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OJS без паніки: просто подайте рукопис за цим гайдом 

Вступ 

Давайте визнаємо: прийом статей через електронну пошту – це як намагатися жонглювати палаю-

чими факелами, поки їдеш на одномісному велосипеді. Звісно, це можливо, але стресово й небезпечно, і, 

здебільшого, для редактора. Уявіть собі, як редактор по черзі переглядає десятки листів, перевіряє вкла-

дення, вручну витягує метадані (ім’я авторів, назви, ключові слова) і все це заносить до системи. Це го-

дини життя, яких ніколи не повернути. 

А ось у чому справа: коли автори подають через панель додання OJS, вони роблять всю важку 

роботу за редактора – заповнюють усі необхідні метадані, правильно завантажують файли та надають всю 

інформацію, яка допомагає редактору уникнути цілої купи роботи із введення метаданих. Редактор може 

спокійно зітхнути і зосередитись на важливіших завданнях – таких, як огляд вмісту статті, а не на пошуках 

деталей в електронних листах. 

Більше не потрібно переглядати листи, переслідувати авторів за відсутню інформацією і гадати, чи 

це найостанніша версія статті. Усе організовано в одному зручному, пошуковому просторі. Це вигідно для 

всіх: редактор щасливий, процес відбувається безперешкодно та швидко, а автори можуть подавати руко-

пис без зайвих організаційних складнощів. І, давайте будемо відвертими, використання онлайн-системи 

подання робить журнал технічно досконалим і сучасним виданням. Це ще й на користь репутації! 

Із чого почати? 

Почніть із реєстрації на сайті журналу. Якщо ви вже зареєстровані, то введіть облі-

кові дані. Не створюйте новий акаунт, якщо забули пароль, його легко відновити. 

Особливості реєстрації 

• Ім'я користувача може містити лише цифри, малі латинські літери, символи 

підкреслення та дефіси, а також повинно починатися і закінчуватися літерою 

або цифрою. 

• Пароль має складатися щонайменше з 8 символів та містити принаймні одну 

малу літеру, одну велику літеру, одну цифру та один не алфавітно-цифровий 

символ. 

• Активація облікового запису відбувається шляхом переходу за підтверджу-

вальним лінком в листі, надісланим вам системою. 

Налаштування профілю 

Одразу після реєстрації наполегливо рекомендується заповнити профіль користувача 

на сайті. Він доступний через системне меню, що розташоване у правому верхньому куті. 

Профіль користувача містить 7 вкладок. Критично важливі налаштувати такі: 

• Вкладка «Ідентифікація» 

Введіть ім’я двома мовами, прізвище двома мовами, Preferred Public Name не запов-

нюйте. 

• Вкладка «Контакти» 

Введіть місце роботи двома мовами – це офіційна назва установи, краще брати за 

реєстром https://ror.org/. 

• Вкладка «Відкритий» 

Введіть ORCID у вигляді посилання https://orcid.org/ХХХХ-ХХХХ-ХХХХ-ХХХХ 

Автори, які не мають ідентифікатора ORCID повинні його заздалегідь зареєструвати. На-

справді назва вкладки викликає певні протиріччя. Система не створює загальнодоступного 

профілю автора в жодному разі. 

Інформацію на інших вкладках профілю ви можете ввести за бажанням.   

https://ror.org/
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Опис процесу подання 

• Процес подання починається з натискання кнопки «Новий рукопис». 

• Не можна створювати декілька подань на один рукопис. 

1 Початок 

• Оберіть мову рукопису 

• Оберіть розділ журналу 

• Напишіть коментар редактору за необхідності 

• Оберіть доступну роль автора 

• Погодьтесь з умовами заяви про конфіденційність 

• Натисніть зберегти та продовжити 
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2 Вивантаження подання 

• Оберіть компонент статті «Текст статті» 

• Натисніть «Продовжити» 

Файли можна не анонімізувати через те, що спосіб рецензування «single-bind». 

 
• Якщо ви помилились, то файл можна замінити 

 
• За необхідності можна змінити назву 
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• На цьому кроці можна додати ще один файл, наприклад переклад 

 
• Якщо все гаразд, натисніть «Зберегти та продовжити» 

 

3 Введення метаданих 

• Усі метадані, позначені кружком , потрібно вводити двома мовами – укра-

їнською та англійською паралельно. 

• Сірий кружок – дані не введені 

• Червоний кружок – дані не введені паралельною мовою 

• Зелений кружок – все гаразд, але перевірте, про всяк випадок, що саме там 

міститься. 

• Написання будь-яких слів ВЕЛИКИМИ ЛІТЕРАМИ заборонено 

Отже в цю форму потрібно ввести: 

• Назву статті двома мовами, ні в якому разі не великими літерами 

• Анотацію до статті двома мовами без слова «Анотація», єдиним абзацом, без 

жодного форматування 

• Список авторів. Про список авторів див. нижче в окремому розділі* 

• Ключові слова двома мовами. Кожне ключове слово обов’язково відокремлю-

ється натисканням Enter, ні в якому разі не вводьте все одразу через кому 

• Бібліографічні посилання зі статті: кожне нове посилання вводиться з нового 

рядка, що дає можливість їх видобути до метаданих 
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*Список авторів 

• Цей процес необхідно повторити для кожного автора, натискаючи посилання 

«Add Contributor» 

• Контактною особою завжди є той автор, що здійснює подання. Інших авторів 

не можна призначати контактною особою 

• Автори мають бути упорядковані так само, як в тексті статті, для цього перед-

бачена кнопка «Впорядкувати» 

• Усі метадані, позначені кружком, потрібно вводити двома мовами – українсь-

кою та англійською паралельно 
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• Сірий кружок – дані не введені 

• Червоний кружок – дані не введені паралельною мовою 

• Зелений кружок – все гаразд, але перевірте, про всяк випадок, що саме там 

міститься. 

• Написання будь-яких слів ВЕЛИКИМИ ЛІТЕРАМИ заборонено 

Отже для кожного автора обов’язково потрібно ввести такі метадані: 

• Ім’я двома мовами 

• Прізвище двома мовами 

• Не заповнювати Preferred Public Name 

• Контактна інформація 

• Країна 

• ORCID у вигляді посилання https://orcid.org/ХХХХ-ХХХХ-ХХХХ-ХХХХ. Ав-

тори, які не мають ідентифікатора ORCID повинні його заздалегідь зареєстру-

вати. 

• Офіційна назва установи двома мовами, краще брати за реєстром https://ror.org/ 

 

 

4 Підтвердження 

Після того, як ви ввели відомості про всіх авторів, можна завершити крок введення 

метаданих натиснувши кнопку «Зберегти та продовжити». 

На цьому майже все. 

Якщо ви впевнені, що все зробили вірно, натисніть кнопку «Завершити подаяння». 

https://ror.org/
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5 Наступні кроки 

Далі ви побачите фінальний крок майстра подання 

 

 

Залишайтесь на зв’язку 

Керуючий редактор, головний редактор, редактор розділу – всі вони разом отрима-

ють електронною поштою системне повідомлення з сайту журналу про наявність нового 

подання. 

Ви отримаєте системне повідомлення, що підтверджує здійснення подання. 

Надалі для роботи з вашим поданням хтось із вищеозначених редакторів призна-

чить редактора, що буде з вами працювати. Наступні кроки – попередній розгляд, надси-

лання на рецензування, редагування, виробництво, публікація. 

Усе спілкування відбувається тільки засобами Панелі подання. З досвіду, пряме ли-

стування електронною поштою є вкрай небажаним через те, що воно розпорошує інфор-

маційний та видавничий процес, та інколи призводить до втрати комунікації – «не поба-

чив», «не прочитав», «не звернув уваги», «забув». 

Успіхів! 
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