QuickSubmit plugin

QuickSubmit pluginet maojliggor for redaktorer att snabbt ldgga till nya eller gamla artiklar till ett
befintligt nummer (publicerat eller opublicerat). Det ar ett bra satt att lagga till artiklar dar man av
olika anledningar vill hoppa 6ver sakkunniggranskning-stadiet, exempelvis nar tidigare publicerat
material (arkiv) ska in i systemet.

QuickSubmit pluginet ar ett bra verktyg i foljande fall:

e Vid direkt-accept, d.v.s. ndr materialet inte behéver sakkunniggranskas och férfattaren

skickar manuskriptet utanfor systemet, t.ex. Editorial/Ledare, bokrecensioner etc.

e Artiklar som publicerats pa en annan plattform/sida och dar det inte dr mojligt att anvanda

bulk import-verktyg.

e Arkivartiklar som endast publicerats i tryck och nyligen har digitaliserats.

For att anvanda QuickSubmit pluginet behovs:

e Att den som ska ladda upp materialet har Editor-roll eller Journal Manager-roll i systemet
e Att materialet finns i lampligt format (ex. PDF:er for enskilda artiklar)

e Att relevant metadata for varje artikel finns tillganglig, antingen genom att kopiera direkt
fran artikeln eller fran ett separat dokument (ex. artikeltyp, foérfattarnamn, titel, abstrakt,

etc.)

e Att tidskriftens alla artikeltyper finns registrerade. Dessa registreras under Installningar >

Tidskrift > Sektioner
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Steg 1: Skapa nummer

Forst behover du skapa de nummer dit artiklarna hor.

1. Gatill Nummer > Kommande nummer och vilj Skapa Nummer.

2. Laggin metadata for numret: volymnummer, nummer (om nagot), ar, titel (om nagon) samt
en framsida/omslag om en sadan finns. Observera att du valjer sjalv vilka falt som ska vara

obligatoriska genom att klicka i checkboxarna:

volym ([ Nummer Ar Titel

3. Klicka Spara. Numret finns nu registrerat i systemet som ett Kommande Nummer och &r

alltsa énnu inte publicerad.

4. Publicera numret: Klicka pa den bla pilen bredvid numret och klicka sedan pa "Publicera

nummer".

5. Bocka ur ”Skicka e-postmeddelande med avisering till alla registrerade anvandare” och klicka

pa OK.

6. Gatill fliken "Publicerade nummer” och klicka pa den bla pilen bredvid numret du just
publicerat. Redigera->Nummer data fliken->Publiceringsdatum->Andra till det datum da

numret ursprungligen publicerades->Spara.

Steg 2: Konfigurera DOI-plugin och installningar for distribution

A. DOI:er
Om artiklarna du kommer att ladda upp har befintliga DOlI-nummer maste du konfigurera DOI-plugin

sa att du kan ange dessa DOI-nummer under uppladdningsprocessen. Om artiklarna inte har
befintliga DOI-nummer, hoppa 6ver den har delen och fortsatt till B. Distribution nedan.

Ga till Webbplats > Plugins > Plugins for publika identifikatorer > DOI > Instéllningar

DOl-plugin maste vara konfigurerad enligt bilden (individuellt DOI suffix):
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DOI-suffix

Ett DOI-suffix kan ha vilket format som helst, men maste vara unikt bland de publiceringsobjekt som tilldelats

samma DOI-prefix:

O Anvand default-ménster.

%].v%Vi%i for nummer

%].V%Vi%I.%a for artiklar

%].V%Vi%I.%a.g%qg for publiceringsversioner.

Fyll i ett individuellt DOI-suffix for varje publicerat objekt. Ytterligare falt for DOI finns pa varje objekts metadata-
sida.

B. Distribution (Licenser)

Om arkivartiklarna har samma CC-licens som tidskriftens artiklar framéver behover du inte dndra
distributionsinstallningarna. Men om arkivartiklarna inte har en CC-licens eller samma CC-licens
maste du andra distributionsinstallningarna innan du boérjar ladda upp arkivartiklar.

Ga till Distribution > Licens > Klicka i cirkeln bredvid Annan licens-URL [eller bredvid licensen som
galler for arkivartiklar] > Spara

Nu kommer artiklarna publiceras utan licens eller med en annan licens an artiklarna framover.

OBS!! Se till att inga aktuella artiklar publiceras medan licensinstallningarna har @ndrats, eftersom
de ocksa kommer att publiceras utan licens. Nar du &dr klar med att ladda upp arkivartiklar for
dagen maste du dndra distributionsinstéllningarna tillbaka till den korrekta aktuella licensen.

Steg 3: Ladda upp arkivartiklar via QuickSubmit pluginet

1. Gatill Verktyg > Importera/Exportera och vélj QuickSubmit-pluginet.

2. Ladda upp en framsida om en sadan finns. Observera att detta falt kan ignoreras och ar bara
aktuellt i de fall man 6nskar visa upp en sarskild bild som hor till just den aktuella artikeln.

Bilden kommer da att ersatta numrets omslag pa den aktuella artikeln.
3. Valj bidragets sprak. Valj artikeltyp i menyn Sektion.

4. Laggin sa mycket metadata som mojligt. Systemet indikerar de obligatoriska falten med en
asterisk, men ju mer metadata som finns desto battre! Om du inte ser alla metadatafalt du
onskar, ga till Instdllningar > Arbetsflodet > Bidrag > Metadata for att ange vilka falt som ska

vara tillgangliga och eventuellt ocksa obligatoriska.
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10.

11.

12.

13.

14,

Under Lista 6ver medarbetare, klicka Lagg till medarbetare for att lagga in namn pa samtliga
forfattare. Aven har dr det bra att lagga in s& mycket metadata som finns tillgéngligt,
exempelvis Affiliering och ORCID id. Klicka i lamplig checkbox fér Medarbetares roll
(vanligtvis Forfattare).

Medarbetares roll *

O Forfattare
O Oversattare

Under Publiceringsversioner, klicka Lagg till publiceringsversion for att ladda upp
publiceringsfilerna. Ett popup-fonster 6ppnas dar du ska ange Etikett for
publiceringsversion, d.v.s. vad du 6nskar ska sta pa artikelns "knapp” pa webbsidan.
Vanligast ar att helt enkelt skriva “PDF”, men det gar alltsa bra att namnge knapparna efter
tycke och smak, t.ex. “Download PDF”, "Fulltext HTML” osv. Klicka Spara och vélj sedan
artikelkomponent (vanligtvis Artikeltext), ladda upp filen och klicka Fortsatt. Namnge filen

och klicka Fortsatt och sedan Slutfor.

Klicka Spara.

Klicka i cirkeln for Publicerad.

Under Ska publiceras i vilja det numret som artikeln publicerades i.

Under Sidor, ange sidnumren for artikeln (om du anger ett sidnummerintervall, se till att

anvanda ett vanligt bindestreck inte ett tankstreck — t.ex. 13-20 istéllet for 13—20)

| faltet Publicerade ange ursprungligt publiceringsdatum (ofta samma datum som numret

publicerades).

Under Rattigheter -> Licens-URL, ange URL for CC-licensen (t.ex.

https://creativecommons.org/licenses/by/3.0/). Om artikeln publicerades utan CC-licens,

|amna detta falt tomt.

Under Réttigheter -> Upphovsriattsinnehavare, ange forfattaren/férfattarnas namn eller

”forfattaren/forfattarna”.

Under Réattigheter -> Upphovsrattsar, ange aret artikeln publicerades.
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https://creativecommons.org/licenses/by/3.0/

15. Klicka Spara. Nu har artikeln laddats upp och publicerats.

Steg 4: [Tilldela och] deponera DOI-nummer till Crossref

A. Om arkivartiklarna du laddade upp inte har DOl:er kan du tilldela DOl:er till dem alla pa en
gang.
1. Gatill Verktyg > Importera/Exportera och vélj Plugin fér export av Crossref-XML.
2. Klicka pa Instéllningar fér DOI-pluginet.

3. Langst ner pa sidan, under Tilldela DOl:er, klicka pa Tilldela DOIl:er. Detta kommer att

tilldela DOI till alla publicerade objekt som inte har DOl:er.

B. Nar alla artiklar har DOI-nummer ar det dags att deponera dem.

4. Gatill Verktyg > Importera/Exportera och vilj Plugin for export av Crossref-XML.

5. Under fliken Artiklar, valj de artiklar vars DOIl:er du vill deponera och klicka sedan pa

Deponera-knappen.

Klart!
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