
Tata Cara Submission Artikel di Website Proceeding NCAF 

Dokumen ini merupakan panduan bagaimana untuk melakukan proses Submission Artikel pada website 

https://journal.uii.ac.id/NCAF 

1.1 Cara Registrasi dan Upload Artikel oleh Penulis 

1. Langkah pertama adalah pendaftaran username. Penulis dapat mendaftarkan username melalui

menu ‘Register’. Gambar 1 memperlihatkan proses pendaftaran username.

Jangan lupa checklist 
pada opsi Author!

Website https://journal.uii.ac.id/NCAF  

https://journal.uii.ac.id/NCAF
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2. Setelah  melakukan  pendaftaran,  penulis  dapat  melakukan  login.  Halaman  login  dapat

dilihat pada Gambar 2.

Gambar 2: Halaman login user penulis 

3. Untuk  membuat  pengajuan  jurnal,  klik  link  ‘CLICK  HERE’  pada  bagian  ‘Start  a  New

Submission’. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada Gambar 3.

Gambar 3: Membuat pengajuan jurnal 

4. Setelah link ‘CLICK HERE’ diklik, maka penulis akan dihubungkan dengan halaman di mana

penulis dapat memulai pengajuan jurnal. Gambar 4 menunjukkan tampilan halaman

tersebut.
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Gambar 4: Langkah pertama memulai pengajuan jurnal 

Penjelasan Gambar 4 adalah sebagai berikut: 

a. Bagian  1  merupakan  langkah-langkah  yang  harus  diikuti  oleh  penulis  dalam  proses

pengajuan jurnal.

b. Bagian 2 merupakan indikator bahwa jurnal siap diajukan dan dipertimbangkan. Penulis

wajib menceklis semua check box.

c. Terdapat text box, di mana penulis dapat menuliskan pesan untuk Editor kelak.

d. Setelah semua langkah pada langkah pertama ini sudah diikuti, maka penulis dapat

melanjutkan ke langkah berikutnya dengan menekan tombol ‘Save and Continue’.

5. Langkah berikutnya adalah upload file yang akan diajukan. Petunjuk dan langkah dalam meng-

upload file sudah disediakan pada halaman ini. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada

Gambar 5.

Gambar 5: Proses upload file jurnal
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Penjelasan Gambar 5 adalah sebagai berikut: 

a. Bagian 1 merupakan petunjuk proses upload file.

b. Bagian 2 merupakan tempat upload file.

c. Pada bagian 3, setelah file berhasil di-upload, penulis dapat melanjutkan ke langkah

berikutnya dengan menekan tombol ‘Save and Continue’.

6. Langkah berikutnya adalah memasukkan metadata sebagai informasi suatu jurnal. Penulis

hanya tinggal input data-data pada setiap field. Untuk lebih jelasnya dapat dilihat pada

Gambar 6.

Gambar 6: Proses memasukkan metadata 

7. Langkah berikutnya adalah upload  file-file tambahan yang mendukung pembuatan jurnal.

Gambar  7 menunjukkan  tampilan halaman tersebut.  Setelah penulis  menekan tombol

‘Upload’, maka penulis akan dihubungkan pada halaman untuk membuat metadata file- 

file tambahan tersebut. Gambar 8 menunjukkan halaman pengisian metadata.

Gambar 7: Proses upload file-file tambahan



[Type here] 

Gambar 8: Halaman pengisian metadata file-file tambahan 

Setelah  semua  langkah  pada  langkah  ini  diikuti,  maka  penulis  akan  dihubungkan  ke 

langkah selanjutnya dengan menekan tombol ‘Save and Continue’. 

8. Langkah terakhir adalah konfirmasi. Gambar 9 menunjukkan tampilan halaman konfirmasi.

Gambar 9: Tampilan halaman konfirmasi 

Jika penulis sudah selesai mengikuti semua langkah, selanjutnya penulis menekan tombol 

‘Finish Submission’ untuk mengirimkan file-file tersebut ke editor. File yang sudah berhasil 

di-submit akan ada pada halaman ‘Active Submissions’. Pada halaman ini, penulis dapat

melihat status jurnal tersebut dari mulai awaiting assignment, in review, in editing, sampai

akhirnya di-publish. Tampilan yang menunjukkan halaman ini dapat dilihat pada Gambar

10.
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3.2.2 Editor 

1. Editor login dengan menggunakan username yang sudah didaftarkan.

2. Begitu login, editor langsung diarahkan pada halaman ‘Editor Home’. Terdapat beberapa

menu pada halaman ini. Gambar 11 menunjukkan menu-menu yang disediakan pada

halaman ini.

Gambar 11: Menu-menu pada halaman ‘Editor Home’ 

Penjelasan Gambar 11 adalah sebagai berikut: 

a. Bagian 1 merupakan bagian menu-menu beserta notifikasi jurnal berada.

- Unassigned : Jurnal yang baru di-upload oleh penulis akan masuk ke dalam menu

ini.

- In Review : Jurnal yang sedang di-review oleh editor dan reviewer akan berada

pada menu ini.

- In Editing : Jurnal yang sedang dalam proses edit berada pada menu ini.

- Archives : Jurnal yang sudah siap di-publish berada pada menu ini.

Gambar 10: Tampilan halaman ‘Active Submissions’ 




