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Lathund för uppsatsadministratörer 
– godkänn publicering av uppsatser/examensarbeten i DiVA 

 

 

 

 

Publicera en uppsats 
Logga in i DiVA http://uu.diva-portal.org/login med ditt universitetskonto och lösenord A och välj Publicera.  

 
Under Publicera visas en lista med uppsatser som ska kontrolleras och publiceras. Om du inte ser uppsatsen i 
Publicera-listan: Kontrollera att uppsatsen inte redan har publicerats i DiVA. Kontakta annars DiVA Helpdesk 
diva-helpdesk@ub.uu.se. Studenten kan ha glömt att ange rätt institution/program/serie vilket gör att du 
inte kan se uppsatsen i din Publicera-lista. 

 

Det är nu möjligt att arkivera uppsatser digitalt i DiVA!  
Kontakta universitetsarkivet univark@uadm.uu.se för att få klartecken att övergå till digital arkivering. 

Du kan sortera listan efter 
registreringsdatum, 
författare, publikations-
typ, titel eller år samt 
ange hur många upp-
satser du vill visa per sida.  

 
Radera en uppsats (t.ex. 
en dubblett) genom att 
klicka på krysset. 

Klicka på 
uppsatsen 
du vill 
publicera. 
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Kontrollera/ Ändra uppgifter: Kontrollera i formuläret att uppgifterna stämmer. Fält med röd markering är 
obligatoriska att fylla i för studenten (vilka fält som är obligatoriska kan variera beroende på 
utbildningsprogram/kurs).  

 

 

 

Kontrollera att rätt 
organisation är vald.  

Om det finns en alternativ titel kan den 
anges här. Det kan t.ex. vara titeln på 
ett annat språk. 

Se till att uppsatsnivå stämmer 
och att rätt antal poäng är valt 

Ta bort vald 
organisation genom 
att klicka på krysset. 

E-postadressen används för att skicka en 
automatisk bekräftelse till studenten när 
uppsatsen har publicerats. 

Om du ska ändra organisation: Klicka på 
Välj organisation och sök eller bläddra 
fram korrekt institution eller avdelning. 
Instruktionsfilm 

 

 

Du kan klicka på Avbryt/Spara ändringar och välja Spara för att spara ändringar utan att publicera 
uppsatsen. Uppsatsen ligger då kvar i Publicera-listan. 

 

Klicka på fulltext för 
att öppna den 
bifogade filen. Om 
filen inte går att 
öppna se s. 7.  
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Kontrollera att rätt utbildnings-
program och ämne/kurs är valt. 
Om de inte finns med i listan 
lämnas fälten tomma. 

För att uppsatsen ska gå att 
hitta i Uppsök och uppsatser.se 
måste ämneskategori vara 
angivet här. 

I listan visas både den gamla benämningen 
poäng och den nuvarande högskolepoäng (hp).  

 

Lokalt ID och Arkivnummer är inte synligt för 
studenten. 

Om uppsatsen är utgiven i en serie ska 
seriens namn anges tillsammans med 
numret i serien.  

Antal sidor anges som den sista numrerade 
sidan i uppsatsen. 

http://diva.ub.uu.se/helpdesk�
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Nyckelord underlättar 
för andra att hitta 
uppsatsen. 

Intern anmärkning är 
inte synlig för studenten. 

Du kan göra text-
fönstret större genom 
att dra i hörnet.  

http://diva.ub.uu.se/helpdesk�
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Hantera filer: Kontrollera den uppladdade filen (om ingen fulltext ska bifogas klickar du på Fortsätt). 

 

 
Granska/Publicera : De uppgifter som är ifyllda visas så att du kan kontrollera att det blev rätt. Om 
uppgifterna stämmer, klicka på Publicera för att publicera uppsatsen.  

 

Klicka på fulltext för att öppna 
filen. Kontrollera att: 
- filen går att öppna som pdf  
(om det inte går se s.7) 
- att rätt fil är uppladdad, d.v.s. den 
slutliga och godkända versionen. 

Redigera: Klicka här för att 
ändra informationen för 
den uppladdade filen. 

Använd länken Ändra 
uppgifter för att 
komma tillbaka till 
formuläret och göra 
ändringar. 

För de flesta filer gäller ”Gör fritt tillgänglig nu”.  

Om uppsatsfilen av någon anledning (t.ex. krav 
från uppdragsgivaren) inte får bli tillgänglig i DiVA 
förrän efter en viss tid väljer du att filen ska göras 
fritt tillgänglig senare. Ange i redigeringsrutan 
som öppnas vilket datum filen får bli tillgänglig.  

Om uppsatsen inte ska publiceras väljer du 
”Endast arkivering”.  

I enstaka fall är uppsatsen sekretessbelagd. Välj 
då sekretess och skriv in diarienummer.  

http://diva.ub.uu.se/helpdesk�
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Att ändra en publicerad uppsats 
Det är möjligt att ändra i en redan publicerad uppsats, att avpublicera en uppsats (skicka tillbaka till 
Publicera-listan) samt att radera en uppsats. Du kan ändra i de uppsatser som du har 
administratörsrättigheter till. 

Logga in i DiVA http://uu.diva-portal.org/login med ditt universitetskonto och lösenord A och välj 
Ändra/Radera post.  

 

Sök fram uppsatsen du vill ändra. Du kan använda valfria sökord, som ord från titeln, författarens namn eller 
uppsatsens urn:nbn (t.ex. urn:nbn:se:uu:diva-9427). 

 
Du får upp en lista med uppsatser som du har behörighet att ändra, avpublicera eller radera. En grön symbol 
till höger om uppsatsen betyder att det finns en fulltextfil bifogad. 

 

Klicka på uppsatsen 
för att ändra eller 
avpublicera 

Radera en 
uppsats helt 

http://diva.ub.uu.se/helpdesk�
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Ändra: Klicka på uppsatsen för att öppna webbformuläret och genomför ändringarna. Fortsätt till steget 
Granska/Publicera och klicka på Godkänn. 

Avpublicera (skicka tillbaka till Publicera-listan): Klicka på uppsatsen för att öppna webbformuläret och 
fortsätt till steget Granska/Publicera. Klicka på länken Avpublicera längst ner bredvid Tillgänglig från och 
sedan på Godkänn. Uppsatsen skickas därmed tillbaka till Publicera-listan och måste publiceras på nytt för 
att bli synlig i DiVA. 

  

Radera: Klicka på det röda krysset X till höger om uppsatsen och bekräfta att du vill radera den. OBS! 
Uppsatsen tas därmed bort helt. 

Om filen inte går att öppna 
Om filen inte går att öppna beror det oftast på att studenten har laddat upp en Word-fil istället för en pdf-fil. 
Du kan själv spara om den till pdf. Är det något annat fel på filen (eller om fil saknas) kontakta studenten och 
be om att få en ny pdf-fil via e-post. Spara den nya filen på din dator och ladda upp den i DiVA.  

Du hanterar filer på sidan Hantera filer i Publicera-spåret. Gör så här för att byta ut en Word-fil till en pdf:   

 

 

Öppna sedan filen i Word och gör om den till pdf. För det behöver du antingen tillägget Spara som PDF i 
Word 2007 eller ett särskilt program som Adobe Acrobat Professional. 

Högerklicka på länken 
”fulltext” (eller 
motsvarande) och välj 
Spara mål/länk som … 

 

Ändra .pdf till .doc och välj 
Filformat/Save as type = 
Alla filer och spara filen på 
din dator. Om du vill kan du 
ge filen ett eget namn 
istället för FULLTEXT01.  

 

http://diva.ub.uu.se/helpdesk�
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Ta bort den felaktiga filen genom att klicka på det röda krysset X bredvid filen. Ladda sedan upp pdf-filen 
från din dator. 

 

 

1. Ta bort den felaktiga filen 
genom att klicka på X 

3. Bläddra fram den nya 
filen och ladda upp den. 

2. Välj om och när filen ska 
göras tillgänglig. 
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