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1 Kirjoittajan kayttoohje

Kirjoittajat lahettavat jarjestelméan Kkirjoittamiaan artikkeleita ja nakevét palautteet
artikkeleistaan jarjestelmén kautta.

1.1  Sisadankirjautuminen

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, missa kohdassa virhesyotto on.
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Kuva 1. Sisdankirjautumissivu.

1.2 Uuden profiilin luominen (Create new profile)

Jos kirjoittaja ei ole vield kirjautunut jarjestelmén kayttajaksi, voi uuden profiilin luoda
painamalla sisaankirjautumissivulla "Create new profile” -linkkid. Linkistd aukeaa sivu,
jolla kéyttaja voi syottaa tietonsa jarjestelmaan. Tiedot syotetdan kenttiin ja tallennetaan
painamalla “Create profile” -painiketta. Virhetilanteissa jarjestelma kertoo, missa
kohdassa virhesy6tté on. Profiilin luonnin jalkeen kayttdja padsee sisddn jarjestelman
Kirjoittajan etusivulle.
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Kuva 2. Uuden profiilin luominen.

1.3 Liikkuminen sivulla

Kirjoittaja ndkee kaikkein rajoitetuimman version kayttoliittyméasta. Navigointi tapahtuu
péaéasiassa vasemmanpuoleisessa kehyksessa ndkyvan valikon linkkien avulla, mutta
joillain sivuilla my®s sivun siséiset linkit johtavat eri tiloihin.

e New article — sivulla lahetetdan jarjestelmaan uusi artikkeli.
e Edit your profile — sivulla muokataan kayttajan profiilia.
e Logout — kirjaa Kirjoittajan ulos jéarjestelmésté.

Writer view
Mew article

Edit vour profile
Logout

Kuva 3. Kirjoittajan navigointivalikko.

1.4 Uuden artikkelin 1ahettaminen (New article)

Talle sivulle tullaan heti sisdankirjautumisen jélkeen. Jos Kirjoittaja on jossain muulla
jarjestelman sivulla, paasee tdhan tilaan painamalla linkki& ”"New article”.

Artikkelin otsikko kirjoitetaan kenttadn “Title” ja aihe kenttd&n “Topic”. Tiivistelmén
voi kirjoittaa joko kasin tai kopioimalla sen kenttddn ”Abstract”. Artikkelin tulee olla
joko PostScript tai PDF-muodossa ja se lisatédan jarjestelmaan painamalla "Browse...”-



painiketta. Painike aukaisee tiedostoselaimen, jolla haluttu tiedosto etsitddn omalta
tietokoneelta. Kun tiedosto on valittu, siirretddn se jarjestelmaan painamalla ”Attach”-
painiketta. Jos kéyttaja valitsee vahingossa vaarén artikkelin, se voidaan korvata
valitsemalla uusi tiedosto ja painamalla ”Attach”-painiketta. Kun kaikki kentat on
taytetty, lahetetddn artikkeli jarjestelmé&&n odottamaan toimituksen toimenpiteitd ja
palautetta asiantuntijoilta painamalla painiketta ”Send article”.
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Kuva 4. Uuden artikkelin lahettaminen.

15 Artikkelin tilan tarkastelu

Lahetettyjen artikkelien tila nékyy sivun ylareunassa olevassa artikkeliluettelossa.
Halutun artikkelin tiedot saadaan nakymaan painamalla sen otsikkoa. Artikkeliluettelo
jarjestetddn (otsikon, aiheen tai l&hetyspdivaméédran mukaan) painamalla vastaavaa
linkkid luettelon paalla.

1.5.1 Artikkeli siirretty roskakoriin

Jos toimitus on siirtanyt artikkelin roskakoriin (Article removed), ndhd&én siitd vain
tivistelma ja linkki artikkelitiedostoon. Artikkelia ei endd kasitelld toimituksessa.
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Kuva 5. Poistetun artikkelin ndkyma.
1.5.2 Ei paatosta

Jos asiantuntijoita ei ole valittu (No referees selected) tai (kaikki) asiantuntijat eivat ole
antaneet palautetta (Not yet reviewed), artikkelista ndhd&an vain tiivistelméa ja linkki
artikkelitiedostoon.
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Kuva 6. Artikkeli, jolla ei viela paatosta.
1.5.3 Uusintaversion lahetys

Jos artikkeli halutaan lahetettdvan uudestaan (Resend requested), artikkeli avautuu
uuden artikkelin lahetysté vastaavaan tilaan. Kentat on tallgin taytetty valmiiksi. Uusi
ldhetys tapahtuu edellisen version tavalla. Uudelleen lahetetty artikkeli nakyy
artikkeliluettelossa uutena versiona.



1.5.4  Artikkeli hylatty

Jos artikkeli on hylatty, nahdaan tiivistelman ja artikkelitiedostoon johtavan linkin
lisaksi asiantuntijoiden palautteet. Asiantuntijoiden palautteet nakyvat omilla riveillaan
tekstind ja mahdollisina liitetiedostoina. Liitetiedostot pédsee nédkemdaan painamalla
liitetiedoston nimeé.

1.5.5 Artikkeli hyvaksytty muutoksin

Jos artikkeli on hylatty pienin muutoksin, n&hdaan asiantuntijapalautteet hylatyn
artikkelin tapaan. Artikkelista voi kuitenkin lahettad korjatun version LaTeX-muodossa.
LaTeX-tiedoston lisddminen tapahtuu tavallisen artikkelitiedoston lisddmisen tapaan.
Lahetyskentta 10ytyy sivun alareunasta. Korjattu artikkeli lahetetddn painamalla ”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.
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Kuva 7. Artikkeli hyvaksytty suurin muutoksin.

1.5.6 Artikkeli hyvaksytty

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



Kuva 8. Hyvaksytty artikkeli.
1.6 Oman profiilin muokkaus (Edit your profile)

Sivulla kirjoittaja voi muokata omaa profiiliaan. Korjatut tiedot kirjoitetaan niille
nimettyihin kenttiin ja tallennetaan painamalla "Update profile” -painiketta. Kayttajalle
lisatddn uusi sdhkopostiosoite kirjoittamalla se sille varattuun kenttdén ja painamalla
painiketta "Add new e-mail”. Jos kayttdjalla on useampi rekisterdity sdhkdpostiosoite,
voi aktiivisen sdhkdpostiosoitteen valita pudotuslistasta. Painamalla "Remove selected”
-painiketta valittu sahkdpostiosoite poistuu jarjestelmasta. Aktiivinen sahkopostiosoite
toimii  kayttajatunnuksena,  jolloin  sen  muuttaminen  vaikuttaa  my0s
sisdankirjautumiseen. Salasanaa ei tarvitse kirjoittaa, ellei sitd muuteta. Muutettu
salasana pitaa kirjoittaa kahteen kertaan.
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Kuva 9. Kirjoittajan profiilin muokkaus.



2 Asiantuntijan kayttéohje

Asiantuntijat antavat lausuntoja artikkeleista, joita heille on annettu tarkistettavaksi.
Artikkelien ausuntopyynnét lahetetdan asiantuntijoille aina séhkdpostitse.

2.1  Sisdankirjautuminen

Ensimmaisen lausuntopyynndn yhteydessa asiantuntija saa erillisen viestin, joka sisaltd
salasanan jarjestelméan. Salasanaa ei léhetetd endd seuraavien lausuntopyyntdjen
yhteydessd. Viesti siséltdd salasanan ja linkin, jota painamalla padsee jarjestelman
sisaankirjautumissivulle.

Jarjestelmén sisdankirjautumissivulla kéyttdja kirjoittaa sdhkopostiosoitteensa (johon
lausuntopyynto lahetettiin) ja salasanansa niille varattuihin kenttiin ja painaa ’Sign in” -
painiketta. Jos sahkoposti ja salasana olivat oikein, kayttdja paasee sisdan jarjestelméan
asiantuntijan etusivulle. Virhetilanteissa jarjestelma kertoo, missé kohdassa virhesyotto
on.

2.2 Liikkuminen sivulla

Asiantuntijalla on kéytossddn oma seké Kirjoittajan kayttoliittyma. Navigointi tapahtuu
péaéasiassa vasemmanpuoleisessa kehyksessd ndkyvan valikon linkkien avulla, mutta
joillain sivuilla myds sivun sisaiset linkit johtavat eri tiloihin. Eri kayttajaryhmien
navigointilinkit on erotettu niitd kuvaavin otsikoin.

e Reviewed articles — sivulla arvostellaan artikkeleita.
e Edit your profile — sivulla muokataan kayttajan profiilia.

e Logout — kirjaa asiantuntijan ulos jarjestelmasté.

Referee view
Eeviewed articles

Writer view
Sent articles

Edit vour profile
Logout

Kuva 10. Asiantuntijan navigointivalikko.

2.3 Lausuntopyyntéon vastaaminen (Request for reviewing an
article)

Siséénkirjautumisen jalkeen sivulle aukeaa artikkeli, jota lausuntopyyntd koskee.
Artikkelin luetaan painamalla linkkia ”Show article”. Lausuntopyyntd hyvaksytadn



painamalla ”Yes”-painiketta ja hylatadn painamalla "No”-painiketta. Lausuntopyynnén

hylkaamalla artikkeli
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Kuva 11. Lausuntopyyntddn vastaaminen.

Lausunnon antaminen (Review of an article)

enaa

Asiantuntija valitsee artikkelilistasta késiteltdvaksi artikkelin, jonka tila on ”Waiting for
review”. Jos asiantuntija on juuri vastannut hyvaksyvésti lausuntopyynt6on, artikkeli
avautuu heti arvosteltavaksi, eikd sitd tarvitse erikseen valita. Lausunto artikkelille
valitaan tiivistelman vieressé olevasta luettelosta.

Lausuntoon liitettava palaute koostuu kirjoittajalle ja toimitukselle ndytettavista osista.
Palaute toimitukselle Kirjoitetaan kenttddn “Feedback for the editor”. Palautteen
liitetiedostot valitaan yksitellen”Browse...”-painikkeella aukeavalla tiedostoselaimella,
jolla valitaan tiedostot omalta tietokoneelta. Valittu tiedosto ladataan jarjestelmaan
painamalla ”Upload attachment” -painiketta. Lisatyn tiedoston voi poistaa palautteesta
painamalla "Delete attachment” -painiketta.

Kirjoittajalle tarkoitettu palaute lisatddn samalla tavoin “Feedback for the writer” -
kenttd&n. Lausunto tallennetaan painamalla ”Send review” -painiketta.
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Kuva 12. Lausunnon antaminen artikkelille.

2.5 Lahetetyt artikkelit (Sent articles)

Asiantuntija voi toimia Kirjoittajana ja lahettdd omia artikkeleitaan lehteen. Toiminta on
kuvattu kayttoohjeen kirjoittajan osassa kohdassa ” Uuden artikkelin lahettdminen (New
article)”.

2.6 Oman profiilin muokkaus (Edit your profile)

Asiantuntijoille patevat samat ohjeet profiilin muokkaukseen kuin Kkirjoittajillekin,
mutta joitakin poikkeuksia loytyy. Tietojen tallennus tapahtuu kuitenkin samoin, kuin
kirjoittajillakin, eli painamalla ”Update profile” -painiketta muutosten jalkeen.

Asiantuntija voi lisdtd erikoisaloja valitsemalla halutun alan kohdan “Expertise”
vasemmanpuoleisesta luettelosta ja painamalla "Add >" -painiketta. Valittu ala siirtyy
oikeanpuoleiseen  luetteloon.  Ala  poistetaan  asiantuntijalta  valitsemalla
oikeanpuoleisesta luettelosta haluttu ala, mink& jéalkeen painetaan "< Remove” -
painiketta. Poistettu ala siirtyy takaisin vasemmanpuoleiseen luetteloon.

Asiantuntija voi maarittad kentdsséd “Specification” kuvauksen omasta tilastaan tai
erikoisosaamisestaan. Kentan tayttdminen ei ole pakollista. Kentdssa Department”
madritell&&n laitos, jossa kayttaja tydskentelee. N&itd kenttid voidaan muokata muiden
tekstikenttien tavoin.

Asiantuntijat eivat aina ole tavoitettavissa, kun jarjestelméstd haluttaisiin lahett&é
lausuntopyyntdja  heille.  Asiantuntijat voivat valita, haluavatko he ottaa
lausuntopyynt6ja vastaan. Valitsemalla kohdasta ”Do you wish to recieve articles for
revision?” vaihtoehto ”No”, asiantuntijalle ei endd lahetetd lausuntopyynt6ja
jarjestelmastd. Valitsemalla ”Yes” asiantuntija aktivoituu uudelleen.
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Kuva 13. Asiantuntijan profiilin muokkaus.

2.7 Uloskirjautuminen (Logout)

Linkkia painamalla k&yttajé kirjautuu ulos jarjestelmésta. Edellisille sivuille ei voi endé
palata selaimen sivuhistorian kautta.
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3 Toimituksen kayttéohje

Toimitus voi hallinnoida jarjestelman avulla artikkeleiden arvosteluprosessia seka
kayttdjien tietoja. Jarjestelmastda saa myo0s tilastoja eri tapahtumista ja kayttajien
toiminnasta.

3.1 Sisdankirjautuminen

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, missa kohdassa virhesyotto on.

3.2 Liikkuminen sivulla

Toimituksella on oikeus kaikkien kayttadjaryhmien sivuille. Navigointi tapahtuu
paéasiassa kayttdmalla vasemmanpuoleisessa kehyksessd nakyvén valikon linkkeja,
mutta joillakin sivuilla myds sivun sisédiset linkit johtavat eri tiloihin. Eri
kayttajaryhmien navigointilinkit on erotettu niit kuvaavin otsikoin.

e Organizing articles — sivulla on tarkeimmat artikkeleiden hallinnointia koskevat
viélineet.

e State of journal — sivulla on lehden julkaisuun liittyvat valineet.

e Organizing users — sivulla on kayttajien tietojen hallinnointia koskevat véalineet.
e Reports — sivulla on jarjestelmén tuottamat raportit.

e Removed articles — sivulla on jarjestelmasté roskakoriin siirretyt artikkelit.

e Edit your profile — sivulla on toimittajan oman profiilin muokkaukseen
kaytettavat valineet.

e Logout — kirjaa toimittajan ulos jarjestelmasta.
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Editarial view
Organizing articles
State of the journal
Organizing users
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Removed articles
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Writer view
Sent articles

Edit vour profile
Logout

Kuva 14. Toimituksen navigointivalikko.

3.3  Artikkelin tarkastelu (Organizing articles)

Jarjestelmén oletustila toimittajan sisdénkirjautumisen jalkeen. Toimittaja voi lisata
artikkelille asiantuntijoita, pyytdd Kirjoittajaa uudelleenldhettdmaan artikkeli, siirtda
artikkelin roskakoriin tai poistaa artikkelin jarjestelmasta. Téaltd sivulta on myds
mahdollisuus pééasté tarkastelemaan asiantuntijoiden antamia palautteita.

S
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Kuva 15. Artikkelin tarkastelu. Kuvaan on merkitty numeroilla ohjeessa mainitut kohdat.
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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 nékyy luettelossa vaaleansiniselld varilla korostettuna. Jarjestelma
néyttdd automaattisesti Kiireellisempid toimenpiteitd vaativat artikkelit ensin. Kaikki
artikkelit naytetddn luettelossa painamalla "Show only urgent articles” -valintaruutua.
Tallgin luettelo ladataan uudestaan, ja siind ndytetddn kaikki paitsi poistetut artikkelit.

Artikkeliluettelon voi jarjestada (artikkelin otsikon, Kirjoittajan, aiheen, tai
lahetyspaivdméardn mukaan) painamalla kyseisen sarakkeen otsikkolinkkid. Valittu
jarjestysehto erottuu korostuksena jarjestyslinkin ymparilla.

3.3.2 Artikkelin lukeminen (2)

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

3.3.3  Artikkelin uudelleenl&hettamispyynto (3)

Toimittaja voi pyytad artikkelin kirjoittajaa uudelleenl&dhettdmaan artikkelin painamalla
”Request resending article” -painiketta. Kirjoittajalle lahetetddn sahkdpostiviesti ja
jarjestelma aktivoi uudelleenlahetysmahdollisuuden kyseiselle artikkelille.

3.3.4  Artikkelin siirtaminen 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 mydsk&&dn 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 merkinnat artikkelista poistetaan jarjestelméstd. Sitd ei enda voi
lukea, eika palauttaa takaisin.

3.3.6  Viestin lahettdminen paatoimittajalle (6)

Toimittaja voi kirjoittaa viestin paatoimittajalle "Message to editor in chief” -kentdan,
jonka jélkeen painetaan “Send message” -painiketta. Paatoimittaja nékee oletuksena
pelkastaan viestill4 varustetut artikkelit omassa nékyméssaan.

3.3.7 Asiantuntijan valitseminen artikkelille (7)

Asiantuntijat nékyvat sivun alareunassa kahdessa luettelossa. Oikealla puolella on
artikkelille valitut asiantuntijat, ja vasemmalla puolella kaikki loput (tai vapaasanahaulla
etsityt). Oletuksena néytetddn kaikki asiantuntijat, mutta kirjoittamalla hakusana
”Search referee” -tekstikenttaan, etsitdén kaikki asiantuntijat, joilla on jossain kohdassa
tietojaan taméa hakusana. Kun oikea asiantuntija loydetdan, voidaan hénet valita
artikkeliin painamalla "Add >” -painiketta, jolloin asiantuntija siirtyy oikeanpuoleiseen
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valittujen luetteloon. Jérjestelmé etsii haun tuloksia sitd mukaa kun kéyttdja Kkirjoittaa
tekstia kenttddn, mutta tdman toiminnon voi kytked pois paaltd ”Auto”-valintaruutua
painamalla.

Kun artikkeliin on valittu riittdvd maard asiantuntijoita, voidaan heille kaikille 1&hett&&
séhkopostitse lausuntopyyntd. Viesti ldhetetddn painamalla Notify referees”
painiketta. Valittujen asiantuntijoiden kohdalle tulee n&kyviin péivamaarg, jolloin
lausuntopyyntd on heille lahetetty. Vaikka artikkeliin lisattaisiin asiantuntijoita
myO6hemmin, viesti ldhetetddn vain sellaisille asiantuntijoille, joille ei ole aiemmin
l&hetetty tahan artikkeliin liittyvaa viestia.

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

3.3.8  Asiantuntijan poistaminen artikkelilta (8)

Artikkeliin  valitun  asiantuntijan  voi poistaa painamalla  oikeanpuoleisessa
asiantuntijaluettelossa "< Remove” -painiketta. Talldin jarjestelmd ei odota heiltd
lausuntoa ja asiantuntija palautuu vasemmanpuoleiseen luetteloon. Jos asiantuntija oli jo
hylannyt lausuntopyynndn, ei hénen nimensd enda ndy valittavien asiantuntijoiden
luettelossa, eiké héntd end4 voida valita kyseiseen artikkeliin.

3.3.9 Asiantuntijoiden palautteiden tarkastelu (9)

Artikkelille valittujen asiantuntijoiden palautteet paasee lukemaan, kun painaa linkkia
”Show reviews”, jolloin sivun tilalle avautuu palautteiden tiedot. T&lla sivulla myos
annetaan artikkelille toimituksen lopullinen p&atdés, jonka Kirjoittaja nakee.
Asiantuntijoiden yksittaisid lausuntoja ei ndyteta kirjoittajalle.

3.4  Palautteiden tarkastelu (Reviews of the article)

Sivulla jokaista asiantuntijaa kohtaan on oma palauterivinsa. Rivill4 ndkyy asiantuntijan
antama péaatos 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 myo6s maéaaratd, saako Kkirjoittaja lukea kaiken hanelle kirjoitetun
palautteen, seka valita ndytettavét liitetiedostot.
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Kuva 16. Palautteiden tarkastelu. Kuvaan on merkitty numeroilla 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 n&kyviin painamalla hiiren oikeaa nappia (selaimen ominaisuus).

3.4.2 Lausunnon uudelleenlahetyksen pyytadminen (2)

Jokaista palautetta kohti on painike ”"Request resending of review”, jota painamalla
lausunnon antaneelle asiantuntijalle ilmoitetaan, ettd palaute halutaan l&hetettdvan
uudestaan.

3.4.3 Kirjoittajalle lahtevan 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 saisi ndyttdd. Muokattu palaute tallennetaan samalla, kun
toimittaja valitsee paatoksen artikkelille.

3.4.4 Paatoksen antaminen artikkelille (4)
Toimittaja valitsee artikkelille p&&toksen 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
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valituille asiantuntijoille voidaan ldhettdd muistutus lausunnon antamisesta
séhkopostitse.

Kuva 17. Lehden tila. Kuvaan on merkitty numeroilla 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 vaaleansinisella varilla korostettuna. Luettelon voi jarjestéa (artikkelin
otsikon, Kkirjoittajan, aiheen, tai lahetyspaivaméadran mukaan) painamalla kyseisen
sarakkeen otsikkolinkki&. Valittu jarjestysehto 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 lisddminen lehteen (2)

Valittu artikkeli lisdtd&n haluttuun lehden numeroon valitsemalla ensin haluttu numero
ja vuosikerta pudotuslistoista ja painamalla ”View issue”-painiketta. Alemmassa
kehyksessa nakyvéat téllin valittuun lehteen kiinnitetyt artikkelit. Artikkelin lis&taan
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 lahetyspaivamaara.
Asiantuntijaa voidaan muistuttaa arvostelusta niin usein kuin on tarpeellista.
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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 Kayttajien hallinta (Organizing users)

Toimittaja voi muokata rekisterdityneiden kayttdjien tietoja sekd lisatd uusia
asiantuntijoita, toimittajia ja erikoisaloja. Jokaisen kayttdjan kohdalla naytetédén
viimeisin sisaankirjautumisaika.

Kuva 18. Kayttdjien hallinta. Kuvaan on merkitty numeroilla ohjeessa mainitut kohdat.
3.6.1 Kasiteltavan kayttajan valitseminen (1)

Kéyttdja valitaan painamalla kéayttdjaluettelossa kayttajan 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 kayttajéalle (2)
Jos joku kayttdja on unohtanut salasanansa ja ilmoittanut siitd toimitukselle, hanelle

voidaan luoda ja l&hettdd uusi salasana jarjestelman kautta. Uusi salasana lahetetddn
sdhkopostitse kéyttajalle painamalla ”Generate and send new password” -painiketta.
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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.
Kéayttajalle lisatddn uusi sahkdpostiosoitte kirjoittamalla se sille varattuun kenttadén ja
painamalla ”Add new e-mail” -painiketta. Jos kayttajalla on useampi kuin yksi
séhkopostiosoite rekisteroditynd, voi aktiivisen sdhkdpostiosoiteen valita pudotuslistasta.
Painamalla ”"Remove selected” -painiketta valittu séhkopostiosoite poistuu
jarjestelmastd. Aktiivinen sahkopostiosoite toimii k&yttdjatunnuksena — néihin
valintoihin koskiessa pitéa olla erittéin tarkkana.

3.6.4 Muiden kayttajaryhmien tietojen muokkaaminen (4)

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

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

Jos kéayttdjalle halutaan lisatd ala, jota ei ole valmiiksi jarjestelmassd, se kirjoitetaan
kenttd&n ”Add new expertise”. ”Add”-painiketta painamalla ala siirtyy suoraan kayttajan
oikeanpuoleiseen luetteloon.

Asiantuntijoille ja toimittajille voidaan madarittdd kentdsséd “Specification” kuvaus
omasta tilasta tai erikoisosaamisesta. Kentdssa "Department” mééritelld&n 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”, jarjestelméastd ei lahetetd lausuntopyyntdja kyseiselle kéayttajélle.
Valitsemalla ”Yes” kayttaja aktivoidaan jéalleen arvostelutehtaviin.

3.6.5 Erikoisalojen muokkaaminen (5)

Jos joku erikoisalan nimi on vanhentunut, sitd voidaan muokata, tai poistaa
jarjestelmasta kokonaan. Kohdan “Edit expertise” luettelosta valitaan muokattava ala, ja
kohtaan “Edit into” kirjoitetaan muokattu 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 kéytettavissa.
3.6.6  Uuden asiantuntijan lisédminen (6)

Asiantuntijoilla ei ole mahdollisuutta luoda itselleen profiilia sisdénkirjautumisen
yhteydessd, joten toimituksen on lisattdva heidat jarjestelméan. Kohdassa “Add new
referee” téytetddn uuden asiantuntijan pakolliset tiedot, joiden lisdédminen tapahtuu
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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& vahemman pakollisia tietoja jarjestelmédssa kuin muilla
kayttdgjaryhmilla. Uuden toimittajan tiedot lisatddn kohdassa “Add new editor”
asiantuntijoiden lisddmisen tapaan. Tiedot tallennetaan painamalla painiketta “Add
editor”.

3.7 Raporttien tarkastelu (Reports)

Toimittaja voi tarkastella jarjestelmédn tuottamia raportteja. Raportit luodaan
automaattisesti.

3.8 Roskakoriin siirretyt artikkelit (Removed articles)

Toimittaja voi tarkastella roskakoriin siirrettyjé artikkeleita. Artikkeleita voi ainoastaan
lukea tai tallentaa, eiké niitd voi enad muokata tai palauttaa aktiiviseksi.
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Kuva 19. Roskakariin siirretyt artikkelit. Kuvaan on merkitty numeroilla ohjeessa mainitut
kohdat.

3.8.1 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 vérilla korostettuna.

Artikkeliluettelon voi  jarjestaa (artikkelin otsikon, Kirjoittajan, aiheen, tai
lahetyspaivdaméardn mukaan) painamalla kyseisen sarakkeen otsikkolinkkid. Valittu
jarjestysehto erottuu korostuksena jarjestyslinkin ymparilla.



20

3.8.2  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).

3.9  Arvosteltavat artikkelit (Reviewed articles)

Toimittaja voi toimia asiantuntijan tehtdvissd ja arvostella artikkeleita. Artikkeleiden
arvostelu on kuvattu kéyttéohjeen asiantuntijoiden osassa.

3.10 Lahetetyt artikkelit (Sent articles)

Toimittaja voi toimia kirjoittajana ja l&dhettdd omia artikkeleitaan lehteen. Toiminta
kuvattu kdyttdohjeen kirjoittajan osassa kohdassa ” Uuden artikkelin lahettdminen (New
article)”.

3.11 Oman profiilin muokkaus (Edit Your profile)

Toimittaja voi muokata omaa profiiliaan. Profiilin muokkaus tapahtuu samalla tavoin
kuin asiantuntijan profiilin muokkaus.

il X

Kuva 20. 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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