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KATA PENGANTAR 

  

Puji syukur kehadirat Allah SWT bahwa materi workshop Pengenalan Open Access 

Journal edisi kedua ini dapat diselesaikan. Dalam era open access journal, program yang 

paling populer digunakan dalam pengelolaan electronic journal adalah Open Journal System 

yang biasa disebut dengan nama singkat OJS. 
 

Kini, pemahaman tentang OJS sudah menjadi kebutuhan yang mendesak, baik dari 

komponen pengelola jurnal, editor, mitra bebestari, penulis, maupun pembaca. Dalam suatu 

jurnal elektronik, mereka harus memahami peran masing-masing sehingga proses publikasi 

ilmiah dapat berjalan dengan baik. Materi ini diharapkan dapat berguna sebagai panduan 

praktis bagi seluruh komponen di atas, sehingga mereka dapat berperan secara maksimal 

dalam proses publikasi karya ilmiah melalui jurnal elektronik. 

 

Ponorogo, 2015 
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1---PENDAHULUAN-------------------------------------------------------- 
 

A. DESKRIPSI UMUM 

 

Penerbitan terbitan berkala ilmiah dapat dikelompokkan menjadi dua jenis yaitu 

berbasis fisik (cetak) dan berbasis elektronik. Terbitan berkala ilmiah berbasis elektronik 

memerlukan kehandalan perangkat teknologi informasi dan komunikasi. Pengelolaan dan 

penerbitan terbitan berkala ilmiah berbasis elektronik memungkinkan dilakukan lebih cepat 

dimana semua proses pengelolaan, yaitu penyerahan naskah, penelaahan, penyuntingan, dan 

penerbitan artikel karya ilmiah dilaksanakan secara elektronik dalam suatu sistem aplikasi 

yang dinamakan terbitan berkala ilmiah elektronik (e-journal). Dengan sistem tersebut proses 

pengindeksan dan dampak ilmiah atau sitasi suatu tulisan dapat diketahui dengan cepat, 

sehingga manfaat dari suatu karya tulis ilmiah dapat diketahui segera (Ditlitabmas Ditjen 

Dikti Kemendikbud RI, 2014). 

Perubahan paradigma dari terbitan berkala ilmiah cetak menjadi elektronik harus diikuti 

perkembangannya oleh penulis maupun penerbit di Indonesia, sehingga hasil karya yang 

dihasilkan dapat segera diketahui dan dikenal masyarakat baik nasional maupun internasional. 

Oleh karena itu, pelatihan tentang implementasi jurnal elektronik berbasis teknologi 

informasi, sudah menjadi kebutuhan yang mendesak saat ini, baik bagi journal managers, 

editor, authors, reviewers, maupun readers. Melalui pelatihan yang terstruktur diharapkan 

seluruh komponen sumberdaya manusia tersebut di atas akan lebih siap untuk menghadapi era 

elektronik dalam penerbitan ilmiah. 

Secara internasional, sistem pengelolaan jurnal secara elektronik biasa dikenal sebagai 

open access journal. Sistem ini bisa menggunakan program apa saja, namun program yang 

paling banyak digunakan adalah open journal system (OJS), suatu program yang dikhususkan 

untuk pengelolaan jurnal elektronik. Program yang dirilis oleh Public Knowledge Project 

(PKP) ini dapat diunduh secara gratis melalui internet, dan dapat diset dengaan mudah pada 

suatu domain internet. Oleh karena itu OJS dipandang sebagai program jurnal elektronik yang 

perlu segera dipelajari oleh para pelaku publikasi ilmiah. 

 

B. KOMPETENSI 

 

Kompetensi yang diharapkan akan dikuasai oleh peserta workshop adalah: 

1. Penggunaan Mendeley Desktop sebagai program sitasi pendukung penyusunan artikel 

ilmiah 

2. Konversi file ke dalam Portable Document Format 

3. Pengelolaan e-journal berbasis OJS oleh journal manager 

4. Publikasi artikel melalui e-journal berbasis OJS oleh journal author 

5. Review artikel dalam e-journal berbasis OJS oleh journal reviewer  

6. Review, penyuntingan dan penerbitan artikel dalam e-journal berbasis OJS oleh journal 

editor 

7. Pembacaan isi e-journal berbasis OJS oleh journal reader 

 

C. TUJUAN 

 

Setelah menyelesaikan kegiatan workshop para peserta mampu: 

1. Menghasilkan artikel ilmiah secara mandiri, menggunakan program Mendeley Desktop 

sebagai pendukung  

2. Mengubah file artikel ilmiah ke dalam Portable Document Format 
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3. Mengelola e-journal berbasis OJS yang telah disediakan secara real time (role as 

manager). 

4. Melakukan penyerahan dan revisi artikel melalui e-journal berbasis OJS yang telah 

disediakan secara real time (role as author).  

5. Melakukan peer review terhadap artikel dalam e-journal berbasis OJS yang telah 

disediakan secara real time (role as reviewer).  

6. Melakukan review, editing, dan publishing artikel dalam e-journal berbasis OJS yang telah 

disediakan secara real time (role as editor). 

7. Mengakses dan membaca isi e-journal berbasis OJS yang telah disediakan (role as reader) 

 

D. PENGANTAR OPEN JOURNAL SYSTEM 

 

Pengertian OJS 

 

Open Journal Systems (OJS) merupakan suatu content management system (CMS) 

berbasis web yang dikhususkan bagi penanganan keseluruhan proses manajemen publikasi 

ilmiah mencakup: call for paper, peer review, hingga penerbitan secara on-line. Dengan OJS 

kita dapat mengambil banyak manfaat antara lain: 1) jurnal yang telah diterbitkan terarsipkan 

dengan baik, 2) dapat mengotomatisasikan proses pengiriman artikel (submission), editing, 

review danlain-lain yang berhubungan dengan manajemen jurnal. 

 

Pelaku OJS 

 

Para pelaku OJS terdiri atas:  
1. Journal Manager, yang bertanggungjawab menyiapkan website jurnal, mengonfigurasi 

pilihan-pilihan sistem, serta mengelola akun pengguna. Journal Manager juga berwenang 

mengelola fitur-fitur jurnal, dan dapat membuat kategori baru untuk jurnal, mengatur form 
review, mengubah email, mengelola Reading Tools, melihat statistik dan laporan. Yang 

termasuk dalam kategori journal manager adalah Editor in Chief (pemimpin redaksi) dan 

manager (pengelola).  
2. Journal Editor, yang bertugas mengawasi seluruh proses review, editing, dan penerbitan 

jurnal. Editor bekerja dengan Journal Manager dalam menetapkan kebijakan dan prosedur 

penerbitan jurnal. Dalam proses editorial, editor memberikan tugas ke section editor untuk 

memeriksa (review) dan menyunting naskah yang masuk. Editor terus mengawasi 

perkembangan proses review dan editorial termasuk copyediting, layout editing, 

proofreading, serta membantu section editor jikamenjumpai kesulitan. Editor juga 

membantu edisi jurnal, menjadwalkan publikasi jurnal, menyusun daftar isi, dan 

menerbitkan jurnal.  
3. Section Editor, yang bertugas: 1) mengatur penyerahan review dan pengeditan jurnal, 2) 

mengecek penyerahan melalui proses editorial.  
4. Copy editor, yang bertugas: 1) menyunting tata bahasa dan kejelasan, 2) bersama penulis 

memastikan naskah telah benar, sesuai dengan bibliografi, dan gaya tekstual, 3) membuat 
salinan bagi Layout Editor guna diubah ke bentuk galley.  

5. Layout Editor, yang bertugas: 1) mengubah copyedit ke dalam galley (HTML, PDF, PS, 
dll.)  

6. Proofreader, yang bertugas: 1) bersama penulis membaca galley, 2) bersama penulis 

mencatat tipografi dan kesalahan format untuk diperbaiki oleh Layout Editor.  
7. Peer Reviewer yang bertugas: 1) mereview naskah (melalui website atau email)  
8. Author yang bertugas: 1) menyerahkan naskah melalui website jurnal, 2) menyediakan 

metadata, 3) mengunggah file tambahan (jika perlu). 
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9. Reader yang diberi hak untuk membaca dan mengunduh artikel yang disediakan oleh 
jurnal elektronik. 

 
 

Alur Proses OJS 

 

Alur proses OJS dimulai (tidak harus) dari pembuatan volume (create issue), lalu 

submission oleh penulis, editor meng-assign section editor untuk dapat memantau proses, lalu 

editor/section editor mengundang reviewer untuk proses review, proses peer review oleh 

reviewer, perbaikan artikel oleh penulis, pengambilan keputusan apakah artikel diterima atau 

tidak, proses editing oleh editor/section editor, review hasil editing oleh penulis, pembuatan 

daftar isi, proses publikasi, dan pengarsipan jurnal. Secara lengkap alur proses OJS dapat 

dilihat sebagai berikut: 

 
 

Gambar 1.1 Alur Proses dalam Open Journal System 
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Di dalam pengelolaan OJS dikenal terminologi-terminologi penting sebagai berikut: 

 
Galley------------- identik  dengan  dapur  yang  menyiapkan  artikel  untuk  diterbitkan  dalam  

format tertentu  
Metadata--------- informasi terstruktur yang mendeskripsikan, menjelaskan, menemukan, atau  

menjadikan suatu informasi mudah ditemukan, digunakan, atau dikelola. 

Submission------ proses penyerahan artikel 

Peer review------ penelaahan artikel oleh reviewer (sejawat dengan keilmuan yang sama). 

i-index/i10-index jumlah yang mengindikasikan publikasi yang dicited per sepuluh kali. 

h-index----------- jumlah publikasi dengan cited terbanyak. 

DOI--------------- Digital  Object  Identifier,  memberikan  catatan  ilmiah  atau  artikel  yang 

mengenali angka-angka secara unik yang dapat digunakan oleh seseorang 

untuk menempatkan rincian catatan, dan mungkin salinan elektronik. 

Unique number/coding untuk sebuah artikel. 
 

Perangkat Lunak Pendukung dalam Implementasi OJS 

 

Implementasi OJS membutuhkan dukungan beberapa program berbasis komputer antara 
lain:  
1. Web browser, seperti: Mozilla Firefox, Google Chrome, Opera, dll. 

2. PDFcreator, seperti: PDFCreator, Nitro PDF, Tiy PDF, dll. 

3. Citation software, seperti: Mendeley Desktop, Zotero, EndNote, RefWorks, dll. 

4. Layanan google scholar (http://scholar.google.com) untuk mendapatkan h-index dan i-

index. 

 
  

http://scholar.google.com/


Pengenalan Open Access Journal (OAJ) menggunakan Open Journal System (OJS)  

(2015)  9 

 

MATERI 1---PENYUSUNAN NASKAH DENGAN DUKUNGAN 

MENDELEY DESKTOP------------------------------------------------------- 

 

Sebelum masuk pada materi tentang sitasi menggunakan Mendeley Desktop, Anda 
harus sudah menyiapkan sebuah naskah publikasi ilmiah. Selanjutnya silakan mengikuti 

langkah-langkah sebagai berikut: 

 

1. Membuat akun Mendeley Desktop 

 

Kunjungi website Mendeley di alamat: http://www.mendeley.com lalu klik “create a free 
account”. 
 

 
 

Isilah formulir pendaftaran terdiri atas: 1) alamat email, 2) nama depan, 3) nama belakang, 
dan 4) password yang Anda inginkan; lalu klik “Continue” 
 

 
 

http://www.mendeley.com/
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Lanjutkan pengisian formulir terdiri atas: 1) bidang ilmu Anda, 2) profesi Anda, 3) institusi 
Anda; lalu klik untuk mengakhiri pengisian formulir 
 

 
 

Nah, jika di sudut kanan atas telah tampil “Nama Anda”, berarti Anda telah terdaftar di 

Mendeley Desktop. Anda harus selalu mengingat alamat email dan password Anda 

gunakan. 

 

 
 

Untuk pemakaian pertama kali, Anda harus melakukan verifikasi melalui email. Bukalah 

email yang Anda gunakan untuk mendaftar, periksa email masuk dari Mendeley, lalu klik 

“VERIVY E-MAIL ADDRESS”. 
 

 
 

Untuk seterusnya Anda bisa masuk ke website Mendeley (login) menggunakan nama email 
sebagai username dan password yang telah Anda daftarkan. 
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2. Mengunduh aplikasi Mendeley Desktop 

 
Setelah memiliki akun Mendeley, silakan mengunduh aplikasi Mendeley Desktop untuk 
dipasang pada komputer Anda. Mulailah dengan membuka url: 
https://www.mendeley.com/download-mendeley-desktop.  
Atau lakukan klik pulldown menu di area kanan atas (dekat akun Anda) di website 
Mendeley, lalu klik “Download Mendeley”. 
 

 
 
Selanjutnya klik “Download Mendeley Desktop” 
 

 
 

https://www.mendeley.com/download-mendeley-desktop/
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Lanjutkan proses download hingga Anda berhasil mengunduh software Mendeley-

Desktop-1.16.1-win32.exe sebagai versi terbaru saat ini. File yang telah terunduh ini bisa 

Anda bagikan kepada siapa saja yang mebutuhkan. Dengan demikian, Anda bisa 

mendapatkan file software ini tanpa mengunduh dari internet, jika file ini sudah ada di 

dalam komputer atau media penyimpanan eksternal. 

 

 
 

3. Instalasi aplikasi Mendeley Desktop 

 

Silakan membuka file “Mendeley-Desktop-1.16.1-win32.exe” (hasil mengunduh dari 

internet atau menyalin dari komputer lain), dengan cara “klik ganda” atau “klik kanan 
dilanjutkan RUN“ dan seterusnya.  
Setelah muncul halaman Welcome, klik “NEXT” lalu klik “I Agree” 
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Klik “Next” lalu klik “Install” 

 

 
 

Tunggu proses instalasi hingga selesai, lalu klik “Finish” 
 

 
 
Nah, instalasi Mendeley Desktop sudah berhasil, yang ditandai dengan masuk ke halaman LOGIN. 

Jika Anda ingin masuk, silakan mengisi “alamat email” dan “password” yang telah Anda miliki, 
lalu klik “SIGN IN”. 

Catatan: 
Jika pada tahap awal Anda belum sempat mendaftarkan akun Mendeley, silakan klik REGISTER, 

dan ikutilah langkah-langkah pada materi pertama (membuat akun Mendeley Desktop). 
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Selanjutnya klik “SKIP”, lalu ikuti instruksi pada kotak dialog hingga selesai dan Anda akan 

masuk pada halaman Mendeley Desktop yang sudah siap untuk digunakan. 
 

4. Membuat Library dalam Mendeley Desktop 

 

Sebelumnya Anda sudah harus menyiapkan literatur berupa: 

- Literatur cetak atau non elektronik lainnya (buku, jurnal, laporan, majalah, dll.) 

- Literatur elektronik berformat PDF 

- Literatur dari internet (HTML) 

 

Bukalah Aplikasi Mendeley Desktop lalu klik “Add File” (pada tanda ▼), lalu klik “Add 

Entry Manually”. Ini berguna untuk memasukkan literatur yang tak tersedia dalam bentuk 

softcopy PDF, misalnya: buku, majalah, surat kabar, dll. 

Isikan tipe literatur, misalnya “Book” 
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Lanjutkan pengisian “penulis”, “tahun”, “halaman”, dan seterusnya (tak semua item harus 

diisi, yang penting unsur yang muncul dalam penulisan daftar pustaka harus ada, misalnya: 
tahun, kota, judul, dll.)  
Jika sudah rampung, silakan klik “Save”, hingga hasilnya muncul pada bagian kanan 

halama Mendeley, lalu klik “Save Reference”. 

 

 
 

Nah, Anda telah memuat satu dokumen manual ke dalam library. Cobalah untuk memuat 

referensi manual yang lain hingga mencapai sedikitnya tiga referensi. 

Sekarang klik “Add File” (pada tanda ▼), lalu klik “Add Files”. Ini berguna untuk 

memasukkan referensi elektronik berformat PDF. 
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Silakan pilih file PDF dalam komputer Anda, lalu klik “Open”, maka file ini akan masuk 

pada libary. 

 

 
 

Cermati bagian kiri halaman, jika Anda memiliki banyak proyek penulisan, library bisa 

disusun dalam folder-folder secara terpisah untuk masing-masing proyek. Untuk membuat 

folder, klik “Create Folder”. Bagian tengah halaman berisi informasi penulis, judul 

referensi, tahun, dll. Bagian kanan halaman berisi metadata. Jika metadata tidak lengkap, 

Anda perlu melengkapinya sendiri. 
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Silakan mengulang penambahan referensi berformat PDF ke dalam library sedikitnya 3 
buah referensi. 
 
Anda bisa menandai paragraf-paragraf penting (highlight) sekaligus membuat catatan 
(note) supaya kelak mudah dilacak kembali. Sebagai contoh:  
-artikel 1 paragraf 1 diblok (highlight), lalu diberi note: pengertian vektor1  
-paragraf 1 paragraf 2 diblok lalu diberi note: siklus vektor1  
-artikel 2 paragraf 3 diblok lalu diberi note: pengertian vektor2  
-artikel 2 paragraf 4 diblok, lalu diberi note: pengertian vektor3 

 
Caranya: 
Aktifkan icon: “Highlight rectangle” lalu bloklah paragraf yang Anda pilih. Selanjutnya 
klik kanan pada area terblok, lalu klik “Add Note”. Klik di luar area blok untuk 
mengakhiri, dan tampak catatan Anda di bagian terblok dan di bagian kanan dari layar.  
 

Lakukan pengulangan berkali-kali supaya Anda lebih familier. 
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Anda perlu meng-install web importer supaya bisa langsung mengimport file dari internet 
ke dalam Mendeley Desktop, dengan cara:  
Klik menu “Tools” lalu pilih “Install Web Importer”, sampai muncul tombol “Save to 

Mendeley” di internet.  
Kemudian tahan klik tombol “Save to Mendeley” dan drag (seret)-lah menuju Bookmark 

toolbar, sehingga muncul ikon “Save to Mendeley” berpindah ke sana. 

 

 
 

Untuk menggunakan Web Importer (Save to Mendeley), terlebih dahulu Anda harus 
berada dalam posisi LOGIN di akun Mendeley. Lalu buka tab lain di internet yang 

mengandung konten yang Anda pilih, kemudian klik “Save to Mendeley”.  
Tunggu proses penyimpanan selesai, lalu klik “Save”  
Buka Mendeley Desktop Anda, lalu klik sinkronisasi (Sync), maka konten dari internet 
telah berpindah di Mendeley Desktop. 

 

Agar library kita bisa digunakan dalam program Ms. Word, maka lakukan plugin sebagai 
berikut:  
Klik menu “Tools” lalu pilih “Install Ms Word Plugin”. 

 

 
 

5. Membuat Sitasi (kutipan) pada naskah Ms Word menggunakan Mendeley Desktop 
 

Buka file artikel pada program Ms Word Anda, kemudian letakkan cursor pada posisi 

terpilih. Lalu klik menu “References”, lalu “Insert Citation”. 
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Selanjutnya lacak (ketik) nama penulis, judul, atau tahun referensi. Jika Anda tidak 

hafal, klik “Go to Mendeley”, lalu pilih referensi yang dituju, kemudian klik “Cite”. 

 

 
 

 
 

 
 

Lakukan tahap di atas secara berulang-ulang supaya Anda menjadi semakin familier. 

 

6. Membuat daftar pustaka (bibliografi) pada naskah Ms Word dengan Mendeley 

Desktop 

 

Posisikan cursor pada lokasi terpilih, kemudian klik menu “References” lalu “Insert 
Bibliography”, maka secara otomatis terbentuk daftar pustaka.  
Penggantian style daftar pustaka dapat dilakukan menggunakan klik menu “References” 

dilanjutkan “Style”, lalu pilihlah style yang cocok. 

 

7. Melakukan Sinkronisasi data di Mendeley Desktop dengan server. 
 

Klik tombol sinkronisasi (Sync) di Mendeley untuk melakukan sinkronisasi data. Dengan 
sinkronisasi, data tidak hilang pada saat komputer  Anda rusak atau hilang. 
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MATERI 2---MENGUBAH FILE MS WORD MENJADI FILE PDF 
 

Dalam implementasi OAJ, file berformat PDF sudah menjadi kebutuhan pokok, 
sehingga diperlukan keterampilan mengubah file Ms Word menjadi file PDF. 

 

1. Menyiapkan program PDF Creator 

 

Jika Anda menggunakan Ms Word versi baru, maka di dalamnya sudah ada fasilitas untuk 

menyimpan file dalam format PDF. Namun jika fasilitas ini tidak tersedia maka Anda bisa 

memasang program PDF Creator yang bisa diperoleh dari internet, baik gratis maupun 

berbayar. Berikut ini adalah salah satu program PDF Creator yakni PDF Creator 2.3.0 yang 
bisa diunduh pada URL:  
http://pdfcreator.en.softonic.com/download#downloading 
 

 
  
Silakan Anda unduh, kemudian lakukan instalasi pada komputer Anda, mengikuti langkah-
langkah berikut. 
Klik PDFCreator-2.3.0-Setup.exe, klik Yes, klik OK (pilih Bahasa Inggris), klik Next, 

klik Next lagi, klik Install, tunggu proses, klik Finish 

 

http://pdfcreator.en.softonic.com/download#downloading
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Sekarang Anda sudah memiliki program PDF Creator yang siap digunakan. 

 

2. Membuat file berformat PDF menggunakan menu “simpan” 

 
Buka naskah dalam Ms Word, lalu klik “Save As”, ketik “Nama File”, pilih Save Type 

berupa “PDF”, klik “Save”, dan jadilah file PDF. 
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Catatan: 

Boleh juga menggunakan ekstensi dari PDF Creator yang lain misalnya Nitro PDF, dll.  

 

3. Membuat file berformat PDF menggunakan menu “simpan” 

 

Buka naskah dalam Ms Word, lalu klik “Print”, pilih printer yaitu “PDF Creator” (atau 
printer pembuat PDF lainnya), sampai muncul tombol Save.  
Klik “Save”, ketik “Nama file”, klik “Save”, dan jadilah file PDF. 
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MATERI 3---KEGIATAN JOURNAL MANAGER DALAM OJS---- 
 

Dalam pengelolaan jurnal elektronik menggunakan OJS, dibutuhkan administrator yang 

bertugas mengelola seluruh kegiatan jurnal. Di bawah administrator ada level entitas yang 

menguasai sepenuhnya sebuah jurnal, yaitu Journal Manager, yang bertugas mengelola 

keseluruhan sistem dalam penerbitan jurnal. Journal Manager sebenarnya tidak berkaitan 

dengan proses submission (pendaftaran artikel), jadi Journal Manager hanya mengelola jurnal 

secara umum. Berikut ini disajikan kegiatan dari journal manager. 

 

1. Login menggunakan username dan password khusus Journal Manager, di halaman jurnal 
elektronik terkait misal untuk jurnal “JSPS” berikut: 

 

http://jurnal.unej.ac.id/index.php/jsps 
(catatan: menyesuaikan dengan alamat website masing-masing jurnal, cermati ciri khas url 
OJS seperti contoh di atas) 
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Setelah berhasil login, silakan klik “Journal Manager” anda akan masuk ke dalam Journal 
Management sebagai berikut. 

 

2. Mengatur Jurnal baru 

 

Pilih  “Setup”  pada  bagian  “Management  Pages”,  lalu  ikuti  5  langkah  pengaturan. 
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Langkah 1: Details 

Dalam menu ini yang penting untuk diisi adalah: 

 Principal Contact 

 Technical Support Contact 

 Email Identification 

 Publisher 

Pada bagian detail ini, isilah informasi terkait yaitu Nama Jurnal, Singkatan, Alamat, 

Nomor ISSN (cetak dan elektronik), dan DOI. 

 

Langkah 2 : Policy (Kebijakan) 

Pada bagian ini aturlah kebijakan dalam pengelolaan jurnal, meliputi: 

 Focus and Scope of Journal (ruang lingkup jurnal), misal “kesehatan lingkungan” 

 Review Policy (kebijakan dalam proses review) 

 Review Guidelines (petunjuk review yang akan dilihat oleh reviewer) 

 

Langkah 3 : Submission 

Ada 2 hal yang diatur dalam proses submission, yaitu: 

 Submission author guidelines (aturan penulis dalam submit artikel) 

 Submission preparation checklist (daftar persyaratan submit artikel) 

Terkait daftar persyaratan submit artikel, penulis tidak akan dapat melakukan submit paper 

jika persyaratan yang disyaratkan oleh Journal Manager tidak dipenuhi. Oleh karenanya 

penting bagi Journal Manager untuk memahami persyaratan dan menentukan persyaratan 

submit paper ini. 

 

Langkah 4 : Management 

Ada 2 hal utama yang diatur dalam Management yaitu: 

 Access and Security Settings: yang berfungsi mengatur hak akses jurnal, apakah 

akses jurnal akan dibuka secara penuh, atau melalui langganan (berbayar atau 

membership), bahkan jika kita tidak menginginkan penerbitan secara online. 

 User Registration: merupakan pengaturan apakah user dapat melakukan pendaftaran 

sendiri atau harus melalui persetujuan Journal Manager. 

 

Langkah 5 : The Look 

Langkah terakhir adalah mengatur tampilan jurnal agar menarik. Journal Manager dapat 

menambahkan gambar header, logo, dan footer yang akan tampil pada laman jurnal. Selain 

itu juga bisa ditambahkan hal-hal penting yang untuk penulis dan pembaca. 

 

Menu File Browser 

File browser dapat diakses dengan meng-klik Journal Management, lalu klik File 

Browser yang ada di bagian bawah Management Pages. 
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File browser merupakan fitur untuk melihat seluruh file yang terkait jurnal, mulai dari 

artikel, issue yang telah dikeluarkan, hingga file logo, header, dan footer yang diupload. 
 

 
 

Journal Section  
 

Dalam sebuah OJS dapat berisi beberapa section (bagian). Section diperlukan agar proses 

pengiriman jurnal dalam berjalan, sehingga section harus ada. Pastikan paling tidak section 
artikel sudah ada. 

 

 
 

Stats & Reports  
 

Masih merupakan bagian dari Management Pages, yang berfungsi untuk menyediakan 

ringkasan statistic dan laporan terkait dengan aktivitas penggunaan jurnal. Journal 
Manager dapat mengatur statistic dan laporan apa saja yang diinginkan dalam pengelolaan 

jurnal. Laporan yang dihasilkan bisa dalam bentuk spreadsheet (excel). 
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Pengelolaan Users 

  
Keutamaan Journal Manager adalah dapat melakukan setup user lain mulai dari Journal 
Manager hingga pembaca (readers), jadi berhati-hatilah dalam hal ini. 

 

 
 

User Enrolled in this Journal 

 

Melihat dan mengedit serta memberhentikan user yang sudah ada. 
 

 
 

Enroll a User in this site in this Journal 
 

Menu ini berguna untuk mengundang user lain bergabung dalam journal anda tanpa 

mengubah role (perannya). 
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Create New User 

 
Fitur ini berguna untuk menambah user baru yang di enroll di jurnal yang sedang dikelola. 
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MATERI 4---KEGIATAN PENULIS: SUBMISSION QUEUE----- 
 

Prosedur ini adalah prosedur bagi penulis (author) untuk melakukan article submission 

(penyerahan artikel), dengan 2 langkah pokok sebagai berikut:  
a. Registrasi sebagai author 

b. Penyerahan artikel 

 

A. Registrasi 

 
Buka laman website jurnal berbasis OJS misalnya: http://jurnal.unej.ac.id  

Laman menampilkan satu atau lebih jurnal yang dimiliki oleh Penerbit (misalnya: Universitas 
Jember), yaitu:  

1) Jurnal Strategi Bisnis, 2) JSPS, Jurnal Arus Elektro Indonesia, .... dst. 

 
 
Misal kita tertarik untuk mendaftar ke JSPS, klik tulisan REGISTER (dekat Nama Jurnal 
yang diinginkan) atau klik VIEW JOURNAL atau logo JSPS, lalu baru klik menu 
REGISTER di bagian atas. 
Isikan biodata Anda secara lengkap. Utamakan isi bagian yang disertai tanda * (wajib diisi), 

agar bisa diproses menjadi anggota.  
Khusus pada bagian ORCID iDs, lakukan registrasi ORCID ID. ORCID ID adalah identifier 

penulis (peneliti), uniqueresearcher identifier, yang bersifat unik yang membantu 

mengidentifikasi diri kitadi dunia riset. Kadang-kadang nama kita sama dengan nama orang 
lain, maka tidak akan rugi jika memiliki OCID ID. Cara mendaftarnya gratis dan mudah, 

tinggal klik tulisan the ORCID registry di bawah pengisian ORCID ID. 
Setelah meng-klik ORCID Registry, maka anda akan di-redirect ke laman http://orcid.org, 

lalu klik Register for an Orcid ID. Lengkapi seluruh biodata, lalu check konfirmasi dan klik 

register. Setelah teregister, lengkapi biografi anda. ORCID ID anda ada di bagian bawah 
nama anda di sebelah kanan atas. 

Lengkapi pengisian biodata anda di laman jurnal, lalu pilih Register as Author, kemudian klik 

Register. 

http://jurnal.unej.ac.id/
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Pengenalan Open Access Journal (OAJ) menggunakan Open Journal System (OJS)  

(2015)  32 

 

 

Setelah selesai, maka anda akan masuk ke dalam laman User Home khusus bagi author. 
 

 
 
 
 
 
 

B. Submission (penyerahan) artikel oleh Author 
 

1. Setelah login, pada halaman dashboard anda, klik New Submission 

2. Lakukan 5 langkah submission, yaitu:  

1) Start, 2) Upload Sub., 3) Enter Metadata, 4) Upload Supp. Files, 5) Confirmation. 

Langkah 1: Starting the Submission.  
Pada bagian journal section pilih articles jika ini baru memulai submission, jika melakukan 
perbaikan setelah proses peer review pilih yang Review. 

 
Klik seluruh Submission Checklist, pastikan anda mengerti seluruh isi submission checklist 

tersebut. Isi comments for the Editor, jika anda ingin menyampaikan pesan kepada Editor. 

Lalu klik save and continue. 
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Langkah 2 : Uploading the Submission 

Kita diminta mengunggah naskah sesuai gaya selingkung jurnal.  
Klik Browse, lalu pilih file Anda, kemudian klik Upload. 
 

 
 

Jika upload sudah selesai, akan muncul resume pada Submission File, dan jika ingin 
mengganti file yang diupload, ulangi proses Browse dan Upload. Jika telah selesai silahkan 

klik Save and Continue. 
 

Langkah 3: Entering the Submission’s Metadata  
Isikan seluruh informasi Metadata, ini penting karena metadata akan membuat artikel Anda 

mudah terindex oleh orang lain. Jika ada kedua dan seterusnya, silahkan klik Add Author. 
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Lengkapi metadata Anda hingga reference (sebaiknya menggunakan software sitasi, 
misalnya Mendeley), lalu klik Save and Continue. 

Langkah 4: Uploading Supplementary Files.  
Supplementary files adalah file tambahan diluar artikel seperti hasil analisis data, lampiran, 
dan gambar, tabel, dll. Jika tak diperlukan abaikan saja. Jika ada, klik Browse dan Upload. 

Setelah selesai klik Save and Continue. 
 

 
 

Langkah 5: Confirming the Submission 

Terakhir, lakukan konfirmasi atas submission yang dimasukkan, klik Finish Submission. 
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Setelah selesai proses submission, maka anda akan memiliki Active Submission, yang akan 

diproses oleh pengelola jurnal. 
 

 
  



Pengenalan Open Access Journal (OAJ) menggunakan Open Journal System (OJS)  

(2015)  37 

 

MATERI 5---SUBMISSION REVIEW (EDITOR-REVIEWER)--- 
 

Editor bertugas mengawasi proses editorial tulisan Author. Editor juga bisa berperan sebagai 

Section Editor yaitu mengawasi submission artikel dalam proses pengeditan di editorial. 
Editor bisa juga membuat dan mengatur terbitan jurnal, bahkan mengirim notifikasi kepada 

author tentang volume yang akan terbit. Laman awal editor saat login adalah sebagai berikut: 
 

Klik “Editor” sehingga muncul sebagai berikut: 
 

 
 

Editor dashboard berisikan Submission dan Issues, sebagai berikut: 
Submission mencakup:  
1. Unassigned 

2. In Review 

3. In Editing  
4. Archives  

Issues mencakup: 

1. Create Issue 

2. Notify Users 

3. Future Issues 

4. Back Issues 

 

NAMA JURNAL 
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Prosedur 1: Create Issue 

 

1. Pilih Create Issue 

2. Masukan Volume, Nomor, Tahun, dan pilih “Identification Journal” 

3. Tambahkan judul issue baru (tidak harus). 

4. Tambahkan cover untuk issue (tidak harus) 

5. Klik “Save” untuk menyimpan data 

6. Maka muncul volume baru dibuat tersebut dalam Future Issues. 
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Prosedur 2: Publikasi Issue 

 

1. Masuk ke menu “Future Issues” 

2. Pilih issue yang akan dipublikasikan 

3. Klik “Publish Issue” untuk mempublikasikan issue. 
 

 
 
Jika sudah dipublish maka volume jurnal akan dapat dilihat oleh author dan pembaca. 
 

Prosedur 3: Mempublikasikan Artikel 
 

1. Dari tampilan Publish Issue klik Editor 

2. Pilih “Unassigned” pada bagian “Submissions”, 

3. Pilih Judul yang akan dipublikasikan 
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4. Tampilan yang muncul adalah Summary. 
 

 
 

Pada bagian ini Editor dapat menyerahkan tugas kepada section editor, editor lain, atau 

diri sendiri. Misal dilakukan proses assign kepada editor sendiri, maka klik ADD SELF. 

Maka untuk artikel ini, proses Review dan Editing dilakukan oleh Editor (lihat namanya). 

 

5. Pilih “Edit Metadata” di bagian Submission Metadata untuk mengedit tulisan author (ini 

tak harus dilakukan)  
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6. Lakukan penugasan Peer Review (oleh editor atau oleh reviewer eksternal). Jika oleh 
reviewer eksternal, klik Select Reviewer. 
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7. Klik ASSIGN pada salah satu Reviewer. 

 

 
 

8. Setelah di-assign, akan muncul nama Reviewer terpilih pada bagian Reviewer A. 
Jika ingin memberikan form review, klik Select Review Form.  
Jika ingin mengubah Due Date (deadline Review) silahkan klik DUE. 
Kalau perlu kirim request via email (klik tanda REQUEST). 
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10.Klik SEND, jika informasi dirasa sudah cukup. Jika kurang, silahkan tambahkan pada 

body email. Jika dibutuhkan tambahan file seperti format untuk review, silahkan 
masukkan dalam attachment. 
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Masuk ke email reviewer (cek spam, karena suka masuk ke spam) 

 

Prosedur 4: Review 

 

1. Login via username dan password reviewer. 

 

 
 

2. Perhatikan pada baris Reviewer, ada 1 Active (1 naskah siap direview), klik Active 
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3. Pilih Judul Artikel, lalu lengkapi isian yang ada 
 

 
 

Langkah 1: konfirmasi bisa mereviewatau tidak. 

Langkah 2: Download atau juga bisa langsung melihat file. 
Langkah 3: Klik icon Review untuk mereview, berkomentar. 

Pada For Author and Editor, komentar dapat dilihat oleh author dan editor. 

Pada For Editor, hanya dapat dilihat oleh editor 
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Langkah 4: tambahkan file hasil review jika ada. 
Langkah 5: berikan rekomendasi terkait artikel yang telah direview. 

 

 
 
Terakhir, klik Submit Review to Editor (hati-hati karena irreversible). Selanjutnya akan 

tampil hasil review pada akun Editor. 
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Proses review round 1 selesai. Kembali ke Editor. 

 

Prosedur 5: Penerimaan Submission 

 

1. Jika rekomendasi reviewer: “diterima”, maka Editor bisa memutuskan menerima artikel.  
 

 
 

2. Jika diterima, klik Accept Submission, jika keputusan sudah final, klik Record Decision. 
Selanjutnya author bisa diberitahu via email.  

3. Editor mengunggah versi final dari revision, untuk proses editing 
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MATERI 6---EDITING SUBMISSION (EDITOR-COPY 

EDITOR-LAYOUT-EDITOR-PROOFREADER)------------------ 
 

Proses Editing terdiri atas: 

a. Copyediting 

b. Scheduling 

c. Layout Editing 

d. Proof Reading 

 

Prosedur 1: Copyediting & Scheduling 

 

1. Copyediting adalah mengedit artikel sesuai dengan instruksi jurnal, termasuk review 
metadata, jika editor belum mereview metadata  

2. Tahapan copyediting adalah: initial copyedit, author copyedit, dan final copyedit. 

3. Jika semua tahap copyediting sudah selesai, klik Complete. Lalu upload file. 
 

 
 

4. Berikan comments saat memberikan copyedit pada artikel, lalu lakukan scheduling 
(penjadwalan) penerbitan issue, lalu klik record 
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5. Setelah record, akan muncul waktu publikasi (bisadilihat secara umum). Jangan lupa untuk 
mengatur daftar isi dengan cara klik table of contents. 

 

 
 

6. Daftar isi dapat diatur, urutan artikel bisa diubah dengan klik tanda panah. 
 

 

Prosedur 2: Layout Editing 

 

Layout editing adalah upload file yang akan ditampilkan pada jurnal. Layout version adalah 
versi asli, misal: Ms Word, sedangkan Galley format adalah format PDF hasil konversi. 
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1. Cara upload Layout Version adalah pada upload file to, pilih Layout Version, lalu pilih 

file (word) orisinil (setelah proses review dan editing). Lalu klik upload. Maka file akan 
muncul informasi file pada baris Layout Version.  

2. Cara upload Galley Format adalah pada upload file to, pilih Galley, lalu pilih file (PDF), 
lalu klik upload.  

3. Jika ada supplementary file (lampiran, analisis data, dll.) boleh dimasukkan. Maka file 
dalam format PDF akan muncul pada baris Galley Format. 

 

Prosedur 3: Proof Reading 

 

Proof reading adalah verifikasi dan validasi oleh editor untuk memastikan bahwa file benar 

tersedia dan isinya sesuai dengan judul. Klik initiate, kemudian klik complete. Lakukan 
prosesnya untuk baris proofreader dan layout editor. Pada dasarnya, tahapan pengelolaan 

submission artikel adalah sebagaimana dijelaskan di atas. Lakukan proses seperti contoh 

untuk seluruh naskah yang masuk pada volume tertentu hingga selesai. 

 
 

SELESAI 
 

Heru Santoso Wahito Nugroho 
082142259360 

heruswn@gmail.com 

facebook: Heru Nugroho 
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