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ВСТУПВСТУП

Розвиток науково-видавничої діяльності Національної академії наук 
України в частині підготовки і випуску наукових періодичних видань нині 
визначений двома новаціями: ініціативою ЄС щодо відкритого доступу 
(дал ВД) та відкритої науки і наказом МОН України «Про затвердження 
Порядку формування Переліку наукових фахових видань України». 

На момент схвалення Кабінетом Міністрів України розпорядження 
«Про затвердження національного плану щодо відкритої науки» Ук раї-
на мала деякі стартові переваги: фактично відкритий доступ до науко-
вих публікацій. Але існував вагомий дисбаланс між функціонуванням 
ВД і відсутністю його законодавчого забезпечення. Більшість наукових 
журналів в Україні є некомерційними та повністю субсидуються засно-
вниками — науковими установами та закладами вищої освіти, тобто 
по суті — державою. Традиційно зусилля редакційних колегій і редакцій 
були зосереджені на розповсюдженні друкованих примірників і пара-
лельно надавали вільний доступ до електронних версій опублікованих 
матеріалів, існували як «дзеркальні» видання у теперішньому розумін-
ні. Ухвалення Закону України «Про затвердження Порядку фор му ван-
ня Переліку наукових фахових видань України» із обов’яз ко вою вимо-
гою для наукових видавців підтримувати актуальні електронні ресурси 
видань сприяло регулярному оновленню вебсайтів та отриманню циф-
рових ідентифікаторів об’єктів (doi) для всього опублікованого вмісту 
у Crossref, який фактично є одним з найбільших харвестерів наукових 
публікацій. Це призвело до швидшого зростання присутності україн-
ських наукових фахових видань у вільному доступі.

Деякі елементи інфраструктури відкритої науки в НАН України на 
той час вже існували, зокрема, значна частина журналів, що видає Ака-
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демія та її установи, викладали повні тексти статей у відкритий до-
ступ у форматі pdf, супроводжуючи їх метаданими, іноді неповними, 
українською й англійською мовами. Понад 80 з них забезпечували 
відкриті публікації усіма необхідними метаданими і підтримкою про-
токолів для безпосередньої інтеграції у європейські та українські ре-
позитарії відкритих публікацій. Проте навіть ті публікації журналів 
НАН України, що є у відкритому доступі з повним текстом і необхід-
ними метаданими, не відповідають найновішим критеріям відкритос ті, 
бо не містять посилань на опубліковані колекції даних, що викорис-
тані для створення ілюстративного матеріалу, посилань на пов’язані 
препринти, на відповідні користувацькі ліцензії. І на сьогодні відсут-
ній централізований пошук наукових публікацій з різних бібліотек та 
видань, а більшість уже відкритих публікацій не потрапляє у міжна-
родні репозитарії.

З метою виправлення цієї ситуації та поліпшення рівня представ-
лення результатів наукової роботи установ НАН України у світовому 
інформаційному просторі в Академії протягом останніх двох десяти-
річ реалізовано та впроваджено важливі елементи відкритої науки:

– майже 70 % з 277 діючих періодичних видань НАН України і уста-
нов НАН України вже відкрили вільний доступ до повних текстів ста-
тей на своїх вебресурсах;

– електронний архів «Наукова періодика України» Національної біб-
ліотеки України імені В.І. Вернадського містить майже 200 тисяч текс-
тів статей з 381 наукового періодичного видання, загалом — 1,28 млн 
текстів статей з-понад 2870 періодичних видань;

– система пошуку в архівах відкритих публікацій надає доступ до 
650 тис. документів з 75 електронних бібліотек України (тобто при-
близно 15 % від загальної кількості); 

– функціонують елементи відкритої дослідницької інфраструкту-
ри: система центрів колективного користування приладами, що нада-
ють послуги іншим установам НАН України та зовнішнім користувачам; 
установи НАН України підключені до високошвидкісної Академічної 
мережі обміну даних (АМОД) та Української науково-освітньої телеко-
мунікаційної мережі УРАН, мають вихід у європейську мережу GEANT; 
обчислювальні ресурси і ресурси збереження даних НАН України 
об’єднані в Український національний грід (УНГ) із можливістю надан-
ня хмарних послуг;
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– посилюється інтеграція в світову та європейську науку: 63 жур-
нали НАН України (з відкритим або обмеженим доступом) індексують 
найбільші світові наукометричні бази даних Scopus і Web of Science Сore 
Сollection;

– поширюється участь в європейських організаціях відкритої науки: 
Інститут теоретичної фізики імені М.М. Боголюбова НАН України пред-
ставляє Україну в European Grid Initiative Foundation (EGI Foundation);

– НАН України бере участь у побудові національної хмари відкри-
тої науки як складової EOSC на засадах, визначених Концепцією роз-
витку цифрової економіки та суспільства України на 2018—2020 роки 
(розпорядження Кабінету Міністрів України від 17.01.2018 № 67-р).

Водночас у НАН України тільки починає формуватись повноцінна 
інфраструктура відкритої науки, яка має охоплювати наукові журнали 
відкритого доступу, електронні репозитарії наукових установ, репози-
тарії відкритих даних і архіви препринтів. Підставою для цього є по-
станова Президії НАН України від 02.11.2022 № 327 «Щодо участі НАН 
України в реалізації європейських принципів відкритої науки», де було 
визначено завдання з реалізації національного плану щодо відкритої 
науки та створено Робочу групу НАН України з питань відкритої науки. 
З огляду на важливість і актуальність створення і впровадження комп-
лексної централізованої інфраструктури відкритої науки в НАН Укра-
їни, а також забезпечення умов і стимулів реалізації принципів відкри-
тої науки установами та дослідниками Академії розпорядженнями 
Президії НАН України від 07.02.2023 № 67 та від 30.03.2023 № 170 запо-
чатковано виконання Цільового науково-технічного проєкту НАН 
України «Створення й впровадження інфраструктури відкритої науки 
в НАН України (OPENS)» на 2023—2024 роки.

Відповідно до зазначених у проєкті завдань побудова інфраструкту-
ри відкритої науки НАН України передбачає створення та підтримку 
п’ятьох складових — пов’язаних електронних ресурсів для збереження, 
обміну, представлення у ВД дослідницьких даних, препринтів, наукових 
періодичних видань і статей. Однією з цих складових є Універсальна ви-
давнича платформа наукових журналів НАН України із забезпеченням 
відкритого доступу до наукових публікацій, розпорядником і утримува-
чем якої призначений Видавничий дім «Академперіодика» НАН України.

Над питанням уніфікованих вимог до вебресурсів наукових жур-
налів НАН України й оптимізації роботи редакцій журналів щодо їх 
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наповнення і функціонування Видавничий дім «Академперіодика» 
НАН України працював багато років у межах власних прикладних до-
сліджень історії та сьогодення видавничої справи Академії.

За цей час були напрацьовані основні вимоги до друкованих версій 
журналів і зазначення у них необхідної інформації: повноти метаданих, 
засад охорони авторського права тощо, а також рекомендації щодо відо-
браження цієї інформації на структурованих вебресурсах наукових пе-
ріодичних видань. За ці роки, особливо в останнє десятиліття, також від-
булись вагомі зрушення в засадах поводження з науковою інформацією 
в усьому світі. Це й ініціативи відкритого доступу і відкритої науки, кон-
кретизація вимог до академічної доброчесності та охорони авторського 
права, активізація боротьби з плагіатом і різними видами дискримінації, 
стрімкий розвиток інформаційно-комунікаційних технологій тощо.

Однак лише з відкриттям в Академії цільового науково-технічного 
проєкту «Створення й впровадження інфраструктури відкритої науки 
в НАН України (OPENS)» роботи ВД «Академперіодика» НАН України 
набули іншого рівня інституційності. До того ж виникла можливість 
поєднати вебресурси журналів із іншими інтеграторами наукової ін-
формації — світовими харвестерами, архівами препринтів і відкритих 
дослідницьких даних, що є зараз загальносвітовою тенденцією. Важли-
вим кроком у цьому напрямі стало укладання та погодження з іншими 
учасниками проєкту Концептуальної схеми зв’язків елементів відкри-
тої науки у НАН України.

Протягом 2023 р. з метою впровадження в практику діяльності 
Академії та її установ дієвих механізмів відкритого доступу до наукових 
результатів і публікацій ВД «Академперіодика» НАН України проаналі-
зував наявний світовий досвід і інструменти побудови хмари відкритої 
науки. Також було досліджено стан представлення у відкритому доступі 
і відповідність вимогам до видань відкритого доступу наукових журна-
лів, засновником чи одним зі співзасновників яких є НАН України як 
юридична особа. На підставі отриманих результатів багатьом журна-
лам надано конкретні індивідуальні рекомендації щодо поліпшення 
їхніх вебресурсів і представлення на них необхідної інформації.

Оскільки найдоступнішим і найпридатнішим нині способом побу-
дови робочого ефективного вебресурсу та об’єднання їх у спільну плат-
форму є програмне забезпечення Open Journal System (OJS), фахівці ВД 
«Академперіодика» НАН України розробили й успішно апробували 
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алгоритм міграції вебресурсів журналів та їхніх архівів на видавничу 
платформу OJS із паралельним забезпеченням автоматичної перере-
єстрації цифрових ідентифікаторів наукових об’єктів doi.

2024 року ВД «Академперіодика» НАН України активізував свою 
роботу у двох основних напрямах: 1) розробка нормативних документів, 
які унормували б діяльність наукових журналів та Видавничої плат-
форми; 2) налаштування й наповнення цієї платформи власними сила-
ми і шляхом навчання працівників редакцій наукових журналів.

Спільно з Науково-видавничою радою НАН України було підго-
товлено Положення про журнал відкритого доступу Національної ака-
демії наук України, затверджене розпорядженням Президії НАН Укра-
їни від 20.03.2024 № 127. Це положення врахувало зміни у чинному 
законодавстві щодо медіа, авторського права й суміжних прав, а також 
основні світові тенденції стосовно публікаційної етики, академічної 
доброчесності, формування метаданих, визнавши пріоритетною для 
академічних журналів модель «золотого» відкритого доступу.

Також розроблено й затверджено Регламент Універсальної видавни-
чої платформи журналів НАН України з відповідними типовими ліцен-
зійними договорами, угодами приєднання українською та англійською 
мовами, договором між учасниками підготовки й представлення жур-
налів на платформі. 

Упродовж року ВД «Академперіодика» НАН України переніс на 
виділений сервер з необмеженим трафіком створений раніше пілотний 
проєкт Універсальної видавничої платформи, де одразу було забезпе-
чено роботу загальноакадемічних журналів: «Вісник Національної 
академії наук України», «Доповіді Національної академії наук України» 
і «Science and Innovation». Останній — з повноцінним функціонуван-
ням інструментарію електронної редакції.

Нині фахівці ВД «Академперіодика» відкривають кабінети журна-
лам, які хочуть працювати на Універсальній видавничій платформі, 
створюючи обліковий запис уповноваженої особи, котра може надавати 
функціональний доступ користувачам залежно від їхніх запитів (член 
редакційної колегії, автор, рецензент, працівник редакції). Це передбачає 
також налаштування вебресурсу журналу, тобто відображення внесе-
ної інформації у відкритому доступі, внесення службової інформації, 
потрібної для коректної роботи кабінету і, за потреби, електронної ре-
дакції журналу, а також налаштування програмних модулів (плагінів), 
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що забезпечують технічно цю різноманітну роботу й відповідне онов-
лення інформації відповідно до оновлень програмного забезпечення. 
Тепер можливий перехід на Універсальну платформу видань, які вже 
мали власні ресурси на OJS, а також перенесення архівів з інших сис-
тем управління контентом (движків) з побудовою нових вебресурсів.

Водночас відпрацьовано механізм оперативного обміну метадани-
ми та повними текстами періодичних видань НАН України між ВД 
«Академперіодика» НАН України і Національною бібліотекою України 
імені В.І. Вернадського. Він забезпечуватиме можливість не тільки 
формування й коректного передання до НБУВ потрібних повних мета-
даних автоматично, але й подальше оперативне представлення їх у сві-
тових харвестерах.

Усі виконані роботи, за умови їх підтримки й продовження, допо-
можуть перетворити наявні періодичні видання НАН України різного 
тематичного спрямування на журнали відкритого доступу, які у реаль-
ному часі надаватимуть у віртуальному середовищі інформацію про 
результати виконаних в Академії наукових досліджень з єдиною «точ-
кою входу» на Універсальну видавничу платформу, що буде пов’язана 
не тільки зі світовими агрегаторами, а й базами відкритих даних і нау-
кових препринтів НАН України у хмарі Відкритої науки.

Ця інструкція є складовою запланованих до підготовки і випуску у 
ВД «Академперіодика» НАН України навчальних матеріалів для праців-
ників наукових установ НАН України, відповідальних за функціонуван-
ня журналів відкритого доступу. Укладаючи її, ми мали на меті створити 
гранично простий й зрозумілий інструмент, який допоможе відпові-
дальним працівникам почати роботу з інструментами OJS, допомогти 
їм опанувати роботу в електронній редакції на конкретних прикладах.

Інструкцію укладено на основі офіційного посібника «Вивчаємо OJS 3.1: 
Наочний посібник до Open Journal Systems» (pkp.sfu.ca/software/ojs) з ура-
хуванням практичного досвіду працівників ВД «Академперіодика» НАН 
України у межах виконання науково-дослідної теми «Алгоритмізація 
переходу наукових періодичних видань на Універсальну видавничу плат-
форму журналів НАН України як журналів відкритого доступу», що є 
складовою цільового науково-технічного проєкту «Створення й впро-
вадження інфраструктури відкритої науки в НАН України (OPENS)».
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Розділ 1
НАЛАШТУВАННЯ

Цей розділ допоможе налаштовувати систему OJS з урахуванням 
потреб і специфіки конкретного журналу.

Ви можете знайти «Налаштування» на панелі меню ліворуч, яке 
з’являється після входу до системи користувача, який має права мене-
джера журналу.

Розділ складається з налаштувань журналу, налаштувань вебсайту, 
налаштувань робочого процесу і налаштувань розповсюдження. Кож-
не з названих налаштувань нижче розглянуто в окремому підрозділі.
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1 .1. Налаштування журналу
Сторінка «Налаштування журналу» містить інформацію про журнал.
Використовуйте вкладки, щоб переходити до різних розділів на-

лаштувань журналу: «Вихідні дані», «Контактна інформація», «Розділи 
журналу», «Категорії».

Ви хідні дані
Назва журналу* — обов’язкове поле — це офіційна власна основна 

повна назва журналу. Наприклад «Журнал програмної документації». 
У випадку, коли основною назвою є назва журналу національною мовою 
(не англійською), потрібно вказати назву й англійською мовою у сусід-
ньому полі. Це має бути офіційний переклад назви, зареєстрований у 
правовстановчих документах і зареєстрований у базі ISSN. Якщо основна 
назва журналу є англійською, то у сусідньому полі її треба продублювати.

Абревіатура (ініціали) журналу* — обов’язкове поле — початко-
ві літери назви журналу. Наприклад «ЖПД». Це поле так само, як і наз-
ву, необхідно вказати / продублювати англійською мовою.
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Абревіатура журналу — це офіційна скорочена назва журналу від-
по відно до зареєстрованої в базі ISSN. Наприклад «Журн. прогр. док.». 
Це по ле так само, як і назву, необхідно вказати / продублювати англій-
ською мовою.

Видавець — це повна офіційна назва організації, яка видає жур-
нал і зареєстрована як видавець відповідно до чинного законодавства. 

ISSN (Міжнародний стандартний серійний номер) — це восьми-
значне число, код, який ідентифікує журнали. Цифри розділені дефі-
сом на дві групи (по чотири), замість 10 застосовують римську Х. Керує 
реєстром цих ідентифікаторів Міжнародний центр у Парижі за під-
тримки ЮНЕСКО та французького уряду, під егідою якого діють націо-
нальні центри в різних країнах. В Україні Національний центр існує 
при ДУ «Книжкова палата України імені Івана Федорова» (http://www.
ukrbook.net/agentstvo_ISSN.html), на вебсайті якої можна знайти необ-
хідну інформацію й отримати номер ISSN, а ще актуалізувати інформа-
цію про журнал. Інформація про видавця також має бути вказана у 
заявці-анкеті щодо отримання коду чи актуалізації інформації.

Журнали OJS, як правило, мають онлайновий ISSN, але деякі з них 
мо жуть також публікувати друковану версію, яка потребує іншого но-
мера ISSN.

Огляд журналу — стислий опис вашого журналу. Якщо ви вико-
ристовуєте установку OJS з кількома журналами, цей текст з’являти-
меться з даними про ваш журнал.

Вихідні дані дають змогу додавати імена учасників робочих про-
цесів, зокрема членів редакційної колегії та працівників редакції. Ця 
інформація з’являтиметься на загальнодоступному вебсайті у розділі 
«Про нас» > «Редакційна колегія».

Про журнал — сюди можна додавати будь-яку інформацію про 
журнал, яка може зацікавити читачів, авторів або рецензентів.

Ця інформація може містити вашу політику відкритого доступу, 
по літику щодо плагіату, дискримінаційних умов, типу й порядку ре-
цензування, направленість і тематику журналу, повідомлення про ав-
торські права, розкриття інформації про спонсорство, фінансову мо-
дель, історію журналу, заяву про конфіденційність та включення до 
будь-якої архівної системи (LOCKSS або CLOCKKSS).

Натисніть на кнопку «Зберегти», щоб зафіксувати зміни.
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Ро зділи (рубрики) журналу
Використовуйте цю сторінку для налаштування різних розділів 

вашого журналу. Наприклад, «Статті», «Редакційні статті», «Рецензії», 
«Коментарі» тощо.

Тут відображатимуться усі чинні розділи. OJS вимагає щонаймен-
ше одного розділу та стандартно створює розділ «Статті».

Ви можете змінювати розділи, натискаючи на синю стрілку ліво-
руч від назви розділу. Тут відображаються варіанти редагування або 
видалення.
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Ре дагування розділу (рубрики)
Вибравши посилання для редагування, ви побачите нове вікно з 

різними параметрами налаштування. Тут можна змінити повну чи ско-
рочену назву розділу.

Політика розділу (рубрики). Це поле призначено для додавання 
важливої інформації, зокрема вимог до матеріалів у цій рубриці, екс-
пертної оцінки (рецензування) тощо.

Кількість слів: використовуйте це поле для обмеження кількості 
слів у анотацій статей / матеріалів у конкретному розділі / рубриці.

Форма для рецензування: можна вибрати конкретні форми (анкети) 
для рецензування статей / матеріалів для кожного розділу (рубрики). 

Рецензування / Індексування. Процедура рецензування може 
бути різною стосовно матеріалів із різних розділів (рубрик) журналу. 
Наприклад, редакційні статті організаційного чи інформативного 
штибу (від головного редактора чи його заступників — кураторів руб-
рик), а також наукова хроніка зазвичай не підлягають рецензуванню.

Поле «Визначити елементи, опубліковані у цьому розділі як» є 
необов’язковим.

Натисніть на кнопку «Зберегти» для зберігання і повернення до 
сторінки «Розділи».

Ств орення розділу (рубрики)
На сторінці «Розділи» оберіть посилання «Створити розділ», що 

відкриє порожнє вікно, таке саме, як і вікно для редагування розділу, 
описане вище. Створіть новий розділ (рубрику), введіть потрібну ін-
формацію (назву й додаткові параметри).

Натисніть на кнопку «Зберегти», щоб зафіксувати зміни.

Упо рядкування розділів (рубрик)
Якщо ви створили більше одного розділу, то побачите посилання 

«Упорядкувати». Використовуйте його, щоб змінити порядок відобра-
ження цих розділів (рубрик) на вебсайті журналу.

Коли закінчите, натисніть на кнопку «Виконано».
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1.2 . Налаштування вебсайту

За допомогою функціоналу цього меню можна налаштувати зов-
нішній вигляд та роботу вебсайту журналу. Воно складається з таких 
вкладок: «Зовнішній вигляд», «Інформація», «Архівування», «Мови», 
«Плагіни», «Оголошення» та «Навігаційні меню».
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Зовн ішній вигляд
Логотип: використовуйте це поле для завантаження логотипа жур-

налу у верхньому лівому куті інтерфейсу читача.
Нижній колонтитул сторінки: забезпечує можливість відобра-

жати текст у нижній частині кожної сторінки вебсайту.
Тема: тут можна побачити типові варіанти дизайну вебсайту.
Оформлення: меню для вибору шрифтів (гарнітур) вебсайту.
Колір: меню для вибору кольору заголовка журналу, інших кольо-

рів для оформлення.
Таблиця стилів журналу: тут можна завантажити унікальну та-

блицю стилів журналу, особливості заголовків різних рівнів підпоряд-
кування тощо.

Керування бічною панеллю: меню для переміщення різних блоків 
у бічній панелі або з неї на інтерфейсі читача.

Зображення на головній сторінці: завантажте зображення для 
розміщення його на головній сторінці журналу.

Іконка журналу: додайте іконку, яка відображатиметься в адрес-
ному рядку браузера користувача.

Додатковий контент: будь-який текст, введений у цьому віконці, 
буде відображатись на домашній (основній) сторінці журналу.

Списки: обмежте кількість елементів (наприклад, матеріали, ко-
ристувачі або редакційні завдання) для відображення у списку перед 
показом наступних елементів на іншій сторінці. Крім того, обмежте 
кількість посилань для відображення на наступних сторінках списку.

Ескіз журналу: завантажте невеликий логотип або зображення, 
що представляє журнал, для використання у списках журналів на цій 
OJS-установці.

Ескіз журналу буде використовуватися лише на OJS-установках з 
декількома журналами.

Натисніть на кнопку «Зберегти», щоб зафіксувати зміни.
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 Мови
На цій сторінці можна налаштувати мови, які використовує жур-

нал для основних текстів статей і метаданих до них.

Основна мова: одна мова має бути встановлена як основна (укра-
їнська або англійська).

Інтерфейс користувача забезпечує користувачеві можливість оби-
рати мову інтерфейсу вебсайту.

Подання матеріалу. Ця кнопка робить усі вибрані мови доступ-
ними для авторів, які подають матеріал.

Форми. Ця опція дає змогу заповнювати онлайнові форми всіма 
вибраними мовами.

Якщо якась мова є недоступною на цій сторінці, зверніться до ад-
міністратора сайту, щоб додати її.
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Плагіни
Плагін (англ. plug-in — підключати) — це додаток, незалежно ком-

пільований програмний модуль, який динамічно підключається до ос-
новної програми. Він призначений для розширення програми або по-
ліпшення використання її можливостей. Плагіни належать до загаль-
ного програмного класу додатків, зазвичай їх виконують у вигляді ди-
намічних бібліотек.

На цій програмній вкладці можна побачити всі встановлені плагі-
ни та знайти (підключити) нові.

Вст ановлені плагіни
Усі перераховані тут плагіни доступні, однак деякі є обов’язковими, 

проігнорувати їх неможливо. Скористатися ними можна за допомогою 
посилання «Увімкнути».
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Галер ея плагінів
Галерея плагінів дає доступ до зовнішніх плагінів, які не можна 

включити безпосередньо в наявній OJS, але вони є у відкритому досту-
пі, придатні для завантаження та активації.

Вибір назви плагіна надає додаткову інформацію, зокрема про ав-
тора, статус, опис і сумісність з іншими.
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Навіга ційні меню
Цей розділ дає можливість налаштовувати навігаційні меню, на-

приклад, додавати нові посилання.

У навігаційному меню можна налаштувати меню користувача з 
вкладками «Мова», «Перегляд сайту», «Ім’я користувача». Так само мож-
на налаштувати основне меню на головній сторінці журналу з вкладками 
«Поточний випуск», «Архів», «Про нас» тощо.
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Елементи навігаційного меню: це програмні посилання, які мож-
на додати до будь-якого меню з наявних. Саме тут є можливість додати 
посилання до основного меню (наприклад, «Політика антиплагіату») 
за допомогою посилання «Додати пункт меню».
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Після того ця назва (посилання, пункт меню) з’явиться у списку 
елементів навігаційного меню. Потім потрібно перейти до потрібного 
навігаційного меню (наприклад, основного меню), за допомогою синьої 
стрілки відкрити параметри та вибрати опцію «Редагувати». Після того 
можна перетягти створену назву з «Непризначених елементів меню» до 
«Призначених елементів меню», обравши потрібне місце у меню.

Натисніть на кнопку «Зберегти», щоб зафіксувати зміни.
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1.3. Налашт ування робочого процесу
Опції з меню налаштування робочого процесу допомагають нала-

штовувати різні частини редакційного робочого процесу журналу. 
Його вкладки містять такі пункти: «Компоненти», «Поданий матеріал», 
«Рецензування», «Бібліотека видавця» та «Електронні листи».

Компоненти
Коли автор подає матеріал, він може завантажувати декілька файлів. 

Як правило, один файл буде текстом статті, а інші можуть містити додат-
кові дані, зображення, інший ілюстративний матеріал, літературу тощо. 
Кожен із цих файлів є компонентом поданого матеріалу. Тут перерахова-
но види компонентів, які автор може обрати під час подання матеріалу.

За допомогою наданих посилань можна упорядкувати компонен-
ти саме так, як вони будуть відображатись для автора, який завантажує 
матеріал. Також можна додати компонент (якщо серед видів компо-
нентів немає складової, яка потрібна, наприклад, відео) або відновити 
стандартні налаштування (якщо хтось зробив забагато змін, і ви хо-
чете їх скасувати).
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Редагувати к омпонент
Також є змога редагувати кожний компонент за допомогою синьої 

стрілки ліворуч від назви компонента, яка відкриє опції «Редагувати» 
та «Видалити».

Назва: це назва компонента, запропонована авторові.
Параметри: виберіть спосіб обробки та відображення файлів, по-

в’я заних із цим компонентом.
Групування типів файлів: визначте, чи цей компонент пов’язаний 

із текстовим документом поданого матеріалу, із графічним оформлен-
ням (ілюстративним матеріалом) або є додатковим файлом.
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Подання матеріалу
Використовуйте цей розділ для налаштування процесу подання 

матеріалу.

Довідник для авторів: використовуйте це поле для додавання ре-
комендацій для авторів. Ця інформація відображатиметься на вебсайті 
журналу і допоможе авторам коректно описувати й прикріплювати до-
кументи.

Контрольний список підготовки матеріалу до подання: автори 
повинні позначити, що вони погоджуються з кожним пунктом у цьому 
списку. Використовуйте посилання «Упорядкувати», щоб змінити по-
слідовність пунктів. Використовуйте посилання «Додати пункт» для 
створення нового пункту. Використовуйте синю стрілку ліворуч від на з-

ви пункту, щоб редагувати вже наявний пункт.
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Сповіщення про подання матеріалу автором: додайте адресу 
електронної пошти, за якою платформа автоматично повідомить пра-
цівника редакції у разі появи нового матеріалу.

Метадані матеріалу: цей розділ чітко визначає, які поля метада-
них використовуватиме ваш журнал.

Кожен запис тут — це інший тип метаданих, доступний для кож-
ної статті у журналі. Він буде обов’язковим.

Деякі журнали можуть захотіти активізувати всі метадані, але 
більшості достатньо декілька з них, наприклад, лише ключових слів.

Якщо обрати опцію «Увімкнено», то відповідний тип метаданих 
буде додано до поданих матеріалів для опрацювання редактором.

Якщо вибрати «Форма подання матеріалу», цей тип метаданих та-
кож буде запропоновано авторам заповнити під час подання матеріалу.

Натисніть на кнопку «Зберегти», щоб зафіксувати зміни.
Заява про конфіденційність: за бажанням можна змінити стан-

дартну заяву про конфіденційність інформації, яку автор вказує під час 
подання матеріалів. Розгорнуте визначення конфіденційності та обсяг 
опрацювання персональних даних викладені у ліцензійному договорі 
(або у договорі приєднання).
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Рецензування
Ця вкладка допомагає налаштувати процес рецензування журналу.

Стандартні терміни рецензування. Тут необхідно вказати чіткі 
терміни, які журнал визначив для основних етапів роботи рецензента. 
Тобто потрібно вказати, скільки часу рецензент має, щоб ознайомитись 
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із наданим на рецензування матеріалом і вирішити, чи буде він цей ма-
теріал рецензувати, а також скільки він матиме часу на рецензування у 
разі надання згоди на це. 

Автоматизо вані нагадування електронною поштою: тут мож-
на встановити автоматичні нагадування електронною поштою для від-
правлення рецензентам, які порушують визначені терміни. Деякі пара-
метри системи для забезпечення цієї функції мають бути налаштовані 
адміністратором сайту.

Форма (анкета) для рецензування: форми для рецензування міс-
тять ряд запитань, на які рецензенти мають відповісти обов’язково. 
Для створення власної форми для рецензування треба скористатись 
опцією «Створити форму для рецензування».

Опис та інструкції містять інформацію про форму та її використан-
ня для членів редколегії та редакторів. Цю інформацію не включено до 
форми, яку бачать рецензенти. Ви можете додати інструкції та правила 
для рецензентів відповідно до «Правил рецензування» (див. нижче).
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Щоб відредагувати форму на сторінці (вкладці) «Форми для рецен-
зування», треба вибрати синю стрілку ліворуч від назви форми, і обра-
ти посилання «Редагувати». 

Далі треба заповнити форму, яка відкриється.

Елементи форми — це її запитання. Обираючи їх, можна визначити, 
чи є це запитання обов’язковим або факультативним (допоміжним).

Потім можна вибрати тип відповіді, зокрема:
– текстове поле для одного слова;
– текстове поле для одного рядка;
– розширене текстове поле (для довших відповідей) позначки (де 

рецензент може вибирати кі лька можливих відповідей);
– перемикач (де рецензент може вибирати лише одну можливу від-

повідь);
– спадне меню (в якому рецензенти можуть вибирати лише одну 

можливу відповідь).
Параметри відповіді — це налаштування, доступні для позначок, пе-

ремикачів або спадних меню. Гарним прикладом відповіді з познач кою 
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є шкала Лікерта, де рецензент має вибрати лише один варіант: напри-
клад, «Добре», «Нейтрально», «Погано».

Натиснути на кнопку «Зберегти», щоб зафіксувати зміни.
Скористайтесь вкладкою «Попередній перегляд» для перевірки форми.
Після того, як форма надіслана рецензентові, її вже не можна реда-

гувати, оскільки це порушить запис про інші рецензії, які використову-
ють цю форму. Якщо ж внести зміни до форми для рецензування на 
цьому етапі необхідно, можна скопіювати наявну форму та створити 
оновлену версію.

Сліпе рецензування: встановіть цю позначку, щоб відобразити по-
силання з інструкціями щодо забезпечення анонімності всіх файлів 
матеріалу.

Конфлікт інтересів: додайте сюди заяву про політику розголо-
шення інформації щодо конфлікту інтересів.

Заява про конфлікт інтересів рецензента: додайте позначку, яка 
означає, що рецензенти погоджуються з вашою заявою про конфлікт 
інтересів.

Правила рецензування. Надайте рецензентам критерії оцінюван-
ня придатності матеріалу для публікації. Наприклад, інструкції для 
підготовки ефективної та корисної рецензії.

Параметри рецензування: виберіть модель рецензування: подвій-
не сліпе, сліпе або відкрите рецензування.

Бібліотека видавця
Бібліотека  видавця створена для зберігання важливих документів, 

які стосуються організації роботи журналу, його редакційної колегії та 
редакції.
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Електронні листи
У цьому розділ і можна налаштовувати електронні листи, які система 

надсилає автоматично. Це листи повідомлення, нагадування, пропозиції 
стосовно отримання нового чи доопрацьованого матеріалу, термінів його 
опрацювання рецензентами і редакторами, термінів робіт художників, 
верстальників, коректорів, організації засідань редколегії тощо.

Підпис: інформація у цьому полі буде додаватися до нижньої час-
тини кожного електронного листа, надісланого системою.

Адреса для недоставлених листів: на цю електронну адресу буде 
надходити повідомлення про будь-які відправлені системою електрон-
ні листи, які не доставлено, наприклад, коли цільова електронна адреса 
більше не дійсна.

Підготовлені шаблони електронних листів: попередньо написа-
ні листи є важливою частиною платформи OJS. Тут зберігаються всі 
шаблони, які можна змінювати, обравши, як завжди за допомогою си-
ньої стрілки, ліворуч від назви шаблону опцію «Редагувати».
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Налаштування поширення
Налаштуван ня поширення допомагають покращити видимість 

вашого журналу. Вкладки охоплюють опції «Індексування», «Доступ», 
«Платежі» та «Права».

Доступ
OJS надає низку параметрі в, пов’язаних із безпекою, які можна ви-

користати для обмеження контенту журналу та зберігання до даткової 
інформації про матеріали для перевірки.

За стандартом для наукових журналів обрано параметр відкритого 
доступу. Але OJS надає можливість використання й інших фінансових 
моделей, наприклад, поширення за передплатою. Тоді треба обрати 
другий з запропонованих варіантів. Такий вибір автоматично активі-
зує розділ «Передплата» на лівій бічній панелі (докладніше про керу-
вання передплатою дивіться у ві дповідному розділі).
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Права
У цьому розділі можна описати  засади захисту авторського права 

конкретного журналу.
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Повідомлення про авторське право: додайте сюди заяву про ав-
торські права на журнал. Вона відображатиметься на вебсайті журна-
лу. Встановіть позначку, яка вимагає від авторів погодитись із заявою 
про авторське право.

Визначте рік дії авторського права на нову статтю: виберіть, 
чи дата авторських прав визначатиметься датою випуску всього числа 
журналу (згідно з традиційною моделлю публікації на основі випусків) 
або датою оприлюднення конкретної статті (на основі безперервної 
моделі публікації).

Власник авторських прав: виберіть, хто володітиме авторськими 
правами на опубліковані статті. Публікування у журналах відкритого 
доступу зазвичай дозволяє авторам зберігати авторські права на їхню 
роботу.

Ліцензія: виберіть ліцензію для вашого журналу. CC Attribution 4.0 — 
це ліцензія, що широко використовується для журналів відкритого до-
ступу, та надає можливість максимального загального та повторного 
використання. 

У разі застосування ліцензій CC слід брати до уваги, що певні види 
ліцензій:

а) надають можливість створення та розповсюдження похідних 
творів, що може призвести до розповсюдження наукових публікації та 
їхніх частин зі зміненим та доповненим текстом з авторством на такі по-
хідні твори інших осіб (ліцензії CC-BY-NC, CC-BY-SA, CC-BY-NC-SA), 
або право на створення похідних творів не надається (ліцензії CC-BY-ND, 
CC-BY-NC-ND);

б) дозволяють використання творів з некомерційною метою (лі-
цензії CC-BY-NC, CC-BY-NC-SA, CC-BY-NC-ND) або некомерційною 
та комерційною метою (ліцензії CC-BY, CC-BY-SA, CC-BY-ND). У ви-
падку використання ліцензій, що дозволяють використання творів, у тому 
числі з комерційною метою, наукові установи НАН України позбавля-
ються можливості отримання додаткових фінансових надходжень від 
комерційного використання наукових публікацій.

До наукових публікацій, оприлюднених у наукових періодичних ви-
даннях НАН України та установ НАН України, відкритий доступ нада-
ється з застосуванням:

– ліцензії «Із Зазначенням Авторства — Некомерційна — Без Похід-
них 4.0 Міжнародна» (CC BY-NC-ND 4.0) (Attribution — Non Commer cial — 
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No Derivatives 4.0 International»), що дозволяє відтворювати та розпо-
всюджувати твір, його частини виключно з некомерційною метою із 
зобов’язанням зазначати автора твору та без права розповсюдження 
похідних творів або

– ліцензії «Із Зазначенням Авторства — Без Похідних 4.0 Міжна-
родна» (CC BY-ND 4.0) (Attribution — No Derivatives 4.0 International), 
що дозволяє відтворювати та розповсюджувати твір, його частини з 
некомерційною та комерційною метою із зобов’язанням зазначати ав-
тора твору та без права розповсюдження похідних творів.

На вебресурсі наукового журналу необхідно навести вид ліцензії 
СС згідно з рекомендаціями, викладеними у Додатку 4 до Положення про 
використання об’єктів права інтелектуальної власності в НАН Украї-
ни, затвердженого розпорядженням Президії НАН України від 16.01.2008 
№ 15 (зі змінами).

Змінити права на статті. Ця опція потрібна у разі зміни ліцен-
зійної політики журналу. Кнопка дає можливість змінити авторські 
права на весь опублікований контент.
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Розділ 2
ВИПУСКИ (НОМЕРИ, ЧИСЛА) ЖУРНАЛУ

У меню ліворуч виберіть «Випуски» для керування всіма випуска-
ми журналу.

Наступні випуски
Наступні випуски — це всі неопубл іковані випуски. Їх можна 

створити скільки потрібно. Це важливо і зручно, коли редакційна ко-
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легія і редакція одночасно працюють над кількома випусками журналу, 
плануючи матеріали до будь-якого з них.

Ці випуски паралельно можуть проходити різні стадії опрацювання: 
збирання матеріалів, рецензування, редагування, верстку, корегування.

Створити випуск
Щоб створити новий випуск, скориста йтесь посиланням «Ство-

рити випуск» та заповніть форму для нього.

Тут можна додавати інформацію про том, номер, рік та назву (на-
приклад, Спеціальний випуск № 1), а також опис і зображення обкла-
динки (якщо необхідно).
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Редагувати випуск
Також є змога редагувати будь-яки й зі створених наступних ви-

пусків, вибравши синю стрілку ліворуч від назви випуску на сторінці 
«Наступні випуски».
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Ця дія відобразить посилання «Редагувати», яке відкриє нове вік-
но інформації.

Зміст: для нового випуску ця вкладка буде порожня, але для ви-
пусків, до яких уже заплановано певні матеріали, тут відображати-
муться подані статті.

Використовуйте синю стрілку поруч із кожним матеріалом для ві-
дображення посилань, за якими можна перейти безпосередньо до за-
пису про матеріал або для видалення.

Також є змога скористатись посиланням «Упорядкувати», щоб змі-
нити послідовність записів.
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Дані випуску: ця опція надає доступ до тому, випуску, даних номе-
ра, які ви ввели під час створення випуску.

Оригінал-макет (верстка) випуску: дає змогу завантажити оригі-
нал-макет повного випуску, наприклад, один PDF-файл, який містить 
усі статті. Він буде пов’язаний із вебсторінкою випуску.

Ідентифікатори: використовуйте це поле, щоб додати DOI для 
кожного конкретного випуску.

Попередній перегляд випуску
Використання тієї самої син ьої стрілки відобразить посилання 

«Попередній перегляд». За ним можна переглянути випуск перед його 
опублікуванням.

Опублікувати випуск
Після того, як випуск буде готовий,  натисніть посилання «Опублі-

кувати випуск» для оприлюднення його на вебсайті журналу.

Видалити випуск
Якщо є потреба внести кардинальні зміни  в уже опублікований 

на вебсайті випуск, необхідно використати посилання «Видалити». 
Усі призначені статті повернуться до попереднього, тобто неопубліко-
ваного статусу.
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Попередні випуски
Ця вкладка містить усі опубліковані  випуски.

Як і з наступними випусками, використання синьої стрілки відо-
бразить подібні параметри: «Редагувати», «Попередній перегляд» тощо, 
що надають такі самі можливості зміни їхнього статусу.
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Розділ 3
КОРИСТУВАЧІ ТА РОЛІ

Цей розділ надає доступ до всіх облікових записів користувачів, 
пов’язаних із підготовкою журналу, а також забезпечує керування їхні-
ми ролями і правами.

Користувачі
Крім керування вебсайтом журналу, менеджер жу рналу (відпові-

дальний секретар редакції, заступник головного редактора, якому де-
леговані відповідні функції з організації поточної роботи), відповідає 
за всі облікові записи користувачів у системі.

Щоб переглянути облікові записи користувачів, виберіть опцію 
«Користувачі та ролі» з меню ліворуч.

Користувачі представлені у вигляді переліку, в якому зазначені їхні 
імена, прізвища, логіни, електронні адреси.

Ці облікові записи користувачів можна редагувати за допомогою 
синьої стрілки ліворуч від запису.

Можна обрати такі дії: «Електронна пошта», «Редагувати користу-
вача», «Вимкнути», «Видалити», «Увійти до системи як», «Приєднати 
користувача».
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Електронна пошта відкриває вікно, щоб швидко надсилати пові-
домлення обраному користувачеві.
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Редагувати користувача — опція для внесення змін до облікового 
запису користувача.

Вимкнути зберігає обліковий запис, але блокує доступ користува-
ча до нього.

Видалити видаляє обліковий запис користувача з записів журна-
лу, і користувач більше не може увійти, але обліковий запис залишаєть-
ся у системі.

Увійти до системи як дозволяє тимчасово увійти до системи як цей 
користувач, наприклад, для виконання незавершених завдань.

Приєднати користувачів — можна сховати обліковий запис ко-
ристувача, зокрема будь-які матеріали або призначені завдання, до ін-
шого облікового запису у вашій системі.

Це єдиний спосіб повністю видалити обліковий запис із системи. 
Можливо, вам знадобиться створити фіктивний обліковий запис (на-
приклад, «Видалені користувачі») та використовувати його для приєд-
нання небажаних облікових записів.
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Пошук
Якщо у журналі велика кількість користувачів, які мають о блікові 

записи в системі, то для вибору їх і призначення завдань можна ско-
ристатись перевагами функції пошуку.

Вона допоможе швидко знайти користувача за іменем, прізвищем 
або електронною адресою, чи побачити всіх користувачів певної ролі.

Якщо залишити поле пошуку порожнім, вибрати «Роль» та натис-
нути «Пошук», можна отримати список усіх користувачів у цій ролі 
(наприклад, усіх літературних редакторів).



46

Додати користувача
Щоб додати нового користувача до журналу, скор истайтесь поси-

ланням «Додати користувача». Воно відкриє нове вікно з полями для 
заповнення.

Після заповнення цих полів і натискання кнопки «Зберегти», від-
криється вікно для призначення ролі до нового облікового запису.
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Скористайтеся посиланням «Додати роль», щоб відкрити перелік 
ролей.

Після додавання усіх ролей натисніть на кнопку «Зберегти».



48

Ролі
Користувачі у системі повинні мати одну або декілька ролей.  Ролі 

визначають, що користувач може робити у системі. Автор може пода-
вати матеріал і майже нічого більше. Редактор може керувати подани-
ми матеріалами, а менеджер журналу може налаштовувати параметри 
журналу.

Один користувач може мати більше однієї ролі, наприклад, бути ме-
неджером журналу, редактором і автором в одному й тому ж журналі.

На цій сторінці можна побачити кожну роль та редакційний етап, 
до якого вона має доступ. Прикладом цього є роль літературного ре-
дактора, який має доступ лише до етапу редагування. Літературні ре-
дактори не можуть перейти до етапу рецензування, щоб побачити, що 
там відбувається.
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Редагування ролей
Зняття позначки відхиляє доступ до цього етапу для  користувачів 

з цією роллю.
Синя стрілка ліворуч від назви ролі відкриває посилання для реда-

гування. Натиснувши на нього, можна побачити вікно редагування.

Рівень дозволу (прав) показує, що користувач з цією роллю може ро-
бити на кожному етапі. Рівень асистента журналу дозволяє взаємодіяти з 
іншими користувачами, завантажувати файли та вносити до них зміни.

Назва ролі: використовуйте це поле, щоб легко перейменувати 
будь-яку роль.

Абревіатура: кожна роль повинна мати унікальне скорочення.
Призначення етапу: дозволяє визначити, до яких етапів користу-

вачі з цією роллю можуть мати доступ.
Параметри ролі: використовуйте позначки, щоб вказати будь-кого 

з цією роллю у переліку учасників (наприклад, авторів).
Використовуйте другий варіант (Дозволити самостійну реєстрацію 

користувача), аби визначити, що користувачі можуть самостійно за-
реєструватись у цій ролі. Цей дозвіл потрібно визначити для автора та 
рецензентів. Однак він категорично не підходить для ролей редактора 
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чи менеджера (працівника) журналу. І саме за допомогою цього інстру-
менту можна убезпечити журнал від непотрібного втручання.

Третій варіант (Ця роль дозволяє тільки рекомендувати рішення…) 
корисний для гостьових редакторів або, можливо, для редакторів розді-
лів, відповідно до бажаного робочого процесу та ланцюжка повноважень.

Створити нові ролі
Скористайтесь посиланням «Створити нові ролі» для  відкриття 

вік на, в якому можна створити нову роль для журналу. Наприклад, ви-
значити етапи, до яких ця роль матиме доступ, та які матиме права.

Параметри доступу до сайта
Ця сторінка допомагає визначити, як чита чі можуть отримати до-

ступ до вашого журналу.

Додаткові обмеження доступу до сайту і статей: для обмежен-
ня доступу виберіть один з цих параметрів.

Пам’ятайте, що хоча обов’язкова реєстрація для доступу до відкрито-
го контенту може бути зручною для відстеження, це може перешкоди-
ти деяким користувачам читати ваш контент. Будьте обережні та пере-
вірте, щоб вказані тут дозволи й обмеження відповідали описаній рані-
ше політиці журналу й обраним видам ліцензій відкритого доступу.

Реєстрація користувача: цей параметр дає змогу визначити, чи 
можуть користувачі створювати власні облікові записи, або їх має за-
реєструвати менеджер журналу.
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Розділ 4
ІНСТРУМЕНТИ

Доступ до розділу «Інструменти» можна отримати з меню лівої біч-
ної панелі.

«Інструменти» складаються із вкладок «Iмпорт / експорт» та «Cта-
тистика».

Імпортڛ/ експорт
За допомогою цієї вкладки зручно отримувати дані з журна лу та 

завантажувати дані до нього.
Деякі інструменти дають змогу автоматично експортувати інфор-

мацію до інших систем: Crossref, PubMed, DOAJ тощо.
За допомогою інших інструментів можна імпортувати або експор-

тувати дані користувача чи статті.



52

Статистика
Сторінка статистики надає доступ до різних звітів щодо роботи 

ж урналу.

Система генерує звіти, які допомагають відстежувати деталі, пов’я-
зані з використанням сайту й поданих матеріалів за визначений період 
часу.

Звіти генеруються у форматі CSV, для перегляду якого потрібен 
додаток для роботи з таблицями.
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Розділ 5
РЕДАКЦІЙНИЙ РОБОЧИЙ ПРОЦЕС

У цьому розділі меню можна відстежити шлях матеріалу протягом 
всього робочого процесу, починаючи з подання та закінчуючи публі-
кацією.

Робочий процес поділяється на чотири етапи: подання матеріалу, 
рецензування, редагування і опублікування.

Подання матеріалу: на цьому етапі подаються нові матеріали, 
вони призначаються редакторам розділів та розглядаються щодо пере-
ходу до етапу рецензування.

Деякі матеріали, що явно не відповідають формальним вимогам чи 
тематиці журналу, ніколи не виходять за межі цього етапу.

Рецензування: тут відбувається експертне оцінювання, а також вно-
сяться будь-які зміни, що вимагають від автора.

Деякі матеріали не проходять цього етапу і завершують свій шлях 
тут. Ті, які прийнято, переходять до наступного етапу.

Літературне редагування: статті, які отримали позитивні рецен-
зії та були відповідно опрацьовані авторами, переходять до цього ета-
пу. Тут їх удосконалює літературний редактор. Авторам може бути на-
дана можливість переглянути відредаговані матеріали.

Опублікування: після завершення та затвердження відредаговані 
матеріали переходять до цього етапу. На етапі публікації файли відре-
дагованих матеріалів перетворюються на оригінал-макети у форматах 
HTML, XML, PDF тощо. Автор має можливість вичитати оригінал-ма-
кет (верстку) статті й надати свої зауваження. Після цього матеріал 
буде заплановано до публікації у майбутньому випуску.
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Завдання
Завдання доступні з верхнього лівого меню панелі інструментів. 

Зверн іть увагу на цифру «1» на зображенні нижче. Вона вказує на те, що 
у списку зараз лише одне завдання.

«Завдання» забезпечують швидкий огляд справ, які потребують 
уваги. Завдання, виділені жирним шрифтом, є непрочитаними, а неви-
ділені — прочитаними.

Завдання, які потрібно видалити, треба позначити і скористатись 
посиланням для видалення у нижній частині списку.

Подання матеріалу
Коли автор подає новий матеріал до журналу, головний редактор  / від-

повідальний секретар автоматично отримує сповіщення про це елект рон-
ною поштою. На панелі інструментів він може знайти матеріал у завданнях 
або в одній із черг («Моя черга», «Непризначені», «Усі активні» та «Архів»).
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Моя черга
Призначені мені: ця панель містить матеріали, додані до розділів; 

відп овідний працівник є редактором розділу, або до його власних мате-
ріалів, якщо він також є автором у журналі.

Інструмент «Пошук» для кожної черги іноді може бути корисним 
для відстеження поданих матеріалів.

Інструмент «Фільтр» дає змогу переглядати вебсторінки лише з 
певним статусом (наприклад незавершені чи прострочені), етапом (по-
дання матеріалу, рецензування, літературне редагування, публікація) 
або розділом (статті, рецензії) для швидшого пошуку.
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Зверніть увагу, що можна використовувати сині стрілки праворуч 
від кожного матеріалу, щоб побачити більше інформації, зокрема, 
скільки рецензій не виконано, нові обговорення тощо. Ви також побачи-
те кнопки, за допомогою яких можна перейти до запису про матеріал, 
переглянути журнал активності та примітки, а також видалити матеріал.

Непризначені
Ця панель містить матеріали, додані до розділів, де призначених 

редак торів (відповідальних) немає.
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Усі активні
Цей розділ містить список усіх матеріалів, які неупорядковано у черги.

Заархівовані
Цей розділ містить список усіх матеріалів, відхилених або вже опу-

бліков аних журналом із відповідною позначкою про це.
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Демонстраційне подання матеріалу
Для цієї демонстрації шукаємо матеріал Віктора Бурм аки під наз-

вою «Волонтерська діяльність як фактор формування соціального капі-
талу особистості». Його можна знайти у верхній частині черги «При-
значені мені», а також у черзі «Усі активні».

Після того, як матеріал знайдено, можна за допомогою синьої стріл-
ки відкрити параметри і побачити, є (чи немає) відкрите обговорення, 
а також переглянути матеріал, журнали активності та примітки, або 
видалити матеріал.
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Кнопка «Видалити» перенесе матеріал до Архіву, а в Журналі ак-
тивності та Примітках буде відображено історію матеріалу.

Запис про матеріал
Щоб переглянути матеріал докладніше, натисніть на кнопку «Пе-

реглянут и матеріал». Ця дія відобразить запис про матеріал.
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Тут можна побачити такі опції: файли матеріалу, передрецензій-
ні обговорення, учасники, а також різні кнопки з позначенням конк-
рет них дій.

Файли матеріалу: на цій панелі перелічено файли, які було подано. 
У даному прикладі є лише один файл, але може бути подано декілька.

Передрецензійні обговорення: за допомогою цієї панелі відбувається 
спілкування редактора (відповідального секретаря, куратора рубрики) 
з автором або з іншими учасниками редакційної команди. Наприклад, 
він може попросити автора надати додаткову інформацію або попро-
сити редактора розділу взяти на себе відповідальність за цей матеріал.

Кнопки дій: «Надіслати для рецензування», «Прийняти», «Пропус-
тити рецензування» та «Відхилити матеріал».

Якщо цих кнопок у вікні немає, це вказує на те, що редактор (від-
повідальний) для цього матеріалу ще не призначений.

Учасники: на цій панелі наведено список осіб, які беруть участь у 
роботі над матеріалом, зокрема редактора, редакторів розділів та авто-
ра. Інші імена (літературні редактори, верстальники та інші) з’являться 
тут, коли їх буде додано до наступних кроків.

Крім того, у синій смузі вгорі можна побачити опції: метадані, ре-
дакційна історія, бібліотека поданих матеріалів.

Метадані: тут можна переглянути та змінити метадані матеріалу.
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Вкладка Ідентифікатори дає змогу переглянути або додати уні-
кальний ідентифікатор.

Редакційна історія: тут можна переглянути історію та будь-які при-
мітки щодо матеріалу.
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Використовуйте вкладку Примітки, щоб переглянути або додати 
будь-які редакційні нотатки.

Бібліотека матеріалів: сюди можна додати будь-які відповідні до-
кументи.
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Призначення матеріалу
Залежно від того, як налаштовані розділи, деякі нові матеріали мо-

жуть м ати статус «непризначені». Якщо це так, наступним кроком має 
бути призначення редактора або редактора розділу. Для цього треба 
обрати посилання «Призначити» на панелі «Учасники».

Платформа дає можливість визначити користувача за роллю, ви-
брати особу та надіслати їй повідомлення із запитом про допомогу.

Редакторів розділів можна обрати зі спадного меню після застосу-
вання пошуку за потрібною роллю. Усі редактори розділів будуть відо-
бражені та доступні для вибору.

Натисніть кнопку OK, щоб зробити призначення та надіслати по-
відомлення.
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Зверніть увагу на нове передредакційне обговорення, яке автома-
тично створюється після цього як частина призначення.

Тепер можна побачити, що редактора розділу вказано у списку учас-
ників. Також після цього з’являються нові кнопки: надіслати на рецен-
зування; прийняти та пропустити рецензування; відхилити матеріал.

Надіслати для рецензування: ця кнопка переміщує матеріал до 
наступного етапу.

Прийняти та пропустити рецензування: за допомогою цієї дії 
можна пропустити етап рецензування і перемістити матеріал безпосе-
редньо до літературного редагування.

Відхилити матеріал: відхиляє матеріал до проходження процесу 
рецензування. Матеріал буде заархівовано.
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Редактор розділу
Після того, як редактора розділу призначено, він може увійти до сис-

теми та перегл янути свою панель інструментів. Матеріал з’явиться угорі 
черги Призначені мені.

Натискання на назву статті відкриває повний запис про неї.
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Прийняття призначення
Це необов’язковий етап, але редактор розділу може відповісти на 

передрецензійне  обговорення, щоб інформувати редактора про те, що 
він буде виконувати завдання.

Спілкування з автором
Якщо редактор розділу має будь-які запитання до автора, він може 

скористатися пер едрецензійним обговоренням.

Відправлення для рецензування
Як тільки редактор розділу переконається, що матеріал є придатним 

для жу рналу, він може обрати кнопку «Надіслати для рецензування», 
щоб перемістити матеріал до наступного етапу.
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Рецензування
Коли матеріал переходить до етапу рецензування, відповідальний 

секретар (головний редактор,  куратор рубрики) отримує сповіщення 
про необхідність призначити рецензентів.

Для призначення нового рецензента на панелі Рецензенти можна 
вибрати опцію «Додати рецензента» і обрати його з переліку рецензен-
тів журналу. Їх можна обирати й призначати лише одного за раз.
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Зверніть увагу, що інформація щодо рецензентів містить відомості 
про їхні наукові інтереси, спеціалізацію, попередні призначення тощо.

У нижній частині цієї форми ви побачите такі варіанти:
Вибрати рецензента — кнопка для підтвердження вибору рецен-

зента зі списку.
Створити нового рецензента — якщо жоден з рецензентів не 

підходить, можна скористатися цією кнопкою для створення у системі 
облікового запису нового рецензента.

Зареєструвати чинного користувача: якщо жоден з рецензентів 
не підходить, можна зареєструвати одного з чинних користувачів як 
рецензента.

Після вибору рецензента на екрані з’явиться нове вікно з повідо-
мленням для нього.
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Перед надсиланням можна внести зміни до підготовленого тексту.
У випадку використання методу сліпого рецензування потрібно 

перевірити, що файли, підготовлені для відправки рецензентові, не 
містять будь-якої ідентифікаційної інформації про автора.

У нижній частині форми вміщено додаткову інформацію, яка над-
силається рецензентові: назва, анотація, важливі дати роботи з матеріа-
лом і посилання на файли, що підлягають рецензуванню.

Звичайно рецензентам надається розширене текстове поле для вве-
дення коментарів. Однак менеджер журналу може створювати форми 
для рецензування у меню Налаштування робочого процесу > Рецен-
зування для конкретних запитань. Якщо рецензент має заповнити фор-
му для рецензування (анкету), її треба вибрати у меню Форма для ре-
цензування.
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Натисніть на кнопку «Додати рецензента» для відправлення по-
відомлення та призначення рецензента.

Повернувшись до етапу рецензування, ми побачимо, що рецензен-
та додано до списку.

Додаткові зміни можна внести за допомогою синьої стрілки поруч 
з іменем рецензента.
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Вікно Дані про рецензію: тут надається інформація щодо рецензії.
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Електронна адреса рецензента: дає змогу надсилати рецензентові 
повідомлення.
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Редагувати рецензію: дає можливість змінювати дати, тип і файли 
для рецензування.

Скасувати призначення рецензента: забезпечує можливість ска-
сувати рецензента, наприклад, у разі його відмови від рецензування.

Історія: надає коротку історію рецензії.

На цьому етапі можна додати рецензентів, а потім чекати, доки 
з’являться їхні рекомендації.
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Відповід ь на рецензії
Після того як рецензент завершить свою роботу, редактор розділу 

зможе побачити результати на власній панелі інструментів у вигляді спо-
віщення про те, що було надіслано нові рецензії, та чи всі вони на місці.
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За допомогою посилання «Прочитати рецензію» на панелі Рецен-
зенти, можна прочитати коментарі рецензентів, зокрема ті, що стосу-
ються як автора, так і редактора, а також лише редактора.

Виберіть посилання «Підтвердити» у нижній частині екрана.
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Щоб подякувати рецензентові, виберіть на панелі Рецензенти, по-
силання «Подякувати рецензентові». Система відправить рецензентові 
підготовлений лист.

Для відправлення повідомлення натисніть на кнопку «Подякувати 
рецензентові».
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Ухвалення р ішення щодо матеріалу
На основі рекомендацій рецензента можна обрати відповідне рі-

шення за допомогою кнопок дій.

Варіанти в меню для цього передбачені такі:
Запит на внесення змін: цей варіант вимагає від автора внести не-

значні зміни, але подальше експертне оцінювання не потрібне.
Повторно надіслати для рецензування: цей варіант вимагає від ав-

тора внести значні зміни. Це також означає необхідність забезпечення 
ще одного раунду рецензування.

Надіслати для літературного редагування: це означає, що матері-
ал прийнято без внесення змін і він може бути переданий до літератур-
ного редагування.

Відхилити матеріал: це означає, що матеріал не пройшов експертне 
оцінювання та не придатний для подальшого розгляду. Тепер матеріал 
перейде до архіву.
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Запит на внес ення змін
Для того, щоб вимагати від автора внесення небагатьох незначних 

змін перед прийняттям матеріалу, треба вибрати кнопку «Запит на вне-
сення змін». Це призведе до появи вікна нового повідомлення.
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Текст перед відправленням повідомлення можна змінити. Також 
треба скористатись кнопкою «Додати рецензії», щоб імпортувати ко-
ментарі рецензента з полів редактора та автора. Коментарі у полі «Лише 
для редактора» не відображатимуться.

Якщо є будь-які вкладення, наприклад, позначений файл, створе-
ний рецензентом, можна прикріпити його сюди (якщо він анонімний). 
Потрібно натиснути кнопку «Записати редакційне рішення», щоб від-
правити це повідомлення.

Після того лишається тільки чекати, поки автор надасть виправле-
ні версії.



80

Відповідь автора
Як тільки автор вніс зміни, відповідальному редакторові (або пра-

цівникові редакції) надійде повідомлення про це за допомогою елект-
ронної пошти та панелі обговорення рецензування.

А на панелі Нові версії з’являться виправлені файли.
На цьому етапі можна завантажити виправлений файл, перевіри-

ти, чи він готовий, та спілкуватись із автором за допомогою панелі Об-
говорення рецензування. Наприклад, інформувати автора про те, що 
нові версії прийнято. Для цього треба натиснути на заголовок обгово-
рення з посиланням. Ця дія відкриє поле для обговорення.
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Щоб відповісти, скористайтесь кнопкою «Додати повідомлення».

Іншим варіантом може бути запит на подальші зміни. Після прий-
няття нових версій можна переходити на наступний етап.



82

Переходимо до літер атурного редагування
Для цього треба скористатись синьою кнопкою «Надіслати для 

літературного редагування»

Ця дія відкриє нове вікно.
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Після натискання кнопки «Записати редакційне рішення» у ниж-
ній частині вікна матеріал буде автоматично переміщено до етапу літе-
ратурного редагування.

Літературне редагува ння
Коли матеріал буде схвалено на етапі рецензування, він автома-

тично перейде до етапу літературного редагування.
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Додавання літературног о редактора
Коли матеріал надходить до етапу літературного редагування, до 

відповідальної особи надійде сповіщення про необхідність призначити 
літературного редактора. Літературні редактори можуть бути призна-
чені за допомогою посилання «Додати» на панелі Учасники.

Ця дія відкриє нове вікно.

Щоб вибрати літературного редактора, потрібно скористатись спад-
ним меню ролей і натиснути кнопку «Знайти». Після того обрати одно-
го з літературних редакторів для матеріалу. Виберіть підготовлене по-
відомлення.

Внесіть зміни до нього у разі потреби.
Натисніть «Відправити».
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Відтак з’явиться нове сповіщення про те, що матеріал очікує на літе-
ратурне редагування, літературного редактора додано до списку учасни-
ків, а запит відображається в обговореннях літературного редагування.

Тепер треба зачекати, поки літературний редактор зробить свою 
роботу.
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Літературний редактор
Літ ературний редактор отримає електронний лист від редактора 

розділу (рубрики) із запитом на виконання літературного редагування. 
Щоб розпочати, літературний редактор має увійти до системи і знайти 
матеріал на своїй панелі інструментів.

Потім він може натиснути на посилання «Літературне редагуван-
ня» поруч із назвою матеріалу. Ця дія приведе його безпосередньо до 
етапу літературного редагування для цього матеріалу.

Тут редактор може побачити чернетки файлів, які потребують опра-
цювання. Натискання на заголовок із посиланням призведе до заванта-
ження файлу на робочий стіл, щоб редагування відбувалось за межами 
OJS, не на платформі.
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Для перевірки метаданих матеріалу треба скористатись посилан-
ням «Метадані» на синій панелі вгорі.

Так можна перевірити заголовок статті, анотацію, імена авторів, клю-
чові слова тощо (відповідно до набору метаданих, яких вимагає жур-
нал від авторів).

Якщо під час перевірки у метадані внесено будь-які зміни, потріб-
но натиснути кнопку «Зберегти», перш ніж закрити це вікно.
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Проконсультуйтесь з автором,  
погодьте виправлення і зміни

Як тільки літературне редагування завершено, літературний ре-
дактор інформує автора щодо внесених до тексту та ілюстративного 
матеріалу змін. Для цього він створює нове обговорення за допомогою 
посилання «Додати обговорення» на панелі Обговорення літератур-
ного редагування.

З вікна «Додати обговорення» редактор має вибрати автора та до-
дати тему й повідомлення.
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Далі у тому ж вікні літературний редактор має завантажити копію 
відредагованого файлу.

Для цього можна скористатись посиланням «Завантажити файл». 
За ним відкриється нове вікно, в якому слід обрати «Компонент стат-
ті» (наприклад, текст статті) та завантажити відредагований файл.
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Його назва має відрізнятись від назви вихідного файлу, тож потріб-
но натиснути кнопку «Продовжити», щоб перейти до чергового кроку 
й отримати можливість редагувати назву файлу.

Далі можна завантажити змінений у ході редагування ілюстратив-
ний матеріал, якщо він є, або натиснути кнопку «Завершити».
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Повернувшись до вікна додавання обговорення, можна побачити 
прикріплений файл.

Натисніть OK, щоб надіслати повідомлення авторові.
Після того новий файл буде відображатись у обговоренні літера-

турного редагування.

Тепер можна очікувати на відповідь автора.
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Відповідь автора
Відгук автора також з’явиться в обговоренні, де його можна буде 

переглянути. 

Автор може надати свої зауваги до відредагованого файлу або пові-
домити, що в подальших змінах немає потреби, як на ілюстрації нижче.
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Остаточний відредагований файл
Після п овідомлення від автора, що до редагованого тексту заува-

жень немає, літературний редактор може продовжити роботу і заван-
тажити остаточну відредаговану версію до панелі Відредаговані у ниж-
ній частині вікна.
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Для завантаження остаточної відредагованої версії потрібно ско-
ристатись посиланням «Завантажити / вибрати файли».

На цьому етапі важливо обрати правильну версію файлу для за-
вантаження. Можливі такі варіанти:

1. За посиланням «Завантажити файл» надати новий файл, оста-
точний, після погодження усіх змін з автором.

2. Завантажити оригінальну версію автора, до ред агування, що ма-
лоймовірно.

3. Обрати версію літературного редактора, якщо змін після пого-
дження з автором внесено не було.

На прикладі нижче показано, що обрано саме третій варіант — 
версія літературного редактора. Для цього ліворуч від потрібного фай-
лу ставимо позначку і натискаємо OK.
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Тепер файл відображається на панелі Відредаговані (унизу екра-
на), тобто на платформі є остаточна версія, готова для подальшої робо-
ти — верстки, корегування й оприлюднення.

Інформування редактора розділу
Щоб повідомити редактора (відповідального секретаря, куратора 

рубрики), про завершення літературного редагування, треба почати 
нове обговорення літературного редагування за допомогою посилання 
«Додати обговорення».
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У вікні обговорення необхідно додайте редактора відповідного роз-
ділу (куратора рубрики), тему та повідомлення.

Натисніть OK, щоб відправити повідомлення.
Повернувшись до етапу літературного редагування, ви побачите, 

що повідомлення опубліковано.

Робота літературного редактора завершена.
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Переходимо до виготовлення 
оригінал-макета й пу блікації

Редактор розділу отримає електронний лист про завершення літе-
ратурного редагування та побачить сповіщення в обговореннях.

Завантажити та переглянути остаточну відредаговану версію мож-
на на панелі Відредаговані.

На цьому етапі редактор (відповідальний секретар, куратор руб-
рики) може продовжити спілкування з літературним редактором або 
перемістити матеріал до етапу публікації.
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Для цього треба обрати синю кнопку «Відправити для публікації». 
Ця дія створить офіційне повідомлення для авторів про те, що матеріал 
переходить до чергового етапу.

Водночас відповідний файл з панелі «Відредаговані» буде автома-
тично вкладено до повідомлення і перенесено до етапу публікації. Щоб 
продовжити цей процес, треба натиснути кнопку «Записати редакцій-
не рішення».

Публікація
На етапі публікації відредаговані файл и (зазвичай це файли Microsoft 

Word) повинні бути перетворені на файли, придатні для оприлюднення 
(наприклад, PDF, HTML). Вони мають пройти стадії виготовлення ілю-
стративного матеріалу, технічного редагування, верстки, вичитки, коре-
гування і тільки після остаточного погодження з редактором (відпові-
дальним секретарем, куратором рубрики) можуть бути опубліковані.
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Щоб розпочати роботу на етапі публікації, редактор розділу пови-
нен увійти до системи та вибрати матеріал зі своєї панелі інструментів.

Посилання «Публікація» відкриє запис про матеріал.

Відредаговані файли стануть доступні на панелі Файли, готові до 
публікації.

Банер сповіщень також указує на те, що потрібно призначити пра-
цівника для створення оригінал-макета статті з цих готових до публі-
кації файлів.
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Щоб зробити призначення, треба скористатись посиланням «До-
дати» у переліку «Учасники». Ця дія відкриє нове вікно.

Використовуйте перелік ролей та кнопку пошуку, щоб знайти по-
трібних працівників, виберіть виконавця, виберіть готове повідомлен-
ня та натисніть OK, щоб відправити його. Це може бути технічний ре-
дактор або безпосередньо верстальник.
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Він отримає відповідне сповіщення електронною поштою та через 
панель інструментів.

Після того банер сповіщення зміниться і повідомлятиме, що мате-
ріал очікує на верстку. Водночас у списку учасників з’явиться версталь-
ник, а у розділі «Обговорення публікації» — відповідне повідомлення 
про запит на верстку.

Тепер треба зачекати, поки верстальник завершить свої завдання.
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Верстка
Після того, як верстальник (технічний редактор)  отримає повідом-

лення із запрошенням створити оригінал-макет статті, він має увійти 
до системи та панелі інструментів.

Посилання «Публікація» в полі вказаної статті скерує верстальни-
ка до запису про її матеріали.
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З панелі «Файли, готові до публікації» верстальник (технічний ре-
дактор) має завантажити файли на свій робочий стіл, щоб працювати 
за межами платформи OJS. Верстальник (технічний редактор) може 
також залучати інших фахівців, наприклад художника, поза межами 
платформи.

Результатом цього етапу роботи буде готовий оригінал-макет стат-
ті, збережений у форматі, придатному для поліграфічного відтворення 
та/або розміщення у мережі Інтернет, і обраному як основний для всього 
журналу (HTML, PDF тощо).

Вибір форматів для файлу статті
Більшість авторських матер іалів надходять як документи Microsoft 

Word (.doc або .docx) і, як правило, проходять весь робочий процес OJS 
(рецензування, внесення змін, літературне редагування) саме у цьому 
форматі. 

Серед інших форматів іноді використовують текстовий (.txt), роз-
ширений текстовий (.rtf) або Open Office (.odt). Вони не придатні для 
тиражування й оприлюднення у наукових журналах, їх необхідно пере-
творювати на зручні для читання, копіювання, відтворення документи.

Сьогодні онлайнові журнали публікують статті, використовуючи 
різні типи файлів. Найпоширенішими є PDF та HTML, але все частіше 
трапляються інші формати, як-от ePub, MP3 та XML.

Зв’яжіться з автором
Після виготовлення оригінал-макета ст атті її PDF-файл необхідно 

надати авторові для остаточного перегляду та підтвердження придат-
ності статті до оприлюднення.
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Для цього варто скористатись посиланням «Додати обговорення» 
на панелі Обговорення публікації. Ця дія відкриє нове вікно.

Щоб надіслати повідомлення, потрібно додати автора у верхній 
частині вікна, а потім додати тему та текст повідомлення.
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Перед відправленням слід прикріпити копію PDF-файлу за допо-
могою посилання «Завантажити файл». Це зробить його доступним 
для автора.

Потрібно вибрати правильний компонент статті, завантажити 
PDF-файл і натиснути кнопку Продовжити.

За потреби тут можна внести зміни до назви файлу.
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А потім можна завантажити додаткові файли, якщо необхідно.

Після того натисніть на кнопку «Завершити». Тепер файл прикрі-
плено, і можна надіслати повідомлення, натиснувши на кнопку OK.

Тепер автор отримав сповіщення, і можна очікувати на його від повідь.
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Відповідь автора
Після того, як у автора з’явиться можливість п ереглянути верстку 

та відповісти, редакторові надійде сповіщення електронною поштою, а 
повідомлення про це з’явиться в обговореннях публікації.

Додавання гранок
Тепер, коли автор затвердив верстку, можна внести  будь-які оста-

точні зміни, а потім завантажити їх до панелі «Гранки».

Для цього треба скористатись посиланням «Додати гранку», яка 
відкриє нове вікно.
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У спеціальному вікні потрібно також обрати мову файлу і створи-
ти його мітку, вказавши формат файлу (PDF, HTML тощо) і натиснути 
на кнопку «Зберегти».

У вкладці «Завантажити файл» потрібно обрати відповідний ком-
понент статті (наприклад, текст) і завантажити оригінал-макет, після 
чого натиснути на кнопку «Продовжити».
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За потреби тут можна змінити назву файлу і перейти до третього 
кроку, підтвердження, натиснувши кнопку «Продовжити».

На цьому кроці можна також за потреби завантажити до повідом-
лення додаткові файли. Натискання на кнопку «Завершити» призведе 
до появи переліку вкладених зверстаних файлів на екрані у відповід-
ній панелі.

Тут є можливість внести зміни до завантаженого файлу за допомо-
гою синьої стрілки ліворуч від мітки файлу, яка відкриє параметри для 
редагування, зміни файлу або його видалення.
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Інформування редактора розділу 
(куратора рубрики, відповідального секрет аря)

Наприкінці потрібно поінформувати редактора розділу, що вер-
стку завершено. Для цього стане у пригоді панель Обговорення публі-
кації і посилання «Додати обговорення».

До учасників обговорення потрібно додати редактора розділу вго-
рі сторінки, вказати тему та повідомлення. Після натискання ОК пові-
домлення буде надіслано, а обговорення завершено.
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Редактор розділу 
(відповідальний секретар, куратор рубрики) 

інформує головн ого редактора
На цьому етапі редактор розділу отримує сповіщення від версталь-

ника і може перевірити зверстані файли, а також попросити версталь-
ника внести додаткові зміни, використовуючи панель «Обговорення 
публікації». Якщо зміни не потрібні, то редактор має поінформувати го-
ловного редактора про те, що оригінал-макет готовий до оприлюднення.

Для цього, як і на попередніх етапах, треба скористатись посилан-
ням «Додати обговорення» з панелі Обговорення публікації.

Планування до публікації
Отримавши сповіщення про завершення виготовлення о ригінал-

макета, головний редактор входить до запису про матеріал і перевіряє за-
вантажені файли. Якщо все гаразд, він може натиснути на синю кнопку 
«Запланувати до публікації».



112

Ця кнопка відкриває вікно «Публікація».

Це вікно необхідно для додавання матеріалу до поточного або на-
ступного випуску журналу.

Тут також забезпечено можливість додавати номери сторінок, ін-
формацію про права користувачів та умови ліцензування.

Натискання кнопки «Зберегти» — це схвалення опублікування 
статті в обраному випуску.

Якщо випуск уже опубліковано на вебресурсі журналу і форму-
вання його триває відкрито, по мірі виготовлення статей, то після на-
тискання цієї кнопки матеріал одразу стане доступним для читачів.

Так робочий редакційно-видавничий процес буде успішно завершено.
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Розділ 6
РЕЦЕНЗУВАННЯ

Рецензування є надзвичайно важливим і виокремленим етапом 
підготовки наукового журналу. У цьому розділі трохи детальніше роз-
глянемо роботу рецензента на платформі.

Зареєстрований на платформі рецензент журналу отримує сфор-
мований редактором (відповідальним секретарем, куратором рубри-
ки) запит на рецензування електронною поштою. Також він може ді-
знатись про новий запит через панель інструментів платформи: 

Зі списку «Призначені мені» рецензент має обрати назву та поси-
лання «Рецензування».
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Обравши посилання «Рецензування», рецензент перейде до першого 
кроку рецензування у записі про матеріал, який не містить інформації 
про автора, якщо у журналі запроваджено процедуру подвійного слі-
пого рецензування.

Цей перший крок містить такі розділи:
Запит на рецензування: текст, яким журнал запрошує фахівця 

виконати роль рецензента.
Заголовок статті: надається заголовок статті.
Анотація: надається повна анотація статті.
Нижче на екрані буде відображатись додаткова інформація.
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Посилання «Переглянути всю інформацію про матеріал» відкриє 
вікно з додатковою інформацією, зокрема всі метадані, які не стосу-
ються особи автора (співавторів):

Важливо, що жодне з цих полів рецензент не може редагувати. Вони 
створені тільки для того, щоб надати рецензентові додаткову інформа-
цію, яка може стати у пригоді у процесі рецензування.

Після закриття цього вікна унизу екрана можна буде побачити 
графік рецензування: всі значущі кінцеві дати (повідомлення про згоду 
на рецензування, надання рецензії, надання висновку щодо повторно-
го перегляду (за потреби) тощо).
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Рецензент може відхилити або прийняти рецензування. У першому 
випадку він буде виключений із подальшого процесу опрацювання цього 
матеріалу. В іншому платформа скерує рецензента до другого кроку для 
ознайомлення з правилами для рецензентів конкретного журналу.

Кнопка «Продовжити» дасть змогу перейти до кроку 3, щоб за-
вантажити копію файлів для рецензування та ввести свої коментарі. 
Перше вікно для коментарів для редактора та автора; друге — тільки 
для редактора.
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Як тільки рецензент прочитав статтю та додав свої коментарі, внизу 
сторінки він може завантажити позначену копію файлу для рецензування.

Далі рецензент повинен обрати рекомендацію (висновок) зі спад-
ного меню:

Прийняти матеріал: матеріал готовий, може бути переданий до 
етапу літературного редагування.

Необхідні виправлення: вимагає незначних змін, які може пере-
глянути й схвалити літературний редактор.

Повторно надіслати для рецензування: потребує серйозних змін 
і рецензент готовий виконати ще один раунд рецензування.

Переслати до іншого видання: це означає, що найімовірніше, ма-
теріал не підходить для цього журналу.

Відхилити матеріал: матеріал має багато недоліків і не може бути 
прийнятий для оприлюднення.

Дивіться коментарі: якщо жодна з рекомендацій, наведених вище, 
не підходить, можна залишити коментар для редактора, зазначивши 
ваші зауваження.
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Після того можна буде натиснути на кнопку «Відправити рецен-
зію» для завершення завдання. Цю дію буде запропоновано підтвердити.

Натисніть OK. Вам буде запропоновано остаточне підтвердження, 
а на екрані з’явиться подяка за вашу роботу.

Рецензування успішно завершено.
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