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1. Mengakses e-Learning System
Untuk mengakses e-Learning, Anda dapat mengetikkan alamat
elearning.[websekolah].sch.id di peramban browser Anda.

Kemudian akan tampil halaman login seperti pada gambar di bawah
ini:

Username / NIS

Password

2. Login e-Learning
a. Akses elearning.[websekolah].sch.id
b. Untuk kolom Username / NIS, dapat diisi dengan username yang
dipilih ketika menambahkan data guru. Untuk password, jika belum
diganti. Defaultnya adalah 1234.
c. Jika berhasil, akan tampil halaman dashboard yang menampilkan
daftar kelas.

3. Mengakses Kelas
a. Pada halaman Dashboard, klik nama kelas yang ingin Anda pilih.
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Daftar Kelas
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b. Kemudian akan tampil halaman kelas tersebut. Ada 4 kolom yang
dapat Anda lihat kontennya, yaitu:
1. Pengumuman
2. Tugas
3. Materi
4. Anggota kelas

Pengumuman  Tugas  Materi  Anggota Kelas

4. Pengenalan Jenis Jenis Konten
Kategori konten ada 4, yaitu:
a. Pengumuman
b. Tugas
c. Materi
d. Anggota Kelas

Pada prinsipnya, pengelolaan (menambah, mengedit, mengapus)
keempat konten tersebut caranya hampir sama.

5. Menambah Konten
a. Pilih jenis konten mana yang ingin Anda tambahkan

(Pengumuman, tugas, atau materi).
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Pengumuman Tugas Materi Anggota Kelas

b. Klik tombol Tambah yang berada di sebelah Kiri.

Pengumuman Tugas Materi Anggota Kelas

+ Tambah Tugas

Daftar Tuaas

c. Silahkan isi Judul Konten, Pilih Mata Pelajaran, Isi konten, dan juga
file pendukung.

d. Untuk file pendukung, dapat memilih lebih dari satu file, asalkan
file tersebut masih dalam satu folder. Dan file yang
diperbolehkan untuk diupload adalah file gambar, word, excel, pdf,
,power point dan file audio.

e. Khusus untuk Tugas, Anda dapat mengatur tenggat waktu

pengumpulan dan jenis tugasnya.
Batas Akhir Pengumpulan
Tanggal Jam
| 11:00

(] December 2020 ]
Su Mo Tu We Th Fr 8Sa
1 2 3 4 5

6 7 8 9 10 N 12 A~ = = =« EE~ & [u] »m

13| 14| 15 16 17 18| 18
20 21| 22| 23| 24| 25| 26
27| 28| 29| 30| 31

f. Jika semua data sudah diisi dengan benar, klik tombol Kirim
yang ada di bagian kiri bawah.

Panduan Penggunaan Web Elearning Untuk Guru | 5



File Pendukung

Choose Files | No file chosen

6. Melihat Konten
a. Pilih kategori konten
b. Kemudian, klik judul konten tersebut.

# +« Nama Tugas Tanggal Post Batas Pengumpulan

Pengirim
1 21-12-2020 11:09:25 31-12-2020 20:00 AMIN WAHYUNI, S.Pd.
Bahasa Indonesia

c. Selanjutnya, akan tampil detail konten seperti pada gambar di
bawah ini:

Cerpen

Pemberi Tugas

:AMIN WAHYUNI, S.Pd., Mengajar Bahasa Indonesia
Mapel

:Bahasa Indonesia
Tanggal Posting  :21-12-2020 11:09
Batas Pengumpulan:31-12-2020 20:00

Diisi dengan benar, untuk pengumpulan tugas maksimal tanggal 31 Desember 2020 pukul 20:00
File Pendukung

tugas_materi.pdf 2260.pd... tugas_soal.docx 6431.doc...

pdf 3 [ doox | L

d. Untuk mendownload file pendukung, silakan klik icon Download di
bawah judul file pendukung.

tugas_soal.docx 6431.doc...
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7. Mengedit Konten
a. Pada halaman Detail Konten, klik tombol Edit di bawah daftar file
pendukung:

File Pendukung

tugas materi.pdf 2260.pd... tugas soal.docx 6431.doc...

ot 2 3 2

b. Selanjutnya, silahkan edit elemen data yang ingin Anda edit.
c. Jika sudah, klik tombol Kirim di bagian kiri bawabh.

Daftar File Pendukung
1. tugas_materi.pdf_2260.pdf | Hapus
2. tugas soal.docx_6431.docx | Hapus

8. Menghapus Konten
a. Pada halaman Lihat Konten, klik tombol Hapus di bawah daftar
file pendukung.

File Pendukung

tugas_materi.pdf 2260.pd... tugas_soal.docx_6431.doc...

[ pf 3 [ doo | s
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b. Konten tersebut berhasil di hapus.

9. Mendownload Hasil Pekerjaan Masing — Masing Siswa
a. Pada halaman Detail Konten / Detail Tugas. Silahkan scroll ke
bawah di kolom Siswa yang Sudah Mengumpulkan.
b. Klik tombol Download di samping kanan data siswa yang
mengumpulkan.

# NIS Nama Tanggal Mengumpulkan Status File

1 7401 ADINDA AMELIA SETIAWATI 21-12-2020 14:02 & Download |

10. Melihat Detail Pengumpulan Siswa
a. Pada halaman rekap mengumpulan siswa, silahkan klik tombol
Deskripsi yang ada di sebelah kanan preview pengumpulan.

WIENYGUInpuIRan

Detail Kembalikan
AHMAD RAFLY
1 0001 02-07-2021 08:24:22 Terlambat 92 /100
BAGAS SADEWA & Download

b. Kemudian akan tampil halaman Detail Pengumpulan Tugas
Siswa dimana Anda dapat medownload hasil pekerjaan siswa per
file, ataupun juga memberi nilai ke siswa.

Pengumuman ——

Tugas

Materi Deskripsi Pengumpulan Tugas

Jur

Daftar Hadir Nama :AHMAD RAFLY BAGAS SADEWA Nilai
NIS :0001

Nilai Siswa

Tanggal Mengumpulkan:02-07-2021 08:24

92 /100

Deskripsi Pengumpulan:

Ganti Password Nama: Ahmad Rafly Kelas: 7A No. Absen: 1
Logout File Pendukung:

# Nama File Ekstensi

1 1_5191_ahmad-rafly-bagas-sadewa_ulangan-mandiri [ pf | r
bahasa-indonesia.pdf

2 1_4803_ali-hamdani_tugas-pkn-dengan-topik-norma- +
nnnnnn pdf

3 1_1323_ali-hamdani_tugas-pkn-dengan-topik-norma- 3

11. Memberi Nilai ke Hasil Pekerjaan Siswa
a. Pada halaman rekap pengumpulan tugas, klik tombol Beri Nilai.
Atau dapat juga klik tombol Beri Nilai di halaman Deskripsi / Detail
Pengumpulan Tugas.
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2 0002 ALl HAMDANI 21-07-2021 14:25:57 Terlambat Belum dinilai
|

b. Kemudian tampil form pemberian nilai, silahkan isi nilai matang /
nilai jadi dari siswa tersebut.

Beri Nilai

Nama Siswa : ALI HAMDANI
NIS : 0002
Tanggal Pengumpulan : 21-07-2021 14:25:57

Status :
Nilai:
(Maksimal: 100)

Cancel

c. Jika sudah, klik tombol Beri Nilai yang ada di bagian kiri bawah.

12. Mengembalikan Hasil Pekerjaan Siswa.
a. Klik tombol Kembalikan yang ada di rekap pengumpulan siswa.

2 0002 ALl HAMDANI 21-07-2021 14:25:57 | Terlambat

b. Kemudian tampil form Pengembalian Pekerjaan Siswa. Silahkan
isi keterangan dari pengembalian tugas siswa.

Kembalikan Pengumpulan Tugas

Nama Siswa : ALl HAMDANI
NIS 0002
Tanggal Pengumpulan : 21-07-2021 14:25:57

Status

Keterangan:

B I U § X X, ®r A~ = = =~

Cancel
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c. Jika sudah, klik tombol Kembalikan Pengumpulan yang ada di
bagian kiri bawah.

13. Mendownload Hasil Pekerjaan Siswa Secara Kolektif
d. Pada halaman Detail Konten / Detail Tugas. Silahkan scroll ke
bawah di kolom Siswa yang Sudah Mengumpulkan.
e. Klik tombol Download Kolektif yang berada di bagian kiri bawabh.

Perhatian!

File yang Anda download melalui tombol di bawah ini adalah file yang tugas ini yang digabungkan menjadi 1 file yang didalamnya
terdapat kumpulan file yang dikirimkan siswa terhitung sampai tcmbol Download Kolektif ditekan.

& Download Kolektif B Download Rekap Nilai

14. Mendownload Rekap Nilai Siswa
a. Pada halaman Detail Konten / Detail Tugas. Silahkan scroll ke
bawah di kolom Siswa yang Sudah Mengumpulkan.

c. Klik tombol Download Rekap Nilai yang berada di bagian Kiri
bawah.

Perhatian!

File yang Anda download melalui tombol di bawah ini adalah file yang tugas ini yang digabungkan menjadi 1 file yang didalamnya

terdapat kumpulan file yang dikirimkan siswa terhitung sampai tombol Download Kolektif ditekan.

X Download Kolektif B Download Rekap Milai

15. Mendownload Total Rekap Kehadiran Siswa
a. Klik Menu Daftar Hadir pada menu di bagian Kkiri.
b. Silahkan klik tombol Cetak Keseluruhan Daftar hadir.

Daftar Hadir Siswa

8 Cetak Keseluruhan Daftar Hadir

d. Kemudian akan tampil pop up Cetak Keseluruhan Daftar Hadir.

Panduan Penggunaan Web Elearning Untuk Guru | 10



Cetak Keseluruhan Daftar Hadir

Program Studi

Semua Program Studi / Pelajaran Normatif v
Mata Pelajaran

Penjas Orkes v
Kelas

7H v

Cancel

e. Silahkan isi nama program studi, mata pelajaran dan juga kelas.
Selanjutnya, klik tombol cetak.

f. Kemudian rekap daftar hadir siswa akan terunduh secara
otomatis.

16. Mendownload Total Rekap Nilai Siswa
a. Klik Menu Daftar Hadir pada menu di bagian Kiri.
b. Silahkan klik tombol Cetak Total Rekap Nilai Siswa.

Daftar Nilai Siswa

£ Cetak Keseluruhan Rekap Nilai

c. Kemudian akan tampil pop up Cetak Keseluruhan Rekap Nilai.

Cetak Keseluruhan Rekap Nilai

Program Studi
Semua Program Studi / Pelajaran Normatif
Mata Pelajaran

Penjas Orkes

d. Silahkan isi nama program studi, mata pelajaran dan juga kelas.
Selanjutnya, klik tombol cetak.

e. Kemudian rekap daftar hadir siswa akan terunduh secara otomatis.

17. Melakukan Pembelajaran Tatap Muka
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a. Pada halaman Dashboard, pilih kelas yang ingin Anda adakan

pembelajaran tatap muka.

Daftar Kelas

XI'AKL 1

X

36 Siswa 36 Siswa 35 Siswa

SRR S XIMM 1 gXIMM 2 B XI Ol

36 Siswa

b. Klik tombol Mulai / Gabung Meeting yang ada di bagian kanan

atas.
Kelas IX A

Mulai pembelajaran tatap muka dengan siswa

c. Untuk pertama kali, silahkan isi nama Anda.

Please enter your name to join

Join meeting v

Don't show this screen again

Mulai / Gabung Meeting

d. Jika sudah, klik tombol Join Meeting yang ada di bagian tengah

bawah.
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18. Menyusun Jurnal Mengajar
a. Pada halaman Daftar Kelas, silahkan klik tombol Lihat yang ada
di bagian atas.

Anda memiliki kelas yang sedang berjalan, klik tombol di bawah ini untuk melihat lebih detail.

Atau Anda dapat mengklik menu Jurnal yang berada di menu
sebelah kiri.

b. Kemudian akan muncul halaman Jurnal Mengajar Guru. Silahkan
klik tombol Selesai yang berada di bagian kanan detail jurnal untuk
menyusun jurnal mengajar guru.

Jurnal Mengajar Guru

Kelas Running

# Tanggal Detail Kelas Status

XRPL 1 Berjalan
Mulai : 08-07-2021 09:41:26 -
Hapus

Selesai

1 08-07-2021 Tema

Mapel

c. Akan muncul form pengisian detail jurnal mengajar Guru. Silahkan
isi form tersebut menyesuaikan dengan kegiatan pembelajaran
yang dilakukan.
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Detail Jurnal
|dentitas

Nama Guru

Rei Gunawan, S.Pd, M.Pd
Program Studi

Semua Program Studi / Pelajaran Normatif v

Mata Pelajaran

Penjas Orkes v

Tema

Kelas

XRPL1T v

Waktu
08-07-2021 09:41:26 sampai 09:35:55

d. Jika sudah, klik tombol Simpan yang berada di bagian kiri bawah
form.

Lain - Lain
O Cetak

19. Mengganti Password Akun Secara Mandiri
a. Pilih menu Ganti Password yang ada di bagian Kiri.
b. Akan tampil halaman Ganti Password. Silahkan isi password lama
Anda, kemudian selanjutnya isi password Anda yang baru.
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Ganti Password

Masukkan Password Lama

Masukkan Password Baru

Ganti Password

c. Jika sudah, klik tombol Ganti Password yang berada di bagian Kiri
bawah.
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