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Inleiding

Voor u ligt de handleiding voor het gebruik
van Academia in Beeld en Geluid, de online
toegang tot duizenden uren video- en
audiomateriaal voor het hoger onderwijs.

In deze handleiding zullen een aantal dingen
uitgelegd worden die het gebruik van
Academia makkelijker en leuker maken.

Ten eerste wordt kort ingegaan op wat
Academia is, welk materiaal is opgenomen

in de collectie en hoe deze is opgebouwd.
Daarna wordt SURFmedia behandeld, het
videoplatform waar de Academia-collectie
te vinden is. Er wordt onder andere uitgelegd
hoe u een account kunt aanmaken, en hoe

u het beste kunt zoeken.

Verder wordt ingegaan op het‘op maat’
bestellen van materiaal uit de archieven
van het Nederlands Instituut voor Beeld
en Geluid.

Tot slot wordt een aantal suggesties gegeven
voor als u dieper op de mogelijkheden

van SURFmedia in wilt gaan en waar u voor
vragen en hulp terecht kunt.

www.academia.nl
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Academia

Beeld en Geluid in Academia, kortweg
Academia, is de toegang tot duizenden
uren video en audio materiaal uit het
archief van het Nederlands Instituut voor
Beeld en Geluid. In dit archief ligt al het
materiaal van de publieke omroepen
opgeslagen. Daarnaast zijn er een aantal
bijzondere collecties aanwezig zoals de
polygoonjournaals, bedrijfsfilms van o.a.
Philips en amateuropnamen.

In totaal bevat het archief meer dan
700.000 uur aan video en audio materiaal.

Een gedeelte van deze enorme collectie
wordt via de Academia-collectie beschikbaar
gesteld aan het hoger onderwijs. Momenteel
bevat de Academia-collectie ruim 25.000
programma’s. Dat is ongeveer 7000 uur aan
audio en video. En de collectie blijft groeien
met historisch en recent televisie, audio- en
filmmateriaal. Daarnaast worden wekelijks
actualiteitenprogramma’s van de publieke
omroep toegevoegd.

Door de grote diversiteit kan het materiaal
op allerlei manieren worden ingezet:

als ondersteuning bij een les of een
presentatie, of als bron bij een onderzoek.
Om een idee te krijgen van de rijkdom
van de collectie raden wij u aan om eens
een kijkje te nemen bij de showcases op
www.academia.nl/showcases.

De Academia-collectie wordt aangeboden op
SURFmedia, het videoplatform van Surfnet.
Om toegang te krijgen tot de collectie
dienen instellingen een licentie af te sluiten.
Meer informatie hierover kunt u vinden op
de website van Academia www.academia.nl.

www.academia.nl
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Surfmedia

SURFmedia biedt toegang tot relevante
digitale audio en video (A/V) content
voor het gehele Nederlandse (hoger)
onderwijs- en onderzoeksveld. Daarnaast
biedt SURFmedia laagdrempelige tools
voor de inzet van digitale A/V media in
het onderwijs en stimuleert het gebruik
daarvan.

SURFmedia bestaat uit twee delen:

de mediatheek en de RTV gids.

In de mediatheek zijn alle audio- en
videobestanden die door gebruikers
zijn geupload, beschikbaar. Hier is ook
de Academia-collectie te vinden.

Gebruikers kunnen deze bestanden
bekijken, waarderen, eigen materiaal
uploaden, en integreren in bijvoorbeeld
hun website. In de RTV gids kunnen
gebruikers tv-kanalen bekijken of een
eigen tv-kanaal uitzenden.

Daarnaast biedt SURFmedia een Community

en Support omgeving waarin gebruikers
terecht kunnen voor hun vragen,

er HOW-TO’s beschikbaar zijn en het laatste
nieuws over SURFmedia te lezen is.

www.academia.nl
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Inloggen

Registratie voor SURFmedia kan op twee
manieren. U kunt zich aanmelden via een
account op SURFgroepen
(www.surfgroepen.nl) of via uw
instellingsaccount wanneer uw instelling
zich federatief heeft aangesloten.

Inloggen werkt als volgt:

» Op de homepage www.surfmedia.nl ziet
u rechtsboven de mogelijkheid om in te
loggen. Via,Log in”"komt u op een pagina
terecht waar u kunt aangeven met welke
account u wilt inloggen.

« Als uw instelling is aangesloten op de
federatie dan kunt u inloggen met uw
instellingsacccount.

«Wanneer uw instelling niet is aangesloten
op de federatie kunt u gebruik maken van
een surfgroepen account.

«Wanneer u nog niet beschikt over een
surfgroepen account kunt u deze
aanmaken. Ga daarvoor naar
www.surfgroepen.nl. Klik rechtsboven

op “sign up now"” en volg de aanwijzingen.

Let op: een surfgroepen account dient
aangemaakt te worden met het emailadres
van uw instelling.

Wanneer u voor de eerste keer inlogt bij
SURFmedia wordt u gevraagd voorwaarden
te accepteren. Het is noodzakelijk dat u
kennis neemt van deze voorwaarden en ze
accepteert; alleen dan kunt u inloggen en
toegang krijgen tot extra functionaliteiten
zoals het plaatsen van mediabestanden.

Na het inloggen

Nadat u ingelogd bent verandert het
venster rechts bovenin. Vanaf nu kunt

u media uploaden (Upload media),

media beheren (Mijn media) en uw profiel
aanpassen (Mijn profiel). Deze elementen
komen in latere hoofdstukken nog aan bod.
Wanneer ‘Mijn SURFmedia’ genoemd wordt,
wordt dit venster bedoeld.

. Ruth Wolters! Uitioggen

- SURFgroepen

+ Upload media + Mijn media + Mijn profiel

www.academia.nl
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Zoeken

Zoeken met de zoekmachine

Met de zoekmachine kunt u mediabestanden
en collecties zoeken binnen de Mediatheek.
De zoekmachine is te vinden op de home-
page van SURFmedia, de Mediatheek en op
de pagina met alle tags”. De zoekmachine
kan zoeken naar mediabestanden of collec-
ties (zoals de Academiacollectie). Bij het
zoeken kiest u dus eerst of u wilt zoeken naar
mediabestanden of collecties (1), vervolgens
vult u in het daarvoor bestemde veld een
zoekterm in (2) en tenslotte drukt u op de
knop zoeken om de resultaten te zien (3).

De zoekterm wordt gebruikt om te zoeken

in zowel de titel als de beschrijving. Als de
term in een van beide voorkomt zult u het
bijbe-horende bestand in de resultaten
terugvinden.

Onder de zoekresultaten staan de media-
bestanden of collecties die voldoen aan

de gebruikte zoekterm. De zoekresultaten
kunt u vervolgens nog filteren op bestanden
die alleen voor u toegankelijk zijn. Als u dit
niet heeft aangevinkt, ziet u bij afgeschermde
bestanden een slotje. Afgeschermde bestan-
den kunt u niet afspelen, maar u kunt wel

de ‘Mediafragment’ pagina bezoeken om

de metadata te bekijken. Zoekresultaten

van collecties worden op een andere manier
getoond. Bovendien zult u dan alleen
publieke collecties vinden omdat het niet
mogelijk is om op privé collecties te zoeken.

Doorzosk de Mediatheek

(& Mediabestanden (O Collecties

T

4

+ Geavanceerd zoeken
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Geavanceerd zoeken

SURFmedia biedt de mogelijkheid om
uitgebreid te zoeken op verschillende
trefwoorden. Bij de zoekmachine ziet u de
optie ‘Geavanceerd zoeken' rechts bovenin
staan. Dit brengt u op een pagina met extra
zoekmogelijkheden. In de geavanceerde
zoekmachine kunt u namelijk kiezen in welke
velden u wilt zoeken. De titel en beschrijving
worden standaard getoond en extra zoek-
velden kunt u toevoegen door deze te
selecteren in het dropdownmenu ‘Trefwoorden’
en deze toe te voegen. U kunt per zoekveld

een of meerdere zoektermen invullen en
selecteren hoe de zoekmachine daarmee
dient te zoeken: ‘met alle woorden; ‘een
van de woorden’ of ‘zonder de woorden'.
Niet gebruikte zoekvelden kunt u verwijde-
ren door op het icoontje links te drukken.

De zoekresultaten worden getoond
nadat u op de zoekknop heeft gedrukt.
Overigens kunt u alleen geavanceerd
zoeken op mediabestanden. Dit is niet
mogelijk voor collecties.
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Zoeken op categorie

De mediabestanden kunnen door de
eigenaar worden ingedeeld in categorieén.
Deze categorieén zijn gebaseerd op het
ZoEP-project (Zoekprofiel docenten
koppelen aan Elektronische Programmagids)
van de VU, Universiteit van Groningen en
Hogeschool Windesheim. Het ZoEP-project
heeft als doel de op internet beschikbare
streaming media, aan docenten blijvend
aan te bieden op basis van een persoonlijk
profiel.

In de mediatheek vindt u rechtsonder een
overzicht van categorieén in SURFmedia.
Als u klikt op een van deze categorieén,
wordt u naar een overzichtpagina gebracht
met alle mediabestanden die onder deze
categorie vallen.
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Mediabestand bekijken

Als u op een thumbnail (of titel) van
een mediabestand klikt, komt u op de
bijbehorende ‘mediafragment’-pagina
terecht.

Deze pagina is op te delen in een linker-
en rechtergedeelte. Links vindt u een flash
player waarin het mediabestand direct is
af te spelen. Dit is echter een automatisch
gegenereerde preview-bestand dat vaak
een mindere afspeelkwaliteit heeft.
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Wanneer u niet ingelogd bent, ziet u
onder de player de gemiddelde waardering.
Als u wel bent ingelogd, worden op deze
plek extra opties getoond:

U kunt hier het bestand aanraden aan een
bekende via e-mail (‘Send to a friend’),

het bestand als ongepast markeren,

het toevoegen aan uw favorieten of in een
specifieke collectie plaatsen. Daarnaast is
het mogelijk om het bestand een waarde-
ring te geven door aan te geven hoeveel
sterren het verdient. Wanneer u dit ge-
daan heeft kunt u ook tags toevoegen.

Tenslotte vindt u links onderaan een blok
met gerelateerde mediabestanden en
gerelateerde collecties. De gerelateerde
bestanden worden bepaald door tags die
overeenkomen, waar de lijst collecties
wordt bepaald door het aantal collecties
waarin het mediabestand voorkomt.

Naast het preview-bestand is het ook
mogelijk om andere formaten af te spelen,
waaronder het origineel. Dit kan in het blok
met beschikbare formaten (rechtsonder).

In dit blok vindt u per videoformaat allerlei
informatie over het bestand zoals de lengte
en het afspeelformaat. Per videoformaat
kan de eigenaar aangeven welke opties
beschikbaar zijn voor de kijker.

Hiernaast staan alle mogelijke opties:
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Als u op,Play now” klikt, wordt het video-

formaat in een nieuw venster van uw browser
afgespeeld. Wanneer u op,,Open Player”
klikt, wordt het videoformaat in uw favoriete
media player afgespeeld, zoals Windows
Media Player of Winamp. Als de eigenaar

heeft aangegeven dat het bestand gedown-
load kan worden, vindt u een knop ‘Download:

Let op: Alle materiaal van Academia wordt

als streaming media aangeboden en kan dus
niet gedownload worden.

www.academia.nl
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Tenslotte kunt u sommige formaten naar de
snijmachine sturen door op ‘Snijmachine’te
klikken. Hiermee kunt u een uitsnede maken.
Als u bijvoorbeeld slechts een specifiek item
uit een journaal wilt laten zien, is het moge-
lijk dit in de snijmachine aan te geven en
vervolgens op te slaan in SURFmedia.

Zie hiervoor het hoofdstuk: snijmachine.

Tenslotte nog iets over afscherming.

Een mediabestand kan afgeschermd zijn
door de eigenaar voor gedefinieerde groep
gebruikers. Als u niet tot deze groep gebruikers
behoort, ziet u in de Mediatheek een slotje
in plaats van een thumbnail.

U wordt nog steeds naar het bijbehorende
‘mediafragment’-pagina gebracht, maar u
kunt het bestand niet afspelen of downloaden.

1
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Snijmachine

Met de snijmachine kunt u een virtuele
uitsnede maken uit een videobestand.
Hierbij wordt het origineel niet aangepast.
De uitkomst van de snijmachine is een ver-
wijzing naar het videobestand met start en
stop tijden. Deze uitkomst is dan als nieuwe
verwijzing met eigen metadata op te nemen
in SURFmedia. Hierdoor is het mogelijk om
bijvoorbeeld uit een journaal een enkel
onderwerp te halen en als aparte link met
eigen metadata op te nemen in SURFmedia
en deze link dan weer te gebruiken in het
lesmateriaal.

Een uitsnede maken

« In het detailscherm van uw zoekresultaat,
rechts onderin vindt u de link naar de
snijmachine. Klik hierop om uw item in de
snijmachine te openen

« Druk op de play-knop van de speler om het
afspelen te starten. De knop ziet er voor de
verschillende spelers iets anders uit.

« Links (begin) en rechts (eind) ziet u de

volgende knoppen:
Beginpunt

12

« Druk op de knop ‘Markeer begin’aan de
linkerkant van het scherm om het
beginpunt te markeren. De beginmarkering
wordt onder de knop getoond.

« Druk op de knop ‘Markeer eind’aan de
rechterkant van het scherm om het
eindpunt te markeren. De eindmarkering
wordt onder de knop getoond.

Begin- en eindpunt kunnen indien nodig
opnieuw gemarkeerd worden. Bovendien
kunnen de markeringen stapsgewijs met
een grootte van 0.1 sec naar voren of naar
achteren worden verplaatst. Klik hiervoor
op de’+0,1'en’- 0,1" knoppen bij de
begin- resp. eindmarkering.

+ De knop Handmatig... opent een venster
waarin de gewenste tijd via het toetsenbord
kan worden ingevoerd.

« De precieze instelling kan worden
gecontroleerd via de knoppen ‘Speel vanaf’
Klik op deze knop om het bestand vanaf de
begin- of eindmarkering te laten spelen.

Een uitsnede opslaan

Er zijn verschillende mogelijkheden om uw

resultaat op te slaan en te hergebruiken.

De makkelijkste en meest gebruikte zijn:

« Het opslaan van je uitsnede in uw eigen
collectie in SURFmedia zodat deze bewaard
blijft.

« De URL van de uitsnede integreren in een
bijvoorbeeld een powerpoint presentatie.

www.academia.nl
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Links onder in beeld ziet u de knop ‘Open
venster met resultaten’ Door hierop te
klikken komt u op de volgende pagina:

Hyperlink
Speel fragment

URL

http://www.surfmedia.nl/app/video/1302/play?format_id=21634&BG 8264- ;I
out .wmvimode=metafilesstart=0&stop=0&version=5.0.2

Zowel voor het opslaan in Surfmedia als
voor het integreren in een powerpoint
dient u gebruik te maken van de URL.
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Een eigen collectie maken

Een collectie is een verzameling van
mediabestanden. De Academia-collectie
is de grootste collectie binnen Surfmedia.
Naast collecties van instellingen kan

elke ingelogde gebruiker eigen collecties
aanmaken. Hierin kunt u eigen materiaal
plaatsen maar u kunt ook materiaal
toevoegen dat door andere gebruikers
of instellingen in SURFmedia is geplaatst.

Een collectie maken

Binnen SURFmedia kunt u collecties aan-
maken waarin u uw eigen mediabestanden
of andermans mediabestanden kunt op-
nemen. U kunt uw collecties alleen voor
uzelf toegankelijk maken, of openbaar

voor alle andere gebruikers van SURFmedia.

Via‘Mijn media’in ‘Mijn SURFmedia’ rechts
bovenin kunt u, wanneer u op ‘Mijn collecties
in het menu aan de linkerkant klikt, een
overzicht krijgen van uw collecties en uw

’

collecties bewerken. Via de knop ,Nieuwe
collectie”is het mogelijk om een collectie
aan te maken.

Voor het aanmaken van een collectie dient u
een formulier in te vullen waarbij u tenminste
een naam invult en eventueel een omschrij-
ving. Vervolgens kunt u aangeven of u de
collectie openbaar wilt houden of privé

wilt maken. Tenslotte wordt u gevraagd

of de collectie in de ‘meest recent’-lijst

mag worden getoond. Door op ‘Bewaar
wijzigingen’te klikken, wordt de collectie
aangemaakt.

Mijn Collecties

Publieke collecties

Nieuwe cotlectie Afscherming wijzigen Venwijder coflectie(s)

Titel Aantal Aanmaakdatum
[T AHK 21 002009
Prive collecties
Titel Aantal Aanmaakdatum
[T Belgie 10 030920049

14
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Bestanden toevoegen

Op een‘mediafragment’-pagina is het
mogelijk om een mediabestand toe te
voegen aan een collectie. Deze optie wordt
getoond onder de flash player die een
preview van het mediabestand afspeelt
Wanneer u drukt op ‘Voeg toe aan collectie,
klapt er een formulier open. Hierin staat een
overzicht van al uw collecties en de optie om
nieuwe collecties aan te maken.

U kunt een bestand aan een collectie
toevoegen door eenvoudigweg de juiste

collectie te selecteren en op OK te drukken.
Via ‘Mijn media’in ‘Mijn SURFmedia’is het
mogelijk om meerdere eigen bestanden toe
te voegen aan een collectie.

In‘Mijn media’vindt u een overzicht van al
uw mediabestanden. Wanneer u bestanden
selecteert en op ‘Voeg toe aan collectie’
drukt, verschijnt er een lijst met uw collecties.
Selecteer hieruit de collectie waaraan u de
bestanden wilt toevoegen en klik op OK om
uw keuze te bevestigen en door te geven.
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Collectie bewerken

Binnen Mijn SURFmedia - Mijn collecties
kunt u, naast het aanmaken van een nieuwe
collectie, een collectie verwijderen uit
SURFmedia en de afscherming van de
collectie aanpassen.

Om een of meerdere collecties te verwijderen
selecteert u de collecties die verwijderd
moeten worden en drukt u op ‘Verwijder

collectie(s)'. De collecties worden direct
verwijderd.’

De afscherming van collecties kan worden
gewijzigd door de collectie(s) te selecteren,
op de knop ‘Afscherming wijzigen’ te drukken
en te selecteren hoe de afscherming moet
worden ingesteld. Druk vervolgens op
‘Wijzig afscherming’ om de verandering

door te voeren.

Mijn Collecties

Nieuwe collectie Afscherming wijzigen Verwijder collectie(s)

Selecteer de nieuwe afscherming voor de geselecteerde collectie(s)

* Geen wijziging

" Prive
" Publiek
Annuleer Wijzig afscherming
Publieke collecties
Titel Aantal Aanmaakdatum
[T AHK 21 0102009
Privé collecties
Titel Aantal Aanmaakdatum
[T Belgie 10 03/09/20049
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Materiaal bestellen

Als abonnee van Academia kunt u materiaal
uit de catalogus van het Nederlands Instituut
voor Beeld en Geluid bestellen en laten
toevoegen aan de SURFmedia Mediatheek.
Het materiaal wordt in de Academia-collectie
geplaatst en is beschikbaar voor alle licentie-
houders van Academia.*

*zie voorwaarden

Bestelprocedure

Een bestelling voor nieuw materiaal verloopt

als volgt:

« Ga naar www.academia.nl/bestelformulier.
Hier vindt u een online bestelformulier
waarmee u programma'’s voor in Academia
kunt aanvragen.

« Zoek in de catalogus van Beeld en Geluid
http://zoeken.beeldengeluid.nl. naar de
juiste programmagegevens (zoals titel,
datum en DoclID).

Let op: niet alle programma’s hebben een
DoclID. U hoeft dit veld dus niet in te vullen!

«Vul de gegevens van het gewenste
programma en uw eigen gegevens in
en verzend het formulier.

+ Op basis van de bestelling wordt aan de
rechthebbenden (zoals bijvoorbeeld de
omroep) toestemming gevraagd voor het
gebruik van het programma in Academia.

» Op het moment dat het alle rechthebbenden
akkoord hebben gegeven wordt zal het
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digitalisatieproces in gang gezet (program-
ma'’s hebben niet automatisch het juiste
bestandformaat en kunnen dus niet zonder
meer op internet gezet worden).

Let op: Beeld en Geluid streeft er naar dit
traject z.s.m. af te ronden. Het kan echter zijn
dat, door de aard van het materiaal of de
drager, dit proces enige tijd gaat duren. Beeld
en Geluid neemt over de voortgang van het
proces regelmatig contact op met de
aanvrager.

Voorwaarden

Al het materiaal uit het archief mag aange-
vraagd worden. Het is echter afhankelijk van
de toestemming van de rechthebbenden en
van het type drager of het mogelijk is om het
materiaal in Academia op te nemen. Het is
daarom goed om rekening te houden met
de volgende punten:

+ Het Nederlands Instituut voor Beeld en
Geluid levert geen speelfilms, geen buiten-
landse producties en geen uitzendingen
van commerciéle omroepen.

- Materiaal dat alleen op film staat kan
momenteel niet op aanvraag gedigitaliseerd
worden en dus niet worden opgenomen in
de Academia-collectie.

« Omroepen en externe rechthebbenden
hebben het recht om geen toestemming
te geven.

« De belangrijkste redenen dat programma’s
afgewezen worden zijn als ze over gevoelige

www.academia.nl
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onderwerpen gaan of als er afspraken zijn
gemaakt m.b.t. de privacy van de betrok-
kenen.

Mocht het niet mogelijk zijn om het aan-
gevraagde materiaal aan de Academia-
collectie toe te voegen dan wordt dit aan
de aanvrager gemeld. De bestellijst kan
dan in overleg worden aangepast.
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Meer informatie

Ga voor meer informatie over Academia
naar: www.academia.nl.

Voor vragen over Academia kunt u contact
opnemen via info@academia.nl of bellen met
035-6771753.

Voor meer informatie en ondersteuning

voor het gebruik van SURFmedia:
Ondersteuning via Community & Support
Als u de site van SURFmedia bezoekt
(www.surfmedia.nl), ziet u aan de linkerzijde
in de donkerblauwe balk de optie ‘Community
& Support’ Als u daarop klikt, komt u op de
SURFmedia supportsite terecht. Hier vindt u
nieuws over SURFmedia, ondersteuning voor
uw vragen en informatie over media in het
algemeen.

Hulp via de helpdesk

U kunt ook de SURFmedia helpdesk om

assistentie vragen; doorzoek echter eerst

de veelgestelde vragen en de HOW-TO's.

Als u de helpdesk benadert, vermeldt dan

in elk geval:

+ Om welk account en mediabestand het
gaat.

« Een omschrijving van het probleem, waarbij
u zo nauwkeurig mogelijk beschrijft wat u
deed en wat er gebeurde.

Contact met de helpdesk verloopt via
help@surfmedia.nl

www.academia.nl
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