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稿件采编系统的操作分析

黄　莘　漆　蓉　税　红　许宣伟
（电子科技大学学报编辑部，６１００５４，成都）

摘　要　《电子科技大学学报》编辑部安装了网络版的稿件采
编系统。这种新的工作模式提高了工作效率。针对采编系统

的操作流程，对稿件处理的有关环节进行分析。
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《电子科技大学学报》编辑部依托校园网，拥有自

己的网页。在此基础上，编辑部安装了网络版的稿件

采编系统，借此编辑能同时在统一的业务平台上进行

操作，达到协同化办公，实现了数据共享；实行在线投

稿、在线审稿、稿件查询、网上编辑等工作流程，实现了

从收稿、审稿、编辑加工到发排的计算机网络化管理和

流程控制，完成作者、审稿专家、编辑及读者之间的实

时信息传递，缩短了编辑部各个环节的处理时间，提高

了工作效率［１３］。

这里，根据稿件采编系统的实际应用的情况，对其

一些具体环节进行分析，以期与使用相似稿件管理系

统的同人交流。

１　登录系统

　　为了有效地防止病毒感染，编辑部所有的计算机
都安装了瑞星杀毒软件。在登录进入采编系统时，如

果出现“连接主控数据库失败”的情况，则做以下

检查：

１）确定数据库服务器是否启动，采编系统是否连
接上服务器；

２）服务器防火墙是否禁止了２５端口；
３）双击计算机上的瑞星个人防火墙，选择“详细

设置”中的“访问规则”，在程序名中双击进入，将常规

模式由“禁止”改为“放行”，保存后退出。

排除上述情况就可以正常进入采编系统。

２　流程设置

　　在系统管理中，我们可以灵活地调整稿件处理流
程，增减某些流程阶段。如在“初审”和“外审”阶段之

间添加“待交审稿费”阶段，即在“系统管理”→“稿件
处理流程”点击右键，增加该阶段名称和相应的参数，

并创建与前后阶段的联系；然后点击“重新加载系统

信息”，便可在稿件处理界面中产生一个新的阶段，从

而确保系统的良好运行。

如果没有在系统管理中设置“同时发送相应的单

据”，则在稿件处理界面中手动打钩选中该功能是无

效的，必须在“系统管理”“稿件处理流程”“函件处

理”中进行设置。

３　自定义模板

　　按照实际需要，我们可以对各种单据进行方便的
修改，提供给稿件的各个处理环节调用。

１）在系统界面中点击“单据”，出现各种单据列
表。若在列表中任选某一单据，则修改的内容只对当

前的单据有效。如果希望修改的内容在处理其他稿件

时也有效，则需对单据的模板文件进行修改。如选择

“稿件退修单”，可以选中 Ｄ：＼ＰｒｏｇｒａｍＦｉｌｅｓ＼ＭａｇＴｅｃｈ＼
稿件采编系统＼稿件退修单．ｒｔｆ，对该模板文件进行修
改并更新。如果遇到采编系统提示找不到某个单据的

情况，编辑可以在其他的计算机上复制所需的单据模

板，拷贝到自己的计算机的安装目录下，就可以正常调

用这个单据。

２）如果要修改函件正文的内容，则需要在安装路
径中找到．ｈｔｍｌ格式的文档，再用鼠标右键选择打开
方式：

①选用写字板打开方式，只是修改了纯文本内容；
②若在模板中修改可用参数，必须采用 Ｆｒｏｎｔｐａｇｅ

的打开方式，才能使修改内容生效，否则会提示“文档

被保存为纯文本，删除所有的文档格式”。

４　稿件格式

　　当Ｗｏｒｄ格式的稿件很大时，作者将其上传或通
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过Ｅｍａｉｌ发送会导致传送失败，而ＰＤＦ格式的稿件具
有较高的压缩率、可保留排版信息、便于网络传播的特

点［４］，很多作者采用ＰＤＦ格式。如果审稿专家的计算
机上没有安装 ＡｃｒｏｂａｔＲｅａｄｅｒ软件，就无法打开编辑
部送审的稿件进行评审。这时，我们可以在学报的网

页上提供 ＡｃｒｏｂａｔＲｅａｄｅｒ的安装程序，让他们下载。
另外，ＰＤＦ格式的文件无法在其中做修改，只能利用
ＡｃｒｏｂａｔＲｅａｄｅｒ做修改的标志，不利于对稿件进行编辑
加工。在稿件做退修处理后，需要作者采用 Ｗｏｒｄ格
式上传修改稿。

５　退修处理

　　稿件的退修是编辑流程中的一个重要环节，是保
证期刊质量的重要工序［６］。在退修阶段可采用２种方
式传递修改意见：

１）退修时将审稿专家的审稿意见复制整理，连同
编辑的稿件退修意见放置于供作者远程查询的意见框

中，使作者能在投稿系统中进行远程查看；

２）调用稿件退修通知单或者应用“单据”功能，通
过发送电子函件，以附件的方式送达退修意见。

由于网络延时或服务器断网的问题，有时作者在

发送修改稿时，会遇到页面无法打开而不能上传稿件

的情形。这时，我们就让作者用 Ｅｍａｉｌ传回稿件内
容，将其保存在硬盘中，在界面中按“导入”键，将稿件

内容导入数据库，打开确定后，按“覆盖”键对稿件内

容进行更新和保存。只有编辑将审回的稿件提交到退

修阶段，作者才能上传修改稿。有的作者在投稿系统

中误操作进入“上传校样”区，就无法上传修改稿，应

提醒他们注意修改稿和校样稿的区别。

在退修阶段，采编系统支持对稿件进行多次退修

处理，并在稿件上传后自动填上日期。我们应注意在

给作者发送退修意见时，不要填写本阶段完成的日期。

如果这时填写了完成日期，作者在投稿系统中无法使

用“上传”功能，修改后的稿件就不能传送回来。

在“外审”阶段，如果在送审时误将“本阶段实际

完成日期”打钩，审稿专家会发现在审稿系统中未审

的稿件进入了已审状态，从而无法填写审稿意见。只

有取消已填写的完成日期，才能恢复正常的审稿状态。

６　函件配置

　　在稿件采编系统中发送各种函件时，如果采用

“１６３”的邮箱，则函件的发送速度非常慢；改用校园网
中配置的邮箱后，速度明显提高。在系统管理中，可以

对退修阶段进行设置，选择在函件中不附加稿件内容，

只给作者发送退修意见，可加快函件的发送速度。

如果在采编系统中发送函件时出现“无法链接到

ＳＭＴＰ服务器，请检查ＳＭＴＰ地址”的情况，首先应检查
防火墙是否禁止了发函件的２５端口，采用“禁用所有
监控”功能；然后检查采编系统的“ＳＭＴＰ配置信息”有
没有填写完整，即在“通讯”→“Ｅｍａｉｌ队列管理”→
“函件系统的配置信息”中填写以下信息：

Ｅｍａｉｌ地址 用户名＠ｕｅｓｔｃ．ｅｄｕ．ｃｎ
ＳＭＴＰＳｅｖｅｒ ｍａｉｌ．ｕｅｓｔｃ．ｅｄｕ．ｃｎ
端口 ２５
用户名 用户名＠ｕｅｓｔｃ．ｅｄｕ．ｃｎ
做完上述处理后，系统的函件才能被正常发送。

在稿件的处理过程中，采编系统自动检测外审稿

件的情况。如果稿件已经超过审稿的计划完成时间，

系统会自动向审稿专家发送催稿通知单。如果遇到网

络延迟等问题，催审单不能被及时发出。我们应该经

常查看“通讯”中的“函件队列”，凡是没发出去的函件

都处于“停滞”状态，这时首先查看 ＯｕｔｌｏｏｋＥｘｐｒｅｓｓ收
发函件是否正常。如果正常，就需要手工点击“单一

发送”，使函件得到成功发送。

我们可以利用采编系统中自带的函件发送程序，

不仅可以在编辑部内部传送信息，而且可以与作者和

审稿专家直接联络。这种方式不受ＯｕｔｌｏｏｋＥｘｐｒｅｓｓ的
补丁限制，既方便又快捷。
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