Tietueiden syottd ja muokkaus (DSpace-versio 5)

Tama ohje opastaa tietueiden sy6ttd- ja muokkaustoimintoihin Kansalliskirjaston Dspace-pohjaisissa julkaisuarkistoissa (Doria, Fenno-Ugrica, Fragmenta
membranea, Jukuri, Julkari, Kaisu, Lauda, LutPub, Osuva, Taju, Theseus, Trepo, UTUPub, Valto).

Tietueen muokkaaminen aloitetaan kirjautumalla jarjestelmaén ja siirtymalla muokattavaan tietueeseen. Muokattavaan tietueseen siirrytaan hakemalla tai
selaamalla tietue arkistosta.

Huom! Kaikki alla esitetyt toiminnot vaativat sisdénkirjautumista. Tietueen sydttdminen vaatii vahintdan syoéttdoikeuksia syotettavaan kokoelmaan, muut
alla esitetyt toiminnot vaativat vahintdan kokoelma-admin oikeuksia.

Tietueen syo6ttdminen

Ohjeita tietueen tiedoston nimeamiselle:

® Kéyta tiedostossa tiedostotyypin tarkenninta. Oikein: julkaisu.pdf V&arin: julkaisu. Ala kéytd pistettd muussa kohtaa tiedoston nimeé kuin
tarkentimien erotinmerkkina!

* Ala kayta erikoismerkkeja . ~ '@ #$% " &* () ;<>?,[1{}""|

® Valta tiedoston nimessa aakkosia ja valilyonteja (kaytéa esim. yhdysviivaa sanojen yhdistamiseen), jos mahdollista

1. Kirjaudu siséén ja navigoi sen jalkeen kokoelmaan, johon haluat syéttaa uuden tietueen.
2. Klikkaa kokoelman otsikon alta I6ytyvaa Tallenna tdhan kokoelmaan -linkkia.
3. Linkista aukeaa metatiedon syd&ttdlomake, tayta se siind annettujen ohjeiden mukaan (muista kuvaavat asia- ja avainsanat seka Creative

Commons -lisenssi).
4. Kun lomake on taytetty, tallenna se ja seuraa prosessia (saattaa vaihdella eri julkaisuarkistoissa, toisissa tiedosto tallennetaan ensin, toisissa

jalkeen pain).
a. Muista hyvaksya julkaisulisenssi, muuten tallennus ei onnistu.
5. Tallennuksen jélkeen kay tarkistamassa kokoelmasta, ettd kaikki on kunnossa. Korjaa, jos ei ole. Alla ohjeet.
a. URN-tunnuksen aktivoitumisessa on eroja, toisissa julkaisuarkistoissa se aktivoituu heti, toisissa voi joutua odottamaan hetken.
6. Sivun oikealta laidalta I6ytyvasté tallennukset-linkista voit jatkaa keskenerdista syottdlomaketallennustasi, jos sellaisia on. Voit myds aloittaa
uuden tietueen tallennuksen tatakin kautta.

Tietueen kuvailutietojen (Dublin Core -metadatan) muuttaminen

1. Kirjaudu siséan, etsi muokattava tietue hakemalla tai selaamalla ja avaa tietueen perusnakyma auki.
2. Klikkaa muokkaa tietuetta -linkkia toiminnot-valikosta oikealta navigoituasi muokattavan tietueen perusnakymaan.

3. Klikkaa tietueen metadata -valilehted.
a. Jo olemassa olevan Dublin Core -arvon vaihtaminen: Muokkaa suoraan tekstikenttaa, jossa arvo on, ja paina paivita-nappia.

b. Uuden Dublin Core -arvon asettaminen: Valitse pudotusvalikosta Dublin Core -kenttd, johon arvo asetetaan, kirjoita arvo alla olevaan

kenttaén ja paina viela Lisaéa uusi metadata -nappia.
4. Paina lopuksi palaa-nappia palataksesi tietueen perusndkyméaén. Jos arvo ei ndy perusnakymassa, voit tarkistaa arvon Nayté kaikki

kuvailutiedot -linkista.

Tietueen tiedoston lisdaminen, poistaminen ja vaihtaminen

Huom! Tietue korvataan poistamalla ensin vanha ja lisédmalla sitten uusi. Varsinaista "korvaa tiedosto"-toimintoa ei siis ole. Toimintoa kaytetéaan vain, kun
muuta vaihtoehtoa ei ole.

Ohjeita tiedoston nimeamiselle:

® Kayta tiedostossa tiedostotyypin tarkenninta. Oikein: julkaisu.pdf VAarin: julkaisu. Ala kéyta pistettd muussa kohtaa tiedoston nimeéa kuin
tarkentimien erotinmerkkina!

* Ala kayta erikoismerkkeja . ~ 1@ #$ %~ &* () " ;<>2,[1{}"'"]

Valta tiedoston nimesséa aakkdsia ja valilyonteja (kayta esim. yhdysviivaa sanojen yhdistamiseen), jos mahdollista

Kirjaudu sisaan ja etsi muokattava tietue ja klikkaa sité, jolloin saat tietueen perusnakyman auki.

Klikkaa muokkaa tietuetta -linkkia toiminnot-valikosta oikealta navigoituasi muokattavan tietueen perusnakymaan.

. Klikkaa Tietueen tiedostot -valilehte&

Lis&a tietueelle uusi tiedosto tallenna uusi tiedosto -linkkia klikkaamalla ja painamalla choose file -nappia, jolloin voit selata halutun tiedoston
tydasemasi tiedostojarjestelméasta. Voit myds antaa tiedostolle lyhyen kuvailun napin alla olevaan kenttaéan, mutta tdma ei ole pakollista.

. Voit tuhota tiedoston tietueen tiedostot -valilehdella ollessasi valitsemalla tuhottavan tiedoston nimen vasemmalla puolella olevan pienen
laatikon eli "checkboxin" klikkaamalla sité hiirella ja painamalla timén jalkeen Tuhoa tiedosto -nappia.
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1 Tiedostot, joissa on embargo

Embargollista pdf:4& ei voi vaihtaa, vaan tietue on syottettava kokonaan uudestaan, jotta embargo séilyy voimassa. Embargo on kéaytdssa vain
osassa julkaisuarkistoja.


https://www.doria.fi/
https://fennougrica.kansalliskirjasto.fi/
https://fragmenta.kansalliskirjasto.fi/
https://fragmenta.kansalliskirjasto.fi/
https://jukuri.luke.fi/
https://www.julkari.fi/
https://publications.bof.fi/
https://lauda.ulapland.fi/
https://lutpub.lut.fi/
https://osuva.uwasa.fi/
https://taju.uniarts.fi/
https://www.theseus.fi/
https://trepo.tuni.fi/
https://www.utupub.fi/
https://julkaisut.valtioneuvosto.fi

Tietueen siirtdminen toiseen kokoelmaan

1. Kirjaudu siséan ja etsi siirrettava tietue ja klikkaa sit, jolloin saat tietueen perusnakymén auki.

2. Klikkaa muokkaa tietuetta -linkkia toiminnot-valikosta oikealta navigoituasi muokattavan tietueen perusnakymaan.

3. Klikkaa Siirra...-nappia, valitse kokoelma, johon haluat tietueen siirtad, ja paina siirra-nappia. Periytymistoimintatavat-kohtaan tulee laittaa
ruksi, jos tietueelle halutaan samat oikeusasetukset, kuin mitéd kohdekokoelmalle on asetettu. Jos esim. kohdekokoelmalla on rajoitus, etta vain
metadata on julkisesti kaikkien luettavissa ja sama rajoitus halutaan siirrettévalle tietueelle, joka on aiemmin ollut julkinen myds tiedostojen osalta,
ruksi tulee valita. Myds jos aiemimn rajattu tietue siirretdan julkiseen kokoelmaan ja tietue halutaan myds kokonaan julkiseksi, ruksi tulee myds
asettaa. Jos taas halutaan siirtda rajoitettu tietue kokoelmaan, jossa rajoituksia ei ole ja rajoitukset halutaan sailyttaa siirrettavalla tietueella,

ruksia ei tule klikata.

Tietueen poistaminen

1. Kirjaudu siséan ja etsi poistettava tietue ja klikkaa sit, jolloin saat tietueen perusnakyman auki.
2. Klikkaa muokkaa tietuetta -linkkia toiminnot -valikosta oikealta navigoituasi muokattavan tietueen perusnéakymaan.

3. Klikkaa poista pysyvasti -nappia.

1 HuOM!

Tietue, sen kuvailutiedot ja metadata poistuvat pysyvasti, eika niitd voi enaé palauttaa. Jos on tarve vain vetaa tietue pois internetista ja on
mahdollisesti tarkoitus palauttaa se mydhemmin takaisin, voit hatatapauksessa kayttaa veda tietue pois -toimintoa. Nappi 10ytyy samalta
sivulta kuin poistonappikin. Veda tietue pois -toiminnon peruuttamiseksi tarvitaan kuitenkin paakayttajan oikeudet palauttamaan poisvedetty
tietue, joten tietueen poisvetoa ei pida kayttaa yleisena arkistointitapana.

Kenttdhaun kayttssa olevat hakualiakset (katso julkaisuarkistokohtaiset aliakset taalta)

Kenttdhaussa voidaan kohdistaa haku tiettyyn tai tiettyihin dc-kenttiin. Haussa voi kayttda Boolen operaattoreita AND, OR ja NOT.

Esim. Doriassa haku "author:Virtanen and title:jarvi" etsii dokumentteja, joissa tekijan nimessa esiintyy merkkijono virtanen ja otsikossa merkkijono jarvi.
Aliashaussa voi kayttaa myos fraaseja, esim. abstract:"Lorem ipsum dolor sit amet". Toiveita indeksoitavista kentista voi esittdd Kansalliskirjastolle, niita

lisétdén harkinnan mukaan. Hakualiakset [8ytyvat julkaisuarkistoittain listattuna taalta.


https://www.kiwi.fi/pages/viewpage.action?pageId=45782148
https://www.kiwi.fi/pages/viewpage.action?pageId=45782148
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