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A. KETENTUAN PENULISAN LAPORAN KKN, MTP & KP 

 

Sebelum mengunggah ada beberapa ketentuan, di antaranya: 

i. Format file berbentuk PDF 

ii. Penamaan file dan isi file disesuaikan dengan keterangan di bawah ini: 

a. Ketentuan penulisan nama file pada KKN  

 

No. 

 

Nama File 

 

Keterangan Isi file 

 

 

 

 

1. 

 

 

 

JUDUL_DIVISI_TAHUN_PERIODE 

Contoh: 

JUDUL_I.D.1_2019_ALT62 

Berisi tentang : 

1. Cover, 

2. Lembar pengesahan  

Ket: Untuk no (1) & (2) sudah 

komplit ada tanda tangan dan 

stempel yang terkait baik LPM, 

KKN, takmir dan PRM),  

3. Kata pengantar 

4. Daftar isi 

 

 

 

 

 

 

2. 

 

 

 

 

 

ISI LAPORAN_DIVISI_TAHUN_PERIODE 

Contoh: 

ISI LAPORAN_I.D.1_2019_ALT62 

 

Berisi tentang: 

BAB I – LAMPIRAN 

Ket: untuk bab III dan lampiran baik 

matriks dan foto laporan kegiatan 

terutama yang ada ttd bila tidak ada 

scanannya maka ketikan ttd nya 

dihapus saja, tapi apabila ada 

scanannya maka pastekan secara 

fulp teks tidak di crop atau dipotong 

kemudian ditempelkan  

 

 

iii. Contoh KKN http://eprints.uad.ac.id/10631 

iv. Total Size 2 file DIBAWAH 5MB 

  

http://eprints.uad.ac.id/10631/
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b. Ketentuan Laporan KP 

 

No. 

 

Nama File 

 

Keterangan Isi file 

 

 

 

 

1. 

 

 

 

KP_NIM_JUDUL 

Contoh: 

KP_1600018024_JUDUL 

 

Berisi tentang : 

1. Cover, 

2. Lembar pengesahan  

Ket: Untuk no (2) sudah komplit ada 

tanda tangan dari dosen pembimbing dan 

penguji kemudian discan dan 

dilampirkan halaman setelah cover 

3. Kata pengantar 

4. Daftar isi 

5. Daftar Tabel 

6. Daftar Lampiran 

dll 

 

 

2. 

 

KP_NIM_ISI LAPORAN 

Contoh: 

KP_1600018024_ISI LAPORAN 

 

Berisi tentang: 

BAB I – LAMPIRAN 

 

a. Contoh KP  http://eprints.uad.ac.id/10847/ 

b. Max size 2 file di Bawah 5MB  
 

c. Ketentuan Laporan MTP 

 

No. 

 

Nama File 

 

Keterangan Isi file 

 

1. 
 

MTP_JUDUL 

Berisi tentang : 

1. Cover, 

2. Lembar pengesahan  

Ket: Untuk no (2) sudah komplit 

ada tanda tangan dari dosen 

pembimbing dan penguji kemudian 

discan dan dilampirkan halaman 

http://eprints.uad.ac.id/10847/
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setelah cover 

3. Kata pengantar 

4. Daftar isi 

5. Daftar Tabel 

6. Daftar Listening 

dll 

2. MTP_ISI LAPORAN BAB I sampai lampiran 

 
a. Contoh MTP http://eprints.uad.ac.id/id/eprint/8903 

b. Max size kedua file di BAWAH 5MB 

  

http://eprints.uad.ac.id/id/eprint/8882
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1 

2 

B. Cara Unggah 

  Untuk tata cara unggah baik laporan KKN, KP dan MTP sama saja, yang 

membedakan cuma item type. Di sini akan dijelaskan tentang tata cara unggah ke dalam 

repository eprints: 

1. Login 

Kunjungi web http://eprints.uad.ac.id klik login, seperti gambar di bawah ini: 

 

2. Unggah file 

Untuk menu unggah anda harus pilih menu (1) manage deposit klik (2) new item,  

seperti di bawah ini 

Dalam pengunggahan file, akan ditemukan beberapa tahapan di antaranya: 

 

                       

1 2 3 4 5 

http://eprints.uad.ac.id/
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a. Tahap (1) penentuan type item 

Pada tahap ini, kita harus menentukan jenis tulisan kita masuk ke dalam 

type item apa, kalau KKN tinggal klik KKN seperti pada gambar di bawah ini: 

 

 

 

 

 

Setelah klik item type “laporan KKN” kemudian klik next 

b. Tahap (2) pengunggahan (upload) 

 

Pada tahap ke 2 ini adalah proses pemasukan file ke eprints dengan cara klik 

pilih file atau browse, klik pilih file atau browse itu dilakukan sebanyak file yang 

akan dimasukan ke dalam eprints, maka file yang berhasil terunggah akan tampil 

seperti bawah ini: 

Catatan: 

 Untuk file JUDUL_DIVISI_TAHUN_PERIODE bisa kalian setting  klik show 

option kemudian akan tampil seperti pada gambar di bawah ini:  

 

Setelah klik show option maka akan tampil seperti di bawah ini: 

JUDUL_I.D.1_2019_ALT62 
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Isikan sesuai 

dengan 

contoh 

Visible to -> 

anyone 

Language => 

disesuakan 

 Untuk file ISI LAPORAN_DIVISI_TAHUN_PERIODE  kalian bisa setting sama 
seperti di atas 

(judul) dengan klik show option seperti di bawah ini:  

 

Isikan sesuai 
dengan contoh  

 

Visible to -> 
“registered 
users only” 
Language => 
disesuakan 

 
 

Maka nanti akan muncul detailnya seperti di bawah ini: 

 

 

 

 

 

 

 

Apabila semua file sudah terunggah semuanya, maka selanjutnya adalah klik next

ISI LAPORAN_I.D.1_2019_ALT62 

ISI LAPORAN_I.D.1_2019_ALT62 

JUDUL_I.D.1_2019_ALT62 
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bintang wajib untuk diisi 
Lengkapi 

judul laporannya 

Lengkapi dengan 

nama penyusun 

laporan KKN 

 

c. Tahap (3) details 

Pada tahap ke 3 ini, anda diminta untuk melengkapi kolom seperti pada contoh di 

bawah ini sesuaikan dengan data dari laporan KKN anda. Yang bertanda 

bintang          wajib untuk diisi 

 

(terusannya diselanjutnya) 
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d. Tahap (4) subyek 

Pada tahap ke 4 ini, anda hanya diminta untuk menentukan subyek yang sesuai 

dengan laporan anda. Sementara ini, sesuaikan dengan contoh di bawah ini: 

 

 

Samakan 

dengan contoh ini 

Disesuaikan dengan 

tanggal pengesahan 

Diisi tgl 
penerjunan KKN 

Pilih jenis 
KKN nya 

Nama pembimbing 

Tempat lokasi KKN 



10 
 

e. Tahap (5) deposit 

Pada tahap ke 5 ini adalah tahap akhir di mana data akan dideposit, dengan cara 

klik kolom “deposit item now”. Tampilan pada tahap ke 5 ini adalah sebagai 

berikut: 

 

setelah  klik deposit item maka akan ada keterangan bahwa anda telah berhasil deposit dengan 

munculnya keterangan “item has been deposit” 

    

    Catatan: 

1. Setelah anda klik deposit, maka status di menu manage deposit menjadi 

under review. 

2. Apabila dokumen anda sudah di terima oleh admin maupun editor, maka 

status di menu manage deposit berubah menjadi live archiev 

3. Namun, apabila dokumen anda ada yang salah atau kurang, maka status di 

menu manage deposit berubah menjadi user work area dimana anda bisa 

mengedit dokumen anda untuk membanarkannya. Adapun cara – cara nya 

akan dibahas di bab selanjutnya. 

 

f. Selesai. 


