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1. Copy data dari CD ke HD Komputer (PC) dengan menyesuaikan nama folder tiap fakultas → 
Jurusan/Prodi → Nama dan NIM Mahasiswa 

2. Rubah nama file pada data yang telah di Copy sesuai dengan ketentuan penamaan.  
Contoh:     

 
 
 
 
 

3. buka file tambahkan footer 

• Footer 
Untuk membuat footer lebih baik dilakukan pada file judul, pada footer termuat data 
seperti contoh dibawah ini 
 

 
Firda Ratna Dila Rustandi, 2018 
PENGARUH METODE PEMBELAJARAN MIND MAPPING TERHADAP PEMAHAMAN MATERI IPS PESERTA DIDIK 
Universitas Pendidikan Indonesia | repository.upi.edu | perpustakaan.upi.edu 
 

 
▪ Nama penulis & tahun dipisah oleh tanda koma (,) dan di Bold 
▪ Judul ditulis dengan HURUP KAPITAL dan Miring (Italic) 
▪ Penulisan footer menggunakan huruf Trebuchet MS dengan ukuran 9 

 
4. Setelah file tersebut di beri watermak dan footer rubah file kedalam bentuk PDF (Save as PDF), 

jika belum terdapat menu tersebut, dapat di install dengan menggunakan program save as PDF 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Skrispi Kode 

Jurusan 
NIM Isi File 
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1. Setelah file tersebut di beri footer rubah file kedalam bentuk PDF  
2. Setelah semua tahapan diatas selesai, upload file ke repository dengan cara  

• buka http://repository.upi.edu/  

 
klik login 
 

• klik New Item 

 
 

• Pilih menu → Skripsi Tesis atau Disertasi  
 

 
 

• kemudian masukan file-file yang sudah melalui tahapan diatas dengan urutan title, 
abstract, tabel of content, chapter1-5, bibliography dan appendix 
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Restriksi untuk bab 2, 4 dan Appendix, dengan cara me-klik tombol show option 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• jika bab 2, 4 dan Appendik sudah d proteksi maka klik next  

• Isi judul diketik atau mengcopy dari file judul (dengan catatan judul dicopykan di edit 
terlebih dahulu menggunakan notepad) Judul Utama ditulis dengan hurup Kapital semua 
sedangkan anak judul hanya pada awal kata saja (kecuali singkatan) dan diberi pemisah 
titik dua (:) contoh 
 
 
 
 
 

• Copy abstrack dari file lalu copy pada notepade & perbaiki jika abstraknya tidak 
beraturan spasinya setelah itu copy & paste di repository 
 

 
 

• Isi thesis type sesuai dengan dokumen yang akan di upload apakah S1, S2 atau S3. 
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• Isi Creators ( Family Name = Nama belakang penulis, Given Name/Initials = Nama Depan, 
jika namanya terdiri dari satu kata maka simpan pada family name sedangkan given 
name cukup di isi dengan spasi) 
Masukan email penulis yang terdapat pada form CD, jika tidak ada isi dengan 
perpustakaan@upi.edu 
 

 
• Corporate Creator diisi jika karya tersebut dibuat oleh suatu badan 

 

• Division merupakan keterangan jurusan atau prodi penulis 

 
• Publication Details 

Data yang perlu diisi hanya yang bertanda bintang seperti 
✓ Status (pilih Published) 
✓ Date isi dengan tahun bulan dan tanggal data tersebut di Upload 
✓ Data type (pilih Publication) 
✓ Institution diisi dengan Universitas Pendidikan Indonesia 
✓ Departement diisi dengan Perpustakaan UPI 
✓ Uncontrolled Keywords diisi kata kunci 
✓ Additional Information diisi No. Panggil, serta Nama Pembimbing 
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• Klik Next/subjects 

 
 

• (pilih sesuai dengan tajuk subjek dari data yang akan di upload)  

 

 
 
 

• Klik next/Deposit (klik Deposit Item Now) 

 
 

 



 
 
 
 
 
 


