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1. REGISTRO NUEVO AUTOR

Desde la pagina principal debemos pulsar el enlace “Nuevo Usuario” para acceder al
formulario de datos de un nuevo autor:
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Llegaremos a esta pantalla:
R MM ( = och
®  Revisi PLEMENT , " X , Q
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Debemos rellenar todos los campos obligatorios (estan marcados con un *), marcar el check
“He leido y acepto la politica de privacidad” y pulsar el botdn de “Registrar Autor”. Para
acceder a la web tendremos que validar la cuenta (recibiremos un email de confirmacion en la
cuenta de correo que hayamos indicado) y luego introducir el Usuario o Email y la contrasefia

gue hayamos elegido al rellenar el formulario:
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Recibiremos un email de validacion de cuenta muy parecido a este con un link en el que

debemos pulsar:
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Al pulsar en el link iremos a esta pantalla, donde tendremos que pulsar el botdn de Aceptar:
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Aran Ediciones - Nuevo Usuano

Al hacerlo, la cuenta estard activa y automaticamente entraremos en la Web:
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1.a Modificacion de datos
Podremos modificar nuestros datos desde la pagina de perfil de usuario; para llegar a ella hay
gue pulsar sobre el icono de usuario de la parte superior derecha y pulsar nuevamente sobre

Perfil:
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Llegamos a la siguiente pantalla donde veremos los datos de nuestro usuario y abajo

tendremos las acciones que podemos realizar:
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2. CREACION DE UN ARTIiCULO

Para crear un articulo nuevo debemos entrar en la web y pulsar en el botén “Nuevo Articulo” o

en la opcién del menu superior “Nuevo Articulo”:

R MM Portal Web C) §

Rinicic  WArticulos «

(& Nuevo Articuio

® Mis Anticulos

El Usuaro Pepe na 3o pueds bonar porpue ha partisipada como aior 0 en & processo de fevisin de un amicuo
Puede desactivarla para que no pueda acceder a la web pulsando ef botdn de Editar

Datos Personales

Nombre Apeliidos
Popa roongues
Idioma
Espafial

Accederemos a la siguiente pantalla donde tendremos que elegir el tipo de articulo, marcar

todos los checks para la cesion de derechos y pulsar el botdn “Siguiente”:
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2.a. Introducir metadatos

Llegaremos a una pantalla en la que debemos introducir los metadatos (titulo, resumen,
palabras clave, bibliografia) y los autores:

METADATOS:
Se deben rellenar todos los campos obligatorios e introducir la bibliografia.
Las palabras clave se deben separar por comas, puntos o punto y/o coma.

La bibliografia debe rellenarse separando cada referencia en una linea. La plataforma
buscara los DOI de los articulos que lo tengan automaticamente.
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Nos mostrara una ventana emergente donde podremos buscar el autor (escribiendo el texto a
buscar) y una vez que lo hayamos encontrado, hay que pulsar con el ratdn sobre el texto del
listado y después tendriamos que pulsar el botdn “Seleccionar”. Si quiere que le aparezcan

todos los autores disponibles, ponga el cursor en la barra vacia y pulse “Intro”.
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Elge un Autor
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Podemos afiadir un autor que no esté dado de alta y que ese autor luego termine de rellenar
todos los datos necesarios para registrarse (en la ventana emergente de busqueda de autores
pulsamos el botén “Nuevo Autor” y nos aparecera un formulario para introducir los datos del

nuevo autor).
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Registrar Autor

Al pulsar en “Registro Autor” se actualizard el listado de autores:
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Se podra cambiar el autor de correspondencia pulsando sobre el radio button (el botdn circular
con un aspa dentro) y el orden de los autores arrastrando hacia arriba o abajo desde el icono

de las 2 flechas situado a la izquierda de cada autor.

Para pasar al siguiente paso de creacién de articulos hay que pulsar en “Siguiente” y aparecera

la pantalla de carga de ficheros.
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2.b. Incluir ficheros

La pantalla que aparecera sera como esta:
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Hay un recuadro para cada tipo de fichero (Carta de presentacién, Articulo Completo, Articulo
Andnimo) con un botdn para iniciar la carga del archivo. Ademas tendremos (dependiendo del
tipo del articulo) un botdn para afiadir Ficheros Adjuntos y los botones de Control de creacion
del articulo “Anterior” (para volver a la pantalla de metadatos), “Siguiente” para continuar el

proceso de creacién del articulo y “Cancelar” para deshacer los cambios del articulo y cancelar

su creacion.

Si pulsamos en el botdn de afiadir nos parecera una zona, de color azul, donde arrastrar
nuestro fichero o si pulsamos con el ratén en esa zona nos aparecera una carpeta desde la que

podremos buscar y elegir el archivo que queramos subir:

2 ediciones
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Una vez cargado el fichero, aparecera en el recuadro del fichero un icono, referente al tipo de
archivo subido, el nombre del fichero y 3 botones -de izquierda a derecha: Descarga, Edicion

(por si queremos cambiar el archivo subido) y Eliminar.

Si queremos ainadir ficheros adjuntos pulsaremos en afiadir, se abrira una ventana emergente

con una zona para subir el archivo y un campo para afiadirle una descripcién.

“ ediciones
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Al pulsar en Guardar se actualizard la pantalla de carga de articulos con un recuadro de fichero:
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2.c. Finalizacion

Si pulsamos en “Siguiente” llegaremos al final del proceso de creacidn del articulo donde
tendremos 2 botones, uno para enviar el articulo a su evaluacidn y otro para guardarlo como
borrador (no se iniciaria el proceso de evaluacion, quedaria editable para el autor de

correspondencia por si tiene que afiadir o quitar datos o ficheros).
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Al pulsar cualquiera de los 2, nos redirigiremos a la pantalla de “Mis Articulos” donde
podremos ver un listado con los articulos creados y que dependen de una accion directa del
autor (esto dependerd del estado del articulo) como lo son “Preparacion”, “Pendiente de
documentacion Autor”, “Aceptado con Modificaciones” y “Pendiente de Cambios” . Si
gueremos ver otros articulos que estén en otro estado tendremos que pulsar el botén “Ver

Todos”.
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3. ESTADOS DEPENDIENTES DE ACCION DEL AUTOR
3.a. Preparacion:
Al pulsar sobre la fila del articulo podremos ver los detalles del articulo:
Rivicio  BAticulos - ¥ Ayudda -

Articulo 00003-01 Estado: Preparacion

m o s

Metadatos

Tino de Arcubs Secchin Too Onosst Sutnno do Onansl Mdiorma et Ariculo

La pantalla de visualizacion se divide en varias partes, en primer lugar en la parte superiory
con letras en naranja aparece la referencia del articulo (‘00003’), |a versién (‘01’) y el estado

(‘Preparacién’). La segunda parte son las pestafias (Datos, Bibliografia y Archivos) que al pulsar
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sobre ellas nos aparecerad la informacion correspondiente. Por ultimo nos aparecerd una
botonera con todas las acciones que el usuario puede realizar. Estos botones dependeran del

usuario que esta logado y del estado del articulo.

Para modificar los ficheros tendremos que pulsar en la pestafia Archivos, para cambiar los

metadatos (titulos, resimenes, bibliografia, autores etc.) pulsaremos el botén “Modificar”.

Si esta todo bien y queremos que empiece la evaluacién del articulo pulsaremos en “Enviar a

Revision”, el estado del articulo pasara a “Cargado” y estara disponible para el administrador.

Si pulsamos en Rechazado por Autor se terminara la evaluacion del articulo.

Si pulsamos en Cancelar volveremos a la pantalla de “Mis Articulos”.

3.b. Pendiente de documentacion:

Este estado indica que el administrador ha encontrado que al articulo le falta algo, bien en los

metadatos o ficheros.

Tendremos que acceder a él a través de la pantalla de mis articulos, pulsando sobre la linea

gue muestra sus datos:

<o
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Accederemos a ver los detalles del articulo, por defecto aparece la pantalla de observaciones
donde se muestra un mensaje indicando la documentacién que falta y que también nos ha

llegado por mail:

En este estado las acciones disponibles seran:

e Modificar = Para modificar los datos del articulo y la bibliografia

e Enviar a Revision > Para que el administrador vuelva a validar el articulo.

e Rechazado por Autor = Para descartar el articulo (solo el administrador podra
deshacer esta accion).

e Cancelar = Para volver al listado de “Mis articulos”.

3.c. Aceptado con Modificaciones:

A este estado se llega por decisidon del Director, al igual que a los estados de Aceptacion o

Desestimacién, aunque en estos ultimos el autor ya no tiene que volver a intervenir. Cuando
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hay que enviar un articulo modificado se subira una nueva version y se volvera a evaluar por el

Comité.

Cuando accedemos a ver los detalles del articulo en estado “Aceptado con Modificaciones”, se
nos muestra directamente la pestaiia de “Observaciones” donde podremos ver los

comentarios realizados por el Director:

Las acciones disponibles serdn:

e Modificar Articulo = Para empezar las correcciones indicadas, el articulo pasara al
estado “Pendiente de Cambios”.

e Cancelar.

3.d. Pendiente de Cambios:

ediciones
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Obsérvese que la versidon ha sido modificada (tanto en el titulo superior como en los ficheros)
pero el contenido es igual al del articulo que se envid, por lo que hay que cargar las versiones

modificadas del mismo.

Las acciones son:

— Modificar = para cambiar metadatos, usuarios, bibliografia (los archivos se
modifican desde la pestafia de Archivos).

— Enviar a Revisidn - Para que vuelvan a evaluar el articulo y comience de nuevo el
ciclo de evaluacién.

— Cancelar = Para volver al listado de Mis Articulos.

4. PROCESO DE MAQUETACION

Todos los articulos se corregiran en Word para prepublicarlos en la plataforma con un niumero
de DOI.

/\r{/\Nw{{{y diciones
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Después, se asignaran a un niumero y se enviard la prueba de imprenta a los autores.
Entonces deberemos acceder a la plataforma, abrir el articulo en cuestién, pinchar en la
pestafia Archivos y descargarnos el fichero maquetado para comprobar que esté todo
correcto. Si no hay errores no hace falta hacer nada mas; solo darle al check como que es

correcta la magqueta.

Si encontramos alguna errata habra que subir el “Fichero Cambio”, un documento con los

cambios a realizar sobre el fichero maquetado (se pueden modificar los ficheros adjuntos)
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