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Langkah Awal  

Untuk menggunakan situs pembelajaran daring dapat menggunakan situs https://e-

learn.unwmataram.ac.id atau dapat dilihat di situs UNW Mataram. 

Langkah-langkahnya sebagai berikut : 

1. Membuka Aplikasi Browser di Handphone atau di Laptop (PC / Komputer). Bisa 

menggunakan Google Chrome, Mozilla Firefox, UC Browser, Opera dll. 

2. Masukkan alamat elearning di address bar,  

 
Lalu tekan enter, 

Maka tampilan akan seperti ini pada laptop  

 
Dan seperti ini pada hanphone 

 

  

https://e-learn.unwmataram.ac.id/
https://e-learn.unwmataram.ac.id/


 LMS UNW Mataram  Hal. 3 
   

 

3. Melakukan Login 

Pengguna Laptop  

a. Masukkan username dan password sesuai kartu yang telah diberikan.  

b. Lalu klik Masuk. 

 

Pengguna Handphone 

a. Klik Tombol Masuk di Pojok Kanan Atas 

 
b. Masukkan username dan password sesuai kartu yang telah diberikan. 

 
c. Lalu klik Masuk. 

Mengisi Materi sesuai Topik  

Untuk menambah materi ataupun mengganti topik pada LMS pastikan Anda mengaktifkan 

Mode Ubah dengan langkah sebagai berikut:  

1. Login ke Akun (dosen) Anda. 

2. Pilih mata kuliah yang Anda akan ubah. Pada contoh berikut saya akan mengubah mata 

kuliah Agroklimatologi.  
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3. Klik tombol Hidupkan Mode Ubah.  

 
4. Dan Anda siap memanajemen / memasukkan materi pada LMS.  

 

 

Topik disini merupakan banyak materi yang akan diajarkan pada mahasiswa.  
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Selanjutnya silakan ikuti langkah-langkah berikut : 

A. Mengganti nama Topik  

1. Klik gambar pencil di sebelah tulisan topik berapa yang akan Anda ganti. 

 
2. Silakan ketik nama topik (materi) lalu tekan tombol Enter  

 
Jika Anda ingin membatalkan penggantian nama klik di area putih (sembarang) 

atau tekan tombol Escape (Esc) di pojok kiri keyboard Anda. 

3. Maka Anda akan melihat Topik berikut sudah berubah.  

 
4. Anda lakukan sesuai dengan pertemuan yang tertera pada RPS. 

B. Menambahkan Topik Baru. 

1. Klik Tambah Topik, yang ada di kanan bawah. 

 
2. Masukkan jumlah topik yang akan ditambahkan  

3. Selanjutnya Klik Tambah Topik. 

 
4. Maka Anda akan melihat banyaknya topik yang telah Anda buat.  

 
C. Untuk menghapus Topik  

1. Klik Ubah pada topik yang akan Anda hapus. 

2. Lalu Klik Hapus Topik.  
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3. Jika muncul Konfirmasi silakan klik Hapus. 

 
4. Maka topik tersebut telah terhapus.  
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D. Membuat halaman RPS (Rencana Pembelajaran Semester) 

1. Klik Tambahkan Aktifitas pada Topik Pendahuluan. 

 
2. Pilih Page (Halaman) 

 
3. Silakan isi nama “Rencana Pembelajaran Semester”.  

 
4. Pada Content silakan Copas (Copy Paste) dari file word RPS Anda.  

 
5.  Pada Activity Completion, silakan ganti Completion tracking menjadi Show 

Activity as Complete when Condition are met.  

 
Pada Require View pastikan “Student must view this activity to complete it” 

tercentang.  

 
6. Lalu klik Simpan dan Kembali ke Kursus. 
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E. Menambah Label pada topik tertentu.  

1. Klik Tambahkan sebuah aktifitas atau sumber Daya.  

 
2. Pilih Tab Sumber 

 
3. Klik Label. 

 
4. Silakan isi Label Text dengan Label yang Anda inginkan. Contoh : Kegiatan 

Pembelajaran. 

 
5. Pada Activity Completion, pilih “Do Not Indicate Activity COmpletion” pada 

Completion Tracking. 

 
6. Lalu klik Simpan dan Kembali ke Kursus. 

 
 

Lakukan hal yang sama pada kegiatan yang Anda akan berikan (langkah poin F – 

I). 

 

F. Membuat halaman forum diskusi 

Halaman forum diskusi diperlukan untuk interaksi antara dosen dengan mahasiswa 

mengenai materi tertentu. Langkah-langkah:  

1. Klik Tambahkan sebuah aktifitas atau sumber Daya.  

 
2. Klik Forum. 
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3. Silakan Isi Nama “Forum Diskusi Metrologi dan Klimatologi”. 

 
4. Pada Activity Completion, silakan ganti Completion tracking menjadi Show 

Activity as Complete when Condition are met.  

 
Pada Require View pastikan “Student must view this activity to complete it” 

tercentang.  

 
5. Lalu klik Simpan dan Kembali ke Kursus. 

 
6. Dan Anda dapatmelihat forum telah dibuat.  

 
7. Agar mahasiswa dapat melakukan aktifitas (opsional), silakan klik forum yang 

sudah dibuat sebelumnya,  

 
lalu klik gambar  gear  klik perizinan.  

 
Pada bagian aktifitas forum, silakan tambah pada Add Question  

 
Pilih mahasiswa. 
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Lalu klik close (kecil), maka Anda akan melihat user Mahasiswa telah terpilih.  

 
G. Mengunggah Materi berbentuk dokumen (Word/PDF) 

Untuk mengunggah (upload) file terlebih dahulu siapkan materi dalam bentuk Office 

atau PDF.  

1. Silakan buat Label dengan Label Text berisi Materi, sesuai pada poin E.  

2. Klik Tambahkan sebuah aktifitas atau sumber Daya.  

 
3. Klik File . 

 
4. Silakan isi nama menjadi “Materi Metrologi & Klimatologi” atau Anda dapat 

sesuaikan. 

 
5. Lalu pilih File Materi yang Anda sudah persiapkan, dengan cara klik tanda panah 

bawah.  

 
Pada lampiran klik “choose File”  

 
Pilih file yang Anda kehendaki, maka file akan berganti seperti berikut.  

 
Lalu klik Unggah File Ini. 
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Selengkapnya  

 
 

6. Pada Activity Completion, silakan ganti Completion tracking menjadi Show 

Activity as Complete when Condition are met.  

 
Pada Require View pastikan “Student must view this activity to complete it” 

tercentang.  

 
7. Lalu klik Simpan dan Kembali ke Kursus. 
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8. Lalu Anda akan melihat materi dalam bentuk file telah dibuat.  

 
H. Membuat Tugas Essay 

1. Silakan buat Label dengan Label Text berisi Tugas, sesuai pada poin E.  

2. Klik Tambahkan sebuah aktifitas atau sumber Daya.  

 
3. Klik Assignment . 

 
4. Pada Assignment name silakan diisi “Tugas” atau silakan diisi dengan file yang 

Anda kehendaki.  

5. Pada Description silakan isi sesuai dengan arahan Anda. Contoh : “Silakan 

kumpulkan tugas sesuai waktu yang ditentukan !” 

 
6. Pada Availability Anda bisa memberikan batas waktu pengiriman tugas dan Anda 

akan dapat membuat pengingat untuk melakukan penilaian pada sistem.  

 
Pada Izinkan Kiriman digunakan untuk menentukan waktu awal postingan tugas, 

ditandai dengan warna merah. Pada Batas Waktu digunakan untuk menentukan 
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batas waktu pengumpulan tugas dengan menentukan tanggal sampai jam, 

ditandai dengan warna hijau. Pada Remind Me To Grade By digunakan untuk 

mengingatkan Anda (Dosen) untuk menilai tugas yang telah dikumpulkan 

mahasiswa, ditandai dengan warna Biru.  

7. Pada Submission types, Anda dapat memilih atau melaksanakan kedua jenis 

pengiriman jawaban yaitu dengan Teks secara daring (online) atau dalam bentuk 

file Word atau PDF.  

 
i. Pada Teks daring digunakan agar Anda dapat memberikan kesempatan 

Mahasiswa menjawab dengan Teks secara Daring, ditandai dengan warna 

Biru. 

ii. Pada Pengiriman Berkas digunakan agar Anda memberikan kesempatan 

Mahasiswa menjawab dengan menggunakan file.  

a. Anda dapat menentukan banyak jumlah berkas (file) yang dapat 

dikirimkan oleh mahasiswa, pada contoh mahasiswa hanya dapat 

mengunggah (upload) satu buah file dalam bentuk dokumen, 

ditandai dengan warna kuning. 

b. Anda dapat menentukan jenis file apa saja yang digunakan pada 

mode unggahan file, ditandai dengan warna hijau. Untuk 

mengubah jenis file yang dapat diunggah Klik Pilih. 

 
Pada Tipe Berkas yang diterima, silakan centang pada berkas 

Dokumen, atau jenis berkas lain yang diinginkan bisa lebih dari 

satu. 

 
c. Usahakan hanya memilih berkas PDF agar tidak menemui kendala 

selanjutnya. 

8. Pada Activity Completion, silakan ganti Completion tracking menjadi Show 

Activity as Complete when Condition are met.  
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Pada Require View pastikan “Student must view this activity to complete it” 

tercentang dan pastikan Anda mencentang pada Require Grade agar mahasiswa 

mengetahui apakah sudah dinilai apa belum.   

9. Lalu klik Simpan dan Kembali ke Kursus. 

 
 

I. Membuat Latihan Soal (Pilihan Ganda) 

1. Silakan buat Label dengan Label Text berisi Tugas, sesuai pada poin E.  

2. Klik Tambahkan sebuah aktifitas atau sumber Daya.  

 
3. Klik Kuis . 

 
4. Silakan isi Nama kuis, dan Perkenalan. Contoh nama adalah “Latihan Soal 1” dan 

Perkenalan “Latihan ini berisi 5 soal, silakan dijawab dengan sebaik-baiknya”. 

 

 
5. Jika Anda menggunakan batasan waktu pengerjaan silakan isi di menu Timing. 

Silakan pilih centang    aktifkan lalu isi berapa waktu yang digunakan untuk 

mengerjakan soal.  

Contoh : Anda akan memberikan soal dengan waktu 30 menit.  
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6. Pada Nilai pada percobaan menjawab diperbolehkan, ganti Tidak terbatas 

menjadi 1.  

 
7. Pada Activity Completion, silakan ganti Completion tracking menjadi Show 

Activity as Complete when Condition are met.  

 
Pada Require View pastikan “Student must view this activity to complete it” 

tercentang dan pastikan Anda mencentang pada Require Grade agar mahasiswa 

mengetahui apakah sudah dinilai apa belum.   

8. Lalu klik Simpan dan Kembali ke Kursus. 

 
9. Soal pilihan ganda siap di masukkan.  

 
10. Untuk memasukkan soal pilihan ganda, silakan Latihan Soal yang sudah dibuat 

sebelumnya. 

11. Lalu silakan klik Edit Quiz.  

 
Jika tidak muncul tombol edit quiz, silakan klik tombol gear lalu pilih edit quiz. 
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12. Klik Tambah,  

 
13. Lalu klik Sebuah pertanyaan baru.  

 
14. Lalu silakan pilih pilihan ganda, Anda dapat menambahkan jenis-jenis soal lain, 

namun contoh menggunakan pilihan ganda.  

 
Lalu klik Tambah  

15. Ada kategori, silakan ganti “ Pengaturan awal untuk agrk (kode mata kuliah) “ 

 
16. Silakan ini nama soal menjadi “Soal Nomor 1” 



 LMS UNW Mataram  Hal. 17 
   

 

17. Silakan isi pada Teks Soal menjadi soal yang akan ditanyakan. Contoh : “ Yang 

dimaksud dengan cuaca adalah .... ” 

18. Untuk tanda pengaturan awal biarkan berisi 1 

 
19. Anda juga dapat melakukan pengacakan soal atau tidak dengan mencentang 

Acak pilihan ? 

 
 

20. Silakan isi pilihan jawaban pada kolom jawaban, jika Anda memiliki 5 pilihan 

jawaban silakan isi semua pada pilih 1 – 5.  

 
Jika Anda mempunyai 3 atau 4 pilihan jawaban silakan isi hanya Pilih 1 – 3 atau 

Pilih 1 – 4  

 

Untuk memilih mana jawaban yang benar, pastikan nilai 100% diberikan pada 

jawaban yang benar, contoh : pada jawaban “keadaan sesaat dari atmosfer” 

yang merupakan jawaban yang benar, maka ganti nilai pada jawaban berikut 

dengan nilai 100%.  
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21. Lalu klik simpan perubahan.  

 
22. Silakan lanjutkan untuk Nomor 2 dan seterusnya, silakan ulangi poin 11 – 20.  

23. Untuk menentukan poin dari masing-masing soal, silakan ganti angka 1,00 

dengan menekan tombol pensil disebelahnya, lalu isikan nilai dari masing-masing 

poin.  

 
Jika sudah mengisi tekan enter, jika ingin membatalkannya tekan escape (Esc) 

pada keyboard.  

 
Maka nilai dari poin soal telah diganti . 

 
 

24. Jika sudah selesai, klik simpan yang berada di sebelah Tingkat Tertinggi.  

 
25. Untuk kembali ke menu topik silakan klik kode mata kuliah.  

 
J. Melakukan penilaian pada penugasan yang telah dikumpulkan oleh mahasiswa. 

Penilaian dilakukan apabila terdapat penugasan Essay (isian dengan mengirim file). Anda 

wajib melihat tugas pada essay yang telah dibuat sebelumnya.  

1. Klik tugas essay yang dibuat sebelumnya.  

 
2. Perhatikan jumlah yang sudah mengumpulkan dan yang perlu dinilai.  
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3. Untuk memberikan penilaian silakan klik View All Submissions 

 
4. Terdapat mahasiswa dengan Status “Dikumpulkan untuk dinilai” berarti tugas 

mahasiswa tersebut belum Anda beri penilaian,  

 
untuk melihat file (berkas) yang sudah dikirimkan mahasiswa gunakan scrollbar 

untuk menggeser ke kanan hingga menemukan kolom Pengiriman berkas.  

 
Klik file untuk mengunduh (download) 

 
Jika sudah mendapat nilai, silakan kembali ke browser dan klik tombol Nilai pada 

mahasiswa yang telah mengumpulkan.  

 
Pada halaman penilaian, Anda dapat melihat file yang telah dikirimkan namun 

hanya dalam bentuk file PDF. Silakan isi nilai pada isian Nilai keluar dari dan jika 

memerlukan komentar terhadap tugas yang dikumpulkan silakan ketik komentar 

Anda pada komentar umpan balik.  
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5. lalu Klik Simpan perubahan, atau Simpan dan Perlihatkan selanjutnya apabila 

ada tugas lainnya yang perlu penilaian.  

 
6. untuk kembali ke lembar penilaian silakan klik menu View All Submission.  

 
7. jika sudah dinilai dan ada perubahan silakan klik Ubah , lalu klik Update Grade. 

 
K. Pemberian Bobot pada Tugas  

Dalam sebuah topik terdapat penilaian yang harus Anda kembalikan kepada Mahasiswa 

sebagai hasil belajar mereka, namun sebelum itu silakan Anda menentukan dan 

mengatur bobot yang digunakan pada masing-masing aktifitas (topik). 

Langkah-langkahnya : 

1. Klik menu Nilai pada panel sebelah kanan.  

 
2. Pilih Grader report, silakan klik tab Pengaturan. 
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3. Pada Pengaturan buku nilai, terdapat tugas dan latihan soal yang telah Anda 

buat sebelumnya, klik centang pada sebelah kanan bobot masing-masing Tugas. 

 
Maka bobot akan dibuat secara otomatis oleh sistem, dengan total persentase 

adalah 100%, ( jika ada 2 soal pada tugas keseluruhan maka bobot yang 

diberikan pada masing-masing tugas adalah 50% dan seterusnya).  

Jika Anda ingin mengubah bobot, silakan rubah pada salah satu isian bobot dan 

akan yang lain akan menyesuaikan setelah disimpan. 

 
 

4. Lalu Klik simpan perubahan 

L. Melakukan pengaturan Presensi (Absen) 

1. Silakan klik Tambahkan Sebuah Aktifitas atau sumber daya . 

 
2. Klik Attendance,  

 
3. Pada Nama silakan ganti menjadi Absensi atau anda bisa mengganti dengan nama yang 

anda kehendaki. 
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4. Pada sub menu Activity Completion, silakan ganti dengan Show activity as complete 

when conditions are met, 

  
dan pastikan Require Grade anda centang.  

 
Hasilnya 

 
5. Kemudian, klik Simpan dan Kembali ke kursus. 
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Mengatur jenis presensi  

Mengatur jenis presensi (hadir, izin, sakit dan alpha), anda dapat mengklik tab Status 

set, anda dapat mengganti jenis presensi yaitu hadir dan tidak hadir dengan cara : 

a. Ganti pada isian Acronym dan Keterangan  

b. Ganti pada Points 

 
Maka hasilnya sebagai berikut 

 

Setelah dirubah silakan pilih Automatically set when not marked pada baris yang sesuai 

dengan tidak hadir, sedangkan pada acronym E dan A  silakan klik gambar Bak sampah 

pada masing-masing baris E dan A. 

 
6. Untuk membuat absensi pada masing-masing pertemuan, anda dapat mengklik aktifitas 

Absensi yang telah anda buat sebelumnya.  

 
1. Membuat aktivitas Absensi.  

Lalu ikuti Langkah berikut:  

b. Klik Add Session 

 
c. Anda dapat mengisi tanggal dan waktu sesuai kebutuhan.  
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Yang ditandai dengan warna hijau (Date) tanggal anda akan mengabsensi para 

mahasiswa, yang ditandai warna merah (From) adalah waktu mulai absensi dan 

yang ditandai warna biru (To) waktu selesai absensi, silakan isi deskripsi sesuai 

kebutuhan ditandai dengan warna ungu.   

d. Lalu klik Add. 

 
e. Maka hasilnya seperti berikut : 

 
2. Mengisi absen  

1. Untuk mengisi absen anda dapat menekan tombol play ( )  

2. Silakan pilih absen yang anda cantumkan untuk mahasiswa yang bersangkutan. 

Contoh : ada yang hadir atau tidak hadir. 

 
Anda dapat mengisi satu per satu absensi yang dibutuhkan (ditandai dengan warna 

merah), anda juga dapat mencentang semua absensi mahasiswa dengan hadir 

(ditandai warna Biru), serta anda dapat mencentang semua absensi mahasiswa 

dengan tidak hadir (ditandai dengan warna hijau) .  

3. Lalu klik Save Attendance.  
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4. Maka hasil absensi sudah dapat dilihat. Yang ditandai kotak warna Biru dengan link 

warna hijau menandakan absensi telah dilaksanakan. 

 
 

3. Membuat laporan absensi dengan excel sheet. 

1. Klik tab Export  

 
2. Anda dapat menekan tombol OK. 

 
3. Setelah itu anda akan mengundunduh file excel.  
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4. Dan hasilnya adalah sebagai berikut  
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M. Ekstra  

Apabila materi berbentuk kompleks (berisi tulisan, file video / link youtube dimasukkan 

menjadi satu) maka Anda dapat menggunakan Halaman untuk membuat materi lebih 

interaktif, untuk langkah sama seperti pada poin D (pembuatan RPS) halaman , agar 

mempermudah ikuti langkah berikut.  

1. Klik Tambahkan Aktifitas pada Topik Pendahuluan. 

 
2. Pilih Page (Halaman) 

 
3. Silakan isi nama “Materi Perkuliahan 1”.  

 
4. Pada Content silakan isi materi dalam bentuk tulisan,  

 
dan untuk memasukkan file video silakan klik insert file Video .  

 
Lalu klik pada tab Video lalu klik Browse Repository  

 
Pada menu upload File silakan pilih Choose File lalu klik Open, lalu klik Unggah 

File Ini. Pastikan file sebesar kurang dari 2mb! 
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Lalu klik Insert Media. 

 
 

Untuk menambahkan video youtube, silakan silakan klik insert file Video .  

 
Pada tab Link, silakan isi Source URL, contoh : 

https://www.youtube.com/watch?v=6SW1G4RXlqE  

 dan Enter Name sesuai Judul Materi Video, contoh : “Cuaca 11 nov 2020”, lalu 

klik Insert Media.  

 
Maka akan muncul link youtube yang akan dibuka oleh Mahasiswa.  

 
Untuk menambahkan file PPT (Powerpoint) agar mahasiswa dapat mengunduh, 

buatlah tulisan untuk mengarahkan mengunduh file power point, contoh File 

Power Point Silakan blok tulisan tersebut  

https://www.youtube.com/watch?v=6SW1G4RXlqE
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lalu klik Link  

 
 Klik Browse Repositories, pastikan Anda mencentang Open in new Window. 

 
 

Pada menu upload file klik Choose File , klik Open , dan terakhir Klik Unggah File 

Ini.  

 
Dan tulisan tersebut sudah berubah menjadi tulisan dengan Link.  
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5. Pada Activity Completion, silakan ganti Completion tracking menjadi Show 

Activity as Complete when Condition are met.  

 
Pada Require View pastikan “Student must view this activity to complete it” 

tercentang.  

 
6. Lalu klik Simpan dan Kembali ke Kursus. 

 
 

 

 


