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Instrukcja użytkownika w zakresie wprowadzania prac w systemie 
Open Journal Systems 3.1
Zeszyty Naukowe UPH 
seria Administracja i Zarządzanie 
Zgłoszenie artykułu przez autora jest możliwe dla zarejestrowanego użytkownika. W tym celu autor wybiera opcję NADSYŁANIE TEKSTÓW (patrz etykieta 1 na rys. 1) i przechodzi do logowania (patrz etykieta 2 na rys. 2) lub – jeżeli nie posiada konta w systemie – wybiera opcję Zarejestruj (patrz etykieta 3 na rys. 1).
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Przesytanie tekstow

Sprawdzenie tekstu przed wystaniem

Autorzy proszeni sa o sprawdzenie, czy tekst spetnia ponizsze kryteria. Teksty, ktére nie spetniaja wymagan redakcyjnych, moga zosta¢ odrzucone.
 Artykut jest przygotowany zgodnie z zasadami publikacji
« Wypetnione i podpisane Oswiadczenie autora
« Wypetniona i podpisana Deklaracja autora




Rys. 1. Widok logowania i rejestracji podczas nadsyłania artykułu

Podczas rejestracji autor wypełnia następujący formularz, w szczególności pola wskazane etykietą 1 na rys. 2.
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PROFIL ZALOGUJ SIE

Imie * E-mail *

Nazwisko Nazwa uzytkownika (np. jankowalski) *
peter

Afiliacja * Hasto (dozwolone mate litery i cyfry) *

Kraj * Powtérz hasto *

) Tak, zgadzam si¢ na gromadzenie i przechowywanie moich danych zgodnie z polityka prywatnosci .

 Tak, chciatbym by¢ powiadamiany o nowych publikacjach i ogtoszeniach.

Tak, chciatbym otrzymywac prosby o recenzje artykutow do tego czasopisma.





Rys. 2. Formularz rejestracyjny autora

Pola oznaczone symbolem * są obligatoryjne. Autor musi również wyrazić zgodę na gromadzenie i przechowywanie danych zgodnie z polityką prywatności (patrz etykieta 2 na rys. 2). Fakultatywnie autor może zgodzić się na powiadomienia o nowych publikacjach i ogłoszeniach. Dodatkowo autor może wyrazić zgodę na otrzymywanie próśb od redaktora naczelnego czasopisma w zakresie recenzji artykułów do tego czasopisma. Po wyrażeniu tej zgody autor proszony jest o przedstawienie krótkiego przeglądu swoich zainteresowań badawczych. Po ukończeniu rejestracji autor może zalogować się do systemu.
Po zalogowaniu się do systemu użytkownik jest kierowany do panelu zgłoszeń. Pojawi się tutaj lista zgłoszonych prac (jeżeli wcześniej zostały zamieszczone). Aby wysłać nowy artykuł należy kliknąć opcję Nowe zgłoszenie (patrz etykieta 1 na rys. 3).
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Rys. 3. Panel zgłoszeń i opcja zgłoszenia nowego artykułu
Po wyborze tej opcji otworzy się następujący panel (patrz rys. 4). Składa się on z pięciu kroków (sekcji), które musi wypełnić autor, aby zgłosić artykuł.
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Wydawea przyjmuje zgloszenia w kilku jezykach. Wybierz jezyk. *

Sekcja polityki
Tres¢ polityki prywatnosci.

Lista kontrolna zgtoszenia

Zapoznaj sie z lista kontrolng i upewnij sie, ze spetniasz wszystkie wymagania przed kontynuowaniem.
[ Artykut jest przygotowany zgodnie z zasadami publikacji

) Wypetnione i podpisane Oswiadczenie autora

[ Wypetniona i podpisana Deklaracja autora





Rys. 4. Panel zgłaszania artykułu: wybór języka i lista kontrolna zgłaszania
W pierwszym kroku autor proszony jest o wybór języka zgłaszanego tekstu (należy wybrać język angielski). Następnie użytkownik zaznacza na liście kontrolnej zgłoszenia wymagania, które artykuł musi spełniać (opcje te muszą zostać zaznaczone).
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Rys. 5. Panel zgłaszania artykułu: wiadomość dla redaktora
W dalszej części tej sekcji opcjonalnie autor wprowadza wiadomość dla redaktora oraz zgodę na kontakt w sprawie tego zgłoszenia i zgodę na gromadzenie i przechowywanie danych. Następnie autor klika przycisk Zapisz i kontynuuj. Pojawi się okno kolejnej sekcji.
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Rys. 6. Panel zgłaszania artykułu: przesyłanie pliku
W sekcji drugiej autor przesyła pliki związane ze zgłoszeniem artykułu (patrz rys. 6). Są to pliki:

· Strona tytułowa,

· Tekst artykułu,

· Oświadczenie autora,

· Deklaracja autora.
Każdy plik wprowadza się oddzielnie. W celu wprowadzenia pliku należy wybrać odpowiednią pozycję Element artykułu (patrz etykieta 1 na rys. 6) i klikając przycisk Prześlij plik (patrz etykieta 2 na rys. 6). Następnie otworzy się okno dialogowe, w którym można wskazać plik do przesłania do systemu.

Klikając przycisk Kontynuuj autor przechodzi do przeglądania szczegółów zapisanego pliku w systemie (patrz rys. 7) i potwierdza tą operację (patrz rys. 8).
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Rys. 7. Panel zgłaszania artykułu: szczegóły przesłanego pliku
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Rys. 8. Panel zgłaszania artykułu: potwierdzenie przesłania pliku
Operację tą należy powtórzyć dla pozostałych plików przesyłanych w zgłoszeniu. W tym celu należy wybrać opcję Prześlij plik pokazaną na rys. 9 (patrz etykieta 1).
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Rys. 9. Przesyłanie kolejnego pliku
Następnie pojawi się okno przesyłania pliku pokazane na rys. 6. Wykonujemy takie same czynności przeprowadzone dla poprzedniego pliku.

Po przesłaniu wymaganych plików autor przechodzi do sekcji trzeciej (patrz rys. 10), w której wprowadza metadane zgłaszanego artykułu. Niezbędnymi danymi są pola Tytuł oraz Abstrakt.
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Rys. 10. Panel zgłaszania artykułu: wprowadzanie metadanych cz. 1
W dalszej części tej sekcji (patrz rys. 11) uzupełniamy dane autora oraz dodajemy współautorów publikacji.
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Rys. 11. Panel zgłaszania artykułu: wprowadzanie metadanych cz. 2
Pierwszym etapem uzupełniania danych jest dodanie brakujących danych autora zgłaszającego artykuł. W tym celu rozwijamy ikonę trójkąta (patrz etykieta 1 na rys. 11), a następnie klikamy odnośnik Edytuj (patrz etykieta 2 na rys. 11).
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Rys. 12. Panel zgłaszania artykułu: wprowadzanie danych autora.
Pojawi się okno danych autora. Prosimy o uzupełnienie pola ORCID wskazanego przez etykietę 1 na rys. 12 oraz pola Afiliacja wskazanego przez etykietę 2 na rys. 12.
Następnie przechodzimy do dodania współautorów (jeżeli istnieją). Dodawanie współautora rozpoczynamy od wybrania opcji Dodaj współautora (patrz etykieta 3 na rys. 11). Otworzy się okno definiowania współautora artykułu (patrz rys. 13). Najważniejszymi pozycjami są pola Imię, Nazwisko, Kontakt oraz Kraj (patrz etykieta 1 na rys. 13). Muszą one zostać wypełnione. 
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Rys. 13. Widok dodawania współautora cz. 1

Obowiązkowo wypełniamy pola związane z identyfikatorem ORCID współautora oraz jego afiliacji (patrz etykieta 1 na rys. 14). Niezbędne jest również zdefiniowanie roli współautora. Najczęstszą sytuacją będzie wybór Autor oraz ewentualny wybór tego autora jako Główna osoba do kontaktu (patrz etykieta 2 na rys. 14).
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Rys. 14. Widok dodawania współautora cz. 2
Po dodaniu wszystkich współautorów należy wprowadzić słowa kluczowe – patrz etykieta 4 na rys. 11. Po zatwierdzeniu danych (przycisk Zapisz i kontynuuj) autor przechodzi do potwierdzenia zgłoszenia artykułu (patrz rys. 15).
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Rys. 15. Panel zgłaszania artykułu: potwierdzanie zgłoszenia przez autora
Klikając przycisk Zakończ proces zgłaszania tekstu autor potwierdza wprowadzone wcześniej dane, a zgłaszany artykuł zostaje zapisany w systemie.
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Rys. 16. Panel zgłaszania artykułu: podsumowanie
W kolejnej sekcji (patrz rys. 16) autor może przejrzeć zgłoszenie, zgłosić kolejny tekst lub powrócić do panelu roboczego.
Po zakończeniu pracy należy wylogować się z systemu.
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