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Техничко упутство за коришћење система 
електронског уређивања часописа ASEESTANT  

 
1. Прављење корисничког налога – Регистрација корисника у систем (први приступ систему) 

а) Сервису можете приступити преко сајта Журнал за криминалистику и право  (http://nbp.kpa.edu.rs/), 
страница СЦИНДЕКС у доњем десном углу екрана,  

 

Као и преко сајта Криминалистицко полицијске академије на страни Журнал за криминалистику и право 
у доњем левом углу Електронска пријава радова за часопис НБП  

http://www.kpa.edu.rs/cms/akademija/izdavackadelatnost/nbp.html 

 



Када Вам се отвори страница, кликните, у десном делу екрана, на опцију 

Niste korisnik? Registrujte se u ovaj sistem!  

 

 

У горњем десном углу налази се и опција Помоћ, тако да су Вам у сваком тренутку доступна веома 
детаљна и прецизна упутства о раду сервиса, којима увек у току рада можете приступити. 

 

б) На страници за регистрацију: 

 користите  искључиво  SRPSKU  LATINICU,  било  да  податке  уносите  на  српском  или  енглеском 
језику  (могућ  је  унос  података  и  са  опцијом English,  али  у  том  случају  водите  рачуна  приликом 
куцања шта Вам се види на екрану – могу бити проблематична слова y, z, а поготово š, ć, č и сл.), 

 обавезно попуните сва поља која су означена звездицом (*), без тога нећете моћи да довршите 
процес регистрације. У случају да неко поље заборавите, сам систем ће Вам рећи шта још треба 
да попуните пре него што завршите регистрацију, 

 пожељно је да попуните и остала поља, али то ћете моћи и накнадно урадити преко опције Мој 
профил, када се пријавите на свој налог. Такође,  све податке о себи, као о кориснику, могуће је 
касније изменити, 

 запишите на сигурно место ваше корисничко име и лозику, у случају да је заборавите,  

 страницу ОБАВЕЗНО ПОПУНИТИ ДВА ПУТА, и на српском и на енглеском језику на следећи начин: 

на српском: 

o проверити  да  ли  је  у  пољу    Језик  обрасца  (на  врху  странице,  НИКАКО  у  левом  ступцу) 
подешена опција Српски 

o унети све податке који следе на српском језику SRPSKOM LATINICОМ, 

 
на енглеском: 



o у пољу Језик обрасца (на врху странице, НИКАКО у левом ступцу) подесити опцију Еnglish 
o унети све податке на енглеском језику 

 

 

 последње опције регистрације односе се на Ваш статус у часопису (аутор, рецензент)  

o рецензенти и чланови уређивачког одбора треба да означе (чекирају) опцију Рецензент, 

o аутори треба да се региструју само као Аутор, 

 

 напослетку кликните на дугме Регистрација, у дну странице, 

 завршили сте поступак регистрације и аутоматски сте пријављени на свој налог. 

За одјаву из налога в. упутство под 2.в). 

 



 

2. Пријава претходно регистрованог корисника – уређивање профила; одјава 
 

а)  На  веб  адреси  http://aseestant.ceon.rs/index.php/nabepo/login  унети  корисничко  име  и  лозинку  и 
кликнути на поље Пријава 

 

 
 
 
 
б) Подаке о  себи можете  у  сваком  тренутку мењати у опцији Мој профил,  у менију  са леве  стране. 
Уласком у ову опцију наћи ћете се на идентичној страници као приликом регистрације Вашег налога. 
Након унетих измена, притиском на поље Сачувај извршићете измене у Вашем профилу. 

в) По завршетку рада одјавите се притиском на опцију Одјава, у менију са леве стране.  

 



 

3. Пријава новог прилога – предавање прве верзије рада Уредништву 

По пријави (в. упутство 2.а) одаберите опцију Аутор. 

 

За почетак пријаве прилога изаберите опцију Кликните овде 

 
 

 
Налазите се на 1. кораку пријаве прилога – Почетак  

Обавезно попуните  сва поља која  су означена  звездицом  (*),  јер без  тога нећете моћи да 
пређете на следећи корак. У случају да неко поље пропустите,  сам систем ће Вам рећи шта 
још треба да попуните пре него Вам дозволи да пређете на следећи корак. 

 

 



а) Прво је неопходно да одаберете одговарајућу Рубрику за Ваш прилог. Рубрику морате одабрати, а 
уколико  Главни  уредник  на  основу  процене  рецензента  буде  сматрао  да  Ваш  прилог  не  спада  у 
одабрану  рубрику,  извршиће  потребну  промену.  Затим  у  пољу  Језик  рукописа  одаберите  језик  на 
којем сте примарно написали чланак (српски или енглески). 
 
б) Неопходно је да Ваш рад испуњава све постављене техничке захтеве, независно од тога колико их 
је у датом тренутку пријаве постављено и да ли су евентуално промењени од последњег пута када сте 
пријављивали прилог. 

Прочитајте их пажљиво и потврдите само онда када Ваш рад заиста испуњава дате услове. Уколико 
Ваш рад то не испуњава, уредите га и потом наставите поступак пријаве. Тек када будете сигурни да 
Ваш рад испуњава постављене услове, означите  (чекирајте)  сва поља. На овај начин преузимате 
одговорност да Ваш прилог заиста и испуњава постављене услове, на основу чега ће бити донета 
одлука о уласку у уређивачки поступак. 

  

в) Пређите на следећи корак притиском на дугме у дну Сачувај и настави. 

 



 
Налазите се на 2. кораку пријаве прилога – Полагање датотеке 
 

 
 

 На овом кораку у систем подносите саму датотеку – фајл, тј. чланак, у WORD formatu. 
Потребно је да читав Ваш чланак, укључујући и проширени резиме буде у једној датотеци, 
написан у складу са упутством за ауторе на енглеском и на српском језику Које можете 
преузети  на сајту НБП‐а на овом линку 
http://www.kpa.edu.rs/cms/akademija/izdavackadelatnost/nbp.html 

 . Водите рачуна да се Ваш рад подноси у верзији која тек треба да иде на рецензију (датотека 
коју прилажете не садржи ваше презиме и име, тј. афилијацију испод наслова, а све с циљем 
да бисте били анонимни рецензенту). Те податке унећете по упутству уредника у завршној фази 
припреме чланка за штампу, а након позитивне рецензије. Такође, не треба подносити рад који је 
прошао  поступак  рецензије  изван  система.  Смисао  система  АSEESTANT  јесте  управо  у  вршењу 
уређивачког, тиме и поступка рецензије кроз систем, на основу чега се врши евалуација квалитета 
уређивања часописа, па и самог рада. 

 Датотека (фајл) подноси се у WORD formatu.  



У  случају  да  користите Microsoft WORD  2007  и  желите  да  промените  у Microsoft WORD  2003, 
следите следећи поступак очувања коначне верзије документа,  како бисте документ сачували у 
формату Microsoft WORD 2003: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. кликните на Office button, у горњем левом углу прозора 

2. потом изаберите опцију Save As 

3. као  формат  вашег  документа  одаберите Word  97‐2003  Document,  након  чега  ће  се  појавити 
уобичајени прозор у којем ћете изабрати локацију за чување, уписати име и сачувати документ. 

 

Obezbeđivanje anonimnosti recenzije 
 

 

 

 

 

1 

2  3



 Датотека (фајл) у WORD formatu (.doc) не сме садржати податке о аутору – афилијацију (ако 
садржи  информације  о  аутору,  онда  уредник  мора  да  их  уклони  пре  поступка  рецензије). 
Систем захтева да поступак рецензије буде анониман, односно да рецензент када добије рад 
нема у њему и податке о аутору. Након окончања поступка рецензије, аутор ће податке о себи 
унети у рад, пре предаје за објављивање, према посебном упутству које ће добити у преписци 
са уредником. 

 У случајевима када се аутор позива на своју књигу или чланак, неопходно је изоставити облике 
са присвојним придевима „мој рад“, „наш рад“ и сл. и позивати се као да  је у питању други 
аутор (нпр. О томе опширније Петровић, П...). 

 Неопходно  је  да  аутор  у  датотеци  (фајлу)  Microsoft  Word  из  Properties  уклони  личну 
идентификацију на следећи начин: 

o За верзије Word закључно са 2003: 

File > Save As > Tools > Security > Remove personal information from file on save > ОК > Save 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

o За верзију Word2007: 

 

1. кликните на Office button у горњем левом углу прозора 

2. потом изаберите опцију Prepare 

3. затим изаберите опцију Inspect Document 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3

1 

2 

3 

4 
5

7

6



За верзију у wорд 2010 

 

4. Кликните на File затим info 

5. потом изаберите опцију Prepare and Sharing Check for Issues 

6. затим изаберите опцију Inspect Document 

 

 

 

За верзију у wорд 2013 

Кликните на File затим info 

7. потом изаберите опцију Inspect Document Check for Issues 

8. затим изаберите опцију Inspect Document 

 

 

ostali koraci su isti 

 



9. откачите Document Properties and Personal Information 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. кликните на дугме Remove All 

 

 

 

 

 

 

 

11. програм ће потврдити брисање личних података 

 

 

 

 

12. кликните на дугме Close 

 

 

 
Захтев  анонимности  у  поступку  рецензије  произлази  из  важећег  Акта  о  уређивању  научних 
часописа, донетог од Министарства за науку и технолошки развој Републике Србије. 
 

 Датотека (фајл) у WORD formatu мора у себи садржати све метаподатке (наслов, сажетак...) и на 
српском и на енглеском језику, идентичне са онима које ћете унети у следећем кораку (3. корак 
Унос метаподатака) 

 У случају да током процеса рецензирања дође до промене метаподатака, аутор треба да, пре 
достављања дорађених верзија чланка, претходно обавезно ажурира и метаподатке. 

 

Следите  пажљиво  детаљна  упутства  за  прилагање  датотеке  која  садржи  Ваш  прилог,  која  су  Вам 
дата на страници на којој се налазите: 

4 

5

6

7 



 



Налазите се на 3. кораку пријаве прилога – Унос метаподатака  
 
Ово је најзначајнији корак у пријави новог прилога. 
 

 
 
Метаподаци су подаци о раду који се, независно од тога што се они укључују у сам рад, посебно 
уносе у сам систем како би пратили рад и омогућили даље праћење цитираности рада и осталих 
релевантних параметара.  

Метаподаци укључују: 

 податке о аутору, 

 наслов и сажетак, 

 остале податке. 
 
Кључне  речи додељује  сам  систем на  основу  наслова и  сажетка  који  је  аутор  унео на  енглеском 
језику  (након,  отприлике,  једног  часа).  Након  одобрења  рецензента,  тј.  позитивне  рецензије, 
уредник  аутору  у  завршној  фази  коресподенције,  шаље  препоруку  да  провери,  одабере  и 
евентуално  дода  кључне  речи  (које  је  генерисао  систем  у  делу  за  уређивање  метаподатака  на 
енглеском језику) и које после преводи на српски.  

 Потребно  је  да  метаподатке  унесете  искључиво  SRPSKOM  LATINICOM  (са  видљивим 
дијакритичким знаковима код слова č, ć, đ, š и ž), било да их уносите на српском или енглеском 
језику. 

 Податке  о  аутору  сам  систем  преузима  са  Вашег  профила.  Они  такође морају  бити  исписани 
SRPSKOM  LATNICOM.  У  случају  да  нису,  треба  их  SRPSKOM  LATINICOM  унети  у  Ваш  профил  (в. 
упутство под 2.а) и 2.b)  

 Обавезно  попуните  сва  поља  која  су  означена  звездицом  (*).  У  случају  да  неки  податак 
заборавите,  сам  систем  ће  Вам  рећи  шта  још  треба  да  попуните  пре  него  што  Вам  дозволи 
прелазак на следећи корак. Пожељно је да попуните и остала поља. 

 

Страницу ОБАВЕЗНО ПОПУНИТИ ДВА ПУТА,  и  на  српском и на  енглеском  језику,  пошто  ће  систем 
аутоматско  генерисање  кључних  речи  извршити  само  ако  је  попуњена  и  страница  на  енглеском 
језику. Попуњавање урадите на следећи начин: 

o ако  пишете  чланак  на  српском  језику  проверите  да  ли  је  у  пољу  на  врху,  Језик  обрасца, 
подешена опција Српски 

o унети све метаподатке који следе на српском језику, обавезно LATINICOM 



 
 

Уколико  користите  функцију  Paste  –  залепи,  водите  рачуна  да  не  пренесете  метаподатке  на 
ћирилици, као и да, уколико копирате из Worda, користите опцију Paste from Word: 

 
 
Не  заборавите  попунити  и  поље  на  дну,  Референце,  у  које  треба  унети  списак  литературе 
идентичан  списку  који  сте  навели  у  одељку  Литература/References  на  крају  Вашег  чланка. 
Референце  треба да  буду  унесене  тако да  између  сваке  ставке  литературе буде  једнан празан 
ред. Референце треба да буду написане у складу са Харвардским цитатним стилом и поређане 
по  абецеди,  без  навођења  редних  бројева,  обавезно  на  латиници,  без  обзира  на  то  што 
евентуално  прилажете  чланак  на  ћирилици.  Никада  немојте  преводити  списак  литературе  – 
референце  се  увек  наводе  у  оригиналу,  осим  ако  су  написане  на  ћирилици  када  их  треба 
написати на латиници. 

 
Сада, пре него што потврдите дугме Сачувај и настави у дну, унесите метаподатке на енглеском: 

o у пољу на врху, Језик обрасца (НИКАКО не пољу Језик у левом ступцу), подесити опцију English 
o унети  све  метаподатке  на  енглеском  језику  осим  референци  (није  потребно  да  поново 

уносите списак литературе у поље References, довољно је уношење на примарној страници). 
 

 
 
Попуњавањем  странице  са  метаподацима  омогућујете  да  систем,  након  отприлике  једног  часа, 
аутоматски  генерише  кључне  речи,  које  ћете  у  завршној  фази  уредничке  припреме,  након 
рецензије  и  према посебном  упутству добијеном од  уредника,  заједно  са  афилијацијом  (личним 
подацима), убацити у коначну верзију Вашег чланка. 

 
Тек сада, када попуните и ову страницу, пређите на следећи корак притиском на дугме у дну –   Save 
and continue. 
 
Ако пишете чланак на енглеском језику, најпре попуњавате страницу када је на врху одабран језик 
English.  После  попуњавања  те  странице  на  енглеском  језику,  а  ПРЕ  притиска  на  дугме  Save  and 
continue у дну, одаберите на врху странице језик Српски, попуните ту страницу на српском језику, и 
тек онда кликните на поље Сачувај и настави на самом дну странице.  
 
Треба да имате на уму да метаподаци у систему увек морају бити ажурирани, нпр. после сугестија 
рецензента  или  уредника  да  се  они  промене,  а  нарочито  пре  накнадног  прилагања  дорађеног 
чланка. 
 



Налазите се на 4. кораку пријаве прилога – Потврда 

 Последњи  корак  омогућава  Вам  да  кликом  на  име  датотеке  у  пољу  Изворно  име  датотеке 
преконтролишете последњи пут да ли сте у систем положили одговарајући документ. 

 У  случају  да  утврдите  да  сте  поднели  погрешан  документ,  пре  довршетка  пријаве  прилога  
кликните на опцију 2. Полагање датотеке и наћи ћете се на 2. кораку пријаве прилога. Поновите 
поступак (в. упутство под 2) и изаберите одговарајући документ који ће заменити стари. 

 Кликом на дугме Доврши пријаву прилога завршавате поступак и Ваш рад је тог момента предат 
Уредништву. 

4. Поступак након предаје прилога  

 

 Након обављеног поступка предаје прилога Ваш рад се налази у поступку уређивања, о чијем 
току  ћете  од  самог  почетка  бити  обавештавани  путем  мејл  адресе  коју  сте  унели  у  систем 
приликом регистрације. Молимо Вас да електронску пошту на адреси коју сте унели приликом 
регистрације проверавате редовно. 

 Мејл адресу,  путем које ће Вас  систем обавештавати о Вашем прилогу, могуће  је променити 
под опцијом Мој профил (в. упутство под 2.б) 

 Осим путем обавештења електронском поштом, у сваком тренутку пријавом у систем можете 
видети у којој се фази налази Ваш рад: 

‐ По извршеној пријави (в. упутство 2.а) одаберите опцију Аутор. 

‐  Пред  Вама  ће  се  отворити  прозор Активни  прилози,  у  којем  ћете моћи  да  видите  статус  свих 
Ваших прилога које сте поднели Уредништву. 

 

 

 

‐ Кликом на активне опције можете се информисати: 

1. о самом прилогу, кликом на активни наслов прилога 

2. о  поступку  уређивања  и  роковима  у  којима  ће  одређене  фазе  уређивачког  поступка 
бити реализоване, кликом на активни статус прилога 

 

 ИМАЈТЕ У ВИДУ ДА СУ ВАМ У СВАКОМ ТРЕНУТКУ ДОСТУПНА ВЕОМА ДЕТАЉНА И ПРЕЦИЗНА 
УПУТСТВА  О  РАДУ  СЕРВИСА,  КОЈИМА  УВЕК  У  ТОКУ  РАДА  МОЖЕТЕ  ПРИСТУПИТИ  НА 
СТРАНИЦИ ПОМОЋ (ПОСЛЕДЊА СТРАНИЦА У НИЗУ ГОРЊЕГ МЕНИЈА). 
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