
1 
 

OJS‐guide:	Upload	et	nyt	manuskript	
1. Åbn http://ojs.statsbiblioteket.dk/index.php/dut/index 

2. Log på med dit Brugernavn og din kode (se nedenfor). Kryds af ved ’Husk mig’, så husker din 

computer dig, så du ikke skal logge på hver gang, du kommer på OJS. 

 

3. Klik på ’KLIK HER’ (se nedenfor). 

 

4. En afkrydsningsliste kommer frem.  
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5. Vælg sektion – den type du mener manuskriptet tilhører under; Temaartikel, artikel, anmeldelse, 

leder. 

6. Gennemgå manuskripttjeklisten. Hvis du kan se, at du mangler en del, før du kan uploade dit 

manuskript, kan du evt. kopiere teksten (marker tekst og tryk CTRL+C) og sæt den over i et 

worddokument (Åbn nyt dokument og tryk CTRL+V).   

7. Når du mener, at manuskriptet efterlever listen, krydser du punkterne af. Alle punkter skal 

afkrydses, før du kan gå videre. 

8. Evt. kommentarer til ansvarshavende redaktør kan tilføjes nederst. 

9. Tryk på ’Gem og fortsæt’ (se nedenfor). 

 

10. Følg trinene som beskrevet på næste skærmbillede (se nedenfor). 
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11. Tryk på ’Gem og fortsæt’, når du har overført dit manuskript. 

12. Udfyld felterne for METADATA i næste skærmbillede.  Hvis I er flere forfattere, skal de tilføjes her 

(se nedenfor).   

 

13. Udfyld også titel og resumé (abstract). Resumé skal være på max 200 ord og fremgå på både dansk 

og på engelsk (se ovenfor). 

14. Tryk på ’Gem og fortsæt’ nederst. 

15. Hvis du har behov for at gå tilbage og redigere, kan du klikke mellem niveauerne øverst (se 

nedenfor). 
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16. Overfør supplerende filer på samme vis, som du overførte selve manuskriptet. Filen med 

forfatteroplysninger: navn, titel, sted samt ’forfatterboks’ er obligatorisk og skal overføres her. 

Dette sikrer blindreview‐proceduren.  

17. Der kan kun overføres én supplerende fil af gangen. Har du behov for at overføre flere filer, vil 

dette være muligt efter punkt 21.  

18. Tryk ’Gem og fortsæt’. 

19. Ved nyt skærmbillede udfyldes den nødvendige metadata for den supplerende fil. Hvis filen skal 

præsenteres for bedømmere, skal der krydses af nederst på skærmbilledet (se nedenfor). 

Forfatteroplysninger skal selvfølgelig ikke præsenteres for bedømmere, hvorfor der ved denne fil 

ikke skal afkrydses i feltet. 

 

20. Tryk på ’Gem og fortsæt’. 
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21. Hvis du har behov for at overføre flere supplerende filer, gøres det her, hvorefter samme 

procedure som fra punkt 16‐20 følges. (Der kan også tilføjes/redigeres supplerende filer senere i 

processen). 

 

22. Når alle supplerende filer er tilføjet afsluttes med ’Gem og fortsæt’ (se ovenfor).  

23. Ved nyt skærmbillede vises resumé af de overførte filer. Ved at trykke ’Afslut manuskript’ 

godkender du de overførte filer. 

24. Manuskriptet bliver herefter tildelt en af DUTs redaktører, som er tovholder for 

bedømmelsesprocessen.   


