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Hoofdstuk 1. Introductie
1.1. Inhoud

Het doel van deze handleiding is de gebruiker vertrouwd te maken met de MediaHaven Pro software en meer
specifiek het dagelijkse gebruik ervan. De meestgebruikte scenario's komen aan bod in deze handleiding en
zijn zo veel mogelijk voorzien van schermafbeeldingen ter illustratie.

1.2. Overzicht

Deze handleiding begint met een quickstart gedeelte dat de meest doorgaanse gebruiken van de beeldbank
toelicht. Na dit gelezen te hebben zou je vertrouwd moeten zijn met de basisfunctionaliteit van de beeldbank.

Hierna zoomt de handleiding dieper in op de functionaliteit van de beeldbank, die uit 3 modules bestaat:

» Dewebsitediedirect toegankelijk ismet een standaard browser en waarbij de inhoud van de beeldbank enkel
kan geraadpleegd worden.

» Debeheersmodul e waarbij ook metadata kan aangepast worden en nieuwe beelden in de beel dbank gelipload
worden (dit vereist java op de PC van de gebruiker).

» Deadministrator module dietoelaat om b.v. gebruikers- en groepenbeheer te doen, al sook andereinstellingen
aan te passen.




Hoofdstuk 2. Systeemvereisten en
Installatie

Dit hoofdstuk is gericht op de systeembeheerders verantwoordelijk voor de MediaHaven installatie

2.1. Minimale systeemvereisten

Windows versie met
<a>basisondersteuning van Microsoft</a>
, Mac OSX

4GB RAM

250MB vrij ruimte op de harde schijf

2GHz CPU

Schermresolutie minimaal 1280x1024

Java Virtuele Machine versie 8 update 112 of nieuwer.
Laatste versie van Adobe Flash plugin.

Meest recente versie van de browser: Internet Explorer, Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Google Chrome,
Safari

2.2. Installatie

Het gebruik van de MediaHaven Pro installatie vereist geen installatie van software lokaal op de machine.
Indien de Flash browser plugin en Java Virtuele Machine uit de systeemvereisten geinstalleerd zijn, zijn alle
functionaliteiten van de toepassing beschikbaar.




Hoofdstuk 3. Snel starten

Dit hoofdstuk toont je snel hoe enkele veelgebruikte handelingen worden gedaan.

3.1. Media objecten uploaden en publiceren

Media objecten uploaden in MediaHaven gebeurt via de beheersmodule, die je lanceert door op de link
"Beheersmodule” te klikken rechtsboven op de website (Java versie 6 of hoger dient geinstalleerd te zijn
op je pc). De beheersmodule wordt naar je systeem gedownload, en je opent het door erop te klikken, bij
gedownloadeitemsin je browser, of in de downloads map op je systeem. Bij het openen toont de beheersmodule
het hoofdscherm, dat in detail beschreven wordt onder "Beheersmodule - Beheersmodule - Layout".

3.1.1. Uploaden

Uploaden gebeurt in de context van invoerruimtes. In het linkerveld zie Invosrruimte
je een aantal openklapbare panelen, die je beschikbare invoerruimtes
vertegenwoordigen (behalve die met de titel "Zoeken™). Bij het ofsieepin

openklappen van een invoerruimte paneel, verschijnt een interface om e e
media objecten te uploaden naar die invoerruimte. Klik hiervoor op de

kader. Als een upload gestart is, verschijnt er een overzichtsvenster van de  [iE]

upload. Dit venster kan je ook altijd tevoorschijn halen via Start > Toon
uploads of de toetsencombinatie "ALT+V". Viade invoerruimte interface

is het ook mogelijk om te zoeken in je invoerruimte. Zie "Beheersmodule -
Beheersmodule - Invoerruimtes” voor meer uitleg.

3.1.2. Verwerking

Zodra de media objecten gelipload zijn, moeten ze eerst worden getranscodeerd, een proces dat kan worden
opgevolgd via de knop "Toon bestanden in verwerking" in de invoerruimte interface, of door het tabblad
"In verwerking" open te klikken in het venster dat verscheen bij het uploaden van de media objecten. Zie
"Beheersmodule - Beheersmodule - Verwerking" voor meer uitleg.

Status systeem: -~ Gemiddelde invoertijd: 2 minuten en 18 seconden per bestand

Invoerruimte doc  doc doc 23744 -
Invoerruimte doc doc doc 2449 0inqueue 2

3.1.3. Annoteren en publiceren

Zodra media objecten verwerkt zijn, verschijnen ze met preview (indien

nodig na het klikken op "Haal bijgewerkteitems op” in het centrale veld, [ —
en zijn ze volledig editeerbaar via de gebruikerscontrolsin het rechterveld [
(zie afbeel ding). Welke gebruikerscontrols je hiervoor ter beschikking :
hebt hangt af van het geselecteerde profiel, en de selectie hiervan gebeurt
via het dropdown menu "Profiel", links bovenaan. Je kan enkel tussen
profielen kiezen die toegekend zijn aan je gebruikersgroep, opnieuw iets
dat de administrators kunnen beheren. Eenmaal je de media objecten
voorzien hebt van metadata klik je op "Publiceren” rechts bovenaan om

ze beschikbaar te maken in MediaHaven, en ze te laten verschijnen op

de website. Je kan ze ook delen met andere gebruikers als je er met de
rechtermuisknop op klikt en kiest voor "Deel Media". VVoor meer info over
het annoteren van video, zie "Video annotatie".




Snel starten

3.2. Bestanden vinden en downloaden
3.2.1. Viade website

Om media snel weer te vinden zijn er drie mogelijkheden. Je kan zoeken via een zoekterm, via facetten of via
een combinatie van beide.

1. Zoeken via een zoekterm doe je door je zoektermin
tevullen in het veldje links bovenaan en op enter _
te drukken of op "Zoeken" te klikken. Bijkomende @‘“ A
zoektermen kunnen worden ingevoerd in het veldje B
met deze naam. Zoektermen kunnen opnieuw
worden verwijderd door erop te klikken.

=

2. Zoeken via facetten is ook een heel handige manier

om wegwijs te raken in de uiteenl opende resultaten. =t (L)
Linkszie je een overzicht van alle relevante 2013 (522)
facetten. Om ze te gebruiken in de zoekopdracht 2012 (728
klik je op het pluge of het minnetje naast de 2011 (89)
facetoptie die je respectieveijk wil indluiten B 2010(31
of uitsluiten uit de zoekresultaten. Door op de V. 2000 (94
facetoptie zelf te klikken dluit je zein. anna (7
3 -

Zoeken via een combinatie van beide is een
goed idee om snel tot een zo specifiek mogelijke
zoekopracht te komen.

Bijkomende zoekterm

Je kan voorbeelden van bestanden die je vindt op de
website eenvoudig downloaden door te klikken op
het neerwaarts pijltje dat boven elk beeld verschijnt
in het overzichtraster, of zich naast het beeld bevindt
I - in de detailweergave, die wordt geopend bij het

% klikken op een beeld.

Om volledige bestanden te downloaden zet je ze
eerst in je winkelmandje door op het winkelmandje
te klikken (dat zich naast het pijltje bevindt). >

Vervolgensklik je rechtsboven in het menu onder

"Mijn mandje" op "Download/ deel origineal", oo 1

waarnaje - een menu krijgt waar je de mogelijkheid % ‘.
om bepaal de bestanden te (de)sel ecteren - kan

klikken op "Download/ deel origineel". e

[ad




Snel starten

3.2.2. Viade beheersmodule

Het zoeken naar bestanden in de beheersmodule
gebeurt heel gelijkaardig aan de website met twee
kleine verschillen:

Zoeken

1. Bijkomstige zoektermen worden in het standaard
zoekveld ingevoerd in plaats van in een apart veld
hiervoor.

2. Je kan de aard van de zoekterm of facet (in- of
uitgesl oten) meteen aanpassen zonder hem eerst te
verwijderen.

Hou er rekening mee dat trefwoorden diejeinvoert in het zoekveld rechtsboven zoeken in de beeldbank, dusin
de gepubliceerde bestanden. Om zoektermen in te voeren om te zoeken in de relevante invoerruimte, gebruik
je het zoekveldje in het overeenkomstige invoerruimtepaned links. Zie "Beheersmodule - Media toevoegen -
Invoerruimtes' voor meer uitleg.

Je kan bestanden die je vindt in de beheersmodul e eenvoudig downloaden door er met de rechtermuisknop op

te klikken en te kiezen voor "Exporteer” - "Preview naar |okale disk" als je een voorbeeld wil downloaden of
"Exporteer” - "Origineel naar lokale disk" als je het origineel wil downloaden.

Exporteer

M eerdere bestanden tegelijk downloaden doe je door ze eerst in het klembord te plaatsen. Dit doeje ofwel door
zete slepen naar het klembord, dat zich onderaan bevindt, of door er met de rechtermuisknop op teklikkenente
kiezen voor "V oeg deze aan klembord toe" of door ze te selecteren en teklikken op "V oeg selectie aan klembord
toe". Vervolgens klik je op de context knop "Klembordacties' en kies je voor "Exporteer” - "Previews-" dan
wel "Originelen naar lokale disk”. Je kan ook "Exporteren met Metadata'.

Klembord

Flower jpg
Exporteer

In elk van bovenstaande scenario's krijg je een venster te zien met de mogelijkheid een lokatie op je lokale
schijf of netwerk te kiezen en je gedownload bestand een naam te geven.

3.3. Een collectie van beelden maken

Caollecties van gepubliceerde beelden kunnen gemaakt worden in de beheersmodule (die kan gestart worden
via de link rechtshovenaan op de website). In de linkerbalk kun je het "Zoeken" paneel openklappen om naar
de gewenste beelden te zoeken (zie "Snel starten - Bestanden vinden en downloaden - Via de beheersmodule"
voor meer informatie over zoeken via de beheersmodule).




Snel starten

Uit de zoekresultaten, in het midden
van het scherm, kun je een selectie
op het klembord plaatsen viade
knop "V oeg selectie aan klembord

toe".

1-26Van 83 (4 geselecteerd)

Klembord (4}

Eens de beel den Op het P1030045 PG
klembord staan kan je viade
knop "Klembord" kiezen om er
een collectie van te maken.

Gelieve een titel voor deze collectie op te geven [E==)

De beheersmodule vraagt je enkel nog om de collectie een naam te
geven. Nahet klikken op OK is de collectie aangemaakt en kan je deze
terugvinden op het centraal paneel, net a's elk ander object (en kun je het
dus ook annoteren).

Ook via de webpagina kan je nu de
collectie raadplegen. Dit kan door te
zoeken of door op de knop "Collecties' in
de bovenbalk te klikken.

- o

Mijn collectie welkomscollectie

Goon beschrpving Deze collocte niet versyderen. Jo kan or wel de bestanden v
COBECE 2ol MAg Neet VEraydend worden

Open dere collectn Open ceze coliectie

Dosrrosk Se26 colsctie Doorroek dere collectsn

Een collectie verwijderen kan door deze te zoeken
in de beheersmodul e en deze te verwijderen (door
op delete te drukken of op het vuilnisbakknopjete
drukken). Let wel: hierdoor worden de beelden in de
collectie niet verwijderd, enkel de collectie zelf!




Hoofdstuk 4. Website

Dewebsite van MediaHaven is het startpunt wanneer u gebruik wenst te maken van het platform. Dit hoofdstuk
geeft een overzicht van de functionaliteiten geboden via de website.

4.1. Aanmelden

Wanneer je een eerste maal naar de MediaHaven website surft, krijg je de volgende landingspagina te zien.

uiliD L Regstreren L Aanmeiden  NL~

Death,to,stock,]photography,we
nd_work (5 of 10)jpg

v 10 November 2014 nogwat
.4d om links te generen zinloze keywords

y
i 10

Startpagina van de website

Standaard is de Mediahaven website een afgesl oten omgeving waartoe je alleen toegang krijgt tot MediaHaven
via een login en wachtwoord [1]. Deze installatie-optie kan ook publiek gezet worden, zodat de beelden ook
zonder inloggen bekeken kunnen worden. Naast de mogelijkheid om je aan te melden via een MediaHaven
account kan je je - als de installatie het toelaat - ook aanmelden met je lokale Windows account, of met een
open authentication account. Indien er open authentication diensten beschikbaar zijn in je configuratie, zullen
deze zichtbaar zijn naast de knop "Aanmelden”. Verder kan je hier ook detaal van deinstallatie wijzigen indien
meerdere talen beschikbaar zijn.

Na het inloggen, of bij een publieke installatie, kan de zoekfunctionliteit en/of de collecties rechtstreeks vanop
de landingspagina gebruikt worden. [2]

2 Registreren

-
- Gebruikersnaam
T

‘Wachtwoord

Wachtwoord vergsten?

% Aanmeiden

{ Ol | Ity P G R (A (R (P =

Indien een gebruiker zijn wachtwoord vergeten is, kan hij een nieuw wachtwoord aanvragen. Bij een
succesvolle login zal de gebruiker doorverwezen worden naar de algemene zoekpagina (Overzichtspaging).




Website

angegeven met een sterretje (%)

W Olivier's Group
m 162

Afhankelijk van de installatie is er de mogelijkheid voor gebruikers om zich te registreren en toegang aan te
vragen tot de (niet-publieke) website. Nain het invullen van het registratieformulier ontvangt de gebruiker een
bevestigingsmail van zijn registratie, de account dient goedgekeurd te worden door een administrator.




Website

=
»' MediaHaven

-& Kaart W Favorieten () Uploaden G Mijn mandje (998) ~

Wijzig persoonlijke informatie

Verplichte velden zijn aangegeven met een starretie (*)

Taal *

English

Wijzig persoonlijke voorkeuren

Standard groep

© Oplopend A
® Afopend v

Geabonneerde filters.

[] batch: 26-05-2016 949267eT-dedo-463-52a6-31a300364baa
m=]

[ fiter2015

[ fiterdacember_2015

(] roca

[] Frontex - abaut to expire
[ Frontex - expired

[ Funny of the Day

[ MDWS-1856

[ RIL ieuws

[ Studio Ghioil

(] testutm-impar

O test-tm-impaort

[ uploaded by sam

[ ¥im Nieuws B3

= 4B Niews quates §,

Profiel bijwerken

Nahet inloggen is het mogelijk voor een gebruiker mogelijk om zijn gegevens, voorkeuren en wachtwoord aan
tewijzigen viazijn profiel. Deze gebruikersspecifieke instellingen kunnen geactualiseerd worden via het menu
achter de gebruikersnaam, in de rechterboven-hoek van de site.

>’ MediaHaven

':!:’\ Neuws fiems i, Coliceties .% Kaat W Favorieten () Upioaden ] Mijn mandje (998) ~

Wachtwoord wijzigen
Husidg wach twoord.

ssasnnee =

Niewrw wachtwoord Wachtwoord beleid

Bevestig nieuw wachtwoord

Werzenden




Website

4.2. Zoeken

'») MediaHaven 3

Mediahaven

Welkom dieter Beheersmodule Wachtwoord wijzigen Afmelden

4& Kaart n mandje (#0) ~

s 949 Resultaten 1

07,2007 04/2009 04/2011 1072012 12/2015

01/2003
2003 2004 2006 2007 2008 2009 2010 2011 2012 2013 2014 2015

Facetten

Verfijn je zoekopdracht

] W % HR W a W W% HR W [as]

architecture (76
vpes (42)
stockimages (40)
building (23)
materials (19)
work (19)

= % HR W a W W% HR W [as]

f

life (2)
ebaok (2)

i i
meer,.,

¥ Trefwoord (37
pharaoh (53)

(53) - T |
Hazhep_sut_:l 3 Pf .

1. De navigatiebalk met algemene zoekfunctie, de nieuwste items in Mediahaven (gelipload in de afgelopen
maand), link naar collecties, de kaart, favorieten en het selectiemandje.

2. Het ‘zoek’ veld met algemene zoekfunctie, bijkomende zoekterm en facets zoekfunctie

3. Delink naar de beheersmodule waar beelden kunnen toegevoegd en aangepast worden.

Op deze zoekpagina kunnen we zoeken volgens 3 verschillende werkwijzen

1. Zoeken met zoekterm.

2. Zoeken zonder zoekterm via facets

3. Zoeken op kaart

Opmerking: Dewebsite beschikt over een responsive design. Dit betekent dat de layout ervan zich automatisch

aanpast naargelang de resolutie van je scherm. Op die manier is ze gebruiksvriendelijk op allerhande media,
inclusief smartphones en tablets.

10



Website

4.2.1. Zoeken met zoekterm

@ @
_ NN Op de startpagina kan je een term ingeven in het

bloem veld ‘zoeken'. De website zal automatisch je term
bloementapijt aanvullen met enkele suggesties. Indien we willen

zoeken naar ‘bloemen’, dan wordt naintypen van

‘bloe’ al ‘bloemen’ gesuggereerd.
bloemenmarkt

Na het drukken op enter of het aanklikken van
‘zoeken’, worden de gevonden zoekresultaten
getoond.

>' MediaHaven

_ a @ ly collecties -% Kaat W Favorieten = Mijn mandje (#0) -

241 Resultaten

Facetten

Verfijn je zoekopdracht

¥ Groep (1
test (241
Lege Groep

¥ Categorie (2

Hier kunnen we terug een aantal belangrijke velden onderscheiden.

1. Hier zien we de term waarop we gezocht hebben.

2. Via dit veld is het mogelijk een extra zoekterm toe te voegen, die dan ook verschijnt in de lijst met
gebruikte zoektermen. Onder het zoekveld "bijkomende zoekterm™ staan (indien beschikbaar) 2 pijltjes om
te navigeren tussen de bewaarde zoekopdrachten. Zo is het mogelijk om tot 10 oude zoekopdrachten terug
op te vragen.

3. Viade ‘facetted search’ kunnen we onze zoekopdracht verder verfijnen door extra facetten te selecteren
(b.v. trefwoorden, auteurs, ...).

4.2.2. Zoeken zonder zoekterm via facetten

We kunnen ook een zoekopdracht uitvoeren zonder een specifieke zoekterm in te voeren, maar door te werken
met facetten, diezich, per categorie en voorzien van plus en min knopjes, bevindenin eenlijst aan delinkerkant.
Dit zijn parameters waarop media object kunnen worden onderverdeeld. Facetten zijn:

» De groep waartoe een media object behoort

 Categorieén en deutelwoorden

 De creatiedatum van een media object

11



Website

* Relevante auteurs
» Kwaliteit van het bestand, hierin heb je low (< 2MP), medium (2-4MP) en high (> 4MP)

* Mediatype

GPS codrdinaten

» Oplader van het object

e —— Door het aanklikken van een facet optie, of het
plus knopje ernaast, kan men de zoekresultaten
verfijnen door enkel nog die media objecten weer te
geven waar deze facet optie in voorkomt. Analoog
kan men door het aanklikken van het min knopje,
enkel nog maar resultaten weergeven waarin deze
facet optie net niet voorkomt. Onder 'Gebruikte
zoektermen' zie je de actieve facets, die nog van aard
(in- of exclusief) kunnen veranderd worden door
op hun plus of min icoontje te klikken. Onderaan
elke facetlijst is er een speciale facetoptie die de
afwezige facet in kwestie vertegenwoordigt, die
zodra actief alle objecten toont die deze facet niet
Dienst (1) hebben ingevuld. Op die manier kunnen we heel snel
parlement (140 bestanden vinden zonder 1 zoekterm in te typen.

Verfijn je zoekopdracht

Categorie (4) Dit sluit de mogelijkheid niet uit om nog extra
Wonen (50 zoektermen in de zoekopdracht in te dluiten. Dit kan
Onderwijs (11 via het veld 'Bijkomende zoekterm'. Een overzicht
Energje (9 van de huidige zoekopdracht is steeds beschikbaar
Economie (& in delijst onder 'Gebruikte zoektermen'. Dit toont de

relevante onderdelen van de huidige zoekopracht, die
men terug uit de zoekopdracht kan verwijderen door
Datum (2) ze aan te klikken.
2012 oktober (140
40 Het praktijkvoorbeeld hiernaast toont een
zoekopracht naar alle niet-video bestanden van

Trefwoord (4.3)

Mediatype (2) de dienst 'parlement’ uit het jaar 2012, waar de
videofragment (139 term 'zitting' in voorkomt. Om dit te bereiken heeft
men de facet opties 'parlement’ (facet: Dienst) en
GPS Coordinaten (1) '2012"' (facet: Datum) ingesloten, en de facet optie
Opgeladen door (1) 'video' (facet: Mediatype) uitgesoten. Ten dotteis er

een extra zoekterm 'zitting' ingevoerd.

4.2.3. Zoeken op kaart

Je kan aan elk beeld ook een locatie meegeven in de beheersmodule (of dit gebeurt automatisch als er GPS
codrdinaten in de foto zitten). Deze zal dan omgezet worden naar een gps codrdinaat en wordt zo automatisch
toegevoegd aan de kaart.
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S Miin mandje (#0) ~

Facetten

Verfijn je zoekopdracht

¥ Groep (1
persafdeling (52)

¥ Categorie (7,
Windows (2)

L
Stock Pictures (2)

Nederlands<> (1)
<english> (1)
Evenementen (1
Capitole (1]

Music For Life.. (1)
Lege Cateeprie

Kortrijk Wevelgem
Luchthaven

¥ Trefwoord (12)
Aloatraz (22)
optreden (21)
kartrijk (5)
optredens (4 g
test (2
dingdong (2
GPRI9Y

52 Resultaten

etten

% =
kA 24 : Kaart | Satelliet
% > & Deerrm -
% § el
b I o J%
£ Industroy & v,,,ju’ Hevelbeke %
{ hso] kS
& Kuurne Harelbey
s
“Eim%““
B
Erfgoed
# Datum inhoud 16-20
(#5E  Auteur
Rechtenhouder © Ze Ekensiraat
Adres Kortrijk, Belgié
Categorieén
Trefwoorden
;
4 K&fiaa Etraat
— e
\/ el
¥, 2 i)
Kortrijk fhai |
1323 [E]
% s |
A e
%, Zwevegem
[rias ) o e
Pe
26
3
ENBL
13231

~
Kaartgegevens 22015 Google Gebruiksvoorwaarden  Een kaartfout rapporteren

1. Via'Kaart’ op de navigatiebalk van de website kan je beel den zoeken op basis van hun locétie.

2. Dit symbool is een verwijzing dat er een beeld beschikbaar is op dielocatie.

3. Dit symbool wijst erop dat er meerdere beelden beschikbaar zijn op die locatie. Je kan hierop klikken om

in te zoomen.

4. Metadata over het beeld en de mogelijkheid om dit toe te voegen aan selectiemandje, een preview

downloaden of alsfavoriet bewaren.

Viahet scroll wieltje van de muis, of via de navigatiesymbolen aan de linkerkant op de kaart, kan je inzoomen
of uitzoomen. Via slepen met de muis kan je de kaart verschuiven.

4.2.4. Zoekresultaten weergeven

Er zijn verschillende manieren om de resultaten van een zoekactie weer te geven, die je kan selecteren viade

icoontjes bovenaan;

1. ineen grid (standaardweergave)

2. in eenlijst, voorzien van wat meer info
3. op kaart

4, infull screen

238 Resultaten

Verder kan je afstellen hoeveel resultaten je wil zien op een pagina [5] en hoe die gesorteerd moeten worden
[6]. Je kan ten Slotte de zoekresultaten in 1 klik aan het mandje toevoegen via[7] (Let op; dit is met de huidige
limiet van het mandje in rekening genomen, i.e. 999 objecten).
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4.2.5. Filters

Een zoekopracht, bestaande uit de nodige in- of uitgesloten facetopties en zoektermen, wordt beschouwd als
een filter. Als je een bepaalde zoekopdacht herhaaldelijk dient uit te voeren is het interessant om deze filter
te bewaren. Het maken van zo'n filter gebeurt via de beheersmodule en wordt beschreven in "Beheersmodule
- Zoeken - Filters".

Onder het tabblad 'Filters' aan de linkerkant zie je een lijst met alle bewaarde filters, die geactiveerd kunnen
worden door ze aan te klikken. Geladen filters kan men steeds aanpassen door er zoektermen of facetten aan
toe te voegen of van weg te halen.

4.2.6. Zoekgeschiedenis

De uitgevoerde zoekopdrachten worden tijdelijk bewaard, de 10 meest recente zoekopdrachten kunnen door de
gebruiker geconsulteerd worden. Na het uitvoeren van een tweede zoekopdracht zullen er onder het invulveld
"bijkomende zoekopdrachten" twee pijltjes verschijnen, "vorige zoekopdracht" en "volgende zoekopdracht”,
die toelaten om door de zoekopdrachten te bladeren. Bij het ingeven van een nieuwe zoekopdrachten worden
de volgende zoekopdrachten, indien aanwezig, vervangen door de huidige. De resultaten van een bewaarde
zoekopdrachten worden steeds geactualiseerd en kunnen dus verschillen indien de inhoud van de beeldbank
ondertussen gewijzigd is.

4.3. Uploaden naar MediaHaven

Het is mogelijk om vanuit de website beelden op te laden naar Mediahaven, via de upload pagina. Dit is enkel
beschikbaar voor ingelogde gebruikers.

»’ MediaHaven

[— [e—

_ N ?\ (D\ Nieuwe items ., Collecties % Kaart Q@ Favorieten @ Uploaden g Mijn mandje (10) ~

Invoerruimte Selecteer hier uw invoerruimte. Heeft u geen invoerruimte en u wil bestanden toevoegen

n Bulk Ingest © contacteer dan info@mediahaven com. De bestanden die u hier toevoegt zullen na verwerking

in uw gekozen invoerruimte beschikbaar zijn

Sleep uw bestanden naar hier om ze toe te voegen.

© Zeticon 2015  Contact: info@mediahaven.com e Copyright « Handleiding « ToTopf

1. Om beelden op teladen dien je eerst een beschikbare invoerruimte te selecteren. Afhankelijk van het profiel
zullen er meer of minder invoerruimtes beschikbaar zijn voor de gebruiker.

2. Daarnakan je ofwel de beelden vanop je desktop / uit een folder slepen naar de dropzone ofwel klikken op
de dropzone om een file browser te openen en hierna de gewenste beelden te selecten. Het opladen van de
beelden naar MediaHaven start automatisch na de selectie.

14



Website

Beheersmodule Nederlands ~

’ MedlaHaven

3\ Q ©\ Nieuwe items . Collecties * Kaat W@ Favorieten @ Uploaden = Mijn mandje (10) ~

Invoerruimte Selecteer hier uw invoerruimte. Heeft u geen invoerruimte en u wil bestanden toevoegen

contacteer dan info@mediahaven.com. De bestanden die u hier toevoegt zullen na verwerking

Bulk Ingest v
in uw gekozen invoerruimte beschikbaar zijn.

5 - DeathtosStockSerenity9 jpg

Dit bestand is reeds aanwezig

Open in beheersmodule

° | DeathtoStock_Wired4 jpg
- {  'DeathtoStock_Wired4 jpe” is succesvol geupload

-ﬁ Open in beheersmodule
) 4

1. Indien het opladen van een beeld niet gelukt is, dan wordt dit weergegeven door een semi-transparent icoon
met een kruigie. De reden waarom dit niet gelukt is vind u onder punt 4.

2. Indien het opladen succesvol afgerond is dan wordt dit weergegeven door een semi-transparent icoon met
een vinkje.

3. Tijdens het opladen kan u de progressie volgen door middel van een progressie-balk op de afbeelding.

4. Wanneer het opladen van een beeld niet gelukt is, krijgt u onder de dropzone meer uitleg. Indien het beeld
reeds aanwezig isin MediaHaven kan u dit via een link openen in de beheersmodule.

5. Wanneer het opladen van een beeld wel gelukt is, krijgt u hiervan bevestiging en kan u het beeld reeds
aanwezig isin MediaHaven kan u dit via een link openen in de beheersmodule.

4.4. Collecties

Een collectieis een groep van beelden die samengesteld zijn door een gebruiker in de beheersmodule.
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Beheersmodule Nederlands ~

Wy Favorieten @ Uploaden Miin mandje (0) ~

Verfijn je zoekopdracht

ol Collectie 1 Collectie 2 Collectie 3
dev Demo collection 1... Demo callsction 2... Demo collectie 3...
test group 1(3
Geen Groep
Open deze collectie Open deze collectie Open deze collectie
¥ Trefwoord (9 Doorzoek deze collectie Doorzoek deze collectie Doorzosk deze collectie
Franco-Proven?al
Franco-Proven ©al e v »
»
perentomaat (1 t _.qE’:) _J % Jg
collectie (1 l |_
=" an) BN o

1. Delink Collecties in de navigatiebalk brengt je naar een overzichtspagina met alle beschikbare collecties
binnen MediaHaven. Als je op een collectie klikt, kom je op het scherm zoals hieronder getoond.

Aan de linkerzijde heeft de Collectie pagina een zoek- en facettenbalk, vergelijkbaar aan die van de
zoekpagina.

2. Een collectie met een preview van het eerste beeld van de collectie, de bijhorende titel en beschrijving. Er
zijn ook twee links voorzien om de collectie te bekijken of om een zoekopdracht binnen deze collectie op
te starten.

>' MediaHaven

Nieuwe items h, Collecties -& Kaart * Favarieten @ Uploaden q Mijn mandje (0) ~

Beheersmodule Nederlands ~

& Death to Stock Weekend Work

Datum inhoud
29-10-2015

Rechtenhouder

Toegevoegd op
29-10-2015
Adres

Categoriean

Tretwoorden
soorbeski
Mediatype
collectie

Doze collectie bevat 59 media objecten

EOOBEG o

Omschrijving

Death to Stock Weekend Work

Komt voor in Many desktop publishing packages and web page editors now use Lorem Ipsum as their default model text, and a search for Torem ipsum’ will uncover many web

st stillin their infancy, Various versions the years, sametimes by acexdont. purpose and the kike)

Verwante itams

1. Hier staan deeerstevier beelden van de gesel ecteerde collectie. wanneer men doorklikt op een van de beelden
wordt een nieuwe zoekopdracht opgestart binnen deze collectie. Om ale items van een collectie te bekijken,
dien je een nieuwe zoekopdracht binnen deze collectie te starten.

2. De additionele metadata en beschikbare acties op de collectie.
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4.5. Sets

Een set is ook een verzameling van verschillende beel den aangemaakt door een gebruiker, maar in tegenstelling
tot de collectie zijn deze wel onlosmakelijk aan elkaar verbonden, b.v. de pagina's van een boek, of
verschillende aanzichten van een fysiek object, zoals b.v. een kunstvoorwerp.

Set worden op dezelfde manier gevisualiseerd zoals collecties, je kan eenvoudig het onderscheid maken met
een collectie door het icoon (paperclip) naast detitel van de set.

©\ Niuwe ftems ~, Collecties * Kaart ‘Wi Favoriaten @ Uploaden & Mijn mandje (0) ~

Hechionhouder

Toegevoerd op

Omschnpang &, fok
Example set Mediahaven Website (stock images)

Lorem Ipsum |s simply summy text of the printing and typesesting Industry. Larem Ipsum hias been the Industry's standard summy text ever since the
1500z, when an unanown printer took 3 galley of type and scrambizd It b make 3 type specimen book. It nas survived not only flve centuries, but
also ihe leap Inio electronic typesstting, remaining essentially unchanged. It was populansed In the 1950s with the relsase of Leiraset snests
cantaining Lorem ipsum passages, and more recantly with deskiop publlshing software IIke Akius PagaMaker INcuding versions of Lorem |psum

1. De eerste vier items van een set worden hier getoond. Bij het doorklikken op een van de items wordt een

nieuwe zoekopdracht binnen deze set opgestart, om alle items binnen te set te bekijken dient u een nieuwe
zoekopdracht op te starten.

2. Indien er een zoekcontext actief is, worden er maximum vijf kleine afbeeldingen van de zoekresultaten
getoond onder de cover-afbeelding van de set. Deze afbeeldingen kunnen worden gebruikt als navigatie
tussen de voor- en achterliggende zoekresultaten.

3. Een veld met metadata over deze set, alsook de beschikbare acties op deze set.

4.6. Kranten

Het object krant is een specifiek ensemble ontworpen om kranten in op te slaan, en bestaan uit krantenpagina's
die op hun beurt bestaan uit krantenartikels. Via de facetten kan men het mediatype "krant" selecteren.
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» B MediaHaven

media asset management

Nieuwe zoekopdracht \

S Mijn mandje (0) ~

® Vi Belgie -~ EE
Datum nhowd

08:12-1916
Autaur

Rechiannouder

Bastandsnaam
HIghGeBLS mets wred
Tosgevoord op
18122018

Adres
Catogoredn
Tratwoorden

Mediatype
hrant

Eopea -

W Tomoegen ssn mandy

& Comricsd voortesia

W Tomoegen san tvoneten

o Embedded code

#' Open i behsersmodule

[H] Meer idcematso cpvtagen of asnkevoron
W Zosk i brart

o7 Bekak kaant op volledyf scheem

Op de detail paginavan een krant kan men doorklikken naar een specifieke pagina binnen die krant.
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»® MediaHaven

media asset management

= Mijn mandje (#0) ~

[ vrij Belgié

Datum inhoud
25112014

Autour

Rechtenhouder
©dov

andsnaam

WAghOcB15_ 19161208 0004 1f
Toogevoegd op

18122015

i } Adres

Gategorieen

Tratwoorden

Beeldlo
4069

Mediatype
haant pagina

Eooan -
= Toevoe

andje

Omschrijving . & Embedded code
Vrij Belgié
NY.DERK
werken. 1. BANNING, H. A. Betye de Naaister. Toonbaas en zin HuisKoudster Ingen. 0 50 gocartonn. {0 75; geb 10.90. -De Madsboded#34; 20g1 Het zin prettig. i we
en viot geschreven werken, vol levendigheid, spannins: en afwisseling. Wu mogen deze uitgave, die ook uterigk goed verzorEd i, een uim succés loeweraschen®
23 VESTERS. J. A. De Bestedeling, 2 deelen Ingen. 1 1. 1150 gob. 1180, spannend, voor-de.
_ M Huusmvmnenmdmm'zmlmnuwmmnwwumwm
DER LANS' werken zin sen ;6. ) VAN MERLE (it
Duistornis 164 Licht — Verzoend Ingen. 1 0.50; gocartonn. { 0.75; ghlnﬂﬂ Twes hupsobe, ot geschweven verhalen, die baide bifk gevee van eon rks fantasi. Het
-, 7. F. A VAN DEN HEUVEL, Eén onder Weinigen Ingen. { 0.50;
ecortonn 10752 geb 10190, Het s en ke, il goe beredeneerd vertoog egen d gemengo Rwehken - og i bk ben o0l vrspretng 1 beurt
vallen on veel gelozon worden. \ Gelderiander&i#34.. 8 MELATI VAN JAVA, Twoe Vioaders Roman uit den Fransch—Duitschen oorlog, Ingen. /0.50; gocartonn. £0.75 ;
b, 10.90. Een bosk van Melstia#34; behosft geen ssnbeveling. 8. . VAN MERLE. Jadwiga Radsiwall — Het Memoraré Ingen. { 0.50; gecartonn. 1 0.75; geb. { 0.90.

i beheersmodule

# Open

Kamt voor in

Mat de « bezorging o | : Tor parse No. 10. ). R.v. d. Lans: Humosesken
Men lette &1 op dat de prizen in staan ’ _COMMISSIE TOT VAN VLAMSCHE
'BOEKEN NAAR HET BELGISCHE FRONT&#34;. Nassa. Den Haag, kunnen

UM I NHAE34 v nnmmmmznmmr Ievertthans voor ruim

pegzen. baespin. g e
mmamxwmmwnmu—nmm.mm_ Br J.B Meerk

Verbrijgbaar bij il medwverhoopers & 5 cts. per posder, fl 110 per docs van 25 posders. Is het bioed onzuiver, gebruik dan de Masgversteckende en Smatd
ijvende Pillen van Dr. ). B. Meenk. 21 geven het bloed een hooge zurvereid. Op beide artibelen is het wetlig rasrk E. M. B gezegeld En gros en en détai bij E. M.
BRASHAMP, MMWM

Ofifs N Eon als | ikbaar 108 het goven van PRIVAAT- LES, hulp b studic on |
e e Lt e el emientee

Un instatuteur Hollandais dispose encore de quekaues heurss, tant ks jour | que be soi pour donner 1 des LEGONS PRIVEES, O sider sux stides et sux de- | vors a
domicite, otc. etc. 1 3Adressor: Noarder. | straat 44huis, Amstordam. 1
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In de rechterkolom van dit detailbeeld vind je alle artikels op deze pagina, op deze thumbnails kan je opnieuw
doorklikken om het detailbeeld van een artikel te bekijken.

_
» B MediaHaven

media asset management

vieuwe items. i Collecties <aa W Favoricten (%) Uploaden = Mijn mandje (#0) ~

Meer informatie opviagen

Datum inhoud
06-06-1848

Auteur

= EIUITTOUS: T4Ame Annde, Rechtenhouder
e © Copyright Zeticon

PETITES AFFI(‘H ES. T e 580005 00152

Toegevoegd op

YA s ; 12.07:2013
O FABONNE A COURTRAT: , iy FRIX DE L'ABOXNEMENT Adres
A Burvan du Toaresl, ras doBuds, - e g B e T
Lo : Fru i near Comrtral. .
s botams A e Categoriesn
et e e g Tty i 3 oo
o g i
DE COURTRAL :
LE JOURNAL PARAIT LE DIMANCHE, L% MERCREDI KT LE VENDREDL " 2 Beeldformaat
3457 x 4892 px
Eslw| £F ] [
Komt uit krantenpagina
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4.7. Media

4.7.1. Foto

De detail pagina van een foto wordt hieronder getoond en heeft eveneens een aantal mogelijkheden

r’ MediaHaven

& Death_to_stock_photography_farm_1.jpg

Homt voor in

Vorwants fpms

[ —

Home voor

eraantn weems

o 'E'\ Nouwe toms g, Colioctios .‘ Waat W Favocion () Upkoaden I b e (35) =

Tovug sar e SoRkOpdeachE | fimuitast 4 uan dn 614

Datum ishosd
04:12.2018
Aunewr

Rechtenhowdes

Categoriesn

Teetwsorden
Dmet io Stock. stock
Beslfermaat
472 x 3048 p
Mediatyps

et

E‘I [Tl [+ [+ 103

S e p—

Death_to_stock_photography_farm_1.jpg T\ TR —

Dt b0 Stock fotogratie

Trefwoord gerelateerde objecten

P o A
-

—— i Sl
L\-\-““—"Dh'.nﬁ‘..

Hesgte Wesinonme
i saf vaniem
Cebe o !

ke Dok e e
Maidegem
@ @ Vossertad o — 2zt
/L Stompe, | PRIET——
e e T
= ot
...... wach
e o Singel
Wadeschiot
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— L .
o . o
...... “ Evergem opon
@ e -
- Ro " v Locheit
¢ Lovengepem
Google - Vaigmgerrs ST518 Dooge GetrharacrwardeLom et gt
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1. Indien er een zoekcontext actief is op de detail-pagina van een object dan wordt hier de huidige positie
binnen de zoekresultaten weergegeven. Alsook een link om terug te keren naar de zoekopdrachten en pijltjes
om te navigeren tussen de zoekopdrachten.

2. Hier zieje extrainfo die werd ingevoerd al's metadata, inclusief een kaartje met de locatie van het object,
voor zover die werd voorzien.

3. Mogelijkheid om

a. het media object toe te voegen aan je selectiemandje

b. de voorvertoning van het media object te downloaden

c. het media object toe te voegen aan je favorieten

d. links op vragen om het media object te delen of in te Sluiten in een externe website

e. het mediaobject te openen in de beheersmodul e om het te kunnen bewerken of de metadata aan te passen
4. Onder het object is een tabblad gelijkaardige objecten te zien.

5. Onder het object is een tabblad met de locatie van het object weergegeven op een kaart (indien de locatie
gekend is).

4,5, 6 zijn analoog voor ale types objecten en ensembles.

De preview kan ook groter getoond worden door te klikken in het beeld

Omschnjping

I Komt voor in:

I Komit voor in

Als het media object dat je bekijkt tot een of meerdere media ensembles (collecties, sets of kranten) behoort,
worden deze weergegeven in een lijst onderaan, voorzien van een icoon zoals hier geillustreerd.

Omschrijving
Hiérarchie

Meer pagina's

© Zeticon 2016 + Contact: j com « Copyight  Handleiding e IoTop!

Een media object kan meerdere objecten bevatten, fragmenten genoemd, of kan zelf deel uitmaken van een
ander object. In dit geval zal de object structuur getoond worden in de hierarchy tab.
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AEoEn .

W Toevoegen aan mandje

Omschrijving . N . <«» Embedded
Media object relatie's

Relaties Associated Stream (#7)

Rt 3 O g = g PO

# Openin bl

Evolved From (#2)

mj" = ?
Sorm R

See Also (#1)

ﬂ

Evolved BY (#1)

© Zeticon 2016 « Contact: jnfo@ com « Copyright « Handleiding  IoTop!

Indien een mediaobject gelinkt isaan andere objecten, in een rel atie-type dat verschilt van de ouder-kind relatie
zoals beschreven hierboven, dan zal er een relatie-tab beschikbaar zijn die de overige relatie-types beschrijft.

4.7.2. Video

De detailpagina van een video verschilt niet veel van die van een beeld, met een aantal extra mogelijkheden:
 Eriseen videospeler beschikbaar waarmee je de video kan afspelen en erin navigeren.

 Er zijn twee extra links in de rechterkolom; 'Toon keyframes, en 'Toon fragmenten'. De eerste toont bij
het klikken erop de beschikbare keyframes van die video in een pop-up. Het aanklikken van een van deze
keyframes zorgt ervoor dat de videospeler naar de corresponderende positie springt in de videospeler. "'Toon
fragmenten' toont ook een popup, met een lijst van fragmenten die aangemaakt zijn van deze video (viade
beheersmodule). Ook hier kan je een fragment aanklikken om er rechtstreeks naartoe te navigeren.

» Je kan ook zdlf een fragment aanduiden in functie van het te downloaden, door middel van deze twee
knoppen:

00:00 2145 [P Al s == (]

| Display duration | | Export partial |

Positioneer de huidige positie aanduider in de tijdsbalk van de video naar het gewenste startpunt en klik op
[1], vervolgens op het gewenste eindpunt en klik op [2]. Hierna klikken op 'Export partia’ zal het fragment
klaar zetten in de export rij, die kan gemonitord worden onder 'Export control€e' in het menu van het mandje.
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» B MediaHaven

_ Q @ @)\ Nieuwe tems  fy, Colecties * Kearl W Faworisten () Uploaden S Miin mandie (1) =

Keyframes. =
n > laatste

3 l
. "gL "y ﬁmaﬁu ‘,

00-00-08:17 00:00:113:13 EIO 00-25:01 00:00:36:11

00-00:44:23 00-00:50-01 00-01-03:10 00:01:16:21

0001200014 00:01:34:18 00:01:43:07 00:01:51:18
R

R

-

Death_to_stock

Stce v gran

/

00:02:09:22 00:02:13:22 00:02:26:21 00:02:39:21 b

4.7.3. Zoom Functionaliteit

Door een beeld te selecteren zal dit full screen getoond worden en heb je de mogelijkheid om in te zoomen.

1
=8 lw]o]« ]

1. Defunctionaliteit om het object toe te voegen aan het sel ectiemandje, de voorvertoning te downloaden, het
toe te voegen aan de favorieten, de metadata te tonen, en terug te keren naar het overzicht. Als het object
dedl uitmaakt van een collectie, set of document, heb je hier ook navigatiepijltjes en een play-knopje om
een diavoorstelling van het object in zijn context af te laten spelen.

2. Navigatieknoppen om in te zoomen op dit object of het te verschuiven

3. Alsdecallectie geladenisin volledige schermweergave, toont deze kolom de andere objectenin zijn context.
Het openen van een document zoal s een pdf of krant, toont dan de overige paginas.
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4.8. Mandje

S5 Mijn mandje (6) ~

Bekijk mandje ‘h

Beheersmodule Nederlands ~

>' MediaHaven

@)\ Nieuwe items ~, Collecties % Kaart * Favarieten @ Uploaden ‘1@‘- Miin mandje (6) ~

Mijn mandje

Aantal items in mandje: 6

o I EED T T

3}

e -0 2 I~ A 4 NS - 0 2 N A 4 b ee )

© Zeticon 2015 = Contact: info@nm Lcom = Copyright = Handleiding « ToTop]

Het mandje wordt binnen de website gebruikt als tijdelijke opslagplek voor media objecten in het geval je een
actiewil doen op meerdere objecten tegelijk. Zoals eerder beschreven zijn er verschillende manieren om media
objecten toe te voegen aan het mandje. Om de inhoud van het mandje te bekijken klik je "Mijn mandj€" aan
en dan "Bekijk mandje". Dit toont de objecten die op dat moment in het mandije zitten. Objecten uit het mandje
halen gebeurt door op het mand icoontje te klikken onderaan een voorvertoning. Bovenaan de beelden, alsook
in het menu van het mandje, worden de mogelijke bewerkingen getoond die je kan uitvoeren op het geheel van
de objecten in het mandje. Zo kan je:

« "Bekijk mandje": Alle objecten van het mandje weergeven
« "Mandjelegen": Alle objecten uit het mandje halen.

» "Contactvel": Een contactvel opstellen en printen met een overzicht van de media objecten, voorzien van
een titel en beschrijving.

» "Download/deel": De objecten downloaden of delen in een formaat naar keuze.

» "Exporteer naar locatie": De originelen van de objecten exporteren naar een van de vaste exportlocaties die
gelinkt zijn aan je gebruikersaccount.

» "Zend mandje per email": Een e-mail versturen met een overzicht van de objecten. De ontvanger krijgt hierbij
de mogelijkheid om de objecten op de site te bekijken.

» "Export controle”: Bekijk de status van de objecten die momenteel worden geéxporteerd of gedownload.
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4.8.1. Contactvel

. ’ MediaHaven

Beheersmodule Nederlands -

©\ Nieuwe items ., Collecties W Favorieten @ Uploaden ﬂ_@ﬁ‘ Mijn mandje (6) -

Contactvel om af te drukken

Titel

Beschrijving:

4

Toon contactvel 1

Op deze pagina kan u de inhoud van het mandje afdrukken in de vorm van een contactvel. Via de invulvelden
aan delinkerkant (1) kan u eentitel en beschrijving toevoegen. Aan derechterkant (2) kan u desgewenst objecten
uitvinken die u toch niet op het contactvel wenst tetonen. Alsu vervolgensop de knop "Toon contactvel” drukt,

zal er een nieuwe pagina openen met een voorvertoning. Van hieruit kan u deze pagina rechtstreeks printen
door op "Druk contactvel af" te drukken.
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Druk contactvel af
Afdrukken
Maole voorbeelden v

Totaal: 1 pagina

Mooie voorbeelden van natuurbeelden

Deze bealden geven goed weer wat de sfeer is die we trachten te scheppen. L Fdl
PhiI-Koch4_jpg Bestemming || Opslaan als pdf
Horizons by Phil Koeh Phil Koch is a professional
photographer and filmmaker, who started the series of Wijzigen...

Horizons in 2010 as photographic journey through the
landsecapes of Wisconsin. Phil was born in West Allis and
currently based in Milwaukee, USA. Pagina's & Alles
L\\, Opmazak Staand >

i ) Papierformaat | Ad -
Phil-Kochb_jpg
Horizons by Phil Koch Phil Koch is a professional
photographer and filmmaker, who started the series of [
Horizons in 2010 as photographic journey through the Marges Standaard —
landsecapes of Wisconsin. Phil was born in West Allis and
currently based in Milwaukee, USA.

Opties Kop- en voettekst

Achtergrondbeelden

Phil-Koch12 jpg

Horizons by Phil Koeh Phil Koch is a professional
photographer and filmmaker, who started the series of
Horizons in 2010 as photographic journey through the
landsecapes of Wisconsin. Phil was born in West Allis and
currently based in Milwaukee, USA.

4.8.2. Download/deel

>' MediaHaven

’Q\ t:ij\ @\ Nieuwe items ~, Collecties v% Kaart * Favorieten @ Uploaden ‘ﬁr Miin mandje (6) ~

Beheersmodule Nederlands ~

Download of deel

Hieronder kunt u eventueel nog bestanden deselecteren. Deze zullen dan niet gedownload worden.

® Gebruik ariginele bestanden Gebruik voorbeeld bestanden
Formaat

Large (2400 x 1600) A

Download/deel

¥ Selecteer [ [ selecteer [ ¥ Selecteer [ [ selecteer [ ¥ Selecteer [ [ selecteer |
@ Zeticon 2015 = Contact: info@mediahaven.com « Cooyright - Handleiding « ToTopt

Op deze pagina kunnen de objecten uit het mandje gedownload worden. U hebt de keuze uit verschillende
formaten, en of u wil vertrekken van de originele bestanden, of van de gegenereerde voorbeel denbestanden.
Dit laatste kan handig zijn indien de voorbeel den een watermerk bevatten welke u wenst te behouden.

Onderaan zijn de beelden uit het mandje zichtbaar. Via het selectievakje kan u hier desgewenst nog enkele
objecten uitvinken om deze niet op te nemen in de download. Het downloaden van collecties, sets en
metadataonly-objecten is niet mogelijk. Voor collecties en sets dient u de inhoud hiervan apart toe te voegen
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aan het mandje. Ook kan het zijn dat u op bepaal de beel den geen exporteer-rechten hebt, deze zal u ook niet
kunnen downloaden op deze manier.

Als u vervolgens op de "Download/deel"-knop klikt wordt u doorgestuurd naar de "Export Control€"-pagina
(zie verder) waar u de status van de download kan opvolgen, en achteraf de link naar de bestanden delen.

4.8.3. Exporteer naar locatie

>' MediaHaven
[ e oronacn: |

@)\ Nieuwe items ~, Collecties * Kaart * Favarieten @ Uploaden @5‘- Miin mandje (6) ~

Beheersmodule Nederlands ~

Exporteer naar locatie
Hieronder kunt u eventueel nog bestanden deselecteren. Deze zullen dan niet gedownload worden.
® Originele bestanden exporteren Voorbeeld exporteren
Export Locatie
exportlocation (no-http) v
W Exporteer als een zip bestand?
Bestandsnaam

landschappen

Exporteer

)

Selecteer [ad] ) Selecteer [a] Selecteer [ad] # Selecteer [ Selecteer [a] # Selecteer [

© Zeticon 2015 = Contact: info@medi ncom « Copyright « Handleiding « ToTop]

Op deze pagina kunnen de objecten uit het mandje geéxporteerd worden naar een vooraf ingestelde Export
locatie. U hebt de keuze of u de originele bestanden, of de gegenereerde voorbeel denbestanden wil exporteren.
Dit laatste kan handig zijn indien de voorbeelden een watermerk bevatten welke u wenst te behouden. U hebt
de keuze of u de bestanden afzonderlijk wenst te exporteren, of u deze wil samenvoegen in een .zip bestand.
Optioneel kan u hier ook de naam van dit zipbestand invullen.

Onderaan zijn de beelden uit het mandje zichtbaar. Via het selectievakje kan u hier desgewenst nog enkele
objecten uitvinken om deze niet op te nemen in de export. Het exporteren van collecties, sets en metadataonly-
objecten is niet mogelijk. VVoor collecties en sets dient u de inhoud hiervan apart toe te voegen aan het mandje.
Ook kan het zijn dat u op bepaal de beel den geen exporteer-rechten hebt, deze zal u ook niet kunnen exporteren
op deze manier.

Als u vervolgens op de "Exporteer"-knop klikt wordt u doorgestuurd naar de "Export Controle"-pagina (zie
verder) waar u de status van de export kan opvolgen.
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4.8.4. Zend mandje per e-mail

>' MediaHaven
NERm Ese MANREME Mediahaven
_ @)\ Nieuwe items ~, Callecties * Kaart * Favarieten @ Uploaden

Zend mandje per e-mail
Van

support@zeticon.com

Aan

Beheersmodule Nederlands ~

S Mijn mandje (6) ~

jan jansens@mail.c:
Onderwerp

Mooie voorbeelden van natuurbeelden
Beschrijving:

Dag Jan

Deze beelden geven goed weer wat de sfeer is die we trachten te scheppen

Groetjes,
Sam

¥ Zend mij een kopie van de e-mail

Verzenden

@ Zeticon 2015 = Contact: info@mediahaven.com « Cooyright - Handleiding « ToTopt

Op deze pagina kan u de inhoud van het mandje verzenden via email. Deze functie is vergelijkbaar met het
maken van een contactvel, al worden hier de resultaten doorgestuurd naar een emailadres in plaats van dezete
printen. De mail zal links bevatten die de ontvanger kan gebruiken om naar de correcte pagina op de website

te navigeren.

Aan de linkerkant kan u de verschillende velden invullen die in de uiteindelijke mail zullen terechtkomen.
Indien u dit wenst kan u meerdere ontvangers opgeven, gescheiden door een komma of puntkomma. Onderaan

kan u kiezen om een kopie van de mail naar uzelf te zenden.

Aan de rechterzijde heeft u de mogelijkheid om desgewenst objecten uit te vinken, die dan niet zullen worden

opgenomen in de mail.
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4.8.5. Export controle

) MediaHaven

Mediahaven

_ @\ c:.)\ @)\ Nieuwe items ~, Collecties % Kaart * Favorieten @ Uploaden ‘%ﬁf Mijn mandje (6) «

Export controle
Indien u een download heeft gestart kan u deze hier opvolgen. Deze taken worden in de achtergrond uitgevoerd zodat u verder kan werken in MediaHaven. Via het mandje en dan Export Controle kunt u
steeds naar dit scherm terugkeren om te kijken over én van uw taken reeds klaar is.

Hieronder vindt u de gevraagde downloads. Eens deze downloads klaar staan kunt u deze downloaden, doorsturen of wissen
De download link zal gedurende 14 dagen beschikbaar zijn

Geslaagde en nog bezige exports [
Datum Tijd Bestandsnaam Status Type Locatie Acties o
2015/06,24 11:58:01 zipexport.zip valtooid download Large (2400 x 1600) o@ e
2015/06/24 11:58:45 zipexport.zip valtooid download Medium (800 x 600) ! B4 ﬁﬂ
iii

2015/06/24 11:59:57 zipexport.zip o download Small (320 x 200} ¥ X
download Original

@ Zeticon 2015 = Contact: in ighaven.com = Copyright = Handleiding - ToToof

Wachten op web.mediahaven.com...

Op de "Export controle” pagina kan de status van een download of een export worden bekeken. Deze pagina
zal automatisch vernieuwen tot alle processen voltooid zijn. U hoeft niet op deze paginate blijven, u kan gerust
verder werken in MediaHaven en op een later moment terugkeren. Een voorbeeld van de status is zichtbaar
in (1) op defiguur.

Eenmaal de export voltooid is, kunnen er verschillende acties uitgevoerd worden. Via de download-knop (2)
kan een zipbestand gedownl oad worden die de geéxporteerde beelden bevat. Viade mail-knop (3) kan een link
naar dit bestand doorgestuurd worden viaemail. Dit is bijvoorbeeld handig om specifieke beelden te delen met
een externe partij die geen toegang heeft tot de MediaHaven installatie.

Via de prullenmand-knop (4) kan een bepaalde lijn gewist worden. Zo kan u deze lijst overzichtelijk houden
door exports die niet meer nodig zijn te wissen.
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Hoofdstuk 5. Beheersmodule

Omschrijving van de beheersmodule

5.1. Overzicht

De beheersmodul e van de beel dbank is een programmadat je automatisch kan starten viaeen link op dewebsite.
Je hoeft het dus niet teinstalleren op je pc. Javamoet wel geinstalleerd zijn opje PC (minimumversie 1.8_112).

Je hebt de beheersmodule nodig om beelden op te laden in de beel dbank, metadata in te voeren of te wijzigen

en voor het aanmaken van collecties en sets. Je kan de beheersmodule opstarten door in de navigatiebalk van
de website te klikken op "Beheersmodul€".

zeticon

Vervolgens zal de applicatie gedownload worden en opstarten (eventuel e veiligheidsmeldingen hangen af van
de lokale installatie en moeten geaccepteerd worden). Na het opstarten kom je terecht op het hoofdscherm van
de beheersmodule.

Mediahaven Pro Welkom zeticondemo|| beheersmodule |

h, Caollecties

paswoord wijzigen | afmelden

% Kaart W Favorieten = Mijn mandje (#0)

Opmerking: Indien je op een later tijdstip de gedownloade beheersmodule rechtstreeks opstart via het
bestandssysteem, zal er een login scherm verschijnen bij het opstarten, waarin je je net zoals op de website
kan aanmelden met de gegevens die je gekregen hebt, met je lokale Windows account, of met een "open
authentication” account (afhankelijk van de installatie).

Bij elke aanpassing dient de beheersmodul e opnieuw opgestart te worden om de veranderingen door te voeren.

" : media assel management

o

Ok Annuleren
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5.1.1. Layout

E etadata Selectie

Algemene Informatie

Categor

1. Dit centrale veld bovenaan heeft 2 functies
a. Selectie van profielen, andere profielen zorgen voor andere metadata velden
b. Het ‘zoeken' veld: werkt hier net zoalsin de website.

2. Het veld aan de linkerkant bestaat uit een aantal openklapbare panelen. Er is een panedl voorzien per
invoerruimte, dat bij het openklappen toont welke media objecten er in die invoerruimte zitten en de
functionaliteit biedt om er media objecten aan toete voegen. En er is een zoekpaneel dat bij het openklappen
al de gepubliceerde media objecten toont.

3. Het metadata selectie veld aan de rechterkant dient om metadatate bekijken, toe te voegen en tewijzigen. De
bestaande metadata zal ook gekopieerd worden in de beeldbank zoals b.v. de datum die je kan instellen bij
een fototoestel. Het adres-veld zal automatisch gecontroleerd worden en het adres zal dan omgezet worden
naar een gps codrdinaat. Bv: adres‘ Kouter Gent’ zal automatisch omgezet worden naar Kouter, 9000 Gent,
Belgié, met bijhorende GPS codrdinaten.

4. Het klembord onderaan kan gebruikt worden om meerdere beelden tegelijk aan te passen en om collectiesen
sets aan te maken of te wijzigen. Ook het downloaden van originele beelden kan gebeuren viadit klembord.

5. Het centrale veld wordt gebruikt om zoekresultaten te tonen van de huidige context, hetzij de MediaHaven
beeldbank, hetzij eeninvoerruimte. Deze zoekresultaten worden standaard getoond in de vorm van paneeltjes
die elk een media object voorstellen. Dubbelklikken op een media object zorgt dat het groter worden
weergegeven, en in het geval van een video- of audiofragment krijg je de mogelijkheid om het af te spelen,
en - op voorwaarde dat aan de juiste rechten voldaan werd - te annoteren. Zie "Video Afspelen” en "Video
Annotatie".
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Via de selectieknop linksboven kan je ervoor kiezen om de resultaten in een lijst weer geven
[3], wat twee voordelen oplevert; je kan bepaalde basisinformatie over de objecten in één
oogopslag zien zonder ze individueel te moeten aanklikken, en je kan veel meer objecten

in massa bewerken, omdat een lijstweergave toelaat meer beelden tegelijk weer te geven.
De standaard paneelweergave selecteer je via[2] en [1] toont een detailweergave van het
geselecteerde object.

Hiernaast bevindt zich een drop-down lijst met sorteeropties.
Door op een optie, of de neerwaarste pijl ernaast te klikken Archiverings Datum
worden de resultaten aflopend gesorteerd, klikken op de 1S B
opwaartse pijl sorteert ze oplopend. Onder persoonlijke
voorkeuren in de Instellingen kan je een standaard sorteeroptie
kiezen.

Originele bestandsnaam
Relevantie
Titel

5.1.2. Keyframes

big_buck_bunny_7...

Voor multimedia die meerdere apart afbeeldingen bevatten (zoals frames
in een video, paginadsin een document, etc.), kan je de keyframes

van dat multimedia object bekijken door te rechtsklikken op de
voorbeeldafbeelding in het centrale paneel en 'Bekijk keyframes' te
selecteren.

© Bekijk keyframes

ot Tijdstip: 00:02:13:01

Sluit keyframes
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De keyframes worden opgesplitst in pagina's. Vanonder links kan je de pagina controls vinden: je kan kiezen
hoeveel frames per pagina je wenst en je kunt naar andere pagina's navigeren via de pijltjetoetsen onderaan.
Wanneer een frame gesel ecteerdisin het overzichtspaneel, worden detiming (voor video) of het paginanummer
(binnen een document) centraal vanboven getoond. Als je mediaobject video is, kan je deze laten af spelen met
de knop met het afspeelicoon rechtsonder of door te rechtsklikken op een frame en voor 'Start video player
vanaf dit frame' te kiezen. Op dezelfde manier kan je rechtsonder of in het contextmenu ervoor kiezen om de
keyframe in te stellen als voorvertoning van het video object. Je kan een frame in meer detail bekijken op 3
verschillende manieren: door te klikken op de grotere weergave knop in de linker bovenhoek (wanneer een
frame geselecteerd is), door te dubbelklikken op een frame, of door op een framete rechtsklikken en voor 'Toon
maximaal' te kiezen.

© Bekijk keyframes

] Tijdstip: 00:02:13:01

12 Van 60 Sluit keyframes

Wanneer je een frame gemaximaliseerd bekijkt, kan je door de frames bladeren door op de grote pijlen linksen
rechts van het frame te klikken. Je kunt inzoomen en uitzoomen met de muiswiel en de afbeelding versliepen.
Om terug te keren naar het overzichtsvenster, kun je op de 'Toon overzicht' knop links bovenaan klikken,
dubbelklikken op het frame of rechtsklikken op het frame en 'Terug naar de keyframes' selecteren.

Om het keyframe venster te sluiten, kun je smpelweg op de knop 'Sluit keyframes' klikken, rechtsonderaan
in het venster.

5.1.3. Sneltoetsen

Om vlot handelingen uit te voeren binnen de beheersmodule kan je gebruik maken van een aantal handige
sneltoetsen. Er zijn een aantal universeel gebruikte sneltoetsen, zoal s de pijltjestoetsen om te navigeren tussen
de objecten in het centrale veld, door Shift in de houden bij de navigatie worden ze geselecteerd. F5 om het
beeld te vernieuwen, Ctrl+A om alle objecten te selecteren, Delete en Enter (of Alt+T) om de huidige selectie
respectievelijk te verwijderen en te openen, en F1 om de handleiding te tonen. Ctrl+C wordt gebruikt om de
huidige selectie in het klembord te plaatsen. Navigeren in de zoekgeschiedenis gebeurt via de pijltjes, met
de Alt toets ingedrukt. Je kan een nieuw object aanmaken zonder bestand aan gekoppeld (kan later worden
toegevoegd) via Ctrl+N. Verder zijn er nog een aantal MediaHaven specifieke sneltoetsen; Alt+V toont de
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huidige uploads, Alt+E toont de downloads, Ctrl+K maakt een trefwoordenset aan en via Alt+1 krijg je
de instellingen gepresenteerd. Een overzichtje van deze sneltoetsen kan je raadplegen via het menu Help -
Sneltoetsen.

5.2. Media toevoegen

5.2.1. Invoerruimtes

Invoerruimtes zijn in de instellingen gedefinieerde werkruimtes waarnaar men media objecten kan uploaden
en ze op die manier klaarstellen om gepubliceerd te worden.

De toegel aten bestandsformaten binnen MediaHaven zijn:

Beelden en RAW formaten: TIFF, GIF, JPG, BMP, Al, CR2, NEF, DNG, CRW, PNG, JPEG2000

Video en Audio formaten: MP4, MOV, 3GP, FLV, MPEG-2 TS, MPEG-2 PS (VOB, MPEG), AVI, MKV,
MP3, MXF, WMV, DNX, OGG, WAV, ProRes, JPEG2000, DNG, MPEG-1, MPEG-2, MPEG-4, H.264, FLV1
(H.263), VP8, VC-1, WMV9, MP3, AAC, uncompressed, AC3, Theora, Vorbis

Document formaten: Office documenten(M S-Office, LibreOffice: Word, Powerpoint), PSD, PDF, PS, EPS,
TXT, HTML

Welke invoerruimtes je te zien krijgt, hangt af van de invoerruimtes waaraan je gebruiker is gekoppeld, ook
dit wordt geconfigureerd in de instellingen.

Invoerruimte

i Opslaa =
Toon bestanden in verwerki Metadata Selectie Opslaan Publiceren

Algemene Informatie

Titel!

Beschrijving.

Auteurs
Uitgever.

Rechten:

& @
E.

Bijkomende zoekterm

Categories:

Eveneme. Stock Pic

Trefwoorden
wedstrijd1

wedstrijd2

Zoeken

In het linkerveld zijn er meerdere openklapbare panelen aanwezig (4 stuks in dit voorbeeld), waaronder
"Zoeken" en daarboven is er een paneel per invoerruimte die aan je gebruiker is gekoppeld voorzien. Indien
jeenkel het paneel "Zoeken" ziet in het linkerveld, zijn er dus geen invoerruimtes aan je gebruiker gekoppeld,
Administrators hebben dit in handen. Bij het openklappen van een invoerruimtepaneel, verschijnen de media
objecten die het bevat in het centrale veld. Je kan er media objecten aan toevoegen door te klikken op " Selecteer
bestand of map" of ze rechtstreeks in het grijze kader te slepen.
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3 Uploaden bestanden

» Cicamera\DSC003 G Invoerruimte 4 302 MiB

Upload veltooid

Status huidige file:

Status totaal:

Stop upload van files

De upload zal falen indien je probeert een bestand te importeren dat al in de beeldbank zit. Het programma
control eert de bestanden zelf en niet de naam. Alsjehetzelfde bestand een andere naam geeft, zal het programma
dit ook niet aanvaarden omdat het bestand nog steeds niet veranderd is. Twee verschillende bestanden uploaden
met dezelfde naam zal wel [ukken. In het scenario van dubbel e bestanden, zullen de details ervan verschijnen
in een venstertje zodra de upload voltooid is, meer specifiek de namen waaronder ze in MediaHaven zitten
en hun locaties.

9 Uplosden bestanden EEr=]

ersibdknijfiPictures\Narwhal 0,008 MiB ‘

Kopieer naar klembord

Status huidige file

Status totaal
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Als je die beelden ophaalt, zullen ze zichtbaar worden in de invoerruimte en zijn ze klaar om te annoteren en
te publiceren naar de beeldbank.

Profiel :

Invoerruimte 1 H Alle bestanden =] Relevantie

natuur12 PNG bootjes.PNG

5.2.2. Metadata Only objecten

Via het menu item "Start - Nieuw object” (of Ctrl + N) is het mogelijk om objecten toe te voegen waar nog
geen effectief bestand aan gekoppeld is. Die fungeren dan als een soort placeholders, en men kan er metadata
aan toevoegen net a's bij volwaardige objecten, in afwachting tot het feitelijke bestand wordt toegevoegd. L et
op; deze functie moet toegewezen zijn aan je gebruikersaccount om dit te mogen doen, dit wordt beheerd in
deinstellingen, zie "Beheer van gebruikersfuncties”.

Bij het aanmaken van zo'n object dien je de bestandsnaam in te vullen. Het is belangrijk om hier de precieze
naam van het bestand dat later zal worden toegevoegd door te geven, inclusief de extensie. Eens het object is
aangemaakt kan dit niet meer worden aangepast. Als een bestand met deze naam dan nadien wordt gelipload,
wordt dit gekoppeld aan het bestaande object met deze bestandsnaam.

5.2.3. Bulkupload

De beeldbank software biedt ook de mogelijkheid om een zeer grote hoeveelheid beelden in een keer op te
laden. Dit kan via de optie Bulkupload en wordt ter beschikking gesteld bij de initiéle ingest van het platform.

Deze beelden zullen opgeladen worden via FTP naar de beeldbank servers. Dit stuk kan gewoon vanuit
Windows of Mac via de standaard ftp client.

Alle mappen, complete hierarchie, zullen meegegeven worden als trefwoorden aan de beelden.

De beelden, gelipload via de bulkupload, worden in een speciale ingest-space geplaatst, waarna deze kunnen
gepubliceerd worden naar de beeldbank. Bij deze publicatie wordt gevraagd wie de eigenaar van de beelden
zal zijn zodat het facet "Dienst" correct kan ingevuld worden.

5.2.4. Verwerking

Zodra een media object klaar is met uploaden is er een referentie naar te zien in de invoerruimte (indien nodig
nahet klikken op "Haal bijgewerkteitemsop") maar deze kan pasworden gemetadateerd en gepubliceerd zodra
het bestand getranscodeerd is, iets dat doorgaans een aantal minuten duurt. Door middel van de knop in de
toolbar bovenin het centrale veld, die standaard op "Alle bestanden™ staat, kan men de view aanpassen om enkel
media objecten weer te geven die in verwerking zijn, enkel voltooide media objecten, of alle media objecten.
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Het proces van de mediaobjecten die verwerkt worden in een invoerruimte kan bekeken worden door te klikken
op "Toon bestanden in verwerking". Dit toont dezelfde lijst bestanden die zichtbaar zijn in de centrale view
"Bestanden die verwerkt worden”, maar met meer details. Aan de hand van de kolom "Positie in rij", die
beschikbaar is zodra bestanden worden getranscodeerd, kan een inschatting gemaakt worden hoe lang het nog
zal duren eer het media object volledig beschikbaar is.

Bovenaan deze lijst is een statusindicator zichtbaar die de huidige toestand van het systeem weergesft; Bij een
normal e bel asting van het herencoderingssysteem kleurt dezeindicator groen, bij zware belasting geel, en ashet
systeem momenteel inactief is, rood. Naast de status kan je aflezen wat de huidige gemiddel de verwerkingstijd
is per media object.

Ook in detitelbalk van elke invoerruimte is er een statusindicator, die oplicht zodra de invoerruimte uitgeklapt
is. Deze geeft aan of de invoerruimte momenteel bezig is met het verwerken van opgeladen bestanden. In dat
geval kleurt de indicator oranje, en verschijnt het aantal bestanden dat in verwerking isin een tooltip erover.
Zodra de invoerruimte geen bestanden in verwerking meer heeft, kleurt de indicator groen.

5.2.5. Ensembles.

In de beeldbank kunnen we media objecten groeperen in containers. De overkoepelende naam voor deze
containers is ensembles. In dit gedeelte beschrijven we de verschillende types van ensembles die ons ter
beschikking staan.

5.2.5.1. Collecties en sets
In de beheersmodul e kunnen we collecties en sets aanmaken, wijzigen en verwijderen.

Een collectie of set kunnen we maken door eerst een selectie te maken van de beelden die je erin wil, er met
de rechtermuisknop op te klikken en te kiezen voor "Collecties - Maak collectie”, dan wel "Sets - maak set”.
Alternatief kan je de beelden eerst in het klembord toevoegen, en dan in het klembordacties menu voor dezelfde
optie te kiezen. Dit laatste is geschikt voor een groot aantal objecten. Objecten toevoegen aan een collectie of
een set gebeurt op analoge wijze, maar dan kiesjevoor "V oeg toe aan collectie/set”. Er verschijnt een dropdown
menu waarin kan gezocht worden naar de juiste collectie of set.

d) Voeg selectie aan klembord toe

Categoriebrowser
Klembordacties people nature

architecture work

mobility lypes

Collecties

Een collectie in de beheersmodule is gekenmerkt door een map icoontje rechtsonderaan, een set door een
paperclip.

Het preview beeld van een collectie of een set is gelijk aan de preview van het eerste item in die collectie of
set. Je kan de volgorde van items in een collectie of set aanpassen door die collectie of set eerst te laden (door
erop teklikken en te kiezen voor 'Laad set/collecti€’), en de bevattende media objecten vervolgenste versiepen
binnen het klembord naar hun gewenste positie. Verdepen kan door op de titel van het item te klikken, en het
item te verslepen naar een andere plaatstussen 2 thumbnails. Dit kan ook met meerdereitems door ze eerst allen
te selecteren. Klik om de wijzigingen op te slaan ten dlotte op de knop bewaren naast de titel van de collectie.
Merk op; dit bewaart wijzigingen in het aantal bevattende objecten in de collectie of de set en de volgorde,
het bewerken van de metadata van de collectie of set zelf gebeurt in Metadata selectie aan de rechterkant. Zie
Media annotatie voor meer info. Merk op; Indien het slepen van een media object naar de eerste positie niet
schijnt te lukken (iets dat voorkomt in sommige resol uties), kan je een alternatief gebruiken; klik het object aan
met de rechtermuisknop en kies 'Stel als eerstein'.
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Collectie: Flowers (25) Bewaren Sluiten Klembordacties

pray_for_rai.. YOUr_warm_... | you_light_u... well_enoug... under_the_... she_s_a .. the_remain.. plant_f

e
2

1-25van 25

5.2.5.2. Kranten

Als laatste type hebben we een ensemble genaamd newspaper. Dit type wordt exclusief gebruikt om krantenin
te groeperen. Het mediatype van dit ensemble heet 'newspaper'. Zijn onderliggendeitems zijn allen van het type
"newspaperpage”. Integenstelling tot collecties en sets, kunnen de kinderen van een newspaper niet toegevoegd
worden aan het klembord en kan hun volgorde niet veranderd worden. Een krantenpagina kan fragmenten
bevatten. Deze zijn van het type 'artikel'. Wanneer er een krant aanwezig isin ons systeem, vinden we a deze
types terug onder de facet 'Mediatype' in de facetlijst in het actieve zoekpaneel of invoerruimtepaneel links.
Op deze manier kunnen we snel navigeren naar de gewenste objecten. Net zoals collecties en sets, zijn ook de
preview beelden van de newspapers voorzien van een speciaal icoontje in de rechteronderhoek.

Dubbelklikken we, in het centrale venster van de behhersmodule, op het preview beeld van een krant, dan
worden alle paginas geladen. Wanneer we de artikels van een pagina wensen te bekijken, dan kunnen we dit
doen door rechts op de paginate klikken, te kiezen voor 'navigatie' en vervolgens 'Open artikels' te selecteren.

Mavigatie

Open artikels

5.2.5.3. Pagina's

Bij het opladen van een document (1) met pagina's PowerPoint, Pdf and Excel) worden pagina's (2) aangemaakt.
Deze functie is configureerbaar per organisatie. U kan navigeren van een document naar zijn paginas door
het document te selecteren en rechts te klikken, selecteer ‘Navigatie' en kies dan 'Open pages navigatie in de
omgekeerde richting is ook mogelijk door dan 'Open document' te kiezen.
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A Guide to Europe. .. A Guide to Europe... A Guide to Europe...

5.2.5.4. Navigatie

Een ensemble openen om de bevattende media objecten te bekijken gebeurt door erop te dubbelklikken. Via
de zoekgeschiedenis pijltjes in het actieve zoekpaned links kan je achterwaarts navigeren naar de vorige (in
dit geval bovenliggende) weergave nadat je een ensembl e hebt geopend. Het is ook mogelijk om de ensembles
te raadplegen waartoe eender welk media object behoort, door erop te klikken met de rechtermuisknop en te
kiezen voor 'Navigatie' - 'Toon ensembles. Dit zal alle ensembles (hetzij collecties, sets, kranten, etc.) waartoe
het object behoort, weergeven in het centrale veld.

5.3. Media zoeken

In zowel de invoerruimte panelen a's het zoekpaneel
is het zoeken gelijkaardig aan de website. Er is een
zoekvenster waarin men zoektermen kan invoeren,
a.d.h.v. een veldje voor de hoofd zoekopdracht, die
bij gebruik de zoekopdracht reset, en eentje voor
bijkomende zoektermen, waarmee de zoekopdracht
kan verfijnd worden. Ook kan je uit een lijst facetten
kiezen om toe te voegen aan defilter (inclusief

de "afwezige" facetoptie steeds onderaan de
facetoptie lijst), zij het om te worden inbegrepen in
of uitgefilterd uit de zoekresultaten. Dit bepaalt men
door te klikken op het plus of het min knopje links
van het facet, of door er met de rechtermuisknop op
te klikken en te kiezen voor in- dan wel uitsluiten.

Na het toevoegen van facetten aan de zoekfilter kan
hun aard - inbegrepen of uitgefilterd - nog worden
aangepast via hun plus of min knopje onder het
Zoekfilter veld. Op die manier kunnen naast facetten
ook ingevoerde zoektermen worden ingesteld om
te worden uitgefilterd in plaats van inbegrepen.
Zoektermen en facetten worden terug verwijderd
uit de zoekfilter door erop te klikken. De knop met
het kruisicoontje wist de huidige zoekopdracht,
terwijl die met het cirkelvormig pijltje de huidige
zoekopdracht opnieuw uitvoert.

Ten slotte bestaat de mogelijkheid om geavanceerd te zoeken naar objecten, via de zoekknop met het plus
icoontje. Dit toont een pop-up waarin het mogelijk is om facet-specifieke zoektermen in te vullen, die worden
gevisualiseerd in rijen. Je kan ofwel een van de gedefinieerde facets selecteren, ofwel zelf een invullen.
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Naast de laatste rij staat steeds een plus knopje waarmee je een nieuwe rij toevoegt [1]. Een rij verwijderen
gebeurt met het kruisie [2]. Per rij zijn er drie instellingen, de optie om de zoekterm in of uit te sluiten [3], de
facet waarin gezocht wordt [4], en de zoekterm zelf [5].

Het zoekvenster biedt met behulp van twee driehoekige pijltjesknoppen ook de mogelijkheid om vorige
zoekopdrachten opnieuw op te roepen, tot 20 zoekopdrachten terug. Hierdoor kan je net alsin een webbrowser
achterwaarts en voorwaarts navigeren tussen uitgevoerde zoekopdrachten.

5.3.1. Filters

Je kan je zoekactie bewaren bij "Filters'. Op die manier worden je gebruikte facetten en zoektermen bewaard
om ze in 1 muisklik terug te kunnen gebruiken. Je geeft indien gewenst een trefwoord mee en selecteert de
gewenste facetten. Je klikt dan op het floppy disk icoontje, waarna je een nieuw scherm krijgt. Hier kan je de
naam van de filter bepalen en de gebruikersgroepen selecteren die de bewaarde filter mogen zien. Eenmaal
bewaard komt deze filter in je lijst te staan met filters. Enkel de gebruiker die de filter heeft aangemaakt kan
ze ook aanpassen of verwijderen, dat doe je door de filter te selecteren en het potloodje te gebruiken, dan kan
je de naam of groepen te wijzigen en heb je de mogelijkheid oom de filter te verwijderen. Deze filter kunnen
dan ook op de website gebruikt worden.

Een gebruiker kan rapporten per mail ontvangen van wijzigen die gebeurd zijn aan bestanden uit de filter, door
de filter te volgen. Een gebruiker kan enkel voor zichzelf aanduiden welke filters hij wilt volgen. Er zijn 3
manieren om in te schrijven op een filter:

1. bij filters, door het icoontje te selecteren naast defilter.

2. Bij het aanmaken van een nieuwe filter of wijzigen van een filter, kan de gebruiker door te klikken op het
icoontje "Not following the filter, follow?' De tekst zal wijzigen naar "Following the filter, unfollow?"
eenmaal de gebruiker defilter volgt.

3. Indeinstellingen, tab "Gebruikers informatie” kan de gebruiker selecteren welke filters hij wilt volgen uit
delijst.

Zoeken

Zoekopdracht

De filter wordt gedeeld metvolgende groepen.
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5.4. Media annotatie

Via de beheersmodule is het mogelijk om media objecten te annoteren, ofwel te voorzien van metadata.
Metadataisinformatie die je aan een object kan toekennen, zoals een beschrijving, een datum van creatie, een
locatie, maar ook volledig op maat aangemaakte velden, afhankelijk van je vereisten.

Sommige van deze data wordt bij het uploaden van bestanden automatisch gewonnen uit de metadata hierin,
de rest wordt ingevoerd aan de hand van gebruikerscontrols, die zich rechts op het scherm bevinden. Welke
gebruikerscontrols je kan gebruiken hangt af van het geselecteerde profiel (links bovenaan). Profielen zijn sets
met gebruikerscontrols en worden gekoppeld aan gebruikersgroepen, dus de keuze van profielen om objecten
te annoteren hangt af van welke aan je gebruikersgroepen gekoppeld zijn.

Zie "Beheer van metadata profielen" voor meer informatie over profielen en hun controls.

5.4.1. Rechten

Om media objecten te kunnen bewerken of verwijderen heeft men de nodige rechten nodig. Deze worden
beheerd door de administrators, en bestaan uit:

» Schrijf- en verwijderrechten voor de actieve gebruiker. Dit is een instelling op niveau van je
gebruikersaccount.

« Schrijfrechten voor minstens 1 van de groepen waartoe je behoort. De specifieke rechten die gelden op een
media object (wie mag het bekijken, wijzigen en exporteren) worden toegekend op groepsniveau en kunnen
bekeken of gewijzigd worden door eerste een profiel te selecteren met een permissiecontrol in, en vervolgens
een object aan te klikken. In de permissiecontrol zie je een lijstje met de groepen waartoe je behoort en hun
bekijk-, wijzig-, en downloadrechten op dit object.

Onderstaand schema illustreert de werking van deze groepsrechten. De Pers groep heeft geen rechten op
Media object 2, en bijgevolg kunnen hun leden deze niet bekijken. Gebruiker Ellen echter zit ook nogin de
Technische Dienst groep, diewel rechten heeft op Mediaobject 2. Zij zal dit object duswel kunnen bekijken.

Y
e

Media object 2

Media object 1

5.4.2. Trefwoordenset

Het is mogelijk om trefwoordensets te beheren via "Trefwoordensets’ in het Metadata menu. Dit opent een
venster met een keuzemenu waaruit je bestaande trefwoordensets kan selecteren ter bewerking of kan kiezen
voor "VOEG NIEUWE TREFWOORDENSET TOE" om een nieuwe aan te maken. Er is een veldje voorzien
om de naam van de trefwoordenset aan te passen, en via de velden in het zwarte kadertje eronder kan
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je trefwoorden ingeven. Klik op het plus icoontje naast een veld om er een toe te voegen, of klik op het
plakken icoontje ernaast om er meteen meerdere vanuit het klembord van het besturingssysteem te importeren,
bijvoorbeeld vanuit een teksteditor (zie screenshot).

| Untitled - Notepad

File Edit Format View Help

ortrijk
mechelen

5.5. Voorvertoningen beelden bewerken

In de beheersmodule kan men de voorvertoningen van beelden bewerken op volgende manieren; rotatie,
croppen, en spiegelen. Dit heeft dus enkel effect op de voorvertoning, die zichtbaar is in thumbnail formaat
in de zoekresultaten van de beheersmodule en de website, maar laat het origineel in tact. Om dit te kunnen
doen, kies je in het rechtermuisknop menu van een object voor "Voorbeeld afbeelding aanpassen”. Er komt
een dialoogvenster te voorschijn waarin je de nodige wijzigingen kan doen. Vergeet nadien niet op bewaren
te klikken. De wijzigingen zullen na enige verwerkingstijd zichtbaar zijn. Vernieuw de weergave zonodig via
F5 als ze niet meteen te zien zijn.

. Draailinks

Draai rechts

Bijsnijden

Spiegel horizontaal

Spiegel verticaal

Ongedaan maken

Reset

Bewaren
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5.6. Media exporteren

Net zoals in de website, is het in de beheersmodule ook mogelijk om beelden te exporteren. De
exporteermogelijkheden zijn:

Exporteren van de preview naar lokale schijf of netwerk.
Exporteren van het origineel naar |okale schijf of netwerk.

Exporteren van het origineel inclusief metadata naar Iokale schijf of netwerk. Zie Instellingen - Beheer
van metadata vertalingen om een gewenste vertaling te definiéren tussen de MediaHaven metadata en de
uiteindelijke EXIF metadata.

Exporteren van het origineel naar een voorgedefinieerde exportlocatie. Zie Instellingen - Beheer van
exportlocaties om deze te beheren.

Om te exporteren kan je rechts klikken op een
object, eventueel na eerst een selectie te maken
van meerdere indien nodig, en in het contextmenu
het item "Exporteer" openklappen. Bovenstaande
opties zullen zichtbaar worden. Om een groot
aantal beelden te exporteren, kan je ze ook aan het
klembord toevoegen en vervolgens via de knop
Klembordacties, opnieuw kiezen voor "Exporteer”.
Dezelfde opties zullen verschijnen.

Let wel: originelen downloaden kan enkel als je rechten hebt daarvoor.

5.7. Video afspelen

Om video te kunnen afspelen is Java Virtual Machine versie 7 of hoger vereist.

Net zoals in de website is het ook mogelijk video fragmenten af te spelen in de beheersmodule. Dit kan
simpelweg door te dubbelklikken op het gewenste fragment.

De video speler zal openen in een nieuw venster.
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00:00:09:23 / 00:09:56:11 00:00:02:01

1. Tijdscodes met daarboven delijn waar je in kan scrollen.

2. Tijdscode ingeven naar waar video moet springen. De videospeler vult de : automatisch aan, na het
gebruik van enter of tab springt de videospeler naar die positie in de video. Indien je niet de volledige tijd
(uu:mm:ss:ff) hebt ingegeven, voegt de videospeler automatisch extra 0'en vooraan toe.

. Snelheid van afspelen (1x, 2x, 4x normale snelheid)

A W

. Volume aanpassen met scrollbar

o

Pas aspectratio aan (default, 4:3, 16:9)
6. Fullscreen view en toon alle sneltoesten
7. Basisvideo controls

a. Play/pauze

b. Stop

¢. Terugspoelen 10 seconden

d. Sneller afspelen

o

Vorig frame

—h

Volgend frame

8. Toont het keyframes paneel (zie "Beheersmodule - Beheersmodule - Keyframes' voor meer details)

5.8. Video annotatie

Viade annotatie is het mogelijk extrainformatie toe te voegen aan een video.
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Verschillende fragmenten aanmaken met een specifieke start en stoptijd en metadata koppelen aan de

fragmenten.
Deze fragmenten zijn ook zoekbaar vanuit de uploader of de website.
2 Zeticon MediaPlayer - big_buck_bunny.avi2 E‘Eﬂ
. 00:33:20:00  big_buck_bunny.avi AH

/00:43:16:11

nauzeren instellen Toon offset

» ¥ M 00:33:20:00 / 00:34:59:23 big_buck_bunny.avi_00332000-00345923

» & @ 00:34:35:24 1 00:36:28:01 big_buck_bunny.avi_00343524-00362801

» & @ 00:37:08:07 1 00:30:00:09 big_buck_bunny.avi_00370807-00390009

Bewaren Annuleer

De videospeler opent in een nieuw venster en je ziet de verschillende fragmenten aan de rechterkant op basis
van toegevoegde metadata;

per fragment kunnen ook trefwoorden toegevoegd worden.

De videospeler toont ook de meegel everde ondertiteling.

5.8.1. Videospeler knoppen

00:03:45:23 / 00:09:56:11

1. Standaard video controls:
a. Play/pauze
b. Stop
¢. Terugspoelen per 10 seconden
d. Sneller afspelen
e. Vorig frame
f. Volgend frame
2. Toont het keyframes paneel (zie "Beheersmodule - Beheersmodule - Keyframes' voor meer details)

3. Afsped snelheid
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4. Creéer een nieuw downloadfragment. Start en stop positie op tijdslijn creéer een nieuw fragment van het
downloadfragment of exporteer dit nieuwe downl oadfragment.

5. Pas aspectratio aan (default, 4:3, 16:9)

6. fullscreen view en toon alle sneltoetsen

5.8.2. Fragment paneel

1. Starttijd/ eindtijd fragment
Klikken op starttijd of eindtijd: video springt naar dietijd

2. Titel van het fragment
3. Fragment acties:
a. Verwijder fragment
b. Voeg fragment toe aan download lijst
c. Wijzig fragment (automatische selectie van fragmenten pauzeren)
d. Wijzig fragment voorbeeld
4. Voorbeeldafbeelding van het fragment.

5. Beschrijving met in het blauw een trefwoord.

5.8.3. Afspeel instellingen

Aangeven wanneer de video automatisch moet pauzeren.

¢ MNieuw fragment aanmaken B Annotaties bewaren automatisch pauzeren instellen Toon offset

B Auto stop 2
& stop bij nieuwe eindtijd
{0 stop geselecteerde

1. De videospeler kan zo ingesteld worden dat hij automatisch pauzeert bij:
a. Het detecteren van een fragment.
b. Het selecteren van een fragment.
C. Het aanmaken van een eindtijd.
2. Offset tonen/verbergen.
Indien er aan de video een offset is meegegeven kan je deze tonen op de videospeler of de video laten starten

vanaf 0. Bij het bewaren van de annotaties worden de tijdstippen bij de fragmenten getoond zoals die in
de videospeler.
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5.8.4. Nieuw fragment aanmaken

Devideospeler is gemaakt om snel nieuwe fragmenten aan te maken. Viade knop " Nieuw fragment aanmaken"
kan je, terwijl de video speelt, een tijdcode selecteren om een fragment te maken.

2 Zeticon MediaPlayer - big_buck_bunny.avi E‘E‘i‘

00:00:00:00 big_buck_bunny.avi

51:22 /1 00:09:56:11

& Nieuw fragment aanmaken B¥ Annotati e automatisch pauzeren instellen
Lay

Nieuw fragment aanmaken (Ctrl+N of F2)

Je kan de eindtijd van het fragment ingeven naast de
starttijd of op het gewenste tijdstip "F3" gebruiken.
Een andere mogelijkheid om de eindtijd van het
fragment aan te geven is door op de tijddlijn het
groen lijntje te verslepen naar het gewenste tijdspunt,
tijdens het verdepen ziet u boven delijn de nieuwe
tijd.

00:01:30:21/0C

Een nieuw fragment is nu aangemaakt en er kan een titel en beschrijving toegevoegd worden en bewaard.
Tijdens het ingeven van de beschrijving kan je door gebruik te maken van de automatische aanvulling
trefwoorden toevoegen aan het fragment. Je selecteert dan het gewenste woord uit de lijst (met de muis of
pijltjes), dat woord wordt dan in het blauw getoond in de beschrijving en wordt dan als trefwoord toegevoegd;
het verwijderen van een trefwoord kan door achter het woord te staan en backspace te gebruiken.
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2 Zeticon MediaPlayer - big_buck_bunny.avi2 Q‘ﬂu

00:33:20:00 big_buck_bunny.avi

00:01:55:06 / 00:09:56:11

ren instellen Toon offset

Bewaren Annuleer

Beschrijvingen van fragmenten kunnen geéxporteerd worden via "Annotatie bewaren" naar PDF, Excel of
Word.

5.8.4.1. De preview van de video aanpassen

op de video speler het gewenste beeld getoond word.

E De preview van de video kan aangespast worden door op het icoontje rechts te klikken wanneer
De preview van de video en de fragmenten kunnen individueel aangepast worden.

00:00:00:00  big_buck_bunny.avi

00:01:20:19 / 00:09:56.11

5.8.5. Exports aanmaken

De videospeler is ontworpen om snel nieuwe exports aan te maken.
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Via de knoppen kan een nieuw exportfragment
aangemaakt worden terwijl de video speelt; de
starttijd van het nieuwe fragment zal de huidige tijd
Zijn op detijdslijn.

00:01:38:21/00:09:56:11

Verder in de tijdslijn kan dit gestopt worden en het
export fragment aangemaakt worden.

00:03:14:19/00:09:56:11

5.8.5.1. Exports downloaden
3 Zeticon MediaPlayer - big_buck_bunny.avi =|=] % ]

00:04:17:00 / 00:09:56:11

agment aanmaken B Anno e automatisch pauzerer 1 :len

L 3 E 00:00:00:00 / 00:02:58:18 big_buck_bunny.avi_00000000-00025818

4

Annuleer

1. Aangeduide export op videospeler toevoegen aan export lijst
2. Voeg geselecteerd fragment toe aan de exportlijst

3. Actiesmogelijk op exportsin wachtrij:
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a. Voeg geselecteerde export toe aan de download lijst
b. Export afspelen
c. Export downloaden
d. Export verwijderen uit delijst
4. Aanpasbare bestandsnaam van export (standaard titel van het fragment)
5. Alle geselecteerde exports uit de lijst downloaden
De exports worden geexporteerd in volgorde getoond in de 'Exports in wachtrij'. De volgorde kan gewijzigd
worden door 'Free order sort' (1) te selecteren. Bij het samenvoegen van exportsin 1 bestand, word de volgorde

getoond in 'Exports de wachtrij' gebruikt, met de pijltjes aan de rechterkant (2) kan de volgorde gewijzigd
worden.

n | automatisch pauzeren instellen

2

AR T TR TR PRI big_buck_bunny.avi_00332000-00345923 +
LS BT TR big_buck_bunny.avi_00370307-00390009 v 1

» & 0 00:3435:24100:36:28:01 big_buck_bunny avi_00343524-00362801 +

d 1

Bij het downloaden kan je:

1. Indien nodig, geef een reden op.

© Export opties

2. Er kan geschreven worden naar de lokal e schijf
of naar een externe FTP-server. (de FTP-server
moet gelinkt zijn aan de gebruiker, dit doejein de
instellingen)

3. Kiezen of je het origineel wil downloaden of de
browse versie. (het origineel kan enkel gekozen
worden bij MXF)

4. De video aanpassen: (enkel zichtbaar bij video
bestanden)

a. Vooraf gedefinieerd watermerk en ondertiteling
4 toevoegen, deze moeten reeds aanwezig zijn in
Watermerk Ondertitel de database.

b. Afmetingen en bitsnelheid van de video
aanpassen, ingeven in gehele getallen

Zelfde als bron

c. Devideo converteren naar een ander formaat.

5 5. De audio aanpassen:

Zelfde als bron
Zelfde als bron

a. Wijzig de sample rate of bitsnelheid
b. De audio converteren naar een ander formaat.

(enkel zichtbaar bij audio bestanden)

c. Devideo converteren naar een ander formaat.

Samen voegen

6. Voeg de bestanden samenin 1 bestand. (enkel
zichtbaar bij downloaden van meerdere
downloadfragmenten)
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-
3 Bestanden exporteren

> big_buck_bunny.avi_partial MP4
big_buck_bunny.avi2_partial MP4

deelfragment_partial MP4

Voltooide downloat

b |

LEi] Open |

fowmlioaden
fowmiodden

Van zodra je video klaar is, kan je deze af spelen.
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Hoofdstuk 6. Instellingen

Dit hoofdstuk behandelt de beheerdersinstellingen van de MediaHaven Pro instalatie. Dit omvat het beheer
van de gebruikers, groepen, rechten enz. Afhankelijk van de toegekende rechten en functionaliteiten ziet de
beheerder meer of minder van de in deze handleiding opgenomen tabbladen.

Het aanpassen van de instellingen kan via het menu "Extra - Instellingen”

2 Beeldbank der steden en gemeenten - MediaHay

Extra

Profiel Instellingen  Alt+

Invoerruimte

Zoeken

6.1. Beheer van Gebruikers en Groepen

6.1.1. Gebruikersinformatie

In het tabblad Gebruikersinformatie kan je de naam, het wachtwoord, de voorkeurstaal en enkele persoonlijke
voorkeuren van de ingelogde gebruiker instellen. Als dit een niet-admin gebruiker is, is dit ook het enige dat
je kaninstellen.

3 MediaHaven Administrator EI@

Wijzig persoonlijke informatie

Login:

E-mail:

Achternaam:

Voornaam:

Wachtwoord:

Taal:

Persoonlijke voorkeuren
Standaard groep:

Standaard profiel:

Resultaten per pagina:

Sorteren op:

Sorteer volgorde: aflopend oplopend

Geabonneerde filters

Abonneer op filters door ze in de 2e kolom te plaatsen

Beschikbare filters: Gebruiker is geabonneerd op:

Bewaren Annuleer
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Na het aanpassen van de taal is het steeds vereist de toepassing te herstarten om de toepassing in de gekozen
taal te gebruiken

Bij het wijzigen van het wachtwoord wordt een nieuw venster geopend waarin het oude wachtwoord en het
nieuwe wachtwoord dienen ingegeven te worden. Na bewaren is het nieuwe wachtwoord actief. Het wijzigen
van een wachtwoord is enkel en alleen mogelijk indien dit beheerd wordt door MediaHaven Pro. Indien uw
installatie gebruik maakt van externe authenticatiesystemen zoals bv Active Directory verwijzen we naar die
systemen voor het aanpassen van de wachtwoorden.

De persoonlijke instellingen die je kan doorgeven zijn:

¢ Destandaard groep. Bij het publiceren van objecten vanuit een invoerruimte en het aanmaken van ensembles
moet er steeds een groep aan worden toegekend. Hiervoor wordt er een keuzelijst getoond met groepen die
aan de huidige gebruiker gekoppeld zijn. De standaard groep bepaalt dewelke standaard geselecteerd isin
dielijst.

« Het standaard profiel. Dit profiel met bijhorende gebruikerscontrols zal standaard geselecteerd zijn bij het
opstarten van Mediahaven.

« Via "Resultaten per pagina', "Sorteren op" en "Sorteervolgorde" kan je weergave voorkeuren doorgeven
voor de media objecten.

* Defiltersdiejewilt volgen zie "Management module - Filters'., door zein de rechter lijst te steken.

6.1.2. Gebruikers beheren

In het geval de ingelogde gebruiker over adminrechten bezit, wordt een reeks tabbladen getoond aan de
linkerkant, elk daarvan bevat een aantal gespecialiseerde instellingen.

2 MediaHaven Administrator é‘@g

Huidige

Wijzig persocnlijke informatie

Login:

E-mail

Achternaam:

Voornaam

‘Wachtwoord

Taal:

Persoonlijke voorkeuren
Standaard groep:

Standaard profiel

Res en per pagina

Sorteren op:

Sorteer volgorde: aflopend oplopend

Geabonneerde filters
Abon r op filters door ze in de 2e kolom te plaatsen

Beschikbare filters Gebruiker is geabonneerd op:

Bewaren Annuleer

Het beheren van individuele gebruikers is mogelijk via de tab "Gebruikers' Bij het openen van dit tabblad
krijgt u een overzicht van de informatie van de gesel ecteerde gebruiker en/of de mogelijkheid om een nieuwe
gebruiker toe te voegen.
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2 MediaHaven Administrator

Huidige organisatie

Geef gebruiker via login of e-mailadres

Gebruikersinformatie
Login: UUID: 4c2901d4-e22d-4fa0-81af-8272cad33edb
E-mail:
Achternaam:

Yoornaam

‘Wachtwoord:

Rechten Bekijken Aanpassen Downloaden Verwijderen
Creéer persoonlijke invoerruimte

De gebruiker heeft geen invoerruimte!

Persoonlijke voorkeuren
Standaard groep:
Standaard profiel
Resultaten per pagina:

Sorteren op

Sorteer volgorde: aflopend oplopend

Gebruikersfuncties
Voeg functies toe aan de gebruiker door ze in de 2e kolom te plaatsen

Beschikbare functies: Gebruiker heeft functies

Beheer van externe gebruikers

Groepen
Voeg groepen toe aan de gebruiker door ze in de 2e kKolom te plaatsen

Beschikbare groepen: Gebruiker is lid van:

Externe groepen
Voeg externe groepen toe aan de gebruiker door ze in de 2e kolom te plaatsen

Beschikbare groepen: Gebruikeris lid van:

Invoerruimtes
Voeg invoerruimtes toe aan de gebruiker door ze in de 2e kolom te plaatsen

Beschikbare invoerruimtes: Gebruiker is lid van:

Exportlocaties
Koppel exportlocaties aan de gebruikers door ze in de 2e kolom te plaatsen

Beschikbare exportlocaties De gebruiker is gekoppeld aan:

Bewaren

Annuleer
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Op dit tabblad zijn 5 zichtbare blokken voor het beheer van:
» agemene gebruikersinformatie

* defuncties waarover de gebruiker beschikt

* de groepen waar een gebruiker toe behoort

* deinvoerruimtes waar de gebruiker toegang toe heeft

« de exportlocaties waar de gebruiker naar kan exporteren

Het toevoegen van een gebruiker kan door in het drop-down menu de optie "VOEG NIEUWE GEBRUIKER
TOE" te kiezen en alle benodigde gegevensin te voeren.
Je kan nu ook het icoontje naast het invoervakje gebruiken om een nieuwe gebruiker aan te maken.

Het selecteren van een bestaande gebruiker kan door in het drop-down menu (een deel van) de naaminte geven
of de gebruiker te selecteren uit te lijst. Na selectie van de gebruiker zijn ale onderstaande velden ingevuld
met de gegevens van deze gebruiker en kunnen deze aangepast worden waar nodig. Alleen systeem gebruikers
kunnen systeem gebruikers aanpassen.

6.1.2.1. Gebruikersinformatie

Hier kan de algemene informatie van de gebruiker aangepast worden zoals de login-naam, e-mail adres,
voornaam en achternaam, taalinstellingen en de specifieke rechten toegekend aan de gebruikers. Evenals de
persoonlijke invoerruimte van de gebruiker.

Door een e-mail adres op te geven, kan de gebruiker zijn paswoord wijzigen via de site.

6.1.2.2. Groepen

Een gebruiker kan een lid zijn van een of meerdere groepen. Wanneer een gebruiker lid is van een groep, kan
hij de beelden beheerd door die groepen bekijken, wijzigen en/of downloaden a naargelang de instellingen
van de rechten. De huidige gebruiker toevoegen aan of verwijderen uit groepen kan aan de hand van twee
lijsten, de linkerlijst toont alle beschikbare groepen en de rechter alle groepen waar de gebruiker lid van is.
Door gebruik te maken van de pijltjes of door erop te dubbelklikken, kan je groepen in de gewenste lijst zetten.
Dergelijke lijsten worden overal in de instellingen gebruikt om koppelingen te leggen. Als je de naam van een
groep wijzigt, zal de naam van de groep voor reeds bestaande medianiet veranderen. Dit zal enkel voor nieuwe
media toegepast worden.

6.1.2.2.1. Externe groepen

Een gebruiker kan gekoppeld worden aan een externe groep. (een groep die in een andere organisatie zit) We
onderscheiden 2 soorten externe groepen:

» Een externe groep gedeeld met de volledige organisatie: Het delen van een groep met een externe organisatie
gebeurd door de eigenaar van die groep. Deze stap word uitlegd in "Instellingen - Beheer van gebruikers
en groepen - Groepen beheren - Externe organisaties’. Eenmaal een groep gedeeld is met een groep waar
de gebruiker lid van is komt de groep in de linkerkolom te staan, en kan de groep gekoppeld worden aan
een gebruiker.

 Privatelink: een externe groep enkel delen met de gebruiker. Een private link kan je verwijderen, maar niet
zelf aanmaken via het gebruikerstab, dit kan enkel door de eigenaar van de groep aangemaakt worden in
de tab groepen.

In deze lijst worden groepen getoond dit met de gebruiker gedeeld zijn, zowel via private link als gedeeld over

de volledige organisatie. Alle groepen die met de organisatie van de gebruiker gedeeld zijn staan in de linker
kolom. Om de groep zichtbaar te maken voor de gebruiker, de groep te koppelen aan de gebruiker, voeg je de
groep toe aan de rechter kant. Wanneer er naast de naam van de groep staat "' (naam van de organisatie - private
link)", werd de groep door de eigenaar met de gebruiker gedeeld. Een private link kan je enkel verwijderen.
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6.1.2.3. Invoerruimtes

Bij het invoeren van nieuw beeldmateriaal in het platform worden deze niet onmiddellijk voor iedereen
zichtbaar gemaakt. Eerst worden de beelden in een invoerruimte geplaatst waarna een gebruiker met de nodige
rechten deze effectief kan publiceren waarna ook andere gebruikers deze kunnen raadplegen. Invoerruimtes
kunnen persoonlijk zijn voor één gebruiker, maar kunnen ook gedeeld worden door meerdere gebruikers samen.
Het toekennen tot welke invoerruimtes een gebruiker toegang heeft kan eveneens op dit tabblad.

6.1.3. Groepen beheren

Het beheren van groepen ismogelijk viade tab "Groepen™ Bij het openen van dit tabblad krijgt u een overzicht
van de informatie van de gesel ecteerde groep en/of de mogelijkheid om een nieuwe groep toe te voegen.
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2 MediaHaven Administrator

Huidige orgz

Selecteer de groep die je wilt wilzigen

Groep informatie

Naam:
Groep uuid:

Orga Gent

Default rechten: Bekijken Aanpa Downloaden

Interne gebruikers
Voeg gebruikers toe aan de groep door ze in de 2e kolom te plaatse

hikbare gebruikers:

Externe gebruikers

Voeg gebruikers toe aan de groep door ze in de 2e kolom te plaatsen

Beschikbare gebruikers:

Externe organisaties

Voeg orga s toe aan de groep door ze in de 2e kolom te p

Beschikbare organis

Profielen
Koppel profielen aan de groep door ze in de 2e kolom te plaats

Beschikbare profielen:

Kopieer naar klembord

De groep

De groep bevat:

De groep bevat:

Gentbrugge
Ledeberg

Gentbrugge, Ledeberg

Bekijken Aanpassen Downloaden

De groep kan volgende profielen gebruiken:

Verborgen

Annuleer

Op dit tabblad zijn 3 zichtbare blokken voor het beheer van
« algemene groep informatie

« de gebruikers toe te kennen aan de groepen

« organisaties toe te kennen aan de groepen

« de profielen toe te kennen aan de groepen

Het toevoegen van een groep kan door in het drop-down menu de optie "VOEG NIEUWE
GEBRUIKERSGROEP TOE" te kiezen en alle benodigde gegevensin te voeren.
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Je kan nu ook het icoontje naast het invoervakje gebruiken om een nieuwe groep aan te maken.

Het selecteren van een bestaande groep kan door in het drop-down menu (een deel van) de naam in te geven
of de groep te selecteren uit te lijst. Na selectie van de groep zijn ale onderstaande velden ingevuld met de
gegevens van deze groep en kunnen deze aangepast worden waar nodig.

6.1.3.1. Groep informatie

Hier kan de algemene informatie van de groep aangepast worden zoals de naam en de specifieke rechten
toegekend aan de groep. Ook het verwijderen van de groep is hier mogelijk.

6.1.3.2. Gebruikers

Een gebruiker kan een lid zijn van een of meerdere groepen. Wanneer een gebruiker lid is van een groep, kan
hij de beelden beheerd door die groepen bekijken, wijzigen en/of downloaden a naargelang de instellingen
van de rechten. In dit blok kunnen de gebruikers aan de groepen toegekend worden of er terug uit verwijderd
worden door het selecteren van de gewenste gebruiker en gebruik te maken van de pijltjes.

6.1.3.2.1. Interne gebruikers

Hier vind je een overzicht van de gebruikers binnen de huidige organisatie.

6.1.3.2.2. Externe gebruikers

Hier vind je een overzicht van de gebruikers van externe organisaties.

Deze worden aan zien al's externe gebruikers met een private link.

In de comobobox selecteer je de organisatie waaruit je gebruikers wilt koppelen aan de groep.

Aan de rechtkant zie je de gebruikers uit externe organisaties met vooraan de naam van hun organisatie.
Zowel gebruikers gekoppeld aan groep met een private link als gekoppeld via een externe organisatie worden
in delijst getoond.

6.1.3.3. Externe organisaties

Dit dedl is enkel zichtbaar indien de gebruiker de functie "beheer van alle organisaties” heeft.
Je kan externe organisaties koppelen aan een groep door ze aan de lijst toe te voegen.

Wanneer verborgen niet is aangevinkt kunnen gebruikers van de externe organisatie gekoppeld worden aan
deze groep,

anders word de groep niet getoond bij externe groepen in de instellingen van de externe organisatie.

Deze stap word uitlegd in "Beheersmodule - Gebruikers beheren - Externe groepen”.

Alle objecten die de externe organisatie dan oplaad worden ook gekoppeld aan de groep
met de rechten die worden ingesteld: bekijken, aanpassen en downl oaden.

bv: Gent heeft een groep pers, Gent deelt de groep pers met Oost-Vlaanderen en Ledeberg,

alle objecten die Ledeberg en Oost-Vlaanderen vanaf dan toevoegen, worden ook zichtbaar in pers.
specificaties:

Oost-Vlaanderen: V Bekijken V Aanpassen V Downloaden X Verborgen

Ledeberg: V Bekijken V Aanpassen X Downloaden V Verborgen

voorbeeld Oost-VIaanderen:

Gent heeft voor Oost-VIaanderen verborgen niet aangevinkt en Oost-Vlaanderen kan dus gebruikerstoevoegen,
Oost-Vlaanderen koppelt een gebruiker Jan aan de groep pers.

Jan ziet nu alle objecten die a in pers zaten en ale objecten die Oost-VIaanderen en Ledeberg toevoegen en
kan die aanpassen en downl oaden.

Gebruikers van Gent kunnen objecten zien, aanpassen en downloaden die Oost-Vlaanderen toevoegt.
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voorbeeld Ledeberg:

Er kunnen geen gebruikers gekoppeld worden van Ledeberg aan pers.

Gebruikers van L edeberg zien geen objecten van pers.

Gebruikers van Gent zien objecten die L edeberg toevoegt en kunnen die ook aanpassen.

6.1.3.4. Profielen

De profielen bepalen welke metadatavel den een gebruiker ziet en kan wijzigen. Deze profielen worden aan de
groepen toegekend en niet aan de individuel e gebruikers. Er zijn verschillende profielen voorgeconfigureerd in
de toepassing. Door een profiel te selecteren en gebruik te maken van de pijltjes kan een profiel aan een groep
toegekend worden en weer verwijderd worden.

6.1.4. Invoerruimtes beheren

Bij het invoeren van nieuw beeldmateriaal in het platform worden deze niet onmiddellijk voor iedereen
zichtbaar gemaakt. Eerst worden de beelden in een invoerruimte geplaatst waarna een gebruiker met de nodige
rechten deze effectief kan publiceren waarna ook andere gebruikers deze kunnen raadplegen. Invoerruimtes
kunnen persoonlijk zijn voor één gebruiker, maar kunnen ook gedeeld worden door meerdere gebruikers samen.
Het invullen welke gebruikers toegang hebben tot welke invoerruimtes kan op dit tabblad. Systeem gebrukers
kunnen worden aangepast door andere systeem gebruikers.

2 MediaHaven Administrator lE@u

Huidige organisatie:

Selecteer invoerruimte: @* ﬁ

Naam:

Invoerruimte uuid: Kopieer naar klembord

Gebruikers
Voeg gebruikers toe aan de invoerruimte door ze in de 2e kolom te plaatsen

Beschikbare gebruikers: Invoerruimte bevat:

Bewaren Annuleer

)

In het drop-down menu kan de gewenste invoerruimte gesel ecteerd worden of kan de gewenste invoerruimte
gezocht worden door een dedl van de naam in te tikken. Na selectie van de invoerruimte wordt een overzicht
getoond welke gebruikers toegang hebben tot de invoerruimte en welke niet. Aan de hand van de pijltjesis het
dan mogelijk om gebruikers toegang te geven tot de invoerruimte of deze toegang weer af te nemen.

Het aanmaken van een nieuwe invoerruimte gebeurt door in het drop-down menu de optie "VOEG NIEUWE
INVOERRUIMTE TOE" te selecteren. Vervolgens kan de gewenste naam ingevuld worden en kunnen
gebruikers toegekend worden.

Het verwijderen van de invoerruimte gebeurt analoog door de gewenste invoerruimte te selecteren en
vervolgens de knop "Verwijder invoerruimte" aan te klikken.

6.2. Beheer van exportlocaties

Binnen MediaHaven kunnen vaste exportlocaties gedefinieerd worden, die zowel in de website als in de
beheersmodul e kunnen gebruikt worden om media objecten naar te exporteren.
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Selecteer een export locatie:
Standaard export locatie
Exportlocatie informatie
Naam
Senver. : Poort:
Gebruikersnaam: + Wachtwoord:
Pad Protocol:
Temp bestandsnaam + exten Temp pad
Prioriteit: HTTF URL:

Map per dag: Unieke map:
Vereist export reden:

Export beelden opties Actief
Breedte: Hoogte:
Boven Onder:
Links: Rechts

Rotatie JPG
Watermark active

Watermark source Watermark opacity
Watermark scale: Watermark position:
Export video opties Actief
Breedte: Hoogte:
Bitrate (kps): MP4

Watermark active

Watermark source Watermark opacity:

Watermark scale: Watermark position:

Ondertiteling

Export audio opties
Bitrate (kps):
Sample rate
MP3 WAV AlFF ! WMA FLAC
Export document opties Actiet

Breedte: Hoogte:

TIFF

Watermark active

Watermark source: Watermark opacity

Watermark scale: Watermark position:

Export metadata opties Actief

Metadata toevoegen in bestand (ingebrand): Sidecar metadata (zip):

VELETTR Transformatie:

Gebruikers

Toegestaan voor iedereen

Koppel gebruikers aan de exportlocatie door ze in de 2e kolom te plaatsen

Beschikbare gebruikers Exportlocatie is gelinkt aan
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7.

. Selecteer dit tabblad om de exportlocaties te configureren en een standaard exportlocatie in te stellen.

. Deze menulijst toont de bestaande exportlocaties in het systeem. Je kan een selectie maken om een

exportlocatie te visualiseren, hernoemen of verwijderen of selecteer 'VOEG NIEUWE EXPORTLOCATIE
TOE' om een nieuwe exportlocatie te definiéren.

. Het uitklapbare paneel "Exportlocatie informatie" biedt de mogelijkheid enkele algemene instellingen over

de geselecteerde exportlocatie te definiéren.
Wanneer de checkbox "Vereist export reden” aangevinkst is, zal de gebruiker een reden moeten opgeven
waarom de export moet gebeuren.

. Deze 4 panelen dienen om specifieke instellingen te definiéren voor het exporteren van beelden, video's,

audio's en documenten naar deze exportlocatie, zoal s afmetingen, indeling, watermerk en ondertiteling.
Beelden, video's, audio's en documenten die vervolgens naar deze locatie worden gestuurd zullen
beantwoorden aan deze instellingen.

. Het panedl "Export metadata opties" biedt de mogelijkheid om objecten (foto's, video's, bestanden,...) te

exporteren met metadata.

De metadata kan ingebrand worden in het bestand door voorgedefineerde vertalingen (aangemaakt in het
tab Metadata vertaling)

of de vertaling kan als sidecar xml worden toegevoegd, hier zijn er 3 mogelijkheden; dublin core, mets en
mediahaven xml,

de mediahaven xml kan gebruikt worden om bestanden met hun metdata te delen over verschillende
mediahaven instanties van andere organisaties.

. Viadit uitklapbare paneel kan je gebruikers koppelen aan de exportlocatie. Deze gebruikers krijgen dan de

mogelijkheid om in de website en in de beheersmodule van deze exportlocatie gebruik te maken. Systeem
gebruikers kunnen enkel worden aangepast door een systeem gebruiker.

De 'Bewaren' knop slaat alle wijzigingen op, de 'Annuleer' knop annuleer alle wijzigingen.

6.3. Beheer van gebruikersfuncties

De admin-gebruikers hebben toegang tot bepaal de functionaliteiten. Deze functionaliteiten bepalen welke acties
zij bij de instellingen wel of niet kunnen aanpassen. Het beheer van de deze functionaliteiten gebeurt via het
tabblad gebruikersfuncties. Gebruikersfuncties van systeem gebruikers kunnen enkel gewijzigd worden door
een systeem gebruiker.

2 MediaHaven Administrator E‘EM

Huidige organisatie

Kies een gebruikersfunctie om te beheren:

Gebruikers
Voeg gebruikers toe aan de functie door ze ir

Beheervan gebruikersfuncties
Beschikbare gebruikers: ‘hoort aan gebruikers:

Bewaren Annuleer
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De selecteerbare gebruikersfuncties zijn gelimiteerd tot de gebruikersfuncties
gekoppeld aan de beheerder.

Beheer van

Met deze functie kan de dgebreliikegaen gebruiker aannaken en wijzigen in de

gebruikers

beheersmodule,
per gebruiker kan de gebruiker gebruikersinformatie aanpassen, persoonlijjke

6.3.1. De verggmyﬁﬁg@%‘:ggm%mgmgm nen vewijderen

gebruikersfuncties heeft:

- Beheer gebruikersfuncties. gebruikersfuncties toevoegen of verwijderen aan een
gebruiker.

- Beheer van externe gebruikers: gebruikers aan een externe groep toevoegen of
verwijderen.

Beheer van groepen

De gebruiker kan gebruikersgroepen aanmaken en wijzigen, gebruikers toevoegen en
verwijderen van een groep.

Beheer van De gerbruiker kan invoerruimtes aanmaken en gebruikers koppelen aan een
invoerruimtes invoerruinte.

Beheer van Creéren en wijzig metadata profielen en link het profiel aan gebruikersgroepen.
metadata profielen

Beheer van Creéren en wijzig exportlocaties en koppel gebruikers aan de exportlocaties.
exportlocaties

Beheer van Koppel gebruikers aan gebruikersfuncties. Het is enkel mogelijk om gebruikersfunctie

gebruikersfuncties

toe te voegen en te verwijderen die gelinkt zijn aan de beheerder.

Beheer opslagruimte

In de beheersmodule zie je een overzicht van de gebruikte opslagruimte, gebruikers en
groepen.

Beheer thesauri Met deze gebruikersfunctie kan de gebruiker thesauri aanmaken en wijzigen, thesauri
isnodig voor de gebruikerscontrols.
Video's afspelen Met deze gebruikersfunctie kan de gebruiker video's af spelen.
Indien de gebruiker de gebruiker functie video's afspelen niet heeft, kan de gebruiker
enkel de thumbnail zien van de video.
Annoteren van If the user has the user function play video and annotate video, the user can create and
video edit video fragments.
If the user does not have the annotation user function, the user gets a basic video
player without video fragments on the right side.
Bekijk debackend De gebruiker heeft toegang tot de monitoring site, hij kan de inhoud bekijken.
monitoring
View thebackend  De gebruiker kan jobs herordenen, annuleren en herstarten in de monitoring site.
monitoring

Aanmaken nieuwe

De gebruiker kan ojecten aanmaken; het is mogelijk om objecten aan te maken die

metadata objecten  nog niet gelinkt zijn aan eefectieve bestanden.
Die fungeren dan al's een soort placeholders, en men kan er metadata aan toevoegen
net als hij volwaardige objecten, in afwachting tot het feitelijke bestand wordt
toegevoegd.
Beheer metadata Aanmaken en wijzigen van metadata vertalingen, word gebruikt voor het exporteren
vertalingen van media met metadata.
Beheer AD De geberuiker heeft de mogelijkheid om AD gebruikers op te zoeken en de gebruiker
gebruikers toe te voegen aan MediaHaven.

Beheer van externe

In de tab Groepen heeft de gebruiker de mogelijkheid om gebruikers van andere

gebruikers organisaties toe te voegen.
Enkel mogelijk indien de gebruiker ook de gebruikers functie "Beheer groepen” heeft.
In detab Gebruikers, heeft de gebruiker de mogelijkheid om groepen van extrerne
organisaties toe te voegen.
Enkel mogelijk indien de gebruiker ook de gebruikersfunctie "Beheer gebruikers:
heeft.

Toegang tot De gebruikersfunctie Toegang tot beheersmoduel geeft de gebruiker toegang tot de

beheersmodule

beheersmoduele.
Dit is nodig om toegang te hebben tot de instellingen en het wijzigen van metadata
van media objecten in de beheersmodule.
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6.4. Beheer van thesaurli

De bedoeling van de thesaurus in de beeldbank is om suggesties te geven voor en om de mogelijkheden te
beperken voor de metadata categorieén.

Selecteer de thesaurus die u wilt beheren:
MNaam:

Xml: X¥ml bestand gekoppeld aan thesaurus

Voeg element foe Verwijder element Wijzig element

5 Bewaren Annuleer

1. Selecteer dit tabblad om de thesaurus configuratie te zien.

2. Deze menulijst toont de bestaande thesauri in het systeem. Je kan een selectie maken om een thesaurus te
visualiseren, hernoemen of verwijderen of selecteer 'VOEG NIEUWE THESAURUS TOE' om een nieuw
xml bestand op te laden of een nieuwe thesaurus te maken met de editor. Deze thesauri kunnen dan in het
menu ‘ metadata profielen’” gelinkt worden aan een bepaald profiel.

3. Hier kun je een nieuw thesaurus xml bestand opladen, een bestaand downloaden (zo kun je bijvoorbeel d het
xml bestand zelf editeren en terug opladen), een nieuw bestand een naam geven of een bestaand hernoemen.

4. Dit paneel visualiseert een thesaurus. Met de 'V oeg element toe' knop kan je een nieuw categorie aanmaken.
Zorg ervoor dat je de correcte oudercategorie hebt geselecteerd, opdat de nieuwe category op het correcte
niveau wordt toegevoegd. Bij het aanmaken (of aanpassen) van een categorie kan je de naam doorgeven
en af het al dan niet een "navigatie element” is. Een navigatie element is geen volwaardige categorie,
maar wordt zoals de naam suggereert enkel gebruikt voor navigatie, als een titel om categorieén onder te
groeperen. Navigatie elementen worden dan ook niet mee opgeslaan in de categorie gebruikerscontrol. Ze
worden aangeduid met een'i* icoontje voor de naam, zoals'Cultuur' in het voorbeel d. De 'V erwijder element'
knop verwijdert een categorie (en ale subcategorieén). De 'Wijzig element' knop wordt gebruikt om de
gesel ecteerde categorie aan te passen. Enkel de naam aanpassen lukt ook door de categorie te selecteren en
vervolgens 1 keer op de naam te klikken. Vergeet niet je wijzigingen op te slaan na het editeren!

5. De 'Bewaren' knop slaat alle wijzigingen op, de 'Annuleer’ knop gooit alle wijzigingen weg en keert terug
naar de laatst opgeslagen versie van je thesaurus.

6.5. Beheer van metadata profielen

Hier worden de verschillende profielen beheerd die we in de beheersmodule gebruiken om media objecten te
metadateren. Een profiel is als het ware een op maat gemaakte metadateringscontext. Zo heeft een archivaris
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in een museum (erfgoed expert) andere metadata vel den nodig dan iemand van de marketing afdeling (default
profiel). Profielen voorzien in deze behoefte.

2 MediaHaven Administrator él&u

Huidige organisatie:

Selecteer sen profiel: g i Aanmaken op b staand profiel

Metadata profiel informatie
Maam:

Beschrijing: Thesaurus Profiel uploaden

Profielvelden
Standaard toegekiapt
daard toegekiapt
rd toegekiapt
Standaard toegekiapt

rd to. t

Groepen
Koppel groepen aan het profiel door ze in de 2e kolom te plaatsen

schikbare groepen: Volgende groepen kunnen het profiel gebruiken:

Bewaren Annuleer

1. Het openen van het metadata profiel menu

2. Deze menulijst biedt de mogelijkheid om een bestaand metadata profiel aan te passen of te wissen of een
nieuwe toe te voegen via‘'VOEG NIEUW PROFIEL TOE'.

3. Hier kunnen algemene instellingen gedaan worden aan het gesel ecteerde metadata profiel, zoals de titel en
de beschrijving. In dit paneel kan je ook een thesaurus aan het profiel koppelen, het profiel als xml bestand
downloaden of uploaden, of het profiel verwijderen.

4. Indit paneel zien we dan alle zaken terug in verband met metadata, meerbepaal d welke metadata zichtbaar
is, wat die metadata inhoud en hoe deze aan te passen.

5. In dit paneel kan je groepen koppelen aan het geselecteerde profiel. Gebruikers van gekoppelde groepen
hebben de mogelijkheid om de gebruikerscontrols in dit profiel te gebruiken om media objecten te
metadateren.

Metadata profielen zijn onderverdeeld in veldengroepen, die op zich onderverdeeld zijn in velden.
V eldengroepen en velden worden voorgesteld door geneste uitklapbare panelen. Zoals te zien in de screenshot
kan je extra veldengroepen toevoegen via de knop 'V eldengroep toevoegen'.
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2 MediaHaven Administrator é@u

Huidige organisatie:

Selecteer een profiel B @ | anmaken taand profiel

Metadata profiel informatie
Naam:

Beschrijving Thesaurus

Profielvelden
Standaard toegeklapt

Weergave naam Vereist Alleen lezen  Control type Veldnaam

Standaard toegeklap
ard toegeklapt
Standaard toegeklapt

ewaren Annuleer

1. Door een veldengroep paneel open te klappen (door erop te klikken) zie je de velden die het bevat. We
bekijken hier alle velden in de groep ‘ Algemene_informatie’ van het erfgoed expert profiel.

2. Velden toevoegen aan een veldengroep gebeurt analoog aan veldengroepen toevoegen, via de knop 'veld
toevoegen'. Elk van die velden vertegenwoordigt een gebruikerscontrol, en je kan het type, samen met de
naam en of ze a dan niet vereist en aleen-lezen is, hier instellen. Er is een brede waaier aan beschikbare
gebruikerscontrols, waaruit je hier een aantal voorbeelden ziet. Per gebruikerscontrol kan je een tooltip
instellen.

3. Viadeze controlskan je per gebruikerscontrol respectievelijk een tooltip instellen, ze naar boven of beneden
verplaatsen, of ze verwijderen.

Vergelijk de velden in de beheersmodul e aan de rechterkant met een profiel in de administrator module, en dan
zal duidelijk worden wat de details van die velden betekenen.

Hieronder volgt een overzicht van ale beschikbare gebruikerscontrols.

6.5.1. CategoriesControl

Viadeze control kan de gebruiker categorieén toevoegen aan een media object. Het verschil met trefwoordenis
dat bij het gebruik van "LimitedCategoryControl", er eenlimiet zit op determen die kunnen worden toegevoegd.
Die worden namelijk voorzien door de thesaurus die gekoppeld is aan dit profiel.
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In de instellingen

Resultaat in de beheersmodule Categorieén

Icategories

lementen
k Pictures

mnementen - Gentse Feesten 2010 — Muziek

:menten - gentse Feesten 2010 — Muziek

6.5.2. Checkbox

Deze control voorziet een checkbox om de gebruiker een parameter op waar of onwaar te laten instellen.

In de instellingen

I moanochroam antrols_monochroom 5
Resultaat in de beheersmodule monochroom

6.5.3. CommentList, CommentListEditable

Deze control voorziet de mogelijkheid om commentaar toe te voegen aan een media object, en dit in meerdere
regels.

In de instellingen

Resultaat in de beheersmodule [RallCIIEEE
Foto te hernemen...
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6.5.4. DatePickerControl

Deze control toont een agenda waarin de gebruiker visueel een datum kan selecteren. Ook deze control zal
bij het ingesten automatisch worden ingevuld als er zich een creatiedatum bevindt in de EXIF gegevens van
het media object.

In de instellingen

Resultaat in de beheersmodule [ ol

[ datum

6.5.5. EDTF date picker

Via deze control kan de gebruiker een EDTF datum selecteren. De datum kan geslecteerd worden door in het
veld een EDTF datum in te vullen (opsomming van de mogelijkheden in de tabel hieronder) of door de keuze
van een optie en nadien de selectie van de gewenste waarde in de kalender.

Precies 1925-05-31 (yyyy-mm-dd)

Preciezetijd 2001-02-03T09:30:01 (yyyy-mm-ddTHH:mm:ss)
Preciezetijd Z 2004-01-01T10:10:10Z (yyyy-mm-ddTHH:mm:ssZ)
Ejrs(z“:rfee tijd met 2004-01-01T10:10:10+05:00 (yyyy-mm-ddTHH:mm:ss+02:00)
Eeuw 19xx (Yyxx)

Decennium 192x (yyyx)

Onbekend jaar in

cen 19uu (yyuu)

Onbekend jaar in

een decennium 192 (yyyu)

Onbekende maand

in een jaar 1925-uu (yyyy-uu)

Onbekende dag in
een jaar
Onbekende dag in
een maand

Onbekende datum

In de instellingen

1925-uu-uu (yyyy-uu-uu)

1925-05-uu (yyyy-mm-uu)

uuuu-uu-uu

Resultaat in de beheersmodule JEli
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6.5.6. ExifControl

Deze control toont een alleen-lezen lijst met EXIF gegevens gevonden in een media object.

In de instellingen

[ exitaata

Resultaat in de beheersmodule i ha_mutal_by_hans64_kjz-d3g...
FI||:!_

File_FileModifyD
File_FileAc

6.5.7. Fragment relations

Deze control geeft de gebruiker de mogelijkheid om relaties te leggen tussen objecten. bv. Pdf heeft een relatie
met afbeel dingen gebruikt in de pdf.

In de instellingen

Resultaat in de beheersmodule

elatie aan

n klembord

W 1030045086
& pqp PG
s 2

F1030088.0PC
< P1030049.JPG

v e
& P030071JPG

De relaties worden gegroepeerd per relatie type.

* Een nieuwe relatie aanmaken:
In dit voorbeeld zullen we een relatie leggen tussen een bestand en afbeeldingen:
Eerst zetten we ale objecten (de afbeeldingen) die we willen linken samen in het klembord, dan selecteren
we het object (het document) waarmee we de relatie willen leggen, klik op "Maak een nieuwe relatie aan”,
selecteer het type relatie die je wilt aanmaken en kies "Toevoegen van klembord".

Fragment relations

Fragment relations:

Maak een nieuwe relatie aan

Toevoegen van klembord

St e Toevoegen van klembord

« Objecten toevoegen aan een relatie:
Zet de objecten in het klembord, selecteer het object waarmee je een relatie wilt leggen, selecteer het type
relatie en klik op "Toevoegen van klembord".

68



Instellingen

* Met Laad in klembord kan je alle objecten uit een relatie direct in het klembord steken, andere objecten
zullen uit het klembord worden verwijderd. Op deze manier kan je een relatie type wijzigen of snel metadata
toevoegen aan alle bestanden uit die relatie.

« Een relatie verwijderen:
U kan een enkel bestand uit een relatie verwijderen door op het vuilbakje naast het bestand te klikken, of klik
op het vuilbakje naast het relatie type om ale bestanden uit de relatie te verwijderen. De bestanden worden
niet verwijderd, enkel de relatie word verwijderd.

=] Relevantie

Metadata Selectie
Park View ark | % i ark View - 1 Fragment relations

Fragment relati
en van klembord

Laad in klembord Toevoegen van klembord
- P1030045.JPG ]

e 019e Pe

. P1030125.JPG
¥ ' o
P1030088.JPG m

1-6 Van6 (1 geselecteerd) = > Voeg se e aan klembord toe

P1030049.JPG m
Kiembord (9) Klembortacies T Pr0a0071PG o

P10300... { P10300... P10300.. P10300.. P40300... P10301... Meer

1

Default

6.5.8. HyperlinkControl

Via deze control kan de gebruiker een url koppelen aan een media object, die klikbaar wordt na het invoeren
ervan.

In de instellingen

trols_website_auteur 5

I website auteur

Resultaat in de beheersmodule RUEEEICELICTE

www.websiteauteur.be

6.5.9. KeywordsControl

Deze control biedt de mogelijkheid om trefwoorden toe te voegen aan een media object. Bij het typen van een
trefwoord zit er net zoas in de AutocompleteTextControl een auto-complete functie die suggesties geeft op
basis van de bestaande metadata in MediaHaven.

Trefwoorden

In de instellingen

I keywords

Resultaat in de beheersmodule

kanaal

tern

terneuzen
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6.5.10. LabelDropDown

Deze control biedt een keuzelijst met termen waarvan maximum één kan gekozen worden voor een media
object.

In de instellingen

Verberg New fieldgroup 3-seizoen

zomer
herfst

winter
lente

Resultaat in de beheersmodule e

lente

6.5.11. LocationinputControl

Deze control bestaat uit twee veldjes, waarvan het eerste (Locatie) dient om een locatie te koppelen aan een
media object, en het tweede (Locatie (GPS)) de GPS coordinaten bevat. In het eerste veldje kan de gebruiker
een locatie typen, die dan aan de hand van een database wordt opgezocht, en de GPS codrdinaten voor worden
ingevuld. In het geval de locatie niet gevonden wordt, wordt dit veldje dan ook niet opgeslaan. Als bij het

ingesten het systeem een locatie detecteert in de EXIF gegevens van het media object, wordt deze control
automatisch ingevuld.

In de instellingen

[ 1ocatie]

Resultaat in de beheersmodule

Locatie: Gent, Belgié

Locatie (GPS):

6.5.12. Multiltem

Deze control bestaat uit een aantal parameters waarvoor waarden kunnen opgegeven worden. Elke parameter
mag meerdere keren - of niet - voorkomen. Zodra deze control wordt ingesteld op een metadata veld in de

instellingen, verschijnt er een knopje"Toon". Klik hierop om eenlijst te zien waaraan je desgewenst parameters
kan toevoegen.
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In de instellingen

uiterlijke kenmerken

ijving-uiterlijke kenmerken

formaat
kleur
staat

Resultaat in de beheersmodule e e i
uiterlijke kenmerken:

6.5.13. Multi-select user control

Via deze control kan je met een dropdown verschillende opties aanvinken. De geslecteerde opties worden
nadien getoond gescheiden door een komma.

In de instellingen

Yoegtoe

optie 1
optie 2
optie 3
optie 4

ontie £

Verwijder

Resultaat in de beheersmodule

6.5.14. PermissionsControl

Deze control toont de permissies die gelden voor de groepen waar de gebruiker lid van is op een media object.

De lees- wijzig- en downloadrechten kunnen per groep worden aangepast, zolang er bij minstens één groep de
wijzigrechten behouden worden.

In de instellingen

Resultaat in de beheersmodule

Bestuur

publiek
Stad
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6.5.15. Premis user control

Viadeze control krijgt U een overzicht van de gebeurtenissen op een object. Detabel kan worden ververst door
op de ronde pijl rechtste klikken.

In de instellingen

Resultaat in de beheersmodule
Premis: O

Id Type Datumin.. Outcome Agent Comment

27187  TRANSCODE 2015-06-1... OK TRANSCODER

27186  UPDATE 2015-06-1.. OK kim

27185  RETRANSCO.. 2015-06-1.. OK kim l <encodings=...

9863 CREATE 2015-06-0.. OK alexis

6.5.16. TextlnputControl, MultilineTextInputControl,
AutocompleteTextControl

Deze controls dienen om het meest elementaire soort informatie toe te kennen aan media objecten;
tekst. De TextlnputControl is een tekstvakje, de MultilineTextInputControl een tekstbox, en de
AutocompleteTextControl biedt een auto-complete functie die, terwijl de gebruiker typt, suggesties voorstelt
gebaseerd op de reeds aanwezige metadata binnen MediaHaven. Deze controls kunnen beperkt worden in
toegelaten aantal karakters. Klik op 'Restrict’ om dit in te stellen.

In de instellingen

B 7

6.5.17. TrendstopControl

Via deze control kan de gebruiker het BTW nummer van een geregistreerde onderneming koppelen aan
een media object. Hiertoe voorziet de control een zoekveld. De gevonden bedrijven worden weergegeven
in een drop-down menu, waaruit men één kan selecteren waarvan het BTW nummer vervolgens zal worden
opgeslagen.

In de instellingen

[ renastop

&_controls_trendstop =5

Resultaat in de beheersmodule RUEILESS

6.6. Beheer van metadata vertalingen

In dit tabblad kan je een profiel aanmaken dat definieert hoe MediaHaven metadata velden moeten worden
vertaald naar EXIF metadata velden bij het exporteren van het bestand.
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-
Selecteer een profiel §+ (1]

Aanmaken op estaand profiel

Metadata vertaling informatie

Scheidingsteken:

Profielvelden

Weergave naam  Veldnaam Vertaling

Titel Title IPTC_Caption-Abstract

ASF_Author

Bulk-bulkpublish AS| Beschrijving Jescri IPTC_Caption-Abstract

reationDate
#3F_Description Trefwoorden Keywords EXIF_XPKeywords
ASF_Title

Multiltem Mew_fieldgroup_MWew_field2 QuickTime_CreateDate

In dit voorbeeld zie je een profiel "default" dat bij gebruik bij het exporteren, ervoor zal zorgen dat de
trefwoorden toegevoegd aan een bestand in MediaHaven zullen worden opgeslaan in de EXIF informatie van
het bestand onder de geijkte EXIF naam "EXIF_XPKeywords'.

Bij het rechts klikken op een media object in de beheersmodule kan je ervoor kiezen om het te "Exporteren met
metadata’, waarna je uit een drop-down lijst het gewenste metadata vertalingsprofiel kan kiezen.

Zie ook onder "Beheersmodule - Media exporteren”.

6.7. Opslagruimte Raadplegen

Dit tabblad toont een overzicht van het huidige geheugengebruik in grootte op schijf en in aantal bestanden.
Het aantal gebruikers en aantal groepen aanwezig in het systeem worden ook weergeven.

Huidige organisatie:

Totale schijffruimte in gebruik 5 GB
Totaal aantal bestanden
Aantal gebruikers

Aantal groepen

Opmerking: als eenheid voor het schijfgebruik wordt Gigabyte (GB) gebruikt, in overeenstemming met de S
norm, een systeem gebaseerd op 1000 (1GB = 1000MB, 1MB = 1000KB). Dit in tegenstelling tot Gibibyte(GiB),
dat gebaseerd is op 1024 (1GiB = 1024MiB, 1MiB = 1024KiB).
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De website en de Beheersmodul e gebruiken icons om het mediatype van een object aan te tonen. De volgende
icons worden gebruikt;

Al  'mage afbeelding
| 4 Video bestand
- ——— Video fragment
1 P I Eended van een video bestand, bevat een begin en eind tijd. Gecregerd vanuit de API of Media

Haven Speler.

Audio bestand

Audio bestand

Een deel van een audio bestand, bevat een begin en eind tijd. Gecregerd vanuit de API of Media
Haven Speler.

Document

Page, pagina
Gecreéerd bij het invoeren van een bestand dat pagina's bevat; Pdf, Powerpoint en Excel.

Newspaper, krant
Aangemaakt met een speciaal invoerproces, een ensemble dat pagina's van een kranten bevat.
(Krantenpagina)

Newspaperpage, krantenpagina
Een pagina van een krant.

Article, artikel
Gebied in een krantenpagina.

Collectie, collection
Een groep van media objecten samengesteld door een gebruiker in de Beheersmodule.

Set

Een set is een ensemble van verschillende media objectedn samengesteld door een gebruiker,
maar in tegen stelling tot een collectie zijn ze onlosmakelijk met elkaar verbonden, bv. de
pagina's van een boek, verschillende aanzichten van fysiek object, zoals een kunstwerk.

Metadata only object
Entiteit niet gekoppeld aan een fysiek bestand.
Bestanden die in verwerking zijn worden tijdelijk metadata only.
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