
  
 
 
 
 

 

 

Lathund för snabbinmatning av artiklar/nummer i OJS 

Snabbinmatning i OJS, med hjälp av QuickSubmit-pluginet, används med fördel för publicering av 
backlist, eller om tidskriften inte använder OJS för inlämning/granskning av bidrag. 
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Logga in 

1. Gå till huvudsidan för tidskriften (http://journals.lub.lu.se/[tidskriftsadress]) 

2. Logga in med dina inloggningsuppgifter  

3. Om du inte kommer in i backend direkt, gå till ditt användarnamn uppe till höger och välj 
Översikt 

Skapa nummer 
1. Gå till Nummer –> Kommande nummer i den vänstra menyn 

2. Välj Skapa nummer 

3. Fyll i detaljer som volym, nummer och år (kryssa för dem ni använder). 

4. Lägg till eventuell kort presentationstext under Beskrivning 

5. Ladda upp eventuellt omslag under Framsida 

6. Spara 

Numret är nu färdigt att fyllas med innehåll! 

 

Lägg till hela numrets fulltext (valfritt)  
1. Tryck på numret du skapat och välj fliken Numrets publiceringsversioner. 
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2. Ladda upp hela numrets fulltext via Skapa publiceringsversion för nummer.  

3. Skriv ”PDF”, ”HTML” eller annat format i Etikett för publiceringsversion. 

4. Publik identifikator för publiceringsversion är den sista delen i PDF-dokumentets URL. Här 
kan du skriva vad du vill, förslagsvis något som relaterar till det aktuella numret.  

5. Spara. 

Lägg in metadata om artiklar 
1. Gå till Verktyg –> Importera/Exportera i vänstermenyn och välj QuickSubmit-pluginet. 

2. Välj språk för artikeln. 

3. Välj sektion för artikeln 

4. Mata in titel, abstract, nyckelord, etc. 

5. Lägg till samtliga författare under Lista över medarbetare. Är det backlist-publicering kan du 
använda din egen, eller redaktionens, e-postadress (den exponeras inte utåt).  

a. För korresponderande författare, kryssa i Huvudkontakt för redaktionens 
korrespondens. 

b. Kryssa ur Lägg till medarbetare i bläddringslistor? om du inte vill att personen ska 
synas i numrets innehållsförteckning.  

6. Lägg till fulltextfilen genom att trycka på Lägg till publiceringsversion. Skriv ”PDF”, 
”HTML” eller annat format i Etikett för publiceringsversion. Välj språk och Spara.  

7. Välj materialtyp under Artikelkomponent, vanligtvis Artikeltext. Ladda sedan upp filen. 

8. Knyt artikeln till ett nummer genom att klicka i Publicerad och välj därefter det aktuella 
numret i listan som dyker upp. 

9. Ange sidnummer, och upphovsrättsinformation. 

10. Spara. 

Upprepa för nästa artikel genom att välja Gå tillbaka QuickSubmit-pluginet.  

Publicera nummer 
1. Gå till Nummer –> Kommande nummer i vänstermenyn och klicka på den lilla blå pilen till 

vänster om numret. 

2. Om du vill ändra något i numret innan publicering, tryck Redigera. Där kan du till exempel 
justera ordningen på artiklarna genom att klicka på Ordna. 

3. Det går också att förhandsgranska hur numret kommer se ut i det publika gränssnittet genom 
Förhandsgranska. 

4. Tryck på Publicera nummer för att publicera numret. Kryssa ur rutan Skicka e-
postmeddelande med avisering till alla registrerade användare om du inte vill skicka ett e-
postmeddelande till samtliga användare om publiceringen (t.ex. vid backlist-publicering). 

5. Bekräfta med OK och numret är nu publicerat. Vill du göra några ändringar hittar du numera 
numret under fliken Publicerade nummer. Om numren ligger i oordning på webbsidan är det 
här du kan ändra om dem för en bättre ordning, klicka Ordna uppe i högra hörnet och dra runt 
numren i önskad ordning, klicka Klar för att spara. 


