
Инструкция для добавления статьи 

редактором в OJS 

1. Перед тем как добавить статью нужно найти или создать автора: 

Заходим на «Страницу пользователя», у нужного журнала выбираем роль «Управляющий 

журнала» 

 

Сначала проверяем, записан ли этот автор в наш журнал: 



 

Если в списке пользователей, записанных в этот журнал нет этого автора, возвращаемся в 

«Управление журналом» и проверяем, а не записан ли этот автор в другой журнал, для этого 

выбираем «Записать пользователя с этого сайта в данный журнал» 

 

Тут можно воспользоваться поиском автора, например, по фамилии. Если автор нашелся, то 

назначьте его на роль автора в вашем журнале. В списке «Назначить на роль» выбираем «автор» и 

щелкаем на «НАЗНАЧИТЬ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ» напротив фамилии:  



 

После назначения происходит переход к списку пользователей-авторов этого журнала. Здесь 

редактор может войти из-под логина автора и загрузить статью под его профилем, для этого 

воспользуйтесь ссылкой «ВОЙТИ КАК» 

 

Если пользователь не найден на сайте, его нужно создать. Например, через «Управление 

журналом» / «Создать нового пользователя». В этой форме заполняете все, что знаете. Можете 

придумать пароль, а можете поставить галочку «Создать случайный пароль», тогда логин и 

сгенерированный пароль будут отправлены пользователю по электронной почте.  

Когда заполните все поля, вверху выберите «Язык формы»: «English», нажмите «Отправить» и 

заполните все ПУСТЫЕ поля на английском. В основном, это название организации, 

биографические данные. Имя автора заполняется ТОЛЬКО на одном языке. 



 

 



Нажимаем «Сохранить» и попадаем в «Управление журналом». Снова идем в «Пользователи, 

записанные в этот журнал» и воспользуемся ссылкой «ВОЙТИ КАК» напротив фамилии автора. 

Теперь можно загрузить статью из профиля автора. 

2. Добавление статьи 

Обратите внимание, что в правой колонке у вас новый логин, потому что вы сейчас работаете в 

профиле автора. Начинаем работу со статьей со ссылки «Новая статья» 

 

Выбираем раздел журнала, меняем язык публикации, если нужно, ставим галочки, что все 

требования выполнены и нажимаем «Сохранить и продолжить» 



 

На 2 шаге идет загрузка файла со статьей, для этого сначала выбираем файл на локальном 

компьютере («Выберите файл»), потом «Загрузить на сервер» и только после этого «Сохранить и 

продолжить». 

 

Шаг 3. Заполнение метаданных статьи. Если авторов больше одного, то воспользуйтесь кнопкой 

«добавить автора» и заполните формы для каждого автора. 



 



 

Ключевые слова вносятся в разделе «Индексация» и так как список ключевых слов будет 

подвергаться автоматической обработке, обратите внимание на формат: ключевые слова 

разделяются точкой с запятой, в конце точка НЕ ставится. 

В списке литературы ссылки отделяются пустой строкой. 

Когда заполните все поля, вверху формы выберите «Язык формы»: «English» и нажмите 

«Отправить». Теперь заполните все ПУСТЫЕ поля на английском. В основном, это название 

организации, биографические данные, название статьи, аннотация и ключевые слова. Имена 

авторов и список литературы заполняется ТОЛЬКО на одном языке. Потом нажмите «Сохранить и 

продолжить» 

Шаг 4 вы скорее всего пропустите, это для дополнительных материалов к статье. 

 

На 5 шаге подтверждается загрузка, жмем «Завершить отправку» 



 

Статья отправлена. Теперь вы можете вернуться и что-то изменить в профиле или в метаданных 

статьи, или загрузить новую статью этого автора. Когда закончите, выйдете из профиля автора по 

ссылке «Выйти как пользователь» в правой колонке. 

 

3. Назначение статьи редактором 

После выхода из профиля пользователя вы попадаете на СВОЮ «Страницу пользователя» в 

текущем журнале. Теперь нужно обработать новую статью. В графе «Редактор» выбираем 

«Новые» 

 

В списке не назначенных статей щелкаем на название. 



 

Прежде всего, нужно добавить редактора, нажмите «добавить себя» 

 

4. Рецензирование статьи 

Выбираете вкладку «РЕЦЕНЗИЯ» 



 

Затем нужно отправить статью на рецензирование. 

 

Поиск рецензента аналогичен поиску автора. Если персоны нет в списке, рецензента можно 

создать. Если есть – назначить его. 

 

 

Чтобы рецензент получил доступ к статье, ему нужно отправить запрос. 

 

Если нет уверенности, что рецензент справится с заполнением формы на сайте, лучше отправить 

ему текст и бланк рецензии в традиционной форме, используя прикрепление файлов в запросе. 

 



 

 

Также можно разместить присланную в традиционной форме рецензию от лица рецензента, 

используя пункт меню «войти как» в режиме управляющего. 

 

При оформлении рецензии через сайт рецензент сначала должен дать согласие на 

рецензирование, после чего у него появится доступ к форме рецензии и файлу статьи. 



 

После заполнения рецензии рецензент может загрузить 1 или несколько файлов для автора. 

 

 

 

И должен принять решение из выпадающего меню, после чего для рецензента закрывается 

доступ к статье. 

 

 

Редактор, получив рецензии, должен принять решение о дальнейшем прохождении рукописи, 

например «Нужны исправления», нажать «Записать решение». 

 



 

 

Затем требуется уведомить автора, нажав на значок конверта. 

 

Автор не имеет доступа к тексту рецензии. Чтобы отправить ее автору, нужно нажать  

«Импортировать рецензии», после чего текст рецензии добавится к тексту письма.  

Если к рецензии были добавлены файлы, например, с правкой текста статьи, то автор может их 

увидеть на странице со своей статьей на вкладе «рецензирование». Но их также можно 

прикрепить к тесту письма с рецензией, предварительно скачав с сайта, через меню «Вложения». 



 

Когда автор ознакомился с рецензиями, внес правки, и результат устраивает редактора и 

рецензентов, то нужно выбрать решение редактора «Принять рукопись» и нажать «Записать 

решение» 

 



 

5. Подготовка статьи для выпуска 

Выбираете вкладку «РЕДАКТИРОВАНИЕ». На странице «Редактирование» в поле «Запланировать 

для публикации в» выберите выпуск и нажмите «Запись», появится ссылка «Содержание», где 

можно будет просмотреть содержание будущего выпуска. 

 

В разделе «Верстка» «Загрузить файл в» щелкните напротив «Гранка», «Выберите файл» с 

окончательной PDF-версией полного текста статьи и нажмите «Загрузить на сервер». 



 

Откроется страница с редактированием гранки, тут просто нажмите «Сохранить» 

 

Вас снова вернут в «Редактирование».  

Если в Вашем журнале включен ручной режим ввода DOI, то редактор должен сам это поле 

заполнить, это нужно для выпусков журнала, которые формировались не в OJS, а добавляются 

«задним числом». При автоматическом режиме этот пункт можно пропустить.  

Выберите «ПРОВЕРИТЬ МЕТАДАННЫЕ» 



 

Здесь можете еще раз проверить метаданные статьи и главное вписать DOI 

 

Нажмите «Сохранить метаданные», вас вернут в «Сводку».  

Выберите вкладку «РЕДАКТИРОВАНИЕ» и в разделе «Планирование» щелкните на «Содержание». 

 

Впишите страницы для новой статьи и нажмите «Сохранить» 



 

Тут же можно поменять порядок статей в выпуске. Теперь выберите подменю 

«ПРЕДВАРИТЕЛЬНЫЙ ПРОСМОТР ВЫПУСКА», посмотрите, как будет выглядеть статья в 

содержании 

 

И на отдельной странице 



 

 

На этом работа со статьей закончена. 


