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6. Alur Kerja Guru Mapel/Guru Kelas/Wali Kelas

Login sebagai 
Guru

Ganti Password
Input Tujuan 

Pembelajaran
Input Nilai

Proses 
Deskripsi

Input Nilai 
Projek P5

Input Catatan 
Guru 

Kelas/Wali

Cetak Rapor 
Leger dan 

Rapor

Untuk Guru 
Mapel

Khusus Guru 
Kelas/Wali 
Kelas



Login sebagai Guru
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1) Ketik alamat URL pada 
browser. (sesuai petunjuk 
admin)

2) Input :
Username : NIP/nama 
dengan huruf kecil tanpa 
spasi
Password : 123456
Level: guru
Semester: 2022/2023 
ganjil

3) Klik tombol Masuk
4) Tampilan dasboard guru
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Mengubah Password Guru

1) Pilih menu Ubah 
2) Input Password baru
3) Klik Simpan
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Keterangan :
*) Password admin perlu diubah secara berkala untuk keamanan 



Input Tujuan Pembelajaran

1) Pilih menu Data dan 
Nilai>>Input Tujuan 
Pembelajaran

2) Klik tombol Tambah Tujuan 
Pembelajaran

3) Pilih jumlah TP yang akan 
ditambahkan

4) Klik Tampilkan
5) Input Mapel, Kelas, Kode 

dan TP
6) Klik simpan
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Input Nilai



Proses Deskripsi



Input Nilai (dengan metode impor)
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1) Pilih menu Data dan 
Nilai>>Input Nilai

2) Pilih Impor NIlai
3) Pilih Kelas
4) Pilih Mapel
5) Klik tombol download 

format *
6) Input nilai dan capaian 

pada format impor 
simpan dalam format 
Excel 97-2003 (*xls)

7) Klik choose file (pilih file 
format impor yang sudah 
terisi

8) Klik tombol Upload Data 
Nilai

9) Klik Simpan



Input Nilai Projek P5

1) Pilih menu Data dan 
Nilai>>Input Nilai Projek

2) Pilih Kelas
3) Pilih Siswa
4) Pilih capaian kompetensi 

siswa
5) Input catatan siswa 

selama proses 
mengerjakan projek

6) Klik Simpan
Keterangan :
*) Sebelum melakukan penilaian sebaiknya memahami panduan pengembangan 
P5 
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Input Catatan Wali/Guru Kelas
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1) Pilih menu Data dan 
Nilai>>Catatan Guru 
Kelas

2) Pilih Kelas
3) Pilih Siswa
4) Input Catatan 

Perkembangan peserta 
didik

5) Klik Simpan
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Melihat Leger Nilai

1) Pilih menu Leger Nilai 
Siswa

2) Pilih Lihat Leger
3) Pilih Kelas
4) Klik Tampilkan Leger
5) Klik Download Leger 

(Format Excel)
6) Tampilan leger dalam 

format excel
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1) Pilih menu Cetak Rapor 
dan Laoran>>Cetak Rapor

2) Pilih Terapkan Kertas
3) Pilih Kelas
4) Pilih Kelengkapan 

Rapor>>Pilih 
Tampilkan/Download *

5) Pilih Nilai 
Rapor>>Tampilkan/Downlo
ad*

6) Pilih Rapor P5 (Untuk 
Cetak Rapor P5)*
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Keterangan :
*) Baik Cetak maupun Download dapat dilakukan per peserta didik atau seluruh kelas 
(masal)

Cetak Rapor



Hasil Cetak Kelengkapan Rapor



Hasil Cetak Nilai Rapor



Hasil Cetak Rapor P5




