
​Инструкция для автора в электронной редакции​

​1. Вход в систему и навигация​

​1.1. Авторизация​

​1.​ ​Откройте браузер и перейдите по адресу электронной редакции.​
​2.​ ​Введите свои учетные данные:​

​o​ ​email/пароль —> нажмите кнопку "Войти".​
​o​ ​вход через социальные сети.​

​3.​ ​При первом входе или при сбросе пароля следуйте инструкциям системы для​
​регистрации/восстановления доступа.​

​1.2. Личный кабинет​



​После успешной авторизации откроется главная страница пользователя, содержащая:​

​●​ ​Профиль пользователя.​
​●​ ​Прогресс-бар со статусами всех ваших активных статей.​
​●​ ​Боковое меню с разделами:​

​o​ ​"Статьи в работе"​
​o​ ​"Завершенные статьи"​
​o​ ​"Подача новой статьи"​
​o​ ​"Написать заведующему"​

​●​ ​Поиск по журналам​

​●​ ​Верхняя панель с кнопками “Главная страница”, “Журналы”, “Инструкции”,​
​“Техподдержка”​

​2. Процесс подачи новой статьи​

​2.1. Инициация подачи​



​1.​ ​В боковом меню справа нажмите кнопку "Новая статья".​
​2.​ ​Система откроет форму подачи с пошаговым руководством.​

​2.2. Заполнение метаданных​



​Заполните обязательные поля:​

​1.​ ​Журнал​

​2.​ ​Основная информация:​

​o​ ​Полное название статьи.​
​o​ ​Резюме (250-500 слов).​
​o​ ​Ключевые слова (5-10 терминов, разделенных запятыми).​

​3.​ ​Информация об авторах:​

​o​ ​Первый автор.​
​o​ ​Добавление соавторов через кнопку «добавить авторов»:​

​▪​ ​Ввод данных соавтора:​

​▪​ ​Фамилия​
​▪​ ​Имя​
​▪​ ​Отчество (прочерк разрешен)​

​2.3. Загрузка файлов​

​1.​ ​Основной текст статьи: формат DOCX.​

​2.​ ​Дополнительные материалы:​

​o​ ​Направление (формат PDF)​
​o​ ​Графики, таблицы, изображения и пр. (ZIP/RAR).​

​3.​ ​Проверка системы:​

​o​ ​Автоматическая проверка форматов файлов.​

​2.4. Подтверждение сведений и отправка статьи​



​1.​ ​Поставьте галочки согласия на все контрольные пункты, проверив условия​
​соблюдения подачи статьи в журнал.​

​2.​ ​Нажмите “Отправить статью”.​
​3.​ ​Дождитесь уведомления об успешной подаче (сообщение «статья отправлена на​

​рассмотрение» появится на экране и придет на email).​

​2.5. Раздел «Архив действий»​

​1.​ ​Чтобы просмотреть все выполненные действия со статьей в системе на странице​
​статьи справа по центру нажмите кнопку «Архив действий».​



​2.​ ​Откроется вкладка «Архив действий» - список действий, связанных со статьей со​
​всеми вложенными файлами.​

​3.​ ​Чтобы просмотреть все сообщения по определенной статье, открытой вкладке​
​«Архив действий» на панели под номером статьи нажмите кнопку  «Письма».​

​4.​ ​Откроется список сообщений, связанных со статьей, отсортированных по дате.​

​3. Работа с замечаниями заведующего на стадии «Рассмотрение» и “Антиплагиат и​
​проверка ссылок”​

​Статья проходит несколько этапов до публикации: “Рассмотрение и проверка ссылок”,​
​“Антиплагиат”, “Рецензирование”, “Редактура”, “Распределение в выпуск”. Статусы​
​меняются последовательно в разделе конкретной статьи, с которой ведется работа.​



​3.1.  Получение уведомлений​

​1.​ ​При поступлении замечаний вы получите:​

​o​ ​Email-уведомление с кратким содержанием.​
​o​ ​Оповещение в личном кабинете.​

​2.​ ​Для просмотра замечаний:​

​o​ ​Справа в меню нажмите кнопку «в работе» на панели Статьи .​
​o​ ​Перейдите на нужную статью.​
​o​ ​Список замечаний на исправление отразится в блоке «запрос на​

​исправление».​

​3.2. Анализ замечаний​
​Система отобразит:​

​1.​ ​Детализированный список замечаний:​

​o​ ​в виде текстового блока или в виде вложенного файла​
​o​ ​дедлайн на исправление​

​2.​ ​Возможность загрузить файл с исправлением в DOCX, направление в PDF,​
​дополнительные материалы в формате ZIP/RAR.​

​3.3. Подготовка исправленной версии​

​1.​ ​Просмотрите текстовое поле с замечанием или скачайте вложенный файл с​
​пометками заведующего (DOCX).​



​2.​ ​Внесите исправления в свой документ, отмечая изменения:​

​o​ ​Используйте режим исправлений в Word.​
​o​ ​Или цветом выделите новые фрагменты.​

​3.4. Загрузка исправлений​

​1.​ ​При возникновении вопросов от заведующей журнала появится блок «Запрос​
​исправлений от заведующего».​

​2.​ ​Нажмите "Загрузить".​
​3.​ ​Загрузите:​

​o​ ​Основной файл с исправлениями DOCX;​
​o​ ​Направление (PDF);​
​o​ ​Дополнительные материалы (если требуются, ZIP/RAR).​

​4.​ ​Нажмите "Отправить исправления".​
​5.​ ​После завершения этапа «Рассмотрение» статус статьи изменится на «Антиплагиат​

​и проверка ссылок».​
​6.​ ​Отчет по проверке списка цитируемой литературы в статье будет доступен в​

​материалах статьи.​
​7.​ ​Отчет по проверке статьи на антиплагиат будет доступен в материалах статьи после​

​завершения проверки.​
​8.​ ​Если после получения отчета из сервиса «Антиплагиат» заведующий запросит​

​исправления, комментарии отразятся в блоке статьи «запрос на исправление»​
​(см.пункт 1-3).​

​9.​ ​После завершения этапа «Антиплагиат и проверка ссылок» статус статьи изменится​
​на «Рецензирование».​

​4. Работа с замечаниями рецензентов​

​4.1. Получение уведомлений​



​1.​ ​При поступлении замечаний вы получите:​
​o​ ​Email-уведомление с кратким содержанием.​
​o​ ​Оповещение в личном кабинете.​

​2.​ ​Для просмотра замечаний:​
​o​ ​Слева в меню нажмите кнопку статьи «в работе».​
​o​ ​Перейдите на нужную статью.​
​o​ ​Список замечаний на исправление отразится в блоке «рецензирование».​

​4.2. Анализ замечаний​
​Система отобразит:​

​1.​ ​Общий вердикт рецензентов: принять; принять после внесения исправлений;​
​отправить на повторное рецензирование; отклонить статью.​

​2.​ ​Детализированный список замечаний:​
​o​ ​Критические (требуют обязательного исправления).​
​o​ ​Рекомендательные (на усмотрение автора).​
​o​ ​Вопросы рецензента (требуют ответа).​
​o​ ​Дедлайн на внесение исправлений.​

​3.​ ​Возможность скачать рецензию в формате DOCX.​

​4.3. Подготовка исправленной версии​

​1.​ ​Скачайте файл с пометками рецензента (DOCX).​
​2.​ ​Внесите исправления в документ, отмечая изменения:​

​o​ ​Используйте режим исправлений в Word.​
​o​ ​Или цветом выделите новые фрагменты.​

​3.​ ​Подготовьте письмо-ответ рецензентам:​

​o​ ​По каждому замечанию укажите:​

​▪​ ​Какие исправления сделаны.​
​▪​ ​Почему не согласны (если остались возражения).​
​▪​ ​Ссылки на дополнительные материалы.​

​4.4. Загрузка исправлений​

​1.​ ​В блоке статьи «Запрос на исправление» нажмите «Загрузить».​
​2.​ ​Загрузите:​

​o​ ​Основной файл с исправлениями (DOCX).​
​o​ ​Файл с ответами рецензентам (DOCX) - при необходимости.​
​o​ ​Дополнительные материалы ZIP/RAR - при необходимости.​

​3.​ ​Нажмите "Отправить исправление".​
​4.​ ​При положительном завершении этапа «Рецензирование» статус статьи изменится​

​на «Редактура».​



​5. Работа с замечаниями редактора​

​5.1. Получение уведомлений​

​3.​ ​При поступлении замечаний вы получите:​
​o​ ​Email-уведомление с кратким содержанием.​
​o​ ​Оповещение в личном кабинете.​

​3.​ ​Для просмотра замечаний:​

​o​ ​Слева в меню нажмите кнопку статьи «в работе».​
​o​ ​Перейдите на нужную статью.​
​o​ ​Список замечаний на исправление отразится в блоке «редактура».​

​5.2. Анализ замечаний​
​Система отобразит:​

​3.​ ​Общий вердикт редактора: принять; снятие вопросов автором; отклонить статью.​
​4.​ ​Детализированный список замечаний.​

​5.​ ​Дедлайн на внесение исправлений.​

​6.​ ​Возможность скачать комментарии редактора в формате DOCX.​

​5.3. Подготовка исправленной версии​

​4.​ ​Скачайте файл редактора (DOCX).​
​5.​ ​Внесите исправления в документ, отмечая изменения:​

​o​ ​Используйте режим исправлений в Word.​
​o​ ​Или цветом выделите новые фрагменты.​

​6.​ ​Подготовьте письмо-ответ редактору:​

​o​ ​По каждому замечанию укажите:​

​▪​ ​Какие исправления сделаны.​
​▪​ ​Почему не согласны (если остались возражения).​
​▪​ ​Ссылки на дополнительные материалы.​

​5.4. Загрузка исправлений​

​10.​​В блоке статьи «редактура» нажмите «Загрузить».​
​11.​​Загрузите:​

​o​ ​Основной файл с исправлениями (DOCX).​
​o​ ​Файл с ответами редактору (DOCX) - при необходимости.​
​o​ ​Дополнительные материалы zip.//rar - при необходимости.​

​12.​​Нажмите "Отправить исправление".​



​13.​​При положительном завершении этапа “Редактура» статус статьи изменится на​
​«Распределение в выпуск».​

​6. Личный кабинет и контроль статусов​

​6.1. Основная панель управления​
​После входа отображается:​

​●​ ​Профиль.​
​●​ ​Прогресс-бар каждой отдельной статьи «В работе».​
​●​ ​Журналы издательства.​

​На панели сверху слева:​
​●​ ​Инструкции для авторов, рецензентов, редакторов.​
​●​ ​Журналы издательства.​
​●​ ​Техническая поддержка.​

​На панели сверху справа:​
​●​ ​Смена языка: русский, английский, казахский.​
​●​ ​Уведомления.​
​●​ ​Отображение роли пользователя (возможность сменить роль в системе).​

​6.2. Навигация по списку «В работе»​



​1.​ ​В списке статей «В работе» нажмите на название нужной статьи.​
​2.​ ​Откроется детальная страница со статусами статьи:​

​o​ ​Рассмотрение и проверка ссылок​
​o​ ​Антиплагиат​
​o​ ​Рецензирование​
​o​ ​Редактирование​
​o​ ​Распределение в выпуск​

​3.​ ​Уведомление о смене статуса приходит в личный кабинет и через email. Все​
​действия, связанные со статьей, отображаются в разделе «Архиве действий».​

​6.3. Навигация по списку «Завершенные»​

​1.​ ​В списке статей «Завершенные» отфильтруйте необходимую статью из списка.​
​2.​ ​Откроется страница статьи с финальной версией.​

​6.4. Просмотр и редактирование профиля​

​1.​ ​Раздел "Профиль":​

​o​ ​Основная информация - ФИО, email.​
​o​ ​Телефон - необходимо подтвердить: введите свой номера телефона, на этот​

​номер поступит звонок - необходимо в появившемся окне на экране ввести​
​последние 4 цифры с поступившего номера телефона.​

​o​ ​Специализация (выбор нескольких интересов).​
​o​ ​Указать место жительства: страна, область, город.​
​o​ ​Указать место работы.​
​o​ ​Указать должность.​
​o​ ​Указать научные данные (ORCID ID, SPIN) - при наличии​

​2.​ ​Редактирование:​



​o​ ​Важные изменения требуют подтверждения: поле email можно изменить​
​только через запрос в тех. поддержку; поле с номером телефона можно​
​изменить путем ввода 4-х последних цифр с поступившего звонка.​

​o​ ​Нажмите на поле, которое хотите редактировать.​
​o​ ​Внесите изменения.​
​o​ ​Для сохранения нажмите "сохранить".​

​6.5. Выход из системы​

​●​ ​Нажмите кнопку "Выход" в нижней части блока профиля.​
​●​ ​Или нажмите кнопку "Выход" в верхнем правом углу.​
​●​ ​После выхода появится сообщение об успешном завершении сеанса.​


