
​Инструкция для редактора электронной редакции​

​1. Принятие статьи на редактирование​

​1.​ ​Получение уведомления​

​o​ ​Вы получаете email-уведомление о новой статье, поступившей на этап​
​редактирования​

​o​ ​В уведомлении указаны:​

​▪​ ​Название статьи​
​▪​ ​Журнал/рубрика​
​▪​ ​Резюме статьи​
​▪​ ​Срок ответа на запрос о редактировании​

​2.​ ​Переход к статье​

​o​ ​Авторизуйтесь в системе через личный кабинет​
​o​ ​В главном меню выберите раздел ​​"Запросы на редактуру"​

​3.​ ​Просмотр информации о статье​

​o​ ​В списке выберите нужную статью​
​o​ ​Откроется страница с подробностями:​

​▪​ ​Название статьи​
​▪​ ​Резюме​
​▪​ ​Ключевые слова​
​▪​ ​Журнал​
​▪​ ​Дедлайн​

​4.​ ​Принятие решения​

​o​ ​Нажмите:​

​▪​ ​"Принять"​​ - если готовы выполнить рецензирование​
​▪​ ​"Отклонить"​​ - если не готовы выполнить рецензирование​

​5.​ ​Подтверждение​

​o​ ​После нажатия "Принять" статья перемещается в раздел ​​"В​​работе"​



​o​ ​Вы получаете подтверждение по email и в системе​

​2. Работа с принятой статьей​

​1.​ ​Доступ к материалам​

​o​ ​В разделе ​​"В работе"​​ выберите статью​
​o​ ​Доступные файлы:​

​▪​ ​Основной текст (DOCX)​
​▪​ ​Дополнительные материалы (ZIP/RAR)​
​▪​ ​Инструкции для редактора (если предусмотрены)​

​2.​ ​Загрузка результата редактирования:​

​o​ ​Скачайте все имеющиеся материалы статьи.​
​o​ ​Выполните работу над статьей, согласно этапу «редактирования»​



​o​ ​Нажмите:​

​▪​ ​"Принять"​​ - если рекомендуете статью к публикации​
​▪​ ​"Отклонить"​​ – если статья не должна быть опубликована​

​o​ ​В интерфейсе статьи нажмите ​​"отправить",​​выберите​​файл (DOCX)​​или напишите​
​комментарий в текстовом поле​

​o​ ​При наличии в форме дополнительных вопросов, необходимо в полях вписать​
​ответы​

​o​ ​Нажмите "Отправить" - от выбранного ответа будет зависеть появление кнопки на​
​экране: «снятие вопросов» - инициация следующего раунда редактирования, работа​
​напрямую с автором; при решении «принять»/«отклонить» - комментарий и форма​
​отправится к заведующему.​

​3.​ ​Работа с запросами на исправление -​​блок «Запросы​​на исправление»​

​●​ ​Просмотр запросов:​
​блок «Запросы на исправление» показывает все активные запросы к автору, доступен с​
​возможностью загрузки файла автором.​

​●​ ​Создание нового запроса:​
​Нажмите кнопку «Создать новый запрос», система откроет форму для создания запроса.​

​●​ ​Заполнение запроса:​
​- В поле «Новый запрос на исправление» ввести текст запроса - опциональное поле (можно​
​использовать панель форматирования для оформления текста).​
​- В поле «Дедлайн ответа на запрос» указать срок исполнения - обязательное поле.​
​- Нажмите  «Добавить файл» для добавления документов. Система поддерживает файлы в формате​
​DOCX размером не более 2 МБ.​

​●​ ​Отправка запроса:​
​- Нажмите кнопку «Отправить запрос автору», запрос будет отправлен автору статьи.​

​4.​ ​Подтверждение отправки​

​o​ ​После успешной загрузки вы получите:​

​▪​ ​Сообщение в системе​
​▪​ ​Email-подтверждение​



​o​ ​Статья будет отображаться на вкладке​​"Архив"​

​3. Управление​​профилем​

​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".​

​4. Работа с уведомлениями и дедлайнами​

​1.​ ​Просмотр уведомлений​

​o​ ​В разделе ​​"Уведомления"​​ отображаются:​

​▪​ ​Новые задания на редактирование​
​▪​ ​Напоминания о сроках​
​▪​ ​Системные сообщения​



​2.​ ​Уведомления о назначенной статье​

​o​ ​Вы получаете несколько автоматических уведомлений:​
​▪​ ​За 3 дня до дедлайна (в личный кабинет и на e-mail)​
​▪​ ​О просроченной статье (автоматически отправляется напоминание в личный​

​кабинет и на e-mail)​
​o​ ​Если дедлайн не просрочен, вы можете завершить задачу​
​o​ ​Если дедлайн просрочен, необходимо загрузить выполненную работу на этапе​

​редактирования и завершить задачу​

​5.  Работа со списками статей​

​o​ ​Раздел содержит следующие списки статей:​

​▪​ ​Запросы​
​▪​ ​В работе​
​▪​ ​Завершенные​

​o​ ​Внутри списка возможно отфильтровать статьи по параметрам.​
​o​ ​При выборе нужной статьи отображаются данные этой статьи​

​6. Завершение работы​



​1.​ ​Проверка выполненных задач​

​o​ ​Перед выходом проверьте раздел ​​"В работе"​
​o​ ​Убедитесь, что все текущие рецензии либо завершены, либо срок не истек​

​2.​ ​Выход из системы​

​o​ ​Нажмите ​​"Выход"​​ в нижнем меню профиля​
​o​ ​Для безопасности рекомендуем всегда завершать сеанс​

​Для технической поддержки используйте:​

​●​ ​Email: ​​support@cochrane.ru​
​●​ ​Чат в личном кабинете (после авторизации)​

https://mailto:support@editorial-system.ru/



