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      ENPUIR - електронний архів наукових публікацій Національного 

педагогічного університету імені М.П. Драгоманова.  

      Архів містить у відкритому доступі наукові публікації викладачів та 

співробітників НПУ імені М. Драгоманова, матеріали доповідей та 

конференцій, навчально-методичну літературу, статті з наукової періодики 

НПУ. Відкритий архів надає можливість для самостійного розміщення 

наукових праць ("самоархівування "). 

 

1. Реєстрація 

Для передачі в репозитарій документів, обов’язково необхідне 

проходження авторизації. Авторизація - це прив’язка дій до об'єктів 

(наприклад, фонду чи підфондів (зібрань)) і списків користувачів (або груп 

користувачів), які можуть ці дії виконувати. За необхідності увійти в ту 

частину електронного архіву, що вимагає авторизації, слід вказати свій 

пароль. Користувачі, які будуть вносити документи в систему, повинні 

зареєструватися. Для кожного фонду створюється група користувачів, що 

можуть додавати документи.  

 Процедура реєстрації складається з таких кроків: 

- Знайдіть сторінку наукової бібліотеки НПУ імені М.П.Драгоманова 

http://lib.npu.edu.ua/ та перейдіть у розділ Репозитарій. 

- Насамперед  Ви повинні вказати свою адресу електронної пошти 

(див.п.1. 1);  

після цього Ви отримуєте е-mail-повідомлення, в якому наявне посилання 

на сторінку, на якій Ви вказуєте всі необхідні для реєстрації данні, 

включаючи Ваш пароль.                                                                                                      

рис.1 

http://lib.npu.edu.ua/
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1.1. Введення адреси електронної пошти 

Для реєстрації клацніть по посиланню «Мій архів матеріалів», що 

знаходиться в лівій нижній частині домашньої сторінки електронного 

репозитарію (рис. 1).   

При цьому відкриється сторінка «Вхід в архів електронних ресурсів», 

наведена на рис. 2. Вона надає можливість або вказати адресу е-mail та пароль 

для входу в електронний архів як зареєстрованого користувача, або виконати 

процедуру реєстрації. Перед першим входом треба натиснути на посилання 

«Новий користувач? Зареєструйтеся!» (Рис. 2.) 

Рис. 2 

Наступний крок – вкажіть вашу електронну адресу та натисніть 

«Зареєструватися» (Рис.3). 

Рис. 3 

Після чого, для Вас з’явиться сторінка-повідомлення Реєстраційний лист 

відправлений, там має бути, що Вам надіслано (на щойно введену адресу) е-

mail-повідомлення, у якому міститься спеціальне посилання за допомогою 

якого можна буде завершити реєстрацію.(рис.4). 
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Рис.4 

 

        Далі з’явиться повідомлення Реєстрація завершена. Тепер Ви є 

зареєстрованим користувачем системи. Натисніть на посилання «Повернутися 

на головну сторінку електронного архіву», щоб продовжити роботу.  

1.2. Якщо ви забули пароль 

У випадку, якщо Ви забули свій пароль, слід натиснути по посиланню 

«Ви забули пароль?». 
 

Рис.5 

 

       Відкриється форма, де ви повинні ввести адресу Вашого е-mail, та 

натиснути кнопку Я забув свій пароль (рис.6). 
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Рис.6  

При цьому буде виведене повідомлення, що Вам надіслано повідомлення 

на е-mail, що містить посилання за допомогою якого можна буде встановити 

собі новий пароль. Тобто забутий пароль можна встановити, як і у разі першої 

реєстрації тільки після того, як Вам надійде лист на Вашу е-mail адресу. 

Натиснувши на посилання, що надійде у листі, Ви перейдете до вікна 

«Введення нового пароля», де Вам потрібно буде двічі ввести новий пароль та 

натиснути на кнопку Встановити новий пароль. 

1.3. Зміна пароля 

Ви можете у будь-який час змінити свій пароль. Для цього на головній 

сторінці електронного репозитарію потрібно натиснути на посилання 

«Редагувати профіль». Якщо до цього Ви ще не ввійшли в репозитарій як 

зареєстрований користувач, то відкриється сторінка «Вхід в електронний архів», 

щоб вказати Вашу е-mail адресу та пароль. І тільки після цього відкриється 

сторінка «Редагування Вашого профілю». Якщо Ви вже ввійшли в репозитарій 

(по посиланню «Мій архів матеріалів»), то сторінка редагування профілю 

відкриється без попереднього відкриття сторінки «Вхід в електронний архів». 

2. Одержання дозволу на внесення статей 

Після проходження реєстрації зверніться за допомогою е-mail до 

адміністратора системи для одержання дозволу НА ВНЕСЕННЯ СТАТЕЙ У 

ВАШ РОЗДІЛ. Після одержання підтвердження дозволу Ви можете вносити 

свої матеріали до репозитарію. Майте на увазі, що Ви отримуєте дозвіл на 

внесення статей тільки до вашого фонду.  

 

3. Мій архів матеріалів 

Якщо Ви є авторизованим користувачем системи, що одержали дозвіл на 

внесення матеріалів у визначений розділ репозитарія, то Ви маєте свою 

власну сторінку в системі. Перейти на цю сторінку можна, натиснувши 

посилання «Мій архів матеріалів» з головної сторінки репозитарію. (Рис.7) 



8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 7 

У діалоговому вікні «Вхід в архів електронних ресурсів», що відкрилося, 

введіть Вашу е-mail адресу та пароль. Адреса, що вказується, не чутлива до 

регістру. Введіть Ваш пароль точно так само, як Ви його вказали спочатку під 

час реєстрації. Пам'ятайте, що пароль чутливий до регістра. Натисніть на 

кнопку «Увійти» для продовження роботи. 

На цій сторінці Ви можете:  

• переглянути список Ваших документів, які перебувають у процесі їх 

передачі в архів (документи в зоні «Незавершені відправки матеріалів») - 

тут Ви можете ініціювати процедуру подальшого внесення документа, 

що раніше була припинена (кнопка Відкрити), або Ви можете 

припинити цю процедуру (кнопка Вилучити). Опис використання 

незавершених завантажених документів див. в підрозділі „5.9. 

Продовження внесення раніше відкладених документів”. 

• переглянути список усіх внесених Вами документів, які вже є в 

електронному архіві, для візуального контролю (кнопка «Проглянути 

прийняті матеріали»). Опис використання цієї іконки див. у підрозділі 

„5.10. Перегляд прийнятих документів”. 

• список переданих документів, які очікують Ваших дій (якщо Ви 

включені в технологічний процес формування колекцій документів). 

Цей список з’являється тільки у тому випадку, коли Ви виконуєте 

функцію редактора. 

• ініціювати додавання нового документа (кнопка «Відправити новий 

матеріал»); 

• подивитися Ваші підписки. 
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4. Як розпочати нове внесення? 

ЗАУВАЖЕННЯ. Ви повинні пам’ятати, що можете додавати статті тільки 

до існуючих в електронному архіві номерів (випусків) Вашої колекції. 

Кожний випуск має в електронному архіві статус КОЛЕКЦІЇ. Якщо Ви 

виконали дії, що описані далі, і не знайшли потрібної колекції, до якої треба 

вносити статті, то повинні звернутися до адміністратора репозитарію з тим, 

щоб він цей номер вніс в архів (тобто ініціював нову колекцію). Колекції 

може створювати тільки адміністратор репозитарію. Крім того, Ви не 

отримаєте потрібної колекції, якщо не маєте права додавати статті до неї. 

 

Існує дві можливості ініціювання додавання статей в колекцію. 

1. Перша можливість полягає в тому, що Ви відкриваєте сторінку свого 

архіву (див. попередній підрозділ) і натискаєте кнопку Відправити новий 

матеріал. Після цього відкривається сторінка Відправка матеріалу: 

виберіть зібрання, де можна вибрати колекцію, з тих до яких цей 

зареєстрований користувач має дозвіл до додавання матеріалів. (рис.8). 

З списку, що з’являється  Зібрання треба вибрати ту колекцію, куди 

буде додано статті. У верхній частині цього вікна ланцюжком овальних 

прямокутників у неактивному стані показано всі етапи додавання статті 

(рис.11). 

(рис.8). 

2. Розпочати нове внесення також можна й іншим способом, якщо 

вибрати свою колекцію у ієрархічному списку, що з’являється після 

того, як натиснути на «Фонди та зібрання» головної сторінки архіву. 

Список розділів  наведено у ієрархії згідно з напрямками діяльності та 

існуючими відділеннями (структурними підрозділами Національного 
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педагогічного університету імені М.П.Драгоманова) (рис.9).  

3.  

 

 

Рис.9 

Натиснувши на назву потрібної колекції потрапляємо на «Головну сторінку 

колекції». Ця сторінка містить таку інформацію (рис.10) 

 

 

 

 

 

 

 

Рис.10 

5. Внесення статей 

У верхній частині сторінки передачі документа розташовуються 7 овальних 

кнопок, що відображають процедуру передачі документа: ОПИС, ОПИС, 

ОПИС, ЗАВАНТАЖЕННЯ, ПЕРЕВІРКА, ЛІЦЕНЗІЯ, ЗАВЕРШЕННЯ. 

Відповідно до виконання цієї процедури овальні кнопки змінюють свій 

колір, поточна кнопка має червоний колір (рис.11). У процесі внесення 

документа можна використовувати ці кнопки для переміщення вперед та 

назад у процедурі передачі документа, а також кнопки «Назад» та «Далі». 

Під час переміщення вперед та назад раніше введена інформація не 

втрачається.  
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Рис. 11  
5.1. Крок 1. Опис загальних характеристик 

На цьому кроці Ви повинні відповісти на три запитання. 

Якщо Ви відповісте "Так" (поставите галочку) на кожне з питань цієї 

сторінки, то Вам буде представлена змінена форма внесення, необхідна для 

введення додаткової інформації. В разі, якщо Ви не відмітите галочки, Вам 

буде надана ЗВИЧАЙНА форма внесення (Рис.11). 

• Більш ніж одна назва. Іноді документ має більше одної назви, 

наприклад, скорочена назва, акронім або назва на іншій мові. Якщо це 

дійсно так, то натисніть "Так". Рекомендуємо вибрати цей варіант, 

тому що, як правило у наукових журналах подається також назва 

англійською мовою. 

• Є публікація. Для нового документа, що НЕ був раніше опублікований 

або розповсюджений, дата випуску буде автоматично приписана 

системою. Якщо ж документ був раніше опублікований, відмітьте 

відповідну позначку. При цьому виведена Вам форма буде надавати 

можливість вказати інформацію, що стосується до публікації 

документа. У нашому випадку електронний архів містить статті, 

опубліковані у колекціях. Тому треба обирати цей варіант. 

• Багато файлів. Документ може складатися з множини файлів. 

Наприклад, файл НТМL може містити посилання на файли малюнків 

(наприклад, файли або ОІР). Інший приклад - стаття може 

супроводжуватися як файлом даних, так і аудіо- відеофайлами. Якщо 

це дійсно так, оберіть цей варіант. 

 

      Натисніть на кнопку «Далі» для продовження роботи або 

Відмінити/Зберегти, щоб призупинити введення документа або припинити 
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його.   

      Інші назви. (Майте на увазі, що це поле з'являється тільки тоді, коли Ви 

вказали на першій сторінці, що є додаткова назва.) Якщо Ваша стаття має 

альтернативну назву, наприклад, іншій мові, то введіть її тут. Може бути 

декілька інших назв. Для відкриття додаткових полів назви натисніть кнопку 

«Додати ще», що розташована праворуч (рис.12).  

Рис.12 

5.2. Крок 2. Введення основних описових характеристик (рис.12). 

На цій сторінці надається можливість внести основні описові 

характеристики (метадані) статті. Далі надається детальний опис цих мета- 

даних. Праворуч від багатьох з цих полів розташована кнопка «Додати ще». 

Якщо Ви натиснете на цю кнопку, то з’явиться ще одне відповідне поле для 

внесення додаткових значень поля. 

Автори. Введіть прізвище автора та його ім’я та по батькові. Не 

рекомендуємо вносити ці значення повністю великими літерами - великою 

повинна бути тільки перша літера. Замість повного імені та по батькові 

можна вводити тільки ініціали з крапкою в кінці, наприклад „А. В.” 

Назва. Введіть повну офіційну назву документа статті. Всі документи в 

електронному архіві обов'язково повинні мати назву! Не рекомендуємо 

вносити назву повністю великими літерами, тільки перша літера велика. 

Зрозуміло, що якщо назва складається з двох речень, то друге речення 

також повинне починатися з великої літери. Крім того, деякі слова в назві 
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(наприклад, абревіатури тощо) наводяться також великими літерами. 

Інші назви. (Майте на увазі, що це поле з'являється тільки тоді, коли 

Ви вказали на першій сторінці, що є додаткова назва.) Якщо Ваша стаття 

має альтернативну назву, наприклад, іншою мовою, то введіть її тут. Може 

бути декілька інших назв. Для відкриття додаткових полів назви натисніть 

кнопку «Додати ще», що розташована праворуч. 

Примітка: Кнопка «Додати ще» розташована праворуч багатьох полів 

опису. Вона має один і той же сенс - розкрити додаткові поля для 

відповідного поля опису. 

 

5.3. Крок 3. Введення додаткових описових характеристик  

 

рис. 13       

5.4. Крок 4. Завантаження файлів статті 

На цьому кроці відбувається завантаження файлів статті. Завантаження 

файлів складається з таких кроків: 

• вибір файлу на диску; 

• вибір формату файлу; 

• завантаження додаткових файлів; 

• перегляд завантажених файлів та їх коригування за необхідності. 

Вибір файлу на диску. Є два способи вказати ім'я файлу, який далі буде 

завантажуватися: Ввести повний шлях та ім'я файлу в поле внесення й потім 

натиснути кнопку «Далі» у нижньому правому кутку екрану. Або натиснути 

кнопку «Виберите файл». При цьому відкривається вікно перегляду файлової 

структури Вашого диску. Ви можете пересуватися каталогами і папками для   
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Рис.14 

 

знаходження необхідного файлу. Зробіть подвійне натискання на імені файлу 

й воно з'явиться у віконці вводу (рис.14).                                         

 

 

Рис.15 

 

Натисніть на кнопку «Далі» для продовження роботи або 

«Відмінити/Зберегти», щоб призупинити внесення документа або припинити 

його. 

 

 
Зауваження. Для однакового зберігання та представлення статей ми рекомендуємо 
використовувати формат PDF. 

Якщо Ви виявили, що був завантажений неправильний файл, то натисніть 
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кнопку, Натисніть тут, якщо це невірний файл. При цьому Ви повернетесь до 
сторінки завантаження файлу. Якщо Ви виявили, що вказаний неправильний 
формат файлу, то натисніть кнопку Натисніть тут, якщо це невірний. При 
цьому Ви повернетесь до сторінки вибору формату файлу. Якщо все вірно, 
натисніть кнопку «Далі» для переходу на наступний крок. 

Рис.16 

5.5. Крок 5. Перевірка внесеної інформації. Ця сторінка дозволяє 
проаналізувати інформацію, введену Вами для опису документа. Уважно 
перевірте, чи все правильно Вами вказано. Для редагування цієї 
інформації натисніть на відповідну кнопку праворуч і скористайтеся 
овальними кнопками у верхній частині сторінки для переходу на 
необхідну сторінку опису документа. Якщо все правильно, натисніть 
кнопку «Далі». Натисніть кнопку «Відмінити/Зберегти», щоб призупинити 
введення документа або припинити його.  

Рис. 17 
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5.6. Крок 6. Підтвердження ліцензійної угоди 

Перш, ніж документ потрапить в електронний архів, варто переконатися, 

що користувач погоджується із пропонованою ліцензією. Будь ласка, уважно 

прочитайте ліцензію. Якщо у Вас є питання, звертайтеся до Вашого 

адміністратора електронного архіву. 

 

5.7. Крок 7. Завершення внесення 

Отже, Ви успішно завершили процедуру передачі документа в репозитарій. Ви 

пройшли всі етапи цього технологічного процесу. Єдине, що залишилося 

зробити – натиснути на кнопку «Відправити до цієї колекції». Деякі з колекцій 

вимагають, щоб потім документ пройшов етап редакторської перевірки або 

рецензування, а інші відразу ж потрапляють у репозитарій Вашого 

електронного репозитарію. 

Ви отримаєте e-mail-повідомлення, як тільки документ буде включений у 

колекцію, або якщо з якихось причин виникли затримки з таким включенням. 

Якщо у Вас є питання щодо технологічного процесу включення документів у ту 

або іншу колекцію, звертайтеся до особи, яка відповідальна за її супровід. Ви 

можете перевірити стан того або іншого Вашого документа на сторінці «Мій 

архів матеріалів». 

 

5.8. Припинення або тимчасове відкладення внесення документу 

Під час виконання будь-якого кроку внесення документа Ви можете припинити 

внесення або тимчасово відкласти. Для цього треба у відповідному вікні 

внесення документа натиснути кнопку «Відмінити/Зберегти» для відкриття 

діалогового вікна «Скасування чи збереження матеріалу» (Рис.18). 

 

рис.18  
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Це вікно пропонує виконати одну з таких дій: 

- Продовжити поточне внесення (кнопка Продовжити відправку матеріала). 

Мається на увазі, що Ви все ж таки вирішили продовжити внесення 

документа 

- Припинити поточне внесення (кнопка «Видалити матеріал»). 

- Зберегти у робочій області користувача це незавершене внесення 

(кнопка «Зберегти матеріал, я попрацюю з ним пізніше»). 

Припинення внесення документа. У випадку, якщо користувач не хоче 

розпочинати або продовжувати внесення, здійснюється вибір Видалити 

матеріал. При цьому користувач отримає повідомлення Внесення скасовано та 

переходить на власну домашню сторінку клацнувши по посиланні Перейти на 

сторінку “Мій архів матеріалів”. 

Призупинення внесення документа. Якщо Ви хочете тимчасово припинити 

внесення документу зі збереженням всієї раніше введеної інформації з тим, щоб 

пізніше продовжити процедуру внесення, то треба натиснути кнопку «Зберегти 

його, я попрацюю з ним пізніше». При цьому з’явиться відповідне повідомлення 

(рис. 32), і Ви можете перейти на сторінку Мій архів матеріалів, натиснувши 

відповідне посилання. 

5.9. Продовження внесення раніше відкладених документів 

Ви можете в будь-який час подивитись перелік відкладених документів та 

продовжити внесення одного з них. Для цього перейдіть до сторінки Мій архів 

матеріалів  

В нижній частині сторінки наведено список «Незавершені відправки 

матеріалів», який містить перелік документів, введення яких було відкладене. 

Ви можете: 

- вилучити відкладений документ (кнопка «Видалити»); 

- відкрити раніше внесений документ (кнопка «Відкрити») та продовжити з 

ним працювати. 
 

5.10. Перегляд прийнятих документів 

      Ви можете в будь-який час подивитись перелік прийнятих до архіву 

документів, які були введені Вами. Для цього перейдіть до сторінки «Мій архів 

матеріалів». На сторінці, що відкриється, натисніть кнопку «Переглянути 

прийняті матеріали». При цьому відкриється сторінка з переліком усіх раніше 

введених Вами документів, що були прийняті в репозитарій (рис. 19). 
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Рис.19 

Перераховані розміщенні Вами раніше матеріали, прийнято в архів. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


