
Інструкція для автора з подання доповіді на конференцію 
 
Для подання доповіді (або тез) на конференцію ВНТУ необхідно: 
1) зареєструватися на конференції як автор (якщо Ви ще не зареєстровані); 
2) підготувати метадані доповіді та файл доповіді (тез) у форматі PDF  
3) залогінитися (зайти на сайт під своїм ім’ям та паролем); 
3) пройти 5 кроків власне подання доповіді (тез); 
4) прослідкувати за проходженням доповіді, доки вона не набуде статуса 

«опубліковано», і, в разі потреби, відповідати на зауваження керівників секції, для чого 
періодично переглядати вказану під час реєстрації поштову скриньку. 

 
Примітка. У цій інструкції для прикладу використані посилання та ілюстрації з сайту конференції 

Інституту інтеграції навчання з виробництвом. Вам потрібно використовувати свою конференцію. 
 

1. Реєстрація на сайті конференції 
 
Зайдіть на сайт конференції, на якій Ви хочете зареєструватися, набравши її адресу в 

браузері (в нашому випадку це сайт конференції Інституту ІнІНВ 
http://conferences.vntu.edu.ua/index.php/all-ininv/), або перейдя на неї з головної сторінки сайту 
конференцій (рис. 1) (http://conferences.vntu.edu.ua) 

 

 
Рис. 1.Головна сторінка науково-технічної конференції викладачів, співробітників та студентів ВНТУ 
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Ви потрапите на головну сторінку цьогорічної конференції Інституту ІнІНВ (рис. 2). 
 

 

Рис. 2. Головна сторінка НТК викладачів, співробітників та студентів Інституту інтеграції навчання з виробництвом 
 
На рис. 2 помічені важливі для Вас посилання. Для реєстрації (а в подальшому для 

внесення змін у Ваші дані, якщо виникне така потреба), натисніть на пункт 
«РЕЄСТРАЦІЯ/ПРОФІЛЬ» у верхньому горизонтальному меню під «шапкою» сторінки. 

Відкриється сторінка з реєстраційною формою (див. рис. 3), в якій потрібно заповнити 
обов’язкові поля, позначені знаком «*», а також, на Ваш вибір, інші поля, дані з яких Ви 
вважаєте за потрібне оприлюднити. Під час заповнення форми зважайте на таке: 

• Ваше ім’я користувача (логін) (ОБОВ’ЯЗКОВО) Ви задаєте його самі, має складатися 
з латинських літер, цифр та символів «дефіс» і «підкреслення»; 

• Пароль (ОБОВ’ЯЗКОВО) задаєте самі, повинен мати не менше 6 символів, може 
містити будь-які символи з клавіатури будь-якою мовою, повторюєте його двічі, не 
забудьте запам’ятати (записати) його; 

• Ваші ім’я (ОБОВ’ЯЗКОВО), по батькові (не обов’язково), прізвище 
(ОБОВ’ЯЗКОВО); 

• Ваше місце роботи (ОБОВ’ЯЗКОВО) (тут потрібно вписати лише(!) назву 
університету чи організації, де Ви працюєте), решту даних про себе (посада, звання тощо) 
слід вписати у поле БІОГРАФІЧНА ДОВІДКА нижче; 

• Email (ОБОВ’ЯЗКОВО) Ваша робоча електронна пошта, на яку приходитиме 
інформація про Ваші доповіді та інші події конференції;  

• країна (виберіть з пропонованого переліку країн); 
• Біографічна довідка - Ваші відомості про посаду, звання, наукові ступені тощо; 
• Підтвердження – якщо Ви позначите цей пункт, введені тут логін і пароль будуть 

автоматично відправлені на Вашу електронну адресу, вказану вище в пункті Email; це 
непоганий засіб для згадування пароля, якщо Ви його призабудете, якщо Ви вказали свою 
персональну, а не колективну електронну адресу; 

• Робочі мови – вкажіть мови, якими Ви володієте з робочих мов конференції; 
• Створити обліковий запис як (статус або роль в конференції) – тут ОБОВ’ЯЗКОВО 

позначте АВТОР, якщо Ви збираєтесь подати доповідь на конференцію. 
 
Коли всі поля заповнені, натисніть на кнопку «Створити» внизу ліворуч. 
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Рис. 3. Форма реєстрації 
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Якщо Ви зробили помилку під час введення даних або, наприклад, вибране Вами ім‘я 
вже використовує інший користувач, система вкаже на зроблені Вами помилки 
повідомленням червоним кольором вгорі сторінки або біля помилкового поля (рис. 4); 
потрібно внести правки і знову натиснути кнопку «Створити» 

 

 

Рис. 4. Зразок повідомлення системи про помилки під час реєстрації або правки профіля 
 
Тепер Ви можете подавати доповіді на конференцію. 
 
На початок 
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2. Входження на сайт під своїм ім’ям та паролем 
 
Для входження на сайт зі своїм іменем та паролем Ви можете скористатися пунктом 

верхнього горизонтального меню «УВІЙТИ» (рис. 5)      

 
Рис. 5 
 

або формою «КОРИСТУВАЧ» в колонці праворуч (рис. 6) 
 

 
Рис. 6 

 
Коли Ви зайдете на сайт зі своїм ім’ям та паролем, у верхньому горизонтальному меню 

замість пунктів «УВІЙТИ» та «РЕЄСТРАЦІЯ/ПРОФІЛЬ» з’явиться пункт «ТЕКА 
КОРИСТУВАЧА» – це Ваша персональна сторінка, з якої найпростіше переходити до 
потрібної Вам дії – почати подання доповіді, перевірити стан поданих доповідей, редагувати 
свій профіль тощо 

 
На початок 
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3. Підготування файлу та метаданих доповіді (тез) 
 
Ви повинні підготувати файл доповіді (тез) у форматі PDF. Вимоги до оформлення 

файлу дані на сторінці «Інформація», на яку Ви потрапите, натиснувши у верхньому 
горизонтальному меню пункт «ПРО НАС» 

 

 
Рис. 7.  
 

На сторінці «Інформація» вимоги до матеріалів конференції Ви знайдете в блоці 
«Подання доповіді».   

Рис. 8. Сторінка Інформація 
 
Крім того, для зручності проходження процесу подання Вам бажано мати у вигляді 

текстового файлу (doc, rtf, txt) таку інформацію: 
– назва файлу укр. та англ. мовами; 
– анотація укр. та англ. мовами; 
– ключові слова, розділені символом «крапка з комою (;)» укр. та англ. мовами; 
– посилання (список літератури), кожну позицію розділити пустим рядком; 
 
Якщо у доповіді є співавтори, то додатково підготуйте про кожного з них такі дані: 
– ім’я, по батькові (за бажанням), прізвище; 
– робочу e-mail; 
– повну назву організації, де працює (напр., Вінницький національний технічний 

університет); 
– наукові звання, посада тощо (за бажанням). 
 
 
На початок 
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4. Подання доповіді на конференцію 
 
Зайдіть на сайт конференції, на яку Ви подаєте доповідь (тези), під своїм ім’ям та 

паролем. Перейдіть у «ТЕКУ КОРИСТУВАЧА» і у рядку «Автор» натисніть на посилання 
праворуч «[Нова доповідь]». Ви відразу будете відправлені на початок подання нової 
доповіді, сторінку ««ПЕРШИЙ КРОК ПОДАННЯ ДОПОВІДІ»». Це найшвидший шлях 
почати нове подання доповіді.  

 

 
Рис. 9. 

 
 
Перейти на подання нової доповіді можна також з головної 

сторінки Вашої конференції (див. рис. 2, пункт «Подання 
доповіді»), або з аналогічного меню в правій колонці будь-якої 
сторінки конференції 

 
 
 

Рис. 10. Пункт «Подання доповіді» в правій колонці сторінок 
 

 
В двох цих випадках Ви спочатку потрапляєте 

на сторінку «Подання доповіді» (рис. 11), яка 
передує власне початку подання і містить у собі 
«Вимоги до матеріалів конференції». Це може бути 
корисним, аби перевірити перед надсиланням 
файлу доповіді на конференцію, що він створений 
за всіма вимогами до матеріалів. Внизу ліворуч цієї 
сторінки знаходиться посилання «ПЕРШИЙ КРОК 
ПОДАННЯ ДОПОВІДІ», натиснувши на яке Ви й 
перейдете на початок подання. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Рис. 11. Фрагмент сторінки «Подання доповіді» 
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Отже, так чи інакше, Ви потрапили на сторінку «Крок 1. Початок подання доповіді» 
(рис. 12) 

 

 
Рис. 12. Крок 1. Початок подання доповіді 

 
На цій сторінці потрібно звернути увагу на таке: 

1- вибір секції. Необхідно вибрати секцію куди Ви плануєте подавати доповідь або тези. 
Не забувайте про цей пункт, оскільки за умовчуванням тут НЕ ВАША секція, 
тож її просто не приймуть як подану «не в тему» секції; 

Примітка. Якщо на конференції є лише одна секція, куди можна подати доповідь, вікно з 
вибором секції буде відсутнє. 

2 - підтвердження готовності доповіді. Встановивши позначки у пунктах цього розділу ми 
погоджуємося що ми будемо подавати доповідь або тези у форматі pdf та у 
відповідності всім вимогам до оформлення, прийнятим у даній конференції; 

3 – повідомлення про авторські права. Встановивши позначку у цьому розділі, Ви 
підтверджуєте що погоджуєтесь з умовами, викладеними в Повідомленні про 
авторські права; 

Без погодженням з пунктами 2 та 3 Ви не зможете продовжити подання доповіді 
 
Для завершення першого кроку натисніть кнопку «Зберегти та продовжити», Ви 

зберігаєте подану вами інформацію та переходите те наступного кроку подання доповіді на 
конференцію. 
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Цей другий крок має назву «Крок 2. Завантаження доповіді» (рис. 13), на ньому Ви 
відправляєте файл з Вашою доповіддю (тезами) в систему конференції. 

 

 
Рис. 13. Крок 2. Завантаження доповіді 

 

Тут послідовність дій така: 

1 – вибір файла доповіді. Після натискання кнопки «Вибір файла» відкриється діалогове 
вікно вибору файла, Ви знаходите на Вашому комп‘ютері файл Вашої доповіді в 
форматі pdf та натискаєте кнопку ВІДКРИТИ. 

2 – натискаєте кнопку Вивантажити.  Ваша доповідь буде завантажена на сайт 
конференції. Якщо ви помилково вибрали не той файл Ви маєте можливість замінити 
його, повторивши попередній пункт. 

Завантажений у систему файл отримає свою внутрішню назву, яка разом з 
оригінальною назвою буде показана у блоці «Файл доповіді» (рис. 14)  

 
 

Для завершення кроку 2 натисніть кнопку «Зберегти та продовжити».  
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Ви потрапляєте на сторінку «Крок 3. Введення метаданих» (рис. 15) 
 

 

 
Рис. 16. Крок 3. Введення метаданих доповіді. 

 
 
 

    Use Open Conferences System …….  
 Abstracts: The report reviewed the experience of developing and 
implementing site Scientific Conference of the faculty, staff and students 
VNTU, analysis of publishing system for organizing and conducting electronic 
conferences interet  

; electronic conf 
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На цьому кроці завважте на таке: 
1 – можна додати співавторів доповіді; буде додана форма для ще одного автора, яку 

потрібно заповнити вручну (Ваші дані будуть додані автоматично з Вашої персональної 
сторінки, але Ви можете змінити їх тут, наприклад, задати іншу електронну адресу тощо). 
Зауважте також, що коли є двоє чи більше авторів, потрібно зазначити, з ким з них, в разі 
необхідності, безпосередньо має працювати керівник секції 

2 – вводиться назва доповіді українською мовою; 
3 – вводиться анотація доповіді; потім через чистий рядок, вводиться НАЗВА доповіді 

англійською мовою і в наступному рядку після слова Abstracts: вводиться англійська 
анотація 

4– вводяться ключові слова доповіді, розділені комою з крапкою, спочатку українською 
мовою, потім англійською, в один рядок; 

5 – вводяться посилання (список літератури). Зверніть увагу, що кожне посилання 
відділяється одне від другого чистим рядком. 

 
Для завершення роботи у вікні  «Крок 3. Введення метаданих доповіді» натискаєте 

кнопку «Зберегти та продовжити» і переходите до наступного кроку подачі доповіді. 
 
 
Відкривається сторінка, яка носить назву «Крок 4. Завантаження додаткових файлів» 

(рисунок 10). Тут завантажуються додаткові файли, звичайно за їх наявності. Такими 
файлами можуть бути, скани квитанцій про сплату оргвнеску, експертні висновки, рецензії 
тощо. Якщо при поданні доповіді додаткові файли відсутні, Ви просто натискаєте кнопку 
«Зберегти та продовжити» внизу ліворуч і переходите до наступного кроку.  

 

 
Рисунок 17. Крок 4 .Завантаження додаткових файлів 

 
 
Якщо потрібно ввести додатковий файл(и), Ви дієте спочатку так само як на кроці 2, 

завантажуєте потрібний файл у систему і натискаєте кнопку «Зберегти та продовжити», 
після чого з’явиться сторінка для заповнення метаданих файлу, подібна до тої, що була на 
кроці 3, заповнивши яку Ви натискаєте кнопку «Зберегти та продовжити»і переходите до 
кроку 5.   
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Отже, Ви перейшли до завершального кроку подання доповіді: «Крок 5. Підтвердити 
заявку» (рис. 18) 

 

 
Рис. 18. Крок 5. Підтвердити заявку 

 
Тут Ви маєте востаннє перевірити, чи той файл Ви відправляєте як доповідь, і натиснути 

кнопку «Завершити подачу доповіді». Через деякий час система повідомить Вас про 
завершення подання і подякує за подання доповіді на конференцію.  

 

 
Рис. 19. Завершення подання 

 
Натисніть на кнопку «Активні доповіді» внизу ліворуч. Ви опинитеся на сторінці 

«Активні подання доповідей» (рис. 20). Тут відображаються:  
– Ваші доповіді, які Ви почали вводити (подавати), але не завершили весь процес 

(наприклад, не завантажили файл на кроці 2, не заповнили усі необхідні поля на кроці 3, не 
підтвердили подання на кроці 5 тощо); в стовбчику «СТАТУС» вони мають позначення 
«В ОЧІКУВАННІ ЗАВАНТАЖЕННЯ»; якщо Ви натиснете на Назву цієї доповіді чи її 
статус, то опинитеся на тому кроці подання, на якому перервали чи не завершили його, і Ви 
можете продовжити і завершити процес подання, як описано вище. 

– Повністю подані Вами доповіді (пройдені усі 5 кроків), які знаходяться на розгляді 
керівником секції; в стовбчику «СТАТУС» вони позначені як «ДОПОВІДІ НА РОЗГЛЯДІ». 
Вам необхідно відслідковувати такі доповіді, доки вони не будуть прийняті керівником 
секції та опубліковані (доповідь тоді зникне зі сторінки «Активні доповіді»).   
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Рис. 20. Сторінка автора «Активні подання доповідей» 

 
 
Вгорі під назвою цієї сторінки є 2 пункти горизонтального меню: «АКТИВНІ» та 

«ЗАВЕРШЕНІ». Зараз жирним шрифтом виділений пункт меню «АКТИВНІ», що ій означає 
Ваше перебування на сторінці активних доповідей. Коли ж Вашу доповідь приймуть і 
опублікують, вона перейде на сторінку «Завершені подання доповідей». Ви переходите на 
цю сторінку натисненням на пункт меню «ЗАВЕРШЕНІ» (рис. 21) 

 

 
Рис. 21. Сторінка автора «Завершені подання доповідей» 

 
На початок 
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5. Перевірка стану доповіді та спілкування з керівником конференції 
 
По завершенню подання доповіді Вам потрібно періодично переглядати зазначену 

електронну пошту, а також заходити на авторську сторінку активних доповідей. Для цього 
Ви заходите на сайт під своїм ім’ям та паролем, і на сторінці «ТЕКА КОРИСТУВАЧА» 
натискаєте на посилання «Автор» або «Активні» (якщо такі є).  

 

Рис. 22. Тека користувача з активними доповідями 
 
Якщо є активні доповіді, Ви потрапите на відповідну сторінку, якщо ж всі доповіді 

завершені і опубліковані, Ви потрапите відповідно на сторінку «Завершені подання 
доповідей». (Опис цих сторінок див. наприкінці попереднього розділу). 

 
Якщо керівник секції прийме рішення про необхідність внесення правок у файл 

доповіді, зміниться статус доповіді на сторінці «Активні подання доповіді» на 
«МАТЕРІАЛИ РОЗГЛЯДАЮТЬСЯ: НЕОБХІДНА ПРАВКА».  

 

 
Рис. 23. Зміна статуса доповіді,яка потребує правок 

 
Одночасно Ви отримаєте від керівника секції листа з зауваженнями до Вашої доповіді, 

Ви повинні уважно його переглянути, скачати і переглянути прикріплений до листа файл, 
якщо такий є, внести усі правки та виконати інші зауваження керівника секції. Далі потрібно 
перевести виправлений файл у формат PDF, після чого завантажити його знову в систему 
конференції. Для цього на сторінці «Активні подання доповіді» (рис. 23) натиснути на 
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статусі доповіді («МАТЕРІАЛИ РОЗГЛЯДАЮТЬСЯ: НЕОБХІДНА ПРАВКА»). Ви 
потрапите на сторінку «Рецензування» поданої доповіді (рис. 24). 

 

 
         Рис. 24. Сторінка Рецензування поданої доповіді 

 
Знайдіть блок «Рішення керівника». Саме тут записано прийняте керівником секції 

рішення про необхідність змін (доопрацювання) доповіді, і саме сюди Ви повинні 
завантажити виправлену версію файлу доповіді, скориставшись кнопками «Вибрати файл» а 
потім «Вивантажити». В результаті в рядку версія автора в том же блоці «Рішення 
керівника» з’явиться завантажений Вами файл зі своїм внутрішнім ім’ям (рис. 25) 

 

 
Рис. 25. Завантажений виправлений автором файл доповіді. 
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Тепер Вам потрібно знову періодично заходити на сторінку «Активні подання доповіді» 
в очікуванні нового рішення керівника секції (див. цей розділ спочатку), тільки статус Вашої 
доповіді до нового рішення керівника залишатиметься як «МАТЕРІАЛИ 
РОЗГЛЯДАЮТЬСЯ: НЕОБХІДНА ПРАВКА». Керівник може прийняти рішення ще щось 
змінити у файлі, й оскільки статус Вашої доповіді в такому разі не змінюється, треба 
особливо уважно переглядати свою електронну пошту на предмет нового листа від керівника 
з зауваженнями. В разі потреби Ви ще раз завантажуєте новий виправлений файл в тому ж 
вікні блоку «Рішення керівника» (на рис. 26 показаний випадок, коли автор двічі правив і 
завантажував нову версію файлу) 

 

 
Рис. 26. Двічі виправлений і завантажений автором файл доповіді 

 
Коли керівник секції прийме рішення прийняти Вашу доповідь, статус її на сторінці 

Ваших активних подань доповідей зміниться на «РЕДАГУЮТЬСЯ» (рис. 27). Але цього Ви 
можете і не побачити, оскільки через невеликий проміжок часу керівник секції натисне 
кнопку завершення роботи з Вашою доповіддю і вона зникне зі сторінки активних подань 
доповідей. Це означає що доповідь опублікована на сайті конференції, а Ви як автор можете 
її побачити на сторінці «Завершені подання доповідей» (див. завершені доповіді)  

 
На початок 
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Інструкція для автора з подання доповіді на конференцію


Для подання доповіді (або тез) на конференцію ВНТУ необхідно:

1) зареєструватися на конференції як автор (якщо Ви ще не зареєстровані);


2) підготувати метадані доповіді та файл доповіді (тез) у форматі PDF 

3) залогінитися (зайти на сайт під своїм ім’ям та паролем);

3) пройти 5 кроків власне подання доповіді (тез);


4) прослідкувати за проходженням доповіді, доки вона не набуде статуса «опубліковано», і, в разі потреби, відповідати на зауваження керівників секції, для чого періодично переглядати вказану під час реєстрації поштову скриньку.


Примітка. У цій інструкції для прикладу використані посилання та ілюстрації з сайту конференції Інституту інтеграції навчання з виробництвом. Вам потрібно використовувати свою конференцію.

1. Реєстрація на сайті конференції


Зайдіть на сайт конференції, на якій Ви хочете зареєструватися, набравши її адресу в браузері (в нашому випадку це сайт конференції Інституту ІнІНВ http://conferences.vntu.edu.ua/index.php/all-ininv/), або перейдя на неї з головної сторінки сайту конференцій (рис. 1) (http://conferences.vntu.edu.ua)
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Рис. 1.Головна сторінка науково-технічної конференції викладачів, співробітників та студентів ВНТУ

Ви потрапите на головну сторінку цьогорічної конференції Інституту ІнІНВ (рис. 2).
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Рис. 2. Головна сторінка НТК викладачів, співробітників та студентів Інституту інтеграції навчання з виробництвом

На рис. 2 помічені важливі для Вас посилання. Для реєстрації (а в подальшому для внесення змін у Ваші дані, якщо виникне така потреба), натисніть на пункт «РЕЄСТРАЦІЯ/ПРОФІЛЬ» у верхньому горизонтальному меню під «шапкою» сторінки.


Відкриється сторінка з реєстраційною формою (див. рис. 3), в якій потрібно заповнити обов’язкові поля, позначені знаком «*», а також, на Ваш вибір, інші поля, дані з яких Ви вважаєте за потрібне оприлюднити. Під час заповнення форми зважайте на таке:

· Ваше ім’я користувача (логін) (ОБОВ’ЯЗКОВО) Ви задаєте його самі, має складатися з латинських літер, цифр та символів «дефіс» і «підкреслення»;


· Пароль (ОБОВ’ЯЗКОВО) задаєте самі, повинен мати не менше 6 символів, може містити будь-які символи з клавіатури будь-якою мовою, повторюєте його двічі, не забудьте запам’ятати (записати) його;


· Ваші ім’я (ОБОВ’ЯЗКОВО), по батькові (не обов’язково), прізвище (ОБОВ’ЯЗКОВО);


· Ваше місце роботи (ОБОВ’ЯЗКОВО) (тут потрібно вписати лише(!) назву університету чи організації, де Ви працюєте), решту даних про себе (посада, звання тощо) слід вписати у поле БІОГРАФІЧНА ДОВІДКА нижче;


· Email (ОБОВ’ЯЗКОВО) Ваша робоча електронна пошта, на яку приходитиме інформація про Ваші доповіді та інші події конференції; 

· країна (виберіть з пропонованого переліку країн);


· Біографічна довідка - Ваші відомості про посаду, звання, наукові ступені тощо;

· Підтвердження – якщо Ви позначите цей пункт, введені тут логін і пароль будуть автоматично відправлені на Вашу електронну адресу, вказану вище в пункті Email; це непоганий засіб для згадування пароля, якщо Ви його призабудете, якщо Ви вказали свою персональну, а не колективну електронну адресу;

· Робочі мови – вкажіть мови, якими Ви володієте з робочих мов конференції;


· Створити обліковий запис як (статус або роль в конференції) – тут ОБОВ’ЯЗКОВО позначте АВТОР, якщо Ви збираєтесь подати доповідь на конференцію.


Коли всі поля заповнені, натисніть на кнопку «Створити» внизу ліворуч.
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Рис. 3. Форма реєстрації

Якщо Ви зробили помилку під час введення даних або, наприклад, вибране Вами ім‘я вже використовує інший користувач, система вкаже на зроблені Вами помилки повідомленням червоним кольором вгорі сторінки або біля помилкового поля (рис. 4); потрібно внести правки і знову натиснути кнопку «Створити»
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Рис. 4. Зразок повідомлення системи про помилки під час реєстрації або правки профіля

Тепер Ви можете подавати доповіді на конференцію.

На початок

2. Входження на сайт під своїм ім’ям та паролем


Для входження на сайт зі своїм іменем та паролем Ви можете скористатися пунктом верхнього горизонтального меню «УВІЙТИ» (рис. 5)     
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Рис. 5

або формою «КОРИСТУВАЧ» в колонці праворуч (рис. 6)
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Рис. 6

Коли Ви зайдете на сайт зі своїм ім’ям та паролем, у верхньому горизонтальному меню замість пунктів «УВІЙТИ» та «РЕЄСТРАЦІЯ/ПРОФІЛЬ» з’явиться пункт «ТЕКА КОРИСТУВАЧА» – це Ваша персональна сторінка, з якої найпростіше переходити до потрібної Вам дії – почати подання доповіді, перевірити стан поданих доповідей, редагувати свій профіль тощо

На початок

3. Підготування файлу та метаданих доповіді (тез)

Ви повинні підготувати файл доповіді (тез) у форматі PDF. Вимоги до оформлення файлу дані на сторінці «Інформація», на яку Ви потрапите, натиснувши у верхньому горизонтальному меню пункт «ПРО НАС»
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Рис. 7. 
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На сторінці «Інформація» вимоги до матеріалів конференції Ви знайдете в блоці «Подання доповіді».  

Рис. 8. Сторінка Інформація

Крім того, для зручності проходження процесу подання Вам бажано мати у вигляді текстового файлу (doc, rtf, txt) таку інформацію:

– назва файлу укр. та англ. мовами;


– анотація укр. та англ. мовами;


– ключові слова, розділені символом «крапка з комою (;)» укр. та англ. мовами;


– посилання (список літератури), кожну позицію розділити пустим рядком;


Якщо у доповіді є співавтори, то додатково підготуйте про кожного з них такі дані:


– ім’я, по батькові (за бажанням), прізвище;


– робочу e-mail;


– повну назву організації, де працює (напр., Вінницький національний технічний університет);

– наукові звання, посада тощо (за бажанням).

На початок

4. Подання доповіді на конференцію

Зайдіть на сайт конференції, на яку Ви подаєте доповідь (тези), під своїм ім’ям та паролем. Перейдіть у «ТЕКУ КОРИСТУВАЧА» і у рядку «Автор» натисніть на посилання праворуч «[Нова доповідь]». Ви відразу будете відправлені на початок подання нової доповіді, сторінку ««ПЕРШИЙ КРОК ПОДАННЯ ДОПОВІДІ»». Це найшвидший шлях почати нове подання доповіді. 
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Рис. 9.
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Перейти на подання нової доповіді можна також з головної сторінки Вашої конференції (див. рис. 2, пункт «Подання доповіді»), або з аналогічного меню в правій колонці будь-якої сторінки конференції

Рис. 10. Пункт «Подання доповіді» в правій колонці сторінок
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В двох цих випадках Ви спочатку потрапляєте на сторінку «Подання доповіді» (рис. 11), яка передує власне початку подання і містить у собі «Вимоги до матеріалів конференції». Це може бути корисним, аби перевірити перед надсиланням файлу доповіді на конференцію, що він створений за всіма вимогами до матеріалів. Внизу ліворуч цієї сторінки знаходиться посилання «ПЕРШИЙ КРОК ПОДАННЯ ДОПОВІДІ», натиснувши на яке Ви й перейдете на початок подання.

Рис. 11. Фрагмент сторінки «Подання доповіді»


Отже, так чи інакше, Ви потрапили на сторінку «Крок 1. Початок подання доповіді» (рис. 12)
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Рис. 12. Крок 1. Початок подання доповіді

На цій сторінці потрібно звернути увагу на таке:


1- вибір секції. Необхідно вибрати секцію куди Ви плануєте подавати доповідь або тези. Не забувайте про цей пункт, оскільки за умовчуванням тут НЕ ВАША секція, тож її просто не приймуть як подану «не в тему» секції;


Примітка. Якщо на конференції є лише одна секція, куди можна подати доповідь, вікно з вибором секції буде відсутнє.


2 - підтвердження готовності доповіді. Встановивши позначки у пунктах цього розділу ми погоджуємося що ми будемо подавати доповідь або тези у форматі pdf та у відповідності всім вимогам до оформлення, прийнятим у даній конференції;


3 – повідомлення про авторські права. Встановивши позначку у цьому розділі, Ви підтверджуєте що погоджуєтесь з умовами, викладеними в Повідомленні про авторські права;


Без погодженням з пунктами 2 та 3 Ви не зможете продовжити подання доповіді


Для завершення першого кроку натисніть кнопку «Зберегти та продовжити», Ви зберігаєте подану вами інформацію та переходите те наступного кроку подання доповіді на конференцію.


Цей другий крок має назву «Крок 2. Завантаження доповіді» (рис. 13), на ньому Ви відправляєте файл з Вашою доповіддю (тезами) в систему конференції.
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Рис. 13. Крок 2. Завантаження доповіді

Тут послідовність дій така:

1 – вибір файла доповіді. Після натискання кнопки «Вибір файла» відкриється діалогове вікно вибору файла, Ви знаходите на Вашому комп‘ютері файл Вашої доповіді в форматі pdf та натискаєте кнопку ВІДКРИТИ.


2 – натискаєте кнопку Вивантажити.  Ваша доповідь буде завантажена на сайт конференції. Якщо ви помилково вибрали не той файл Ви маєте можливість замінити його, повторивши попередній пункт.


Завантажений у систему файл отримає свою внутрішню назву, яка разом з оригінальною назвою буде показана у блоці «Файл доповіді» (рис. 14) 
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Для завершення кроку 2 натисніть кнопку «Зберегти та продовжити». 


Ви потрапляєте на сторінку «Крок 3. Введення метаданих» (рис. 15)

[image: image13.jpg]OOMALIHA CTOPIHKA PO HAC  TEKA KOPWCTYBAYA  MOWYK  MOTOYHI KOHSEPEHUIl  IHCTPYKUII/F.A.Q.  KOH®EPEHL

Hotaluks cTopika > Kopuctysas > AgTop > Mopanks (Aonosiai) > Hosa Aonosiab

Kpok 3. BBe[leHHA MeTa/jaHUX IONOBiTi

1. CTAPT 2. 3ABAKTAXEHHR AONOBIA 3. BBE[EHHA METARAHMX 4. SABAHTAXENHA AOATKOBNX GAINIE 5. MIATEEPAXERHA

AsTOpH

Mpissise” e —

Email* [petrenko@omatcom
RL (|

Micue poSoti = i -
Bl LR TExKS yisEpCITET
Xha@alsszru = | @ wm () By
(Bawe micue poBorw, Kanpuknag, "BiHKLEKWA HalioRankHiA Texkiukui yrisepcuTeT")
Kpawa [Vpara v
Biorpadiua gosigka J04aTH asTopa

(Kanpuknag, eiaain Ta nocaga)

Zogam asropa.







[image: image14.jpg]Hassa Ta aHoTauis

Hasea®

[Buapncrania rnaT@aprin OPEN CONFERENCE SYSTEMS Ana nposeAzsra A

i e e = Ha3Ba jjonosii (2)
ARGl KorpapeN TobSCapCRK- BUIASAKarD KSR,

CoiepoSimiia va crygenTie SHTY T8 axaris shasenal rAeTbopHl Open

Confarance Systerme ams Gpraniaaiis 78 rpaseasrn SnekTRoN

omdpaL. Postany T S7acTiaceT Aach cocran § S8Ry Toss

olimavicra | Sdmritiers § SeprcTaa,

AnroTauis”

anorauis (3)

@3 %

IngexcHa indopMania
Hanarin TepHin 47 inaskcaul A0M0sial; POSAINITE TepiN KpANKOD 3 KOMO (T=pHIAL; TepHIN2; TepHIN3).

Mosa = KII04OBI ciioBa (4)

English=en; French=fr; Spanish=es. fonarkosuii oz

IlizTpHMKa JOTOBiAi opraHisamiaMm

BraxiTe opraniaauil, AKi CTOHCYBan 360 AOMIOMOTanN Y BUKOHaNH POGOTH, SiKa BCsiTENa y Aonosiai.

Arenii I

Tlocunauua

Hagaiire GopiaTOBaHMil CIHCOK MDCHNaHS Ha POSOTH, NPOLMTOBaH y LSOy PYKOMICi. BYAS Nacks, SIAOKPENnIOITE MOCUZHHE OAHE BiA OAHOTD Ny CTHHM PSAKaHM.

Mocunarits d N

A, 1. Braciox Cysaciuil dopia saekTpoKHI KayKosIx sizaHe
Coulanuro-rywaiTapKol chepir & Nepenl IkTeprer Bicknk Bikmuiekors
PoniTexKHRorG IHETiTyTy. 2008, e 4 <. 83-50

5. 1. Moxin, A. 1. Bracox, CTATUCTIKA BIABIIYBAHE ENEKTROHHOT
BEPCI XYBHATY <BICHVK BIHWLILKOTD NOAITEXHISHOT

IHCTUTYTY> Bicw BinsHubKoro MoAITexHiHHOrD cTiTyTy. 2008, e 1 nocunans (5)
iy

IBemawws cropiveca caimmy nposkry Open Conference System. Pewin
‘aocryny bitps:/ pkp.sfo.calocs/

Aad(s sus

P

m 30epertH Ta IPOJOBKHTH (6)







Рис. 16. Крок 3. Введення метаданих доповіді.

На цьому кроці завважте на таке:

1 – можна додати співавторів доповіді; буде додана форма для ще одного автора, яку потрібно заповнити вручну (Ваші дані будуть додані автоматично з Вашої персональної сторінки, але Ви можете змінити їх тут, наприклад, задати іншу електронну адресу тощо). Зауважте також, що коли є двоє чи більше авторів, потрібно зазначити, з ким з них, в разі необхідності, безпосередньо має працювати керівник секції

2 – вводиться назва доповіді українською мовою;


3 – вводиться анотація доповіді; потім через чистий рядок, вводиться НАЗВА доповіді англійською мовою і в наступному рядку після слова Abstracts: вводиться англійська анотація

4– вводяться ключові слова доповіді, розділені комою з крапкою, спочатку українською мовою, потім англійською, в один рядок;

5 – вводяться посилання (список літератури). Зверніть увагу, що кожне посилання відділяється одне від другого чистим рядком.

Для завершення роботи у вікні  «Крок 3. Введення метаданих доповіді» натискаєте кнопку «Зберегти та продовжити» і переходите до наступного кроку подачі доповіді.


Відкривається сторінка, яка носить назву «Крок 4. Завантаження додаткових файлів» (рисунок 10). Тут завантажуються додаткові файли, звичайно за їх наявності. Такими файлами можуть бути, скани квитанцій про сплату оргвнеску, експертні висновки, рецензії тощо. Якщо при поданні доповіді додаткові файли відсутні, Ви просто натискаєте кнопку «Зберегти та продовжити» внизу ліворуч і переходите до наступного кроку. 
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Рисунок 17. Крок 4 .Завантаження додаткових файлів

Якщо потрібно ввести додатковий файл(и), Ви дієте спочатку так само як на кроці 2, завантажуєте потрібний файл у систему і натискаєте кнопку «Зберегти та продовжити», після чого з’явиться сторінка для заповнення метаданих файлу, подібна до тої, що була на кроці 3, заповнивши яку Ви натискаєте кнопку «Зберегти та продовжити»і переходите до кроку 5.  

Отже, Ви перейшли до завершального кроку подання доповіді: «Крок 5. Підтвердити заявку» (рис. 18)
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Рис. 18. Крок 5. Підтвердити заявку

Тут Ви маєте востаннє перевірити, чи той файл Ви відправляєте як доповідь, і натиснути кнопку «Завершити подачу доповіді». Через деякий час система повідомить Вас про завершення подання і подякує за подання доповіді на конференцію. 
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Рис. 19. Завершення подання

Натисніть на кнопку «Активні доповіді» внизу ліворуч. Ви опинитеся на сторінці «Активні подання доповідей» (рис. 20). Тут відображаються: 


– Ваші доповіді, які Ви почали вводити (подавати), але не завершили весь процес (наприклад, не завантажили файл на кроці 2, не заповнили усі необхідні поля на кроці 3, не підтвердили подання на кроці 5 тощо); в стовбчику «СТАТУС» вони мають позначення «В ОЧІКУВАННІ ЗАВАНТАЖЕННЯ»; якщо Ви натиснете на Назву цієї доповіді чи її статус, то опинитеся на тому кроці подання, на якому перервали чи не завершили його, і Ви можете продовжити і завершити процес подання, як описано вище.

– Повністю подані Вами доповіді (пройдені усі 5 кроків), які знаходяться на розгляді керівником секції; в стовбчику «СТАТУС» вони позначені як «ДОПОВІДІ НА РОЗГЛЯДІ». Вам необхідно відслідковувати такі доповіді, доки вони не будуть прийняті керівником секції та опубліковані (доповідь тоді зникне зі сторінки «Активні доповіді»).  
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Рис. 20. Сторінка автора «Активні подання доповідей»

Вгорі під назвою цієї сторінки є 2 пункти горизонтального меню: «АКТИВНІ» та «ЗАВЕРШЕНІ». Зараз жирним шрифтом виділений пункт меню «АКТИВНІ», що ій означає Ваше перебування на сторінці активних доповідей. Коли ж Вашу доповідь приймуть і опублікують, вона перейде на сторінку «Завершені подання доповідей». Ви переходите на цю сторінку натисненням на пункт меню «ЗАВЕРШЕНІ» (рис. 21)
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Рис. 21. Сторінка автора «Завершені подання доповідей»

На початок

5. Перевірка стану доповіді та спілкування з керівником конференції


По завершенню подання доповіді Вам потрібно періодично переглядати зазначену електронну пошту, а також заходити на авторську сторінку активних доповідей. Для цього Ви заходите на сайт під своїм ім’ям та паролем, і на сторінці «ТЕКА КОРИСТУВАЧА» натискаєте на посилання «Автор» або «Активні» (якщо такі є). 
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Рис. 22. Тека користувача з активними доповідями

Якщо є активні доповіді, Ви потрапите на відповідну сторінку, якщо ж всі доповіді завершені і опубліковані, Ви потрапите відповідно на сторінку «Завершені подання доповідей». (Опис цих сторінок див. наприкінці попереднього розділу).

Якщо керівник секції прийме рішення про необхідність внесення правок у файл доповіді, зміниться статус доповіді на сторінці «Активні подання доповіді» на «МАТЕРІАЛИ РОЗГЛЯДАЮТЬСЯ: НЕОБХІДНА ПРАВКА». 
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Рис. 23. Зміна статуса доповіді,яка потребує правок

Одночасно Ви отримаєте від керівника секції листа з зауваженнями до Вашої доповіді, Ви повинні уважно його переглянути, скачати і переглянути прикріплений до листа файл, якщо такий є, внести усі правки та виконати інші зауваження керівника секції. Далі потрібно перевести виправлений файл у формат PDF, після чого завантажити його знову в систему конференції. Для цього на сторінці «Активні подання доповіді» (рис. 23) натиснути на статусі доповіді («МАТЕРІАЛИ РОЗГЛЯДАЮТЬСЯ: НЕОБХІДНА ПРАВКА»). Ви потрапите на сторінку «Рецензування» поданої доповіді (рис. 24).
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         Рис. 24. Сторінка Рецензування поданої доповіді

Знайдіть блок «Рішення керівника». Саме тут записано прийняте керівником секції рішення про необхідність змін (доопрацювання) доповіді, і саме сюди Ви повинні завантажити виправлену версію файлу доповіді, скориставшись кнопками «Вибрати файл» а потім «Вивантажити». В результаті в рядку версія автора в том же блоці «Рішення керівника» з’явиться завантажений Вами файл зі своїм внутрішнім ім’ям (рис. 25)
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Рис. 25. Завантажений виправлений автором файл доповіді.

Тепер Вам потрібно знову періодично заходити на сторінку «Активні подання доповіді» в очікуванні нового рішення керівника секції (див. цей розділ спочатку), тільки статус Вашої доповіді до нового рішення керівника залишатиметься як «МАТЕРІАЛИ РОЗГЛЯДАЮТЬСЯ: НЕОБХІДНА ПРАВКА». Керівник може прийняти рішення ще щось змінити у файлі, й оскільки статус Вашої доповіді в такому разі не змінюється, треба особливо уважно переглядати свою електронну пошту на предмет нового листа від керівника з зауваженнями. В разі потреби Ви ще раз завантажуєте новий виправлений файл в тому ж вікні блоку «Рішення керівника» (на рис. 26 показаний випадок, коли автор двічі правив і завантажував нову версію файлу)
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Рис. 26. Двічі виправлений і завантажений автором файл доповіді


Коли керівник секції прийме рішення прийняти Вашу доповідь, статус її на сторінці Ваших активних подань доповідей зміниться на «РЕДАГУЮТЬСЯ» (рис. 27). Але цього Ви можете і не побачити, оскільки через невеликий проміжок часу керівник секції натисне кнопку завершення роботи з Вашою доповіддю і вона зникне зі сторінки активних подань доповідей. Це означає що доповідь опублікована на сайті конференції, а Ви як автор можете її побачити на сторінці «Завершені подання доповідей» (див. завершені доповіді) 
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