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MANUAL FOR UPPSATSADMINISTRATORER
- ARKIVERA UPPSATSER/EXAMENSARBETEN | DiVA
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Bilden visar processen for hur uppsatser/examensarbeten ska hanteras. Den inringade aktiviteten beskrivs i
den hdar manualen.
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Innehall i manualen:

A) Manual steg-for-steg (sa har arkiverar du) sid. 3
B) Att andra en publicerad uppsats sid. 7
C) Att soka uppsatser sid. 9
D) Fragor och svar sid. 10
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A) Manual steg-for-steg
N&r en student fatt uppsatsen eller examensarbetet® godkint registrerar han/hon arbetet i DiVA. Det
genererar ett automatiskt mail till den kursadministrator som ansvarar for det aktuella &mnet/programmet
(forutsatt att studenten i formularet har valt ratt &mne/program). Examinatorn gor den godkanda filen
tillganglig for administratéren som gar in i DiVA och arkivera arbetet.

Logga in i DiVA (https://kau.diva-portal.org/dream/login.jsf) med ditt KaulD och I6senord och vilj Publicera.
Karlstads universitst | Universitetsbiblioteket | Publicera | Mgl VA

vad wvill du géra? Inloggad som Logga ut Languags

Lagg till publikation / Ladda upp filer Andra f Radera post =
Har kan du andra, komplettera, kopisra eller
Har kan du fylla i uppgifter om din radera poster.

publikation och ldgga in fulltexter,

Du kan &ven fardigstalla en pibérjad
registrering.

L o Importera uppgifter om publikation »

Har kan du importera referenser frén an fil
eller databas.

Har kan du granska bibliografiska poster
som redan &r publicerada.

4 Ny

Publicera =

Hir kan du godkidnna publikationer fér
publicering.

N, v

Under Publicera visas en lista med uppsatser som ska arkiveras. Du ser enbart de studentuppsatser som ar

kopplade till ditt &mne/program. bbb bbbt ~
Du kan bl.a. sortera listan

efter registreringsdatum,

Karlstads universitet | Universitetsbiblioteket | Publicera | Hjslp

1
1
|
forfattare, titel eller &r. |
1
1
1
1
1
1

Tnlogged som ° .. . Language
m / Eller ange nagot sokord i
ALl I fritextrutan om det &r
Vilj publikati tt publi : 7 1 o T
S e e \ manga poster i listan. l
Fritext: | " Sortera: | Datum [=] antar 20 [+] S &
e oo
1-12av12 ' d

¥lén, Johanna / Kvinnliga hunddgares erfarenheter av att dga en hundi En kvalitativ studie / 2012 / Studentuppsats (Examensarbete) / 2012-09-20 % 4—: Radera en uppsats (t.ex.
Lundberg, Ida / Flodparimusslans (Margaritifera margaritifera) piverkan p3 éringens (Salme trutta) fidosak och rérelsemanster, / 2013 / b ' en dUbblett) genom att
Studentuppsats (Examensarbete) / 2013-09-26 !

Klicka pa den uppsats du vill arkivera.

11 denna manual anvinds fortsattningsvis bendmningen ”uppsats”.
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Du kommer till ett formuldr som ar indelat i tre sidor: 1. dndra uppgifter, 2. hantera filer och 3.
granska/publicera. Inne i formularet kan man alltid klicka pa Avbryt/Spara dndringar fér att komma tillbaka
till publiceralistan. Valja Spara for att spara andringar utan att arkivera uppsatsen, eller Avbryt om inga
andringar ska sparas. Uppsatsen ligger i bada fallen kvar i publiceralistan.

1 Endiy uppgiftar == 2 Hartada Flar =——» 3 Grsndles [ Publicara ==»
. .

4= Tillbaks Avbret | Spars Gadengar
Idantilihatorar

1. Andra uppgifter: Stam av i formularet att de 6bligatoriska falt fér student att fylla l\
obligatoriska uppgifterna &r ratt (se har intill). Fér - Efternamn, férnamn
att underlatta atersdkning bor du dven se till att - Huvudtitel, sprak
utbildningsprogram och/eller &mne/kurs &r korrekt - Uppsatsnivd, hogskolepodng
ifyllt. - Ar (publiceringsar)

- Nationell amneskategori (denna
uppgift ar till for kategorisering i externa
databaser och behover inte kollas av

i administrator)

Andra och komplettera formularet vid behov.

Tips: Det kan vara enklare att ga direkt till sida 3 ndr man kollar metadata, eftersom den sidan blir )
oversiktligare an formularet pa sida 1. )

Klicka pa Fortsdtt for att komma vidare. Man ska inte trycka pa Avbryt/Spara dndringar eftersom man da
stanger det aktuella formularet. Eventuella andringar foljer med nar man trycker Fortsdtt.
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2. Hantera filer: Ladda upp den arkivfil som godkénts av examinator (som du fatt via mail, Itslearning
eller motsvarande).
- Klicka pa Ladda upp fler filer for att 6ppna upp formularet

\

Karlstads univers\at | Universitetsbiblioteket | Publicera | Hjalp

Publicera Inloggad som Anna Noaksson (domainAdmin) Logga ut Language
Andra uppagifter --= Hantera filer --= Granska / Publicera -->
4= Tillbaka Avbryt / Spara dndringar Fortsdtt =§

Uppladdade filer

i fulltext [; 3]

Filen ska géras tillganglig 2014-12-15.

Jag godkanner publiceringsvillkoret »

Ladda upp fler filer »

4= Tillbaka Avbryt / Spara dndringar Fortsdtt =§

- Namnge fil: Skriv ” Arkivfil”
- Nar ska filen goras tillganglig?: Valj “Endast arkivering”
- Browse: Hamta filen fran din dator

Ladda upp fil

Titel:

Comedy Gold: How Humour is Used as Social Criticism in Terry Pratchett’s Making Money

fulltext - Om en bilaga &r av
pdf (application/pdf) - i annat format &n pdf

Namnge fil (frivilligt): (t.ex. bild, film eller

Arkivil ljud) maste du dven

andra filtyp vid

[7] sekretess  Diarienummer:

uppladdningen.

Ndr ska filen goras fritt tillganglig? *
7 G fritt tillganglig nu (open access) Datum:
() Gor fritt tillgénglig senare

I @ Endast arkivering

] Digitaliserad

Browse...

0% |

4= Tillbaka Avbryt / Spara d@ndringar Fortsadtt =§
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Véanta pa att filen dyker upp langst upp pa sidan, se bild nedan. Kontrollera att filen gar att 6ppna,
genom att klicka pa filnamnet, innan du klickar Fortsdtt.

’ N
17

Har studenten sjalv

Inleggad som Logga ut Language

Andra uppgifter —> Hantera filer —= Granska / Publicera —=

» § fulltext %
» 1
Filen ska géras tillgénglig 2013-10-03.

4= Tillbaka Avbryt / Spara sndringar

laddat upp en fil, t.ex.

for publicering, sa Uppladdade filer ?

ligger den redan

langst upp. Klicka pa

~S e =

. . Arkivfil
fllnamnEt for att se f Filen ska géras tillgénglig 2013-10-03.
att filen gar att o TTTTTTTT T ~
W| Jag godkanner publiceringsvillkoret » ’ ” . \
. 6ppna K | - Knappen “Redigera !
’ 1 .pe .
R - K tor till DivA-administrater | filinformation” kan
I du trycka pa for att TR
. . 1 -
| t.ex. dndrafilnamn. |
1 1
[ - Trycker man pa det !
L2 IEp O 2 ! roda krysset tas den |
1 . 1
! uppladdade filen !
1
', bort. ,
N .

3. Granska/Publicera: De uppgifter som visas dr en sammanfattning av formuldret. Om uppgifterna
stammer, klicka pa Publicera for att publicera metadata och arkivera uppsatsen.

« Andra uppgifter o=

Inleggad sem Logga ut Language

Hantera filer -——= Granska / Publicera ——=

Andra uppgifter ——=

Amne / kurs:
Utgivningsar:
URI:

Permanent lank:

* DiVA-ID:

Mationell Smneskategori:

Tillbaka Avbryt / Spara andringar
Palintal il il S S Faorfattare: Mamnsson, Namn {Karlstads universitet,

. . oo \l Fakulteten far humaniora och samhdllsvetenskap
Anvénd lanken Andra \ {from 2012), Institutionen fér konstnarliga
uppgifter for att i chud:eo)

1
komma tillbaka till !
. . : Titel: Min titel : Min undertitel
formuldret och gora .
.. ) 1 Publikationstyp: Studentuppsats (Examensarbete)
andrinear. !
R L Sprak: Svenska
Uppsatsniva: Sjdlvstindigt arbete pd grundnivad
(kandidatexamen)
Higskolepodng: 10 podng / 15 hp

Konst och bildvetenskap
2013
urn:nbn:se:kau:diva-23258

http://urn.kb.se/resolve?
urn=urn:nbn:se:kau:diva-29258

diva2:653154

Konstvetenskap

Bilagor
fulltext fullte=t
fulltext ArkivFil
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B) Att andra en publicerad uppsats
Det &r majligt att 4ndra i en redan publicerad uppsats, att avpublicera en uppsats (skicka tillbaka till
publiceralistan) samt att radera en uppsats. Du kan dndra i de uppsatser som du har

administratorsrattigheter till.

Logga in i DiVA (https://kau.diva-portal.org/dream/login.jsf) med ditt KaulD och l6senord och vilj
Andra/Radera post.

Karlstads universitet | Universitetsbiblioteket | Publicera | Hjélp

Vad wvill du géra? Inloggad som Logga ut Language

Ligg till publikation / Ladda upp filer Andra / Radera post =

Hir kan du andra, komplettera, kopiera eller

Hér kan du fylla i uppgifter om din radera poster.

publikation och ldgga in fulltexter, )
+

Du kan dven firdigstilla en pabérjad

registrering.

L o Importera uppgifter om publikation =»

Hir kan du importera referenser frin en fil

Granska = eller databas,

Hir kan du granska bibliografiska poster
som redan &r publicerade.

-
Publicera =
Hér kan du godkénna publikationer fér
publicering.

ol

S6k fram uppsatsen du vill andra. Du kan anvénda valfria sokord, som ord fran titeln eller forfattarens namn.

Andra / Radera post Inloggsd som Logga ut Language

4= Tillbaka

Sék post: ?

56k fram den post du vill dndra, radera eller kopiera.

Fritext:

Intern anmarkning:

Firfattare:
Titel:
urn:nbn: Sik || Rensa

@ Alla (0 Forskningspublikationer () Studentuppsatser
[T] Endast dokument med fulltext i Diva
D Endast gédmda publikationer

[ endast «j godkanda uppsatser/avhandlingar
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Du far upp en lista med uppsatser som du har behorighet att andra, avpublicera eller radera. Den gréna
symbolen till héger om uppsatsen betyder att det finns en fulltextfil bifogad.

Klicka pa uppsatsen W talogged som Lagga ut sgus
T for att andra eller
avpublicera _— Radera en
Wilj publication st redigeras 7 Sowtwrar  [labum =] Anial
uppsats helt
j i-Bawh

Andwruaon, Andrean [ Bn statintivk ksrtisggniag sw dimma fér Arlands Aygplsts £ 2010 f Stedertuppasts (Exsmenasrbats] | 2000=11-132 X 5

Andwruaon, Ambgies [ Uiwirdsnng s avavel och belwsdspoaitiosar frln njefart: an medalabedia f 2010/ Shudsntup

Andra: Klicka pa uppsatsen fér att dppna webbformuldret och genomfér andringarna. Fortsitt till steget
Granska/Publicera och klicka pa Godkdnn.

Klicka pa uppsatsen for att 6ppna webbformularet och
fortsatt till steget Granska/Publicera. Klicka pa lanken Avpublicera under rubriken Tillgénglig frén och sedan

pa Godkdnn. Uppsatsen skickas darmed tillbaka till publiceralistan och maste publiceras pa nytt for att bli
synlig i DiVA.

Tillganglig frén ?

Datum:

-23 14:28 &

Radera: Klicka pa det roda krysset till h6ger om uppsatsen och bekrafta att du vill radera den. OBS!
uppsatsen tas darmed bort helt.
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C) Att soka uppsatser
Det finns tva satt att soka uppsatser i DiVA.

Det ena ar att i administratdrsgranssnittet klicka pa Andra/Radera post, enligt foregdende kapitel. Denna
funktion ar bra nar man soker nagon enstaka uppsats.

Om man vill s6ka ett urval av uppsatser, t ex fran ett &mne under en viss period, dr det enklare att ga till den
publika s6ksidan http://kau.diva-portal.org/ och klicka pa Avancerad sékning — studentuppsatser

Skriv in de sokkriterier som passar for din s6kning, t.ex tidsintervall, &mne/kurs och niva.

Elektroniska publikationer fran Karlstads universitet.

Enkeal s8kning Avancerad sdkning - Avancerad sikning - Statistik
Farskningspublikationer Studentuppsatser

English Swenska Morsk

2]

-] ]

Fritest =

- OCH - -

Eten | (e [sek ]
Begrinsa sikningen ytterligare e

Fulltest Endast dokument med fulltext i Diva

Utgivningsar Frin Till

Crganisation(id)

Bliddra ¥ | Inkludera Sven tidigare namn

Sarie - -

Amne [ kurs - -

Utbildningsprogram - -

Amneskategori(id)
Bliddra

Uppsatsniva -

Konstnarligt arbete L -
Externt samarbete - -

|Ec<|
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D) Fragor och svar
Jag hittar inte uppsatsen i publiceralistan trots att studenten sdger att han/hon har gjort registrering i
DiVA. Vad beror det pa?
Om du inte ser den aktuella uppsatsen i listan, kan studenten ha missat att ange amnes-
/programtillhorighet. Kontakta i sa fall Arkivet, arkiv@kau.se.

Kan jag ladda upp flera arkivfiler?

Ja, det kan du, t.ex. extra bilagor. Flera filer kan heta samma sak (arkivfil), men for att sarskilja dem kan det
vara bra att |dgga till en kort beskrivning (ex. Arkivfil bilaga). Andra dven filtyp och ev. format vid
uppladdningen om det skiljer sig fran standardinstallningen.

Kan jag ladda upp filer i andra format an pdf?
Ja, det kan du, t ex bilder, ljudfiler och filmer. DiVA godkanner de flesta av de vanligaste filformaten. En
vanlig uppsats i text ska daremot alltid vara pdf.

Jag kan inte 6ppna den uppladdade filen. Hur gor jag?
Kontakta Arkivet, arkiv@kau.se.

En student saknar studentkonto och kan inte géra nagon registrering i DiVA. Hur arkiverar jag uppsatsen?
Logga in i DiVA och klicka pa Ldgg till publikation/Ladda upp filer. Fyll i de obligatoriska uppgifterna samt
program/amne (ev. fler uppgifter om sa 6nskas) och ladda upp en arkivfil. En uppsatsadministratér som
registrerar en uppsats kan direktpublicera den genom att kryssa i Kontrollerad och fylla i dagens datum
under Tillgdnglig fran pa sista sidan i formularet. Da blir den automatiskt publicerad utan att man
behdver ga in i publicerassparet for att kontrollera den. For ytterligare hjalp att ldgga till en uppsats, se
manualen Registrera studentuppsats i DiVA (https://www.kau.se/bibliotek/skriva-referera/skriva/publicera-
din-uppsats/publicera-din-uppsats-i-diva)

Support: arkiv@kau.se

10
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