invoerder van collectie) wijzigen P

Welke actie wordt

uitgevoerd?

Verwijderen

Het systeem zal het
object verwijderen

1. Un utilisateur (role : importateur) a chargé et métadonné un objet. ll/elle soumet
I'objet pour évaluation.

2. Le gestionnaire de contenu est chargé d'évaluer |'objet soumis. Il/elle peut effectuer
I'une des actions suivantes :

a. Approuver les objets afin qu'ils soient publiés et donc visibles pour les autres
utilisateurs de I'application.

b. Ajout aux objets eux-mémes ou modification des métadonnées.

c. Renvoyez les objets car ils ne sont pas suffisamment décrits. Pour cela, le
gestionnaire de contenu doit saisir une justification. Lorsqu'un objet est
renvoyé, une nouvelle tache est générée pour |'utilisateur qui a soumis I'objet.
Cette tache consiste a corriger I'objet, apres quoi il peut étre soumis a nouveau
et le flux d'évaluation se répeéete.

7.1 Soumettre un article ou une collection

La soumission d'un objet est la premiere étape du flux d'évaluation et est effectuée par
['utilisateur qui n'a pas la capacité de publier, c'est-a-dire le réle de "soumissionnaire". La
soumission entraine le lancement d'une tache pour les utilisateurs ayant la fonction
"Evaluer", c'est-a-dire le role "Gestionnaire de contenu".
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La soumission d'un objet se fait a partir de la page du concept ou de la page de détail d'un
objet dans le concept et peut se faire séparément ou en bloc.

Apres la soumission, I'objet obtient le statut "Soumis". L'objet reste visible dans la page du
concept, mais n'est temporairement pas modifiable.

Remarque : les éléments qui font partie d'une collection ne peuvent pas étre soumis
séparément car nous partons toujours du principe qu'une collection doit étre évaluée dans
son ensemble. En d'autres termes, lorsqu'on soumet une collection, tous les éléments sous-
jacents sont également soumis. Par conséquent, tant la collection que les éléments sous-
jacents sont temporairement inapplicables.

7.2 Evaluation d'un objet ou d'une collection
Une fois qu'une piece ou une collection a été soumise, elle peut étre évaluée. Cela permet de
vérifier I'exhaustivité et I'exactitude de toutes les métadonnées avant la publication de
I'article. Dans le cas d'une collection, le gestionnaire de contenu peut également évaluer le
contenu (les éléments sous-jacents).

- Allez dans la liste des taches.

- Ouvrez un objet avec la tache "Evaluer".

- Effectuez la tache en sélectionnant |'action souhaitée.

Taak: Evalueren

Evaluatie

Voorgaande motiveringen [

Motivering

Publiceren Bewerken

L'évaluateur peut :

1. Effectuez l'action "Publier". Cela donnera a l'objet le statut "Publié" et il deviendra
disponible pour les autres utilisateurs sur la page "Médias publiés" en fonction des
droits attribués. L'objet n'est alors plus visible sur la page de brouillon.

2. Effectuez I'action "Modifier".

a. Sil'utilisateur évaluait un élément, la page de détail de I'élément s'ouvrira en
mode édition et I'utilisateur pourra modifier les métadonnées. Il retournera
ensuite a sa tache.

b. Sil'utilisateur évaluait une collection, la page de détail de la collection s'ouvrira
en mode édition et |'utilisateur pourra modifier les métadonnées. Il retournera
ensuite a sa tache. Bien entendu, il peut également accéder aux éléments
sous-jacents de la collection via l'onglet "Contenu" et y modifier les
métadonnées via l'action "Décrire" sur I'élément concerné.

3. Apres avoir saisi une justification, exécutez I'action "Retour". Cela donnera a I'objet le
statut "Renvoyé" et lancera une tache pour que l'importateur corrige I'objet. La
justification qui a été remplie sera sauvegardée lorsque I'utilisateur naviguera vers un
autre onglet de la collection ou quittera la tache pendant un certain temps. Attention,
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elle ne sera sauvegardée que dans le cadre de la session de connexion actuelle de
I'utilisateur ! Il sera également visible pour le téléchargeur lorsqu'il effectuera la tache
"Correction" apres le retour.
4. consulter les justifications précédentes (le cas échéant). Lorsqu'un objet est soumis
a I'évaluation une seconde fois, aprés que l'importateur ait apporté des corrections
par exemple, l'utilisateur qui doit effectuer la tache d'évaluation peut consulter les

justifications précédentes. Il sait ainsi pourquoi I'objet a été renvoyé plus t6t et peut
donc effectuer le deuxiéme tour d'évaluation de maniere plus ciblée.

7.3 Corriger un élément ou une collection
Lorsqu'un objet est renvoyé pour correction, la tache "Corriger" doit étre exécutée. Dans
cette tache, on peut modifier les métadonnées de |'objet, ajouter ou supprimer des éléments
d'une collection pour apporter les corrections ou les ajouts nécessaires.

- Allez dans la liste des taches.

- Ouvrez un objet avec la tache "Corriger".
- Effectuez la tdche en sélectionnant I'action souhaitée.

Taak: Corrigeren

Motiverin
[a 9
Voeg je nog een beschrijving en trefwoorden toe zodat het item beter teruggevonden zal worden?

m Bewerken Verwijderen

L'utilisateur peut :
1. Modifier les métadonnées de I'élément. Le systeme ouvre la page de détail de
I'élément ou de la collection en mode édition afin que I'utilisateur puisse apporter des
modifications. Ensuite, il retourne a sa tache.

2. Soumettez a nouveau l'objet. L'objet peut étre soumis a nouveau pour une
réévaluation. Bien entendu, il est logique de n'effectuer cette action qu'apres avoir
modifié les métadonnées ou le contenu de I'objet.

3. Supprimer l'objet. L'objet peut étre supprimé afin qu'il ne soit plus disponible dans
I'environnement MediaHaven et ne puisse donc pas étre inclus dans les médias
publiés.

7.4 Publier
Une fois que les éléments ont été dotés de métadonnées et que l'utilisateur dispose de la
fonction "Publier", ils peuvent étre publiés. Cela signifie qu'ils peuvent désormais étre
consultés par d'autres personnes en fonction des droits accordés via les groupes
d'utilisateurs.

La publication d'un objet se fait a partir de la page du concept ou de la page de détail d'un
objet dans le concept et peut se faire individuellement ou en masse.

Les objets obtiennent le statut "Publié". Ils ne sont plus visibles sur |la page des projets, mais
se trouvent dans la rubrique "Médias publiés" de la barre de navigation.
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Remarque : les articles qui font partie d'une collection ne peuvent pas étre publiés
séparément car nous partons toujours du principe qu'une collection doit étre traitée comme
un tout. En d'autres termes, lorsqu'on publie une collection, tous les éléments sous-jacents
sont également publiés. Par conséquent, la collection et les éléments sous-jacents ne sont
plus visibles dans la page des concepts.

Remarque : lorsque vous publiez a partir de la page de détails d'un objet, toute modification
des métadonnées est également enregistrée. De cette facon, vous ne devez pas enregistrer
avant de pouvoir publier, mais vous pouvez effectuer I'action immédiatement apres avoir
décrit.

7.4.1 Consultation des objets publiés

Bien s(r, aprés avoir publié un objet, on peut toujours consulter la page de détail avec les
métadonnées correspondantes. Cette page montre toujours un apercu de I'objet avec les
métadonnées correspondantes, tout comme dans la description.

Pour les éléments publiés, vous avez également la possibilité d'afficher I'apergu en plein
écran. Pour ce faire, cliquez sur la vignette de I'élément que vous souhaitez visualiser. Vous
pouvez effectuer un zoom avant et arriére et faire pivoter I'apercu a partir de cette vue plein
écran. Remarque : la rotation n'est pas sauvegardée. Ainsi, la prochaine fois que vous
visionnerez une vidéo, l'apercu s'affichera a nouveau tel qu'il était a I'origine. Vous pouvez
également faire lire un fichier vidéo ou audio dans votre navigateur. Dans le cas d'un
document, vous pouvez consulter les images clés ou les pages du document dans I'onglet
"contenu". En cliquant sur une page, celle-ci s'affiche en plein écran et vous pouvez naviguer
vers la page suivante ou précédente.

Les métadonnées d'un élément publié peuvent toujours étre modifiées si vous disposez de
droits de modification sur I'objet concerné via les groupes d'utilisateurs.

Lorsqu'on consulte une collection publiée, on peut consulter a la fois les métadonnées et le
contenu de la collection. Pour ce faire, vous pouvez utiliser les onglets "Contenu" et
"Collection" ou les actions "Afficher le contenu" et "Afficher les métadonnées". Bien entendu,
vous pouvez également modifier les métadonnées d'une collection si vous disposez de droits
de modification sur |'objet concerné.

7.4.2 Contacter I'administrateur au sujet d'un objet publié

Si, en tant qu'utilisateur, vous ne disposez pas des droits suffisants pour effectuer une
certaine action sur un objet publié (par exemple, ajouter des métadonnées supplémentaires
ou télécharger le fichier original), vous pouvez contacter l'administrateur par courrier
électronique a partir de votre serveur de messagerie. L'e-mail peut étre suivi et traité
complétement en dehors de MediaHaven, et contient par défaut le titre et un lien vers |'objet
en question.

L'e-mail sera envoyé a I'adresse e-mail qui a été configurée pour |'organisation concernée lors
du démarrage ou d'une mission de conseil ultérieure.
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Lorsque le destinataire de |'e-mail clique sur le lien, il devra d'abord se connecter si ce n'était
pas déja le cas. Apres s'étre connecté et si le destinataire a des droits de lecture sur I'objet en
guestion, la page de détail s'affiche.

7.4.3 Visualiser I'emplacement d'un objet
Au cours du processus de métadonnées, un emplacement peut étre attribué a I'objet. Cet
emplacement peut étre consulté sur une carte a partir de MediaHaven.

La saisie de I'emplacement pendant le processus de métadonnées peut se faire de différentes
maniéres. L'utilisateur peut saisir manuellement une adresse et le systeme recherchera
automatiquement les coordonnées GPS correspondantes dans GoogleMaps. L'utilisateur
peut également saisir lui-méme les coordonnées GPS et le systeme recherchera I'adresse
correspondante dans GoogleMaps. L'utilisateur peut également rechercher I'emplacement
via une carte.

Locatie

Waar werd het object opgenomen?
Adres

GPS Codrdinaten

Zoeken op kaart 2

Lorsque vous cliquez sur le lien "Rechercher sur la carte", une fenétre pop-up s'ouvre et
affiche une carte GoogleMaps.
- L'utilisateur peut maintenant rechercher I'adresse souhaitée a |'aide de la barre de

recherche située en haut de |'écran ou il peut déplacer la carte, faire un zoom avant
et arriére et sélectionner un point sur la carte.

- Cliquez sur "Appliquer" pour enregistrer le point sélectionné comme adresse sur
I'objet sélectionné.

Zoeken op kaart

D Kikergens op de koor om een i6catie te seiacieren

Kaart .

Apres avoir saisi le lieu, celui-ci sera converti en un lien qui vous permettra de le visualiser
immédiatement sur une carte GoogleMaps. Le systéme ouvrira une vue de la carte sur
laguelle vous avez les mémes possibilités qu'avec GoogleMaps. En d'autres termes, vous
pouvez effectuer un zoom avant ou arriére, passer d'une vue de carte a une vue satellite, etc.
. Vous pouvez également voir les objets situés a proximité de |'élément sur la carte.
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7.4.4 Visualiser I'historique d'un élément (publié)

En plus des onglets métadonnées, relations, hiérarchie et autres, vous pouvez désormais
consulter I'historique d'un élément. Dans cet onglet de la page de détail, toutes les actions
effectuées sur I'élément sont enregistrées. Outre le type d'événement ou d'action, vous
pouvez également voir quand I'action a été effectuée et par quel utilisateur ou acteur. Pour
certaines actions ou événements, des informations supplémentaires sont également
affichées dans la colonne des commentaires.

26 jul. 2022. 10:45:16 system@webdev-qa Metadata van object is gelpdatet.

26 jul. 2022, 10:45:16 TRANSCODER (mediahaven) Transcodeer job is voltooid.

26 jul. 2022. 10:45:09 TRANSCODER Transcodeer job is aangemaakt.

26 jul. 2022, 10:45:09 WORKER_DAEMON Opslagruimte toegewezen voor voorbeeldbestand.

26 jul. 2022, 10:45:07 system@webdev-ga Metadata werd geéxtraheerd van het bestand geassocieerd met het object
26 jul. 2022, 10:45:06 WORKER_DAEMON Bestandsformaat is gecontroleerd.

26 jul. 2022. 10:45:06 WORKER_DAEMON De gegenereerde MD5 van het bestand is vergeleken met de referentie.
26 jul. 2022, 10:45:06 WORKER_DAEMON Viruscentrole is uitgevoerd

26 jul. 2022, 10:45:05 system@installation Bestand is succesvol gearchiveerd

26 jul. 2022, 10:45:05 WORKER_DAEMON Bestand is verplaatst naar andere opslagplaats.

26 jul. 2022, 10:45:02 sam Object aangemaakt vanwege een upload.

26 jul. 2022, 10:45:02 sam Object is cangemaakt.
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8 Recherche, filtre et tri

Dés que les objets sont chargés dans le systéme, il est possible de les rechercher.
Naturellement, vous ne pourrez effectuer des recherches sur toutes les métadonnées
attribuées qu'apreés avoir décrit les objets. Avant de décrire les objets, vous pouvez
principalement rechercher des métadonnées techniques ou des métadonnées
dérivées/entrées par le systéme. Lorsque vous effectuez une recherche, nous vous
recommandons de ne pas travailler uniquement avec les termes de recherche libre saisis dans
la barre de recherche. N'oubliez pas d'utiliser également les filtres et/ou la recherche avancée
pour affiner votre recherche.

Toutes les options de recherche, de filtrage, de tri et de sauvegarde sont expliquées plus en
détail ci-dessous.

8.1 Recherche avec des termes de recherche libres

Toutes les listes ou nous montrons des objets dans I'application peuvent étre recherchées
avec des termes de recherche libres. Cela signifie que vous ne disposez pas de cette
fonctionnalité dans la liste des taches. Dans le tableau de bord, vous pouvez également
effectuer des recherches avec des mots-clés gratuits. Vous accédez alors a la liste "Tous les
objets". Cette liste permet de rechercher des objets indépendamment de I'endroit ou ils se
trouvent dans l'application.

Concepten

- Saisissez un terme de recherche dans la barre de recherche générale située en haut
d'une page.

- Appuyez sur la touche ENTER ou utilisez le bouton au bout de la barre de recherche
pour ajouter vos termes a votre recherche.

Les résultats s'adapteront immédiatement a la requéte de recherche saisie. Il y a cependant
qguelques points d'attention lors d'une recherche avec des termes de recherche libres :

- Sivous tapez plusieurs termes a la suite sans appuyer sur la touche ENTER, le systéeme
recherchera les termes exacts saisis et dans cet ordre précis.

- Pour les verbes ou les diminutifs, le systeme renverra également toujours les objets
qui sont des métadonnées de la racine de ce mot et vice versa. Par exemple, si vous
entrez le terme "Bicycles" dans la description d'un mot, mais que quelgu'un d'autre
recherche le terme "Bicycle" ou "Bicycle", il trouvera également |'objet que vous avez
métadonné avec le terme "Bicycles".

- Labarre de recherche n'est PAS sensible a la casse. Si vous avez attribué un terme de
recherche avec une lettre minuscule et que quelqu'un recherche ce terme avec une
lettre majuscule, il trouvera également cet objet.

- Le systeme effectue des recherches dans tous les champs marqués comme
généralement consultables dans la classification des métadonnées.
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- La page a partir de laquelle vous commencez votre recherche a un impact sur les
résultats que vous obtenez. Si vous effectuez une recherche sur la page des projets,
vous n'obtiendrez bien s(r que les objets qui sont encore en phase de projet et
auxquels vous avez accés en lecture, a savoir les zones de saisie auxquelles vous
appartenez. Si vous effectuez une recherche sur la page "Médias publiés", vous ne
verrez bien s(r dans les résultats de votre recherche que les objets publiés auxquels
vous avez acces en lecture via les groupes d'utilisateurs.

Souhaitez-vous affiner votre recherche avec un terme de recherche supplémentaire ?
- Ensuite, saisissez a nouveau un terme de recherche dans la méme barre de recherche

générale.
- Ensuite, cliquez a nouveau sur la touche ENTER ou utilisez le bouton situé a la fin de

la barre de recherche.

Concepten

Teen € Kous @ hier je t

Les résultats s'adapteront immédiatement a la requéte de recherche saisie. Le systeme
considere les termes saisis comme une relation ET, ce qui signifie que la recherche sera affinée
et donnera moins de résultats. En outre, vous pouvez combiner |'utilisation des termes de
recherche avec toutes les autres possibilités de recherche.

8.2 Affiner les résultats de la recherche avec des filtres

Les filtres permettent a |'utilisateur de rechercher certains objets de maniere plus ciblée et
sont disponibles sur toutes les pages ou nous affichons des objets. En spécifiant une certaine
valeur dans un filtre, seuls les objets correspondant a la valeur sélectionnée pour ce champ
de métadonnées spécifique sont affichés. Attention : Les filtres ne contiennent que des
valeurs qui sont effectivement affectées a un ou plusieurs objets dans le systeme ! Ainsi, vous
ne verrez pas les valeurs qui ne sont affectées a aucun objet comme des métadonnées.

Les filtres qui sont affichés peuvent étre configurés par organisation. Nous fournissons
toujours un certain nombre de filtres standard tels que 'utilisateur qui a téléchargé un objet,
la zone a laquelle I'objet appartient, le type de média et d'objet, ... .

A coté de chaque valeur d'un filtre particulier est toujours affiché le nombre d'objets ayant
cette valeur particuliere. Si le nombre de valeurs présentes est supérieur au nombre par
défaut que nous affichons (généralement 10), vous pouvez simplement cliquer sur le lien
"Rechercher dans le filtre". Cela ouvrira une fenétre contextuelle dans laquelle vous pourrez
rechercher une valeur particuliere dans ce champ de métadonnées. Vous pouvez le faire en
faisant défiler la liste des valeurs disponibles, mais vous pouvez également saisir vous-méme
une valeur dans la barre de recherche. Les suggestions d'autocomplétion vous permettent de
voir quelles valeurs vous pouvez indiquer.

En outre, vous pouvez également combiner ['utilisation des filtres avec toutes les autres
options de recherche.
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- Regardez dans la barre de gauche "Filtre" pour savoir de quel filtre vous avez besoin
pour la recherche que vous voulez effectuer.

- Dans le filtre approprié, indiquez la valeur que vous souhaitez inclure dans votre
recherche.

Filteren « Alle concepten
Leegmaken

Trefwoord: Natuur @

Fotograaf: Jozefien

2 objecten

Trefwoord Alles selecteren
Bloemen (1)

Lucht ()

Roadtrip (1}

Zoeken in de filter

Datum inhoud
2016(1)

2019 (1

Beeldkwaliteit orange-yellow-flower.jpg open-road-at-sunset.jpg
Hoog (2)
Ongeldig 2 Ongeldig
Beeldoriéntatie

25 v er pagina
Landschap (2) per pag

Les résultats s'adapteront immédiatement au filtre sélectionné. Le filtre et la valeur
sélectionnés seront également affichés en haut de la barre de filtre. Si, pour le méme champ
de métadonnées, des valeurs s'appliquent aux objets figurant dans les résultats de votre
recherche, les valeurs qui s'appliquent encore seront affichées dans le filtre.

Vous souhaitez affiner votre recherche avec un filtre supplémentaire ?
- Regardez dans la barre de gauche "Filtre" le filtre dont vous avez besoin pour votre
recherche.
- Dans le filtre approprié, indiquez la valeur que vous souhaitez inclure dans votre
recherche.

Les résultats s'adapteront immédiatement a la requéte de recherche saisie. Le systeme
consideére les valeurs/filtres sélectionnés comme une relation ET, ce qui signifie que la
recherche sera continuellement affinée et affichera moins de résultats.

8.2.1 Filtrer sur les champs de date
Pour les champs de date, les dates exactes ne sont pas affichées dans le filtre. L'utilisateur
peut lancer ou affiner la recherche en indiquant une année. Le filtre de date s'ajuste alors
pour afficher tous les mois de I'année pour lesquels il existe des objets dans le systeme.
L'utilisateur peut maintenant affiner en sélectionnant le mois correct et enfin il peut aussi
indiquer la date exacte dans le filtre.

Vous souhaitez effectuer une recherche plus rapide sur une date précise ? Utilisez ensuite |a
recherche avancée sur ce champ de date spécifique (voir ci-dessous).
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8.3 Affiner les résultats de la recherche avec la recherche avancée

La recherche avancée donne la possibilité d'indiquer le champ dans lequel vous souhaitez
effectuer une recherche spécifique. La liste des champs de métadonnées contient
uniquement les champs qui sont connus dans la ou les classifications et les profils de
métadonnées de votre organisation. En outre, vous pouvez également choisir d'inclure ou
d'exclure la valeur choisie pour ce champ spécifique dans votre recherche. Lorsque vous
choisissez cette valeur, vous disposez, pour certains champs, d'une fonctionnalité
d'autocomplétion qui affiche des suggestions apres que vous avez tapé quelques lettres. Pour
les autres champs, vous disposez d'une liste déroulante dans laquelle vous pouvez choisir
parmi toutes les valeurs de ce champ. Cette fonctionnalité est également disponible sur
toutes les pages ou des objets sont affichés.

- Cliquez sur le bouton "Recherche avancée". Vous trouverez ce bouton a coté de la
barre de recherche générale.
- Le systéme ouvre un écran pop-up dans lequel vous pouvez remplir trois colonnes.
o Inclusif/exclusif : La valeur doit-elle étre incluse dans la recherche ou
simplement exclue ?
o Champ spécifique : sélectionnez le champ spécifique que vous souhaitez
rechercher dans la liste déroulante.
o Valeur : Saisissez la valeur que vous souhaitez rechercher dans le champ de
métadonnées sélectionné.
= Pour les champs de texte libre, vous pouvez saisir vous-méme une
valeur. Pour les champs constitués d'une liste déroulante, vous pourrez
sélectionner une valeur dans cette liste lors de la recherche avancée.
Les champs de date sont traités plus en détail dans une section
distincte.
- Remplissez les colonnes et cliquez sur "Rechercher".

Uitgebreid zoeken

Inclusieffexclusief Specifiek veld Waarde

Inclusief v Auteurs > Auteur v ©)]

Annuleren

Les résultats s'adapteront immédiatement a la requéte de recherche saisie. Le champ
sélectionné et sa valeur sont affichés en bas de la barre de recherche générale.

Souhaitez-vous affiner votre recherche en ajoutant un terme de recherche étendu ?
- Cliquez a nouveau sur le bouton "Recherche avancée".

- Cliquez sur le signe + a la fin de la lighe que vous avez précédemment incluse dans
votre recherche.

- Le systéme affiche maintenant une ligne supplémentaire de colonnes que vous devez
remplir.
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- Remplissez les colonnes et cliquez sur "Rechercher".

Les résultats s'adapteront immédiatement a la requéte de recherche saisie. Le systeme
considere les valeurs sélectionnées comme une relation ET, ce qui signifie que la recherche
sera continuellement affinée et affichera moins de résultats.

8.3.1 Recherche avancée sur les champs de date
La recherche avancée sur les champs de date offre a |'utilisateur la possibilité d'effectuer une
recherche dans une période donnée. On peut choisir de remplir soi-méme la période
spécifique, mais il est également possible de ne saisir qu'une date de début ou qu'une date
de fin afin que le systeme affiche tous les objets a partir de cette date de début ou jusqu'a
cette date de fin.

- Cliquez sur le bouton "Recherche avancée".

- Recherchez un champ de date dans la colonne "Champ spécifique".

- Ouvrez le menu déroulant de la colonne "Valeur".

- Saisissez la période, la date de début ou de fin souhaitée et cliquez sur "Rechercher".

Uitgebreid zoeken
Inclusief/exclusief Specifiek veld Woaoarde
Inclusief v Archiveringsdatum v v @
Van
Jaar Maand v Dag v
Tot
Jaar Maand Dag v

Les résultats s'adapteront immédiatement a la requéte de recherche saisie.

Attention : en tant qu'utilisateur, vous ne devez pas toujours saisir une date tout a fait précise.
Vous pouvez également saisir uniquement les années ou les années et les mois. Dans ce cas,
le systeme affichera tous les objets dont la date est comprise entre, par exemple, janvier 2018
et ao(t 2019.

8.4 Trier les résultats de la recherche

Dans Mediahaven 2.0, les concepts et les objets publiés peuvent étre triés selon un certain
nombre de champs prédéfinis. Cela permet d'afficher les résultats de la recherche en fonction
du tri indiqué et aide I'utilisateur a trouver les bons résultats.

Les options de tri sont affichées dans une liste déroulante sur toutes les pages ou nous
affichons des objets. Cette fonctionnalité est également disponible sur la liste des taches.
Dans la liste, l'utilisateur peut sélectionner le tri souhaité et le modifier ultérieurement. La
vue en liste ou en grille s'adapte immédiatement au tri souhaité aprés la sélection.

Zeticon NV - Gaston crommenlaan 8 - 9000 GENT



ZETICON 42

Sorteer op: Meest relevant

Meest relevant
Laatst gewijzigd bovenaan
Laatst gewijzigd onderaan

Laatst gearchiveerd
bovenaan

Laatst gearchiveerd
onderaan

Datum inhoud aflopend

8.5 Sauvegarder les recherches

Si, en tant qu'utilisateur, vous recherchez souvent les mémes termes ou utilisez les mémes
filtres, vous pouvez enregistrer cette recherche. Ainsi, vous ne devez pas saisir manuellement
les termes de recherche et les filtres a plusieurs reprises, mais vous pouvez les appeler dans
leur ensemble pour effectuer une nouvelle recherche. Comme nous enregistrons les termes
de recherche et les filtres au lieu du résultat de votre recherche, nous pouvons toujours
afficher un résultat actualisé de votre recherche enregistrée.

Attention : sauvegarder les recherches et les rappeler n'est possible qu'a partir de la page
"Tous les objets" | En effet, vous pouvez inclure dans votre recherche sauvegardée a la fois
les résultats de la phase de conception et ceux de la phase de publication de I'objet.

8.5.1 Sauvegarder la recherche

Il est facile de sauvegarder la requéte de recherche saisie. Aprés avoir saisi les termes
corrects, éventuellement en combinaison avec un ou plusieurs filtres ou une recherche
avancée, l'utilisateur peut enregistrer la recherche a partir de la page "Tous les objets".

Sauvegarder une recherche signifie lui donner un nom et éventuellement la partager avec
d'autres groupes au sein de I'organisation. Si vous ne la partagez pas avec d'autres groupes,
la recherche enregistrée ne sera visible que pour vous.

- Allez a la page "Tous les objets".

- Saisissez les termes de recherche, les filtres et/ou la recherche avancée souhaités.

- Cliquez sur l'icone de la disquette (enregistrer) a coté de la barre de recherche
générale.

- Choisissez I'option "Enregistrer la recherche".

- Le systéme ouvre une fenétre pop-up. Donnez un nom clair a votre recherche
sauvegardée afin que vous sachiez quels termes de recherche et/ou filtres sont
concernés.

- Vous pouvez également indiquer les groupes d'utilisateurs avec lesquels vous
souhaitez partager cette recherche enregistrée. Attention : vous ne pouvez partager
la recherche qu'avec les groupes dont vous étes membre.
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- Cliguez sur l'action "Enregistrer".

Alle objecten

natuur ®@ | Geef zoekterm in E 63 Uitgebreid zoeken
Bewaar zoekopdracht

29 objecten sort Bewaarde zoekopdracht gebruiken

Le systéme affiche un message dans le coin supérieur droit de I'écran lorsque votre recherche
a été enregistrée avec succes. Les recherches que vous avez créées et qui ont été partagées
avec vous via des groupes d'utilisateurs peuvent étre consultées sur la page "Recherches
sauvegardées". Vous pouvez trouver cette page dans la barre de navigation sous votre profil
personnel.

Bewaarde zoekopdrachten

5 bewaarde zoekopdrachten

Comaval

Natuurbeelden

Nieuwsankers

v perpaging 1-5Van 5

Si une recherche enregistrée ne s'applique plus ou n'est plus utilisée, elle peut étre
supprimée. Cela signifie que la recherche sauvegardée ne peut plus étre utilisée par tous les
utilisateurs qui y avaient acces. Cela peut se faire facilement a partir de la page "Recherches
sauvegardées" via les actions de la recherche concernée. Avant de procéder a la suppression,
['utilisateur recoit une demande de confirmation. Il est également possible de supprimer une
ou plusieurs requétes de recherche en bloc.

8.5.2 Utiliser la recherche sauvegardée pendant la recherche
Une fois que vous avez enregistré une requéte de recherche, vous pouvez bien sir la
récupérer pour l'utiliser dans votre recherche. Veuillez noter que lors de I'utilisation d'une
recherche sauvegardée, tous les termes de recherche, filtres et/ou recherche avancée
précédemment saisis seront remplacés par la recherche sauvegardée choisie. Il est bien sr
possible d'utiliser votre recherche sauvegardée et de |'affiner ensuite avec des termes de
recherche supplémentaires.

- Allez a la page "Tous les objets" et cliquez sur l'icone de la disquette (enregistrer) a

coté de la barre de recherche générale.
- Choisissez maintenant I'option "Utiliser la recherche enregistrée".
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- Dans la fenétre pop-up, choisissez le nom de la recherche enregistrée que vous
souhaitez récupérer.
- Cliquez ensuite sur "Rechercher".

Les résultats s'adapteront immédiatement aux termes de recherche et/ou aux filtres inclus
dans la recherche sauvegardée sélectionnée.

Vous pouvez également utiliser une requéte de recherche enregistrée a partir de la page
Recherches enregistrées. Pour ce faire, utilisez I'action sur la requéte de recherche en
guestion. Le systeme passe alors a la page "Tous les objets", ou s'affichent les termes de
recherche et/ou les filtres de la recherche sauvegardée choisie.
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9 Télécharger, partager et exporter

Lorsque les objets sont publiés, ils peuvent étre partagés, téléchargés ou exportés pour étre
réutilisés de diverses maniéres au sein et/ou en dehors de votre organisation. Les différentes
possibilités sont expliquées plus en détail ci-dessous.

9.1 Partage de avec d'autres utilisateurs dans I'environnement MediaHaven

Si vous souhaitez partager un élément ou une collection avec un autre utilisateur de
MediaHaven au sein de votre organisation, sans avoir a télécharger |'objet vous-méme, vous
pouvez utiliser I'action "Partager". Cette action est également disponible sur les objets en
phase de conception.

- Accédez a I'objet souhaité (élément ou collection) et choisissez I'action "Partager".
- Le systéme ouvre une fenétre pop-up dans laquelle vous pouvez voir un lien unique
vers cet objet. Cliquez sur l'action "Copier le lien dans le presse-papiers".

Delen

https://integration.mediahaven.com/mh/id/reco
rd/dc8f23791c114cf89ef4ab2dellc3bo7a7fazea771
394394b3a69f16b55525f6b2fb88ac017d41239dd6b83
bfc5a47d1

Kopieer link naar klembord Annuleren

Le lien est copié dans le presse-papiers de I'utilisateur et la fenétre pop-up se ferme. Vous
pouvez maintenant coller ce lien dans n'importe quel autre programme (par exemple
Outlook, Teams, ...) afin de |'envoyer a un collegue, par exemple.

Lorsque le destinataire clique sur ce lien, il lui est d'abord demandé de se connecter (si ce
n'était pas déja le cas pour cet utilisateur). Aprés s'étre connecté, |'utilisateur voit apparaitre
la page de détails de I'objet concerné. Dans le cas d'une collection, l'utilisateur est dirigé vers
la page de contenu de la collection. Attention : Si l'utilisateur destinataire ne dispose pas d'un
acces en lecture a I'objet en question, un message d'information s'affiche pour indiquer que
les droits sont insuffisants pour consulter I'objet.

Lorsque vous effectuez cette action en masse (aprés avoir sélectionné plusieurs objets), le
systéme crée une sélection en arriére-plan. Ainsi, le destinataire du lien n'arrivera pas sur une
page de détail, mais sur la page de sélection ou il voit tous les objets partagés pour lesquels il
a un acces en lecture. Ici aussi, il faut se connecter avant de pouvoir consulter la sélection
partagée.

9.2 Télécharger sur mon propre appareil
Le téléchargement d'un objet signifie que vous prenez une copie locale de I'objet et la rendez
disponible sur le dispositif avec lequel vous étes connecté. Dans ce cas, |'objet sera toujours

Zeticon NV - Gaston crommenlaan 8 - 9000 GENT



ZETICON 46
stocké dans MediaHaven. Cette action ne peut étre effectuée que sur des objets qui sont en
phase d'objet publié.

9.2.1 Télécharger le fichier d'exemple

Vous n'avez pas besoin de droits spécifiques pour télécharger le fichier échantillon ou le
fichier basse résolution. Dés qu'un objet est affiché en ligne sur un site web, vous pouvez
obtenir le fichier basse résolution de plusieurs manieres. C'est pourquoi nous ne protégeons
pas la fonctionnalité "Télécharger un fichier d'exemple".

- Accédez a I'objet publié (élément ou collection).
- Choisissez I'action "Télécharger le fichier d'exemple".

Paard in de wei.jpeg

Paarden in de wei.jpeg

Gepubliceerd L))o Gepubliceerd L @

Download voorbeeldbestand

Si vous effectuez I'action sur un seul élément, le téléchargement est exécuté immédiatement
et I'élément est disponible pour le téléchargement dans votre navigateur.

Si vous effectuez l'action sur une collection, le téléchargement n'est pas effectué
immédiatement, mais vous avez la possibilité de choisir parmi les fichiers échantillons ou
originaux de la collection et d'effectuer une autre transformation sur les objets de la
collection.

Le téléchargement de fichiers échantillons peut également étre effectué en masse. Pour ce
faire, sélectionnez les objets publiés que vous souhaitez télécharger et utilisez I'action de
téléchargement en masse. Choisissez ensuite de partir des fichiers d'exemple et effectuez une
transformation sur les éléments si nécessaire. Vous serez ainsi en mesure de télécharger un
fichier zip contenant les objets concernés.

Attention : I'action groupée peut étre cachée sous le "..." (plus d'actions).

9.2.2 Télécharger le fichier original
Pour pouvoir télécharger le fichier original d'un objet, votre utilisateur doit faire partie d'un
groupe d'utilisateurs qui dispose de droits d'exportation pour I'objet en question.
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- Accédez a lI'objet publié souhaité (élément ou collection).
- Choisissez l'action "Télécharger le fichier original" (ou I'action groupée
"Télécharger").

Le systeme ouvrira une fenétre contextuelle dans laquelle vous pourrez choisir si vous
souhaitez effectuer un téléchargement direct sur votre propre appareil ou un téléchargement
avec transformations. Ces transformations prédéfinies (ou emplacements d'exportation)
déterminent I'extension ou le format de fichier dans lequel vous souhaitez télécharger les
éléments.

- Choisissez I'option de téléchargement souhaitée et toute transformation nécessaire.
- Cliquez sur l'action "Préparer le téléchargement".

Downloaden

Je staat op het punt om 2 items te downloaden.

Welke bronbestanden wil je gebruiken? *

Voorbeeldbestand
@ Origineel bestand
Download opties *
@ Directe download

Download met transformaties

In welk formaat wil je de items downloaden? *

Original

Download voorbereiden Annuleren

Si vous avez choisi un téléchargement direct, le fichier original apparaitra dans votre
navigateur apres un certain temps.

Si vous avez choisi un téléchargement avec transformations, le téléchargement et la
transformation seront préparés par le systeme. Une fois cette préparation terminée, vous
pouvez télécharger I'article ou un fichier zip contenant les articles pour lesquels vous avez
des droits de téléchargement dans la liste de téléchargement (dans la section "sélection" de
la barre de navigation) via I'action "Télécharger".
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Downloads

(D Deze lijst ververst automatisch.
Download links zijn 14 dagen beschikbaar.
Downloads woarvan deze termijn verlapen is, zullen automatisch verwijderd worden,

1 resultaat

Noam Type Status Datum oonmaken Acties

Download-20220727113226.zip Download/Deel Klaar 27 jul. 2 Downloaden

25 v per pagina Kepieer link naar klembord

Verwijderen

9.3 Partage avec des parties externes via un lien de téléchargement temporaire

Le téléchargement d'un objet signifie que vous prenez une copie locale de I'objet et que vous
la mettez éventuellement a la disposition d'une autre personne (en dehors du systéme) via
un lien de téléchargement temporaire. Dans ce cas, |'objet reste toujours stocké dans
MediaHaven. Cette action ne peut étre effectuée que sur des objets qui sont en phase d'objet
publié.

- Commencez par le téléchargement original d'un objet ou choisissez I'action de
téléchargement en masse.

- Choisissez un téléchargement avec des transformations et sélectionnez Ia
transformation souhaitée.

- Cliquez sur l'action "Préparer le téléchargement".

Le téléchargement et la transformation sont préparés par le systeme. Une fois cette
préparation terminée, vous pouvez copier |'article ou un fichier zip contenant des articles
pour lesquels vous avez des droits de téléchargement dans la liste des téléchargements dans
votre presse-papiers via l'action "Copier le lien dans le presse-papiers”. Vous pouvez
maintenant coller ce lien dans n'importe quel autre programme (par exemple Outlook,
Teams, ...) afin de I'envoyer, par exemple, a un partenaire externe ou a une personne avec
laguelle vous souhaitez partager le ou les éléments.

Downloads

(i) Deze lijst ververst automatisch.
Download links zijn 14 dagen beschikbaar.
Downloads waarvan deze termijn verlapen is, zullen automatisch verwijderd worden,

1 resultaat
Naarm Type Status Datum oanmaken Acties
D load-20220727113226, Download/Deel Kl 27 jul.
ownloa zip ownload/De jaar -2 bommicaden

25 ~  perpogina Kopieer link naar Klembord

Verwijderen
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9.4 Mettre un sous-ensemble d'éléments a la disposition de parties externes
Si vous utilisez le portail public et que vous souhaitez mettre un certain sous-ensemble
d'éléments publics a la disposition de parties externes de maniére simple et rapide, vous
pouvez utiliser le sous-lien public d'une recherche enregistrée.

- Créez une recherche enregistrée qui correspond au sous-ensemble d'éléments auquel

vous souhaitez accéder.
- Allez dans la liste des recherches enregistrées et choisissez I'action "Copier le lien

public".

Bewaarde zoekopdrachten

1 bewaarde zoekopdracht
Acties

s
Beelden opgeladen door Sam Bewaorde zoekopdracht gebruiken

25 v perpogina Publieke link kopieren

Verwijderen

Placez le lien sur votre propre site web, envoyez le lien dans une lettre d'information ou
distribuez-le au public d'une autre maniere. Lorsqu'une personne ouvre le lien, le portail
public s'affiche et ne présente que les objets publics qui correspondent a la recherche
enregistrée.

9.5 Partage sur les médias sociaux

Si vous souhaitez partager un objet sur un canal de médias sociaux particulier, vous pouvez
utiliser I'action "Partager". Dans I'écran pop-up, une section avec différents canaux de
médias sociaux est affichée si elle concerne un objet publié pour lequel le groupe "Public" a
des droits de lecture.

Delen

Delen met gebruikers

https://webdev-
qa.mediahaven.com/mh/records/c557b4663ceB48b789a2d@a7@9d9en1
353feb9f5d132476a927d09013a53aeb353037631dFFba272881b3dobacd

Baea?

Sociale media

£ |w]S]+
Kopieer link naar klembord

Veuillez noter qu'aucun téléchargement réel n'aura lieu sur le canal de médias sociaux.
Toutefois, vous pouvez utiliser le plugin dans MediaHaven pour créer facilement un
message/post contenant un lien vers |I'objet sur le portail public de votre organisation.
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9.6 Intégrer un objet sur un autre site web

Si vous souhaitez intégrer un objet sur un autre site web (sans avoir a télécharger I'objet sur
ce site), vous pouvez utiliser un code d'intégration. Ce code d'intégration est créé par le
systeme MediaHaven pour tous les objets publiés pour lesquels le groupe d'utilisateurs
"Public" a un acces en lecture.

- Allez sur I'objet publié et choisissez I'action "Obtenir le code d'intégration".
- Remplissez les détails nécessaires :
o Une largeur et une hauteur peuvent toujours étre sélectionnées ici.
o Pour les collections et les vidéos, vous pouvez également choisir de les lire
automatiquement.
- Cliguez sur I'action "Copier dans le presse-papiers".

Embed code ophalen Embed code ophalen

Item insluiten Item insluiten

Breedite Hoogte
Breedte Hoogte

Automatisch afspelen

<img src="https://webdev-
qa.mediahaven.com/index.php/embed/fa69659f7690437489ec9a431a
538abe5228e19c@b624d1lad4aacfdaaddc3a75a21975356d34fa7b5e04a
fce27edbd3" />

<iframe sre="https://webdev-
qa.mediahaven.com/index.php/embed/4e45582dab844260aad117ddde
667d047835¢ca273abl4c4eb3cabb2f7f401f9des2722bf4775459b8d9a24
583e86737d" frameborder="8" scrolling="no" allowfullscreens
</iframe>

Kopieer naar klembord Annuleren Kopieer naar klembord Annuleren

Le lien est copié dans le presse-papiers de I'utilisateur et la fenétre pop-up se ferme. Vous
pouvez maintenant coller ce lien dans le back-end d'un site web pour afficher I'objet sur ce
site.

9.7 Exportation d'un objet

Si vous souhaitez exporter des objets vers une autre application ou un autre emplacement de
stockage, vous pouvez utiliser I'action "Exporter vers un emplacement”. Des emplacements
d'exportation spécifiques sont liés a cette action, qui sont prédéfinis pour I'organisation. Vous
devez également disposer de droits de téléchargement pour I'objet en question. Dans ce cas,
I'objet reste également stocké dans MediaHaven. Cette action ne peut étre effectuée que sur
des objets qui sont dans la phase des objets publiés. Attention : si aucun lieu d'exportation
spécifique n'a été défini pour votre organisation, vous ne verrez pas l'action "Exporter vers
un lieu" !

- Allez sur 'objet publié et choisissez I'action "Exporter vers un emplacement".

- Le systeme ouvre une fenétre pop-up dans laquelle vous pouvez choisir
I'emplacement prédéfini vers lequel vous souhaitez exporter I'objet. Dans cette liste
déroulante, seuls les emplacements d'exportation spécifiques (non téléchargeables)
sont indiqués. Cela signifie que vous ne pouvez choisir que les emplacements
d'exportation qui sont spécifiquement désignés pour exporter vers un emplacement
externe.
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- Choisissez I'emplacement d'exportation souhaité et cliquez sur I'action "Préparer le
téléchargement".

Exporteer naar locatie

Je staat op het punt om een item te exporteren naar een locatie.

Welk bronbestand wil je gebruiken? *

@ Voorbeeldbestand

Origineel bestand

Naar welke locatie wil je het item exporteren? *

Kies een exportlocatie ~

Annuleren

Le systeme va préparer l'exportation. En d'autres termes, le systeme exporte |'objet
(I'élément ou les éléments d'une collection) vers I'emplacement souhaité. Vous pouvez suivre
cette préparation dans la liste des activités (rubrique "Sélection" dans la barre de navigation).
Cependant, contrairement au téléchargement, I'exportation ne permet plus d'effectuer
aucune action dans la liste des activités.

L'exportation vers un emplacement peut également étre effectuée en vrac. Pour ce faire,
sélectionnez les objets publiés que vous souhaitez exporter et utilisez I'action groupée
"Exporter vers un emplacement". Cela permet de s'assurer que tous les objets sélectionnés
sont exportés vers I'emplacement externe. Attention : I'action groupée peut étre cachée sous
le "..." (plus d'actions).

9.8 Télécharger, partager ou exporter a partir de différentes recherches (la
sélection)

Si vous souhaitez télécharger, partager ou exporter plusieurs objets a partir d'une méme
recherche, vous pouvez utiliser les actions groupées. Toutefois, si vous souhaitez effectuer
cette opération pour des objets provenant de différentes recherches, vous pouvez créer une
"sélection". Cette sélection personnelle peut ensuite étre facilement téléchargée, partagée
ou exportée dans son intégralité. Veuillez noter qu'une sélection n'est pas stockée comme un
objet distinct dans le systeme.

Vous pouvez ajouter a votre sélection tout objet publié (élément ou collection) pour lequel
vous disposez de droits de téléchargement. Vous pouvez le faire individuellement par article
ou en vrac. Lorsque vous ajoutez une collection, tous les éléments sous-jacents de cette
collection pour lesquels vous disposez de droits de téléchargement sont ajoutés a la sélection.
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Ambriage 2019 Beeld

PA  Tocgevoegd op 23 jul 2020, 14:18 ! Bekijken
Beschrijven
- )
E Ambriage 2019 Beeld I Toevoegen aan 'Mijn selectie’
Toegevoegd op 23 jul. 2020, 14:18

Toevoegen aan collectie

Apres avoir ajouté les objets, vous recevez un message dans le coin supérieur droit de votre
écran pour consulter la sélection. Vous pouvez également accéder a la sélection a tout
moment en utilisant I'élément "sélection" dans la barre de navigation. Dans la sélection, vous
pouvez rechercher et filtrer les objets, mais surtout, vous pouvez télécharger la sélection
compléte (apercu et fichiers originaux), la partager et/ou l'exporter. Ces actions sont
similaires au téléchargement, au partage ou a I'exportation en dehors de la sélection.

Filteren « Mijn selectie R Ea i
Trefwoord - Geef zoekterm & Uitgebreid zoeken

Natuurlijk landschap (1

Datum inhoud 3 objecten Sorteer op: Laatst gearchiveerd bovenaan v L} ]

Paard in de weijpeg Paarden In de weijpeg Koe in de weijpeg

20202

Alles selecteren

202111

Beeldkwaliteit

Hoog (3

Beeldoriéntatie

Staand (3

Media type

Beeld (3

GPS Codrdinaten

Gepubliceerd L o B - Gepubliceerd L0 - Gepubliceerd t 6@ -

]

Opgeladen door 25 per pagina 1-3Van 3

Sam Admin @

Fotograaf

Jefke (1)

Via les actions sur un objet (tant sur la page des objets publiés que sur la page "Ma sélection"),
vous pouvez également le retirer de la sélection. Cela peut également se faire
individuellement ou en masse.
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10 Retirer

Les articles et les collections qui sont encore en projet ou qui ont déja été publiés peuvent
étre supprimés a tout moment. Cela signifie qu'ils ne peuvent plus étre consultés dans le
cadre de la demande. Cette action ne peut étre exécutée que si l'utilisateur a des droits de
suppression. S'il n'a pas de droits de suppression, I'action "Supprimer" ne sera pas affichée.

Vous pouvez supprimer un élément ou une collection individuellement, mais |'action groupée

"Supprimer" est également disponible. Lorsque l'utilisateur clique sur I'action "Supprimer",
question de confirmation s'affiche toujours avant la suppression effective de I'élément.

Les éléments supprimés ne peuvent pas étre récupérés par l'utilisateur ou I'administrateur.

Remarque : lorsque vous supprimez une collection, vous ne supprimez que la collection et
non les éléments sous-jacents de cette collection.
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11 Etablir des relations entre les objets

Si un élément ou une collection peut étre relié a un autre élément ou collection, une relation
peut étre créée entre les deux objets. La relation a toujours I'un des types standard suivants
: contenu, associé ou contient. Sil'organisation du client requiert un type de relation différent,
celui-ci peut étre configuré.

La création d'une relation ne peut se faire qu'entre des objets du méme type
d'enregistrement. Cela signifie que vous pouvez uniquement créer des relations entre les
éléments ou entre les collections. En outre, il n'est pas possible de créer une relation avec
I'objet lui-méme.

11.1 Créer une relation
La création d'une relation peut se faire via la page de détail d'un élément ou d'une
collection.

- Aller a la page de détail d'un élément ou d'une collection (en projet ou publié).

- Allez dans I'onglet "Relations".

- Choisissez I'action "Créer une relation".

- Le systéme ouvre une fenétre pop-up dans laquelle vous pouvez sélectionner le type
de relation. Il s'agit de types de relations prédéfinis.

- Choisissez également |'objet avec lequel vous souhaitez lier I'objet sélectionné. Vous
pouvez utiliser un autocomplet pour rechercher le titre de I'objet en question.

o Dans la liste déroulante d'un élément, vous ne verrez que les éléments pour
lesquels vous avez des droits de modification. Il s'agit a la fois d'éléments
publiés et d'éléments a |'état de projet.

o Pour une collection, la liste déroulante n'affichera que les collections pour
lesquelles vous avez des droits de modification. Il s'agit a la fois de collections
publiées et de collections en projet.

- Cliquez ensuite sur "Enregistrer".

Les relations créées sont affichées par type de relation dans I'onglet "Relations".

11.2 Supprimer la relation

Apres avoir créé une relation, vous pouvez facilement la supprimer a nouveau grace aux
actions sur la relation concernée dans I'onglet "Relations" de la page de détail de I'objet. Vous
recevrez d'abord une question de confirmation avant que la relation ne soit définitivement
supprimée.
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12 Lecteur multimédia

Le lecteur multimédia peut étre utilisé pour créer des fragments avec un fichier audio ou
vidéo. Les fragments peuvent ensuite étre datés séparément dans MediaHaven afin qu'ils
contiennent les métadonnées correctes et spécifiques au contenu de ce morceau de vidéo ou
d'audio. Lors d'une recherche, seuls les fragments correspondants sont affichés comme
résultats de recherche. Cela signifie qu'un utilisateur ne doit pas regarder/écouter l'intégralité
de la vidéo ou de l'audio pour trouver le sujet pertinent.

Le lecteur multimédia étendu peut étre ouvert via les actions d'un fichier audio ou vidéo
publié. Le systéme ouvrira pour vous un onglet supplémentaire dans le navigateur dans lequel
le lecteur multimédia est affiché. Suivez la procédure de connexion si vous y étes invité.

12.1 Interface du lecteur multimédia
L'interface du lecteur multimédia est un peu différente de celle de votre environnement
MediaHaven. C'est pourquoi nous souhaitons vous expliquer les éléments les plus importants.

+ METADATA

Title
Authors

Keywords

Description

Creation date

Rights owner

Categorles

Typo

~ FRAGMENTS

~ DOWNLOAD QUEVE

1. Lecture du fichier vidéo ou audio. Les réglages de lecture suivants sont possibles
(énumérés de gauche a droite) :
a. Indiquer une heure précise
Naviguez jusqu'au début
Naviguer vers le cadre précédent
Lecture/Pause
Naviguer vers le cadre suivant
Naviguer jusqu'a la fin
Modification de la vitesse de lecture

Sm oo T

Modifier le volume
i. Affichage plein écran
2. Affiche les images clés et les fragments s'ils ont été créés. La barre en bas de |'écran
vous permet de zoomer et de dézoomer pour visualiser I'ensemble de la chronologie.
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3. Trois onglets (Métadonnées, fragments, file d'attente de téléchargement) ou les
métadonnées peuvent étre modifiées, ou les fragments créés sont affichés ou ou vous
pouvez suivre le téléchargement des fragments. Chaque onglet peut étre ouvert
séparément en cliquant dessus.

12.2 Modification des métadonnées et de I'apercu dans le lecteur multimédia
Via le lecteur multimédia, il est possible de modifier un certain nombre de champs de
métadonnées standard.

- Ouvrez l'onglet "Métadonnées" sur le c6té droit du lecteur multimédia.

- Cliguez sur l'icone du crayon en haut de la page pour modifier les champs de
métadonnées affichés.

o Veuillez noter que vous devez avoir des droits d'édition sur I'objet pour faire
cela. Si vous ne disposez pas de ces droits, I'icone du crayon ne s'affichera
pas.

- Modifiez les métadonnées souhaitées et cliquez a nouveau sur l'icone du crayon
pour enregistrer les modifications.

Il est également possible de modifier I'apercu de la vidéo. Cet apergu est I'image utilisée pour
afficher la vidéo dans la liste ou la grille de MediaHaven2.0. Par défaut, I'apercu est déterminé
par le systéme lors du traitement du fichier vidéo, mais il peut étre modifié par un utilisateur
via le lecteur multimédia.
- Utilisez la timeline pour aller au moment souhaité dans la vidéo dont vous voulez
utiliser I'image comme apercu.
- Ouvrez I'onglet "Métadonnées" sur le c6té droit du lecteur multimédia et cliquez sur
"Modifier la vignette du fichier".
- Le systéeme ouvre une fenétre pop-up dans laquelle vous pouvez voir I'apercu actuel
et le nouvel apercu.
- Cliguez sur "Ok" pour confirmer le nouvel apercu.

CHANGE FRAGMENT THUMBNAIL

Current thumbnail

New thumbnail

=

L'apercu de la vidéo a maintenant changé pour la nouvelle image. Il sera désormais affiché
dans la liste et la grille de MediaHaven 2.0.
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12.3 Créer et gérer des fragments
Les fragments sont des parties plus petites d'un fichier vidéo ou audio et sont stockés comme
un objet séparé dans MediaHaven. Cela vous permet de les métadonner et de les exporter
séparément. Le lien entre le fragment et la vidéo originale est toujours sauvegardé et peut
étre consulté dans l'onglet "Hiérarchie". Par exemple, un spectacle de chambre contient

plusieurs sujets. Il est possible de créer un fragment par sujet afin de pouvoir attribuer des
métadonnées spécifiques a cette partie de la vidéo totale.

La création d'un fragment n'est autorisée que si vous disposez de droits d'édition sur la
totalité de la vidéo ou de l'audio et peut étre effectuée a partir du lecteur multimédia.
- Sélectionnez le point de départ de votre clip dans la timeline, dans la vue d'ensemble
ou dans la barre de son.
- Appuyez sur le bouton "[" sur le c6té gauche du lecteur multimédia.
- Sélectionnez le point final de votre clip dans la timeline, dans la vue d'ensemble ou
dans la barre de son.
- Appuyez sur le bouton "]" sur le coté gauche du lecteur multimédia.
- Le systéme affichera votre piece sélectionnée entre deux lignes blanches. Pour créer
réellement le fragment, cliquez sur le bouton vert + sur le c6té gauche du lecteur
multimédia.

Le systéme affiche maintenant le fragment avec un cadre jaune. En outre, le fragment est
maintenant visible dans I'onglet "Fragments" sur le c6té droit du lecteur multimédia. Vous
pouvez modifier le fragment en déplagant le cadre jaune, le rendant plus large ou plus étroit.

Pour enregistrer réellement le fragment dans MediaHaven en tant qu'objet afin de pouvoir
le décrire séparément, vous pouvez cliquer sur l'icone de nuage dans |'onglet "Fragments" sur
le c6té droit du lecteur multimédia. Si vous avez créé plusieurs fragments, vous pouvez les
enregistrer ensemble en utilisant le bouton "Enregistrer" en haut de I'onglet "Fragments".

~ FRAGMENTS ()

ﬁ Big Buck Bunny - fragment
—— : &)

39:17-00:03:18:21

Big Buck Bunny ® © T

Save fragment (F2)

Les fragments créés sont désormais visibles comme un objet distinct dans MediaHaven. Via
I'onglet "Hiérarchie" de la page de détails de la vidéo originale, vous pouvez toujours voir le
lien vers les fragments créés. Et vice versa, a partir du fragment, vous pouvez voir le lien vers
la vidéo ou l'audio compléte.
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Big Buck Buny - fragment

a Algemeen @ Videofragment Ftl Gepubliceerd

Item Collectie Relaties Hierarchie

Parent

Naam Acties

Big Buck Bunny

Onderliggende Items

Naam Acties

% Big Buck Bunny - fragment Huidig Item

Big Buck Bunny - fragment 2

10 v per pagina 1-2Vvan 2

La vignette d'un fragment peut également étre modifiée via le lecteur multimédia.
- Pour ce faire, sélectionnez I'heure de I'image dans le clip que vous souhaitez utiliser
comme vignette.
- Cliquez ensuite sur la vignette du fragment dans I'onglet "Fragments".
- Le systéme ouvre une fenétre pop-up dans laquelle vous pouvez voir la vignette
actuelle et la nouvelle vignette.
- Cliquez sur "Ok" pour confirmer la nouvelle vignette.

Il est également possible de supprimer des fragments. La suppression des fragments peut se
faire a la fois via le lecteur multimédia et via MediaHaven.
- Dans MediaHaven, vous pouvez utiliser I'action "Supprimer" sur I'objet en question.
- Depuis le lecteur multimédia, vous pouvez supprimer un fragment dans I'onglet
"Fragments" en utilisant l'icone de la corbeille.

12.4 Télécharger ou exporter des extraits

Si vous souhaitez uniquement télécharger ou exporter une certaine partie d'un fichier audio
ou vidéo, vous pouvez également utiliser les fragments. Vous pouvez télécharger/exporter un
fragment séparément, depuis le lecteur multimédia et depuis MediaHaven. Le
téléchargement/exportation a partir de MediaHaven a déja été abordé précédemment dans
ce manuel. Le téléchargement/exportation a partir du lecteur multimédia sera expliqué plus
en détail ci-dessous.

Téléchargement a partir du lecteur multimédia
- Allez dans I'onglet "Fragments" sur le c6té droit du lecteur multimédia.

- Cliquez sur l'icone de téléchargement d'un fragment ou utilisez l'icone de
téléchargement en haut de l'onglet pour ajouter tous les fragments a la liste de
téléchargement.
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- Le systeme affiche maintenant le fragment dans l'onglet "File d'attente de

téléchargement".
- Ouvrez l'onglet "File d'attente de téléchargement" et cliquez sur le bouton
"Télécharger" pour lancer le téléchargement proprement dit.

+ DOWNLOAD QUEUE

Output settings

Original. Export fragments separately in a zip archive,
auto-extract zip for single files. Use originals.

Add complete file to queue

1ITEM IN QUEUE

£ 1.\.‘

Big Buck Bunny
e S Tu]
- 00:06:02:00 - 00:08:09:00

Vous pouvez également ajouter le fichier audio ou vidéo complet a la liste des
téléchargements en utilisant le lien "Ajouter le fichier complet a la file d'attente". Il est
également possible de modifier I'ordre des fragments dans la liste des téléchargements. Pour
ce faire, il suffit de déplacer la piste a la position souhaitée dans la liste des téléchargements.

Exportation depuis le lecteur multimédia

Pour exporter une ou plusieurs pistes vers un emplacement d'exportation souhaité, suivez les
mémes étapes que pour le téléchargement d'une piste a partir du lecteur multimédia.
Toutefois, avant de cliquer sur le bouton "Télécharger", vous pouvez modifier les parameétres
d'exportation a I'aide de I'icbne en forme de rouage.

Le systeme ouvrira une fenétre pop-up dans laquelle vous pourrez modifier certains

parametres d'exportation. Par exemple : Exportation de fragments sous forme de fichiers
séparés dans un fichier zip, exportation de fragments sous forme d'une vidéo, ....
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