
PANDUAN 

UPLOAD KARYA ILMIAH MAHASISWA

UNIVERSITAS ANDALAS
(D3, S1, S2, S3, Profesi, Spesialis)

UPT.  PERPUSTAKAAN UNIVERSITAS ANDALAS

1

Update 03 Oktober 2025



TAHAPAN UPLOAD 
KARYA ILMIAH

A. TAHAP PERSIAPAN FILE

1. Menyiapkan file yang akan di upload

2. Memasang watermark pada masing-masing file 

B. TAHAP UPLOAD FILE

MAHASISWA 

UNIVERSITAS ANDALAS

2

1) Akses Link E-Skripsi

2) Login ke aplikasi e-skripsi

3) Memulai Proses Upload

4) Memilih Item Type 

5) Mengupload File Tugas Akhir

6) Mengisi Informasi Detail

7) Memilih Subject Tugas Akhir

8) Melakukan Deposit Item

9) Mencatat Link Upload Tugas Akhir



A. PERSIAPAN FILE

1. Menyiapkan file yang akan di upload

a. Siapkan 5 buah file berformat .doc dengan ketentuan penamaan :

b. Cover pada abstrak mesti mencantumkan nama dosen pembimbing. Khusus Mahasiswa D3 yang tidak menulis abstrak, cukup menyiapkan file Cover dan

memberi nama file (01. Cover).

c. BAB I : Cantumkan seluruh isi pendahuluan dan beri nama file (02. BAB I)

d. BAB AKHIR : Nama BAB ditulis sesuai dengan BAB akhir Masing-masing penulis. Setiap Prodi memiliki perbedaan, dan isi BAB AKHIR mencantumkan

seluruh Kesimpulan dan Saran. Contoh (03. BAB IV)

e. Daftar Pustaka : Cantumkan seluruh referensi, dan beri nama file (04. Daftar Pustaka)

f. File Fulltext : Penamaan file Fulltext disesuaikan dengan jenjang pendidikan masing-masing, Contoh :

D3 = (05. Tugas Akhir Fulltext) | S1 = (05. Skripsi Fulltext) | S2 = (05. Thesis Fulltext) | S3 = (05. Disertasi Fulltext) | Profesi = (05. Profesi Fulltext)

Spesialis = (05. Spesialis Fulltext)

Cantumkan seluruh dokumen fulltext meliputi :

- Cover mesti mencantumkan nama dosen pembimbing.

- Hasil Scan Halaman Pengesahan & Halaman Persetujuan yang sudah ditanda tangani.

- Halaman pernyataan keaslian (jika ada)

- Halaman Persembahan (jika ada)

- Kata Pengantar, Abstrak, Daftar Isi, BAB I s.d BAB AKHIR, Daftar Pustaka

- Lampirkan halaman hasil cek similarity turnitin tidak lebih dari 25%, dan Lampirkan pendukung lainnya.
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01. Cover & Abstrak 02. BAB I 03. BAB IV 04 . Daftar Pustaka 05. Skripsi Fulltext
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2. Memasang watermark pada masing-masing file 
a.  Download Logo Watermark UNAND dengan cara akses link berikut :

http://scholar.unand.ac.id/21257/ , lalu klik download

http://scholar.unand.ac.id/21257/
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b. Klik kanan gambar, lalu pilih Save image as      
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c. Simpan Logo Watermark  dengan cara klik save.
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d. Cara memasang watermark pada Microsoft word

- Buka file yang akan diberi watermark, klik menu design, lalu klik watermark seperti gambar berikut:
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- Pilih Custom Watermark seperti gambar berikut:
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- Pilih Picture Watermark, lalu klik select Picture seperti gambar berikut:
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- Pilih logo Watermark, yang telah di download, lalu klik Insert:
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- Hilangkan tanda centang, dan ubah scale menjadi 100 %, lalu klik OK
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- Berikut tampilan setelah selesai pemasangan watermak.

Lakukan proses pemberian watermark dengan cara yang sama untuk 5 file karya ilmiah yang akan di upload



- Konversi 5 file yang sudah diberi watermark kedalam format .pdf, seperti gambar berikut :
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B. PROSES UPLOAD
1). Akses Link e-skripsi :

(Buka browser, lalu inputkan link berikut : http://scholar.unand.ac.id )
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http://scholar.unand.ac.id/


2). Login ke e-skripsi.
(Inputkan username & password login yang dapat diperoleh melalui admin prodi masing-masing)
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3). Memulai Proses Upload 
(Klik tombol New Item)
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4). Memilih Item Type
(Pilih bagian Thesis pada item type, lalu klik Next)
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5) Mengupload Tugas Akhir

a. (Drag file yang akan di upload lalu Drop pada bagian choose 
file, seperti tampilan gambar berikut):

- File bisa di upload satu demi satu atau bersamaan
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b. Periksa setiap file yang telah diupload dengan cara klik icon gambar file berikut:

19



20

c. Lihat hasil icon gambar yang telah di klik, dan Pastikan file bisa diakses.

- Contoh file gagal upload - Contoh file berhasil upload
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d.  cara menghapus file yang salah/gagal upload
- klik icon tempat sampah, lalu klik remove
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e.  cara mengurutkan file sesuai urutan yang benar, seperti gambar berikut :
- klik icon panah untuk mengatur urutan file
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f. Setting bagian option pada setiap file berikut :

- Content : Published Version
- Description : Sesuai dengan nama

masing-masing file
- Language : sesuaikan dengan bahasa

yang digunakan dalam karya
ilmiah.
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g. Khusus file fulltext, tambahkan
settingan bagian :
- Visible to : Repository Staff Only
Lalu, Klik Next
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6) Mengisi Informasi Detail

a. Title
Pada bagian title : Inputkan judul karya ilmiah dengan Title Case (setiap awalan
kata huruf besar). Khusus kata penghubung, gunakan huruf kecil semua.  
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b. Abstrak
Inputkan abstrak dari karya ilmiah yang dibuat. (yang diinputkan hanya isi
abstraknya saja, tanpa memasukkan judul dan kata kunci dan hanya cukup
satu bahasa saja). Khusus mahasiswa D3 yang tidak membuat abstrak maka
cukup isi tanda (-) pada kolom pengisisan.
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c. Memilih Thesis Type
Thesis Type diisi sesuai dengan jenjang pendidikan yang bersangkutan.
- D3 : Untuk jenjang pendidikan Diploma 3
- S1 : untuk jenjang pendidikan Strata 1
- S2 : untuk jenjang pendidikan Strata 2
- S3 : untuk jenjang pendidikan Strata 3
- Profesi : Untuk jenjang pendidikan profesi
- Spesialis : untuk program pendidikan spesialis
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d. Memilih Thesis Name
Untuk semua program studi pilih other.
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e. Mengisi Student Name (s)
- Family Name               : Diisi nama belakang
- Given Name / Initials : Diisi nama depan dan nama tengah
- NIM                               : Diisi nomor induk mahasiswa
- Bagi nama satu kata   : ulangi kata yang sama pada family name.
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f. Pemilihan Divisions
- Pilih division sesuai dengan program studi dan

jenjang pendidikan masing-masing mahasiswa.
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g. Pengisian Publication Details
- Status                     : Published
- Date                        : Diisi tanggal-bulan-tahun Ujian Kompre/Ujian Akhir Kelulusan
- Date Type              : Completion
- Institution             : Universitas Andalas
- Department          : Diisi nama Fakultas (ex : Fakultas Hukum)
- Number of Pages : Diisi Nomor Halaman Terakhir Karya Ilmiah
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h. Pengisian Funders dan Project
- Funders : Diisi Nama/Identitas Pemberi Dana Penelitian, misalnya :DRTPM Dikti, 

Universitas Andalas, Fakultas, dll. 
- Project   : Diisi Nomor Kontrak
- Jika penelitian tidak didanai pihak lain : silahkan kosongkan saja
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i. Pengisian Email
- Inputkan Email Aktif penulis
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j. Pengisian References
- Inputkan Daftar Pustaka yang sudah tersusun rapi, dan pastikan diberikan 1 baris

spasi antar daftar pustaka. 
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k. Pengisian Uncontrolled Keywords

- Inputkan kata kunci Abstrak,  dan berikan Tanda (;) untuk pembatas antar kata kunci.
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L. Pengisian Supervisors
- Nama Pembimbing mesti ditulis lengkap dengan gelarnya. 
- Jika pembimbing tugas akhir lebih dari 1 orang maka diakhir gelar pembimbing

pertama beri tanda (;) lalu lanjutkan menulis Nama dan Gelar Pembimbing 2, dst.
- Lelu, Klik Next
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7. Memilih Subject 
- Tentukan bidang subject dengan cara

klik Icon (+) pada bagian gambar. 
- Subject boleh lebih dari 1 pilihan, 

sesuai dengan bidang ilmu dan
konsentrasi penelitian.

- Klik Add untuk memilih subject yang 
sesuai dengan bidang ilmu pada
karya ilmiah yang di upload.

- Klik Next
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8)  Melakukan Deposit Item

- Klik Deposit Item Now pada gambar berikut :
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- Tampilan upload sudah berhasil. -> lalu scroll layar ke halaman paling bawah.
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9)  Mencatat Link Upload Karya Ilmiah
Terakhir : Catat dan simpan URL yang tertera seperti pada gambar dibawah ini. URL akan
dibutuhkan untuk pengajuan Kliring Perpustakaan


