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L’Autore
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Iscrizione ad una rivista
Per inoltrare una proposta ad una rivista in OJS3, è necessario innanzitutto registrare un 
account utente in una rivista ed accedere. Dopo aver effettuato l’accesso, si verrà 
indirizzati alla propria Dashboard. All’inizio sarà vuota in quanto non è stata effettuata 
alcuna proposta.
Se si è effettuato l'accesso, ma non si visualizza l'interfaccia editoriale, è possibile che ci 
si trovi nell’interfaccia lettore. In tal caso, cliccare il link del proprio profilo utente quindi 
sul link Bacheca che appare sotto di esso. Ogni sito Web di una rivista può essere 
diverso.
Invio di un articolo 
Una volta effettuato l'accesso a OJS come autore, si verrà condotti alla propria Bacheca 
con i Lavori in coda e gli Archivi. 
Per inviare una nuova proposta ad una rivista fare clic sul pulsante Nuova proposta sul 
lato destro dello schermo. Inviare una nuova proposta è un processo che si compie in 5 
passaggi. Si verrà indirizzati allo step 1 per caricare e descrivere la proposta. Nella fase 1 
verranno fornite le informazioni preliminari sulla proposta.



Proposte [Autore]

L’autore può inserire una nuova proposta o dall’interfaccia editoriale cliccando su Nuova 
proposta, o dall’interfaccia utente.

Interfaccia 
editoriale



Proposte [Autore]

L’autore inserisce una nuova proposta dall’interfaccia utente (dopo essersi autenticato o 
registrato) cliccando su Proposte (menù Info) oppure - se presente - sul bottone Fai una 
proposta.

Interfaccia 
utente



Proposte [Autore]

Dall’interfaccia utente cliccare poi su Fai una nuova proposta per accedere



Proposte [Autore]
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Passo 1
Per iniziare, seleziona la sezione appropriata per la proposta (ad es. Articolo, recensione, 
ecc.). Se non si è sicuri di quale sia la sezione più appropriata, fare la scelta che più si 
avvicina.
Leggere e accettare le dichiarazioni nell'elenco di controllo per la submission 
selezionando ciascuna casella. Includere eventuali commenti per l'editor, leggere 
l'informativa sulla privacy della rivista e fare clic sul pulsante Salva e continua per 
passare al Passaggio 2.



Proposte [Autore]
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L’invio di una proposta è un processo in 5 passaggi: 1. Inizio, 2. Carica il file della 
proposta, 3. Inserisci i metadati, 4. Conferma, 5. Passi successivi.
Passo 1
Per inviare una nuova proposta cliccare su Nuova proposta sul lato destro dello 
schermo.



Proposte [Autore]

1. Inizio: selezionare una sezione appropriata per la proposta tra quelle 
presenti nella rivista. Leggere e accettare i Requisiti per le proposte.



Proposte [Autore]

1. Inizio: aggiungere eventuali commenti per l’editor (facoltativo).



Proposte [Autore]

1. Inizio: caricare il contributo scegliendo eventualmente un altro ruolo (Journal 
manager, Editor in capo, Autore).

Leggere la dichiarazione di copyright e l'informativa sulla privacy per assicurarsi di essere 
d'accordo ed apporre il flag.

Cliccare su Salva e continua.



Proposte [Autore]
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Passo 2 

Al passaggio 2 si aprirà una finestra che consente di caricare il file della proposta.
Innanzitutto, si DEVE selezionare un componente per la proposta. Ciò consente al sistema di 
sapere se il file è il corpo del manoscritto, un'immagine, un set di dati, ecc. Questo deve 
essere selezionato prima che il file venga caricato.
Dopo aver effettuato tale selezione, si può quindi caricare il primo file. È importante notare 
che è possibile caricare un solo file alla volta. File aggiuntivi possono essere caricati più 
avanti nel processo. In genere, questo primo file sarà il corpo del manoscritto. Premere il 
pulsante Continua dopo aver caricato il file.



Proposte [Autore]

2. Carica il file della proposta: selezionare il tipo di proposta (Articolo, Risultati di ricerca, 
etc.)



Proposte [Autore]

2. Carica il file della proposta: caricare il file e cliccare su Continua.



Proposte [Autore]

3. Inserisci i metadati: inserire Keywords, Riferimenti bibliografici, etc. Per abilitare 
nuove tipologie di metadati vedere Impostazioni > Flusso di lavoro > Proposte > 
Metadati (scegliere il metadato da aggiungere e apporre flag su Abilitato e su Form per 
le proposte). Cliccare su Salva e continua.
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Proposte [Autore]

2. Carica il file della proposta: il file viene salvato con il nome dell’autore anteposto al 
nome del file. Cliccare su Continua. Si apre poi la schermata di conferma, dove è 
possibile aggiungere altri file oppure Terminare l’operazione.

NB: La versione del file  da 
caricare non deve contenere 
riferimenti all’autore in 
Proprietà > Dettagli

Il file caricato viene salvato 
con il nome dell’autore 
anteposto al titolo



Proposte [Autore]

Dopo aver caricato il file, verrà chiesto di rivedere il nome del file. Utilizzare il collegamento 
Modifica per apportare eventuali modifiche. Fare clic sul pulsante Continua. 
Successivamente, si ha la possibilità di ripetere il processo per caricare file aggiuntivi (ad 
esempio, un set di dati o un'immagine). Una volta terminato il caricamento di tutti i file fare 
clic su Termina: questo chiuderà la finestra di caricamento.



Proposte [Autore]

Si verrà ricondotti alla schermata Invia una nuova proposta in cui si vedrà il file caricato. Se è 
necessario apportare modifiche, espandere la freccia blu a sinistra del file e apportare 
eventuali modifiche utilizzando il collegamento Modifica.

Fare clic su Salva e continua per andare al passaggio 3.



Proposte [Autore]

3. Inserisci i metadati: aggiungere i metadati della proposta Prefisso, Titolo, Sottotitolo, 
Abstract (quelli contrassegnati da asterisco sono obbligatori).



Proposte [Autore]

3. Inserisci i metadati: è possibile aggiungere più collaboratori (ad esempio coautori), 
facendo clic sul link Aggiungi un contributore. Questo aprirà una nuova finestra con i 
campi per inserire le informazioni richieste.
Premere Salva e il nuovo collaboratore apparirà nella Lista degli autori.



Proposte [Autore]

3. Metadati: a seconda della rivista a cui si sta inviando la proposta potrebbero essere 
visualizzati campi aggiuntivi da completare.

Per inserire le Keywords, digitare semplicemente la parola o la frase e premere il tasto 
Invio. La parola o la frase verrà formattata come parola chiave.

Fare clic su Salva e continua per andare avanti.



Proposte [Autore]

4. Conferma: la proposta è pronta per essere inviata. Per modificare o rivedere i dati 
inseriti si può tornare indietro, altrimenti cliccare su Proposta finita poi su OK per 
inviare.



Proposte [Autore]

Controllare la proposta

Quando la proposta è in esame, l’autore può tenere traccia delle proprie submission
controllando il suo stato nella pagina delle proposte inviate.
Qui si trovano elencate le proposte con lo stato corrente del flusso di lavoro editoriale in cui si 
trovano. 



Proposte [Autore]

L’articolo inserito comparirà nella bacheca dell’autore. Si può vedere che è attualmente 
in fase di Proposta.

Nei giorni successivi si sposterà nella fase di Revisione e, se accettata, nelle fasi di 
Copyediting e Produzione prima di essere pubblicata.



Proposte [Autore]

5. Passi successivi: Proposta completata. La proposta è stata inviata alla redazione e 
L'editor è stato informato della richiesta. La submission è ora completa! A questo punto, 
è possibile seguire i link per:

Controllare la proposta
Creare una proposta
Tornare alla tua bacheca



Proposte [Autore]

Controllare la proposta: permette di accedere alle schede relative alla proposta 
appena inserita (le schede Revisione, Copyediting e Produzione sono vuote perchè la 
relativa fase non è ancora iniziata). Per verificare o modificare i metadati cliccare su 
Vedi i metadati ed accedere al modulo.



Proposte [Autore]

Fase di revisione

Durante la fase di revisione, l’autore vedrà un aggiornamento dello stato che lo terrà 
informato man mano che i revisori vengono reclutati, assegnati e inviate le loro revisioni.

Durante la fase di revisione, è possibile che all’autore venga chiesto di presentare modifiche 
che affrontano eventuali dubbi sollevati. Se necessario, troverà un pannello Revisioni in cui 
poter caricare nuovi file per l'editor.



Proposte [Autore]

Pannelli di discussione

In ogni fase l’autore avrà accesso a un'area di discussione. Se un editor o un assistente 
editoriale ha bisogno di ulteriori informazioni da parte dell’autore, sarà in grado di 
aprire una discussione. Quando ciò accade, l’autore riceverà una notifica via e-mail in 
modo da poter rispondere.

L’autore non sarà in grado di avviare discussioni nella maggior parte delle fasi, ma 
appariranno se una è stata avviata dagli editor.



Rispondere ad una richiesta di revisione

Una volta completato il processo di revisione, l’autore riceverà una notifica via e-mail dall'editor sulla 
decisione in merito alla proposta.

Dopo aver ricevuto l'e-mail, accedere alla dashboard.



Rispondere ad una richiesta di revisione

Dopo aver ricevuto l'e-mail, l’autore accede alla propria dashboard e trova una notifica con richiesta 
di revisione.



Rispondere ad una richiesta di revisione

Selezionare la proposta per accedere e  cliccare su Decisione dell’editor per visualizzare il messaggio 
con la decisione dell’editor. Sulla base delle informazioni contenute nel messaggio l’autore dovrà 
preparare le revisioni.



Rispondere ad una richiesta di revisione

Scorrendo la pagina verso il basso, si trova il pannello per le Revisioni. Utilizzare il collegamento Carica un file per 
caricare il manoscritto modificato. Utilizzare il menu a tendina per scegliere il file della proposta, quindi caricare il file 
modificato e premere Continua.



Rispondere ad una richiesta di revisione

Controllare i dettagli del file e cliccare di nuovo Continua. Se ci sono altri file da caricare, si può fare ora. Altrimenti, 
cliccare Termina.



Rispondere ad una richiesta di revisione

Il file modificato è ora visibile nel pannello Revisioni.



Rispondere ad una richiesta di revisione

Informare l’Editor 

L’Editor riceverà una notifica relativa ai nuovi file caricati. L’autore può informare l'editor tramite il pannello 
Discussioni della revisione, selezionando il pannello Aggiungi una discussione.



Rispondere ad una richiesta di revisione

Informare l’Editor 

L’Editor riceverà una notifica relativa ai nuovi file caricati. L’autore 
può informare l'editor tramite il pannello Discussioni della 
revisione, selezionando il pannello Aggiungi una discussione. 
Utilizzare il collegamento Partecipanti per aggiungere l'editor.

Compilare il Soggetto della mail ed inserire il testo del messaggio.
Premere OK per inviare il messaggio.

In questo modo sia l’autore che l’editor potranno vedere il 
messaggio nel pannello Discussioni della revisione.



Rispondere ad una richiesta di revisione

A questo punto il messaggio è visibile tra le discussioni della revisione. L'autore dovrà attendere di sentire 
dall'editor se le revisioni sono accettabili.
L’editor risponderà sempre tramite il pannello Discussioni della revisione facendo click su Aggiungi una 
discussione per compilare il testo del messaggio da inviare all’autore.



Rispondere ad una richiesta di revisione

Revisioni accettate 

L’autore riceverà un'email che comunica che le revisioni sono state accettate. Inoltre le notifiche verranno 
visualizzate nella dashboard. Cliccare sulla più recente per aprire il messaggio (che è lo stesso dell'email ricevuta).



Rispondere ad una richiesta di revisione

Revisioni accettate 
Messaggio di notifica della decisione dell’editor. Usare la X nell'angolo in alto a destra per chiudere la finestra.
La revisione è stata accettata, l’articolo passerà dalla fase di Revisione alla fase Copyediting.


