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Dit stappenplan is bedoeld voor deelnemers van Brabant Cloud die gebruik maken van het 

collectiebeheersysteem Memorix Maior. In deze helptekst wordt uitgelegd wat je moet 

doen, wanneer je bestanden wil uploaden naar Memorix Maior. 

 

1. Log in in Memorix Maior: https://maior.memorix.nl. 

2. Ga naar DAM. 

3. In het linkervak zie je een boomstructuur (vergelijk Windows Verkenner) met de mappen 

Verkenner en Root, en misschien ook nog submappen, als je die zelf al aangemaakt hebt. In het 

rechtervak zie je een overzicht van de bestanden die in de geselecteerde map staan (als je er 

nog niets hebt ingezet: dan is dit vak leeg). 

 

Afbeelding 1: Het DAM. 

4. Selecteer onder “Verkenner” de map waarin je je afbeeldingen wil uploaden. (Let erop dat de 

tekst van de betreffende map vetgedrukt is en het mapje geel!) 

 

Afbeelding 2: De verkenner van het DAM. 

 

5. In het rechtervak (“Bestanden”) zie je onder … totaal … per pagina zeven icoontjes.  
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6. Als je met de muis over de iconen gaat, wordt de functie van het icoon in een tekstje zichtbaar. 

 

Afbeelding 3: iconen DAM “Bestanden”. 

7. Het meest linkste icoon  is de knop voor het uploaden van bestand(en). 

8. Klik op dit icoon. Er verschijnt dan een nieuw venster.  

 

Afbeelding 4: Venster om bestanden te uploaden. 

 

9. In dit venster kun je je bestanden uploaden. Let op! Elk bestand mag niet groter zijn dan 4GB. Je 

kunt wel meerdere kleine bestanden uploaden, die samen groter zijn dan 4GB.  

10. Je kunt je bestanden op twee manieren uploaden.  

 

Manier 1: Via de knop “Upload een bestand”.  

a. Klik op de knop “Upload een bestand”.  

b. De verkenner van je computer opent in een nieuw venster.  

 

Afbeelding 5: Door te klikken op “Upload een bestand” opent de verkenner van je computer. 
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c. Ga naar de map, waarin zich de bestanden bevinden die je wil uploaden.  

d. Klik op het bestand dat je wil uploaden. Door te dubbelklikken of door één keer te 

klikken en daarna rechtsonderin (in het venster) op “open” te klikken wordt het 

geselecteerde bestand geüpload.  

Wil je meerdere bestanden in deze map selecteren? Dat kan door de control-toets 

ingedrukt te houden en meerdere bestanden aan te klikken. Klik daarna op “open” 

Wil je alle bestanden in deze map selecteren? Klik dan op de control-toets en tegelijk op 

de a-toets. Klik daarna op “open”.  

e. Wanneer je de gewenste bestanden hebt geselecteerd en op “open” hebt geklikt, 

verschijnen deze bestanden in het venster.  

 

Manier 2: Sleep de gewenste bestanden in het vak Sleep hier uw bestanden. 

a. Open de verkenner van je computer, onderin de taakbalk. 

Afbeelding 6: Verkenner van je computer. 

 

b. Ga naar de map, waarin zich de bestanden bevinden die je wil uploaden.  

c. Sleep het bestand dat je wil uploaden naar het grijze vak in het uploadvenster. Hierin zie 

je staan Sleep hier uw bestanden.  

Wil je meerdere bestanden in deze map uploaden? Dat kan door de control-toets 

ingedrukt te houden en meerdere bestanden aan de klikken. Daarna sleep je deze 

bestanden naar het grijze vak in het uploadvenster.  

Wil je alle bestanden in deze map selecteren? Klik dan op de control-toets en tegelijk op 

de a-toets. Daarna sleep je deze bestanden naar het grijze vak in het uploadvenster.   

d. Wanneer je de gewenste bestanden naar het uploadvenster hebt gesleept, zie je dat de 

gekozen bestanden geüpload worden.  

Afbeelding 7: Geselecteerde bestanden worden geüpload. 
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11. Wanneer je je bestanden gekozen hebt, zie je in het bovenstaande venster (afbeelding 7) de 

voortgang van je upload. Bestanden die in een groen vakje staan, zijn klaar met uploaden. De 

andere bestanden worden nog geüpload. Aan de blauwe voortgangstracker rechtsboven zie je 

hoever je upload is gevorderd. Wanneer deze verdwenen is, is je upload volledig voltooid.  

12. Wanneer je upload volledig voltooid is, kun je rechtsboven het uploadvenster op het kruisje 

klikken. Je ziet dan de geüploade bestanden in de gekozen map staan. Let op! Het is mogelijk dat 

je de bestanden niet direct ziet verschijnen. Herlaad de pagina dan door op de F5 toets te 

drukken.  

Afbeelding 8: Je bestanden zijn geüpload in de gekozen map. 
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