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Buka Halaman Jurnal Ceria melalui Pencarian Google 



1. Buka halaman website Jurnal. Contoh : https://journal.ikipsiliwangi.ac.id/index.php/
ceria

2. Klik menu Register 



1. Isi form yang telah ditentukan, terutama yang bertanda bintang (wajib diisi). 
Jangan lupa untuk memilih Register as Author pada isian terakhir dan klik 
tombol Register. 

2. Setelah register penulis akan langsung diarahkan masuk ke sistem dan sudah 
di perankan sebagai author/penulis



1. Tanda checklist yang perlu ditandai hanya lima dan tanda chekclist yang 
terakhir disarankan untuk tidak ditandai  

2. Setelah register penulis akan langsung diarahkan masuk ke sistem dan 
sudah diperankan sebagai author/penulis  



Klik New Submission ketika muncul tampilan seperti gambar dibawah pada 
saat login. 



Akan muncul langkah-langkah proses pengiriman naskah yang diawali dengan Step 1. 
Starting the Submission. Penulis diminta untuk melakukan centang pada checklist yang 

sudah ditetapkan oleh Jurnal, membaca dan menyetujui Copyright Notice dan 
memberikan komentar untuk editor apabila diperlukan, kemudian klik Save and 

Continue. 



Berikutnya adalah Step 2. Uploading the Submission. Disini penulis mengunggah 
naskah yang akan dipublish. File yang diunggah adalah dalam bentuk MS WORD agar 

memudahkan pada saat proses review dan edit naskah. Caranya pilih Choose File/Browse 
kemudian klik Upload. 



Akan muncul konfirmasi file yang diunggah yaitu : nama file, nama file 
asli, ukuran dan tanggal terunggah. Setelah dipastikan, klik Save and 

Continue. 



Selanjutnya adalah Step 3. Entering the Submission's Metadata. Pada tahap ini, 
penulis diminta untuk melengkapi isian metadata dari naskah yang akan dikirim. 

Metadata yang dilengkapi adalah data penulis, Judul dan abstrak, indexing, kontributor 
dan pendukung, dan referensi. Pada isian penulis, data yang harus dilengkapi adalah data 

isian dari penulis-penulis yang terlibat dalam naskah. Apabila lebih dari satu, klik add 
author 



1. Pada bagian ‘Title  and Abstract’ yang diisi  adalah judul  dan abstrak naskah.  Untuk isian 
abstrak diharapkan yang diisi adalah dalam bentuk bahasa Inggris dan Indonesia.

2. Untuk isian indexing biasanya berhubungan dengan peningkatan kapasitas pencarian. Biasanya 
kata kunci, ruang lingkup naskah dsb tergantung dari kebijakan jurnal yang telah ditetapkan. 
Sementara  isian  kontributor  dan  pendukung  yang  dimasukan  adalah  pendukung  kegiatan 
penelitian sehingga naskah bisa dipublikasikan. 



Terakhir di langkah ini adalah pengisian referensi. Pengisian referensi bisa 
dilakukan dengan melakukan Copy & Paste dari naskah. Setelah pengisian 

dipastikan benar, klik Save and Continue. 



1. Untuk isian selanjutnya adalah ‘STEP 4. UPLOADING SUPPLEMENTARY FILES’. Supplementary 
Files adalah file-file tambahan yang harus terpisah dari naskah. Bisa berupa instrumen penelitian, data, 
tabel dan grafik, maupun gambar. Pengelola jurnal juga biasanya mengharuskan penulis mengunggah 
Copyright Transfer Agreement (CTA). Cara mengunggahnya adalah pilih Choose File/Browse dan klik 
Upload 

2. Setelah mengunggah file, yang selanjutnya dilakukan adalah mengisi metadata dari Supplementary Files 
tersebut. 

3. Pada bagian informasi Supplementary File, untuk mengganti file tekan tombol Choose file/Browse dan 
klik Save and Continue.



Langkah terakhir adalah ‘STEP 5. CONFIRMING THE SUBMISSION’. Pada 
langkah ini, penulis diminta untuk mengkonfirmasi kembali naskah dan file tambahan 
yang sudah diunggah dan akan dikirim untuk diproses. Penulis bisa mengklik semua 

langkah tadi di menu atas untuk memastikan data yang dimasukkan dan diunggah 
sudah benar. Apabila sudah yakin, klik Finish Submission 
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