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РЕДАГУВАННЯ МЕТАДАНИХ СТАТЕЙ 

Для підготовки випуску до публікації необхідно перевірити коректність 

метаданих по кожній статті, яка успішно пройшла етап рецензування та прийнята 

редакцією до публікації. Для збереження змін при редагуванні метаданих користувач 

повинен мати роль «Редактор журналу» в конкретному поданні. Щоб надати 

користувачу роль «Редактор журналу», дана роль має бути призначена даному 

користувачу на рівні сайту видання. В поданні необхідно в блоці «Учасники» 

натиснути кнопку «Призначити» та у вікні, що відкрилося 
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Для редагування метаданих в кожному поданні потрібно перейти на вкладку 

«Публікація» та заповнити всі дані, необхідні для публікації.  

 

 

 

У вкладці «Назва і Анотація» необхідно внести назву та анотацію всіма мовами, 

якими випускається видання. Для відображення англомовної версії необхідно 

натиснути в правому верхньому кутку вкладки на напис «English» - на сторінці 

відобразиться інформація двома мовами. Після внесення назви та анотації необхідно 

натиснути на кнопку «Зберегти». 

Важливо! Необхідно вносити назву та анотацію з останньої (затвердженої до 

публікації) версії статті. 



ISSN: 2414-0325. Open educational e-environment of modern University 
 

© НДЛ цифровізації освіти, Київський столичний університет імені Бориса Грінченка 

 

У вкладці «Автори» вноситься інформація щодо авторів подання, яка буде 

відображатись на сторінці статті після публікації. Інформація про авторів має бути 

внесена всіма мовами, якими публікується видання, відповідати даним у файлі зі 

статтею. Порядок авторів має співпадати з тим, що наданий в тексті статті.  

Для зміни порядку авторів необхідно натиснути на кнопку «Порядок 

сортування» (1) та перетягнути записи про авторів в потрібному порядку. 

Для додавання ще одного автора необхідно натиснути на кнопку «Додати 

учасника» (2) та внести інформацію про нього. 

 

Для редагування даних учасника необхідно натиснути стрілочку біля його імені 

та в спадному меню вибрати кнопку «Редагувати». 
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Обов’язковими до заповнення є поля: 

− Ім’я (усіма мовами видання) 

− Прізвище (усіма мовами видання) 

− E-mail 

− Країна (зі спадного списку) 

− ORCID ID (повністю з https) 

− Місце роботи (усіма мовами видання) 

− Роль автора 

Важливо! Ім’я, прізвище та місце роботи у верхньому полі вказується мовою, якою 

написана стаття (для україномовної статті – українською, для англомовної – 

англійською тощо). Нижнє поле (поля) заповнюється іншою мовою видання. 

Після заповнення всіх обов’язкових полів для додавання автора потрібно 

натиснути на кнопку «Зберегти». 
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У вкладці «Метадані» потрібно внести ключові слова статті всіма мовами 

видання. Ключові слова вносяться по одному; після введення кожного ключового 

слова необхідно натиснути Enter. Мінімальна кількість ключових слів однією 

мовою – 3. 

 

У вкладці «Посилання» вноситься список використаних у статті джерел. Список 

джерел додається однією мовою (англійською) без нумерації та з пустим рядком між 

джерелами. Список джерел має співпадати з наданим в файлі зі статтею. Після 

внесення всіх джерел необхідно натиснути на кнопку «Зберегти». 
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У вкладці «Ідентифікатори» необхідно внести DOI статті, починаючи з префіксу 

видання. 

 

Для додавання файлу статті, яка буде доступна для перегляду та завантаження 

на сайті видання, необхідно її зберегти у вигляді PDF-документу. Документ має 

містити: 

− DOI статті 

− Назву та ISSN видання 

− Дату надходження статті до видання, прийняття до друку та публікації 

− Інформацію про ліцензію відкритого доступу 

Стаття додається у вкладці «Гранки». Необхідно натиснути на кнопку «Додати 

гранку». У вікні, що відкрилося, вказати Мітки – формат файлу, наприклад, PDF, мову 

статті та натиснути «Зберегти». Далі необхідно завантажити файл статті. 
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У вкладці «Дозволи та Угоди» власниками авторського права мають бути вказані 

автори статті. 

 

Якщо вказані інші власники авторського права, необхідно змінити налаштування 

у лівій бічній панелі у вкладці «Розповсюдження».  

 

 

 

 

 

 



ISSN: 2414-0325. Open educational e-environment of modern University 
 

© НДЛ цифровізації освіти, Київський столичний університет імені Бориса Грінченка 

На вкладці «Ліцензія» необхідно відмітити, що власником авторського права є 

Автор. 

 

 

У вкладці «Номер» необхідно додати подання до відповідного випуску, вказати 

розділ та сторінки статті. Внесені зміни необхідно підтвердити за допомогою кнопки 

«Зберегти». 

 


