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Kennzeichnungen

Ubersicht

Kennzeichnungen sind kleine Icons, die auf den Medien dargestellt werden, um Informationen

oder Stati auf den ersten Blick zu vermitteln.

Unter Medienbearbeitung steht Ihnen das Menu Kennzeichnungen zur Verfigung, um
Kennzeichnungen oder Stati auf die aktuell markierten Medien anzuwenden bzw.

zuruckzusetzen.

Backstage liefert Ihnen automatisch die wichtigsten Standard-Kennzeichnungen. DarUber
hinaus kénnen Sie individuelle Kennzeichen fir Ihren internen Workflow anlegen und
verwalten. Zudem lassen sich Dringlichkeiten in Beschriftung und Farbgebung selbststandig

definieren oder ausblenden.
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Standardkennzeichnungen

Folgende Standardkennzeichnungen kdnnen in Backstage Uber das Menl Kennzeichnungen

im Medienbearbeitungsbereich angewendet oder jeweils auch wieder entfernt werden:

Neu

0]

Fehlerstatus

Freigabe

Dringlichkeit

=

Medium aus
Datenbank

H|

Kennzeichnungen

Neu importierte Medien werden automatisch als ungelesen markiert.
Wechseln Sie auf ,gelesen”, indem Sie das Medium markieren und aus dem

Menlu Kennzeichnungen die Option Als gelesen markieren wahlen.

Tritt wahrend der Bearbeitung des Mediums ein Fehler auf, markiert das
System die betroffene Datei als fehlerhaft. Um ggf. den Grund zu erfahren,
markieren Sie das Medium und wahlen Sie im Metadaten-Vorschau-Fenster
unterhalb der Mediendarstellung den Button Historie.

Diese Kennzeichnung dient der Signalisierung der Freigabe bzw. Genehmigung
der Mediendatei und kann Uber Kennzeichnungen > Freigabe gesetzt

werden.

Diese Kennzeichnung ist in 8 verschiedene farbige Stufen gegliedert, mit
denen eine Datei nach Dringlichkeit gekennzeichnet werden kann.
Uber Administration > Datenbankfelder > Medien lassen sich diese neu

beschriften, einfarben oder ausblenden.

Alle Medien, die aus der Medienbearbeitung in lhr Archiv publiziert werden,
erhalten automatisch den Status Medien aus Datenbank. Verfligen Sie
zudem Uber eine Opengate Anbindung, kdnnen Sie anhand dieser

Kennzeichnung Ihre Medien von denen lhrer Partner unterscheiden.

Medien mit diesem Icon besitzen eine benutzerdefinierte Kennzeichnung, wie
zum Beispiel einen speziellen Arbeitsschritt. Wenn Sie mit der Maus Uber ein

solches Icon fahren, konnen Sie die Information dazu erkennen.

Benutzerdefinierte Kennzeichnungen erstellen

Hinterlegen Sie Kennzeichnungen, die lhre internen Ablaufe widerspiegeln, beispielsweise von

der Qualitatsprufung Uber die Beschriftung zur Freigabe und Publizierung.

Allgemeine Daten

e Klicken Sie auf Medienverwaltung > Kennzeichnungen und wahlen Sie Bearbeiten >

Neu
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e Nehmen Sie folgende Einstellungen vor:
o Name: Aussagekraftiger interner Name fur Ihr Kennzeichnungsset.
o Aktiv: Gibt die Kennzeichnungen zur Verwendung frei.

o Die Reihenfolge der einzelnen Arbeitsschritte ist festgelegt: Fiir jedes Set
kdnnen mehrere Kennzeichnungen mit unterschiedlichen Aufgaben hinterlegt werden.
Mit Aktivierung dieser Option ist spater immer nur die Kennzeichnung auswahlbar, die

in der Reihenfolge des Sets als nachstes kommt.

e Bestatigen Sie mit Speichern.

Kennzeichnung konfigurieren

e Wahlen Sie Bearbeiten > Neu und nehmen Sie folgende Einstellung vor:

Name: Bezeichnung fUr die Kennzeichnung, die auch im Kennzeichnungen-Menu sowie als

Information bei Ihren Medien ausgegeben wird.

e Bestatigen Sie mit Speichern.

e FUgen Sie alle benétigten Kennzeichnungen auf diese Weise hinzu.

Reihenfolge und Léschung

e Legen Sie Uber das Menu Reihenfolge die Kennzeichenreihenfolge fur die

Medienbearbeitung fest.

Nicht mehr benétigte Kennzeichnungen kénnen unter Bearbeiten > Loschen entfernt

werden.
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Kennzeichnungen / Bearbeitung von Kennzeichnung...

« < 2(3) » > Zuriick zur Ubersicht Bearbeiten

w Allgemeine Daten

MName: Quality check

Aktiv: aktiv

Reihenfolge: Die Reihenfolge der einzelnen Arbeitsschritte ist festgelegt.
Abbrechen und zuriick zur Ubersicht Speichern

w Kennzeichnung konfigurieren

Bearbeiten ~ Reihenfolge ~

Kennzeichnung w Einstellungen
e PR Mame: Quality check
=  Keywording
Zuriicksetzen Speichern

Benutzerdefinierte Kennzeichnungen erstellen

Benutzerdefinierte Kennzeichnungen zur
Anwendung in einem Ordner freischalten

Nachdem Kennzeichnungen fiir verschiedene Arbeitsaufgaben angelegt wurden, missen diese
innerhalb der Ordnerverwaltung aktiviert werden. StandardmaRig sind keine Kennzeichensets

in der Ordnerverwaltung freigeschaltet.

e Klicken Sie unter Medienbearbeitung auf das KontextmenUl neben dem zu optimierenden

Ordner.

e Wahlen Sie Einstellungen und anschlieBend den Tab Kennzeichnungen.

oder

e Gehen Sie zu Medienverwaltung > Ordnerverwaltung.
« Klicken Sie doppelt auf den gewiinschten Ordner oder wéhlen Sie Bearbeiten > Offnen.

e Klicken Sie anschlieBend auf den Tab Kennzeichnungen.
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e Selektieren Sie aus der Liste der nicht-zugewiesenen Kennzeichnungen und klicken Sie

auf Hinzufiigen. Analog nehmen Sie die Auswahl mittels Entfernen zurick.
o Fur eine fortlaufende Datenreihe zu markieren: SHIFT + Click

o FUr eine nicht-fortlaufende Datenreihe zu markieren: STRG (PC) oder CMD (Mac) +
Click.

e Bestatigen Sie mit Speichern.

Ordnerverwaltung / Bearbeitung von Ordner 'Import'

Allgemeine Daten | Feldzuordnung @ Arbeitsordner = Aktionen = Schnellfunktionen EEGTFETE T T EN] {

w Kennzeichnungen

Micht zugewiesene Kennzeichnungen Auswahl der freigeschalteten Kennzeichnungen

Schnellsuche Filter Sortierung Schrellsuche Filter Sortierung

Ansichten ~ Export Ansichten ~ Export

Hinzufiigen »»

1D MName Jo | Aktiv 1D Mame Alktiv
£ Entfernen

= 3 Keywording L w2 Quality check

Ordnerverwaltung > Tab ,Kennzeichnungen’

Benutzerdefinierte Kennzeichnungen verwalten

Eine Liste all Ihrer existierenden Kennzeichnungen finden Sie unter Medien >

Kennzeichnungen.

Neue Kennzeichnung erstellen
e Wahlen Sie im Menu Bearbeiten > Neu.
Bestehende Kennzeichnung bearbeiten

o Markieren Sie den gewiinschten Datensatz und wahlen Sie Bearbeiten > Offnen.

¢ Nehmen Sie die Anpassungen vor und bestatigen Sie mit Speichern.

Bestehende Kennzeichnung kopieren

e Markieren Sie die zu kopierende Kennzeichnung.

e Wahlen Sie im MenU Bearbeiten > Kopieren.

Bestehende Kennzeichnung léschen
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 Markieren Sie die nicht mehr benétigten Kennzeichnungen in der Ubersicht und wahlen Sie

Bearbeiten > Loschen.

Hinweis

Uber die integrierten Tabellenfunktionen lassen sich die Datensatze suchen, filtern und
sortieren. Genauere Informationen zu diesen Funktionen sowie die Einrichtung eigener
Ansichten oder die Verwendung der Exportfunktion werden Ihnen im FAQ Erweiterte

Tabellenansicht naher erlautert.

Dringlichkeitsstufen anpassen und verwalten

Ihr Backstage verflgt Uber eine Liste an farbigen Kennzeichnungen fur die Dringlichkeit, mit
denen Sie standardmaRig die Prioritaten 1-8 anzeigen kénnen. Diese werden direkt am Medium
platziert.

In den Voreinstellungen kénnen Sie selbst definieren, mit welchen Beschriftungen und Farben

Sie im Dringlichkeitsmenu arbeiten moéchten. Nicht-benétigte Stufen lassen sich ausblenden.

So passen Sie die Auswabhlliste fur die Dringlichkeiten an:

e Navigieren Sie zum Bereich Administration > Datenbankfelder > Medien.
e Klicken Sie auf die Schnellsuche, geben Sie , Dringlichkeit” ein und dricken Sie Enter.

e Markieren Sie den Listeneintrag und wahlen Sie aus dem MenUu Bearbeiten >

Auswahlliste definieren.

¢ Nehmen Sie die gewlnschten Einstellungen vor und klicken Sie Speichern.
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Bearbeiten von Dringlichkeitsfeldern

Auswahlliste definieren

Aktiv  Standard-Mame Uberschreiben Farbe * Mame Deutsch * MName Englisch (USA) *
Keine Dringlichkeit #e9e | [ ] | Fertig! Ready!

v [l Oringlichkeit 1 #e11 | stichworte Add Keywords

. Dringlichkeit 2 Hdf2 . Downsizing Needs Downsizing

[ Oringlichkeit 3

Dringlichkeit 4

[l Oringlichkeit 5

[ oringlichkeit 6

[l Oringlichkeit 7

[l Oringlichkeit 8

Bearbeiten von Dringlichkeitsfeldern

Ihre neuen Kennzeichnungen erscheinen uberall dort, wo die Dringlichkeiten verwendet

werden, zum Beispiel:

Im Kennzeichen Menu

Im Menl am Thumbnail (farbiges Quadrat klicken)

Im MenuU in den Metadatenmasken

Uber die Zahlentasten 1-8 der Tastatur
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