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1.	  ВХОД	  В	  СИСТЕМУ	  
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Виды	  рецензентов	  

Если	  рецензент:	  
1.  Преподаватель	  ЮУрГУ	  —	  для	  входа	  

в	  систему	  используется	  логин	  и	  пароль	  
от	  личного	  кабинета	  сотрудника	  в	  системе	  
«Универис».	  

2.  Все	  остальные	  —	  получают	  письмо	  
с	  логином	  и	  паролем	  для	  входа	  в	  систему	  
(если	  они	  уже	  не	  зарегистрированы	  
в	  системе).	  
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Логин	  и	  пароль	  для	  входа	  в	  систему	  
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Вводим	  имя	  пользователя	  и	  пароль,	  
нажимаем	  кнопку	  «Войти	  в	  систему»	  
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Если	  ошибок	  нет,	  то	  вы	  войдете	  в	  систему	  
и	  увидите	  вашу	  страницу	  пользователя	  
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2.	  СТРАНИЦА	  ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ	  
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Под	  каким	  пользователем	  вы	  вошли	  
в	  систему,	  быстрый	  доступ	  к	  журналам	  
и	  профилю	  
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Поступившие	  уведомления	  —	  могут	  
дублироваться	  на	  электронную	  почту,	  
показывают	  основные	  этапы	  прохождения	  
статьи	  через	  редакционный	  процесс	  
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Доступные	  вам	  действия:	  
•  Показать	  мои	  журналы	  
•  Редактировать	  мой	  профиль	  —	  

изменение	  настроек	  
•  Изменить	  мой	  пароль	  
•  Выйти	  из	  системы	  
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Ваша	  работа	  как	  рецензента:	  
направленные	  вам	  на	  рецензию	  
статьи	  
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3.	  РЕДАКТИРОВАНИЕ	  ПРОФИЛЯ	  
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Переходим	  по	  ссылке	  
«Редактировать	  мой	  профиль»	  

©	  2014	  Писклаков	  П.В.	   14	  



Проверяем	  и	  корректируем	  свои	  данные:	  
•  ФИО,	  пол	  
•  Организация	  —	  название	  вуза	  
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•  Подпись	  для	  отправляемых	  писем	  —	  
автоматически	  подставляется	  во	  все	  
письма	  пользователя	  на	  сайте	  

•  Адрес	  (E-‐mail)	  —	  адрес	  электронной	  
почты	  

•  URL	  —	  ваш	  личный	  сайт	  (по	  желанию)	  
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•  Роль	  —	  читатель,	  автор	  	  
•  Интересы	  как	  рецензента	  —	  тематика,	  

интересующая	  вас	  как	  рецензента	  
•  Биографическое	  описание	  —	  где	  и	  кем	  

работаете.	  NB:	  вуз	  указывать	  не	  надо!	  
•  Рабочие	  языки	  —	  указать	  языки,	  на	  

которых	  вы	  можете	  отправлять	  и	  читать	  
статьи	  	  
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Нажимаем	  кнопку	  «Сохранить»	  
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4.	  СОГЛАСИЕ	  ИЛИ	  ОТКАЗ	  
ОТ	  РЕЦЕНЗИРОВАНИЯ	  
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Нажимаем	  на	  ссылку	  «В	  работе»	  
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Отображается	  страница	  со	  списком	  
статей,	  направленных	  на	  рецензию	  
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В	  списке	  указаны:	  
•  Назначен	  —	  дата	  назначения	  

рецензентом	  (12	  марта)	  
•  Раздел	  —	  ФШ	  (Филологические	  

штудии)	  
•  Название	  —	  название	  статьи	  
•  Срок	  выполн.	  —	  срок	  сдачи	  
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Переходим	  к	  самой	  статье,	  щелкнув	  
на	  ее	  названии	  в	  списке	  
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Отображается	  сводная	  информация	  
о	  направленной	  статье	  
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Можно	  написать	  письмо	  редактору	  
статьи,	  щелкнув	  по	  значку	  письма	  
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Даты:	  
•  Дата	  направления	  запроса	  	  
•  Дата	  направления	  согласия	  

или	  отказа	  	  
•  Фактическая	  дата	  сдачи	  рецензии	  
•  Плановый	  срок	  сдачи	  рецензии	  
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Шаг	  №1:	  дать	  согласие	  или	  
отказаться	  от	  рецензирования	  
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Если	  вы	  согласны	  дать	  рецензию,	  
щелкаем	  на	  ссылке	  «Согласен	  на	  
рецензирование»	  	  
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Редактируем	  письмо	  и	  отправляем	  
его	  редактору,	  уведомляя	  о	  своем	  
согласии	  

©	  2014	  Писклаков	  П.В.	   29	  



Согласие	  отправлено:	  
•  Появилась	  дата	  ответа	  на	  запрос	  
•  Статус	  —	  статья	  принята	  
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Если	  вы	  не	  согласны	  или	  не	  можете	  
дать	  рецензию	  по	  какой-‐то	  причине,	  
то	  щелкаем	  на	  ссылке	  «Отказываюсь	  
от	  рецензирования»	  	  
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Редактируем	  письмо	  и	  отправляем	  
его	  редактору,	  уведомляя	  о	  своем	  
отказе	  
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5.	  РЕЦЕНЗИРОВАНИЕ	  СТАТЬИ	  
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Прежде	  чем	  начать…	  

Дать	  рецензию	  можно	  только	  после	  того,	  
как	  вы	  дали	  на	  это	  свое	  согласие	  (раздел	  4	  
«Согласие	  или	  отказ	  от	  рецензирования»)!	  
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Нажимаем	  на	  ссылку	  «В	  работе»	  
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Переходим	  к	  самой	  статье,	  щелкнув	  
на	  ее	  названии	  в	  списке	  
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Отображается	  сводная	  информация	  
о	  направленной	  статье	  
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Шаг	  №	  1	  —	  дать	  согласие	  (раздел	  4)	  
	  
Если	  согласие	  дано,	  то	  в	  качестве	  
ответа	  указано	  «Принята»	  
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Шаг	  №	  2	  —	  знакомство	  
с	  Руководством	  для	  рецензента	  
	  
Руководство	  располагается	  внизу	  
страницы	  
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Читаем	  текст	  Руководства	  
для	  рецензента	  
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Шаг	  №	  3	  —	  скачиваем	  файл	  статьи	  
и	  дополнительные	  файлы	  
	  
Для	  скачивания	  файлов	  используем	  
ссылки	  с	  их	  именами	  
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Шаг	  №	  4	  —	  открываем	  форму	  
рецензии	  
	  
Переходим	  по	  ссылке	  «Форма	  
рецензии»	  
	  
NB:	  если	  ссылка	  не	  активна,	  значит	  
вы	  не	  дали	  согласие	  
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Знакомимся	  с	  правилами	  
заполнения	  формы	  
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Знакомимся	  со	  статьей	  и	  заполняем	  
форму,	  выбирая	  один	  из	  вариантов	  
ответа	  на	  каждый	  вопрос	  
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Указываем	  в	  комментариях	  
на	  те	  недостатки,	  которые	  привели	  
к	  принятому	  решению	  
	  
NB:	  эти	  комментарии	  могут	  быть	  
доступны	  как	  редакторам,	  
так	  и	  авторам.	  Если	  вы	  хотите	  
оставить	  комментарий	  только	  для	  
редактора,	  воспользуйтесь	  
специальным	  полем	  в	  конце	  формы.	  
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После	  заполнения	  формы,	  
нажимаем	  кнопку	  «Сохранить».	  
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Шаг	  №	  5	  —	  загрузка	  файлов	  (при	  
необходимости)	  
	  
Выбираем	  файл	  и	  загружаем	  
на	  сервер	  
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Шаг	  №	  6	  —	  выбираем	  
рекомендацию	  по	  статье	  
	  
Выбираем	  один	  из	  вариантов	  
и	  нажимаем	  «Отправить	  рецензию	  
редактору»	  
	  
NB:	  если	  выбор	  рекомендации	  
не	  доступен,	  значит	  вы	  не	  
заполнили	  форму	  рецензии	  
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После	  отправки	  рецензии	  
редактору,	  Вы	  не	  сможете	  ее	  
изменять	  	  
	  
Подтверждаем	  отправку	  рецензии	  

©	  2014	  Писклаков	  П.В.	   49	  



Редактируем	  письмо	  и	  отправляем	  
его	  редактору,	  уведомляя	  о	  том,	  
что	  рецензирование	  завершено	  
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Дата	  отправки	  рецензии	  
проставлена,	  теперь	  вы	  можете	  
лишь	  просматривать	  свою	  рецензию	  
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