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Przewodnik dla redaktora uscom

Powiadomienie 0 nowym zgtoszeniu

Powiadomienie o nowym zgtoszeniu wystanym przez autora otrzyma na adres mailowy osoba wskazana
jako kontakt w ustawieniach czasopisma. Dodatkowo kopia zgtoszenia moze by¢ wystana na drugi adres
mailowy. W tresci listu o temacie Potwierdzenie zgfoszenia tekstu bedzie widoczny tytut zgtoszonego
artykutu oraz imie i nazwisko autora.

szkolenieojs@gmail.com €y

! [ct] Nowe powiadomienie ze strony czasopi C pi Ti
Adam Wojciechowski <autor@libcom.ayzcom> ¥

Ja <redaktor_czasopisma@libcom2.ayz.pl> %

Na stronie czasopisma Czasopismo Testowe:
oczekuje nowe powiadomienie Zostal przestany nowy tekst do ktérego nalezy przypisac redaktora.
WWW: http://libcom2.ayz.pl/szkolenieojs/index.php/ct/workflow/submission/1

Z wyrazami szacunku,

UWAGA! W przypadku wyznaczenia 2 os6b do przyjmowania nowych zgtoszen ustal, ktéra z nich
odpowiada za przydzielenie redaktora prowadzacego.

Po otrzymaniu nowego zgtoszenia zaloguj sie na platformie czasopism, z lewego menu wybierz sekcje
Zgftoszenia, a nastepnie dziat Nieprzypisane.

Moje zgloszenia Nieprzypisane Wszystkie aktywne Archiwum

Przyjecie zgtoszenia

W dziale Nieprzypisane wybierz tytut nowego zgtoszenia, pobierz i przejrzyj nadestany przez autora
Plik z tekstem korzystajac z opcji Widok. Jezeli autor wystat dodatkowy list do redakgji, mozesz go
odczyta¢ w opcji Wiadomosé dla redaktora.



Wszystkie aktywne Q | Szukaj Y Filtry Nowe zgtoszenie

1 Wojciechowski i in.
Platformy czasopism czynnikiem wspomagajacym rozwaoj nauki w srodowisku akademickim Widok | ~

A Oczekujgce na przydziat redaktora. Przypisany redaktor

Mozesz takze prowadzi¢ korespondencje z autorem przed recenzjg w sekcji Dyskusja przed recenzja.
Jezeli chcesz poinformowad autora, ze jego tekst zostanie przekazany do oceny wstepnej lub wystany
do recenzji, skorzystaj z opcji Dodaj dyskusje. Pamietaj, aby po wybraniu opcji Dodaj dyskusje
zaznaczy¢ osobe, do ktdrej ma trafi¢ wiadomosé - czyli pole przy autorze.

Dyskusja przed recenzjg Dodaj dyskusje
Nazwa od Ostatnia Odpowiedzi Zamknigte
odpowiedz
»  WiadomosE dia redaktora autor - 0
Jun/09

Przydzielenie redaktora prowadzacego

W sekcji Redaktorzy przydziel osobe odpowiedzialng za nadzorowanie prac nad tekstem. Mozesz
wybrac siebie, innego redaktora, badz redaktora odpowiedzialnego za prowadzenie danego dziatu
czasopisma.

Uczestnicy Przypisz

Autor

» Adam Wojciechowski

Dodaj uczestnika ® Pomoc ¥

Znajdz uzytkownika

Redaktor czasopisme v

Szukaj

Maria Nowak

C Sekretarz Redakgji

Uprawnienia
en uczestnik jest uprawniony jedynie do zarekomendowania decyzji i wymaga dziatania redaktora w celu
zapisania decyzji.

Wybierz przygotowana wczesniej wiadomos¢ lub wypetnij formularz widoczny ponizej.



Jezeli zdecydujesz przydzieli¢ innego redaktora np. Redaktora dziatu wybierz go z listy i zaznacz pole
przy nazwisku. Mozesz tez wybra¢ opcje, ze wyznaczony redaktor dziatu ma prawo jedynie do
przekazania rekomendacji, a nie zatwierdzania tekstu do publikagji.

Przydzielanie uprawnien
¥/ Ten uczestnik moze jedynie zarekomendowac decyzje redaktorska, ktora bedzie wymagata zatwierdzenia przez
uprawnionego cztonka zespotu redakcyjnego.

Jezeli wybierasz innego redaktora prowadzacego wyslij do niego wiadomos¢, ktéra zostanie
wygenerowana automatycznie. Zatwierdz przyciskiem OK.

Odrzucenie tekstu

Jezeli tekst przestany przez autora nie nadaje sie do publikacji w Twoim czasopi$mie (np. jest niezgodny
z tematyka) mozesz go odrzuci¢ przed wystaniem do dalszych prac. W tym celu pobierz tekst, przeczytaj
go, przydziel redaktora (siebie lub inng osobe z redakgji, ktéra potwierdzi twojg sugestie) lub
przekonsultuj w zespole redakcyjnym, jezeli zespdt potwierdzi Twojg decyzje wybierz przycisk Odrzuc
tekst

Odrzuc tekst
Wygenerowana zostanie wiadomosé¢ do autora o odrzuceniu tekstu. Wybierz przycisk Wysli.

Odrzucone teksty trafiaja do dziatlu Archiwum, mozna je tam archiwizowaé przez okreslony czas, a
potem ostatecznie usunac.

Dziat recenzja

Redaktor prowadzacy po otrzymaniu informacji na konto mailowe o nowym przydzielonym
tekscie izalogowaniu do systemu wszystkie swoje nowe zadania ma zapisane w opgji
Wiadomosci w gérnym pasku (ikona dzwonek).

e  \ NI
Zgtoszenia

Moja kolejka | 1 Nieprzypisany Wszystkie aktywne 1 Archiwum

© Pomoc




Zadania

[) Zostates$(as) przydzielony(a) jako redaktor do tekstu “Platformy czasopism czynnikiem wspomagajacym
rozwoj nauki w srodowisku akademickim™.

Platformy czasopism czynnikiem wspomagajacym rozwd) nauki w srodowisku akademickim

Oznacz nowe | Oznacz przeczytane | Usun

W celu wystania artykutu do recenzji wybierz przycisk Widok przy danym tytule artykutu a nastepnie
przycisk Wyslij do recenzji.

Nastepnie wybierz odpowiedni plik ktéry zostanie wystany do dziatu recenzja i ktéry zobaczy
potencjalny recenzent. Jezeli tekst autora zawiera informacje o autorstwie, zapisz go na swoim
komputerze i odpowiednio przygotuj (usuh wszystkie informacje i dane o autorze, usun je takze we
wiasciwosciach pliku). Tak przygotowany tekst ponownie zatacz. W tym celu wybierz przycisk Przeslij
plik zatagcz odpowiednio przygotowany plik i potwierdZ przyciskiem Zafacz plik.

Wyslij do recenzji X

Wybierz pliki, ktore zostang wystane do recenzji.

Pliki zgtoszenia Q Szukaj [Przeslij plik
o O " Plik autora.docx kwiecien Tekst artykutu
27,2021
Wyslij do recenzji X

Wybierz pliki, ktére zostang wystane do recenzji.

Pliki zgtoszenia Q, Szukaj Przeslij plik
» [ 3 Plik autora.docx kwiecied T
27,2021
> ® 2 Plik do recenzji zanonimizowany.docx kwiecien Tekst artykut
27,2021

Wyslij do recenzji | Anuluj




Dodanie recenzenta

W sekcji Recenzenci dokonaj wyboru 2 niezaleznych recenzentéw i przygotuj Etap 7 recenzji danego
tekstu. W tym celu kliknij opcje Dodaj recenzenta. Z listy wczesniej wprowadzonych recenzentéw
przydziel jednego zaznaczajac pole przy jego nazwisku i potwierdz wybor przyciskiem Wybierz
recenzenta.

Recenzenci Dodaj recenzenta

Bogdan Pajak

Wybierz recenzenta

o
-]

Nigdy nie przy

Po zatwierdzeniu wyboru recenzenta wygenerowana zostanie wiadomo$¢é z zaproszeniem do
przygotowania recenzji. Jezeli wczesniej zostat przygotowany elektroniczny formularz recenzji, przydziel
go wybierajac z listy Formularz recenzji. Mozesz takze okresli¢ do kiedy recenzent ma przeprowadzié

recenzje.

Wazne terminy
2021-05-03 2021-05-2

Formularz recenzji

Formularz recenzji E

Mozesz dodatkowo sprawdzi¢ czy plik z tekstem wystany do recenzenta jest odpowiedni. Skorzystaj z
opgji Pliki do zrecenzowania. Rozwin wykaz plikdbw po wybraniu opgji plus.

Pliki do zrecenzowania




Catos¢ zatwierdz przyciskiem Dodaj recenzenta, Recenzent zostanie przydzielony do zrecenzowania
zgtoszonego tekstu, a na skrzynke mailowa otrzyma Twojg wiadomos¢ z zapytaniem czy podejmie sie
przeprowadzenia recenz;ji.

Cata procedure musisz powtorzy¢ jezeli chcesz wybraé drugiego recenzenta.

Dziatania recenzenta

Wybrany recenzent otrzyma na swoja skrzynke email wiadomos¢ z tagczem do strony informacyjnej o
recenzji. Recenzent:

e widzi tytut artykutu, abstrakt i stowa kluczowe (peten tekst tylko woéwczas gdy w konfiguracji
petnego procesu ustawiona zostanie taka mozliwosc).

e widzi réwniez date do kiedy ma wykonac recenzje.

e moze zatwierdzi¢ pole dotyczace wystepujacego konfliktu interesow

e musi takZze zatwierdzi¢ polityke prywatnosci.

Po zapoznaniu sie z informacjami o artykule Recenzent podejmuje decyzje o podjeciu sie recenzji lub
rezygnacji z tego zadania. Dokonuje wyboru stosownym przyciskiem, a o decyzji natychmiast zostaje
poinformowany redaktor prowadzacy. Po akceptacji - otrzymuje dostep do petnego tekstu artykutu oraz
do formularza recenzji. Zapoznany tez zostaje z wytycznymi dotyczacymi przeprowadzenia recenzji.

Jezeli recenzent zdecyduje sie na dokonanie recenzji przy jego nazwisku komunikat zmieni z Zapytanie
wysfane na Zapytanie zaakceptowane, pojawi sie takze data do kiedy recenzent powinien przestaé
recenzje.

» Recenzent Drugi Zapytanie
zaakceptowane

Oprocz wypetnienia formularza recenzent moze takze zgraé plik autora na swéj nosnik, wprowadzi¢ do
niego swoje uwagi, zapisac i zataczyc¢ pliki dodatkowe. W trakcie recenzji moze prowadzic takze dyskusje
z redaktorem prowadzacym. O kazdym nowym komunikacie redaktor prowadzacy zostanie
poinformowany mailem. Po zakonczeniu recenzji recenzent nadaje tez rekomendacje czy wedtug jego
opinii redakcja winna zaakceptowac lub odrzuci¢ zgtoszony tekst czy tez poprosi¢ autora o
wprowadzenie do tekstu poprawek.

Przestanie recenzji do autora

Po wykonaniu recenzji przez recenzenta otrzymasz komunikat na swoja skrzynke pocztowa. Mozesz
wybrac link przestany w tekscie powiadomienia, zalogowac sie do systemu i po wybraniu opgji
Przeczytaj recenzje przejrzel przestane recenzje badz komunikaty od recenzentow.



Recenzenci Dodaj recenzenta

» Bogdan Pajak Recenzja podwdjnie Przeczytaj
AKX $lepa (double blind) .
Zaakceptuj tekst recenzje
» Dorota Sek Recenzja przestana Recenzja podwdjnie Przeczytaj
Rekomendacja $lepa (double blind) ;
recenzje

Po wybraniu opcji Przeczytaj recenzje mozesz réwniez dokonal oceny recenzenta a nastepnie
zaakceptowad recenzje przyciskiem Potwierdz recenzje. \W momencie akceptacji recenzji przy nazwisku
recenzenta pojawi sie komunikat Podziekowania dla recenzenta, kt6re mozesz wystaé, aby dodatkowo
potwierdzic iz recenzja dotarta i zostata przyjeta.

» Recenzent Pierwszy Podwadjna sSlepa Podziekowanie

dla recenzenta

Przywréé
decvzie

Pamietaj mozesz wrdci¢ do tresci recenzji po wybraniu strzatki przy nazwisko recenzenta i opgji
Szczegoly recenzji.

Recenzenci
v IBogdan Pajak Recenzent otrzymat Recenzja pot
podziekowanie Slepa (doubl
Szczegoty recenzji Wyslij wiadomosc¢ e-mail do recenzenta Edycja

Historia Zaloguj jako Prywatne notatki

Jezeli recenzje wymagaja wprowadzenia przez autora poprawek Wybierz przycisk Wymagane drobne
poprawki.

Wymagane poprawki

Wygenerowana zostanie tablica z e-mailem do autora, w ktérej mozesz zatgczy¢ wypetnione formularze
recenzji oraz tekst z wniesionymi przez recenzenta uwagami. Jezeli recenzentek dodatkéw zatacza plik
tekstu w ktérym wprowadzit swoje uwagi zaznacz ten plik aby autor uzyskat do niego dostep (sprawdz



czy nie ma w nim zadnych danych recenzenta). Aby ztgczy¢ plik recenzenta zaznacz pole przy nazwie
pliku w sekcji Wybierz pliki recenzji, aby udostepnic je autorom.

+ Dotacz recenzje do wiadomosci e-mail

Wybierz pliki recenzji, aby udostepnic je autorom

r ¥ W 581, plik recenzenta.docx

Uwagal! Jezeli recenzje nie pozwalaja na opublikowanie tekstu wybierz przycisk Odrzuc zgtoszenie
(powiadom autora, zatacz wyniki recenzji). Jezeli Recenzje sa pozytywne i tekst nie wymaga
wprowadzenia zadnych zmian wtedy wybierz przycisk Wyslij do korekty (powiadom autora zatacz
pozytywne recenzje).

Dziatania autora

Po wystaniu wynikow recenzji do Autora otrzymuje on komunikat na swoja skrzynke pocztows, loguje
sie do systemu, zapoznaje sie z formularzem recenzji, plikiem z uwagami recenzentéw. Autor po
wprowadzeniu uwag recenzentéw zatgcza poprawiony plik. W momencie zataczenia pliku do redaktora
prowadzacego wystany zostaje email z informacjag o przestaniu poprawionej wersji pliku. Po zalogowaniu
sie w systemie Redaktor widzi, ze status przestanego tekstu zmienit sie na Wprowadzono poprawki.

14 Autor Autorowski
Tytut artykutu

A Wprowadzono poprawki.

Dziat korekty

Po zakonczeniu procesu recenzji Redaktor prowadzacy wysyta tekst do korektora. Uzyj w tym
celu opcji Przypisz znajdujacej sie w sekcji Uczestnicy.

Uczestnicy Przypisz

Redaktor czasopisma

W tablicy Dodaj uczestnika wybierz role Korektora i potwierdz przyciskiem Szukaj. Zaznacz
odpowiednig osobe, wygeneruj wiadomos¢ i wyslij zgtoszenie.



Znajdz uzytkownika

Korektor v

E Redaktor Techniczny

Dziatania korektora

Po wystaniu zgtoszenia korektor otrzymuje informacje mailowa, ze w systemie nowy tekst
oczekuje na korekte. W tym momencie moze przystapi¢ do pracy, a dodatkowo prowadzi¢
korespondencje z autorem dotyczaca koniecznosci wprowadzania poprawek. Autor akceptuje
poprawki korektora lub zatacza swojg wersje tekstu. Nastepnie korektor nanosi ostateczne
modyfikacje w tekscie oraz metadanych (w tym celu korzysta z przycisku Metadane przy tytule
artykutu, edytuje je nanosi poprawki i zapisuje). Na zakohczenie pracy wgrywa tekst w pole:
Po korekcie.

Informacja o tekscie po korekcie trafia do redaktora prowadzacego ktory przekaze go do
specjalisty DTP (osoby zajmujacej sie sktadem artykutu), ktory wprowadzi tekst w szablon i
doda paginacje.

Ostateczna korekta

Po ztozeniu tekstu redaktor moze wystac prosbe o ostateczng korekte do Korektora pliku po
sktadzie oraz autora. Po przygotowaniu ostatecznej wersji artykutu redaktor prowadzacy
przesyta zgtoszenie do Publikagji.

Dziat publikagji

Otrzymujac informacje od Specjalisty DTP o wgraniu ostatecznej wersji artykutu, w formacie
PDF, redaktor lub osoba odpowiedzialna za publikacje loguje sie do system, Wybiera teksty
ktore maja by¢ zatagczone do danego numeru. Po wybraniu kazdego tekstu przechodzi do
drugiej zaktadki Publikacja

1. Wybierz druga zaktadke Publikacja. W lewej kolumnie zawarte jest menu, w ktérym
mozesz sprawdzi¢ i poprawi¢ metadane danego artykutu.



Status: Zaplanowane do publikacji

Tytut i abstrakt

Autorzy

Prefiks
Metadane Przyktady: A, The
Bibliografia

Tytut
Identyfikatory

@ Platformy czasopism czynnikiem wspomagajacym rozwdj nauki w srodowisku akademickim

Pliki po skladzie

Podtytut
Ustawienia prawne i
zasady dystrybucji g
Numer Abstrakt

2. W celu przypisania artykutu do kolekcji danego numeru wybierz opcje z lewej
kolumny opcje NUMER. Nastepnie z listy wybierz odpowiednig wczesniej utworzona
kolekcje numeru i potwierdz poprzez przycisk zapisz.

Wybierz wydanie w celu zaplanowania publikacji X |
Numer
Tom 1 Nr 1(2021) v

--- Przygotowywane --- i
Zapisz




3. W tym samym miejscu mozesz takze poprawi¢ numery stron oraz date publikacji
danego artykutu.
Uwaga! w tym samym miejscu mozesz przeniesc artykut do innego dziatu. W tym
celu wybierz z listy Dziat odpowiednig nazwe i potwierdz wybor przyciskiem zapisz

zasady dystrybucji
Przeslij plik (A
Numer
Strony
1-10
Sciezka URL

Opcjonalna $ciezka URL zamiast ID.

Data publikacji
Data publikacji bedzie §stawiona automatycznie

ze artykul zostal wczesgiej opublikowany gdzie ir

2021-04-28

4. Wykorzystuj automatyzm w przypisywaniu numeréw DOI — odpowiednia konfiguracja
spowoduje ze kazdy artykut zdeponowany przez autora czy redaktora bedzie miat
przydzielony numer DOI. Przed opublikowaniem numeru redaktor podejmuje decyzje
czy wszystkie teksty majg mie¢ DOI poprzez zatwierdzenie.

5. Z menu w lewej kolumnie wybierze identyfikatory, Jezeli twoje czasopismo ma
automatycznie skonfigurowane DOI wystarczy wybrac przycisk Przydziel i odpowiedni
numer wyswietli sie samoistnie, nastepnie wybierz przycisk Zapisz. Numer ten znany
jest juz w momencie zgtoszenia tekstu przez autora i nie koliduje z wpisaniem go
wczesniej do pliku artykutu.

System woéwczas gwarantuje, ze doi w czasopismie nigdy sie nie powtorza. Jezeli
przydzielasz doi ,recznie” w pole doi wpisz identyfikator razem z prefiksem np.
10.12345/ct.v1i1.1 wybierz opcje Przydziel i Zapisz.

Tytut i abstrakt
DOI

Autorzy Przydziel

Metadane

Zapisz

Bibliografia

Identyfikatory

Pliki po skiadzie




6. W opcji Ustawienia prawne i zasady dystrybucji znajduja sie dane dotyczace licencji
CC. Pamietaj jezeli twoje czasopismo stosuje licencje CC zadbaj o to aby byty one
odpowiednio skonfigurowana i przydzielone do poszczegdlnych artykutow.

Autorzy
Wiasciciel praw autorskich
Metadane Prawa autorskie zostang przydzielone automatycznie w momencie publikacji na Czasopismo Testowe.
Q Czasopismo Testowe
Bibliografia
Rok
Identyfikatory 2 x -
Rok obowiazywania praw autorskich bedzie ustawiony na podstawie daty publikacji artykutu.
Pliki po sktadzie 2021
Ustawienia prawne i Link do licencji

zasady dystrybucji

Licencja automatycznie zostanie ustawiona n4 CC Uznanie autorstwa - Uzycie niekomercyjne - Na tych samych warunkach 40w

momencie publikacji.

Numer
https://creativecommons.org/licenses

7. W celu wprowadzenia korekty w innej wersji jezykowej metadanych wybierz opcje np.
English

Obieg Publikacja

© Pomoc

Status: Niezaplanowane Podglad  Zaplanuj publikacje

Tytul i abstrakt English Jezyk Polski

Uwaga ! W nowej wersji systemu zmienia sie opcja wprowadzania korekty juz w
opublikowanych numerach. Pamietaj raz opublikowany numer w formie elektronicznej
nie powinien mie¢ wprowadzonych errat bez informowania czytelnika o ich
przeprowadzeniu (podobnie jak w wersji drukowanej). Jezeli redaktor wprowadza
powazne zmiany w tekscie w pliku pdf lub w metadanych powinien korzysta¢ z opgji
Stworz nowa wersje metadanych. Jezeli wprowadza drobna korekte mozesz skorzystac z
opcji Zdejmij z publikagji. Opcja ta powoduje jednak, ze artykut nie bedzie widoczny dla
uzytkownika do momentu jezeli nie zostanie ponownie opublikowany.



Obieg Publikacja © Pomoc

Stwdérz nowa wersje metadanych

Status: Opublikowane Zdejmij z publikacji |

Niniejsza wersja metadanych zostata opublikowana i nie moze by¢ juz zmieniana.

Tytut i abstrakt English Jezyk Polski

Pamietaj! Przygotowanie metadanych i tekstow do publikacji elektronicznej powinno
by¢ na wysokim poziomie poprawnosci rownej przygotowania numeru do druku.

Pamietaj ! w systemie OJS mozesz zamieszczac nie tylko artykuly w plikach pdf ale
réwniez w innych formatach - utatwiajacych czytanie tekstow na réznych nosnikach np.
epub, html itp.

Pamietaj! Zadbaj o wprowadzanie do metadanych petlnej informacji o autorach przede
wszystkim numery ORCID oraz afiliacje, poniewaz to zwieksza pozytywna ocene
periodyku.

Zatozenie numeru

Aby zatozy¢ nowy numer czasopisma wybierz z menu w lewej kolumnie opcje Numery, a
nastepnie Zaplanowane numery.

Zgloszenia

Ogtoszenia Planowane numery Archiwalne numery

Wydania
O Pomo.

Ustawienia

Przygotowywane Utwérz numer
Czasopismo Y9 yw

Strona internetowa

Obieg

st irin

Nastepnie wybierz opcje Utwérz numer. Uzupetnij informacje o nowym numerze (rok, numer,
ewentualny tytut i opis) mozesz zatgczyc¢ tez najnowsza oktadke w rozmiarze 273px/192px.

Zaakceptuj wprowadzone informacje, a nastepnie uzyskasz dostep do numeru, do ktérego
mozesz zataczac artykuty w wersji ostatecznej

Opublikowanie numeru

Po zataczeniu wszystkich tekstébw mozesz zarzadza¢ planowanym numerem. Odpowiednio
uporzadkowac spis tresci, a takze ostatecznie poprawic¢ informacje na temat numeru.



Zarzgdzanie numerem: Tom 1 Nr 1 (2018)

Spis tresci Dane numeru Pliki numeru Identyfikatory

Zanim opublikujesz nowy numer mozesz podejrze¢ jego wyglad. Wybierz opcje Podglad.
Nastepnie, w celu opublikowania, kliknij opcje Opublikuj numer.

Zaplanowa ne numery
Mumer

v Tom 16 Nr6(2017)

Edytuj Podglad Opublikuj numer Usun



