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Elements	
  of	
  a	
  Stub	
  

Title	
  
DescripIon	
  (Abstract)	
  
Owner	
  (≈	
  Author)	
  
PublicaIon	
  Date	
  
PublicaIon	
  Status	
  
ReporIng	
  Date	
  

Title	
  
DescripIon	
  (Abstract)	
  
Owner	
  
PublicaIon	
  Date	
  
PublicaIon	
  Status	
  
ReporIng	
  Date	
  
URL	
  Link(s)	
  

Stub	
   Derived	
  MetaData	
  

Page	
  

Image	
  

A-achment	
  

URL	
  

Tags	
  

KPI(s)	
  
Person(s)	
  
Project(s)	
  
Grant(s)	
  
Node(s)	
  
InsItuIon(s)	
  
….	
  

User-­‐defined	
  tags	
  



Mandatory	
  Tagging	
  

The	
  table	
  shows	
  which	
  tags	
  should	
  be	
  provided	
  for	
  which	
  type	
  of	
  stub	
  –	
  one	
  at	
  least	
  if	
  
it	
  is	
  marked	
  ‘Yes’,	
  although	
  more	
  than	
  one	
  tag	
  can	
  be	
  provided	
  if	
  needed.	
  Users	
  can	
  
also	
  add	
  as	
  many	
  of	
  their	
  own	
  tags	
  as	
  they	
  wish.	
  

Stub	
  Type	
  

Persons	
  
(Management,	
  
ScienBsts,	
  
Technicians,	
  

Other)	
  

KPI	
  ReporBng	
   Nodes	
   InsBtuBons	
   Projects	
   Grants	
   Cost	
  Centres	
  

Personnel	
   Yes	
   	
  	
   Yes	
   	
  	
   	
  	
   	
  	
   	
  	
  

PresentaIons	
   Yes	
   Yes	
   Yes	
   	
  	
   Yes	
   Yes	
   	
  	
  

PublicaIons	
   Yes	
   Yes	
   Yes	
   	
  	
   Yes	
   Yes	
   	
  	
  

Reports	
   Yes	
   Yes	
   Yes	
   	
  	
   Yes	
   Yes	
   	
  	
  

Data	
  CollecIons	
   Yes	
   Yes	
   Yes	
   Yes	
   Yes	
   Yes	
   	
  	
  

CollaboraIons	
   Yes	
   Yes	
   Yes	
   Yes	
   Yes	
   Yes	
   	
  	
  

Associates/	
  Collaborators	
   Yes	
   Yes	
   Yes	
   Yes	
   	
  	
   	
  	
   	
  	
  

Projects	
   Yes	
   Yes	
   Yes	
   Yes	
   	
  	
   Yes	
   Yes	
  

Students	
   Yes	
   Yes	
   Yes	
   Yes	
   Yes	
   Yes	
   Yes	
  



Step-­‐By-­‐Step:	
  1	
  

Within	
  the	
  appropriate	
  
folder,	
  click	
  a	
  stub	
  (or	
  
create	
  a	
  new	
  one).	
  For	
  
exisIng	
  stubs,	
  click	
  on	
  

‘Edit’	
  

If	
  you	
  cannot	
  see	
  the	
  
green	
  menu	
  bar,	
  you	
  

are	
  not	
  logged	
  in,	
  or	
  do	
  
not	
  have	
  the	
  correct	
  

privileges	
  



Step-­‐By-­‐Step:	
  2	
  

EdiIng	
  shows	
  the	
  
‘Default’	
  view	
  on	
  

opening.	
  We	
  need	
  to	
  
click	
  ‘CategorisaIon’	
  to	
  

manage	
  tags	
  



Step-­‐By-­‐Step:	
  3	
  

The	
  collecIons	
  of	
  tags	
  
(keywords)	
  are	
  

provided	
  in	
  a	
  drop-­‐
down	
  list.	
  

These	
  lists	
  are	
  maintained	
  by	
  
linking	
  to	
  master	
  lists	
  in	
  

other	
  systems,	
  in	
  due	
  course	
  
the	
  link	
  will	
  be	
  automated	
  

Note	
  that	
  we	
  have	
  grouped	
  
SAEON	
  personnel	
  so	
  that	
  it	
  is	
  

easier	
  to	
  find	
  people.	
  



Step-­‐By-­‐Step:	
  4	
  

Build	
  up	
  a	
  set	
  of	
  tags	
  
for	
  the	
  stub	
  by	
  

selecIng	
  one	
  or	
  more	
  
keywords	
  from	
  each	
  

list	
  

Use	
  these	
  bucons	
  to	
  
transfer	
  keywords	
  one	
  
at	
  a	
  Ime,	
  or	
  all	
  entries	
  
in	
  the	
  list,	
  or	
  to	
  remove	
  

them	
  again	
  

Click	
  ‘Save’.	
  That’s	
  it!	
  



Step-­‐By-­‐Step:	
  5	
  

The	
  tags	
  (keywords)	
  
will	
  be	
  listed	
  with	
  the	
  
stub	
  in	
  normal	
  view.	
  

Note	
  that	
  one	
  can	
  click	
  
a	
  keyword	
  to	
  get	
  all	
  
stubs	
  filed	
  under	
  that	
  

keyword	
  

One	
  can	
  also	
  type	
  a	
  
keyword	
  in	
  the	
  top	
  
right	
  ‘Search’	
  box	
  

anywhere	
  in	
  the	
  site.	
  A	
  
list	
  is	
  provided	
  	
  



Final	
  Notes	
  

•  SAEON	
  Personnel	
  stubs:	
  select	
  the	
  
appropriate	
  entry	
  from	
  the	
  keyword	
  lists	
  as	
  
well,	
  even	
  though	
  the	
  stub	
  is	
  named	
  afer	
  the	
  
person	
  –	
  this	
  provides	
  a	
  formalised	
  filing	
  link.	
  


