
ІНСТРУКЦІЯ ІЗ ДОДАВАННЯ МАТЕРІАЛІВ  
В ІНСТИТУЦІЙНИЙ РЕПОЗИТАРІЙ СНУ ІМ. В.ДАЛЯ  

(електронний архів - eEast-UkrNUIR)  
 

Всі користувачі, які будуть вносити матеріали до репозитарію, повинні 
зареєструватися (Дивись інструкцію з реєстрації в репозитарії). 

Перед внесенням матеріалу обов’язково перевірте наявність Ваших ресурсів у 
репозитарії, щоб уникнути повторювання. Пошук ресурсів можна вести за автором, 
назвою, темою, датою випуску. Також Ви можете ознайомитися зі списком введених 
ресурсів до репозитарію через пункт меню «Перегляд /фонди та зібрання» і 
вибравши відповідну колекцію. 

 
1. Внесення матеріалів в архів 

Якщо Ви авторизований користувач і маєте права на внесення даних в архів, то 
у Вас є своя сторінка. Перейти на цю сторінку можна, якщо натиснути «Мій архів 
матеріалів» на головній сторінці архіву (рис. 1). 

 
Рис. 1. Посилання на сторінку «Мій архів матеріалів» 

Для продовження роботи в діалоговому вікні «Вхід в архів електронних 
ресурсів» необхідно ввести свою електронну пошту й пароль. 
На своїй сторінці Ви можете (рис. 2): 

- проглянути список документів, що находяться в стадії передачі в архів 
(документи в області «Незавершені відправки матеріалів») – тут Ви можете 
продовжити їх внесення (кнопка «Відкрити») або вилучити (кнопка «Вилучити»); 

- проглянути список всіх документів, внесених Вами в репозитарій раніше 
(кнопка «Проглянути прийняті матеріали»); 

- почати нове внесення документа (кнопка «Відправити новий матеріал. 

 
 

Рис. 2. Сторінка користувача 



Існує два способи самостійного внесення матеріалів в архів: 
а) перший полягає в тому, що Ви відкриваєте свою сторінку й натискаєте 

кнопку «Відправити новий матеріал». Після цього відкриється сторінка 
«Відправка матеріалу: виберіть зібрання» (рис. 3), де можна вибрати зібрання 
(колекції), до яких Ви маєте право вносити матеріал. 

Натисніть кнопку «Далі» для продовження або «Відміна», щоб припинити 
внесення документа. 

 
Рис. 3. Процедура внесення документа 

 
б) внести матеріал можна й іншим способом, для чого необхідно вибрати 

колекцію після натискання на «Фонди та зібрання» в ієрархічному списку на 
головній сторінці архіву (рис. 4).  

Вибравши потрібну колекцію і натиснувши посилання, Ви потрапите на 
головну сторінку колекції, що містить наступну інформацію (рис. 5). 

 

  
 

Рис. 4       Рис. 5 
 

Щоб внести матеріал необхідно натиснути «Відправити ще у це зібрання». 
 

2. Порядок внесення матеріалів. 
У верхній частині сторінки розташовано 6 кнопок: Опис, Опис, Файли, 

Перевірка, Ліцензія, Виконано.  
В процесі внесення матеріалів кнопки міняють свій колір. Поточна кнопка 

блакитного кольору. У процесі занесення документа можна використовувати ці 



кнопки для переміщення вперед/назад. При переміщенні вперед/назад введена 
інформація не губиться. 

2.1. Опис основних характеристик. 
На цій сторінці надається можливість описати всі основні характеристики 

матеріалу (Рис. 6). Праворуч від всіх полів є кнопка «Додати ще». Якщо натиснути 
на неї, то з'являється поле для занесення даних. 

 
Рис. 6а. Опис основних характеристик 

 
Автор. Прізвище, ім'я, по батькові автора. Замість повного імені й по батькові 

можна вводити тільки ініціали із крапками наприкінці. Якщо Ви прагнете, щоб Ваше 
прізвище індексувалося різними мовами, натисніть кнопку «Додати ще» і внесіть 
своє прізвище та ініціали англійською, російською тощо.  

Назва. Це офіційна назва документа, що наводиться повністю та повинна 
збігатися з надрукованою. Також бажано вказувати перекладену назву. Абревіатури 
рекомендується вносити великими літерами. 



Альтернативна назва. Це поле заповнюється, якщо документ має більш за 
одну назву. Якщо документ має назву іншою мовою, можна ввести її тут.  

Дата публікації. Це поле заповнюється, якщо документ публікувався раніше. 
В іншому випадку датою публікації вважатиметься дата внесення матеріалу. 

Видавець. Вказується видавець Вашого документа. Для публікацій у 
збірниках наукових праць Східноукраїнського національного університету, це СНУ 
ім. В.Даля. 

Бібліографічний опис. Вказується бібліографічний опис документа, 
наприклад:  

Єпіфанова О. Наукова бібліотека Східноукраїнського національного університету імені 
Володимира Даля:від минулого до майбутнього / О. Єпіфанова, В. Савельєва // Бібліотечний 
форум України. - 2013. - № 2. - С. 32-34 
 

 
Рис. 6б. Опис основних характеристик 



Серія/звіт. Це поле стосується, в першу чергу, технічних звітів, робочих 
матеріалів тощо. Деякі колекції можуть бути серіями. Якщо Ваша колекція підпадає 
під таку категорію, то в полі Назва серії повинне стояти ім'я цієї категорії, що не 
змінюється, а заповнюється тільки поле Номер статті або звіту. Звичайно ці поля 
не заповнюються для опису статей та залишаються порожніми. 

Індекси УДК, ББК. 
Ідентифікатор. Ідентифікатори – для книги/журналу потрібно вказувати 

ISBN/ISSN. Для статей можна також вказувати ISSN журналу. 
Характер або жанр ресурсу. Вкажіть, до якого типу належить Ваш матеріал – 

стаття, презентація, анімація  тощо. Виберіть зі списку. 
Мова. Виберіть мову змісту Вашого документа зі списку.  
Натисніть «Далі» для продовження роботи або «Відміна/Зберігти» для 

припинення занесення документа. 
 

2.2. Заповнення додаткових полів опису. 
Сторінка містить чотири поля (Рис. 7): 

 
Рис. 7. Додаткові поля опису 

 
Ключові слова. Поле призначене для введення ключових слів будь-якими 

мовами. Якщо стаття написана українською, рекомендується вносити ключові слова 
не тільки мовою статті, але й англійською мовою і російською. 



Анотація. Можна скопіювати і вставити анотацію зі статті або набрати її. 
Рекомендується вносити анотацію для розширення можливостей пошуку. 

Спонсори. Якщо стаття створена при спонсорській підтримці, є можливість 
вказати відомості про спонсорів. 

Опис. Це поле рекомендується заповнювати анотацією або рефератом 
англійською мовою для розширення можливостей та поліпшення пошуку документа. 

Натисніть «Далі» для продовження роботи або «Відміна/Зберігти» для 
припинення занесення документа. 
 

2.3. Завантаження файлів 
На цьому етапі відбувається завантаження файлів статті (Рис. 8). Завантаження 

файлу складається з процесів вибору файлу на комп’ютері, вибору формату файлу, 
завантаження додаткових файлів, перегляду завантажених файлів та їх коригування 
при необхідності. 

 

 

 
Рис. 8. Завантаження файлу 



Натисніть «Далі» для продовження роботи або «Відміна/Зберігти» для 
припинення занесення документа. 

Система розпізнає безліч форматів файлів – текстових, графічних, таблиць 
(Adobe PDF, Microsoft Word, Microsoft PowerPoint, Microsoft Excel, JPEG, GIF, WAV, 
MP3, MPEG тощо). 

Після завантаження файлу Ви можете перевірити його правильність, вилучити 
файл або додати ще один файл.  

Після завантаження всіх файлів і перевірки їх правильності натисніть кнопку 
«Далі». 

 
2.4. Перевірка ресурсу. 
Ця сторінка дозволяє проаналізувати інформацію, введену Вами для опису 

документа (Рис. 9). Уважно перевірте правильність усіх даних. Для редагування 
інформації натисніть на відповідну кнопку «правка» праворуч для переходу на 
необхідну сторінку опису документа. 

 
Рис. 9. Перевірка внесеної інформації 

Натисніть «Далі» для продовження роботи або «Відміна/Зберігти» для 
припинення занесення документа. 



2.5. Підтвердження ліцензії. 
Перш, ніж документ потрапить в архів, користувач повинен погодитися або не 

погодитися з ліцензією (Рис. 10). Уважно прочитайте ліцензію. Університет 
використовує оригінальну ліцензію «невиняткових прав на використання добутку», 
що поставляється разом із програмним забезпеченням, дороблену згідно з 
нормативними документами щодо репозитарію. 

 
Рис. 10. Підтвердження ліцензії 

Натиснути «Я даю згоду на цю ліцензію». 
 
2.6. Завершення процедури внесення документа. 
Після завершення всіх етапів внесення документа на цій сторінці Вам 

надається вибір: або продовжити внесення документів (кнопка «Відправите ще в це 
зібрання»), або перейти на сторінку Вашої бібліотеки «Перейти на сторінку «Мій 
архів електронних матеріалів», або перейти на сторінку  «Фонди та 
зібрання»(Рис. 11). Як тільки матеріал буде включений в архів, Вам на електронну 
пошту приходить лист. Також Ви можете перевірити стан документа на сторінці 
«Мій архів матеріалів». 

 
Рис. 11. Завершення процедури внесення документа 

 
2.7. Припинити або тимчасово відкласти внесення документа. 
На будь-якому кроці занесення документа Ви можете припинити або 

тимчасово відкласти його занесення. Для цього необхідно на одному із кроків 
натиснути «Відміна/Зберігти» для відкриття діалогового вікна. 



У випадку якщо користувач не прагне продовжувати внесення документа 
необхідно натиснути «Вилучити матеріал» (Рис. 12).  

 
Рис. 12. Вилучення документа 

 
 

2.8. Продовження внесення раніше відкладених документів. 
Ви можете в будь-який момент переглянути список відкладених документів і 

продовжити внесення одного з них. Для цього необхідно перейти на сторінку «Мій 
архів електронних матеріалів». На сторінці міститься список «Незавершені 
відправки матеріалів». Ви можете: 

- видалити відкладений документ (кнопка Вилучити); 
- відкрити раніше внесений документ (кнопка Відкрити). 
При натисканні на кнопку «Відкрити» будуть доступні опції: «Правка», 

«Переглянути», «Вилучити» (Рис. 13). 

 
Рис. 13. Дії з відкладеним документом 

 
3. Перегляд внесених документів. 

Ви можете в будь-який момент переглянути список занесених документів  
(Рис. 14). Для цього необхідно перейти на сторінку «Мій архів електронних 
матеріалів». На сторінці, що відкриється, натисніть «Проглянути прийняті 
матеріали». При цьому відкриється сторінка зі списком внесених Вами документів. 

 
Рис. 14. Перегляд внесених документів 


