AYUDA ACCEDA

Acceda recoge, preserva y distribuye los documentos digitales
producidos como resultado de la actividad académica, docente,
investigadora e institucional de la ULPGC vy tiene como objetivo
permitir el acceso libre a toda esa produccidén cientifica, aumentando
la visibilidad de los contenidos y garantizando la conservacidén de los
mismos.

En Acceda se recoge todo tipo de material digital: articulos de
revistas, ponencias, tesis doctorales, trabajos académicos, materiales
docentes, documentos administrativos vy otros documentos en formato
digital.

El contenido de Acceda se organiza en Comunidades que se corresponden,
principalmente, con las unidades administrativas de la ULPGC:
Departamentos, Centros de 1Investigacidn, Institutos 'y Servicios
administrativos. Cada comunidad puede subdividirse en un numero
ilimitado de subcomunidades y éstas, a su vez, en un numero ilimitado
de colecciones. Los documentos se depositan en las colecciones.

Depositar documentos en Acceda favorece la comunicacidén e intercambio
de informacidén cientifica y aumenta la visibilidad y el impacto.

1. MENU PRINCIPAL

Desde el menu principal, tiene acceso constante a las principales
opciones que ofrece Acceda como son, busquedas, listados y servicios.

Comunidades: lista las comunidades en las que estéa
<, Buscar organizado Acceda

Autor: muestra un listado alfabético de todos los
autores de los documentos del repositorio

.i Bisqueds avanzada

_ Listar

* Comunidades Titulo: muestra el listado alfabético de todos los
Sy titulos del repositorio

* Titulo

* Materia . . L

e e Materia: muestra un listado alfabético de
' Fecha Publicacidn materias/palabras clave

£} Autopublicar Areas de investigacidn: muestra un listado alfabético

de las é&reas de investigacidén de los documentos que
estan depositados en Acceda

usuario

contrasefia

¢ Oluids su contrassiia? Fecha de publicacién: muestra un listado de los
documentos del repositorio ordenados por fecha.

[5] Enlaces

B oo s o Ul Bos Este ment permanece fijo durante la navegacidén por
jiti::tjiilc las comunidades de Acceda, pudiendo acceder a todas
~——= las opciones (titulo, autor, materia, fecha y &reas

de investigacidén) en cualquier momento.

Alertas. Como usuario de Acceda puede suscribirse al Servicio de
Alertas para recibir a través del correo electrdnico, las novedades
que se van incorporando en las colecciones. Puede activar alertas para
todas las colecciones que desee, simplemente identificéndose vy
posicionandose en la pagina de inicio de la coleccidén a la gque desea
suscribirse.



Test: Tesis | ‘ B-8 - &-

ULPGC DSpace Test >
Biblioteca Universitaria >

Tesis : [324]

Pagina de inicio de la coleccion

En: | Tesis -

Buscar for

o Lista por

Areas Investigacion
Fecha Publicacién

[ Depasitar un ftem en esta coleccion ] i:::mz: Ej-;li%:{gﬁi;;:lz;m
Autopublicar. Es una péagina personal para la dque es necesario

registrarse. Desde esta padgina, puede:
- incorporar un nuevo documento
- ver los envios aceptados
— ver los documentos que tiene pendientes y que puede: editar,
modificar o eliminar

2. BUSQUEDAS

BUSQUEDA SENCILLA

Para lanzar la buUsqueda en todo el repositorio, puede utilizar el
cuadro ubicado en la parte superior izquierda de la Dbarra de
navegacién.

Para buscar escriba el término de busqueda vy

Y Buscar pulse la flecha

.: Blisqueda avanzada

Si desea limitar la busqueda a una coleccidn especifica, es necesario
ir hasta esa coleccidén o hasta la subcomunidad de la que depende vy
usar la barra de bUsqueda de esa pagina.

En la figura se muestra la pantalla de bUsqueda de la comunidad



Biblioteca Universitaria : [330]

Pagina de inicio de la comunidad

Em ‘ Biblioteca Universitaria A
Todo ACCEDA

k& Biblioteca Universitaria
Tesis

Trabajos de grado y postgrado

aterial docente y para la investigacidn

TIatera || g T
Areas Investigacidn
Fecha Publicacidn

A continuacidén se muestran algunos consejos de blUsqueda:

Los términos introducidos en el cuadro de busqueda se buscarédn en
todos los campos, incluido el texto completo, puesto que se ha
habilitado la indexacidén a texto completo.

Palabras vacias

El motor de busqueda ignora ciertas palabras que en Espafiol no agregan
valor a la busqueda. Estas son: “una”, “y”, “es”, “como”, “en, “es”,
“pero”, \\porII’ \\paraII’ \\SiII’ \\en \\eSII’ nol’, \\deII, \\enII, \\OII, \\tanII,
\\elII, \\laII, \\aII, \\erall

” AN

Truncamiento

Usando el asterisco (*) después de la raiz de una palabra en la
blisqueda se recuperardn todos los documentos que comiencen con esa
raiz, por ejemplo:

Deport* recupera deporte, deportes, deportivo, deportista etc..

Stemming (derivar)
El buscador expande automdticamente las palabras con las terminaciones
habituales incluyendo plurales, tiempos verbales, etc..

Frases
Para buscar frases concretas hay que entrecomillar la frase, por
ejemplo:

“administracién local”

Coincidencia exacta de una palabra

Poner el signo + para que una palabra aparezca en los resultados de la
bisqueda. Por ejemplo, en la DbGsqueda: +administracién local, la
palabra “local” es opcional, pero la palabra “administracidén” debe
aparecer en los resultados.

Términos no deseados

Para excluir palabras de la busqueda hay que poner el signo menos (-)
delante. De forma alternativa se puede utilizar el operador booleano
NOT. Este operador limitard la DbUsqueda eliminando resultados no
deseados. Por ejemplo:

Administracién - local: se obtienen documentos que contengan la
palabra “administracidén”, excepto aquellos que contengan también la
palabra “local”



Modelos NOT analiticos: el resultado es el mismo que en el caso
anterior.

Operadores booleanos
Se tienen que wutilizar siempre en mayUsculas y se utilizan para
combinar los términos de la busqueda.

AND (Y)- Limita la bUsqueda, localizando los documentos que contengan
los términos combinados con este operador, por ejemplo:

“sistemas” AND “operativos” recuperard todos los documentos que
contengan ambas palabras

OR (0)- amplia la busqueda, localizando los documentos que contengan
cualquiera de los términos de la bUsqueda, por ejemplo:

“sistemas” OR “operativos” recuperard todos los documentos que
contengan al menos una de las dos palabras

NOT (NO)- excluye los términos escritos tras este operador, por
ejemplo:

“sistemas” NOT “operativos” recuperard todos los documentos que
contengan la palabra “sistemas”, excepto los que contengan también la

palabra “operativos”.

Paréntesis
Los paréntesis permiten agrupar distintos términos de busqueda, y los
operadores pueden también ser aplicados sobre estos grupos, por
ejemplo:

(cats OR dogs) AND (training OR discipline)

BUSQUEDA AVANZADA

La buUsqueda avanzada le permite delimitar el campo en el que desea
buscar, y combinar ésta busqueda con los operadores AND, OR, NOT.

Buscar: | Todo DSpace A

Tipo de busqueda: Buscar por:
Falabra clave

AMD » || Palabra clave »

AMD s || Palahra clave |+

Buscar Lirmpiar
|

Puede delimitar la bUsqueda a una comunidad selecciondndola en el
cuadro superior. Si quiere que su busqueda englobe todo Acceda deje
este cuadro en su posicidédn por defecto.

A continuacién, seleccione el campo de Dbusqueda en la columna
izquierda, e introduzca la palabra o frase que desee encontrar en la
columna de la derecha. Para combinar términos puede seleccionar algun
operador booleano.

Nota: se deben utilizar los cuadros de busqueda en orden. Si se deja
el primero en blanco, la busqueda no se realizara.



COMUNIDADES Y SUBCOMUNIDADES

El contenido de Acceda estd organizado alrededor de 8 comunidades o
dreas: Tesis, Trabajos de grado y posgrado, Material docente y para la
investigacién, Revistas, Centros de investigacién, Departamentos,
Institutos de investigacién y Servicios universitarios. Dentro de cada
comunidad puede haber un ntmero ilimitado de subcomunidades vy un
numero ilimitado de <colecciones. A su vez, cada coleccién puede
contener un nUmero ilimitado de documentos.

La comunidad Revistas recoge todas las publicaciones periddicas vy
boletines que edita la Universidad de Las Palmas de Gran Canaria o que
estdn directamente vinculadas a la ULPGC.

Las comunidades Centros, Institutos vy Departamentos, tienen como
colecciones los grupos de investigacidén gque cada uno de ellos tiene
vinculados. Y la comunidad Servicios universitarios, refleja en sus
subcomunidades y colecciones la estructura administrativa de la ULPGC.

Esta organizacidén da més flexibilidad al repositorio a la hora de
solucionar las diferentes necesidades de las comunidades, permitiendo:
e decidir sobre politicas tales como:
o quién aporta contenidos
o si va a haber un proceso de revisiédn
o quién tendra acceso
e determinar el flujo de trabajo: revisién, edicidbn, metadatos
* administrar las colecciones

REGISTRARSE

Para aquellas funciones de Acceda que requieren autorizacidn, el
sistema solicitard que introduzca su nombre de usuario y su contrasefia
institucional. Para més informacidén sobre la contrasefia uUnica puede
consultar http://www.sic.ulpgc.es/index.php?
option=com contenté&view=article&id=17:contrasena-
unicaé&catid=13:contrasena-unica

Una vez que se haya identificado como miembro de la ULPGC, podré
acceder a su pagina personal, desde donde podra: iniciar un nuevo
envio, ver los envios realizados, ver los envios sin finalizar, editar
su perfil y ver sus suscripciones.

Recuerde que para depositar documentos en una coleccidén debe estar
autorizado por el coordinador del &rea. Si no tiene permisos para
depositar documentos en la coleccidén que desea, por favor, contacte
con el administrador de Acceda en accedal@ulpgc.es

DEPOSITAR DOCUMENTOS

Existen dos opciones para depositar documentos en el repositorio:

1.- desde Autopublicar. En esta ventana podrd acceder a su péagina
personal desde donde podrad comenzar el envio de un nuevo documento
después de elegir la coleccién en la que quiere publicar. En el
desplegable verd las colecciones en las que estd autorizado a
publicar. Si desea publicar en alguna coleccidén en la que no tiene
permiso, consultelo con acceda@ulpgc.es

2.- navegar por las colecciones hasta encontrar la coleccidén en la que
desea publicar y pinchar en el botdén “enviar a esta coleccidn” que
aparecera en aquellas colecciones en las que tiene autorizacidn.
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Mi DSpace: Pepito Perez

[ Comenzar un nueve envio ] [ Ver los envios aceptados ]

Vea sus suscripciones

Tesis : [324]

Pagina de inicio de la coleccion

e |Tesis Vl

Buscar Forl | E]

o Lista por
[ Materia ] [Tl’tulo ] [Autor]

[ Areas Investigacidn ]

[ Fecha Publicacian ]

- - — Suscribirse para recibir un correc —
[ Depositar un item en esta coleccidn ] electrénico cada vez que s= Suscribir

introduzca un item en esta coleccion.

Interrumpir el proceso de depdsito

En cualquier fase del proceso puede parar y guardar su trabajo para
continuar méds tarde. Simplemente deberd hacer click en 1la opcidn
“cancelar/guardar”, dque aparece en la pagina. Los datos que haya
introducido serdn almacenados hasta que vuelva a cargar el documento.
Recuerde que en Mi Acceda puede consultar los envios sin finalizar y
reanudar el proceso o eliminarlo definitivamente.

B
Licencia
Cancelar o guardar el envio

cQuiere borrar el envio que estd a la mitad, o quiere guardarlo para seguir trabajando después? También puede regresar a donde estaba durante el
proceso de envio si hizo clic en "Cancelar por error.

(S o et )
Imagen 1




Mi DSpace: Pepito Perez

[ Comenzar un nuevo envio ] [ Ver los envios aceptados ]

Ves sus suscripciones

Envios sin finalizar

Esta seccidén es para utilizar en la autorizacidn continuada de su documento.

Enviado por  Titulo | Enviado a

Pepito Perez Sin titulo Tesis

Imagen 2

En la parte superior de la pagina de depdsito hay un diagrama que
indica los pasos que se deben seguir para la publicacidén. A medida que
va 1introduciendo los datos, los pasos se marcan en rojo, indicando
siempre la fase del proceso en la que se encuentra. Hay que tener en
cuenta que durante todo el envio es posible volver a cualquier paso
anterior y modificar o revisar lo gque sea necesario.

BUSTREAMING

ler. Paso de la autopublicacién

LICENCIA CREATIVE COMMONS

Por favor, lea la licencia despacio. Si tiene alguna pregunta contacte
con el Administrador.

Dspace trabaja con las Licencias Creative Commons y requiere estar de
acuerdo con la licencia para que el documento aparezca de forma
publica en Acceda. El1 no aceptar la licencia de distribucidén evitara
que pueda seguir completando los pasos para depositar documentos vy
hard que el documento no sea visible, sino que permanezca en su
espacio “Mi Acceda”.

Creative Commons es una organizacidén internacional sin &nimo de lucro
cuya finalidad es 1la difusién del conocimiento y de la cultura a
través de la creacidén de licencias en las que los creadores pueden
indicar qué usos permiten y cuales no, en relacién a sus obras
publicadas en Internet.

En Acceda se utiliza la Licencia “Reconocimiento-No comercial-Sin obra
derivada”: que implica que el otorgante de la licencia permite copiar,
reproducir, distribuir y comunicar puUblicamente la obra, siempre vy
cuando se citen y reconozcan a los autores originales. No se permite,
sin embargo, utilizar esta obra para finalidades comerciales ni la
creacidén de obras derivadas de la misma.

2° Paso de la autopublicacién

LICENCIA DE DEPOSITO

Por favor, lea la licencia despacio. Si tiene alguna pregunta contacte
con el Administrador en: acceda@ulpgc.es

Si no concede esta licencia no podrd continuar con el proceso de
depbsito.


mailto:acceda@ulpgc.es
mailto:acceda@ulpgc.es

Con la concesidén de esta licencia no exclusiva, Usted, como autor,
continlia reteniendo todos sus derechos y, por lo tanto, puede hacer
uso del trabajo depositado como estime oportuno (publicarlo en medios
comerciales, depositarlo en otros repositorios, etc..)

3 er. Paso de la autopublicacién

DESCRIBIR- 1 ER. PASO

Si responde “si” a cualquiera de las cuestiones de esta péagina,
aparecerd un formulario adaptado con informacidén extra. Si no es asi,
aparecerd el formulario simple.

Describit

Enviar: describa su item

Marque la casilla o casillas que correspondan al item que esta dipositando. Si ninguna opcidn corresponde a su item, no seleccione ninguna. Mas
ayuda...

[] El item tiene mas de un titulo, por ejemplo, titulo traducido
[] El item ha sido publicado con anterioridad

[] El item contiene mas de un fichero

< Anterior ” Siguiente = I [ Cancelar/Guardar

¢ Mas de un titulo. A veces un documento puede tener mas de un
titulo, gquizds una abreviatura o un titulo traducido. Si éste es
el caso, haga click sobre el botédn izquierdo de la opcidn.

® Publicado con anterioridad. Elija esta opcidén si el documento
que quiere depositar ha sido publicado o distribuido en
revistas, libros etc... Aparecerd un formulario donde se han de
introducir varias informaciones sobre la publicacién.

* Maltiples ficheros. Si el documento estd formado por mas de un
fichero, por ejemplo: un fichero HTML con ficheros JPG o GIF,
elija esta opcidn.

Recuerde que durante el proceso de envio es posible volver a cualquier
fase de la publicacidén y modificar o revisar lo que sea necesario.

4° Paso de la autopublicacién

DESCRIBIR-2° PASO

La informacidén que rellena en esta pantalla se corresponde con los
metadatos del documento por los cuales el usuario lo recuperard usando
los motores de blUsqueda. Cuanto mds rico sea este registro, mas fécil
serd encontrar su documento. Recuerde que los campos marcados con un
asterisco (*) son obligatorios.

Autor: introduzca el nombre del autor(es) del documento que va a
depositar. Seleccione la opcidn “Afiadir més” para poder afadir tantos
autores como sea necesario. Si el autor es una organizacidn, se
utiliza el campo de “Apellidos” para introducir el nombre de la
organizacién.



Titulo: este campo es obligatorio y debe recoger el nombre que
identifica el documento. Si tiene un subtitulo coloque, espacio, dos
puntos, espacio [ : ] después del titulo. Use maylsculas sdélo para la
primera letra del titulo y para los nombres propios.

Otro titulo. (Esta opcidén aparece sé6lo si se ha indicado en la primera
padgina que el item tiene més de un titulo). Introduzca aqui el titulo
alternativo.

Fecha. (Esta opcidn aparece sbélo si se selecciona en la primera pagina
que el item ha sido publicado con anterioridad). Introduzca la fecha
de publicacidén o distribucidén publica.

Publicado por. (Esta opcidén aparece sbélo si se selecciona en la
primera péagina que el item ha sido publicado con anterioridad).
Introduzca el nombre del editor.

Menciones. (Esta opcidén aparece sbélo si se selecciona en la primera
padgina que el item ha sido publicado con anterioridad). Introduzca las
menciones en otros medios del documento que estd depositando.

Tipo. Este campo hace referencia al tipo de documento que esté

depositando. Para seleccionar mas de uno, debe mantener pulsada la
tecla “CTRL” o “SHIFT”.

5° Paso de la autopublicacién

DESCRIBIR-3 ER PASO

En este paso de la descripcién del documento, debe completar las
materias y las &reas de investigacién.

Materias. Introduzca todas las palabras clave necesarias ©para
describir su documento, desde las més generales a las més especificas.
Cuantos mas términos use, mas posibilidades tienen los usuarios de
encontrar el documento en sus buUsquedas por materias. Utilice un
cuadro de texto para cada palabra clave. Puede afiadir més cuadros de
texto presionando el botdén “Afladir més”.

El listado de materias estd organizado en:

® Investigacidn. Recoge el listado de materias con su
correspondiente cdédigo seguin la clasificacidén establecida por la
UNESCO.

® Servicios administrativos. Recoge el listado de materias para
los documentos que no estan vinculados a ningun &rea de
investigacidén

Asi mismo, en esta pagina encontrard un enlace a la clasificacién de
la UNESCO para consultar si lo desea.

Areas de investigacién. Seleccione el &rea de investigacidén en la que
se encuadra el documento que estd describiendo. En el caso de gque su
trabajo no pertenezca a ningun &area, seleccione la opcidn que estd en
blanco.

6° Paso de la autopublicacién

DESCRIBIR-4° PASO (BUStreaming)




7° Paso de la autopublicacién

SUBIR

Pulse el botén “Examinar” para subir el fichero correspondiente al
documento. Aparecerd una nueva ventana en la que podrd localizar vy
seleccionar el fichero. Por favor, tenga en cuenta que el sistema
puede preservar el contenido de ciertos tipos de ficheros mejor que
otros. La informacidén sobre tipos de ficheros y los niveles de soporte
para cada uno estan disponibles en un enlace en la péagina.

Una vez que el fichero se ha subido, aparecerd un recuadro con la
informacién del fichero para verificar 1la informacidn. Puede
verificar que el fichero ha sido subido correctamente de dos maneras:
* haciendo <click en el nombre del fichero para comprobar el
contenido

¢ calcular un checksum para verificar. (un checksum es un sistema
de validacién de ficheros que utiliza un sistema de firma para
calcular el valor de los bits del documento y asi comprobar si
se ha manipulado el documento)

(icencia M Licencia HDescribir M Describir X Describin HETI P

Enviar: fichero subido

Aqui estan los detalles del fichero que ha subido. Por favor, compruébelos antes de continuar con el paso siguiente.  Mas avuda...

Fichero Tamafio Formato del fichero
formulario RAFE's.doc 144.384 bytes Microsoft Word {(Conocido)

[ Haga clic aqui si el formato no es correcto ]

[ Haga clic aqui si el fichero no es correcto ]

Puede wverificar que el fichero ha subido correctamente de la siguiente manera:

+ Haciendo clic sobre el nombre del fichero para ver el contenido.
s El sistema puede calcular un checksum que usted puede verificar. Haga clic aqui para obtener mas informacidn. Mostrar checksums

[ < Anterior ][ Siguiente = ] [ Cancelar/Guardar ]

Si sélo va a cargar un fichero, haga click en “siguiente” cuando esté
seguro que el archivo ha subido correctamente.

Si estd subiendo més de un archivo, haga click en “Afadir otro
fichero”, y suba todos los archivos. Cuando esté seguro que todos los

archivos han subido correctamente, haga click en el botdén “Siguiente”.

8° Paso de la autopublicacidén

VERIFICAR EL ENVIO

Es el ultimo paso antes de concluir con el depdsito. Esta péagina le
permite revisar la informacidédn gque ha introducido hasta el momento
para describir el documento. Para corregir o editar informacién, haga
click en el Dbotdn correspondiente del lado derecho o wutilice los
botones superiores que identifican cada uno de los pasos.

Puede comprobar de forma segura los ficheros que ha subido,
descargandolos en su ordenador. Para visualizarlos se le abrird una
nueva ventana.

Seleccione la opcidén “Siguiente” para proseguir, o “Cancelar/Guardar”
para cancelar o guardar su depdsito.
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9° Paso de la autopublicacién

COMPLETO

Cuando finaliza el proceso de envio, el documento tiene que pasar el
filtro definido para la coleccidén en la que se ha depositado. Una vez
que el documento ha pasado la revisién y se ha aceptado su
publicacién, recibird un mensaje de correo electrdnico informandole al
respecto. En este correo encontrara el handle asignado al documento.

En caso que el supervisor detecte alguna incidencia, rechazard el
envio y se lo comunicard por correo electrdénico para realizar las
modificaciones oportunas y volver a enviarlo.

Para comprobar el estado de su envio puede consultar la pédgina de Mi
Acceda.

HANDLE

Desde que su documento pasa a formar parte de Acceda, automdticamente
se le asigna una URL persistente, que recibe el nombre de URI. Este
identificador es permanente y no cambiard si el sistema migra a un
nuevo equipo, o si se producen alteraciones en el sistema. Recibirad la
URL persistente a través de correo electrdénico. La ULPGC mantiene la
integridad del identificador, haciendo que sea mads segura a la hora de
referirse a este documento en la cita. Los URI son registrados con el
sistema Handel System, un sistema para atribuir, administrar vy
resolver identificadores persistentes, més conocidos como “Handles”,
para documentos digitales y otros recursos en Internet. El sistema
“Handle System” es gestionado por la Corporation for National Research
Initiatives (CNRI), que realiza, apoya y promueve investigaciones de
interés publico.

MI ACCEDA

Es una pagina personal gque mantiene cada usuario autorizado de Acceda.
Desde esta pagina puede iniciar el proceso de depdsito de un item, ver
las suscripciones y ver los envios que estéan sin finalizar y que puede
editar para continuar con la publicacidén, eliminarlo o visualizarlo.
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