
Работа в Редакционном портале



Статьи, подготовленные 
для передачи в 

производство в составе 
номера или как Online First

Кликаем, чтобы 
посмотреть статьи, 

которые отправлены 
в производство

Выпуски можно 
посмотреть по годам
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Кликаем, чтобы 
завести статью через 
Редакторский портал 

(см. след. слайд)

Статьи, пришедшие из Авторского 
портала и заведенные в 
Редакционном портале, 

доступные для формирования 
номеров и передачи в 

производство как Online First



Заведение статьи через Редакционный портал 
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(если Автор не подал статью через Авторский 
портал, то редакция может завести эту 

статью в Редакционном портале)



1. Кликаем на кнопку 
«Создать статью»
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ВАЖНО:
При подаче статьи МЕТАДАННЫЕ НА РУССКОМ заполняются 
в первую очередь, а потом МЕТАДАННЫЕ НА АНГЛИЙСКОМ

* - обязательно к заполнению

См. след. слайд

2. После заполнения данных 
кликаем на кнопку «Дальше»
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Кликаем на кнопку «Пожалуйста, 
выберите», чтобы развернулся 
список и выбираем тип статьи

Производственный тип статьи
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Кликаем на кнопку «Добавить авторов» 
(нужно добавить информацию обо всех 

авторах и соавторах)

Добавление авторов
* - обязательно к заполнению

Заполняем обязательные данные и 
кликаем на кнопку «Сохранить»

Обязательно нужно выбрать 
Корреспондирующего автора, 

для этого ставим галочку

6

с
м



Связка статей

Кликаем на кнопку 
«Установить связь»

Кликаем на кнопку 
«внешний/внутренний» и 
выбираем «внутренний» 

(всегда выбираем его)

Идентификатор

Идентификатор статьи
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ВАЖНО: Если статья идет в английский 
журнал и является переводной статьей из 
русского журнала, для английской статьи 

нужно установить ее родительскую статью 
для оптимизации производственных 

процессов (перевод, корректура, 
подготовка иллюстраций).



Кликаем на кнопку «Пожалуйста выберите»

Статья подана на русском языке, редакция переводит её на английский язык

Статья подана на русском языке, Автор предоставил перевод

Статья подана на русском языке

Статья подана на английском языке

Статья с переводом от редакции

Если у Автора есть свой перевод
Если материал сдан на английском языке
Если материал сдан на русском языке
На данный момент не используется

Если статья будет опубликована только в английском журнале
Если статья будет опубликована только в русском журнале
Если перевод делает редакция

Тип перевода:

Язык рукописи:

8

Кликаем на кнопку «Пожалуйста выберите»

На данный момент не используется



Заполняем необходимую 
информацию

* - обязательно к заполнению

Если публикация в OA 
согласована с редакцией 
и оплачена, то выбираем 

«да», если нет – «нет» 

ВАЖНО: если статья будет 
опубликована в режиме Open 
Access, то редакция журнала 
должна направить комплект 

документов своему координатору
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3. Перетаскиваем 
нужные файлы

Либо загружаем файлы 
с помощью кнопки 
«выберите файлы»
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Тип документов

4. Кликаем на кнопку 
«Выберите тип роли», 

чтобы развернулся список

Выбираем из списка 
тип документов
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ВАЖНО: 
рукопись загружаем в двух 

форматах (docx, pdf)

При подачи статьи в английский журнал 
необходимо присвоить Лицензионному 

договору тип документа «Договор»

При подачи статьи в русский 
журнал необходимо присвоить 
Лицензионному договору тип 

документа «Лицензионное 
соглашение»

При подаче статьи в режиме OA
необходимо присвоить письму-согласия 

тип документа «согласия письмо» 12



5. Ставим галочку

6. Кликаем на кнопку 
«Готовы для производства»

Кликаем на кнопку 
«СОХРАНИТЬ И ВЫЙТИ», 
чтобы закончить подачу 

статьи позже
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7. Кликаем на кнопку «Да, 
отметьте статью как готовую»После выполненных действий 

статья появляется во вкладке 
«Готовы к производству»
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Кликаем на кнопку 
«Нет, позвольте мне 
еще раз просмотреть 

статью», чтобы 
вернуться назад



8. Кликаем на кнопку 
«Выполнить действие»

Посмотреть статью

Внести изменения в статью

Быстрая публикация в режиме online, 
а потом печать (по согласованию)

Отправить в производство

Скачать материалы статьи 
(вложенные файлы)
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Если выбрано действие:
«Отправить в производство как Online First статью»

1. Кликаем на кнопку 
«Отправить в производство 

как Online First статью»

2. Кликаем на кнопку 
«Да, нажать на онлайн-

производство»

ВАЖНО: Если статья будет 
опубликована как Online First, то 
редакция должна предупредить 

об этом своего координатора
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Кликаем на кнопку 
«Нет я сделаю это 

позже», чтобы 
вернуться назад



Если выбрано действие:
«Отправить в производство как стандартную статью»

1. Кликаем на кнопку 
«Отправить в производство 

как стандартную статью»

2. Кликаем на кнопку 
«Да, подтолкнуть к 

стандартной продукции»
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Кликаем на кнопку 
«Нет я сделаю это позже», 

чтобы вернуться назад



1. Кликаем на кнопку 
«Создать выпуск»

Создание выпуска
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ВАЖНО: «Тип выпуска» - на данный 
момент выбираем «смешанный»

Если нет номера 
тома, то ставим 0

Номер выпуска

Сколько страниц 
запланировано 

Дата передачи статьи 
в производство

~ плюс два месяца к 
дате передачи статьи 

в производство

~ плюс два с половиной 
месяца к дате передачи 
статьи в производство

См. след. слайд

Создание выпуска для русского журнала
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ВАЖНО: Устанавливать родительский журнал и номер 
родительского журнала нужно только для английского выпуска 

при наличии русского выпуска с оригиналами этих статей на 
русском языке. Родительский журнал – это всегда русский



ВАЖНО: Первым создается 
выпуск для русского журнала

Если статья идет в русский 
журнал, то выбираем «Выбрать» 

(так как русский журнал - это 
родительский журнал)

Если статья идет в русский 
журнал, то выбираем «Выбрать» 

(так как русский журнал – это 
родительский журнал)

20

Если создаем 
«Специальный 

выпуск» – «Да», 
если нет – «Нет»

Если есть цветная страница 
– «Да», если нет – «Нет»

После заполнения 
данных кликаем на 
кнопку «Сохранить»



Если нет номера 
тома, то ставим 0

Номер выпуска

Сколько страниц 
запланировано 

Дата передачи статьи 
в производство

~ плюс три месяца к 
дате передачи статьи 

в производство

~ плюс три с половиной 
месяца к дате передачи 
статьи в производство

См. след. слайд

Создание выпуска для английского журнала
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ВАЖНО: Устанавливать родительский журнал и номер 
родительского журнала нужно только для английского выпуска 

при наличии русского выпуска с оригиналами этих статей на 
русском языке. Родительский журнал – это всегда русский

ВАЖНО: «Тип выпуска» - на данный 
момент выбираем «смешанный»



ВАЖНО: Первым создается 
выпуск для русского журнала

Если статья идет в английский журнал, 
то выбираем аббревиатуру журнала 

(так как для английского журнала 
русский – это родительский журнал)

Если статья идет в английский 
журнал, то выбираем номер 

выпуска из списка
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Если создаем 
«Специальный 

выпуск» – «Да», 
если нет – «Нет»

Если есть цветная страница 
– «Да», если нет – «Нет»

После заполнения 
данных кликаем на 
кнопку «Сохранить»



Кликаем на кнопку 
«Действие»

Кликаем на кнопку «Информация о 
выпуске», чтобы увидеть план выпуска

Кликаем на кнопку «Опись выпуска», 
чтобы увидеть опись выпуска (по статьям)

Кликаем на кнопку «Удалить 
выпуск», чтобы удалить выпуск

2.Кликаем на 
название выпуска
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3. Кликаем на кнопку 
«Показать доступные статьи»
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4. Кликаем на 
кнопку «Действие»

5. Выбираем нужную 
статью и кликаем на 

кнопку «Добавить статью»

ВАЖНО: Такие действия нужно проделать с каждой 
статьей, которую Вы хотите добавить в выпуск
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Кликаем на кнопку 
«Действие»

Возможность удалить статью 
(добавленную раннее)

6. Если все статьи выбраны и 
проверены, кликаем на кнопку 

«Готовы для производства»
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Статьи необходимо расставить 
в правильном порядке, для 

этого кликаем на три полоски и 
перемещаем статьи мышкой



7. Кликаем на кнопку 
«Да, пометить выпуск как готовый», 
чтобы передать его в производство

Кликаем на кнопку 
«Нет, позвольте мне снова 
рассмотреть проблему», 
чтобы вернуться назад
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