DIGITAL CLASSICS ONLINE

Hinweise fir die Online Einreichung

Link: http://journals.ub.uni-heidelberqg.de/index.php/dco/

Einreichung, Korrespondenz, ggf. erneute Einreichung einer tberarbeiteten Fassung erfolgen
Uber das Redaktionssystem Open Journal Systems (OJS). Die einzelnen Schritte sind hier
beschrieben:

1. Artikeleinreichung

Wenn Sie Ihre Zugangsdaten erhalten haben, loggen Sie sich bitte mit diesen ein. Sie haben von uns
bereits den Autorenstatus zugewiesen bekommen, so dass Sie sofort tiber den Button [neuer Beitrag]
Ihren Beitrag hochladen konnen.!

Nutzen Sie zum Erstellen Ihrer Einreichung bitte unser Template fur LibreOffice. Haben Sie
LibreOffice noch nicht installiert, kdnnen Sie sich das Programm kostenlos herunterladen, bitte
nutzen Sie dazu die Hinweise fir LibreOffice auf unserer Homepage bei den Dokumenten fir
Autoren. Da DCO das Open-Access-Prinzip zugrunde liegt, méchten wir auch die Setz-Methode
entsprechend nutzen. Einreichungen in MS-Word kénnen nicht mehr angenommen werden. Sie
konnen Ihren Word-Beitrag aber selbst leicht nach LibreOffice tibertragen und an das LibreOffice-
Template anpassen. Achten Sie bitte darauf, dass Ihr Beitrag den Anforderungen des Style-
Sheets und Templates gentigt. Hinweise fiir LibreOffice und Template-Nutzung, Template und
Style-Sheet sind unter dem Navigationspunkt ,,Fiir Autoren® zu finden.?

Das Einreichen inkl. Hochladen lIhres Beitrages erfolgt in fiinf Schritten:
1.Beginn,

2.Beitrag hochladen,

3.Metadaten eingeben,

4.Bestétigung,

5.Ndchste Schritte,

die im Folgenden weiter ausgeflihrt werden.

Schritt 1 — Beginn:
Fur eine neue Artikeleinreichung gehen Sie im Menii auf ,,Einreichungen® und wahlen dann den
Punkt ,,Neue Einreichung®.

1 Sie konnen aber auch zunachst [Mein Profil bearbeiten] ihr Profil anpassen und anderen Nutzern ggf. Kontaktdaten,
Avrbeitssprachen etc. hinterlegen oder durch [Passwort andern] ein personliches Passwort erstellen.
2 https://journals.ub.uni-heidelberg.de/index.php/dco/autoren (abgerufen am 01.03.2023).
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DIGITAL CLASSICS ONLINE Einreichungen

Meine Warteschlange Nicht zugewiesene Beitrige Alle aktiven Archiv
Einreichungen

Ausgaben

Mir zugewiesene Beitrdge Q  Suchen Y Filter Neue Einreichung

Einstellungen
0 Einreichungen

Benutzer/innen &

Nun fullen Sie die Vorangaben zum Artikel aus:

* Beitragssprache
* Rubrik

Rubrik
Digital Classics Online Artikel R

Artikel miissen in einer der Rubriken der Zeitschrift eingereicht werden. *

* Mogliche Kommentare fiir die Redaktion
* Einverstindniserklarung fiir das Speichern der Daten

Ja, ich stimme zu, dass meine Daten in Ubereinstimmung mit der Erkldrung zum Schutz persénlicher Daten erfasst und gespeichert werden.

Speichern und fortfahren Abbrechen

Bevor Sie lhren Artikel tatsachlich hochladen, méchten wir Sie noch auf einige Punkte aufmerksam
machen, die lhnen die anschlieBenden Arbeitsschritte erleichtern sollen. Zundchst wahlen Sie bitte
auf der Eingangsseite von DIGITAL CLASSICS ONLINE die Sprache aus, in der Sie ihren Artikel
verfasst haben. Unter dem Auswahlfeld ,,Rubrik* wird Ihnen eine Checkliste angezeigt, anhand der
Sie Uberprufen kénnen, ob Ihr eingereichter Artikel den Grundanforderungen entspricht. Hier sind
sowohl Punkte in Bezug auf urheberrechtliche als auch technische Fragen angegeben. Wichtig: Alle
Punkte der Checkliste missen abgehakt sein, damit Sie Ihren Artikel hochladen kdnnen.

Einreichungs-Anforderungen

Sie mussen Sie die Anforderungen lesen und bestétigen, bevor Sie fortfahren kénnen.

[l Der Artikel ist noch nicht in einem anderen Journal erschienenen und kann unter einer der CC-BY 4.0 Lizenzen verdffentlicht werden. (Falls es sich es sich um
eine Zweitveréffentlichung handelt, wenden Sie sich bitte an die Redaktion)
Die Rechte an Bildern und Graphiken sind geklart und konnen unter einer der CC-BY 4.0 Lizenzen verdffentlicht werden.

Der Artikel liegt in einer Textdatei im Format .doc oder .docx vor

UJ
U]
[] Alle Graphiken des Artikels habe ich einzeln als Datei vorliegen. Sie kénnen im 4. Schritt als Zusatzmaterial hochgeladen werden.
[ Die Stellen, an denen Graphiken integriert werden sollen, habe ich im Text markiert.

OJ

Die DCO-Einverstédndniserkldrung habe ich unter http://journals.ub.uni-heidelberg.de/media/dco/de/DCO_Open_Access_Agreement_German.pdf

heruntergeladen und werde Sie nach der Einreichung unterschrieben an die Redaktion zuriicksenden.

Fur die Publikation in DIGITAL CLASSICS ONLINE ist Ihr Beitrag mit einer der folgenden CC-
Lizenzen zu versehen (https://creativecommons.org/licenses/?lang=de):
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CCBY Namensnennung

CCBY-SA Weitergabe unter gleichen Bedingungen

CCBY-NC Nicht kommerziell

CC BY-NC-SA Nicht kommerziell, Weitergabe unter
gleichen Bedingungen

CCBY-ND Keine Bearbeitung

CC BY-NC-ND Nicht kommerziell, keine Bearbeitung

Die gewahlte Lizenz muss in einer Ful3note Ihres Beitrages wie folgt vermerkt werden:
,Dieser Beitrag ist lizenziert unter der Lizenz CC BY-XX 4.0 International.*
Ist keine Lizenz angegeben, wird der Beitrag unter die Lizenz CC BY 4.0 International gestellt.

Fur die Verdffentlichung eines Beitrages ist es notwendig, eine Open Access
Einverstandniserklarung (deutsche Version!) auszufiillen und per E-Mail an die Redaktion zu
senden. Das Dokument ist ebenfalls unter dem Navigationspunkt ,,Fiir Autoren zu finden.

Wenn Sie nun auf den Button ~ Speichermundfortiahren yjicken, werden sie zu Schritt 2 ,,Beitrag
hochladen* weitergeleitet.

Schritt 2 — Beitrag hochladen:

Es offnet sich ein Pop-Up-Fenster ,,Beitragsdatei hochladen®. Hier haben Sie nun die Mdglichkeit,
ihren Beitrag hochzuladen. Wird eine Datei in das von der gestrichelten Linie umrandete Feld
gezogen, ladt sie direkt hoch. Fiir Thren Beitragstext wihlen Sie bitte die Option ,,Artikeltext™ aus.
Wichtig: Die Angabe ist zwingend vor dem Hochladen einer Datei vorzunehmen.

Beitragsdatei hochladen b 4

1. Beitrag hochladen 2. Metad 3. Fertigstellung

Artikel-Bestandteil *
Artikeltext

Datei hochladen

Abbrechen

War das Hochladen erfolgreich, wird lhrem Benutzernamen und Ihrem Beitrag® ein griines Hakchen
vorangestellt, wie in folgendem Beispiel:

+  skurowsky, Testdatei.docx Datei dndern

3 Der Dateiname wird sich im Laufe des redaktionell betreuten Begutachtungsprozesses dndern. Eine Ziffernfolge bis zum
ersten Bindestrich bleibt unverandert und ist Ihrem Dokument fest zugeordnet. Beispiel: 17683-42674-1-SM.odt.



Fortfahren

Wenn Sie nun auf klicken, kénnen Sie den Dateinamen der hochgeladenen Datei

Fortfahren
andern (Bearbeiten). Ein nochmaliger Klick auf schlie3t den Upload lhrer Datei ab

und Sie kénnen weitere Dateien, z.B. als zusatzliche Artikel-Bestandteile hochladen.

Beitragsdatei hochladen b 4

1. Beitrag hochladen 2. Metadaten 3. Fertigstellung

testnutzerin, Dateiname.odt # Bearbeiten

53KB

Fortfahren Abbrechen

Danach, d.h. nach der Fertigstellung, gelangen Sie zu Schritt 3 ,,Metadaten eingeben*.

Schritt 3 — Metadaten eingeben:

Bei diesem Schritt haben Sie zundchst die Mdglichkeit, Ihre Daten nochmals zu tberarbeiten und ggf.
Ihre Institution, Homepage oder Lebenslauf anzupassen.*

Klicken Sie hierfiir auf ,,Bearbeiten‘.

Hierbei handelt es sich um Autor*inneninformationen, die Sie den spateren Lesern zur Verfugung
stellen. AnschlieRend werden Sie aufgefordert den Titel ihres Beitrags anzugeben sowie ein Abstract
in englischer Sprache zu verfassen. Darunter finden Sie noch die Mdglichkeit, Personen und
Institutionen anzugeben, die mitgewirkt oder Sie unterstiitzt haben. Bitte geben Sie dort unbedingt
die Zusammenfassung (Abstract), Sprache(n), die Schlagworte bzw. Schlusselworter
(Keywords) lhres Beitrages an. Darliber hinaus konnen Sie am Ende bereits hier Ihr fertiges
Literaturverzeichnis eingeben, das Sie aber auch alternativ in ihrem Dokument belassen kdnnen.

4 Bedenken Sie bitte, dass die Daten, die Sie hier angeben, fir alle Leser dieser Zeitschrift sichtbar sind.



Einen Artikel einreichen

1.Beginn 2. Beitraghochladen 3. Metadaten eingeben 4. Bestitigung 5. Nichste Schritte

Préfix Titel *
Q@
Untertitel
Q@
Zusammenfassung *
hE B YU S S X &P 82 1 EUploed & *]
Liste der Beitriger/innen Beitriger/in hinzufugen
Nai F-Mail Ralle fauptkontak
» Sylvia Kurowsky sylvia kurowsky@uni Autor/in & 54
leipzig.de
Metadaten des Beitrags
Diese Spezifikationen basieren auf dem Dublin-Core-Metadaten-Schema, einem internatianalen Standard zur Beschreibung von Zeitschrifteninhalter
Informationen zum Themenbereich
Q
Typ
[+
Quelle
Q
Rechte
Q
Zusiitzliche Verfeinerung
Fagen Sie zusatzliche Informationen far Ihre Einreichung hinzu. Drdcken Sie ‘Enter’ nach jedem Begrif
Sprachen
Q
English
Frar
Speichern und fortfahren
. . . . oo «
Wenn Sie nun auf klicken, gelangen Sie zu Schritt 4 ,,Bestitigung®.

Schritt 4 — Bestatigung:
1. Beginn 2. Beitrag hochladen 3. Metadaten eingeben 4. Bestiitigung 5. Néchste Schritte

Eine Einreichung ist hochgeladen worden und kann abgeschickt werden. Sie kénnen noch einmal zuritickgehen, um alle eingegebenen Informationen durchzusehen

und anzupassen, bevor Sie weitermachen. Wenn Sie fertig sind, klicken Sie “Einreichung abschlieBen".

Einreichung abschlieBen Abbrechen

Hier haben Sie noch einmal die Mdglichkeit, Ihre hochgeladenen Dateien, also sowohl den Beitrag
als auch die Zusatzdateien, zu kontrollieren. Wenn alles soweit in Ordnung ist, klicken Sie bitte auf

Einreichung abschlieBen

den Button . Danach missen Sie noch einmal mit *  bestatigen.



Sind Sie sicher, dass Sie diesen Artikel bei der Zeitschrift

einreichen maéchten?

oK Abbrechen

Mit diesem Schritt wird Ihr Artikel fur die Redakteure sichtbar, die nun die Moglichkeit haben, lhren
Artikel einem Gutachter zuzuweisen. Danach gelangen Sie zu Schritt 5 ,,Néchste Schritte*.

Schritt 5 — Nachste Schritte:

Ihre Einreichung ist nun abgeschlossen und Sie kénnen
e Die Einreichung begutachten,
e eine neue Einreichung erstellen oder
e zum Dashboard zuriickkehren.



2. Style-Sheet- und Template-Uberprifung

Bevor Ihr Artikel von der Redaktion einer*m Gutachter*in zugewiesen wird, tberprift die Redaktion,
ob Ihr Beitrag den Anforderungen des Style-Sheets und des Templates gerecht wird. Diese
Dokumente sind ebenfalls unter der Rubrik ,,Fiir Autoren* zu finden. Sollte nichts zu beanstanden
sein, wird Ihr Beitrag in die Begutachtung geschickt. Ist dies nicht der Fall, wird sich die Redaktion
sich per Mail mit Ihnen in Verbindung setzen und Sie auffordern, lhren Beitrag entsprechend
nachzubearbeiten. Sie missen dann Ihr Dokument neu hochladen. Danach wird die Redaktion erneut
eine Prifung vornehmen. Das heif3t, Ihr Beitrag wird erst dann in die Begutachtung gegeben, wenn
Ihr Beitrag den formalen Kriterien fir DCO entspricht.

3. Inhaltliche Bearbeitungsphase

Urteil des*der Gutachters*in
Der*die Gutachter*in hat verschiedene Mdoglichkeiten, Ihren Beitrag zu bewerten:
e Beitrag annehmen: Ihr Beitrag kommt ohne Uberarbeitung ins Lektorat.
e Uberarbeitung erforderlich: Der*die Gutachter*in schlagt eine leichte
Uberarbeitung durch den*die Autor*in vor.
e An anderer Stelle erneut einreichen: Guter Artikel, der aber konzeptionell nicht
passt.
e Erneut zur Begutachtung einreichen: Der*die Gutachter*in winscht nach der
Uberarbeitung eine erneute Begutachtung.
e Ablehnen: Der Beitrag wird abgelehnt.
e Siehe Kommentar: Der*die Gutachter*in hat ein sehr differenziertes Gutachten
angefertigt.
AnschlieBend teilt Ihnen die Redaktion die auf Grundlage des Gutachtens getroffene Entscheidung
mit und leitet Ihnen ggf. die Anmerkungen des*der Gutachters*in weiter.

Uberarbeitung
Auf der Seite Einreichungen kdnnen Sie den Status Ihres Beitrages wahrend des gesamten
Begutachtungs- und Redaktionsprozesses beobachten.

Aufgaben o @ Deutsch @ Website ansehen & testnutzerin

Einreichungen

Meine Warteschlange Archiv © Hilfe

Mir zugewiesene Beitrage Q  Suchen Neue Einreichung

70 Test Nutzerin (Autor/in) '(\’.0 Einreichung ) v
Beitragstitel ) ‘

1 von 1 Einreichungen

Um Details zu Ihrem Beitrag zu sehen, klicken Sie auf dessen Titel. Auf der folgenden Seite finden
Sie alle Informationen zu lhrem hochgeladenen Beitrag und kénnen noch einmal den Dateinamen
andern (durch Klick auf das kleine blaue Dreieck vor dem Beitrag) oder eine Diskussion hinzufigen.



Einreichungsbibliothek Metadaten ansehen

Beitragstitel
Test Nutzerin (Autor/in)

Einreichung Gutachten Lektorat Produktion
Beitragsdateien Q Suchen
» | @ 4271 testnutzerin, Dateiname.odt Artikeltext

Alle Dateien herunterladen

Diskussion vor der Begutachtung Diskussion hinzufiigen

Name Von Letzte Antwort Antworten Geschi sen

Befindet sich Ihr Beitrag in der Begutachtung, dem Lektorat und schlieBlich der Produktion (im Layout
bzw. Satz), dndert sich sein Status auf der Seite Einreichungen entsprechend. Details sehen Sie im
jeweils gleichnamigen Reiter nach Klick auf den Beitragstitel.

Mir zugewiesene Beitrage Q | Suchen Neue Einreichung

70 Test Nutzerin (Autor/in) O Gutachten
Beitragstitel ) ) v
& 0/0

1 von 1 Einreichungen

Einreichung Gutachten Lektorat Produktion

Durchgang 1

Durchgang 1 Status
Warte auf Gutachter/innen.

Diskussion zur Begutachtung Diskussion hinzufiigen

Name Von Letzte Antwort Antworten Geschlossen

Keine Eintrdge

Sobald die Redaktion bei Ihnen eine Uberarbeitung des Beitrages anfordert, werden Sie dartiber durch
das System per E-Mail informiert. Bitte beachten Sie, dass nach Ihrer Uberarbeitung von uns eine
Prifung unternommen wird, ob Sie die Hinweise aus dem Gutachten hinreichend eingearbeitet

haben. Sollten Sie sich also entschliel3en, bestimmte Hinweise nicht einzuarbeiten, begriinden Sie
dies bitte entsprechend.



Einreichungen

Meine Warteschlange Archiv © Hilfe
Mir zugewiesene Beitrage Q  Suchen Neue Einreichung
70 Test Nutzerin (Autor/in) O Gutachten

Beitragstitel , v

A Uberarbeitungen wurden angefordert. > 0/0

1 von 1 Einreichungen

Sie haben dann die Gelegenheit, eine uberarbeitete Version hochzuladen (Einreichungen—
[Beitragstitel]— Uberarbeitungen: Datei hochladen).

Beitragstitel
Test Nutzerin (Autor/in)

Einreichung Gutachten Lektorat Produktion

Durchgang 1

Durchgang 1 Status
Uberarbeitungen wurden angefordert.

Benachrichtigungen
[test ojs-de] Entscheidung der Redaktion 2018-07-16 03:04
Gutachter/innen-Anlagen Q Suchen
eine Dateien
Uberarbeitungen Q  Suchen Datei hochladen

Keine Dateien

Wenn die Redaktion Ihren Uberarbeiteten Beitrag angenommen hat, kommt er in das Lektorat. Auch
hiertiber werden Sie Uber das System per E-Mail informiert.



Lektoratsphase

In dieser Phase ist es Ihre Aufgabe, die lektorierte Version zu Uberarbeiten. Diese Bearbeitungsphase

ist in drei Phasen unterteilt. Zunachst wird ein*e Lektor*in lhren Beitrag lektorieren und lhnen

anschlieBend eine Mail zukommen lassen sowie eine lektorierte Version online stellen, die Sie dann

entsprechend Uberarbeiten sollen. Hierzu mussen Sie sich erneut einloggen und genau wie im

Uberarbeitungsschritt der Begutachtungsphase auf [1 Aktuell] klicken. AnschlieBend wahlen Sie

allerdings nicht den Button Begutachtung, sondern miuissen rechts daneben auf den Button

[Redaktion] klicken und werden so direkt in die Lektoratsphase weitergeleitet. Hier miissen Sie nun

die Datei aus der 1. Phase, die fur gewohnlich auf XXXXX-XXXXX-1-CE.odt endet, herunterladen

und die Anmerkungen des Lektors einarbeiten.

Wenn Sie diesen Schritt abgeschlossen haben, kdnnen Sie nun ihrerseits die Uberarbeitete Datei wieder
hochladen, in dem Sie bei [2. Lektorat durch Autor] auf [Datei auswahlen] und anschlieBend auf
[Hochladen] klicken.

AnschlieBend missen Sie jedoch unbedingt auf das kleine Briefsymbol am Ende lhrer
Lektoratszeile klicken. Denn nur so kann der*die Lektor*in Kenntnis davon bekommen, dass Sie
Ihren Artikel fertig Gberarbeitet haben! Erst dann ist Ihr Arbeitsschritt auch wirklich abgeschlossen.
Abschlielend Uberprift der*die Lektor*in erneut ihren Artikel und gibt ihn anschlieRend fur die
Layoutphase frei.

4. Layout und Korrekturlektorat

Layoutphase

In dieser Phase sind keine Aktionen des Autors notwendig. Diese Phase wird alleine von der
Redaktion ausgefuhrt und dient dazu, eine Korrekturfahne zu erstellen. D.h., das von lhnen mit
LibreOffice erstellte Dokument wird Gberpruft und ggf. angepasst.

Korrekturlektorat

In dieser Arbeitsphase haben Sie noch einmal die Mdglichkeit, die Korrekturfahne zu kontrollieren
und vorab zu betrachten. Sie laden hierzu die ODT-Datei herunter. Wenn Sie sehen wollen, wie lhr
Beitrag als PDF aussieht, wandeln Sie diese Datei bitte selbst in das entsprechende Datei-Format um.
Wenn Sie Anderungen vornehmen wollen, tun Sie dies unmittelbar im der ODT-Datei.

ACHTUNG: Jegliche Anderung ist farblich zu markieren oder im Anderungsnachverfolgungsmodus
auszufuhren, damit sie durch uns nachvollzogen werden kann.

Das ggf. Uberarbeitete ODT-Dokument koénnen Sie abschlieBend hochladen (Einreichungen >
[Beitragstitel] > Fahnen — Klick auf (1) Klick auf Dreieck — (2) Datei &ndern).

Fahnen Fahne hinzufiigen

Bearbeiten Datei &ndern Léschen

Dies ist fur Sie die letzte Mdglichkeit, etwas an Ihrem Artikel zu verandern! AbschlieBend wird der
Artikel nach einer Priifung in die endgiiltige PDF-Fahne umgewandelt und zur letzten Uberpriifung
allen Herausgeber*innen geschickt. Sollten sich hierbei groRere Probleme auftun, werden Sie noch
mal gesondert kontaktiert.



5. Verodffentlichung

Sobald der fertige Beitrag online gestellt wird, werden Sie umgehend von der Redaktion
benachrichtigt.

Bei weiteren Fragen oder Problemen wenden Sie sich bitte an:
digitalclassicsonline@uni-leipzig.de

oder

Redaktion Digital Classics Online
Lehrstuhl fur Alte Geschichte
Historisches Seminar

Universitat Leipzig

Ritterstr. 12, R 302

04109 Leipzig®

5 Kontakt mit der Redaktionsassistenz ist derzeit nur per E-Mail maglich.


mailto:digitalclassicsonline@uni-leipzig.de

