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Registro como usuario

Para depositar un documento en el repositorio institucional Docu-menta, debe estar
autorizado. Para ello, ha de entrar en “Mi Docu-menta” e introducir los datos personales.
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Entrar en Docu-menta

ZUsuario nuevo? haga clic para registrarse.

Introduzca su direccion de correo electrénico o nombre de usuario y su contrasefia:

Direccion de correo electronico:
Contrasefia:
Entrar

40lvidd su contrasefia?
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O bien, registrarse como usuario nuevo, si es la primera vez.

Registro de usuario
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Docu-menta »
Buscar en Docu-menta
I Registro de usuario
Bisqueda avanzada
Si no == ha registrado antes en Docu-ments, introduzea su direccion de carreo slectranico y haga clic sobre
"Entrar'.
Listar
comunidades
- Direccion de correo electrénico:
Fecha Publicacian
Autor Entrar
Titulo
Materia
Mi Cuenta
Mi Docu-menta
usuarios auterizades
Registrar
Wi perfil
Sobre Docu-menta
Guia de usuario =
Politica sobre acceso abierto
Preguntas frecuentes
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http://intranet.ciemat.es/ICIEMATportal/portal.do;jsessionid=024028DEDB52752D1FEA711F2944A855

Cuando se haya registrado deberd enviar un correo electronico a la direccion
documenta@ciemat.es indicando a qué coleccién desea subir informacién (articulos de

energia, informes de medio ambiente, libros de tecnologia...). En breve, recibird un correo de
confirmacién y podra comenzar el proceso.

Sistema de alertas

Otra de las opciones disponibles en el repositorio es el sistema de alertas que le permitira
estar informado de las novedades que se han depositado. Como en el caso anterior, debera
introducir los datos personales o registrarse como usuario nuevo, si es la primera vez.

A continuacion, podra dirigirse a una coleccidn y desde alli pinchar “Suscribir”. Los usuarios se
pueden suscribir a tantas colecciones como quieran.
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Bisqueda avanzada Articulos de Energia

Cormunidades

Fecha Publicacion En: [ Aticulos de Energia >

i Buscar por: Ir

Titulo -

hERErE °Ustapor aeria | Tiulo | Autor | Fecha Publicacion

Suscribirse para recibir un corren electrdnico cada vez que se introduzca un ftemn en esta coleccidn.  Suscribir

Mi DECU-ments 2
usuarios au ttorizan dos

Registrar

Wi perfi

Guia de usuario
Politica sobre acceso abierto

Depésito de documentos

Los contenidos de Docu-menta estan organizados jerarquicamente en comunidades que
responden a las dreas de investigacién del Ciemat (Energia, Investigacion Basica, Laboratorio
Nacional de Fusion, Medio Ambiente, Tecnologia y Transferencia del Conocimiento).

En un segundo nivel encontramos que cada comunidad esta formada por colecciones que
indican la tipologia documental: Libros, articulos, comunicaciones y congresos, informes, tesis
y trabajos de investigacion, cursos y material docente, y memorias. Cada coleccién puede
tener un nimero ilimitado de items.

Una vez se identifique en “Mi Docu-menta” podrad introducir un nuevo documento
seleccionando “Comenzar un nuevo envio”. Aunque la opcidn mas recomendable es situarse
directamente en la coleccidon donde se quiere subir el documento y pinchar en “Enviar un item
a esta coleccién”.
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Dacu-menta >

Registrade come plos@hotmail 25
(Salir )

B - Mi Docu-menta : Espino Pablo
uscar en Docu-menta

Ir
Bisqueda avanzada Comenzar un nuevo ernvio Werlos envios aceptados

Vea sus suscriptiones
Listar

Comunidades
Fecha Publicacion
Autar

Titulo

Materia

Mi Cuenta

Mi Docu-menta
usuarios au torizados

Registrar _
Mi perfi

Sobre Docu-menta
Guia de usuario

Politica sobre acceso ahierto ]

En primer lugar, tendra que seleccionar la coleccidén a la que subir el documento, siempre y
cuando esté autorizado en varias. En caso de que sélo esté registrado en una coleccién, pasara
directamente a la pantalla de carga de informacidn.
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Envio: elegir coleccién

Seleccione |2 coleccion a la que desea enviar un nuevo item, ¥ haga clic en "Siguiente’.

Coleccion ~

Atticulos de Energia
Attculos de Investigacion Basica
Atticulos

At 5

Siguiente > Cancelar

Ira
Pagina de inicio
Mi Docu-menta
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En la parte superior de la pagina encontrard un diagrama con los pasos a seguir para el
depdsito de documentos. A medida que se van introduciendo los datos, se avanza en el
esquema que ird cambiando de color, segun la fase del mismo en la que se encuentre. Durante
todo el proceso es posible volver a cualquier paso anterior y modificar o revisar los datos
introducidos.

A continuacidn, le apareceran las siguientes opciones que deberd marcar si asi lo requiere el
documento:

e El documento tiene mas de un titulo, por ejemplo, titulo traducido - Un documento
puede tener mas de un titulo, una abreviatura, un acrénimo, un titulo en otro idioma...
e El documento ha sido publicado con anterioridad - Los documentos que no hayan
sido previamente subidos al repositorio, se les asignara una fecha por defecto. Por el



contrario, si se estd introduciendo un documento que ya ha sido distribuido o
publicado, hacer clic sobre el botdn izquierdo de la opcion.

e El documento contiene mas de un fichero - Un documento puede estar formado por
mas de un fichero con referencias, anexos, imagenes...
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Envio: describa su item

Marque |a casilla o casillas que correspondan al item que estd enviando. Si ninguna opeién correspande a su item, no seleccione ninguna

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

[T El item contiene mas de un fichero

Siguiente > Cancelar/Guardar
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En la siguiente pantalla se introducirdan los metadatos para la descripcion y posterior
recuperacion del item. Por tanto, cuanto mas completa sea la ficha, mas facil serd su
localizacion.

Algunos campos permiten hacer clic en "Afiadir mas" si fuera necesario.

e Autores: persona u organizacion responsables de su creacion.

e Titulo: Titulo principal.

e Otro Titulo: esta opcién aparece sélo si se ha indicado en la primera pagina.

e Fecha de publicacion: esta opcidn aparece sdlo si se ha indicado en la primera pagina
que el documento ha sido publicado. Es obligatorio rellenar Unicamente la fecha de
afio.

e Editor: esta opcidn aparece sdlo si se ha indicado en la primera pagina que el
documento ha sido publicado. Se introduce el nombre de la publicacion.

e (Citas: esta opcidn aparece sélo si se ha indicado en la primera pagina que el
documento ha sido publicado. Se introduce la informacién de la cita del documento.

e Numero de serie o informe: cddigo de identificacion.

e Identificadores
Seleccionar el cddigo correspondiente:

ISBN - International Standard Book Number

ISSN - International Standard Serial Number

URI - Universal Resource Identifier

Otro - Otro tipo de identificador, no recogido en las opciones anteriores

e Tipo: Seleccionar el tipo de trabajo que mejor se ajuste a su documento.
e Idioma: se puede seleccionar del menu desplegable.
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Envio: describa el item

Por favor, rellene |a informacion requerida sobre su envio, En 12 mayoria de los navegadores puede utilizar |2 tecla del tabulador para mover el
cursor hasta el siguiente recuadro o botén para evitar usar el raton cada vez.

Introducir los nombres de los autores de este ftem.
Apellidos Nombre(s) + 3.7
&i. Garcia &, Pedro J.

Autares | [ Afiadir mas

Introducir sl titulo principal del itsm.
Titulo [ =

Introducir | serie y el ndmere asignados a este ftem por su comunidad.
MNombre Numera

Niamero de serie o infurmel I Afiadir més

i gl ftern tigne algin ndmere de identificacion o cadigo asociado 3 &, introducir [os ndmeros o cédigos debajo.
i es 1SN ] [ Afadir més

Seleccionar el tipo de contenide del itemn.
Tipo [Articulo

=

Hacemos clic sobre el botén Siguiente y continuamos introduciendo informacién en la segunda
pantalla:

e Palabras clave: Cuantos mas términos se usen, mas posibilidades de recuperar el
documento. Se debe utilizar un cuadro de texto por cada palabra. Recomendamos el
uso del INIS Multilingual Thesaurus

e Resumen: no tiene limite de longitud. Se debe afiadir en su idioma principal

e Patrocinadores: En caso de que sea una investigacidon patrocinada se puede afadir
aqui la informacion

e Descripcion: informacion sobre el documento que pueda ser de interés para el
usuario.
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Envio: describa el item
Por fawvar, introduzca la siguiente informacion sobre su envio,

Introducir las palabras clave adecoadas

palabras clave Afiadir més

Introducir el resumnen del ftern

Resumen

Introducir las nambres de patrocinadares o codigos de financiacién en el recuadro
Patrocinadores

Introducir comentarios u otras descripciones.

Descripcién

]

Para subir el fichero pinchamos en “Examinar” y lo buscamos en el directorio que se encuentre


https://nkp.iaea.org/INISMLThesaurus/
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Envio: Subir un fichero

Por favar, entre el nombre del fichera que corresponda al item. 5 hace clic en "Examinar, aparecera una nueva ventana en la que podrd localizar y
seleccionar el fichero, Mas ayuda

Por favar; tenga en cuenta que el sistema Docu-menta pueds preservar el contenido de ciertos tipos de ficheros mejor que otros. La informacién sobre los tipos de
ficheros ¥ los niveles de soporte para cada uno estan disponibles.

Fichero del documento:  Examinar. | Mo se ha seleccionads ningin archive

< Anterior Siguiente > CancelarfGuardar
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Informacian y consultas: documenta@ciemat.es | Politica general de seguridad de la informacion | Nota legal

Una vez subido el fichero, aparecera una pantalla en la que podremos confirmar el fichero y el
formato del mismo.

D Docu-menta: Subir un fichero
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Envio: Subir un fichero

Cargue el fichero del nuevo item. Si hace clic en "Examinar”, aparecera una nueva ventana en la que podra localizarla y seleccionarla.

Fichero del documento: Examinar. | No se ha seleccionado ningin archivo.

<Anterior | Siguiente > CancelarjGuardar |
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En el siguiente paso, podremos verificar que todo lo hecho hasta el momento esta bien y, en
caso contrario, modificarlo. En el cuadro resumen encontraremos todos los datos del item
incluidos. Si es correcto, seleccionamos “Siguiente”.
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Envio: verificar

Por favor, dedique unos minutos a comprobar los datos que acaba de introducir. Si hay algun errar, corrijalo usanda los botones destinados a tal
fin, o haga clic en ls barra de proceso de |s parte superior de la pagina.

Si todo es correcto, por favor haga clic en el boton *Siguients,

Puede comprabar de forma segura los ficheros que ha subido, se abrird una nueva ventana para visualizarlos,

El item tiene mas de un titulo: No

El item ya estaba publicado anteriormente: No Corregiruna de estos
Elitem consta de mas de un fichero: MNo

Autores NMinguno
Titulo jitgytshwguit!

Namero de serie o informe Minguno
Carregir uno de estas

Identificadores MNinguno
Tipo Minguno
Idioma Minguno

Palabras clave Minguno

e e =l

La aprobacién de la licencia Creative Commons es el Gltimo paso a seguir. En ella se establecen
las condiciones de uso de la publicacion. Aceptar la licencia, permite al Centro distribuir
publicamente en Docu-menta el documento depositado.
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Por favor, dedique un momento a leer el testo de la licencia y haga clic sobre la opcion deseada, Si selecciona "aceptn |a licencia®, esta
indicando su conformidad con o que en ella se expone

No conceder la licencia no borrara su envio. Su item permanecera en su pagina "Mi Docu-menta", Usted pusde borrar el item del sistema o
mostrar su scuerdn con la licencia mas tarde.

LICENCIA del Repesitorie Institucional Docu-menta

Antes de expreszar su consentimiento, ez fundamental
que lea y comprenda en su totalidad el contenide de esta licencia.

El auter declara que es titular de los derechos de propiedad intelectual de la cbra gue
autcarchiva, gue es una obra original ¥ que costenta la condicién de autor en el sentido que
otorga la ley de propiedad intelectual.

De la misma forma, declara que cuenta con el consentimiento de todos los coautores para realizar
esta cesidén o, en el caso de previa cesidén a tercercs, tiene la correspondiente autorizacién de
estos para los fines de esta licencia.

El auter cede a Docu-menta, los derechos de reproduccién, distribucién, comunicacién publica y
transfermacidén de la obra para que pueda ser utilizada de forma libre y gratuita por todes los
usuarics de internet, siempre que se cite su autoria, gue no se obtenga beneficie comercial, v

que no se realicen obras derivadas.
La cesién de derechos sobre esta obra permitird a Decu-menta:

1. Poder adaptar la obra para facilitar su utilizadGussusrchvedor Moot wordfmato electrénico. [ |

Una vez finalizado el proceso, el usuario autorizado recibird un correo electrénico con la URL
permanente para acceder a su documento.
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Envio finalizado

Recibira una notificacion de carreo electrénico tan pronto como su envio pase a formar parte de la coleccin o si hubiese algtn problema con el
item

Ir a "Mi Docu-menta"

Comunidades y colecciones

Enviar otro ftem & la misma coleccion
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El proceso se puede parar y guardar el trabajo para continuar mas tarde, haciendo clic en la
opcidn "Cancelar/Salvar", que aparece en la pagina. Los datos que se introduzcan seran
almacenados hasta que se vuelva a cargar el documento.

Para cualquier duda o incidencia contacte con el administrador de Docu-menta

(documenta@ciemat.es), que le proporcionard ayuda para el proceso de publicacidon en el
repositorio institucional.

Unidad de Documentacién y Bibliotecas



