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Sebelum mengakses Repository Cyber University, Anda diharuskan melakukan login 
terlebih dahulu. Untuk melakukannya, ikuti langkah - langkah berikut : 

 Buka aplikasi browser yang ada pada komputer anda contohnya : Firefox, 

Internet Explorer, Opera, Google Chrome, Safari, dll. 

 Ketikkan alamat url http://repository.cyber-univ.ac.id/pada addressbox. 

   
                Pada laman landing page repository, pilih menu Akun -> Login 

Setelah masuk ke laman Login, isikan bidang N I P yaitu NIP Staff / dosen yang 
terdaftar di institusi serta Kata Sandi yang sesuai di system https://staff.cyber-univ.ac.id/, 
kemudian klik Login untuk proses otentikasi. Apabila NIP dan kata sandi tidak benar maka 
akan memunculkan notifikasi berupa kotak pesan kesalahan seperti berikut: 
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Apabila NIP dan kata sandi cocok, maka akan masuk ke laman dashboard seperti 
contoh berikut: 

Data Master adalah data yang digunakan sebagai referensi untuk pengisian data 
item repository. Menu yang tersedia yaitu: 
 Bahasa 

 Jenis Arsip 

 Penerbit 

 Unit Kerja 

 Bidang Ilmu 

 Admin Repository 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Bahasa 

Data Master Bahasa digunakan sebagai data referensi saat pengisian item repository 
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             Untuk proses pencarian data gunakan fitur search yang ada di atas table. 

             Penambahan data bahasa klik tombol (+ Tambah ) untuk memunculkan form 
pengisian data bahasa. 

 
Jika sudah diisikan klik tombol (Simpan)  untuk memulai proses penyimpanan data Bahasa. 

 
 

 
 

Isikan Kode Bahasa, misalkan ID, EN, MY, 
JP, CH dan lain sebagainya. 
Isikan Bahasa untuk nama bahasanya. 

Langkah untuk sunting data Bahasa, klik 
tombol edit pada data yang ingin di 
sunting 
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Kemudian akan tampil form yang berisikan data yang dipilih seperti contoh berikut: 

  Sunting data yang dirasa perlu, kemudian klik tombol [Simpan] untuk merubah data 
yang eksisting terpilih. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Langkah hapus data dengan cara 
memilih data yang dihapus dengan cara 
ceklis baris data kemudian klik tombol 
hapus 
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  Sebelum proses hapus dilakukan, akan menampilkan konfirmasi hapus data, pilih OK 
untuk menghapus data, pilih Cancel untuk membatalkan operasi hapus data. 

 Jenis Arsip 

     Jenis Arsip digunakan sebagai jenis file yang akan diunggah. 

 
 

  
Langkah hapus data dengan cara memilih data yang dihapus dengan cara ceklis baris 

data kemudian klik tombol hapus. Menampilkan kotak pesan konfirmasi, pilih [OK] untuk 
proses penghapusan data, klik cancel untuk membatalkan. 

 
 
 
 

Klik tombol (+ Tambah ), maka 
akan menampilkan form Isikan 
data pada form kemudian klik 
tombol [ Simpan ] 
 Klik tombol [Edit] pada data yang ingin 

disunting di table, Menampilkan Form 
berisikan data yang dipilih, kemudian isikan 
data klik tombol [Simpan] 
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 Penerbit  

      Gunakan kolom untuk pencarian data gunakan kolom pencarian data diatas table :  

      Klik tombol (+ Tambah), maka akan menampilkan form: 

 

- Isikan di Unit Kerja  : Adalah unit kerja yang ada di insitutsi 

- Status aktif  : Status aktif unit (Aktif / Tidak Aktif) 

- Deskripsi   : Penjelasan mengenai unit kerja 

- Deskripsi   : Penjelasan mengenai unit kerja 

- Induk    : Unit kerja induk yang menaungi 
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 Unit Kerja  

- Search      : Cari data 

                           Gunakan kolom pencarian data diatas table 
- Tambah   : Klik tombol [ + Tambah ], maka akan menampilkan form pengisian data  

- Hapus      : Ceklis data yang ingin dihapus pada table, kemudian klik tombol [Hapus] 

 Menampilkan kotak pesan konfirmasi, pilih [OK] untuk proses penghapusan   

 data, klik cancel untuk membatalkan 

- Edit          : Klik tombol [Edit] pada data yang ingin disunting 

  
 
 
 
 
 
 

Klik tombol [Edit] pada data yang ingin 
disunting di table, Menampilkan Form 
berisikan data yang dipilih, kemudian isikan 
data klik tombol [Simpan] 

Hapus data  
dengan Ceklis data 
yang ingin dihapus 
pada table 
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 Bidang Ilmu 
Bidang ilmu adalah rumpun ilmu yang akan digunakan pada penyimpanan repository 
yang bersifat publikasi karya ilmiah maupun hasil materi pembelajaran yang ada di 
institusi. 

- Search      : Cari data 

                           Gunakan kolom pencarian data diatas table 
- Tambah   : Klik tombol [ + Tambah ], maka akan menampilkan form pengisian data  

- Hapus      : Ceklis data yang ingin dihapus pada table, kemudian klik tombol [Hapus] 

 Menampilkan kotak pesan konfirmasi, pilih [OK] untuk proses penghapusan   

 data, klik cancel untuk membatalkan 

- Edit          : Klik tombol [Edit] pada data yang ingin disunting 

 

 

 

 

Bidang Ilmu : nama bidang ilmu  

Status aktif  : Aktif / Tidak Aktif 

Unit Kerja    : Unit kerja yang    

                       memiliki bidang ilmu 
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 Admin Repository 
Pengguna yang dijadikan sebagai pengelola system Repository, baik sebagai 
Administrator atau Admin Kampus. 

 
- Search      : Cari data 

                           Gunakan kolom pencarian data diatas table 
- Tambah   : Klik tombol [ + Tambah ], maka akan menampilkan form pengisian data  

- Staff                            : data dipilih dari data staff.cyber-univ.ac.id, yaitu yang akan  

                                       menjadi admin kampus atau admin repository 

- Tingkatan pengguna: yaitu tingkatan sebagai admin kampus atau administrator  

                                       system. 
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- Hapus      : Ceklis data yang ingin dihapus pada table, kemudian klik tombol [Hapus] 

 Menampilkan kotak pesan konfirmasi, pilih [OK] untuk proses penghapusan   

 data, klik cancel untuk membatalkan 

- Edit          : Klik tombol [Edit] pada data yang ingin disunting 

 
          Menu Repository adalah menu yang berisikan fitur untuk pengelolaan data 
repository. 

                  Menu yang tersedia yaitu: 

 Kategori 

              Merupakan referensi kategori data repository yang akan di simpan. 
 

- Search      : Cari data 

                                Gunakan kolom pencarian data diatas table 
- Tambah   : Klik tombol [ + Tambah ], maka akan menampilkan form  
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 Isikan kategori : berupa nama kategori. 

 Status aktif       : Aktif / Tidak aktif. 

 Jenis Media      : pilihan, apakah kategori berupa jenis Dokumen / Gambar /   

                              Audio / Video. 

 Induk                 : induk kategori yang menaungi. 

 
- Ubah Data : Klik tombol [Edit] pada data yang ingin disunting Ubah bagian bidang 

data yang diinginkan, kemudian klik simpan 

-  Hapus      : Ceklis data yang ingin dihapus pada table, kemudian klik tombol [Hapus] 

       Menampilkan kotak pesan konfirmasi, pilih [OK] untuk proses    

       Penghapusan data, klik cancel untuk membatalkan. 

 

 Author 

Merupakan bagian yang menampilkan nama penulis yang telah direkam di bagian item 

repository. Pada bagian ini tidak dapat di lakukan pengelolaan data, hanya dapat 

melihat penulis dan jumlah item repository yang terdata di system. 

 

 

 Kontributor 

Kontributor adalah semua data staff yang tersingkron dari system staff.cyber-univ.ac.id. 
Pada bagian ini tidak dapat melakukan penambahan, perubahan maupun hapus data 
Kontributor, hanya bisa melakukan pencarian data saja. 
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 Repository 
                     Menu untuk mengirimkan item repository yang ingin dipublikasikan. 

- Search      : Cari data 

                              Gunakan kolom pencarian data diatas table 
- Tambah   : Klik tombol [ + Tambah ], maka akan menampilkan form Isikan data di    

                      form, kemudikan klik simpan 

 

- Judul          : isikan judul, misal judul tulisan, nama kegiatan dsb. 

- Judul Buku: isikan judul bukunya bila berupa buku, misalkan nama buku jurnalnya 

- Penulis      : isikan nama penulis dengan aturan namabelakang, namadepan; contoh       

                     jika Namanya: Agung Sasongko 

                            Maka ditulis: Sasongko, Agung; 
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- Bidang Ilmu    : Pilih bidang ilmu yang releavan sesuai item repositorynya. Bidang  

                           ilmu di Kelola melalui menu master -> Bidang ilmu, bidang ini boleh   

                           dikosongkan. 

- Kategori          : Pilih kategori yang relevan sesuai item repositorynya, bidang ini  

                           boleh dikosongkan. 

- Bahasa            : Pilih Bahasa yang relevan dengan konten item repositorynya, bidang  

                           ini boleh dikosongkan. 

- Tahun              : Isikan tahun konten pertama kali dipublikasikan, bidang ini boleh  

                           dikosongkan. 

- Tayang public: isikan Ya apabila ingin dapat diakses secara public, dan pilih tidak jika  

                           konten tidak diinginkan diakses secara bebas, bidang ini boleh  

                           dikosongkan. 

- Halaman         :  isikan metadata mengenai halaman, contoh tulisan artikel berapa di  

                           buku jurnal pada halaman 22-29, maka ditulis: 22-29, bidang ini       

                           boleh dikosongkan. 

- URL             :  isikan alamat URL konten yang serupa dapat ditemukan di tempat  

                           lain, bidang ini boleh dikosongkan. 

- Penerbit         :  Pilih penerbit yang menerbitkan konten pertama kali. Jika belum  

                           terdaftar di daftar, bisa pilih LAINNYA. 

- Kota                 : Isikan nama kota penerbit, bidang ini boleh dikosongkan. 

- Provinsi           : isikan nama provinsi penerbit, bidang ini boleh dikosongkan. 

- Negara            : isikan nama negara penerbit, bidang ini boleh dikosongkan. 

- Kata kunci      : isikan nama katakunci untuk memudahkan pencarian mengenai  

                          artikenlya, bidang ini boleh dikosongkan. 

- Tanggal publikasi: isikan tanggal pertama kali konten dipublikasikan. 

- Abstraksi        : diisikan isi abtraksi jika berupa jurnal, bidang ini boleh dikosongkan 

- Referensi        : diisikan daftar Pustaka mengenai, bidang ini boleh dikosongkan. 

Klik tombol [Simpan] untuk melakukan proses penyimpanan data. 

 
                     Unggah file 

        Jika proses penyimpanan data repository berhasil, maka akan muncul tab File seperti  gambar   
        dibawah:  
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- Untuk menambahkan file baru, klik tombol [Tambah] untuk menampilkan form File 

Repository. 

- Alias File    : nama alias untuk file yang akan diunggah. 

- Jenis Arsip : Tentukan jenis arsipnya, sesuai data jenis arsip yang dikelola. 

- File Privasi : pilih jenis privasi, jika Ya: maka file tidak dapat diakses bebas oleh  

                      bukan anggota institusi, pilih Tidak jika mengingkan file dapat diakses  

                      bebas oleh pengguna diluar institusi. 

- Berkas       :  Pilih file yang akan diunggah, maksimal file yang diperbolehkan  

                      berukuran 80MB. 

Klik tombol [Simpan] 

untuk memulai 

proses 

pengunggahan 

data. 
  

 


