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1.​ Введение 

Настоящее руководство предназначено для пользователей (экспертов) системы проверки 
текстовых документов. В данном документе описаны основные шаги для работы в 
системе: от первого входа до анализа сформированных отчетов. 

2.​ Первый вход и активация учетной записи 

Ваша учетная запись создается администратором вашей организации. 

1.​ Перейдите по ссылке, переданной вам администратором системы. 
2.​ На открывшейся странице введите полученные логин и пароль. 

3.​ Нажмите кнопку «Войти».​
После успешного выполнения этих шагов вы автоматически войдете в систему и 
будете перенаправлены в личный кабинет. 

 
 

При первом входе в систему вам будет доступно интерактивное обучение по основной 
функциональности. Вы можете его пропустить, но если захотите вернуться, то сделать это 
можно в разделе «Поддержка». 
Пройти обучение можно неограниченное количество раз. 

3 
 



 

 
 

3.​ Личный кабинет 

После входа вы попадете в личный кабинет. Его интерфейс состоит из: 

●​ Левой панели управления: здесь отображается ваше ФИО и email, а также 
размещены кнопки для навигации: «Проверить» (загрузка новых 
документов), «Мои документы», «Поддержка» и «Выйти». 

●​ Верхней панели: здесь отображается ваше ФИО и email, а также размещается 
ссылка на историю обновлений. 

●​ Основной правой панели: здесь по умолчанию отображается таблица со списком 
всех ваших документов. Основная панель меняется в зависимости от выбранной 
вами опции. 

Таблица документов содержит следующую информацию: 

●​ Информация о количестве доступных проверок 
●​ Название документа. 
●​ Автор (указанный вручную, либо извлекшийся автоматически) 
●​ Дата и время загрузки. 
●​ Статус проверки (например, «Проверяется», «Готов», «Ошибка»). 
●​ Процент оригинальности. 
●​ Процент текста, сгенерированного ИИ. 

 

 

4.​ Загрузка и проверка документов 
Для проверки документа: 
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1.​ В левой панели нажмите кнопку «Проверить». Или над таблицей с документами 

нажмите «Загрузить документ». 
2.​ Система предложит несколько способов загрузки: перетаскивание файла в 

выделенную область, выбор файла с устройства, загрузка документа из системы 
Дутрейс или вставка текста. 

3.​ Выберите или перетащите нужные файлы. Обратите внимание на поддерживаемые 
форматы и максимальный размер, указанные на странице. Для ввода текста 
выберите «Введите текст». Для загрузки документа из Дутрейс укажите ссылку на 
документ.  

  
4.​ На форме загрузки файлов вы можете скорректировать название документа и 

указать до 20 авторов. Чтобы указать автора необходимо ввести его ФИО и нажать 
«Добавить» или Enter.  
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5.​ При необходимости можно скорректировать условия проверки. Нажмите 

«Дополнительные настройки» и внесите необходимые изменения. Система 
запомнить ваши изменения и будет автоматически их применять для всех 
загружаемых далее документов. Настройки запоминаются на период активной 
сессии в системе. 

 
6.​ После загрузки файлы появятся в списке на странице и автоматически отправятся 

на проверку. 
7.​ Будут проверены только те файлы, которые соответствуют требованиям системы. 

Если какой-либо документ не соответствует требованиям или возникнет ошибка 
проверки, то система выдаст ошибку. 

Важно: Количество доступных проверок ограничено балансом вашей организации и 
квотой на проверки. Если проверок недостаточно, система уведомит вас об этом. Для 
увеличения проверок обратитесь к ответственному за систему в вашей организации. 

5.​ Удаление документов  

Для удаления документа отметьте его галочкой и нажмите «Удалить». 

6.​ Отчет о проверке 

Для перехода в отчет нажмите на строку с документом. Вас перенаправит в подробный 
отчет о проверке. По умолчанию открывается отчет о совпадениях. При необходимости вы 
можете переключаться между отчетами с помощью соответствующих вкладок. 
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6.1 Просмотр отчета о совпадениях 

Интерфейс отчета разделен на несколько блоков: 

●​ Верхняя панель: содержит сводную информацию по проверке (проценты 
оригинальности, совпадений, цитирований, самоцитирований, ИИ), а также кнопки 
для скачивания отчетов и справки в PDF и копирования публичной ссылки на отчет. 

●​ Панель навигации: позволяет переключаться между разными типами 
отчетов: «Совпадения» (открывается по умолчанию), «ИИ», «Маскировки», 
«Упоминание иноагентов», «Структура документа», «Библиография», «История 
создания». 

●​ Блок источников: Список источников заимствований. Для каждого источника 
отображается название (ссылка), процент пересечения с источником и тип 
источника. По каждому источнику можно: 

o​ Отключить/включить источник с соответствующим пересчетом процентов 

o​ Изменить тип источника с совпадения на цитирования или самоцитирования 
и наоборот 

o​ Посмотреть в каких еще источниках встречается похожий текст 

o​ Просмотреть метаданные и совпадающие блоки 
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●​ Текст документа: Исходный текст с цветовой подсветкой, показывающей 

различные типы совпадений. Вы можете переключаться между текстовым и 
исходным видом с сохранением соответствующей разметки. При необходимости 
можно увеличить или уменьшить масштаб текста документа в панели вверху 
справа. 

 
●​ Навигация по страницам: в нижней части текста документа отображается 

навигация по страницам документа, а также мини-страницы для наглядного 
распределения процентов. По умолчанию мини-страницы находятся в свернутом 
состоянии, при необходимости их можно развернуть. 
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Отчет можно редактировать вручную по усмотрению пользователя. Доступны следующие 
действия: 

●​ Отключение источников: нужно перевести переключатель в неактивное положение 
и затем обязательно указать причину отключения (для этого надо нажать на значок 
комментария справа). 

 

●​ Изменение типа источника: нужно нажать на тип источника и в выпадающем 
списке выбрать новый тип. 

 

●​ Отключение блоков текста: в тексте нужно выделить мышкой фрагмент, который 
вы хотите отключить, и нажать «Отключить фрагмент». 

 

6.2 Просмотр отчета по ИИ 

Если в документе обнаружен текст, сгенерированный ИИ, переключитесь на 
вкладку «ИИ-текст». 

●​ Текст документа будет подсвечен с указанием фрагментов ИИ. 
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●​ В левом блоке отобразится список всех страниц, где были найдены фрагменты, 

сгенерированные ИИ. 

 

6.3 Просмотр отчета по маскировкам 

Если система обнаружила признаки маскировки заимствований, переключитесь на 
вкладку «Маскировки». 

●​ Текст документа будет подсвечен с указанием мест маскировки. 
●​ В левом блоке отобразится соответствующая информация. 
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6.4 Упоминание иноагентов 

Для запуска анализа документа переключитесь на вкладку «Упоминание иноагентов» и 
нажмите «Запустить поиск».По завершении анализа система выдаст результат. Анализ не 
блокирует все остальные функции системы и не тарифицируется.  

 

6.5 Структура документа 

В данном разделе отображается автоматически определённая структура документа. По 
каждому структурному элементу можно увидеть его объем в документе и на каких 
страницах он располагается. 

При необходимости любой найденный структурный элемент, кроме основной части, 
можно выключить. Система обновит результаты проверки документа, с учетом 
отключенного раздела. 
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6.6 Библиография 
Если в документе присутствует список литературы, то в отчете появится вкладка 
«Библиография». Здесь можно увидеть: 

●​ краткую статистическую информацию 
●​ все источники из списка литературы с распределением даты публикации и возраста 
●​ возможные ошибки оформления  
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6.7 ИИ-помощник 
В отчете доступен ИИ-помощник. Он может выполнять такие задачи как: анализ отчета 
целиком, формирование его краткого саммари, редактирование отчета в системе 
(управление источниками и блоками). 

У помощника есть два режима: 

●​ Режим Ask: функционирует в роли аналитика, исследует результаты проверки, 
консультирует пользователя и предоставляет советы без редактирования исходных 
данных. 

●​ Режим Agent: ассистент не только оценивает найденные данные, но и 
непосредственно вносит необходимые корректировки в отчет.  

 

6.8 Выгрузка печатных форм и публичная ссылка 
В верхней панели располагаются следующие функциональные возможности: 

1.​ Формирование публичной ссылки на отчет. При нажатии на кнопку ссылка 
автоматически скопируется в буфер обмена и ей можно будет поделиться. 
Ссылка доступна без авторизации и без возможности редактирования. 

2.​ Выгрузка печатных форм в формате PDF (справка, подробный отчет, отчет 
по ИИ). Нажмите на кнопку выгрузки, откроется форма для внесения 
необходимых данных – что хотите выгрузить, название, авторы, 
проверяющий, язык выгружаемой формы. 
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7.​ Работа с общими папками 

Папки предназначены для структурирования собственного рабочего пространства и  
организации совместной работы с документами. В первую очередь для взаимодействия 
проверяющего и автора. Например, преподавателя и студента.  

7.1. Создание папки 
Для создания собственных папок перейдите в раздел «Я поделился» и нажмите «Создать 
папку».  
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Вам доступны следующие настройки и опции: 

1.​ “Название” для папки. Единственное обязательное поле. 
2.​ “Описание”. Краткая информация по папке, которая будет доступна авторам и 

редакторам. 
3.​ “Ограничить дату приема документов”. Здесь можно прописать крайнюю дату, 

когда документы можно будет загружать. Если поле оставить пустым, документы 
можно будет загружать в любое время. 

4.​ “Автоматическая проверка новых документов” или “Запускать проверки вручную”. 
При выборе первой опции при загрузке документа автором он будет проверяться 
автоматически. Вам не нужно выполнять дополнительных действий, но это может 
привести к излишним тратам проверок. При выборе второго варианта после 
загрузки документа вам нужно будет зайти в папку, выделить его и нажать 
«Проверить», только тогда начнется проверка. 

5.​ “Ограничить количество загрузок на одного участника”. Поле дает возможность 
ограничивать количество попыток для одного автора. 

6.​ “Группировать документы одного участника (создавать версии)”. При группировке 
следующая загрузка будет доступна автору только после отправки предыдущей 
версии документа на доработку (при условии наличия у него еще попыток). Без 
группировки автор может сразу загрузить столько документов, сколько разрешено 
пунктом 5. 
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Важно: Если вы не ограничиваете количество загрузок на одного участника и не 
включаете группировку, то проверки могут израсходоваться очень быстро, будьте 
внимательны. 

Настройки могут изменены позднее после создания папки, для этого нужно нажать 
напротив нее «Действия» (три точки) - и «Редактировать». 

 

При редактировании папки вам также доступно изменение параметров проверки 
документов (они действуют для всей папки в целом, и при загрузке их изменить нельзя). 
Они аналогичны параметрам проверки при обычной загрузке документов: можно выбрать 
тип документа, какие части структуры будут проверяться и будет ли использоваться OCR. 

 

7.2.Приглашение участников  
Сразу после создания папки вы можете пригласить в нее участников. Для этого нужно 
выделить папку в списке и нажать «Поделиться». В появившемся окне нужно ввести 
email’ы всех будущих участников папки и выбрать их роль: «Автор» или «Редактор».  

●​ Роль “Автор” позволяет загружать документы на проверку и просматривать 
результаты по своим документам без возможности редактирования отчета. Доступа 
к чужим документам у автора нет. 

●​ Роль “Редактор” позволяет просматривать отчеты по всем документам, 
загруженным в папку, вносить в них корректировки и оценивать работы. Также 
редактор имеет возможность загружать собственные документы и видит настройки 
проверки в папке. 
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Участников можно приглашать и внутри папки по той же кнопке. 

Кроме того, можно не делиться папкой, а использовать ее исключительно для 
структурирования своих документов.  

7.3. Загрузка документов в папку 
Для перехода внутрь папки вам нужно нажать на строку с ее названием. 

Вы можете загружать документы в папку самостоятельно или дождаться, пока их загрузят 
участники. Для самостоятельной загрузки нужно нажать на кнопку «Загрузить документ». 

Если вы выбирали ручную проверку документов в папке, то после их загрузки 
участниками вам нужно выбрать нужные документы и нажать «Проверить». 

7.4. Оценивание документов 
Для перехода к просмотру отчета по завершении проверки нажмите на название 
документа. 

Чтобы зафиксировать решение по работе, нажмите на кнопку действия (три точки) и 
выберите «Принять работу» или «На доработку». 
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Если вы выбираете «Принять работу», этот автор больше не сможет загружать документы 
в эту папку и вариант работы считается окончательным. Если вы выбираете «На 
доработку», то при условии наличия оставшихся попыток автор может загрузить новый 
вариант. Все версии загружаемой работы сохраняются и нумеруются, начиная с 1. Их 
можно посмотреть в колонке «Версия». 

7.5. Работа с доступными папками 
Если вам предоставили доступ к чужой папке, вы получите письмо с приглашением. Для 
незарегистрированных пользователей доступна загрузка документа по специальной 
ссылке. 

Если вы уже зарегистрированы в системе, то папка появляется в разделе «Доступно мне». 
Туда будут добавляться все доступные вам папки, вне зависимости от их владельцев 
(кроме ваших собственных). 

В колонке «Роль» указано, с какой ролью вы были добавлены в папку. Если как автор, то 
вы можете загружать документы в рамках доступных попыток и просматривать отчеты 
только по загруженным вами документам. Если как редактор, то вам будет доступно 
редактирование отчетов по всем документам, загруженным в папку. 

8.​ Поддержка 

Если у вас возникли вопросы или проблемы при работе с системой, вы всегда можете 
связаться с нами. 

В разделе «Поддержка» вам доступно следующее: 

●​ Контакты службы подержки «Думейт» - email и telegram-канал 
●​ Ссылка на пользовательскую документацию 
●​ Возможность повторно запустить интерактивное обучение 
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