
Instrukcja szybkiego 
publikowania                      
 

 

Stworzenie kolekcji dla nowego numeru 

1. Zaloguj się do systemu 

2. Z menu z w lewym panelu wybierz opcję Wydania ,a następnie Planowane numery i Utwórz 

numer 

 

 

 

3. Wypełnij pola, które są niezbędne, aby oznaczyć dany numer. Możesz wpisać tom/volumin; 

numer; rok; tytuł numeru. Pamiętaj, aby zaznaczyć chceckbox tylko przy tych elementach, 

których pola wypełniłeś. W polu opis możesz wpisać nazwisko redaktora. Możesz też załączyć 

okładkę, w rozmierze 273px/192px.  Następnie potwierdź dane przyciskiem Zapisz. 



 

 

4. Po zatwierdzeniu danych uzyskasz link do kolekcji nowego numeru. Trafi do niej każdy artykuł 

zdeponowany w ramach szybkiego deponowania, tworząc elektroniczny spis treści danego 

numeru. 

 

 

 

 

 



Deponowanie artykułów 

 

1. Z menu w lewym panelu wybierz Narzędzia a potem Import/Eksport a następnie wybierz 

opcję Wtyczka QuickSubmit. 

 

 

2. Uzupełnij dane, wybierając język w jakim jest zapisany artykuł oraz dział, do którego ma 

trafić artykuł, Wpisz tytuł artykułu, a także jego ewentualne tłumaczenie na                          j. 

angielski (i/lub inny). 

 

3. Wpisz abstrakt artykułu w języku artykułu oraz w języku angielskim (Pamiętaj - jeżeli 

kopiujesz dane z plików PDF - usuń formatowanie). 



 

4. Wpisz słowa kluczowe oraz bibliografię załącznikową. Jeżeli kopiujesz bibliografię 

załącznikową z plików PDF sprawdź czy opisy zostały przeniesione prawidłowo – każda 

pozycja bibliograficzna powinna być zapisana od nowej linii (usuń formatowanie). 

 

 

5. Dodaj informacje o autorze i ewentualnych współautorach artykułu. W tym celu wybierz 

opcję Dodaj współautora w dziale Lista współautorów. Wpisz dane: Imię, Nazwisko, e-mail, 

kraj, Możesz  uzupełnić identyfikator naukowca ORCID – jeśli autor taki posiada; Afiliację. 

 



 

6. Zaznacz, że wprowadzone dane odnoszą się do  Autora lub jeżeli jest to tłumacz do 

Tłumacza. Możesz także oznaczyć, że dany autor jest główną osoba do kontaktu. 

Pamiętaj! System wymaga, aby obowiązkowo wprowadzić adresy e-mail wszystkich autorów. Jeżeli 

nie znasz e-maila autora (np. w przypadku deponowania starszych numerów) wpisz adres redakcji. 

Zaznacz opcję Główna osoba do kontaktu tylko w przypadku zweryfikowanych maili (te e-maile 

mogą być wyświetlane na stronie artykułu). Zapisz wprowadzone dane. 

 

7. Załącz plik PDF deponowanego tekstu, wpisz etykietę PDF, wybierz język artykułu i zapisz. 

 



 

 

8. Wybierz element artykułu – Tekst artykułu,  załącz plik i kontynuuj. Następnie sprawdź 

poprawność załączonego pliku i potwierdź przesyłanie. 

 

 

9. Załączony plik będzie widoczny w dziale Pliki po składzie 

 

 



10. Załącz artykuł do odpowiedniej kolekcji danego numeru. W tym celu zaznacz opcję 

Opublikowany. Następnie wybierz odpowiedni numer i uzupełnij strony artykułu. 

 

11. Wszystkie wprowadzone metadane Zapisz. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Poprawianie metadanych wprowadzonych 
tekstów, przydzielenie nadanego przez system 
DOI, licencje CC 

1. Wybierz dany numer, wybierz artykuł 

 

2. Sprawdź spis treści wszystkich wprowadzonych tekstów. Możesz zmienić kolejność danego 

artykułu. 

 

 

3. Wybierz drugą zakładkę Publikacja. W lewej kolumnie zawarte jest menu, w którym możesz 

sprawdzić i poprawić metadane danego artykułu. 



 

4. W celu przypisania artykułu do kolekcji danego numeru wybierz opcje NUMER. Następnie z 

listy wybierz odpowiednią wcześniej utworzoną kolekcje numeru i potwierdź opcją zapisz.  

Uwaga! w tym samym miejscu możesz przenieść artykuł do innego działu. W tym celu 

wybierz z listy Dział odpowiednią nazwę i potwierdź wybór przyciskiem zapisz 

 

 



5. W tym samym miejscu możesz także poprawić numery stron oraz datę publikacji danego 

artykułu. 

 

 

6. Wykorzystuj automatyzm w przypisywaniu numerów DOI – odpowiednia konfiguracja 

spowoduje że każdy artykuł zdeponowany przez autora czy redaktora będzie miał 

przydzielony numer DOI. Przed opublikowaniem numeru redaktor podejmuje decyzję czy 

wszystkie teksty mają mieć DOI poprzez zatwierdzenie. 

7. Z menu w lewej kolumnie wybierze identyfikatory, Jeżeli twoje czasopismo ma 

automatycznie skonfigurowane DOI wystarczy wybrać przycisk Przydziel i doi się wyświetli a 

następnie wybierz przycisk Zapisz.  System wówczas gwarantuje że doi w twoim czasopiśmie 

nigdy się nie powtórzą. Jeżeli przydzielasz DOI „ręcznie” w pole DOI wpisz identyfikator 

razem z prefiksem np. 10.12345/ct.v1i1.1 Przydziel i Zapisz. 

 

 

8. W opcji Ustawienia prawne i zasady dystrybucji znajdują się dane dotyczące licencji CC. 

Pamiętaj jeżeli twoje czasopismo stosuje licencje CC zadbaj o to aby były one odpowiednio 

skonfigurowane i przydzielone do poszczególnych artykułów. 

 



 

9. W celu wprowadzenia korekty w innej wersji językowej metadanych wybierz opcję np. 

English 

 

 

Uwaga ! W nowej wersji systemu zmienia się opcja wprowadzania korekty w już opublikowanych 

numerach. Pamiętaj raz opublikowany numer w formie elektronicznej nie powinien mieć 

wprowadzonych errat bez informowania czytelnika o ich przeprowadzeniu (podobnie jak w wersji 

drukowanej). Jeżeli redaktor wprowadza poważne zmiany w tekście w pliku pdf lub w metadanych 

powinien korzystać z opcji Stwórz nową wersję metadanych. Jeżeli wprowadza drobną korektę 

możesz skorzystać z opcji Zdejmij z publikacji. Opcja ta powoduje jednak, że artykuł nie będzie 

widoczny dla użytkownika do momentu ponownej publikacji. 

 

 

 

Pamiętaj! Przygotowanie metadanych i tekstów do publikacji elektronicznej powinno być na 

wysokim poziomie poprawności - równej przygotowaniu numeru do druku.  



Pamiętaj ! w systemie OJS możesz zamieszczać nie tylko artykuły w plikach pdf ale również w innych 

formatach - ułatwiających czytanie tekstów na różnych nośnikach np. epub, html itp. 

Pamiętaj! Zadbaj o wprowadzanie do metadanych pełnej informacji o autorach przede wszystkim 

numery ORCID oraz afiliację, ponieważ to zwiększa pozytywną ocenę periodyku. 

Dodawanie całego numeru 

1. Do załącznych artykułów z danego numeru możesz dodać cały numer w jednym pliku pdf lub 

spis treći z kartą tytułową i notą redakyjną. W tym celu w planowanych numerach wybież 

dnay numer, edytj go i przejdź do zakładki Pliki numeru, następnie wybierz opcję Utwórz plik 

do publikacji. 

 

 

2. Załącz plik z całym numerem – wybierz przycisk Prześlij plik. W polu Etykieta wpisz nazwę 

pliku – będzie ona widoczna w przycisku na podstronie numeru. W polu Identyfikator pliku 

do publikacji wpisz nazwę, która będzie unikalna dla linku do załączonego pliku. Wszystkie 

dane zapisz. 



 

 

 

Publikowanie numer 

1. Jeżeli zdeponowałeś już wszystkie artykuły w kolekcji planowanego numeru i zamierzasz go 

opublikować, wybierz z menu w lewym panelu opcję Wydania, a następnie Planowane 

numery. 

 

 



2. Wybierz kolekcję numeru, który chcesz opublikować. Pojawi się tablica, na której możesz 

zarządzać wszystkimi danymi numeru. W dziale Spis treści możesz układać kolejność działów 

oraz artykułów. W tym celu wybierz opcję Porządek,  a następnie strzałki w górę lub w dół. 

W dziale Dane numeru możesz poprawić informacje o numerze (rok, numer, tytuł, okładka). 

Jeżeli ukończysz wszystkie prace zatwierdź je przyciskiem Skończone. 

 

 

3. Jeżeli przed opublikowaniem chcesz sprawdzić jak będzie się prezentował dany numer na 

stronie czasopisma, wybierz strzałkę przy kolekcji numeru. Po rozwinięciu menu wybierz 

opcję Podgląd. Jeżeli numer został prawidłowo przygotowany wybierz opcję Opublikuj. 

 

 


