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WPROWADZENIE




Poradnik jest adresowany do redaktorow

WPROWADZENIE i wydawcow, ktorzy planujg rozwdj

istniejgcego juz czasopisma naukowego.

Czasopisma naukowe sg jednym z gtéwnych kanatéw komunikacji w nauce. Poczatkowo
ukazywaty sie w postaci drukowanych tomdw, o ktore zabiegaty instytucje naukowe oraz
indywidualni uczeni. Lawinowy wzrost liczby czasopism sprawit, ze instytucje zaczety szukac
sposobow wytaniania tych o najwiekszym oddziatywaniu na srodowisko naukowe, gdyz
instytucje te nie byty w stanie zgromadzi¢ wszystkich ukazujacych sie w danej dziedzinie
czasopism. Jednoczesnie zmieniato sie otoczenie nauki, pojawity sie nowe mozliwosci
zapisu i przesyfania tresci (nosniki cyfrowe i Internet), z ktorych skorzystali wydawcy,
tworzac czasopisma elektroniczne i hybrydowe, czyli wydawane w postaci papierowe;
i elektronicznej. Pojawity sie rowniez indeksy cytowan, obejmujace czasopisma spetniajace
wiele roznych kryteriow. Indeksy cytowan bedace czescig takich serwiséw jak Scopus czy
Web of Science, petnig kilka funkcji. Po pierwsze, utatwiajg uczonym dotarcie do artykutow
i czasopism, nie tylko po stowach kluczowych, ale takze dzieki powigzaniom miedzy
cytujacymi i cytowanymi obiektami (autorami, artykutami, czasopismami). Po drugie,
pokazuja, jakie artykuty i czasopisma ciesza sie najwiekszym uznaniem w Srodowisku
naukowym. Po trzecie, wspieraja ewaluacje nauki. Petnig jeszcze jedng wazng funkcje
- podnoszg standardy redakcyjne i wydawnicze czasopism naukowych. Prezentowany
poradnik pokazuje kierunek rozwoju, w ktérym zmierza¢ powinny czasopisma aspirujgce
do znalezienia sie w takich indeksach.

UKLAD TRESCI

Poradnik sktada sie z wprowadzenia i trzech czesci. We wprowadzeniu przedstawiam
podstawowe obowiazki wydawcow czasopism naukowych. W pierwszej czesci omawiam
Sposob zarzadzania czasopismem. W drugiej przedstawiam dobre praktyki redaktorskie.
W trzeciej czesci pokazuje, w jaki sposob i dlaczego przeprowadzac analize cytowalnosci
czasopisma naukowego.

W poradniku zastosowatam ikony dla wyroznienia specyficznych fragmentow tekstu.
Wszystkie ikony pochodzg z serwisu Noun Project.
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Ikona stosowana dla wyrdznienia stron internetowych.
Creative Stall. Magnifier. Pobrane z Noun Project (licencja: Creative Commons uznanie autorstwa).

César Santos. Bookmark. Pobrane z Noun Project (licencja: Creative Commons uznanie autorstwa).

Ikona stosowana dla wyrdznienia lektur, czyli wykorzystanych

lub zalecanych Zrédet.
Ralf Schmitzer. Book. Pobrane z Noun Project (licencja: Creative Commons uznanie autorstwa).

Ikona stosowana dla wyrdznienia uwag do tekstu.
Zlatko Najdenovski. Exclamation Mark. Pobrane z Noun Project (licencja: Creative Commons uznanie
autorstwa).

1
Q
N Ikona stosowana dla wyréznienia odsytaczy do fragmentow poradnika.
1]
[ J

w opisie procesu redakcyjnego.
Kid. Time. Pobrane z Noun Project (licencja: Creative Commons uznanie autorstwa).

O ‘. lkona stosowana dla wyréznienia momentu oczekiwania na odpowiedz

Przy niektorych pojeciach podatam ich odpowiedniki w jezyku angielskim, aby utatwic
czytelnikom odnalezienie dodatkowych informacji w anglojezycznych zrédtach na temat
praktyk wydawniczych i redakcyjnych.

CEL PORADNIKA

Poradnik jest adresowany do redaktoréw i wydawcow, ktérzy planuja rozwdj istniejgcego
juz czasopisma naukowego. Jego celem jest zwiekszenie profesjonalizacji pracy
w czasopismie i wprowadzenie procedur, ktére sprawia, ze czasopismo bedzie wydawane
zgodnie z obecnie obowiazujgcymi trendami. W poradniku zawarte zostaty wskazowki dla
redaktoréw i wydawcow, ktore pomoga im w zbudowaniu strategii rozwoju czasopisma
i jej realizacji.

Poradnik moze przyczynic sie do:
1. Usprawnienia pracy zespotu redakcyjnego dzieki wdrozeniu narzedzi i metod
zarzadzania obiegiem tekstu od jego zgtoszenia do publikacji.

2. Zwiekszenia profesjonalizacjizespotu redakcyjnego dziekiwdrozeniu transparentnych
zasad w czasopis$mie.

3. Usprawnienia procesu decyzji w sytuacjach wykrycia naduzy¢ w praktykach
publikacyjnych.

4. Zwiekszenia szans na zaindeksowanie czasopisma w miedzynarodowych bazach
bibliograficznych dzieki zmianom w praktykach redakcyjnych oraz w sposobie
udostepniania tresci czasopisma na stronie internetowe;.

5. Zwiekszenia atrakcyjnosci czasopisma naukowego dzieki jego zaindeksowaniu
w miedzynarodowych bazach bibliometrycznych.
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6. Zwiekszenia szans na cytowania dzieki podniesieniu widocznosci czasopisma.

7. Zwiekszenia wiedzy redakcji o wptywie czasopisma na srodowisko naukowe dzieki
poznaniu metod analizy cytowan.

Publikacja stanowi kontynuacje i uzupetnienie do wczesniej wydanych poradnikow dla
redakcji i wydawcow polskich czasopism, autorstwa Emanuela Kulczyckiego (z 2013 roku)
i Anety Drabek (z 2018 roku):

Kulczycki, E. (2013). Otwarte czasopisma: zaktadanie
czasopism naukowych oraz transformacja czasopism
zamknietych. Torun: Stowarzyszenie EBIB.
http://hdl.handle.net/10593/7853

Drabek, A. (2018). Indeksowanie czasopism w referencyjnych
bazach danych: poradnik dla wydawcow czasopism.
Poznan: Scholarly Communication Research Group, Adam
Mickiewicz University.
http://doi.org/10.6084/M9.FIGSHARE.5683972

W poradniku Emanuela Kulczyckiego opisany zostat proces tworzenia nowego czasopisma
oraz wydawania go w otwartym dostepie (ang. open access). W poradniku Anety
Drabek natomiast przedstawione zostaty zasady indeksowania czasopism w bazach
bibliograficznych i bibliometrycznych (indeksach cytowan). Niniejsza publikacja skupia
wieksza uwage na technologicznych aspektach funkcjonowania czasopisma.
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PODSTAWOWE OBOWIAZKI

WYDAWCOW CZASOPISM NAUKOWYCH

Wszystkie czasopisma naukowe powinny spetni¢ okreslone obowigzki. Sposob ich
spetnienia zostat szczegotowo zaprezentowany w poradnikach Kulczyckiego i Drabek.
W niniejszym poradniku prezentuje obowigzki czasopism w duzym skrdcie.

OBOWIAZKI WYNIKAJACE Z FAKTU, ZE CZASOPISMO NAUKOWE JEST TYTULEM
PRASOWYM

Czasopismo naukowe jest tytutem prasowym, dlatego musi funkcjonowac¢ zgodnie
z przepisami Ustawy z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe (Dz. U. 1984, nr 5, poz. 24,
ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 9 lipca 1990 r. w sprawie
rejestru dziennikow i czasopism (Dz. U. 1990, nr 46, poz. 275), co 0znacza, ze:

1. Zostafo zarejestrowane w sadzie okregowym wiasciwym dla siedziby wydawcy, a tym
samym wpisane do rejestru dziennikdw i czasopism.

2. Dane czasopisma zgtoszone do rejestru dziennikow i czasopism sg aktualne: tytut,
nazwa wydawcy, siedziba i adres redakcji oraz wydawcy, dane redaktora naczelnego,
czestotliwosc ukazywania sie.

3. Posiada staty tytut.

4. Ukazuje sie w okreslonych odstepach czasu, nie czesciej niz raz w tygodniu oraz nie
rzadziej niz raz w roku.

5. Kazdy zeszyt zawiera date i oznaczenie numeru.

\! Zasady i sposob zgtoszenia czasopisma do rejestru sadowego zostaty opisane
LQ w poradniku Emanuela Kulczyckiego: http://hdl.handle.net/10593/7853

OBOWIAZKI WYNIKAJACE Z FAKTU, ZE CZASOPISMO NAUKOWE JEST
WYDAWNICTWEM CIAGLYM, A SIEDZIBA JEGO WYDAWCY MIESCI SIE W POLSCE

Czasopismo naukowe posiada numer ISSN, a wydawca dziata zgodnie z Ustawg z dnia
7 listopada 1996 r. o obowigzkowych egzemplarzach bibliotecznych (Dz. U. 1996,
nr 152, poz. 722) oraz Rozporzadzeniem Ministra Kultury i Sztuki z dnia 6 marca 1997 r.
w sprawie wykazu bibliotek uprawnionych do otrzymywania egzemplarzy obowigzkowych
poszczegolnych rodzajow publikacji oraz zasad i trybu ich przekazywania (Dz. U. 1997,
nr 29, poz. 161), co oznacza, ze:

1. Czasopismo posiada numer ISSN przydzielony do kazdego nosnika czasopisma
(np. wersji drukowanej, online).

2. Wydawca regularnie przekazuje uprawnionym bibliotekom (wskazanym w Ustawie
i Rozporzadzeniu) egzemplarze obowiazkowe niezwtocznie po ich opublikowaniu:
Bibliotece Narodowej do 5 dni od publikacji, a pozostatym uprawnionym bibliotekom
do 14 dni od publikacji.
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3. W przypadku czasopisma elektronicznego wydawca przekazuje plik z nowym
numerem czasopisma do Repozytorium Cyfrowego BN do 5 dni od publikacji.

N Zasady i sposob uzyskania numerow ISSN opisane zostaty na stronie 13.

\! Zasady i sposob przekazywania egzemplarza obowigzkowego:
L http://bn.org.pl/dla-wydawcow/egzemplarz-obowiazkowy

Funkcjonujace poprawnie czasopismo posiada odrebny numer ISSN dla kazdego typu
nosnika, na ktérym sie ukazuje. Na podstawie przekazanego egzemplarza obowigzkowego
Biblioteka Narodowa sporzadza lub aktualizuje opis bibliograficzny czasopisma, a takze
odnotowuje informacje o kolejnych opublikowanych numerach. Podstawowe dane
o czasopismie s dostepne w ,Bibliografii Wydawnictw Ciagtych”, bedacej czescia Bibliografii
Narodowej. Natomiast informacja o kolejnych opublikowanych numerach dostepna jest
w Katalogu Biblioteki Narodowej. Dlatego ,Bibliografia Wydawnictw Ciaglych” moze
by¢ zrodtem informacji o tytutach i czestotliwosci wydawanych aktualnie czasopism
naukowych. Katalog Biblioteki Narodowej natomiast moze stanowi¢ zrédto informagiji
o numerach czasopisma, ktére ukazaty sie i zostaty zgodnie z obowigzujacymi przepisami
o0 egzemplarzu obowiazkowym przekazane do Biblioteki Narodowe;j.

Lektury

-

Kulczycki, E. (2013). Otwarte czasopisma: zaktadanie czasopism naukowych oraz
transformacja czasopism zamknietych. Torun: Stowarzyszenie EBIB.
Pobrane z: http://hdl.handle.net/10593/7853

Drabek, A. (2018). Indeksowanie czasopism w referencyjnych bazach danych: poradnik

dla wydawcdw czasopism. Poznan:  Scholarly Communication Research Group,
Adam Mickiewicz University. http://doi.org/10.6084/M9.FIGSHARE.5683972
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|DENTYF| KATO RY International Standard Serial Number - ISSN
Digital Object Identifier - DOI
W PRACY CZASOPISMA Open Researcher and Contributor ID - ORCID

Czasopisma naukowe korzystaja z roznych identyfikatoréw, ktorych rola jest oznaczenie
obiektu (np. czasopisma, artykutu lubautora) unikalnym ciggiem znakéw. Sposéb nadawania
identyfikatorow jest okreslany przez odpowiednig organizacje (np. Miedzynarodowe
Centrum ISSN). Moze ona samodzielnie zarzadzac procesem przydzielania identyfikatorow
lub przekazywa¢ uprawnienia innym podmiotom. Na przyktad, sposob przyznawania
identyfikatorow ISSN okresla Miedzynarodowe Centrum ISSN z siedziba w Paryzu.
Jednak same identyfikatory sg przydzielane wydawcom przez uprawnione do tego jednostki
- krajowe osrodki ISSN.

Najwazniejsza cechg identyfikatoréw jest ich niepowtarzalnosc. Na przykfad, identyfikator
DOI moze by¢ przydzielony tylko do jednego artykutu. Dlatego identyfikatory - poprzez
swojg unikatowo$¢ - rozwigzuja problem rozrézniania podobnych obiektéw. Dwa
czasopisma o bardzo podobnych tytutach mozna rozrézni¢ na podstawie ISSN, dwa
artykuty o takim samym tytule na podstawie DOI, a dwoch autoréw o identycznym imieniu
i nazwisku na podstawie ORCID. Na przyktad czasopisma ,Asian Affairs” oraz ,Asian Affairs:
An American Review” majg bardzo podobne tytuty, ale posiadajg unikalne ISSN, co pozwala
na ich jednoznaczng identyfikacje.

Organizacje zarzadzajace procesem nadawania identyfikatorow lub je przyznajace
przechowuja identyfikatory wraz z danymi bibliograficznymi obiektu. Identyfikatory
sa rowniez przechowywane w systemach do zarzadzania procesem wydawniczym oraz
udostepniane na stronach internetowych czasopism, w bibliograficznych bazach danych
oraz w plikach z artykutami. Ich stosowanie upowszechnito sie na naukowym rynku
wydawniczym i stato sie wyznacznikiem profesjonalizmu wydawcy. W dalszej czesci
poradnika omawiam trzy najczesciej stosowane w czasopismach identyfikatory: ISSN, DOI,
ORCID. Wdrozenie tych identyfikatorow przynosi wydawcom nastepujace korzysci:

Jednoznaczna identyfikacja czasopisma (ISSN) lub artykutu (DOI) w bazach
bibliograficznych i bibliometrycznych.

Poprawne skatalogowanie czasopisma przez biblioteki (ISSN).

Spetnienie wymogow baz bibliograficznych i bibliometrycznych (ISSN, DOI).
Poprawna wymiana metadanych czasopisma miedzy réznymi bazami (ISSN, DOI).
Poprawne zliczanie cytowan (DOI).

Mozliwos¢ stosowania narzedzi altmetrycznych do sledzenia spotecznego wptywu
artykutéw (DOI).

Mozliwos$¢ uwierzytelniania, czyli sprawdzania tozsamosci (w tym miejsca
zatrudnienia) oraz dorobku publikacyjnego autoréw i recenzentéw (ORCID).
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INTERNATIONAL STANDARD

SERIAL NUMBER (ISSN)

Podstawowym identyfikatorem, o ktéry powinien zadba¢ wydawca czasopisma, jest
Miedzynarodowy Znormalizowany Numer Wydawnictw Ciagtych (International Standard
Serial Number), nazywany w skrécie numerem ISSN. ISSN skfada sie z osmiu cyfr, przy
czym w niektorych identyfikatorach na ostatnim miejscu moze wystepowac litera X
(zapisana majuskuta). Poprawnie zaprezentowany numer sktada sie z prefiksu ISSN, spacji
oraz dwoch grup elementow (cyfr) potaczonych tacznikiem:

ISSN 1507-7888

ISSN powigzany jest z tytutem czasopisma oraz jego nosnikiem. To oznacza, ze jedno
czasopismo wydawane na roznych nosnikach powinno posiadac odrebny ISSN dla kazdej
postaci (np. drukowanej, online, CD-ROM). W przypadku czasopisma online, ktorego
zawartos¢ udostepniana jest w roznych formatach (np. PDF, HTML), nie ma potrzeby
wystepowania o dodatkowe numery ISSN dla kazdego formatu pliku, co oznacza, ze format
pliku nie jest tym samym, co typ nosnika.

Aby odrézni¢ numery przyznane dla réznych nosnikéw, na ktorych ukazuje sie czasopismo,
dodaje sie do prefiksu (,ISSN”) informacje o typie nosnika. Oto przyktady zapisu numeru
ISSN dla wersji online:

ISSN 1588-2861 (online)
ISSN online 1588-2861
Wersja online: ISSN 1588-2861
elSSN 1588-2861
e-ISSN 1588-2861

W przypadku wersji drukowanej przyjefa sie praktyka niestosowania specjalnych wyréznien
w numerze ISSN. Niemniej uzycie takiego wyrdznienia nie jest btedem. Oto przykfady zapisu
numeru ISSN dla wersji drukowane;j:

ISSN 0138-9130
ISSN 0138-9130 (print)
ISSN print 0138-9130
Wersja drukowana: 1ISSN 0138-9130

Informacje o nadanych numerach ISSN powinny zosta¢ zamieszczone w kazdym numerze
czasopisma, przede wszystkim na okfadce oraz na stronie redakcyjnej. W przypadku
wersji online, dobrym miejscem na umiejscowienie numerow ISSN jest stopka strony oraz
podstrona z informacjami o czasopismie.

Dobrg praktyka jest zamieszczanie wszystkich nadanych czasopismu numeréw ISSN
w kazdej wersji. Oznacza to, ze w przypadku czasopisma hybrydowego, ukazujacego sie
w wersji drukowanej i internetowej, w obu wersjach beda opublikowane dwa numery ISSN:
dla wersji drukowanej i online.
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PRZYZNAWANIE ISSN

Zasady przyznawania numeru ISSN ustala Miedzynarodowe Centrum ISSN (ISSN
International Centre) z siedzibg w Paryzu, a sam identyfikator przydziela krajowy
osrodek wiasciwy dla siedziby wydawcy. Polscy wydawcy powinni wystepowac o nadanie
identyfikatora do Narodowego Osrodka ISSN bedgcego agendg Biblioteki Narodowe;.

\' Strona internetowa Narodowego Osrodka ISSN:
[ http://www.bn.org.pl/programy-i-uslugi/issn/

Wydawca powinien pobrac ze strony internetowej wniosek i po wypetnieniu przesta¢ go wraz
z wymaganymi materiatami do Narodowego Osrodka ISSN w nastepujacych sytuacjach:

1. Zatozenie nowego czasopisma.

2. Zapoczatkowanie wydawania czasopisma na nowym nosniku (np. czasopismo
drukowane zaczyna ukazywac sie réwniez w formie elektronicznej).

3. Zmiana tytutu czasopisma.
4. Zmiana wydawcy czasopisma.

5. Zawieszenie lub zamkniecie czasopisma.

W przypadku uruchomienia nowej wersji czasopismo otrzymuje dodatkowy numer ISSN,
powigzany z t3 wersja. W przypadku zmiany tytutu czasopisma, wszystkie nadane numery
ISSN (dla poszczegdInych wersji) ulegaja zmianie. Natomiast w przypadku zmiany wydawcy,
numery ISSN nie ulegaja zmianie.

Warto podkresli¢, ze wydawca, ktory uruchamia wersje online czasopisma ukazujacego
sie dotychczas wylacznie w wersji drukowanej, nie wystepuje do Narodowego Osrodka
ISSN o przyznanie elSSN, gdyz taki identyfikator nie istnieje. eISSN jest jedynie sposobem
prezentacji numeru ISSN przyznanego czasopismu ukazujacemu sie na nosniku ,online”.
Wydawca powinien wypetni¢ taki sam wniosek, jakim postuguje sie przy pozyskiwaniu
numeru ISSN dla wersji papierowej, podajac w odpowiedzi na pytanie o postac fizyczna:
,online”.

W przypadku, gdy czasopismo wydawane jest na wielu nosnikach i tym samym posiada wiele
wersji (np. drukowang i online), Narodowy Osrodek ISSN wyznacza pierwszy powiazany
z tytutem czasopisma ISSN jako wigzacy (ISSN-L). Wydawcy zwykle nie umieszczajg
w czasopismie odrebnej informacji o ISSN-L, lecz muszg mie¢ Swiadomosc¢ istnienia takiego
oznaczenia, gdy zgtaszajg czasopismo do zaindeksowania w bazach danych.

Numery ISSN s3 przyznawane nieodpfatnie. Narodowy Os$rodek ISSN przekazuje je do
Rejestru ISSN wraz z tytutami i dodatkowymi informacjami o czasopismach. Dzieki temu

informacja o czasopismie staje sie dostepna dla miedzynarodowej publicznosci. Zawartos¢
Rejestru ISSN mozna przegladac za posrednictwem Portalu ISSN.

1
Q Strona internetowa Portalu ISSN: https://portal.issn.org
L
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Lektury

-

ISSN InterNational Centre. (2015, styczen). ISSN Manual. Pobrane z:
http://www.issn.org/wp-content/uploads/2013/09/ISSNManual _ENG2015_23-01-2015.pdf

DIGITAL OBJECT IDENTIFIER (DOI)

Kolejnym identyfikatorem uzywanym przez czasopisma ukazujgce sie online jest
identyfikator obiektu cyfrowego DOI (Digital Object Identifier). DOI moze zostac
przydzielony réznym obiektom cyfrowym: czasopismu, numerowi czasopisma, artykutowi,
tabeli lub rysunkowi zawartym w artykule, a nawet zataczonemu do artykutu zbiorowi
surowych danych. Jednak najczesciej identyfikator uzywany jest do oznaczania artykutow.
DOI jest powigzany z adresem internetowym obiektu, czyli URL. Mowi sie, ze numer DOI jest
staty lub permanentny, co oznacza, ze rozwigzuje problem zmian w adresach internetowych.
Jezeli adres internetowy obiektu (np. adres artykutu) ulega zmianie, wydawca zgfasza
ten fakt organizacji rejestrujgcej DOI, zapewniajac tym samym stabilny dostep do strony
zartykutemzaposrednictwem DOI. Identyfikator uzywany jest do rozpoznawania elementow
cytowan, a w nastepstwie faczenia publikacji cytujacych z publikacjami cytowanymi.
Z tego powodu jego uzywanie jest rekomendowane przez serwisy bibliometryczne
(np. Web of Science, Scopus). Pozwala réwniez $ledzi¢ aktywnos¢ wokot obiektu
(np. artykutu) w mediach spotecznosciowych. Dlatego jest kluczowy dla serwisow
altmetrycznych (np. Altmetric).

DOI skfada sie z dwoch elementow - prefiksu i sufiksu, oddzielonych od siebie kreska
ukosna. Prefiks sktada sie z ciggu cyfr i kropki. Jest przydzielany instytucji wydajacej
czasopismo (np. uczelni, samodzielnej oficynie wydawniczej) i zawsze rozpoczyna sie od
,10”. Sufiks powigzany jest z bezposrednio z obiektem i moze skfadac sie z nastepujacych
znakoéw alfanumerycznych: ,a-7", ,A-Z", ,0-9", ,-._;()/". Ksztatt sufiksu ustala wydawca.
Ponizej znajduje sie przyktad DOI artykutu opublikowanego w czasopismie ,,Polish Archives
of Internal Medicine”.

10.20452 - prefiks przydzielony Towarzystwu Internistow Polskich
pamw.3403 - sufiks ustalony dla artykutu pt.: Bright and dark sides of evidence-based medicine
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Identyfikator poprzedzony ,https://doi.org/” tworzy DOI URL, czyli adres kierujacy do
strony internetowej z obiektem, do ktorego przydzielony jest identyfikator. Ponizszy
przykfad pokazuje DOI URL artykutu z czasopisma ,Polish Archives of Internal Medicine”
oraz adres internetowy artykutu, powigzany z DOI.

Wydawca moze umiesci¢ przy obiekcie: (1) podlinkowany DOI, czyli sam identyfikator
poprzedzony akronimem ,doi” i dwukropkiem lub (2) podlinkowany DOI URL czyli adres
internetowy zawierajacy identyfikator:

doi: 10.20452/pamw.3403
DOI: 10.20452/pamw.3403
https://doi.org/10.20452/pamw.3403

Identyfikator powinien zosta¢ zamieszczony w widocznym miejscu obiektu cyfrowego.
W przypadku artykutow dobrg praktyka jest zamieszczenie DOI na stronie internetowej
z danymi o artykule (ang. landing page), a takze w pliku z artykutem. Lokalizacja
identyfikatora zalezy od rozwigzan technicznych przyjetych przez wydawce. Jednak
nadrzedng zasada jest mozliwos¢ jego fatwego odnalezienia przez czytelnika. Dlatego
warto rozwazy¢ umieszczenie identyfikatora blisko nazwy obiektu (np. tytutu artykutu).

PRZYDZIELANIE DOI

Zasady przydzielania DOI ustala Miedzynarodowa Fundacja DOI (International DOI
Foundation) z siedziba w Oksfordzie. Rejestrowaniem samych identyfikatorow zajmuja
sie upowaznione agencje (ang. registration agencies), ktére charakteryzuja sie réznym
zasiegiem geograficznym i rodzajem obstugiwanych obiektow. Na przyktad agencja
Multilingual European DOI Registration Agency (MEDRA) specjalizuje sie w roznych
obiektach cyfrowych, Crossref w obstudze czasopism naukowych z dowolnego regionu
$wiata, Japan Link Center w obstudze czasopism naukowych z Japonii, a DataCite
w obstudze zbioréw danych. Mimo specjalizacji niektore agencje Swiadczg szerszy zakres
ustug. Na przyktad DataCite rejestruje rowniez identyfikatory czasopism, artykutéw oraz
innych publikacji naukowych.

' W chwili powstawania niniejszego poradnika Poznanskie Centrum Superkomputerowo-

Sieciowe (PCSS) pracuje nad uruchomieniem ustugi rejestrowania DOI. Swiadczenie

®  tych ustug bedzie mozliwe, dzieki temu, ze macierzysty Instytut stat sie cztonkiem

agencji DataCite. Szczegotowe informacje na temat ustugi znajduja sie na stronie
internetowej: http://doi.fbc.net.pl
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Mimo ze rejestracja DOI dla czasopism naukowych jest mozliwa w réznych agencjach, to
jednak najbardziej pozadana jest wspotpraca z agencjami wyspecjalizowanymi w obstudze
tego rodzaju publikacji. Takie agencje oferujg dodatkowe ustugi. Najbardziej znang na
$wiecie organizacjg obstugujaca czasopisma naukowe jest Crossref. Dlatego w dalszej
czesci poradnika ogranicze sie do przedstawienia zasad wspodtpracy polskiego wydawcy
z ta wlasnie agencja.

1
I_Q Strona internetowa Crossref: http://crossref.org

REJESTRACJA WYDAWCY W CROSSREF

Crossref (wlasc. The Publishers International Linking Association, Inc. [PILA]) jest
amerykanska organizacja non-profit. Polscy wydawcy zainteresowani obstuga DOl przez
te agencje musza aplikowac o cztonkostwo w Crossref. W tym celu powinni zapoznac sie
z informacjami dla nowych cztonkéw i wypetni¢ formularz aplikacji dostepny na stronie
internetowej. Na podany w formularzu aplikacji adres e-mail wydawca otrzymuje umowe
cztonkowska, ktérg uzupetnia, podpisuje i zeskanowang odsyta. W odpowiedzi uzyskuje
nadany przez Crossref unikalny identyfikator wydawcy (prefiks DOI), a takze login i hasto
niezbedne do przesytania metadanych obiektow, ktérym nadawane sg DOI.

\' Strona internetowa z informacja dla nowych cztonkow oraz formularzem aplikacji:
L https://www.crossref.org/membership/

Zarejestrowani wydawcy ponosza dwa rodzaje kosztow wynikajacych z cztonkostwa
i rejestracji DOI:

1. Roczng opfate za cztonkostwo (annual fee) uzalezniona od wielkosci przychodow za

dziatalnos¢ wydawnicza.

2. Opfate za kazdy zarejestrowany DOI (content registration fee) uzalezniong od typu
obiektu (np. artykut, rozdziat), tego czy obiekt odnosi sie do biezacej publikacji
(np. nowego artykutu) czy publikacji archiwalnej (np. artykutu sprzed ponad
2 lat), a takze od liczby rejestrowanych kwartalnie identyfikatorow (przeliczajac na
czasopismo lub ksiazke pod redakcja).

\! Strona internetowa z informacjg o wysokosci optat w Crossref:
L https://www.crossref.org/fees/
Umowa cztonkowska zobowigzuje wydawcow przede wszystkim do:

1. Deponowania w Crossref metadanych obiektéw (np. artykutéw), ktorym wydawca
nadat DOI, tuz po ich publikacji online.

2. Publikacji online DOI przy obiekcie, ktéremu zostat nadany (np. artykule).

3. Biezacego regulowania opfat (cztonkowskiej oraz za zarejestrowane DOI).
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TWORZENIE | DEPONOWANIE DOl W CROSSREF

Wydawca nie otrzymuje pakietu identyfikatoréw DOI po przyjeciu w poczet cztonkéw
Crossref. Musi sam je zbudowac i nadac obiektom, a dopiero potem zdeponowac DOI
w serwisie Crossref. Do budowy DOI wykorzystuje przyznany mu identyfikator wydawcy,
ktory staje sie prefiksem kazdego DOI. Nastepnie ustala ksztatt sufiksu. W celu unikniecia
btedu polegajacego na ustaleniu dwoch takich samych sufikséw dla réznych obiektow,
wydawca musi opracowac¢ metodyke tworzenia sufikséw. Ponizej przedstawiam przyktady
metodyk tworzenia sufiksow dla artykutow.

Przyktad 1

Wydawca czasopisma ,Wroctawski Rocznik Historii Méwione]” wykorzystuje Open Journal
Systems do zarzadzania procesem wydawniczym. System automatycznie przydziela
wewnetrzny identyfikator OJS kazdemu artykutowi. Wydawca wykorzystuje do tworzenia
sufiksu DOI: inicjat tytutu czasopisma, wewnetrzny identyfikator OJS artykutu oraz kropke.

DOI: 10.26774 /wrhm.145

Przykfad 2

Wydawca czasopisma ,Rocznik Przektadoznawczy” wykorzystuje do tworzenia sufiksu DOL:
inicjat tytutu czasopisma, rok publikacji, numer artykutu w roczniku oraz kropke.

DOI: 10.12775/RP.2017.003
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Przyktad 3
Wydawca czasopisma ,European Journal for Research on the Education and Learning of
Adults” wykorzystuje do tworzenia sufiksu DOI: skrot tytutu czasopisma, issn, identyfikator

artykutu w czasopismie.

DOI: 10.3384 /rela.2000-7426.rela9096

Wydawca ustala strukture DOI przed opublikowaniem obiektu. Dobrg praktyka jest
ustalenie ksztattu wszystkich identyfikatorow artykutéw w numerze czasopisma przed jego
skladem. Na etapie sktadu identyfikatory powinny zosta¢ dodane do artykutow, a przy
publikacji online umieszczone na stronach internetowych z informacjami o poszczegdlnych
artykutach. Dopiero po opublikowaniu numeru wydawca powinien zdeponowac¢ DOI
wszystkich artykutow z tego numeru w Crossref.

Deponowanie DOI polega na przestaniu do serwisu Crossref metadanych obejmujacych:
DOI oraz inne dane bibliograficzne obiektu (np. artykutu). Moze by¢ ono realizowane na
dwa sposoby:

1. Reczne zdeponowanie DOI:

Wydawca wprowadza DOI oraz inne dane bibliograficzne obiektu do Crossref za
posrednictwem formularza online (webDeposit).

\' Formularz online (webDeposit):
L https://apps.crossref.org/webDeposit/

2. Zdeponowanie DOI poprzez przestanie metadanych zapisanych w pliku w formacie
XML:

Wydawca przygotowuje plik XML zgodny ze schematem opracowanym przez
Crossref. Jezeli korzysta z systemu do zarzadzania procesem wydawniczym
(np. Open Journal Systems) zazwyczaj moze przy jego pomocy wygenerowac plik XML
posiadajacy pozadang strukture (zgodny ze schematem). Jeden plik XML obejmuje
najczesciej metadane wszystkich artykutow z opublikowanego numeru czasopisma.
Przygotowany plik XML wydawca przesyfa do Crossref za posrednictwem panelu
uzytkownika.

Przyktadowe kody XML dla artykutu, zbioru surowych danych oraz komponentu
artykutu znajdujg sie w aneksie.
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\' Schemat pliku XML opracowany przez Crossref:

L https://support.crossref.org/hc/en-us/articles/214169586-Metadata-deposit-schema
Panel uzytkownika Crossref: https://doi.crossref.org/

Bez wzgledu na wybrany sposéb przekazania danych, identyfikator staje sie aktywny tuz
po zdeponowaniu w Crossref. Oznacza to, ze DOI URL przekierowuje na strone internetowg
obiektu (np. artykutu), a DOI jest widoczny w wyszukiwarce Crossref wraz z danymi
bibliograficznymi obiektu.

1
I_Q Wyszukiwarka Crossref: https://search.crossref.org

DEPONOWANIE BIBLIOGRAFII ZAtACZNIKOWYCH W CROSSREF

Wydawcy bedacy cztonkami Crossref sa zachecani, aby po nadaniu swoim publikacjom
DOI, umieszcza¢ w serwisie Crossref réwniez ich bibliografie zatacznikowe. Dzieki temu
mozliwe jest dostarczanie przez Crossref ustugi Cited-By, ktora pozwala na wyswietlanie na
stronie z informacjami o artykule liczby cytowan. Liczba ta jest automatycznie ustalana na
podstawie danych z bibliografii zatgcznikowych dostarczanych przez redakcje czasopism
do Crossref.

Przed zdeponowaniem bibliografii zatacznikowych konieczne jest ich uzupetnienie o DOI
publikacji (pozycji bibliograficznych), ktére taki identyfikator posiadajg. Dziatanie to
stato sie standardem w prestizowych czasopismach naukowych (np. ,Nature”, ,Science’,
,Lancet”). Crossref rekomenduje, aby wykorzysta¢ nastepujacy sposéb prezentacji:
(1) wyswietla¢ DOI URL przy kazdej pozycji bibliograficznej lub (2) umieszczac przy kazdej
pozycji bibliograficznej tekst ,Crossref” wraz z linkiem do DOI URL. Pierwszy ze sposobow
sprawdzi sie w czasopismach wydawanych zaréwno na nosniku papierowym, jak i online,
natomiast drugi ze sposobow jest wiasciwy dla czasopism ukazujgcych sie wytacznie online.

1 sposadb:

Bibliografia

Brzezinski, J. M. (2017). O poprawianiu (ale tez i o psuciu) systemu przeprowadzania
awansow naukowych w Polsce w latach 1990-2017. Nauka i Szkolnictwo Wyzsze, 2,
147-172. http://doi.org/10.14746 /nisw.2017.2.7

2 sposaéb:

Bibliografia
Brzezinski, J. M. (2017). O poprawianiu (ale tez i o psuciu) systemu przeprowadzania

awansow naukowych w Polsce w latach 1990-2017. Nauka i Szkolnictwo Wyzsze, 2,
147-172. Crossref

1 | ZARZADZANIE CZASOPISMEM n



http://doi.org/10.14746/nisw.2017.2.7

Uzupetnianie opisow publikacji w bibliografii zatacznikowej o ich DOI lub sprawdzanie ich
poprawnosci jest procesem czasochtonnym. W realizacji tego zadania wspomaga wydawce
specjalne narzedzie dostepne na stronie Crossref - formularz Simple Text Query. Do
formularza wkleja sie bibliografie zatagcznikowa artykutu, a po kliknieciu Submit uzyskuje
te sama bibliografie uzupetniong o DOI URL umieszczonych w bibliografii publikacji. Takg
bibliografie zatacznikowg mozna wykorzystac przy przygotowaniu artykutu do publikacji,
a po opublikowaniu i zarejestrowaniu jego DOI, ponownie za pomocg formularza Simple
Text Query przestac bibliografie zatacznikowa do serwisu Crossref.

1
I_Q Formularz Simple Text Query: https://apps.crossref.org/simpleTextQuery

Ponizej przedstawiam kolejne kroki przesytania bibliografii zatacznikowej artykutu do
Crossref za pomocg formularza Simple Text Query, na przykfadzie czasopisma ,Wroctawski
Rocznik Historii Mowionej” wydawanego przez Osrodek ,Pamiec i Przysztosc”.

Krok 1

Przygotuj bibliografie zatacznikowa. Kazdy z opisow oddziel pustym wierszem. Upewnij sie,
ze zaden z opisow nie jest przetamany. Otworz strone z formularzem Simple Text Query
i wklej do niego petna bibliografie zatacznikowa. W oknie Registered email wpisz adres
e-mail, na ktéry chcesz otrzymac¢ powiadomienie o pomysinym przeprowadzeniu operacji.
Kliknij Submit.

Krok 2

W rezultacie otrzymasz ekran z bibliografig zatacznikowa uzupetniong o DOI URL
umieszczonych w bibliografii publikacji, ktére posiadajg identyfikator.
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Krok 3

PrzejdZ do dolnej czesci ekranu i kliknij Deposit. Ponownie wpisz adres e-mail, na ktory
chcesz otrzymac¢ powiadomienie o pomyslnym przeprowadzeniu operacji, podaj login
i hasto uzytkownika Crossref. W polu Parent DOI wpisz DOI artykutu, ktérego bibliografie
zatacznikowa przesytasz do Crossref. Kliknij Deposit.

Krok 4

Jezeli operacja przebiegta pomyslnie zobaczysz ekran z ponizsza informacjg, a takze
otrzymasz dwie wiadomosci e-mail.

Krok 5

Aby dodac bibliografie zatacznikowa kolejnego artykutu kliknij Reset, a nastepnie postepu;j
zgodnie z opisem przedstawionym w kroku 1.

Bibliografie zatacznikowe artykutéw mozna przekaza¢ do Crossref rowniez za pomoca
innych narzedzi opisanych na stronie ustugi Reference Linking:

\' Informacje o ustudze Reference Linking:
L https://www.crossref.org/services/reference-linking/

DODATKOWE UStUGI W CROSSREF

Serwis Crossref udostepnia wiele ustug, oprécz rejestracji DOI obiektéw i rejestracji
bibliografii zatacznikowych. W poradniku przedstawitam najwazniejsze ustugi do wdrozenia
na pierwszym etapie rozwoju technologicznego czasopisma. W kolejnych etapach warto
rozwazyc rozszerzenie pakietu wykorzystywanych ustug Crossref, w szczegélnosci o ustugi:
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1. Cited-By - specjalny skrypt dodawany do kodu zrodtowego strony internetowe;
z informacjami o artykule. Pozwala wyswietli¢ aktualng informacje o publikacjach
cytujacych ten artykut, wygenerowang na podstawie danych (bibliografii
zatacznikowych) przesytanych przez wydawcéw do serwisu Crossref. Ta ustuga nie
wigze sie z dodatkowa optata roczng (nie wymaga podpisania dodatkowej umowy
miedzy wydawnictwem a Crossref) i nie wymaga uiszczania opfaty za obiekty, do
ktoérych dodany jest przycisk.

2. Crossmark - specjalny skrypt dodawany do kodu zrodtowego strony internetowe;
zinformacjami o artykule. Pozwala wyswietli¢ przycisk, ktéry po nacisnieciu sprawdza,
czy dostepna wersja artykutu jest aktualna i czy byt on aktualizowany. Ta ustuga nie
wigze sie z dodatkowg optata roczng (nie wymaga podpisania dodatkowej umowy
miedzy wydawnictwem a Crossref), ale wymaga uiszczenia optaty za kazdy obiekt,
do ktorego zostanie dodany przycisk - w praktyce kazdy artykut opublikowany
W czasopismie.

3. Similarity Check - sprawdzanie tekstéw pod katem ich podobienstwa do wczesniej
opublikowanych tekstéw. Wspomaga wykrywanie plagiatow i autoplagiatow wsréd
artykutow zgtoszonych do czasopisma. Ta ustuga wigze sie z dodatkowa opfatg
roczng (wymaga podpisania dodatkowej umowy miedzy wydawnictwem a Crossref),
a takze opfatg za kazdy sprawdzony tekst.

ZAKRES METADANYCH PRZESYXANYCH DO AGENCJI DEPONUJACEJ
Redakcje powinny podja¢ decyzje, jakim obiektom nadawac bedzie DOI oraz jaki zakres

metadanych bedzie przesyta¢ do agencji deponujacej. Ponizszy schemat pokazuje trzy
warianty.
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Wariant 1zaktada, ze w czasopismie identyfikatory DOI nadawane sg wszystkim artykutom.
To oznacza, ze redakcja czasopisma dostarcza do agencji deponujacej szczegotowe
metadane artykutu (np. tytut artykutu i czasopisma, dane autoréw) wraz z utworzonym
identyfikatorem. Ten wariant powinien by¢ wdrozony we wszystkich czasopismach
naukowych, ktdre chca spetniac obowigzujace obecnie standardy wydawnicze.

Wariant 2 jest rozszerzony o czynno$¢ przekazywania oprécz metadanych artykutow
takze ich bibliografii zatacznikowych i dotyczy klientow Crossref. Ten wariant powinien
by¢ wdrozony we wszystkich czasopismach, ktére chcg wykorzystywac ustuge Cited-By
i wyswietlac na stronach informacyjnych poszczegoélnych artykutéw informacje o aktualnej
liczbie cytowan.

Wariant 3 przewiduje, ze w czasopismie identyfikatory DOI nadawane sg artykutom,
sktadnikom artykutow (np. tabelom, rysunkom) oraz zbiorom surowych danych. Opcjonalnie
w wariancie 3 redakcje mogg nie nadawac identyfikatorow DOI zbiorom surowych danych,
ale pozyskac od autoréw i umiesci¢ w artykule DOI (lub inny identyfikator) z repozytorium
surowych danych (np. Figshare, Zenodo). Dobrym przyktadem takiego dziatania jest
PlosOne. Ten wariant (nadawanie DOI sktadnikom artykutéw) powinien by¢ wdrozony
przede wszystkim w czasopismach naukowych publikujacych wyniki badan empirycznych,
dla ktorych moga by¢ udostepniane surowe dane oraz w ktorych artykufach czesto
znajduja sie tabele i rysunki. Dzieki zastosowaniu wariantu 3 czasopismo bedzie mogfo
$ledzi¢ nie tylko cytowania artykutow, ale takze ich komponentow (tzw. nanopublikacji).
Udostepniajac surowe dane zwiekszy réwniez wykorzystanie tresci i zacheci odbiorcow do
replikowania badan naukowych, ktérych wyniki publikowane sg na tamach czasopisma.

\' Zasady przekazywania surowych danych w czasopiémie PlosOne:
L http://journals.plos.org/plosone/s/data-availability

m Lektury

-l

International DOI Foundation. (2016, 17 pazdziernika). DOI Handbook.
Pobrane z: http://www.doi.org/hb.html
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OPEN RESEARCHER AND

CONTRIBUTOR ID (ORCID)

Kolejnym rekomendowanym identyfikatorem jest Otwarty identyfikator naukowca
(Open Researcher and Contributor ID [ORCID]). Identyfikator pozwala jednoznacznie
rozpoznac¢ autora publikacji naukowej, sprawdzi¢ jego afiliacje i dorobek publikacyjny.
Jest to szczegolnie istotne w przypadku autorow, ktorzy zmienili nazwisko, posiadaja
popularne nazwisko lub ktorych nazwisko posiada wiele pisowni (np. z uwagi na obecnosc¢
znakow diakrytycznych). Redakcja czasopisma powinna pozyskiwac identyfikator ORCID od
wszystkich autoréw (nie tylko od autora korespondencyjnego) i umieszczac go w artykutach
tych autorow, przy nazwisku lub afiliacji. Dzieki temu nie bedzie watpliwosci, kim jest autor
danego artykutu. Czytelnicy bedg mogli to sprawdzi¢ odwiedzajac profil autora, do ktérego
prowadzi identyfikator. Redakcja powinna réwniez pozyskiwac identyfikator ORCID od
recenzentéw, co pozwoli jej na sprawdzenie uwierzytelnionych danych o osiggnieciach
naukowych recenzentédw oraz powigzanych z nimi instytucjach.

Nazwa ORCID wskazuje wprost na ,identyfikator”, jednak zaleca sie, aby uzywac okreslen:
ORCID ID lub identyfikator ORCID. Identyfikator sktada sie z 16 cyfr, podzielonych na
4-cyfrowe segmenty oddzielone facznikiem:

0000-XXXX-XXXX-XXXX
Identyfikator ORCID jest przechowywany wraz z danymi autora w rekordzie ORCID (ORCID

Record). Jeden rekord zawiera dane jednego autora, w tym jego publikacji. Rekord mozna
wyszukac i obejrzec na stronie internetowej organizacji ORCID.

1
I_Q Strona organizacji ORCID: https://orcid.org

Identyfikator poprzedzony ,https://orcid.org/” tworzy adres kierujacy do strony
internetowej z rekordem ORCID. Ponizszy przyktad pokazuje identyfikator ORCID oraz
adres rekordu osoby z tym identyfikatorem.

PRZYZNAWANIE IDENTYFIKATORA ORCID
Zasady przyznawania identyfikatora ORICD ustala organizacja non-profit ORCID.

Organizacja ta przyznaje identyfikatory nieodptatnie wszystkim osobom, ktore zarejestruja
sie na jej stronie internetowej.
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INTEGRACJA CZASOPISM Z ORCID API

Czasopisma posiadajace systemy informatyczne mogg zosta¢ pofaczone (zintegrowane)
z systemem identyfikatoréow ORCID. Pozwala na to ustuga ORCID API. Integracja oznacza,
ze autor przy zaktadaniu konta w systemie informatycznym czasopisma (celem przestania
artykutu do publikacji) moze powigzac to konto ze swoim identyfikatorem ORCID lub
nie zaktadac¢ konta, a logowac sie do systemu informatycznego czasopisma za pomoca
loginu i hasta do profilu ORCID. W przypadku systemdw wymagajacych powigzania konta
z identyfikatorem, autor ma do dyspozycji przycisk ORCID (ORCID badge), ktory po
kliknieciu uruchamia okno autoryzacji. Po autoryzacji wszystkie artykuty tego autora
opublikowane w czasopismie majg dodany identyfikator ORCID do metadanych. Jezeli
wydawca wysyfa takie metadane do Crossref to moga by¢ one automatycznie pobrane
z Crossref do rekordu ORCID takiego autora. Ponadto potaczenie systemu informatycznego
czasopisma z systemem identyfikatoréw ORCID daje pewnos¢, co do tozsamosci autorow,
gdyz tworzy uwierzytelnione potaczenie z ich profilami ORCID.

Wydawnictwa zainteresowane integracja swoich czasopism z ORCID APl musza posiadac
odpowiedni system informatyczny - tj. system do zarzadzania procesem wydawniczym
oferujacy taka funkcjonalnos¢ (np. Open Journal Systems w wersji 3.0 lub nowszej).

\' Informacja o systemach informatycznych pozwalajacych na integracje czasopism
LQ z ORCID API: https://members.orcid.org/api/vendors/publisher-tools

Aby zintegrowa¢ czasopismo z identyfikatorami ORCID wydawca musi skorzystac
z oferowanej na stronie internetowej ORCID ustugi Member API lub Public API. Ponizej
przedstawiam wymogi i zobowigzania, ktére wigza sie z tymi dwoma ustugami.

Wydawca bedacy uczelnia, instytutem badawczym lub firma powinien skorzysta¢ z Member
API. Jest to ustuga dostepna wytacznie dla cztonkéw ORCID, dlatego wymaga podpisania
umowy i uiszczania optaty cztonkowskiej. Dane uwierzytelniajace (identyfikator klienta
oraz tajny klucz klienta), jakie wydawca uzyska od ORCID pozwolg na integracje jedne;
instancji systemu informatycznego z ORCID APl w przypadku wersji podstawowej (Basic
Member API) lub pieciu instancji w przypadku wersji premium (Premium Member API).
Przy czym jedna instancja systemu moze zawierac wiele czasopism.

= Informacje dla nowych cztonkéw ORCID: https://orcid.org/about/membership

Informacje na temat Member API: https://members.orcid.org/api/member-api-
L credentials-check-list
Wydawca bedacy osoba fizyczng moze skorzystac z Public API. Jest to opcja dostepna dla
kazdej osoby posiadajacej identyfikator ORCID. Nie wymaga podpisywania dodatkowych
umow i jest nieodptatna. Dane uwierzytelniajace pobiera sie ze strony internetowej ORCID.
Po zalogowaniu sie wystarczy z gornego menu wybrac zaktadke Developer Tools i wypetnic
formularz aplikacji, wpisujac dane instancji systemu informatycznego. Jedna instancja
systemu moze zawiera¢ wiele czasopism.

1
I_Q Informacje na temat Public API: https://members.orcid.org/api/about-public-api
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Po zintegrowaniu instancji systemu informatycznego czasopism z ORCID API, system
bedzie: (1) zbierat identyfikatory autorow, (2) wyswietlat identyfikatory w systemie przy
metadanych z publikacjg, (3) tworzyt pofaczenie pomiedzy opublikowanymi pracami
a rekordami ORCID ich autorow, (4) generowal metadane artykutow obejmujace rowniez
identyfikator ORCID.

Zaleca sie, aby czasopisma wyswietlaty identyfikator autora na jeden z trzech sposobdw,
jako: (1) podlinkowang ikone identyfikatora wraz z podlinkowanym adresem strony
internetowej rekordu ORCID, (2) podlinkowany adres strony internetowej rekordu ORCID,
(3) podlinkowang ikone identyfikatora.

1. https://orcid.org/0000-XXXX-XXXX-XXXX
2. https://orcid.org/0000-XXXX-XXXX-XXXX

3.
\' Zasady prezentacji identyfikatora ORCID:
L https://orcid.org/content/journal-article-display-guidelines

Identyfikator ORCID powinien zosta¢ zamieszczony w widocznym miejscu artykutu,
blisko danych autora, do ktorego jest przydzielony. Dobrg praktyka jest zamieszczenie
identyfikatora zaréwno na stronie internetowej z danymi o artykule (ang. landing page),
jak i w pliku z artykutem.

Wdrozenie przedstawionych identyfikatorow pozwala wtaczy¢ czasopismo w szeroki
obieg tresci naukowych. Przede wszystkim pozwala poprawnie taczy¢ zawartos¢
czasopisma z bazami danych. Przyczynia sie do poprawnego wyszukiwania

i indeksowania artykutow i autoréw. Dlatego identyfikatory nie s3 dodatkiem, ale
podstawa wiasciwego dziatania czasopisma naukowego w systemach do komunikacji
naukowej.

[D Lektury
-

ORCID. (b.d.). Member Support Center. Pobrane z: https://members.orcid.org
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NARZEDZ IA WSPOMAGAJ ACE Zarzgdzanie procesem redakcyjnym moze sie

odbywac za pomocg systemu informatycznego,

PRZEPLYW PRACY arkusza kalkulacyjnego lub dysku wirtualnego.

Przeptyw pracy w czasopismie naukowym okresla sekwencje czynnosci wykonywanych
przez redaktoréw, autoréw i recenzentow, od momentu zgtoszenia artykutu do jego
publikacji lub odrzucenia.

NARZEDZIA DO ZARZADZANIA PRZEPLYWEM PRACY

Zaawansowane technologicznie czasopisma uzywajg systemow informatycznych
wspomagajacych zarzadzanie przeptywem pracy. Jest to rodzaj systeméw zarzadzania
trescia (ang. Content Management System [CMS]), wyspecjalizowanych do obstugi obiegu
tresci. Ze wzgledu na dostepne funkcjonalnosci wyrézni¢ mozna dwa rodzaje systemow:

1. Do zarzadzania catym czasopismem (ang. Journal Management Systems), w tym
zarzadzania procesem redakcyjnym i prezentacjg tresci na stronie internetowe;
czasopisma, np.: Open Journal Systems.

2. Do zarzadzania samym procesem redakcyjnym (ang. Editorial Management Systems),
np.: Editorial Manager [Aries Systems], eJPress, Evise, ScholarOne Manuscripts.

Systemy te s3 otwarte i nieodptatne (np. Open Journal Systems) lub komercyjne
(np. Editorial Manager [Aries Systems], eJPress, Evise, ScholarOne Manuscripts).
Korzystanie z systeméw otwartych wymaga instalacji oprogramowania na serwerze
wydawcy lub na serwerze hostingowym, z ktdérego korzysta wydawca. Natomiast
korzystanie z systemow komercyjnych odbywa sie najczesciej w chmurze - nie wymaga
wiec przeprowadzania instalacji systemu. Istniejg réwniez systemy utworzone na potrzeby
indywidualnych wydawcow, z ktdérych nie moga korzystac inni wydawcy nawet za opfata.
Czasopisma wdrazajace systemy pozwalajace na zarzadzenie procesem redakcyjnym
muszg dokonac rewizji dotychczasowego przeptywu pracy. Jest to niezbedne do wtasciwej
konfiguracji systemu. W wielu przypadkach wymagane sa zmiany w sposobie dziatania
redakcji, ktore pozwolg usprawni¢ przeptyw pracy i wykorzysta¢ potencjat wdrazanego
systemu.

Redakcja nieposiadajaca systemu informatycznego moze zarzadza¢ przeptywem pracy

rowniez przy pomocy innych narzedzi. Do tego celu moze wykorzystac arkusz kalkulacyjny
i dysk wirtualny - np. arkusz kalkulacyjny programu MS Excel oraz dysk wirtualny Dropbox.
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SCHEMATY PRZEPLYWU PRACY

Dobrg praktyka jest zbudowanie przez redakcje graficznego schematu przeptywu pracy.
Ponizej przedstawiam schemat pokazujacy kolejne grupy czynnosci w ramach obiegu
artykutu, od jego zgtoszenia do publikacji:

Przedstawiony schemat obejmuje czynnosci w ramach obiegu artykutu. Kazdy zgfoszony
artykut ma swoj wiasny obieg. Oznacza to, ze w tym samym czasie jeden artykut moze
by¢ na etapie recenzji, drugi na etapie rewizji (wprowadzania poprawek i udzielania
odpowiedzi na uwagi recenzentow), a trzeci w korekcie. Redakcja potrzebuje wiec narzedzi
do zarzadzania przeptywem pracy.

Petny schemat, uwzgledniajacy rézne warianty postepowania, moze by¢ bardzo ztozony.
Dlatego najczesciej schematy przeptywu pracy odnosza sie do grup czynnosci (np. oceny
i rewizji) lub prezentuja czynnosci realizowane w czasopismie z okreslonej perspektywy
(np. redaktora, autora lub recenzenta). To pozwala lepiej zrozumiec¢ proces, a niekiedy
podjac decyzje, co do sposobu postepowania redakcji.

Ponizej przedstawiam trzy schematy z réznymi wariantami obiegu artykutu (Seng, n.d.)

z uwzglednieniem lub bez uwzglednienia udziatu redaktora prowadzacego w czasopismie
korzystajacym z systemu informatycznego do zarzadzania procesem redakcyjnym.
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Schematy pokazujace rézne warianty postepowania moga stuzy¢ do podjecia decyzji,
co do sposobu pracy w redakcji danego czasopisma. Analiza schematow pozwala
rozpoznac uczestnikow procesu (uzytkownikow systemu) oraz opisa¢ sekwencje czynnosci.
Taka analiza pozwala réwniez na sporzadzanie alternatywnych sekwencji czynnosci,
np. realizowanych w czasopismach niekorzystajacych z systemoéw informatycznych.

Uzytkownicy: schematy uwzgledniaja uzytkownikow systemu o czterech lub pieciu rolach,
a tym samym uprawnieniach w systemie:
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1. Autora.
Osobe wyznaczong do odbierania zgtoszen (np. sekretarza redakgji).

Recenzenta.

= N

Redaktora naczelnego.

5. Redaktora prowadzacego (tylko w 2. i 3. schemacie), czyli redaktora posiadajacego
dostep wytacznie do informacji o obiegu przydzielonych mu artykutéw.

Sekwencja czynnosci (w systemie do zarzadzania procesem wydawniczym): obieg
rozpoczyna sie od zgtoszenia artykutu do czasopisma przez autora za posrednictwem
systemu. Osoba wyznaczona do odbierania zgtoszen otrzymuje na skrzynke e-mail
powiadomienie (przestane automatycznie przez system) o nowym zgtoszeniu. Przechodzi
do systemu i sprawdza, czy artykut zostat poprawnie zgtoszony, tj. czy wszystkie elementy
zostaty poprawnie i w komplecie przestane do systemu przez autora. Najczesciej na
tym etapie sprawdza tekst za pomocg narzedzia antyplagiatowego. Nastepnie osoba
wyznaczona do odbierania zgftoszen przydziela artykut do redaktora naczelnego,
ktory dzieki temu ma nadzor nad dalszym obiegiem artykutu. W wielu czasopismach
redaktor naczelny przekazuje nadzor nad obiegiem artykutu redaktorowi prowadzacemu
(zob. 2. 3. schemat). O przydzieleniu artykutu redaktorzy dowiaduja sie droga mailowa,
lecz sam artykut i inne elementy zgtoszenia (np. zataczony do artykutu ,List do redakcji”)
pobieraja z systemu. Schematy nie pokazujg szczegdtowych dziatan redaktorow,
w szczegolnosci wstepnej oceny artykutu przed jego przekazaniem do recenzentéw.
Zgodnie ze schematem 1. wyboru recenzentéw i przestania do nich prosby o wykonanie
recenzji dokonuje redaktor naczelny. Natomiast zgodnie ze schematem 2. i 3. czynnosci
te naleza do redaktora prowadzacego, przy czym wybdr recenzentéw powinien byc
zaaprobowany przez redaktora naczelnego. Nastepnie recenzenci dokonuja oceny
artykutu, ktorej wyniki zapisuja w formularzu recenzji dostepnym w systemie. Schematy
pomijaja proces rewizji tekstu. Z etapu recenzji przechodza do etapu decyzji o przyjeciu
lub odrzuceniu artykutu do publikacji. W przypadku schematu 1. decyzje te podejmuje
redaktor naczelny. Zgodnie ze schematem 2. decyzje podejmuje redaktor prowadzacy.
Natomiast zgodnie ze schematem 3. decyzja lezy po stronie redaktora naczelnego, ktory
uwzglednia rekomendacje - o przyjeciu lub odrzucenia artykutu - przedstawiong przez
redaktora prowadzacego.

Alternatywna sekwencja czynnosci (bez systemu do zarzadzania procesem
wydawniczym): obieg rozpoczyna sie od zgtoszenia nowego artykutu poprzez przestanie
przez autora plikow zgtoszenia na podany na stronie internetowej czasopisma adres
e-mail. Osoba odpowiedzialna za odbieranie zgtoszen odbiera wiadomos¢, a nastepnie
sprawdza zgtoszenie, w tym sprawdza artykut za pomoca narzedzia antyplagiatowego.
Nastepnie przesyta drogg mailowa pliki zgtoszenia do redaktora naczelnego, co jest
rownoznaczne z ,przydzieleniem artykutu do redaktora”. Redaktor naczelny samodzielnie
zajmuje sie obiegiem artykutu lub przesyfa go - réwniez droga mailowa - do redaktora
prowadzacego. Pozostate zasady postepowania pozostaja niezmienne, tyle ze realizowane
sg poza systemem informatycznym. Na przyktad, recenzje nie beda wprowadzane do
systemu, a przesylane do redaktora rowniez droga mailowa. To co jest istotng roznicg
- pomiedzy procesem realizowanym bez wykorzystania systemu a z wykorzystaniem
systemu - to koniecznos¢ recznego odnotowywania (np. w dokumencie Excel), na jakim
etapie obiegu znajduje sie artykut i jakie sa rekomendacje/decyzje uczestnikow procesu
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(np. rekomendacja recenzenta o przyjeciu tekstu po wprowadzeniu poprawek) oraz
archiwizowania otrzymywanych plikéw (np. zgtoszonego artykutu, recenzji, poprawionego
artykutu).

W dalszej czesci poradnika przechodze do narzedzi do zarzadzania przeptywem pracy
W czasopismie, prezentuje sposob zarzadzania zadaniami na przyktadzie Open Journals
Systems oraz przy wykorzystaniu programu MS Excel i dysku wirtualnego Dropbox. Opisy
przeptywu pracy dostosowatam do stownictwa uzywanego w Open Journal Systems. Z tego
powodu zdecydowatam sie, aby w opisach tych zastapic pojecie ,zgtoszonego artykutu” -
,zgtoszonym tekstem”. Wszystkie nazwy rol i funkcji wyréznitam w tekscie.

ZARZADZANIE PROCESEM REDAKCYJNYM

W SYSTEMIE INFORMATYCZNYM

W tej czesci prezentuje sposob zarzadzania procesem redakcyjnym w systemie, na
przykfadzie OJS w wersji 3.1 ze zaktualizowanym ttumaczeniem. Wybratam 0JS,
gdyz to system, ktory jest wolny czyli dostepny nieodpfatnie, a jego kod zrodtowy
dystrybuowany jest w sposdb otwarty, co pozwala lepiej pozna¢ jego budowe. Przy
wyborze nie kierowatam sie oceng systemu. Moim celem nie bylo wiec wyrdznienie
0JS jako najlepszego rozwigzania informatycznego dla czasopism, ale zastosowanie
oprogramowania dystrybuowanego na otwartej licencji do przedstawienia sposobu pracy
redakgji, ktora korzysta z zaawansowanych technologicznie rozwigzan.

PODSTAWOWE INFORMACIJE O 0JS

0JS mozna pobra¢ ze strony Public Knowledge Project (PKP) - organizacji non-profit
rozwijajacej system. Podstawowym jezykiem systemu jest angielski. Istnieje mozliwos¢
instalacji systemu w innym jezyku lub uzyskanie platformy dwujezycznej, a nawet
wielojezycznej. To wszystko dzieki pracy wolontariuszy ze spotecznosci uzytkownikow
systemu. Wsrod kilkudziesieciu plikéw z ttumaczeniami systemu znajduje sie paczka dla
jezyka polskiego. Pliki jezykowe zwykle wymagaja drobnej korekty. Moze jg przeprowadzi¢
uzytkownik z wysokimi uprawnieniami (np. administratora czasopisma) w nowo
zainstalowanym systemie, dzieki wbudowanej wtyczce. Koniecznos¢ wprowadzania korekt
do tlumaczen wynika z tego, ze 0JS nieustannie sie rozwija, a tym samym w systemie
pojawiaja sie nowe elementy. Tymczasem spotecznos¢ uzytkownikow 0JS, przygotowujaca
pliki ttumaczeniowe, pracuje na udostepnionej publicznie wersji systemu. Przekazane pliki
ttumaczeniowe s3 udostepniane przez PKP wraz z kolejng wersjg 0JS, dlatego nie obejmuja
nowych lub zmienionych elementéw systemu.

Szczegotowe informacje na temat instalacji i zasad korzystania z systemu znajdujg sie
w jego dokumentacji oraz w kursach online dostepnych w ramach serwisu PKP School.

3 Pliki instalacyjne Open Journal Systems: https://pkp.sfu.ca/ojs/ojs_download/
._Q Zaktualizowane ttumaczenie dla Open Journal Systems w wers;ji 3.1 (autorzy:
tukasz Szmigiel, Ewa A. Rozkosz): https://forum.pkp.sfu.ca/t/polish-translation-
for-0js-3-1/39820/1
Dokumentacja Open Journal Systems: https://pkp.sfu.ca/ojs/ojs_download/
Serwis PKP School: http://pkpschool.sfu.ca

1 | ZARZADZANIE CZASOPISMEM ﬂ



Zainstalowany na serwerze OJS to tzw. instancja systemu. Jedna instancja moze
odpowiadac platformie wydawniczej dla jednego czasopisma lub platformie wydawniczej
dla wielu czasopism. Dlatego w procesie instalacji systemu kluczowa jest decyzja o tym,
czy system ma stuzyc¢ jednemu czy wielu czasopismom naukowym. W dalszej czesci piszac
o0 instancji systemu postugiwac bede sie okresleniem platforma wydawnicza. Kazda
platforma skfada sie ze strony internetowej, pozwalajacej na prezentacje tresci czasopisma,
a takze z panelu roboczego, ktéry pozwala na konfiguracje systemu oraz zarzadzanie
przeptywem pracy. Ponizej przedstawiam widok strony internetowej oraz panel roboczy,
stanowigce czes¢ platformy wydawniczej czasopisma ,Kwartalnik Testowy”:

Strona internetowa czasopisma w 0JS

Panel roboczy w 0JS

0JS pozwala dostosowa¢ platforme wydawniczg do potrzeb danego czasopisma.
Dostosowanie to ma wiele wymiaréw, obejmuje wyglad i elementy strony internetowe;j,
jej zawartos¢, a takze przeptyw pracy w systemie. Jednak dostosowanie odbywa sie
w ramach schematow narzuconych przez twércow OJS.
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ROLE W SYSTEMIE

Zadania realizowane w 0JS powiazane sa z rolami, jakie petnig w systemie uzytkownicy.
Role okreslajg zakres uprawnien uzytkownikow. Nie s3 do konca tozsame z funkcjami
petnionymi przez osoby w czasopismie. To oznacza, ze sekretarz redakcji moze mie¢
role redaktora czasopisma. Jeden uzytkownik moze posiadac kilka rél (np. autora
i recenzenta). W OJS istnieje zestaw predefiniowanych rél zwigzanych z okreslonym
poziomem uprawnien, ktére mozna edytowac adekwatnie do potrzeb. Ponizej przedstawiam
wykaz podstawowych rol zdefiniowanych w systemie:

Rola Zadania

Uzyskiwanie informacji o nowych numerach czasopisma.

W czasopismach darmowych, ale o ograniczonym dostepie:
Czytelnik uzyskiwanie dostepu do tresci czasopisma po zalogowaniu.
W czasopismach komercyjnych: uzyskiwanie dostepu do tresci
czasopisma po zalogowaniu dzieki wykupionej subskrypcji.
Zgtoszenie tekstu do redakcji czasopisma. Przestanie odpowiedzi na

Autor uwag redaktorow i recenzentow (rewizja tekstu).

Recenzent Wykonanie recenzji.

Zarzadzanie czescig platformy wydawniczej danego czasopisma.
Zmiana ustawien platformy i edycja strony internetowej czasopisma.
Redaktor czasopisma /  Przydzielanie zgtoszonych tekstow redaktorom. Nadzor nad recenzjg
Administrator czasopisma tekstu. Nadzor nad redakcja tekstu. Tworzenie i publikowanie
numerdw czasopisma. Przesyfanie archiwalnych numeréw na
platforme. Nadawanie uprawnien uzytkownikom.
Nadzor nad recenzjg tekstu. Opcjonalnie: podejmowanie decyzji
Redaktor goscinny o przyjeciu lub odrzuceniu tekstu do publikacji. Nadzér nad redakcja
tekstu.
Nadzor nad recenzjg tekstu. Opcjonalnie: podejmowanie decyzji
o przyjeciu lub odrzuceniu tekstu do publikacji. Nadzér nad redakcja
Redaktor dziatu tekstu. Jezeli redaktor dziatu jest powigzany z okreslonym dziatem
w czasopismie, wowczas moze réwniez przydziela¢ zgtoszone do
tego dziatu teksty redaktorom.

Korektor Korekta jezykowa tekstu.

Przygotowanie plikdw przeznaczonych do publikacji, najczesciej
Skfadacz pliki PDF z artykutami do zamieszczenia na stronie oraz plik PDF
z numerem czasopisma do wydruku.
Przeczytanie koncowej wersji artykutu po skfadzie (w pliku PDF).

Korektor pliku do publikadji Zadanie to czesto realizuja redaktorzy czasopisma.

Zarzadzanie platforma wydawnicza dla wszystkich czasopism.
Administrator strony Tworzenie nowych i usuwanie istniejacych czasopism na platformie
wydawnicze;j.

Na etapie konfiguracji systemu warto doda¢ do przedstawionego wykazu role redaktora
prowadzacego (Associate editor) o poziomie uprawnien redaktora dziatu (Guest editor).
Ponizej przedstawiam, w jaki sposob wypetni¢ formularz dla takiej roli w systemie dla
czasopisma, w ktérym: (1) redaktor przydziela teksty redaktorom prowadzacym (lub
sobie), (2) nastepnie redaktorzy prowadzacy prowadza nadzor nad recenzja i odnotowujg
w systemie decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu tekstow do publikacji. Redaktor prowadzacy
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cho¢ nadzoruje przydzielone mu teksty, nie ma dostepu do dokumentow (tekstow, recenzji,
poprawionych wersji tekstow) ze wszystkich zgtoszen.

DOSTOSOWANIE USTAWIEN

0JS daje wiele mozliwosci w zakresie przeptywu pracy. Mozna stworzy¢ rézne warianty
sekwencji czynnosci, ktére bedg mozliwe do zaimplementowania w systemie. W tej czesci
poradnika przedstawiam przyktadowy przeptyw pracy w 0JS w zakresie obiegu tekstu - od
zgtoszenia do przyjecia tekstu do publikacji lub jego odrzucenia. Ponizej przedstawiam
przyjete zatozenia oraz sposob dostosowania do nich platformy wydawniczej (ustawien
danego czasopisma).

1. Powiadomienia o nowych zgtoszeniach
Zatozenia:

+ Sekretarz redakcji odbiera informacje o zgtoszeniu nowego tekstu i po sprawdzeniu
przydziela do niego redaktora prowadzacego.

Ustawienia:

Wpisz dane sekretarza redakcji jako gtéwnej osoby do kontaktu. Zaznacz pole:
,Wyslij kopie do gtéwnej osoby kontaktowej wskazanej na stronie czasopisma’,
aby system automatycznie powiadamiat gtowng osobe do kontaktu o zgtoszonych
tekstach.

0JS: PANEL ROBOCZY -> USTAWIENIA -> OBIEG -> ZGtOSZENIA

2. Wprowadzenie redaktora prowadzacego
Zatozenia:
* Redaktor prowadzacy prowadzi nadzor nad recenzjq tekstu w systemie i odnotowuje
w systemie decyzje o przyjeciu lub odrzuceniu tekstu do publikacji (decyzja jest
najczesciej konsultowana z redaktorem naczelnym).
Ustawienia:
Dodaj do wykazu rol redaktora prowadzacego nie zaznaczajac pola ,Ta rola

pozwala jedynie na przedstawienie rekomendacji decyzji po recenzji, ktora wymaga
autoryzacji redaktora, aby zostata zapisana jako koncowa decyzja”.

0JS: PANEL ROBOCZY -> UZYTKOWNICY I ICH ROLE -> ROLE -> UTWORZ NOWA ROLE
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3. Podwadjna Slepa recenzja
Zatozenia:

Recenzja ma charakter podwdjnie slepy.

Recenzenci posiadajg konta w systemie, ale nie musza logowac sie do systemu.
Otrzymuja zaproszenie do wykonania recenzji wraz z petnym tekstem.

Czasopismo wykorzystuje formularz recenz;ji.

Zaznacz pole ,\Wyswietl link do »Zapewnienie Slepej recenzji«” w ustawieniach recenzji,
aby system automatycznie wyswietlat autorom i redaktorom przypomnienie o koniecznosci
anonimizacji tekstu.

0JS: PANEL ROBOCZY -> USTAWIENIA -> OBIEG -> RECENZIJE

1 | ZARZADZANIE CZASOPISMEM ﬂ



Zaznacz pole ,\Wiacz dostep do recenzji po jednym kliknieciu” w ustawieniach dostepu
dla recenzentow, aby redaktorzy prowadzacy mogli wysyta¢ z poziomu systemu prosbe
o wykonanie recenzji zawierajaca specjalny link do strony recenzji (z petnym tekstem
i formularzem recenzji). Specjalny link sprawia, ze recenzent nie musi logowac sie
w systemie, aby zapoznac sie z tekstem i wypetnic¢ formularz recenzji.

0JS: PANEL ROBOCZY -> USTAWIENIA -> OBIEG -> RECENZIJE

Utworz formularz recenz;ji.

03JS: PANEL ROBOCZY -> USTAWIENIA -> OBIEG -> RECENZJE -> UTWORZ FORMULARZ
RECENZJI

Kliknij ,Utwérz formularz recenzji”’, aby zainicjowa¢ tworzenie formularza. Dodaj
nazwe formularza widoczng tylko dla redaktoréw oraz opcjonalnie opis widoczny dla
recenzentow. Kliknij ,Zapisz”.

Znajdz utworzony formularz i kliknij ,Edytuj’, aby przejs¢ do jego edycji.
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Kliknij ,Uutwérz nowy element”, aby doda¢ nowe pole w formularzu recenzji (pytanie).

Wypetnij pole ,Element” poprzez wprowadzenie pytania lub opisu pola w formularzu.
Wybierz rodzaj elementu. Zaznacz pole ,Dotaczony do wiadomosci autor”, jezeli informacja
podanaw tym polu przez recenzenta ma by¢ widoczna dla autora. Zaznacz pole ,Recenzenci
sq zobowigzani do wypetnienia pozycji’, jezeli pytanie/pole ma by¢ obligatoryjne. Dodaj
pozycje w opcjach odpowiedzi, jezeli jako rodzaj elementu wybrates pytanie z odpowiedzig
do wyboru. Kliknij ,Zapisz’, aby zakonczy¢ dodawanie elementu formularza. Powtérz
czynnosc dla kazdego elementu w formularzu recenz;ji.

Zaznacz pole ,Aktywne”, aby mdc korzystac z formularza w procesie recenz;ji.
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W dalszej czesci przedstawiam obieg tekstu z perspektywy trzech rél: autora, recenzenta
i redaktora prowadzacego. Wszystkie czynnosci, za wyjatkiem rejestracji, realizowane s
w panelu roboczym:

0JS: PANEL ROBOCZY -> ZGtOSZENIA

PRZEPLYW PRACY Z PERSPEKTYWY AUTORA

Wymagana rola: autor (rola automatycznie nadawana uzytkownikom platformy
wydawniczej).

1. Zatozenie konta

Autor nieposiadajacy konta na platformie wydawniczej rejestruje sie, czyli zakfada konto.
W tym celu klika ,Zarejestruj” na stronie internetowej czasopisma.

Nastepnie autor wypetnia formularz rejestracji zawierajacy zgode na przetwarzanie danych
osobowych.

Po zafozeniu konta autor moze edytowac profil, dodajac dodatkowe informacje o sobie.
Na przyktad moze dodac identyfikator ORCID (o ile platforma wydawnicza jest powigzana
z systemem ORCID). W prawym gornym rogu strony internetowej/panelu roboczego
najezdza kursorem na nazwe uzytkownika, a nastepnie klika ,Wyswiet! profil”, aby przejs¢
do edycji w profilu.

2. Zgloszenie tekstu
Autor posiadajacy juz konto klika na stronie internetowej ,Zgtos$ tekst” w bocznym menu
lub z gdrnego menu wybiera ,Zgtoszenia”. System wyswietla: (1) liste kontrolng z kryteriami,

jakie musi spetnia¢ tekst, (2) zasady dotyczace formatowania tekstu oraz (3) polityke
prywatnosci.
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Autor klika ,Zgtos nowy tekst”, aby przejs¢ do formularza zgtoszenia.

Zgtoszenie nowego tekstu sktada sie z pieciu krokéw odzwierciedlonych w formularzu
zgloszenia.

W pierwszym kroku autor zaznacza wszystkie pola listy kontrolnej (,Wymagania wobec
zglaszanego tekstu”). W polu ,Wiadomos¢ dla redaktora” moze opcjonalnie zamiesci¢

,List do redakcji” (tzw. cover letter). Po wypetnieniu pierwszej czesci autor klika ,Zapisz
i kontynuuj”.
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W drugim kroku autor przesyta plik z tekstem oraz ewentualnie dodatkowe pliki (np. plik ze
zbiorem surowych danych). Klika ,Przeslij plik”, aby wywotac formularz przesytania pliku.
Nastepnie wybiera element artykutu (czyli typ przesytanego pliku), klika ,Przeslij plik”, aby
wybrac¢ lokalizacje pliku na swoim dysku, a nastepnie potwierdza poprawnos¢ przestanych
danych klikajac ,Kontynuuj”. Po przestaniu wszystkich plikéw klika ,Zapisz i kontynuuj”
w formularzu zgtoszenia.

W trzecim kroku autor wprowadza metadane zgtaszanego tekstu, w tym tytut, abstrakt,
dane wszystkich autorow, stowa kluczowe, a takze inne metadane, jakich wymaga redakcja
czasopisma. Nastepnie klika ,Zapisz i kontynuuj”.

1 | ZARZADZANIE CZASOPISMEM



W czwartym kroku autor klika ,Zakoncz proces zgtaszania tekstu”, aby ukonczy¢ proces
zglaszania tekstu i przestac go na platforme czasopisma.

W piatym kroku system wyswietla komunikat informujacy autora o wystaniu zgfoszenia.
Po wylogowaniu sie i ponownym zalogowaniu do systemu autor bedzie automatycznie
przekierowany do czesci panelu roboczego z lista zgtoszonych tekstow. Tutaj moze sledzic,
na jakim etapie znajduije sie jego zgtoszenie.

O Autor oczekuje na decyzje redakcji w sprawie tekstu.
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3. Przestanie poprawek (pierwsza runda recenzji)

Autor otrzymuje wiadomos¢ e-mail z powiadomieniem o decyzji redakcji w sprawie tekstu.
Wiadomos¢ zawiera recenzje. W dalszej czesci omawianego przypadku omawiam sytuacje,
gdy redaktor wymaga poprawek i ponownej recenz;ji.

Autor przygotowuje poprawiong wersje tekstu oraz odpowiedz na recenzje. Po zalogowaniu
sie na platforme i przejsciu do miejsca ze zgtoszeniem (1) przesyfa plik z poprawiong wersja
tekstu oraz (2) dodaje nowg dyskusje, (3) w ktdrej dziekuje redakcji za nadestane recenzje
oraz (4) do ktorej zatacza plik z odpowiedzig na recenzje. Na koncu (5) klika ,0k”, aby
przesta¢ wiadomosc z dyskusji do redaktora prowadzacego.
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O Autor oczekuje na decyzje redakcji w sprawie tekstu.

4. Przestanie poprawek (druga runda recenz;ji)

Autor otrzymuje wiadomos¢ e-mail z powiadomieniem o decyzji redakcji w sprawie tekstu.
Wiadomos¢ zawiera recenzje. Autor postepuje w taki sam sposob, jak przy pierwszej
rundzie recenzji, az uzyska decyzje o akceptacji lub odrzuceniu tekstu.

Na tym koncza sie czynnosci autora zwigzane z obiegiem tekstu od zgtoszenia do akceptaciji
lub odrzucenia. System umozliwia réwniez nadzor nad procesem korekty i sktadu, dlatego
autor moze byc¢ poproszony dodatkowo o przestanie na platforme tekstu z zaakceptowang
korektg oraz sprawdzenie tekstu po sktadzie (pliku PDF).

PRZEPLYW PRACY Z PERSPEKTYWY SEKRETARZA REDAKCIJI

Wymagana rola: redaktor czasopisma (rola nadawana uzytkownikom platformy
wydawniczej przez administratora czasopisma lub innego redaktora czasopisma) +
osoba wskazana podczas konfiguracji czasopisma na platformie jako gtéwna osoba do
kontaktu.

1. Sprawdzenie tekstu i przydzielenie redaktora

Sekretarz redakcji otrzymuje wiadomosc¢ e-mail z powiadomieniem o nowym zgtoszeniu.
Wiadomos¢ zawiera link, ktory po kliknieciu otwiera panel roboczy w miejscu z nowym
zgtoszeniem.

Sekretarz redakcji sprawdza poprawnosc¢ zgtoszenia, tj. czy tekst zostat przygotowany
zgodnie z jasno komunikowanymi na stronie internetowej czasopisma wytycznymi dla
autorow. Ponadto sprawdza (1) czy zostaty zataczone poprawne pliki i (2) czy wprowadzone
do formularza metadane sa poprawne, a nastepnie (3) klika ,Przypisz’, aby przydzielic
redaktora prowadzacego do zgtoszonego tekstu.

1 | ZARZADZANIE CZASOPISMEM



Przydziat redaktora prowadzacego odbywa sie na podstawie ustalonych w redakg;ji
zasad lub po konsultacji z redaktorem naczelnym. Czynnosci redaktora prowadzacego
moze za zgoda redaktora naczelnego realizowac réwniez sekretarz redakcji. Pozostaje to
w gestii samej redakgji.

Sekretarz redakcji wypetnia formularz przydzielenia redaktora prowadzacego do tekstu.
Z listy wybiera wlasciwego uzytkownika. Nastepnie z rozwijanej listy wybiera szablon
wiadomosci, ktéry w razie potrzeby poddaje edycji. Klika ,OK”, aby zakonczy¢ proces
przydzielania redaktora prowadzacego do tekstu.

Na tym koncza sie czynnosci sekretarza redakcji zwigzane z obiegiem tekstu od zgtoszenia
do akceptacji lub odrzucenia. System umozliwia réwniez nadzér nad procesem korekty
i sktadu, ktory moze petnic¢ sekretarz redakcji.

PRZEPLYW PRACY Z PERSPEKTYWY REDAKTORA PROWADZACEGO

Wymagana rola: Redaktor prowadzacy (rola nadawana uzytkownikom platformy
wydawniczej przez Redaktora czasopisma).

1. Zapoznanie sie z tekstem i wstepna ocena
Redaktor prowadzacy otrzymuje e-mail z powiadomieniem o przydzieleniu mu nowego
zgtoszenia. Wiadomos¢ zawiera link, ktéry po kliknieciu otwiera panel roboczy w miejscu

z nowym zgfoszeniem.

Redaktor prowadzacy (1) zapoznaje sie ze zgtoszonym tekstem oraz (2) ,wiadomoscia
dla redaktora”. Na tym etapie moze (2) wysta¢ wiadomos¢ do autora korespondencyjnego
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odpowiadajac na ,wiadomosc¢ dla redaktora” lub poprzez (3) utworzenie nowej dyskusji
w obszarze ,Dyskusja przed recenzjg”. Redaktor (4) klika ,0drzu¢ tekst”, jezeli uzna tekst
za niespetniajacy oczekiwan redakcji lub (5) klika ,\Wyslij do recenzji”, jezeli decyduje na
przekazanie tekstu do recenzji.

2. Pierwsza runda recenzji: przestanie tekstu do recenzentow

Jezeli tekst pozytywnie przeszedt wstepng ocene (redaktor prowadzacy kliknat ,Wyslij
do recenzji’), w nastepnym kroku (1) sprawdza, czy tekst jest zanonimizowany (usuniete
dane o autorach w tekscie oraz wtasciwosciach pliku), w razie potrzeby (2) klika ,Przeslij/
Wybierz pliki”, aby przestac¢ na platforme zanonimizowany tekst, ktére bedzie podstawa
recenzji. Nastepnie (3) klika ,Dodaj recenzenta”, aby przydzieli¢ recenzenta do tekstu.

Redaktor prowadzacy przydziela do tekstu recenzenta poprzez (1) wyszukanie osoby na
liscie, a nastepnie zaznaczenie pola przy wybranej osobie posiadajacej role recenzenta
i (2) klikniecie ,Wybierz recenzenta”. Redaktor prowadzacy moze réwniez (3) zaprosi¢
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do wykonania recenzji osobe posiadajaca konto na platformie, ale nieposiadajaca roli
recenzenta (poprzez przyznanie jej roli recenzenta) lub (4) poprosi¢ o wykonanie recenzji
osobe nieposiadajaca jeszcze konta na platformie (poprzez zatozenie jej konta).

Powybraniuizatwierdzeniu recenzenta wyswietlany jest formularz dodawania recenzenta.
Redaktor prowadzacy edytuje tekst wiadomosci z prosbg o wykonanie recenzji, a takze
w razie potrzeby dostosowuje ustawienia wykonania recenzji (terminy, rodzaj recenzji,
formularz recenzji). Nastepnie klika ,Dodaj recenzenta”. Powtarza czynnosci dla kazdego

Z recenzentow.
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" wydawniczej recenzji lub na otrzymanie wiadomosci od recenzenta o odmowie
wykonania recenzji. Terminy sa Scisle okreslone, np. czas na odpowiedZ na
zaproszenie redakcji moze wynosic¢ 1 tydzien, a na realizacje recenzji 3-4 tygodnie.
W sytuacji braku odpowiedzi w wyznaczonym terminie, system automatycznie
wysyta do recenzenta przypomnienie.

O ‘. Redaktor prowadzacy oczekuje na powiadomienie o pojawieniu sie na platformie

3. Pierwsza runda recenzji: zapoznanie si¢ z recenzjami

Redaktor prowadzacy otrzymuje wiadomos¢ e-mail z powiadomieniem o ukonczeniu
recenzji. Na platformie wydawniczej po wykonaniu recenzji przy tekscie pojawia sie alert
o0 nowych recenzjach.

Redaktor prowadzacy klika zgtoszenie, a nastepnie przechodzi do czesci ,Recenzenci”.
Klika ,Przeczytaj recenzje”, aby zapoznac sie z recenzjami i rekomendacjami przestanymi
przez poszczegolnych recenzentow.

Redaktor prowadzacy czyta recenzje, a nastepnie klika ,Potwierdz”.
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Redaktor prowadzacy (1) klika ,Podziekowanie dla recenzenta”. Nastepnie w formularzu
podziekowania (2) edytuje tres¢ wiadomosci i (3) klika ,Podziekowanie dla recenzenta”, aby
wystac¢ wiadomos¢ do Recenzenta.
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4. Pierwsza runda recenzji: podjecie decyzji

Redaktor prowadzacy podejmuje decyzje o wymaganych poprawkach (rewizji), akceptaciji
tekstu (w jego obecnej postaci) lub odrzuceniu tekstu (najczesciej podejmuje decyzje
po konsultacji z redaktorem naczelnym). Omawiany dalej przypadek pokazuje sposob
postepowania po podjeciu przez redaktora prowadzacego decyzji o wymaganych
poprawkach.

System wyswietla formularz powiadomienia autora o decyzji redakcji. Redaktor
prowadzacy (1) zaznacza decyzje o wymaganych poprawkach bez kolejnej rundy recenz;ji
(minor revision) lub o wymaganych poprawkach i kolejnej rundzie recenzji (major revision),
(2) edytuje tres¢ wiadomosci, (3) dofacza recenzje do wiadomosci. Opcjonalnie moze
rowniez (4) doda¢ dodatkowe pliki przestane przez recenzenta. Na koncu (5) klika ,Zapisz
decyzje redaktora”, aby wysta¢ wiadomosc¢ do autora.
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" realizacje tego zadania jest scisle okreslony, moze wynosi¢ 3-4 tygodnie
w przypadku wymaganych drobnych poprawek, a w przypadku istotnych poprawek
nawet 6-8 tygodni.

O *. Redaktor oczekuje na przestanie przez autora poprawionego tekstu. Termin na

5. Pierwsza runda recenzji: zapoznanie si¢ z poprawionym tekstem

Redaktor prowadzacy otrzymuje wiadomos¢ e-mail z powiadomieniem o przestaniu przez
autora poprawionego tekstu. Na platformie wydawniczej po przestaniu przez autora
poprawionego tekstu pojawia sie alert o przestanych poprawkach.

Redaktor prowadzacy klika zgltoszenie, a nastepnie zapoznaje sie z wersjg tekstu po
poprawkach.
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6. Druga runda recenzji

Jezeli rekomendacja co najmniej jednego z recenzentow to ,Wymagane poprawki i ponowna
recenzja’ (major revision) Redaktor prowadzacy uruchamia druga runde recenzji, aby
poznac opinie recenzentow na temat poprawionego tekstu.

Nastepnie redaktor prowadzacy postepuje w taki sam sposdb, jak przy pierwszej rundzie
recenzji. Dodaje recenzentéw, ale w przesytanej do nich wiadomosci (wraz z prosha
o wykonanie recenzji) jasno komunikuje, ze przestany tekst jest poprawiong wersj3
recenzowanego juz przez nich tekstu. Po zapoznaniu sie z recenzjami podejmuje decyzje
w sprawie tekstu. Czynnosci powtarzaja sie az do chwili, gdy redaktor prowadzacy
zadecyduje o akceptacji lub odrzuceniu tekstu bez kolejnej rundy recenzji. O koncowe;j
decyzji informuje recenzentéw, co moze uczynic¢ dziekujacym im za wykonang recenzje lub
w odrebnej wiadomosci e-mail.

7. Akceptacja tekstu

Jezeli redaktor prowadzacy przyjmuje tekst bez poprawek (1) przesyfa na platforme
zaakceptowang wersje tekstu. Nastepnie klika ,Zaakceptuj tekst”. System wyswietla
formularz powiadomienia autora o decyzji redakcji. Redaktor prowadzacy (2) edytuje
tres¢ wiadomosdci, (3) dotacza recenzje do wiadomosci (jezeli zawierajg dodatkowe
uwagi). Opcjonalnie moze rowniez (4) dodac dodatkowe pliki przestane przez recenzenta.
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(5) Klika ,Dalej: Wybierz do przestania do etapu: Korekta”, nastepnie zaznacza wlasciwa
wersje tekstu do korekty i klika ,Zapisz decyzje redaktora”.

Na tym koncza sie czynnosci redaktora prowadzacego zwigzane z obiegiem tekstu od
zgtoszenia do akceptacji lub odrzucenia.

PRZEPLYW PRACY Z PERSPEKTYWY RECENZENTA

Wymagana rola (do wyboru): recenzent (rola, ktéra moze uzyskac kazdy nowy uzytkownik
systemu lub ktdra jest przydzielana przez redaktora czasopisma).

1. Recenzja (pierwsza runda recenzji)

Recenzent otrzymuje e-mail z prosba o wykonanie recenzji. Wiadomosc zawiera link, ktory
po kliknieciu otwiera strone z recenzjg zawierajaca: tekst oraz formularz recenzji.

Recenzent klika link umieszczony w wiadomosci i tym samym przechodzi do strony
z recenzjg. Proces recenzji sktada sie z kilku krokow. W pierwszym kroku recenzent (1)
zapoznaje sie wstepnie z tekstem oraz (2) harmonogramem wykonania recenzji i (3)
akceptuje prosbe o wykonanie recenzji lub (4) odrzuca prosbe redakcji.
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W drugim kroku, jezeli recenzent zaakceptuje prosbe redakcji system wyswietli strone
z wytycznymi dotyczacymi recenzji. Po zapoznaniu sie z ich trescig recenzent klika ,Przejdz

do kroku #3”.

W trzecim kroku recenzent (1) zapoznaje sie szczegotowo z tekstem i przygotowuje jego
recenzje, ktorg nastepnie kopiuje i (2) wkleja do formularza recenzji. Opcjonalnie moze (3)
przesfac do redakcji dodatkowe pliki. Na koncu (4) wybiera rekomendacje w sprawie tekstu
i (5) klika ,Przeslij recenzje”.
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W czwartym kroku recenzent uzyskuje potwierdzenie, ze recenzja zostata przestana na
platforme. Nie moze jej juz edytowac.

O Recenzent oczekuje na informacje zwrotng od redaktora prowadzacego.

Recenzent otrzymuje od redaktora prowadzacego e-mail z podziekowaniem za wykonanie
recenzji.
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2. Recenzja (druga runda recenz;ji)

Recenzent otrzymuje e-mail z prosba o ponowne wykonanie recenzji poprawionego tekstu.
Wiadomos¢ zawiera link, ktory po kliknieciu otwiera strone z recenzja zawierajaca: tekst
oraz formularz recenzji. Recenzent wykonuje wszystkie czynnosci w ten sam sposob, co
w pierwszej rundzie recenz;ji.

O . Recenzent oczekuje na informacje zwrotng od Redaktora prowadzacego.
Recenzent powinien uzyskac od redaktora prowadzacego e-mail z podziekowaniem za
wykonanie recenzji oraz informacjg o przyjeciu lub odrzuceniu tekstu do publikacji.

Na tym konczg sie czynnosci Recenzenta zwigzane z obiegiem tekstu od zgtoszenia do
akceptacji lub odrzucenia.

ZARZADZANIE PROCESEM REDAKCYINYM

ZA POMOCA ARKUSZA KALKULACYJNEGO
I DYSKU WIRTUALNEGO

W tej czesci prezentuje sposob zarzadzania procesem redakcyjnym w czasopismie, ktore
nie posiada systemu informatycznego. Jako alternatywne narzedzia proponuje arkusz
kalkulacyjny programu MS Excel oraz dysk wirtualny Dropbox.

PODSTAWOWE INFORMACIJE O MS EXCEL | DROPBOX
Do zarzadzania procesem redakcyjnym mozna wykorzystac:

Program MS Excel lub jego darmowy odpowiednik LibreOffice Calc.

Dropbox, inny dysk wspotdzielony w ramach instytucji lub inny serwis oferujacy
wirtualny dysk i zapewniajacym odpowiedni poziom ochrony przechowywanych
w nim danych (np. Google Drive, One Drive).

Z zamieszczonych na dysku Dropbox plikow mozna korzystac za posrednictwem
przegladarki internetowej lub dzieki zainstalowanemu na komputerze oprogramowaniu.
Umieszczone na dysku wirtualnym pliki moga by¢ udostepniane przez jego uzytkownika
innym uzytkownikom Dropboksa do wyswietlania lub edycji.

' Ze wzgledu na ochrone danych osobowych, w tym wymogi unijnego rozporzadzenia

RODO, Dropbox powinien by¢ uzywany przez redakcje jedynie w wersji Business
®  |ub Education.
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DOSTOSOWANIE NARZEDZI
Dropbox

Proponowany sposob zarzadzania procesem redakcyjnym wymaga, aby zaangazowani
w proces cztonkowie redakcji posiadali konta i zainstalowana na swoich komputerach
aplikacje Dropbox.

1
I_Q Strona internetowa Dropbox: https://dropbox.com

Kazdy cztonek redakcji powinien zainstalowa¢ Dropboksa na swoim komputerze.
Po zakonczeniu instalacji na dysku twardym komputera zostanie utworzony katalog
Dropbox. Jego zawarto$¢ bedzie automatycznie synchronizowana z dyskiem wirtualnym.
Umieszczone w tym katalogu pliki mozna udostepniac innym uzytkownikom Dropboksa.

Przygotowanie katalogow

W nastepnym kroku jeden z cztonkow redakcji przygotowuje w obrebie katalogu Dropboksa
katalogi do przechowywania plikow.

Tworzy gtéwny katalog z nazwg czasopisma - w omawianym przypadku jest to ,Kwartalnik
Testowy”. W nim beda przechowywane wszystkie pliki pochodzace z obiegu tekstu, w tym
formularze, zgtoszone teksty i recenzje. Katalog ten bede nazywac¢ umownie katalogiem
czasopisma.

Nastepnie w obrebie katalogu czasopisma powinny powsta¢ trzy katalogi: (1)
,Formularze” dla formularza zgtoszenia, formularza recenzji itp., (2) ,Teksty w obiegu”
dla tekstéw procedowanych oraz (3) ,Teksty zarchiwizowane” dla tekstow odrzuconych
i opublikowanych.
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Identyfikator zgtoszenia

Kazdy nowo zgfoszony do czasopisma tekst powinien uzyskac swéj wtasny wewnetrzny
identyfikator, ktéry bedzie podstawg nazwy wszystkich plikéw zwigzanych z tym
zgtoszeniem. Taki identyfikator moze sktada¢ sie z pieciu cyfr, zawierajacych kolejny
numer zgfoszenia, np.: 00001, 00002, 00003. Wszystkie pliki zwigzane ze zgtoszeniem
przechowywane s3 w jednym katalogu o nazwie odpowiadajacej identyfikatorowi
zgloszenia. Taki katalog poczatkowo umieszczany jest w katalogu ,Teksty w obiegu”, a po
odrzuceniu lub opublikowaniu tekst przenoszony do katalogu ,Teksty zarchiwizowane”.
Katalog ten bede nazywac¢ umownie katalogiem zgloszenia.

Nazwy plikow

Podczas obiegu tekstu powstaje duza liczba plikow, nad ktorymi trudno zapanowac.
Dlatego tak wazne jest opracowanie zasad ich nazywania. System nazw powinien byc
dostosowany do sposobu pracy redakcji. Jednak w wyborze nazw warto pamietac o kilku
zasadach. Po pierwsze dobrze, aby plik zawierat inicjat nazwy czasopisma oraz identyfikator
zgloszenia. Po drugie, plik powinien jasno wskazywac zawartosc pliku. Po trzecie nazwa
pliku powinna wskazywac etap obiegu tekstu. Po czwarte, nazwy plikdw powinny zapewnic¢
ich wtasciwe sortowanie (wyswietlanie w pozadanej kolejnosci w katalogu). W ponizszej
tabeli przedstawiam system nazw stworzony dla czasopisma ,Kwartalnik Testowy”:
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Nazwa pliku Zawartosc pliku i etap obiegu

KT_00001_1_oswiadczenie Plik z oSwiadczeniem autora.
KT_00001_1_tekst Plik z tekstem zgtoszonym do czasopisma.

Plik z tekstem zgtoszonym do czasopisma ze zmianami

KT_00001_1_tekst_1 . .
naniesionymi po wstepnych uwagach redaktora.

Plik z tekstem zanonimizowanym przed przestaniem

KT_00001_1_tekst_do_recenzji .
do recenz;ji.

Plik z recenzjq przestang w pierwszej rundzie przez

KT_00001_2_rundal_recl
recenzenta 1.

Plik z recenzjg przestang w pierwszej rundzie przez

KT_00001_2_ rundal_rec2
recenzenta 1.

Plik z tekstem poprawionym przez autora na podstawie

KT_00001_2_rundal_rew , ) ) . ;)
uwag od recenzentow po pierwszej rundzie recenzji.

Plik z tekstem poprawionym przez autora na podstawie

KT_00001_2_runda2_rew . . . .
uwag od recenzentow po drugiej rundzie recenz;ji.

Plik z tekstem zaakceptowanym przez redakcje po dodaniu

KT_00001_3_tekst_do_korekty danych autora(6w). Wersja przekazywana do korekty.

KT_00001_3_tekst_korekta  Plik z tekstem po korekcie jezykowej z uwagami do autora.
KT_00001_3_tekst_korekta_ Plik z tekstem po korekcie bibliograficznej z uwagami

bibliogr do autora.
KT_00001_3_tekst_korekta_  Plik z tekstem ze zmianami po korekcie jezykowej
bibliogr_autor i bibliograficznej zaakceptowanymi przez autora.

KT_00001_4_tekst_do_skladu Plik z tekstem w wersji do skfadu.
KT_OOOO1_5_pdf_d0_
sprawdzenia
KT_00001_5_pdf_
sprawdzony_autor
KT_00001_5_pdf_
sprawdzony_red
KT_00001_6_pdf_gotowy  Plik PDF gotowy do publikacji.

Plik PDF po sktadzie przed sprawdzeniem.
Plik PDF po sprawdzeniu przez autora.

Plik PDF po sprawdzeniu przez redaktora.

Ponizszy przyktad pokazuje, jak wyglada zawartos¢ katalogu dla zgtoszenia oznaczonego
identyfikatorem 00012, ktéry jest na etapie korekty.
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MS Excel

Redaktorzy powinni orientowac sie, na jakim etapie znajduje sie kazdy tekst bez potrzeby
kazdorazowego analizowania korespondencji z autorami, recenzentami i innymi cztonkami
redakcji. Do tego celu stuzy dokument w programie MS Excel. Redaktor powinien stworzy¢
w dokumencie trzy arkusze: (1) ,Zgtoszenia”, (2) ,Recenzja’, (3) ,Korekta i sktad”. Plik ten
bede nazywac umownie arkuszem ze zgtoszeniami.

W arkuszach ,Recenzja” oraz ,Korekta i sktad” mozna wykorzysta¢ reguty wyrdzniania
komérek. Dzieki zastosowaniu takich regut automatycznie zostang podswietlone komorki
w wierszach, w ktérych nastgpito opoznienie w obiegu tekstu, np. gdy recenzent nie
dostarczyt recenzji w ustalonym terminie.
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W kazdej kolumnie z wyznaczonymi datami wykonania zadania dodaje sie jedng regufe.
W formularzu dodawania formuty nalezy: (1) wprowadzi¢ formute, ktora sprawdza, czy
data jest wczesdniejsza niz ,dzis” oraz czy komorka po prawej stronie (wskazujaca date
realizacji zadania) jest pusta, (2) na koncu dodac sposéb wyréznienia komorki (np. zmiana
koloru komdrki na zotty).

MS EXCEL: NARZEDZIA GtOWNE -> FORMATOWANIE WARUNKOWE -> NOWA REGUtA -> UZYJ
FORMUtY DO OKRESLENIA KOMOREK, KTORE NALEZY SFORMATOWAC

Przyktadowa formuta sprawdzajaca przekroczenie terminu przedstawionego w kolumnie
G ma postac:

=ORAZ (ORAZ(G2<DZIS(); (CZY.PUSTA(G2)=FAtSZ));CZY.PUSTA(H2)=PRAWDA)

Utworzony arkusz obiegu zgtoszen powinien zosta¢ zamieszczony w katalogu ,Kwartalnik
Testowy”.

\' Przyktadowy arkusz obiegu zgtoszen: http://excellence-project.zut.edu.pl/wp-
LQ content/uploads/2018,/05/arkuszobieguzgloszen.xlsx

Udostepnianie katalogu ,,Kwartalnik Testowy”

Redaktor, ktory utworzyt katalog ,Kwartalnik Testowy” na dysku wirtualnym Dropbox,
powinien udostepni¢ go w trybie edycji tym cztonkom redakgji, ktérzy majg mie¢ petny
dostep dowszystkich plikow redakcji. W tym celu powinien przejs¢ do katalogu nadrzednego
wzgledem katalogu czasopisma, (1) klikng¢ prawym przyciskiem myszki i wybrac
,2Udostepnij’, (2) nastepnie wprowadzi¢ adres e-mail uzytkownika Dropboksa, ktéremu
zostanie udostepniony katalog, (3) uzupetnic tekst wiadomosci i (4) klikng¢ ,,Udostepnij”.
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Po wykonaniu opisanych czynnosci redakcja uzyskuje wspolne srodowisko pracy, z plikami
tekstow, niezbednymi formularzami oraz plikiem MS Excel, za pomoca ktorego prowadzony
jest nadzor nad obiegiem tekstu. W katalogu Dropbox moze by¢ przechowywana réwniez
baza recenzentow (np. w postaci arkusza kalkulacyjnego lub pliku tekstowego).

Pewnym ograniczeniem tego Srodowiska jest brak mozliwosci pracy synchronicznej, co
oznacza, ze edytowany przez jednego uzytkownika Dropboksa plik nie powinien by¢ w tym
samym czasie edytowany przez innego uzytkownika (uzytkownik po otwarciu pliku widzi,
czy jest on uzywany przez inng osobe).
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W dalszej czesci przedstawiam opis przeptywu pracy redakcji z wykorzystaniem MS Excel
i Dropbox, ktory jest uproszczong wersja przedstawionego wczesniej przeptywu pracy
redakcji z wykorzystaniem OJS. Ponizszy opis zaktada nastepujace roznice: (1) redaktor
prowadzacy ma dostep do wszystkich dokumentow w redakcji czasopisma, (2) redakcja
korzysta z formularza recenzji i o$wiadczenia autora w postaci pliku tekstowego (DOC lub
DOCX).

PRZEPLYW PRACY Z PERSPEKTYWY AUTORA

1. Zgloszenie tekstu

Autor zapoznaje sie z kryteriami, jakie musi spetniac tekst oraz zasadami dotyczacymi
formatowania tekstu zamieszczonymi na stronie internetowej czasopisma. Pobiera ze
strony i wypetnia o$wiadczenie autora zawierajace zgode na przetwarzanie jego danych
osobowych. Wysyfa e-mail na adres redakcji zataczajac tekst publikacji, oswiadczenie

autora oraz opcjonalnie inne pliki (np. list do redakgji [tzw. cover letter], zbiér surowych
danych).

O ", Autor oczekuje na informacje zwrotng o przyjeciu zgtoszenia.

Autor otrzymuje od sekretarza redakcji e-mail z powiadomieniem o otrzymaniu zgfoszenia.

o . Autor oczekuje na decyzje redakcji w sprawie tekstu.

2. Przestanie poprawek (pierwsza runda recenz;ji)

Autor otrzymuje od redaktora prowadzacego e-mail z powiadomieniem o decyzji redakcji
w sprawie tekstu. Wiadomos$¢ zawiera zafgczone recenzje. W dalszej czesci omawiam
sytuacje, w ktorej redaktor decyduje o wymaganych poprawkach i ponownej recenzji tekstu.

Autor przygotowuje poprawiong wersje tekstu oraz odpowiedZ na otrzymane recenzje.

Wysyfa do redaktora prowadzacego e-mail z zataczonymi plikami: poprawiona wersja
tekstu i odpowiedzig na recenzje.

O ", Autor oczekuje na decyzje redakcji w sprawie tekstu.

3. Przestanie poprawek (druga runda recenz;ji)

Autor otrzymuje e-mail od redaktora prowadzacego z powiadomieniem o decyzji redakgji
w sprawie tekstu. Wiadomos$c¢ zawiera recenzje. Autor postepuje w taki sam sposdb, jak
przy pierwszej rundzie recenzji, az uzyska od redakcji decyzje o akceptacji lub odrzuceniu
tekstu.

Na tym koncza sie czynnosci autora zwigzane z obiegiem tekstu od zgtoszenia do akceptaciji
lub odrzucenia.
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PRZEPLYW PRACY Z PERSPEKTYWY SEKRETARZA REDAKCIJI
1. Obstuga zgloszenia i przestanie do redaktora prowadzacego

Sekretarz redakcji obstuguje skrzynke mailowa redakcji. Odbiera wiadomos$¢ e-mail
znowym zgfoszeniem i sprawdza jego poprawnosc, tj. czy tekst zostat przygotowany zgodnie
z jasno komunikowanymi na stronie internetowej czasopisma wytycznymi dla autorow.
Ponadto sprawdza, czy zostaty zatgczone: (1) plik z tekstem (2) wypetnione oswiadczenie
autora. Wysyta do autora e-mail zwrotny z potwierdzeniem odebrania zgtoszenia, a w razie
niekompletnosci przestanych plikdw z prosbg o ponowne zgfoszenie. Jezeli zgtoszenie jest
kompletne nadaje mu identyfikator. Ustala z redakcjg, kto bedzie petnit role redaktora
prowadzacego.

Sekretarz redakcji wprowadza informacje o zgtoszeniu do arkusza obiegu zgtoszen
(w arkuszu: ,Zgtoszenia”). Tworzy w katalogu ,Teksty w obiegu” katalog zgtoszenia
z nazwa odpowiadajaca identyfikatorowi. Pobiera pliki, nadaje im nazwy zgodnie
z ustalonym przez redakcje systemem nazw i umieszcza je w katalogu zgloszenia.
Nastepnie wysyla do redaktora prowadzacego e-mail z informacja o zgtoszeniu i jego
identyfikatorem.

Na tym koncza sie czynnosci sekretarza redakcji zwigzane z obiegiem tekstu od zgtoszenia
do akceptacji lub odrzucenia. Najczesciej jest angazowany w nadzor nad obiegiem tekstu
na etapie jego korekty i sktadu.

PRZEPLYW PRACY Z PERSPEKTYWY REDAKTORA PROWADZACEGO
1. Zapoznanie sie z tekstem i wstepna ocena

Redaktor prowadzacy otrzymuje wiadomosc e-mail od sekretarza redakcji o przydzieleniu
mu nowego zgtoszenia. Wiadomos$c¢ zawiera identyfikator zgtoszenia.

Redaktor prowadzacy otwiera katalog zgloszenia w Dropboksie, nastepnie zapoznaje sie
ze zgtoszonym tekstem oraz z listem do redakc;ji (jezeli jest dodany). Na tym etapie moze
wystac do autora e-mail z pytaniami lub prosba o uzupetnienia. Moze odrzucic tekst na tym
etapie po wstepnej ocenie lub zdecydowac sie na jego przekazanie do recenzji. Nastepnie
edytuje arkusz obiegu zgtoszen (w arkuszu: ,Zgtoszenia”). W przypadku odrzucenia tekstu
do pola ,Status” wprowadza wartos¢: ,0drzucony po wstepnej ocenie’. W przypadku
dalszego procedowania tekstu do pola ,Status” wprowadza wartosc: ,Recenzja”.
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2. Pierwsza runda recenzji: przestanie tekstu do recenzentow

Jezeli tekst pozytywnie przeszedt wstepng ocene redaktor prowadzacy tworzy plik
z tekstem przeznaczonym do recenzji, nadajagc mu nazwe zgodna z systemem nazw.
Sprawdza, czy jest zanonimizowany (usuniete dane o autorach w tekscie oraz wtasciwosciach
pliku), a w razie potrzeby przeprowadza jego anonimizacje.

Redaktor prowadzacy wybiera recenzentéow z bazy recenzentéw, ktéra podobnie jak
inne pliki moze byc¢ przechowywana we wspoétdzielonym katalogu Dropboksa. Moze takze
zaprosi¢ do recenzji osoby, ktére dotychczas nie wspotpracowaty w takim charakterze
z czasopismem. Wysyta do recenzentow e-mail z prosba o wykonanie recenz;ji.
Do wiadomosci zatgcza zanonimizowany tekst oraz formularz recenzji. Nastepnie edytuje
arkusz obiegu zgtoszen (w arkuszu: ,Recenzja”), dodajac dane recenzentdw, date wystania
wiadomosci e-mail oraz wyznaczong date ukonczenia recenzji.

O . Redaktor prowadzacy oczekuje na odpowiedz od recenzentow oraz recenzje.

3. Pierwsza runda recenzji: zapoznanie si¢ z recenzjami

Redaktor prowadzacy otrzymuje e-mail od recenzenta z zataczong recenzja. Pobiera
plik, nadaje mu nazwe zgodnie z ustalonym przez redakcje systemem nazw i umieszcza
go w katalogu zgloszenia. Zapoznaje sie z trescig recenzji zawierajaca jednoznaczng
rekomendacje recenzenta. Redaktor prowadzacy przesyla do recenzenta e-mail
z potwierdzeniem otrzymania recenzji. Nastepnie edytuje arkusz obiegu zgloszen
(w arkuszu: ,Recenzja’), dodajac date dostarczenia recenz;ji.

4. Pierwsza runda recenzji: podjecie dezycji

Po uzyskaniu wszystkich recenzji redaktor prowadzacy podejmuje decyzje o (1)
wymaganych poprawkach bez kolejnej rundy recenzji (minor revision), (2) wymaganych
poprawkach i kolejnej rundzie recenzji (major revision), odrzuceniu tekstu lub akceptaciji
tekstu w obecnej postaci.

Redaktor prowadzacy przesyta do autora e-mail z decyzjg, do ktdrej dotacza pliki
z recenzjami. Jezeli wymagane s3 poprawki w wiadomosci podaje rowniez date, do ktorej
nalezy przesta¢ poprawiony tekst. Nastepnie edytuje arkusz obiegu zgtoszen (w arkuszu:
,Recenzja’), dodajac decyzje, date jej podjecia oraz wyznaczony termin na przestanie
poprawionego tekstu.

O Redaktor oczekuje na przestanie przez autora poprawionego tekstu.

5. Pierwsza runda recenzji: zapoznanie si¢ z poprawionym tekstem
Redaktor prowadzacy otrzymuje e-mail od autora z zatgczonym poprawionym tekstem.

Pobiera plik, nadaje mu nazwe zgodnie z ustalonym przez redakcje systemem nazw
i umieszcza go w katalogu zgloszenia. Zapoznaje sie z trescig poprawionego tekstu.
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6. Druga runda recenzji

Jezeli rekomendacja co najmniej jednego z recenzentdw to ,Wymagane poprawki i ponowna
recenzja” (major revision) redaktor prowadzacy rozpoczyna drugg runde recenzji, aby
poznac opinie recenzentéw na temat poprawionego tekstu.

Nastepnie redaktor prowadzacy postepuje w taki sam sposdb, jak przy pierwszej rundzie
recenzji. Wysyla e-mail do recenzentéw, ale w przesytanej do nich wiadomosci (wraz
z proshg o wykonanie recenzji) jasno komunikuje, ze przestany tekst jest poprawiong
wersjg recenzowanego juz przez nich tekstu. Po zapoznaniu sie z recenzjami podejmuje
decyzje w sprawie tekstu. Czynnosci powtarzaja sie az do chwili, gdy redaktor prowadzacy
zadecyduje o akceptacji lub odrzuceniu tekstu bez kolejnej rundy recenzji. O koncowe;j
decyzji informuje recenzentow, co moze uczynic dziekujgcym im za wykonang recenzje lub
w odrebnej wiadomosci e-mail.

7. Akceptacja tekstu

Jezeli redaktor prowadzacy przyjmuje tekst bez poprawek wysyla do autora e-mail
z informacjg o przyjeciu tekstu do publikacji. W katalogu zgltoszenia tworzy plik
z tekstem przeznaczonym do korekty, nadajac mu nazwe zgodna z systemem nazw. Plik
powinien obejmowac¢ dane autoréw usuniete na etapie anonimizacji. Nastepnie edytuje
arkusz obstugi zgltoszen, zmieniajac (1) wartos¢ pola ,Status” na ,Korekta” (w arkuszu:
,Zgtoszenia”, (2) dodajac decyzje ,Zaakceptowany” oraz date jej podjecia (w arkuszu:
,Recenzja’). Redaktor prowadzacy wysyta do sekretarza redakcji e-mail z informacja
o0 zaakceptowaniu tekstu do publikacji, podaje identyfikator tego tekstu.

Na tym koncza sie czynnosci redaktora prowadzacego zwigzane z obiegiem tekstu od
zgtoszenia do akceptacji lub odrzucenia.

PRZEPLYW PRACY Z PERSPEKTYWY RECENZENTA
1. Recenzja (pierwsza runda recenzji)

Recenzent otrzymuje e-mail z prosba o wykonanie recenzji wraz z datg jej wykonania.
Wiadomos¢ zawiera zatgczony tekst oraz formularz recenz;ji.

Recenzent zapoznaje sie z wstepnie z tekstem oraz harmonogramem wykonania recenzji.
Nastepnie wysyta do redaktora prowadzacego e-mail z informacja o akceptacji lub
odrzuceniu prosby redakcji.

Jezeli recenzent zaakceptuje prosbe redakcji zapoznaje sie szczegotowo z tekstem
i umieszcza w formularzu recenzji ocene i komentarze do tekstu. W szczegdInosci zaznacza

w formularzu wybrang rekomendacje w sprawie tekstu. Nastepnie przesyfa do redaktora
prowadzacego wiadomosc¢ e-mail z zataczong recenzja.

O . Recenzent oczekuje na informacje zwrotna od redaktora prowadzacego.
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2. Recenzja (druga runda recenz;ji)

Recenzent otrzymuje e-mail z prosba o ponowne wykonanie recenzji poprawionego
tekstu. E-mail zawiera zatgczone pliki z: poprawionym tekstem oraz formularzem recenz;ji.
Recenzent wykonuje wszystkie czynnosci w ten sam sposob, co w pierwszej rundzie
recenzji.

O . Recenzent oczekuje na informacje zwrotna od redaktora prowadzacego.

Recenzent powinien uzyska¢ od redaktora prowadzacego wiadomosc¢ e-mail o przyjeciu
lub odrzuceniu tekstu do publikacji.

Na tym koncza sie czynnosci recenzenta zwigzane z obiegiem tekstu od zgtoszenia do
akceptacji lub odrzucenia.

Przedstawione opisy przeptywu pracy moga by¢ pomocne w rozwijaniu aktualnych
praktyk redakcji. Jednak przed wprowadzeniem zmian kazda redakcja powinna
przesledzi¢ przyjeta sciezke postepowania i znalez¢ jej mocne i stabe punkty.
Brak narzedzi do zarzadzania przeptywem pracy sprawia, ze najczesciej problemem
jest nadzér nad terminami realizacji poszczegdlnych zadan. To moze z kolei wptywac

na opoznienia w obiegu tekstu, a w konsekwencji przyczynia¢ sie do opdznien
w ukazywaniu sie zaplanowanych numeréw czasopisma. Ponadto obieg tekstu to
przede wszystkim komunikacja z roznymi partnerami czasopisma, takimi jak autorzy
i recenzenci. Sprawna i profesjonalna komunikacja buduje wizerunek czasopisma.
Dlatego przeptyw pracy, mimo ze niewidoczny dla czytelnikow, jest jego sercem.

Lektury

The Public Knowledge Project. (2015). Learning OJS 3: A Visual Guide to Open Journal
Systems: Version 3.0. Pobrane z: https://www.gitbook.com/book/pkp/ojs3/details
Salem,R. M., Culbertson,N. M., O'Connell, A. (2016). Process for selecting and implementing
a manuscript management system: Experiences of a new peer-reviewed journal.

http://doi.org/10.1002/leap.1011

Seng, D. (n.d.). An introduction to ScholarOne Manuscripts. Thomson Reuters.
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NARZEDZ IA 1 METODY A takze dobre praktyki realizowane przez
PREZENTACJI TR ES'CI prestizowe czasopisma naukowe.

Czasopisma naukowe powinny posiadac strone internetowg. Dobrze zaprojektowana
strona przedstawia czasopismo, informuje o obowigzujacych w nim zasadach, a takze
pozwala zainteresowanym osobom dotrze¢ do opublikowanych artykutéw. W przypadku
czasopism wydawanych online (lub online i w wersji drukowanej) strona internetowa
stuzy do prezentacji wszystkich tresci czasopisma. Wtasciwie jest utozsamiana z samym
czasopismem. W przypadku czasopism ukazujacych sie tylko w wersji drukowanej powinna
zawiera¢ oprocz informacji o czasopismie takze spisy tresci wszystkich numerdéw i strony
informacyjne artykutow.

Sposob prezentacji tresci czasopisma na stronie internetowej powinien uwzgledniac zasady
tzw. akademickiego SEO (ang. Academic SEO). Oznacza to, ze wybierajac narzedzia i metody
wydawcy powinni uwzgledniac reguty, ktore pozwolg na indeksowanie czasopisma przez
naukowe wyszukiwarki internetowe (np. Google Scholar), a takze wymiane metadanych
z innymi systemami informacyjnymi.

= Strona internetowa przedstawiajaca zasady akademickiego pozycjonowania
Q w wyszukiwarce Google Scholar:
https://scholar.google.pl/intl/pl/scholar/inclusion.html

W tej czesci prezentuje podstawowe narzedzia i metody prezentacji tresci na stronie
internetowej uwzgledniajace zasady akademickiego SEO, a takze dobre praktyki realizowane
przez prestizowe czasopisma naukowe.

W niniejszym poradniku pomijam ogolne zasady projektowania oraz konserwacji
' stron internetowych, takie jak: zgodnos¢ ze standardami Word Wide Web
i Consortium (W3C), responsywnos¢, optymalizacje strony pod katem ogdlnych

wyszukiwarek internetowych (SEO) czy tworzenie kopii zapasowych. Wiedze na ten
temat mozna znalez¢ w poradnikach poswieconych tworzeniu stron internetowych.

NARZEDZIA DO PREZENTACII TRESCI

Strona internetowa czasopisma powinna byt fatwo edytowalna. Dlatego tez zaleca sie
wykorzystanie CMS, a $cisle systemow wyspecjalizowanych do zarzadzania trescig na stronie
internetowej. To specjalne oprogramowanie, ktore moze by¢ zainstalowane na serwerze
wydawcy lub na serwerze hostingowym, z ktorego korzysta wydawca. Jedna instancja
systemu obejmuje (1) strone jednego czasopisma lub strony wielu czasopism (wyglad) oraz
(2) panel roboczy, za pomocg ktorego zalogowani uzytkownicy zarzadzaja strong, dodaja
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i edytuja tresci czasopisma (zawartos¢). Samo edytowanie tresci, takich jak np. sktad
zespotu redakcyjnego, wytyczne dla autoréw czy dane artykutow, moze byc realizowane
przez cztonkéw redakcji nie posiadajacych wysokich kompetencji informatycznych.

Redakcje czasopism mogg skorzystac¢ z dostepnych systemow dla czasopism naukowych:

Do zarzadzania catym czasopismem (ang. Journal Management Systems), w tym
zarzadzania procesem redakcyjnym i prezentacjg tresci na stronie internetowe;j
czasopisma, np.: Open Journal Systems.

Do zarzadzania prezentacjg tresci (ang. Journal Publishing System), np.: Ambra,
Atypon, dLibra (od wersji 6.0) z szablonem do obstugi czasopism naukowych.

Systemy te sg otwarte i nieodptatne (np. Open Journal Systems, Ambra) lub komercyjne
(np. Atypon). Istniejg rowniez systemy utworzone na potrzeby indywidualnych wydawcow,
z ktorych nie moga korzystac inni wydawcy. Wyspecjalizowane systemy posiadaja
wbudowane narzedzia do tworzenia nowych numeréw czasopisma, dodawania artykutow
i prezentacji ich na stronie internetowej. Ponizej przedstawiam przyktadowy (1) formularz
dodawania nowego numeru w panelu roboczym OJS oraz wyglad numeru na stronie
internetowej, (2) formularz artykutu w OJS i wyglad artykutu po opublikowaniu:

Panel roboczy w 0JS
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Strona internetowa

Panel roboczy w 0JS
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Strona internetowa

Wpisane w odpowiednie pola formularzy dane numeru i artykutéw sg automatycznie
udostepniane na stronie internetowej po zaznaczeniu przez redaktora w systemie, ze numer
ma zostac¢ opublikowany. Opublikowane w ten sposob dane s3 czytelne dla cztowieka
odwiedzajacego strone internetowg czasopisma, ale takze dla tzw. robotéw indeksujacych
wykorzystywanych przez wyszukiwarki naukowe (np. Google Scholar). Moga byc¢ rowniez
widoczne i pobierane przez tzw. agregatory tresci naukowych (np. OpenAlIRE). Czytelnicy
moga wyszukiwac artykuty zaréwno na stronie internetowej czasopisma, jak i za pomoca
wyszukiwarek naukowych.

Alternatywnie redakcja czasopisma moze skorzysta¢ z otwartych i darmowych CMS-
ow, ktore nie zostaty stworzone z mysla o czasopismach naukowych - np. WordPress,
Drupal. Trzeba jednak pamietac, ze systemy te nie posiadajg wbudowanych narzedzi do
tworzenia nowych numerow i dodawania artykutow, dlatego moga wymagac od projektanta
dostosowania systemu do potrzeb redakcji. W procesie tym projektant moze wykorzystac
szablony i wtyczki tworzone przez spotecznosc¢ uzytkownikow systemow. Szczegdlnie
istotne jest wyposazenie strony we wtyczki pozwalajace na wymiane metadanych miedzy
strong internetowg czasopisma a systemami informacyjnymi, np. poprzez udostepnianie
metadanych artykutéw w formacie XML.

System powinien byc regularnie konserwowany, co oznacza, ze nalezy tworzyc¢ kopie
zapasowe i aktualizowac system. Wydawca powinien rowniez zadbac¢ o zabezpieczenie
plikow z publikacjami, poprzez ich dtugotrwatg archiwizacje. Wydawcy dziatajacy
w ramach polskich instytucji naukowych moga w tym celu wykorzystac¢ nieodptatnie
Ustuge Powszechnej Archiwizacji, ktorej koordynatorem jest Poznanskie Centrum
Superkomputerowo-Sieciowe.

A Strona internetowa Ustugi Powszechnej Archiwizacji:

https://storage.pionier.net.pl/
Sposdb uzyskania dostepu do Ustugi Powszechnej Archiwizacji:
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ADRES STRONY INTERNETOWEJ

CZASOPISMA

https://storage.pionier.net.pl /wiki/index.php/Howto

Stronainternetowa czasopisma powinna mie¢ fatwy do zapamietaniaiuzycia adres. Moze on
odpowiadac odrebnej domenie, utworzonej specjalnie dla czasopisma lub tez subdomenie
utworzonej w ramach domeny instytucji (uczelni, wydawcy, platformy czasopism). Ponizej
przedstawiam kilka sposobow na utworzenie adresu internetowego czasopisma:

Sposob 1

Czasopismo ,Kwartalnik Testowy” wydawane przez Wydawnictwo Naukowe Uczelni
X posiada odrebng strone internetowa, niebedaca czescig strony wydawcy. Wydawca
rejestruje dla niego nowg domene. Adres internetowy czasopisma:

kwartalniktestowy.pl
Sposob 2

Czasopismo ,Kwartalnik Testowy” wydawane przez Wydawnictwo Naukowe Uczelni
X posiada strone internetowg, bedaca czescig strony uczelni dostepnej pod adresem
y,uczelniax.edu.pl”. Wydawca tworzy subdomene w ramach domeny uczelni, zawierajaca
petny tytut lub skrot tytutu czasopisma. Adres internetowy czasopisma:

kwartalniktestowy.uczelniax.edu.pl
kt.uczelniax.edu.pl

Sposob 3

Czasopismo ,Kwartalnik Testowy” wydawane przez Wydawnictwo Naukowe Uczelni X
posiada strone internetowa bedaca czescig platformy wydawniczej wydawcy, dostepnej
pod adresem ,journals.uczelniax.edu.pl”. Wydawca wydziela na platformie wydawniczej
podkatalog dla strony czasopisma (platformy wydawnicze oparte na dedykowanych
systemach realizujg to zadanie automatycznie) o nazwie odpowiadajacej skrotowi tytutu
czasopisma. Adres internetowy czasopisma:

journals.uczelniax.edu.pl/kt

Istniejg rowniez inne rozwigzania, na przyktad mozna zarejestrowac i przydzieli¢c odrebna
domene dla czasopisma, ktdrego strona internetowa stanowi czesc¢ strony uczelni. Jednak
nie zawsze dodatkowy wysitek przektada sie na lepszy efekt. Dlatego zalecam wykorzystanie
jednego z opisanych wyzej sposobow.

Wydawca powinien zadbac¢ nie tylko o przyjazny adres gléwnej strony internetowej
czasopisma, ale takze o przyjazne adresy jej podstron (ang. Friendly URLs). Wyobrazmy
sobie sytuacje, w ktorej czytelnik odnajduje na stronie internetowej czasopisma numer
poswiecony okreslonej tematyce. Postanawia zamiesci¢c w swoim artykule odsytacz do
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numeru. Podczas tworzenia opisu bibliograficznego postuzy sie adresem podstrony
czasopisma zawierajacej interesujacy go numer. Jezeli adres podstrony jest przyjazny,
czytelnik otrzyma adres wygladajacy podobnie do ponizej zaprezentowanych:

kwartalniktestowy.pl/2017/48 /1
kwartalniktestowy.pl/nr_48_1
kwartalniktestowy.pl/issues/48_1

W przyjaznych adresach odzwierciedlona jest struktura katalogédw strony (podstron),
wykorzystuje sie w nich inicjaty czasopisma, oznaczenia tomoéw i numerdw, a nawet
identyfikatory. Na przyktad dobrg praktyka jest umieszczanie w adresie strony z artykutem
jego DOI lub identyfikatora nadanego przez redakcje. Przyjazne adresy s3 czytelne dla
odbiorcow. Wspieraja rdwniez pozycjonowanie strony czasopisma przez wyszukiwarki
internetowe.

Dla odréznienia pokazuje, jak wygladaja adresy nieprzyjazne:

kwartalniktestowy.pl/index.php?09409=349-004=bbf=4f

ZAWARTOSC STRONY

INTERNETOWEJ CZASOPISMA

kwartalniktestowy.pl/?p=fh55_20
Szablon oraz zawartosc stron internetowych czasopism ulega zmianie. Ten proces zwiazany
jest z jednej strony z rozwojem stron internetowych i pojawianiem sie nowych standardow
prezentacji tresci, a z drugiej strony z pojawianiem sie i upowszechnianiem nowych
narzedzi w komunikacji naukowej. Wydawcy powinni $ledzi¢ te zmiany oraz rozwijac strony
internetowe swoich czasopism.

W tej czesci omawiam elementy struktury strony internetowej czasopisma naukowego,
zawartosc¢ strony informacyjnej artykutu oraz pliku PDF z artykutem.

STRUKTURA STRONY INTERNETOWEJ CZASOPISMA

Strona internetowa powinna zawiera¢ dane identyfikujace czasopismo, wskazowki dla
autoréw, zasady obowigzujace w czasopismie oraz informacje o numerach i artykufach.
Sposdb rozplanowania tych tresci okresla struktura strony internetowej. W praktyce
struktura okresla z jakich podstron skfada¢ bedzie sie strona internetowa i jak bedzie
wyglada¢ jej nawigacja. Przy planowaniu struktury pomocne jest wykorzystanie
wielopoziomowej listy, w ktorej kazdy element odpowiada jednej podstronie lub elementowi
nawigacji. Strony internetowe prestizowych czasopism rdznia sie od siebie pod wzgledem
struktury. Jednak pewne elementy pozostajg niezmienne. Dzieki temu strony internetowe
czasopism naukowych s3 fatwe do nawigowania przez zainteresowanych ich zawartoscia
odbiorcow. Ponizej przedstawiam przyktadowa strukture strony internetowej czasopisma.
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[Strona domowa] (ang. Home):

1. Aktualny numer
1. [Artykui]
2. [Artykui]

3.
2. Archiwum
1. [Numer]
1. [Artykui]
2. [Artykui]
3. .
2. [Numer]

1. [Artykui]
2. [Artykui]
3.
3. O czasopismie
1. O czasopismie
2. Zespol redakcyjny
3. Rada naukowa
4. Zasady
4. Zgtos tekst
1. Wytyczne dla autorodw
2. Wejscie do system zgtoszen / Kontakt
5. Subskrypcja / Zakup dostep [tylko w czasopismach zamknietych]

(o))

. Okno wyszukiwania

Elementy ,Strona domowa”, ,Numer” i ,Artykut” umiescitam w nawiasach kwadratowych,
gdyz strony, ktorym odpowiadajg majg swoje wiasne tytuty (inne niz ,Strona domowa”,
,Numer” czy ,Artykut’).

[Strona domowa] -> tytut strony odpowiada tytutowi czasopisma

Strona domowa to inaczej strona gtéwna czasopisma, do ktorej przechodzi odbiorca po
wpisaniu adresu strony internetowej czasopisma do przegladarki. Zawiera: tytut czasopisma,
numer(y) ISSN, oktadke, a takze wartosci uznanych wskaznikow bibliometrycznych takich
jak IF, SJR czy SNIP). Najczesciej na tej stronie prezentowana jest rowniez zawartosc
aktualnego numeru.

' Nie jest dobrg praktyka zamieszczanie na stronie internetowej wartosci nieznanych
wskaznikéw bibliometrycznych. Niektore wskazniki moga by¢ bardzo podobne do
o uznanych wskaznikow bibliometrycznych i dlatego mogg wprowadzac odbiorcow

czasopisma w blad, co do miejsca indeksowania czasopisma. Takie wskazniki
okresla sie mianem fatszywych metryk (ang. fake metrics).

J Strona internetowa zawierajgca wykaz wskaznikow, ktore sa prawdopodobnie
L fatszywymi metrykami: https://predatoryjournals.com/metrics/

Ponizej omawiam zawarto$¢ podstron uwzglednionych w przedstawionej strukturze strony
internetowej czasopisma.
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Aktualny numer

Zawiera dane aktualnego numeru. Obejmuja one oznaczenie tomu i numeru (np. ,Tom 34,
Numer 17) oraz spis tre$ci numeru wraz z linkami do podstron z danymi artykutow.

Archiwum

Zawiera wykaz wszystkich numeréw (w tym aktualnego) wraz z linkami do podstron
z danymi kazdego numeru.

[Artykut] -> tytut podstrony odpowiada tytutowi artykuiu

Okresla sie j3 strong informacyjng artykutu. Zawiera dane artykutu.

m Strona informacyjna artykutu zostafa opisana na stronie 76.
[Numer] -> tytut podstrony odpowiada oznaczeniu tomu i numeru

Zawiera dane numeru. Obejmuja one oznaczenie tomu i numeru (np. ,Tom 34, Numer 1)
oraz spis tresci numeru wraz z linkami do podstron opublikowanych w nim artykutdw.

O czasopismie

Zawiera opis czasopisma, w tym zakres tematyczny publikowanych w nim artykutow.
Zespot redakcyjny

Zawiera dane cztonkéw zespotu redakcyjnego (ang. editorial board): redaktora naczelnego
(ang. editor in-chief), redaktoréw (ang. editors) oraz sekretarza redakcji (ang. editorial
assistant). Dane obejmuja: imie i nazwisko, nazwe instytucji oraz kraj. Na podstronie
czesto podany jest rowniez adres e-mail do kontaktu z poszczegolnymi redaktorami, w tym
redaktorem naczelnym.

Rada naukowa

Zawiera dane cztonkéw rady naukowej (ang. editorial advisory board), obejmujace: imie
i nazwisko, nazwe instytucji oraz kraj.

Zasady

Podstrona zawiera zasady (ang. policies) przyjete przez redakcje czasopisma, w tym zasady
dotyczace praw autorskich do tekstow (przekazywania praw, korzystania z artykutow),
zasady recenzowania, zasady w zakresie etyki publikacyjnej i procedury postepowania
w sytuacji wykrycia nierzetelnych praktyk.

Wytyczne dla autoréow

Zawiera wytyczne w zakresie przygotowania tekstu przed zgtoszeniem do czasopisma,
w tym: zasady formatowania tekstu i opis stosowanego stylu cytowan.
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Wejscie do systemu zgloszen

Jezeli czasopismo korzysta z systemu do zarzadzania procesem redakcyjnym wowczas
w nawigacji powinien znajdowac sie link do strony zgtoszenia w systemie. Jezeli czasopismo
nie korzysta z takiego systemu wowczas podstrona powinna zawiera¢ adres e-mail
do przestania zgtoszenia.

Subskrypcja [tylko w czasopismach zamknietych]

Jezeli czasopismo jest zamkniete, czyli nie jest wydawane w modelu otwartego dostepu,
w nawigacji powinien znajdowac sie link do podstrony z informacjami o subskrypciji.

Jezeli czasopismo adresowane jest do czytelnikow nie tylko z Polski, wowczas interfejs
' oraz zawarto$c strony internetowej powinna by¢ w jezyku angielskim lub w jezyku
e Ppolskim i angielskim (dwujezyczna strona). W przypadku czasopisma z polskim
tytutem, zaleca sie podawanie oryginalnego (niettumaczonego tytutu) naanglojezyczne;j
stronie internetowe;.

STRONA INFORMACYJNA ARTYKULU

Dobrg praktyka jest tworzenie odrebnej podstrony dla kazdego artykutu, tzw. strony
informacyjnej artykutu (ang. article landing page). Posiadanie takiego rozwigzania stato sie
standardem w prestizowych czasopismach i jest obecnie jednym z wyznacznikéw jakosci
strony internetowej. Strona informacyjna artykutu powinna zawierac:

—_

Tytut artykutu.

2. Autorzy: imiona i nazwiska.

w

E-mail do autora korespondencyjnego (najczesciej w postaci linku przy jego imieniu
i nazwisku).

=

Miejsce publikacji: tytut czasopisma, rok, oznaczenie tomu, oznaczenie numeru.
Zakres stron.

DOI artykutu.

Abstrakt.

Stowa kluczowe.

© © N o O

Plik z artykutem dostepny do pobrania nieodptatnego lub za opfata.

Dodatkowo na stronie informacyjnej niektérych czasopism prezentowane s3 ,najwazniejsze
zagadnienia” (ang. highlights) przedstawione w artykule oraz ,graficzny abstrakt”
(ang. graphical abstract). Dla osob posiadajacych dostep do czasopisma (wszystkich
0sob w przypadku czasopism otwartych oraz osob posiadajacych wykupiong subskrypcje
w przypadku zamknietych) na stronie widoczna jest réwniez petna bibliografia
sformatowana zgodnie z konwencja przyjeta przez redakcje. Kazdy opis w bibliografii jest
zamieszczony w odrebnym wierszu, a identyfikator DOI podlinkowany (zob. strona 15).
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Czasopisma korzystajace z systemow do prezentacji tresci czasopism umieszczaja na
kazdej stronie informacyjnej artykutu informacje o liczbie wejsc i pobran (statystyki uzycia)
oraz wartosci innych alternatywnych metryk.

PLIK Z ARTYKULEM

Czasopisma ukazujace sie online udostepniajg na stronie internetowej pliki z petnymi
artykutami. Pliki te do powinny by¢ do pobrania:

1. W przypadku czasopism otwartych - nieodpfatnie, bez koniecznosci logowania sie.

2. W przypadku czasopism zamknietych - po uiszczeniu optaty lub dzieki potgczeniu
sie czytelnika ze strong czasopisma z komputera podtgczonego do sieci instytucji,
dla ktorej zostata wykupiona subskrypcja.

Pliki z artykutami w formacie PDF

Kazdy artykut powinien by¢ umieszczony w odrebnym przeszukiwalnym pliku PDF, ktorego
wielkos¢ nie przekracza 5 MB. Przeszukiwalny PDF oznacza, ze jest to PDF utworzony
zoryginalnej elektronicznej wersji artykutu, a nie ze skanu artykutu. To zwieksza jego szanse
na poprawne zaindeksowanie przez wyszukiwarki naukowe. Ponadto tak udostepniony
plik jest fatwy do pobrania, przestania, a takze wygodny dla czytelnikéw (naukowcow
i studentow), w szczegolnosci oséb korzystajacych z menadzeréw bibliografii. Nie jest
wiasciwg praktyka udostepnianie na stronie pliku z catym numerem czasopisma. Taki plik
nie jest poprawnie indeksowany przez wyszukiwarki, a ponadto nie jest poreczny.

Uzywanie PDF jako gtéwnego formatu wiaze sie z jego uniwersalnoscia i popularnoscia,
a takze przystosowaniem do prezentacji tekstu i grafiki. Plik PDF z artykutem nalezy
wyposazy¢ w metadane (tytut, autorzy i stowa kluczowe), ktére beda widoczne we
wiasciwosciach. Ponizej przedstawiam przyktad edycji metadanych pliku PDF w programie
Adobe Acrobat:

ADOBE ACROBAT: PLIK -> WEASCIWOSCI
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Zawartosc¢ plikow PDF

Plik PDF zawiera tytut, dane autorow, abstrakt, stowa kluczowe, tekst artykutu oraz inne
dane identyfikujace artykut, autorow oraz czasopismo. Kolejnos¢ niektorych elementow
ma znaczenie dla wyszukiwarek internetowych. Dzieki zachowaniu zalecanego porzadku,
elementy te s3 poprawnie rozpoznawane i indeksowane. Dla czytelnikow wazne s - oprocz
artykutu - réwniez dodatkowe informacje, gdyz dzieki nim jest w stanie zidentyfikowac
zrodto pobranego ze strony internetowej czasopisma artykutu. Czytelnicy podczas
pobierania czesto nie zapisujg tytutu czasopisma i moga mie¢ pozniej trudnosci
w ustaleniu zrodta. Wydawca powinien wiec zadbac o zawartos¢ pliku PDF, w tym kolejnosc
zamieszczonych w nim elementow.

Ponizej przedstawiam opis poszczegolnych elementow pliku PDF.
Tytut artykutu

Tytut artykutu zamieszczony na gorze strony i wyrézniony duzym stopniem pisma. Jezeli
tytut jest w innym jezyku niz angielski, ponizej podany rowniez tytut w jezyku angielskim.

Autorzy
Imie i nazwisko kazdego autora zamieszczone pod tytutem.
ORCID

Identyfikatory ORCID autoréw zamieszczone przy powtdérzonych danych autoréw na
pierwszej stronie artykutu (np. w dolnej czesci strony).

Role autoréw (opcjonalnie)

W czasopismach z dziedzin, w ktérych powszechne jest wspotautorstwo zalecane jest
ulokowanie przy nazwiskach odsyfaczy do rol, jakie petnili przy powstaniu artykutu (np.
konceptualizacja, gromadzenie danych, napisanie wstepnej wersji artykutu) i zamieszczenie
tych rél pod danymi autoréw lub w dolnej czesci strony.

Afiliacje

1. Przy kazdym nazwisku ulokowany odsytacz do nazwy i adresu instytucji (w tym
kraju), czyli afiliacji zamieszczonej pod danymi autoréw lub w dolnej czesci strony.

LUB

2. Dane autoréw ponownie powtdérzone w wyodrebnionej czesci strony (np. na dole
strony tytutowej) wraz z nazwa i adresem instytucji (w tym kraju), czyli afiliacji.

Przy nazwisku autora korespondencyjnego wyrdznienie (np. symbol koperty lub inny
odsytacz) sugerujace role, jaka petni autor i zamieszczony petny adres instytucji do
korespondenciji oraz adres e-mail.
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Wspotpracownicy (opcjonalnie)

W czasopismach z dziedzin, w ktorych powszechne sg badania wieloosrodkowe zalecane
jest zamieszczenie petnej listy wspotpracownikow niespetniajacych kryteria autorstwa
w dolnej czesci pierwszej strony artykutu lub w odrebnej sekcji zamieszczonej miedzy
tekstem zasadniczym a bibliografig.

Abstrakt

Abstrakt posiada okreslong przez redakcje forme (np. strukturyzowany) i objetos¢
(np. do 150 wyrazow) i jest zamieszczony pod danymi o autorach. Jezeli abstrakt jest
w innym jezyku niz angielski, ponizej podany rowniez abstrakt w jezyku angielskim.
Stowa kluczowe

Maja okreslong przez redakcje liczbe i forme i s3 zamieszczone pod abstraktem. Jezeli
stowa kluczowe sg w innym jezyku niz angielski, ponizej podane réwniez stowa kluczowe
w jezyku angielskim.

DOI

Identyfikator artykutu zamieszczony na pierwszej stronie artykutu (np. w zywej paginie).
CrossMark (opcjonalnie)

Dotyczy czasopism korzystajacych z ustugi CrossMark: ikona CrossMark zamieszczona na

pierwszej stronie artykutu podlinkowana adresem strony internetowej, ktéra pokazuje, czy
dostepna wersja artykutu jest aktualna i czy byt on aktualizowany.

m Ustuga CrossMark zostata opisana na stronie 17.

Zrodlo

Tytut i ISSN czasopisma, oznaczenie tomu i numeru zamieszczone na pierwszej stronie
artykutu (np. w zywej paginie).

Wydawca

Logotyp wydawcy zamieszczony na pierwszej stronie artykutu.

Typ artykutu

W niektérych czasopismach pozagdane moze by¢ zamieszczenie informacji o typie artykutu,
np. artykut badawczy (ang. original paper), artykut przegladowy (ang. review paper)
zamieszczony na pierwszej stronie artykutu.

Daty

W niektdrych czasopismach pozadane moze by¢ zamieszczenie informacji o dacie przyjecia
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zgloszenia (ang. received), akceptacji tekstu (ang. accepted) oraz publikacji (ang. published)
zamieszczone na pierwszej stronie artykutu.

Prawa autorskie

Informacja o prawach autorskich w postaci noty copyrightowej, a w przypadku otwartego
czasopisma korzystajacego z otwartych licencjiinformacja o licencji, na jakiej udostepniany
jest artykut, zamieszczone na pierwszej stronie artykutu.

Opis bibliograficzny (opcjonalnie)

Informacja o tym, jak cytowac zamieszczona na pierwszej stronie artykutu.

Tekst zasadniczy

Tekst zasadniczy artykutu sformatowany zgodnie z konwencja przyjeta przez redakcje.
Finansowanie

Informacja o zrodfach finansowania umieszczona w sekgji ,Finansowanie” umieszczonej
na pierwszej stronie artykutu lub miedzy tekstem zasadniczym a bibliografia. Zrodfa
finansowania moga by¢ réwniez zamieszczone w sekcji ,Podziekowania” miedzy tekstem
zasadniczym a bibliografia.

Zgoda komisji etycznej (opcjonalnie)

W niektorych czasopismach pozadane moze by¢ wprowadzenie obligatoryjnej informac;ji
o uzyskaniu od komisji etycznej na przeprowadzenie badan. Informacja zamieszczana
w sekcji miedzy tekstem zasadniczym a bibliografia.

Bibliografia

Bibliografia sformatowana zgodnie z konwencja przyjeta przez redakcje i zamieszczona
na koncu tekstu, poprzedzona nagtowkiem ,Bibliografia” (ang. References). Wszystkie
opisy zapisane alfabetem facinskim (w razie potrzeby wykonana transliteracja opisow
bibliograficznych).

a Strona internetowa zawierajaca taksonomie rdl autoréw (Contributor Roles
Taxonomy [CRediT]), jakie petnig autorzy tekstow naukowych:
http://docs.casrai.org/CRediT

Btedem jest zamieszczanie wymienionych elementow artykutu (np. abstraktow w innych
jezykach), danych autoréw (np. afiliacji) na koncu numeru czasopisma. Dotyczy to
w szczegolnosci artykutow w czasopismach ukazujacych sie online. Umieszczone poza
artykutem dane pozostajg poza zasiegiem czytelnikow, ktorzy nie beda analizowac
dodatkowo udostepnionych stron numeru w celu uzupetnienia swoich wiadomosci
o artykule.

1 | ZARZADZANIE CZASOPISMEM n



Sposob rozplanowania elementow zalezy od makiety czasopisma, ktora jednak powinna
by¢ indywidualna i charakterystyczna dla wydawcy. Dlatego tez warto szukac inspiracji
w plikach PDF prestizowych czasopism, jednak nasladujac strukture - nie kopiowac ich
stylu. Wérod czasopism zZrodfami inspiracji moga stac sie m.in.:

1. JAMA:
https://jamanetwork.com/journals/jama

2. ,The Lancet™
https://www.journals.elsevier.com/the-lancet

3. ,Minerva”:
https://link.springer.com/journal /11024

4. ,Nowotwory: Journal of Oncology’:
https://journals.viamedica.pl/nowotwory_journal_of_oncology

5. ,PLOS ONE”:
http://journals.plos.org/plosone

Pliki z artykutami w innych formatach

Niektorzy wydawcy udostepniaja artykuty dodatkowo takze w innych formatach. Przede
wszystkim sg to pliki HTML i XML. Stosowanie wymienionych formatéw jest korzystne
dla czasopisma, gdyz pozwala na indeksowanie (m.in. przez wyszukiwarki internetowe)
petnej zawartosci czasopisma, w tym petnych tekstow. Otwiera rowniez mozliwos$c¢ analizy
zawartosci czasopisma przy pomocy narzedzi do eksploracji danych tekstowych. Z drugiej
strony przygotowanie plikow HTML i XML wigze sie z dodatkowymi kosztami.

m Lektury

L ™l

Beel, J., Gipp, B., & Wilde, E. (2010). Academic Search Engine Optimization (ASEO):
Optimizing Scholarly Literature for Google Scholar & Co. Journal of Scholarly Publishing,
41(2), 176-190. http://doi.org/10.3138 /jsp.41.2.176

McNutt, M. K., Bradford, M., Drazen, J. M., Hanson, B., Howard, B., Jamieson, K. H., ...
Verma, |. M. (2018). Transparency in authors’ contributions and responsibilities to promote
integrity in scientific publication. Proceedings of the National Academy of Sciences.
http://doi.org/10.1073 /pnas.1715374115
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RECENZOWANIE Metody recenzowania, sposéb wyboru

recenzentdw, ksztatt recenzji oraz sposob
anonimizacji tekstu wysytanego do recenzji.

Rolg czasopism naukowych jest przyjmowanie i publikowanie artykutow spetniajacych
okreslone kryteria naukowosci i oryginalnosci, a jednoczesnie odrzucanie artykutow, ktore
takich kryteriow nie spetniaja. Redaktorzy podejmujacy decyzje o zgtoszonych artykutach
positkuja sie wiedzg i doswiadczeniem zaproszonych do wspotpracy recenzentow.
Recenzenci na prosbe redaktora przygotowuja recenzje, czyli opinie na temat artykutow
w procesie oceny kolezenskiej (ang. peer-review). W ocenie zakfada sie, ze rowni
(ang. peers) oceniaja rownych. Oznacza to, ze jedni uczeni oceniajg artykuty innych
uczonych. Przyjefo sie, ze praca recenzentdw nie jest optacana, co oznacza, ze artykuty s3
przez nich oceniane wolontaryjnie. Jednak jest ona prestizowa i ceniona w spotecznosci
naukowej. Recenzja kojarzy sie z akceptacja lub odrzuceniem tekstu. Jednak w praktyce
ma takze inne cele. Autorom tekstow odrzuconych recenzje pomagaja zrozumiec¢ decyzje
redakgji, a jednoczesnie wptynac na rozwdj ich kompetencji badawczych, w szczegolnosci
kompetencji pisania naukowego. Autorom tekstow przyjetych do publikacji recenzje
pomagaja udoskonali¢ artykut, np. poprawi¢ opis metody czy rozbudowac¢ dyskusje
wynikow.

Proces oceny artykutu mozna podzieli¢ na dwa etapy:

1. Etap oceny wewnetrznej (redaktor naczelny)
Artykut oceniany jest wstepnie przez redaktora naczelnego i na tej podstawie
kwalifikowany do etapu oceny zewnetrznej lub odrzucany. Przyczyna odrzucenia
moze by¢ m.in.: bardzo niska jakos$c tekstu, znaczace btedy, brak oryginalnosci,
nieadekwatnos¢ tematyki do profilu czasopisma, staba jakosc¢ bibliografii.

2. Etap oceny zewnetrznej (recenzenci)
Artykut oceniany jest przez dwoch lub wiecej zewnetrznych recenzentéw. W ramach
oceny przygotowujg oni opinie o tekscie i przedstawiajg redaktorowi jednoznaczng
rekomendacje o akceptacji, odrzuceniu lub wymaganych poprawkach. Na podstawie
rekomendacji redaktor podejmuje decyzje o tekscie. Zewnetrzna ocena realizowana
jest w jednej lub w wielu rundach. Kolejne rundy recenzji (oceny przez tych samych
recenzentéw) sg potrzebne, gdy oceniony tekst wymaga istotnych poprawek. Niekiedy
zachodzi potrzeba, aby w kolejnych rundach powota¢ dodatkowego recenzenta(éw).

Schemat i opis procesu recenzowania zostat przedstawiony w rozdziale ,Narzedzia
wspomagajace przeptyw pracy” na str. 28.

Redakcja kazdego czasopisma naukowego powinna wdrozyc taki model oceny, ktory pozwoli
na wyfonienie najlepszych sposrdd zgtoszonych artykutow, a takze ich udoskonalenie przed
publikacja. W dalszej czesci poradnika przedstawie stosowane przez czasopisma metody
recenzowania, sposob wyboru recenzentéw, ksztatt recenzji, a takze sposéb anonimizaciji
tekstu wysytanego do recenzji.
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METODY RECENZOWANIA

Istnieja rozne metody recenzowania. Ich podziat opiera sie przede wszystkim na jawnosci
uczestnikow procesu: autoréw i recenzentdw. Na tej podstawie mozna wyréznic:

1. Slepa recenzje (ang. single blind review).
2. Podwadjnie $lepa recenzje (ang. double blind review).

3. Otwartg recenzje (ang. open review).
Slepa recenzja

W przypadku Slepej recenzji, recenzenci znajg tozsamos¢ autora, natomiast nazwiska
i imiona recenzentow nie s3 dostepne autorom. Anonimizacja ma na celu zapobiec
wptywowi autora na recenzenta. Ta metoda pozwala recenzentom na wykorzystanie
wiedzy o wczesdniejszych badaniach autora, co jest szczegolnie istotne, gdy oceniany
artykut prezentuje wyniki kontynuowanych badan. Jednak wiedza o autorach moze miec
tez negatywne skutki. Recenzenci moga wyzej ocenia¢ teksty autorow posiadajgcych
ugruntowang pozycje w srodowisku. Jednoczesnie moga nizej oceniac artykuty autorow
nieznanych (np. mtodych naukowcow, autoréw pochodzacych z krajow rozwijajacych sie).

Podwaéjnie slepa recenzja

W przypadku podwojnie $lepych recenzji zaréwno recenzent nie zna tozsamosci autora,
jak i autor - recenzenta. Anonimizacja ma w zatozeniu zapewnic¢ bezstronnos¢ oceny.
Recenzent nie musi obawiac sie reakcji autoréw negatywnie ocenionych tekstow. Dla oceny
nie ma znaczenia rowniez pochodzenie czy pozycja autora. Jednoczesnie recenzent moze
mie¢ trudnosc z oceng artykutu, nie znajac pozostatego dorobku autora. Jest to szczegolnie
istotne w przypadku artykutow prezentujacych wyniki kontynuowanych badan.

Otwarta recenzja

W przypadku otwartych recenzji recenzenci znajg tozsamos$¢ autorow, a autorzy
recenzentow. Ta metoda najlepiej sprawdza sie w przypadku tematow, ktérymi zajmuje
sie waskie grono specjalistow i prawdziwa anonimizacja jest niemozliwa, gdyz autorzy
i recenzenci mogg by¢ rozpoznani po stylu swoich wypowiedzi. Przestankami, ktore stoja za
wyboremotwartych recenzji, jest rowniez transparentno$c procesu i zapobieganie ztosliwym,
niemerytorycznym komentarzom w recenzjach. Z drugiej strony otwarte recenzje moga
powodowac u recenzentow obawy przed reakcjami autoréw na negatywne komentarze
i powstrzymywac ich przed pisaniem niekorzystnych dla autorow recenzji. To z kolei moze
oddziatywac na jakos¢ procesu oceny i jakos¢ publikowanych w czasopismie artykutow.

' Pojecie ,otwartej recenzji’ odnosi sie rowniez do spotecznych sposobdw oceniania

tekstow. Sa to jednak metody mato rozpowszechnione, dlatego nie omawiam ich
®  wniniejszym poradniku.
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Prestizowe czasopisma najczesciej wybierajg metody oparte na anonimizacji procesu,
tj. recenzje Slepa lub podwajnie slepa. Niektore czasopisma wprowadzajg mozliwosc
opcjonalnego udostepnienia danych recenzentow za ich zgoda, ktorg recenzenci wyrazajg
przy wypetnianiu formularza recenzji. Wybieranie modelu otwartego recenzowania zdarza
sie rzadko.

Bez wzgledu na wybor metody recenzowania, redakcja czasopisma powinna go jasno
zakomunikowa¢ odbiorcom czasopisma, w tym autorom i recenzentom, poprzez
umieszczenie na stronie internetowej zasad recenzji. S3 one prezentowane najczesciej na
stronie z zasadami czasopisma i poprzedzone nagtéwkiem ,Proces recenzji” lub ,Procedura
recenzowania’. Zasady obejmujg zaréwno opis etapu oceny wewnetrznej jak i zewnetrzne;.
Dobrg praktyka jest umieszczanie w opisie: (1) informacji, ze ocena wewnetrzna jest
dokonywana przez redaktora i moze sie skonczy¢ decyzja o skierowaniu tekstu do
recenzji lub jego odrzuceniu z uwagi na niska jakos¢ lub nieadekwatnos¢ tematyki do
profilu czasopisma, (2) informacji, ze ocena zewnetrzna jest dokonywana przez okreslong
liczbe recenzentow (np. dwoch), na podstawie jasno okreslonych kryteriow i w jej wyniku
powstaje opinia na temat tekstu i rekomendacja w sprawie jego dalszego procedowania
(np. o wymaganych poprawkach i ponownej ocenie). Opis powinien réwniez jasno
wskazywa¢ role i odpowiedzialnos¢ recenzentow (rzetelna i niestronnicza ocena,
zachowanie poufnosci, wykonanie recenzji w terminie) oraz redaktora (koncowa decyzja
o przyjeciu lub odrzuceniu tekstu, odpowiedzialnos¢ za podjeta decyzje).

Opis procesu recenzji opracowuje zespot redakcyjny we wspotpracy z radg naukowa.
Wsrod czasopism zrodfami inspiracji mogg stac sie m.in.:

1. ,Cell’: http://www.cell.com /reviewers
2. ,PLoS ONE”: http://journals.plos.org/plosone/s/editorial-and-peer-review-process

3. ,Social Science & Medicine”: https://www.journals.elsevier.com/social-science-and-
medicine/policies/peer-review-policy-and-publication-times

4. ,Studia Regionalne i Lokalne”: http://www.studreg.uw.edu.pl/informacje.php

WYBOR REZENZENTOW

Redakcja czasopisma powinna zadba¢ o odpowiedni dobor recenzentéw. Do kazdego
artykutu przydzielanych jest co najmniej dwoch recenzentéw posiadajacych odpowiednig
wiedze i umiejetnosci. O posiadaniu wiedzy i umiejetnosci $wiadczy ich dotychczasowy
dorobek publikacyjny. Recenzenci powinni by¢ zewnetrzni, co oznacza, ze:

1. Nie moga by¢ cztonkami statego zespotu redakcyjnego.

2. Nie moga by¢ powigzani z autorem artykutu, np. nie sa spokrewnieni ani skoligaceni,
nie posiadaja wspotautorskich prac, nie wspotpracuja w ramach projektu badawczego,
nie pracuja w tej samej instytucji.

3. Nie zachodzi inny konflikt interesow.
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Czasopismo moze pozyskac recenzentdéw na wiele sposobow. Przedstawiam kilka z nich:
1. Wykorzystanie przez redaktorow wiasnych kontaktow naukowych.

2. Wyfanianie recenzentéw sposrod cztonkéw rady naukowej lub redaktorow
goscinnych.

3. Wytanianie recenzentéw sposrod autorow prac opublikowanych w czasopismie
i cieszacych sie uznaniem (czesto cytowanych i/lub pobieranych).

4. Wylanianie recenzentow sposrod autoréw prac cytowanych w zgtoszonym tekscie.
5. Przeszukiwanie baz bibliograficznych i bibliometrycznych.

6. Wykorzystanie systemow eksperckich wspierajacych wybér recenzentéw, np.
Systemu Wspomagania Wyboru Recenzentow (https://recenzenci.opi.org.pl/).

7. Przeszukiwanie sieci spotecznosciowych dla naukowcow (np. ResearchGate,
Academia.edu).

8. Poproszenie o wsparcie w doborze recenzentéw cztonkdw rady naukowe;j,

9. Zachecanie autoréw do zgtaszania wraz z artykutem rowniez sugestii w zakresie
doboru recenzentow (oséb zajmujacych sie zblizong tematyka, ktore potencjalnie
mogtyby ocenic tekst).

' Redakcje nie powinny przydziela¢ jednego lub dwoch recenzentéw do catego zbioru

artykutow, np. artykutow zgtoszonych do planowanego tomu. Ten sposéb recenzji nie
jest wkasciwy czasopismom naukowym. Recenzent majacy ocenic caty zbior artykutow
nie bedzie w stanie przeprowadzi¢ pogtebionej oceny i przygotowac rozbudowanej
opinii na temat kazdego artykutu. Ponadto przestanie recenzentowi zbioru artykutéw
moze sugerowac, ze redakcja podjefa juz decyzje, co do ich publikacji, a rolg recenzenta
jest wylacznie te decyzje zaaprobowac.

RECENZJA

W wyniku oceny artykutu przez recenzenta powstaje recenzja. Sktada sie ona z opinii,
czyli uwag (komentarzy) na temat tekstu oraz jednoznacznej rekomendacji. Elementy te
recenzent wprowadza do dostarczonego mu przez redakcje formularza recenzji. Moze to
byc¢ formularz w systemie do zarzagdzania procesem wydawniczym. W przypadku czasopism
naukowych nie posiadajacych takiego systemu formularz przygotowuje sie w dokumencie
tekstowym (np. w formacie DOC). W wielu czasopismach, formularz zawiera odrebne okno
z uwagami skierowanymi do autora oraz z uwagami skierowanymi do redaktora. Takie
rozwigzanie sprzyja wykrywaniu nierzetelnych praktyk autoréw . W sytuacji wykrycia takich
praktyk recenzent moze zgtosi¢ swoje odkrycie wypetniajac wtasciwe okno w formularzu
recenzji.

Kazda recenzja powinna zawiera¢ jednoznaczng rekomendacje. Dlatego lista z wyborem
rekomendacji jest rowniez umieszczana w formularzu recenzji. Ponizej przedstawiam
przyktadowa liste rekomendacji:
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1. Odrzucenie (ang. reject).
2. Wymagane istotne poprawki (ang. major revision).
3. Wymagane drobne poprawki (ang. minor revision).

4. Akceptacja (ang. accept).

Rekomendacje mogg by¢ réznie sformutowane w formularzach, jednak ich znaczenie jest
podobne. Rekomendacja ,odrzucenie” oznacza, ze artykut zdaniem recenzenta nie nadaje
sie do poprawienia. Przyczyn odrzucenia artykutu moze byc¢ wiele, np. bardzo niska jakos¢
samego tekstu, brak hipotez badawczych, btedy w procedurze badawczejitd. Rekomendacja
,wymagane istotne poprawki” wskazuje na potrzebe gruntownego poprawienia artykutu
i jego ponownej oceny. Rekomendacja ,wymagane drobne poprawki” wskazuje najczesciej
na akceptacje tekstu pod warunkiem wprowadzeniu drobnych poprawek bez ponownej
recenzji. Natomiast rekomendacja ,akceptacja” oznacza, ze zdaniem recenzenta, artykut
nie wymaga zadnych poprawek i moze by¢ przyjety do publikacji w obecnej postaci.

Ponizej przedstawiam przyktadowy formularza recenz;ji:

Kwartalnik Testowy

Recenzja: To jest testowy tytut artykutu
Identyfikator: 00001

Uwagi dla autoréw:

[To pole tekstowe dynamiczne zwieksza swoj rozmiar,
nie ograniczajac dtugosci uwag]

Uwagi widoczne tylko dla redakgji:

[To pole tekstowe dynamiczne zwieksza swdj rozmiar,
nie ograniczajac dtugosci uwag]

Rekomendacja:

0 Zaakceptuj

o Wymagane istotne poprawki i ponowna recenzja
o Wymagane drobne poprawki

o Odrzuc
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Opinieirekomendacje recenzentow wspieraja redaktora w podjeciu decyzji w sprawie tekstu.
Redaktor przed podjeciem decyzji powinien zapoznac sie z petnymi recenzjami, a nie tylko
samymi rekomendacjami. Spdjne i rzetelnie przygotowane recenzje z t3 samg rekomendacja
(np. dwoch recenzentéw zgadza sie, ze tekst wymaga poprawek) najczesciej ukierunkowuja
decyzje redaktora. Najwiekszym wyzwaniem dla redaktora s3 dwie recenzje zawierajace
sprzeczne rekomendacje (np. jeden recenzent proponuje odrzucic tekst, natomiast drugi
przyjac go po wprowadzeniu drobnych poprawek). Nie jest dobra praktyka automatyczne
wyznaczenie w takiej sytuacji trzeciego recenzenta i uzaleznianie decyzji redaktora od jego
rekomendacji. Taka praktyka moze by¢ niewtasciwa, gdy jeden z recenzentdw wskazuje
w opinii fundamentalne btedy w artykule lub nieetyczne zachowania jego autoréw.
Przyjecie sztywnej zasady, ze trzecia recenzja rozstrzyga - rozmywa w takich sytuacjach
odpowiedzialnos¢ redaktora. Nie oznacza to jednak, ze redaktor nie moze powofac trzeciego
recenzenta, jezeli mimo opinii uzyskanych od dwoch recenzentéw nadal ma watpliwosci,
co do przyjecia lub odrzucenia tekstu.

ANONIMIZACJA TEKSTU

Jezeli redakcja przyjeta metode podwojnie slepej recenzji, kazdy tekst kierowany do
recenzentdw powinien zostac zanonimizowany. Oznacza to, ze wszystkie dane pozwalajace
na identyfikacje autorow powinny zostac usuniete z tekstu oraz z metadanych pliku.

Redaktor przed przestaniem tekstu do recenzji powinien dokonac nastepujace zmiany
w tekscie:

1. Usuna¢ dane autorow, w tym ich imiona i nazwiska, adresy e-mail oraz afiliacje.
Usuna¢ dane o zrédfach finansowania, w szczegdlnosci nazwe i numer projektu.

Usunac sekcje z podziekowaniami.

s N

Upewnic sie, ze frazy z odestaniami do publikacji autoréw s3 zanonimizowane, np.
,Kowalski (2018) przedstawit wyniki badan” zamiast ,przedstawitem wyniki moich
wczesniejszych badan (Kowalski, 2018)”.

W przypadku autocytowan niekiedy w miejsce odsytaczy wstawia sie zanonimizowany
odsytacz, np.: (Autor). Natomiast w miejsce opisu bibliograficznego zanonimizowang
informacje np. [Autor - opis usuniety dla zapewnienia anonimowosci procesu recenzjil.
Taka anonimizacja nie zawsze sie sprawdza, dlatego redakcja powinna kazdorazowo
rozwazyc¢, czy anonimizacja tekstu jest mozliwa. Dotyczy to w szczegdlnosci tekstow,
w ktorych przedstawione sa wyniki kontynuowanych badan. Jezeli anonimizacja nie jest
mozliwa najlepszym rozwigzaniem jest zastosowanie slepej recenzji w miejsce podwojnie
Slepej recenzji.

Po upewnieniu sie, ze wszystkie dane identyfikujgce autora zostaty usuniete z tekstu,
redaktor powinien usuna¢ metadane z pliku (wtasciwosci pliku), ktéry zostanie przestany
do recenzentow. Jezeli redaktor wykorzystuje program MS Word powinien w tym celu
postepowac zgodnie z opisanymi nizej krokami.
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Krok 1

Jezeli nazwa pliku zawiera nazwisko autora nalezy ja zmieni¢ na neutralng (np. zawierajaca
przypisany zgtoszeniu identyfikator).

Krok 2

Otworz plik za pomoca programu MS Word i za pomocg gérnego menu przejdz do zaktadki
,PliK”.

Krok 3

Zauwaz, ze (1) dane autora s3 widoczne w metadanych pliku. Przejdz do czesci ,Inspekcja
dokumentu”i (2) kliknij,,Wyszukaj problemy”, a nastepnie (3) kliknij ,Przeprowadz inspekcje
dokumentu”.

Krok 4

(1) Zaznacz pola okreslajace zawartos¢, jaka ma by¢ poddana inspekgji, w szczegolnosci
pole ,Wtasciwosci dokumentu i informacje osobiste” a nastepnie (2) kliknij ,Inspekcja”.
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Krok 5

Program wyswietli wynik inspekgji. (1) Kliknij ,Usun wszystko”, a nastepnie (2) kliknij
,Ponowna inspekcja”. Powtdrz czynnosci opisane w kroku 3, a nastepnie kliknij ,Zamknij”,
jezeli wynik inspekcji wskaze na brak informacji osobistych w metadanych pliku.

Krok 6

Zauwaz, ze (1) dane autora nie sg juz widoczne w metadanych pliku. (2) Kliknij ,Zapisz”.
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Wiele redakcji stosujacych procedure podwdjnej slepej recenzji oczekuje od autorow
przestania tekstu w dwoch wersjach (1) petnej, tj. zawierajacej wszystkie dane identyfikujace
autoréw, (2) zanonimizowanej. Informacje o sposobie anonimizacji powinny zostac
wowczas jasno przedstawione w wytycznych dla autorow.

Wszystkie usuniete z tekstu dane o autorach sg wprowadzane ponownie przez redaktora
po ukonczeniu procesu recenz;ji.

Proces recenzji wptywa na jakosc tekstow naukowych przyjmowanych i publikowanych
w czasopismie naukowym. Dlatego redakcja powinna zadbac o rzetelnos¢ recenzji
wspotpracujac z recenzentami, ktorych opinie nie sg stronnicze i zawierajg czytelng

argumentacje ich stanowiska. Redakcja dbajaca o poziom procesu recenzji powinna
rozwazyc rezygnacje ze wspotpracy z recenzentami, ktérych recenzje nie spetniaja tych
kryteriow.

m Lektury

L ™~ ad

Ware, M. (2013). Peer Review: An Introduction and Guide. b.m.: Publishing Research
Consortium.
http://publishingresearchconsortium.com/index.php/prc-guides-main-menu/155-peer-
review-an-introduction-and-guide
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ETYKA PUBLIKACYJNA Redokt.orzy.powinni wdrazac w czasqpismach )

. odpowiednie procedury postepowania w sytuacji
| NADUZYCIA W PRAKTYCE wykrycia naduzy¢ w praktyce publikacyjnej.
PUBLIKACYJNEJ

Redakcja powinna wypracowac¢ swoje stanowisko w sprawie etyki publikacyjnej oraz
naduzyc¢ w praktyce publikacyjnej. Stanowisko redakcji powinno zawierac (1) zasady etyki
publikacyjnej obowigzujace dla autorow, recenzentow, a takze samych redaktorow oraz
(2) sposob, w jaki redakcja postepuje w sytuacji wykrycia naduzyc. Informacje te powinny
znalez¢ sie na stronie internetowej czasopisma. Najczesciej umieszcza sie je w zaktadce
z zasadami i poprzedza nagtowkiem ,Etyka publikacyjna” lub ,Zasady etyki publikacyjnej”.
Stanowisko redakcji ma przede wszystkim zapobiega¢ r6znym naduzyciom w praktyce
publikacyjnej, dzieki dostarczaniu przejrzystych zasad oraz procedur postepowania
w sytuagji ich ztamania. W tej czesci poradnika przedstawiam podstawowe zagadnienia
zwigzane z etyka publikacyjng oraz naduzyciami w praktyce publikacyjne;.

ZASADY ETYKI PUBLIKACYJNEJ OBOWIAZUJACE

DLA AUTOROW, RECENZENTOW | REDAKTOROW

W przygotowaniu zasad etyki publikacyjnej pomocne mogg by¢ materiaty opracowane przez
Committee on Publication Ethics (COPE). Jest to miedzynarodowa organizacja zrzeszajaca
wydawcow naukowych oraz inne podmioty zaangazowane w etyke publikacyjng. Materiaty
COPE s3 efektem ustalen wielu wydawcow z réznych krajow. Kiedy w praktykach
publikacyjnych identyfikowane sg nowe formy naduzyc stajg sie one przedmiotem dyskusji,
w ramach ktérej wypracowywane jest wspolne stanowisko cztonkéw organizacji w zakresie
sposobu postepowania wydawcow.

\! Strona internetowa z materiatami COPE:
L https://publicationethics.org/resources

Redaktorzy powinni przede wszystkim siegna¢ po Code of Conduct and Best Practice
Guidlines for Journal Editor. Jest to dokument zawierajacy podstawowe zasady
postepowania:

\' Code of Conduct and Best Practice Guidlines for Journal Editor:
L https://publicationethics.org/files/Code%200f%20Conduct_2.pdf

Wspomniany dokument zawiera przede wszystkim opis pozadanych praktyk, ktore
powinny znalez¢ swoje miejsce w zasadach etyki publikacyjnej. Skupianie uwagi wyfacznie
na naduzyciach nie wyglada dobrze (przyjaznie). Warto pokaza¢ odbiorcom i partnerom
czasopisma nie tylko jak redakcja walczy z naduzyciami, ale tez jakie dziatania promuje.
Punktem wyjscia powinien by¢ przeglad praktyk oraz oczekiwan redakgji (a takze wydawcy)
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wobec osob petnigcych rézne role w czasopismie: autora, recenzenta i redaktora.
Przedstawiam przyktadowe wykazy takich pozadanych praktyk.

Oczekiwania wobec autora:

—_

= N

Oswiadcza, ze zgtoszona przez niego praca zostafa napisana samodzielnie.
Oswiadcza, ze korzysta z cudzych prac zgodnie z zasadami prawa autorskiego.
Oswiadcza, ze nie narusza praw 0sob trzecich, w tym prawa do prywatnosci.

Oswiadcza, ze zgtoszona praca nie byta weczesniej publikowana (w catosci lub czesci)
i nie jest procedowana w innym czasopismie.

Wszystkie osoby na liscie autoréw spetniajg definicje autorstwa: (1) miaty tworczy
wktad w konceptualizacje lub prowadzity badania, (2) napisaty szkic tekstu lub miaty
tworczy udziat w jego rozbudowe, (3) zaakceptowaty koncowa wersje tekstu przed
zgloszeniem, a tym samym wziety odpowiedzialnosc za tekst.

. W sekgji z podziekowaniami lub innej wydzielonej sekcji wymienia wszystkich

wspotpracownikow (za ich zgoda), czyli osoby, ktére miaty wktad w powstanie tekstu,
lecz nie spetniajg definicji autorstwa.

Dostarcza zgode odpowiedniej komisji etycznej (jezeli jest to wymagane).

. Uzyskat zgode badanych (jezeli jest to wymagane).

. Realizowat badania zgodnie z procedurami odpowiednich organizacji/instytucji

(jezeli jest to wymagane).

10.Dostarcza rzetelne wyniki oparte na zebranych danych.

11. Unika stronniczosci.

12. Dostarcza surowych danych (jezeli jest to wymagane).

13.Podaje zrodta finansowania.

14.Podaje informacje o mozliwych konfliktach intereséw.

15. Dostarcza liste potencjalnych recenzentéw (jezeli jest to wymagane).

16.Wprowadza poprawki do tekstu (jezeli jest to wymagane) w wyznaczonym terminie.

Oczekiwania wobec recenzenta:

1.

2.

Zna i przestrzega zasady obowiazujace w czasopismie.

Przyjmuje do recenzji tylko te teksty, do ktérych ocenienia posiada odpowiednie
kompetencje.

Informuje o konflikcie interesow, jezeli taki wystepuije.

Nie wykorzystuje i nie pokazuje osobom postronnym powierzonych mu do oceny
tekstow.

Informuje redakcje o wszelkich wykrytych naduzyciach, w tym o plagiacie.
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6. Nie kontaktuje sie z autorem bez wyraznej zgody redakcji.

7. Stara sie obiektywnie ocenic tekst.

8. Przygotowuje klarowng i konstruktywng opinie na temat tekstu.
9. Zaznacza jedng rekomendacje.

10.Wykonuje recenzje w wyznaczonym terminie.

11. Informuje redakcje o op6znieniach.

12.Zachowuje bezstronnosc, przy ocenie tekstow nie kieruje sie ptcia, rasa, narodowoscia,
pochodzeniem i innymi cechami autoréw.

Oczekiwania wobec redaktora:

1. Zna zasady obowigzujace w czasopismie i ich przestrzega.

2. Rozwija swojg wiedze na temat naduzy¢ w praktyce publikacyjnej i sposobow ich
rozwigzywania (np. na podstawie materiatdw COPE).

3. Uczestniczy w rozwijaniu zasad wykrywania i reagowania na naduzycia w praktyce
publikacyjnej (np. poprzez aktywne uczestnictwo w pracach COPE).

4. Bierze odpowiedzialnos¢ za tresci opublikowane w czasopismie.

5. Zapewnia odpowiedni dobdr recenzentéw i nadzor nad poprawnym procesem
recenzowania.

6. Podejmuje decyzje niezaleznie od wydawcy lub instytucji finansujacej czasopismo.
7. Przeciwdziata wystapieniu konfliktu interesow.

8. Sprawdza, czy autor uzyskat niezbedne zgody (np. komisji etyczne;j).

9. Sprawdza tekst za pomoca narzedzia antyplagiatowego.

10.Podejmuje dziatania w sytuacji wykrycia naduzy¢ w praktykach publikacyjnych.

11. Nie wykorzystuje i nie pokazuje osobom postronnym powierzonych mu do oceny
tekstow.

12.Zachowuje poufnos$¢ w zakresie powierzonych mu zadan.

13.Zachowuje bezstronno$¢ traktujac tak samo procedowane teksty autoréw bez
wzgledu na ich ptec, rase, narodowos¢, pochodzenie itd.

Przedstawione oczekiwania moga by¢ prezentowane w cafosci lub w czesci na stronie
z zasadami etyki publikacyjnej, a takze na innych stronach: z wytycznymi dla autoréw
(oczekiwania wobec autora), opisem procesu recenzji (oczekiwania wobec recenzenta),
wytycznymi wydawcy dla redaktoréw na stronie wydawcy (oczekiwania wobec redaktora).
Moga by¢ podane w formie wykazéw oczekiwan lub wkomponowane w teksty na temat
praktyk publikacyjnych. Zrodfami inspiracji dla redakgji czasopism i wydawcow moga stac
sie m.in.:
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1. ,Research Evaluation”:
https://academic.oup.com/rev/pages/Policies#Publication%20ethics

,Nature”: https://www.nature.com/authors/policies/publication.html

,PLOS ONE”: http://journals.plos.org/plosone/s/ethical-publishing-practice

= N

,Wroctawski Rocznik Historii Méwione]”: http://wrhm.pl /wrhm/about

€]

. Elsevier: https://www.elsevier.com/editors/perk

W przypadku oczekiwan wobec autora waznym narzedziem, ktore wspomaga prace redakcji
jest oswiadczenie. Ma ono postac¢ dokumentu do wypetnienia (np. w formacie DOC) lub
listy kontrolnej w systemie do zarzadzania procesem wydawniczym. Potwierdzenie tresci
os$wiadczenia lub oznaczenie wszystkich pol na liscie kontrolnej ze zobowigzaniami
autora jest konieczne przed przestaniem tekstu do czasopisma. Dzieki temu redakcja ma
pewnosc, ze autor zna podstawowe zasady obowigzujace w czasopismie i je zaakceptowat.
Wzorcowg liste kontrolng przygotowata European Association of Science Editors (EASE),
miedzynarodowa organizacja zrzeszajaca wydawcow naukowych.

Jd Strona internetowa z lista kontrolng EASE:
n http://www.ease.org.uk /wp-content/uploads/2015/12 /EASE-Ethics-
Checklist_2016.pdf

NADUZYCIA W PRAKTYCE PUBLIKACYJNE)J

PROCEDURY POSTEPOWANIA

Redaktorzy powinni wdraza¢ w czasopismach odpowiednie procedury postepowania
w sytuacji wykrycia naduzy¢ w praktyce publikacyjnej. Powinny by¢ one umieszczone
w zasadach etyki publikacyjnej. Dotyczy to w szczegdlnosci naduzy¢, ktére wigza sie
z naruszeniem przez autorow prawa (np. przywlaszczeniem cudzego utworu). Redaktorzy
odpowiadaja za opublikowane tresci i ich bierna postawa przy wykryciu naduzycia czyni
ich na swoj sposob wspotwinnymi. Do najbardziej rozpoznanych naduzy¢ w praktyce
publikacyjnej naleza:

1. Plagiat - przywtfaszczenie cudzego utworu w catosci lub czesci.

2. Autoplagiat - powtorzenie wlasnego utworu w cafosci lub czesci bez oznaczenia
cytatu i podania zrodta lub bez wskazania, ze tekst jest przedrukiem.

3. Sfabrykowanie danych - stworzenie nieprawdziwych danych jako podstawy analiz
przedstawionych w artykule.

4. Autorstwo widmo (ang. ghost authorship) - niewymienienie na liscie autoréw osoby,
ktora przyczynifa sie do powstania tekstu i spetnia definicje autora.

5. Autorstwo goscinne (ang. guest authorship) lub grzecznosciowe (ang. gift authorship)
- wymienienie na liscie autoréw osoby, ktéra nie przyczynita sie do powstania tekstu
i nie spetnia definicji autorstwa.
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Przedstawione praktyki dotycza autoroéw. Jednak rozpoznane sg rowniez naduzycia
innego rodzaju, np. przywfaszczenie przez recenzenta pomystow i/lub danych autora lub
nieujawnienie konfliktu intereséw przez recenzenta.

Ustalenie procedur postepowania jest trudnym i odpowiedzialnym zadaniem, czesto
przekraczajacym kompetencje zespotu redakcyjnego, w szczegdlnosci, gdy cztonkowie
zespotu nie mieli do czynienia z naduzyciami w publikowaniu naukowym. Dlatego dobrg
praktyka jest przyjmowanie procedur opracowanych przez COPE w formie diagramow.
Przedstawiajg one algorytmy postepowania w sytuacji wykrycia nastepujacych naduzyc:

—_

Zduplikowanie tekstu.
Plagiat.
Sfabrykowanie danych.

= N

Zmiany na liscie autorow.

Autorstwo-widmo, goscinne lub grzecznosciowe.
Konflikt interesow.

Zastrzezenia etyczne do tekstu.

Przywtaszczenie tekstu przez recenzenta.

© © N o u

Zgtoszenie zastrzezen do tekstu przez czytelnika.

Dzieki diagramom redakcja moze wskazac¢ autorom prac, w ktorych wykryto naduzycie,
zrodto zasad postepowania. Diagramy chronig wiec redakcje przed zarzutem niewfasciwego
postepowania, jakie moze przedstawic autor naduzycia. Diagramy udostepniane s3 przez
COPE na otwartej licencji Creative Commons Uznanie autorstwa - Uzycie niekomercyjne
- Bez utworow zaleznych, dzieki czemu mozna je pobierac i udostepnia¢ na stronie
internetowej czasopisma w niezmienionej formie lub odsyta¢ do strony internetowej COPE.
Diagramy dostepne s3 w roznych jezykach, w tym angielskim i polskim.

A Strona internetowa z diagramami COPE: https://publicationethics.org/resources/
flowcharts
Strona internetowa z diagramami COPE w jezyku polskim:
https://publicationethics.org/files/Full%20set%200f%20Polish%20flowcharts.pdf

Redakcje powinny aktywnie uczestniczy¢ w wykrywaniu naduzyc. Dobrg praktyka jest
wykorzystywanie narzedzi antyplagiatowych. S3 to programy, ktére porownujg przestane
przez redakcje teksty z tekstami zgromadzonymi w swojej bazie. Na tej podstawie program
zwraca wynik pokazujacy podobienstwo miedzy tekstami. Jednak zadne z takich narzedzi
nie zawiera petnego korpusu wydanych publikacji. Oznacza to, ze sprawdzenie tekstu za
pomocg systemu nie daje 100% pewnosci, co do oryginalnosci tekstu.

Narzedzia antyplagiatowe pobierajg optaty za sprawdzenie tekstu. Najczesciej optata
zalezy od liczby sprawdzonych tekstow i ich objetosci. Do najbardziej znanych narzedzi
antyplagiatowych wykorzystywanych przez czasopisma naukowe nalezy Similarity Check.
Jesttoustuga swiadczona za dodatkowa optata czasopismom, ktére deponujg identyfikatory
DOl wraz z metadanymi do Crossref. Ustuga opiera sie na systemie antyplagiatowym
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iThenticate. Aby korzystac¢ z Similarity Check czasopisma musza podpisa¢ dodatkowa
umowe (oprocz umowy cztonkowskiej, jaka zawierajg na potrzeby deponowania DOI).

m Serwis Crossref zostat opisany na stronie 17.

Strona internetowa Similarity Check:
L https://www.crossref.org/services/similarity-check/

ERRATA | RETRAKCIJA

W sytuacji, gdy naduzycie zostato wykryte i potwierdzone po opublikowaniu artykutu,
konieczne jest zastosowanie erraty lub retrakcji. Wybor zalezy od formy naduzycia, czyli od
tego, czy naprawienie wyrzadzonej przez autora szkody jest mozliwe czy nie. Na przyktad
w przypadku szkody polegajacej na braku w artykule zrodet finansowania redaktor moze
zamiesci¢ w czasopismie errate. Ma ona forme krétkiego komunikatu publikowanego
w numerze w ostatnim dziale czasopisma. Errata powinna wyjasnia¢ szczegdétowo, jaki
artykut ulegt zmianie i na czym ona polegata. W przypadku szkody polegajacej na przyktad
na popefnieniu plagiatu, jedyng mozliwoscig naprawienia szkody jest wycofanie artykutu,
czyli jego retrakcja (ang. retraction). Przed wycofaniem artykutu redaktor jest zobowigzany
skontaktowac sie z autorem i zapoznac z odpowiedzig na przedstawione zarzuty. Redaktor
powinien réwniez uzyskac¢ opinie prawnika. O wycofaniu powinni zosta¢ poinformowani
autor, poszkodowana osoba (jezeli sprawa dotyczy plagiatu), instytucja autora, a takze
instytucja finansujaca badania wskazana w artykule. Wycofanie nie polega na skasowaniu
danych artykutu ze strony internetowej czasopisma. Odbiorcy czasopisma powinni zostac
poinformowani o zaistniatej sytuacji.

Organizacja COPE przygotowata specjalne wytyczne, ktore maja pomdc redakcjom
w poprawnym wycofaniu artykutu.

\! Retraction Guidlines:
L https://publicationethics.org/files/retraction%20guidelines_0.pdf

Ponizej przedstawiam przyktadowg sekwencje dziatan realizowanych w ramach retrakg;ji
artykutu:

—_

Dodanie na poczatku tytutu ,Wycofany artykut:” (ang. Retracted Article:).
2. Umieszczenie zmienionego tytutu na stronie internetowej czasopisma.

3. Umieszczenie zmienionego tytutu w bibliograficznych bazach danych, w ktérych
indeksowane jest czasopismo.

4. Zgtoszenie faktu retrakcji do bibliometrycznych serwiséw i baz danych, w ktorych
indeksowane jest czasopismo (np. WoS, Scopus).

5. Umieszczenie zmienionego tytutu w metadanych artykutu dostarczanych wraz z DOI
i aktualizacja tych metadanych w serwisie agencji deponujacej DOI (np. Crossref).

6. Dodanie widocznej informacji o wycofaniu artykutu w pliku z artykutem.
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7. Opublikowanie w najblizszym numerze czasopisma tekstu wyjasniajacego powdd
wycofania artykutu (tekst w otwartym dostepie).

= Przyktad wycofanego artykutu oraz tekstu wyjasniajgcego powody wycofania:
https://link.springer.com/article/10.1007%2Fs00210-008-0302-y
https://link.springer.com/article/10.1007%2Fs00210-009-0418-8

Retrakcja jest krytycznym wydarzeniem w zyciu czasopisma, stad redakcja powinna zadbac
o zgromadzenie odpowiedniej dokumentacji (np. opinia prawnika, oswiadczenie autora,
kopie przywtaszczonych utworéw), ktora bedzie chroni¢ czasopismo przed zarzutami
od niepoczuwajacych sie do winy autoréw. Naduzycia wykrywane sg przede wszystkim
w czasopismach, ktore maja duzy krag odbiorcow (s3 czesto czytane i szczegdtowo
analizowane, a badania opisane w artykutach czesto powtarzane), jednak moga zdarzyc
sie rowniez w czasopismach, ktoére dziatajg lokalnie. O rzetelnosci redakcji w takich
sytuacjach $wiadczy gotowosc do wyjasnienia sprawy, a takze do wycofania artykutu, jezeli
podejrzenia sie potwierdzg. Redakcje, ktore ignorujg problem, nie reagujac na zgtoszenia
o naduzyciu, dziafaja nieetycznie i staja sie wspotuczestnikami nieetycznych praktyk.

Stanowisko redakcji w sprawie etyki publikacyjnej, a takze naduzy¢ wystepujacych
w praktyce publikacyjnej powinno zosta¢ opublikowane na stronie internetowe;
czasopisma, np. w formie zasad etyki publikacyjnej. Jednak nie moga byc to zasady,
ktdre nie majg pokrycia w czynach. Stanowisko redakcji powinno przekfadac sie na

realne dziatania, np. na sprawdzanie tekstow za pomocg narzedzi antyplagiatowych,
wycofywanie tekstow, ktore okazaty sie plagiatami lub ktére powstaty na podstawie
sfabrykowanych danych.

m Lektury
Lo ™

Counsil of Science Editor. (2012). White Paper on Publication Ethics: CSE’s White Paper on
Promoting Integrity in Scientific Journal Publications. https://www.councilscienceeditors.
org/resource-library/editorial-policies/white-paper-on-publication-ethics/
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System harvardzki

STYLE CYTOWAN System numeryczny

Na stronie internetowej czasopisma powinny znalez¢ sie wytyczne dla autoréw okreslajace
sposob formatowania tekstu (najczesciej redakcja udostepnia szablon w formacie DOC lub
DOCX) oraz zasady cytowan. W tej czesci omawiam, czym sg cytowania i jak wybrac styl
cytowan, ktorego zasady zostang przedstawione w wytycznych dla autorow.

Cytowanie to czynno$¢ powotania sie (odwotania sie) przez autora danego artykutu do
fragmentu pracy innego autora lub fragmentu wtasnej pracy (autocytowanie). Polega na
zamieszczeniu w okreslonym miejscu artykutu danych bibliograficznych wykorzystanej
pracy zgodnie z przyjeta przez czasopismo konwencjg, czyli stylem cytowan. Wykorzystanie
pracy (np. artykutu, ksigzki, rozdziatu) moze polegac na:

1. Dostownym przytoczeniu fragmentu pracy.
2. Sparafrazowaniu fragmentu pracy.

3. Poddaniu pracy lub jej fragmentu analizie lub syntezie.

Istnieja rozne style cytowan, ktére okreslajg sposob tworzenia odsytaczy i bibliografii.
Ze wzgledu na budowe odsytaczy najczesciej spotykane style mozna przyporzadkowac do
jednego z dwoch typow:

System nazwa-data / System harvardzki

W tekscie zasadniczym umieszczany jest odsyfacz zawierajace nazwisko autora(éw) lub
redaktora(éw) — np. tekst (Kowalski, 2012), tekst [Kowalski, 2012] - ktorego petny opis
bibliograficzny umieszczony jest na koncu tekstu. Opisy bibliograficzne s3 uszeregowane
wedtug nazwy (nazwiska autora lub redaktora) oraz daty (roku wydania). W przypadku
dostownego przytaczania fragmentu pracy, odsytacz zawiera numery stron, z ktérych
pochodzi ten fragment.

System numeryczny (ang. numeric system)

W tekécie zasadniczym umieszczany jest odsyfacz numeryczny - np. tekst’, [3],
(3) - ktdry kieruje do opisu bibliograficznego umieszczonego w przypisach dolnych
(ang. footnote) lub na koncu tekstu (ang. endnote). W systemach numerycznych czasopisma
rzadko ograniczaja sie do przypisow dolnych, gdyz obecnos¢ bibliografii zatacznikowej
wymagana jest przez bazy bibliometryczne (np. Scopus, WoS CC). Opisy bibliograficzne
uporzadkowane sa wedtug kolejnosci wystgpienia (odsyfacza) w tekscie. W przypadku
dostownego przytaczania fragmentu pracy, odsytacze zawieraja numery stron, z ktérych
pochodzi ten fragment lub zakres stron pojawia sie w opisie bibliograficznym.
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Style okreslaja sposéb tworzenia bibliografii. Jednak pojecie bibliografii jest nieostre.
W jezyku polskim uzywamy go zaréwno do nazwania (1) wykazu zrodet, ktére zawieraja
wytacznie dane bibliograficzne prac cytowanych w tekscie zasadniczym (ang. reference
list), jak i do nazwania (2) wykazu Zrodet, ktore zawieraja dane bibliograficzne prac
cytowanych oraz niecytowanych w tekscie zasadniczym (ang. bibliography). Wiekszos¢
stylow zaleca umieszczanie w wykazie wytacznie prac cytowanych w tekscie zasadniczym.
W przypadku artykutow w jezyku polskim beda one najczesciej poprzedzone nagtowkiem
,Bibliografia’, jednak w przypadku artykutow w jezyku angielskim opisy bibliograficzne
beda poprzedzone nagtéwkiem ,Reference list”. Wymienione nagtowki s3 poprawnie
rozpoznawane przez wyszukiwarki naukowe (np. Google Scholar), ktore dzieki nagtowkom
orientuja sie, w ktorym miejscu artykutu rozpoczynaja sie opisy bibliograficzne.

Style wyznaczajg rowniez konstrukcje opisu bibliograficznego roznego typu publikaciji.
Konstrukcja opisu powinna by¢ zrozumiata po pierwsze dla czytelnikow, ktorzy dzieki
temu sg w stanie zidentyfikowac i dotrze¢ do cytowanej pracy. Po drugie konstrukcja musi
by¢ zrozumiata dla programoéw bedacych czescig baz bibliometrycznych. Takie programy
rozpoznaja elementy opisu i sa - dzieki temu - w stanie potaczy¢ prace cytowane z pracami
cytujacymi. W realizacji tego zadania wspierajg programy identyfikatory artykutow
umieszczone w opisach, przede wszystkim DOI.

m Sposob zamieszczania DOI w opisie bibliograficznym zostat opisany na stronie 15.

Poprawne rozpoznawanie elementéw opisu bibliograficznego mozliwe jest rowniez dzieki
popularyzacji niektorych styléw, ktére staty sie Swiatowymi standardami cytowan. Naleza
do nich m.in.: APA, Chicago (nazwa-data), Chicago (przypisy dolne), MLA, Vancouver/
ICJME. Kazdy ze stylow zwigzany jest z okreslong dziedzing lub obszarem nauki. Na
przykfad styl APA zostat utworzony przez Amerykanskie Stowarzyszenie Psychologiczne
(American Psychological Association [APA]) dla psychologow, a obecnie wykorzystywany
jest przez wiele czasopism z zakresu nauk spotecznych. Styl Chicago (nazwa-data) przyjat
sie w wielu czasopismach z zakresu humanistyki i nauk spotecznych, Chicago (przypisy
dolne) i MLA w czasopismach humanistycznych, a Vancouver (ICMJE, NLM) — medycznych.
Dla tych stylow opracowywane sa oficjalne poradniki. Powstaja réwniez dodatkowe
materiaty opracowywane przez spotecznos¢ naukowa, dzieki czemu style te rozwijajq sie,
uwzgledniajac nowe typy publikacji oraz potrzeby w zakresie praktyki cytowan. Style sa
ttumaczoneiadaptowane do potrzeb naukowcoéw piszacych winnych niz angielski jezykach.
Dla przyktadu podaje adresy internetowe przyktadowych materiatéw dla réznych stylow:

A Oficjalne podreczniki stylu APA: http://www.apastyle.org/manual/
Oficjalny blog stylu APA: http://blog.apastyle.org
Stronainternetowa z nieoficjalng polska adaptacja stylu APA: http://www.liberilibri.
pl/harasimczuk

Oficjalny podrecznik stylu Chicago:
https://doi.org/10.7208/cmos17
Oficjalna strona internetowa stylu Chicago: http://www.chicagomanualofstyle.

org/

Oficjalny podrecznik stylu MLA: https://www.mla.org/Publications/Bookstore/
Nonseries/MLA-Handbook-Eighth-Edition
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Oficjalna strona internetowa stylu MLA: https://style.mla.org

Rekomendacje stylu Vancouver/ICMJE/NLM:
http://www.icmje.org/recommendations/

Podrecznik cytowan w stylu Vancouver/ICMJE/NLM:
https://www.ncbi.nlm.nih.gov/books/NBK7256/

' Miedzynarodowa norma ISO 690 (pl. PN-ISO 690) nie jest stylem cytowan, gdyz
nie okresla jednoznacznie zasad cytowan. Wyznacza jedynie ramy, ktére moga by¢
¢ podstawg konstrukcji zasad cytowan wraz z przyktadami réznych wariantow

odsytaczy i opisow bibliograficznych.

Popularne style cytowan sa rowniez zapisywane w jezyku zrozumiatym dla komputerow.
Do tego celu stuzy jezyk stylu cytowan (ang. Citation Style Language [CSL]). Utworzone za
jego pomoca szablony stylow sa udostepniane w repozytoriach (np. Zotero Style Repository)
iimplementowane do roznych narzedzi (np. menadzerdw bibliografii) i baz bibliograficznych.
Dzieki temu autorzy przygotowujacy artykut zgodnie z podanym stylem cytowan — moga
pobrac szablon z repozytorium i wykorzysta¢ w swoim menadzerze bibliografii (np. Zotero,
Mendeley, EndNote). Pisanie naukowe z wykorzystaniem menadzera i szablonu zmniejsza
ryzyko wystgpienia pomytki i gwarantuje, ze bibliografia w tekscie zostanie sformatowana
zgodnie z oczekiwaniami redakcji.

\' Strona internetowa Citation Style Language: http://citationstyles.org
L Strona internetowa Zotero Style Repository: https://www.zotero.org/styles

Kazde czasopismo naukowe musi podja¢ decyzje, czy bedzie uzywac istniejacego stylu
cytowan, czy tez przygotuje wlasny styl. Redakcja musi by¢ $wiadoma, ze styl cytowan
bedzie wptywac nie tylko na ksztatt opiséw, ale sam sposéb pisania tekstow naukowych.
Dlatego powinna wzig¢ pod uwage praktyki obowigzujace w danej dyscyplinie. W tym celu
redakcja moze przejrze¢, jakie style wykorzystujg miedzynarodowe czasopisma o podobnej
tematyce i wybrac taki sam styl lub utworzy¢ nowy styl oparty na podobnych zasadach.
Na przyktad, jezeli w czasopismach miedzynarodowych z zakresu pedagogiki dominuja styl
APA i Chicago (nazwa-data), wowczas czasopisma powinny rozwazy¢ zastosowanie jednego
z tych stylow lub utworzenie wlasnego stylu réwniez opartego na systemie nazwa-data.
Wybor istniejacego stylu moze wigzac sie z koniecznoscia przygotowania polskiej adaptacji,
mozliwej do zastosowania dla tekstéw pisanych w jezyku polskim. Najczesciej adaptacja
dotyczy drobnych elementéw w opisie bibliograficznym (np. stosowania skrétu ,red.”
w miejsce ,ed.” i ,eds.”), ktore przedstawia sie w wytycznych dla autoréw. Jednak autorzy
nadal moga korzysta¢ z réznych materiatow, jakie powstaty na temat danego stylu,
w szczegolnosci z szablonow stylu w menadzerach bibliografii. Utworzenie nowego stylu jest
dziataniem znacznie trudniejszym, gdyz wiaze sie z opracowaniem obszernego materiatu
na temat stylu, a takze opracowaniem w jezyku CSL i udostepnieniem w repozytoriach
szablonu cytowan.

Redakcja powinna dbac o to, aby wszystkie artykutu publikowane w czasopismie byty
sformatowane zgodnie z uzywanym stylem cytowan. Z uwagi na waznos$¢ cytowan dla
komunikacji naukowej - dobrg praktyka jest dokonywanie korekty bibliograficznej, czyli
sprawdzanie czy odsytacze i opisy zostaty poprawnie sformatowane i czy nie posiadaja
btedow (np. w zapisie nazwisk cytowanych autoréw).
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' Przyjmowanie i publikowanie artykutow, w ktorych wykorzystano inne niz przyjete
przez redakcje i jasno komunikowane w wytycznych dla autorow zasady
bibliograficzne, $wiadczy o braku profesjonalizmu redakcji.

Wybor stylu cytowan jest waznyinie powinien by¢ pozostawiony przypadkowi. Redakcja,
ktora uwzgledni przy wyborze sposoby cytowania w miedzynarodowych czasopismach
o podobnej tematyce utatwi autorom konstruowanie opiséw bibliograficznych oraz
umozliwi im pisanie tekstow z wykorzystaniem menadzerow bibliografii. Wazne jest

rowniez to, ze sposob odsytania w tekscie zasadniczym do innych prac wptywa na
sposob pisania tekstu naukowego. Dlatego warto, aby redakcja siegata po standardowe
style, zamiast za wszelka cene budowata wlasne.
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Publikacje cytowane i publikacje je cytujace tworza pofaczenia, ktére nazywamy
cytowaniami. Sie¢ pofaczen rozrasta sie z kazda nowg publikacja zawierajaca opisy
bibliograficzne ujete w bibliografie zatacznikowg. Czes¢ tych pofaczen jest rejestrowana
w bazach bibliometrycznych (np. Scopus, Web of Science [WoS]) lub rozpoznawana przez
wyszukiwarki naukowe (np. Google Scholar, Microsoft Academic). Cytowanie Swiadczy
0 oddziatywaniu pracy na srodowisku naukowe. Mozna powiedzie¢, ze jest wyrazem
uznania pracy przez cytujacego ja autora. Nawet negatywne cytowanie, czyli zanegowanie
stanowiska innego autora, czesto $wiadczy o tym, ze skrytykowana praca zostata uznana
za wazng (dla srodowiska) i dlatego wartg skomentowania. W czasopismach nie wszystkie
artykuty uzyskuja wysoka cytowalnos¢. Wiekszos¢ z nich jest cytowana rzadko, bardzo
rzadko lub wcale, a niewielka liczba czesto lub bardzo czesto. Jednak cytowalnos¢
uzyskiwana przez czasopismo - czyli przez opublikowane w nim artykuty - przektada sie na
wieksza rozpoznawalnos¢ czasopisma i wieksze jego wykorzystanie. To sprawia, ze miara
ta jest z powodzeniem uzywana w ewaluacji czasopism.

' Uzywanie cytowan w ewaluacji czasopism jest szeroko dyskutowane w literaturze

naukowej. W niniejszym poradniku nie prezentuje tej dyskusji. Osoby zainteresowane
wynikami badan nad cytowaniami i ich wykorzystaniem w ewaluacji odsytam do
czasopism: ,Journal of Informetrics”, ,Journal of Documentation” oraz ,Scientometrics”.

W dalszej czesci pokazuje, w jaki sposob przeprowadzi¢ analizy cytowan za pomoca
serwisu WoS, bazy Scopus oraz programu Publish or Perish (na podstawie danych z Google
Scholar). Wyniki takich analizmoga pomoc zrozumiec, jaki jest oddzwiek czasopisma. Wybor
zrodfa danych jest przy tym kluczowy. Miedzynarodowe bazy i serwisy bibliometryczne,
takie jak Scopus czy WoS pozwola przede wszystkim na zbadanie wptywu czasopisma na
miedzynarodowe srodowisko naukowe. Publish or Perish bazujacy na danych z Google
Scholar pozwali na zbadanie wptywu czasopisma na miedzynarodowa i krajowa spotecznosc¢
naukowcow.
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ANALIZA CYTOWAN Redakcja moze dowiedziec sie, ile cytowan
rocznie uzyskuje czasopismo i czy liczba ta
W SERWISIE WEB OF SCIENCE utrzymuje sie, rosnie czy spada.

WoS to serwis z bazami bibliometrycznymi nalezacy do Clarivate Analytics (wczesniej
do Thomson Reuters). Jest udostepniany komercyjnie, ale dzieki krajowej licencji mozna
z niego korzystac nieodpftatnie w polskich instytucjach naukowych.

1
I_Q Strona internetowa serwisu Web of Science: http://webofknowledge.com

Podstawowg baza w serwisie WoS jest Web of Science Core Collection (WoS CC) obejmujaca
nastepujace indeksy cytowan:

—_

Science Citation Index Expanded (SClI).
2. Social Sciences Citation Index (SSCI).
3. Arts & Humanities Citation Index (A&HCI).
4. Conference Proceedings Citation Index — Science (CPCI-S).
. Conference Proceedings Citation Index - Social Science & Humanities (CPCI-SSH).

5

6. Book Citation Index — Science (BKCI-S).

7. Book Citation Index - Social Sciences & Humanities (BKCI-SSH).
8

. Emerging Sources Citation Index (ESCI).

W indeksach cytowan SCI oraz SSCI rejestrowana jest zawarto$¢ czasopism (dane
artykutow oraz ich bibliografie zatgcznikowe), ktére pozytywnie przeszty proces selekcji
i dla ktorych oblicza sie wskaznik bibliometryczny impact factor (IF). Aktualna wartos¢
wskaznika jest kazdego roku publikowana w Journal Citation Reports (JCR), raportach
odrebnie wydawanych nauk twardych (Science Edition) oraz nauk spotecznych (Social
Sciences Edition). SCI oraz SSCI nie obejmujg czasopism humanistycznych.

IF jest obliczany na podstawie danych pochodzacych z indeksow SCI i SSCI, wedtug
ponizszego wzoru:
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i = Lomn * Cay)
" Apeny HAm-2)

n - rok, dla ktérego obliczana jest wartos¢ wskaznika IF

C - liczba cytowan, jakie uzyskaty w roku n wszystkie publikacje, jakie ukazaty sie
w czasopismie w latach n-1 oraz n-2

A - liczba publikacji naukowych, jakie ukazaty sie w tym czasopismie w latach n-1
oraz n-2

Obliczony w ten sposob IF jest interpretowany poprzez poréwnanie jego wartosci z wartoscig
IF uzyskiwang przez czasopisma podobne, tj. zaliczone do tej samej grupy tematyczne;.
Czasopisma uzyskujace najwyzsza wartosc IF w danej grupie (25% najwyzszych wartosci),
a tym samym majace najwiekszy wptyw na nauke w okreslonym obszarze tematycznym,
lezg w pierwszym kwartylu.

W indeksie A&HCI rejestrowana jest zawartos¢ czasopism humanistycznych (dane
artykutow oraz ich bibliografie zatgcznikowe), ktére pozytywnie przeszty proces selekcji
i dla ktorych nie oblicza sie wskaznika bibliometrycznego IF.

W indeksie ESCI rejestrowana jest zawartos¢ czasopism, ktore pozytywnie przeszty proces
oceny wstepnej (formalnej) i merytorycznej. Jezeli uzyskaja cytowania - tj. sa cytowane
przez czasopisma posiadajace obliczony IF - i podtrzymuja standardy wydawnicze moga
zostac¢ po ponownej ewaluacji przesuniete do bardziej prestizowych indeksow (SCI lub
SSCl).

ANALIZA CYTOWAN W BAZIE WEB OF SCIENCE CORE COLLECTION -
WYSZUKIWANIE PODSTAWOWE

Czasopismo naukowe indeksowane w SCI, SSCI, A&HCI lub ESCI mozna wyszukac¢ w bazie
WoS CC i wygenerowac dla niego raport cytowan. W tym celu nalezy postepowac zgodnie
z opisanymi nizej krokami.

Krok 1
Otworz strone serwisu WoS. (1) Z rozwijanej listy ,Select a database” wybierz ,\Web of
Science Core Collection”, aby zawezi¢ wyszukiwanie do tej bazy, (2) kliknij ,Basic Search”,

aby wybrac¢ podstawowe wyszukiwanie, a nastepnie (3) kliknij ,Topic’, aby przejs¢ do
wyboru indeksu wyszukiwawczego.
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Krok 2

Kliknij ,Publication Name”, aby wybrac ten indeks wyszukiwawczy.

Krok 3

Do okna wyszukiwawczego wpisz tytut czasopisma. Ponizej okna pojawi sie stownik tytutow
czasopism, (1) kliknij wiasciwy tytut, a nastepnie (2) kliknij ,Search”, aby wyszukac w bazie
podane czasopismo.
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Krok 4

Kliknij ,Create Citation Report’, aby wygenerowa¢ automatyczny raport cytowan dla
czasopisma.

Krok 5

Przeanalizuj wyniki zawarte w raporcie. Odnosza sie one do wszystkich artykutéw
z czasopisma (badawczych, przegladowych, komunikatéw itd.).

W gornej czesci raportu podane sa: (1) liczba wszystkich zarejestrowanych artykutow
z czasopisma, (2) indeks Hirscha czasopisma (liczba n artykutéw, z ktorych kazdy byt
co najmniej n razy cytowany), (3) srednia liczba cytowan uzyskiwanych przez artykuty,
(4) faczna liczba cytowan uzyskanych przez czasopismo wraz z cytowaniami oraz (5)
bez cytowan, (6) liczba cytujacych czasopismo artykutéw z artykutami z analizowanego
czasopisma oraz (7) bez artykutow z analizowanego czasopisma. Dane bedace podstawg
analizy mozna (8) zapisa¢ w formacie TXT lub XLS, a nastepnie poddac analizie za pomocg
innego oprogramowania.

W srodkowej czesci raportu znajduje sie wykres przedstawiajacy rozktad czestosci cytowan
uzyskiwanych przez czasopismo w poszczegdlnych latach (od roku rozpoczecia indeksaciji
w bazie).

3 | ANALIZA CYTOWALNOSCI CZASOPISMA m



W dolnej czesci raportu znajduje sie wykaz wszystkich zarejestrowanych artykutow, wraz
z podang liczba cytowan dla poszczegolnych lat. Przy domysinych ustawieniach sortowania,
jako pierwsze wyswietlajg sie najczesciej cytowane artykuty. Istnieje mozliwos¢ zmiany
ustawien sortowania, co pozwoli lepiej przyjrzec sie, jakie teksty i ile razy sa cytowane
w okreslonych latach.

Dzieki przedstawionemu raportowi redakcja moze dowiedzie¢ sie, ile cytowan rocznie
uzyskuje czasopismo i czy liczba ta utrzymuje sie, ro$nie czy spada. Ponadto moze
sprawdzi¢, ktore artykuty otrzymuja cytowania, a ktore cytowan nie otrzymuja i nastepnie
przyjrzec sie im jakosciowo. W przypadku czasopisma indeksowanego w ESCI redakcja
moze dzieki analizie odpowiedzie¢ na pytanie, czy jest szansa na przesuniecie czasopisma
do SClI lub SSCI. Natomiast w przypadku czasopisma indeksowanego w SCI lub SSCI, czy
czasopismo jest zagrozone usunieciem z indeksu z uwagi na brak cytowan lub z uwagi na
zbyt duzg liczbe autocytowan.

ANALIZA CYTOWAN W INCITES JOURNAL CITATION REPORTS

InCites to narzedzie do analizy danych bedace czescig serwisu WoS i udostepniane
w ramach licencji krajowej. Za pomoca tego narzedzia mozna analizowac czasopisma
indeksowane w SCI lub SSCI i posiadajace obliczony IF (ujete w JCR). Przede wszystkim
mozna je porownywac z innymi czasopismami zaliczonymi do tej samej grupy tematyczne;j.
Aby rozpoczac¢ analize nalezy postepowac zgodnie z opisanymi nizej krokami.
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Krok 1

Otworz strone WoS. Z gérnego menu wybierz ,Journal Citation Reports”.

Krok 2

Do okna wyszukiwawczego wpisz tytut czasopisma. (1) Ponizej okna pojawi sie stownik
tytutow z JCR, kliknij wiasciwy tytut, a nastepnie (2) kliknij ikone lupy, aby wyszukac¢
w bazie podane czasopismo.

Zostanie otwarta strona z profilem czasopisma (ang. journal profile) w InCites Journal
Citation Reports. Przeanalizuj dane zawarte w profilu.

W gornej czesci profilu podane s3: (1) podstawowe informacje o czasopismie, (2) kategoria
lub kategorie, do ktorych zaliczone jest czasopismo, (3) czestotliwosc, z jakim wydawane
jest czasopismo. Dane bedace podstawa analiz w profilu mozna (4) pobra¢ w formacie CSV
lub XLS, a nastepnie poddac analizie za pomocg innego oprogramowania.
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W srodkowej czesci profilu podane sg wartosci wskaznikow bibliometrycznych, obliczonych
dla czasopisma w poszczegolnych latach, w ktorych czasopismo byto rejestrowane.

W dolnej czesci profilu znajduja sie wyniki roznych analiz. Do poszczegdlnych analiz mozna
przejs¢ wybierajac jedng z pozycji menu.

Po wybraniu z menu ,Source Data” serwis wyswietli informacje o liczbie artykutow,
a takze o liczbie pozycji w ich bibliografiach zatacznikowych, w oparciu o dane wigczone
do ostatniego wydania JCR. Odrebnie bedzie podana liczba artykutéw niebedacych
przegladami (ang. articles) oraz liczba artykutow przegladowych (ang. reviews).
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Po wybraniu z menu ,Rank” serwis wyswietli m.in. wynik poréwnania IF czasopisma
z wartosciami IF innych czasopism: (1) pozycje rangowa, (2) kwartyl oraz (3) percentyl,
opisujace potozenie czasopisma w grupie tematycznej (w ponizszym przypadku: Sociology).
Jezeli czasopismo jest zaliczone do kilku grup tematycznych, wowczas serwis wyswietli
odrebne tabele dla kazdej grupy tematycznej.

Po wybraniu z menu ,Journal Relationships’, a (1) nastepnie wybraniu ,Citing Data”,
serwis wys$wietli kotowy diagram sieciowy, prezentujacy powiazania miedzy analizowanym
czasopismem, a najczesciej cytujacymi go czasopismami. Czasopisma o najszerszych tukach
to czasopisma najczesciej cytowane w prezentowanej grupie. Diagram jest dynamiczny, co
oznacza, ze (2) po kliknieciu skrétu tytutu czasopisma wyswietla sie jego profil, (3) po
najechaniu kursorem na tuk przy danym tytule czasopisma wyswietla sie wartos¢ jego
IF, a po kliknieciu tuku wyswietlajg sie pasma obrazujace, jak czesto czasopismo to byto
cytowane przez inne czasopisma ujete w diagramie.
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Dzieki analizie profilu czasopisma w InCites Journal Citation Reports redakcja moze
dowiedziec sie, jak ksztattuje sie pozycja czasopisma wsérod czasopism z tej samej grupy
tematycznej. Redakcja moze rowniez zidentyfikowaC czasopisma powigzane poprzez
wzajemne cytowania i przyjrze¢ sie relacjom miedzy nimi. Dzieki temu jest w stanie
wskazac najbardziej wptywowe czasopisma i roznice (oparte na cytowaniach) miedzy tymi
czasopismami a wkasnym czasopismem.

ANALIZA CYTOWAN W BAZIE WEB OF SCIENCE CORE COLLECTION -
WYSZUKIWANIE W BIBLIOGRAFIACH ZAtACZNIKOWYCH

Jezeli czasopismo nie jest rejestrowane w zadnym indeksie cytowan WoS CC (SCl, SSCI,
A&HCI, ESCI) wéwczas jedyng mozliwoscia sprawdzenia jego cytowalnosci jest skorzystanie
z wyszukiwania w bibliografiach zatgcznikowych artykutéw z rejestrowanych czasopism.
Do tego celu wykorzystuje sie opcje ,Cited Reference Search”. Aby znalez¢ i przeanalizowac
cytowania nalezy postepowac zgodnie z opisanymi nizej krokami:

Krok 1
Otworz strone serwisu WoS. (1) Z rozwijanej listy ,Select database” wybierz ,Web of Science
Core Collection”, aby zawezi¢ wyszukiwanie do tej bazy, (2) kliknij,Cited Reference Search”,

aby wybra¢ wyszukiwanie w bibliografiach zatacznikowych, a nastepnie (3) kliknij ,Cited
Author”, aby przejs¢ do wyboru indeksu wyszukiwawczego.

3 | ANALIZA CYTOWALNOSCI CZASOPISMA n



Krok 2

Kliknij ,Cited Work”, aby wybrac ten indeks wyszukiwawczy.

Krok 3

Do okna wyszukiwawczego (1) wpisz wszystkie wersje tytutu czasopisma oddzielone od
siebie operatorem logicznym ,OR” i (2) kliknij ,Search”, aby wyszukac je w bazie.
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Krok 4

Serwis wyswietli wykaz artykutow powigzanych z wpisanym do wyszukiwarki tytutem
wraz z rokiem ich publikacji i innymi danymi bibliograficznymi. Kliknij ,Expand Titles”, aby
zobaczy¢ petne tytuty czasopism oraz opisy. Opisy moga by¢ niedoktadne lub niepetne,
gdyz s3 one wydobyte z bibliografii zatacznikowych artykutéw rejestrowanych w WoS CC.

Krok 5

Sprawdz, czy wszystkie artykuty podane na kolejnych stronach z wynikami pochodza
z analizowanego czasopisma. Jezeli tak, kliknij (1) ,Select All”, a jezeli nie (2) zaznacz pola
przy artykutach z analizowanego czasopisma. Na tym etapie mozesz przeanalizowac, jakie
artykuty byty cytowane (np. jakich autorow, z jakiego roku), nie mozesz jednak sprawdzic,
z jakich lat i czasopism pochodzg cytowania. Aby przeanalizowac cytowania (3) kliknij
JFinish Search”.
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Krok 6

Serwis wyswietli wykaz artykutow, w ktorych cytowane byty wszystkie zaznaczone
w poprzednim kroku artykuty. Kliknij ,Analyze Results”, aby przeanalizowac cytujace prace.

Krok 7
W lewym menu kliknij,,Publication Year”, aby sprawdzic, z ktérego roku pochodza cytowania

(w analogiczny spos6b mozna sprawdzi¢ rowniez, jacy autorzy i jakie czasopisma cytuja
analizowane czasopismo).
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Krok 8
Przeanalizuj przedstawione wyniki.

Serwis wyswietli w dolnej czesci strony liczbe cytowan, jakie otrzymato analizowane
czasopismo w poszczegolnych latach.

Dzieki wykonanej analizie redakcja moze dowiedziec sig, czy czasopismo nieindeksowane
w WoS CC jest cytowane przez czasopisma rejestrowane w tej bazie. Ponadto moze
sprawdzi¢, jaka liczbe cytowan uzyskiwato w poszczegdlnych latach i od kogo (jakich
autorow i czasopism). Dzieki temu redakcja moze dowiedziec sie, czy czasopismo jest
wykorzystywane i uznawane przez miedzynarodowg spofeczno$¢ naukowg, a tym samym,
czy ma szanse na znalezienie sie w SCI lub SSCI.
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3/2

ANALIZA CYTOWAN W bazie Scopus rejestrowane sqg dane artykufow
oraz ich bibliografie zatgcznikowe, ktore
W SERWISIE SCOPUS pozytywnie przeszty proces selekcji.

Scopus to baza bibliometryczna nalezaca do firmy Elsevier. Jest udostepniana komercyjnie,
ale dzieki krajowej licencji mozna z niej korzysta¢ nieodptatnie w polskich instytucjach
naukowych. Niektore elementy bazy sg dostepne nieodpfatnie.

1
I_Q Strona internetowa bazy Scopus: http://scopus.com

W bazie Scopus rejestrowana jest zawarto$c serii (dane artykutéw oraz ich bibliografie
zatacznikowe), ktore pozytywnie przeszty proces selekcji, tj. oceny wstepnej (formalnej)
i merytorycznej. Pojecie serii odnosi sie do czasopism, wydawanych regularnie materiatow
konferencyjnychitp. Dla serii oblicza sie wskazniki bibliometryczne CiteScore, SIR (SCImago
Journal Rank) i Source Normalized Impact per Paper (SNIP). Aktualne wartosci wskaznikow
s udostepniane w bazie Scopus. W dalszej czesci poswieconej bazie Scopus bede uzywac
okreslenia ,czasopisma’, w miejsce ,serii’, aby uczynic opis bardziej zrozumiatym.

CiteScore jest obliczany przez firme Elsevier na podstawie danych pochodzacych z bazy
Scopus, wedtug ponizszego wzoru:

Cn-1) t Cnz) + Cn-3)
Am-1) + A2y + An-3)

CiteScore,, =

n - rok, dla ktérego obliczana jest wartos¢ wskaznika CiteScore

C - liczba cytowan, jakie uzyskaty w roku n wszystkie publikacje, jakie ukazaty sie
w czasopismie w latach n-1, n-2 oraz n-3

A - liczba wszystkich publikacji, jakie ukazaty sie w czasopismie, w latach n-1, n-2, n-3

Obliczony w ten sposob CiteScore jest interpretowany poprzez poréwnanie jego wartosci
z wartoscig CiteScore uzyskiwang przez czasopisma podobne, tj. zaliczone do tego samego
obszaru tematycznego. W wyniku tego poréwnania dla czasopisma ustalana jest pozycja
rangowa oraz percentyl okreslajace jego potozenie w obszarze tematycznym.

SJR jest obliczany przez grupe badawcza SClmago na podstawie danych pochodzacych
z bazy Scopus. Wz6r na obliczenie tego wskaznika jest bardzo ztozony. Jego najwazniejszg

cechg jest to, ze rdznicuje wage cytowan, w zaleznosci od prestizu czasopisma, z ktorego
pochodza.

1
I_Q Sposob obliczania SJR: http://www.scimagojr.com/SCimagoJournalRank.pdf
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SNIP jest obliczany przez Centre for Science and Technology Studies (CWTS), instytut
badawczy bedacy czescia Leiden University (Holandia), na podstawie danych pochodzacych
z bazy Scopus. Wz6r na obliczenie tego wskaznika jest bardzo ztozony. Jego najwazniejsza
cechg jest to, ze normalizuje $rednig liczbe cytowan uzyskiwanych w okreslonym czasie
przez czasopismo za pomocg wskaznika potencjatu odnoszacego sie do kultury cytowan
w danej dyscyplinie naukowe;.

-
I_Q Sposéb obliczania SNIP: https://arxiv.org/pdf/1209.0785.pdf

Przedstawione wskazniki - CiteScore, SJR i SNIP - publikowane s3a w bazie Scopus.
ANALIZA CYTOWAN W BAZIE SCOPUS — WYSZUKIWANIE PODSTAWOWE
Czasopismo indeksowane w bazie Scopus posiada specjalng strone z informacjami (,Source
details”), ktore mozna poddac analizie. W tym celu nalezy postepowac zgodnie z opisanymi
nizej krokami.

Krok 1

Otworz strone bazy Scopus. Z gérnego menu wybierz ,Sources”.

Krok 2

(1) Do okna wyszukiwawczego wpisz tytut czasopisma, a nastepnie (2) kliknij ikone lupy,
aby wyszukac¢ podane czasopismo.

Krok 3

Serwis wyswietli wyniki z tytutami czasopism pasujacymi do wpisanego tytutu. Kliknij tytut
wlasciwego czasopisma.
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Krok 4
Przeanalizuj dane wyswietlone na stronie z informacjami o czasopismie.

W gornej czesci strony znajduja sie: (1) informacje identyfikujace czasopismo oraz okres
jego rejestracji w bazie Scopus (,Scopus coverage years’), (2) obszary tematyczne, do
ktorych zostato zaliczone czasopismo, (3) aktualne wartosci wskaznikow CiteScore, SJR
I SNIP.

W dolnej czesci znajduje sie menu wyboru pozwalajace na wyswietlenie wynikéw analiz
opartych o wskaznik CiteScore.

Po (1) kliknieciu ,CiteScore”, a nastepnie (2) wyborze roku serwis wyswietli (3) wartosc
CiteScore obliczong dla tego roku wraz z liczbg cytowan i liczbg publikacji podstawionymi
do wzoru, (4) pozycje rangowg czasopisma i percentyl, opisujace pofozenie czasopisma
w obszarze tematycznym oraz (5) symulacje przysztej wartosci CiteScore na podstawie
aktualnej liczby cytowan i liczby publikacji.
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Po (1) kliknieciu ,CiteScore rank & trend”, a nastepnie (2) wyborze roku serwis wyswietli
(3) wartos¢ CiteScore obliczong dla wybranego roku zaréwno dla analizowanego
czasopisma, jak i (4) pozostatych czasopism z tego samego obszaru tematycznego oraz
(5) wykres pokazujacy wartosc CiteScore i pozycje analizowanego czasopisma w obszarze
tematycznym w poszczegolnych latach.

Po (1) kliknieciu ,Scopus content coverage” serwis wyswietli (2) wykaz lat wraz
z odsyfaczami do (3) rekordow wszystkich publikacji opublikowanych w danym roku przez
analizowane czasopismo oraz (4) wykaz publikacji wraz z uzyskanymi przez nich w danym
roku cytowaniami.
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Krok 5

Poréwnaj swoje czasopismo z innymi czasopismami. W tym celu przejdz do gornej czesci
strony z informacjami o czasopismie (,Source details”) i kliknij ,Compare sources”.

Krok 6

(1) Do okna wyszukiwawczego wpisz tytut innego czasopisma, z ktorym chcesz poréwnac
swoje czasopismo, a nastepnie (2) kliknij ikone lupy. Nastepnie (3) zaznacz pole przy
wyswietlonym tytule czasopisma. Powtdrz te czynnosci dla wszystkich czasopism, z ktorymi
chcesz poréwnac swoje czasopismo.

Krok 7

Przeanalizuj dane na wyswietlonej stronie z informacjami o czasopismie (,Source details”).
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W dolnej czesdci strony znajduja sie: (1) wykresy oraz (2) tabele pokazujace wartosci
réznych wskaznikow dla poréwnywanych czasopism w poszczegdlnych latach. W tej czesci
mozna sprawdzi¢ wartosci CiteScore, SJR, SNIP, liczbe cytowan (w tym liczbe cytowan
czasopisma bez autocytowan), liczbe publikacji, odsetek tekstow niecytowanych oraz
odsetek artykutow przegladowych.

Dzieki analizie strony czasopisma oraz poréwnaniu czasopism w bazie Scopus redakcja
moze dowiedziec sie, jak ksztattuje sie pozycja czasopisma wsrod czasopism z tego samego
obszaru tematycznego i jak rozni sie ich czasopismo od innych. Moze sprawdzi¢, ktore
artykuty otrzymuja cytowania, a ktore cytowan nie otrzymujg i nastepnie przyjrzec sie im
jakosciowo. Redakcja jest w stanie rowniez odpowiedzie¢ na pytanie, czy czasopismo jest
zagrozone usunieciem z indeksu z uwagi na brak cytowan lub z uwagi na zbyt duza liczbe
autocytowan.

ANALIZA CYTOWAN W BAZIE SCOPUS - WYSZUKIWANIE W BIBLIOGRAFIACH
ZALACZNIKOWYCH

Jezeli czasopismo nie jest rejestrowane w bazie Scopus wowczas jedyng mozliwoscia
sprawdzenia jego cytowalnosci jest skorzystanie z wyszukiwania w bibliografiach
zatgcznikowych artykutow z rejestrowanych czasopism (serii). W tym celu nalezy
postepowac zgodnie z opisanymi nizej krokami:

Krok 1

Otworz baze Scopus. (1) Kliknij ,Advanced”, aby przejs¢ do wyszukiwania zaawansowanego,
(2) do okna wpisz zapytanie wyszukiwawcze (kwerende), a nastepnie (3) kliknij ,Search”.
Tworzac kwerende wykorzystaj polecenie ,REFSRCTITLE(tytut czasopisma)’, zwracajace
artykuty, ktore w bibliografiach zatacznikowych zawieraja poszukiwany tytut czasopisma
oraz operator logiczny ,OR”.
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Krok 2

Serwis wyswietli wykaz artykutow, w ktorych cytowane byto poszukiwane czasopismo. (1)
Zaznacz wszystkie artykuty, a nastepnie (2) kliknij ,View references’.

Krok 3

Serwis wyswietli wszystkie opisy bibliograficzne wydobyte z bibliografii zatacznikowych
wyswietlonych wczesniej artykutdw. W bazie Scopus s3 one okreslane dokumentami
wtornymi (ang. secondary documents). (1) PrzejdZ do wykazu filtrow znajdujacych sie
po lewej stronie ekranu i (2) znajdz filtr ,Source title”. Nastepnie (3) zaznacz pole przy
poszukiwanym czasopismie i (4) kliknij ,Limit to”.
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Krok 4

Sprawdz, czy wszystkie artykuty podane na kolejnych stronach z wynikami pochodzg
z analizowanego czasopisma. Jezeli tak, (1) kliknij ,All", a jezeli nie (2) zaznacz pola przy
artykutach z analizowanego czasopisma. Na tym etapie mozesz (3) klikng¢ ,Analyze search
results”, aby przeanalizowac, jakie artykuty byty cytowane (np. jakich autorow, z jakiego
roku), nie mozesz jednak sprawdzic, z jakich lat i z jakich czasopism pochodzg cytowania.
Aby przeanalizowac cytowania (4) kliknij ,View cited by”.

Krok 5

Kliknij ,Analyze search results”, aby przejs¢ do analizy cytowan.
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Przeanalizuj przedstawione wyniki analizy.

Serwis wyswietli (1) liczbe cytowan, jakie otrzymato analizowane czasopismo
w poszczegolnych latach. (2) Przechodzac przez kolejne pozycje menu redakcja moze
sprawdzi¢, z jakich czasopism, od jakich autoréw, instytucji (wedtug afiliacji autorow)
i krajow pochodza cytowania, jakiego typu sa publikacje cytujace i z jakiego obszaru
tematycznego.
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Dzieki wykonanej analizie redakcja moze dowiedziec sig, czy czasopismo nieindeksowane
w bazie Scopus jest cytowane. Ponadto moze sprawdzic, jaka liczbe cytowan uzyskiwato
w poszczegolnych latach i od kogo (jakich autorow, czasopism), a takze z jakich krajow
pochodzity cytowania. Dzieki temu redakcja moze dowiedzieC sie, czy czasopismo jest
wykorzystywane i uznawane przez miedzynarodowg spofeczno$¢ naukowg, a tym samym,
czy ma szanse na znalezienie sie w bazie Scopus.

Lektury

-

Elsevier. (n.d.). Content Policy and Selection. Pobrane z: https://www.elsevier.com/
solutions/scopus/content/content-policy-and-selection

Elsevier. (n.d.). Scopus: Access and use Support Center. Pobrane z: https://service.elsevier.
com/app/answers/list/page/2/supporthub/scopus/

Elsevier. (n.d.). Scopus Journal FAQs: Helping to improve the submission & success process
for Editors & Publishers. Pobrane z: https://www.elsevier.com/__data/assets/pdf_
file/0006,/95118 /SC_FAQ-content-selection-process-22092014.pdf
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ANALIZA CYTOWAN ZA Za pomocq programu Publish or Perish

mozna wyszukac i poddac analizie cytowania

POM OCA PUBLISH OR PERISH czasopisma pochodzgce z bazy Google Scholar.

Publish or Perish to oprogramowanie stworzone i udostepniane nieodptatnie przez Anne-
Wil Harzing.

\' Strona internetowa Publish or Perish:
L https://harzing.com/resources/publish-or-perish

Publish or Perish pozwala na analizowanie danych pochodzacych z wyszukiwarek
naukowych Google Scholar oraz Microsoft Academic. Dane trafiajg do wyszukiwarek
dzieki ich robotom indeksujacych, czyli specjalnemu oprogramowaniu, ktére wyszukuje
tresci naukowe w Internecie. Od niedawna program Publish or Perish pozwala réwniez na
pobieranie i analizowanie danych z serwisu WoS oraz bazy Scopus.

ANALIZA CYTOWAN ZA POMOCA PUBLISH OR PERISH - DANE Z GOOGLE SCHOLAR
Za pomocg programu Publish or Perish mozna wyszukac¢ i poddac¢ analizie cytowania
czasopisma pochodzace z bazy Google Scholar. W tym celu nalezy postepowac zgodnie
z opisanymi nizej krokami.

Krok 1

Zainstaluj, a nastepnie otworz program Publish or Perish. (1) Kliknij ,Google Scholar”, aby
operowac na danych z tej wyszukiwarki.
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Krok 2

(1) Do okna wyszukiwawczego ,Publication/Journal” wpisz wszystkie wersje tytutu
czasopisma oddzielone od siebie operatorem logicznym ,OR”, a nastepnie (2) kliknij
,Lookup”, aby wyszukac¢ podane czasopismo.

Krok 3

Serwis wyswietli wyniki z tytutami czasopism pasujacymi do wpisanego tytutu. W kazdym
wierszu znajduje sie opis bibliograficzny jednej publikacji. (1) Zaznacz pola przy opisach
publikacji, bedacych artykutami z analizowanego czasopisma. Nastepnie (2) przeanalizuj
wyniki wyswietlone w sekgji ,Metrics” (lewa czes¢ strony). Wyniki mozesz (3) zapisa¢ do
pliku (np. w formacie CSV), a nastepnie poddac analizie za pomocg innego oprogramowania.

Najwazniejsza informacja dla redakcji to liczba uzyskanych przez czasopismo cytowan
(,Citations”) oraz jego indeks Hirscha (,h-index”).
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Dzieki wykonanej analizie redakcja moze dowiedzie¢ sie, czy czasopismo jest cytowane
w publikacjach indeksowanych przez Google Scholar. Wsréd cytujgcych publikacji moga
by¢ zaréwno artykuty z czasopism indeksowanych, jak i nieindeksowanych w bazach
WoS CC i SCOPUS, rozdziaty, materiaty konferencyjne oraz inne teksty, ktore zostaty
zakwalifikowane przez Google Scholar jako naukowe. Redakcja nie moze jednak za pomocg
tego narzedzia dowiedziec sie, skad pochodza cytowania.

Monitorowanie cytowalnosci czasopisma moze uzmystowi¢ redakcji, jak otoczenie
czasopisma naukowego reaguje na okreslone tematy czy teksty okreslonych autorow.
Moze rowniez pokazac, jaki czasopismo ma wptyw na $rodowisko naukowe, co jest
istotne w ocenie szans na zaindeksowanie czasopisma w miedzynarodowych bazach

bibliometrycznych. Monitorowanie cytowan jest dobrg praktyka, o ile nie towarzysza
jej dziatania majace na celu sztuczne podwyzszenie cytowalnosdci, np. poprzez
umowienie sie z innymi czasopismami na wzajemne cytowania. Taka wspotprace
miedzy czasopismami okresla sie ,spotdzielnig cytowan” i sytuuje w grupie nieetycznych
praktyk publikacyjnych.

m Lektury
-

Harzing, A.-W. (2017). Journal Search. Pobrane z: https://harzing.com/resources/publish-
or-perish/manual/using/use-cases/journal-search

Harzing, A.-W. (2018). Publish or Perish. Pobrane z: https://harzing.com/resources/
publish-or-perish

Harzing, A.-W. (2018). Publish or Perish 5/6 Manual. Pobrane z: https://harzing.com/
resources/publish-or-perish/manual
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ANEKS




Przyktad 1

Kod XML z metadanymi artykutow zgodny ze schematem Crossref XSD w wersji 4.4.0.
Elementy podswietlone na zétto powinny zosta¢ usuniete przed wykorzystaniem kodu
w pliku XML. Opracowane na podstawie Crossref metadata (n.d.).

<doi_batch xmlns="http://www.crossref.org/schema/4.4.0”
xmlns:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance” version="4.4.0"
xsi:schemaLocation="http://www.crossref.org/schema/4.4.0 http://www.crossref.
org/schemas/crossref4.4.0.xsd”>

<head>
<doi_batch_id>123456</doi_batch_id> // unikalny identyfikator zgtoszenia
generowany przez wydawce
<timestamp>19990628123304</timestamp> // unikalny identyfikator przesytanego
pliku, jezeli jest taki sam jak wczesniej przestane, przekazane wczesniej
metadane dla tych samych DOI zostang nadpisane
<depositor>
<depositor_name>Wydawnictwo XYZ</depositor_name> // nazwa osoby lub
instytucji deponujgcej dane zgodnie z umowg z agencjg DOI (czesto nazwa
wydawnictwa)
<email_address>ktos@jakisemail.org</email_address> // adres e-mail
zgtaszajacego
</depositor>
<registrant>Wydawnictwo XYZ</registrant> // nazwa instytucji odpowiedzialnej
za zarejestrowanie tresci zgodnie z umowg z agencjg DOI (czesto nazwa
wydawnictwa)
</head>
<body>
<journal>
<journal_metadata language="pl”>
<full_title>Kwartalnik testowy</full title> // tytul czasopisma
<abbrev_title>Kwart. Test</abbrev_title> // skrot tytuiu czasopisma
<issn media_type="print”>0000-0001</issn> // ISSN
<issn media_type="electronic”>0000-0002</issn> // ISSN online
</journal_metadata>
<journal_issue>
<publication_date media_type="print”>
<year>2018</year>
</publication_date>
<journal_volume>
<volume>54</volume> // tom
</journal_volume>
<issue>2</issue> // numer
</journal_issue>
<journal_article publication_type="full_text”>
<titles>
<title>To jest testowy tytul artykutu</title> // tytut artykutu
</titles>
<contributors> // dane autoroéw
<person_name sequence="first” contributor_role="author”>
<given_name>Anna</given_name>
<surname>Kowalska</surname>
<afiliation>Uniwersytet A</afiliation> // afiliacja autora (opcjonalnie)
<ORCID authenticated="true”>http://orcid.org/XXXX-XXXX-XXXX-XXXX</ORCID> //
ORCID autora (opcjonalnie)
</person_name>
<person_name sequence="first” contributor_role="author”>
<given_name>Jan</given_name>
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<surname>Nowak</surname>
<afiliation>Uniwersytet A</afiliation> // afiliacja autora (opcjonalnie)
<ORCID authenticated="true”>http://orcid.org/XXXX-XXXX-XXXX-XXXX</ORCID> //
ORCID autora (opcjonalnie)
</person_name>
</contributors>
<publication_date media_type="print”>
<year>2018</year>
</publication_date>
<pages>
<first_page>12</first_page> // pierwsza strona artykuiu
<last_page>20</last_page> // ostatnia strona artykutu
</pages>
<doi_data>
<doi>10.0000/010101</doi> // nadany identyfikator DOI
<resource>http://kwartalniktestowy.pl/010101</resource> // adres strony
informacyjnej artykutu
</doi_data>
</journal_article>
<journal_article publication_type="full_text”> // kolejny artyku?

... // metadane kolejnego artykutu

</journal_article>
</journal>

</body>
</doi_batch>

Przykfad 2

Kod XML z metadanymi zbioru danych zgodny ze schematem Crossref XSD w wersji 4.3.7.
Elementy podswietlone na zétto powinny zostac¢ usuniete przed wykorzystaniem kodu
w pliku XML. Opracowane na podstawie Crossref metadata (n.d.).

<doi_batch xmlns="http://www.crossref.org/schema/4.3.7”
xmlns:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance” version="4.3.7”
xsi:schemalLocation="http://www.crossref.org/schema/4.3.7 http://www.crossref.
org/schemas/crossref4.3.7.xsd”>
<head>
<doi_batch_id>123456-01</doi_batch_id>
<timestamp>20060324215731</timestamp>
<depositor>
<depositor_name>Wydawnictwo XYZ</depositor_name>
<email_address>ktos@jakisemail.org</email_address>
</depositor>
<registrant>Wydawnictwo XYZ</registrant>
</head>
<body>
<database>
<database_metadata language="en”>
<titles>
<title>Opdznienia wydawnicze czasopism naukowych</title>
</titles>
<institution>
<institution_name>Uczelnia ZZ</institution_name>
<institution_acronym>UZZ</institution_acronym>
</institution>
<doi_data>
<doi>10.0000/dataset.010101.1</doi> // DOI zbioru danych
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<resource>http://kwartalniktestowy.pl/010101_1</resource> // adres zbioru
danych
</doi_data>
</database_metadata>
<dataset dataset_type="collection”>
<contributors> // autorzy zbioru danych
<person_name contributor_role="author” sequence="first”>
<given_name>Anna</given_name>
<surname>Kowalska</surname>
</person_name>
</contributors>
<titles>
<title>Opdznienia wydawnicze w 2017 r.</title>
</titles>
<doi_data>
<doi>10.0000/dataset.010101.1.1</doi>
<resource>http://kwartalniktestowy.pl/dataset.010101_1</resource>
</doi_data>
</dataset>
</database>
</body>
</doi_batch>

Przykfad 3

Kod XML z metadanymi skfadnika artykutu zgodny ze schematem Crossref XSD w wers;ji
4.3.7. Elementy podswietlone na zotto powinny zostac usuniete przed wykorzystaniem
kodu w pliku XML. Sktadaniki artykutu mozna tez zgtaszac osobno (jak w przedstawionym
przyktadzie) lub wraz z metadanymi artykutéw. Opracowane na podstawie Crossref
metadata (n.d.).

<doi_batch xmlns="http://www.crossref.org/schema/4.3.7”
xmlns:xsi="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema-instance” version="4.3.7”
xsi:schemalLocation="http://www.crossref.org/schema/4.3.7 http://www.crossref.
org/schema/deposit/crossref4.3.7.xsd”>
<head>
<doi_batch_id>123456</doi_batch_id>
<timestamp>2015052016</timestamp>
<depositor>
<depositor_name>Wydawnictwo XYZ</depositor_name>
<email_address>ktos@jakisemail.org</email_address>
</depositor>
<registrant>Wydawnictwo XYZ</registrant>
</head>
<body>
<sa_component parent_doi="10.0000/010101”> // DOI artykutu
<component_list>
<component parent_relation="isPart0Of”>
<titles>
<title>rysunekl.jpg</title>
</titles>
<description> Odsetek czasopism, ktére maja lub nie opdzZznienia
wydawnicze w 2017 r. w rozbiciu na czestotliwos¢ wydawania.</description> //
opis komponentu
<format mime_type="text/xml”/>
<doi_data>
<d0i>10.0000/010101.1_1 01</doi> // DOI komponentu
<resource> http://kwartalniktestowy.pl/010101_1_01</resource>
// adres internetowy komponentu
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</doi_data>
</component>
</component_list>
</sa_component>
</body>
</doi_batch>

Lektury

-

Crossref metadata. (n.d.). Pobrane z: https://support.crossref.org/hc/en-us/section-
5/202832823-Crossref-metadata
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