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Aan de slag met het Upload Portaal 
 
Nadat u bent ingelogd kunt naar het Upload Portaal door de betreffende link te selecteren in de 
rechter bovenhoek. U wordt meteen door gestuurd naar het Upload Portaal. Hieronder vindt u 
een grafische weergave van hoe de interface is ingedeeld. Elk onderdeel is genummerd en wordt 
verderop uitgelegd.  

 
 

 
Schermindeling van het Upload Portaal 

 
 

1. Navigeer reeks, de locatie van waar u zich op dit moment bevindt in de site.  
2. DŜƴŜǊƛŜƪŜ ŦǳƴŎǘƛŜǎΣ ƭƛƴƪǎ ƴŀŀǊ ōƛƧǾΦ άaƛƧƴ ŀƭōǳƳέ ƻŦ ƘŜǘ ά¦ǇƭƻŀŘ tƻǊǘŀŀƭέΦ  
3. Navigatie balk, verander het actieve onderwerp.  
4. Rooster instellingen, hiermee kunt u de instellingen van de basis presentatie (7) wijzigen. ( 

Zie hieronder) 
5. De Upload macro, een set van functies die ondersteunen bij het uploaden en bewerken van 

beelden/bestanden.  
6. Belangrijke notities/Upload afsluiten, als u de bestanden heeft geupload kunt u het proces 

afsluiten (bevestigen) door de upload af te sluiten. De beelden worden in het aangegeven 
archief definitief geplaatst.  

7. 5Ŝ ōŀǎƛǎΦ IƛŜǊ ǿƻǊŘŜƴ ǳǿ ōŜŜƭŘŜƴ ƎŜǘƻƻƴŘ Ȋƻŀƭǎ ǳ ƘŜŜŦǘ ƛƴƎŜǎǘŜƭŘ ƛƴ άwƻƻǎǘŜǊ ƛƴǎǘŜƭƭƛƴƎŜƴέ 
(4)  

  

http://dcmr.mediafiler.nl/dcmr/admin/help-hetoverzichtwijzigen
http://dcmr.mediafiler.nl/dcmr/admin/help-uploadafronden
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Eerst dit... 
 
Als u begint met het uploaden van beelden in het systeem moet u zich de volgende zaken vooraf 
realiseren:  

 Bereidt een mappenstructuur voor. Een goede mappenstructuur helpt u bij het organiseren 
Ǿŀƴ ǳǿ ŀǊŎƘƛŜŦΦ 5ǳǎ ŘŜƴƪǘ ǳ ŘŀŀǊƻǾŜǊ ƴŀ Ŝƴ ŎǊŜšŜǊ ŘŜȊŜ ƳŀǇǇŜƴǎǘǊǳŎǘǳǳǊ ƳŜǘ άNieuwe 
mapέ  

 U heeft met het uploaden van bestanden de mogelijkheid om uit drie manieren van 
uploaden te kiezen. Als u veel bestanden moet uploaden kunt u voor de Java Uploader 
kiezen. Een andere mogelijkheid is om al deze bestanden te zippen en deze in één keer aan 
te bieden. Het systeem zal zelf het ZIP bestand uitpakken en de bestanden op de correcte 
plaats neerzetten. Als u maar één bestand wilt uploaden dan kunt u voor de upload via het 
formulier kiezen.  

 Verzamel voor de upload alle informatie m.b.t. de verplichte velden die ingevoerd moeten 
worden (IPTC metadata)! Als u het upload proces wilt versnellen moet u de beelden eerst in 
FotoStation voorbereiden of de metadata beschikbaar hebben.  

 

 

 

Een nieuwe map maken 

 5ƻƻǊ ƘŜǘ ǎŜƭŜŎǘŜǊŜƴ Ǿŀƴ ά bƛŜǳǿŜ ƳŀǇέ ƪǳƴǘ ǳ ŜŜƴ ƴƛŜǳǿŜ ƳŀǇ ŀŀƴƳŀƪŜƴ ƛƴ ƘŜǘ ά¦ǇƭƻŀŘ 
tƻǊǘŀŀƭέΦ Lƴ ŘŜȊŜ ƴƛŜǳǿŜ ƳŀǇ ƪǳƴǘ ǳ ǾŜǊǾƻƭƎŜƴǎ ŘŜ ŀŦōŜŜƭŘƛƴƎŜƴ ǳǇƭƻŀŘŜƴΦ IŜǘ ƛǎ ŀŀƴ ǳ ƻƳ 
een effectieve mappenstructuur te bepalen en te beheren. 
 

 
Een nieuwe map aanmaken 

 

 Nadat de map is aangemaakt kunt u deze map openen door er op te klikken.  
 
  

http://dcmr.mediafiler.nl/dcmr/admin/help-eennieuwemapmaken
http://dcmr.mediafiler.nl/dcmr/admin/help-eennieuwemapmaken
http://dcmr.mediafiler.nl/dcmr/admin/help-eennieuwemapmaken
http://dcmr.mediafiler.nl/dcmr/admin/help-javaupload
http://dcmr.mediafiler.nl/dcmr/admin/help-zipupload
http://dcmr.mediafiler.nl/dcmr/admin/help-enkelebestanden
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Java upload 
 
 

 9Ŝƴ ŀƴŘŜǊŜ ƳŀƴƛŜǊ Ǿŀƴ ǳǇƭƻŀŘŜƴ ƛǎ ƘŜǘ ƎŜōǊǳƛƪ ƳŀƪŜƴ Ǿŀƴ ŘŜ άWŀǾŀ ǳǇƭƻŀŘŜǊέΦ 5ŜȊŜ ǘƻƻƭ ƛǎ 
erg gemakkelijk in het gebruik! U hoeft alleen maar de bestanden te slepen en vervolgens op 
het Java uploadscherm de bestanden weer los te laten (drag and drop). Het programma zal 
meteen beginnen met het uploaden van de bestanden. 
 

 ¦ ƳƻŜǘ ƘŜǘ ǳǇƭƻŀŘŜƴ ǎǘŀǊǘŜƴ ŘƻƻǊ ŘŜ άWŀǾŀ ǳǇƭƻŀŘŜǊέ ƭƛƴƪ ǘŜ ǎŜƭŜŎǘŜǊŜƴ όȊƛŜ ǊƻƻŘ 
gemarkeerd gedeelte).  
 

 Het programma start de Java client. Deze software maakt gebruik van de Java Runtime 
Engine (JRE). Als deze software niet is geïnstalleerd dan zal deze automatisch gedownload en 
geïnstalleerd worden.  
 

 Als dit niet het geval is kunt u de JRE installeren vanaf de website van SUN 
(http://www.java.com/nl/download/index.jspom).  
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Selecteer de Java uploader 
 

 Nadat de software is gestart kunt u met drag and drop de bestanden op de software 
plaatsen. De software zal starten met uploaden. U kunt bestanden van allerlei locaties hier 
neer toe slepen. 

 
 
 
Uw bestanden plaatsen 
 

 !ƭǎ ǳ ƪƭŀŀǊ ōŜƴǘ ƳŜǘ ŘŜ ǳǇƭƻŀŘΣ ƪǳƴǘ ǳ ƘŜǘ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀ ǎƭǳƛǘŜƴ ŘƻƻǊ ƻǇ ŘŜ άCƛƴƛǎƘŜŘέ ƪƴƻǇ ǘŜ 
klikken. Het programma zal melden of de upload succesvol is verlopen. 
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Upload is succesvol verlopen 
 

 Nadat het scherm gesloten is zullen de bestanden worden getoond in de browser 
(thumbnails). 

 
Nieuwe bestanden zijn geplaatst 
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ZIP upload 
 

 Indien u redelijk veel bestanden wilt uploaden dan kunt u gebruik maken van de ingebouwde 
ZIP funnctionaliteit binnen SiteForce. Eerst moet u al de bestanden in één ZIP bestand 
plaatsen. 
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ZIP de bestanden 
 

 bŀŘŀǘ ǳ ŘŜ ōŜǎǘŀƴŘŜƴ ƛƴ ŜŜƴ ½Lt ōŜǎǘŀƴŘ ƘŜŜŦǘ ƎŜǇƭŀŀǘǎǘ ƪƭƛƪǘ ǳ ƻǇ ŘŜ ά ¦ǇƭƻŀŘέ ƭƛƴƪ Ŝƴ 
ƘŜǘ ά¦ǇƭƻŀŘέ ǎŎƘŜǊƳ Ȋŀƭ ǾŜǊǎŎƘƛƧƴŜƴΦ {ŜƭŜŎǘŜŜǊ ŘŜ ά.ƭŀŘŜǊέό.ǊƻǿǎŜύ ƪƴƻǇΦ ±ŜǊǾƻƭƎŜƴǎ 
selecteert u het net aangemaakte ZIP bestand. 
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Selecteer het ZIP bestand 
 

 Nadat u het bestand heeft geselecteerd zal het systeem meteen zien dat het een ZIP bestand 
ƛǎΣ Ŝƴ ǳ ŜŜƴ ƴƛŜǳǿŜ ƻǇǘƛŜ ŀŀƴōƛŜŘŜƴΥ ά¦ƴȊƛǇ ōŜǎǘŀƴŘέ ό¦ƴȊƛǇ ŦƛƭŜΣ ȊƛŜ ƘŜǘ ǊƻŘŜ ǾƛŜǊƪŀƴǘύΦ  
 

 U moet de checkbox aanzetten zodat het systeem het bestand zal unzippen nadat het is 
geupload. Als u dit niet doet dan wordt het ZIP bestand niet uitgepakt en komt het als ZIP 
bestand in het archief terecht. 
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Check de checkbox 
 

 5Ŝ ǳǇƭƻŀŘ Ȋŀƭ ǎǘŀǊǘŜƴ ȊƻŘǊŀ ǳ ƻǇ ŘŜ ά¦ǇƭƻŀŘέ ƪƴƻǇ ƘŜŜŦǘ ƎŜƪƭƛƪǘΦ 
Het ZIP bestand zal in het systeem geplaatst worden. Daarna zal het systeem de bestanden 
uitpakken en zal met een melding komen als het uitpakken succesvol is verlopen. 

 
ZIP bestand geupload, bestanden zijn uitgepakt 
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Nadat u het scherm heeft gesloten worden de bestanden in de browser getoond. 

 
Uitgepakte bestanden zijn geplaatst 
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Enkele bestanden uploaden 
 

 In het upload scherm kunt u bestand na bestand selecteren en in het archief plaatsen. Nadat 
ǳ ƻǇ ά.ƭŀŘŜǊŜƴέ ό.ǊƻǿǎŜύ ƘŜŜŦǘ ƎŜƪƭƛƪǘ ǾŜǊǎŎƘƛƧƴǘ ƘŜǘ ǾƻƭƎŜƴŘŜ ǎŎƘŜǊƳΦ 

 
Selecteer het bestand 
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 ¦ ƪǳƴǘ ƳŜŜǊ ōŜǎǘŀƴŘŜƴ ǎŜƭŜŎǘŜǊŜƴ ŘƻƻǊ ƻǇ ŘŜ ά±ƻŜƎ ǘƻŜέ ό!ŘŘ ǳǇƭƻŀŘύ ƪƴƻǇ ǘŜ ƪƭƛƪƪŜƴ όȊƛŜ 
het rode vierkant). En nieuw invulveld wordt toegevoegd en u kunt nog een bestand 
selecteren. U kun dit proces diverse malen herhalen. Als er veel bestanden zijn adviseren wij 
ǳ ƻƳ ŘŜ άJava uploaderέ ƻŦ άZIP uploadέ ǘŜ ƎŜōǊǳƛƪŜƴΦ 

 Het is ook mogelijk om de naam tijdens het uploaden in een andere naam te veranderen. 

 
"Enkele" bestanden toevoegen 

 

 U kunt de selectie verwijderen door op de knop te klikken. 
 

 Als u klaar bent met het selecteren van de bestanden dan kunt u de upload afronden door te 
ƪƭƛƪƪŜƴ ƻǇ ŘŜ ά¦ǇƭƻŀŘέ ƪƴƻǇΦ IŜǘ systeem zal starten met de upload. Indien de upload 
geslaagd is dan verschijnt het volgende scherm. 

http://dcmr.mediafiler.nl/dcmr/admin/help-javaupload
http://dcmr.mediafiler.nl/dcmr/admin/help-zipupload


Aan de slag met MediaFiler  
 

14  
 

 
Upload geslaagd 

 

 bŀŘŀǘ ǳ ƘŜǘ ά¦ǇƭƻŀŘέ ǎŎƘŜǊƳ ƘŜŜŦǘ ŀŦƎŜǎƭƻǘŜƴ ǿƻǊŘŜƴ ŘŜ ƎŜǳǇƭƻŀŘŜ ōŜǎǘŀƴŘŜƴ ƛƴ ŘŜ 
browser getoond. 

 
Nieuwe bestanden zijn geupload 
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Upload afronden 

 

 Afhankelijk van de versie van Siteforce kan het zijn dat u de beschikking heeft over een 
upload portaal. Indien dit het geval is kunt u vanuit het upload portaal de upload afronden. 
Dit betekent dat de bestanden definitief in een archief worden geplaatst.  

 Verifieer of u inderdaad alle verplichte velden heeft ingevuld. Het systeem zal alleen de 
afbeeldingen doorsturen indien de afbeeldingen aan de voorwaarden voldoen. Afbeeldingen 
die nog niet volledig zijn voorzien van tekst informatie blijven in het upload portaal staan. 

 Na de definitieve upload zal dus zichtbaar zijn welke bestanden wel of niet goed zijn 
doorgestuurd. U kunt de tekst nog wijzigen indien het systeem hier een melding over maakt 
en vervolgens deze laatste afbeeldingen dan alsnog afronden.  
 

 

Melding  van het definitief uploaden  


