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Aspectos basicos: navegacion y funciones

Navegar en el Gestor

El Gestor de Contenidos es un sistema "multirrevista”, capaz de albergar cualquier cantidad de revistas en una
sola instalacion. Los visitantes tienen acceso a las paginas generales del sitio y pueden navegar las paginas de

cualquier revista desde la pagina de inicio del sitio.

INICIO ACERCA DE INICIAR SESION REGISTRARSE BUSCAR

Gestor de Contenidos de las Revistas Cientificas de AULA MEDICA

OPEN JOURNAL SYSTEMS

Inicic > Gestor de Contenidos de las Revistas Cientificas de AULA MEDICA

Gestor de Contenidos de las Revistas Cientificas de AULA MEDICA

Ayuda de |3 revista

Bienvenido al Gestor de Contenidos de las Revistas cientificas que edita Grupo Aula Médica.
En esta plataforma Web podrd come autor enviar sus articulos a las Revistas Cientificas editadas por Grupo Aulz Médica.
Como Revisor podra realizar las tareas que le hayan sido asignadas por el Editor.

Como lector tendra acceso a los articulos ya publicados o aprobados para su publicacién en aguellas revistas que tengan acceso abierto a sus
contenidos.

NUTRICION HOSPITALARIA

Esta publicacién recoge revisiones de trabajos originales, experimentales o clinicos, relacienados con el vasto campo de la nutricién.

VER REVISTA | NUMERO ACTUAL | REGISTRAR

FARMACIA HOSPITALARIA

Revista bimestral fundada en 1977 por la Junta Directiva de la SEFH. Dirigida a los profesionales especialistas en farmacia hospitalaria.

VER REVISTA | NUMERO ACTUAL | REGISTRAR

USUARIO/A

MNombre de I—
= ' =dmin

usuario/a

Contrasefa I ooooooo

21 Mo cerrar sesisn

Iniciar sesisn

IDIOMA
Espafiol :

CONTENIDO DE LA REVISTA
Buscar

I Todos =]

Buscar

TAMARC DE FUENTE

1A A kAl

En la péagina principal del sitio vera una lista de todas las revistas; podra consultar una revista en concreto al

pulsar en el enlace Ver revista.

Mesercare REVISTA DE PRUEBA

Foerwinlia de Prusta
oo VER, REVISTA | HUMERD ACTUAL | REGISTRAR
Oeouted de Conbaradon

Elementos comunes de interfaz

Gracias a una configuracion predeterminada la navegacion por el sitio y la navegacion por cada revista comparten

algunos elementos de interfaz.

La barra superior de navegacion

La barra superior de navegacion tiene los enlaces Inicio, Acerca de..., Iniciar Sesién, Registrarse y Buscar.

INICIC LCERCA DE INICIAR SESI 5E

fa]
o
m
[}
i
]
il
I
il

BUSCAR

Si el usuario ya entré en el sistema con sus claves, los enlaces Iniciar Sesion y Registrarse no aparecen; en

cambio, aparece el enlace al Area Personal del Usuario.
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INICIC 2CERCA DE SREA PERSONAL BLUSCAR

* El enlace Inicio lleva a la pagina de inicio del sitio si se esta navegando en el sitio; si se esta consultando una
revista, lleva a la pagina de inicio de dicha revista.

» Si se esta consultando el sitio, el enlace Acerca de... lleva a la pagina con la descripcidon general del sitio e
incluye enlaces a las paginas con las descripciones generales de cada una de las revistas albergadas en el
sistema. Si se estd navegando dentro de una revista, el enlace Acerca de... Gnicamente lleva a la descripcion
general de la revista en cuestion.

* Si pulsa en el enlace Iniciar Sesion llegara a la pagina para iniciar sesion, donde tendra que escribir su nombre
de usuario y contrasefia. Si ain no es usuario se le pedira que se registre. En caso de haber olvidado su
contrasefia tendra la opcion de elegir ¢ Ha olvidado su contrasefia? a fin de iniciar el proceso de recuperacion de
clave. Si inicia sesién mientras navega en el sitio llegara a la pagina de inicio de usuario dentro del entorno del
sitio, donde encontrara informacién sobre las revistas en las que esta registrado y en calidad de qué funcién. Si
inicia sesion mientras navega en una revista llegara a la pagina de inicio de usuario por revista, donde Gnicamente
se encuentra la informacion de su funcién o funciones en dicha publicacion.

* Si pulsa en el enlace Registrarse mientras navega en el sitio se le pedira elegir una revista para registrarse en
ella. Si pulsa en el enlace Redistro mientras navega en una revista aparecera un formulario de registro o un
mensaje en el que se informa la imposibilidad de aceptar registros nuevos debido a que dicha funcién se
encuentra inhabilitada (en el caso de que la revista no admita a los usuarios registrase en linea).

* Pulsar en el enlace Buscar lleva a una pagina de blsqueda avanzada. Si est4 navegando en el sitio podra elegir
entre buscar dentro de todas las revistas albergadas en él o limitarse a una en particular. Si est4 navegando en
una revista su busqueda Unicamente incluira sus contenidos.

* Si ya inicié sesion con sus claves advertird que en lugar de los enlaces Iniciar Sesion y Registrase aparece el
enlace Area Personal. Al pulsar en este Ultimo llegara a su pagina de usuario, ya sea dentro del sitio o por revista.

El hilo de Ariadna (breadcrumb)

Inmediatamente debajo de la barra superior de navegacion encontrard una serie de enlaces que forman dos hilos
de Ariadna (rutas de ubicacion), uno para la pagina de inicio del sitio o de la revista, y uno para cada subpagina
gue se ha navegado hasta llegar a la pagina en la que esté en ese momento, la cual aparece en negritas. Para
volver a determinada subpagina basta con pulsar en el enlace correspondiente.

| Inicio = Usuario/a = Editorfa = Envios > #2970 > Edicion I

o = m &

En este ejemplo, el editor esta en la pagina de edicion para el articulo enviado #2970. Puede volver a cualquiera
de estas paginas al pulsar en el enlace correspondiente en el hilo de Ariadna.

La barra lateral

Los bloques de la barra lateral se encuentran, por configuracion predeterminada, del lado derecho. Sin embargo,
el gestor de revista puede trasladarlos al lado izquierdo si desea crear una nueva barra lateral e incluso evitar que
cualquiera de los bloques se despliegue por completo. Los gestores de la revista pueden, ademas, modificar el
orden vertical de los blogues. Si desea mas detalles sobre la disposicién de bloques, consulte la seccién Paso 5.6
de la Configuracion de la revista. Asimismo, los gestores de la revista pueden crear sus propios bloques, indicar
los contenidos que consideren convenientes y afadirlos a la barra lateral. En la seccion Complementos del
sistema encontrard mas informacion.
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QPEN JOURMAL SYSTEMS
Avuds de |8 revisks
USUARIOMA

Ha iniciade =zasziém comoe
admin

=+ Mis ravigtas

CONTENIDO DE LA FEVISTA

Buscar

e

|Tndcs -

Buscar |

Examinar
= Por numarg
« Por autorfa
« Par titule
.

Utras revistas

TAMARNO DE FUENTE

[Ai A A
INFORMACION

» Parg los ledores/as

« Para los autores/as

s Pars los bibliokacarios/ss

* El bloque "OPEN JOURNAL SYSTEMS" en la parte superior de la barra de navegacion contiene un enlace al
sitio web del Public Knowledge Project.

* El bloque "Ayuda de la revista" contiene un enlace a la ayuda contextual del sistema. Independientemente de su
ubicacién dentro del Gestor, podra pulsar en este enlace a fin de obtener ayuda relativa al tema que le ocupa.

* El bloque "Usuario" contiene informacion y opciones Utiles para cada usuario. Si aun no ha entrado al sistema
con sus claves, podrd escribir su nombre de usuario y contrasefia. Si ya entré al sistema con sus claves, vera su
nombre de usuario y enlaces a las revistas en las que estéa registrado, a su perfil y al cierre de sesion.

* El bloque "ldioma" solo aparece si se ha instalado mas de un idioma en el sistema o para la revista que se esta
consultando. Es posible pasar de un idioma a otro mediante un menu desplegable.

* El bloque "Contenido de la revista" permite realizar busquedas dentro del contenido. Es posible buscar en todos
los campos o elegir una busqueda especifica (por ejemplo, autores). Si esta navegando en el sitio puede buscar
en todas las revistas; si esta navegando en una revista en concreto solo podra buscar dentro de ella.

* El bloque "Tamafio de la fuente" sirve para agrandar o reducir el tamafio de la tipografia en todo el sitio Web.

Elementos de interfaz por revista

Hay diversos elementos de interfaz que solo aparecen al navegar por una revista en concreto.
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Elementos de la barra superior de navegacion por revista

Al navegar dentro de una revista vera una barra superior de navegacion con dos enlaces extra que aparecen por
configuracién predeterminada:

INICIO ACERCA DE AREA PERSOMNAL BUSCAR I:l.CTLI:l._I |:lRC-|['-;'CE|

» El enlace Actual lo llevara a la tabla de contenidos del nimero mas reciente de la revista; si ésta no cuenta con
material vigente asi lo indicara la pagina que aparecera al pulsar en el enlace.

* El enlace Archivos lo llevara a la lista de todos los niUmeros publicados, incluido el mas reciente. Podra consultar
la tabla de contenidos de cada nimero al pulsar sobre el titulo correspondiente.

Ocasionalmente vera mas enlaces en la barra superior de navegacion. Podria, por ejemplo, ver un enlace con el
nombre Avisos que lo llevara a una pagina con avisos especificos de la revista en cuestién. También es posible
que el gestor de la revista disefie enlaces personalizados para su aparicion en esta pagina a fin de llevar al
usuario a cierta area del sistema o incluso a otros sitios Web (consulte el apartado Configuracion de la revista). Ni
el enlace Avisos ni los enlaces personalizados aparecen por configuracion predeterminada.

Funciones de los usuarios
Acerca de las funciones de los usuarios

El Gestor de Contenidos emplea un detallado sistema de funciones a fin de dividir el trabajo entre los usuarios,
asignar flujos de trabajo y limitar el acceso a las partes del sistema. Ya que el Gestor alberga varias revistas, los
usuarios pueden asumir distintas funciones en mas de una publicacion.

Al entrar al sistema, el usuario accede automaticamente a su Area Personal, donde puede ver la lista de todas sus
funciones en cada una de las revistas administradas en el Gestor (ademas de enlaces para editar su perfil,
cambiar su contrasefia, etc.). En el ejemplo que se muestra a continuacion, el usuario tiene las siguientes
funciones: Revisor en NUTRICION HOSPITALARIA y ademas, es Editor, Editor de Seccion, Autor y Revisor en
FARMACIA HOSPITALARIA. Es posible que un usuario sea editor de determinada revista (con todos los permisos
correspondientes), pero en otra solo tenga la funcién de autor (con las restricciones correspondientes).

Area personal
Mis revistas

NUTRICION HOSPITALARTA

» Revisor/a 0 Activos

FARMACIA HOSPITALARTA

» Editor/a 0 Sin asignar 0 En revision 0 En edicion [Crear nimerg] [Informar a los usuarios/as]
+ Editor/a de seccidn 0 En revisian 0 En edicidn

» Autor/a 0 Activos 1 Archivados [Muevo enwio]
» Revisor/a 0 Activos

En adelante, el usuario puede volver a la lista de funciones pulsando en el enlace Mis revistas en el bloque de
usuario que se encuentra en la barra lateral o bien en el enlace Area Personal del usuario en la barra superior;
cualquiera de estos enlaces lo llevara directamente a su Area Personal.
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Se pueden configurar las revistas para que cada usuario se adjudique, por su cuenta, las funciones de lector, autor
o revisor, o inhabilitar por completo la opcién de auto asignacion de funciones. El acceso a los contenidos de la
revista o a la propia revista puede limitarse a usuarios registrados.

Funciones disponibles dentro del OJS

Administrador del sitio

El administrador del sitio se encarga de la instalacion general del OJS, de asegurar la precision en la configuracién
del servidor, afiadir archivos de idioma y crear las revistas nuevas en la instalacion. La cuenta del administrador
del sitio se crea dentro del proceso de instalacion. A diferencia de otras funciones del OJS, solo puede haber un
administrador de sitio.

Gestor de revista

El gestor de revista tiene la responsabilidad de configurar el sitio web de la revista, configurar las opciones del
sistema y gestionar las cuentas de los usuarios. Estas tareas no requieren de destrezas técnicas avanzadas, pero
si implican rellenar formularios en linea y cargar archivos. Ademas, el gestor de revista registra a los editores,
editores de seccidn, correctores de textos, editores de maquetacion, correctores de pruebas, autores y revisores.
En caso de que los nombres y correos-e de posibles usuarios ya existan en otra base de datos (por ejemplo, en
una hoja de calculo) podran importarse al sistema. El gestor de revista también tiene acceso a otros aspectos de
gestion y puede crear nuevas secciones para la revista, configurar formularios de revision, editar las plantillas de
los correos-e, gestionar las herramientas de lectura, ver las estadisticas y los informes, y mas.

Lector

La funcién de lector es la més sencilla dentro del OJS y la que dispone de menos opciones. La palabra "lector"
incluye tanto a los suscriptores de aquellas revistas cuyo acceso requiere de suscripciébn como a quienes eligen
registrarse a revistas de acceso no restringido (ya sea que nunca haya estado restringido o se haya abierto
después de un tiempo). Los lectores registrados reciben una notificacion por correo-e con la publicaciéon de cada
ndmero, en la que se incluye la tabla de contenidos del nimero en cuestion.

Autor

Los autores pueden enviar manuscritos a la revista directamente por medio del sitio web de la revista. Se pide al
autor que envie un archivo y los metadatos o informacion para indexacion. (Los metadatos mejoran la capacidad
de busqueda para investigaciones en linea y para la revista). El autor puede cargar archivos complementarios
como conjuntos de datos, instrumentos de investigacion o textos de referencia que enriquezcan el articulo y
contribuyan a modalidades més abiertas y sélidas de investigacion y practica académica. El autor, al entrar con
sus claves en la revista, puede realizar el seguimiento del estado de su texto durante el proceso de revision y labor
editorial, y participar en la correccion de textos y la correccion de pruebas de articulos aceptados para publicacion.

Editor

El editor supervisa todo el proceso de revision, edicion y publicacion. El editor, en colaboracion con el gestor de
revista, suele estipular las politicas y los procedimientos de la revista. En el proceso editorial, el editor asigna los
articulos recibidos a los editores de seccion para que se encarguen de la revision de articulos recibidos y la
edicion de articulos recibidos. El editor supervisa los avances en cuanto al procesamiento de los textos y colabora
ante cualquier dificultad que se presente. Una vez terminado el proceso de revision, el editor supervisa el proceso
de edicion del articulo recibido (incluye la correccién de textos, la edicién de maquetacién y la correccion de
pruebas), aunque en algunas revistas esta tarea sigue siendo responsabilidad del editor de seccion a cargo del
proceso de revision de los textos recibidos. Ademads, el editor crea los nimeros de la revista, programa la
publicacién de los articulos recibidos, prepara la tabla de contenidos y publica el nimero dentro del proceso de
publicacién. El editor puede recuperar articulos recibidos que se encuentran archivados y colocarlos en las listas
activas "en revision" o "en edicién”.

Gestor de Contenidos de Grupo Aula Médica — Manuales / 02-Aspectos Basicos - pagina 7 de 9




o GESTOR DE CONTENIDOS
aulamedica MANUALES
formacién en salud 02-ASPECTOS BASICOS

Editor de seccion

El editor de seccion gestiona la revisiéon y edicion de articulos recibidos que le han sido asignados. En algunos
casos el editor de seccion a quien se asignd la supervisiéon de los articulos a lo largo del proceso de revision
también serd responsable de supervisar su paso, en tanto articulos aceptados, por el proceso de edicion (es decir,
correccion de textos, edicion de maquetacion y correccion de pruebas). No obstante, es comun que los editores de
seccion Unicamente se dediquen al proceso de revision y que un editor, supervise el paso de los articulos por el
proceso de edicion. Cada revista habra de tener su propia politica en cuanto a la divisién de tareas.

Revisor

El editor de seccion nombra a un revisor para que revise un articulo recibido. Se pide a los revisores que
entreguen sus dictdmenes al sitio web de la revista en cuestion (aunque algunas publicaciones optan por una
politica de envio de dicthmenes por correo-e€) y pueden cargar anexos para el uso del editor y el autor. Los
revisores pueden obtener calificaciones por parte de los editores de secciones, nuevamente conforme a las
politicas de cada revista.

Gestor de suscripciones

El gestor de suscripciones administra las suscripciones y los tipos de suscripcion de la revista, y también puede
configurar el manejo (el donde y el cdmo) de los pagos dentro del sistema. La presente guia no incluye paginas
dedicadas exclusivamente a la funcion del gestor de suscripciones, pues quienes la desempefian solo ven un
pequefio subconjunto de las paginas del gestor de revista: la pagina de suscripciones y la pagina de pagos.

Corrector de originales

El corrector de originales edita los articulos recibidos a fin de mejorar su gramatica y claridad, trabaja con los
autores para asegurarse de que todo esta en su lugar, se cerciora del cumplimiento estricto del estilo bibliografico
y textual de la revista, y produce una copia limpia y editada para que el editor de maquetacion la pase a las
pruebas que reflejaran el formato de publicacion de la revista. En algunas revistas esta labor recae en un editor o
editor de seccion.

Editor de maquetacion

El editor de maquetacion forma galeradas en el formato (HTML, PDF, PS, etc.) que la revista haya elegido para su
publicacién electrénica a partir de las versiones corregidas de los textos. El sistema no incluye software para la
conversion de documentos en procesador de palabras a formatos de galeradas, de manera que el editor de
magquetacion habrd de tener y saber usar otros paquetes de software para crear galeradas y presentar los
articulos en pantalla en un formato agradable y legible, tal como corresponde a las publicaciones especializadas y
teniendo en cuenta las caracteristicas de el medio de publicacion.

Corrector de pruebas

El corrector de pruebas lee cuidadosamente las galeradas en los diversos formatos de publicacién de la revista (al
igual que el autor). El corrector de pruebas (y el autor) registran los errores de tipografia y formato a fin de que el
editor de maquetacion los corrija.

Registrarse en una revista

Las personas no registradas que visitan una revista pueden registrarse normalmente como lector y/o autor. Los
gestores de revista pueden desactivar la posibilidad de que los visitantes se registren por iniciativa propia (en cuyo
caso aparecera un aviso para indicar que el registro se encuentra cerrado.

Si desea registrarse en una revista pulse en el enlace Registrarse en la barra superior de navegacion, seleccione

la revista en la que desea registrarse si asi se le pide y llene el formulario correspondiente. No podra registrarse
por su cuenta para ninguna funcion editorial (editor, editor de seccion, revisor, corrector de originales, editor de
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magquetacion, corrector de pruebas, gestor de suscripciones o0 gestor de revista); si necesita darse de alta en
alguna de esas categorias solicite su registro al actual gestor de revista o administrador del sitio.

Es necesario llenar todos los campos marcados con un asterisco (nombre de usuario, contrasefia, volver a escribir
la contrasefia, nombre, apellido, correo-e, confirmacion de correo-e). Si la revista es multilinge debera elegir el
idioma de su preferencia.

Su nombre de usuario y correo electronico deben ser Unicos; ademas, si bien es posible modificar su correo-e mas
adelante, no podra modificar su nombre de usuario.

El sistema le permita registrarse como lector y/o autor. Basta con marcar la casilla correspondiente a la funcién
gue aparece como disponible.

Ver y modificar su perfil

Si desea ver y modificar su perfil inicie sesion y pulse en el enlace Editar mi perfil que se encuentra en su pagina
de Area Personal. También puede pulsar en cualquier momento en el enlace Mi perfil, una vez iniciada su sesion,
gue se encuentra en el bloque de navegacion de usuario sobre la barra lateral, si su configuracién lo permite.
Desde ahi puede actualizar su correo electrénico, modificar sus datos personales o cambiar su contrasefia.

Cambiar o restablecer su contrasefia
Es sencillo cambiar su contrasefia si la recuerda y lo Unico que desea es modificarla: inicie sesion y, en su pagina

de Area Personal, pulse en el enlace Cambiar mi contrasefia. Se le pedira que escriba la contrasefia actual y
después la nueva contrasefia dos veces.

Restablecer su contrasefia en caso de olvido tampoco es complicado, pero requiere de varios pasos:

1. Pulse en el enlace Iniciar sesién que se encuentra en la barra superior de navegacion.

2. Pulse en el enlace ¢ Ha olvidado su contrasefia?

3. Escriba su correo electrénico en la casilla correspondiente y pulse en el enlace Restablecer contrasefia. Se
enviard un mensaje de confirmacion a su correo electrénico (si no lo encuentra en el buzén, revise la carpeta de
spam o correo no deseado).

4. El mensaje incluira un enlace para restablecer su contrasefia; pulse en el enlace y volvera al sitio web de la
revista.

5. Una vez ahi, se le notificara que se envié un mensaje a su correo-e con una nueva contrasefia. Busque ese
segundo mensaje y use la nueva contrasefia para ingresar al sitio.

6. Tras iniciar sesion se le pedird que cambie de inmediato su contrasefia. Escriba primero la clave de acceso que
recibié en su correo-e (Contrasefia actual) y después una contrasefia de su eleccion (tendrd que escribirla dos
veces en Contrasefia nueva y Repetir contrasefia nueva).
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