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¿ En qué me puede ayudar Admin Tool ?

- Organizar, crear y editar grupos de 
usuarios asociados a nuestra cuenta

- Gestionar los privilegios de los 
usuarios basándonos en rangos de 
IP

- Gestionar accesos remotos

- Gestionar perfiles de usuarios

- Configurar sistemas de entrega de 
documentos

- Poner el logo de nuestra biblioteca, 
texto o crear un link a nuestra 
biblioteca desde Scopus

- Obtener acceso a estadísticas de 
uso

- Scopus linking
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¿ Cómo accedemos a Admin Tool ?

Para acceder a Admin Tool necesitamos estar dentro
del rango de direcciones IP de nuestra institución.
Utilizaremos nuestro número de usuario y password de
Administrador.

https://admintool.elsevier.com
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Pantalla de Información general

- En la parte izquierda de
la pantalla se nos
muestran los detalles de
nuestra cuenta

- En la parte derecha de
la pantalla nos
aparecerán los grupos
asociados a nuestra
cuenta de administrador



6

Pantalla de Información general

- Al lado de la pestaña 
General nos aparecerá 
la pestaña de Scopus, 
para su administración.
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Pantalla de Información general

Desde la pestaña 

general vamos a 

poder gestionar :

-La estructura de 

nuestra cuenta: 

Creando o editando 

grupos, organizando 

las IP

- Gestionando 

nuestros usuarios
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Pantalla de Información general

Desde la pestaña 

general vamos a 

poder :

- Integrar nuestra 

biblioteca (configurar 

un link a nuestro 

préstamo 

interbibliotecario)

- Obtención de 

estadísticas de uso
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Crear o Editar un grupo
Ejemplo: Supongamos que tenemos un grupo de usuarios de nuestra institución que queremos organizar en 

grupos para : comprobar el uso que hacen de Scopus, organizar la entrega de documentos, acceso transaccional 

y su tarjeta de crédito. 

Para empezar vamos a hacer clic en ‘Create/Edit a Group ‘ 
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Crear o Editar un grupo

Le daremos un nombre al grupo y si fuera necesario una fecha de inicio y de fin.
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Crear o Editar un grupo

Nos interesará crear grupos para :

- Organizar las direcciones IP y los usuarios asociados a la cuenta de nuestro 
grupo o institución.

- Para especificar diferentes configuraciones para los distintos grupos, tal vez no 
todos los usuarios tienen acceso a todos los productos.

- Para obtener estadísticas de uso de los productos, separadas por grupo.

- Organizar nuestra cuenta en grupos nos permitirá controlar las descargas de 
documentos que se realizan.

Si desea borrar algún grupo de su cuenta, póngase en contacto con su E-customer service
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Editar cuentas IP

Una vez hemos creado el grupo y le

hemos dado un nombre vamos a

organizar las IP’s asociadas a este

grupo.

Haremos ‘clic’ en el apartado “Account

IP Ranges”

Veremos los rangos de direcciones IP

asociadas a nuestra cuenta y podremos

moverlas, borrarlas, etc.



13

Creación de un grupo

Si hacemos clic en el grupo 

que hemos creado

nos aparecerán los detalles 

asociados a éste grupo, tales 

como: permitir o no la petición 

de artículos cuando la 

institución no tenga suscrita la 

publicación, permitirle o no la 

compra utilizando una tarjeta 

de crédito, etc.
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Gestión de usuarios
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Gestión de usuarios

Hacer clic en ‘Search, View and Modify user Profiles’ para:

-Ver los usuarios registrados en nuestra cuenta

-Buscar un usuario específico

-Cambiar sus datos de contacto tales como el nombre, dirección y privilegios.

Para crear un nuevo perfil de usuario hacer clic en el botón ‘Create User Profile’.

Si deseamos borrar un perfil de usuarios contactar con el E-Customer service

Haremos ‘clic’ en ‘Create/Manage Remote Acces Registration IDs’ para proporcionar

accesos remotos .

Las instrucciones a seguir para conectarse de manera remota se envían directamente

al correo electrónico de los usuarios que especifiquemos.

Podremos añadir nuevos administradores a nuestra cuenta haciendo clic en

‘Administrators’
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Buscar, ver o modificar perfiles de usuarios

Vamos a poder buscarlos por nombre, apellido, e-mail, o limitar nuestra 

búsqueda por :grupo, tipo de miembro o ver los usuarios inactivos.
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Crear un nuevo perfil de usuario

Incluso ponerle fechas de 

acceso

Rellenaremos los 

campos 

marcados con un 

asterisco.
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Crear/gestionar accesos remotos

Al usuario se le envía 

un correo electrónico 

con las instrucciones 

a seguir.
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Añadir más administradores
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Integración de la biblioteca (Préstamo Interbibliotecario), 
Compras de artículo y Informes COUNTER y non-COUNTER

Haciendo clic en ‘View 

Counter Reports’ podremos 

obtener informes de 

diferentes categorías

Desde aquí podremos

configurar un link a

nuestro préstamo

interbibliotecario para

la petición de artículos

de publicaciones que

no tengamos suscritas.

COUNTER es una iniciativa internacional que presta servicios a bibliotecarios, editores e intermediarios mediante el establecimiento 

de normas que faciliten el registro y la notificación de las estadísticas de uso en línea de una manera coherente, creíble y compatible. 

Elsevier es un participante activo en COUNTER.

Haciendo clic en ‘View Non-

Counter Reports’ podremos 

obtener las estadísticas de 

uso y por usuarios
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Integración de la biblioteca (Préstamo Interbibliotecario) 
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Informes COUNTER
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Informes non-COUNTER



Administración de Scopus

Desde la pestaña de Scopus vamos a 

poder:

- Personalizar la interfaz

- Añadir links externos

- Extraer informes del listado de las 

revistas disponibles en Scopus

- Promocionar Scopus (descarga de 

material de ayuda )



Personalizar nuestra interfaz: Añadir el logo de 
nuestra institución o un texto

Aquí escribiremos un texto

Aquí pondremos la 

URL de la imagen

Podemos poner un 

enlace (hipervínculo) 

tanto al texto como a 

la imagen para que 

nos lleve a nuestra 

biblioteca, por 

ejemplo

Hacemos clic en ‘ Institutional Logo or Text’



Personalizar nuestra interfaz: Mensajes institucionales

Hacemos clic en ‘ Institutional Text Messages’

Ejemplo de mensaje institucional: “No te puedes conectar a Scopus porque estás fuera del 

rango de IPs de tu institución”
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Scopus linking: Añadir links
Desde la pestaña de Scopus, hacer 

clic en:

-’Pre-Defined Links’: para configurar

links a préstamo interbibliotecario y a

donación de documentos servicios pre-

definidos por mi cuenta

-’External Linking Settings’: para

especificar nuestro link resolver y

personalizar otros links externos desde

Scopus

-’Quick Link Settings’: para configurar

acceso a nuestra OPAC

Podremos establecer links externos desde Scopus según nuestras preferencias. Para editar 

un link externo, seleccionar la categoría de la lista a la que pertenece el link y luego hacer clic 

en el nombre del link a editar.
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Scopus linking: Pre-Defined Links

-’Pre-Defined Links’: para configurar links a préstamo interbibliotecario y a

donación de documentos, servicios pre-definidos por mi cuenta (pestaña

general).
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Scopus linking: Enlace a Préstamo Interbibliotecario



Scopus linking: External Linking Settings

’External Linking Settings’: para especificar nuestro link resolver (SFX 

por ejemplo) y personalizar otros links externos desde Scopus , para 

poder enlazar al texto completo, de lo que tengo subscrito. 



Scopus linking: Quick Link Settings
’Quick Link Settings’: Se utiliza para configurar el acceso a nuestra OPAC

Por ejemplo, para facilitar el acceso 

a nuestros usuarios, al catálogo de 

nuestra biblioteca



Contenido de Scopus : Informe de cobertura

Para la obtención de estadísticas de las publicaciones que recoge Scopus.



Contenido de Scopus : Opciones de búsqueda

Editar las opciones de búsqueda en Scopus



Contenido de Scopus : Opciones de búsqueda



Promoción de Scopus para sus usuarios

- Haciendo clic en ‘Explaining Scopus to your users’, encontraremos 

material informativo sobre Scopus.



Promoción de Scopus para sus usuarios
https://www.elsevier.com/solutions/scopus/support/promote

https://www.elsevier.com/solutions/scopus/support/promote
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Guías de ayuda 

- Admin Tool Quick Reference Guide
https://www.elsevier.com/__data/assets/pdf_file/0005/97799/elsevier_admin_tool_s
ciencedirect_quick_reference_guide.pdf

- Admin Tool Scopus Quick Reference Guide: 
https://www.elsevier.com/__data/assets/pdf_file/0019/116065/4611-Elsevier-Scopus-
Quick-Reference-Guide-v6-HI-with-hyperlinks.pdf

- Activar acceso remoto para usuarios: 
https://www.elsevier.com/solutions/sciencedirect/support/authentication-and-
access

- Usage Reports: https://www.elsevier.com/librarians/usage-reports

https://www.elsevier.com/__data/assets/pdf_file/0005/97799/elsevier_admin_tool_sciencedirect_quick_reference_guide.pdf
https://www.elsevier.com/__data/assets/pdf_file/0019/116065/4611-Elsevier-Scopus-Quick-Reference-Guide-v6-HI-with-hyperlinks.pdf
https://www.elsevier.com/solutions/sciencedirect/support/authentication-and-access
https://www.elsevier.com/librarians/usage-reports
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¡ Gracias !


