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Bagian I 

Konsep dan Ikhtisar 

 

 

Electronic Journal System UIKA (EJOUNAL) adalah sistem yang dirancang untuk mengelola 

dan menerbitkan jurnal ilmiah secara online. EJOURNAL UIKAdirancang untuk mengurangi 

waktu dan energi yang ditujukan untuk tugas-tugas administrasi dan manajerial terkait dengan 

mengedit jurnal, disamping meningkatkan pencatatan dan efisiensi proses editorial. 

EJOURNAL UIKAmerupakan sarana untuk meningkatkan kualitas ilmiah dan penerbitan 

jurnal melalui kebijakan jurnal yang lebih transparan untuk meningkatkan indeks.  

Fitur  

EJOURNAL UIKAmencakup beberapa fitur berikut:  

1. Editor dapat mengkonfigurasi persyaratan, bagian, proses review, dll.  

2. Pendaftaran online, review double-blind, dan pengelolaan semua konten.  

3. Modul langganan (subscription) dengan Open Access, Delayed Open Access, dan 

Private/Closed Access.  

4. Pengindeksan konten secara komprehensif.  

5. Reading Tools untuk konten, berdasarkan bidang dan pilihan editor.  

6. Email pemberitahuan dan komentar.  

7. Dukungan bantuan online dengan konteks-sensitif yang lengkap.  

8. Modul untuk menerima pembayaran biaya jurnal, donasi, dll. 

Melihat dan Membaca Ikhtisar  

Secara default, tampilan EJOURNAL UIKAterlihat sederhana namun sangat fungsional, terdiri 

dari header atas, bar navigasi atas, serangkaian blok navigasi ke kanan, dan blok konten utama 

di tengah halaman.  

Gambar berikut adalah screenshot dari isi EJOURNAL UIKA:  
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Gambar 1.1 Daftar Isi UIKAJournal System. 

Gambar berikutnya menunjukkan HTML dan PDF versi sebuah artikel dari daftar isi. 

  

Gambar 1.2 Tampilan HTML EJOURNAL UIKA. 
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Bagian II 

Dasar Navigasi dan Peran 

 

 

II.1 Elemen Antarmuka  

Anda akan menemukan sejumlah elemen antarmuka umum pada sistem EJOURNAL 

UIKAsebagai berikut.  

Top Navigation Bar  

Paling atas bar navigasi termasuk Home, Tentang, Login, Register dan Pencarian link. Jika 

Anda telah login, link Login dan Register diganti dengan link User Home.  

 

Gambar 2.1 Top Navigation Bar. 

 Link Home membawa Anda ke homepage situs/jurnal.  

 Link About akan membawa Anda ke halaman tentang jurnal LIMNOTEK.  

 Jika Anda klik link Register, Anda akan disajikan formulir pendaftaran atau pesan 

yang menyatakan bahwa pendaftaran tidak diterima pada saat ini jika pendaftaran 

telah dinonaktifkan.  

 Mengklik link Submission anda membawa Anda ke halaman petunjuk tentang tata 

cara men-submit artikel. 

 Mengklik link Search akan membawa Anda ke halaman pencarian yang 

komprehensif. 

 Current menunjukkan link kepada terbitan jurnal yang saat ini sedang aktif. 

 Archive berisi daftar arsip journal yang telah terbit sebelumnya termasuk jurnal 

yang saat ini sedang aktif. 

 Announcement berisi daftar pengumuman tentang jurnal LIMNOTEK. 

 

Breadcrumb  

Tepat berada di bawah bar navigasi paling atas, Anda akan menemukan serangkaian link 

breadcrumb, satu untuk homepage situs atau level journal, dan satu untuk setiap sub halaman 

yang telah dinavigasi. Setiap link akan membawa Anda kembali ke subhalaman tertentu. 
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Gambar 2.2 Breadcrumb. 

Dalam contoh ini, Editor melihat halaman About. Anda dapat kembali ke salah satu halaman 

tersebut dengan mengklik link breadcrumb yang relevan.  

Sidebar  

Sidebar kanan terdiri dari satu set "blok" untuk utilitas, seperti Login, menuju ke informasi 

tertentu, mencari artikel tertentu, dan lain-lain seperti tertera pada gambar berikut. 

 

Gambar 2.3 Sidebar. 

II.2 Peran (Role) Dalam EJOURNAL UIKA 

Tentang Peran Pengguna (Role) 

EJOURNAL UIKAmenggunakan sistem peran yang komprehensif untuk membagi pekerjaan 

antara pengguna, menetapkan alur kerja, dan membatasi akses ke berbagai bagian dari sistem.  
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Ketika seorang pengguna log ke dalam sistem, mereka akan dibawa ke halaman Home. Dari 

sini, mereka akan melihat daftar peran yang dimiliki untuk setiap jurnal dalam sistem bersama 

dengan link untuk mengedit profil, mengubah password, dll. Dalam contoh di bawah ini, 

pengguna login sebagai Administrator Situs, Manajer Jurnal, Manajer Subscription, dan Editor.  

 

 

Gambar 2.4 Halaman Home Pengguna. 

Jurnal dapat dikonfigurasi untuk memungkinkan pengguna mendaftarkan diri sebagai 

Pembaca, Penulis, dan/atau Reviewer, atau dapat dinonaktifkan sepenuhnya. Akses ke konten 

jurnal dapat dibatasi untuk pengguna tertentu dan dukungan berlangganan (subscription) juga 

dapat diaktifkan. Lihat Manajemen Jurnal Langkah 4.1 untuk informasi lebih lanjut tentang 

kontrol akses. 

Administrator Situs 

Situs Administrator bertanggung jawab untuk instalasi EJOURNAL UIKAsecara keseluruhan, 

memastikan pengaturan server yang akurat, menambahkan file bahasa, dan menciptakan jurnal 

baru dalam sistem. Tidak seperti peran lainnya dalam EJOURNAL UIKA, hanya ada satu 

Administrator Situs.  

Manajer Jurnal 

Manajer Jurnal bertanggung jawab untuk menyiapkan situs web jurnal, mengkonfigurasi opsi 

sistem, dan mengelola akun-akun pengguna. Manajer Jurnal juga mendaftarkan Editor, Editor 

Bagian (Section Editor), Editor Penyalinan (Copyeditors), Editor Cetak (Layout Editor), 

Korektor (Proofreaders), Penulis, dan Pengulas (Reviewer). Jika nama dan alamat email dari 

pengguna potensial sudah ada di database lain (misalnya, spreadsheet), mereka dapat diimpor 

ke dalam sistem.  
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Pembaca (Reader) 

Pembaca adalah peran paling sederhana dalam EJOURNAL UIKA. Pembaca mencakup 

pelanggan untuk jurnal dan pembaca yang memilih untuk mendaftar untuk jurnal akses terbuka 

(open access journal), apakah akses langsung terbuka atau terbuka setelah jangka waktu 

tertentu.  

Penulis (Author) 

Penulis dapat mengirimkan naskah ke jurnal langsung melalui situs jurnal. Penulis diminta 

untuk mengunggah file dan menyediakan metadata atau pengindeksan informasi. Penulis dapat 

meng-upload file tambahan dalam bentuk set data, instrumen penelitian, atau teks sumber yang 

akan memperkaya informasi. Penulis dapat melacak pengiriman naskah melalui review dan 

proses editorial serta berpartisipasi dalam proses copyediting dan proofreading kiriman agar 

diterima untuk dipublikasikan.  

Editor  

Editor mengawasi proses review, editing dan proses penerbitan secara keseluruhan. Editor 

bekerjasama dengan Manajer Jurnal menetapkan kebijakan dan prosedur untuk jurnal. Dalam 

proses editorial, Editor memberikan naskah ke Editor Bagian untuk dilihat melalui Submission 

Review dan penyerahan proses editing. Editor mengawasi kemajuan pengajuan naskah dan 

membantu setiap kesulitan. Setelah ulasan selesai, Editor biasanya melihat pengajuan melalui 

proses Editing (termasuk copyediting, mengedit tata letak, dan proofreading) meskipun dalam 

beberapa jurnal ini tetap menjadi tanggung jawab Editor Bagian. Editor juga menetapkan 

terbitan (issue) jurnal, jadwal pengajuan untuk publikasi, dan mengatur Daftar Isi. 

Editor Bagian (Section Editor) 

Editor Bagian mengelola review dan editing naskah yang telah ditetapkan. Dalam beberapa 

kasus, Editor Bagian yang ditugaskan untuk melihat kiriman melalui proses review juga  

bertanggung jawab untuk melihat kiriman yang diterima melalui proses editing (yaitu, melalui 

copyediting, layout, dan proofreading). Seringkali, Bagian Editor hanya bekerja dengan proses 

review dan Editor berperan sebagai Editor Bagian yang melihat kiriman melalui proses Editing. 

Pengulas (Reviewer)  

Pengulas dipilih oleh Editor Bagian untuk mengevaluasi naskah dan mampu meng-upload 

versi naskah yang telah diulas. Pengulas dapat dinilai oleh Editor atau Editor Bagian tergantung 

pada kebijakan yang diambil. 

Manajer Langganan (Subscription Manager)  
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Manajer Langganan mengelola langganan jurnal dan jenis langganan, juga dapat 

mengkonfigurasi bagaimana pembayaran ditangani oleh sistem. Manajer Langganan tidak 

memiliki halaman sendiri dalam panduan ini; karena mereka hanya melihat sebagian kecil dari 

halaman Manajer Jurnal, yaitu bagian Subscription dan Payment.  

Editor Penyalinan (Copyeditor)  

Copyeditor bertugas menyunting naskah untuk memeriksa tata bahasa dan kejelasan, bekerja 

sama dengan Penulis untuk memastikan kepatuhan yang ketat untuk gaya bibliografi dan 

tekstual jurnal. Hasil suntingan naskah diserahkan kepada Layout Editor untuk diubah menjadi 

galley, yaitu naskah yang telah diedit dalam format jurnal siap terbit.  

Editor Cetak (Layout Editor)  

Layout Editor mengubah versi copyedited menjadi galley dalam format HTML, PDF, PS, dll. 

EJOURNAL UIKAtidak menyediakan perangkat lunak untuk mengkonversi dokumen 

pengolah kata ke format tersebut, sehingga Editor Cetak harus memiliki akses ke dan dapat 

menggunakan paket perangkat lunak pihak ketiga untuk membuat galley tersebut. Dalam 

beberapa kasus, Editor atau Editor Bagian juga akan berfungsi sebagai Editor Cetak.  

Korektor (Proofreader) 

Korektor  membaca lebih dalam berbagai format di mana jurnal menerbitkan (seperti halnya 

Penulis). Korektor (dan Penulis) mencatat kesalahan tipografi dan format untuk dilaporkan 

kepada Layout Editor guna diperbaiki.  Dalam beberapa kasus, Editor atau Editor Bagian juga 

akan berfungsi sebagai Korektor (Proofreader). 

 

II.3 Proses Editorial dan Penerbitan 

Alur proses editorial dan penerbitan jurnal terlihat seperti pada gambar di bawah ini. 
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Gambar 2.5 Alur Proses Editorial dan Penerbitan Jurnal (Sumber: 

http://pkp.sfu.ca/ojs/). 
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II.4 Fungsi-Fungsi Dasar 

Mendaftar ke Jurnal  

Untuk mendaftar ke jurnal, klik link Register di bar navigasi paling atas lalu isi formulir 

pendaftaran yang ditampilkan. Semua isian dengan tanda bintang di sampingnya adalah wajib 

diisi. 

 

Gambar 2.6 Mengisi Formulir Pendaftaran. 

Nama pengguna (username) dan alamat email harus unik. Selanjutnya, Anda dapat mengubah 

alamat email di kemudian hari, tetapi Anda tidak diizinkan mengubah nama pengguna.  

Anda dapat mendaftar sebagai Pembaca, Penulis dan/atau Pengulas, tergantung pada 

bagaimana jurnal telah dikonfigurasi.  
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Gambar 2.7 Memilih Peran. 

Melihat dan Mengubah Profil 

Untuk melihat dan mengedit profil Anda, login dan klik link Edit My Profile dari halaman 

Home. Atau, setelah login Anda selalu dapat mengklik tautan Profil saya dari blok Navigasi di 

sidebar jika tersedia. Dari sini, Anda dapat memperbarui alamat email Anda, mengubah 

informasi pribadi, atau mengubah password Anda.  

Mengatur Ulang Password  

Mengatur ulang kata sandi Anda adalah proses yang sederhana jika Anda ingat kata sandi saat 

ini dan hanya ingin mengubahnya. Login, dan dari halaman Home klik link Change Password. 

Anda harus memasukkan password Anda saat ini, dan kemudian password baru Anda dua kali. 

 

Gambar 2.8 Mengganti Password. 
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Bagian III 

Pengajuan Artikel Dalam EJOURNAL UIKAOleh Penulis 

(Author) 

 

 

Ikhtisar  

EJOURNAL UIKAdibuat agar dapat semudah mungkin melayani Penulis. Ejournal 

UIKAtidak hanya menyediakan antarmuka pengajuan naskah yang mudah digunakan, 

melainkan dapat digunakan pula untuk mengumpulkan dan menyebarkan informasi penting 

tentang penulis dan pekerjaan mereka di penelitian, termasuk kutipan penting di database 

seperti Google Scholar, PubMed, direktori Open Access Journal, dan lain-lain. 

Tugas Penulis meliputi mengajukan atau mengirimkan naskah; mengirimkan revisi; melakukan 

copyediting; dan proofreading. 

Untuk membuat pengajuan naskah, Anda harus memiliki akun pengguna dan didaftarkan 

sebagai Penulis. Akun pengguna dapat dibuat baik oleh Manajer Journal atau jika kebijakan 

jurnal memungkinkan, Anda dapat mendaftarkan diri. 

Setelah Anda memiliki akun, login ke situs jurnal dan pilih peran Author.  

 

 

Gambar 3.1 Memilih Peran Author. 

 

https://translate.google.com/translate?hl=id&prev=_t&sl=en&tl=id&u=http://scholar.google.com
https://translate.google.com/translate?hl=id&prev=_t&sl=en&tl=id&u=http://scholar.google.com
https://translate.google.com/translate?hl=id&prev=_t&sl=en&tl=id&u=http://doaj.org
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Halaman Utama Penulis  

Setelah mengklik pada link di User Home, Anda akan diarahkan ke halaman User Home 

Penulis yang berisi informasi mengenai pengajuan naskah (submissions) yang aktif; link ke 

pengajuan naskah baru; dan informasi pada setiap Refbacks yang mungkin Anda miliki. 

 

 

Gambar 3.2 Halaman Active Submission. 

Sebagai Penulis, Anda dapat mengklik pada judul hyperlink dari setiap pengajuan terdaftar dan 

memeriksanya. Mengklik judul pengajuan akan membawa Anda ke halaman Ringkasan 

pengajuan Anda. Dari sini, Anda bisa merevisi judul atau abstrak (dengan mengklik link Edit 

Metadata). Jika editor meminta revisi, Anda akan meng-upload perubahan dengan cara ini juga 

(di bagian Review Submission). 
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Gambar 3.3 Ringkasan Pengajuan Naskah. 

Refbacks  

Bagian Refbacks menampilkan link masuk dari situs web eksternal seperti blog, situs berita, 

atau artikel lainnya yang menghubungkan langsung ke artikel Anda. Setiap refback dapat 

diedit: dapat diabaikan, dihapus, atau diterbitkan, dalam hal ini muncul secara terbuka di akhir 

artikel Anda yang dipublikasikan di situs web. 

Arsip  

Halaman Arsip akan menampilkan semua kiriman secara urut waktu menurun, serta setiap 

kiriman diterbitkan bersama dengan informasi mengenai issue penerbitan.  
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Mengirimkan Naskah (Submission)  

Proses pengiriman naskah ke EJOURNAL UIKA dilakukan melalui 5 tahapan mudah 

pengiriman naskah mengikuti alur seperti disajikan pada bagan di bawah ini. 

 

Gambar 3.4 Lima Langkah Mudah Pengiriman Naskah ke EJOURNAL UIKA. 

Untuk mulai membuat pengiriman, pilih link Click Here (di bawah Start a New Submission) 

untuk melanjutkan ke langkah pertama dari proses pengajuan naskah. 

 

Gambar 3.5 Memulai Sebuah Pengiriman Naskah Baru. 
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Langkah Pertama: Menyetujui Aturan Pengajuan Naskah  

Langkah 1 memastikan bahwa Penulis memahami aturan pengajuan naskah. Penulis harus 

memilih bagian yang sesuai dan akan diberikan informasi tentang pernyataan privasi jurnal, 

pemberitahuan hak cipta, dan biaya yang harus dikeluarkan jika ada. Jika Anda memerlukan 

bantuan teknis, kontak dukungan jurnal diberikan di bagian atas halaman ini. 

Berikutnya, penulis harus memeriksa dan menyetujui setiap poin dari Submission Checklist. 

  

Gambar 3.6 Submission Checklist. 

 

Di akhir formulir, Penulis dapat menambahkan komentar yang dikirimkan kepada editor. 

Pindah ke langkah berikutnya dengan menekan Save and Continue. 

  

Gambar 3.7 Komentar untuk Editor. 
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Langkah Kedua: Mengunggah Naskah  

Langkah kedua adalah mengunggah file pengajuan, biasanya dokumen berformat pengolah 

kata Microsoft Word (*.doc;*.docx) atau Portable Document Format (*.pdf).  

  

Gambar 3.8 Mengunggah Naskah. 

Catatan: Jangan lupa klik Upload pada halaman ini untuk mengunggah file dari komputer ke 

situs web jurnal. Setelah pengajuan diunggah, klik Save and Continue. 

 

Langkah Ketiga: Memasukkan Metadata Naskah Ajuan 

Langkah ketiga dari proses pengajuan berfungsi untuk mengumpulkan semua metadata yang 

relevan dari penulis. Bagian pertama dari metadata meliputi identitas penulis. Setiap informasi 

tambahan juga harus ditambahkan pada saat ini, jika diperlukan. 
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Gambar 3.9 Identitas Penulis. 

Jika ada beberapa penulis yang mengajukan, informasi mereka dapat ditambahkan 

menggunakan tombol Add Author.  

Berikutnya, masukkan judul naskah dan abstrak.  
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Gambar 3.10 Judul dan Abstrak. 

 

Anda kemudian dapat menambahkan informasi pengindeksan. Hal ini akan membantu orang 

lain menemukan artikel Anda. 

Tergantung pada bagaimana jurnal dikonfigurasi, Anda mungkin menemukan pilihan untuk 

memberikan daftar referensi secara terpisah. Hal ini akan memungkinkan Editor jurnal dan 

Copyeditor untuk memeriksa referensi Anda menggunakan Citation Markup Assistant. Anda 

harus menuliskan masing-masing referensi pada baris terpisah. 

 

Gambar 3.11 Referensi. 
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Tekan Save and Continue untuk melanjutkan ke Langkah Keempat. 

  

Langkah Keempat: Mengunggah File Tambahan  

Langkah ini adalah opsional. Jika Anda memiliki file tambahan, seperti instrumen penelitian, 

dataset, dll., Anda dapat menambahkannya di sini. File-file ini juga diindeks oleh penulis, 

mengidentifikasi hubungan mereka dengan pengajuan naskah serta kepemilikan data. File 

tambahan yang diunggah akan tersedia untuk pembaca dalam format aslinya. 

 

Gambar 3.12 Mengunggah File Tambahan. 

 

Langkah Kelima: Mengonfirmasi Pengiriman Naskah  

Langkah terakhir ini memberikan ringkasan kiriman naskah Anda.  

 

Gambar 3.13 Mengonfirmasi Pengiriman Naskah. 
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Klik Finish Submission untuk mengirimkan naskah Anda. Anda akan menerima notifikasi 

melalui email dan akan dapat melihat kemajuan pengajuan naskah Anda melalui proses review 

dan editorial dengan kembali ke bagian Active Submission di halaman Home penulis. 

 

 


