
PROSES UPLOAD FILE DIGITAL LIBRARY ITB  

(DIGILIB ITB) 

 

1. Siapkan file PDF yang akan dilakukan upload file ke Digilib.itb.ac.id 

2. Lihat versi PDF yang tertera di dokumen propertis, versi yang diterima oleh system yaitu 

PDF versi 1.4 jika file tidak sesuai maka: 

3. Ubah file berupa PDF dengan tingkatan versi yang telah di tentukan oleh system di Digital 

Library ITB, Berikut proses perubahan versi PDF dari versi PDF 5,6, dan 7 ke versi PDF 

1.4: 

• Pilih file pdf yang akan di ubah versi  

 
• Kemudian pilih File →Save As → Optimized PDF, seperti pada gambar di bawah 

ini 

 

 



• Setelah itu muncul tampilan sebagai berikut 

 
 

• Pada pilihan ‘Make Competible with’ pilih Acrobat 4.0 end leter. Klik tombol OK 

jika sudah selesai. 

 

 
• Simpan file PDF pada library atau penyimpanan sementara di computer masing-

masing. 

• Tunggu hingga proses selesai. 

• Setelah selesai proses selanjutnya upload file di DIGILIB ITB 

 

4. Buka halaman https://digilib.itb.ac.id/ menggunakan Platform Chrome atau Firefox untuk 

tampilan optimal. 

 

 

https://digilib.itb.ac.id/


5. Berikut tampilan halaman index Digilib.itb.ac.id 

 
 

6. Klik Login untuk masuk ke menu admin. Masuk menggunakan akun SSO (Single Sign 

ON) yang telah terdaftar di civitas ITB. 

7.  

 
 

 

 



8. Setelah login maka akan muncul menu untuk melakukan proses upload file seperti pada 

gambar berikut. 

 

 
 

9. Pilih menu “Input Skripsi Thesis Disertasi” atau untuk jurnal dapat memilih “Input 

metadata lainnya” 

 

10. Berikut tampilan input metadata sebelum melakukan upload file. Isi seluruh data pada 

setiap kolom yang kosong sesuai dengan judul kolom. Jika akan menginput Skripsi, Thesis 

atau Disertasi cukup dengan memasukan NIM mahasiswa dikolom NIM kemudian klik 

tombol Enter untuk mengambil data mahasiswa serta prodi yang di ambilnya. 



 
 

11. Isi seluruh data yang tersedia sesuai pentujuk pengisian, seperti pada gambar di bawah ini 



 
 

12. Setelah seluruh kolom telah terisi klik tombol simpan. 

 

 



13. Berikut tampilan menu detail matadata 

 

 
 



14. Kemudian untuk melakukan upload file pdf yang telah di awal tadi kita convert versi PDF 

ke 1.4. Pilih tab Tambah File untuk masuk ke menu tambah file. Seperti pada gambar 

berikut ini. 

 

 
 

15. Klik Tombol pilih file untuk memilih file yang sudah di simpan di drectory komputer. 

 

 
 

 



16. Setelah file dipilih klik simpan open untuk menyimpan data file PDF untuk di tampilkan 

di halaman detail Digital Library ITB. 

 

 
 

17. Selesai 

 


