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Ten geleide

Deze handleiding legt uit hoe fotografen hun beeldmateriaal in het desbetreffende
dossier (ook wel bekend als “toestemmingsdossier” of “consent dossier”) kunnen
uploaden.

Deze handleiding wordt bijgewerkt door functioneel beheer en wordt beschikbaar
gesteld door de key-users van de MC Beeldbank aan de fotografen.

Let op!
De instelling van je taal kan Nederlands of Engels zijn, daarom kan de tekst en de tekst
in de screenshot anders zijn.
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Proces

Voordat de fotograaf de beelden uploadt naar de MC Beeldbank maakt de
opdrachtgever een beeldbestand aan. Een fotograaf kan de beelden uploaden in een
beeldbestand waarbij alle beelden automatisch direct worden voorzien van basis
metadata. De metadata wordt door de opdrachtgever vooraf ingevuld.
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Werkwijze

MC Beeldbank
1. Ga naar de MC Beeldbank, klik op de hyperlink https://beeldbank-mc.utwente.nl/
2. Login met je UT-account (e-mailadress).

Upload afbeeldingen en quitclaim
3. Klik op het "Edit" vakje rechts bovenaan naast je naam.
= Dossiers ¢% Uploaden £} Bestandsbeheer () Loguit
ingelogd als: Heuten, Laura (UT-LISA) [J Edit
Je ziet nu dat het vakje een vinkje krijgt en grijs wordt.

) Dossiers ¢% Uploaden {3} Bestandsbeheer () Loguit

ingelogd als: Heuten, Laura (UT-LISA) Edit

4. Klik rechts boven op “Upload”.

5 Dossiers ¢% Uploaden 4} Bestandsbeheer (D) Loguit

5. Klik op “Upload dossiers”.
5 Dossiers ¢% Uploaden {3 Bestandsbeheer (D Loguit

&% Upload Algemeen
s Upload Dossiers iten, Laura (UT-LISA) Edit
6. Klik aan de linkerkant bovenaan bij “Tools” op “Upload.

Tools

X, Upload

Bewerk tekst alle bestanden

7. Upload beeldmateriaal en toestemmingsformulier(en) door op ‘Add Files' te klikken
en de te uploaden bestanden te selecteren.

‘ () Bestand(en) toevoegen ‘ 0b 0%

Unzip zipbestanden na het uploaden

[} Overschrijf bestaande bestanden
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8. KIlik, zodra het uploaden is afgerond, op ‘Uploaden afronden’. Sluit het
overzichtsscherm vervolgens door op ‘Sluit venster’ te klikken.

Upload bestanden

Upload in: Upload portaal/

Max. bestandsgrootte: 2000 MB per bestand

Bestandsnaam

Grootte Status
TEST.webp 20 kb 100% @
Selecteer bestanden om te uploaden
© Bestand(en) toevoegen | 1/1 bestanden ge-upload
Unzip zipbestanden na het uploaden
([0 Overschriff bestaande bestanden
Annuleren Uploaden afronden

Upload Status

Bestanden geiipload in:
Totaal aantal bytes: 20 KB
Totaal aantal bestanden getpload: 1 Bestanden

Bestandsnaam

TEST.webp

Upload portaal/

Grootte  Status

20KB Bestand Upload Ok

Sluit venster

9. Selecteer het beeldmateriaal door eerst het eerste bestand aan te vinken en daarna
- met SHIFT-knop ingedrukt - het laatste bestand aan te vinken.

@ Upload portaal

TEST.webp
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Upload de afbeeldingen naar een dossier
10. Verstuur de bestanden naar een dossier, via de knop ‘Beelden naar dossier
(selectie).

Verstuur upload

Stuur beelden op naar de beeldredactie
en koppel aan toestemmingsdossier

Beelden naar dossier (selectie)

Koppel formulier aan een
toestemmingsdossier.

Formulieren naar dossier (selectie)

11. Zoek op naam/nummer van het dossier en selecteer het juiste dossier.

Bewaar geselecteerde bestanden in toestemmingsdossier X
Maak toestemmingsdossier Zoek naar bestaand dossier
Nieuw toestemmingsdossier | Zoek

Beschikbare dossiers (2) Laatst gewijzigd
ID108 Student Union 25 mei 2022, 0 Bestanden “

f.‘] Heuten, Laura (UT-LISA)

D111 bladibla 9 nov. 2022, 0 Bestanden

gm nog meer blabla Boers, Gert-Jan (UT-LISA)

=

12.. Bevestig door rechts onderin op ‘Save’ te klikken.

Bewaar in i i x
Maak toestemmingsdossier Zoek naar bestaand dossier
Nieuw toestemmingsdossier Zoek

Beschikbare dossiers (2) Laatstgewizigd v
D108 Student Union 25 mei 2022, 0 Bestanden *

Heuten, Laura (UT-LISA)

v D111 bladibla 9 nov. 2022, 0 Bestanden

L_ll nog meer blabla Boers, Gert-Jan (UT-LISA)

Bewerk toestemmingsdossier Annuleren Bewaar
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13. Upload naar dossier afgerond. Een melding verschijnt in het upload-venster en de
betreffende bestanden zullen uit het upload-menu verdwijnen.

Bestand TEST.webp verplaatst naar e (1 gevoegd aan dossier) x

Upload de quitclaim naar een dossier
14. Selecteer de desbetreffende quitclaim.

@ Upload portaal

TEST QUITCLAIM.pdf
15. Verstuur de bestanden naar een dossier, via de knop ‘Formulieren naar dossier”.
Verstuur upload

Stuur beelden op naar de beeldredactie
en koppel aan toestemmingsdossier

Beelden naar dossier

Koppel formulier aan een
toestemmingsdossier.

Formulieren naar dossier
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16. Zoek op naam/nummer van het dossier en selecteer het juiste dossier.

Bewaar geselecteerde bestanden in toestemmingsdossier

Maak toestemmingsdossier Zoek naar bestaand dossier
Nieuw toestemmingsdossier Zoek
Beschikbare dossiers (2) Laatst gewijzigd v
D108 Student Union 25 mei 2022, 0 Bestanden
‘ ,‘ Heuten, Laura (UT-LISA)
ID111 bladibla 9 nov. 2022, 0 Bestanden
JA,‘ nog meer blabla Boers, Gert-Jan (UT-LISA)

17. Upload naar dossier afgerond. Een melding verschijnt in het upload-venster en de
betreffende formulieren zullen uit het upload-menu verdwijnen.

Bestand TEST.webp verplaatst naar e (1 gevoegd aan dossier)

Alle bestanden voor het betreffende dossier zijn nu geupload naar de Beeldredactie.
Een redacteur zal verder zorgdragen voor de publicatie van het beeldmateriaal.
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