
Santander. Estudios de Patrimonio 

Instrucciones para subir artículos 

 

ENVÍO EN CINCO PASOS. 

Para iniciar el proceso de envío de un nuevo artículo, pulse en la columna de la derecha en el botón Enviar 
un artículo.  

 

PRIMER PASO: elija Realizar un nuevo envío: 

 

 

Después escoja el Idioma y la Sección a la que dirige su aportación. También acepte todos los ítems que se 
le sugieren en los Requisitos de envío. Indique que lo envía como Autor. Acepte la declaración de derechos 
de autor, marque que está de acuerdo y haga lo mismo con cualquier otro ítem que le aparezca. Pulse en 
Guardar y continuar. 



 

 

 

 

Indique qué componente del artículo desea subir primero: Primera página, Texto del artículo, Imágenes… 
u Otro. Este apartado lo podrá utilizar tantas veces como necesite para subir el texto propiamente del 
artículo, la bibliografía en un archivo aparte, los archivos gráficos o las fotografías. 

 



 

Si sube una imagen u Otro, se abre una pantalla para que informe del fichero subido. Puede rellenarla (son 
datos para el registro y para las búsquedas automáticas en internet que utiliza el software de OJS) o puede 
dejarla en blanco. Si se trata de una fotografía rellene los campos Título e indique que es Propietario del 
copyright. Pulse Continuar. 

Metadatos de un fichero de texto en el apartado Otro: 

 

Metadatos de un archivo de imagen o fotográfico:  

 



 

En la siguiente pantalla le permiten subir un archivo más: el fichero con el cuerpo del artículo o las 
imágenes hasta que finalice la subida de los ficheros de que se compone su aportación y que ha de tener 
preparados en su ordenador. Elija Texto del artículo, Imágenes… u Otro y pulse en subir fichero y Enviar 
otro archivo tantas veces como necesite. 

 

Esta es la pantalla a la que se vuelve para subir los archivos complementarios hasta concluir con la subida 
de todos los ficheros que desee enviar. La subida de archivos concluye con el botón Completado. 

 

 



Una vez que se ha Completado la subida de los archivos se pasa al SEGUNDO PASO que es Cargar el envío. 
La pantalla aparecerá aproximadamente así para un envío con tres ficheros: 

 

Al pulsar Guardar y continuar comienza el TERCER PASO: Introducir los metadatos. 

Para mayor comodidad es conveniente tener abierto en Word el fichero principal enviado para copiar y 
pegar lo que se pide en este paso: 

Título en español e inglés –si comienza con artículo se dispone en prefijo. 

Subtítulo, si el título está partido con la expresión de dos puntos. 

Resumen en español e inglés 

Palabras clave: se escriben una a una con pulsación de INTRO detrás de cada una de las palabras clave. En 
español e inglés. 

Cuando haya concluído si pulsa Guardar y continuar y, si todo ha sido introducido correctamente, llega al 
CUARTO PASO o Confirmación. De otra manera el sistema ofrece un mensaje indicando qué campos 
obligatorios están sin rellenar (en español e inglés). 

El CUARTO PASO o Confirmación permite finalizar el envío, o revisar lo rellenado y subido para confirmar 
que todo está en orden. 

 

 



El QUINTO PASO o Siguientes pasos le informa cómo revisar el proceso, o realizar otro envío nuevo. 

 

 

 

Si en el proceso encuentra alguna dificultad que no puede resolver, escriba a la revista: sanespat@unican.es  
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