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1. Kirjoittajan kayttoohje

1.1. Sisdankirjautuminen

Jarjestelmén siséankirjautumissivulla kayttaja Kirjoittaa sahkdpostiosoitteensa ja
salasanansa niille varattuihin kenttiin ja painaa ”Sign in” -painiketta. Jos sahkoposti ja
salasana olivat oikein, kayttijd padsee sisdan jarjestelmdan Kkirjoittajan etusivulle.
Virhetilanteissa jarjestelméa kertoo, missé kohdassa mahdollinen virhesy6tté on.

@ NJC - Login - Mozilla Firefox [B=[=]
Ele Edt VYiew Go Bookmarks Tools Help \-{
@~ 4@ ¢ @ [ ntipi/focanost:8080 irjautuminen. jsp el
e-mail
password

Register new profile

Kuva 1. Sisaankirjautumissivu.

1.2. Liikkuminen sivulla

Kirjoittaja ndkee kaikkein rajoitetuimman version kayttoliittymésta. Navigointi tapahtuu
péaasiassa kayttaméalla vasemmanpuoleisimmassa kehyksessa nakyvan valikon linkkeja,
mutta joillain sivuilla my6s sivun sisdiset linkit johtavat eri tiloihin.

e New article — tastd voidaan lahettaa jarjestelméén uusi artikkeli.
e Edit your profile — tasta voidaan muokata kayttajan profiilia.

e Logout — kirjaa Kirjoittajan ulos jéarjestelmésté.



Writer view
New article

Edit vour profile
Logout

Kuva 2. Kirjoittajan navigointivalikko.

1.3.  Uuden artikkelin 1ahettaminen (New article)

Talle sivulle tullaan heti siséankirjautumisen jalkeen. Jos Kirjoittaja on jossain muulla
jarjestelman sivulla, padsee tahan tilaan kayttamalla navigointilinkkia "New article”.

Artikkelin otsikko kirjoitetaan kenttadan Title” ja aihe kenttddn “Topic”. Tiivistelman
voi kirjoittaa joko kasin tai kopioimalla sen kenttddn ”Abstract”. Artikkelin tulee olla
joko PostScript tai PDF-muodossa ja se lisatdén jarjestelméén panamalla "Browse...”-
painiketta. Painike aukaisee tiedostoselaimen, jolla haluttu tiedosto voidaan etsid omalta
tietokoneelta. Kun tiedosto on valittu, se voidaan siirtad jarjestelmadn painamalla
”Attach”-painiketta. Jos kéyttdja valitsee vahingossa vaaran artikkelin, se voidaan
korvata valitsemalla uusi tiedosto ja painamalla ”Attach”-painiketta uudestan. Kun
kaikki kentdt on taytetty, lahetetddn artikkeli jérjestelmaan odottamaan palautetta
asiantuntijoilta painamalla painiketta Send article”.



& NUC - Mozilla Firefox B[E)=]
Fle Edit View Go Bookmarks Tools Help \y
@ - @ @& | [ http://localhost:s080/controllerserviet |»| [[GL

| Title | Topic | [Date submitted] | State

|Javafk\elen syntaksivirheet | Ohjelmointitekniikka | 5.12.2003 ‘_
\Writer view
MNew article
il Send an article
Logout

ITitle

[Topic

|Abstract (plain text)

|Article (pdf, ps) Browse.. Attach

Send article

Done

Kuva 3. Uuden artikkelin lahettaminen.

1.4. Artikkelin tilan tarkastelu

Lahetettyjen artikkelien tila nékyy sivun ylareunassa olevassa artikkeliluettelossa.
Halutun artikkelin saa ndkymaan painamalla sen otsikkoa. Artikkeliluettelo voidaan
jarjestéd otsikon, aiheen tai ldhetyspaivdmédran mukaan painamalla vastaavaa linkki&
luettelon paalla. Jokaisesta artikkelista ndkyy myds sen taménhetkinen tila.

1.4.1. Artikkeli siirretty roskakoriin

Jos toimitus on siirtanyt artikkelin roskakoriin (Article removed), ndhd&én siit vain
tiivistelma ja linkki artikkelitiedostoon. Artikkelia ei enda kasitella toimituksessa.



[me car wen oo odowis ok b w9
@ = 4@ ¢ @ [ rtipiifocanost:s080/controllerserviet C et
Mot yst reviewed:
Tiiw: elmd .
Done

Kuva 4. Poistetun artikkelin ndkyma.

1.4.2. Ei palautetta

Jos asiantuntijoita ei ole valittu (No referees selected) tai (kaikki) asiantuntijat eivat ole
antaneet palautetta (Not yet reviewed), artikkelista ndhdaén vain tiivistelméa ja linkki
artikkelitiedostoon.



& NJC - New article - Mozilla Firefox ===
Fle Edit View Go Bookmarks Tools Help \y
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\Writer view
New article

Eian Article detail
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Title Topic Date submitted
Janné juttu Kaikkee hauskaa 10.5.2004

Abstract:

14 kddelld. Tiivistelm#d iso0lld kddelld. Tiivistelmid isolli
54 iz0l11d kddelld. Tiiv telmdd iz0lld kddelld. Tiivistelmis

Show article (Kayttoohje_simple.rtf)

Done

Kuva 5. Artikkeli, jolla ei viela paatosta.

1.4.3. Uusintaversion lahetys

Jos artikkeli halutaan lahetettdvan uudestaan (Resend requested), artikkeli avautuu
uuden artikkelin l&hetyst4 vastaavaan tilaan. Kentét on talloin taytetty valmiiksi. Uusi

ldhetys tapahtuu edellisen version tavalla. Uudelleen lahetetty artikkeli nakyy
artikkeliluettelossa omana artikkelinaan.

1.4.4. Artikkeli hylatty

Jos artikkeli on hylatty, ndhd&an tiivistelman ja artikkelitiedostoon johtavan linkin
lisaksi asiantuntijoiden palautteet. Asiantuntijoiden palautteet nakyvat riveittan tekstina

ja  mahdollisina liitetiedostoina. Liitetiedostot pé&&see nakemaddn painamalla
liitetiedoston nimea.

1.45. Artikkeli uudelle tarkistuskierrokselle

Jos artikkeli on hylatty pienin muutoksin, n&hdaan asiantuntijapalautteet hylatyn
artikkelin tapaan. Artikkelista voi kuitenkin liséksi ldhettdd korjatun version LaTeX-
muodossa. LaTeX-tiedoston lisddminen tapahtuu tavallisen artikkelitiedoston lisédmisen

tapaan. Lahetyskenttd 16ytyy sivun alareunasta. Korjattu artikkeli l&hetetddn panamalla
”Send article” -painiketta.

Jos artikkeli on hyvaksytty suurin muutoksin, sivu avautuu samanlaisena, mutta
artikkeli pitd4 lahettdd uudelleen PostScript- tai PDF-muotoisena. Korjattu artikkeli
ldhetetdén painamalla ”Send article” -painiketta.



1.4.6. Artikkeli hyvaksytty julkaistavaksi

Jos artikkeli on hyvaksytty suoraan julkaisuun, siitd ndhdaan palautteet samaan tapaan
kuin aikaisemmissakin tapauksissa, mutta artikkelista voidaan l&hettdd LaTeX-
muotoinen versio ilman korjauksia. Artikkeli l&hetetd&dn painamalla ”Send article” -
painiketta.

Tiivistelass 120118 kiEdelll. TiivistelnSl Lscllé kédells. Tiivistel=Es isclls
kAGelll. Tiivistelnkh 180118 kSdells. TiiwistelmAs 1sclih WAdells. Titvistsinah
12118 kSdells. Tiiviscelmss isolls kEdells. Tiivistelmss isslls esdells.
Tiivistel=AA 1sclil kAdelll. Tiivistelndl Leolll kAdells,

! Palautecca

galauterzal Palautesca

Kuva 6. Hyvaksytty artikkeli.



2. Asiantuntijan kayttoohje



3. Toimituksen kayttéohje

Toimitus voi hallinnoida jarjestelman avulla artikkeleiden arvosteluprosessia seka
kayttajien tietoja. Jarjestelmastd saa myOs tilastoja eri tapahtumista ja kayttajien
toiminnasta.

3.1. Sisaankirjautuminen

Jarjestelmén sisdankirjautumissivulla kayttaja Kirjoittaa sahkdpostiosoitteensa ja
salasanansa niille varattuihin kenttiin ja painaa ”Sign in” -painiketta. Jos sahkoposti ja
salasana olivat oikein, kayttaja paasee sisdan toimituksen etusivulle. Virhetilanteissa
jarjestelma kertoo, missd kohdassa mahdollinen virhesyotté on.

3.2.  Liikkuminen sivulla

Toimituksella on oikeus kaikkien kayttdjaryhmien sivuille. Navigointi tapahtuu
paaasiassa kayttamalla vasemmanpuoleisessa kehyksessd nakyvan valikon linkkeja,
mutta joillakin sivuilla my6s sivun sisdiset linkit johtavat eri tiloihin. Eri
kayttajaryhmien navigointilinkit on erotettu niitad kuvaavin otsikoin.

e Organizing articles — siséltdd tarkeimmat artikkeleiden hallinnointia koskevat
valineet.

e State of journal — siséltadé lehden julkaisuun liittyvat valineet.

e Organizing users — siséltaa kayttajien tietojen hallinnointia koskevat valineet.
e Reports — sisdltaa raportit, jotka jarjestelma pystyy tuottamaan.

e Removed articles — sisaltaa jarjestelmasta roskakoriin siirretyt artikkelit.

e Edit your profile — sisaltaa toimittajan oman profiilin muokkaukseen kaytettavéat
vélineet.

e Logout — kirjaa toimittajan ulos jarjestelmasta.



Editorial view
Organizing articles
State of the journal
Organizing users

Feports
Removed articles

Referee view
Reviewed articles

Writer view
Sent articles

Edit vour profile
Logout

Kuva 7. Toimituksen navigointivalikko.

3.3. Artikkelin tarkastelu (Organizing articles)

Oletustila sisaankirjautumisen jalkeen. Toimittaja voi lisata artikkelille asiantuntijoita,
pyytéad Kirjoittajaa lahettaméan artikkeli uudestaan, siirtdd artikkelin roskakoriin tai
poistaa artikkelin jarjestelmastd. Taltd sivulta on my6s mahdollisuus paasta
tarkastelemaan asiantuntijoiden antamia palautteita.
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Kuva 8. Artikkelin tarkastelu. Kuvaan merkitty numeroituna ohjeessa mainitut kohdat.

3.3.1. Kasiteltavan artikkelin valitseminen (1)

Toimittaja valitsee sivun ylareunassa olevasta artikkeliluettelosta kasiteltavéan artikkelin
painamalla sen nimed. Artikkelin tiedot tulevat nékyviin sivun alempaan kehykseen ja
valittu artikkeli nakyy luettelossa vaaleansinisell&d varilla korostettuna. Jarjestelméa
nayttad automaattisesti Kiireellisempia toimenpiteitd vaativat artikkelit ensin. Kaikki
artikkelit saa nékyviin painamalla ”Show only urgent articles” -valintaruutua. Té&lldin
luettelo ladataan uudestaan, ja siind ndytetdan kaikki paitsi poistetut artikkelit.

Artikkeliluettelon voi  jarjestdd (artikkelin otsikon, Kkirjoittajan, aiheen, tai
lahetyspaivaméédran mukaan) painamalla kyseisen sarakkeen otsikkolinkkid. Valittu
jarjestysehto erottuu korostuksena jarjestyslinkin ymparilla.

3.3.2. Artikkelin lukeminen (2)

Toimittaja voi lukea artikkelin painamalla tiivistelman alapuolelta linkkia “View
article”, jolloin artikkeli avautuu uuteen ikkunaan. Jos artikkeli halutaan tallentaa,
tallennusvalikon saa nékyviin painamalla hiiren oikeaa nappia (selaimen ominaisuus).

3.3.3. Artikkelin uudelleenlahettamispyynto (3)

Toimittaja voi pyytaa artikkelin Kirjoittajaa lahettdmaan artikkeli uudestaan painamalla
”Request resending article” -painiketta. Kirjoittajalle ldhetetddn s&hkdpostiviesti ja
jarjestelma aktivoi uudelleenlahetysmahdollisuuden kyseiselle artikkelille.
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3.3.4. Artikkelin siirtdminen roskakoriin (4)

Toimitaja voi poistaa artikkelin aktiivisten artikkeleiden joukosta painamalla "Move
article to trashcan” -painiketta. Roskakoriin siirrettyd artikkelia voidaan my6hemmin
tarkastella ”"Removed articles” -tilassa. Talloin artikkeli ei myodskadn ndy muiden
sivujen artikkeliluetteloissa. Artikkelia ei voi palauttaa takaisin aktiiviseksi.

3.3.5. Artikkelin poistaminen (5)

Toimittaja voi poistaa artikkelin jarjestelméstd kokonaan painamalla ”Delete article” -
painiketta. Kaikki merkinnéat artikkelista poistetaan jarjestelmasta. Sitd ei enda voida
lukea, eikd palauttaa takaisin.

3.3.6. Viestin lahettdminen paatoimittajalle (6)

Toimittaja voi lisatd viestin padtoimittajalle artikkelin tietoihin kirjoittamalla se
”Message to editor in chief” -kentddn, jonka jalkeen painetaan ”Send message” -
painiketta. P&&toimittaja nakee oletuksena pelkéstdan viestilla varustetut artikkelit
omassa nakymassaan.

3.3.7. Asiantuntijan valitseminen artikkelille (7)

Asiantuntijat n&kyvat sivun alareunassa kahdessa luettelossa. Oikealla puolella on
artikkelillle valitut asiantuntijat, ja vasemmalla puolella kaikki loput (tai
vapaasanahaulla etsityt). Oletuksena ndytetddn kaikki asiantuntijat, mutta kirjoittamalla
hakusana ”Search referee” -tekstikenttdén, etsitddn kaikki asiantuntijat, joilla on jossain
kohdassa tietojaan tdamé& hakusana. Kun oikea asiantuntija l6ydetéan, voidaan hanet
valita artikkeliin painamalla ”Add >" -painiketta, jolloin asiantuntija siirtyy
oikeanpuoleiseen valittujen luetteloon. Jérjestelma etsii haun tuloksia sitd mukaa kun
kayttdja kirjoittaa tekstid kenttddn, mutta tdmén toiminnon voi kytked pois péélta
”Auto”-valintaruutua painamalla.

Kun artikkeliin on valittu riittdva maara asiantuntijoita, voidaan heille kaikille l&ahett&a
séhkopostitse lausuntopyyntd. Viesti ldhetetddn painamalla “Notify referees”
painiketta. Valittujen asiantuntijoiden kohdalle tulee nékyviin péivamaard, jolloin
lausuntopyyntd on heille l&hetetty. Vaikka artikkeliin lisattéisiin lisd4 asiantuntijoita
my6hemmin, viesti ldhetetddn vain sellaisille asiantuntijoille, joille ei ole aiemmin
l&hetetty tahan artikkeliin liittyvaa viestia.

Uuden asiantuntijan voi lisata jarjestelméan painamalla "Add new referee” -linkkié
valittujen asiantuntijoiden luettelon alapuolelta. Linkin painaminen avaa lomakkeen
uuteen ikkunaan, jonka kentat tayttamalla lisataan artikkelille (yksi tai useampi) uusi
asiantuntija. Lisatyt asiantuntijat valitaan suoraan késiteltavan artikkeliin.

3.3.8. Asiantuntijan poistaminen artikkelilta (8)

Artikkeliin  valitun asiantuntijan  voi poistaa painamalla oikeanpuoleisessa
asiantuntijaluettelossa "< Remove” —painiketta. Talldin jarjestelma ei odota heiltd
lausuntoa ja asiantuntija palautuu vasemmanpuoleiseen luetteloon. Jos asiantuntija oli jo
hylannyt lausuntopyynnén, ei hénen nimensd enda nay valittavien asiantuntijoiden
luettelossa, eika hanta enédé voida valita kyseiseen artikkeliin.
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3.3.9. Asiantuntijoiden palautteiden tarkastelu (9)

Artikkelille valittujen asiantuntijoiden palautteet paasee lukemaan, kun painaa linkkia
”Show reviews”, jolloin sivun tilalle avautuu palautteiden tiedot. Télla sivulla myos
annetaan artikkelille toimituksen lopullinen p&atds, jonka Kkirjoittaja nékee.
Asiantuntijoiden yksittaisia lausuntoja ei nayteta kirjoittajalle.

3.4. Palautteiden tarkastelu (Reviews of the article)

Sivulla jokaista asiantuntijaa kohtaan on oma palauterivinsa. Rivilla nakyy asiantuntijan
antama p&atos seka palautteet toimitukselle ja kirjoittajalle. Kirjoittajalle tarkoitettu
palaute on sivun vasemmalla puolella ja toimituksen palaute oikealla puolella. Sivulla
annetaan artikkelille toimituksen p&&tds, jonka kirjoittaja péasee lukemaan. P&atosta
antaessa voidaan my6s maaratd, saako Kirjoittaja lukea kaiken hanelle Kkirjoitetun
palautteen, seka valita ndytettavét liitetiedostot.

[0 Wazma Firofa — (S|
Bie EM few (o Gockeais ooh b L%
@ - - B D remiocabost 03 kontrolerserviet =] IGL

[eastaimittaia turahtan | Lippo Kunelius oo 9.5.2004 |
Easttofittymien onackmat | Pekka Kaasinen kaytolittymat £.5.2004 | LaTux file naea |
& eimag | Pokka Kazsinen kayttclittymat 6.5.3004 I_|
[ Tl o e B otipoi || 2647004 | |agees i
i Haingt TCF- | lam Markkanen 16.1.2004 _|

ooy frce. | Jar Markkanen Tietolskenne 16.5.2003 _i

State of the wurmal _7
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C Accepted

C Accepted withaminor revision
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Kuva 9. Palautteiden tarkastelu. Kuvaan merkitty numeroituna ohjeessa mainitut kohdat.

3.4.1. Artikkelin lukeminen (1)

Toimittaja voi lukea artikkelin painamalla tiivistelman alapuolelta linkkia “View
article”, jolloin artikkeli avautuu uuteen ikkunaan. Jos artikkeli halutaan tallentaa,
tallennusvalikon saa nékyviin painamalla hiiren oikeaa nappia (selaimen ominaisuus).

3.4.2. Lausunnon uudelleenléahetyksen pyytaminen (2)

Jokaista palautetta kohti on painike "Request resending of review”, jota painamalla
lausunnon antaneelle asiantuntijalle ilmoitetaan, ettd palaute halutaan lahetettdvan
uudestaan.
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3.4.3. Kirjoittajalle 1ahtevan palautteen muokkaaminen (3)

Toimittaja voi muokata asiantuntijan antamaa palautetta ennen lopullisen lausunnon
antamista artikkelille. Palautteen liitetiedostoista néytetddn ainoastaan ne, joiden
valintaruudut on valittu. Toimittaja voi muokata lausuntotekstia - esimerkiksi sellaista
tietoa, jota Kirjoittajalle ei saa ndyttdd. Muokattu palaute tallennetaan samalla, kun
toimittaja valitsee paatoksen artikkelille.

3.4.4. Paatoksen antaminen artikkelille (4)

Toimittaja valitsee artikkelille paatéksen sivun alareunassa olevista vaihtoehdoista.
Paatos lahetetddn tiedoksi kirjoittajalle painamalla "Save and send information to
writer” -painiketta.

3.5. Lehden tila (State of the journal)

Sivulla pidetdén kirjaa siitd, mihin lehtiin artikkelit on valittu julkaistavaksi. Jos
artikkelin arvostelu ei ole vield taysin valmis, se voidaan silti liitt44 lehteen. Artikkeliin
valituille asiantuntijoille voidaan ldhettdd muistutus lausunnon antamisesta
sahkopostitse.
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npublished articles
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Lippa Kunslius Im 9.5.2004 Tax e sant
[Kambinatari . ik Jouni Tusmnan kambinatfiFinen optimointi 20.4.2004 Fajacind
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Kuva 10. Lehden tila. Kuvaan merkitty numeroituna ohjeessa mainitut kohdat.

3.5.1. Kasiteltavan artikkelin valitseminen (1)

Toimittaja valitsee artikkeliluetteloista haluamansa artikkelin painamalla sen otsikkoa.
Artikkelin tiedot tulevat ndkyviin sivun keskimmaiseen kehykseen, ja valittu artikkeli
nékyy luettelossa vaaleansiniselld varilla korostettuna. Luettelon voi jarjestaa (artikkelin
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otsikon, Kkirjoittajan, aiheen, tai lahetyspaivdmadran mukaan) painamalla kyseisen
sarakkeen otsikkolinkki&d. Valittu jérjestysehto erottuu korostuksena jarjestyslinkin
ymparilla.

”Show abstract”- ja "Show article” -linkkeja painamalla toimittaja voi tarkastella
artikkelia ja sen tiivistelmaa. Jos artikkelista on annettu hyvaksyva paatos ja kirjoittaja
on ldhettanyt julkaistavan version, on tarjolla myds LaTeX-tiedostoon johtava linkki
”Show LaTeX”.

3.5.2. Artikkelin lisdédminen lehteen (2)

Valittu artikkeli lisdtddn haluttuun lehden numeroon valitsemalla ensin haluttu numero
ja vuosikerta pudotuslistoista ja painamalla "Move”-painiketta. Alemmassa kehyksessa
nakyvat talléin valittuun lehteen kiinnitetyt artikkelit. Artikkelin lisatdan lehteen
painamalla "Publish this article” -painiketta.

3.5.3. Asiantuntijan muistuttaminen arvostelusta (3)

Jos joku Kkasiteltdvan artikkelin asiantuntijoista ei ole vield l&hettdnyt palautetta
artikkelista, hantd voidaan muistuttaa painamalla ”Send reminder” -painiketta.
Jarjestelma l&hettdd asiantuntijalle sahkopostin, jossa muistutetaan odottavasta
lausunnosta. Sarakkeeseen “Last reminder” tulee viestin l&hetyspdivaméaara.
Asiantuntijaa voidaan muistuttaa arvostelusta niin usein, kuin on tarpeellista.

3.5.4. Artikkelin poistaminen lehdesta (4)

Toimittaja voi poistaa artikkelin valitusta lehdestd painamalla painiketta "Remove from
issue”, jolloin se palaa takaisin valittavien artikkelien joukkoon.

3.6. Kayttdjien hallinta (Organizing users)

Toimittaja voi muokata rekisterodityneiden kayttajien tietoja sekd lisdtd uusia
asiantuntijoita, toimittajia ja erikoisaloja. Jokaisen kayttdjan kohdalla naytetdén
viimeisin sisdankirjautumisaika.
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Kuva 11. Kéayttajien hallinta. Kuvaan merkitty numeroituna ohjeessa mainitut kohdat.

3.6.1. Kasiteltavan kayttajan valitseminen (1)

Kéyttdja valitaan painamalla kéayttdjaluettelossa kayttdjan nimeéd. Tiedot avautuvat
kayttajaluettelon alle. Kayttajat on oletuksena jarjestetty nimen mukaan, mutta heidéat
voi jarjestad otsikkolinkkeja painamalla myds roolin tai aktiivisen sahkdpostin mukaan.

3.6.2. Uuden salasanan lahettaminen kayttajalle (2)

Jos joku kayttdja on unohtanut salasanansa ja ilmoittanut siitd toimitukselle, hanelle
voidaan luoda ja l&hettdd uusi salasana jarjestelman kautta. Uusi salasana lahetetddn
séhkdpostitse kayttajéalle painamalla "Generate and send new password” -painiketta.

3.6.3. Kirjottajan tietojen muokkaaminen (3)

Kun kirjoittajan tiedot on avattu kayttajaluettelosta, toimittaja voi muokata niitd. Kaikki
kentdt on muokattavissa ja muutokset tallentuvat painamalla “Update fields” -
painiketta. Kayttdjan roolin voi muuttaa valitsemalla uuden roolin pudotuslistasta.
Kéyttajalle voi lisdtd uuden s&hkdpostiosoitteen kirjoittamalla sen sille varattuun
kenttd&n ja painamalla "Add new e-mail” -painiketta. Jos kayttajalla on useampi kuin
yksi séhkdpostiosoite rekisterditynd, voidaan aktiivinen s&hkdpostiosoite valita
pudotuslistasta. Painamalla "Remove selected” -painiketta valittu sahkopostiosoite
poistuu jarjestelmésta. Aktiivinen séhkdpostiosoite toimii kayttajatunnuksena — naihin
valintoihin koskiessa pitéa olla erittéin tarkkana.
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3.6.4. Muiden kayttajaryhmien tietojen muokkaaminen (4)

Asiantuntijoille, toimittajille ja paatoimittajalle pétevat samat ohjeet kuin
Kirjoittajillekin, mutta joitakin poikkeuksia l16ytyy. Tietojen tallennus tapahtuu kuitenkin
samoin, kuin Kirjoittajillakin, eli painamalla “Update fields” -painiketta muutosten
jalkeen.

Kayttajalle voi lisatd erikoisaloja valitsemalla halutun alan kohdan “Expertise”
vasemmanpuoleisesta luettelosta ja painamalla "Add >" -painiketta. Valittu ala siirtyy
oikeanpuoleiseen luetteloon. Alan poistetaan kayttajalta valitsemalla oikeanpuoleisesta
luettelosta haluttu ala, jonka jalkeen painetaan "< Remove” -painiketta. Poistettu ala
siirtyy takaisin vasemmanpuoleiseen luetteloon.

Jos kayttajalle halutaan lisata ala, jota ei ole valmiiksi jarjestelméssd, se voidaan
kirjoittaa kenttadn ”Add new expertise”. "Add”-painiketta painamalla ala siirtyy suoraan
kayttdjan oikeanpuoleiseen luetteloon.

Asiantuntijoille ja toimittajille voidaan maarittda kent&sséd “Specification” kuvaus
omasta tilasta tai erikoisosaamisesta. Kentéssa ”Department” maaritellaén laitos, jolla
kayttaja tyoskentelee. Naita kenttid voidaan muokata muiden tekstikenttien tavoin.

Asiantuntijat ja toimittajat voivat arvostella artikkeleita, mutta he eivat aina ole
tavoitettavissa. Valitsemalla kohdasta "Do you wish to recieve articles for revision?”
vaihtoehto ”No”, jarjestelmastda ei endd voida l&hettdd lausuntopyyntdja kyseiselle
kayttajalle. Valitsemalla ”Yes”, aktivoidaan kayttaja jalleen arvostelutehtaviin.

3.6.5. Erikoisalojen muokkaaminen (5)

Jos joku erikoisalan nimi on vanhentunut, sitd voidaan muokata, tai se voidaan poistaa
jarjestelméstd kokonaan. Kohdan ”Edit expertise” pudotuslistasta valitaan muokattava
ala, ja kohtaan “Edit into” Kirjoitetaan alan haluttu muoto. Muutokset tallennetaan
painamalla painiketta "Save”. Valitun alan voi poistaa painamalla "Delete”.

Uuden alan voi lisata Kirjoittamalla sen kohtaan "Add new expertise” ja painamalla
painiketta ”Add”. Lisatty ala on heti kaikkien kaytettavissa.

3.6.6. Uuden asiantuntijan lisddminen (6)

Asiantuntijoilla ei ole mahdollisuutta luoda itselleen profiilia sisdénkirjautumisen
yhteydessd, joten toimituksen on lisdttdva heidat jarjestelmédan. Kohdassa "Add new
referee” voidaan tayttdd asiantuntijan pakolliset tiedot, joiden lisddminen tapahtuu
kayttdjien muokkaamisen tapaan. Uuden asiantuntijan tiedot tallennetaan painamalla
painiketta ”"Add referee”.

3.6.7. Uuden toimittajan lisédminen (7)

Toimittajat eivdat voi luoda itselleen uutta profiilia sisdénkirjautumisen kautta.
Toimittajilla on vield védhemman pakollisia tietoja jarjestelméssa, kuin muilla
kayttdgjaryhmilla. N&ma tiedot voidaan lisatd kohdassa “Add new editor”
asiantuntijoiden lisddmisen tapaan. Uuden toimittajan tiedot tallennetaan painamalla
painiketta ”Add editor”.
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3.7. Raporttien tarkastelu (Reports)

Toimittaja voi tarkastella jarjestelmdn tuottamia raportteja. Raportit luodaan
automaattisesti.

3.8. Roskakoriin siirretyt artikkelit (Removed articles)

Toimittaja voi tarkastella roskakoriin siirrettyjé artikkeleita. Artikkeleita voi ainoastaan
lukea tai tallentaa, eik& niit4 voi endd muokata tai palauttaa aktiiviseksi.
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Kuva 12. Roskakoriin siirretyt artikkelit. Kuvaan merkitty numeroituna ohjeessa mainitut
kohdat.

3.8.1. Kasiteltavan artikkelin valitseminen (1)

Toimittaja valitsee sivun ylareunassa olevasta artikkeliluettelosta kasiteltavéan artikkelin
painamalla sen nimeé. Artikkelin tiedot tulevat nékyviin sivun alempaan kehykseen ja
valittu artikkeli nédkyy luettelossa vaaleansiniselld varilla korostettuna.

Artikkeliluettelon voi  jarjestad (artikkelin otsikon, Kkirjoittajan, aiheen, tai
lahetyspdivaméédran mukaan) painamalla kyseisen sarakkeen otsikkolinkkid. Valittu
jarjestysehto erottuu korostuksena jarjestyslinkin ymparilla.

3.8.2. Artikkelin lukeminen (2)

Toimittaja voi lukea artikkelin painamalla tiivistelmén alapuolelta linkkid “View
article”, jolloin artikkeli avautuu uuteen ikkunaan. Jos artikkeli halutaan tallentaa,
tallennusvalikon saa nékyviin painamalla hiiren oikeaa nappia (selaimen ominaisuus).
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3.9. Arvosteltavat artikkelit (Reviewed articles)

Toimittaja voi toimia asiantuntijan tehtdavissa ja arvostella artikkeleita. Toiminta kuvattu
kayttdohjeen asiantuntijoiden osassa.

3.10. Lahetetyt artikkelit (Sent articles)

Toimittaja voi toimia Kirjoittajana ja lahettdd omia artikkeleitaan lehteen. Toiminta
kuvattu k&yttéohjeen kirjoittajan osassa kohdassa "Uudet artikkelit (New articles)”.

3.11. Oman profiilin muokkaus (Edit Your profile)

Toimittaja voi muokata omaa profiiliaan. Profiilin muokkaus tapahtuu samalla tavoin,
kuin kayttdjien hallinnassa asiantuntijoiden tai toimittajien kohdalla.
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Kuva 13. Toimittajan profiilin muokkaus.

3.12. Uloskirjautuminen (Logout)

Linkkid painamalla kaytt&ja kirjautuu ulos jéarjestelméasté. Edellisille sivuille ei voi enda
palata selaimen sivuhistorian kautta.
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