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Реєстрація 
 

1. Подати службову записку для реєстрації на порталі НБУВ (Додаток 1). 
2. Відкрити інтернет-браузер (краще Mozilla Firefox). 
3. У командному рядку набрати адресу інтернет-порталу НБУВ 

http://nbuv.gov.ua, або 192.168.6.7 у локальній мережі НБУВ. 
4. Зареєструватись на порталі НБУВ з власним логіном (ім’я користувача) 

і паролем: 
 

 
 

 
 

5. Після натискання кнопки «Вхід» обрати із меню праворуч вид 
матеріалів, який буде створюватись: 

 

 
Права локального редактора веб-порталу НБУВ дозволяють додавати 
електронні виставки та новини, редагувати матеріали веб-сторінок 

підрозділу. 

http://nbuv.gov.ua/


 
Електронна виставка 

(всі інші види матеріалів оформлюються аналогічно) 
 
1. Назва виставки. Ввести назву виставки 

 
 
 
 
 
 
 

2. Для виготовлення зображень сектором технологій оцифрування фондів 
оформлюється замовлення за зразком і підписом керівника підрозділу 
фондоутримувача (заповнюються назва підрозділу, назва виставки, 
обсяг), на замовленні відповідальний виконавець (зав. сектору  
технологій оцифрування фондів) вказує № замовлення і ставить дату та 
свій підпис (Див. Додаток 2). Із замовленням фондоутримувачі 
звертаються спеціаліста з цифрового фотокопіювання. Готові 
зображення можна отримати з будь-якого комп’ютера у домені за 
адресою \\FTP-Server\Show, обравши папку з номером замовлення. 
Скопіювати файли зображень виставки на локальний комп’ютер. 

 
На робочому столі комп’ютера натискаємо іконку «Мій комп’ютер», у 
командному рядку вводимо \\FTP-Server\Show (натискаємо «Enter» або     

). 
 

 
 

 



3. Головне зображення. Обрати та завантажити головне зображення 
(обсяг не більше 100 Кб). 

Натиснути кнопку «Обзор», обрати файл, натиснути кнопку 
«Відвантажити». 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Переконатись, що зображення коректно 
завантажилось: 
 
 
4. Відділ. Обрати назву підрозділу, встановивши на неї курсор. 

 
 
 
 
 
 
 

5. Опис виставки. Обрати для опису виставки формат тексту «Full 
HTML», переконатись, що завантажилась панель керування редактора 
тексту. Ввести опис виставки. 



6. Додати новий файл зображення для фотогалереї (обсяг менше 1 Мб). 

 
Натиснути кнопку «Обзор», обрати файл, натиснути кнопку 
«Відвантажити». Дозволені типи файлів: png gif jpg jpeg. 

Ввести текст «Заголовок» для відображення підпису під зображенням. 
Повторити процедуру для всіх зображень електронної виставки. 

 
7. Додати новий файл для додаткових матеріалів (презентації, 

бібліографічні списки тощо) – обсяг файлів менше 10 Мб.  
 
 
 
 
 
 

 
 

Дозволені типи файлів: txt doc docx xlsx xlsm xlt xls xml pdf ppt pptx. 
 

8. Відкладення публікації електронної виставки на першій сторінці веб-
порталу НБУВ (ротатор виставок). 

Для відкладення публікації виставки на першій сторінці веб-порталу НБУВ  
необхідно обрати «Неопубліковано» – > «Да» 
 

 
 
 
 



 
Після остаточного редагування виставки оберіть «Неопубліковано» – > 
«Н/Д». Головне зображення виставки з’явиться у ротаторі виставок на 
головній сторінці. 
 
9. Закінчення роботи. Після завершення роботи з виставкою необхідно 

натиснути кнопку «Зберегти». 
 

 
 
 

 
10.  Закінчення роботи. Переглянути зовнішній вигляд електронної 

виставки, запам’ятати її адресу із командного рядка браузера. За цією 
адресою завжди можна буде знайти створений матеріал. 

 
 

 



  
Стаття новин 

(всі інші види матеріалів оформлюються аналогічно) 
 

1. Назва. Заголовок новин. 
 
 
 
 
 

2. Відділ. Обрати назву підрозділу, встановивши на неї курсор. 
 

 
 
 
 
 
 

 
3. Тип повідомлення обирається для 

організації новин у структурні блоки. 
Стандартне значення «Події, заходи». 

 
 
 
4. Головне зображення. Обрати та завантажити головне зображення 

(обсяг не більше 100 Кб). Натиснути кнопку «Обзор», обрати файл, 
натиснути кнопку «Відвантажити». 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Переконатись, що зображення коректно 
завантажилось: 
 
 
 



5. Посилання на оригінал. Якщо інформаційне повідомлення 
використовує матеріали іншого сайту або електронного ЗМІ., 
заповнюється поле «Посилання на оригінал»: заголовок посилання та 
інтернет-адреса (URL). 

 
 
 
 

 
 

6. Теги. Обираються із готового списку. Для мультвибору необхідно 
утримувати клавішу «Ctrl». 

 
 
 
 
 
 
 
7. Текст новин (Body). Обрати для введення тексту новин формат «Full 

HTML», переконатись, що завантажилась панель керування редактора 
тексту. Ввести текст новин. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. Резюме. Для новин вводиться обов’язково ! Необхідно для стислого 

відображення у стрічці новин. 



Вікно для редагування резюме з’являється над основним текстом новин 
 

 
 

 
9. Після тексту новин є можливість розмістити контейнер із відофайлом, 

розташованому на відеохостингу YouTube: 
 
Для розміщення відео необхідно знайти або завантажити на YouTube 
необхідний файл, потім заповнити поде URL-адресою відео на YouTube. 
 

Наприклад: https://www.youtube.com/watch?v=1JjubRtyWmo 
 
Результат після збереження тексту новин буде виглядати так: 



 
10. Додати новий файл зображення для фотогалереї (обсяг менше 1 Мб). 

 
Натиснути кнопку «Обзор», обрати файл, натиснути кнопку 
«Відвантажити». 
 
Дозволені типи файлів: png gif jpg jpeg. 

 
11. Додати новий файл для додаткових матеріалів (тексти, презентації, 

довідкові матеріали, тощо) – обсяг файлів менше 15 Мб.  
 
 
 
 
 
 

 
 

Дозволені типи файлів: txt doc docx xlsx xlsm xlt xls xml pdf ppt pptx rar zip. 
 

12.  Додатково до тексту новин є можливість додати посилання до 
корисних ресурсів: 



Заповнюються поля: 
Заголовок: "Новини культури" на ДТРК "Культура". Сюжет про круглий стіл "Мова і 
культура" (Ефір від 26 лютого 2015 р.) 
URL-адреса: https://www.youtube.com/watch?v=1JjubRtyWmo 
 
Результат виглядає як список посилань після тексту новин: 

 
13.  Всі інші поля новин локальними редакторами не заповнюються. 

Редагувати дозволяється лише матеріали вашого підрозділу. 
 
14. Закінчення роботи. Після завершення роботи з текстом новин 

необхідно натиснути кнопку «Зберегти». 
 

 
 
15.  Закінчення роботи. Переглянути зовнішній вигляд новин, 

запам’ятати їх адресу із командного рядка браузера. За цією адресою 
завжди можна буде знайти створений матеріал. 

 

 
 



Додаток 1 
 
 

Підрозділ НБУВ Центр електронних ресурсів і 
технологій 
Відділ інформаційно-
комунікаційних технологій  

 
 
 
 
Службова записка 
_____._______.20____ р. 

 
 
 
 Прошу зареєструвати для ведення матеріалів на порталі НБУВ таких 
співробітників ___назва підрозділу____: 
 

1. ПІБ 
2. ПІБ 
3. ….. 

 
 
 
 
 
 
 

Керівник підрозділу  ______________________ 

 



Додаток 21 
Підрозділ 

__________________________________________________________________ 
 

Замовлення № ________________________ 
на виготовлення цифрових копій зображень 

 
Відповідальний виконавець ______________ ( ________________________ ) 
 
Дата______________________ 
 
Назва виставки (або інший вид робіт) 
 
__________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________ 
 
Обсяг (кількість зображень) __________________________________________ 
 
 

Керівник підрозділу ______________ (__________________________) 
 
------------------------------------------------------------------------------------------------ 
 
Підрозділ  
__________________________________________________________________ 
 

Замовлення № ________________________ 
на виготовлення цифрових копій зображень 

 
Відповідальний виконавець ______________ ( ________________________ ) 
 
Дата______________________ 
 
Назва виставки (або інший вид робіт) 
 
__________________________________________________________________ 
 
__________________________________________________________________ 
 
Обсяг (кількість зображень) __________________________________________ 
 
Керівник підрозділу ______________ (__________________________) 

                                                 
1 Дата, номер замовлення, відповідальний виконавець заповнюються зав. сектором 
технологій оцифрування фондів 



 


