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Admin 

Setup Akademik 

1. Pilih “Setup Akademik” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 

Konfigurasi Akademik 

1. Pilih “Konfigurasi Akademik” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

 

 

 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan Informasi yang diperlukan.  
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Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Untuk bagian yang diberi kotak 

biru, akan otomatis terisi. Lalu pilih tombol “Simpan”. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

3. Konfigurasi akademik yang ingin ditambahkan akan tampil  
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Hapus 

1. Untuk menghapus konfigurasi akademik, maka klik icon “       ” di baris konfigurasi 

yang ingin dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah No 33 pada halaman terakhir. 

 
 

 

 

 

 

 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Pilih tombol “Hapus”. 
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3. Konfigurasi akademik yang sudah dihapus tidak akan muncul.

 

 

 

Cari 

1. Untuk mencari konfigurasi akademik yang diinginkan, tulis kata kunci dari 

konfigurasi akademik yang ingin dicari pada kolom “Search”.  
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2. Konfigurasi akademik yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan 

muncul di daftar konfigurasi akademik. Misal pada bagian ini, menggunakan kata 

kunci “pendek”. 

 

Pengumuman Akademik 

1. Pilih “Pengumuman Akademik” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai 

berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

 

 

 

 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan Informasi yang diperlukan.  
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Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Pengumuman yang ingin ditambahkan akan tampil pada Daftar. 
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Edit 

1. Untuk mengedit informasi pengumuman akademik, maka klik icon “        ” di salah 

satu pengumuman. 

 
 

 

 

2. Ganti informasi pengumuman akademik yang ingin diubah pada bagian Lihat 

Pengumuman.  

Misal yang ingin diubah adalah judul. 
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3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan” 

 
 

 

 

 

4. Informasi yang sudah diubah akan terupdate. 
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Hapus 

1. Untuk menghapus pengumuman akademik, maka klik icon “        ” di baris 

pengumuman akademik yang ingin dihapus. 

 
 

 

 

 

 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 

 
 

 



User Manual Admin 2016 
 

15 
 

3. Pengumuman akademik yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di bagian 

Pengumuman. 

 
 

 

 

Kalendar Akademik 

1. Pilih “Kalendar Akademik” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

 

 

 

 

 

2. Isi bagian Tambah Kalendar sesuai dengan Informasi yang diperlukan.  
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Misal pada bagian Tambah Kalendar diisi sebagai berikut. Untuk kolom periode, 

hanya memilih tanggal pada kalendar yang ditampilkan. 

 
 

 

 

 

 

3. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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4. Kalendar akademik yang ingin ditambahkan akan tampil pada Daftar. 

 
 

 

 

 

 

 

 

Edit 

1. Untuk mengedit informasi kalendar akademik, maka klik icon “        ” di salah satu 

kalendar akademik 
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2. Ganti informasi kalendar akademik yang ingin diubah pada bagian Lihat Kalendar.  

Misal yang ingin diubah adalah periode. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan” 
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4. Informasi yang sudah diubah akan terupdate. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

Hapus 

1. Untuk menghapus kalendar akademik, maka klik icon “        ” di baris nilai yang 

ingin dihapus. 
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2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Kalendar akademik yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi. 
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Cari 

1. Untuk mencari kalendar akademik yang diinginkan, tulis kata kunci dari kalendar 

akademik yang ingin dicari pada kolom “Search”.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

2. Kalendar akademik yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul 

di daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “irs”. 
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Download 

1. Pilih tombol “Download”. 

 
 

 

 

 

2. Kalendar akademik dalam bentuk pdf akan otomatis terdownload. Dalam contoh, 

Kalendar_akademik.pdf akan tersimpan di folder download 
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Jika dibuka, akan muncul seperti berikut, 

 
 

Mata Kuliah 

1. Pilih “Mata Kuliah” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Daftar Mata Kuliah 

1. Pilih “Mata Kuliah” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 

  

Tambah 

1. Untuk menambah, pilih tombol “+ Tambah” 
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2. Isi bagian Tambah sesuai dengan Informasi yang diperlukan.  

 
 

 

 

 

Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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3. Mata Kuliah yang ingin ditambahkan akan tampil pada Daftar paling atas. 

 
 

 

Edit 

1. Untuk mengedit informasi mata kuliah, maka klik icon “        ” di salah satu baris 

mata kuliah. Misal mata kuliah yang ingin diedit adalah Matematika Dasar. 
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2. Ganti informasi mata kuliah yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah sks yang awalnya 3 menjadi 4. Maka klik kolom 

“SKS”, lalu ubah informasi tersebut.  

 
 

 

3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan” 
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4. Informasi yang sudah diubah akan terupdate di bagian Mata Kuliah 

 
 

 

 

Hapus 

1. Untuk menghapus mata kuliah, maka klik icon “        ” di baris mata kuliah yang 

ingin dihapus. Misal mata kuliah yang ingin dihapus adalah Matematika Dasar. 
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2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Hapus”. 

 
 

 

 

 

3. Mata kuliah yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di bagian Daftar Mata 

Kuliah. 
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Cari 

1. Untuk mencari mata kuliah yang diinginkan, tulis kata kunci dari mata kuliah yang 

ingin dicari pada kolom “Search”.  

 
 

2. Mata kuliah yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

Daftar Mata Kuliah. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “komputer”. 
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Rencana Studi 

1. Pilih “Rencana Studi” pada bagian kiri.  

 
 

 

2. Maka akan muncul tampilan sebagai berikut. 
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Tambah 

1. Untuk menambah rencana studi, isi informasi yang berada pada halaman yang 

paling bawah 

 

 

Misal informasi yang akan diisi sebagai berikut 
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2. Lalu beri tanda pada kotak dari setiap mata kuliah yang akan ditambahkan 

rencana studi tersebut 

 
 

 

3. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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4. Mata kuliah yang sesuai dengan rencana studi yang ingin ditambahkan akan 

tampil pada daftar. 

 

 

Edit 

1. Untuk mengedit rencana studi, pilih tabulasi jurusan dari rencana studi yang ingin 

diedit yang berada di halaman paling bawah. Misal D4 kebidanan 
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2. klik icon “        ” di salah satu rencana studi. Misal rencana studi yang ingin diedit 

adalah Konsep Dasar Keperawatan I. 

 
 

3. Ganti informasi yang ingin diubah pada bagian Update Kelas.  

Misal yang ingin diubah adalah kapasitas menjadi 25.  
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4. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Update” 

 
 

5. Informasi yang sudah diubah akan terupdate. 
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Hapus 

1. Untuk menghapus rencana studi, pilih tabulasi jurusan dari rencana studi yang 

ingin diedit yang berada di halaman paling bawah. Misal D4 kebidanan 

 
 

2. Klik icon “        ” di salah satu rencana studi. Misal rencana studi yang ingin dihapus 

adalah Bahasa Indonesia. 
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3. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 

 
 

4. Rencana studi yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi. 
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Cari 

1. Untuk mencari rencana studi yang diinginkan, tulis kata kunci dari rencana studi 

yang ingin dicari pada kolom “Search”.  

 
 

2. Rencana studi yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “statistik”. 
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Detil Kelas 

1. Untuk mengetahui detil kelas, pilih tabulasi jurusan dari rencana studi yang ingin 

diketahui yang berada di halaman paling bawah. Misal D4 kebidanan 

 
 

2. Klik icon “        ” di salah satu rencana studi. Misal rencana studi yang ingin 

diketahui adalah Konsep Dasar Keperawatan I. 
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3. Akan muncul tabulasi baru dan menampilkan sebagai berikut 

 
 

Cari Mahasiswa 

1. Untuk mencari mahasiswa yang terdaftar pada suatu studi, tulis kata kunci dari 

mahasiswa yang ingin dicari pada kolom “Search”.  
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2. Mahasiswa yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “Yufi”. 

 
 

Set Nilai 

1. Untuk mengeset nilai mahasiswa, isi nilai pada kolom Nilai Angka  
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2. Misal nilai angka yang dimasukkan adalah 90, maka kolom Nilai Huruf akan 

otomatis mengeset nilai huruf yang sesuai dengan nilai angka.  

 
 

3. Lalu klik icon “      ” untuk menyimpan nilai.  
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Keluar Kelas 

1. Untuk keluar dari kelas,  klik icon “        ”.  

 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Keluarkan”. 
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3. Mahasiswa tersebut akan keluar 

 
 

Pesan Per Mahasiswa 

1. Untuk mengirim pesan ke mahasiswa, klik icon  “        ” 
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2. Isi informasi pesan  

 
 

Misal pesan yang diisi sebagai berikut 
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3. Pilih tombol “Kirim”. Pesan akan berhasil terkirim. 

 
 

Broadcast Pesan 

1. Untuk mengirim pesan ke semua peserta kelas, pilih tombol “Broadcast Pesan” 
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2. Isi informasi pesan  

 
 

Misal pesan yang diisi sebagai berikut 
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3. Pilih tombol “Kirim”. Pesan akan berhasil terkirim. 

 
 

Loggin As 

1. Klik icon “       ” pada salah satu mahasiswa. Misal ingin loggin sebagai Delfi Prima 

Yufi 
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2. Maka akan muncul tampilan sebagai berikut 

 
 

Tambah Presensi 

1. Untuk menambah presensi mahasiswa, pilih tombol “Tambah Presensi” 

 
 

 

 

 

 

 

 

  



User Manual Admin 2016 
 

52 
 

2. Maka akan muncul tabulasi baru sebagai berikut 

 
 

Tambah 

1. Untuk menambah presensi, pilih tombol “+ Tambah” 
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2. Isi bagian tersebut sesuai dengan informasi yang diperlukan. Lalu pilih tombol 

“Simpan”. 

 
 

Misal informasi akan diisi sebagai berikut. Untuk tanggal hanya memilih 

tanggal sesuai dengan kalendar yang ditampikan.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



User Manual Admin 2016 
 

54 
 

3. Pilih tombol “Simpan” 

 
 

4. Presensi yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar. 
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Edit 

1. Untuk mengedit presensi, klik icon “        ” di salah satu presensi.  

 
 

2. Ganti informasi yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah Tanggal.  
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3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan” 

 
 

4. Informasi yang sudah diubah akan terupdate. 
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Hapus 

1. Untuk hapus presensi,  klik icon “        ”.  

 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 
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3. Presensi yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi. 

 

Detil 

1. Untuk melihat detil presensi, klik icon “        ” di salah satu presensi.  
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2. Akan terbuka tabulasi baru dengan tampilan sebagai berikut 

 
 

Cari 

1. Untuk mencari presensi, tulis kata kunci dari presensi yang ingin dicari pada 

kolom “Search”.  
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2. Presensi yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di daftar. 

Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “senin”. 

 
 

Download Presensi 

1. Pilih tombol “Presensi”. 
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2. Presensi dalam bentuk excel akan otomatis terdownload dan tersimpan di folder 

Download 

 

Upload Nilai 

1. Pilih tombol “Upload Nilai”. 
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2. Pilih tombol “Choose File”.  

 
 

3. Akan muncul kotak dialog yang mengarahkan ke penyimpanan berkas. Pilih nilai 

yang akan diupload.  
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4. Pilih tombol “Open”. 

 
 

5. Pilih tombol “Simpan” dan upload akan berhasil 
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Download Nilai 

1. Pilih tombol “Download Nilai”.  

 
 

2. Daftar nilai peserta dalam bentuk excel akan otomatis terdownload. Dalam 

contoh, daftar nilai peserta mata kuliah.xls akan tersimpan di folder download 
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Jadwal Kuliah 

1. Untuk melihat jadwal kuliah, klik icon “         ” pada salah satu kelas. Misal jadwal yang 

ingin dilihat adalah Konsep Dasar Keperawatan I. 

 
 

2. Maka akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan Informasi yang diperlukan.  
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Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan” 

 
 

3. Jadwal yang ingin ditambahkan akan tampil pada Daftar. 
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Edit 

1. Untuk mengedit jadwal, maka klik icon “        ” di salah satu jadwal 

 
 

2. Ganti informasi jadwal yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah waktu mulai. 
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3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan” 

 
 

4. Informasi yang sudah diubah akan terupdate. 
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Hapus 

1. Untuk menghapus jadwal, maka klik icon “        ” di baris jadwal yang ingin 

dihapus. 

 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 
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3. Kalendar akademik yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi. 

 

 

Cari 

1. Untuk mencari jadwal yang diinginkan, tulis kata kunci dari jadwal yang ingin 

dicari pada kolom “Search”.  
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2. Jadwal yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di daftar. 

Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “senin”. 

 
 

Ruangan 

1. Untuk melihat ruangan, klik icon “       ”. 
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2. Maka akan muncul tabulasi baru dengan tampilan sebagai berikut 

 

Tambah  

1. Untuk menambah, beri tanda dengan mengklik kotak pada setiap baris daftar 

barang yang dibutuhkan.  
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2. Pilih tombol “Simpan” 

 
 

3. Daftar keperluan yang sudah di beri tanda akan tersimpan dan muncul pada 

daftar. 
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Hapus 

1. Untuk menghapus keperluan, beri tanda dengan mengklik kotak yang ada pada 

setiap daftar barang.  

 
 

2. Pilih tombol “Hapus” 
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3. Daftar keperluan yang sudah di beri tanda akan hilang pada daftar 

 

Cari 

1. Untuk mencari kebutuhan ruangan yang diinginkan, tulis kata kunci dari 

kebutuhan yang ingin dicari pada kolom “Search”.  
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2. Kebutuhan yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “meja”. 

 

Dosen Pengampu 

1. Untuk melihat Dosen pada kelas tersebut, klik icon “       ” pada salah satu kelas. Misal 

kelas Konsep Dasar Keperawatan I. 
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2. Maka akan muncul tabulasi baru dengan tampilan sebagai berikut 

 

Tambah 

1. Untuk menambah, beri tanda dengan mengklik kotak pada setiap baris daftar 

dosen.  
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2. Pilih tombol “Simpan” 

 
 

3. Daftar dosen yang sudah di beri tanda akan tersimpan dan muncul pada daftar. 
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Hapus 

1. Untuk menghapus dosen, beri tanda dengan mengklik kotak yang ada pada setiap 

dosen.  

 
 

2. Pilih tombol “Hapus” 
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3. Daftar dosen yang sudah di beri tanda akan hilang pada daftar 

 

Cari 

1. Untuk mencari dosen yang diinginkan, tulis kata kunci dari dosen yang ingin 

dicari pada kolom “Search”.  
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2. Dosen yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di daftar. 

Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “Nurul”. 

 

Publikasi Nilai 

Set Publikasi Nilai 

1. Untuk melihat publikasi nilai pada suatu kelas, klik icon “       ” pada salah satu 

kelas. Misal kelas Konsep Dasar Keperawatan I. 
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2. Maka ikon “         “ akan berubah menjadi “        “. 

 
 

Nilai 

1. Pilih “Nilai” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 
 

 



User Manual Admin 2016 
 

84 
 

Tambah 

1. Untuk menambah, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan Informasi yang diperlukan.  
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Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 

 
 

3. Mata Kuliah yang ingin ditambahkan akan tampil pada Daftar paling atas. 
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Edit 

1. Untuk mengedit informasi nilai, maka klik icon “        ” di salah satu baris mata 

nilai. Misal nilai yang ingin diedit adalah F. 

 
 

2. Ganti informasi nilai yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah bobot yang awalnya 4 menjadi 3. Maka klik kolom 

“bobot”, lalu ubah informasi tersebut.  

 
 

 



User Manual Admin 2016 
 

87 
 

3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan” 

 
4. Informasi yang sudah diubah akan terupdate di bagian Nilai 
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Hapus 

1. Untuk menghapus nilai, maka klik icon “        ” di baris nilai yang ingin dihapus. 

Misal nilai yang ingin dihapus adalah F. 

 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Delete”. 
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3. Nilai yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di bagian Nilai. 

 
 

Cari 

1. Untuk mencari nilai yang diinginkan, tulis kata kunci dari nilai yang ingin dicari 

pada kolom “Search”.  
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2. Nilai yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di Daftar Nilai. 

Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “good”. 

 

Kelas 

1. Pilih “Kelas” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah, pilih tombol “+ Tambah” 

 
2. Isi bagian Tambah sesuai dengan Informasi yang diperlukan.  
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Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 

 
 

3. Kelas yang ingin ditambahkan akan tampil pada Daftar di halaman paling akhir. 
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Edit 

1. Untuk mengedit informasi kelas, maka klik icon “        ” di salah satu baris kelas. 

Misal kelas yang ingin diedit adalah D. 

 
2. Ganti informasi kelas yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah nama yang awalnya D menjadi E. Maka klik kolom 

“Nama”, lalu ubah informasi tersebut.  
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3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan” 

 
 

4. Informasi yang sudah diubah akan terupdate di bagian kelas. 
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Hapus 

1. Untuk menghapus kelas, maka klik icon “       ” di baris kelas yang ingin dihapus. 

Misal yang ingin dihapus adalah kelas E pada halaman terakhir. 

 
2. Akan muncul kotak konfirmasi. Pilih tombol “Hapus”. 
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3. Kelas yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di bagian Daftar Kelas. 

 
 

Cari 

1. Untuk mencari kelas yang diinginkan, tulis kata kunci dari kelas yang ingin dicari 

pada kolom “Search”.  
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2. Kelas yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di Daftar 

Kelas. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “khusus”. 

 

Pembimbing Akademik 

1. Pilih “Pembimbing Akademik” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Daftar Bimbingan 

1. Pilih “Daftar Bimbingan” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 

Tambah  

1. Untuk menambah, pilih tombol “+ Tambah PA” 
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2. Isi bagian Tambah PA sesuai dengan Informasi yang diperlukan.  

 
 

Misal pada bagian Tambah PA diisi sebagai berikut. Hanya yang berada pada 

daftar staff dan mahasiswa yang dapat masuk daftar bimbingan. 
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3. Lalu pilih tombol “Simpan”. 

 
 

4. Daftar bimbingan yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar. 
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Edit 

1. Untuk mengedit informasi daftar bimbingan di suatu jurusan, maka pilih tabulasi 

jurusan yang diinginkan. Misal kesehatan masyarakat. 

 
 

2. Lalu klik icon “        ” di salah satu daftar bimbingan. Misal ingin diubah pada pada 

No. 12. 
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3. Ganti informasi daftar bimbingan tersebut. Misal yang ingin diubah adalah 

mahasiswa. 

 
 

4. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan” 
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5. Informasi yang sudah diubah akan terupdate dan ditempatkan sesuai dengan 

jurusan mahasiswa. 

 

Hapus 

1. Untuk menghapus daftar bimbingan di suatu jurusan, maka pilih tabuluasi dari 

jurusan yang diinginkan, misal Ilmu Keperawatan.  
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2. Klik icon “        ” di baris daftar bimbingan yang ingin dihapus. 

 
 

3. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Hapus”. 
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4. Daftar bimbingan yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di jurusan tersebut. 

 
 

Cari 

1. Tulis kata kunci dari bimbingan yang ingin dicari pada kolom “Search”.  
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2. Bimbingan yang sesuai dengan kata kunci akan muncul. Contoh “ayu” 

 
 

Log Bimbingan 

1. Pilih “Log Bimbingan” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan Informasi yang diperlukan. Misal pada bagian 

Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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3. Log bimbingan yang ingin ditambahkan akan tampil  

 
 

Edit 

1. Klik icon “        ”  
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2. Ganti informasi mata kuliah yang ingin diubah pada bagian Update. Jika semua 

informasi sudah benar, klik tombol “Simpan” 

 
 

3. Informasi yang sudah diubah akan terupdate  
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Hapus 

1. Klik icon “        ”  

 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Hapus”. 
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3. Bimbingan yang sudah dihapus tidak akan muncul  

 
 

Cari 

1. Tulis kata kunci dari mata kuliah yang ingin dicari pada kolom “Search”.  
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2. Bimbingan yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul. Misal 

“p3k” 

 

Update Status 

1. Klik icon “       ”  
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2. Ubah status bimbingan, lalu pilih tombol “Simpan” 

 
 

 

3. Status akan terupdate 
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Tugas Akhir 

1. Pilih “Tugas Akhir” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 
 

Daftar Bimbingan TA 

1. Pilih “Tugas Akhir” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Assign Pembimbing TA 

1. Pilih tabulasi jurusan yang diinginkan. Misal D4 Kebidanan  

 
 

 

2. Lalu klik icon “        ” di salah satu daftar bimbingan.  
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3. Isi informasi yang dibutuhkan pada bagian Tambah Pembimbing TA. Hanya yang 

terdaftar menjadi dosen yang bisa menjadi pembimbing. 

 
 

4. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan” 
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5. Informasi yang ditambahkan akan terupdate di daftar. 

 
 

Edit 

1. Untuk mengedit informasi daftar bimbingan di suatu jurusan, maka pilih tabulasi 

jurusan yang diinginkan. Misal D4 Kebidanan.  
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2. Lalu klik icon “        ” di salah satu daftar bimbingan.  

 
 

 

3. Ganti informasi daftar bimbingan tersebut. Misal ingin diedit pada kolom abstrak 
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4. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan” 

 
 

 

5. Informasi yang sudah diubah akan terupdate dan muncul pada daftar. 
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Hapus 

1. Klik icon “        ” di baris daftar bimbingan yang ingin dihapus. 

 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Pilih tombol “Hapus”. Bimbingan TA yang ingin 

dihapus tidak akan muncul. 
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Cari 

1. Untuk mencari daftar bimbingan di suatu jurusan, maka pilih tabuluasi dari 

jurusan yang diinginkan, misal D4 Kebidanan.  

 
 

2. Tulis kata kunci yang ingin dicari pada kolom “Search” 
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3. Tugas akhir yang sesuai dengan kata kunci akan muncul. Contoh “delfi” 

 
 

Log Bimbingan 

1. Pilih “Log Bimbingan” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan Informasi yang diperlukan. Misal pada bagian 

Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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3. Log bimbingan yang ingin ditambahkan akan tampil  

 
 

Edit 

1. Klik icon “        ”  
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2. Ganti informasi mata kuliah yang ingin diubah pada bagian Update. Jika semua 

informasi sudah benar, klik tombol “Simpan” 

 
 

 

3. Informasi yang sudah diubah akan terupdate  
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Hapus 

1. Klik icon “        ”  

 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Klik tombol “Hapus”. 
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3. Bimbingan yang sudah dihapus tidak akan muncul  

 

Cari 

1. Tulis kata kunci dari mata kuliah yang ingin dicari pada kolom “Search”.  
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2. Bimbingan yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul. Misal 

“p3k” 

 

Update Status 

1. Klik icon “       ”  
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2. Ubah status bimbingan, lalu pilih tombol “Simpan” 

 
 

3. Status akan terupdate 
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Mahasiswa 

1. Pilih “Mahasiswa” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 

Mahasiswa  

1. Pilih “Semua Prodi” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 
 

 

 

 



User Manual Admin 2016 
 

131 
 

Tambah 

1. Untuk menambah mahasiswa, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan Informasi yang diperlukan.  
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Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 

 
 

3. Mahasiswa yang ingin ditambahkan akan tampil  
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Hapus 

1. Untuk menghapus mahasiswa, maka klik icon “       ” di baris mahasiswa yang ingin 

dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah Fitria Salmi. 

 
 

2. Akan muncul kotak konfirmasi. Pilih tombol “Hapus”. 
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3. Mahasiswa yang sudah dihapus tidak akan muncul. 

 

 

Cari 

1. Untuk mencari mahasiswa yang diinginkan, tulis kata kunci dari mahasiswa yang 

ingin dicari pada kolom “Search”.  
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2. Mahasiswa yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

daftar mahasiswa. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “dina”. 

 

Loggin As 

1. Klik icon “       ” pada salah satu mahasiswa. 
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2. Maka akan muncul tampilan sebagai berikut 

 
 

Pesan 

1. Untuk mengirim pesan ke mahasiswa, klik icon  “        ” pada salah satu baris 

mahasiswa.  
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2. Isi informasi pesan  

 
 

Misal pesan yang diisi sebagai berikut 
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3. Pilih tombol “Kirim”. Pesan akan berhasil terkirim. 

 

Reset Akun 

1. Klik icon “        ” pada salah satu baris mahasiswa yang ingin direset 
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2. Isi informasi tersebut dengan username dan password dari mahasiswa yang 

bersangkutan. 

 
 

3. Pilih tombol “Simpan”. Maka otomatis akun mahasiswa tersebut telah direset. 
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Blok 

1. Pilih tabulasi Unblock 

 
 

2. Klik icon “        ” pada salah satu baris mahasiswa yang ingin diblock 
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3. Pilih tabulasi Block dan mahasiswa tersebut telah berpindah ke tabulasi block 

 

Unblok 

1. Pilih tabulasi Block 
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2. Klik icon “        ” pada salah satu baris mahasiswa yang ingin diunblock 

 
 

3. Pilih tabulasi Unblock dan mahasiswa tersebut telah berpindah ke tabulasi Unblock 
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Status Akademik 

1. Klik icon “        ” pada salah satu baris mahasiswa. 

 
  

2. Pilih status akademik pada bagian tersebut. Misal dipilih “Lulus” 
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3. Lalu pilih tombol “Simpan”  

 
 

4. Status akademik mahasiswa tersebut akan berubah menjadi “Lulus” 

 
 

 

 

 

 



User Manual Admin 2016 
 

145 
 

Import Nilai 

1. Klik icon “        ” pada salah satu baris mahasiswa. 

 
  

2. Pilih tombol “Choose File” 
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5. Akan muncul kotak dialog yang mengarahkan ke penyimpanan berkas. Pilih nilai 

yang akan diupload. Pastikan berkas yang diupload sesuai dengan template 

yang tertera pada kotak biru diatas 

 
 

6. Pilih tombol “Open”. 
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7. Pilih tombol “Simpan” . Berkas yang terpilih akan langsung terupload 

 

Mahasiswa Transfer 

1. Pilih “Mahasiswa Transfer” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah, pilih tombol “+ Tambah” 

 
2. Isi bagian Tambah sesuai dengan Informasi yang diperlukan.  
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Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 

 
 

3. Mahasiswa Transfer yang ingin ditambahkan akan tampil pada Daftar. 
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Hapus 

1. Klik icon “       ” di baris mahasiswa yang ingin dihapus.  

 
 

2. Akan muncul tombol konfirmasi. Pilih tombol “Delete” 
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3. Mahasiswa yang ingin dihapus akan terhapus 

 

Cari 

1. Untuk mencari mahasiswa transfer yang diinginkan, tulis kata kunci dari 

mahasiswa transfer yang ingin dicari pada kolom “Search”.  
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2. Mahasiswa transfer yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul 

di daftar. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “said”. 

 

Profil Kampus 

1. Klik icon “        ” di salah satu mahasiswa transfer.  
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2. Isi bagian Profil Kampus.  

 
 

Misal pada bagian profil kampus diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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3. Profil kampus mahasiswa tersebut akan terupdate pada mahasiswa transfer 

tersebut. 

 
 

Reset Akun 

1. Klik icon “        ” pada salah satu baris mahasiswa yang ingin direset 
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2. Pilih tombol “Simpan” 

 
 

3. Akun mahasiswa tersebut akan otomatis tereset 
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Pesan Loggin As 

1. Untuk mengirim pesan ke mahasiswa transfer, klik icon  “        ” 

  

2. Isi informasi pesan  
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Misal pesan yang diisi sebagai berikut 

 
 

3. Pilih tombol “Kirim”. Pesan akan berhasil terkirim. 
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Upload Berkas 

1. Klik icon “        ”  

  

2. Pilih tombol “Choose File” 
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3. Akan muncul kotak dialog yang mengarahkan ke penyimpanan berkas. Pilih 

berkas yang akan diupload. Pastikan berkas yang diupload sesuai dengan 

perintah pada kotak biru diatas (nama_nim.zip) 

 
 

4. Pilih tombol “Open”. 
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5. Pilih tombol “Simpan”  

 
 

6. Berkas yang dipilih telah berhasil diupload 
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Import Nilai 

1. Klik icon “        ”  

  

2. Pilih tombol “Choose File” 
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3. Akan muncul kotak dialog yang mengarahkan ke penyimpanan berkas. Pilih nilai 

yang akan diupload. Pastikan berkas yang diupload sesuai dengan template 

yang tertera pada kotak biru diatas 

 
 

4. Pilih tombol “Open”. 
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5. Pilih tombol “Simpan” . Berkas yang terpilih akan langsung terupload 

 
 

Catatan Akademik 

1. Pilih “Catatan Akademik” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 
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Tambah 

1. Untuk menambah, pilih tombol “+ Tambah” 

 
 

2. Isi bagian Tambah sesuai dengan Informasi yang diperlukan.  
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Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Hanya mahasiswa yang 

terdaftar yang dapat masuk ke dalam catatan akademik. Lalu pilih tombol 

“Simpan”. 

 
 

3. Catatan Akademik yang ingin ditambahkan akan tampil pada daftar. 
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Edit 

1. Untuk mengedit informasi catatan akademik, maka klik icon “        ” di salah satu 

baris catatan akademik. Misal catatan akademik yang ingin diedit adalah 

Sudirman Said. 

 
 

2. Ganti informasi catatan akademik yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah isi. Maka klik kolom “Isi”, lalu ubah informasi 

tersebut.  
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3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan”. Informasi yang sudah 

diubah akan terupdate di bagian catatan akademik 

 

Hapus 

1. Untuk menghapus catatan akademik, maka klik icon “       ” di baris catatan 

akadmik yang ingin dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah Sudirman Said
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2. Akan muncul kotak konfirmasi. Pilih tombol “Hapus”. 

 
3. Catatan akademik yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di bagian daftar 

catatan akademik. 
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Cari 

1. Untuk mencari catatan akademik yang diinginkan, tulis kata kunci dari catatan 

akademik yang ingin dicari pada kolom “Search”.  

 
 

2. Catatan akademik yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul 

di Daftar catatan akademik. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “said”. 
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Program Studi 

1. Pilih “Program Studi” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 

Tambah 

1. Untuk menambah, pilih tombol “+ Tambah” 
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2. Isi bagian Tambah sesuai dengan Informasi yang diperlukan.  

 
 

Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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3. Program Studi yang ingin ditambahkan akan tampil pada Daftar. 

 

Edit 

1. Untuk mengedit Program Studi, maka klik icon “        ” di salah satu baris Program 

Studi. Misal program studi yang ingin diedit adalah Ilmu Komputer. 
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2. Ganti informasi program studi yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah kode dari 765 menjadi 31. Maka klik kolom 

“Kode”, lalu ubah informasi tersebut.  

 
 

3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan” 

 
 

 

 

 



User Manual Admin 2016 
 

174 
 

4. Informasi yang sudah diubah akan terupdate di bagian kelas. 

 

Hapus 

1. Untuk menghapus program studi, maka klik icon “       ” di baris program studi 

yang ingin dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah Ilmu Komputer 
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2. Akan muncul kotak konfirmasi. Pilih tombol “Delete”. 

 
3. Kelas yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di bagian Daftar Kelas. 
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Cari 

1. Untuk mencari program studi yang diinginkan, tulis kata kunci dari program studi 

yang ingin dicari pada kolom “Search”.  

 
2. Program studi yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

Daftar Program Studi. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “sehat”. 
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Jalur Penerimaan 

1. Pilih “Jalur Penerimaan” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 

Tambah 

1. Untuk menambah, pilih tombol “+ Tambah” 
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2. Isi bagian Tambah sesuai dengan Informasi yang diperlukan.  

 
 

Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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3. Jalur penerimaan yang ingin ditambahkan akan tampil pada Daftar. 

 
 

Edit 

1. Untuk mengedit Jalur Penerimaan, maka klik icon “        ” di salah satu baris jalur 

penerimaan. Misal jalur penerimaan yang ingin diedit adalah Undangan. 
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2. Ganti informasi program studi yang ingin diubah pada bagian Update.  

Misal yang ingin diubah adalah kode dari UD menjadi UDG. Maka klik kolom 

“Kode”, lalu ubah informasi tersebut.  

 
 

3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan” 
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4. Informasi yang sudah diubah akan terupdate 

 

Hapus 

1. Untuk menghapus Jalur Penerimaan, maka klik icon “       ” di baris jalur 

penerimaan yang ingin dihapus. Misal yang ingin dihapus adalah Undangan. 
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2. Akan muncul kotak konfirmasi. Pilih tombol “Delete”. 

 
 

3. Jalur penerimaan yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di bagian Daftar 

Jalur Penerimaan. 
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Cari 

1. Untuk mencari jalur penerimaan yang diinginkan, tulis kata kunci dari program 

jalur penerimaan yang ingin dicari pada kolom “Search”.  

 
2. Jalur penerimaan yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di 

Daftar Jalur Penerimaan. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “SMA”. 
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Admin 

1. Pilih “Admin” pada bagian kiri. Akan muncul tampilan sebagai berikut 

 

Tambah 

1. Untuk menambah, pilih tombol “+ Tambah” 
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2. Isi bagian Tambah sesuai dengan Informasi yang diperlukan.  

 
 

Misal pada bagian Tambah diisi sebagai berikut. Hanya yang termasuk ke dalam 

daftar staff yang bisa menjadi admin. Lalu pilih tombol “Simpan”. 
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3. Admin yang ingin ditambahkan akan tampil pada Daftar. 

 

Edit 

1. Untuk mengedit Admin, maka klik icon “        ” di salah satu baris admin. Misal 

admin yang ingin diedit adalah Misrawati Ishak. 
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2. Ganti informasi admin yang ingin diubah pada bagian Update. Hanya yang 

tercantum pada daftar Staff yang dapat menjadi Admin.  

 

 
 

3. Jika semua informasi sudah benar, klik tombol “Simpan” 
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4. Informasi yang sudah diubah akan terupdate di bagian kelas. 

 

Hapus 

1. Untuk menghapus admin, maka klik icon “       ” di baris admin yang ingin dihapus. 

Misal yang ingin dihapus adalah Yuniliza. 
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2. Akan muncul kotak konfirmasi. Pilih tombol “Delete”. 

 
 

3. Admin yang sudah dihapus tidak akan muncul lagi di bagian Admin. 
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Cari 

1. Untuk mencari admin yang diinginkan, tulis kata kunci dari admin yang ingin 

dicari pada kolom “Search”.  

 
2. Admin yang sesuai dengan kata kunci yang dimasukkan akan muncul di Daftar 

Admin. Misal pada bagian ini, menggunakan kata kunci “cenka”. 

 
 

 


