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2 Γενικά 
Αυτό το έγγραφο περιέχει τις οδηγίες χρήσης για το Ιδρυματικό Καταθετήριο (ΙΚ) του 

Τ.Ε.Ι. Κρήτης. Ο στόχος του είναι να καλύψει αναλυτικά όλες τις λειτουργίες του συστήματος. 

Οι λειτουργίες δεν παρουσιάζονται μεμονωμένα αλλά είναι οργανωμένες σε εργασίες, με 

κάθε εργασία να περιγράφει τις ενέργειες που χρειάζεται να εκτελέσει ο χρήστης για την 

εκτέλεσή της. 

2.1 Ομάδες χρηστών 
Η ομάδα στην οποία ανήκει κάθε χρήστης καθορίζει τις ενέργειες που μπορεί να 

εκτελέσει. Το σύστημα έχει 4 ομάδες χρηστών, οι οποίες περιγράφονται παρακάτω. 

- Απλοί χρήστες: Πρόκειται για τους χρήστες που δεν έχουν κάνει login στο σύστημα. 

Γενικά αυτοί μπορούν να πλοηγηθούν στο περιεχόμενο του συστήματος αλλά δεν 

μπορούν να το τροποποιήσουν. 

- Submitters: Ένας Submitter είναι τυπικά ένα μέλος του T.E.I. Κρήτης, ο οποίος 

χρησιμοποιεί την υπηρεσία CAS του ιδρύματος για να κάνει login στο ΙΚ. Μπορεί να κάνει 

ότι και οι απλοί χρήστες, αλλά επιπλέον μπορεί να καταθέσει τις δικές του υποβολές, οι 

οποίες θα πρέπει να εγκριθούν από έναν βιβλιοθηκονόμο πριν δημοσιευτούν. 

- Βιβλιοθηκονόμοι (Librarians): Οι βιβλιοθηκονόμοι έχουν πρόσβαση στην δομή του 

περιεχομένου του ΙΚ, την οποία και μπορούν να τροποποιήσουν. Επιπλέον μπορούν να 

κάνουν ότι και οι submitters, αλλά είναι υπεύθυνοι για την έγκριση των τεκμηρίων που 

έχουν υποβληθεί ώστε να δημοσιευτούν. 

- Διαχειριστές: Οι διαχειριστές έχουν πρόσβαση σε όλες τις λειτουργίες του συστήματος, 

με εξαίρεση την υποβολή τεκμηρίων, καθώς οι υποβολές τους πρέπει να εγκριθούν από 

έναν βιβλιοθηκονόμο πριν δημοσιευτούν. 

 



3 Ενέργειες απλών χρηστών 
Απλοί χρήστες θεωρούνται οι επισκέπτες του ΙΚ που δεν έχουν πραγματοποιήσει 

είσοδο στο σύστημα με κάποια από τις μεθόδους που περιγράφονται στην ενότητα 1.2 -

Είσοδος στο Σύστημα. 

3.1 Αρχική σελίδα και γλώσσα περιήγησης 
Το ΙΚ βρίσκεται στην διεύθυνση https://apothesis.lib.teicrete.gr/, όπου 

παρουσιάζεται η αρχική σελίδα της εφαρμογής.  

 

Αν και το σύστημα θα προσπαθήσει να μαντέψει την γλώσσα του χρήστη, αυτή η 

διαδικασία δεν είναι πάντοτε ακριβής. Ο χρήστης μπορεί να αλλάξει γλώσσα από το 

κατάλληλο μενού στο επάνω δεξιά τμήμα της σελίδας. 

 

https://apothesis.lib.teicrete.gr/


Επιλέγοντας από το μενού την επιλογή «English» εμφανίζεται η αγγλική έκδοση της 

Αρχικής σελίδας η οποία παρουσιάζεται στην εικόνα που ακολουθεί. 

 

 

 

3.2 Είσοδος στο Σύστημα 
Η σύνδεση στο Αποθετήριο γίνεται μέσω του συνδέσμου «Σύνδεση» από το πάνω 

μενού. 

 

Αφότου ο χρήστης επιλέξει το σύνδεσμο «Σύνδεση» εμφανίζεται η σελίδα επιλογής 

μεθόδου σύνδεσης μέσω της οποίας παρέχονται στο χρήστη δυο εναλλακτικές μέθοδοι 

σύνδεσης:  



 Ταυτοποίηση CAS: Για χρήστες που είναι μέλη του καταλόγου LDAP του ΤΕΙ 

και επιθυμούν να χρησιμοποιήσουν το λογαριασμό τους στο LDAP για να 

συνδέονται. 

 Σύνδεση με χρήση κωδικού: Για τους διαχειριστές του συστήματος και τους 

χρήστες της ομάδας Librarians. 

 

Πατώντας το σύνδεσμο «Κωδικός» εμφανίζεται η σελίδα σύνδεσης στο ΙΚ για 

εγγεγραμμένους χρήστες που φαίνεται στην ακόλουθη εικόνα. 

 

Στη σελίδα αυτή ο χρήστης συμπληρώνει τα στοιχεία εισόδου του και κατόπιν 

πατώντας το κουμπί «Σύνδεση» συνδέεται στο ΙΚ με το λογαριασμό του και μεταφέρεται 

στην προσωποποιημένη αρχική σελίδα που παρουσιάζεται στην παρακάτω εικόνα. Στο πάνω 

δεξί τμήμα της σελίδας είναι εμφανές το όνομα και επώνυμο του χρήστη. 



 

Για να αποσυνδεθεί ο χρήστης πρέπει να  πατήσει στο όνομα του, από το μενού στο 

πάνω δεξί τμήμα της σελίδας και κατόπιν στο σύνδεσμο «Αποσύνδεση» όπως φαίνεται στην 

εικόνα. 

 

Σε περίπτωση που ο χρήστης ξεχάσει τον Κωδικό πρόσβασης του, από τη σελίδα 

σύνδεσης με κωδικό επιλέγει το σύνδεσμο «Ξεχάσατε τον κωδικό σας;» 



 

Στη σελίδα απώλειας κωδικού που ακολουθεί εισάγει τη διεύθυνση email του και 

κατόπιν κάνει κλικ στο κουμπί «Αποστολή μηνύματος» 

 

Στη διεύθυνση που εισήγαγε ο χρήστης αποστέλλεται email με οδηγίες ανάκτησης 

του κωδικού, ένα υπόδειγμα του οποίου φαίνεται ακολούθως. 

 

 

 



3.3  Πλοήγηση στο σύστημα 
Σκοπός του μενού «ΠΛΟΗΓΗΣΗ», το οποίο φαίνεται στην εικόνα που ακολουθεί,  

είναι η εύκολη και γρήγορη πλοήγηση στις συλλογές και τα τεκμήρια που αυτές περιέχουν. 

Το μενού αυτό παρέχει στο χρήστη τη δυνατότητα να φιλτράρει γρήγορα τα περιεχόμενα του 

καταθετηρίου με βάση την ημερομηνία δημοσίευσης, τους συγγραφείς, τους τίτλους και τις 

λέξεις κλειδιά. Αν για παράδειγμα ο χρήστης θέλει να βρει τα τεκμήρια που δημιουργήθηκαν 

πιο πρόσφατα επιλέγει από το μενού το σύνδεσμο «Ανά ημερομηνία δημοσίευσης». Σε 

περίπτωση που γνωρίζει το τίτλο του τεκμηρίου αλλά δε γνωρίζει σε ποια συλλογή βρίσκεται 

ή άλλα στοιχεία, επιλέγει από το μενού το σύνδεσμο «Τίτλοι». Αντίστοιχα αν επιθυμεί να δει 

τα τεκμήρια που έχει δημοσιεύσει ένας συγκεκριμένος συγγραφέας ή δε γνωρίζει το ακριβές 

όνομα του συγγραφέα, επιλέγει το σύνδεσμο «Συγγραφείς». Μέσω του συνδέσμου «Λέξεις 

κλειδιά» μπορεί πλογηθεί στις λέξεις κλειδιά που έχουν καταχωρηθεί στα τεκμήρια του 

καταθετηρίου και να αναζητήσει τεκμήρια που σχετίζονται με συγκεκριμένες λέξεις κλειδιά.  

Είναι διαθέσιμη σε κάθε σελίδα στο πλαϊνό μενού. 

 

Στη λίστα συγγραφέων ή λέξεων κλειδιών, που εμφανίζεται όταν ο χρήστης επιλέξει τις 

αντίστοιχες ενότητες, εμφανίζεται δίπλα από κάθε καταχώρηση ένας αριθμός. Ο αριθμός 

αυτός δηλώνει τον αριθμό των τεκμηρίων τα οποία περιέχουν το συγκεκριμένο συγγραφέα 

ή λέξη κλειδί. 



 

Όπως φαίνεται στην παραπάνω εικόνα, ο αριθμός 2 δίπλα από τη λέξη κλειδί «1990-2000 

decade» δηλώνει ότι η λέξη αυτή έχει καταχωρηθεί σε δύο τεκμήρια. Πατώντας ο χρήστης 

πάνω στη λέξη μπορεί να δει τα τεκμήρια αυτά. 

Τα περιεχόμενα του καταθετηρίου είναι δομημένα σε δεντρική/ιεραρχική δομή 

Κοινοτήτων, Υποκοινοτήτων και Συλλογών. Όπως φαίνεται στην παρακάτω εικόνα οι 

Κοινότητες (ΤΕΙ Κρήτης) παρουσιάζονται στην αρχική σελίδα. Βρίσκονται στο υψηλότερο 

επίπεδο της ιεραρχικής δομής και μπορούν να αποτελούνται είτε από υποκοινότητες, είτε 

από συλλογές (Πτυχιακές εργασίες, Μεταπτυχιακές εργασίες κ.τ.λ.). Υπεύθυνοι για τη 

δημιουργία των παραπάνω ομάδων είναι οι Διαχειριστές του συστήματος. 

 

 

3.4 Αναζήτηση και εύρεση 
Πάνω από το μενού στα δεξιά της σελίδας, όπως φαίνεται στην εικόνα, βρίσκεται το 

πλαίσιο αναζήτησης, το οποίο μπορείτε να χρησιμοποιήσετε για να κάνετε αναζήτηση στα 

τεκμήρια που έχουν υποβληθεί στο καταθετήριο. 



 

Αν επιθυμείτε να κάνετε αναζήτηση σε μια συγκεκριμένη Κοινότητα ή Συλλογή, 

πρώτα πλοηγηθείτε στη σελίδα της και μετά εισάγετε το κλειδί αναζήτησης στο πλαίσιο που 

φαίνεται στην παρακάτω εικόνα. 

 

Σημείωση: Τα αποτελέσματα της επιλογής έτους περιλαμβάνουν όλα τα τεκμήρια 

που έχουν δημοσιευτεί στο συγκεκριμένο έτος και στα πλησιέστερα έτη με αυτό. Κατά 

συνέπεια αρχικά θα περιλαμβάνουν και αποτελέσματα από διαφορετικά έτη πέρα του 

επιλεγμένου. 

 



3.4.1 Σύνθετη Αναζήτηση 
Υπάρχει επίσης η δυνατότητα Σύνθετης Αναζήτησης με τη χρήση φίλτρων πατώντας 

στο σύνδεσμο «Εμφάνιση σύνθετων φίλτρων» από τη σελίδα Αναζήτηση.  

 

Τα φίλτρα με βάση τα οποία μπορεί να γίνει η σύνθετη αναζήτηση είναι ο τίτλος, ο 

συγγραφέας, το θέμα και η ημερομηνία έκδοσης. 

 

Ο χρήστης μπορεί να επιλέξει τους κανόνες βάση των οποίων θα γίνει η ταύτιση του 

κειμένου που εισάγει. Βασικές επιλογές είναι το Περιέχει, όπου το αποτέλεσμα θα περιέχει 

το κείμενο που εισάγει, Ισούται όπου θα είναι ακριβώς το ίδιο και Δεν περιέχει, το οποίο 

είναι το αντίθετο του περιέχει. 



 

 

Στα δεξία του πεδίου αναζήτησης εμφανίζονται τα εικονίδια  και  τα οποία δίνουν 

τη δυνατότητα στο χρήστη να προσθέσει και να αφαιρέσει αντίστοιχα ένα κανόνα 

αναζήτησης. Μπορεί για παράδειγμα να θέλει να αναζητήσει τεκμήρια που στο τίτλο τους 

περιέχουν κάποια λέξη και προέρχονται από συγκεκριμένο συγγραφέα. Στην περίπτωση 

αυτή θα εφαρμόσει τους κανόνες που φαίνονται στην παρακάτω εικόνα. 

   

 

Στα αποτελέσματα της Αναζήτησης, που εμφανίζονται κάτω από τα πεδία των 

φίλτρων και είναι ήδη σελιδοποιημένα,  μπορούν να εφαρμοστούν οι επιλογές ταξινόμησης 

που φαίνονται στην παρακάτω εικόνα, πατώντας το κουμπί  . 



 

 

Η αναζήτηση μπορεί να γίνει χρησιμοποιώντας πεζά, κεφαλαία, ελληνικές και 

αγγλικές λέξεις με τόνους ή χωρίς. Τα πεδία στα οποία η μηχανή αναζήτησης θα ψάξει τη 

λέξη φράση που θα ορίσετε είναι ο τίτλος, ο συγγραφέας, το θέμα, η περίληψη, η σειρά και 

το αναγνωριστικό εγγραφής του κάθε τεκμηρίου. 

Εξαιρούμενες λέξεις: Η μηχανή αναζήτησης αγνοεί κάποιες λέξεις που εμφανίζονται 

συχνά στην ελληνική ή αγγλική γλώσσα, όπως άρθρα, αντωνυμίες, αριθμητικά, και άλλα. (π.χ. 

"οι", "για", "δια", "an", "and", "not”, “or”, “they”). 

Ομόρριζες λέξεις: Παρέχεται επίσης δυνατότητα αναζήτησης ομόρριζων λέξεων. Για 

παράδειγμα, αν ο χρήστης πληκτρολογήσει τα γράμματα “ολοκλ” θα επιστραφούν 

αποτελέσματα που περιλαμβάνουν τις λέξεις “ολοκληρωμένη”, “ολόκληρο” κ.τ.λ. 



3.5 Προβολή πλήρων στοιχείων 

 

Από τη σελίδα προβολής τεκμηρίου πατώντας ο χρήστης στο σύνδεσμο «Εμφάνιση 

πλήρους εγγραφής» εμφανίζεται η σελίδα που φαίνεται στην εικόνα που ακολουθεί και 

παρουσιάζονται οι πληροφορίες (μεταδεδομένα, αρχεία) που αφορούν το τεκμήριο. 

 



Κάτω από τα μεταδεδομένα του τεκμηρίου παρουσιάζεται μια προεπισκόπηση των 

αρχείων που περιέχει. Πατώντας στο σύνδεσμο «Προβολή/Άνοιγμα» ανοίγει σε ένα νέο 

παράθυρο του Browser το αντίστοιχο αρχείο. 

 

 

 



4 Ενέργειες Submitters 
Όπως αναφέρεται στην ενότητα 1.1 – Ομάδες χρηστών, οι χρήστες της ομάδας 

Submitters είναι τα μέλη του T.E.I. Κρήτης που συνδέονται μέσω CAS και μπορεί να κάνουν 

ότι και οι απλοί χρήστες με την επιπλέον δυνατότητα της υποβολής και δημοσίευσης 

(κατόπιν έγκρισης) των δικών τους τεκμηρίων. 

4.1 Είσοδος στο σύστημα 
Όπως αναφέρεται αναλυτικά στην ενότητα 1.2 - Είσοδος στο Σύστημα, οι χρήστες 

που ανήκουν στην ομάδα submitters χρησιμοποιούν τη σύνδεση μέσω CAS. 

4.2 Υποβολή τεκμηρίου 
Η υποβολή των τεκμηρίων μπορεί να γίνει από τους εγγεγραμμένους χρήστες σε 

συγκεκριμένες συλλογές, ανάλογα με τα δικαιώματα που έχουν οριστεί από τους 

διαχειριστές.  

Για να υποβάλετε ένα νέο τεκμήριο: 

1. επιλέξτε «ξεκινήστε μια νέα υποβολή» αφού πρώτα έχετε πατήσει στο σύνδεσμο 

«Υποβολές» του μενού. Στη συνέχεια επιλέξτε τη συλλογή στην οποία θέλετε να 

προσθέσετε το τεκμήριο, ή  

2. πλοηγηθείτε στη συλλογή που σας ενδιαφέρει και  επιλέξτε «Υποβάλλετε ένα νέο 

τεκμήριο σε αυτή τη συλλογή». 

όπως φαίνεται στις παρακάτω εικόνες: 

 

 

 

 

Η σελίδα Υποβολή τεκμηρίου που φαίνεται στην εικόνα περιλαμβάνει επτά βήματα 

που πρέπει να ολοκληρωθούν με επιτυχία για να γίνει η υποβολή του τεκμηρίου. 

 



 

 

Τα βήματα αυτά είναι: 

 η περιγραφή τεκμηρίου, που περιλαμβάνει τα δύο πρώτα βήματα της υποβολής. 

Υποχρεωτικά πεδία είναι το Ονοματεπώνυμο του συγγραφέα, ο Τύπος, ο Τίτλος,  η 

ημερομηνία έκδοσης, ο Ακαδημαϊκός εκδότης, το αναγνωριστικό του Ακαδημαϊκού 

εκδότη και το Αναγνωριστικό του τεκμηρίου. Όσα περισσότερα στοιχεία 

συμπληρωθούν τόσο πιο ολοκληρωμένη είναι η εγγραφή του τεκμηρίου. 

 το ανέβασμα του αρχείου ή των αρχείων που περιλαμβάνει το τεκμήριο. Η επιλογή 

ενός τουλάχιστον αρχείου είναι υποχρεωτική. Αν επιθυμείτε να ανεβάσετε 

περισσότερα από ένα αρχεία επιλέξτε το αρχείο που θέλετε κάνοντας κλικ στο 

“Choose file” και κατόπιν «Μεταφόρτωση αρχείου & παραμονή». Για κάθε 

επιπλέον αρχείο ακολουθήστε την ίδια διαδικασία. Στο κάτω μέρος της σελίδας 

φαίνεται ένας πίνακας με τα αρχεία τα οποία έχετε επισυνάψει στο συγκεκριμένο 

τεκμήριο (βλ. εικόνα που ακολουθεί). 

 



Σημείωση: To τεκμήριο πρέπει υποχρεωτικά να περιέχει τουλάχιστον ένα αρχείο 

Word ή PDF με το κείμενο της εργασίας, ενώ το ανέβασμα άλλων συνοδευτικών αρχείων 

είναι προαιρετικό. Συνίσταται επίσης τα αρχεία να μην ξεπερνούν τα 50 MB. 

Ο πίνακας αυτός εκτός από πληροφορίες σχετικά με τα αρχεία που έχουν ανέβει, 

παρέχει την επιλογή διαγραφής ενός αρχείου (επιλέγοντας το κουτάκι δίπλα από το όνομα 

του αρχείου και κατόπιν το κουμπί «Αφαίρεση επιλεγμένων αρχείων») καθώς και 

επεξεργασίας των πληροφορίων του (πατώντας το κουμπί «Επεξεργασία»). 

 η αναθεώρηση υποβολής στην οποία μπορείτε να δείτε συγκεντρωτικά τις επιλογές 

των προηγούμενων βημάτων και να αναζητήσετε τυχόν λάθη. 

 η άδεια Creative Commons, η προσθήκη της οποίας είναι προαιρετική. 

 η άδεια κατάθεσης και διάθεσης που αφορά το ΤΕΙ. Επιλέγετε το κουτάκι «Χορηγώ 

την άδεια» για να ολοκληρωθεί η διαδικασία. 

 η ολοκλήρωση της υποβολής. 

Αφού συμπληρώσετε τα απαιτούμενα πεδία για καθένα από τα παραπάνω βήματα 

και πατήσετε το κουμπί «Ολοκλήρωση Υποβολής», η υποβολή σας μπαίνει σε διαδικασία 

έγκρισης. Ο υπεύθυνος της βιβλιοθήκης λαμβάνει email για την ύπαρξη υποβολής που 

χρειάζεται έλεγχο. Αφότου ελέγξει και επεξεργαστεί αν επιθυμεί το προς δημοσίευση 

τεκμήριο εγκρίνει ή όχι τη δημοσίευση του. Μόνο κατόπιν της έγκρισης του υπευθύνου 

μπορεί το τεκμήριο να δημοσιευτεί.  

Σημείωση 1: Διευκρινίζεται ότι τα handle ids που αποδίδονται κατά την δημιουργία μιας νέας 

υποβολής δεν ανακτώνται ποτέ, π.χ. αν σβηστεί ένα έγγραφο δεν απελευθερώνεται το id του, 

οπότε δεν είναι συνεχόμενα για κάθε υποβολή.  

Σημείωση 2: Η διαδικασία έγκρισης περιγράφεται αναλυτικά στο κεφάλαιο Ενέργειες 

βιβλιοθηκονόμων στην ενότητα 5.2 - Έγκριση τεκμηρίου. 

Σημείωση 3: Τα πεδία με *  στο τίτλο τους είναι υποχρεωτικά και πρέπει να συμπληρωθούν 

για να μπορέσει να ολοκληρωθεί η υποβολή.  

Ο χρήστης μπορεί να ενημερωθεί για την κατάσταση της υποβολής του από το πλαϊνό μενού 

«Ο Λογαριασμός μου» πατώντας στο σύνδεσμο «Υποβολές» και περιγράφεται στην επόμενη 

ενότητα. 

 

4.3 Λίστα υποβολών / Προφίλ Χρήστη 
Επιλέγοντας ο χρήστης το σύνδεσμο «Υποβολές» από το πλαϊνό μενού όπως 

φαίνεται στην εικόνα, έχει τη δυνατότητα να διαχειριστεί τις ολοκληρωμένες, ημιτελείς και 

υπό αξιολόγηση υποβολές τεκμηρίων που έχει κάνει. 



 

Στη σελίδα που εμφανίζεται και φαίνεται στην παρακάτω εικόνα ο χρήστης βλέπει:  

1. Ημιτελείς υποβολές: λίστα με τις μη ολοκληρωμένες υποβολές τεκμηρίων, που 

απαιτούν κάποια επεξεργασία από το χρήστη για να ολοκληρωθούν.  

 Για να διαγραφεί μία από τις εκκρεμείς υποβολές επιλέγετε το κουτάκι στα 

αριστερά και κατόπιν το κουμπί «Αφαιρέστε επιλεγμένες υποβολές».  

 Για να υποβάλετε ένα νέο τεκμήριο επιλέξτε το σύνδεσμο «ξεκινήσετε μια 

νέα υποβολή» και ανατρέξτε στην ενότητα 4.2 - Υποβολή τεκμηρίου. 

2. Υποβολές Αρχείων: λίστα με τα τεκμήρια που έχει καταχωρήσει ο χρήστης και 

έχουν δημοσιευτεί στο Αποθετήριο. Επιλέγοντας κάποιο σύνδεσμο μεταβαίνει στην 

αντίστοιχη σελίδα προβολής τεκμηρίου. 

3. Υποβολές υπό έλεγχο: λίστα με τις υποβολές που έχει ολοκληρώσει ο χρήστης και 

βρίσκονται στη διαδικασία έγκρισης από χρήστη της ομάδας Librarians. 

 



 

 

 



5 Ενέργειες βιβλιοθηκονόμων 
Όπως αναφέρεται στην ενότητα 1.1 – Ομάδες χρηστών,  οι χρήστες της ομάδας 

Librarians είναι οι υπεύθυνοι της βιβλιοθήκης και μπορούν να κάνουν ότι και οι Submitters 

με κάποιες επιπλέον δυνατότητες. Αυτές είναι, η πρόσβαση και τροποποίηση  της δομής του 

περιεχομένου του ΙΚ και η έγκριση των τεκμηρίων που έχουν υποβληθεί ώστε να 

δημοσιευτούν. 

5.1 Προφίλ / Λίστα υποβολών 
Η εμφάνιση της σελίδας Προφίλ ενός χρήστη της ομάδας Librarians γίνεται μέσω του 

συνδέσμου «Προφίλ» που εμφανίζεται κάνοντας κλικ στο όνομα του χρήστη στο πάνω 

μενού. Από τη σελίδα αυτή ο χρήστης μπορεί να δει τα προσωπικά του στοιχεία καθώς και 

πληροφορίες σχετικά με τις ομάδες στις οποίες ανήκει. 

 

 

Η λίστα υποβολών που εμφανίζεται στους χρήστες της ομάδας Librarians διαφέρει 

από αυτή των Submitters. Η διαφορά έγκειται στο γεγονός ότι εμφανίζονται δύο ουρές 

εργασιών. Η πρώτη αφορά εργασίες που ο χρήστης Librarian έχει επιλέξει να αναλάβει και η 

δεύτερη τις εργασίες τις οποίες δεν έχει αναλάβει και δεν τις έχει αναλάβει κάποιος άλλος 

ως εκείνη τη στιγμή. Η σελίδα «Υποβολές & εργασίες ροής» για το χρήστη της ομάδας 

Librarians φαίνεται στην εικόνα που ακολουθεί. 



 

 

5.2 Έγκριση τεκμηρίου 
Ο χρήστης που ανήκει στην ομάδα Librarians μπορεί να ενημερωθεί για τις υποβολές 

που εκκρεμούν από τη σελίδα «Υποβολές & εργασίες ροής» όπως περιεγράφηκε στην 

προηγούμενη ενότητα.  Αν υπάρχουν υποβολές που αναμένουν έγκριση εμφανίζεται η 

παρακάτω σελίδα. 

 

Όπως φαίνεται στην εικόνα, από τις «Διαθέσιμες εργασίες» επιλέγει αυτήν που 

επιθυμεί να αναλάβει πατώντας στο κουτάκι στα αριστερά της υποβολής και κάνει κλικ στο 



κουμπί «Αναλάβετε τις επιλεγμένες εργασίες». Η υποβολή μεταφέρεται στις «Εργασίες που 

έχετε αναλάβει» όπως φαίνεται στην παρακάτω εικόνα. 

 

Πατήστε πάνω στο σύνδεσμο «Η υποβολή είναι υπό επεξεργασία» για να δείτε τις 

διαθέσιμες ενέργειες που μπορείτε να εκτελέσετε στη συγκεκριμένη εργασία και φαίνονται 

στην παρακάτω εικόνα. 

 

 

Πατήστε το κουμπί «Επεξεργασία Μεταδεδομένων» αν επιθυμείτε να 

επεξεργαστείτε τα μεταδεδομένα του τεκμηρίου πριν το εγκρίνετε για δημοσίευση. 



 

Πατ'ηστε το κουμπί «Έγκριση τεκμηρίου» αν ελέγξατε το τεκμήριο και κρίνατε ότι 

είναι κατάλληλο για δημοσίευση. Μόλις πατήσετε το κουμπί ένα ενημερωτικό email 

αποστέλλεται στον χρήστη που δημιούργησε την υποβολή. 

Σημείωση: Κατά τη δημιουργία νέας υποβολής από ένα χρήστη που ανήκει στην ομάδα 

Librarians η υποβολή του πρέπει να περάσει από έγκριση, την οποία μπορεί να κάνει ο ίδιος 

ακολουθώντας τη διαδικασία που περιεγράφηκε παραπάνω. 

 

5.3 Απόρριψη τεκμηρίου 
Αν ελέγξατε το τεκμήριο και πιστεύετε ότι δεν είναι κατάλληλο για προσθήκη στη 

συλλογή, επιλέξτε από τις διαθέσιμες επιλογές που περιεγράφηκαν στην ενότητα 5.2 – 

Έγκριση τεκμηρίου, το κουμπί "Απόρριψη τεκμηρίου". Θα σας ζητηθεί να εισάγετε το λόγο 

για τον οποίο κρίνατε το τεκμήριο ακατάλληλο. Η αιτιολόγηση στέλνεται με email και στο 

χρήστη που έκανε την υποβολή. 

Σημείωση: Το τεκμήριο που απορρίφθηκε επιστρέφει στις ημιτελείς υποβολές του χρήστη 

που το κατέθεσε δίνοντας του τη δυνατότητα να το επεξεργαστεί και να το υποβάλει ξανά. 



6 Ενέργειες διαχειριστών 
Όπως αναφέρεται στην ενότητα 1.1 – Ομάδες χρηστών,  οι χρήστες της ομάδας 

Διαχειριστές έχουν πρόσβαση σε όλες τις λειτουργίες του συστήματος και μπορούν να 

εκτελέσουν όλες τις ενέργειες των υπόλοιπων ομάδων χρηστών με εξαίρεση την έγκριση 

τεκμηρίου.  Εάν ο διαχειριστής υποβάλει ένα τεκμήριο πρέπει να περάσει κανονικά από τη 

διαδικασία έγκρισης που περιγράφεται στην ενότητα 5.2 – Έγκριση τεκμηρίου. 

6.1 Δημιουργία κοινότητας 
Για να δημιουργήσετε μια νέα κοινότητα επιλέξτε από το πλαϊνό μενού το σύνδεσμο 

«Δημιουργία κοινότητας» όπως φαίνεται στην εικόνα. 

 

Στη σελίδα που εμφανίζεται συμπληρώνετε τα επιθυμητά στοιχεία και πατάτε το 

κουμπί «Δημιουργία» για τη δημιουργία της νέας συλλογής, διαφορετικά πατάτε το κουμπί 

«Ακύρωση» για ακύρωση των ενεργειών σας και επιστροφή στη σελίδα Λίστα κοινοτήτων. 



 

 

6.2 Δημιουργία συλλογής 
Για να δημιουργήσετε μια νέα συλλογή πλοηγηθείτε στην κοινότητα μέσα στην οποία 

θέλετε να δημιουργηθεί η συλλογή και επιλέξτε από το πλαϊνό μενού το σύνδεσμο 

«Δημιουργία κοινότητας» όπως φαίνεται στην εικόνα. 

 



 

Στη σελίδα που εμφανίζεται συμπληρώνετε τα επιθυμητά στοιχεία και πατάτε το 

κουμπί «Δημιουργία» για τη δημιουργία της νέας συλλογής, διαφορετικά πατάτε το κουμπί 

«Ακύρωση» για ακύρωση των ενεργειών σας και επιστροφή στη σελίδα Λίστα κοινοτήτων. 

 

6.3 Δημιουργία βιβλιοθηκονόμου 
Για να προσθέσετε ένα νέο χρήστη της ομάδας Librarians, βρισκόμενοι στην Αρχική 

σελίδα από το μενού Διαχείριση επιλέγετε Χρήστες και κατόπιν επιλέγετε «Κάντε κλικ εδώ 

για να προσθέσετε E-Person». Στη σελίδα που εμφανίζεται όπως φαίνεται στην εικόνα 

συμπληρώνετε τουλάχιστον τα υποχρεωτικά πεδία, που είναι το e-mail και το 

Ονοματεπώνυμο του χρήστη. Κατόπιν κάντε κλικ στο κουτάκι «Μπορεί να συνδεθεί», όπως 

φαίνεται στην εικόνα. 



 

Σημείωση: Αν δημιουργηθεί ένας νέος βιβλιοθηκονόμος δεν θα βλέπει στις διαθέσιμες προς 

έγκριση εργασίες τα τεκμήρια που υποβλήθηκαν σε προγενέστερο χρόνο. 

6.4 Δημιουργία ομάδας χρηστών βιβλιοθηκονόμων 
Για να προσθέσετε μια νέα ομάδα χρηστών, βρισκόμενοι στην Αρχική σελίδα  από το 

μενού Διαχείριση επιλέγετε το σύνδεσμο «Ομάδες» και στη συνέχεια «Κάντε κλικ εδώ για 

να δημιουργήσετε νέα ομάδα». Στη σελίδα που εμφανίζεται όπως φαίνεται στην εικόνα 

συμπληρώνετε το όνομα της νέας ομάδας και κατόπιν επιλέγετε τα μέλη της. Τα μέλη μπορεί 

να είναι είτε μεμονωμένοι χρήστες είτε ομάδες χρηστών. Για προσθέσετε μεμονωμένους 

χρήστες πατάτε στο κουμπί «Χρήστες» ενώ για ομάδες το κουμπί «Ομάδες». 

Αφού προσθέσετε τα επιθυμητά μέλη πρέπει να πατήσετε το κουμπί «Αποθήκευση» για να 

ολοκληρωθεί η διαδικασία. 

 

Σημείωση: Η ομάδα χρηστών Librarians έχει ήδη δημιουργηθεί. 

 



6.5 Απόδοση δικαιωμάτων για τις νέες συλλογές 
 

6.5.1 Ανάθεση Ρόλου Υποβάλλοντες 
1. Κάνετε κλικ στο κουμπί «δημιούργησε» στην ενότητα Υποβλήθηκε από.  

 

2. Στη σελίδα που εμφανίζεται κάνετε κλικ στο κουμπί «Ομάδες». 

 

3. Πατήστε το κουμπί «Προσθήκη» που βρίσκεται δεξιά από το Όνομα ομάδας 

Submiiters. 



 

4. Πατήστε το κουμπί «Αποθήκευσε» για να αποθηκευτούν οι αλλαγές.  

 



6.5.2 Ανάθεση Ρόλου Έγκρισης/Απόρριψης/Επεξεργασίας 
1. Κάνετε κλικ στο κουμπί «δημιούργησε» στην ενότητα Βήμα Έγκριση/ 

Απόρριψη/Επεξεργασία μεταδεδομένων.  

 

2. Ακολουθήστε τα βήματα 2 έως 4 που περιεγράφηκαν στην ενότητα - Ανάθεση 

Ρόλου Υποβάλλοντες αντικαθιστώντας την ομάδα Submitters με την ομάδα Librarian. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

6.6 Μαζική εισαγωγή 
Για να κάνετε μαζική εισαγωγή τεκμηρίων, επιλέγετε από το πλαϊνό μενού το 

σύνδεσμο «Μαζική εισαγωγή (ZIP)». 

 

Στη σελίδα που εμφανίζεται : 

1. Επιλέγετε από τη λίστα τη συλλογή στην οποία θέλετε να προσθέσετε τα 

τεκμήρια. 

 

2. Επιλέγετε το αρχείο zip. 

3. Πατάτε το κουμπί «Upload SimpleArchiveFormat ZIP» να αποθηκευτούν τα 

περιεχόμενα του αρχείου στο ΙΚ. 



 

Σημείωση: Το αρχείο που θα χρησιμοποιηθεί πρέπει να έχει συγκεκριμένο όνομα, δομή και 

περιεχόμενα, όπως περιγράφεται στην τεκμηρίωση του DSpace. 

6.7 Κατηγοριοποίηση τεκμηρίων σε περισσότερες από μία συλλογές 
Πλοηγηθείτε στη συλλογή που θέλετε να αντιστοιχίσετε ένα ήδη υπάρχων τεκμήριο 

και επιλέξτε από το πλαϊνό μενού το σύνδεσμο «Χαρτογράφος τεκμηρίων». 

 



Στη σελίδα που εμφανίζεται πληκτρολογήστε στο πεδίο της Αναζήτησης τη λέξη ή 

φράση κλειδί που επιθυμείτε και πατήστε το κουμπί «Αναζήτηση τεκμηρίων». Από τα 

αποτελέσματα της αναζήτησης επιλέγεται το κουτάκι δίπλα από τα τεκμήρια που θέλετε να 

αντιστοιχίσετε και πατάτε το κουμπί «Αντέγραψε επιλεγμένα τεκμήρια». 

 

Αν η αντιγραφή έγινε επιτυχώς εμφανίζεται το αντίστοιχο μήνυμα και επιστρέφετε 

στη σελίδα του χαρτογράφου όπως φαίνεται στην εικόνα. 



 

 

6.8 Μεταφορά τεκμηρίων σε άλλη συλλογή 

6.8.1 Μετακίνηση ενός τεκμηρίου 
Συνδεθείτε ως διαχειριστής, πλοηγηθείτε στο στοιχείο που θέλετε να μετακινήσετε 

και επιλέξτε από το μενού στα δεξιά «Επεξεργασία αυτού του τεκμηρίου». Στη συνέχεια 

επιλέξτε «Move» όπως φαίνεται στην εικόνα παρακάτω, και επιλέξτε τη Συλλογή στην οποία 

θέλετε να μετακινηθεί το τεκμήριο. 

 

Αν θέλετε το τεκμήριο να πάρει τις προεπιλεγμένες άδειες (δικαιώματα) της 

συλλογής προορισμού επιλέξετε το κουτάκι “Inherit policies”. Η επιλογή αυτή μπορεί να 

φανεί χρήσιμη αν μετακινείτε το τεκμήριο από μια ιδιωτική συλλογή σε μια δημόσια ή από 

μια δημόσια σε μια ιδιωτική. 



 

 

Σημείωση: Όταν επιλέγετε το “Inherit policies” βεβαιωθείτε ότι δεν παρακάμπτονται 

οι άδειες του συστήματος όπως αυτές ορίζονται από το σύστημα εμπάργκο. 

6.8.2 Μαζική μετακίνηση Τεκμηρίων 
Επιλέγετε το collection που θέλετε να μετακινήσετε. Επιλέγετε Export Metadata. 

Στη συνέχεια επιλέγετε το collection στο οποίο θέλετε να μετακινηθούν τα items και κάνετε 

import το επεξεργασμένο αρχείο. 

 

6.9  Επεξεργασία Τεκμηρίου 
Αφού πλοηγηθείτε στο τεκμήριο που θέλετε να επεξεργαστείτε επιλέγετε 

«Επεξεργασία αυτού του τεκμηρίου» από την ενότητα Επεξεργασία στο μενού δεξί πλαϊνό 

μενού, όπως φαίνεται στην παρακάτω εικόνα. 



 

Στη σελίδα που εμφανίζεται και φαίνεται στην επόμενη εικόνα δίνονται πληροφορίες 

καθώς και επιλογές επεξεργασίας για το συγκεκριμένο τεκμήριο. 

 

 

 

 



6.10 Μαζική Επεξεργασία Μεταδεδομένων 
Το DSpace παρέχει την δυνατότητα μαζικής επεξεργασίας μεταδεδομένων. Μέσω 

της πλατφόρμας παρέχεται η δυνατότητα παραγωγής CSV αρχείου με αποτέλεσμα ο χρήστης 

να μπορεί να εκτελέσει με ευκολία τα παρακάτω: 

 Μαζική επεξεργασία των μεταδεδομένων. 

 Μαζική προσθήκη μεταδεδομένων (π.χ. προσθήκη περίληψης σε μια ομάδα 

τεκμηρίων, προσθήκη λεξικού όπως το LCSH). 

 Μαζική εύρεση και αντικατάσταση των τιμών μεταδεδομένων  (π.χ. διόρθωση 

λανθασμένου επωνύμου σε διάφορα αρχεία). 

 Μαζική μετακίνηση τεκμηρίων μεταξύ συλλογών. 

 Μαζική διαγραφή, απόσυρση και επανατοποθέτηση των τεκμηρίων. 

 Ενεργοποίηση μαζικής προσθήκης νέων τεκμηρίων (χωρίς αρχεία) μέσω του CSV 

αρχείου. 

 Επαναταξινόμηση τιμών σε μία λίστα (π.χ. συγγραφείς). 

Δομή αρχείου CSV 

Στην πρώτη γραμμή του CSV ορίζονται οι τιμές των μεταδεδομένων στις οποίες 

αντιστοιχίζεται το υπόλοιπο CSV. Η πρώτη στήλη πρέπει να είναι πάντα το "id", το οποίο 

αναφέρεται στον μοναδικό αριθμό του αντικειμένου. Όλες οι άλλες στήλες είναι προαιρετικές. Οι 

άλλες στήλες περιέχουν τα βασικά πεδία μεταδεδομένων. 

Μια τυπική επικεφαλίδα παρουσιάζεται ακολούθως:  

id,collection,dc.title,dc.contributor,dc.date.issued,etc,etc,etc. 

Οι υπόλοιπες γραμμές του CSV αφορούν συγκεκριμένα αντικείμενα όπως: 

350,2292,Item title,"Smith, John",2008 

Αν θέλετε να αποθηκεύσετε πολλές τιμές για ένα συγκεκριμένο στοιχείο μεταδεδομένων, 

μπορούν να διαχωριστούν με το χαρακτήρα "||". Για παράδειγμα: 

Horses||Dogs||Cats 

6.10.1 Τροποποίηση δεδομένων με το Microsoft Excel 
Αν η τροποποίηση του εγγράφου CVS με κάποιον κειμενογράφο δεν είναι πρακτική 

λόγω του μεγάλου μεγέθους του, η ίδια διαδικασία μπορεί να γίνει με χρήση του Microsoft 

Excel. 

Αρχικά πρέπει να γίνει εξαγωγή του αρχείου μεταδεδομένων για μία συλλογή όπως 

αναφέρεται παραπάνω, μπαίνοντας μέσα σε αυτή τη συλλογή και επιλέγοντας το Export 

Metadata. 

Έπειτα χρειάζεται να γίνει η εισαγωγή του αρχείου στο Excel. Ανοίγοντας το Excel 

χρειάζεται να δημιουργηθεί ένα νέο κενό έγγραφο και μετά να επιλέξετε από την ενότητα 

Data (Δεδομένα) την επιλογή From Text (από κείμενο). 



 

Αρχικά θα σας ζητηθεί να επιλέξετε το αρχείο των δεδομένων που εξάγατε από το 

DSpace και έπειτα στο παράθυρο που εμφανίζεται θα πρέπει να επιλέξετε τις επιλογές: 

- Delimeted (Οριοθετημένο) 

- File Origin (Προέλευση αρχείου) 65001: Unicode (UTF-8) 

- My data has headers (Τα δεδομένα περιέχουν επικεφαλίδες) 

 

Πατώντας Next (Επόμενο) πρέπει να επιλέξετε μόνο το κόμμα (Comma) σαν 

διαχωριστικό χαρακτήρων. 

 



 

Πατώντας Finish (Τέλος) μπορείτε να δείτε το έγγραφο χωρισμένο σε στήλες. Έπειτα 

μπορείτε να το χειριστείτε σαν κανονικό έγγραφο του Excel, ταξινομώντας και 

τροποποιώντας τα δεδομένα του. Αν σκοπεύετε να τροποποιήσετε τα δεδομένα μόνο 

συγκεκριμένων στηλών τότε μπορείτε να σβήσετε όσες δε χρειάζεστε για διευκόλυνση εκτός 

από τη στήλη id. 

 

Αφού ολοκληρώσετε τις αλλαγές χρειάζεται να αποθηκεύσετε το αρχείο με τη μορφή 

CSV και να εισάγετε τα δεδομένα στο DSpace, όπως περιγράφεται στην αντίστοιχη ενότητα. 

6.11 Ορισμός Δικαιωμάτων για  συγκεκριμένο Τεκμήριο 
Για να επεξεργαστείτε τις άδειες για ένα συγκεκριμένο τεκμήριο αφού έχετε 

συνδεθεί ως διαχειριστής πλοηγηθείτε στο τεκμήριο που επιθυμείτε να επεξεργαστείτε. 

Επιλέξτε από το μενού «Επεξεργασία» το «Επεξεργασία αυτού του τεκμηρίου». Στη συνέχεια 



πατήστε το κουμπί «Επεξεργασία εξουσιοδοτήσεων». Στη σελίδα που φαίνεται στην εικόνα 

μπορείτε να ορίσετε δικαιώματα για: 

 ένα τεκμήριο 

 για μια ομάδα αρχείων(bundle) 

 για ένα συγκεκριμένο αρχείο 

 

Δικαιώματα μπορούν να δοθούν μόνο σε ομάδες χρηστών και όχι σε μεμονωμένους 

χρήστες. Τα διαθέσιμα δικαιώματα είναι : 

 ADD 

 REMOVE 

 READ 

 WRITE 

Τα δικαιώματα ADD και REMOVE δε μπορούν να εφαρμοστούν σε αρχεία αφού δεν 

είναι δυνατή η προσθήκη ενός νέου αρχείου σε ένα ήδη υπάρχων αρχείο ή η αφαίρεση ενός 

αρχείου από ένα ήδη υπάρχων αρχείο. Η προσθήκη και αφαίρεση αρχείων πρέπει να γίνεται 

σε επίπεδο ομάδων αρχείων(bundles). 

Η ομάδα Anonymous μπορεί να χρησιμοποιηθεί για να δοθεί δικαίωμα ανάγνωσης 

ακόμα και σε χρήστες που δεν είναι εγγεγραμμένοι. 

6.11.1 Παράδειγμα ανάγνωσης τεκμηρίου από Απλό χρήστη 
Στο παράδειγμα αυτό θέλουμε ο απλός χρήστης (χρήστης που δεν έχει κάνει login) 

να είναι σε θέση να διαβάζει τις πληροφορίες ενός τεκμηρίου, αλλά να μη μπορεί να 

κατεβάσει τα αρχεία που αυτό περιέχει. 

1. Πλοηγήστε στο τεκμήριο και πατάτε στο «Επεξεργασία αυτού του τεκμηρίου». 

2. Κάνετε κλικ στο σύνδεσμο «Επεξεργασία εξουσιοδοτήσεων». 



3. Στην ενότητα «Πολιτικές για το Bundle» (αφορά όλη την ομάδα αρχείων) ή 

«Bitstream» (αφορά το συγκεκριμένο αρχείο) επιλέγεται το κουτάκι δίπλα από τα 

δικαιώματα READ που δεν έχουν ανατεθεί σε κάποια ομάδα.  

4. Πατάτε το κουμπί «Διαγραφή επιλεγμένων». 

ή 

1. Επιλέγετε το collection στο οποίο ανήκει το τεκμήριο. Ορίζεται δικαιώματα READ 

για κάποιες ομάδες χρηστών αλλά όχι για Anonymous. 

2. Επιλέγετε το τεκμήριο που επιθυμείτε και πατάτε στο σύνδεσμο «Επεξεργασία 

αυτού του τεκμηρίου». 

3. Κάνετε κλικ «Επεξεργασία εξουσιοδοτήσεων». 

4. Μόνο στην ενότητα πολιτικές τεκμηρίου ορίζετε READ για την ομάδα Anonymous. 



7 RSS FEEDS 

 

Το RSS είναι μία τεχνολογία που επιτρέπει στους δικτυακούς τόπους να δημιουργούν 

ροές μηνυμάτων στις οποίες μπορεί κάθε χρήστης να εγγραφεί και να λαμβάνει τελευταία 

νέα. Το Apothesis παράγει τέτοια μηνύματα τα οποία ενημερώνουν τους εγγεγραμμένους 

χρήστες σχετικά με τις τελευταίες υποβολές τεκμηρίων. 

Για να εγγραφεί ένας χρήστης στη ροή δεδομένων του καταθετηρίου  μπορεί να 

εγκαταστήσει ένα αναγνώστη RSS μηνυμάτων ως επέκταση στο πρόγραμμα περιήγησης που 

χρησιμοποιεί. Για παράδειγμα μπορεί να χρησιμοποιήσει στο Chrome την επέκταση RSS Feed 

Reader (http://feeder.co/). 

 

http://feeder.co/

