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1 Начало работы 

Добро пожаловать на страницу помощи авторского портала!  

1.1 Поддерживаемые браузеры 

Для корректной работы портала рекомендуем использовать следующие версии браузеров: 

 Google Chrome, версия 60 и выше  

 Safari, версия 11 и выше  

1.2 Вход в учетную запись 

Шаг 1. Перейдите на домашнюю страницу авторского портала. Откроется страница авторизации: 

 

Примечание. По умолчанию страница авторизации открывается на английском языке. Чтобы 

изменить язык интерфейса на русский, нажмите “Select language” в правом верхнем углу экрана и в 

открывшемся выпадающем меню нажмите «Русский».  

Шаг 2. Введите учетные данные. 

Примечание. Нажмите , чтобы ознакомиться с политикой 

конфиденциальности компании Pleiades Publishing. 
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Шаг 3. Нажмите . Откроется панель управления в зависимости от типа учетной записи. 

Ниже представлен снимок экрана панели управления учетной записи автора. 

 

 Несколько ролей  

Эта функция доступна редакторам и рецензентам. 

Если учетной записи назначены несколько ролей, статусы статей для каждой роли отображаются в 

отдельной вкладке на панели управления:

  

Шаг 1. Нажмите на другую роль (например, ), чтобы открыть ее панель управления. 
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 Сброс пароля 

Шаг 1. Нажмите на домашней странице авторского портала. Откроется страница 

сброса пароля: 

 

  

Шаг 2. Введите адрес электронной почты, указанный при регистрации учетной записи. 

Шаг 3. Нажмите . На указанный адрес будет отправлена ссылка для сброса пароля. 

На авторском портале появится следующее сообщение с подтверждением отправки: 

 

Текст письма со ссылкой для сброса пароля: 
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Шаг 4. Нажмите  в тексте письма. Откроется страница сброса пароля:  
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Шаг 5. Введите новый пароль. 

Шаг 6. Нажмите . Пароль изменен. На портале появится следующее сообщение: 

 

1.3 Изменение профиля  

Шаг 1. Нажмите иконку пользователя (например, ) в правом верхнем углу страницы. 

Откроется выпадающее меню: 
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Шаг 2. Нажмите . Откроется страница профиля: 

 

Нажмите , чтобы добавить или изменить информацию в профиле. 

Например, нажмите  в поле «Обо мне». Откроется следующая форма: 

 

Примечание. Нажмите  в поле «Области знаний». Откроется следующая форма: 
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Переход к следующему уровню классификации областей знаний обозначен стрелкой: 

 

Нажмите на стрелку, чтобы перейти к следующему уровню классификации. На Авторском портале 

доступны три уровня классификации. 

 

Введите данные и нажмите  или . Информация в этих полях будет обновлена. 
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2 Регистрация 

Зарегистрируйтесь, чтобы подавать статьи через Авторский портал. 

Шаг 1. Перейдите на домашнюю страницу авторского портала. Откроется страница авторизации: 

 

Шаг 2. Нажмите . Откроется страница создания учетной записи 

с полями для ввода персональных данных: 

 



 

 

Авторский портал Руководство пользователя 

 

 18 

 

Примечание. По умолчанию страница открывается на английском языке. Чтобы изменить язык 

интерфейса на русский, нажмите “Select language” в правом верхнем углу экрана и в открывшемся 

выпадающем меню нажмите «Русский».  

Шаг 3. Введите данные. Поля, отмеченные звездочкой, обязательны для заполнения. 

Примечание. Данные нужно ввести на русском и английском языках. 

Шаг 4. Нажмите . Откроется страница для ввода профессиональной информации: 
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Примечание. По умолчанию страница открывается на английском языке. Чтобы изменить язык 

интерфейса на русский, нажмите “Select language” в правом верхнем углу экрана и в открывшемся 

выпадающем меню нажмите «Русский».  

Шаг 5. Введите данные. Поля, отмеченные звездочкой, обязательны для заполнения. 

Примечание. Нажмите   , чтобы ознакомиться с политикой 

обработки и защиты данных PII. 

Примечание. При нажатии на поле «Области знаний» откроется выпадающее меню: 
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Переход к следующему уровню классификации областей знаний обозначен стрелкой: 

 

Нажмите на стрелку, чтобы перейти к следующему уровню классификации. На Авторском портале 

доступны три уровня классификации. 

 

Шаг 6. Нажмите . На авторском портале появится следующее сообщение: 
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Письмо со ссылкой для активации учетной записи отправлено с портала на адрес электронной 

почты, указанный при регистрации. Тема письма будет следующего вида “[активация аккаунта | 

Account Activation]”.  

 Активация учетной записи 

Текст письма со ссылкой для активации учетной записи: 
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Шаг 1. Нажмите  в тексте письма. Учетная запись активирована. 

На портале появится следующее сообщение: 

 

 

 

3 Подача статьи 

Войдите на Авторский портал. Откроется панель управления журналами: 
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Шаг 1. Нажмите  . Откроется список доступных Вам журналов: 

 

 

 Фильтры 

Журналы можно сортировать по областям знаний: 
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Также доступна сортировка названий журналов по алфавиту: 

 

По умолчанию названия сортируются на английском языке. Поменять язык на русский можно с 

помощью выпадающего меню. 

 

 Поиск 

Введите название журнала или его идентификатор в поле поиска. 

 

На странице появится результат поиска по заданному названию или идентификатору. 

Результат поиска будет отображен на панели управления следующим образом: 



 

 

Авторский портал Руководство пользователя 

 

 25 

 

Шаг 2. Нажмите , в журнале, в который Вы хотите подать статью. 

 

Шаг 3. Выберите тип статьи из выпадающего меню. 
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Примечание. доступные типы статей зависят от выбранного журнала.  
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Название типа статьи 

на английском 

Название типа статьи на 

русском 
Описание 

Research Article Стандартная статья 

Research Article/Regular 

Article/Experimental Article / Стандартная 

статья 

Review Article Обзор Review Article/Mini-Review / Обзор 

Brief Report Краткое сообщение 
Brief Report/Short Communication/Brief 

Communication / Краткое сообщение 

Editorial Редакционный материал 
Editorial / Материалы из редакции, не 

являющиеся стандартными статьями 

Book Review Рецензия на книгу Book Review / Рецензия на книгу 

Interview Интервью Interview / Интервью 

Letter Письмо редактору 
Letter to the Editor / Письмо в редакцию 

или ответ на письмо 

Erratum Опечатка 

Correction/Errata / Правка/Список 

опечаток (включая Retraction Note / 

Отзыв публикации и Corrigendum / 

Исправление) 

Meeting Report Материалы конференции 

Meeting Report/Proceedings of the 

Conference / Тезисы/Доклады/Материалы 

конференции 

Announcement Сообщение 
Announcement / Ненаучные материалы 

(юбилеи, некрологи, биографии). 

Hypothesis Гипотеза Hypothesis / Научная гипотеза 

Discussion Дискуссия Discussion / Научная дискуссия 

Commentary Комментарий 
Commentary / Комментарий к какому-

либо материалу, опубликованному ранее 

Miscellaneous Разное Miscellaneous / Все другие материалы 

 

Загрузите рукопись и другие файлы на портал с помощью перетаскивания или выбора файлов. 

 Перетаскивание 

Шаг 1. Откройте папку, в которой находится файл. 

Шаг 2. Наведите курсор на файл. 
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Шаг 3. Нажмите и удерживайте кнопку мыши, чтобы захватить файл. 

Шаг 4. Переместите курсор и перетащите файл на Авторский портал. 

Шаг 5. Отпустите кнопку, чтобы добавить файл на портал. 

 

Файл добавлен. 

 Выбор файла(ов)  

Шаг 1. Нажмите . Откроется диалоговое окно выбора файлов: 
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Шаг 2. Откройте папку, в которой находится файл, и выделите его.  

Шаг 3. Нажмите .  

Примечание. Можно выделить и загрузить сразу несколько файлов, относящихся к рукописи. 

Файл загружен. Он выделен красной рамкой на снимке экрана ниже: 

 

Повторите эти шаги, чтобы добавить другие файлы, относящиеся к рукописи. 

 

Примечание. Для удаления загруженного файла нажмите  справа от него. 

Шаг 4. Нажмите . Откроется страница с итоговым списком загруженных файлов: 
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Авторский портал автоматически определяет тип загружаемого файла, но Вы можете 

самостоятельно задать тип файла с помощью выпадающего меню справа. 

 

В списке должна быть хотя бы одна Рукопись, иначе появится предупреждение: 

 

 

 



 

 

Авторский портал Руководство пользователя 

 

 31 

Название типа 

документа на 

английском 

Название типа 

документа на 

русском 

Описание 

Manuscript Рукопись Manuscript / Рукопись 

Graphical Abstract 
Графический 

реферат 

Graphical Abstract / Графический реферат для 

содержания номера 

Figures Рисунки Figures / Рисунки 

Tables Таблицы Tables / Таблицы 

Diagrams Схемы Diagrams / Схемы, графики, чертежи, планы и пр. 

Supplementary 

materials 

Дополнительные 

материалы 
Supplementary materials / Дополнительные материалы 

Agreement Договор 
Agreement / Договор о передаче авторского права, 

Лицензионный договор и пр. 

Cover letter 
Сопроводительно

е письмо 

Cover letter / Сопроводительное письмо/Экспертное 

заключение и пр. 

Captions/Legends 

Подписи к 

рисункам и 

таблицам 

Legends / Надписи 

Authors Information 
Информация об 

авторах 
Authors Information / Информация об авторах 

Ethical Statement 

Заявление об 

этических 

аспектах 

Ethical Statement / Заявление об этических аспектах 

Other materials 
Другие 

материалы 
Все другие материалы 

 

 Согласие на подачу связанной статьи 

Некоторые журналы запрашивают согласие на перевод статьи: 

 

Нажмите «Да» для подачи связанной статьи. 

Шаг 5. Нажмите . Откроется страница проверки метаданных: 
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Шаг 6. Введите метаданные в соответствующие поля. 

Примечание. Данные нужно вводить на русском и английском языках. 

Советы: Данные можно скопировать и вставить из любого другого источника. 

По умолчанию имя, указанное в профиле учетной записи, используется в качестве 

корреспондирующего автора. Изменить данные об авторе и добавить других авторов можно 

вручную. 

Советы: Данные, введенные в поле «Количество страниц» и следующие за ним поля, автоматически 

добавляются в соответствующие поля на другом языке.  

 Добавление автора 

Шаг 1. Нажмите . Откроется форма добавления нового автора: 

 

 

Шаг 2. Введите данные в соответствующие поля. 

Все поля, кроме «Номер телефона» и «Город», обязательны для заполнения. 

Примечание. Имя автора, введенное на русском языке, автоматически транслитерируется на 

английский язык. 

Примечание. Введенные данные об авторе автоматически добавляются в соответствующие поля на 

другом языке. 

Шаг 3. Нажмите . Новые данные сохранены: 
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 Изменение данных об авторе 

Данные об авторе можно изменить в любое время до подачи статьи. 

Шаг 1. Нажмите  рядом с именем автора, чтобы внести изменения. Откроется следующая 

форма: 

 

Шаг 2. Внесите изменения. 

Шаг 3. Нажмите . Изменения сохранены. 

 Удаление автора 

Автора можно удалить в любое время до подачи статьи. 

Шаг 1. Нажмите  рядом с автором, которого нужно удалить. На авторском портале появится 

следующее сообщение: 
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Шаг 2. Нажмите . Выбранный автор будет удален из списка. 

 Рекомендуемые/нерекомендуемые рецензенты 

Вы можете представить редактору для рассмотрения список рекомендуемых и нерекомендуемых 

рецензентов. Введите их имена в соответствующе поля. 

 

После завершения подготовки статьи нажмите . На авторском портале появится 

сообщение с подтверждением: 

 

Примечание. Чтобы пропустить загрузку формы договора и подать статью, нажмите 

. 

 Загрузка формы договора 

Шаг 1. Нажмите . На авторском портале появится сообщение с 

подтверждением в зависимости от выбранного журнала: 
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Онлайн форма договора 

Нажмите , появится сообщение: 

 

Нажмите . Статья подана. На авторском портале появится сообщение: 

 

Примечание. Если правила подачи статьи в журнал предусматривают обязательную отправку 

договора одновременно с подачей рукописи, статья будет перемещена на стадию «Ожидает 

договора». В таком случае обработка рукописи будет продолжена только после отправки договора. 

После подачи статьи всем соавторам будет отправлено отдельное письмо с инструкциями по 

заключению договора в онлайн форме. 

Примечание. Чтобы пропустить загрузку формы договора и подать статью, нажмите 

 

Письмо с инструкциями по заключению договора в онлайн форме выглядит следующим образом: 
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Нажмите . Форма договора подана. На Авторском портале появится следующее 

сообщение: 

 

Автономная форма договора 

Нажмите , появится сообщение: 
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Нажмите . Откроется окно: 

 

Примечание. При необходимости нажмите , чтобы пропустить отправку договора. 

Примечание.  

Примечание. Если правила подачи статьи в журнал предусматривают обязательную отправку 

договора одновременно с подачей рукописи, статья будет перемещена на стадию «Ожидает 

договора». В таком случае обработка рукописи будет продолжена только после отправки договора. 

Шаг 2. Нажмите . Откроется диалоговое окно выбора файлов: 
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Шаг 3. Выберите файл договора. 

Шаг 4. Нажмите . Файл будет загружен, как показано ниже: 

 

Если отказаться от загрузки форм договоров соавторов, всем соавторам придут письма на 

указанные адреса электронной почты (на двух языках) с инструкциями для отправки форм 

договоров. 

Примечание. При повторной загрузке форм договоров соавторов можно отправить только 

измененные версии документов. 

Шаг 5. Нажмите . Откроется следующее меню для отправки документов соавторов: 
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Загрузите файлы в соответствии с шагами 2–4. 

После завершения загрузки 

Шаг 6. Нажмите . Статья подана. На авторском 

портале появится сообщение с подтверждением: 

 

Кроме того, письмо с подтверждением на русском и английском языках будет отправлено на адрес 

электронной почты, указанный при регистрации: 
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4 Возобновление подачи статьи 

Авторский портал поддерживает функцию автосохранения, поэтому можно в любой момент 

прервать подачу статьи и возобновить ее с того же места. 

Незавершенная подача будет в категории «Требует моего внимания»  «Статья на рассмотрении»: 

 

Шаг 1. Нажмите название статьи, выделенное синим цветом, чтобы возобновить процесс отправки 

статьи: 

 

5 Статус поданной статьи 

Примечание. Уведомление об изменении статуса поданной статьи будет отправлено на адрес 

электронной почты, указанный при регистрации. 

Войдите на Авторский портал. Откроется панель управления журналами: 
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Панель управления журналами содержит следующую информацию: 

1. Доступные журналы  

 

По умолчанию данные о первом журнале представлены в развернутом виде. Нажмите на 

название другого журнала, чтобы развернуть данные о нем. 
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Примечание. Красная точка рядом с названием журнала/роли оповещает о незавершенном 

действии. 

2. Статьи сгруппированы по трем категориям: «Требует моего внимания», «Активные 

подачи», «Закрытые подачи»: 

 

Шаг 1. Нажмите на статус (например, ). Откроется страница с 

информацией о статье или статьях: 

 

6 Просмотр данных о журнале 

Нажмите  на панели управления, чтобы открыть список доступных Вам 

журналов: 
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Шаг 1. Нажмите на название журнала (например,  ). Откроется окно с 

информацией о журнале: 

 

Здесь можно подать новую статью или перейти к управлению статьями. Для этого выберите 

соответствующую опцию в правом верхнем углу окна.  
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7 Повторная подача статьи 

В зависимости от решения редакции или редактора статья, которую нужно представить повторно 

может быть в категории «Требует моего внимания» в подкатегориях «Материалы не соответствуют 

требованиям», «Статья не подходит. Повторная подача возможна после переработки», «Требуется 

серьезная переработка» или «Требуются незначительные изменения». 

В приведенном ниже примере редактор переместил статью в подкатегорию «Требуется серьезная 

переработка». 

Шаг 1. Нажмите . Откроется панель управления статьями: 

 

Шаг 2. Нажмите . Откроется выпадающее меню: 

 

Шаг 3. Нажмите . Откроется страница добавления файлов. 

Подайте исправленную статью, как описано в Разделе 3 Подача статьи.  

8 Подача связанной статьи 

Редактор получит уведомление, если статья принята, а журнал связан с другим журналом. 

Если редактор назначает связанную статью, она отображается на панели управления журналов в 

категории «Требует моего внимания» в подкатегории «Принято и запрошен перевод». 

На панели управления журналами: 

Шаг 1. Нажмите . Откроется панель управления статьями: 
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Шаг 2. Нажмите на название статьи (например, ) на панели управления статьями. 

Откроется страница с информацией о статье: 

 

На странице появится предупреждение, выделенное желтым цветом.  

Шаг 3. Нажмите . Откроется страница загрузки файлов: 
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Подайте статью, как описано в Разделе 3 Подача статьи.   

После подачи связанной статьи статус изменится на «Принято и предоставлен перевод». 

9 Повторная загрузка формы договора 

Если редактор запросит повторную отправку формы договора, письмо с идентификатором, по 

которому можно найти статью на авторском портале, будет отправлено на адрес электронной 

почты, указанный при регистрации. 

Откроется панель управления статьями: 

 

Шаг 1. Нажмите . Откроется выпадающее меню: 
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Шаг 2. Нажмите . Откроется окно завершения загрузки формы 

договора: 

 

Шаг 3. Нажмите . Откроется диалоговое окно выбора файлов: 

 

Шаг 4. Выберите файл договора. 

Шаг 5. Нажмите . Файл будет загружен, как показано ниже: 
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Примечание. При повторной загрузке форм договоров соавторов можно отправить только 

измененные версии документов. 

Шаг 6. Нажмите . Договор загружен.   


