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Forord 

Det vi ser nå er backenden på FilMet siden. Klikk ved 1,  for å komme til frontenden - 
altså den delen av hjemmesiden som publikum ser. Men tilbake til backenden.


Her får du opp alle filmene som er lagt inn uavhengig av om de er publisert eller 
hemmelige.

Alle brukerne kan se alle videoene som ligger her.  Vil du se dine videoer klikker du først 
på navnet ditt (2) og deretter velger Your videos.


Velger du din brukerprofil og klikker på Rediger detaljer, kan du oppdatere epostadressen 
din fx, som kan være en hioa-adresse. 


Visningsvalg 
Hvilke videoer som vises kan du begrense på forskjellige måter:


Velg fra menyen på venstre side (3) hvis du ønsker å begrense visningen og/søk i utvalget 
vha søkefunksjonen på høyre side (4). Søkeresultatet kan du sortere etter forskjellige 
parametre (5) 

Det nye nå er muligheten for å sortere det alfabetisk.


En fordel med denne siden fremfor youtube fx er at en kan erstatte videoer i nettkurs med 
oppdaterte videoer fx. uten at linkene endres.


Det er en del menyer som dere kan bruke for virkelig å lage trøbbel - ikke gjør det.

Hold dere til de menyene dere får informasjon om fra denne bruksanvisningen.
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Før opplasting av video 

Før du laster opp videoer til FilMet må du ha gjort noen forberedelser. 


Filnavn

Søkemotoren til FilMet er god. Derfor må ikke filnavnet inneholde noe annet enn hva 
tittelen på videoen er. Søkemotoren søker ikke bare i titlene, taggene og beskrivelsen av 
videoene, men også på filnavn. Derfor skal ikke filnavnet inneholde noe annet enn tittelen 
på filmen.


Beskrivelse av videoen

Ha klart en kort beskrivelse av innholdet i videoen. Beskrivelsen skal være forklarende nok 
for de som ikke aner noe om hvem eller hva som vises. Hvem er det som snakker om 
hva?


Er videoen lang blir gjerne beskrivelsen også lang. Da vil jeg 
anbefale å gjøre den ferdig i et tekstbehandlingsprogram 
først, og kopiere derfra - for å være sikker på formateringen. 

Det er mulig å formatere noe, men det fungerer best for 
korte videoer. På lange beskrivelser hvor en kopierer fra en 
hjemmeside fx, kan en få rare linjeskift og fontstørrelser og 
det blir vanskelig å få det fint. Og fint vil vi ha det.


Men vær klar over at beskrivelsen av videoene i søkeresultat 
- blir komprimert og uformatert. Dette for å vise mest mulig 
tekst. Men velger du en video blir det slik du har bedt om - 
fint!




Emneord - Tags 
Emneord eller tags må vi også ha med. 
Hvis vi søker etter Broen til framtiden-
videoer og velger en av de vi finner (fx en 
fra Broen til framtiden 2017) - vil en se 
under Emneord på høyre side de 
emneordene denne videoen er tagget med. Klikker vi på fx "broen til framtiden 2017" får 
vi frem bare de videoene i neste vindu. Denne gode funksjonaliteten må vi sørge for å gi 
publikum og da er vi avhengig av at vi tagger godt nok. Hvordan tagge? Se under Tagging 
- neste kapittel.


Category 
Hvilket institutt og fakultet, eventuelt senter tilhører videoen. 

Dette for å gi den riktig kategori og gjøre det mulig for 
publikum å finne den. 

Hvis ikke videoen er plassert i en kategori vil den ikke vises - 
selv om det står at den er publisert.  


Kontaktperson 
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Hva er epostadressen til den personen som kan avgjøre om videoen fremdeles er 
relevant? Og hvem kan kontaktes hvis vi lurer på noe om videoen. 

Etterhvert vil det forhåpentligvis bli mange videoer her og derfor vanskeligere å huske 
hvor de kommer fra alle sammen. Vi vil på denne måten få en epostliste som skal brukes 
ved jevne mellomrom for å spørre de ansvarlige om videoene deres er for gamle og bør 
byttes ut.


Tagging 
Hvordan tagge:


• Ha alltid med årstallet. 

• Bruk taggen "Tekstet", hvis den ikke har tale og "Utekstet" hvis den har tale, men 

ikke er tekstet.

• Unngå spesialtegn som # & % osv.

• Prøv å finne beskrivende tagger istedenfor å bruke tittelen på filmen. Filmen «Hva 

er en god introduksjon» får taggene: "oppgaveskriving" og "introduksjon" og 
"innledning".


• De videoene som er på engelsk skal også ha norske tagger.

• Bruk små bokstaver som hovedregel. Unntakene er stor forbokstav i egennavn og 

store bokstaver i akronymer, f. eks. "ODA" eller "FN" eller "UB".

• Vi skal ta hensyn til GDPR og derfor må vi alltid ha med navnet på de som vises 

eller snakker i videoen. Det skal være lett å finne folks produksjoner når de ber 
om det. 


• Navnene skal skrives som en tag med hele navnet, ikke være separate tagger, 
altså - taggen "Ola Nordmann" - og ikke "Ola" som en tag og "Nordmann", som 
en annen. Det samme med "Rio de Janeiro" og "KORG-dagene" - ikke del de 
opp. 


• Hvilket fag er det videoen omhandler? Og tenk da på at en ikke bare skal ha med 
"sykepleie", men "blodprøver" også. 


• Ha med navnet på arrangementet eller konferansen. Årlige begivenheter tagges 
både generelt og spesifikt. Husk på Broen til framtiden, som skal tagges både 
med "Broen til framtiden" og "Broen til framtidenog årstallet".


• Ha med korporasjoners fulle navn, i tillegg til eventuelle akronymer, altså både 
taggen "UB" og taggen "Universitetsbiblioteket".


• Det skal være ubestemt flertallsform for konkrete ting - fx "databaser" eller 
"studenter" eller "lamper"


• Det skal være ubestemt entallsform for abstrakte ting eller begrep - fx 
"forskningsmetode" eller "praksis".


• Det skal være bestemt entallsform for ting det bare finnes en av  - fx jorden eller 
universet.


• Unngå å koble begreper sammen til en tag. Istedet for taggen «insidens og 
prevalens» deles det opp til taggene "insidens" og "prevalens".


• Er du i tvil om stavemåte, bruk Ordnett.no
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Å laste opp en video 
Å laste opp videoer på siden vår må gjøres i flere operasjoner.


1 - Velge video


Når en klikker på dette ikonet øverst i høyre hjørne i backenden (baksiden 
av hjemmesiden - der vi er nå), kommer en til denne opplastingssiden.


Du kan enten dra videoene fra utforskeren og over til den grå firkanten eller klikke på den 
grønne teksten i firkanten for å åpne en utforsker og velge videoene på den måten.




2 - Beskrive videoen i opplastingsvinduet 

Når du har valgt videoen eller videoene, dukker dette vinduet opp. Her kan du legge inn 
metadataen, som du har forberedt. Det gjøres på en video av gangen og den videoen som 
har grønt omriss og ikke sort, er den du behandler. 
Alt du gjør her kan endres etterpå i detaljer-vinduet for videoen. Men det er like greit å 
gjøre det her med en gang, når du allikevel venter på at videoene skal lastes opp.
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1. Start med å slette filendelsen i navnet. Den kommer dessverre alltid med. Gi den 
deretter et beskrivende navn, men helt så kort som mulig da det er en begrensning 
på hvor lange navn som blir vist. Er videoen en del av flere videoer fra en 
konferanse, eller et kurs fx, ønsker jeg at det kommer frem i navnet vha 1/ett eller 
annet nummer. Er navnet langt kan det komme først - hvis ikke - på slutten av 
tittelen. fx som på broen til framtiden.

2. Gi videoen en beskrivelse som gjør det mulig for andre uten kunnskap til innholdet å 
forstå hva det dreier seg om. Hvem er det som snakker? Om hva?

3. Så er det emneord eller tags og de skriver du inn ett etter ett. 
4. Category. Filmen vil ikke bli publisert før den er lagt til en Category - og det må vi 

gjøre i to operasjoner siden de fleste skal ligge både i et institutt og et fakultet. 
Bortsett fra videoene til Universitetsbiblioteket. Ved opplastingen legger vi de i riktig 
fakultet. Klikk i rullegardinmenyen for kategorier og tast første bokstav i fakultetet for 
å komme raskt til riktig valg. Vi kommer tilbake hvordan vi plasserer de i riktig senter.

5. Publisering. Huker du av her blir videoen publisert med en gang den er lastet opp, 
forutsatt at den er lagt i en category.

6. Klikk her for å lagre beskrivelsene.

Når videoen har kommet til 100% og det i stedet står "opplasting ferdig" får du valget "Gå 
til video". Er videoen kort kan det gå greit å klikke her med en gang, men er den lang kan 
det hende du ikke får opp noe i det neste vinduet.
Videoen skal alltid forberedes til avspilling i forskjellige format og det tar selvfølgelig lengre 
tid hvis videoen er lang. Så vær tålmodig som regel går alt fint.

Problemer? 
• Vi har opplevd at ikke alt går knirkefritt. Av og til kan det virke som det tar veldig lang 

tid. Da kan det være greit å sjekke i en annen nettleser om videoen allerede er lastet 
opp. Det kan skje at den nettleseren du brukte først har stoppet i oppdateringen på et 
vis. 

• Hvis opplastingen ble avsluttet, før den var ferdig, fordi strømmen gikk eller du måtte 
avslutte av en eller annen grunn - skal du kunne starte den igjen senere samme dag 
og hjemmesiden skal huske det du lastet opp tidligere. Dette gjelder bare hvis alt skjer 
samme dag. MEN du må legge inn all metadata på nytt. 

• Når brukere søker etter videoer har de ingen valg for sortering av søkeresultat. 
Videoene blir alltid sortert etter sist opplastede. Hvis du laster opp flere videoer 
samtidig er det de minste filene som lastes opp først, så husk derfor dette når du 
laster opp flere som hører sammen. For å få de i riktig rekkefølge i søkeresultat - bør 
du laste opp en av gangen og starte med den siste videoen i kurset ditt. 
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• Velger du videoer-oversikten vil videoen dukke opp når den er fredig lastet opp. Det 
vil stå preparing for playback til den er helt klar for avspilling og du kan gå videre for å 
gjøre deg helt ferdig.

3 - Beskrive videoen i Detaljer-vinduet 
Når du klikker på en video i backenden får du sett metainformasjonen som er lagret på 
den videoen. På venstre side er det en del menyvalg og klikker du Detaljer, har du 
mulighet til å korrigere det du allerede har lagt inn og har mulighet til å legge inn litt mere 
metainformasjon.

1.Ved kontaktinfo 
legger du inn e-
postadressen til den 
personen, som vi kan 
kontakte hvis vi lurer på 
noe om videoen. 


2.Vi ønsker i 
utgangspunktet at alt 
som ligger på Filmet 
skal være fritt 
tilgjengelig. MEN det 
kan dukke opp 
produksjoner som av 
en eller annen grunn 
ikke skal være 
nedlastbare. Velg da 
"Ja" her og 
nedlastingsmulighetene 
blir ikke vist for denne 
videoen i frontenden.


3."Show all video 
fields" skjuler utgåtte funksjoner vi ikke lenger bruker.


4. Husk å alltid klikke på Lagre endringer - lett å glemme.


Hvis filmen er publisert kan du klikke på tittelen på filmen (teksten under den grønne 
streken  - dette vises ikke på bildet over),og du kommer til den filmen i frontenden. Da kan 
du se hvordan det blir det du gjør. Gjør du det flere ganger - kan det hende du må 
oppdatere siden for å se endringene i frontenden.
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4 - Gi videoen et thumbnailbilde 
Thumbnailbilde - bildet fra videoen som representerer videoen på hjemmesiden, kan du 
bestemme selv. Hva hjemmesiden lager automatisk er sjelden ideelt. Derfor ønsker jeg at 
dere velger et bilde som presenterer videoen på best mulig måte.


1. Klikk så på Thumbnails i menyen til venstre for å få frem valgmulighetene for å lage 
det.


2. Scroll igjennom videoen for å finne et ok bilde.

3. Hvis du har et bilde på en fil du heller vil bruke, klikker du på Velg fil og velger en 

jpg. fil i utforskervinduet som dukker opp.

4. Avslutt alltid med Lagre thumbnail.


5 - Plasser videoen i riktig institutt 
På hjemmesiden er det to faner for å kommer til riktig videokategori - Fakultet og 
Institutt og senter. I punkt 2 la du videoen i riktig fakultet. Nå må du legge den i riktig 
institutt. Den enkleste måten å gjøre dette på er å bruke Batch editing. Gjør følgende:

1. For å komme dit må du klikke på gridden øverst til høyre i vinduet.

2. Klikk så på Batch Editing og det åpner seg en menylinje nederst, som gir flere 

interessante redigeringsvalg. Vi kommer tilbake til de andre senere. Nå skal du først 
klikke på den eller de videoene du skal plassere i et 
institutt. 


3. Når det er gjort klikker du på Place in Category i 
menyen nederst og velger riktig institutt fra den 
lange rullegardinen og klikker deretter på "Add". Du 
kan velge raskere ved å taste første bokstav i 
instituttet for å komme raskere rett på.


Og dermed er du ferdig med opplastingen.
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Metadataen til en video 

Når en klikker på en video i backenden kommer en til den tidligere omtalte oversikten 
over videoens metadata.  Avhengig av hva en har valgt på venstre side vil en få opp:


Oversikt 
Her kan en se:

• Hvem som har vært involvert i videoen.

• Kontaktinfoen.

• Hvor lang den er.

• Når den ble lastet opp.

• Når den ble publisert.

• Litt kort om beskrivelsen og den/de category den er i.


Detaljer 

er omtalt tidligere.


Analyse 
Her kan en få en grundig informasjon om livssyklusen til videoen. Men 
dette har jeg aldri hatt behov for og vet derfor lite. Løsningen for de som 
trenger å vite om dette er å klikke på dette ikonet nederst til høyre på siden,  
som er tilgang til forskjellige hjelpesider.


Audience 
Hvem har sett på videoen.


Thumbnails 
er omtalt tidligere.


Editor 
er uinteressant
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Actions  
Actions kan gjøre videoen din mere interaktiv.

Du kan 

- Legge til text som linkes til en hjemmeside

- Legge til et bilde som kan linkes til en hjemmeside

- Legge til video som kan linkes til en hjemmeside

- m.m.


Du velger en video som du ønsker å gi noen 
actions.

På venstre side klikker du på more for å få frem 
valget Actions og klikker på det valget.

Her ligger det actions fra før av, som det står SITE 
på. Det er fordi vi har lagt inn actions som gjelder 
alle filmene på hjemmesiden - det er et bilde som 
viser cc-lisens ikonet på videoene. Klikker en på 
det ikonet kommer en til hjemmesiden som 
forklarer lisensen vi har valgt for FilMet


Text action 
Start med å klikke på add new action og velg Text, - det øverste valget. Klikk i tekstruten 
og skriv inn den teksten du ønsker. Prøv å unngå ordene "klikk her". Skriv inn linken i link-
ruten.


En action kan endres på flere måter:

1. Størrelse på teksten.

2. Farge på både tekst og omriss.

3. Hvor transparent omrisset skal være.

4. Størrelse og plassering av boksen og omrisset.

5. Pause symbolene gir deg tre muligheter


• Play-symbolet - den mest brukt brukte. Teksten vises ved avspilling på det stedet du 
har valgt.


• Pausesymbolet. Setter avspillingen i pause når teksten dukker opp.

• Pausesymbolet med omriss. Viser actions-teksten når videoen settes i pause.


6. På tidslinjen under vinduet, bestemmer du når og hvor lenge actions skal være 
tilgjengelig.


Klikk på save og du kan se en preview i preview vinduet.
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Bilde 
Hvis du vil legge til et bilde gjør du mye av 
det samme. Velg add new action og bilde. 
Dra da et bilde inn i boksen hvor det står 
"Drop image here to upload".

Med de 6 ikonene til venstre kan du 
bestemme hvordan bildet skal vises inni 
boksen. Det er bare bildet som vises - ikke 
boksen. Derfor har disse valgene kun med 
plasseringen av bildet å gjøre.

Ellers er det de samme funksjonene med 
symbolene og hvor bildet skal vises på 
tidslinjen.


Video 
Hvis du vil legge til en video velger du add new 
action og video. Dra da en video inn i boksen 
hvor det står "Drop video here to upload". Det 
kan ta litt tid avhengig av filstørrelsen. 

Her er det færre valg. Den kan bare vises enten 
før eller etter den opprinnelige visningen.


Det er flere actions valg 

- Product action, som kan vise et diskret bilde for et produkt fx med link til en side.

- Link action, som kan gjøre videoen klikkbar, slik som tekst-action bare uten visning av 

tekst.

- Video ad - actions er lik videoaction, men her laster du ikke inn en video, men skriver 

inn linken til videoen.

- Banner ad actions er lik bilde action, men i stedet for å laste opp bilde, 

skriver du inn linken til bilde.


Klikk på hjelpemenyen for bruksanvisning for å vite mer om disse.


Undertekst 
La meg styre denne og send heller tekstfilene til meg. Dette fordi jeg har oversikten og 
arkiv for filene. 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Seksjoner- kapitler  

Seksjoner gir publikum mulighet for å spole til et definert sted i videoen, som et kapittel.

Du har sikkkert sett dette i nrk-sine sendinger.

Vi har gjort dette på lange videoer fra Broen til framtiden fx, men hva er best:

- En dags konferanse som en lang video med seksjoner, eller

- Oppdelt i flere kortere videoer.

Utfordringen er tiden det tar for hjemmesiden å spole til riktig sted.

Min erfaring hittil er at videoer lenger enn 2 timer sliter med seksjoner.

Hvis du vil bruke seksjoner vil jeg anbefale å ha redigeringsprogrammet med videoen 
fremme eller en avspiller med videoen i. Dette fordi du kan skrive inn tidspunktet på hvor 
seksjoner skal være og det er lettere å finne i en avspiller enn på hjemmesiden.



Velg videoen du skal gjøre noe med og klikk på seksjoner i menyen for videon til venstre.


1. Du kan spille av videoen 
og der du setter videoen 
på pause kan du lage en 
ny seksjon ved å klikke 
på Lav seksjon her. Da 
dukker det opp to nye 
seksjoner, for det vil 
alltid være en seksjon 
som er starten på 
videoen.


2. I vinduet Klikk her for å 
legge til en tittel, klikker 
du for å gi en begripelig 
tittel på seksjonen. Start 
med tall og deretter en beskrivelse av seksjonen.


3. Disse seksjonene, som du lager får du en oversikt over på høyre side i frontenden. Se 
bildet øverst på siden. 

For at det skal være lettere for publikum å forstå hva seksjonen inneholder ønsker jeg 
at du i beskrivelsen av videoen skriver det samme som navnet på seksjonen, med en 
beskrivelse av hva den inneholder.

Du kan klikke på Lav seksjon her - flere ganger og nye seksjoner blir laget. 


4. Plasseringen for seksjonen kan du enkelt endre ved å klikke i tidspunktet.
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Ikonene på høyre side 
• Play - Her kan du sjekke om tidspunktet er korrekt. Videoen blir spilt av i Preview-

vinduet fra det punktet.

• Blyanten - Åpner opp et vindu hvor du kan gi en beskrivelse av seksjonen. Dette er kun 

for deg eller oss - det vil ikke bli vist i frontenden.

• Link - Det åpner videoen i frontenden ferdig spolt til den seksjonen. Det er med andre 

ord mulig å få en link til akkurat den seksjonen i videoen.

• Krysset - Sletter den seksjonen.


Husk å klikke på lagre seksjoner.


Slides 
Har vi aldri hatt bruk for...


Vedlagte filer 
Du kan laste opp filer til videoen, pdfer, dokumenter, 
bilder etc. Den maksimale filstørrelsen er 10 mb og 
maksimalt antall filer er 10. Vi gjør gjerne det hvis vi har 
programmet til konfernasen fx. Du ser i frontenden 
under vedlagte filer hva som er tilgjengelig og da igjen 
er det viktig å gjøre filnavnet begripelig før du laster den opp.

Beskyttelse 
Vi ønsker at alt skal være åpent og vil derfor ikke at en skal kunne så mye om dette....


Erstatt 
Veldig grei funksjon hvis en trenger å erstatte videoene med nye pga feil i den som ligger 
der. Med denne funksjonen beholdes alle linker og alle metadata som er lagt inn.

Intuitiv og lettt å forstå.


Last ned 
Vi kan laste ned i frontenden, men der er 
ikke like mange valg som her i backenden. 


Det kan være greit å titte innom her hvis en 
lurer på hvor langt opplastingen er kommet. 
Det vil en se på sirklene ved siden av 
nedlastingsvalgene.
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Hemmelig lenke 
Vi ønsker at alt skal ligge åpent, men hvis du trenger å sende en visningskopi for 
godkjenning fx, kan dette være greit å bruke.

1. Velg videoen

2. Klikk på Embed

3. Velg Link-fanen

4. Klikk på kopier-ikonet og du har en hemmelig lenke til videoen.

Da blir videoen spilt uten nedlastingsmuligheter.


Batch editing mulighetene 
Når du bruker batch editing kan du lettere redigere flere videoer samtidig. Klikk på 
gridden øverst til høyre i vinduet. Velg Batch Editing og det åpner seg en menylinje 
nederst.


Å velge videoer 
• Du bruker søkefunksjonen Søk etter video, for å finne de videoene du ønsker å 

redigere. 

• Klikk på de videoene som skal endres.

• Du kan søke flere ganger for å samle opp videoer. 

• Hvor mange du har valgt ser du øverst til venstre i Batch editing-vinduet. Se bildet 

på forrige side hvor det står Updating 4 videos. 
• Klikker du på See selection (ved siden av Updating videos) kan du sjekke de  

videoene du har valgt. Hvis noen ikke skal være med, klikker du på videoene.

• Skal du nullstille utvalget kan det være like greit å klikke på krysset øverst til høyre, 

i Batch editing-vinduet. Da går du ut av Batch-editing funksjonen og starter bare 
på nytt.


Publish / Unpublish 
Her kan du publisere eller fjerne videoer fra publisering.
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Promote / Unpromote

Disse funksjonene er det greit om vi på Medieseksjonen styrer. Men det dreier seg om 
hvilke videoer som skal ligge på forsiden.


Tag

Her kan du legge en eller flere tags på flere videoer.


Untag

Når du klikker på denne får du opp alle tagsene som er på de videoene du har valgt. 
Dermed er det lett å fjerne de som ikke skal være der.


Place in category

Som vi gjorde i punkt 5. Her kan du legge videoene i en category. En category av 
gangen.


Remove from category 
Her kan du fjerne videoene fra en category av gangen. 


Edit text

Denne er fin hvis du skal sjekke eller gjøre noe med 
flere punkter samtidig når du laster opp videoer:


• Tittel

• Beskrivelse

• Tags

• Category

• Publish/ unpublish


Da kan du lett sjekke hvilke metadata de forskjellige 
videoene har og kopiere info fx. Jeg bruker denne 
funksjonen mye.


MEN ikke bruk text edit på videoer som er lastet opp 
og redigert beskrivelse på, fordi:

• Så fort du åpner en video i text edit, vil en del formatering forsvinne.

• Så fort du lagrer videoen i text edit forsvinner all formatering og linjeskift etc blir 

borte.

 

Delete 

• Å slette flere videoer på en gang.
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