PAMACIBA DOKUMENTU IEVIETOSANAI
LATVIJAS UNIVERSITATES E-RESURSU REPOZITORIJA

1. INFORMACIJA PAR REPOZITORIJU

LU E-resursu repozitorijs (turpmak - ERR) (https://dspace.lu.lv/dspace) izveidots
2011.gada. Tas nodroSina LU struktirvienibu zinatnisko un intelektualo sasniegumu
apkoposanu, saglabasanu, pieejamibu un parvaldibu.

ERR struktiru veido kominas jeb kopienas (Communities), apakSkominas un
kolekcijas (Collections). Komuanas veido LU strukturvienibu grupas un svarigakie digitalo
dokumentu veidi. Katras komanas ietvaros var izveidot apakS8komunu un/vai kolekcijas. Tas
veido konkrétas struktlrvienibas, vai dazadi publikaciju veidi. Publikacijas var piesaistit tikai
kolekcijam. Vienu publikaciju var piesaistit vairakam kolekcijam vai apakskolekcijam.

Repozitorija var ievietot un padarit publiski pieejamas LU macibspéku un pétnieku
publikacijas digitala formata:

— rakstus (publicétus/nepublicétus, preprintus, postprintus u.c.)

— gramatas un rakstu krajumus;

— prezentacijas;

— konferen€u/seminaru materialus (zinojumus, tézes, posterus u.c.);

— promocijas darbus un to kopsavilkumus;

— pétijumu un projektu atskaites;

— attélus, fotografijas;

— video un audio materialus;

— citus elektroniskos dokumentus péc saskanosanas ar ERR admistratoriem.

Kolekcijas ietvaros publikacijas var pievienot gan to autori, gan Sadai darbibai
pilnvarotas personas, pieméram, autortiesibu Tpasnieki vai delegéti struktlrvienibu darbinieki.

2. PUBLIKACIJAS IEVIETOSANAS PROCESA SHEMA

Digitalo dokumentu ievietoSanas procesa shema

RegistréSanas

Metadatu ievade
apraksta laukos

Procesa
noslégums
LicenzéSana

Datnes un pielikumu levadito datu parbaude
ielade un redigésana

| |




3. TIESIBU PIESKIRSANA

Dokumentu ievietoSana Repozitorija iespéjama péc registréSanas My Account
sadalas izvélné Login un sazinaSanas ar repozitorija administratoru par dokumentu
ievietoSanas tiesibu pieskirSanu, un apstipringjuma véstules sanemsanas.

1. Atver interneta vietni https://dspace.lu.lv/dspace

2. Pieregistréjas, aktivizéjot saskarnes kreisaja mala esoSds My Account sadalas
izvélni Login, kur ievada savu LUIS lietotajvardu un paroli.

3. E-pasta norada to repozitorija sadalu jeb komdnu (Community) un vienu vai
vairakas kolekcijas, kuras vélas ievietot dokumentus (pieméram: Fakultates —
Biologijas fakultate — Publicétie raksti) un nosita e-pastu kolekciju atbildigajam
administratoram, ja tads struktlrvientbai ir, vai vienam no Repozitorija
administratoriem:

e Aivaram Liepam — uz adresi aivars.liepa@Iu.lv,
e llgai Rampanei — uz adresi ilga.rampane@|u.lv.

Jums tiks pieSkirtas tiesibas, kas noradito kolekciju ietvaros |aus ievietot (deponét)
dazadu veidu elektroniskos dokumentus. Ja vélaties sanemt administratora tiesibas, kas |auj
parvaldit kopienu, veidot jaunas apaksSkopienas, kolekcijas, ka art labot un parvaldit esosas,
saskanojiet to ar struktirvienibas vaditaju. Péc apstiprinajuma sanemsanas e-pasta véstulé
noradiet par saskanojumu administratora tiesibu pieskirSanai.

4. AUTORIZESANAS

1. Péc deponésanas tiesibu iegisanas (apstiprindjuma véstules sanemsanas) timekla
vietné https://dspace.lu.lv/dspace izveélas vienu no autorizétajiem lietotajiem
paredzétam izvélném Login.

2. levada savu LUIS lietotajvardu un paroli.

5. MEKLESANA

Pirms ievadit publikaciju, obligati nepiecieSams veikt tds mekléSanu. MekléSanu var
veikt visa ERR satura vai izveléta komuna/kolekcija.

1. MekleéSanai visa ERR satura var izmantot Search Dspace sadalu kreisaja augséja
star

- Search Dspace ievadlauku, kura ievada, pieméram, autora uzvardu vai
nosaukumu vai atslégvardu.

- Advanced Search — paplasSinata mekléSana dod iespé&ju mekléSanu veikt visa ERR
satura (All of Space) vai konkréta, no saraksta izveéléta kolekcija. Zemakesosa
ievadlauka ieraksta mekléjamo informéaciju (pieméram, autora uzvardu vai
nosaukumu vai atslégvardu).

Ja nepiecieSams, var pievienot mekléSanas ierobezojumus: aktivizé Add Filter,
izvélas mekléSanas ierobezoSanas parametra veidu un ieraksta ierobezojo$o
vértibu ievadlauka (nospiezot uz +, var pievienot papildus mekléSanas
ierobeZoSanas parametra lauku). Kad mekléSanas parametri izvéléti un mekléjama
informa&cija ievadita, nospiez Apply.



2. Informacijas mekléSanai var izmantot art parlukoSanu (Browse sadala) — caurskatit
ERR informaciju péc kada no izvélétiem parametriem: Komuanas&Kolekcijas
(Communities & Collections), PublicéSanas datiem (By Issue Date), Autora
(Authors), nosaukumiem (Titles), priekSmetiem (Subjects).

Pieméram, ja vélas parlukot kadas kolekcijas publikaciju sarakstu, izmanto
parlikoSanas izvélni Communities & Collections ekrana kreisaja pusé vai
kominu un apakskolekciju izvéli ekrana saskarnes vidusdala (Communities in
Dspace -> Subcommunities -> Collections).

ERR ievietotas publikacijas indeksé GOOGLE, tapéc tas var meklét Google
mekléSana. lzteiksmei pievienojot parametru ,Site:dspace.lu.lv’, iegdstam tikai
repozitorija pieejamo informaciju.

6. PUBLIKACIJAS PIEVIENOSANA

Publikacijas var pievienot konkrétas kolekcijas ietvaros gan to autori, gan $adai
darbibai pilnvarotas personas, kuriem ERR administrators ir pieskiris deponésanas tiesibas.

1. lzvelas kolekciju, kurai vélas pievienot publikaciju.
2. Ekrana vidusdala aktivizé saiti Submit a new item to this collection.

@ Saite bds redzama, ja jums ir tiesibas veikt publikaciju deponéSanu konkrétaja kolekcija.

7. PUBLIKACIJAS APRAKSTA IZVEIDE
1.solis — Apraksts (Describe Item)

l.levadlauka Authors norada publikacijas autoru. Pirmaja lodzina ieraksta autora
uzvardu, otraja — vardu. Ja autors ir struktdrvieniba, tad ka pirmo norada to, ievadot
nosaukumu pirmaja lodzina (pieméram, Latvijas Universitate. Teologijas fakultate). Ja
publikacijai ir vairaki autori, izmanto pogu Add, lai pievienotu papildus lodzinus citu autoru
vardu ierakstiSanai.

2. levadlauka Title ieraksta publikacijas pamatnosaukumu.

3. levadlauka Other Titles ieraksta citu nosaukumu (pieméram, nosaukumu anglu
valoda, ja publikacijai ir divi nosaukumi). Ja tie ir vairaki, izmanto pogu Add.

4. Ja iepriek$8€ja publikacija ir tikusi publicéta vai publiski izplatita jau ieprieks, tad Saja
solT aizpilda Sadus apraksta laukus:

Date of Issue — norada publikacijas izdoSanas gadu, ménesi, datumu.

Publisher — ievada publikacijas izdeveju.

Citation — ievada publikacijas bibliografisko informaciju.

5. Series/Report No (Sérijas/Zinojuma numurs) iespéjams noradit publikacijas sérijas
vai rakstu krajuma nosaukumu (Series Name) un/vai publikacijas vai zinojuma numuru
(Report or Paper No). Pogu Add izmanto, lai pievienotu papildus lodzinus citu sérijas
nosaukumu un numuru ierakstiSanai.


https://dspace.lu.lv/dspace/handle/7/2328/submit

6.Sadala Identifiers iespéjams noradit publikacijas (dokumenta) identifikacijas
numurus vai kodus (pieméram, ISBN wun/vai ISSN numuru). Vairaku identifikatoru
ierakstiSanai izmanto pogu Add.

7.Sadalas Type piedavataja saraksta obligati jaizvélas publikacijas veids, kuram pie
nosaukuma pievienots (O):

e raksts (publicéts Zurnala, rakstu krajuma vai datubazé),

e gramata vai monogréafija,

e gramatas nodala/dala,

e konferences materials (materialu krajums, zinojums, tézes, pasters u.tml.),
e periodisks izdevums (avize, nedélas vai cita periodiskuma izdevums),

o disertacija,

¢ lekcija (lekcija vai inauguracijas prezentacija),

e preprints (raksts zinatniska zurnala vai dala no gramatas, kas tiks publicéti, bet
ne institlcijas sérijas izdevums),

o atskaite/parskats (komisiju zinojumi, memorandi, aréjais vai ieks€jais pétijuma
parskats, statistikas parskats, tehniska dokumentacija u.tml.),
e apskats par gramatu vai rakstu,

e darba dokuments (zinatnisks vai tehnisks dokuments, kas publicéts institlicijas
sérija (pieméram, darba zinojums, pétijumu parskats, zinatniskais memorands,
diskusijas zinojums),

e anotacija,

e patents.

Ja Saja saraksta nepiecieSamais publikacijas veids (pieméram, animacija, attéls,
audio- vai video materials utt.) nav ieklauts, izvélas Other (cits) un, pieturot
nospiestu taustinu CTRL, izvélas nepiecieSamo papildveidu no saraksta beigam
(bez (O) (pieméram, animacija, attéls, karte, audio- vai video ieraksts u.c.).

8.Sadalas Language piedavataja saraksta norada publikacijas pamatvalodu. Ja Saja
saraksta atbilsto§a valoda netiek piedavata, izvéls Other (cita). Ja publikacija nav teksta
dokuments, izvélas iedalu N/A.

9. Ja apraksta izveidi turpina, spiez pogu Next, ja turpinasiet vélak, tad - Save & Exit.

2.solis - Apraksts (Describe Item)

1.Sadala Subject Keywords nepiecieSams noradit publikacijas atslégvardus, lai
nodroSinatu publikaciju tematiskas mekléSanas iespéju. Kludaini pievienoto informaciju var
dzést ieklikSkinot kvadratina un aktiviz€jot Remove selected.

2.Sadala Abstract iesp€jams ievadit publikacijas kopsavilkumu vai anotaciju.

3.Sadala ProjectID iespéjams noradit projekta/granta identifikatoru. Pieméram,
info:eu-repo/grantAgrreement/EC/FP7/identifikators/EU/projekta nosaukums

vienu no saraksta minétajiem:

e .../closedAccess - 1paSas slégtas kolekcijas gadijumos, ja informacija
pieejama par maksu;



e .../embargoedAccess — uz laiku slégta pieeja, kas atbrivo publikaciju
brivpieejai péc noradita datuma beigdm. Izmanto, ja liguma ar izdevéju
paredzétas eksluzivas izplatiSanas tiesibas uz laiku. (AtseviSkas institlcijas uz
laiku ar embargo var but Ph.D tézes.)

e ../restrictedAccess — brivpieeja, bet ar ierobeZojumiem, ja autors vélas
kontrolét cilvékus, kuriem bus piekluve. Piekluve tiek nodroSinata apmaina pret
e-pasta adresi.

e .../openAccess — briva piekluve bez ierobezojumiem un Skérsliem.
5. Sadala Sponsors iesp&jams noradit finansialos atbalstitajus (sponsorus), kas
palidzéjusi publikacijas tapsSana.
6. Sadala Description var sniegt komentarus vai citas zinas par publikaciju.
7. Spiediet pogu Next, ja vélaties turpinat vai Save & Exit, ja turpinasiet vélak.

3.solis — Piek|uves iestatijumi (Access)

1. Private items — izmanto, lai publikacija nebidtu izglistama, veicot mekléSanu vai
parlikosanu, ka arT netiktu atspogulota Discovery indeksos.

2. Embargo Access until Specific Date — norada datumu, no kura publikacijai bus
briva piekluve.

3. Reason — norada iemeslu, kapéc noteikts embargo periods.

4. Solis - Datnes augsupielade (Upload)

1. Publikacijas datni (vai vairakas datnes, ja tas nepiecieSams) augSupieladée, spiezot
pogu Browse... un noradot faila atraSanas vietu Jusu datora.
*  Repozitorija teksta dokumentus ieteicams ievietot ka PDF datnes. Ja raksts ir
DOC vai DOCX formatos, vispirms vajag to saglabat k& PDF datni, un tad ievietot
ERR. Skenétu dokumentu PDF failiem, jabit ar automatisko pilnteksta mekléSanu, t.i.
tekstam vajadzétu bat atpazitam ar OCR programmam.

Attéliem ieteicams lietot standarta formatus (JPG, JPG2000, PNG, GIF, vai TIFF). Ja
ir vélme ievietot attélus formatos, kuru atvérSanai nepiecieSamas specialas
programmas, tad vajadzétu ievietot otru datni normali lasama formata.

@ AugSupieladei paredzeéto datnu nosaukumus veido latinu burtiem: neizmanto
kirilicu, neieklauj burtus ar diakritiskajam zimém (garumzimém un/vai mikstinajuma
zimém), ka art atstarpes.

2. File Description — iesp&jams ievadit Tsu aprakstu par failu.
3. Embargo Access until Specific Date — ja publikacijai ir embargo periods, norada

nebds, lauku atstaj tuksu.
Reason — norada iemeslu, kapéc datnei noteikts embargo periods.
5. Nospiez pogu Upload file & and another.
6. Spiediet pogu Next, ja vélaties turpinat vai Save & Exit, ja turpinasiet vélak.



Ja vélaties atgriezties iepriekSéja soli, izmantojiet pogu Previous.

5.solis — parskats/parbaude (Review)

Parada aizpilditos laukus. Ja nepiecieSams labot informaciju, izmantojiet pogu Correct
one of these blakus attiecigajai apraksta sadalai. Ja labojumu nav, spiediet pogu Next.

o  Parbaudes soli uztveriet nopietni, jo péc datu iesniegSanas, labojumus var veikt
tikai DSpace administrators.

6.solis - atlauja (License)
1. lepazistieties ar izplatiSanas licences nosacijumiem.

2. Ja dodat atlauju darba publicéSanai/izplatiSanai LU e-resursu repozitorija, atziméjiet
pie | grant the license.

@ Darba autors atbild par autortiesibu (publicéSanas, izplatiSanas tiesibu)
ieverosSanu.

3. Nospiezam pogu Complete submission.

8.solis - noslegums

Publikacijas iesniegSana ir pabeigta. Dspace sistéma uz Jusu e-pastu nosatis zinu par
tas ieklauSanu LU e-resursu repozitorija.

8. DEPONETAS PUBLIKACIJAS AKCEPTESANA

Péc publikacijas apraksta ievadiSanas Dspace sistéma veic datu apstradi, nosita
informaciju ERR komunas/kolekcijas administratoram. Administrators veic ievadito metadatu
parbaudi un apstiprina publikacijas publicéSanu vai noraida publicéSanu.

Ja publikacija ir atgriezta laboSanai, lietotajs e-pastd sanem pazinojumu ar
administratora uzraditu noraidiSanas iemeslu. Publikaciju var noraidit, ja ir nepilnigi aizpilditi
metadati, problémas ar datni, datnes tipu vai saturu. Publikacijas ievietotajs datus var izlabot
un iesniegt vélreiz vai ari atteikties no iesniegSanas.



