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1. Είσοδος στο σύστημα 
 
 

1. Ανοίγουμε ένα γνωστό φυλλομετρητή (browser) όπως  Mozilla Firefox, Chrome, 
Internet Explorer, Safari, Opera και εισάγουμε τη διεύθυνση της εφαρμογής που μας 
έχει δοθεί από τη Βιβλιοθήκη. 

 

 
 

2. Με την εισαγωγή της σωστής διεύθυνσης εμφανίζεται η πρώτη σελίδα της εφαρμογής: 
 

 
 

3. Επιλέγουμε  την  γλώσσα  στην  οποία  θέλουμε  να τρέξει  η  σελίδα  μας  (Ελληνικά  – 
Αγγλικά  και  συνδεόμαστε  στην  εφαρμογή  (επιλογή  «Sign  on  to»  ή  στα  ελληνικά 
«Συνδεθείτε». Με την ενεργοποίηση της εντολής ανοίγει μία λίστα με 3 επιλογές. Εμείς 
επιλέγουμε την πρώτη «To DSpace μου». 

 

 



4. Ανοίγει η σελίδα στην οποία πρέπει να εισάγουμε την Ηλεκτρονική Διεύθυνση και τον 
Κωδικό πρόσβασης. Αφού γίνει η συμπλήρωση των πεδίων πατάμε το Είσοδος. 

 

 
 
 

5. Εμφανίζεται η πρώτη σελίδα του ερευνητή. Σε αυτή την οθόνη ο χρήστης έχει την 
δυνατότητα να ξεκινήσει μία νέα καταχώρηση κάποιας δημοσίευσης. 

 

 



Επίσης έχει την δυνατότητα πλοήγησης στο σύστημα με διάφορους τρόπους όπως: 
 

Κοινότητες & Συλλογές 
Ημερομηνία έκδοσης 
Συγγραφέα 
Τίτλο 
Θέμα 
Ερευνητή 
Ερευνητή ανά department 
Έργο 
Οργανωτική δομή 

 

 
 
 
 
2. Έναρξη νέας καταχώρησης 

 
 

Για να εισάγουμε μία νέα δημοσίευση στο σύστημα θα πρέπει να κλικάρουμε πάνω στο 
Έναρξη νέας καταχώρησης. 

 

 
 
 
 

Εμφανίζεται  μία  οθόνη  στην  οποία πρέπει  να  επιλέξουμε  την  συλλογή  στην  οποία  θα 
καταχωρήσουμε το τεκμήριο. 



 

 
 

Η επιλογή της συλλογής θα γίνει με βάση τον τύπο του δημοσιεύματος. Δηλαδή αν 
πρόκειται για άρθρο, για εισήγηση σε συνέδριο, για κεφάλαιο σε βιβλίο κλπ. Ανάλογα με 
την συλλογή που θα επιλέξουμε θα ανοίξει και η αντίστοιχη φόρμα καταχώρησης η οποία 
περιλαμβάνει τα πεδία που έχουν ορισθεί για αυτή τη φόρμα. Αυτό σημαίνει ότι αν 
θέλουμε να καταχωρήσουμε ένα άρθρο θα πρέπει να επιλέξουμε το Δημοσίευση σε 
περιοδικά και όχι, για παράδειγμα, το Δημοσίευση σε συνέδρια διότι στην φόρμα των 
συνεδρίων δεν υπάρχει πεδίο για τον Τίτλο του περιοδικού ή για την συμπλήρωση του ISSN 
κλπ. 

 

Ας υποθέσουμε ότι θέλουμε να εισάγουμε ένα άρθρο. 
 

Επιλέγουμε τη συλλογή Δημοσίευση σε περιοδικά (διότι πρόκειται για  άρθρο  που έχει 
δημοσιευθεί σε περιοδικό) και πατάμε το Manual submission. Μας ανοίγει η φόρμα με τα 
πεδία που πρέπει να συμπληρωθούν ώστε να γίνει η εισαγωγή του τεκμηρίου στο 
Ερευνητικό αποθετήριο. 

 

 



1η Σελίδα 
 

1. Τύπος τεκμηρίου 
 

Η επιλογή του τύπου τεκμηρίου γίνεται μέσα από λίστα. 
 

 
 

2. Συγγραφέας 
 

Εισάγουμε  το  ονοματεπώνυμο  του  συγγραφέα  ή  των  συγγραφέων  του  άρθρου. 
Δίνουμε πρώτα το επώνυμο και μετά το όνομα του συγγραφέα, χωρισμένα με κόμμα. 
Π.χ. Επώνυμο, Όνομα. 
Η προσθήκη 2ου  κλπ. ονόματος γίνεται πατώντας την εντολή προσθήκη που βρίσκεται 
δεξιά. Αν θέλουμε να αφαιρέσουμε μία καταχώρηση τότε πατάμε το εικονίδιο με τον 
κάδο που βρίσκεται επίσης δεξιά. 

 

 
 

3. Τίτλος 
 

Εισάγουμε τον τίτλο του άρθρου. Σε περίπτωση που ακολουθεί υπότιτλος, δίνεται μετά 
τον τίτλο και χωρισμένος με άνω και κάτω στιγμή ( : ). 
Π.χ. Τίτλος: Υπότιτλος 

 

 
 

4. Μετάφραση τίτλου 
 

Εάν ο τίτλος δίνεται σε δεύτερη γλώσσα τότε εισάγεται σε αυτό το πεδίο. Ο 
διαχωρισμός του τίτλου με τον υπότιτλο γίνεται με τον ίδιο τρόπο που αναφέρθηκε 
στο πεδίο του τίτλου. 

 

 



5. Ημερομηνία δημοσίευσης 
 

Εισάγουμε την ημερομηνία δημοσίευσης του τεκμηρίου. Σε αυτό το πεδίο πρέπει να 
συμπληρωθεί τουλάχιστον το έτος. Η επιλογή του μήνα γίνεται από λίστα.  
Στην περίπτωση εξαμηνιαίου, τριμηνιαίου κ.λπ περιοδικού που εκδίδεται πχ. July-
December επιλέγουμε τον πρώτο μήνα έκδοσής του π.χ. July. 

 

 
 

6. Εκδότης 
 

Εισάγουμε τον εκδότη του περιοδικού στο οποίο έχει δημοσιευθεί το άρθρο που 
τεκμηριώνουμε. 

 

 
 

7. Τίτλος περιοδικού – Τόμος/Τεύχος 
 

Σε αυτό το πεδίο καταγράφεται ο τίτλος του περιοδικού στο οποίο έχει δημοσιευθεί το 
άρθρο καθώς επίσης και ο ακριβής τόμος και τεύχος αυτού. Ο τρόπος εισαγωγής του 
τόμου – τεύχους, κλπ. γίνεται ως εξής: 

Τόμ. 1, Τεύχ. 1 
ή Vol. 1, Iss. 1 (εάν πρόκειται για ξενόγλωσσο) 

 

 
 

8. Αριθμός σελίδων 
 

Συμπληρώνουμε τον αριθμό σελίδων του τεκμηρίου όπως αυτός φαίνεται στο 
δημοσίευμα. Δηλαδή αν για παράδειγμα το άρθρο μας ξεκινά στη σελίδα 50 και 
τελειώνει στη σελίδα 60 τότε δίνεται ως εξής: 
σελ. 50-60. 
ή pp. (εάν πρόκειται για ξενόγλωσσο) 

 

 



9. Identifiers 
 

Σε αυτό το πεδίο έχουμε τη δυνατότητα να εισάγουμε κάποια αναγνωριστικά σχετικά 
με το περιοδικό και το άρθρο όπως για παράδειγμα το ISSN του περιοδικού ή το DOI 
του άρθρου, εάν και εφόσον υπάρχει. Η επιλογή του είδους του αναγνωριστικού 
γίνεται από λίστα. Η προσθήκη 2ου κλπ. αναγνωριστικού γίνεται πατώντας  το 
Προσθήκη που βρίσκεται δεξιά του πεδίου. 

 

 
 

Με  το  που  ολοκληρώσουμε  την  συμπλήρωση  των  πεδίων  της  πρώτης  σελίδας 

πατάμε . 

 
2η Σελίδα. 

 
 

1. Γλώσσα 
 

Σε αυτό το πεδίο δηλώνουμε την κύρια γλώσσα στην οποία είναι γραμμένο το 
δημοσίευμα. Η επιλογή της γλώσσας γίνεται μέσα από λίστα. 

 

 
 

2. Θεματική κατηγορία 
 

Εισάγουμε την κύρια θεματική κατηγορία στην οποία ανήκει το δημοσίευμα. Π.χ. 
Οικονομία, Ψυχολογία, Μαθηματική κλπ. 
Μπορούμε να εισάγουμε πάνω από έναν θεματικό όρο εάν κριθεί απαραίτητο, με την 
βοήθεια της εντολής Προσθήκη που βρίσκεται δεξιά του πεδίου. 

 

 



3. Λέξεις – Κλειδιά 
 

Οι λέξεις – κλειδιά είναι όροι οι οποίοι μπορούν να χρησιμοποιηθούν κατά την 
αναζήτηση ώστε να εντοπιστεί η δημοσίευση. Μπορείτε να εισάγεται όσες λέξεις 
κλειδιά θέλετε με τη βοήθεια της εντολής Προσθήκη. 

 

 
 

4. Περίληψη 
 

Εισάγουμε την περίληψη της δημοσίευσης εάν και εφόσον υπάρχει. 
 

 
 
 
 

5. Περίληψη (Μεταφρασμένη) 
 

Σε πολλά δημοσιεύματα η περίληψη δίνεται και σε δεύτερη γλώσσα. Η μετάφραση 
αυτή εισάγεται σε αυτό το πεδίο. 

 

 
 

6. Βιβλιογραφική παραπομπή 
 

Δίδεται η συνιστώμενη μορφή αναφοράς της εργασίας. Συνήθως οι βιβλιογραφικές 
αναφορές δίνονται στη μορφή : «Ονοματεπώνυμο συγγραφέα», «Τίτλος », «Εκδότης», 
«Έτος». Δεν αποτελεί υποχρεωτικό πεδίο συμπλήρωσης. 

 

 
 
 
 

7. Περιγραφή / Σημειώσεις 
 

Αυτό είναι ένα πεδίο καταγραφής σημειώσεων σχετικών με το δημοσίευμα που 
θεωρούνται σημαντικές να αναφερθούν και δεν μπορούν να εισαχθούν σε κάποιο από 
τα προηγούμενα πεδία. Όπως π.χ. στην περίπτωση του εξαμηνιαίου, τριμηνιαίου κ.λπ 
περιοδικού μπορούμε εδώ να αναφέρουμε: July-December. 

            



 

Μετά  τη  συμπλήρωση  των  πεδίων  της  σελίδας  πατάμε για να 
συνεχίσουμε την καταχώρηση. 

 

 
 

3η Σελίδα 
 

Σε αυτό το σημείο γίνεται η μεταφόρτωση (upload) του αρχείου στο σύστημα. Πατάμε 
στο Select a file, επιλέγουμε το αρχείο που θέλουμε να ανεβάσουμε, δίνουμε μία 
περιγραφή στο αρχείο π.χ. Άρθρο και πατάμε το Next. Εμφανίζεται μία μπάρα η οποία 
μας δείχνει την πρόοδο της μεταφόρτωσης του αρχείου και την ολοκλήρωση αυτής. 

 

 
 
 

4η Σελίδα 

Αφού ολοκληρωθεί με επιτυχία η μεταφόρτωση εμφανίζεται η 4η κατά σειρά σελίδα 
στην οποία εμφανίζεται το αρχείο που φορτώσαμε. Σε αυτή την σελίδα έχουμε την 
δυνατότητα μεταφόρτωσης και 2ου αρχείου ή αφαίρεσης του αρχείου που 
μεταφορτώθηκε. Εάν επιθυμούμε να συνεχίσουμε πατάμε Next. 

 

 



5η Σελίδα 
 

Σε αυτή την οθόνη εμφανίζονται μαζεμένα όλα τα στοιχεία που έχουμε εισάγει στις 
προηγούμενες σελίδες της τεκμηρίωσης του δημοσιεύματος. Είναι μία σελίδα ελέγχου 
η οποία μας επιτρέπει να τσεκάρουμε και να  διορθώσουμε αν κριθεί απαραίτητο 
κάποια από τα μεταδεδομένα. Για να γίνει η διόρθωση κάποιου στοιχείου πατάμε το 
Correct one of these και μας μεταφέρει στην αντίστοιχη σελίδα στην οποία βρίσκεται η 
πληροφορία που θέλουμε να αλλάξουμε. Μετά την αλλαγή με την εντολή Επόμενο που 
βρίσκεται στο τέλος κάθε σελίδας ερχόμαστε πάλι στην σελίδα ελέγχου και πατάμε 
Επόμενο. 

 

 
 
 
 

6η   Σελίδα. 
 

Εμφανίζεται το μήνυμα «Η καταχώρηση ολοκληρώθηκε!» και εδώ ολοκληρώνεται η 
διαδικασία υποβολής της δημοσίευσης στο ερευνητικό αποθετήριο. 

 

 



3.  Εντοπισμός δημοσίευσης στο Ερευνητικό Αποθετήριο 
 
 

Όταν βρισκόμαστε στην κατάσταση σελίδας ερευνητή στο μενού που υπάρχει στην 
πάνω μπάρα εμφανίζεται η εντολή πλοήγηση. Κλικάροντας στην πλοήγηση ανοίγει μία 
λίστα με διάφορα ευρετήρια. Αυτά αποτελούν και τους τρόπους με τους οποίους 
μπορούμε να αναζητήσουμε τα διάφορα τεκμήρια που έχουν εισαχθεί στο σύστημα. 

 
 

1. Κοινότητες & Συλλογές 
 
 

Εμφανίζεται μία λίστα με τις Κοινότητες και Συλλογές που έχουν δημιουργηθεί στο 
Ερευνητικό Αποθετήριο. 

 
 

 
 
 
 

Επιλέγοντας μία συλλογή ή μία κοινότητα θα εμφανιστούν οι τίτλοι των δημοσιεύσεων 
που έχουν καταχωρηθεί κάτω από αυτή τη συλλογή/κοινότητα. 



 

 
 
 
 
 

2. Ημερομηνία έκδοσης 
 

Επιλέγοντας το ευρετήριο αυτό εμφανίζονται όλες οι δημοσιεύσεις που έχουν εισαχθεί 
στο ερευνητικό αποθετήριο ταξιθετημένες με βάση την ημερομηνία έκδοσης του 
δημοσιεύματος. 

 
 
 

 



Έχουμε την δυνατότητα αλλαγής εμφάνισης των αποτελεσμάτων. Στην εικόνα 
παραπάνω τα αποτελέσματα παρουσιάζονται από την πιο παλιά δημοσίευση στην πιο 
πρόσφατη. Αλλάζοντας τα δεδομένα στην 2η γκρι μπάρα και πατώντας την Ενημέρωση 
τα αποτελέσματα αλλάζουν με βάση τα νέα κριτήρια που έχουμε ορίσει. 

 
 
 
 
 

 
 
 

3. Συγγραφέας 
 

Επιλέγοντας το ευρετήριο του Συγγραφέα, εμφανίζονται αλφαβητικά τα ονόματα των 
δημιουργών των δημοσιεύσεων που έχουν καταχωρηθεί στο αποθετήριο. Δίπλα από 
το κάθε όνομα υπάρχει ένας αριθμός που αντιστοιχεί στο νούμερο των δημοσιεύσεων 
που έχει ο κάθε συγγραφέας στο σύστημα. 



 

 
 
 

Μπορούμε να κινηθούμε στη λίστα ονομάτων είτε πατώντας το επόμενο ή 
αναζητώντας το όνομα του συγγραφέα που μας ενδιαφέρει εισάγοντάς το στο 
τετράγωνο που βρίσκεται στο 1ο γκρι πλαίσιο και πατώντας Εύρεση. 

 

 



4. Τίτλος 
 

Επιλέγοντας αυτό το ευρετήριο εμφανίζονται αλφαβητικά οι τίτλοι των 
δημοσιευμάτων που έχουν καταχωρηθεί στο σύστημα. Μπορούμε να δούμε τους 
τίτλους των τεκμηρίων είτε με την εντολή επόμενο, είτε γράφοντας τον τίτλο στο πεδίο 
της αναζήτησης και πατώντας Εύρεση. Ο τρόπος εμφάνισης των αποτελεσμάτων 
μπορεί να αλλάξει αν αλλάξουμε τα κριτήρια που βρίσκονται στη 2η γκρι μπάρα του 
συστήματος. 

 

 
 
 

5. Θέμα 
 

Επιλέγοντας αυτό το ευρετήριο εμφανίζονται αλφαβητικά όλοι η θεματικοί όροι και οι 
λέξεις κλειδιά που έχουν χρησιμοποιηθεί. Δίπλα από κάθε όρο εμφανίζεται το νούμερο 
που αντιστοιχεί στο πόσες φορές έχει χρησιμοποιηθεί ο όρος αυτός στην τεκμηρίωση 
των δημοσιευμάτων. Πόσα δηλαδή τεκμήρια έχουν αυτή την θεματική ή αυτή τη λέξη 
κλειδί. Η πλοήγηση στη λίστα των θεμάτων γίνεται είτε με το επόμενο, είτε 
πληκτρολογώντας έναν όρο και πατώντας Εύρεση. 



 

 
 

Τέλος υπάρχουν τα ευρετήρια: 
 

Ερευνητή. Επιλέγοντας αυτό το ευρετήριο εμφανίζονται τα ονόματα των ερευνητών 
που είναι καταχωρημένα στο σύστημα. Εκτός από το ονοματεπώνυμό τους 
εμφανίζεται και το email τους. 

 
Ερευνητής ανά Department. Εμφανίζονται σε λίστα τα τμήματα του Ιδρύματος και οι 
ερευνητές που διασυνδέονται με το κάθε τμήμα. 

 
Έργο. Εμφανίζονται τα ενεργά Projects του ιδρύματος και το όνομα των υπεύθυνων 
ερευνητών. 

 
Οργανωτική δομή. Εμφανίζονται τα τμήματα του Ιδρύματος και η οργανωτική δομή 
αυτών. Π.χ. Υπεύθυνος τμήματος κλπ. 

 
Η πλοήγηση και σε αυτά τα ευρετήρια γίνεται όπως και στα προηγούμενα (Συγγραφέα, 
Τίτλο, Θέμα κλπ.). 



4.  Διόρθωση – διαγραφή δημοσίευσης 
 

Για τη διόρθωση – διαγραφή δημοσίευσης δικαιώματα έχει ΜΟΝΟ ο διαχειριστής 
(Βιβλιοθήκη)  του  συστήματος. 
 
Σε περίπτωση εντοπισμού κάποιου λάθους σε μία δημοσίευση ή επιθυμίας απόσυρσης 
μίας δημοσίευσης ακολουθείται η εξής διαδικασία: 

 

Εντοπίζουμε τη δημοσίευση που θέλουμε να διορθώσουμε ή να διαγράψουμε με την 
βοήθεια των ευρετηρίων που βρίσκονται στην Πλοήγηση. Αφού εντοπίσουμε το 
τεκμήριο κλικάρουμε στην εντολή τροποποίηση που βρίσκεται δεξιά. 

 

 
 
 
 

Μας ανοίγει μία οθόνη με τίτλο τροποποίηση Item. Σε αυτή την οθόνη 
παρουσιάζονται όλα τα στοιχεία του τεκμηρίου. Αν θέλουμε να κάνουμε κάποια 
διόρθωση τότε πηγαίνουμε στο σημείο που αναγράφεται η πληροφορία, την 
διορθώνουμε και πατάμε την εντολή update που βρίσκεται στο τέλος της σελίδας. 

 
 
 

 



Εάν θέλουμε να διαγράψουμε τη δημοσίευση από το ερευνητικό αποθετήριο, αφού 
έχουμε κλικάρει την τροποποίηση (όπως  αναφέραμε παραπάνω) και μας  έχει 
εμφανίσει τη σελίδα «Τροποποίηση Item», κλικάρουμε την εντολή Διαγραφή, που 
βρίσκεται δεξιά της σελίδας. 
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