Przewodnik dla redaktora

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 zgtoszenia tekstu bedzie widoczny tytut zgtoszonego
artykutu oraz imie i nazwisko autora.

UWAGA! W przypadku wyznaczenia 2 0séb 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. Jezeli autor wystat dodatkowy list do redakgcji, mozesz go odczytac¢ w opcji Wiadomosé
dla redaktora. Mozesz takze prowadzi¢ korespondencje z autorem przed recenzjg w sekcji Dyskusja
przed recenzja. Jezeli chcesz poinformowac autora, ze jego tekst zostanie przekazany do oceny
wstepnej lub wystany do recenzji, skorzystaj z opcji Dodaj dyskusje. Pamietaj, aby po wybraniu opgji
Dodaj dyskusje zaznaczy¢ osobe, do ktorej ma trafi¢ wiadomos$¢ - czyli pole przy autorze.

Dyskusja przed recenzjg Dodaj dyskusje
Nazwa od Ostatnia Odpowiedzi Zamkniete
odpowiedz
» WiadomoscE dla redaktora autor - 0
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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

Koordynator ds. finansowych

Znajdz uzytkownika

Redaktor czasopismz *

Redaktor czasopisma ROJ WG Imienia | nazwiske

Redaktor dziatu

Redaktor goscinny

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

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¢, ktora 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 twoja sugestie) lub
przekonsultuj w zespole redakcyjnym, jezeli zespot potwierdzi Twoja decyzje wybierz przycisk Odrzuc

zgftoszenie

Wygenerowana zostanie wiadomos¢ do autora o odrzuceniu tekstu. Wybierz przycisk Wysli.
Odrzucone teksty trafiaja do dziatlu Archiwum, mozna je tam archiwizowac przez okreslony czas, a
potem ostatecznie usunac.



Dziat recenzja

W celu wystania artykutu do recenzji wybierz przycisk Wyslij do recenzji. Jezeli tekst autora zawiera
informacje o autorstwie, zapisz go na swoim komputerze i odpowiednio przygotuj (usun wszystkie
informacje i dane o autorze, usun je takze we witasciwosciach pliku). Tak przygotowany tekst ponownie
zatacz. W tym celu wybierz przycisk Przeslijf Wybierz plik zatacz odpowiednio przygotowany plik i
potwierdz przyciskiem Zafacz plik.

s

Pliki do recenz;ji Q Szukaj Przeslij/wybierz pliki

» [ 57-1 Tekst artykutu, Tekst_Autora.docx Tekst artykuty

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 zaznaczajgc pole przy jego nazwisku i potwierdz wybor przyciskiem Wybierz
recenzenta.

Recenzenci Dodaj recenzenta

Zadnych pozydi

Recenzent Pierwszy
[=] v

5 4 dni temu sport

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 przeprowadzic¢
recenzje.

Formularz recenzji

Review Form

2018-07-07



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 powtodrzy¢ 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 wéwczas gdy w konfiguragji
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 takze 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
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Recenzja do: 2018-07-07

Oprdécz wypetnienia formularza recenzent moze takze zgrac plik autora na swéj nosnik, wprowadzi¢ do
niego swoje uwagi, zapisac i zataczy¢ pliki dodatkowe. W trakcie recenzji moze prowadzi¢ 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 zaakceptowaé 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 swojg skrzynke pocztowa. Mozesz
wybra¢ link przestany w tekscie powiadomienia, zalogowaé sie do systemu i po wybraniu opgji
Przeczytaj recenzje przejrzel przestane recenzje badz komunikaty od recenzentow.

»  Recenzent Pierwsz Recenzja przestana Podwajna slepa Przeczytaj
yta)
Rekomendacja: Wymagane recenzje

poprawk




Po wybraniu opcji Przeczytaj recenzje mozesz rowniez 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 Dokoncz Podwajna slepa Podziekowanie
Rekomendacja: dla recenzenta
faakceptuj zgtoszony

Przywrac
decyzje

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

Wymagane drobne poprawki

Wygenerowana zostanie tablica z e-mailem do autora, w ktérej mozesz zataczy¢ wypetnione formularze
recenzji oraz tekst z wniesionymi przez recenzenta uwagami. Aby ztgczy¢ plik recenzenta zaznacz pole
przy nazwie pliku w sekcji Wybierz pliki recenzji, aby udostepni¢ je autorom.

+ Dotacz recenzje do wiadomosci e-mail

Wybierz pliki recenzji, aby udostepnic je autorom

r ¥ W 581, plik recenzenta.docx

Uwaga! Jezeli recenzje nie pozwalaja na opublikowanie tekstu wybierz przycisk Odrzuc¢ zgtoszenie
(powiadom autora, zatacz wyniki recenzji). Jezeli Recenzje s3 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 pocztowa, loguje
sie do systemu, zapoznaje sie z formularzem recenzji, plikiem z uwagami recenzentéw. Autor po
wprowadzeniu uwag recenzentow zatgcza poprawiony plik. W momencie zataczenia pliku do redaktora
prowadzacego wystany zostaje email z informacja 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 opdji Przypisz znajdujacej sie w sekcji Uczestnicy.

Uczestnicy Przypisz

Redaktor czasopisma

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

Znajdz uzytkownika

:

EI 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 zakonczenie 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 Realizagji.



Dziat realizagji

Otrzymujac informacje od Specjalisty DTP o wgraniu ostatecznej wersji artykutu, w formacie
PDF, redaktor loguje sie do system, wybiera przycisk Wyslij do realizacji, a nastepnie Zaplanuj
do publikacji. Nastepnie przypisuje artykut do odpowiedniego numeru oraz uzupetnia strony

artykutu.

Zaplanuj de publikacji

Publikacja

Zaplanowane do publikacji w
Tom 1 Nr 1 (2018)

Strony
1-15

Po otrzymaniu wszystkich artykutéw, uporzadkowaniu spisu tresci, nowy numer jest gotowy
do publikagji.

Zatozenie numeru

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

Numery Zaplanowane numery

Ustawienia Opublikowane numery




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

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

Opublikowanie numeru

Po zafaczeniu wszystkich tekstow mozesz zarzadza¢ planowanym numerem. Odpowiednio
uporzadkowac spis tresci, a takze ostatecznie poprawi¢ informacje na temat numeru.

Zarzgdzanie numerem: Tom 1 Nr 1 (2018)

Spis tresci Dane humeru 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 Nr 6 (2017)

Edytuj Podglad Opublikuj numer Usun




