Praktiska forberedelser infér inmatningen i GUP

Samla in all information om de referenser du ska mata in i databasen. Planerar
du att komplettera de obligatoriska uppgifterna med en lank till tidskriftsartikeln i
fulltext sa &ar det praktiskt att férst s6ka fram den elektroniska versionen av
artikeln. Lat den ligga kvar i ett webbfénster sa att du kan anvénda den fér att
kopiera och klistra in information. Det &r ocksa praktiskt att kopiera
ldnkadressen/doi-nummer till fulltexten. Nar det gdller tidskriftsartiklar och
konferensbidrag maste du ocksa veta om publikationen &r referee-granskad
eller inte.

Kontrollera att referensen inte redan finns i systemet
Gor en s6kning pa férfattaren/titeln i GUP eller g& in under rubriken
publikationslistor.

Boérja registrera — Manuell inmatning

Vdlj "Registrera ny publikation” i vdnstermenyn och logga in med ditt x-konto,

dvs ditt anvdndarnamn och I6senord. Alla GU-anstéllda har ett x-konto fér inlogning i
medarbetarportalen. Anstéllda inom t.ex. VG-regionen saknar detta.

Kontakta institutionens "behdérighetsadministratér".

Fyll i de olika stegen i inmatningsformuléret.
SID 1
Vilj publikationstyp
Titel, publiceringsar och sprak
Fyll i de obligatoriska falten med titel, publiceringsar och sprak
Foérfattarnamn och institution
Skriv in en del av férfattarnamnet och vélj namnet ur den lista som finns i GUP.
Fddelsedret skall anges fér GU anknutna. Saknas férfattaren i listan far du
manuellt skriva in en ny.
OBS! Om en artikel har flera férfattare maste alla skrivas in!
Lé&gg till institution som véljs ur en existerande lista. OBS! F6r externa férfattare
kravs inte férnamn eller fédelsear. Ange ej GU!

SID 2
Publicerad i
Har ldmnas information om tidskriften, boken el. konferenspublikationen och var
artikeln/kapitlet/konferensbidraget publicerats. Ange titel och ev. ocksa
redaktér/er. Fér konferensbidrag bér dven konferensens namn, datum och ort
anges. For artiklar fylls volym, nummer, sidor och ISSN i.
Fulltextldank
Lénk till det publicerade arbetet. Anvand helst bestédndiga ldnkar t.e.x. DOI
http://dx.doi.org/10.1016/S0169-5002(99)00107-5.

Sammanfattning/Abstract
Om abstract finns pa arbetet dr det bra om det klistras in hér.

SID 3
Amneskategorier
Lé&gg till &mnesord genom att navigera till ldmplig term i &mnestradet.
Amneskategorierna bygger p4 Statistiska Centralbyrdns (SCB) nationella
férteckning éver forskningsdmnen samt Vetenskapsradets (VR) mer finférdelade
férteckning. Minst en kategori maste véljas.
Nyckelord
Har avses nyckelord som fértydligar arbetets innehall t.e.x. MESH-termer fran
PubMed eller av férfattaren tillagda nyckelord.
Slutfér och granska
Nér alla uppgifter &r ifyllda avslutar du genom att trycka pa Slutfér och granska.

SID 4
Granska din inmatning
Hittar du nagot fel ga tillbaka till féregdende sida och rétta. Nar allt &r klart tryck
igen pa Spara posten till databas. En ny sida kommer upp med féljande text:
Din post dr sparad
Posten dr sparad med féljande I6pnummer:XXXXX Anteckna gdrna numret
eftersom det maste anges om du senare vill rdtta din post.
Visa detaljerad post
Har finns en extra funktion fér att kontrollera hur posten ser ut i GUP.
Vill du titta pa de senaste inmatningar du gjort ga till "Senast inlagda”.

Boérja registrera — PubMed import
Ett bra alternativ till manuell inmatning &r att importera metadata fran en post i PubMed.
So6k fram dina artiklar i PubMed. Kopiera artikelns PMID-nr och klicka pa "fortsétt". All
information som kan hdmtas laggs in i réatt falt men du maste sjélv vélja rétt publikations-
typ. Titta pa hur det &r registrerat i PubMed. Detta maste du sjdlv komplettera:

* Institutionstillhérighet f6r medarbetare inom GU

* SVEP-dmneskategorier

Borja registrera — Registrering med hjélp av EndNote import

Ett bra alternativ till manuell inmatning &r att ladda upp referenser med hjélp av
referenshanteringsprogrammet EndNote. Férdelen &r att manga uppgifter automatiskt
laggs in i GUP-formuléret. Varje post maste dock kompletteras med GU férfattares
férnamn, institutionstillhérighet och fédelsear.

Spara ditt bibliotek i xml-format
Fér att kunna ladda upp din fil i GUP via EndNote-funktionen maste
du forst exportera ditt EndNote-bibliotek (.enl) till xml-format.
»  Oppna ditt EndNote-bibliotek och gé in under File. V&lj Exportera.
OBS! Spara i XML-format! Det kan vara praktiskt att Idgga filen pa
skrivbordet.
e Vdlj Importera fran EndNote i vénsternavigationen i GUP.
*  Du kommer nu till sidan Sékerhetskontroll dar du loggar in med ditt x-konto.
*  Kontrollera vilken version av EndNote-programmet du anvdnder. Bldddra
fram 6nskad fil och ladda upp.
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Dina uppladdade EndNote-filer

De EndNote-filer och referenser du har laddat upp till systemet syns som en lista.
Klicka pa en ldnkad referens f6r att b6rja mata in den som en ny publikation i
systemet.
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Inmatning av ny publikation fran EndNote-referens

Vélj publikationstyp

Fér att bérja mata in en publikation fran en EndNote-referens, maste du férst
vélja publikationstyp. Du kan fa hjélp genom att Idsa av den referenstyp som
finns i EndNote-datan.

SID 1

* De obligatoriska félten med titel, publiceringsér och sprak &r ifyllda
e  Ta bort férnamnsinitialerna och valj ratt namn ur den lista som finns i GUP.

1
Férfattarens fédelsear skall anges for GU anknutna. Saknas férfattaren i
listan far du manuellt l&gga till en ny.
»  Lé&gg till institution. Aven dessa véljs ur en existerande lista. OBS! Externa
férfattare anges endast som EjGU. Fér dessa behdvs inte hela fdrnamnet

anges och heller inte fédelsear. 1
SID 2 brukar automatiskt vara ifylld

1 [ |
SID 3 och 4 f6lj instruktionerna under avsnittet manuell inmatning V | d reg | St re r n g

OBS! Anvand knapparna Nésta sida respektive Féregaende sida fér
att flytta mellan de olika inmatningsstegen!

Réttning av redan inlagda dokument

Redigera publikation

Ange GUP-numret pa det dokument du vill och f6lj de olika stegen.
Registreringsprocessen blir sedan exakt den samma som vid ny-
registrering (se ovan).
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Uppstér problem - skicka E-post till gup@ub.gu.se
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