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PANDUAN OJS 3.2 UNTUK ADMINISTRATOR

1. LOGIN JURNAL SEBAGAI ADMINISTRATOR

Seorang Administrator dapat melakukan fungsi peran yang kompleks,

yaitu bisa sebaga jurnal manager, author, editor, reviewer, copyediting

dan production. Anda dapat mengubah peran ini dimenu Users & Role.

Untuk masuk sistem OJS 3.2, silahkan Login sebagai Administrator

OJS dengan mengklik link berikut:

https://namajurnalanda.ac.id atau https://namajurnalanda.com

Kemudian klik Login,

Lalu masukan:

Username: (lihat file .txt yang kami kirim)
Password: (lihat file .txt yang kami kirim)

Kemudian Klik tombol Login

mailto:cs.pesonaweb@gmail.com
mailto:info@pesonaweb.com


Pesonaweb.com | Jasa Pembuatan Website Profesional |
Email: cs.pesonaweb@gmail.com ; info@pesonaweb.com

3

Tampilan dashboard administrator sesudah Login.

Menu kanan atas:

Tampilan Menu Bahasa Indonesia / English.
saat anda menyunting Anda bisa merubah menjadi bahasa Indonesia
atau bahasa Inggris

Tampilan menu view profile (untuk melihat profil Admin) dan Logout
(untuk keluar halaman admin)
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2. Dashboard Menu
Berikut tampilan umum menu pada Administrator:

3. VIEW PROFILE
Anda dapat mengubah kontak, password dan role administrator disini.

Silahkan klik view profile

Identity
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Nama username “admin” tidak dapat diubah

Contact:
Isi jika kolom yg kosong jika memang diperlukan
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Roles:
Peran admin bisa ditambah menjadi author dan reviewer, centang

pada bagian yang diinginkan kemudian save.
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Public
Admin dapat menambahkan foto profil admin dan dikoneksikan ke

orchid ID
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Password
Admin mempunyai otoritas untuk mengubah password login. Isikan

password yg sekarang kemudian buat new password, lalu save.
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Notifications
Admin akan menerima notifikasi by email jika centang enable pada

bagian2 yang diinginkan.
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4. Submissions
Untuk melihat jumlah pengajuan naskah jurnal (submission), jurnal

yang masuk, sedang diproses reviewer dan yang sudah direview akan

terlihat disini.
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5. Issue
Admin dapat membuat volume jurnal disini klik Issue > Future Issue
lalu Create Issue, isi form yang disediakan kemudian Save.
Back Issue: untuk melihat volume jurnal yang sudah dibuat dan

dipublish

mailto:cs.pesonaweb@gmail.com
mailto:info@pesonaweb.com


Pesonaweb.com | Jasa Pembuatan Website Profesional |
Email: cs.pesonaweb@gmail.com ; info@pesonaweb.com

12

mailto:cs.pesonaweb@gmail.com
mailto:info@pesonaweb.com


Pesonaweb.com | Jasa Pembuatan Website Profesional |
Email: cs.pesonaweb@gmail.com ; info@pesonaweb.com

13

6. Announcements
Admin dapat menambahkan pengumuman disini. Caranya add
Announcements kemudian isi form yang disediakan lalu Save.
Pengumuman akan tampil di halaman depan web OJS.
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7. Setting
Fungsinya untuk setting/pengaturan jurnal, website, workflow dan

distribution.
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8. User & Roles
Users untuk menambahkan pengguna

Caranya klik Users

lalu Add User

lalu isi form yang sudah disediakan, kemudian klik OK
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Lalu centang peran untuk user tadi, misalnya sebagai reviewer maka

centang pada bagian reviewer, lalu klik Save.
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User yang sudah berhasil ditambahkan

Roles merupakan peran admin/user dalam jurnal ini
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Site Access Options setting akses situs untuk user/reader/visitor

9. Tools

Untuk export import data dengan format berikut:

 CrossRef XML Export Plugin: Export article metadata in CrossRef XML
format.

 Native XML Plugin: Import and export articles and issues in OJS's native
XML format.

 PubMed XML Export Plugin: Export article metadata in PubMed XML
format for indexing in MEDLINE.

 mEDRA Export/Registration Plugin: Export issue, article and galley
metadata in Onix for DOI (O4DOI) format and register DOIs with the
mEDRA registration agency.

 Users XML Plugin: Import and export users
 DOAJ Export Plugin: Export Journal for DOAJ.
 DataCite Export/Registration Plugin: Export or register issue, article, galley

and supplementary file metadata in DataCite format.

https://jurnal.stt-biblika.ac.id/index.php/jtb/management/importexport/plugin/CrossRefExportPlugin
https://jurnal.stt-biblika.ac.id/index.php/jtb/management/importexport/plugin/NativeImportExportPlugin
https://jurnal.stt-biblika.ac.id/index.php/jtb/management/importexport/plugin/PubMedExportPlugin
https://jurnal.stt-biblika.ac.id/index.php/jtb/management/importexport/plugin/MedraExportPlugin
https://jurnal.stt-biblika.ac.id/index.php/jtb/management/importexport/plugin/UserImportExportPlugin
https://jurnal.stt-biblika.ac.id/index.php/jtb/management/importexport/plugin/DOAJExportPlugin
https://jurnal.stt-biblika.ac.id/index.php/jtb/management/importexport/plugin/DataciteExportPlugin
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10. Statistics

Untuk lihat data statistik artikel, aktivitas editor, dan jumlah user

yang terdaftar (registered all Users).

11. Administration
Administration berfungsi untuk management situs.

Silahkan klik menu Administration
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Tampilan Administration

12. Keluar/Logout dari Administrator
Silahkan klik Logout.

Silahkan klik link dibawah ini untuk panduan VIDEO LENGKAP:
https://www.pesonaweb.com/panduan-ojs/

Jika Anda mengalami kesulitan dalam memahami artikel ini silahkan

kontak administrator untuk bertanya lebih detail.

Jika ada Author yang
mensubmit Jurnal,
maka bilangan Task
akan bertambah.
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