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1.Silahkan login sebagai Journal Manager ataupun Journal Editor di laman OJS Anda
2.Tampilan Dahsboard akan tampil, di bagian kiri terdapat beberapa pilihan menu,

silahkan klik Setting → Journal

3. Ada 4 Menu yang perlu dilengkapi, diantaranya  Masthead, Contact, Section, dan
Categories

4.Pada menu Masthead, ada beberapa isian diantaranya Journal Identity, Publishing
Details, Key Information, dan Description. Itu semua menjelaskan Identitas Jurnal.

Langkah-Langkah:
5.Pada Journal Identity, Anda perlu mengisi Journal Name, Journal Initials,

dan Journal Abbreviation. 
6.Journal name = Nama Jurnal. pastikan nama jurnal sesuai nama yang

tertera pada laman ISSN Perpusnas.
7.Journal Initials = Inisial Jurnal
8.Journal Abbrevation = Singkatan nama Jurnal

Contoh kasus:
Nama Jurnal Physical Education and Sports: Studies and Research
Inisial : PESSR
Abbrevation : Phys. Educ. Sport. Stud. Res.
Silahkan akses disini
Anda perlu mengetik nama jurnal satu per satu, bila tidak muncul
abbrevationnya, maka tulis lengkap, seperti kata Sport

https://www.issn.org/services/online-services/access-to-the-ltwa/#recherche


9.Pada menu Publishing details, silahkan isi identitas penerbit. Pastyikan nomor ISSN
baik Online maupun Print sesuai dengan nomor ISSN yang ada pada laman ISSN
Perpusnas. Bila hanya memiliki ISSN Online, cuukup isi nomor ISSN Online, abaikan
isian Print ISSN.

10.Pada menu key Information, tertera kotak box isian Journal Summary. Journal
Summary merupakan ringkasan jurnal yang dapat di isi dengan nama jurnal, jadwal
terbit, nomor ISSN, Nama penerbit, dan bisa juga menampilkan scope jurnal. Journal
Summary akan muncul di laman depan website OJS Anda.

Langkah-Langkah:
11.Masih di halaman key Information, kotak isian selanjutnya adalha Editorial

Team. Kotak ini menampilkan susunan dewan redaksi. Anda dapat mengisi
nama-nama untuk peran Editor in Chief, Section Editor, Guest Editor, Copy
Editor, layout Editor, bahkan di beberapa jurnal juga ditampilkan nama-nama
Reviewer. Itu sah-sah saja. Saran: Lengkapi dengan profil publikasi seperti prof
Googl;e Scholar, SINTA, ORCID, Scopus, maupun WoS.



12.Pada menu Description, tertera isian About the Journal. Ini isian tentang jurnal yang
bisa diakses oleh penulis pada menu About the Journal di navigasi utama pada
laman jurnal Anda. Anda boleh mengisi kotak isian ini sama dengan Journal
SUmmary. Pastikan klik Save setelah mengisi seluruhnya.

13.Pada menu selanjutnya adalah Contact. Isian ini menginformasikan Narahubung bila
penulis ingin tersambung dengan Editor. Isian ini bisa di isi nama PIC yang
bertanggung jawab pada jurnal, bisa di isikan identitas (nama, nomor HP, dan
Alamat) dari Editor in Chief. Sementara pada isian Technical Support Contact
biasanay diisi dengan tim IT dari jurnal yang bertujuan agar apabila penulis maupun
Reviewer mengalami kendala saat mengakses OJS bisa langsung menghungungi
Technical Support Contact. Namun, dalam beberapa jurnal, baik Principal Contact
maupun technical Support Contact di isi sama. Hal yang perlu diperhatikan adalah
isian bertanda bintang merah (*) wajib diisi.

Langkah-Langkah:
14.Pada Menu Section, Anda dapat menambahkan bagian baru atau mengedit

bagian yang tercantum di sini. Penulis akan diminta untuk memilih bagian saa
mereka mengirimkan artikel, dan artikel yang Anda terbitkan dapat diorganisir
ke dalam bagian-bagian tersebut. Standar dari OJS, isian Section hanya berisi
Article. Di beberapa jurnal, Scetion diisi dengan kategori artikel (Original
Research, Literature Reviews, Book Review, maupun Editorial.

15.Pada bagian Editors (sebelah kanan masing-masing Section), biasanya tertuli
None. Artinya, setiap ada artikel masuk dari penulis untuk masing-masing
Section, perlu ditugaskan ke Editor. Anda dapat mengatur siapa Editor yang
akan menangani secara langsung sebuah artikel masuk berdasarkan
beberapa Scetion yang telah di atur, sehingga ketika ada artikel masuk, Editor
in Chief tidak perlu menugaskan artikel tersebut ke Editor Bagian (Section
Editor).

16.Pada ikon menu segitiga disamping masing-masing Section, Anda dapat
mengatur preferensi masing-masing Section, seperti Section Title, Abbrevation
Scetion policy, Word Count, Review Form, Section Options, dan penugasan
section tersebut ke beberapa Editor, sehingga satu Section bisa di Editori oleh
beberapa Editor.



17.Berikut penjelasan tentang Pengaturan salah satu Section. Saya mencontohkan
sebuah Scetion bernama Original Research. Hal penting pertama adalah Section
Policy, isian kotak itu mengatur jenis artikel apa saja yang masuk ke Section Original
Research, artinya artikel review seperti Systematic Literature Review, Meta Analysis,
bibliometric, Narrative Review, maupun Scoping Review tidak akan masuk ke
Section ini, namun bisa dimasukkan ke Section Literature Reviews.

18. Isian Word Count merupakan pengaturan jumlah kata maksimal pada Abstrak. Jika
panduan menyebutkan absttak tidak lebih dari 250 kata, maka perlu ditulis 250
dengan konsekuensi bila penulis mengisikan abstrak lebih dari 250 kata, mereka
diminta untuk mengurangi sebab jika melebihi batas 250, artikel tidak bisa dilanjutkan
untuk dikirim,

19. Isian Review Form menjelaskan bahwa Section tertentu akan menggunakan formulir
openinjauan yang dibuat oleh Editor. Untuk isian ini, Editor perlu membuat Review
From terlebih dahulu pada menu Setting-Workflow-Review-Review Form.

Langkah-Langkah:
20.Menu terakhir adalah Categories. Kategori (Categories) menyediakan cara

lain untuk mengorganisir dan memberikan akses ke konten Anda
berdasarkan tema atau kategori. Anda dapat membuat dan mengedit
kategori di sini, menampilkannya sebagai halaman di situs web Anda, dan
menambahkan artikel ke dalamnya dengan mengedit metadata artikel
tersebut.

21.Menu Categories bisa berisi bidang keilmuan, misal kalau jurnal memiliki
scope dibidang olahraga masa bisa dibuat beberapa Categories, seperti
Sports Pedagogy, Physical Education, Sports Science, Exercise Physiology,
Sports Coaching, Sports Psychology, Biomechanics, dan Sports
Management.
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