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REGISTRASI 
 
- Halaman depan: Pada halaman depan ejurnal.univbatam.ac.id, ditampilkan seluruh jurnal 

yang dikelola oleh UNIBA. 
- Registrasi: Jika ingin mempublikasikan artikel jurnal, pilih jurnal yang diinginkan, lalu pilih 

“Daftar”. 

 
Ketikkan profil Anda, seperti nama pengguna, kata sandi dan sebagainya. Bagian yang bertanda 
bintang (*) wajib diisi. 
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Beberapa kolom yang perlu untuk diisi: 
- Nama pengguna: huruf kecil, tanpa spasi 
- Kata sandi dan ulangi kata sandi 
- Nama depan, tengah (jika ada), dan nama belakang 
- Jenis kelamin 
- Afiliasi: nama program studi dan universitas 
- Email dan konfirmasi email 
- Konfirmasi: ceklis  
- Bahasa: ceklis bahasa Indonesia 
- Penulis: ceklis penulis 
- Daftar 

 
Catatan: Jika pengguna juga ingin menjadi reviewer jurnal, ceklis pada reviewer. 
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Setelah selesai melakukan registrasi maka pengguna akan dibawa ke “Beranda Pengguna”. Di 
dalamnya terdapat beberapa link. Gunakan ketika perlu: 
(1) Penulis: Halaman informasi tentang status naskah pengguna, baik untuk penyerahan naskah 

baru, naskah yang sedang direview, diterima atau ditolak. 
(2) Edit Profil Saya:  Halaman untuk mengupdate profil pengguna. 
(3) Ganti Kata Sandi Saya: Halaman untuk merubah password.  
(4) Logout: Keluar dari beranda pengguna 
(5) Penyerahan Naskah Baru: Menyerahkan naskah baru. 

 
 

Jika pengguna memilih “Penulis” pada gambar di atas, maka akan ditampilkan halaman 
“Penyerahan Aktif”. Halaman ini berguna untuk menginformasikan status naskah pengguna: 
- Penyerahan aktif: Menginformasikan naskah Anda yang aktif (pernah diserahkan/submit), 

maupun arsip naskah.  
- Memulai penyerahan naskah baru: Sama fungsinya pada halaman beranda pengguna, yakni 

menyerahkan naskah baru (submit artikel) 
- Refbacks: Informasi tentang status naskah yang sudah Anda serahkan/submit, apakah 

sedang dalam tahap review, Accepted/diterima, atau Decline/Ditolak. 
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LOGIN  
 
Cara Login Jika telah pernah Logout 
 
Jika pengguna telah melakukan “Logout”, pengguna harus “Login” kembali. Akseslah halaman 
“beranda jurnal” yang diinginkan. Pada sisi kanan halaman terdapat bagian untuk “login”  bagi 
pengguna. 

 
 
Cara Login Jika belum pernah Logout 
 
Jika pengguna belum pernah melakukan “Logout”, maka tidak perlu login, cukup mengakses 
halaman “beranda jurnal” yang diinginkan. Pada sisi kanan halaman klik “Jurnal Saya” agar 
pengguna dapat menuju ke halaman “Beranda Pengguna”, misalnya untuk menyerahkan 
naskah baru, mengupdate profile dan mengganti password. 
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PENYERAHAN NASKAH BARU 
 
- Untuk menyerahkan naskah baru, jika Anda belum login, loginlah terlebih dahulu seperti 

petunjuk sebelumnya agar dapat mengakses halaman “Beranda Pengguna” untuk 
menyerahkan naskah baru.  

- Klik pada link “Penyerahan Naskah Baru”. 
 

 
 
Untuk penyerahan naskah baru (submit artikel), ada 5 tahap yang perlu dilakukan oleh 
pengguna, antara lain: Tahap 1: Mulai; Tahap 2: Unggah naskah; Tahap 3: Masukkan Metadata; 
Tahap 4: Unggah file tambahan (jika ada); dan Tahap 5: Konfirmasi. 
 
 
Tahap 1: Memulai Penyerahan Naskah 
 
- Masukkan Teks (pilihan): Jika diinginkan, ketikkan suatu pesan untuk editor, jika tidak, 

kosongkan bagian ini. 
- Klik “Simpan dan Lanjutkan”. 
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Tahap 2: Menunggah Naskah 
 
Unggah file naskah yang telah diketik di dalam “Microsoft Word” (bukan file pdf), agar editor 
dapat mengedit naskah: 
(1) Klik “Choose File”. 
(2) Pilih naskah yang ingin Anda upload dari komputer. 
(3) Klik “Unggah”. 
(4) Klik “Simpan dan lanjutkan”. 

 
 

Tahap 3: Memasukkan Metadata 
 
- Jika ingin menambah penulis, klik pada tombol “Tambah Penulis”. 
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1. Pada “Judul”, ketikan judul artikel jurnal 
2. Pada “Sari”, Ketikkan abstrak/ringkasan artikel jurnal 
3. Klik “Simpan dan Lanjutkan” 
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Tahap 4: Unggah file tambahan (jika ada) 
 
Tahap ini adalah pilihan: 
- Jika penulis bermaksud mengupload file tambahan selain file naskah utama, misalnya 

instrumen penelitian, data mentah dan sebagainya, uploadlah file pada bagian ini.  
- Jika tidak ada file tambahan , abaikan bagian ini.  
- Klik “Simpan dan Lanjutkan” 

 
 

Tahap 5: Mengonfirmasi Penyerahan Naskah 
 
- Jika pengguna telah mengupload naskahnya, maka akan informasi akan diperlihatkan. 
- Klik “Penyerahan Selesai”. 
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PENINJAUAN STATUS NASKAH 
 
 
- Pengguna dapat meninjau status tahap naskah jurnal yang telah disubmit pengguna.  
- Login (jika belum login), lalu klik “Jurnal Saya” 
- Klik “Penulis” 
 

 
Pada halaman “penyerahan aktif”, akan terlihat “status” naskah penulis. Dalam contoh di 
bawah ini, naskah sedang menunggu penugasan, artinya naskah belum ada tanggapan daro 
editor jurnal. Jika sudah ditanggapi editor, maka akan diperlihatkan informasinya pada bagian 
tersebut. 

 

 
 
 


