
Інструкція	для	авторів	
У	цій	інструкції	ви	дізнаєтеся	про	роботу	автора	у	видавничій	онлайн-системі	
OJS	3	від	реєстрації	до	коректури	останньої	гранки.		

	

	 	



Реєстрація	у	журналі	
Щоб	подати	матеріал	до	журналу,	спочатку	необхідно	зареєструватися	у	ролі	
автора.	Відвідувачі	журналу,	як	правило,	можуть	зареєструватися	у	ролі	читача,	
автора	та/або	рецензента.		

Для	реєстрації	у	журналі,	натисніть	на	посилання	«Зареєструватися»	у	правому	
верхньому	куті.	

	

	

	

Ви	побачите	реєстраційну	форму,	яку	треба	заповнити	необхідною	інформацією.	

	

	



Після	входу	до	системи	ви	перейдете	до	панелі	інструментів.	

	

Зараз	вона	порожня,	адже	ви	ще	не	подавали	матеріалів.	

	

	 	



Подання	статті	
Щоб	подати	новий	матеріал,	натисніть	на	кнопку	«Новий	матеріал»	праворуч	на	
екрані.	Вам	буде	запропоновано	виконати	крок	1	із	п’яти,	щоб	завантажити	та	
представити	ваш	матеріал.	

	



Крок	1	

	

Під	час	кроку	1	ви	повинні	надати	попередню	інформацію	про	ваш	матеріал.	

Для	початку	виберіть	відповідний	розділ	для	свого	матеріалу	(наприклад,	стаття,	
рецензія	тощо).	Якщо	ви	вагаєтеся,	який	саме	розділ	вам	потрібен,	зробіть	
припущення.	

Прочитайте	контрольний	список	підготовки	матеріалу	до	подання	та	позначте,	
що	ви	погоджуєтеся	з	вимогами.	Додайте	коментарі	для	редактора,	прочитайте	
заяву	журналу	про	конфіденційність,	а	потім	натисніть	на	кнопку	«Зберегти	та	
продовжити»,	щоб	перейти	до	кроку	2.	

	 	



Крок	2	

	

На	кроці	2	відкриється	вікно,	яке	дозволить	завантажити	файл	вашого	матеріалу.	

Насамперед,	ви	МАЄТЕ	вибрати	компонент	статті.	Це	дозволить	системі	
дізнатися,	чи	є	файл	основним	текстом	рукопису,	зображенням,	набором	даних	
тощо.	Це	слід	зробити	до	того,	як	файл	буде	завантажено.	

	

Після	того,	як	ви	вибрали	компонент	статті,	ви	можете	завантажити	свій	перший	
файл.	Важливо	відзначити,	що	за	раз	ви	можете	завантажувати	тільки	один	файл.	
Додаткові	файли	можна	завантажити	пізніше.	Зазвичай	цей	перший	файл	буде	
основним	текстом	вашого	рукопису.	Після	завантаження	файлу	натисніть	
Продовжити.	



	

Після	завантаження	файлу	вам	буде	запропоновано	перевірити	назву	файлу.	
Використовуйте	посилання	«Редагувати»	для	внесення	змін.	

Натисніть	на	кнопку	«Продовжити».	

Потім	ви	можете	повторити	процесс,	щоб	завантажити	додаткові	файли	
(наприклад,	набір	даних	або	зображення).	

Коли	ви	закінчите	завантаження	усіх	ваших	файлів,	натисніть	Завершити.	Вікно	
завантаження	буде	згорнуто.	

	

Ви	повернетеся	до	сторінки	«Подати	статтю»,	де	побачите	завантажені	файли.	
Якщо	вам	потрібно	внести	зміни,	розгорніть	синю	стрілку	ліворуч	від	вашого	
файлу	та	внесіть	зміни,	використовуючи	посилання	«Редагувати».	

Натисніть	«Зберегти	та	продовжити»,	щоб	перейти	до	кроку	3.	



Крок	3	
На	кроці	3	вам	буде	запропоновано	додати	інформацію	про	матеріал,	зокрема	
заголовок	матеріалу	(з	розбиттям	на	префікс,	заголовок	та	підзаголовок),	
анотацію	та	додаткових	учасників.	

	

...інші	учасники.		

Ви	можете	додати	інших	учасників	(наприклад,	співавторів),	натиснувши	на	
посилання	«Додати	учасників».	Відкриється	нове	вікно	з	полями	для	введення	
інформації.	



Натисніть	Зберегти,	та	новий	учасник	з’явиться	на	екрані.	

Залежно	від	журналу,	до	якого	ви	подаєте	матеріал,	ви	можете	побачити	
додаткові	поля	для	заповнення,	наприклад,	для	ключових	слів	та	списку	
використаних	джерел.		

Щоб	ввести	ключове	слово,	просто	введіть	слово	або	фразу	та	натисніть	на	
клавішу	Enter.	Слово	або	фраза	будуть	відформатовані	як	ключові	слова.	

Перше	поле	для	посилань	передбачає	внесення	переліку	використаних	джерел	
латиницею,	друге	поле	–	кирилицею.		

Натисніть	Зберегти	та	продовжити,	щоб	перейти	до	наступного	кроку.		



Крок	4	
На	кроці	4	вас	попросять	підтвердити,	що	ви	готові	завершити	подання.	

Натисніть	Завершити	подання	матеріалу.	

	

З’явиться	вікно	з	проханням	підтвердити,	що	ви	готові	завершити.	Натисніть	OK.	

	

	 	



Крок	5	

Подання	матеріалу	завершено!	Редактора	повідомлено	про	ваш	матеріал.	
На	цьому	етапі,	ви	можете	перейти	за	посиланнями:	

• Переглянути	цей	матеріал	

• Створити	нове	подання	матеріалу	

• Повернутися	до	панелі	інструментів	

Після	завершення	подання	ви	не	можете	вносити	зміни	до	нього.	Якщо	ви	хочете	
замінити	поданий	вами	файл	або	внести	інші	зміни	до	подання,	вам	потрібно	буде	
зв’язатися	з	редактором	за	допомогою	інструменту	попереднього	перегляду	
дискусій.	

	 	



Панель	інструментів	
Тепер	матеріал	на	вашій	панелі	інструментів.	Ви	бачите,	що	він	знаходиться	на	
етапі	подання	матеріалу.	

	

У	найближчі	дні	матеріал	перейде	до	етапу	рецензування,	та	якщо	його	буде	
прийнято	—	до	етапів	«Літературне	редагування»	та	«Публікація».	

	 	



Відповідь	на	рецензію	
Як	тільки	процес	рецензування	завершено,	ви	отримаєте	повідомлення	
електронною	поштою	від	редактора	про	його	рішення.	

	

Отримавши	листа,	увійдіть	до	вашої	панелі	інструментів.	

	

Для	перегляду	рішення,	натисніть	на	посилання	«Рецензування»	поруч	з	
матеріалом.	

	



Тут	ви	можете	побачити	це	рішення	(запит	на	внесення	змін)	та	посилання	на	
повідомлення	редактора.	

	

Ґрунтуючись	на	інформації	у	повідомленні	редактора,	ви	повинні	підготувати	
нові	версії.	

	 	



Завантаження	виправленого	файлу	
Прокрутивши	сторінку	донизу,	ви	знайдете	панель	«Нові	версії».	

Використовуйте	посилання	«Завантажити	файл»	для	завантаження	
виправленого	рукопису.	

	

У	спадному	меню	виберіть	завантаження	нової	версії	наявного	файла.	

Потім	завантажте	виправлений	файл	та	натисніть	Продовжити.	



	

Перевірте	дані	файла	та	натисніть	Продовжити	ще	раз.	

	

Якщо	у	вас	є	додаткові	файли	для	завантаження,	завантажте	їх	зараз.	У	іншому	
випадку	натисніть	Завершити.	

Ваш	виправлений	файл	тепер	відображається	на	панелі	«Нові	версії».	

	

	 	



Інформування	редактора	
Наступний	крок	—	проінформувати	редактора	про	те,	що	виправлений	файл	є	
доступним.	Для	цього	перейдіть	до	панелі	«Обговорення	рецензування».	

	

Виберіть	посилання	«Додати	обговорення».	

Використовуйте	посилання	«Додати	користувача»,	щоб	додати	редактора.	

Введіть	тему	та	повідомлення.	

Натисніть	OK	для	відправлення	повідомлення.	

Тепер	лист	відправлено	редакторові,	і	ви	(та	редактор)	можете	побачити	
повідомлення	на	панелі	«Обговорення	рецензування».	

На	цьому	етапі	авторові	необхідно	зачекати	на	відповідь	редактора	про	те,	чи	нові	
версії	допускаються.	



Нові	версії	прийнято	
Ви	отримаєте	електронний	лист	з	підтвердженням,	що	нові	версії	прийнято.	

Крім	того,	сповіщення	відобразяться	на	вашій	панелі	інструментів.	

	

Останнє	сповіщення	є	поточним.	Натисніть	на	нього,	щоб	відкрити	повідомлення	
(яке	збігається	з	повідомленням,	яке	ви	отримали	до	цього).	

	

Використовуйте	X	у	верхньому	правому	куті,	щоб	згорнути	вікно.	

Далі	внизу	панелі	інструментів	ви	також	побачите	відповідь	редактора.	



	

Натисніть	на	заголовок	обговорення	для	перегляду	всіх	повідомлень.	

	

Вітаємо!	Ваші	нові	версії	прийнято,	і	матеріал	переходить	до	етапу	«Літературне	
редагування».	

	 	



Повторне	відправлення	для	
рецензування	
Якщо	рішенням	редактора	є	повторно	надіслати	для	рецензування,	то	вам	
необхідно	увійти	до	системи	та	вибрати	статтю	на	сторінці	поданих	матеріалів.	
Повторне	відправлення	здійснюється	на	етапі	рецензування,	нема	потреби	
розпочинати	нове	подання.	

На	етапі	рецензування	після	внесення	змін	до	документа	ви	маєте	зробити	дві	
речі	для	повторного	відправлення:	

Завантажте	новий	файл	до	розділу	нових	версій.	Щоб	завантажити	новий	файл,	
натисніть	«Завантажити	файл».	Відкриється	нове	вікно,	яке	дозволить	
завантажити	файл(и).	Виберіть	відповідний	параметр	зі	спадного	меню,	щоб	
вказати,	що	ви	не	надсилаєте	нову	версію	вже	наявного	файла.	

Додайте	обговорення,	щоб	повідомити	редактора	про	те,	що	ви	повторно	
надіслали	матеріал.	

Процес	рецензування	буде	повторено,	і	ви,	найімовірніше,	отримаєте	запит	на	
внесення	додаткових	змін.	Як	тільки	вони	будуть	завершені	та	прийняті,	ви	
перейдете	до	наступного	етапу.	

	 	



Відповідь	на	запит	на	літературне	
редагування	
Наступним	кроком	у	робочому	процесі	є	перевірка	файлів	матеріалу,	які	були	
відредаговані.		

Ви	отримаєте	електронного	листа,	що	повідомляє	про	доступність	файлів.	Щоб	
побачити	їх,	увійдіть	до	журналу	та	перейдіть	до	панелі	інструментів.	

Ви	можете	побачити	свій	запис	на	панелі	«Моє	авторство».	Виберіть	посилання	
«Літературне	редагування»,	щоб	перейти	до	повного	запису	про	матеріал,	
зокрема	сповіщення	на	панелі	«Обговорення	літературного	редагування».	

Натисніть	на	зв’язане	обговорення,	щоб	відкрити	його,	прочитайте	повідомлення	
та	відкрийте	прикріплений	файл.	



Після	того,	як	ви	прочитали	прикріплений	файл,	ви	можете	відповісти	
літературному	редакторові,	зазначивши	необхідні	зміни	або	ваше	схвалення.	

	

У	разі	потреби	ви	можете	прикріпити	нову	версію,	але	в	цьому	прикладі	ми	
просто	схвалимо	зміни	та	натиснемо	OK.	



На	панелі	інструментів	ви	побачите,	що	ви	були	останнім,	хто	відповів	на	
повідомлення.	

	

Ваша	роль	у	процесі	літературного	редагування	завершена.	Тепер	ви	можете	
чекати	на	запит	на	коректуру	остаточних	гранок	(наприклад,	файлів	PDF,	HTML	
тощо)	перед	публікацією.	

	 	



Відповідь	на	запит	на	коректуру	
Наступним	кроком	у	робочому	процесі	є	перевірка	файлів	матеріалу,	які	були	
перетворені	на	гранки	(наприклад,	PDF,	HTML	тощо).		

Ви	отримаєте	електронного	листа,	яке	вказує,	що	файли	доступні.	Щоб	побачити	
їх,	увійдіть	до	журналу	й	перейдіть	до	панелі	інструментів.		

	

Ви	можете	побачити	свій	запис	на	панелі	«Моє	авторство».	Натисніть	на	
посилання	«Публікація»,	щоб	перейти	до	повного	запису	про	матеріал,	зокрема	
сповіщення	на	панелі	«Обговорення	публікації».	

	



Натисніть	на	зв’язане	обговорення,	щоб	відкрити	його,	прочитайте	повідомлення	
та	відкрийте	прикріплений	файл.	

	

Після	того,	як	ви	прочитали	прикріплений	файл,	ви	можете	відповісти	
верстальнику,	зазначивши	будь-які	необхідні	зміни	або	ваше	схвалення.	

	

От	і	все!	Ваша	роль	у	редакційному	робочому	процесі	завершена.	


