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Tutorial Lengkap OJS 3.3.x 

I. Register Akun 

1) Tujuan : mengakses jurnal untuk keperluan tertentu misalnya submit paper (author), 

pengelelolaan naskah (editor) dan review naskah (reviewer) 

2) Langkah-langkah : 

1) Buka alamat jurnal misalnya di sehingga tampilannya sebagai berikut : 

 
Gambar 1. Halaman Utama Jurnal Gayatri STKW Surabaya 

 

2) Klik tombol Register dan isikan data yang dibutuhkan sebagai berikut : 

 
 

 

Gambar 2. Registrasi Akun 
 

3) Jika sudah klik tombol Register sehingga menampilkan hasil sebagai berikut : 

 
Gambar 3. Halaman Proses Registrasi Berhasil 

Nama depan dan 

tengah (jika ada) 

Nama belakang 
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4) Klik “Make a New Submission” jika sudah memiliki paper yang siap upload dan paling 

penting sesuai dengan template jurnal (misalnya gayatri/terob). 

 

II. Pengaturan User dan Roles 

1) Tujuan : mengatur akses dan roles user di OJS yang bisa dilakukan oleh minimal akun editor 

pada OJS 3 

2) Misalnya jika ada user yang daftar di OJS maka kita perlu menentukan apakah user tersebut 

sebagai author saja atau menjadi editor atau reviewer 

3) Kadang-kadang saat user (author) sudah berhasil register pada OJS 3 (khususnya OJS 3.2 ke 

atas), tidak bisa melakukan submission karena tombol submissionnya tidak muncul. Dalam 

kondisi maka tugas admin/Jurnal Manager/Admin adalah mengecek roles akun tersebut 

apakah sudah mendapatkan akses yang benar atau salah 

4) Langkah-langkah : 

 Masuk menggunakan akun admin/editor/Jurnal Manager sehingga muncul tampilan 

sebagai berikut : 

 
Gambar 4. Halaman Beranda Admin OJS 3.3.x 

 

 Pada menu Setting, pilih Users & Roles. Kemudian klik panah pada sebelah kiri nama user 

misalnya Nahda Mishal Qur’ani seperti berikut ini : 

 
Gambar 5. Halaman User 
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 Untuk mengedit data user misalnya sebagai Author, maka klik menu User Roles dan 

pastikan ceklis Author tercentang sebagai berikut : 

 
Gambar 6. Edit User Roles sebagai Author 

 

 Dengan cara yang sama seperti gambar 6 diatas, maka admin/jurnal manager dapat 

menambahkan dan mengatur roles user-user yang ada pada OJS terutama yang bertugas 

sebagai pengelola jurnal seperti editor, section editor, copy editor, layout editor, reviewer 

dan lainnya. 

 

III. Submit Paper Author 

1) Tujuan : melakukan proses submit paper pada jurnal 

2) Yang perlu diperhatikan : 

 Pastikan paper sesuai dengan template jurnal yang dituju sebelum di submit 

 Submit melalui web jurnal bukan via email atau lainnya 

3) Langkah-langkah : 

 Masuk sebagai akun author sehingga muncul tampilan dashboard sebagai berikut : 

 
Gambar 7. Halaman Dashboard Author 

1 2 
3 



Muhammad Yunus, M.Kom. | Relawan Jurnal Indonesia | Polije | 2022 Hal 4 dari 35 
 

 Pada tab Submission terdapat sub menu “My Queue (no 1)” yang berfungsi untuk 

menampilkan daftar submission yang aktif dan belum publish/reject (decline). Kemudian 

terdapat juga submenu “Archives (no 2)” yang berfungsi untuk mengarsipkan daftar 

submission yang sudah terbit/ditolak. 

 Untuk melakukan submission klik tombol “New Submission” pada no 3 dan isikan metada 

seperti berikut pada tab START : 

 
Gambar 8. Mengisikan Metadata pada Tab Start 
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 Selanjutnya klik “Save and continue” untuk melanjutkan ke tahap upload submission dan 

klik tombol “Add File” atau “Upload File” sebagai berikut : 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 9. Halaman Upload Submission (Paper) 

 Klik “Open” untuk memilih file yang akan disubmit sehingga tampilannya sebagai berikut : 

 
Gambar 10. Hasil Open File Submission 

 Setelah file naskah berhasil dipilih dan diunggah, selanjutnya pilih jenis file dengan tombol 

“Article Text” sehingga tampilannya sebagai berikut : 

 
Gambar 11. Hasil Proses Pemilihan Jenis File Article Text 
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 Untuk mengubah jenis file tekan tombol “Edit” seperti gambar 11 sehingga tampilannya 

sebagai berikut : 

 
Gambar 12. Jenis File Secara Default pada Web OJS 

 Jika paper berupa full text, maka pilih “Article Text” atau jenis lain sesuai kebutuhan dan 

klik tombol “Save” untuk menyimpan perubahan. Selanjutnya klik “Save and continue” 

seperti yang ada pada gambar 11 diatas sehingga diarahkan untuk mengisi metadata 

sebagai berikut : 

 
Gambar 13. Mengisi Judul dan Abstract 

 

 Isikan data judul dan abstract sesuai ketentuan pada gambar 13 diatas. Kemdudian scrol 

ke bawah untuk mengisikan data contributor (Penulis/Author) seperti gambar 14 berikut 

ini : 
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Gambar 14. Add Contributor 

 Klik “Add Contributor” dan masukkan data sesuai jumlah author pada paper seperti berikut 

ini : 

 

 
Gambar 15. Mengisikan Metadata Author 

 

Centang jika penulis sekaligus sebagai correspon author 
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 Klik Save untuk menyimpan data author sehingga tampilanya sebagai berikut : 

 
Gambar 16. Hasil Add Contributor 

 Untuk melakukan perubahan data klik tanda panah samping kiri nama author kemudian 

klik Edit atau lainnya sesuai kebutuhan. 

 Kemudian isikan metadata kata kunci sebagai berikut : 

 
Gambar 17. Cara Memasukkan Kata kunci 

 

 Jika terdapat 3 kata kunci maka copy kata kunci 1 kemudian paste di kolom keyword. Tekan 

tombol enter atau tab untuk memasukkan kata kunci berikutnya. Begitu seterusnya sampai 

semua kata kunci dimasukkan. 

 Jika abstract terdapat versi english maka kata kunci yang dimasukkan juga yang versi 

english. 

 Klik Save and continue untuk melanjutkan ke step Confirmation sebagai berikut : 

 
Gambar 18. Proses Confirmation 

 

 Step confirmation berfungsi untuk memverifikasi kembali data isian sebelumnya. Jika 

masih ragu atau ada yang dirasa kurang bisa dilengkapi kembali dengan klik tab 

sebelumnya dan dengan langkah yang sama dengan sebelumnya. 

 Jika sudah aman, maka klik tombol Finish Submission untuk proses terakhir : 

 
Gambar 19. Proses Confirm 
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 Klik OK untuk konfirmasi akhir proses submission sehingga akan muncul laman berikut : 

 
Gambar 20. Submission Complete (Selesai) 

 

 Klik “Return to your dashboard” untuk kembali ke halaman beranda author sehingga 

muncul tampilan berikut : 

 
Gambar 21. Data Submission 

 

 Proses submission naskah selesai. Selanjutnya tugas author adalah memantau 

perkembangan naskahnya via web jurnal. Jika status masih Submission maka bisa jadi 

belum di proses editor atau masih tahap desk evaluasi. Jika sudah memenuhi syarat masuk 

review maka status akan berubah menjadi Review dan begitu seterusnya sampai publish. 

 

IV. Proses Editorial Naskah 

1) Journal Editor 

a. Fungsi : pengecekan pertama kali paper untuk memastikan sesuai focus dan scope jurnal 

atau tidak 

b. Menugaskan section editor atau diri sendiri untuk menangani paper yang sudah sesuai 

focus scope jurnal 

c. Membuat terbitan (issue) berupa volume dan terbitan. Untuk proses hanya bisa 

dilakukan minimal dengan akun editor (Section Editor tidak bisa membuat issue) 

d. Langkah-langkah Assign Editor/Section Editor : 

 Login menggunakan akun journal editor sehingga muncul halaman beranda editor 

sebagai berikut : 

Status naskah 
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Keterangan : 

1. Klik tanda panah dan tentukan 

nama editor atau section editor 

yang akan ditugaskan 

2. Klik Search untuk menampilkan 

data editor/section editor 

3. Centang nama editor/SE yang 

akan ditugaskan 

4. Pilih seperti gambar untuk 

mengirim email notifikasi ke 

editor/SE 

5. Klik OK 

 
Gambar 22. Beranda Editor 

 Keterangan : 

a. My Queue : daftar submission dan penugasan yang dimiliki 

b. Unassigned : daftar submission yang belum ditangani (mendapat penugasan 

editor) 

c. All Active : daftar semua submission yang ada 

d. Archives : daftar submission yang telah publish dan direject (decline) 

 Klik “Unassigned” seperti gambar 22 diatas sehingga akan menampilkan list paper 

submssion yang belum diproses sebagai berikut : 

 
Gambar 23. Submission Unassigned 

 Klik tombol “Assign Editor” dan tentukan apakah yang akan ditugasi Section Editor 

atau Editor sendiri yang akan menangani naskah sebagai berikut : 

 
Gambar 24. Assign Section Editor 

Status belum ada editor yang ditugaskan 

1 

2 

4 

5 

3 
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 Jika berhasil maka paper tersebut akan berpindah dari posisi unassigned ke posisi All 

Active. Selanjutnya Section Editor (SE) sudah bisa bertugas sesuai penugasan yang 

diberikan oleh editor 

 Langkah yang sama jika paper submission akan ditugaskan ke editor atau SE lainnya 

 

e. Langkah-langkah membuat terbitan (issue) 

 Login sebagai akun editor (minimal) dan klik menu Issues sehingga tampil sebagai 

berikut : 

 
Gambar 25. Beranda Issue 

Keterangan :  

- Future issues : terbitan akan datang 

- Back Issues : terbitan yang sudah publish 

 Klik Create Issue dan isikan data yang sesuai seperti contoh berikut ini : 

 
Gambar 26. Mengisi Data Terbitan 
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 Jika sudah klik Save dan hasilnya sebagai berikut : 

 
Gambar 27. Hasil Create Issue 

 Pada tab Items berisi informasi data paper yang masuk ke dalam issue tertentu. Jika 

belum ada maka isinya 0 

 

2) Section Editor 

a. Fungsi : bertugas menangani paper sesuai keahliannya berdasarkan penugasan dari 

editor 

b. Bertugas dari tahap desk evaluasi sampai menjadwalkan paper publish 

c. Langkah-langkah menangani paper untuk proses Desk Evaluasi : 

 Login menggunakan akun Section Editor, kemudian akan muncul semua paper yang 

sudah ditugaskan oleh editor di halaman beranda seperti contoh berikut : 

 
Gambar 28. Halaman Submission Section Editor 

 Tentukan paper yang akan diproses kemudian klik tombol View sehingga hasilnya 

sebagai berikut : 

 
Gambar 29. Tahap Desk Evaluasi di Submission 

1 

2 

3 

4 

a 
b 
c 
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 Download paper lengkap dengan klik pada no 1 gambar 29 diatas, kemudian ceklah 

paper tersebut apakah sudah sesuai dengan template atau tidak. Misal susunan bab, 

jumlah halaman, style sitasi dan sebagainya 

 Jika paper tidak sesuai template dan kesalahan mayor (fokus scope tidak sesuai) maka 

bisa langsung di reject dengan menekan tombol Decline Submission pada no 3b 

gambar 29 

 Jika paper belum sesuai template (fokus scope sesuai) maka berikan catatan dengan 

insert komen pada file word naskah kemudian berikan informasi ke author melalui 

Add Discussion pada gambar 29 no 2 seperti contoh berikut : 

 
Gambar 30. Add Diskusi 

 

 Jika sudah maka klik OK sehingga tampilannya sebagai berikut : 

 
Gambar 31. Hasil Add Diskusi 

 

Tempat reply diskusi Klik panah – edit untuk 

update diskusi 
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 Jika sudah ada balasan revisi dari author maka akan muncul di kolom Last Reply. 

Silahkan dicek kembali revisi dari author, jika sudah sesuai maka langkah selanjutnya 

yaitu lakukan cek similarity awal untuk memastikan bahwa paper tersebut bebas dari 

unsur-unsur plagiasi. Gunakan batasan toleransi maksimal 25% sesuai PO PAK dengan 

proses exclude sesuai standar dan ketentuan jika dilakukan. 

 Jika hasil cek similarity (turnitin/ithenticate) sudah memenuhi syara maka persiapkan 

paper untuk menuju proses Review 

 

d. Persiapan pengiriman naskah ke proses Review 

 Jika jurnal menggunakan model double blind peer review (seperti gayatri dan terob), 

maka artinya antara reviewer dan author sama-sama tidak saling mengetahui. 

Sehingga pada full text paper perlu dihilangkan data identitas author agar tidak 

diketahui oleh Reviewer. 

 Buka file word naskah dan hilangkan data identitas author seperti contoh berikut : 

 
Gambar 32. Kondisi Awal Data Identitas Author 

 

 Pastikan data author dihapus sehingga menjadi sebagai berikut : 

 
Gambar 33. Data Author Dihapus 

 

 Kemudian simpanlah file terbaru dengan Save As dan pada akhir nama file tambahkan 

kode SR (Send Review) sebagai tanda bahwa file tersebut siap dikirim ke proses 

Review dan memudahkan editor mengingat nama file agar tidak salah kirim. 

 Selanjutnya kembali ke halaman submission paper yang ditangani dan klik tombol 

Send to Review sehingga hasilnya seperti contoh berikut ini : 

Hapus Data Author 

Data Sudah Terhapus 
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Gambar 34. Proses Send to Review Naskah 

 

 Pastikan upload file versi editing editor (SR), kemudian centang dan klik tombol Send 

to Review sehingga hasilnya sebagai berikut : 

 
Gambar 35. Menunggu Penugasan Reviewer 

 

 Pada tab Reviewers, klik Add Reviewer dan tentukan siapa reviewer yang bertugas 

menangani naskah. Jumlah reviewer yang ditugaskan sebaiknya minimal 2 orang 

untuk menjaga objektivitas 

Status naskah : menunggu penugan Review 

Belum ada Reviewer 
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Gambar 36. Menugaskan Reviewer 

 

 Klik Select Reviewer dan akan diarahkan ke form berikut. Pastikan Review Type 

tercentang seperti gambar dan tentukan tanggal maksimal respon kesediaan 

mereview dan batas maksimal melakukan review seperti contoh berikut ini : 

 
Gambar 37. Mengatur Tanggal dan Review Type 

 

 Jika sudah klik Add Reviewer. Dan lakukan langkah yang sama untuk reviewer ke 2 

sehingga hasil akhir sebagai berikut : 

 
Gambar 38. Hasil Add Reviewer 
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 Sampai tahap ini editor/SE menunggu hasil revisi dari reviewer sesuai batas waktu 

yang telah ditentukan. Jika menggunakan 2 reviewer, maka sebaiknya tunggu dulu ke 

2 reviewer mengirimkan file revisi baru dikirimkan sekaligus ke author 

 

e. Proses Review Paper dan Cara Upload oleh Reviewer 

1) Fungsi : melakukan proses review oleh tim reviewer 

2) Langkah-langkah melakukan review oleh Reviewer 

 Login sebagai reviewer dan klik tombol View seperti contoh berikut : 

 
Gambar 39. Halaman Beranda Reviewer 

 

 Setelah klik tombol view akan muncul laman seperti berikut : 

 
Gambar 40. Menerima Request Review 

 

 Scroll ke bawah dan pada bagian Review files, download file lampiran untuk 

membaca detail paper yang dikirimkan oleh editor.  

 Pada tab Review Schedule terdapat informasi kapan harus merespon dan 

menyelesaikan review jika nanti menerima request review 

 Selanjutnya centang kesediaan mereview dan klik Accept Review sehingga 

muncul tampilan sebagai berikut : 



Muhammad Yunus, M.Kom. | Relawan Jurnal Indonesia | Polije | 2022 Hal 18 dari 35 
 

 
Gambar 41. Guidelines Review 

 

 Klik Continue kemudian upload hasil review dengan klik tombol Upload File 

pada no 1 sehingga hasilnya terlihat seperti no 2. Setelah itu pilih rekomendasi 

Reviewer dengan klik panah pada tab menu Recommendation seperti no 3 : 

 
Gambar 42. Proses Upload Hasil Review dan Rekomendasi 

 

 Langkah terakhir klik Submit Review, kemudian klik OK pada form berikut ini : 

 
Gambar 43. Konfirm Submit Review 

 

 Jika berhasil submit review, maka hasilnya sebagai berikut : 

1 
2 

3 
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Gambar 44. Submit Review Complete 

 Sampai langkah ini sudah selesai reviewer melakukan proses upload hasil 

review nya 

 

f. Mengelola Hasil Peer Review 

 Fungsi : cek hasil peer review dan mengirimkan kembali ke author 

 Login sebagai editor/section editor dan pilih naskah yang sudah selesai hasil peer 

reviewnya, misalnya sebagai berikut : 

 
Gambar 45. Mengecek Hasil Peer Review 

 

 Klik tombol view untuk melanjutkan proses : 

Tanda 2/2 artinya 2 naskah hasil review sudah 

dikembalikan oleh ke 2 reviewer 
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Gambar 46. Melakukan Proses Read Review 

 

 Klik tombol Read Review pada Tab Reviewers sehingga muncul tampilan seprti gambar 

41 dibawah. Download hasil review untuk mengecek masukan dari reviewer dan 

jangan lupa pastikan reviewer sudah mencentang Recommendation. Jika diperlukan 

kasih bintang sebagai wajud penilaian ke reviewer 

 Pastikan sesuai dengan contoh data berkut ini : 
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Gambar 47. Konfirmasi Hasil Review 

 Klik Confirm dan ulangi langkah diatas untuk hasil review dari reviewer ke 2. Sehingga 

hasil akhir sebagai berikut : 

 
Gambar 48. Hasil Confirm Hasil Read Review 
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 Jika memungkinkan, klik juga ucapan thank reviewer sebagai ucapan terima kasih 

 

g. Mengirimkan Hasil Revisi dari Reviewer 

Jika proses pada gambar 41 sudah dilakukan maka tugas SE/editor berikutnya adalah 

mengirimkan hasil peer review ke author. Jangan lupa dicek pada komen reviewer apakah 

masih terdapat nama asli reviewer atau tidak. Jika terdapat nama reviewer maka perlu 

dihapus/dihidden agar author tidak dapat mengetahui siapa reviewernya. Sesuai dengan 

konsep double blind review. 

Langkah-langkah mengirimkan file revisi ke author : 

 Login sebagai akun SE/Editor dan klik tombol Request Revisions  

 
Gambar 49. Send Request Revisions 

 

 Jika sudah maka hasilnya sebagai berikut : 

 
Gambar 50. Melampirkan File Hasil Review 
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 Pastikan file hasil review sudah tercentang dan klik Record Editorial Decision sehingga 

hasilnya sebagai berikut : 

 
Gambar 51. Status Perubahan Setelah Request Revision 

 

 Selanjutnya buatlah diskusi yang berisikan informasi sebagai berikut : 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 52. Add Diskusi Untuk Author 

 

 Jika sudah maka klik OK.  

 
Gambar 53. Hasil Add Diskusi 
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 Selanjutnya adalah menunggu Revisi dari Author. 

 

h. Memeriksa Hasil Revisi Author 

 Masuk sebagai akun editor/SE dan klik tombol VIEW pada paper yang akan dicek. 

Selanjutnya pada tab Revisions cek apakah ada file yang diupload oleh author atau 

tidak sebagai berikut : 

 
Gambar 54. Cek Hasil Revisi Author 

 

 Klik file yang dikirimkan author pada tab Revisions, kemudian cek apakah semua 

catatan dari reviewer sudah diperbaiki dan sesuai. 

 Jika sudah sesuai maka buat keputusan editor dengan klik tombol Accept Submission 

seperti contoh berikut : 

 
Gambar 55. Accept Submission 

 

 Jika sudah klik tombol Accept Submission maka akan muncul halaman seperti gambar 

50 dibawah. 
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Gambar 56. Memilih File Copy Editing 

 

 Klik tombol Next sehingga muncul tampilan sebagai berikut : 

 
Gambar 57. Record Editorial Decision 
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 Klik Tombol Record untuk menyimpan proses Accept Submission maka akan langsung 

masuk ke step berikutnya yaitu tahap Copyediting seperti berikut : 

 
Gambar 58. Tahap Copyediting 

 

 Klik Assign dan tugaskan Copyeditor seperti contoh berikut ini : 

 
Gambar 60. Menugaskan Copyeditor 
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 Jika berhasil maka akan tampil sebagai berikut : 

 
Gambar 61. Copyeditor Berhasil Ditambahkan 

 

 Selanjutnya SE/Editor menunggu hasil tugas Copyeditor untuk diuplaod pada tab 

Copyedited 

 

3) Copy Editor 

 Tugas utama : memeriksa tata bahasa dan struktur paper sesuai template 

 Login sebagai akun Copy Editor dan jika ada penugasan maka di laman beranda akan 

muncul seperti berikut ini : 

Gambar 62. Laman Copyeditor 

 

 Pilih paper yang akan di copyediting dan klik View sehingga hasilnya sebagai berikut : 

 
Gambar 63. Download Bahan Copyediting 

1 

2 
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 Klik file pada no 1 untuk download bahan copyediting. Jika sudah selesai maka upload 

hasilnya pada tab Copyedited no 2 sehingga hasilnya sebagai berikut : 

 
Gambar 64. Upload File Hasil Copyediting 

 

 Copyeditor bisa membuat diskusi untuk menyampaikan hasil copyediting ke author jika 

perlu perbaikan atau ke editor untuk konfirmasi 

 
Gambar 65. Add Diskusi Copyediting 

 

 Jika tidak ada komentar dari author atau dirasa sudah sesuai oleh editor maka tugas 

copyeditor selesai 

 

Editor/SE Mengirimkan Hasil Copyediting 

 Selanjutnya SE/Editor mengirimkan hasil copyediting ke proses production untuk 

menghasilkan dan upload file PDF 

 Login sebagai akun editor/SE dan pastikan terdapat file copyediting pada tab copyedited 

seperti contoh berikut. Kemudian klik tombol Send Production : 

 
Gambar 66. Send To Production 
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 Maka hasilnya sebagai berikut : 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 67. Record Decision 

 

 Pastikan file hasil copyedited tercentang dan klik Record Decision. Selanjutnya akan 

masuk ke step Production sebagai berikut : 

 
Gambar 68. Laman Production 
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 Klik Assign untuk menugaskan layout editor seperti contoh berikut : 

 
Gambar 69. Assign Layout Editor 

 

 Klik OK dan selanjutnya tinggal menunggu hasil tugas pembuatan file PDF oleh layout 

editor 

 
Gambar 70. Menambahkan Layout Editor Berhasil 
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4) Layout Editor 

 Tugas : menyiapkan file PDF naskah persiapan terbit 

 Login sebagai akun layout editor dan klik tab menu Publication sehingga hasilnya 

sebagai berikut :  

 
 

Gambar 71. Menu Galleys pada Publication 

 

 Untuk uplaod file PDF, klik menu Galleys dan upload file seperti contoh berikut ini : 

 
 

Gambar 72. Add Galley 

 

 Klik tombol Add Galley dan hasilnya seperti berikut : 

 
Gambar 73. Memasukkan Label PDF 
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 Klik Save kemudian upload file PDF naskah sampai hasilnya sebagai berikut : 

 
Gambar 74. Upload Galley PDF Berhasil 
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