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Fascicoli: Crea un fascicolo
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La creazione dei fascicoli è a cura del Journal Manager e dell’Editor.



Fascicoli: Crea un fascicolo
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Da Fascicoli selezionare Fascicoli futuri, e cliccare su Crea un fascicolo.



Fascicoli: Crea un fascicolo
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Inserire la numerazione del 
fascicolo, il titolo, ed 
eventualmente la descrizione, 
caricare qui il file con 
l’immagine di copertina e 
cliccare su Salva.



Fascicoli: fascicoli futuri
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Dopo aver creato il fascicolo, cliccare sulla freccia a sinistra per espandere il menu 
e rivelare nuove opzioni.

Cliccare su Modifica:

Cliccare su 
Modifica per 
accedere alla 
Gestione 
fascicolo.



Fascicoli: fascicoli futuri
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Nella Gestione fascicolo è possibile visualizzare il  Sommario, modificare i Dati del 
fascicolo già inseriti, le Gabbie del fascicolo e gli Identificativi. 

Il Sommario è vuoto per i nuovi fascicoli, mentre risulta precompilato per i fascicoli 
che contengono proposte ricevute, già revisionate e schedulate per la 
pubblicazione.



Fascicoli: fascicoli futuri
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Per associare un contributo ad un fascicolo, l’editor deve partire dal menu Proposte, 
selezionare quella da pubblicare e dalla scheda Produzione selezionare Pianifica per la 
pubblicazione.



Fascicoli: fascicoli futuri
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Dopo aver selezionato 
Pianifica per la 
pubblicazione occorre  
attribuire il contributo ad un 
fascicolo scegliendolo dal 
menù a tendina, compilare i 
campi richiesti e cliccare su 
Salva.



Fascicoli: fascicoli futuri
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Sommario: il contributo comparirà nel sommario del fascicolo scelto. 
Utilizzare la freccia blu accanto a ciascun articolo per rivelare i collegamenti per 
accedere direttamente al record della proposta.



Fascicoli: fascicoli futuri
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Utilizzare la freccia blu accanto a ciascun articolo per rivelare ulteriori opzioni. Utilizzare 
il collegamento Ordina per cambiare l’ordine degli articoli nel sommario.



Fascicoli: fascicoli futuri
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Dati del fascicolo fornisce accesso 
alla Numerazione del volume 
(Volume, Numero, Anno), al Titolo, 
alla Descrizione del volume o 
fascicolo e a tutti i dati inseriti al 
momento della creazione del 
fascicolo stesso. Qui è possibile 
caricare il file con l’immagine di 
copertina; cliccare su Salva per 
rendere effettive le modifiche.



Fascicoli: fascicoli futuri
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Gabbie del fascicolo:  consente di creare una gabbia completa del fascicolo (es. un 
PDF contenente tutti gli articoli). Cliccare sul collegamento Crea una gabbia per tutto 
il fascicolo quindi caricare il file (ad es. pdf) dell’intero fascicolo, compilare con i dati 
richiesti, evidenziati da asterisco rosso perché obbligatori (Etichetta, Identificatore 
pubblico della gabbia e Lingua) e cliccare su Salva.



Fascicoli: fascicoli futuri
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Identificativi: questo è un  campo opzionale. Per impostazione predefinita ai fascicoli viene 
assegnato un URL basato sul loro ID numerico, ma è possibile utilizzare questo spazio per 
aggiungere un DOI per il fascicolo, se la propria rivista li supporta.



Fascicoli: fascicoli futuri

14

Per pubblicare il 
fascicolo cliccare su 
Pubblica il fascicolo, 
inviare la mail di 
notifica a tutti gli 
utenti registrati se lo si 
desidera e cliccare su 
OK.



Fascicoli: fascicoli futuri

Visualizzazione del fascicolo 
nell’interfaccia lettore:
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Dopo aver pubblicato il fascicolo, è 
possibile cliccare su Visualizza il 
sito in alto a destra  per verificare il 
risultato.



Fascicoli: futuri e passati
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Da queste pagine si accede alla gestione dei Fascicoli futuri e dei fascicoli 
pubblicati (Fascicoli passati).

Ogni fascicolo elencato in queste pagine può essere espanso usando la piccola 
freccia a sinistra per rivelare le opzioni ulteriori.



Fascicoli futuri:
Modifica, Anteprima, Pubblica il fascicolo, Cancella.



Fascicoli futuri
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Per i Fascicoli futuri cliccando sulla freccia azzurra alla sinistra del numero 
selezionato è possibile accedere al menù di Modifica, Anteprima, Pubblica il 
fascicolo, Cancella.



Fascicoli futuri: Modifica
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La scheda Modifica offre la possibilità di accedere alla gestione del fascicolo selezionato,  
ai contenuti e ai metadati. Tra i dettagli del fascicolo che possono essere modificati: 
l'indice, la data di pubblicazione, il titolo e i dettagli del volume. Se si stanno utilizzando 
identificatori pubblici, come il DOI, possono essere modificati qui.



Fascicoli futuri: Modifica
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Sommario: riordina gli articoli programmati per la pubblicazione nel fascicolo selezionato. 
Da qui è possibile cambiare l’ordinamento dei fascicoli o riordinare intere sezioni.
Prima che un articolo possa apparire qui, dovrà essere pianificato per la pubblicazione.



Fascicoli futuri: Modifica
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Dati del fascicolo
Qui è possibile impostare 
dati fondamentali come la 
data di pubblicazione, titolo, 
numero di volume e anno. 
Se lo si desidera, si può 
anche dare a ogni numero 
una descrizione e 
un'immagine di copertina. 
Se non si vogliono 
visualizzare i dettagli del 
volume sul sito della rivista, 
è possibile deselezionare le 
caselle di controllo 
visualizzate qui.



Fascicoli futuri: Modifica
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Gabbie del fascicolo: consente di creare una gabbia contenente l’intero fascicolo. 
Alcune riviste potrebbero voler pubblicare una gabbia dell'intero numero insieme alle 
etichette per ogni singolo articolo. Se si ha un PDF o un altro formato contenente 
l'intero contenuto del fascicolo, si può aggiungere qui.



Fascicoli futuri: Anteprima
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La scheda Anteprima consente di passare rapidamente alla versione pubblica del 
fascicolo sul sito della rivista, visualizzando l'anteprima del fascicolo  anche se 
non è stato ancora pubblicato.



Fascicoli futuri: Pubblica il fascicolo
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Pubblica il fascicolo: cliccando su OK il fascicolo sarà pubblicato; togliere il flag se non si 
desidera inviare mail agli utenti.



Fascicoli futuri: Pubblica il fascicolo
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Pubblica il fascicolo: apporre il flag su Invia mail di notifica a tutti gli utenti 
registrati se si vuole comunicare la notizia agli utenti.



Fascicoli futuri: Modifica
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Identificativi: il Public URL Identifier è una stringa di testo che viene utilizzata nell'URL 
per il fascicolo in questione. Per impostazione predefinita ai fascicoli viene assegnato un 
URL basato sul loro ID numerico. Ma nel caso in cui si voglia, si può attribuire un nome 
come ad es. "10th-anniversary-issue", che crea URL più leggibili.



Fascicoli futuri: Modifica
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Se si desidera modificare uno degli articoli contenuti nel fascicolo cliccare sulla freccia 
blu accanto al titolo dell’articolo per accedere al sottomenù Proposta e Rimuovi (per 
eliminare l’articolo dal fascicolo e pubblicarlo eventualmente in un altro fascicolo).



Fascicoli futuri: Modifica
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Cliccando su Proposta si accede direttamente ad una delle fasi (Proposta, Revisione, 
Copyediting, Produzione) in cui si trova in quel momento l’articolo selezionato. 
(Nell’esempio proposto è la fase di Revisione).



Fascicoli passati (pubblicati)



Fascicoli passati
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Ogni fascicolo elencato tra i fascicoli passati può essere espanso usando la piccola freccia 
a sinistra per mostrare le opzioni ulteriori. Nel caso di fascicoli pubblicati le opzioni sono: 
Modifica, Vedi, Nascondi il fascicolo pubblicato, Cancella.

Modifica: gestisce i contenuti e i metadati del 
fascicolo selezionato.



Fascicoli passati: Modifica
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Modifica: gestisce i contenuti e i metadati del fascicolo selezionato (nell’esempio un 
fascicolo già pubblicato). Tra i dettagli del fascicolo che possono essere modificati: l'indice, 
la data di pubblicazione, il titolo e i dettagli del volume. Se si stanno utilizzando 
identificatori pubblici, come il DOI, possono essere modificati qui.



Fascicoli passati: Modifica
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Cliccare sulla freccia blu accanto al titolo dell’articolo per accedere al sottomenù 
Proposta e Rimuovi (per eliminare l’articolo dal fascicolo e pubblicarlo 
eventualmente in un altro fascicolo).



Fascicoli passati: Modifica
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Cliccando su Proposta si accede direttamente ad una delle fasi (Proposta, Revisione, 
Copyediting, Produzione) in cui si trova in quel momento l’articolo selezionato. 
(Nell’esempio al Copyediting).



Fascicoli passati: Modifica
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Sommario: riordina gli articoli programmati per la pubblicazione nel fascicolo selezionato. 
Da qui è possibile cambiare l’ordinamento dei fascicoli o riordinare intere sezioni.
Prima che un articolo possa apparire qui, dovrà essere pianificato per la pubblicazione.



Fascicoli passati: Modifica

35

Dati del fascicolo
Qui è possibile impostare 
dati fondamentali come la 
data di pubblicazione, titolo, 
numero di volume e anno. 
Se lo si desidera, si può 
anche dare a ogni numero 
una descrizione e 
un'immagine di copertina. 
Se non si vogliono 
visualizzare i dettagli del 
volume sul sito della rivista, 
è possibile deselezionare le 
caselle di controllo 
visualizzate qui.



Fascicoli passati: Modifica
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Gabbie del fascicolo: consente di creare una gabbia contenente l’intero fascicolo. 
Alcune riviste potrebbero voler pubblicare una gabbia dell'intero numero insieme alle 
etichette per ogni singolo articolo. Se si ha un PDF o un altro formato contenente 
l'intero fascicolo, si può aggiungere qui.



Fascicoli passati: Modifica
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Identificativi: il Public URL Identifier è una stringa di testo che viene utilizzata nell'URL per il 
fascicolo in questione. Per impostazione predefinita ai fascicoli viene assegnato un URL 
basato sul loro ID numerico. Ma nel caso in cui si voglia, si può attribuire un nome come ad 
es. «10th-anniversary-issue", che crea URL più leggibili. La compilazione del campo è 
facoltativa.



Fascicoli passati: Modifica
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Identificativi: se sono stati attivati plug-in di ID pubblico aggiuntivi, saranno visualizzati  
qui. L'ID pubblico più popolare è il DOI. Se è stato configurato il plug-in per l'utilizzo di DOI 
per i fascicoli, è possibile visualizzare l'anteprima e assegnare un DOI qui.



Fascicoli passati: Vedi
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Vedi passa alla visualizzazione del fascicolo sul sito pubblico della rivista.



Fascicoli passati: Vedi
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Visualizzazione del fascicolo sul sito in una rivista di prova.



Fascicoli passati
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Nascondi il fascicolo pubblicato consente di nascondere, nell’elenco dei 
Fascicoli passati,  il fascicolo selezionato. Cliccando su OK il fascicolo selezionato 
comparirà nell’elenco dei Fascicoli futuri. Per  effettuare il percorso inverso 
occorrerà pubblicare il fascicolo.


