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1 Inleiding

In dit document wordt uitgelegd hoe materiaal (podcasts of series) door producenten aan
meemoo kan worden aangeleverd. Dit, specifiek, voor door het Vlaams Audiovisueel Fonds
(“VAF") majoritair gesponsord materiaal.

Context

Voor het materiaal dat door VAF ondersteund wordt en waarvan de (co-)producent geen
contentpartner is bij meemoo werd een procedure uitgewerkt. Dit document beschrijfft hoe
(co-)producenten die geen contentpartner zijn van meemoo toch hun producties aan meemoo
kunnen aanleveren i.f.v. duurzame archivering.

2 In een notendop

Materiaal verzamelen en voorbereiden
Materiaal uploaden naar de S3

Mailtje sturen

Klaar

E A

3 Procedure

3.1.1. Formaatkeuze: archiefmasters

Belangrijk is dat een bestand zoveel mogelik informatie bevat, in een zo hoog mogelijke resolutie
gemaakt is en geen of enkel lossless compressie bevat. Tegelijkertijd willen we ook een formaat
dat goed gedocumenteerd is en waarvoor brede technologische ondersteuning bestaat.

Met andere woorden, we verkiezen voor de aanlevering:

e de bestanden in de hoogst mogelijke resolutie, en;
e Dbij voorkeur in een breed ondersteund formaat/codec.
e Indien er ondertitelbestanden aanwezig zijn, gaat onze voorkeur naar .srt.

Voor de keuze van een aanleverformaat kan
https://www.loc.gov/preservation/resources/rfs/TOC.html ook als leidraad dienen.

Lees meer op: hitps://meemoo.be/nl/importeren.

Nog vragen: support@meemoo.be
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3.1.2. Bestandsnamen

Voor de bestandsnamen van de archiefmasters (en de eventuele bijhorende bestanden zoals
ondertitels) is het sterk aan te raden enkele regels in acht te nemen:

e Géén spaties

e Enkel ascii-karakters:
o kleine letters

grote letters

cijfers

punt: .

koppelteken: -

underscore: _

0O O O O O

Lees meer op: Meemoo Support > Digitale instroom > Bestandsnamen.
Nog vragen: supporf@meemoo.be.
3.1.3. Descriptieve metadata (reeks)

Indien het om een reeks gaat (en geen fim), zorg er dan voor dat de descriptieve metadata per
aflevering of episode in de fiche ook steeds aangeleverd is bij VAF. Op die manier kan meemoo
via de APl die metadata ophalen en archiveren.

Wat heb je nodig:

e een S3-compatibele client', bv:
o CrossFTP (hitps://www.crossfip.com/): Windows, Mac OS X, Linux
o Cyberduck (https://cyberduck.io/): Windows, Mac OS X
oS3 Browser (https://s3browser.com/): Windows
e Een token en een secret om verbinding te maken met de meemoo S3-server. Deze token
en secret kan je via het Kenniscentrum (my@vaf.be) van het VAF bekomen.

Let op: dit token zal maar beperkt (enkele dagen) geldig zijn! Als het materiaal niet binnen de
geldigheidsduur van de token kan worden opgeladen, moet een nieuw token worden
aangevraagd.

Zie onderaan onder “Bijlage: instellen van de S3-clients” voor een beschrijving hoe je elke client kan
instellen.

' Een S3-client is een applicatie waarmee bestanden van een computer naar een server, en vice versa
kunnen worden verstuurd.
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Organiseer je materiaal bij het opladen op zo'n manier dat het meteen duidelijk is over welke
afleveringen het gaat en welke bestanden, eventueel, bij elkaar horen. Bij voorkeur:

1. <bucket>/<producent>/<serie|reeks>/<archiefmasters>, of;
2. <bucket>/<producent>/<serie|reeks>/<aflevering>/<archiefmasters>

Indien er ook, bijvoorbeeld, bestanden met ondertitels worden aangeleverd, dan is het in de eerste
vorm belangrik dat het ondertitelbestand dezelfde bestandsnaam (minus extensie) draagt als de
bijhorende archiefmaster.

De $3-bucket? waar het materiaal wordt in opgeladen is or-dj58g70.
Bijvoorbeeld:

1. or-dj58g70/Eyeworks/DeTwaalf/SO1EB1.mxf en
or-dj58g70/Eyeworks/DeTwaalf/S@1E0Q1.srt OF

2. or-dj58g70/Eyeworks/DeTwaalf/S@1E01/episode.mxf en
or-dj58g70/Eyeworks/DeTwaalf/SO1EB1/subs.srt

Met deze gegevens kan elke client ingesteld worden om verbinding te maken met de meemoo-S3:

endpoint: s3.viaa.be

bucket: or-dj58g70

token: Dit token wordt je via het VAF bezorgd.
secret: Dit secret wordt je via het VAF bezorgd.

Zie onderaan onder “Bijlage: instellen van de S3-clients” voor een beschrijving hoe je elke client kan
instellen.

Nog vragen: support@meemoo.be

2 83 gebruikt een andere terminologie en organisatie dan een file-systeem. De hele infrastructuur wordt
opgedeeld in “buckets”. Elke gebruiker (in dit geval: VAF) heeft een eigen unieke bucket met een unieke ID.
Praktisch kan een bucket gewoon gezien worden als een klassieke folder.
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Na het uploaden van de archiefmasters (en eventuele bijhorende bestanden) naar de S3-bucket,
verstuur je een mail naar support@meemoo.be én lobke.vandeneynden@meemoo.be met als
onderwerp:

VAF: Aanlevering van productie: “...’
met daarin:

e Over welk materiaal (serie, reeks, docu, podcast) het gaat:
o type,
o fitelen
o producent/productiehuis.
e De bucket? en het pad waarin de bestanden werden opgeladen.
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4 Bijlage: instellen van de $3-clients

Zie: https://www.crossftp.com/index.htm
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Open de “Site Manager” om een nieuwe verbinding toe te voegen.

File Edit \ﬁewnSecurity Queue Logs Tools Help

CrossFTP

, = Py a oIl . — . e
ccarne (@ ETEETOMG 200" -0 = /&G
[ w <[ /home faszword Protectiofgpen the site manager]| ~| [ = < iror-mpavrony

QCK...
N | File Type | Last Modified MName | Size
[ [..] Import... (4[]
k> 00694142 dc.xn PRO) Expart .Sk XML File 13/02/2024, ...
<> 00694142 mods o ine Bookmarks y |4k XML File 13/02/2024, ...
I/~ heicl916a_en.pur ==.3k PDF File 16/02/2024, ...
v heicl916a.mpé 18.2M MP4 File 16/02/2024, ...
heic1916anl.srt 1.2k SRT File 16/02/2024, ...
1~ heic2013a_en.pdf 296.2k PDF File 13/02/2024, ...
b heic2013a.mp4 18.4M MP4 File 13/02/2024, ...
KvmeemiBHz4.info.json 19.1k JSON File 16/02/2024, ...
» KvmeemiBHz4. mp4 2.9M MP4 File 16/02/2024, ...
v media-ammem-SpanishAmericanWa... 70.5M MP4 File 13/02/2024, ...
In de Site Manager kies je voor:
e Profocol: S3/HTTPS
e Label: vrij te kiezen
e Host: s3.viaa.be
e Port: 443
e Access Key: vul hier het token in wat je verkreeg van het VAF
e Secret: vul hier het secret in wat je verkreeg van het VAF
e Remote Path: dit is S3-bucket: or-dj58g70
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Site Manager X
General\Actions\Security\S3\Bookmarks\
Protocol | S3/HTTPS 'l

Label |VAF (or-dj58g70) |

Host |53.viaa.be |

Access Key |214625d2eelf Secret

Proxy/Firewall |Use Global Setting vl

Remote Path |;'cznr—dj5£ig?’tlhr |

Local Path | | III

CNAME | |

Comments

E

| I

| MNew Site | | MNew Category | | Delete | | Help | | gpplyl | Connect | | Closg|

Bestanden opladen:

(¢

e Selecteer de bestanden die je wilt aanleveren.

e Rechts-klik en kies "Transfer/Copy” of duw “F5" of sleep de bestanden naar het
rechterscherm waar de bucket is geopend.

e Eventueel heeft het VAF een specifieke folder aangemaakt om jouw bestanden in aan te
leveren: klik dan eerst door naar die folder.

e Als alle materiaal wat moet aangeleverd worden, zich in dezelfde lokale folder bevindt, kan
je op dezelfde manier ook de folder opladen: dit creéert dan meteen ook een folder in de
S3-bucket.
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Local Pane ./I_I @@ = ZQ@'

@ Jjor-mpavron/ * @ Reeks

E R A= '@Q.GI (9@ \g/gﬁv
Name | Size | File Type \ Last Modified [ w <[ jjor-dj58g70/Producent/Reeks -
I 1] Name | Size Last Modiﬁed| Attributes
heicl916anl.srt 1.2k SRT File 16/02/2024, 22:20 | (|4 ]
[ | 00694142 _dc.xml 4.5k XML File 13/02/2024, 11:54
[ | 00694142 mods.xml 7.4k XML File 13/02/2024, 11:54
D KvmeemiBHz4.info.json 19.1k JSON File 16/02/2024, 22:19
|/~ heic1916a_en.pdf 95.3k PDF File 16/02/2024, 22:21
|/~ heic2013a_en.pdf 296.2k POF File 13/02/2024, 11:49
, KvmeemiBHz4.mp4 2 QM MPA File 16/02/2024 22:20
+ heicl9l6a.mpéd Menu b n20
+) heic2013a.mp4 Tab » 140
+ media-ammem-SpanishAmericanWar-144.., 155
1 Transfer
Queue to r
(PRO) Queue Operation 3
(PROY URL... ctrl-u
Search...
Add to "PublicDomain.zip”
Add To Archive...
New »
Refresh ctrl-R
0 Folder(s), 10 File(s), 2 Selected (PRO) Synchrenized Br [ 0 Folder(s), 0 File(s), 0 Selected (0B / 0B) Q
maarten@maa Rewveal in Nautilus _l 9e86be4040c525¢c2a15221 4625d2ee1f@VAF (or-dj58970) [1 Idle(s) ]
=] Name [ siwe | Properties.. =T T [1R2] current path: or-djsg70/

Zie: hitps://cyberduck.io/

Rechftsklik en kies *New Bookmark” om een nieuwe verbinding toe te voegen.

v"

meemoo S3
s3.viaa.be

In het configuratiescherm kies je voor:

e Protocol: Amazon S3

e Nickname en Label: vrij te kiezen
e Server: s3.viaa.be

e Port: 443

Vlaanderen

(¢

verbeelding werkt

550c90be68ed88c9b977b

[R2] LIST for-dj58g70
[R2] LIST All Buckets (cached)
[R2] Succeeded

New Bookmark
Delete Bookmark
Edit Bookmark

Duplicate Bookmark

Sort By

|

Connect to server S

4¥# B

8 E
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e Access Key ID: vul hier het foken in wat je verkreeg van het VAF
Secret Access Key: vul hier het secret in wat je verkreeg van het VAF
Path: dit is S3-bucket: or-dj58g760

(] @ meemoo S3

E% Amazon S3

Nickname: meemoo S3

Labels:

URL: https://s3.viaa.be/or-dj58g70

Server: s3.viaa.be Port:

Access Key ID: 550c90be68ed88c9b977ba5b81e02af1

Secret Access Key: eeooooocccccccee
SSH Private Key:
Client Certificate:

More Options

Path: | or-dj58g70() |

Web URL: E

Download Folder: [#) Downloads (2]

Transfer Files: Default s
Timezone:
Encoding:

Connect Mode:

Notes:
?
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In voorkomend geval dat bovenstaande opties niet werken, zijn er nog enkele alternatieven
mogelijk:

S3 Browser
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