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MEDIAFLOW

Genomgang
av Mediaflow

Del 1 - Grunder
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Process for uppstart i Mediaflow

Uppstartsmote Genomgang av Mediaflow Support och férvaltning

For samordnare. For Pro-anvéndare. Alla anvéndare har full tillgang
till var “Knowledge base”.

Pro-anvandare har dven
obegransad support via chatt,

mail och telefon.

Stémma av infor
genomgangen.

Fullsténdig genomgang av
Mediaflow plattformen.

Ca.lh Tva tillfallen,ca.2+2h

N
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Anvandare €

Behorigheter av funktioner i Mediaflow stélls in per anvédndargrupp, bade for Basic- och Pro-anvandare.

Pro-anvandare Basic-anvandare

En standardanvandare som kan ha
tillgang till samtliga funktioner och
mappar i Mediaflow.

1. Tillgdng tillinstallningar i Mediaflow. S
2. Tillgédng till superadmin-lage. @O
3. Tillgéngtill desktop-plugins. = W .3 Anvandare i Mediaportal och CMS-integration

4. Majlighet att kontakta vart supportteam. Ingen inloggning i Mediaflow plattformen

Anvéandartyp och anvandargrupper staller administratorer in under installningar .
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GDPR - PRO-ANVANDARE

Full koll pé personer i
filer och deras avtal

Of AOMINFUNKTONER
DELA Skraddarsy gruppe”

Dela och samla in filer nedladdning§f0rmat,
med webblankar metadatafdlt m-m-
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— J I Infoga bilder direkt frén
el A ‘ - |
8 Mediaflow
MEDIAPORTA L e
pela utvalda filer till er “
brandade portal _ .

Oppna filer frén Mediaflow direkt i
dina lokala program, och spara dem
direkt till Mediaflow igen

&

LIVE  viDEO MANAGER

CMS Sagg gzlige?;:ve Tillgénglighetsanpassa videor
Infoga filer playportal eller via med undertexter och alternativa

direkt i ert CMS Mediaflow bild- och ljudspdr
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Genomgangens upplagg

Del 1 - Grunder

u Orientering i Mediaflows granssnitt
u Mappar och filer
n Indexering och sdkning
u Dela och samarbeta
Webblankar
n Mediaportal*

*Tillaggsmoduler

Del 2 - Fordjupning

2] v J o)

Installningar for ert Mediaflow
Koll pa hur filer anvands (Licenser m.m)
Effektiva arbetsfloden

4 Plugins fér Proanvindare

#& CMS-integration*
GDPR-verktygen*
Video Manager*

Livestreaming*



Mediaflow DAM

Mediaflow ar en molnbaserad tjanst som
hjalper er att arbeta smartare och mer
effektivt med era digitala tillgangar.
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n Anna har laddat upp 2 nya filer
T

|

|

Startsidan / =

1
| (@] 2
Nar ni loggar in i Mediaflow far ni -~ =
£y

snabbt en god oversikt over (@)
aktiviteten i plattformen. (@)
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=

Mediabanken

Under fliken “Mediabank” hanterar ni alla
filer ni laddat upp i Mediaflow, samlade i
en tradstruktur av mappar (kategorier).
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Arbetsytor

Egna - privat filyta for varje anvandare.

Gemensamma - ert mediabibliotek i Mediaflow.

Egna
(= m—)
\
Gemensamma

> |«

P @ m O

Genvagar - sortera era filer utifran egenskaper som hjalper er

uppratthalla en struktur och underlatta i era arbetsfloden.

3

Nyinkomna filer

Mina hamtade filer

Mina uppladdade filer (Tillhor ingen mapp)
Tillhor ingen mapp

Ej sokordindexerade filer

Dubbletter

Licensrattigheter

Personuppgifter (GDPR)
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Hogerpanelen

” w i.amqmum‘

Mappinstallningar :
Stall in vem som ska ha tillgdng till dem och, N7 ’:“
vid behov, vem som far géra vad i mappen. |

Filinstallningar

Addera metadata, hantera GDPR, satt
begransningar utifran licenser, folj
anvandning, hantera versioner m.m.
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oy
Produktbilder g
3
Hur fungerar mappar?
- .

o Mapparna i Mediaflow ar ett satt att gruppera och kategorisera filer. — skor
o Enfil kan nas fran flera mappar utan att det skapas kopior.
o Mdjligheten att ha en fil i flera kategorier underlattar era arbetsfloden. .

Genvég: Tillhdringen mapp + !

o Nivaljer om nivill ta bort en fil fran en mapp eller radera den permanent fran plattformen.
o Valjer ni att ta bort en fil fran en mapp ligger den kvar i de 6vriga mappar som filen finns i.
o Om nitar bort en mapp, samlas filer som inte finns i andra mappar, i Genvagen: Tillhdr ingen mapp.
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Mappar (Kategorier)

Skapa nya mappar genom att klicka pa
eller hogerklicka pa en befintlig mapp.

Det Gemensamma mapptradet i Mediaflow:

o  harobegrédnsat antal mappar och nivaer.
o  sorterar mapparna i alfabetisk ordning.

N&r man skapar en mapp valjer man var i strukturen &= Portritt

den ska visas och vilka installningar den ska ha. k p
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Hogerpanelen for mappar

Mapptillgang

Har publicerar du mappens innehall for externa anvandare
som CMS-redaktorer och portalbesokare men aven for de
olika anvandargrupperna i Mediaflow

Mappsakerhet

Har anger du specifika behorigheter for enskilda mappar.

Arkivering [=]

o DO&lj en mapp och dess innehall fran tradet och i s6kningar.

Mappinfo ~ Mapptillgadng  Mappsakerhet

Har anger du vilka grupper som ska kunna se den héar
mappen och dess innehall. En bock innebér att
medlemmar i gruppen kan se mappen och ett kryss gor
att de nekas tillgéng.

Grupp Tlllriaar;itlll
83, Allaanvindare ©
258 Webbredaktoreri SiteVision °
53, Mediebank (Y

o Anvands for inaktuellt eller gammalt material som ni anda vill behalla.
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Tips - Mappstruktur

Utga ifran anvéndarna

o Skapa anvandargrupper i Mediaflow for att kunna ddlja mappar for olika anvandare.

o Namnge mappar efter anvandningsomraden t.ex. kampanjnamn eller projektnamn.

o Skapa parallella mappstrukturer for t.ex. en Portal eller CMS-integration.

o Namnge efter igenkanning t.ex. er organisationsstruktur, kategorier pd webbplatsen
eller olika marknader.

Skapa god oversikt i mappar
o Lagom mangd filer
o Anvand sorteringsfunktionen och visningslagen i mapparna

Utnyttja funktionen arkivering

Lat strukturen véixa fram eftersom
Finns en tidigare struktur som fungerar bra?
Bbrja med att bygga vidare pa den.
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Ladda upp filer &

Nar ni laddar upp filer i Mediaflow finns flera

mojligheter under knappen “Ladda upp”.

o Drag&drop
o Ladda upp frén dator SR
o Importera mappar eller stor mangd filer

via FTP-klient

Uppladdning av filer i Mediaflow kan man dven gora via webblankar.
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Vad hander nar filer laddas upp?

o

o O O O O

For att du ska kunna se vad filer forestaller skapas
tumnagelbilder

Mediaflow kanner av om filerna redan finns
Filernas metadata lases av

Fargprofiler extraheras

Ansikten detekteras och matchas (i GDPR-modul)
Videofiler anpassas for streaming

Forhandsgranskning

Forhandsgranskningsstod for 6ver 100 filformat
Bladdra i PDF-, Powerpoint- och Worddokument
direkt i Mediaflow

Video och ljud kan spelas upp inne i Mediaflow
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Ovning Mappar och filer

1. Skapa mappar
Klicka p& Mediabanksfliken [ och skapa sedan
en i roten. D8p mappen med ditt namn
(med punkt innan namnet). Skapa dven tva
undermappar under ditt namn och dop dessa till
“Mcnniskor” och “Natur”. Dop sedan om mappen
“Mdnniskor” till “Personer”. (Hogerklicka och valj
-"redigera”)

2. Laddaupp filer
Klicka pa mappen “Personer” och ladda upp alla
bilder dar personer kan identifieras genom att dra
och slappa fran din dator. Ladda upp alla bilder som
du associerar till natur i mappen “Natur”.

Filer i flera mappar

Kopiera bilden pa hoppande tonaringar till mappen
“Natur” genom att markera och dra till mappen (valj
“kopiera” inte “flytta”). Markera filen och titta under
Info > Grundinfo > Finns i mappar. Bilden finns nu i
bada mapparna.

Genvagsmappen: Tillhér ingen mapp

Skapa en tredje undermapp under ditt namn som
heter “Stad” och ladda upp bilden pa granden har.
Radera mappen “Stad”. Hitta grandbilden i genvagen
“Mina Uppladdade filer > Tillhér ingen mapp” och
kopiera den till rotmappen med ditt namn pa genom
att dra och slappa.
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Vad hander om en fil redan finns i Mediaflow?

Mediaflow kanner igen om ni laddar upp en identisk fil
och slar da ihop den med originalfilen. Filen kommer da
visas i samtliga mappar dar ni valt att lagga den.

En beskuren eller redigerad fil kommer inte att kiinnas igen som en
identisk fil. Algoritmen jamfor inte heller sjélva motiven i filen.

Genvag: Dubbletter @

o Filer som har samma namn men inte samma
innehall, som har laddats upp i olika mappar,
samlas har.

o Byt namn pd en av filerna for att ta bort dem -

fran mappen.
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Ladda nerfiler s

o Ladda ner en kopia av originalfilen genom att
dubbelklicka eller hogerklicka och valj i listan.
Flera markerade filer laddas ner som en ZIP-fil.
Filerna hamnar i mappen “Nedladdade filer” eller
“Hamtade filer” pa din dator.

Nedladdningsformat for bilder

Nedladdningsformat ar en mall for hur en bild omvandlas R
vid nedladdning. Ni skapar sjalva era mallar for er R -
webbplats, tryck eller sociala medier osv.

o De sparar er tid och gor det enkelt for anvandare som
inte har tillgang till bildredigeringsprogram.

o Valjvilka nedladdningsformat som syns var, i portal, i
CMS osv, utifran anvandargrupper.

Ni kan stalla in vilka av era anvandare som far
se eller redigera nedladdningsformat.
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U rva l ﬁ Mitt urval

| ett urval kan du samla filer fran olika mappar utan
att stoka till i er mappstruktur exempelvis till ett
projekt eller for att dela med andra.

o Du kan skapa flera urval och vaxla mellan dem i
listan i urvalets arbetsyta.

o Dear personliga och sparas automatiskt en mapp
under Egna ytan.
o Fran urval kan ni ladda ner filerna, skriva ut dem Dela smidigt era urval med era externa

eller dela dem genom en webblink. parter eller kollegor genom webblankar.



Lt
A
a
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Ovning Mappar och filer

1. Nedladdningsformat 2. Urval
Hogerklicka pa en bild i mappen med ditt Ta fram arbetsytan for Urval genom att klicka
namn. Testa att ladda ner en valfri bild i pa pilen pa det svarta faltet langst ner.

sl nosf :
dljande nedladdningsformat Dra och slapp ett antal bilder fran olika

e Facebook cover mappar till ditt urval. Ladda darefter ner
e A4300dpi dessa.
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Metadata

Metadata ar information kopplat till era filer. Nyttan med
metadata i Mediaflow ar dels att ni latt ska kunna soka bland era
filer och dels att ni ska kunna spara viktig information om dem.
T.ex vem som har fotograferat, hur stor filen ar och viktiga
instruktioner for hur filen far anvandas.

[ XMP ]( IPTC ]
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Indexering i Mediaflow

Indexering och taggning anvands som begrepp for inmatning av metadata.
Standardmetadatafalt som arinbaddade i era filer foljer med vid uppladdning.

Under fliken “Indexering” kan ni redigera samtliga metadatafalt:

O

O

O

Beskrivning och Viktiga instruktioner ar anvandbara metadatafalt.
Faltet Alt-text anvands for att forbattra tillganglighet.
Fédrgmdrkning ar ett satt att marka ut filer som har en viss egenskap
som ar viktig for er i ert arbetsflode.

Rating ar ett satt att betygsatta era filer.

Indexera effektivt genom att markera flera filer samtidigt.

Det finns mojlighet att skapa egna metadatafalt efter era behov.

Under installningar hanterar ni fargmarkeringar och egna metadatafalt.

[ XMP ]( IPTC ]
=

- -—

7~ ~
& N
N
(YISOl X X X B X ) ®

.
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Sokord

Ett viktigt verktyg for att effektivt kunna hitta bland era filer,
bade i Mediaflow men dven i en Mediaportal. Synonymer
och relaterade ord féreslds automatiskt nar du indexerar.

Ni kan dven tagga gemensamma sokord per mapp med
hjalp av funktionen Autoindexering.

Genvég: Ej sokordsindexerade filer ()

Filer som saknar sokord syns i genvagen Ej sokordsindexerade filer.

Ange sokord

hund

gullig -

solglasogon -

husdjur
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Sokfunktionen Q

Ju mer metadata det finns om en fil, desto lattare ar den att hitta.

| Snabbsokrutan:

far man upp forslag pa ord som har lagts in sedan tidigare.

far man upp forslag pd mappar vars namn innehaller sokordet.

kan man dven soka pa ord inuti PDF-, Word-, Excel- eller
PowerPoint-dokument.

o kan man soka pa vissa nyckelord som ”video”, “ljud”,
“dokument” och “font”.

Ni kan aven begransa er sékning ytterligare till en specifik filtyp,
mapp och/eller egenskap.

Q B
Sokord

Badplats

&1

badplatser

Asbergets badplats

ar

M
nkon ' oPPar

lag Badhuset

€Nas  sskidokument...
enne

...efter ordet "bad"
enasu

For att avgransa en sokning
anvand foljande specialtecken:
-=inte

*=endel av ett ord

1732

=en fras
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Tips - Sokord

@)

Ju fler sokord desto battre sokbarhet!

O

Anvand funktionen for autoindexering

O

Utga ifran er interna terminologi och vad som efterfragas.

o Anvand synonymer och relaterade ord

Om ni har en Mediaportal kan ni folja upp de 10 vanligaste sokorden.



1. Autoindexering

Hogerklicka pa mappen “Natur” och vélj “Redigera
mapp”. Lagg in ordet “Natur” under Autoindexering.
Kryssa i bade “Tillampa pa filer som redan finns i
mappen” och “Inkludera dessa sokord aveni
undermappar”.

Skapa en undermapp till “Natur” som heter “Host”
och lagg till ordet “HOst” (ta inte bort “Natur”) som
autoindexering pa mappen enligt punkten ovan.
Flytta (inte kopiera) bilden med hostlov till mappen.
Kontrollera att bilden har fatt bade “Natur” och
“Host” som sokord.

. Ange sokord per fil

I mappen “Natur” anger du sokorden “hav”
och/eller “skog” pa de bilder dar det passar.

Sokfunktionen

Klicka pa mappen med ditt namn, ga till sokrutan
och fall ut sokalternativ (pilen i sokrutan) och valj
“Staende bilder” och “Aktuell mapp +
undermappar” och skriv “hav” i sokrutan. Klicka pa
sok. Du ska nu ha fatt fram bilden med de
hoppande tonaringarna.
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Senaste handelser

Under Senaste handelserna pa startsidan kan du
halla dig uppdaterad om vad dina kollegor har
arbetat med. Lankarna och bilderna har gdr att
klicka pa sa att du snabbt hamnar i ratt mapp.

Meddelanden CH

| den inbyggda meddelandefunktionen kan du fora
konversationer med en eller flera andra anvandare.
Du kan vélja om du vill fa ett mail nar ndgon har
skrivit till dig och du far alltid en notis om nya
meddelanden i toppmenyn.

Skicka till kollega




Webblankar

Webblankar ar Mediaflows [6sning for
fildelning. Perfekt for ett arbetsflode
med externa fotografer, byraer och
tryckerier eller i en stor organisation.

A

|\

pproved
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Olika typer av arbetsfloden
med webblankar

Leverans av filer - Nar du vill skicka filer
till nagon fér nedladdning.

Materialinsamling - Nar du vill ta emot
filer, till exempel fran en fotograf.

Granskning - Nar du vill skicka filer till
nagon for dversikt.

Urval - Nar nagon ska gora ett urval
bland flera filer.
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%

Hantering av webblankar

Under fliken Delat far ni en lista over tillgangliga

webblankar och kan sortera och administrera dem.

Installningar 1or webblankar

Tidsbegransning och l6senordsskydda.
Bestamma vilka som far hantera webblénken i
Mediaflow.
Tillata kommentarer i webblanken.

o Adderainformerade text.
Skicka webblanken direkt fran Mediaflow eller
kopiera den.

3 filer markerade
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Ovning webblink

1. Skapa webblank: 3. Kommentera i webblank:

Klicka upp arbetsytan med urvalet du Valj ja/nej/kanske och skriv minst en
skapade i tidigare 6vning. Klicka pa "Skapa kommentar (ange namn och klicka pa
webblank”-knappen. Dop om lanken till ditt “Skicka”).

namn. 4. Redigera webblank:

2. Installningar for webbank: Klicka pa fliken “Delat” i Mediaflow och
Valj alternativet "Urval (Ja, Nej, Kanske)", sla hitta din webblank. Oppna lanken i en ny
pa kommentarer och valkomstruta. Klicka pa flik genom att klicka pa den lilla
"Spara och visa lank" och klicka pa lanken. pilsymbolen vid webblankens namn och

(Webblanken 6ppnasien ny flik.) kontrollera val och kommentar.



Mediaportal

Med en mediaportal kan ni gora utvalda
filer tillgangliga for olika malgrupper.
Besdkarna kan da ladda ner era filer
utan att behova logga in i Mediaflow.
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Hur fungerar en mediaportal?

Portalerna bygger pa fardiga mallar och ar anpassade
aven for mobila enheter.

Besokarna nar en portal via en unik lank som ni kan
gora tillganglig via ert intranat eller webbplats.

Fran startsidan nar ni er portal som en anvandare.

Ni publicerar mappar i portalen under Mapptillgdng.

Nyinkommet -—-—"77 7=~

Senaste veckan
Senaste 30 dagarna
Senaste 100 filerna R

Mest nedladdat
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Skillnaden mellan en Mediaportal
och Mediaflow plattform

e  Portalens utseende kan anpassas till ert
varumarke, plattformen har ett
standardutseende.

e  Portalen ar responsiv och plattformen
anpassad for desktop.

Ni valjer vilka mappar som visas i portalen.
Ni valjer aven vilken metadata som visas

e Alla besokarei portalen ser samma material,
i plattformen kan man skapa
behorighetsgrupper.

vvvvv
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Ovning Mediaportal

1. Publicera en mapp i Mediaportalen:
Markera rotmappen med ditt namn och
klicka pa fliken Mapptillgdng. Val;
gruppen for er portal i rullgardinslistan
for att publicera mappen. Spara genom
att klicka pa en annan flik, mapp eller fil.

2. Hitta mappeni Mediaportalen:
Ga till startsidan, klicka pa portalen och
se att mappen har dykt upp.
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#9CDDDB -_ -~ Aa

Installningar for mediaportaler

Under fliken “Portaler” hittar ni:

Standardinstallningar for benamning och
funktioner, metadatafalt och sakerhet

/

ﬁ Redigeringslaget - Anpassa utseendet till /
ert varumarke och grafiska profil. (
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