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Додавання матеріалу до репозитарію

1. Перейдіть на головну сторінку репозитарію по посиланню https://ir.duan.edu.ua/ З
лівого боку побачите функціональне меню Рис. 1

Рис. 1. Функціональне меню репозиторія

2. Наведіть курсор миші на бічне меню для його розкриття Рис.2

Рис. 2. Бічне меню після наведення курсора миші

https://ir.duan.edu.ua/


3. Натисніть на пункт меню “+ Новий” та оберіть “Документ”. Рис. 3

Рис. 3. Пункт для додавання нового документа

4. Після натискання відобразиться вікно з переліком фондів та зібрань, доступних для
додання матеріалів. Рис.4

Рис. 4. Фонди та зібрання для додання



5. Після вибору необхідного фонду чи зібрання, відкривається наступна сторінка Рис. 5

Рис. 5. Сторінка додання нового матеріалу

6. Для продовження обов’язково потрібно надати підтвердження ліцензії. Ставимо
галочку біля “Я підтверджую ліцензію, зазначену вище”

Рис. 6. Згода з ліцензією

7. Також обов’язково треба додати файл.
Як ви можете бачити на Рис. 7, треба перетягнути файл(и), щоб приєднати його до
матеріалу. Або натиснути “переглянути”, щоб відкрилось віконце для вибору файла на
вашому компьютері. Коли файл знайдено на комп'ютері, потрібно натиснути на нього
лівою кнопкою миші і далі кнопку “відкрити”, як на Рис. 7. Тепер файл почне
завантажуватись у репозитарій.



Рис.7 Завантаження файлу

7. Після заповнення всієї необхідної інформації та прикріплення файлу, потрібно
натиснути кнопку “Зберегти”, аби усі зміни збереглися (якщо це не виконалось
автоматично). Рис.8

Рис. 8 Збереження змін матеріалу



Якщо сталася помилка як на Рис. 9 - Під час збереження документа виникла
проблема. Повторіть спробу пізніше.
Ваші дії:
1. Не закривати поточну сторінку
2. Відкрити нову та перейти по посиланню https://ir.duan.edu.ua/mydspace
3. Перевірити наявність свого матеріалу у розділі “Моє середовище”. Дивіться Рис. 10
та Рис. 11

Рис. 9. Помилка під час збереження документа

Рис. 10. Перехід у розділ “Моє середовище”

Рис. 11. Моє середовище

Якщо у цьому розділі ви бачите свій файл, тоді все добре і спрацювало
автозбереження. Далі натискаєте “редагувати” та звіряєте всі поля.
У випадку коли все вірно, можна закривати ту сторінку на якій була помилка
збереження.
Якщо серед документів не опинилось потрібного, потрібно створити новий документ і
просто скопіювати з попереднього всю інформацию та натиснути “зберегти”.

https://ir.duan.edu.ua/mydspace


Залишилось опублікувати свій матеріал у репозитарій, щоб його
змогли побачити інші

Необхідно виконати декілька кроків.
1. На сторінці документа натискаємо зелену кнопку “Депозит” Рис. 12
Якщо документ був попередньо заархівовано, ви можете знайти його у вашому
середовищі або за посиланням - https://ir.duan.edu.ua/mydspace

Рис. 12. Кнопка публікації матеріалу

2. Після натискання на зелену кнопку “Депозит” повинно бути повідомлення Рис. 13

Рис. 13. Повідомлення про успішну публікацію

Вітаємо Вас! Додавання матеріалу до наукового репозитарію успішно виконано!

https://ir.duan.edu.ua/mydspace


Пошук по репозитарію

Для вашої зручності додано пошук в верхній правій частині

Ви можете шукати за автором, ключевими словами та багатьма іншими критеріями

Також результати пошуку можна фільтрувати за: датою, автором, ключевими словами.



Зміна паролю від репозитарію

Якщо ви бажаєте змінити пароль доступу до репозитарію
1. Перейдіть у ваш профіль або за посиланням https://ir.duan.edu.ua/profile
2. Знизу сторінки знайдіть форму
3. Введіть ваш поточний пароль та декілька разів - новий
3. Натисніть кнопку “Оновити профіль” і після цього пароль буде змінено!

https://ir.duan.edu.ua/profile


Забули пароль
Бувають різні випадки. Але якщо ви забули ваш пароль доступу до репозитарію, не
панікуйте та виконайте декілька наступних дій:
1. Перейдіть за посиланням до форми відновлення паролю https://ir.duan.edu.ua/forgot
2. Введіть свою робочу пошту, наприклад ics.5@duan.edu.ua
3. Зайдіть у свою робочу пошту та знайдіть лист для відновлення паролю
4. Перейдіть за посиланням у листі та відновіть свій пароль

https://ir.duan.edu.ua/forgot


Не бачу своїх матеріалів

Вирішення цієї проблеми дуже просте. Потрібно вийти з аккаунта та увійти знову.

Тепер всі роботи з’явились. Це технічний захист у разі тривалої відсутності активності.



Щоб знайти свої публікації також можна перейти у “Моє середовище” або за
посиланням https://ir.duan.edu.ua/mydspace

Тут можна переглядати, редагувати та видаляти наявні публікації
Будьте уважні! Після підтвердження видалення публікації - відновити її буде неможливо

https://ir.duan.edu.ua/mydspace


Створення підфонду (фондів у вже існуючих
фондах)

Для прикладу створимо підфонд у фонді “Бакалаври”.
Назвемо наш новий фонд “Test”

Фонд в якому плануєте створити підфонд треба шукати вводячи повну назву фонду.



Внизу сторінки натискаємо кнопку “Надіслати”.

Успіх! Бачимо що наш підфонд створено



Створення зібрання

Шукаємо в який підфонд або фонд бажаєте опублікувати
Зібрання.

Примітка: Назву фонду та підфонду в
пошуку писати потрібно повністю!

Коли ви створили фонд або зібрання та хочете дати дозвіл комусь
для публікації документів, треба виконати декілька кроків.

1. Зайдіть в зібрання або фонд та натисніит на олівець “Редагувати”.

2. Натисніть “Призначити ролі”, далі “+ Створити”



3. Натискаємо та переходимо до вибору користувача, в якого будуть права доступу для
публікації

4. Можна відкрити доступ користувачу або відразу групі

Як результат наших дій, можемо бачити
Ми відкрили доступ до зібрання Test та Фонду Test Fond в якому створили Test
Зібрання



Cтворення фонду

Для прикладу назвемо його Test

Після натискання на кнопку зверху “Створити фонд верхнього рівня” відкриється
сторінка

Увага! Дозвіл на створення фонду верхнього рівня треба
завчасно запросити у IT-відділу університету



Переміщення матеріалу в іншу колекцію

Для переміщення матеріалу в іншу колекцію, необхідно виконати декілька дій.
1. Знаходимо потрібний матеріал.
Якщо ви його завчасно не заархівували, він буде у ващому середовищі або за
посиланням https://ir.duan.edu.ua/mydspace
2. Далі оберіть, в яке зібрання потрібно перемістити матеріал.
3. Внизу сторінки натисніть зелену кнопку “Депозит”.
Після натискання матеріал архівується у обраний розділ.

https://ir.duan.edu.ua/mydspace


Якщо потрібно знову перемістити цей самий документ, знову шукайте його у своєму
середовищі або за посиланням https://ir.duan.edu.ua/mydspace

Коли обрали необхідний документ, натискаємо “Перегляд”

Натискаємо олівець для редагування

https://ir.duan.edu.ua/mydspace


Далі у верхньому меню переходимо у вкладку “Стату” і бачимо налаштування. Знайдіть
пункт “Перемістити цей елемент до іншої колекції”.

Оберіть, в яке зібрання потрібно перенести документ та натисніть лівою кнопкою миші
для підтвердження.
Далі обов'язково поставте галочку “Наслідувати політику”.

Бачимо, що перенос в інше зібрання здійснено успішно!


