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Open je webbrowser en ga naar https://reinaerde.argive.nl
Log vervolgens in met je arQive-account (= jouw emailadres + wachtwoord van Reinaerde
domein).

2.1  Zoekbalk

Gebruik de zoekbalk bovenin om het gehele systeem te doorzoeken op specifieke trefwoorden.

= Vul je zoekterm in en druk ‘Enter’
» Alle zoekresultaten waarbij de term voorkomt in de titel, de omschrijving of in de tags worden
getoond

Afhankelijk van hoe je de zoekterm invoert, worden de resultaten weergegeven:

= Bal = het woord bal
» Bal* = begint met een bal
=  *Bal* = bevat het woord bal

2.2 Zoekfilters

Gebruik de filters aan de linkerkant om gerichter te zoeken.

» Vul de velden in of selecteer één of meerdere waarden uit de keuzelijsten
» De zoekresultaten worden meteen weergegeven
= Je kunt een filter verwijderen door op het kruisje te klikken

Belangrijk: als je op het bedrijfslogo (linksboven) klikt, keer je terug naar de startpagina.

Als je een bestand wilt uploaden, klik je rechts bovenin op het icoon ‘Uploaden’ &,

» Kies het juiste type
» Geef het bestand de juiste titel en omschrijving en vul alle gewenste velden in
» Selecteer de bestanden die je wilt uploaden en klik op ‘Opslaan’

Let op: het kan even duren voordat de bestanden beschikbaar zijn. Dit komt omdat er op de
achtergrond processen lopen die het materiaal omzetten naar de juiste formaten.
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4.1 Afspelenvideo

Video's zijn af te spelen op elke browser en op je computer, laptop, tablet of smartphone.
» Klik op de video om deze in een volgend scherm te openen

» Klik op de Play-button om de video af te spelen

» Je kunt de video fullscreen, vertraagd en versneld afspelen
» Druk op de Escape-toets om fullscreen af te sluiten

4.2 Bekijken foto

Foto's kunnen ook worden bekeken op elke browser en met elk toestel.

= Klik op de afbeelding om een beter beeld te krijgen

» Met de schuifbalk kun je in- en uitzoomen

» Klik op het pijltje om de originele afbeelding weer te geven

» Door op de pijltjes te klikken kun je de foto full screen bekijken
» Druk op de Escape-toets om fullscreen af te sluiten

4.3 Bekijken PDF bestand

PDF bestanden kunnen extra informatie over de patiént geven, zoals bijvoorbeeld een
toestemmingsformulier.

» Klik op de thumbnail

= Klik op het vergrootglas

» De PDF wordt geopend in een apart tabblad van je browser

» Vanuit dit tabblad kun je het document inzien en eventueel uitprinten

4.4 Downloaden bestanden

Het downloaden van video's en foto's kan alleen wanneer je de rechten hiervoor hebt.

= Klik op het icoon ‘Download’ &,
» Het bestand wordt gedownload
» Je kunt deze opslaan op je computer en direct openen

Je kunt alleen bestanden bewerken als je daarvoor de juiste rechten hebt.

5.1 Metadata veranderen

= Klik op het icoon ‘Bewerken’ ¢
» Pas de omschrijving of metadata aan zoals gewenst
» Klik op ‘Opslaan’
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5.2 Verwijderen bestanden

= Klik op het icoon ‘Verwijderen W

6.1 Roteren media

Wanneer een foto of video verkeerd om wordt weergegeven, kun je deze goed zetten door het
bestand te roteren. Dit kan alleen bij de bestanden die je zelf hebt gelipload.

= Klik op de ronde pijltjes om de afbeelding links C' of rechtsom 'O 90° te draaien
» Het systeem gaat de afbeelding nu roteren, dit kan even duren
» Na het verversen van de browser zal de afbeelding goed worden weergegeven

6.2 Bijsnijden foto

Voordat je een foto downloadt, kun je de afbeelding bijsnijden naar elke gewenste verhouding.
Dit is bijvoorbeeld handig wanneer iemand de foto als banner wil gebruiken.

= Klik op ¥ om de afbeelding bij te snijden
» Stel de gewenste hoogte en breedte zelf in
» Scrol met je muis over de afbeelding om in- en uit te zoomen

» Klik op het ‘download’ icoon om de aangepaste afbeelding te downloaden of op op het

‘Nieuwe bechrijving’ @ icoon om een nieuwe beschrijving aan te maken. Je moet nu dezelfde
handelingen doen als bij een upload muv ‘selecteren bestand’ (het knipsel is namelijk al
geselecteerd).

6.3 Kopieer metadata

Met het icoon 'kopieer metadata’ I, kun je informatie van een bestand overnemen, zoals
bepaalde tags of de omschrijving. Pas daarna eventueel de titel aan en voeg bestanden toe om te
uploaden.

6.4 Thumbnail video wijzigen

Door op 8 icoon te klikken, kun je de thumbnail aanpassen van de video. Deze functionaliteit
maakt een nieuwe thumbnail op basis van het gepauzeerde beeld in de player.

Gebruikershandleiding arQive | 2025



Onder een bestand kun je commentaar toevoegen. Door een andere gebruiker te vermelden in
dit commentaar, ontvangt diegene een noticifactie per e-mail. Je kunt alleen personen taggen die
de juiste rechten hebben om het bestand in te zien.

Je kunt andere gebruikers vermelden door @ te gebruiken en hun naam of e-mailadres te typen.
Je selecteert de juiste persoon met Tab of door op de naam te klikken.

Nadat je het bericht hebt opgeslagen, ontvangen de getagde gebruikers een e-notificatie per e-
mail. In die mail wordt het commentaar vermeld en kan men meteen naar het juiste bestand toe
door op ‘View in arQive' te klikken.

Het maximale aantal karakters is 3000.

8.1 Inleiding

Met de arQive Sharing Module kun je een video of foto delen met mensen binnen of buiten jouw
eigen organisatie.

De gedeelde bestanden komen in een apart gedeelte van arQive terecht waar ze veilig kunnen
worden bekeken door andere personen. De andere persoon kan de bestanden niet downloaden
of bewerken, alleen bekijken en afspelen.

Wanneer je een bestand deelt, geef je altijd een retentieperiode op. Hiermee bepaal jij zelf vanaf
welk moment en voor hoelang de gedeelde media beschikbaar blijft.

8.2 Bestand delen

Als je een bestand wilt delen, klik je op het Share-icoon «g Deze vind je door het bestand te
openen.

= Klik op «§ Er opent een pop-up scherm

= Geef het bestand een andere titel of laat de orginele titel van het bestand staan

= Geef de retentieperiode op, hiermee geef je aan van wanneer tot wanneer het bestand
beschikbaar moet blijven

= Bij ontvangers voer je één of meerdere e-mailadressen in. Sluit altijd af met een TAB of een
Enter

= Schrijf een persoonlijk bericht voor de ontvanger(s)

= Klik op ‘Share’. De persoon ontvangt een e-mail waarin staat dat er een bestand met hem of
haar gedeeld is
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8.3 De ontvanger van de share

De persoon met wie je een mediabestand deelt, ontvangt de volgende e-mail:

arQive | Reinaerde

lvo de Keijzer, medewerker van Reinaerde, heeft
beeldmateriaal met u gedeeld. U kunt dit bekijken op ons
digitale media platform arQive. Klik hiervoor op onderstaande
knop.

Klik op onderstaande link om uw account te activeren. Hiema kunt u inloggen met uw e-mail adres

(...@....nl) en wachtwoord

U kunt uw account activeren tot 26-10-2023.

Beste Haro,

Zou je eens willen mee kijken naar deze observatie?

Groet!
Ivo

Activeer en bekijk in arQive

Reinaerde
Dit is een geautomatiseerd bericht

De ontvanger zal de allereerste keer dat hij arQive gebruikt, een gast account moeten activeren.
Dit is vanwege veiligheid. Deze persoon komt in het volgende scherm terecht, wanneer hij op de
link ‘Activeer en bekijk in arQive’ in de email klikt:
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Annuleren

ar(?ivc

Nieuw wachtwoord

E-mailadres

Nieuw wachtwoord bevestigen

Weergavenaam

Nadat de gebruiker een wachtwoord heeft aangemaakt, zal hij het gedeelde bestand te zien
krijgen. Vanaf dat moment kan deze persoon inloggen met zijn of haar e-mailadres/wachtwoord
en de met hem/haar gedeelde bestanden bekijken.

Mocht de persoon zijn of haar wachtwoord zijn vergeten, kan men klikken op de link
‘Wachtwoord vergeten? Door het e-mailadres in te voeren ontvangt diegene een e-mail om een
nieuw wachtwoord aan te maken.

8.4 Mijn lijsten

Onder 'Mijn lijsten’ kun je terugvinden welke bestanden je allemaal gedeeld hebt. Hier zie je ook
met wie bestanden gedeeld zijn en tot wanneer deze nog geldig zijn.

= Selecteer het gedeelde bestand aan de linkerkant

= Klik op ‘Bewerken’ rechts bovenin om de retentieperiode aan te passen

= Klik op ‘Verwijderen’ als je niet meer wilt dat het bestand beschikbaar is voor de andere
persoon

= Als de retentieperiode van een share verlopen is, zie je een rood uitroepteken aan de
linkerkant
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8.5 Gedeeld met mij

Als je op ‘Gedeeld met mij' klikt, zie je een overzicht van alle bestanden die iemand anders met
jou heeft gedeeld. Als de retentieperiode van een gedeelde foto of video verlopen is, zal de media
uit dit overzicht verdwijnen.

9 Klembord functionaliteit

Met de klembord functionaliteit kun je acties uitvoeren op meerdere media bestanden. Hiervoor
plaats je één of meerdere bestanden in het klembord. Vervolgend open je het klembord om de
gewenste actie uit te voeren voor alle bestanden in het klembord.

9.1 Items toevoegen aan klembord

Ajs je in het overzichtscherm met je muis over de thumbnail gaat, verschijnt linksboven het
klembord W icoon. Als je hier op klikt, wordt het betreffende media bestand in het klembord
geplaatst.

In het detailscherm staat ook een klembord icoon.

9.2 Openen klemboard

Het klembord open je door in het hoofdmenu op hetzelfde icoon te klikken (2¢ van rechts).

9.3 Beschikbare acties klembord

De volgende acties kun je op dit moment uitvoeren in het klembord:

- Verwijderen alle mediabestanden in het klembord

- Wijzigen mediagroep voor alle mediabestanden in het klembord

- Delen alle mediabestanden in het klembord

- Maken compilatie van alle mediabestanden in het klembord (Zie 9, Compilatie maken)

Door in het klembord op ‘Opschonen’ te klikken, wort het klembord weer leeggemaakt.
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10.1 Compilatie maken

Als je maar een stukje van een video wilt delen met anderen, of je wilt meerdere video's
samenvoegen tot één video, kun je dit doen door een compilatie te maken

Sleep de pijltjes op de tijdlijn van de video om een begin- en eindpunt te kiezen

Klik op het klemord icoon @ in de witte menubalk

» Je kunt zoveel stukjes video toevoegen aan het klembord als je wilt

» Als je het klembord opent met het klembord icoon in de zwarte menubalk, kun je klikken op
het Compilatie icoon &

» Er wordt een nieuwe uploadpagina getoond, waar je de nieuwe video een titel en de gewenste
kenmerken kunt geven

» De volgorde van de verschillende clips kun je aanpassen door onderaan de pagina de clips te

slepen

10.2 Annotaties

Je kunt in arQive tijd gemarkeerde opmerkingen (annotaties) plaatsen bij een video. Dit is vooral
handig bij langere video’s, wanneer er iets gebeurt op een specifiek moment.

Klik op «§ Er opent een pop-up scherm

= Geef het bestand een andere titel of laat de orginele titel van het bestand staan
= Selecteer een video naar keuze en speel deze af

= Pauzeer de video op het gewenste fragment en kies Annotaties (rechts)

= Klik vervolgens op + en maak de annotatie aan

Beschrijving Annotaties

Commentaar

CGao

Op de tijdbalk van de video's worden balletjes getoond. Als je daarop klikt, opent de opmerking
die bij dat tijdstip hoort.
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