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CREACION DE ADAM

1. Breve resumen de la creacion de ADAM

En junio de 2005, Amnistia Internacional presenté a través de su intranet la base de datos de
gestién de material digital ADAM (Amnesty Digital Asset Management), destinada a todas las
Secciones y al personal del Secretariado Internacional (Sl). A la sazon contenia exactamente
3.000 imagenes; hoy reune alrededor de 20.000. La base de datos permitia a los usuarios
buscar y descargar imagenes, asi como comprobar datos (metadatos), cuestiones relativas al
copyright y otras restricciones sobre el uso de las imagenes.

En los dos ultimos afios, el Equipo de Recursos Audiovisuales del Sl ha desarrollado una
nueva version de ADAM. Con este ambicioso proyecto se pretendia mejorar las
caracteristicas existentes y afiadir caracteristicas nuevas. La nueva version de ADAM, que
esta basada en la web, contiene archivos de video y de audio, ademas de imagenes
estaticas. Por otra parte, no solo es posible descargar contenido audiovisual, sino también
alojarlo en la base de datos para incrustarlo (embed) en sitios web externos.

La nueva version de ADAM también ofrece las "colecciones de equipo” (team collections),
herramienta sencilla que consiste en subapartados de la base de datos y que ha sido creada
para que las Secciones, Estructuras, oficinas y equipos organicen y compartan sus propios
materiales audiovisuales. El material incorporado a una coleccién de equipo puede ponerse a
disposicion de los usuarios pertenecientes al equipo en cuestién Unicamente o del
movimiento de Al en su conjunto.

La nueva version de ADAM se encuentra en:

adam.amnesty.org (N0 es necesario poner previamente "www")
También puede accederse a ADAM a través de la intranet de Al.

Para acceder a la base de datos, lo Unico que necesitara sera su nombre de usuario y
contrasefia OpenlID (idenficacion digital descentralizada). No tiene que registrarse

2. Nuevas caracteristicas de ADAM v.3

Audio y video
La nueva versién de ADAM ofrece, ademas de imagenes, archivos de video y audio que
pueden verse en linea.

Incorporar contenido

Todos los usuarios de ADAM pueden afiadir archivos de imagen, audio o video a sus
colecciones de equipo mediante la funcién “Add Assets” del menu situado en la parte
izquierda de la pantalla.

Descargar e incrustar contenido

Puede descargar a su ordenador, enviar por correo electronico desde ADAM o incrustar
(embed) directamente en un sitio web cualquiera de los activos audiovisuales de ADAM.
Mediante los botones situados a la derecha de la imagen en miniatura, en la parte superior
de cada registro, se podra iniciar el proceso de descarga o de incrustacion.

La nueva versién de ADAM ofrece miltiples posibilidades de personalizar los materiales, por
ejemplo, recortarlos o redimensionarlos.

Colecciones de equipo

Las colecciones de equipo (team collections) son compartimentos dentro de ADAM en los
gue las Secciones, Estructuras, oficinas o equipos pueden gestionar sus propios materiales
audiovisuales y ponerlos a disposicion del movimiento, si asi lo deciden.

El Equipo de Recursos Audiovisuales puede crear una coleccién de equipo a solicitud de las
personas interesadas.
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Proyectores

Los proyectores (lightboxes) son equivalentes a las “cestas de la compra” de los sitios de
Internet destinados a la venta de productos. Los usuarios pueden crear proyectores, tantos
como sea necesario, almacenar en ellos registros de archivos y compartirlos con otros
usuarios de ADAM o enviarlos por correo electrénico. Para acceder a estas caracteristicas
haga clic en la funcidén “Lightbox” del menu situado en la parte izquierda de la pantalla (véase
el apartado sobre proyectores , en la pagina 27).

Los proyectores permiten usar funciones nuevas y muy utiles como “Batch Download”
(descarga en grupo”) y “Batch Editing” (edicién en grupo).

Busqueda avanzada

La funcién de busqueda se ha mejorado mucho en la nueva version de ADAM. Por ejemplo,
ahora es posible buscar por todos los campos y excluir palabras clave. La siguiente
basqueda de imagenes de Darfur excluye las acciones de Al relacionadas con Darfur:
http://tinyurl.com/ADAM-Darfur-Not-Al-Action

Imprimir datos del registro

La nueva versién de ADAM ofrece a los usuarios la opcion de imprimir los datos del registro
gue se hayan preseleccionado. También puede imprimirse una imagen junto con el pie de
foto para fines de consulta.

Disponibilidad de materiales al publico

Algunos materiales audiovisuales de ADAM podran ser de acceso publico, por ejemplo,
pueden ponerse videos e imagenes a disposicién de los medios de comunicacion con
ocasion de la presentacion de un informe.



ADAM: INICIAR LA SESION

Figura 1
Register » | LogIn# | Help @
amnesty international L |Mlanstyoe] ]
Home s Welcome to ADAM
News & Announcements
Advanced Search Amnesty International's archive of images, videos and audio
Browse You are not currently logged in. To view the full catalague of assets please login or register, 2009 Annual Report L1 Mar, 2009
Content from the Annual Report now available for
Lightbox preview, embedding and downloading directly from th
T I — Advanced 5
Search... | JIIETTTEIE - | searchs e
My Lighthox: Test News o]
Ii;irua:;;e U amen e D This is the latest ADAM news,
DLy
B3 view contents » view all news »

ADAM stands for ‘Amnesty Digital Asset Management' it is a database that provides access to
Amnesty International's images, audio and video,

Contact

Audiovisual Resources Team, International Secretatiat audiovis@amnesty.org

2007 Bright Interactive, Terms & Conditions & Privacy Staternent | About Azset Bank

Figura 1: Nueva péagina de inicio de ADAM (antes de iniciar la sesion).
Esta es la pagina que aparece al ir a este enlace: https://adam.amnesty.org.
Haga clic en “Log In” en la esquina superior derecha de la pantalla para entrar en ADAM

Figura 2

amnesty international

Login

We have given all intranet.amnesty.org users an
Amnesty OpenlD, and it is similar to your current
username,

IS staff - please use your windows name and
password.

All other intranet users - please make your name like
mary.smith, no spaces, and lowercase.

If you are having any trouble logging in, please click
here for help

https:/iopenid, amnesty, orgfuser sy

Login using username and password »

Figura 2: Pagina de inicio de sesién de ADAM
Escriba su nombre de usuario OpenlD de Al en el recuadro. Los usuarios que no
pertenezcan al Sl deberan poner “nombre.apellido” con un punto y sin espacios.
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Figura 3
CROWRIDY’
Loglin

Eorgotten your password?

Figura 3: Pagina de comprobacion del nombre de usua  rio y contrasefia OpeniD

Vuelva a escribir su nombre de usuario OpenlD del mismo modo (con un punto entre el
nombre y el apellido y sin espacios). Puede ocurrir que aparezca la siguiente pantalla (véase
infra, figura 4)

Figura 4

User: PhilippaEllerton~ Log Out | Change

Ny ldentity My OpenID

My OpenlD

Profiles
P Eiee https:fopenid.amnesty.orgiusers/pellerno

Login Histary
Use this URL to log in to websites that support OpenliD.

Figura 4: Pagina de confirmacion del nombre de usua  rio y contrasefia OpenlD

Si el programa le remite a esta pagina, vuelva a la pagina de inicio de ADAM
(https://adam.amnesty.orq). Ahora debera poder iniciar la sesién utilizando su nombre de
usuario OpenID (por ejemplo: mary.smith).

Si tiene problemas para entrar en la nueva version de ADAM por primera vez, persevere: es
posible que tenga que intentarlo varias veces. Si, tras varios intentos, sigue sin poder
acceder, tal vez necesite que le configuren un nombre de usuario y una contrasefia OpenlD
nuevos. En ese caso, pongase en contacto con su departamento de informatica.
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Introduccion

La base de datos de gestion de material digital ADAM (Amnesty Digital Asset Management)
es el archivo en linea de contenidos digitales y audiovisuales de Amnistia Internacional.
Consiste en una aplicacion integrada que responde a las necesidades de material
audiovisual de Al en todo el mundo y del publico en general. El presente documento ofrece
orientaciones para el usuario general de ADAM y explica los siguientes aspectos:

Terminologia y aspectos de ADAM

Iniciar la sesion (véase la guia separada en la pagina 4)
Buscar materiales audiovisuales

Descargar e incrustar materiales audiovisuales
Informacién adicional

Terminologia y conceptos de ADAM

Activos y articulos

Para organizar mejor el contenido del archivo, ADAM utiliza los conceptos relacionales de
“activo” (asset) y “articulo” (item).

Activos ( assets)

Un activo es un material de comunicacion Unico. Puede ser un video, una imagen o una
grabacion de audio. El registro del activo contendra la informacion pertinente: titulo,
descripcion, acuerdos (condiciones de uso), etc. Si el activo ha sido editado o modificado de
algin modo, se transforma en un nuevo activo, es decir, en un nuevo material de
comunicacion. Si la Unica diferencia (en los casos de video y audio) es el idioma, seguira
considerandose que se trata del mismo activo, pero en la catalogacion se haran constar las
diferentes versiones de idioma disponibles.

Articulos ( items)

Cada articulo esté asociado a un solo activo. Un articulo es un archivo fisico o digital que
existe para su uso real, por ejemplo, una fotografia o archivos en formatos JPEG, DVD,
Quicktime Movie, Beta SP, VHS, etc. El articulo comparte todos los rasgos descriptivos y
administrativos del activo, pero se distingue de otros articulos relacionados por sus
caracteristicas técnicas. Por ejemplo, un activo de video puede tener varios articulos
asociados, lo que indica que el video esta disponible en DVD, en Quicktime Movie o0 en un
formato de calidad de emisién (DVCam, Digibeta, etc.).
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Iniciar la sesion

Puede entrar en la base de datos ADAM a través de la siguiente direccion:

https://adam.amnesty.org

Debe consignar su nombre de usuario y contrasefia OpenlD de Al. Consulte la guia paso a
paso de la pagina 4.

Pégina de inicio de ADAM

La pagina de inicio de ADAM tiene cuatro secciones.

PN

Izquierda: opciones de menu

Centro: busqueda simple y navegador

Derecha: novedades y activos destacados

Arriba: perfil, desconexion y ayuda

Buscar materiales audiovisuales

Busqueda simple

Pueden hacerse busquedas simples en el recuadro de busqueda situado en el centro de la
pagina de inicio o en el recuadro situado en la esquina superior derecha de cualquier pagina
de ADAM. Si no se especifica, la funcion de blusqueda simple examinara todo tipo de
activos. La busqueda puede acotarse por tipo de activo, por ejemplo, sélo videos. Use el
desplegable situado a la derecha del recuadro de busqueda para elegir el tipo de activos que
desea buscar.

Busqueda avanzada

Hay dos maneras de realizar una blsqueda avanzada en ADAM:

1.

Constructor de busqueda: Puede realizar una blsqueda avanzada afadiendo
clausulas a la busqueda. Por ejemplo, tal vez desee buscar materiales que
contengan las palabras clave “mujeres” y “China”. Ademas, quizas sélo quiera buscar
activos que tengan el copyright de Amnistia Internacional. En ese caso, afiada la
clausula “Copyright Type” y seleccione “© Amnesty International“ del men
desplegable. Quiza desee restringir la busqueda a activos de imagenes estaticas
seleccionando la categoria “Still Image” y haciendo clic en “Add clause” . Por
ultimo, si desea buscar imagenes disponibles en una coleccion determinada,
seleccione el nivel de acceso correspondiente.

Formulario de basqueda: También puede realizar una bisqueda avanzada
utilizando un formulario, que le proporciona una lista de los campos que se emplean
con mas frecuencia en las busquedas. Puede afinar la busqueda por categoria de
activo y nivel de acceso.
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Para cambiar entre el constructor de busqueda y el formulario de busqueda
haga clic en el enlace correspondiente situado en|  a parte derecha de la pagina
de busqueda (“Use the search form”/“Use the seach b uilder”).

Pagina de resultados

Welcomne Philippa Ellerton | Your Prafile & | Log Out & | Help @1
amnesty international I e

Home

e pel ]

Search

Advanced Search =

Browse

Lightbox

Advanced Search || Saved & Recent Searches

You are here: Advanced Search » Search Results

Approve items

Your search returned 3 resulks | New Search » | Save search » | Refine results »

Batch Update

Add Assets

add all to Lightbox

Sort byt | Defaull ordaring [ Ascending v
Contact Us i = - A m
Admin I p 1

My Lighthox:

There is 1 item in your —

Lightbe, Indigenous Phnang AT Philippines lsunch,..

(5 View contents »

Copryright Credit: A1

people.. Copyright Credit: AT

Copyright Credit: AL 10: 61315 & ID: 57135
10: BE348 I
Wiew datails Wiew detals B | | View details B |

Addto My Lightbox add to My Lightbox B | | Add ta My Lightbor @ |

New Search » | Save search » | Refine results » | Export all results...

1 2007 Bright Interactive, Terms % Conditions & Privacy Staternent | Abaout Asset Bank

1. Ordenar resultados : Los resultados de la busqueda pueden ordenarse por

3.

diferentes atributos. Si no se especifica, los resultados se ordenaran por el niimero
de identificacion (ID) de ADAM. No obstante, podran ordenarse por fecha de
creacion, tipo de copyright, campafia, etc.

Guardar una busqueda : Si desea guardar una busqueda que realiza a menudo,
haga clic en “Save search” . Es posible asignar titulos a las busquedas y convertir
las busquedas en archivos RSS, que luego pueden verse en un lector de noticias
para mayor comodidad.

Afinar la bisqueda y nueva busqueda : Si desea afinar el resultado de la bisqueda,
haga clic en “Refine results” . El programa regresara a los criterios originales de la
busqueda. Si desea realizar una busqueda totalmente nueva, haga clic en “New
search” , con lo que volvera a una pagina de busqueda avanzada con los campos en
blanco.
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Ver los activos

En la pagina de resultados de la blusqueda
aparece una vista previa de los activos
encontrados. Estos pueden afadirse al :
proyector haciendo clic en el enlace “Add
to lightbox” que figura en el recuadro de
vista previa de cada activo. Debajo de la P

. .. i ippines launch...
imagen en miniatura aparece la b ernrobCredite AT
informacion basica sobre el activo. ! IC: B131E

Si desea ver la informacion detallada, por [
ejemplo las condiciones de uso, haga clic :

en el activo. Wimw details E

[ Add to My Lightbo:

Pagina de datos detallados del activo y del articul o

El registro del activo contiene datos descriptivos, como el titulo, la descripcion, la informacién
sobre el copyright y las condiciones de uso. Si hay articulos asociados al activo, se
mostraran al fondo de la pagina y podran verse haciendo clic sobre ellos. La pagina de datos
del articulo muestra informacioén técnica sobre el articulo en cuestion.

Image Asset Details

‘ou are hers: Advanced Search » Search Results » 76470 (1 of 1)

76470

Download

add to my lightbox E3

view larger size [

embed &
This item has 1 Item,
. Descriptive =]
Title: Woman in Kabul
Title Language: eng
Description: ‘“Woman in burka walking in Kabul - in the background a building - old police headquarters - distroved during the civil war,
Keywords: COMCERN: POLICE

CONTEXT: ARMED CONFLICT
COUMTRY: AFGHANISTAN
GEMRE: DAILY LIFE
SUBJECTS: WOMEN

Copyright Type: AMMESTY

Copyright Credit: Al

Copyright Notice: Amnesty International, all rights reserved
Date Created: 01/05/2003
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Navegador

-

Si hace clic en la opcion de menu “Browse”, podra navegar en la base de datos por categoria
de activo. Por ejemplo, al hacer clic en “Still Image”, el programa le mostrara todas las
imagenes estaticas a las que puede tener acceso en ADAM, ordenadas por nimero de
identificacion de ADAM.

Asimismo puede navegar por las categorias de “palabra clave de Al” o “popularidad”.
Proyector ( lightbox)

Todo usuario de ADAM puede tener uno 0 mas proyectores. Los proyectores, similares a las
cestas de la compra de los sitios de Internet, sirven para recopilar los activos que se desean
ver o descargar posteriormente. Para crear uno nuevo hay que hacer clic en la pestafia
“Manage lightboxes” 'y escribir el nombre del proyector en el recuadro “Add a new

lightbox” . Los proyectores pueden compartirse con otros usuarios de ADAM y enviarse por
correo electrénico a personas del publico, aunque los archivos méas grandes (por ejemplo, los
videos) no se pueden adjuntar al envio de un proyector. En su lugar, se puede afadir en el
correo un enlace a la base de datos ADAM (véase el apartado sobre proyectores ).

Imprimir datos de las imagenes

La nueva version de ADAM ofrece a los usuarios la opcién de imprimir los datos del registro
gue se hayan preseleccionado. También puede imprimirse una imagen junto con el pie de
foto para fines de consulta. Seleccione “Print Image Details” del menu de opciones situado
a la derecha de la imagen en miniatura. A continuacién, seleccione la informacién que desea
imprimir y la versién de baja resolucion de la imagen. Haga clic en el boton “Print”.

10
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Descargar e incrustar materiales audiovisuales

La base de datos ADAM le permite descargar en su ordenador o incrustar en sitios web
externos activos de imagen y de video. Si decide incrustar contenido, no tendra que
descargar el activo, sino que podra exhibirlo en un sitio web externo desde la pagina de
ADAM. Todo contenido puede descargarse o incrustarse, siempre que el registro tenga un
archivo digital adjunto (y a menos que el material sea de uso restringido). Las opciones para
descargar o incrustar los contenidos estan siempre situadas a la derecha de la imagen en
miniatura, o del archivo de audio o video.

ownload

embed

08

add to lightbox

Dowvnload, embed and add
to lightbox buttons

This item has 5 Ikems.

Descarga de activos

Para descargar un activo, haga clic en el botén “Download” situado junto a la imagen en
miniatura. Debera aceptar las condiciones de uso y, en algunos casos, leer el acuerdo para
comprobar que el uso que pretende darle al activo esta permitido. Tiene la posibilidad de
comprimir el activo antes de la descarga. Podra descargar el activo original o convertirlo al
formato que le sea util. También puede enviar el activo por correo electrénico, ya sea como
enlace o adjunto. Hay mas opciones disponibles haciendo clic en el menu “Advanced
Options” .

Antes de descargar una imagen o un video debe especificar como va a usar el activo en
cuestion.

11
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Download Image

« Back to Image Asset details

80291

Quick Download Advanced Download

Please seleck vour intended usage For this assek:

i Select - e

Advertizement

kS Wford

kS FowerPaoint
Printed Publication
"Wiebszite

Si selecciona la opcién “Quick Download” (descarga rapida), ADAM elegird automaticamente
el mejor formato y tamafio para descargar la imagen. En el caso de los videos, podra elegirse
el formato (WMV, MPEG, FLV) y la calidad de imagen.

En la descarga de imagenes, los formatos y tamafios predeterminados que se ofrecen si se
selecciona la opcidn de descarga rapida son los siguientes:

Anuncio: JPEG

“Small ad” max. 800 pixeles; “Large ad” max. 6000 p  ixeles
MS Word: JPEG

“Small” max. 400 pixeles; “Full width” méax. 800 pix eles
MS PowerPoint: JPEG

“Small” max. 200 pixeles; “Full width” méax. 600 pix eles
Publicidad impresa: JPEG

“Small pub” méax. 2000 pixeles: “Large pub” max. 500 0 pixeles
Sitio web: JPEG

“Small web” méax. 300 pixeles; “Large web” max. 600 pixeles

Para las imagenes, también puede escoger la opcion “Advanced Download” (descarga
avanzada), que le permite: descargar la imagen original, convertir el formato del archivo,
recortar o redimensionar la imagen y cambiar la resolucion y la compresion.

Véase el apartado sobre proyectores para obtener informacion adicional sobre la descarga
de varios activos a la vez.

12
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Incrustacion de activos ( embedding)

Una vez que ha encontrado el video o la imagen que desea, el proceso de incrustacion es
bastante sencillo, tan sélo cortar y pegar:

1. Busque el video en ADAM:

Search

Advanced Search Saved & Recent Searches

Fepwords | | containg | |"DEATH PEMALTY™

add clause »

Type: Yideo Aszset b

2. Resultados de la busqueda: algunos videos todavia no se han digitalizado, por ejemplo,
los videos sobre la pena de muerte en Hong Kong. En esos casos, el registro mostrara el
icono de una videocamara, en vez de una imagen en miniatura.

Si desea mostrar alguno de estos videos en su pagina web, dirijase a nosotros: los
digitalizaremos y los subiremos a la base de datos.

13
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Los videos en los que aparece una imagen en miniatura pueden incrustarse directamente:

Search

Advanced Search Saved & Recent Searches

You are here: Advanced Search » Search Results

Your search returned 258 results | Mew Search » | Save search » | Refine results » 1|2]|3|4|5|6|7|8

Sort by -_[Sef«-il;lﬂ ordéring_“ :\r_" :.Ascen.dihg _V_I

B i Dae Jung MAaT L B i Dze-Jung v 1 B Chinat Desth By B Memento 1 @M Execution of Ivan Ray |

H EMGLISH, 1T Wiebclip . Mumbers IC: 83373 - Stanley 4
J INTERMATIOMNAL i EMGLISH, bl EMGLISH | ID: 51346 '
i 1D 85698 T IMTERMATIONAL . 10: 84347 - 1
¥ DYCamt . i 1D BEEED (i Eetaca.., - )
I DA o) ! ) | )

[ Views details [ | 1 Wiew details ) Wi details Wisw details B | 1 Wiswe details E]
E Add ta Lightbox Add to Lightbox Add to Lghtbax Add to Lightbes n Add ro Lightbiox ]
e e e e s e e e e el s s s s e

14 f‘.
e ':_.
R Y
S

Colonel Cleg Alkasw Full

E 1 - Interwiaw i

| L 1y IMTERMATICMAL; | ) ]
| B Message from Kenmy | | B The Murderer Sl RUISSTARN | B Trene Khan Death ] i B Death Penalty 4
h Richey i 10 #1941 g 1Dy 77158 1 1] Penalty webclip -... V1 wfebelip - Dr. Mohamed.., |
I EMGLISH 1 ] LW Wliri " ARABLIC, ENGLISH, ! ARABIC, EMGLISH,

i 10 81944 8 i |} FREMCH..0 L} FREMCH, 0 ]
I DWE-Yia, !4 ol !y 10 TRE43 . I0r: FRE1L

] L Il 1 el L P arm

3. Haga clic en la imagen en miniatura para ver el registro del video que le interesa incrustar.

14



Video Asset Details

You-are here: Advanced Search » Search Results » 51941 (7 of 258 )

# Prey | Mext »

81941

vinload

g

embead

add to lightbox o

4. A continuacion haga clic en la opcién “embed”.

C d
add to lightboz =

5. Copie el cddigo que figura en el recuadro:

e e el L aem e A mi
View details or resize »
TE0 x 576 (h), 69 seconds - Version created on 25/06/2009

« Back to item details | Create new version...

6. Pegue el cddigo en su pagina web.

15



GUIA DE USO DE ADAM

7. Si el video es demasiado grande para la pagina, use la funcién de redimensionamiento:

i) Haga clic en la opcion “View details or resize”

[Shaown smaller than ackual size, ]

Yiew details or resize »
70 ¥ 576 (), 69 seconds - Wersion created on 25062009

ii) Seguidamente escriba el tamafio deseado:
Yideo url: https:f/adam. amnesty, orgfimages/ assets 31901 -82000/3194 1 Murderer2-p. Flv
Width: 360 pixels

Height: pixels

Lock Aspect Fatio

HTML code: | <obiject classid="clsid:D27 COBGE-AEGD-11cF-9665-444553540000" width="720" height="5
iii) Haga clic en el botén “Update” :
iv) Vuelva a copiar y pegar el codigo.

Ayuda

La base de datos ADAM incorpora documentacién de ayuda que trata todos los aspectos de

uso. Puede acceder a ella mediante la opcion "Help", situada en la esquina superior derecha
de todas las paginas de ADAM. Alli encontrara informacion correspondiente a la pagina en la
gue se encuentra.

Si necesita ayuda adicional, ponganse en contacto con el Equipo de Recursos Audiovisuales
del S| en audiovis@amnesty.org.
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Nota sobre las especificaciones de los archivos de imagen

Antes de que afiada imagenes, le indicamos los requisitos minimos que deben cumplir las
imagenes de la base de datos ADAM. En la medida de lo posible, afiada imagenes que
relinan estos criterios. Puede haber excepciones a estas directrices, por ejemplo, cuando el
contenido de la imagen sea mucho mas importante que la calidad (es decir, que sea la
imagen de un acontecimiento Unico y valioso desde el punto de vista de la noticia). Las
imagenes que retnan los criterios que se exponen infra podran servir para la mayoria de los
fines (anuncios publicitarios, carteles, imagenes de informes y libros, o imagenes utilizadas
en documentales).

Requisitos para las imagenes:

Tamafio minimo: 25MB/8MP

Espacio de color: Adobe RGB (1998), 24bit

Archivo de destino: archivo de imagen RAW, formato JPEG y .DNG de méaxima calidad y
color corregido (convertir .NEF, .CR2, etc. al formato .DNG)

@)

JPEG de méaxima calidad y color corregido y JPEG original no corregido

(El color debera corregirse en un monitor calibrado)

A continuacion se expone la secuencia de trasladod e una imagen, desde la camara
hasta la base de datos ADAM:

CONFIGURACION DE LA CAMARA:

RAW

0

JPEG

Calidad y tamafio maximos en camara digital SLR
Alta calidad y 6MP o mas en camara digital compacta

INCORPORACION A LA BASE DE DATOS:

RAW

Convertir imagen RAW a formato .DNG.

Procesar imagen RAW.

Guardar como archivo JPEG de color, maxima calidad y tamafio completo de Adobe RGB
(1998).

Subir este archivo JPEG a ADAM vy asignarle la categoria de activo.

Afiadir imagen .DNG al activo y asignarle la categoria de articulo.

JPEG

Subir el archivo original JPEG de la tarjeta de memoria de la camara y asignarle la categoria
de activo;

0

Si es necesario corregir el color, por ejemplo, porque la imagen esta demasiado oscura:
Corregir el color lo minimo para que la imagen sea (til.

Guardar la imagen con el color corregido como archivo JPEG de méxima calidad y tamafio
completo.

Subir este archivo y asignarle la categoria de activo.

Subir el archivo original JPEG no corregido y asignarle la categoria de articulo.

El color debe corregirse en un monitor calibrado y en el que se haya creado un perfil de color.
No deben manipularse las imagenes, es decir, no deben eliminarse ni afiadirse personas,
objetos o logotipos en las imagenes.

Si se crea una versién de la imagen CMYK para imprimir, podra afiadirse como articulo, pero
no deberan afiadirse imagenes CMYK con la categoria de activo.

Las imagenes RAW equivalen a los negativos de una fotografia, por lo que deben
conservarse.
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Crear un reqistro de activo de imagen

» Seleccione el tipo de activo: en este caso, “Image Asset” (activo de imagen).

» Haga clic en el botdén “Browse” y seleccione el archivo en su ordenador.

e Haga clic en el botén “Upload” . Este paso puede llevar unos minutos en funcién del
tamafio del archivo.

Step 1: Upload File

Plzase click "Browse" to locate the File wou want to add, and then click "Jpload” to upload the File,
once the file has been uploaded wou will be able to enter metadata abouk the item, and add it to categories,

Alkernatively check the "add file later' checkbox ba move to the next skep and enter metadata Far an image that wou plan ta opload at a laker date,

Type: Image baset
Mo file to upload: F

File: {For larger files vou may use the lash/java uploader instead)

Cuando el archivo haya terminado de cargarse, ADAM procedera automaticamente al paso 2:
“Add Metadata (Image Asset)” (afadir metadatos, activo de imagen).

Campos individuales: qué incluir en cada uno

Graphic Image? (s imagen explicita?): _ Si la imagen puede herir la sensibilidad de las
personas (por ejemplo, porque muestra lesiones causadas por la tortura), marque esta casilla
y aflada una explicacion en el recuadro que figura al lado. La imagen estara disponible en
ADAM, pero aparecera tapada por un recuadro en blanco.

Embargo Date (fecha de embargo): _ Indique aqui la fecha de embargo en el caso de que no
se autorice la publicacion o exhibicion de la imagen antes de una fecha determinada.

Title (titulo): Titulo de la imagen. En algunos casos, puede que el titulo no resulte obvio.
Intente que el titulo describa el contenido de la imagen.

Title: & *

Alterna &dd your title

Alternative Title (titulo alternativo):  Aqui podria indicarse el titulo traducido a otra lengua.

Description (descripcion):  La descripcion de la imagen debe ser clara y concisa. Incluya
datos del asunto o evento, las personas retratadas, la fecha en que se tomo¢ la foto, etc.

Description: & *

|Ca|:|tiu:un - Whao? what? Where? Add details of the item including names of contributors |
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Keywords (palabras clave): Escoja las palabras clave de la lista de palabras clave oficiales
de Al. Si las conoce, escribalas separadas por una coma. Si no las conoce, haga clic en el
boton "Keyword Chooser", que le mostrara la lista completa de palabras clave oficiales de Al.

Keywords: @ * F.ewword Chooger...

|OFFi|:iaI amnesty Inkernational keywords l

Campaigns (campafias): Campafias globales de Al (los nombres se pueden teclear o
buscar en el menu desplegable). Rellene este campo si la imagen esta asociada a una
campafia concreta.

Tags (etiguetas): Palabras clave o nombres de campafias que se usan localmente, no en
todo el mundo. Indiquelas cuando las palabras clave o las campafias no figuren en la lista
oficial de Al. Las etiquetas relacionaran el activo en cuestién con otros activos que tengan la
misma etiqueta. Escriba el nombre de cada etiqueta separado por una coma.

Copyright Type (tipo de copyright):  Es obligatorio asignar el copyright correspondiente a
cada activo de comunicacion. Escoja una de las siguientes categorias:

© Amnesty International (© Amnistia Internacional): imagen que es propiedad de
Amnistia Internacional o que ha sido tomada exclusivamente para la organizacion.
© Third Party (© Terceros): imagenes que pertenecen a otra entidad.

© Private (© Particular): imagenes que pertenecen a una persona que no desea ser
identificada por diversas razones, como cuestiones de seguridad personal.

Copyright Credit (crédito del copyright): Si se publica la imagen, éste es el texto que
debera figurar en la indicaciéon del copyright.

Agreement Notes (acuerdo sobre condiciones de uso): Este campo es muy importante:
en él se indican todos los datos relativos a las restricciones de reutilizacion de la imagen. Por
ejemplo, debe indicarse si Amnistia Internacional puede usar la imagen internamente (en su
pagina web, en actos publicos de la organizacion, etc.) o externamente (en sitios web
externos). Asimismo, debe advertirse sobre cualquier restriccion o problema especifico de la
imagen y también hay que indicar si no existe ninguna restriccion o problema. Con esta
informacion se garantizara que las imagenes soélo se utilizan cuando el uso se ajusta a las
condiciones establecidas. Tenga en cuenta que NINGUNA PERSONA DEL MOVIMIENTO
PODRA USAR EN MODO ALGUNO LAS IMAGENES CARGADAS EN ADAM QUE NO
INCLUYAN ESTA INFORMACION. EL INCUMPLIMIENTO DEL COPYRIGHT SE ABORDA
CON MUCHA SEVERIDAD Y LAS TECNICAS DE RASTREO DIGITAL PERMITEN A LOS
DUENOS DEL COPYRIGHT COMPROBAR MINUCIOSAMENTE LOS USOS NO
AUTORIZADOS.

Si los datos del copyright son desconocidos, indiquelo en el acuerdo sobre condiciones de
uso. Hasta que esta informacién esté indicada con exactitud, sélo los miembros de la
coleccién de equipo local podran acceder a este material.

Agreement Motes:

“*

|Details of any reuse restrictions, Source contact details etc
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Al afadir las notas sobre condiciones se uso, resultara util tratar de responder a las
siguientes preguntas:

» ¢ Puede este activo enviarse a organizaciones externas a Al?

» ¢ Puede este activo usarse en materiales impresos internos y de campafa de Al?

» ¢ Puede este activo usarse en sitios web internos y de campafia de Al?

» ¢ Puede este activo usarse para captacion de miembros, recaudacién fondos o
publicidad en materiales impresos o sitios web?

» ¢Puede Al usar este activo indefinidamente? ¢Hay una fecha después de la cual no
pueda usarse?

» ¢ Puede este activo modificarse o editarse?

» ¢ Puede venderse este activo?

Documents (documentos): _ Sila imagen se ha usado en un documento con indice Al,
ponga el indice en este apartado, por ejemplo: ACT 35/003/2009. El indice relacionara este
registro con otros que tengan el mismo indice. Para consignar el titulo del documento, debe
respetarse el siguiente formato:

EUR 04/001/2009==Civilians in the aftermath of war: The Georgia-Russia conflict one year on
Los dos signos de “igual” sirven para separar el indice del titulo.

Si la imagen se ha utilizado en mas de un documento, indique cada indice y titulo en un
nuevo renglon.

Date Created (fecha de creacion): _ Consigne la fecha en la que se tomé la foto, siguiendo el
formato dd/mm/aaaa.

Si no sabe exactamente qué dia se tomé la foto, ponga 01; si no sabe en qué mes, ponga 01;
y si no sabe exactamente en qué afio, ponga el afio o la década aproximados.

Creation Date Accuracy (precision de la fecha de cr  eacion): Sisabe cuando se tomo la
foto, seleccione la opcion “Known Day” (dia conocido), “Known Month” (mes conocido) o
“Known Year” (afio conocido) del menu desplegable, segiin los datos de que disponga. Si no
conoce la fecha exacta y ha consignado el afio o la década aproximados, elija la opcion
correspondiente del menu desplegable.

Date Created: * E dd)rarm e HHmm))

F - zelect - [

K.niown 'ear
K.niowr b onth
Ko O ay f
k.nown Decade

E ztimated Y'ear
kM O DAY

kM O _MONTH
kM OWH_YEAR

Thumbnail (imagen en miniatura): _ No se rellena en el caso de las imagenes.
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Categories (categorias): Este apartado ya deberia aparecer preseleccionado. Asegurese de
gue se ha seleccionado el tipo de activo correcto.

Categories
Available categaries (remember to click Add to add the category);

Images b4 Add

Cateqgories to be included:

Images

Submit Action / Access Levels (ejecutar accién / ni____veles de acceso): A menos que sea
usted miembro de mas de una coleccién de equipo, no se le presentaran opciones sobre el
nivel de acceso que quiere asignar al contenido. Si pertenece a mas de una, tendra que
seleccionar las casillas de cada coleccion de equipo para que el contenido aparezca en ellas.

En el futuro se modificard ligeramente este método. Por el momento, si desea que una
imagen, un video o una grabacion de audio se afiada a la base de datos principal de ADAM,
envie un mensaje de correo electronico a audiovis@amnesty.org con los nimeros de
identificacién, y los correspondientes activos se afadiran a la coleccion principal.

Subir imagenes en grupo

Elija la opcién “Bulk Upload” para afiadir mas de un activo (relacionado). Por ejemplo, si se
han hecho varias fotografias del mismo asunto o evento, es posible afiadirlas todas a ADAM
de una sola vez.

e Haga clic en la opcién “Add Assets” del menu que aparece a la izquierda.

» Para subir mas de una imagen, haga clic en “Bulk Upload”.

» Presione el boton “Start a new bulk upload”.

» Haga clic en el botén “Upload files”.

» Encuentre en la ventana emergente los archivos que desea subir, haga clic en ellos y
seguidamente presione el botén “Open”.

« Sitiene que afiadir mas archivos, puede hacer clic en el boton “Upload files” mas
de una vez.

» Si el proceso se interrumpe, haga clic en el botén “Cancel Upload” vy, a continuacion,
en el boton “Upload files” , y seleccione los archivos que no llegaron a cargarse.

e Haga clic en “Next” cuando el proceso haya terminado.

« En la siguiente pantalla, afiada los metadatos (informacién sobre la imagen) en los
recuadros correspondientes; los campos que hay que rellenar obligatoriamente
apareceran marcados con un asterisco (*).

» Los circulos grises con un signo de interrogacion (?) explican qué informacion es
necesaria.

» Para subir imagenes en grupo, recuerde que tiene que seleccionar “Submit to
selected Team Collection(s)” (en el caso de que aparezca esta opcion, estara al
fondo de la pagina).

» Por dltimo, haga clic en el botén “Start Import”

» Cuando haya terminado la subida en grupo de los archivos, el log de importacién
avisara con el siguiente mensaje: “Finished Import” (importacién finalizada).

¢ Ahora las imagenes estan en su coleccion.

21



Cuando se suben archivos en grupo, la opcién “Do not submit yet” esta seleccionada por
defecto. Si no se cambia por “Submit to selected Team Collection(s)” , los activos se
almacenaran en el espacio reservado a activos no enviados (que se encuentra en la opcion
“Add Assets” del menu).

Los activos no enviados no apareceran en su coleccion, y tal vez piense que los ha perdido.
Lo Gnico que tiene que hacer es ir al espacio reservado para los activos no enviados
(“Unsubmitted”) y enviarlos a la coleccion que corresponda.

Esta opcién resulta (til cuando se suben archivos en grupo, pues impide que los activos que
tienen metadatos incompletos aparezcan en ADAM o en las colecciones. Si sube activos en
grupo pero no los envia, cuando la subida se haya completado elija la opcién "Batch edit"
(editar en grupo), que le permitira afinar la descripcion, las palabras clave, etc. Una vez
hecho esto puede enviar los activos a la coleccién.
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Nota sobre las especificaciones de los archivos de video

Los archivos de video que se suben a la base de datos tienen calidad de DVD.
Las especificaciones que se enumeran a continuacién sirven para el sistema PAL:

Codec: MPEG CAPA 2
Tamarfio de marco: 720x576
Velocidad de muestra de audio: 48khz

Si tiene dificultades para producir archivos de video con estas caracteristicas, no los suba a
ADAM, pues no seran publicados. Envienos un mensaje de correo electrénico a
audiovis@amnesty.org _; nuestro equipo convertira el video al formato requerido y lo subira
a ADAM con calidad de DVD.

Solo aceptaremos material filmico de calidad inferior si tiene una importancia especial, por
ejemplo, por su contenido, por tratar de un incidente determinado o por ser una filmacion
secreta. El contenido ha de poder reutilizarse. No hay forma de manipular digitalmente
imagenes de video de mala calidad para mejorarlas.

Crear un reqgistro de activo de video:

» Seleccione el tipo de activo, en este caso, “Video Asset" (activo de video).

» Haga clic en el botén “Browse” y seleccione el archivo de su ordenador.

» Haga clic en el botén “Upload”. Este paso puede tardar unos minutos, en funcién del
tamafio del archivo. Si usa un programa de subida de archivos de flash/java, podra
controlar el progreso de la transferencia del archivo a la base de datos.

Step 1: Upload File

Please click "Erowse” bo locate the file you want to add, and then click "Upload” to upload the file,
once the file has been uploaded ywou will be able to enter metadata about the item, and add it to categories.

Alkernatively check the 'Add file later' checkbox ko move ko the next step and enter metadata For animage that you plan to upload at a laker date,

Type: Video Asset | W
Mo file to upload: F
File: {Far larger files wou maw use the flash,/java uploader instead)

Se puede crear un activo sin subir un archivo a la base de datos. Por ejemplo, tal vez quiera
crear el activo antes de tener listo el archivo para compartir. Para crear un activo sin subir un
archivo, haga clic en el bot6on “No file to upload” y, a continuacién, en “Next”".

Aparecera el registro del activo de video en blanco, listo para ser rellenado.

Inserte la informacién en los campos asegurandose de que los campos obligatorios (los que
estan marcados con asterisco) estan rellenados.
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Campos individuales: qué incluir en cada uno

Title (titulo): Titulo del video. En algunos casos, puede que el titulo no resulte obvio. Intente
que el titulo describa el contenido del video.

Title: @ *

Alterna fdd wour kitle

Alternative Title (titulo alternativo):  Aqui podria indicarse el titulo traducido a otra lengua.

Description (descripcién):  La sinopsis del video debe ser clara y concisa. Incluya datos del
asunto o evento, las personas filmadas, la localizacion, etc.

Description: & *

|Captiu:-n - who? What? Where? Add details of the item including names of contributors

Duration (duracién): _El formato preestablecido para indicar la duracién es HH:MM:SS:FF
(HH=horas, MM=minutos, SS=segundos y FF=fotogramas; este Ultimo elemento es opcional).

Duration: &

| HH: ;552 (FF - Optional) b

[T arearman

Category (categoria): _Seleccione el tipo de video que ha subido a la base de datos (del
men( desplegable).

Category: * : - zelect - v
- zelect - 'y
Advertizement
Amnateur
Arimation
B Rall
Campaign Yideo
Compilation
Concert
Current Affairs Programme
Cut Piece
Diocurmentary
Dirama
Dramatized Documentary
Feature Film
|nternal Product
[Hterview
b eeting
b Lizic:

Mews docess Tape
Mews lkem e

e e e ey gy e e e e e e e ey e e e

]
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Language Notes (notas sobre idioma):  Use este campo para indicar si alguna parte del
discurso esta subtitulada, o si se hablan varias lenguas.

Keywords (palabras clave): Escoja las palabras clave de la lista de palabras clave oficiales
de Al. Si las conoce, escribalas separadas por una coma. Si no las conoce, haga clic en el
boton “Keyword Chooser”, que le mostrara la lista completa de palabras claves autorizadas
de Al.

Keywords: & * Kewword Chooser...

|OFFiu:iaI Amnesty International kevwords l

Campaigns (campafias): Campafas oficiales de Al (se pueden buscar en el men
desplegable). Rellene este campo si el video esta asociado a una campafia concreta.

Copyright Type (tipo de copyright):  Es obligatorio asignar el copyright correspondiente a
cada activo de comunicacion. Escoja una de las siguientes categorias.

© Amnesty International (© Amnistia Internacional): video que es propiedad de
Amnistia Internacional o que ha sido producido exclusivamente por la organizacion.
© Third Party (© Terceros): video que pertenece por completo a otra entidad.

© Private (© Particular): video que pertenece integramente a una persona que no
desea ser identificada por diversas razones, como cuestiones de seguridad personal.
© Mixed (© Mixto): video que tiene secuencias u otro material procedente de varias
fuentes. Por ejemplo, un documental puede incluir imagenes de naoticias de
Associated Press Television News ademas de material filmado exclusivamente por
Amnistia Internacional.

Copyright Credit (crédito de copyright): Si se proyecta el video o se hace una copia, éste
es el texto que debera figurar en la indicacion del copyright.

Agreement Notes (acuerdo sobre condiciones de uso): Este campo es muy importante:
en él se indican todos los datos relativos a las restricciones de reutilizacion del video. Por
ejemplo, aqui debe indicarse si Amnistia Internacional puede usar el video internamente (en
su pagina web, en actos publicos de la organizacién, etc.) o externamente (en emisiones de
television o en sitios web externos). Asimismo, debe advertirse sobre cualquier restriccion o
problema especifico del material filmico y también hay que indicar si no existe ninguna
restriccion o problema. Con esta informacion se garantizara que el video solo se utiliza
cuando el uso se ajusta a las condiciones establecidas. Tenga en cuenta que NINGUNA
PERSONA DEL MOVIMIENTO PODRA USAR EN MODO ALGUNO LO S VIDEOS
CARGADOS EN ADAM QUE NO INCLUYAN ESTA INFORMACION. EL
INCUMPLIMIENTO DEL COPYRIGHT SE ABORDA CON MUCHA SEVERIDAD Y LAS
TECNICAS DE RASTREO DIGITAL PERMITEN A LOS DUENOS DEL COPYRIGHT
COMPROBAR MINUCIOSAMENTE LOS USOS NO AUTORIZADOS.

Si los datos del copyright son desconocidos, indiquelo en el acuerdo sobre condiciones de
uso. Hasta que esta informacion esté indicada con exactitud, sélo los miembros de la
coleccién local podran acceder a este material.

Agreement Motes:

“*

|Details af any reuse restrickions, Source contack details etc
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Al afadir las notas sobre condiciones se uso, resultara util tratar de responder a las
siguientes preguntas:

» ¢ Puede este activo enviarse a organizaciones externas a Al?

» ¢ Puede este activo usarse en materiales impresos internos y de campafa de Al?

» ¢ Puede este activo usarse en sitios web internos y de campafia de Al?

» ¢Puede este activo usarse para captacion de miembros, recaudacion fondos o
publicidad en materiales impresos o sitios web?

» ¢Puede Al usar este activo indefinidamente? ¢Hay una fecha después de la cual no
pueda usarse?

» ¢ Puede este activo modificarse o editarse?

» ¢ Puede venderse este activo?

Producer (productor):  Indicar el nombre si se conoce.

Documents (documentos):  Es posible que el video se haya elaborado para acompafiar a
un documento publicado por Al (informe, comunicado de prensa, etc.). Si ése es el caso y se
dispone del indice Al, al incluirlo se creara un vinculo de hipertexto a la base de datos
documental ALFRESCO vy al texto del documento en cuestidon. Hay que consignar el indice
de la siguiente forma:

ACT 35/003/2009

Shotlist / Transcript List Public (quién de secuenc ias / transcripcidn de intervenciones
orales): Un guién de secuencias es una descripcion por escrito de las imagenes de un video,
normalmente por orden cronoldgico. Un guidn de secuencias detallado puede tener este
aspecto (con codigo temporal):

10:07:45:19

Afganistan

Plano general (W/S): campo cerca de Khandahar

Plano medio (M/S): recorrido de derecha a izquierda mostrando nifios y nifias y un
refugio del campo

Plano general (W/S): dos nifios pequefios a lo lejos caminando hacia la camara
Plano medio (M/S): dos mujeres bombeando agua en el campo (nifios al fondo)
Primer plano (C/U): recipientes llenandose de agua

Plano medio (M/S): mujeres en burkas manejando ropa en un mercado de Kabul
Plano medio (M/S) dos soldados en un puesto del mismo mercado de Kabul, final de
secuencia con un recorrido de izquierda a derecha

Una transcripcion es un registro escrito de intervenciones orales y puede incluir una
entrevista o un discurso. Todo dato relevante para el contenido del video que se consigne
aqui ayudara a las busquedas, ya que las busquedas efectuadas en el recuadro general de
basquedas abarcaran este campo. Recuerde que, si el guidén de secuencias es eficaz, el
video estara disponible para el publico mas amplio posible.

Date Created / Creation Date Accuracy (fecha de cre acién / precision de la fecha de
creacién): Este campo permite cierta flexibilidad en el caso de que no se conozca la fecha
exacta de produccién del video o el dia de la filmacion.
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Date Created: * E| fdd/mmyseey HHimm)

K.niown 'ear
F.nowrn Month
F.rown 0ay [
K.nown Decade

E ztimated Y'ear
kM Ot _ Doy

M DM _MONTH
kMW YEAR

Place Created (lugar de creacién):  En este campo debe indicarse el lugar en el que se
filmo el video, si se ha filmado en un solo lugar. En el caso de los videos que incluyan
contenido de diferentes lugares del mundo, debera indicarse dénde fue editado, terminado o
producido.

Thumbnail (imagen en miniatura): _ Rellene este apartado Gnicamente si la imagen es
diferente del video que ya se ha subido a la base de datos.

Embargo Date (fecha de embargo): _ Indique aqui la fecha de embargo en el caso de que no
se autorice la emisién del video antes de una fecha determinada.

Graphic Image? (simagen explicita?):  Marque esta casilla si el video contiene imagenes
gue puedan herir la sensibilidad de las personas.

Categories (categorias): _ Elija la opcién del menu desplegable (seleccione “Video”) y
recuerde hacer clic en el botén “Add”.

Categories
fvailable cateqories (remember to click Add to add the cakegory):
ideo w Add

ateqories to be included:
Wideo

Submit Action / Access Levels (ejecutar accién / ni____veles de acceso): A menos que sea
usted miembro de mas de una coleccién de equipo, no se le presentaran opciones sobre el
nivel de acceso que quiere asignar al contenido. Si pertenece a mas de una, tendra que
seleccionar las casillas de cada coleccion de equipo para que el contenido aparezca en ellas.

En el futuro se modificara ligeramente este método. Por el momento, si desea que una
imagen, un video o una grabacion de audio se afiada a la base de datos principal de ADAM,
envie un mensaje de correo electronico a audiovis@amnesty.org con los nimeros de
identificacién, y los correspondientes activos se afadiran a la coleccion principal.
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CATALOGACION: CONSEJOS Y SUGERENCIAS

Para encontrar los materiales almacenados en ADAM es necesario buscar a partir de los
metadatos. Los metadatos suelen definirse como “datos sobre datos” y pueden incluir
informacion técnica, administrativa o descriptiva. En el entorno sin palabras de las imagenes
y del video, los metadatos son importantisimos. Para que sean localizables, las imagenes
deben ir acompafiadas de palabras y, dependiendo de la calidad de la informacién, los
materiales graficos se encontraran facilmente o se extraviaran para siempre. Es posible
hacer blsquedas a partir de cada uno de los campos de ADAM por separado o hacer una
misma blsqueda por todos los campos a la vez.

Titulo
El titulo, que podra verse junto con la imagen en miniatura que aparezca en los resultados de
las busquedas, debera ser claro y Util para que resulte facil elegir el activo adecuado.

Descripcion

La descripcién (o pie de foto) es el apartado mas importante en el que afiadir informacion,
pues en él se consignan los datos sobre hechos y contexto relativos al activo y generalmente
se reproducen junto con el activo impreso (una fotografia) o se emiten junto con la grabacion
de video o de audio. Esta informacion ha de ser correcta: la ortografia de los topénimos y
antropénimos debe ser la aceptada, debe ponerse el nombre completo junto a las siglas y los
acrénimos y deben evitarse las abreviaturas locales: colegas de todo el mundo consultaran
las descripciones, por lo que éstas deben resultar comprensibles para todas las personas.
La descripcion también brinda la oportunidad de dar el uso mas amplio posible al activo en
cuestion. Al introducir informacion (til, inequivoca y detallada, el activo saldra en los
resultados de muchas mas blUsquedas. Piense en cdmo se buscaran los materiales y el
contenido de la base de datos y en qué palabras se usaran para intentar encontrarlos, y
aflada esas palabras a la descripcion.

Palabras clave y campafas

Las palabras clave y los nombres de las campafias se eligen de listas predeterminadas y nos
permiten controlar parte del lenguaje utilizado en ADAM. Afiada tantos como considere
necesarios.

Etiquetas

Las etiquetas no estan predeterminadas, por lo que en este caso podré afadirse la
informacion que se desee. Las etiquetas funcionan igual que las palabras clave o los
nombres de campafias: vincularan el registro automaticamente con aquellos que tengan la
misma etiqueta. Las frases también pueden servir de etiqueta. La base de datos considerara
gue las palabras no separadas por coma son una frase. Afiada etiquetas como las siguientes:
parto, mortalidad materna, maternidad, = separandolas con una coma.

Guiones de secuencias y transcripciones

En este campo debera incluirse la transcripcion de un documental o de una grabacion de
audio, si la hay. Asi, podra buscarse el texto de la narracion, lo que ayudara a identificar
contenido muy pertinente. Si la pelicula es larga y trata diversos asuntos, conviene elaborar
un guion de secuencias, que no tiene que ser muy detallado. Piense en los motivos por los
gue se deseara usar el material filmico o de audio e intente incluir informacion (til.

Conclusion

Pese a que algunos medios digitales generan sus propios metadatos (IPTC, XMP, etc.) y
permiten incluir datos de catalogacién dentro del archivo digital, todavia no existe una
alternativa equivalente a asignar palabras a las imagenes para poder localizarlas. La
catalogacion detallada permitird un acceso pleno al contenido de ADAM. Los nombres de las
personas, los lugares y las fechas son datos que se pueden buscar, por lo que la atencion al
detalle es crucial. Los activos pueden volverse invisibles en la practica por culpa de errores
de ortografia o de erratas. Por ejemplo, si se busca material filmico sobre Peter Benenson,
no se hara una busqueda por “Peter Beneson” ni por “Peter Benson”.
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PROYECTORES

El proyector (lightbox) es una funcién de la base de datos que permite almacenar las
imagenes para visionarlas o enviarlas por correo posteriormente. Es similar a la “cesta de la
compra” de las paginas comerciales de Internet.

Mediante el proyector se pueden almacenar activos de imagen, video o audio seleccionados
para un proyecto concreto o para compartir con otras personas. El proyector funciona como
una zona de retencidn de activos seleccionados mientras se navega por la coleccion de la
base de datos. Es posible ponerle o cambiarle el nombre, editarlo en cualquier momento,
compartirlo o enviarlo a otra persona, o borrarlo completamente mediante las opciones que
aparecen en el menu.

El contenido del proyector no podra existir tnicamente en el proyector. Los activos deberan
estar previamente almacenados en una coleccion de equipo o en la base principal de ADAM.
Los proyectores no son los apartados adecuados para crear una coleccion privada que
compartir con personas elegidas.

El contenido de un proyector puede enviarse por correo electrénico a una persona que no
sea usuaria de ADAM, pero sélo se enviaran las imagenes; los metadatos asociados
(descripcion, acuerdo sobre condiciones de uso, etc.) no acompafaran a las imagenes. Si
envia el contenido de un proyector a una persona ajena a ADAM, debera tener la certeza de
gue esa persona no lo usara de forma indebida. Asimismo, usted tendra que indicar que ha
leido el acuerdo sobre condiciones de uso y que ha confirmado que el uso que pretende
hacer del contenido esta previsto en el acuerdo.

En la pestafia “Manage Lightbox” se pueden crear nuevos proyectores y elegir los
proyectores que desea compartir con usuarios de ADAM.

Lightbox
Current Lightbox | Manage Lightboxes

Here wou may add, remove, rename and reorder Lightboxes, You can also share wour Lightboxes with other users,

Mate, when vou only have one Lightbox it will appear as "My Lightbox". You may rename it if vou wish any sharing users to see a different name,

Mame # Sharing Actions

Ity Lightbios 0 [up] [down] [rename] [delete] [share]
AI@E0 Project 0 [up] [down] [rename] [delete] [share]
BEC project 0 [up] [ ] [rename] [delete] [share]

Add a new Lightbosx:

Si hace clic en la opcion “share” , ADAM le pedira que identifique al usuario o usuarios de
ADAM con los que desea compartir el contenido del proyector. La proxima vez que esas
personas entren en la base de datos, veran en el apartado “Manage Lightbox” el nuevo
proyector, que estara incluido en el menu desplegable de proyectores (véase la imagen infra).
Existe la opcion de permitir a otras personas editar el contenido del proyector compartido. Si
selecciona esta opcion, los demas usuarios podran afiadir activos al proyector.

Para navegar entre proyectores durante las busquedas, puede seleccionar a qué proyector

enviar los activos elegidos seleccionando el proyector en el menu desplegable que figura en
la parte izquierda de la pantalla.
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PROYECTORES

Add Assets
Sort by | Default ordering w2
Contact Us = AL ORIET NG HIK
_ = 5
Admin i !
Lightbox:
e ¥
vvvvvvvvvvvvvvvv = i B The Murderer i M AT Colches!
Al @50 Project | FRERaE 1 e
EBC project n ey
Wiewe details \iey

#udd to Lightbox j! Add o

Mediante los proyectores se puede acceder a funciones nuevas muy Utiles, como “Batch
Download” (descarga en grupo) y “Batch Editing” (edicién en grupo).

La nueva version de ADAM estara sometida a un desarrollo y una mejora continuos. Los
proyectores son una funcién en la que se apreciaran cambios menores. Sin embargo, los
principios de uso seguiran siendo los mismos: los proyectores continuaran siendo el
mecanismo para almacenar activos y para compartirlos con otras personas.
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ADMINISTRAR UNA COLECCION DE EQUIPO

¢, 0ué son las colecciones de equipo?

Las colecciones de equipo (team collections) son areas de la base de datos ADAM en donde
las Secciones, Estructuras, oficinas de Al o equipos pueden crear y almacenar sus propios
contenidos y ponerlos a disposicion de todo el movimiento, si asi lo deciden. Todos los
usuarios de Al podran acceder a la coleccion principal de ADAM, administrada por el SI, y a
la coleccién o colecciones a las que pertenezcan. Las colecciones de equipo mas grandes
tendran que contar con un administrador de ADAM que las supervise localmente. En el caso
de colecciones mas pequefias, el encargado de administrarlas sera el Equipo de Recursos
Audiovisuales desde el SI.

Las colecciones de equipo se estan convirtiendo en el modo mas rapido y sencillo de
compartir contenido audiovisual dentro de Al y mas alld. Una imagen subida en Australia
puede ser utilizada por colegas de Francia casi al instante. Los metadatos afiadidos permiten
ver enseguida de qué material se trata y cémo puede usarse.

Toda persona que utilice la nueva version de ADAM debera pertenecer a una coleccién de
equipo. Para ello, el administrador del Equipo de Recursos Audiovisuales o de la coleccién
de equipo correspondiente incluira a la persona en la coleccion.

Si usted es usuario administrador de una coleccion de equipo, sera responsable (0 una de
las personas responsables) de supervisar la pertenencia a esa coleccion.

Las funciones del administrador de una coleccién de equipo son las siguientes:

* incluir personas en la coleccion de equipo local
» crear subcolecciones si es necesario
e estar el tanto de novedades de ADAM, proponer mejoras, etc.

Los usuarios de ADAM pueden ser miembros permanentes o temporales de una coleccion de
equipo y pueden pertenecer a mas de una al mismo tiempo. Todos estos parametros pueden
configurarse y modificarse en la zona de administracién del menu situado en la parte
izquierda de la pantalla.

Funciones de ADAM

La barra de menUs que figura en la parte izquierda de la pantalla de ADAM (siempre visible)
es un atajo a todas las funciones de la base de datos. La opcién “Admin” sélo aparecera si
usted ha sido designado como usuario administrador de una coleccion de equipo.
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Desde este menu se puede acceder a
todas las funciones de administracién. Las

int - . .
amnesty int tareas administrativas que realice en esta

pagina solo afectaran a la coleccién de
equipo a la que pertenezca.

Home Los derechos de acceso de los usuarios

Advanced Search pueden configurarse en la opcion
“Groups”

Browse

Lightbox Se pueden crear subcolecciones dentro

Approve Items 9e una qol’(’acuon de equipo en la opcién
Org Units

Batch Update

Add Assets Los usuarios administradores no tienen
gue aprobar el acceso de usuarios, pues

Contact Us

todos los usuarios de Al accederan a la
Admin - nueva version de ADAM con su nombre
de usuario y contrasefia OpeniD y
evitaran la fase de aprobacion. Si algin
©rg Units usuario aparece en el apartado “Approve
Users” , notifiquelo al Equipo de Recursos

approve Users

agreements 2
Audiovisuales.
Users -
Groups No modifique ningan parametro de las
opciones “Agreements” o “Categories”
Categaries

sin haber consultado previamente con el
Equipo de Recursos Audiovisuales del Sl.

Afadir usuarios a una coleccion de equipo

Para afiadir usuarios de ADAM a una coleccion de equipo, haga clic en “Admin” y luego en
“Users” . Utilice el formulario para encontrar a la persona que desea afiadir o eliminar de la
coleccion de equipo. Para ello, estas personas deberan haberse registrado previamente
como usuarias de ADAM.
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ADMINISTRAR UNA COLECCION DE EQUIPO

Una vez que ha encontrado a la persona que desea afiadir a la coleccion de equipo, haga
clic en “edit”.

Find Users

Forename: Surname:
Username: I:l Email:
Organisation: I:l

Group: [ [arw] b

Users:

Name T Username T1 Email .1

|- Minter, Wayne  wminker wninker@amnesky, org [message]

En la opcién “User in Groups” , seleccione la casilla correspondiente a usuario o0 a
administrador de la coleccion de equipo correspondiente.

Edit User

Username: tdarach

Remote | tdarach |
Username:

Forename:* | Tirn |
Surname:* | Darach |

Email address:* Tirn. Darachi@armnnasty, org

Organisation: | |

Address:

Telephone: | |

Fax: | |

Website: | |

Admin Motes:

er in Groups: [ a1 Morway : Admin
D AL Morway 1 Users

Suspend User?: [1  *The user will not be abls ta login untkil the suspension has been removed.
Hide User?: [1  *The user will nat be able ta login and they will not be displayed in the user lisk,
Email user?:
Optional
Additional
Message:

Cancel
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ADMINISTRAR UNA COLECCION DE EQUIPO

El usuario puede afiadir, ver y descargar contenido de la coleccion de equipo.
El administrador puede subir activos, editar todo el contenido, descargar activos y afadir
personas a la coleccién de equipo.

Como compartir materiales de su coleccién de equipo

Por el momento, hay dos formas de compartir los materiales de una coleccién de equipo con
otros usuarios de ADAM:

1. Comunicar al Equipo de Recursos Audiovisuales qué imagenes, videos o fragmentos de
audio desea incluir en la coleccion principal de ADAM. El equipo los transferira a la coleccién
principal. En este proceso tal vez le hagamos preguntas sobre el copyright.

2. Afiadir a la persona que usted quiere que vea las imagenes, los videos o las grabaciones
de audio como usuario de la coleccidn, lo cual podra hacerse desde la opcién “Admin” del
men( (véase supra).

Pdngase en contacto con audiovis@amnesty.org si desea recibir mas informaciéon o ayuda
practica sobre cdmo crear su coleccion de equipo.




