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DSpace ohje kokoelmien kuvailusta vastaaville
1. Käyttäjätunnuksen saaminen DSpaceen

http://oa.doria.fi/dspace ( "My DSpace" ( "New user?"

Anna sähköpostiosoite ja kilkkaa "Register". Lue saamasi sähköpostiviesti ja toimis sen ohjeiden mukaan.

Ota yhteyttä Anna-Kaisa Sjölundiin ja pyydä lisäämään päivitysoikeuksia tunnuksellesi.

2.  DSpaceen kirjautuminen

Osoite: oa.doria.fi/dspace ( "My DSpace"

Kirjaudu Dspaceen.

3. Uuden kuvailun tekeminen

(Tämä kuvailuprosessi perustuu siihen ajatukseen, että kaikki tehdään kerralla valmiiksi. Ei pidä kuitenkaan hätääntyä: saat oikeudet, joiden avulla voit myöhemmin muokata antamiasi tietoja. Siitä on erillinen ohje alempana)

Kirjaudu DSpaceen.

Klikkaa sivupalkista linkkiä "Communities and Collections". Klikkaa sen "collectionin" nimeä, johon haluat lisätä kuvailun.

Huom. "Collection" on DSpacen terminologiaa ja tarkoittaa siis tietueiden tai dokumenttien kokoelmaa, kansiota. Se ei vielä ole kokoelman kuvailu.

Avautuu uusi sivu, jossa klikataan painiketta "Submit to This Collection".

Avautuu sivu "Submit: Describe Your Item"

Rastita, jos

1) Kokoelmalla on monta nimeä tai kuvailu on monikielinen

2) Jos aiot ladata kuvailun liitteeksi useampia kuin yhden tiedoston. Tässä vaiheessa tulee lisätä tyhjätiedosto, mikä voidaan poistaa myöhemmin administraattorin toimesta. Voit myös lisätä kuvailuja sisältävän liitetiedoston, missä on kaikki sellainen kuvailu, mikä ei tule formaatin mukaisesta lomakkeesta ilmi. Tyhjän tai liitetiedoston lisääminen on pakollista, muutoin kuvailu ei tallennu.
Klikkaa "next" aloittaaksesi kuvailun.

Kuvailu on jaettu useammalle sivulle mukavuussyistä. Sivujen välillä voi liikkua napeilla "next" ja "previous". Ensimmäisellä sivulla on kuitenkin ensin täytettävä pakolliset kentät: nimi, tunnus ja tiivistelmä.

Kenttien täyttäminen on suoraviivaista ja tapahtuu kuten missä tahansa webbilomakkeessa.

"Add more"-napilla voit toistaa kenttää. Huomaa kuitenkin, että olemassa olevat tyhjät kentät pitää ensin käyttää, ennen kuin DSpace suostuu luomaan uusia tyhjiä kenttiä.

Lopulta tullaan sivulle "Submit: Upload a File".

Järjestelmä vaatii, että jokin tiedosto on ladattava, mutten prosessissa ei pääse eteenpäin! Mikäli et aio liittää kokoelman kuvailuun esim. kokoelmapolitiikkaa tms., liitä mukaan jokin harmiton tiedosto, vaikkapa tyhjä tekstitiedosto. Voit poistaa sen myöhemmin, ohjeet alempana.

Klikkaa "next".

Tulet sivulle "Submit: Verify Submission". Näet antamasi tiedot, ja voit korjata niitä klikkaamalla napista "Correct one of these".

Kun olet tehnyt korjaukset, pääset turvallisesti takaisin verifiointiin kilkkailemalla "next". Nappi 
"Save/Cancel" toimivat kummallisesti, älä käytä sitä.

Kun et enää halua korjata mitään, klikkaa "next".

Seuraavalla sivulla paina "I grant the Licence".

Kuvailu on syötetty!

Syötetyn kuvailun muokkaaminen

Kirjaudu DSpaceen.

Klikkaa sivupalkista linkkiä "Communities and Collections". Klikkaa sen "collectionin" nimeä, jossa olevaa kuvailua haluat muokata. Klikkaa kuvailun nimeä avataksesi sen.

Kuvailusivulla klikataan "Edit"

Avautuvalla sivulla olemassa olevat kentät ovat vapaasti muokattavissa. Kannattaa samalla vilkaista ja korjata kielikoodeja, niiden kanssa on vielä jotakin ongelmia.

Kokonaan uuden kentän voi tehdä sivun alaosassa, missä valitaan pudotusvalikosta kentän nimi, annetaan kentälle arvo ja kielikoodi sekä painetaan lopuksi "Add".

Vielä alempana sivulla on osio "Bitstreams", jossa voi lisätä tiedostoja klikkaamalla "Add bitstream".

Jos taas haluaa poistaa tiedoston, klikataan sen nimen kohdalla olevaa "Remove"-painiketta.

Muutokset talletetaan klikkaamalla aivan sivun alareunasta "Update" ("Cancel" tietenkin peruuttaa muutokset).

Opastusta

Anna-Kaisa Sjölund, anna-kaisa.sjolund@helsinki.fi, puh. 09- 191 44210.

Esa-pekka Keskitalo, esa-pekka.keskitalo@helsinki.fi, puh. 09- 191 44487.
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