
Moodle User Manual Page   
 

 

 

  

MOODLE 

USER MANUAL 



 

Moodle User Manual Page i 
 

Daftar Isi 

 

Daftar Isi ................................................................................................................................................... i 

Daftar Gambar ....................................................................................................................................... iii 

1 Pendahuluan ................................................................................................................................... 2 

1.1 Tentang Produk ....................................................................................................................... 2 

1.2 Tujuan ..................................................................................................................................... 2 

2 Memulai Aplikasi ............................................................................................................................. 2 

2.1 Log in ....................................................................................................................................... 3 

2.2 Log out .................................................................................................................................... 4 

3 Administrator .................................................................................................................................. 5 

3.1 Membuat Akun Pengguna ...................................................................................................... 5 

3.2 Pengaturan Profil .................................................................................................................... 7 

3.3 Front page settings ................................................................................................................. 8 

3.4 Course ..................................................................................................................................... 9 

3.4.1 Membuat Course ............................................................................................................. 9 

3.4.2 Mengatur courses dan categories ................................................................................. 11 

3.4.3 Pengaturan Course Tertentu ......................................................................................... 12 

3.4.4 Pengelolaan Partisipan pada Course ............................................................................. 15 

3.5 Blog ....................................................................................................................................... 16 

3.6 Note ...................................................................................................................................... 18 

3.7 Calendar ................................................................................................................................ 19 

3.8 Messaging ............................................................................................................................. 21 

3.8.1 Mengirim Pesan ............................................................................................................ 22 

3.9 Badges ................................................................................................................................... 22 

3.9.1 Badges settings ............................................................................................................. 23 

3.9.2 Manage badges ............................................................................................................. 23 

3.9.3 Add a new badges ......................................................................................................... 26 

3.10 Grades ................................................................................................................................... 27 

3.10.1 General settings ............................................................................................................ 28 

3.10.2 Grade category settings ................................................................................................ 28 

3.10.3 Grade item settings ....................................................................................................... 29 

3.10.4 Scales ............................................................................................................................. 29 

3.10.5 Letters ........................................................................................................................... 29 

3.10.6 Report settings .............................................................................................................. 30 

3.11 Administrasi Course .............................................................................................................. 30 

3.11.1 Course default settings ................................................................................................. 30 



 

Moodle User Manual Page ii 
 

3.11.2 Course request .............................................................................................................. 32 

3.11.3 Backups ......................................................................................................................... 32 

3.11.4 Upload courses .............................................................................................................. 34 

3.12 Question Bank ....................................................................................................................... 34 

3.12.1 Questions ...................................................................................................................... 34 

3.12.2 Categories ..................................................................................................................... 36 

3.12.3 Import ........................................................................................................................... 37 

3.12.4 Export ............................................................................................................................ 38 

3.13 Private Files ........................................................................................................................... 39 

3.14 Participant Management ...................................................................................................... 41 

4 References .................................................................................................................................... 42 

 

  



 

Moodle User Manual Page iii 
 

Daftar Gambar 

Gambar ‎1.2-1 Tampilan halaman awal Moodle ..................................................................................... 2 

Gambar ‎2.1-1 Tampilan halaman awal Moodle ..................................................................................... 3 

Gambar ‎2.1-2 Tampilan form log in ........................................................................................................ 4 

Gambar ‎2.2-1 Tampilan menu pengguna ............................................................................................... 4 

Gambar ‎2.2-2 Tampilan opsi log out yang ada di bagian bawah halaman Moodle ............................... 5 

Gambar ‎3.1-1 Tampilan menu Administration ....................................................................................... 6 

Gambar ‎3.1-2 Tampilah form isian akun pengguna baru ....................................................................... 6 

Gambar ‎3.2-1 Tampilan menu “Administration” .................................................................................... 7 

Gambar ‎3.2-2 Tampilan halaman “Edit profile” ..................................................................................... 8 

Gambar ‎3.3-1 Dropdown menu “Front page settings” ........................................................................... 9 

Gambar ‎3.4-1 Menu “Navigation” .......................................................................................................... 9 

Gambar ‎3.4-2 Tampilan halaman “Courses” ........................................................................................ 10 

Gambar ‎3.4-3 Halaman konfigurasi course ........................................................................................... 10 

Gambar ‎3.4-4 Tampilah halaman “Add a new course” ........................................................................ 10 

Gambar ‎3.4-5 Tampilan halaman “Manage Courses” .......................................................................... 11 

Gambar ‎3.4-6 Menu tambahan “Administration” untuk halaman “Manage courses and categories” 12 

Gambar ‎3.4-7 Halaman course ............................................................................................................. 13 

Gambar ‎3.4-8 Halaman course dengan  turn editing on mode ............................................................. 13 

Gambar ‎3.4-9 Halaman pengaturan sesi pada course .......................................................................... 14 

Gambar ‎3.4-10 Pop-up option............................................................................................................... 14 

Gambar ‎3.4-11 Pop-up enrolment ........................................................................................................ 15 

Gambar ‎3.4-12 Tipe role pada course ................................................................................................... 15 

Gambar ‎3.4-13 Halaman editing partisipan .......................................................................................... 16 

Gambar ‎3.5-1 Dropdown menu “Site page” pada menu “Navigation”................................................. 16 

Gambar ‎3.5-2 Tampilah halaman “Site blogs” ...................................................................................... 17 

Gambar ‎3.5-3 Tampilah halaman “Site blogs” ...................................................................................... 17 

Gambar ‎3.5-4 Halaman “Add a new entry” .......................................................................................... 18 

Gambar ‎3.6-1 Dropdown menu My Profile ........................................................................................... 18 

Gambar ‎3.6-2 Halaman note................................................................................................................. 19 

Gambar ‎3.7-1 Dropdown menu “Site page” pada menu “Navigation”................................................. 19 

Gambar ‎3.7-2 Halaman “Calendar” ...................................................................................................... 20 

Gambar ‎3.7-3 Menu “Events Key” ........................................................................................................ 20 

Gambar ‎3.7-4 Halaman “New Event” ................................................................................................... 20 

Gambar ‎3.7-5 Calendar preferences ..................................................................................................... 21 

Gambar ‎3.8-1 Dropdown menu pengguna ........................................................................................... 22 

Gambar ‎3.8-2 Halaman pesan .............................................................................................................. 22 

Gambar ‎3.9-1 Dropdown menu Badges ................................................................................................ 23 

Gambar ‎3.9-2 Tampilan halaman “Badges settings” ............................................................................ 23 

Gambar ‎3.9-3 Tampilan halaman “Manage badges” ............................................................................ 24 

Gambar ‎3.9-4 Halaman detail badges .................................................................................................. 24 

Gambar ‎3.9-5 Tampilan halaman “Edit detail” badges ........................................................................ 25 

Gambar ‎3.9-6 Tampilan halaman “Criteria” badges ............................................................................. 25 

file:///C:/Users/Augviona/OneDrive/Documents/Moodle%20User%20Manual2.docx%23_Toc408136195


 

Moodle User Manual Page iv 
 

Gambar ‎3.9-7 Tampilan halaman “Message” badges .......................................................................... 26 

Gambar ‎3.9-8 Tampilan halaman “Recipients” badges ........................................................................ 26 

Gambar ‎3.9-9 Halaman “Add a new badge” ......................................................................................... 27 

Gambar ‎3.10-1 Menu Administration ................................................................................................... 27 

Gambar ‎3.10-2 Halaman pengaturan umum “Grade” .......................................................................... 28 

Gambar ‎3.10-3 Halaman pengaturan kategori nilai ............................................................................. 28 

Gambar ‎3.10-4 Halaman pengaturan item penilaian ........................................................................... 29 

Gambar ‎3.10-5 Halaman skala nilai ...................................................................................................... 29 

Gambar ‎3.10-6 Halaman Letters ........................................................................................................... 30 

Gambar ‎3.11-1 Tampilan halaman pengaturan course ........................................................................ 31 

Gambar ‎3.11-2 Tampilan halaman “Course request” ........................................................................... 32 

Gambar ‎3.11-3 Halaman “General backup default” ............................................................................. 33 

Gambar ‎3.11-4 Halaman “General import default”.............................................................................. 33 

Gambar ‎3.11-5 Halaman “Automated backup setup” .......................................................................... 34 

Gambar ‎3.11-6 Halaman pengunggahan course ................................................................................... 34 

Gambar ‎3.12-1 Halaman “Question Bank” ........................................................................................... 35 

Gambar ‎3.12-2 Pop up dialog tipe pertanyaan ..................................................................................... 35 

Gambar ‎3.12-3 Halaman kategori pertanyaan ..................................................................................... 37 

Gambar ‎3.12-4 Halaman import question ............................................................................................ 37 

Gambar ‎3.12-5 Halaman Export Question ............................................................................................ 38 

Gambar ‎3.13-1 Halaman “My private files” .......................................................................................... 39 

Gambar ‎3.13-2 Pop up dialog pengunggahan file................................................................................. 40 

Gambar ‎3.13-3 Pop up dialog pembuatan folder ................................................................................. 40 

Gambar ‎3.14-1 Halaman Participants ................................................................................................... 41 

 



 

Moodle User Manual Page 1 
 

Revision History 

Date Version Description Author 

November 29, 2014 1.0 Pembuatan User Guide Augviona Brillianty S. 

January 3, 2014 2.0 Perbaikan User Guide Augviona Brillianty S. 

  



 

Moodle User Manual Page 2 
 

1 Pendahuluan 

1.1 Tentang Produk 

MOODLE (Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment) merupakan perangkat lunak 

open source  yang berbasis web. Moodle merupakan salah satu aplikasi pembelajaran yang 

memanfaatkan teknologi informasi, yang dikenal dengan konsep pembelajaran elektronik atau e-

learning. Moodle dapat diinstal di komputer dan sistem operasi apapun yang bisa menjalankan PHP 

dan mendukung database SQL. 

1.2 Tujuan 

Aplikasi ini dibuat untuk mendukung kegiatan belajar mengajar yang dilakukan melalui internet. 

2 Memulai Aplikasi 

Untuk memulai aplikasi Moodle, pengguna dapat mengakses alamat ______________. Sistem akan 

menampilkan halaman sebagai berikut : 

 

Gambar ‎1.2-1 Tampilan halaman awal Moodle 

Pada halaman awal, akan ditampilkan menu sebagai berikut : 

1. Navigation 

2. Calendar 

3. Log in 
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Menu ini terdapat di sisi kanan atas halaman Moodle.  Menu ini  diperlukan oleh user untuk 

masuk ke sistem dengan suatu role tertentu. 

Menu dan tampilan di halaman awal tersebut, bisa diubah dan dikustomisasi oleh admin pada tahap 

selanjutnya. 

2.1 Log in 

Fitur  ini  digunakan  oleh  pengguna untuk  bisa  mengakses  sistem  sesuai  dengan  role masing-

masing. Langkah-langkah yang dilakukan adalah sebagai berikut : 

1) Pilih menu “Log in” yang ada pada sisi kanan atas halaman atau pada bagian bawah 

halaman. 

 

Gambar ‎2.1-1 Tampilan halaman awal Moodle 
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Sistem akan menampilkan form log in sebagai berikut. 

 

2) Isi semua form isian yang dibutuhkan, lalu klik  “Log in”. Sistem akan memproses dan 

melakukan validasi data yang dimasukkan oleh pengguna. 

2.2 Log out 

Menu ini digunakan oleh pengguna untuk keluar dari sistem. Lanngkah-langkah yang dilakukan 

adalah sebagai berikut. 

1) Klik “Log out” pada menu pengguna yang ada pada sisi kanan atas halaman Moodle, atau 

klik link “Log out” yang ada pada bagian bawah halaman Moodle. 

 

Gambar ‎2.2-1 Tampilan menu pengguna 

 

Nama pengguna yang telah 
didaftarkan 

Kata sandi yang 
didaftarkan untuk 
username diatas 

Gambar ‎2.1-2 Tampilan form log in 

Jika ingin masuk 
sebagai pengunjung 
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Gambar ‎2.2-2 Tampilan opsi log out yang ada di bagian bawah halaman Moodle 

2) Selanjutnya sistem akan menampilkan halaman utama Moodle. 

3 Administrator 

Berikut akan dijelaskan tentang beberapa menu yang terkait dengan role administrator. 

3.1 Membuat Akun Pengguna 

Administrator dapat membuat akun pengguna Moodle dimana tiap-tiap peran memiliki kewenangan 

yang berbeda. Berikut merupakan tipe-tipe akun pengguna Moodle : 

 

Berikut langkah-langkah dalam pembuatan akun pengguna baru : 

1) Klik menu “Add a new user” pada menu “Administration” yang tersedia pada sisi kiri 

halaman. 

•Hanya dapat berinteraksi dengan konten yang ada pada course Pelajar 

•Dapat mengisi course dengan kegiatan dan memberikan umpan 
balik bagi pelajar . Misalnya nilai, komentar, dan lain-lain 

•Untuk pengajar yang tidak memiliki kewenangan mengedit, tidak 
bisa melakukan pengisian course  

Pengajar 

•Dapat membuat course baru dan menetapkan pengajar Pembuat course 

•Dapat melakukan apapun pada aplikasi Moodle Administrator 
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Gambar ‎3.1-1 Tampilan menu Administration 

Sistem akan menampilkan halaman sebagai berikut. 

 

Gambar ‎3.1-2 Tampilah form isian akun pengguna baru  
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Setelah pengisian form dilakukan, klik tombol “Create user” yang ada pada bagian bawah 

pengisian form. Selanjutnya sistem akan memproses data yang diisi oleh admin. Berikutnya 

akan muncul notifikasi keberhasilan proses pembuatan akun pengguna baru. 

 

3.2 Pengaturan Profil 

Menu ini digunakan untuk melakukan pengaturan suatu profil. Berikut langkah-langkah untuk 

melakukan pengaturan profil. 

1) Pilih menu “Edit profile” yang ada pada menu “Administration” di sisi kiri halaman. 

 

Gambar ‎3.2-1 Tampilan menu “Administration” 

Sistem akan menampilkan halaman sebagai berikut. 
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Gambar ‎3.2-2 Tampilan halaman “Edit profile” 

Secara umum, menu yang ada pada konfigurasi profil sama dengan menu pada “Create 

user”.  

2) Setelah pengguna selesai mengisi dan mengubah isian form, klik tombol “Update profile” 

untuk melanjutkan dan menyimpan perubahan profil. Sistem akan melakukan pengubahan 

profil pengguna. 

 

3.3  Front page settings 

Menu ini digunakan untuk melakukan pengaturan halaman depan aplikasi Moodle. Berikut tampilan 

menu “Front page settings”. 
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Gambar ‎3.3-1 Dropdown menu “Front page settings” 

3.4 Course 

Pada bagian ini akan dijelaskan cara untuk membuat, mengubah, dan menghapus sebuah course. 

Berikut langkah langkah untuk masuk ke konfigurasi course. 

3.4.1 Membuat Course 

1) Pilih submenu “Courses” yang ada pada menu “Navigation” 

 

Gambar ‎3.4-1 Menu “Navigation” 

Sistem akan menampilkan halaman sebagai berikut. 
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Gambar ‎3.4-2 Tampilan halaman “Courses” 

2) Pilih tombol “Add a new course” jika ingin membuat course baru. Lihat gambar berikut. 

 

Gambar ‎3.4-3 Halaman konfigurasi course 

a. Sistem akan menampilkan halaman sebagai berikut. 

 

Gambar ‎3.4-4 Tampilah halaman “Add a new course” 
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b. Setelah pengisian form dilakukan. Klik tombol “Save change” yang ada pada bagian 

bawah form. Sistem akan memproses dan melakukan validasi data, dan membuat course 

baru. 

3.4.2 Mengatur courses dan categories 

Jika ingin melakukan pengaturan course, klik tombol “Manage courses”. Sistem akan 

menampilkan halaman sebagai berikut. 

 

Gambar ‎3.4-5 Tampilan halaman “Manage Courses” 

Pada halaman tersebut terdapat beberapa menu sebagai berikut. 

 Viewing : Untuk opsi tampilan 

 Create new category : Berfungsi untuk membuat kategori baru dari 

course 

 Create new course : Berfungsi untuk membuat course baru 

 Sort course : Mengurutkan daftar course dengan urutan 

tertentu 

 Per page : - : Opsi jumlah course yang ditampilkan dalam satu 

halaman 

 Sorting : Berisi menu pengaturan pemilihan metode 

pengurutan 

 Move selected course to  : Untuk memindahkan suatu course terpilih 

 Move selected category to : Untuk memindahkan suatu kategori terpilih 
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Pada bagian menu “Administration” juga terdapat beberapa menu tambahan sebagai 

berikut. 

 

Gambar ‎3.4-6 Menu tambahan “Administration” untuk halaman “Manage courses and categories” 

Fungsi dari menu-menu tersebut adalah : 

 Manage this category : Untuk melakukan pengaturan pada suatu kategori 

 Edit this category : Untuk mengedit kategori yang sedang dipakai 

 Add a subcategory : Untuk menambahkan kategori baru 

 Assign roles : Untuk menunjuk role baru 

 Permissions   

 Check permissions   

 Cohorts   

 Filters   

 Restore course   

 

3) Jika ingin mencari suatu course tertentu, isi kata kunci pada kotak “Search course”, 

kemudian klik tombol “Go”. Sistem akan melakukan pencarian sesuai dengan kata yang 

dimasukkan. 

3.4.3 Pengaturan Course Tertentu 

Untuk memodifikasi suatu halaman course, langkah-langkah yang dilakukan adalah sebagai berikut : 

1) Pilih course yang akan diatur. Halaman akan menampilkan halaman seperti berikut. 
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Gambar ‎3.4-7 Halaman course 

2) Pada halaman tersebut tersedia menu-menu untuk pembuatan forum, berita, dan event 

baru. Untuk membuat konten di halaman course, pengguna bisa mengklik tombol “Turn 

editing on” pada sisi kanan atas halaman. Sistem akan menampilkan halaman sebagai 

berikut. 

 

Gambar ‎3.4-8 Halaman course dengan  turn editing on mode 

Pengguna bisa melakukan pengaturan tiap sesi dengan mengklik icon . Sistem akan 

menampilkan halaman sebagai berikut. 
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Gambar ‎3.4-9 Halaman pengaturan sesi pada course 

Setelah mengisi field di atas, klik tombol “Save changes” untuk menyimpan perubahan. 

3) Jika pengguna ingin menambahkan aktivitas atau resource, klik link 

. Sistem akan menampilkan pop-up berikut. 

 

Gambar ‎3.4-10 Pop-up option 

4) Pengguna bisa memilih jenis aktivitas atau resource yang ingin ditambahkan. Kemudian klik 

tombol “Add”. 
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5) Kemudian pengguna mengisi form tertentu, dan klik tombol untuk 

melakukan penyimpanan dan melihat file. 

3.4.4 Pengelolaan Partisipan pada Course 

Admin course bisa mengelola partisipan pada suatu course dengan mengklik menu “Participants” 

pada submenu course. Halaman ini akan menampilkan daftar pengguna yang tergabung dalam 

course tersebut. Admin course juga bisa menambahkan partisipan dengan mengklik tombol 

.  Sistem akan menampilkan pop-up yang berisi daftar pengguna. 

 

Gambar ‎3.4-11 Pop-up enrolment 

Klik tombol “Enrol” pada tiap pengguna yang ingin ditambahkan. Kemudian, klik tombol “Finish 

enrolling users” untuk menambahkan pengguna. 

Admin course juga bisa meng-assign role suatu pengguna pada course tersebut. Klik icon  untuk 

menentukan role. Sistem akan memunculkan pilihan berikut. 

 

Gambar ‎3.4-12 Tipe role pada course 

Jika ingin memberikan periode masa berlaku pada pengguna, klik icon . Sistem akan menampilkan 

halaman sebagai berikut. 
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Gambar ‎3.4-13 Halaman editing partisipan 

Klik tombol “Save changes” untuk menyimpan perubahan. 

Untuk meng-unenrol seorang pengguna dari suatu course, klik icon . 

3.5 Blog 

Menu ini digunakan untuk membuat situs blog. Langkah-langkah yang dilakukan adalah sebagai 

berikut : 

1) Pilih menu “Site blogs” yang ada pada menu “Navigation” 

 

Gambar ‎3.5-1 Dropdown menu “Site page” pada menu “Navigation” 

Sistem akan menampilkan halaman sebagai berikut. 
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Gambar ‎3.5-2 Tampilah halaman “Site blogs” 

2) Klik link “Add a new entry” yang ada pada halaman blog, atau klik menu “Add a new entry” 

yang terdapat pada menu “Navigation” untuk menambahkan entri baru. 

 

Gambar ‎3.5-3 Tampilah halaman “Site blogs” 

Sistem akan menampilkan halaman berikut. 
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Gambar ‎3.5-4 Halaman “Add a new entry” 

3) Pengguna mengisi form yang tersedia 

4) Setelah pengisian form selesai dilakukan. Klik tombol “Save change” untuk memproses 

pembuatan entri baru. Dan klik tombol “Cancel” untuk membatalkan perintah. 

 

3.6  Note 

Menu ini digunakan oleh pengguna untuk membuat catatan. Berikut langkah-langkah yang 

dilakukan: 

1) Pilih menu Home > My profile > Notes 

 

Gambar ‎3.6-1 Dropdown menu My Profile 
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Sistem akan menampilkan halaman sebagai berikut. 

 

Gambar ‎3.6-2 Halaman note 

2) Setelah mengisi konten catatan, klik “Save changes” untuk menyimpan catatan. 

 

3.7 Calendar 

Menu ini digunakan oleh pengguna untuk 

1) Pilih menu “Calendar” yang ada pada menu “Navigation” 

 

Gambar ‎3.7-1 Dropdown menu “Site page” pada menu “Navigation” 

Sistem akan menampilkan halaman sebagai berikut. 
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Gambar ‎3.7-2 Halaman “Calendar” 

Pada fitur ini, terdapat beberapa kategori event yang dibagi berdasarkan hak masing-masing 

pengguna dalam melihat suatu event. 

 

Gambar ‎3.7-3 Menu “Events Key” 

a. Klik tombol “New event” untuk menambahkan kegiatan baru yang akan dilakukan. 

Sistem akan menampilkan halaman sebagai berikut. 

 

Gambar ‎3.7-4 Halaman “New Event” 

Event berlaku untuk 
suatu grup tertentu 

Event berlaku untuk 
semua yang ada di sistem 

Event berlaku untuk 
suatu pengguna 
tertentu 

 

Event berlaku untuk 
suatu course tertentu 
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b. Pengguna mengisi isian yang tersedia 

c. Setelah pengisian form dilakukan, klik tombol “Save change” untuk memproses data. 

2)  Untuk melakukan pengaturan pada kalender, pengguna dapat mengklik tombol 

“Preferences”. Sistem akan menampilkan halaman sebagai berikut. 

 

Gambar ‎3.7-5 Calendar preferences 

 Time display format : Menentukan format waktu, apakah format 24 jam 

atau 12 jam 

 First day of week : Pengaturan tampilan urutan koloh hari pada 

kalender 

 Maximum upcoming events : Jumlah maksimal event yang akan terjadi 

 Upcoming events look-ahead : Menetapkan jumlah event kedepan yang harus 

dimulai dan ditampilkan sebagai upcoming event 

 Remember filter settings : Pilihan apakah sistem akan mengingat pengaturan 

filter sebelumnya, dan secara otomatis 

mengembalikannya ketika log in 

Klik tombol “Save change” setelah melakukan perubahan pengaturan kalender. 

 

3.8  Messaging 

Menu ini digunakan untuk melakukan pengaturan metode pemberitahuan untuk suatu pesan yang 

masuk. Pengguna bisa menyesuaikan apakah ingin menerima pemberitahuan ketika setiap kali log in 

ke sistem (dengan memilih “When I’m logged in”) atau ingin menerima pemberitahuan ketika 

sedang tidak aktif di sistem (dengan memilih “When I’m offline”). 
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3.8.1  Mengirim Pesan 

Untuk mengirim pesan, langkah-langkah yang dilakukan adalah : 

1) Klik menu “Messages” yang terdapat pada dropdown menu seperti berikut. 

 

Gambar ‎3.8-1 Dropdown menu pengguna 

Sistem akan menampilkan halaman berikut ini. 

 

Gambar ‎3.8-2 Halaman pesan 

2) Pilih kontak yang akan menerima pesan 

3) Setelah pesan ditulis, klik tombol “Send message” untuk melanjutkan proses pengiriman 

pesan. 

 

3.9 Badges 

Menu ini terdapat pada bagian menu “Site Administration”. Terdapat beberapa submenu pada 

“Badges” seperti gambar di bawah ini. 
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Gambar ‎3.9-1 Dropdown menu Badges 

3.9.1 Badges settings 

Menu ini memungkinkan admin untuk mengkonfigurasi halaman depan dan nama dari situs baru. 

Berikut tampilan halaman “Badges settings”. 

 

Gambar ‎3.9-2 Tampilan halaman “Badges settings” 

3.9.2 Manage badges 

Menu ini digunakan untuk melakukan pengaturan untuk Badges. Berikut tampilan halaman “Manage 

badges”. 
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Gambar ‎3.9-3 Tampilan halaman “Manage badges” 

User dapat melakukan konfigurasi untuk tiap badge. Langkah-langkah yang dapat dilakukan adalah 

sebagai berikut. 

1) Pilih badge yang ingin dikonfigurasi. Sistem akan mengarahkan ke halaman overview suatu 

badge yang menjelaskan detail badge tersebut. 

 

Gambar ‎3.9-4 Halaman detail badges 

2) Admin bisa mengubah detail dari suatu badge dengan mengklik tab “Edit detail”. Berikut 

tampilan halaman “Edit detail”. 
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Gambar ‎3.9-5 Tampilan halaman “Edit detail” badges 

 

Gambar ‎3.9-6 Tampilan halaman “Criteria” badges 
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Gambar ‎3.9-7 Tampilan halaman “Message” badges 

 

Gambar ‎3.9-8 Tampilan halaman “Recipients” badges 

3.9.3 Add a new badges 

Menu ini digunakan untuk membuat badge baru. Langkah-langkah yang dilakukan adalah: 

1) Klik menu “Add a new badge” pada menu “Site Administration”. Sistem akan menampilkan 

halaman berikut. 
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Gambar ‎3.9-9 Halaman “Add a new badge” 

2) Klik tombol “Create badge” untuk memproses pembuatan badge baru.  

3) Pengguna mengisi form yang tersedia 

4) Setelah melakukan pengisian form, klik tombol “Save” 

 

3.10 Grades 

Menu ini digunakan untuk melakukan pengaturan untuk nilai. Pilihan menu “Grades” terdapat pada 

menu “Administration”. 

 

Gambar ‎3.10-1 Menu Administration 
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3.10.1 General settings 

Menu ini berisikan menu umum terkait pengaturan sistem nilai. Berikut tampilan halaman pada 

pengaturan umum “Grade”. 

 

Gambar ‎3.10-2 Halaman pengaturan umum “Grade” 

3.10.2 Grade category settings 

Menu ini berisi pengaturan tentang kategori nilai.  

 

Gambar ‎3.10-3 Halaman pengaturan kategori nilai 
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3.10.3 Grade item settings 

Menu ini berisi tentang pengaturan tipe nilai yang diberikan. Apakah berupa huruf, angka, 

persentase, dan lain-lain. 

 

Gambar ‎3.10-4 Halaman pengaturan item penilaian 

3.10.4 Scales 

Menu ini digunakan untuk menentukan skala penilaian. 

 

Gambar ‎3.10-5 Halaman skala nilai 

3.10.5 Letters  

Halaman ini berisi daftar skala nilai dalam huruf. Berikut tampilan halaman “Letters”. 
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Gambar ‎3.10-6 Halaman Letters 

3.10.6 Report settings 

Pada menu ini terdapat beberapa submenu untuk pengaturan laporan nilai. Ada pun submenu 

tersebut adalah : 

 Grader report : Berisi pengaturan tampilan laporan penilaian 

 Grade history : Berisi pengaturan jumlah entri history per-halaman 

 Overview report : Terdapat pengaturan pilihan suatu total nilai ditampilkan atau tidak 

 User report  : Berisi pengaturan tampilan report untuk pengguna 

3.11 Administrasi Course 

Untuk melakukan pengaturan pada course, pengguna dapat memilih menu “Courses” yang ada pada 

menu “Administration”. 

3.11.1 Course default settings 

Menu ini merupakan menu utama untuk melakukan pengaturan pada course. Berikut tampilan 

halaman pengaturan course. 
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Gambar ‎3.11-1 Tampilan halaman pengaturan course 

Pada halaman tersebut ada beberapa poin pengaturan, yaitu : 

Course format 

Format : Menentukan format tampilah course 

Maximum number of sections : Menentukan nilai maksimal pada dropdown menu sesi 

Number of sections : Menentukan jumlah sesi pada course 

Hidden sections : Menentukan sesi apa saja yang akan disembunyikan 

Course layout : Menentukan apakah seluruh course ditampilkan dalam satu 

halaman atau dibagi atas beberapa halaman 

Appearance 

Force Language : Pilihan apakah ada ketentuan untuk memakai suatu bahasa 

khusus 

News items to show : Menentukan jumlah item baru pada forum berita suatu 

halaman course 

Show gradebook to students : Pilihan apakah nilai bisa dilihat oleh pelajar atau tidak 

Show activity reports : Pilihan apakah laporan aktivitas akan ditampilkan atau tidak 

Files and uploads 

Maximum upload size : Jumlah maksimum file yang bisa diunggah 

Completion tracking : Jika diset “enable”, maka completion condition akan 

dimasukkan ke pengaturan aktivitas 

Groups 

Group mode : Memungkinkan pengguna untuk mengatur apakah ada atau 
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tidaknya grup 

Force : Pilihan untuk mewajibkan aktivitas di dalam suatu course harus 

dikerjakan dalam bentuk grup 

3.11.2 Course request 

Menu ini digunakan untuk permintaan pemberitahuan untuk suatu course tertentu. 

 

Gambar ‎3.11-2 Tampilan halaman “Course request” 

Pada halaman ini terdapat beberapa pengaturan, yaitu : 

Enable course requests : Memungkinkan adanya permintaan notifikasi 

Default category for course requests : Course yang diminta oleh pengguna akan otomatis 

ditempatkan dalam kategori tertentu 

Enable category selection : Memungkinkan pemilihan kategori ketika meminta 

course 

Course request notification : Pilihan untuk permintaan notifikasi suatu course 

 

3.11.3 Backups  

Menu ini digunakan untuk  mengatur cadangan informasi dari masing-masing course yang ada pada 

aplikasi. 

3.11.3.1 General backup defaults 

Pada halaman ini, bberisi konfigurasi tentang penentuan peran, block, filter, komentar, log, history, 

dan hal lain yang menyangkut informasi umum mengenai course. 
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Gambar ‎3.11-3 Halaman “General backup default” 

3.11.3.2 General import defaults  

Halaman ini berisi pengaturan jumlah maksimal daftar course yang bisa diimport.  

 

Gambar ‎3.11-4 Halaman “General import default” 

3.11.3.3 Automated backup setup 

Halaman ini berisi pengaturan untuk melakukan backup secara otomatis atau manual. Jadwal 

automatic backup dapat diatur pada hari dan jam tertentu. Selain itu, juga bisa ditentukan 

penyimpanan backup file. 
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Gambar ‎3.11-5 Halaman “Automated backup setup” 

3.11.4 Upload courses 

Pada halaman ini, pengguna dapat mengunggah suatu course file. 

 

Gambar ‎3.11-6 Halaman pengunggahan course 

3.12 Question Bank 

Berikut ini adalah pengaturan bank soal oleh admin.  

3.12.1 Questions 

Pada halaman ini terdapat pilihan untuk membuat pertanyaan baru. 
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Gambar ‎3.12-1 Halaman “Question Bank” 

Langkah-langkah untuk membuat pertanyaan adalah sebagai berikut : 

1) Klik tombol “Create a new question”. Sistem akan menampilkan pop up dialog tipe 

pertanyaan yang akan dibuat. 

 

Gambar ‎3.12-2 Pop up dialog tipe pertanyaan 

Berikut tipe-tipe pertanyaan yang tersedia : 
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Calculated : Untuk pertanyaan yang bersifat numerik 

Calculated multichoice : Untuk pertanyaan yang bersifat numerik dengan pilihan 

ganda 

Calculated simple : Versi sederhana dari pertanyaan hitungan yang seperti 

pertanyaan numerik tetapi dengan angka yang digunakan 

dipilih secara acak dari satu set saat kuis diambil 

Embedded answers (Cloze) : Pertanyaan dengan jawaban berupa teks dengan 

parameter kebenaran berdasarkan petunjuk atau kata 

kunci tertentu yang didefinisikan pengguna 

Essay : Memungkinkan respon jawaban berupa teks, dan 

penilaian dilakukan secara manual 

Matching : Pertanyaan mencocokkan antara satu sama lain yang 

telah didaftarkan 

Multiple choice : Pilihan ganda 

Numerical : Pertanyaan dengan input jawaban berupa angka 

Random short-answer : Seperti pertanyaan mencocokkan, tapi dibuat secara acak 

dari tanya-jawab singkat dalam kategori tertentu 

Short answer : Berisi pertanyaan dengan jawaban singkat 

True/False : Berisi pertanyaan dengan jawaban benar atau salah 

2) Pilih tipe pertanyaan yang diinginkan, lalu klik tombol “Add” untuk lanjut. 

3) Secara umum, isian dari form masing-masing tipe pertanyaan hampir sama. Beberapa isian 

yang wajib diisi yaitu : 

 Question name : Judul pertanyaan 

 Question text : Konten dari pertanyaan 

 Default mark : Standar nilai jawaban benar 

4) Setelah melakukan pengisian form, klik tombol “Save change” untuk disimpan ke dalam 

sistem. 

3.12.2 Categories 

Halaman ini berisi pengaturan kategori pertanyaan dan pembuatan kategori baru. 
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Gambar ‎3.12-3 Halaman kategori pertanyaan 

Untuk menambahkan kategori, langkah-langkah yang dilakukan adalah : 

1) Isi form yang ada pada halaman “Categories” 

Parent category : Merupakan tempat dimana kategori baru akan ditempatkan 

Name : Nama kategori 

Category info : Info detail dari kategori 

2) Klik tombol “Add category” 

3.12.3 Import 

Halaman ini memungkinkan pengguna untuk memasukkan file pertanyaan ke dalam sistem. 

 

Gambar ‎3.12-4 Halaman import question 
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Langkah-langkah untuk memasukkan file pertanyaan adalah : 

1) Klik menu “Import” pada menu “Administration”  

2) Isi form yang tersedia 

3) Klik tombol “Import” untuk menyimpan file ke sistem 

3.12.4 Export 

Halaman ini digunakan untuk mengekspor file pertanyaan.  Berikut halaman ekpor pertanyaan. 

 

Gambar ‎3.12-5 Halaman Export Question 

Beberapa hal dalam pengisian form ekspor pertanyaan adalah : 

File format* 

Gift format : Memungkinkan pertanyaan bertipe pilihan ganda, benar-salah, jawaban 

singkat, pencocokan, kata yang hilang, pertanyaan numerik dan esai yang 

akan diimpor atau diekspor melalui file teks 

Moodle XML format : Format Moodle khusus untuk mengimpor dan mengekspor pertanyaan 

XHTML format : Memungkinkan semua pertanyaan dalam kategori diekspor ke satu 

halaman XHTML untuk digunakan pada aplikasi lain 

General 

Export category : Menentukan pertanyaan yang akan diekspor diambil dari kategori mana 

* wajib diisi 

Setelah memilih format dan kategori pertanyaan, klik tombol “Export question to file” untuk 

melanjutkan proses ekspor pertanyaan. 
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3.13 Private Files 

Menu ini dapat diakses pada Navigation > Home > My profile > My private files. Menu ini digunakan 

untuk menyimpan dan melakukan pengaturan terhadap file privat. Berikut tampilan halaman “My 

private files”. 

 

Gambar ‎3.13-1 Halaman “My private files” 

Untuk melakukan penambahan file privat, langkah-langkah yang dilakukan adalah : 

1) Klik icon  yang ada pada halaman private file. Sistem akan menampilkan pop up dialog 

sebagai berikut. 
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Gambar ‎3.13-2 Pop up dialog pengunggahan file 

2) Pilih file dari sumber yang diinginkan, isi kolom yang dibutuhkan, lalu klik tombol “Upload 

this file” untuk menambahkan file. 

Untuk membuat folder pada halaman private file, langkah-langkah yang dilakukan adalah : 

1) Klik icon , sistem akan memunculkan halaman pop up sebagai berikut 

 

Gambar ‎3.13-3 Pop up dialog pembuatan folder 

2) Klik tombol “Create folder” 

Jika ingin mengunduh semua file yang ada, klik icon , sistem akan memproses pengunduhan file 

selanjutnya. 



 

Moodle User Manual Page 41 
 

3.14 Participant Management 

Jika ingin mengetahui siapa saja pengguna yang terdaftar pada sistem, klik menu Navigation > Site 

Pages > Participants pada sidebar. Sistem akan menampilkan halaman berikut : 

 

Gambar ‎3.14-1 Halaman Participants 

Pada halaman tersebut terdapat keterangan nama, e-mail, kota, negara, dan data kapan akses 

terakhir seorang pengguna ke sistem. 
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