Software User Manual

Portal Akademik

Panduan Bagi Mahasiswa

UNIVERSITAS GAMATECHNO



PANDUAN BAGI MAHASISWA

DAFTAR ISl

DAFTAR ISI 2
1. Pendahuluan 4
1.1 Tentang Portal Akademik 4
1.2 Tentang Dokumen 4
2. Petunjuk Penggunaan 5
2.1 Login 5
2.2 Halaman Selamat Datang 5
2.3 Halaman Depan 7
2.4 Panduan 8
2.5 Profil 8
2.6 Informasi Matakuliah Ditawarkan 9
2.7 Kartu Rencana Studi 10
2.7.1 Menambah Data ReNCANA StUdi..........cccouuivereveeiereeeieeeeeeee et aeeee 10

2.7.2 Menghapus Data RenCana StUi...........cc.coeveiniiereeineierensissieseesisssessissssssessesssssessasssens 11

2.7.3 Mencetak Kartu RENCANA StUI .........coovevivieeieeeeeeeeeeeeeee et aenee 12

2.8 Kartu Hasil Studi 12
2.8.1 Mencetak Kartu Hasil Studi...........ccoooueveeerereereeeeeeeeeeeeeereeresrennnns 13

2.9 Transkrip Nilai 14
2.9.1 Mencetak Transkrip Nilai. .......ccccceorereiorrereienreseseeseesessenes 14

2.10 Informasi Akademik 15
2.11 Workshop 15
2.12 Ubah Password 16
2.13 Pesan 16
2.13. 1 MENQGIMM PESAN ...ttt sas b sas s sss s b s b sas s sans 16
2.13.2 MeliNat PESAN MASUK ..ottt s ses s s asns 17
2.13.3 MENQNAPUS PESAN ...ttt sass s ss s sass s s et s sassasnsans 18

2.14 Forum Diskusi 18
2.14.1 MeNaMbBah TRIEAM ...ttt a st aeae 19
2.14.2 Melihat dan Membalas Isi Diskusi Dalam Thread ............eeeeceeeeeeneennn. 19

2.15 Feedback 20
2.16 Logout 21
3. Virtual Class 22
3.1 Materi Kuliah 22
3.1.1 Melihat Detail Materi Kuliah ..o 22

3.1.2 Mengunduh Materi Kuliah...........ccc.oooioemmeioreeeeeeeeeeeeerees 23

3.2 Pengumuman 23
3.3 Tugas Kuliah 24
2.6.1. Mengirim TUQas KUIAN ...ttt ssssnsens 24

3.4 Diskusi Online 25
3.5 AgendaKelas 25
3.6 Agenda Pribadi 26
3.6.1 Menambah Agenda Pribadi ..........cccoeovrumrrnrrnnrnnrenninrennrnssessses 26

3.7 File Sharing 27

Halaman 2 dari 29



PANDUAN BAGI MAHASISWA

3.8 Referensi 28
3.9 Panduan 28
3.10 Disclaimer 29
3.11 FAQ 29

Halaman 3 dari 29



PANDUAN BAGI MAHASISWA

1. Pendahuluan

1.1  Tentang Portal Akademik

Portal Akademik, merupakan sebuah sistem informasi yang berfungsi sebagai integrator informasi
akademik yang ada di berbagai unit akademik (program studi/fakultas) sekaligus sebagai sarana
komunikasi antar civitas akademika kampus. Sistem ini dibangun dari kondisi eksistensi informasi
akademik di kampus yang sangat beragam dan bervariasi bentuknya, sehingga membutuhkan sebuah
“portal” yang akan mengintegrasikan informasi-informasi tersebut sehingga mempermudah akses
publik.
Pengguna Portal Akademika ini terdiri dari 3 jenis yaitu :

1. Administrator.

2. Mahasiswa.

3. Dosen.

1.2 Tentang Dokumen

Software User Manual atau Panduan Penggunaan Portal Akademik bagi Mahasiswa merupakan suatu
fasilitas yang dapat digunakan oleh Mahasiswa sebagai panduan dalam menggunakan Portal
Akademik.
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2. Petunjuk Penggunaan

2.1 Login

Sebelum memasuki Halaman Utama Portal Akademik, mahasiswa harus login dulu ke dalam sistem
dengan cara memasukkan Username dan Password.

Tampilan halaman login tampak seperti gambar di bawah ini :

&  UNIVERSITAS GAMATECHNO

portalAkademik

Username Ry
Password |

2.2 Halaman Selamat Datang

Bagi yang pertama kali masuk ke Portal Akademik, akan mendapatkan halaman selamat datang dari
sistem, yang tampilannya seperti di bawah ini:

Portal Akademik adalah sistem vang memungkinkan para civitas akademika untuk menerima informasi dengan lebih cepat melalui Internet.
Sistem ini memberi kemudahan setiap civitas akademika untuk melakukan aktivitaz-aktivitas akademik dan proses belajar mengajar.

Sistem mengidentifikasi bahvwa ini adalah kali pertama &nda masuk ke Portal Akademik. Untuk dapat menggunakan Portal Akademik, ada
beberapa langkah vang harus dikuti terlebih dabulu. Silabkan tekan tombol dibsseah untuk melanjutkan prozes.

o]

Tekan tombol Next, dan halaman berikutnya berisi tentang butir-butir Kesepakatan yang Harus di

penuhi sebagai user. Di akhir halaman terdapat opsi Setuju dan Tidak Setuju, tekan tombol Setuju
untuk meneruskan kehalaman berikutnya.
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Kesepakatan yang Harus Dipenuhi

1. Perlindungan Hak Milik Intelektual

Aplikasi Portal Akademik ini dikembangkan dan dimiliki sepenuhnya oleh . Segala karya intelektual terkait dengan aplikasi maupun data
adalah milik . Segala informasi yang disajikan melalui aplikasi ini dapat digunakan secara bebas untuk keperiuan akademis, non-komersial
dan pribadi. Untuk itu, segala hal terkait dengan penggunaan sebagian atau seluruh karya intelektual termasuk data yang sifatnya
komersial atau non-akademis, memerlukan ijin dan persetujuan dari .

2. Penggunaan Portal Akademik

Aplikasi ini digunakan untuk kepentingan publik dan seluruh civitas akademika . Segala bentuk aktivitas yang merusak aplikasi,

memanipulasi data, dan hakhal lain sehingga merugikan seluruh civitas , akan diproses secara hukum, termasuk =sangsi akademis bagi
civitas akademika universitas, sesuai aturan yang berlaku.

3. Segala kebutuhan informasi terkait dengan aplikasi ini dapat diperoleh dari BAA .

Disclaimer
Aplikasi ini berfungsi sebagai alat bantu penyedia/penyaji informasi berupa interface publik yang menjembatani publik dengan aplikasi
Sistem Informasi Akademik di. Semua informasi akademik dipercleh secara langsung dari fakultas, melalui infrastruktur jaringan intranet
kampus. Data yang terlihat di Portal Akademik sama dengan yang ada di fakultas, oleh karena itu data di Portal Akademik =sangat
bergantung pada validitas data di fakultas. Secara formal, data yang valid adalah data yang telah diotorizasi oleh dekan fakultas maupun
BAA .

Saya telah membaca dengan cermat, memahami, dan menyetujui setiap kesepakatan di atas.

Setelah melewati halaman di atas, selanjutnya ada halaman yang mewajibkan untuk mengganti
password default. Halamannya seperti gambar di bawah ini.

Ubah Password

Urtuk kesmanan, Anda diveaiibkan untuk memasukkan password baru urtuk mengeantikan password default &nda. Password default
biza Anda dapatkan dari selebaran yang dibagikan oleh BAL . Silakan masukkan password baru Ands:

Password lama ; [l
Password baru i
Tulis Ulang Password baru i

Setelah memasukkan password baru, di halaman terakhir selamat datang, sistem akan menampilkan
fitur-fitur yang dapat diakses dan dipergunakan (seperti misalnya pengisian KRS, informasi hasil studi,
melihat transkrip nilai, dan sebagainya).
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Anda Telah Melalui Proses yang Disyaratkan! Terima Kasih.

Portal Akademik memiliki fungsi-fungsi:

. Pengisian KRS (Kartu Rencana Studi)

. Informasi Hasil Stuci

. Transkrip Nilai

. Pengelolaan Nilsi

. Pengumuman (akademik, beasiswa, workshop)
. Informasi matakuliah ditavwarkan

. Messaging

. Forum diskusi

L L N

Sebelumnya, silakan Anda baca:

. Manual Penggunaan Portal Skademik (PDF)

. Kesepakatan Yang Harus Dipenuhi

. Data Akademik Terakomodasi

. Tentang Portal Akademik (Frequently Asked Questions)
. Disclaimer

L N

Portal Akademik ini akan selalu dikembangkan lebih lanjut, urtuk memperbaiki kekurangan dan menambah layanan-layanan lainnya.
Silakan tetap keep in towch dengan sistem ini.

Pertanyaan, saran, dan kritik silakan diberikan di form “feedback” (terletak di bagian bawah/footer halaman).

Silakan tekan tombol di bawah untuk masuk ke Portal Akademik .

Silahkan klik tombol Next, dan akan masuk dalam menu Portal Akademik.
2.3 Halaman Depan

Setelah proses login berhasil, maka akan tampil halaman depan dari portal akademik seperti pada
gambar di bawah ini :

Kotak Pesan Informasi Pengguna

Selamat Datang ANIGARA KAMAPARASU

Selamat Datang di Portal Akademik. Portal Anda memii {0 ) pesan bary Bt Adetom
Akademik adalah sistem yang memungkinkan para Masuk. | Terkirim A"[GAR?ZT;:':U‘:PARASU
civitas akademika Perguruan Tinggi untuk SASTRA INGGRIS
menerima informasi dengan lebih cepat melalui Internet ’ .
Sistem ini diharapkan dapat memberi kemudahan setiap [Logout]
civitas akademika untuk melakukan aktivitas-aktivitas
akademik dan proses belajar mengajar. Selamat Academics

menggunakan fasilitas ini. Halaman Depan

Panduan
Pengumuman Diskusi Terbaru Biodata
Belum ada forum diskusi Data Orang Tua
Kategori : Informasi Akademik B
Data SMA

Belum ada informasi untuk kategori
ini Informasi Matakuliah
Ditawarkan

Kategori : Kegiatan Mahasiswa Kartu Rencana Studi
_Be_lum ada informasi untuk kategori Kartu Hasil Studi
= Transkrip Nilai
Kategori : Seputar Registrasi Hasil Kuisioner
Belum ada informasi untuk kategori Informasi Akademik
= Workshop

Ubah Password
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2.4 Panduan

Menu Panduan berisi panduan penggunaan Portal Akademik bagi Mahasiswa. Panduan ini akan

ditampilkan dalam format PDF. Untuk kemudahan dan kenyamanan penggunaannya, sebaiknya

panduan ini Anda buka di jendela yang baru. Panduan ini juga dapat disimpan dengan file pdf.
Adapun langkah-langkah untuk menyimpan file panduan Portal Akademik adalah sebagai berikut :

1. Pada menu utama, pilih Panduan.

2. Ketika terdapat opsi download, pilih OK dan simpan file panduan.

NDLAH BAGI MAHASISWA

2.1 Login

Secaiim

2. Petunjuk Penggunaan

\tama Fortal Akadsmk,

2.2 Halaman Selamat Datang

2.5 Profil

Menu Profil berisi profil (biodata) dari mahasiswa yang bersangkutan.

Pilih menu Profil, maka akan tampil halaman Profil Mahasiswa seperti pada gambar di bawah.

Biodata
MNama
Jenis Kelamin

Propinsi Tempat
Lahir

Kota Tempat Lahir
Tempat Lahir
Tanaaal Lahir
Golongan Darah
Tinggi Badan
Berat Badan

Kondisi Buta
Warna

Memakai
Kacamata

Kondisi Gigi

ANIGARA KAMAPARASU

Laki-Laki

MNANGGROE ACEH D,

Kab. Aceh Timur
Banda Aceh

02 Juli 1953

Q

175 cm

&0 kg

Tidak

Tidak

Lengkap
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2.6 Informasi Matakuliah Ditawarkan

Menu Informasi Mata Kuliah Ditawarkan merupakan salah satu menu di Portal Akademik yang
menampilkan daftar mata kuliah yang diselenggarakan untuk semester aktif pada fakultas yang
bersangkutan. Pada periode tertentu, mahasiswa dapat melakukan pengambilan mata kuliah tersebut
untuk keperluan KRS selama satu semester.

Informasi Matakuliah Ditawarkan

Keterangan :

Informasi Matakuliah Ditawarkan berisi seluruh matakuliah yang ditawarkan pada semester
aktif. Dari seluruh matakuliah yang terdapat pada daftar, setiap matakuliah mempunyai
aturan tersendiri bergantung pada program studi, kurikulum, dan aturan akademik lainnya
Untuk lebih jelasnya, anda dapat melihat detil kelas.

Semester Gasal 2012/2013

Program Studi SASTRAINGGRIS - lihat

Paket Semester 0

NO KODE MATAKULTAH NAMA DOSEN KELAS W/P  SKS
1 MPW-4021  Kewirausahaan Achi Rinaldi, 5.51.,,  wirausaha 2
M.5i.,

Paket Semester 1
Petunjuk:

» Klik link nama kelas untuk melihat detil kelas.

Detil Kelas

Keterangan :

Detil Kelas merupakan informasi detil mengenai kelas-kelas yang ditawarkan untuk
matakuliah tertentu. Pembagian kelas ini diatur berdasarkan program studi, kurikulum, serta
aturan-aturan akademis lainnya

Kelas wirausaha

Jadwal Kuliah

Hari Jam Ruang

Senin 07:00 -09:00 ST
Jadwal Ujian Tengah Semester Tanggal Jam Ruang
Jadwal Ujian Akhir Tanggal Jam Ruang

Detil Kelas Berdasar Program Studi

Program Studi SASTRA INGGRIS
Kode Matakuliah MPW/-402 1

Nama Matakuliah Kewirausahaan
Semester o

Sebagai contoh, gambar di atas menunjukkan daftar mata kuliah yang ditawarkan pada semester gasal
2012/2013. Daftar yang ditampilkan pada tabel di atas meliputi kode mata kuliah, nama mata kuliah,
nama dosen, kelas mata kuliah, sifat, dan jumlah sks-nya.
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Untuk mengetahui lebih detail tentang informasi sebuah kelas mata kuliah, silakan pilih paket semester
yang diinginkan dan klik nama kelas suatu mata kuliah sehingga akan ditampilkan halaman Detail
Kelas.

2.7 Kartu Rencana Studi

Menu Kartu Rencana Studi merupakan menu yang dapat digunakan untuk mengelola kartu rencana
studi mahasiswa seperti menambahkan data rencana studi, menghapus data rencana studi dan
mencetak kartu rencana studi.

Kartu Rencana Studi

Keterangan :

Kartu Rencana Studi merupakan fasilitas pengisian KRS secara online. Fasilitas KRS Online
ini hanya dapat digunakan pada saat masa KRS atau masa revisi KRS. Mahasiswa dapat
memilih matakuliah yang ingin diambil bersesuaian dengan jatah sks yang dimiliki dan
matakuliah yang ditawarkan. Setelah melakukan pengisian KRS mahasiswa dapat mencetak
KRS tersebut agar dapat ditandatangani oleh dosen pembimbingnya masing-masing.

MNama AMA RASUPARA

MNPM 12312002

Program Studi TEKMIK INFORMATIKA
Semester Gasal 2012 f 2013
Maksimum SKS 20

Dosen Pembimbing Akademik.

i INFORMASI
\\4) Anda belum mengisi KRS,

Tambah Matakulizh

2.7.1 Menambah Data Rencana Studi

Langkah-langkah untuk menambah data rencana studi adalah sebagai berikut :
Pilih menu Kartu Rencana Studi.
2. Tekan tombol Tambah Matakuliah.
3. Pilih matakuliah yang akan diambil pada semester bersangkutan dengan cara memberikan
tanda centang pada checkbox yang tersedia pada kolom Kelas/Matakuliah dan tekan tombol
Tambah.
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Daftar Matakuliah Ditawarkan

Program Studi TEKNIK INFORMATIRA

Semester Gasal 2012 / 2013

Paket Semester 0

JADWAL

KELAS MATA KULLAH KULIAH JADWAL UJTAN SKS KETERANGAN
Bahaza  Bahasa Inggris I 2
Inggris
Program  Paket Program Miaga 4
MNiaga
ITambah I Batal
MNama AMA RASUPARA
MNPM 12312002
Program Studi TEKMIK INFORMATIKA
Semester Gasal 2012 [ 2013
Maksimum SKS 20
Dosen Pembimbing Akademik ; Abdul Karim, 5.5.,
NO KODE MATA KULIAH S5KS
i [ rs 211 1 Bahasa Inggris I 2
2 [E] Mo 103 1 Paket Program Miaga 4
Total 5K5 diambil &
|Tambah Matakuliah | | Hapus Matakuliah

2.7.2 Menghapus Data Rencana Studi
Langkah-langkah untuk menghapus data rencana studi adalah sebagai berikut :
1. Pada menu utama, pilih menu Kartu Rencana Studi.
2. Pada halaman Kartu Rencana Studi, pilih data rencana studi yang akan dihapus dengan cara
memberikan tanda centang pada checkbox pada kolom Kode.
3. Tekan tombol Hapus Matakuliah.
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MNama
NPM

Program Studi

AMA RASUPARA

12312002

TEKMIK INFORMATIKA

Semester Gasal 2012 f 2013
Maksimum SKS 20
Dosen Pembimbing Akademik . Abdul Karim, 5.5.,
MO KODE MATA KULTAH SKs
1 BRS 211 1 Bahasa Inggris I 2
2 VID 103 1 Paket Program Miaga 4
Total SKS diambil 6

|Tambah Matakuliah |I| Hapus Matakuliah |I

2.7.3 Mencetak Kartu Rencana Studi

Langkah-langkah untuk mencetak kartu rencana studi adalah sebagai berikut :
1. Pada menu utama, pilih menu Kartu Rencana Studi.
2. Pada halaman Kartu Rencana Studi, tekan tombol Cetak.
3. Tekan tombol OK/Print untuk mencetak data Rencana Studi

MNama 1 AMA RASUPARA
NPM 112312002
Program Studi ¢ TEKNIK INFORMATIKA - 51 Reguler PHOTO
Semester 1 Gasal
Tahun Akademik 1 2012/ 2013
Matakuliah Paraf Pengawas |/ Dosen
No. Kelas SKS | Ke
Kode Nama uTs UAS
1 |BRS2111 Bahasa Inggris Bahasa Inggris 2 1
2 |MID 1031 Paket Program Niaga Program Niaga 4 1
TOTAL SKS 6

2.8 Kartu Hasil Studi

Menu Kartu Hasil Studi merupakan menu yang dapat digunakan untuk melihat hasil studi mahasiswa

per semester.
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Kartu Hasil Studi
Keterangan :
Kartu Hasil Studi merupakan fasilitas yang dapat digunakan untuk melihat hasil studi
mahasiswa persemester. Selain dapat dilihat secara online, hasil studi ini juga dapat dicetak.
Semester Gasal 20122013 =
Nama ANIGARA KAMAPARASU
NPM 12111001
Program Studi SASTRA INGGRIS
Semester Gasal 2012/2013
NO  KODE MATA KULIAH KELAS W/P SKS NILAI
1 | BRD 101 TataBahasal BRD 101 1-1 P 2 B
1
2 | BRD 103 Membaca I BRD 103 1-1 w 2 B
1
3 | MPW-402  Kewirausahaan wirausaha 2 B
1
Jumlah SKS diambil 6
Jumlah mata kuliah diambil - 3
IP Semester 13.00

Langkah-langkah untuk melihat kartu hasil studi adalah sebagai berikut :
Pada menu utama, Pilih menu Kartu Hasil Studi.
2. Pilih semester yang akan dilihat dan tekan tombol Lihat. Akan tampil halaman Kartu Hasil
Studi seperti pada gambar di atas

2.8.1 Mencetak Kartu Hasil Studi

Mencetak Kartu Hasil Studi adalah aktivitas yang dilakukan untuk mencetak data nilai, data mata kuliah
pada sistem Portal Akademik.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :

1. Pada menu utama, pilih menu Kartu Hasil Studi.

2. Kemudian pilih tombol cetak untuk mencetak kartu Hasil Studi.

3. Pilih menu File > Print untuk mencetak kartu hasil studi.

4. Tekan tombol Print/OK.

KARTU HASIL STUDL
Semester: Gasal 2012 / 2013
Nama Mahasiswa : ANIGARA KAMARARASU
Nomor Pokok Mahasiswa : 12111001
Angkatan : 012
Program Studi : SASTRA INGGRIS - 51 Reguler
Pembimbing Akademik H A. Ferico Octaviansyah, S.Kom.
Matakuliah
No SKS. KE Nilai BOBOT NILAI SKS
Kode Nama
1 BRD 1011 Tata Bahasa [ 2 1 B 3.00 6
2 BRD 1031 Membaca I 2 1 B 3.00 6
3 MPW-402 1 2 1 B 3.00 6
Total SKS 6 18
TP Semester (IPS) :3
TP Kumulatif (IPK) i3
Maks. Beban <ks semester berikutnya : 20
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2.9  Transkrip Nilai

Menu Transkrip Nilai merupakan menu yang dapat digunakan untuk melihat transkrip nilai mahasiswa.
Transkrip nilai mahasiswa akan ditampilkan pada halaman Salinan Transkrip Mahasiswa seperti tampak
pada gambar di bawah ini.

Keterangan :

Transkrip Nilai berisi informasi nilai hasil studi mahasiswa mulai dari semester awal sampai
dengan semester terakhir mahasiswa. Transkrip ini dapat dicetak dalam bentuk transkrip
satu halaman

Nama AMIGARA KAMAPARASU
NPM 12111001
Program Studi SASTRA INGGRIS
NO SEMESTER KODE MATA KULIAH SKS NILAT
1 | Semester Gasal 2012 BRD 1011 Tata Bahasa [ 2 B
2 | Semester Gasal 2012 BRD 103 1 Membaca I 2 B

Prestasi Akademik

Jumlah SKS diambil 4
Jumlah mata kuliah diambil : 2
IP Kumulatif :3.00

Keterangan Nilai
:4.00
13.00
12.00
:1.00
:0.00
:0.00

AMo O o>

2.9.1 Mencetak Transkrip Nilai.
Mencetak Transkrip Nilai adalah aktivitas atau proses yang dilakukan untuk mencetak transkrip nilai
selama studi.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan adalah :
1. Pada menu utama, pilih menu Transkrip Nilai.
2. Kemudian pada halaman tersebut, pilih tombol cetak untuk mencetak tranksrip.

TRANSKRIP AKADEMIK

Diberikan Kepada :  ANIGARA KAMAPARASU

Tempat dan Tanggal Lahir - Kab. Aceh Timur02 Juli 1993

Nomor Pokok Mahasiswa : 12111001 / Tahun Masuk :

Program Pendidikan

Fakultas

Program Studi 2

Tanggal Lultus -0

Status Terakreditasi berdasarkan Surat Keputusan Badan Akreditasi Nasional Perguruan

Tinggi Departemen Pendidikan Nasional Republik Indonesia.
Nomor : . Tanggal :

No Kelompok Matakuliah g Natai () KXN
K) Huruf Angka
1 MKK Tata Bahasa I 2 B 3 6
2 MPK [Membaca I 2 B 3 6
4 2
Judul Skripsi Z
IPK. :3.00
|Pred.ikat
Nomor
Tanggal
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2.10 Informasi Akademik

Menu Informasi Akademik berfungsi untuk menampilkan informasi akademik untuk mahasiswa pada

fakultas yang bersangkutan.

Informasi Akademik

Keterangan :

ND
1 Eatas Reqgistrasi dan KRS

Halaman : 1

Informasi Akademik berisi informasi-informasi yang berkaitan dengan hal akademis,

JupuL TANGGAL

01 September 2008

Langkah-langkah untuk melihat data informasi akademik adalah sebagai berikut :

Pilih menu Informasi Akademik.

2. Pada halaman Informasi Akademik, pilih data yg ingin dilihat dan tekan link judul informasi

akademik pada kolom Judul sehingga akan tampil halaman Detil Informasi Akademik.

3.  Untuk kembali ke halaman Informasi Akademik, tekan tombol Kembali.

2.11 Workshop

Menu Workshop berfungsi untuk menampilkan informasi workshop yang dapat diikuti oleh mahasiswa.

Informasi Workshop

Keterangan :

rmaupun akan dilaksanakan.

NOD
1 Kelulusan
Halaman: 1

Workshop berisi informasi yang berkaitan dengan kegiatan-kegiatan workshop yang sedang

JupuL TANGGAL

21 Juli 2002

Langkah-langkah untuk melihat data informasi workshop adalah sebagai berikut :

Pilih menu Workshop.

2. Pada halaman Informasi Workshop, pilih data yg ingin dilihat dan tekan link judul workshop

pada kolom Judul sehingga akan tampil halaman Detil Workshop.

3. Untuk kembali ke halaman Informasi Workshop, tekan tombol Kembali.
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2.12 Ubah Password

Menu Ubah Password merupakan menu untuk mengubah password mahasiswa.

Password

Keterangan :

password baru.

Form Ubah Password

Password lama
Password baru

Tulis Ulang Password baru

Ubah Password dapat digunakan untuk merubah password lama menjadi password baru.
Jika anda lupa password anda, silahkan menghubungi bagian akademik untuk mendapatkan

Langkah-langkah untuk mengganti password adalah sebagai berikut :

1. Pilih menu Ubah Password.

2. lIsikan password lama dan password baru pada Form Ubah Password dan tekan tombol

Simpan.

2.13 Pesan

Menu Pesan merupakan menu yang berfungsi sebagai email dimana pengguna dapat mengirim pesan,

melihat pesan masuk dan membalasnya serta menghapus pesan yang sudah tidak dibutuhkan.

Kotak Pesan

Heterangan :

portal.
g Kakak Masuk (1/1) Pesan
E Kaotak Terkirim (0% Pesan
E Sampah (00 Pesan

Daftar Pesan Kotak Masuk

NO AKSI PENGIRIM PENERIMA JupuL
1 * Administrator Portal AGLING APRIYANTO SPP
Halaman : 1

Pesan Baru

Pesan merupakan fasilitas surat elektronik yang hanya dapat digunakan antar pengouna

TAMNGGAL KIRIM

14 Okkober 2005

2.13.1 Mengirim Pesan

Langkah-langkah untuk mengirim pesan adalah sebagai berikut :
1. Pada menu utama, pilih menu Pesan.
2. Tekan tombol Pesan Baru.

3. Isikan data pesan pada Form Kirim Pesan dan tekan tombol Kirim.
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Catatan : Khusus untuk mengisi Field Tujuan pada Form Kirim Pesan dapat dibantu dengan

menggunakan “Kontak” seperti pada gambar di bawah ini:

Form Cari Kontak

[] HIM
|:| Mama
] Prodi =

NO. NIM NAMA LENGKAP  PROGRAM STUDI AKSI

1 3332000932 HASAMNUDIN TEKMIK ELEKTRO O

Langkah-langkah penggunaan Kontak adalah sebagai berikut :

Tekan tombol Kontak.

2. Jika calon penerima pesan belum ada dalam Kontak, maka data calon penerima pesan
tersebut harus ditambahkan dulu ke dalam Kontak yaitu dengan cara :
a. Tekan tombol Tambah Kontak.
b. Cari data calon penerima pesan yang akan ditambahkan ke dalam Kontak dengan

mengisikan datanya pada Form Tambah Kontak dan tekan tombol Cari.

c. Tekan tombol Tambah yang terdapat pada kolom Aksi.
d. Data yang tadi ditambahkan akan masuk ke dalam Kontak.

3. Jika calon penerima pesan sudah ada dalam Kontak : pilih calon penerima pesan dan klik
radio button pada kolom Aksi seperti pada gambar di bawah ini.

M. NIM MAMA LEMGKAP PROGRAM STUDI AKSI
1 3332000932 HASAMNUDIM TEKMIK ELEKTRO @

W

2.13.2 Melihat Pesan Masuk

Langkah-langkah untuk melihat pesan masuk adalah sebagai berikut :
1. Pada menu utama, pilih menu Pesan.
2. Pada halaman Daftar Pesan Kotak Masuk, klik link judul pesan yang terdapat pada kolom
Judul sehingga akan tampil halaman Detail Pesan seperti pada gambar di bawah ini.
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Kotak Pesan
Detail Pesan

Pengirim Admiristrator Portal | Tambahkan ke Konkak

Penerima AGUNG AFRIYANTO

Judul SPFP

Tanggal Penairiman 14 Cktober 2008

Isi Pesan permbavaran spp untuk smt ini belum dilunasi..

Tanggal Dihapus

| Kembali | |Balas | | Teruskan |

3. Pada halaman di atas terdapat tombol untuk menambahkan data pengirim ke Kontak,

membalas dan meneruskan pesan.

a.

Menambahkan data pengirim ke kontak :

= Tekan tombol Tambahkan ke Kontak.

Mebalas pesan :

= Tekan tombol Balas.

= Ketikkan isi pesan pada Form Balas Pesan dan tekan tombol Kirim.

Meneruskan pesan :

= Tekan tombol Teruskan.

= Pada Form Lanjutkan Pesan, pilih Tujuan (kepada siapa pesan akan diteruskan) dari
Kontak dan ketikkan tambahan pesan (jika ada).

= Tekan tombol Kirim.

2.13.3 Menghapus Pesan

Langkah-langkah untuk menghapus pesan masuk adalah sebagai berikut :

1. Pilih menu Pesan.

2. Pada halaman Daftar Pesan Kotak Masuk, pilih pesan yang akan dihapus dan tekan tombol

®

(Hapus) yang terdapat pada kolom Aksi.

2.14 Forum Diskusi

Halaman Forum Diskusi ini digunakan sebagai sarana diskusi antar civitas akademika.

Selamat Datang di Forum Diskusi

Keterangan :

Forurm Diskusi diharapkan dapat dipakai untuk berdiskusi antara para civitas akademika dan
saling membangun mengembangkan wacana untuk kemajuan . Untuk itu dilarang keras
mermaki dan menghujat dalam farum ini.

Kategori Diskusi Informasi Kategori

El sosial Budaya 1 topik kerdaftar
Kebudayaan daerah,
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2.14.1 Menambah Thread

Langkah-langkah untuk menambah thread baru dalam forum diskusi adalah sebagai berikut :
Pilih menu Forum Diskusi.
2. Pilih Kategori Forum Diskusi dengan cara mengklik link nama kategorinya yang terdapat pada
kolom Kategori Diskusi.
3. Pada Daftar Topik Kategori, pilih topik diskusi dengan cara mengklik link nama topik yang
terdapat pada kolom Topik Diskusi sehingga akan tampil halaman Daftar Thread Topik
seperti tampak pada gambar di bawah ini:

Daftar Thread Topik

Pariwisata
pariwisata sumber devisa negara

Thread Diskusi Informasi Thread

g Batik Jogja Jurnlah Post ¢ 1
= 13 Okfober 2003 13:54:03
oleh : Administrator
Portal

Halaman : 4

Buat Thread Baru

Judul Thread Diskusi

kernbali

4. Isikan Judul Thread Diskusi pada Form Buat Thread Baru dan tekan tombol Kirim.
5. Akan tampil halaman yang berisi Form Tambah Post. Isikan judul posting dan isi pesan pada
Form Tambah Post untuk mengirim pesan dan tekan tombol Kirim.

2.14.2 Melihat dan Membalas Isi Diskusi Dalam Thread

Langkah-langkah melihat dan membalas isi diskusi dalam thread adalah sebagai berikut:
Pilih menu Forum Diskusi.

2. Pilih Kategori Forum Diskusi dengan cara mengklik link nama kategorinya yang terdapat pada
kolom Kategori Diskusi.

3. Pada Daftar Topik Kategori, pilih topik diskusi dengan cara mengklik link nama topik yang
terdapat pada kolom Topik Diskusi sehingga akan tampil halaman Daftar Thread Topik
seperti tampak pada gambar di atas.

4. Pilih thread diskusi yang diinginkan dengan cara mengklik link nama thread yang terdapat
pada kolom Thread Diskusi sehingga akan tampil halaman Daftar Post Thread seperti pada
gambar di bawah ini :
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Daftar Post Thread
Batik Jogja
PERGIRIM PESA&R
Administrator Portal Tanggal Posting © 13 Oktober 2003 13:54:08 Reply
Mkt admin
Adminiztrasi . )
Batik Jogja
hatik jogja maszih terus diminati meski batik cina telah mazuk pazar
indonesis
Halaman : 1
fermnbali

5. Tekan tombol Reply.
6. Isi Form Reply Post dan tekan tombol Kirim.

2.15 Feedback

Menu Feedback merupakan menu yang dapat digunakan oleh mahasiswa untuk menyampaikan
masukan kebagian akademik.

Feedback

Form Feedback
Mama User AGUMG APRIYANTO

Feedback transkrip nilai kok tidak bhisa diakses

Langkah-langkah mengirim Feedback adalah sebagai berikut :

Pilih menu Feedback.

2. Pada halaman Feedback, isikan masukan yang ingin disampaikan pada feedback kemudian
tekan tombol Kirim.
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2.16 Logout

Informasi Pengguna

Belum Ada Foto

ANIGARA KAMAPARASU
12111001
SASTRA INGGRIS

Untuk keluar dari sistem, maka mahasiswa harus melakukan proses logout dengan cara mengklik link

Logout yang terdapat pada bagian Informasi Pengguna.
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3. Virtual Class

Virtual Class adalah bagian menu pada portal akademik yang mengatur aktivitas perkuliahan seperti
jadwal, materi ajar, referensi, file sharing dan panduan. Bagian ini dapat juga dipakai sebagai media e-
learning yang dapat digunakan bagi dosen dan mahasiswa dalam berkomunikasi.

3.1 Materi Kuliah

Materi Kuliah adalah bagian yang digunakan untuk sistem informasi materi kuliah yang merupakan
kesinambungan komunikasi antara dosen dan mahasiswa. Alur yang terjadi pada bagian ini adalah
dosen mengupload materi, dan kemudian mahasiswa mengunduhnya.
Adapun langkang-langkah untuk melihat bagian Materi adalah :

1. Pada menu utama, pilih materi Kuliah.

2. Pilih semester materi kuliah.

3. Pilih mata kuliah yang dicari.

4. Kemudian pilih tombol tampilkan untuk melihat daftar materi kuliah.

Daftar Materi

Semester Gasal 2012

Pilihan -
e Gasal 2012 [~

EEE wirausaha - Kewirausahaan [~]

Judul

Tampilkan
NO MATA KULTAH JupuL STATUS FILE
Detail | 1 wirausaha- Pertemuan 1 A vintage_d...zip
Kewirausahaan
Halaman: 1

3.1.1 Melihat Detail Materi Kuliah
Untuk melihat Detail Materi Kuliah dapat melalui langkah-langkah sebagai berikut :
1. Pada menu utama, pilih Materi Kuliah.

2. Pada halaman daftar materi, pilih tombol Detail atau Judul untuk melihat detail isi materi
kuliah.

3. Untuk kembali ke menu sebelumnya, pilih tombol kembali.
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Detail Materi

KELAS wirausaha-Kewirausahaan

JupuL Perteruan 1

FILE vintage dothes by pinkonhead.abr. zip
ABSTRAKSI

PENGIRIM Achi Rinaldi, 5.5i., M.Si.

STATUS Aktif

3.1.2 Mengunduh Materi Kuliah

Adakalanya dosen mengunggah materi kuliah dalam portal akademik Untuk mengunduhnya dapat
melakukan langkah-langkah berikut :

1. Pada halaman materi kuliah, pilih kolom file.

2. Klik salah satu file yang akan diunduh.

Daftar Materi

Semester Gasal 2012

Pilihan -
e Gasal 2012 [~ ]

B wirausaha - Kewirausahaan ||

Judul

Tampilkan
D NO MATA KULTAH JupuL STATUS FILE
Detail | 1 wirausaha- Pertemuan 1 A vintage_d...zip
Kewirausahaan
Halaman: 1

3.2 Pengumuman

Menu pengumuman digunakan untuk melihat pengumuman yang diupload dosen. Adapun langkah-
langkah untuk melihat pengumuman adalah sebagai berikut :

1. Pada menu utama, pilih Pengumuman.

2. Pilih semester yang akan dilihat pengumumannya.

3. Pilih mata kuliah yang berisi pengumuman.

4. Pada halaman pengumuman, maka akan tertampil item-item pengumuman.
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Daftar Pengumuman

Filihan - X
Pihan Gasal 2012

Kelas BRD 1011-1- Tata Bahasal ~

Judul

Tanggal 03 ~ 04 = 2011 = sd 03 = 12 ~ 2013 ~
NO. TANGGAL JuDUL

-- Tidak ads pengumuman baru, —

Halaman :

3.3  Tugas Kuliah

Tugas kuliah merupakan bagian yang memuat data-data informasi tugas kuliah yang diberikan dosen.
Adapun langkah-langkah untuk melihat tugas kuliah adalah sebagai berikut :

1. Pada menu utama, pilih Tugas Kuliah.

2. Untuk melihat detail tugas kuliah, pilih link Judul tugas yang dimaksud.

Tugas Kuliah
Semester Gasal 2012
WAKTU WAKTU
MO JupuL DOWNLOAD MATA KULTIAH AWAL AKHIR
1 MPW-402 1 - 04 Desember 13 Desember
Kewirausahaan 2012 2012
03:18:00 03:18:59

2.6.1. Mengirim Tugas Kuliah

Mengirim tugas kuliah adalah proses atau aktivitas yang dilakukan untuk mengirimkan tugas kuliah
sesuai tanggal tertentu.
Adapun langkah-langkah untuk mengirim tugas adalah sebagai berikut :

1. Pada halaman Tugas Kuliah, pilih detail tugas kuliah.

2. Kemudian unggah file tugas yang dikirimkan.
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DATA TUGAS

SEMESTER GASAL 2012

MATA KULIAH MPW-402 1 - Kewirausahaan

JupuL Tugas

FILE

ABSTRAKSI Tugas 2

WAKTU MULAT 04 Desember 2012 03:18:00

WAKTU SELESAIL 19 Desember 2012 03:18:59

JAWABAN

File , Kosongkan Jika tidak ingin mengganti
Di\surat_pemyataan.rf

Keterangan Pengumpulan Tugas

34 Diskusi Online

Diskusi online adalah bagian yang mengatur bagian diskusi online yang dilakukan kelas, mahasiswa
dan dosen.
Adapun langkah-langkah untuk melihat bagian diskusi online adalah sebagai berikut :

1. Pada menu utama, pilih Diskusi Online.

2. Pilih semester dan mata kuliah yang dimaksud.

3. Pilih tampilkan untuk melihat data diskusi online.

Daftar Forum

Pilihan Semester Gasal 2012 -

Mata Kuliah MPW-402 1 - Kewirausahaan -

NO. FORUM TOPIK TERAKHIR

1 Diskusi 0
Diskusi

Halaman : 1

3.5 Agenda Kelas

Agenda Kelas adalah bagian yang berisi tentang agenda-agenda yang diinputkan oleh dosen.
Adapun langkah-langkah untuk melihat bagian Agenda Kelas adalah sebagai berikut :

1. Pada menu utama, pilih Agenda Kelas.

2. Pilih kelas di mana terdapat agenda kelas.

3. Pilih frekuensi agenda. Terdapat 3 buah jenis frekuensi, Insidental, Mingguan dan Harian.
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Daftar Agenda Kelas

Insidental -

] Tampilkan hanya yang belum selesai

Agenda Insidental
AGENDA

Kuliah Pengganti
Kuliah Penggant

Halaman : 1

Semester Gasal 2012
Kelas wirausaha - Kewirausahaan
Frekuensi

WAKTU
01-01-2012 00:00

3.6 Agenda Pribadi

Agenda pribadi adalah fasilitas yang disediakan sistem untuk menyimpan agenda pribadi mahasiswa.
Pada halaman ini, mahasiswa dapat menambah agendanya sendiri sesuai kebutuhan.

Daftar Agenda Pribadi

Frekuensi

] Tampilkan hanya yang belum selesai

Agenda Insidental
AGENDA
[[] Bimbingan 1

Bimbingan

Halaman : 1

Selesai -

Insidental

-

WAKTU
01-01-2012 00:00

3.6.1 Menambah Agenda Pribadi

Agenda pribadi dapat ditambah sendiri oleh mahasiswa sesuai kebutuhan.
Adapun langkah-langkah yang dilakukan adalah :
1. Pada menu utama, pilih Agenda Pribadi.

2. Pilih tombol tambah untuk menambah agenda.

3. Isikan dengan data-data sebagai berikut :

e Nama Agenda, isikan dengan nama agenda.
e  Frekuensi, isikan dengan pilihan frekuensi agenda.

e Hari/Tanggal dan Jam, isikan dengan hari dan jam agenda tersebut direncanakan.
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4.

3.7

e Keterangan, isikan dengan keterangan agenda.
Kemudian pilih tombol simpan untuk menyimpan data.

Tambah Agenda pribadi

Mama Agenda Bimbingan 2

Frekuensi Mingguan -

Hari/Tanggal 01 = Januar * 2012 -
Jam 00 - : 00 -

Keterangan Bimbingan 2|

File Sharing

File sharing digunakan untuk mengunggah file yang dapat diakses oleh orang lain sesama pengguna

portal.

Adapun langkah-langkah untuk mengunggah file sharing adalah sebagai berikut :

1.
2.
3.

Pada menu utama, pilih File Sharing.

Klik tombol Upload File untuk mengunggah data.
Isikan dengan item-item sebagai berikut :

e Judul, isikan dengan judul materi.

e File, pilih dengan file yang akan disharing.

e Keterangan, isikan dengan keterangan file.
Klik simpan untuk menyimpan file sharing.

Upload File Baru

Judul Materi 2

Ukuran File Maksimal 2MB
Keterangan Materi 2

[ mring [f]] [b] tebal [/b]
Max. 255 karakter

l Simpan l

File C\Users\Andhika Lady | Browse_
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3.8 Referensi

Referensi adalah bagian yang digunakan untuk mencari silabus. Jika seorang mahasiswa mengikuti
banyak kelas dan banyak silabus, bagian ini dapat digunakan sebagai filter pencarian.
Adapun langkah-langkah yang harus dilakukan untuk mencari referensi adalah sebagai berikut :

1. Pada menu utama, pilih menu referensi.

2. Masukkan kata kunci pada halaman yang tersedia, kemudian klik tombol Cari.

3. Kemudian referensi yang mengacu pada kata kunci akan tertampil dai halaman referensi.

Referensi Silabus

Kata Kunci

Hasil Pencarian Untuk ™ : 1

NO MATA KULIAH JupuL FILE

1 wirausaha¥ewrausahaan Pertemuan 1 vintage_d...zip

Halaman: 1

3.9 Panduan

Bagian panduan adalah menu yang digunakan untuk mendownload buku panduan penggunaan
Virtual Class dalam bentuk file .pdf. Untuk menyimpannya, klik menu panduan, kemudian akan muncul
panel download, dan simpan file pdf tersebut ke PC lokal.

1.2.2. Menambsh Daftar Pangumuman

Langhavlanghah uruk manamibah cafrar pangumuman acalah senagal ekt :
1. Fiih mas Fengumuman.
1 Fazaralaman Daar Fenqumuman, sskan tombel Tamzah.

1.2 Pengumuman

Fungsi ini migunakan clh Dofon unfuk mengels pangumLTAn RIS man kudiah yang
Siampur.

3. Paca halaman form Ugicad Pengumuman isikan data yang ingin diambahkan can
Datar Pengusmuman

takan il Simpan.

— 1.2.3. Mengubzh Status Daftar Pengumuman
Langhahvianghah untuk mangubah satus dafar pangumuman adalah sabagai bariur :

m 1. Filih M Pengumuman
e - ™ 2 Faza halaman Daftar Fanguesiman, piih 2aa yang ingin ciubah cansnya can kit
L kn tidak ke Ay ssbalnya sengan menckan tambal S| (ubah status) yang

tamapat pad kelom Aksl.

1 1.2.4. Menguiszh Daftar Pengumuman
@ Langlahianghah urtuk mangubah Safar ERgUMUMan 31aah sabagaibarihuc:

5 » 1. Filih manu Pengumuman

2 Faza halaman Daftar Fangumisman, pih £353 yang ingin ciubah can tkan sambel
H
G e St g I pas

3 Pacahalaman Ecic Fangumuean,

1.2.1. Menampilkan Detail Fangumuman
Langhahelangiah untuk manampikan panguUmUman skaming acalah sebagai barkur :

an sskan ombal Update.

1. Fiih e Pagumman,
2 Salanjucmya akan @ampd hakaman Daftas PanguMmen sicar Cada gambar i st
3 Kk link Jueul pangumuman yang tdapa: pada kefem JUDUL. sslanjnya akan

fampil haliman Detall Pangumuman 1apar pada gambar Ssawah.

Detall Pengumuman

Tarl ¢ e

Fa T darl 35 Falaman

1.2.5. Menghapus Dadtar Pengumuman

Langlandangkah urtuk mangahap.s Jafar pangumuman asalah ssbagai barik: :

1. Fiih e Pangumman,

2 Faca halaman Daftar Pasguesuman, oiih Sata yansg ingin sihapus dan tekan omkel

[P ————

3. Fka berhasd, o3t akan Fngsung WIS 23 Cattar pengumuman.

FALE 2l 38 Falamin
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3.10 Disclaimer

Disclaimer adalah bagian yang memuat ketentuan-ketentuan yang berlaku pada sistem Portal
Akademik.

Disclaimer

Aplikasi Portal Akademik ini berfungsi sebagai alat bantu penyedia/penyaji informasi berupa
interface publik yang menjembatani publik dengan aplikasi Sistem Informasi Akademik di
seluruh program studi. Semua informasi akademik di portal akademik diperoleh secara
langsung dari fakultas, melalui infrastruktur jaringan intranet kampus. Data yang terlihat di
Portal Akademik sama dengan yang ada di fakultas, oleh karena itu data di Portal Akademik
sangat bergantung pada validitas data di fakultas. Secara formal, data yang valid adalah data
yang telah diotorisasi oleh dekan fakultas maupun BAA .

3.11 FAQ

Menu FAQ merupakan menu yang digunakan untuk melihat pertanyaan dan jawaban yang sering
dibahas.

FAQ

Keterangan :
FAC (Frequently Asked Cluestion) merupakan menu yvang digunakan untuk melihat
pertanyaan dan jawaban yang sering dibahas.

Registrasi

+ Bisa telat ga?|

Langkah-langkah untuk melihat detail FAQ adalah sebagai berikut :
1. Pilih menu FAQ.
2. Pada halaman FAQ, klik link judul pembahasan FAQ untuk menampilakan detailnya. Sehingga
akan tampil FAQ Detail seperti pada gambar di bawah ini.

FAQ Detail

Registrasi
Registrasi sudah dapat dilakukan sampe tgl 15 Oktober 2003

Bisa telat ga?!

Tanyakan langsung ke bagian pengajaran fakultas masing-masing

Halaman 29 dari 29



	DAFTAR ISI
	1.  Pendahuluan
	1.1  Tentang Portal Akademik
	1.2  Tentang Dokumen

	2.  Petunjuk Penggunaan
	2.1  Login
	2.2  Halaman Selamat Datang
	2.3  Halaman Depan
	2.4  Panduan
	2.5  Profil
	2.6  Informasi Matakuliah Ditawarkan
	2.7  Kartu Rencana Studi
	2.7.1  Menambah Data Rencana Studi
	2.7.2  Menghapus Data Rencana Studi
	2.7.3  Mencetak Kartu Rencana Studi

	2.8  Kartu Hasil Studi
	2.8.1  Mencetak Kartu Hasil Studi

	2.9  Transkrip Nilai
	2.9.1  Mencetak Transkrip Nilai.

	2.10   Informasi Akademik
	2.11  Workshop
	2.12   Ubah Password
	2.13  Pesan
	2.13.1  Mengirim Pesan
	2.13.2  Melihat Pesan Masuk
	2.13.3  Menghapus Pesan

	2.14  Forum Diskusi
	2.14.1  Menambah Thread
	2.14.2  Melihat dan Membalas Isi Diskusi Dalam Thread

	2.15  Feedback
	2.16  Logout

	3.  Virtual Class
	3.1  Materi Kuliah
	3.1.1  Melihat Detail Materi Kuliah
	3.1.2  Mengunduh Materi Kuliah

	3.2  Pengumuman
	3.3  Tugas Kuliah
	2.6.1. Mengirim Tugas Kuliah

	3.4  Diskusi Online
	3.5  Agenda Kelas
	3.6  Agenda Pribadi
	3.6.1  Menambah Agenda Pribadi

	3.7  File Sharing
	3.8  Referensi
	3.9  Panduan
	3.10  Disclaimer
	3.11  FAQ


