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1. Pendahuluan

1.1 Tentang Portal Akademik UNAND

Portal Akademik Universitas Andalas (UNAND), 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

|ll

beragam dan bervariasi bentuknya, sehingga membutuhkan sebuah “portal” yang akan

mengintegrasikan informasi-informasi tersebut sehingga mempermudah akses publik.

Pengguna Portal Akademika UNAND ini terdiri dari 3 jenis yaitu :
1. Administrator.
2. Mahasiswa.

3. Dosen.

1.2 Tentang Dokumen

Software User Manual atau Panduan Penggunaan Portal Akademik UNAND bagi Dosen
merupakan suatu fasilitas yang dapat digunakan oleh Dosen UNAND sebagai panduan dalam

menggunakan Portal Akademik UNAND.
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2. Petunjuk Penggunaan

2.1 Login

Sebelum memasuki Halaman Utama Portal Akademik UNAND, dosen harus login dulu ke

dalam sistem dengan cara memasukkan Username dan Password.

Tampilan halaman login tampak seperti gambar di bawah ini:

ER% Universitas Andalas

| 0Bk |[1 ‘ T
b

Portal

Akademik

Username QiciiSecin)
Password [
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2.2 Halaman Selamat Datang

Bagi yang pertama kali masuk ke Portal Akademik, Anda akan mendapatkan halaman selamat

datang dari sistem, yang tampilannya seperti di bawabh ini:

Selamat Datang di Portal Akademik Universitas Andalas

Portal Akademik adalab siskem wang memungkinkan para civitas akademika Universitas Andalas untuk menerima
informasi dengan lebih cepat melalui Internet, Sistem ini memberi kemudahan setiap civicas akademika untuk
melakukan akkivicas-aktivicas akademik dan proses belajar mengajar.

Sistem mengidentifikasi babwa ini adalah kali perkama anda masuk ke Porkal Akademik, Untuk dapak menggunakan
Partal Akademik, ada beberapa langkah wang harus dikuti terlebih dahulu, Silabkan tekan tombol dibawah unkuk
melanjutkan proses,

Tekan tombol Next, dan Anda akan dihadapkan pada halaman berikutnya yang berisi tentang
butir-butir Kesepakatan yang Harus Anda penuhi sebagai user dari Portal Akademik UNAND.
Di akhir halaman terdapat opsi Setuju dan Tidak Setuju. Silakan tekan tombol Setuju.

@ Portal Akademik | Universitas Andalas

Kesepakatan yang Harus Dipenuhi

1. Perlindungan Hak Milik Intelektual

Aplikasi Portal akademik (PA-UNAND) ini dikembangkan dan dimiliki sepenubnwa oleh Universitas Andalas. Segala
karya intelektual terkait dengan aplkasi maupun data adalah milk Universitas Andalas. Segala informasi wang
disajikan melalui aplikasi ini dapat digunakan secara bebas untuk keperluan akademis, non-komersial dan pribadi.
Untuk itu, segala hal terkait dengan penggunaan sebag—jan atau seluruh karva intelekiual termasuk data wang
sifatrya komersial atau non-akademis, memerlukan ijin dan persebujuan dari Universitas Andalas.

2. Penggunaan Portal Akademik Universitas Andalas

Aplikasi PA-UMARND ini digunakan untuk kepentingan publik dan seluruh civitas akademilka Universitas Andalas, Segala
bentuk akkivitas ywang merusak aplikasi, memanipulasi data, dan hal-hal lain sehingga merugikan seluruh civikas
Universitas Andalas, akan diproses secara hukum, termasuk sanksi akademis bagi civitas akademika universitas,
sesUai aturan vang berlaku.,

3. Segala kebutuhan informasi terkait dengan aplikasi ini dapat diperoleh dari Direktorat
Akademik Universitas Andalas.

Disclaimer
Aplikasi PA-UMAMND ini berfungsi sebagai alat bantu penyedia/penwvaji informasi berupa interface publik vang
menjembatani publik. dengan aplikasi Sistem Informasi Akademik di selurub Fakultas di Universitas Andalas, Semua
informasi akademik PA-UMAND diperoleh secara langsung dari Fakulbas, melalui infrastrokkur jaringan inkranst
kampus, Data vang terlibat di PA-UMAMD sama dengan vang ada di Fakulkas, oleh karena itu data di PA-UMAND
sangat bergantung pada validitas data di fakulbas, Secara formal, data yvang valid adalah data vang telah diotorisasi
oleh dekan Fakultas maupun Direltorat Akademik Universitas Andalas,
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Setelah melewati halaman di atas, selanjutnya ada halaman yang mewajibkan Anda untuk

mengganti password default Anda. Halamannya seperti gambar di bawah ini.

@ Portal Akademik | Universitas Andalas

Ubah Password

Unkuk, keamanan, Anda diwajibkan untuk memasukkan password baru untuk menggantikan password defaulk Anda.
Password default bisa Anda dapatkan dari selebaran wang dibagkan bersamaan dengan pembagian Kartu
Mahasiswa (KTM), Silakan masukkan password baru Anda:

Password lama : |‘*“““”‘“‘“‘

Password baru

Tulis Ulang Password baru : |""“"'1

Universitas Andalas

Setelah Anda memasukkan password baru Anda, di halaman terakhir selamat datang, sistem
akan menampilkan fitur-fitur yang dapat Anda akses dan pergunakan (seperti misalnya

pengisian KRS, informasi hasil studi, melihat transkrip nilai, dan sebagainya).
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Portal Akademik ‘ Universitas Andalas

Anda Telah Melalui Proses yang Disyaratkan! Terima Kasih.

Portal Akadennik. memiliki fungsi-fungsi:

Pengisian kRS {Kartu Rencana Studi)
Informasi Hasil Studi

Transkrip Milai

Pengelolaan Rilai

Pengurmuman (akademik, beasiswa, warkshop)
Informasi matakulish ditawarkan

Tawaran topik bugas akhir dan penelitian
Kalender akademik

. Messaging

10, Forum diskusi

oo = ke

Sebelumnya, silakan Anda baca:

Manual Penggunaan PA-UMARND (PDF)

Kesepakatan Yang Harus Dipenuhi

Daka akademik. Terakomodasi

Tentang Portal Akademik (Frequently Asked Questions)
Disclairner

LSRR e I

Faortal Akademik ini akan selaly dikembangkan lebib lanjuk, onbuk memperbaiki kekurangan dan menambah
lavanan-lavanan lainnya. Silakan tetap feap i1 fouch dengan siskem ini.

Pertanvyaan, saran, dan kritik silakan diberikan di form "feedback” (terletak di bagian bawah)Footer halaman).

Silakan tekan tombal di bawah untuk masuk ke Portal Akademik Universitas Andalas,

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

Halaman yang pertama muncul setelah halaman Selamat Datang adalah Halaman Depan dari

Portal Akademik. Pada pengguna Portal Akademik yang sudah pernah membuka Portal

Akademik dan mengganti password, akan langsung menjumpai halaman ini begitu ia

melakukan login. Tampilannya sebagai berikut :

Ucapan Selamat Datang

Informasi Mail Box

Informasi Pengguna

Selamat Datang Ali Wibowo

mengaunakan fasiitas ini.

Selamat Datang di Portal Akademik Universitas Andalas. Portal
Akademik Universitas Andalas adalah sistem yang memungkinkan
para civitas akademika urtuk menerima informasi dengan lebit
cepat melalui Internet.  Sistem ini dibarapkan dapat  memberi
kemudshan  setiap civitas  akademika  untuk
aktivitas-aktivitas akademik dan proses belajar mendajar. Selamat

melakLukan

Mail Box

anda memiliki § 1 ) pesan baru

R ——

KWategori : Informasi Akademik

dasc: 08 hdei 2006

Kategori : Workshop

Belum ada pengumuman workshop

sizas Andalas

e

El [Topik Untuk Ancaman]

Ancaman Gempa
{1 poster, La=st Updates 13 September 2006 )

[Bukan Sembarang Kritik]
Testing Forum lagi
{1 poster, La=st Updates 11 Nowember 2005 )

[Hanya Usulan]
Usul untuk menurunkan biaya SPP
[ 2 poster, L3t Updates 33 September 2005 )

[Bukan Sembarang Kritik]
kritik singkong
[ 2 poster, L3t Updates 33 September 2005 )

[Topik Untuk Ancaman]
Ancaman Badai di Yogya
[ 1 poster, L35t Updates 11 Februan 2005 )

Ali Wibowao
130523056
Mutrizi chan Makanan Ternak

[ Logjonst ]

Halaman Depan
Panduan

Profil

Infomasi Matakuliah
Ditawarkan

Matakuliah Diampu
Bimbingan Akademik
Pengelolaan Milai
Informasi Akademil
Workshop

Ganti Password

Messaging
Forurn Diskusi

Materi Kuliah
Pengumunian
Tugas Kuliah

Forum Kuliah

Status Servic$5
@ sIa

Pengumuman

Diskusi Terbaru

Menu Utama

Portal Akademik UNAND
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2.4 Panduan

Menu Panduan berisi panduan penggunaan Portal Akademik UNAND bagi Dosen. Panduan ini
akan ditampilkan dalam format PDF. Untuk kemudahan dan kenyamanan penggunaannya,
sebaiknya panduan ini Anda buka di jendela yang baru. Caranya klik kanan pada menu

Panduan dan pilih Open Link in New Window.

2.5 Profil

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

Pilih menu Profil, maka akan tampil halaman Profil Dosen seperti tampak pada gambar di

bawah ini :
Profil Dosen
MIF 130523056
Mama Ali Wwibowo
Alamat PERUM PAMUMGEAS A-113, JL.KALIURANG KM 14, YOoYAKARTA
Tempat Tanggal Lahir KAE. JEPARA, 11 uni 1944
fAgama IaLAM
Jenis Kelamin Laki-laki
Telp, Kantor (0274) 513363
Telp, Rumah (0274) 895656
Telp, Selular 0311269476
Jabatan Fungsional Lektor Kepala
Ruangan
Skakus akkif mengajar
Golongan
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2.6 Informasi Matakuliah Ditawarkan

Menu Informasi Mata Kuliah Ditawarkan merupakan salah satu menu di Portal Akademik
UNAND yang menampilkan daftar mata kuliah yang diselenggarakan untuk semester aktif

pada fakultas yang bersangkutan.

Daftar Matakuliah Ditawarkan

Pilih siskern informasi akademik wang akan anda lihat

Sistemn Informasi Akademik sia_peter j Lihat

Semesker Gasal 2005/2006

e L o a ks

1 |PTD3S04 Aneka Ternak Unggas O, Ir.AdiartoM.5c, | &
2 | PTMz2400 Bahan Pakan dan Formulasi | Prof, Dr, PTMZ400 - & W 3
Ransum Drh.Mohamad
Soejonol, S, M5,
3| PTMz400 Bahan Pakan dan Formulasi | Dr. Ir.Subur Privono | PTRZ400 - & W 3
Fansum Sasmito Budhi
4 | PTM2400 Bahan Pakan dan Formulasi | Prof, Dr, PTMZ400 - & W 3
R.ansurn Ir.Ristianto
LtomoSL.,
5 | PTMz400 Bahan Pakan dan Formulasi | Dr. Ir.Ali AgusDas, | PTRZ400 - & W 3
R.ansur DEA.
& | PTMZ2400 Bahan Pakan dan Formulasi | Cuk Tri PTMZ400 - & W 3
Ransum Mowiandis. Pt
1. Anim, 3k,

Langkah-langkah untuk melihat informasi matakuliah yang ditawarkan adalah sebagai berikut:

1. Pilih menu Informasi Matakuliah Ditawarkan.

2. Pada halaman Daftar Matakuliah Ditawarkan, pilih sistem informasi akademik fakultas
mana yang akan dilihat dan tekan tombol Lihat.

3. Akan tampil tabel yang berisi daftar matakuliah yang ditawarkan. Untuk mengetahui
lebih detail tentang informasi sebuah kelas mata kuliah, silakan klik nama kelas suatu
mata kuliah yang terdapat pada kolom Kelas sehingga akan tampilkan halaman Detil
Kelas.

4, Tekan tombol Kembali untuk kembali ke halaman Daftar Matakuliah Ditawarkan.
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2.7 Matakuliah Diampu

Menu Matakuliah Diampu merupakan menu di Portal Akademik UNAND yang menampilkan
daftar mata kuliah yang diajarkan oleh dosen yang bersangkutan. Pada tabel Matakuliah
Diampu, terdapat informasi mata kuliah apa saja yang diampu dosen, Kelas dan jumlah sks

dari mata kuliah tersebut.

Daftar Matakuliah Diampu

Filib sistem informasi akademik wang akan Anda lihat ‘

Siskern Informasi kademik sia_peter j ‘

|

Mama ali Agus

MIP 131925315

Program Studi Mutrisi dan Makanan Ternak

Semester Gasal 20052006

m MATAKULIAH T . C—
KULIAH | PRAKTEK | TOTAL

PTMZ400 - Bahan Pakan dan Formulasi Ransum PTMZ400 - & z 1 3

2 | PTM3402 - Teknologi Pakan Dasar PTR3402 2 1 3

3 | PTM3403 - Pengantar Ruminalogi PTHZ403 2 ] z2

4 | PTMZ400 - Bahan Pakan dan Formulasi Ransum PTMZ400 - B z 1 3

Langkah-langkah untuk melihat informasi matakuliah yang diampu adalah sebagai berikut:
1. Pilih menu Matakuliah Diampu.
2. Pada halaman Daftar Matakuliah Diampu, pilih sistem informasi akademik fakultas
mana yang akan dilihat dan tekan tombol Lihat.
3. Akan tampil tabel yang berisi daftar matakuliah yang diampu. Untuk mengetahui
detail kelas mata kuliah, silakan klik nama kelas suatu mata kuliah yang terdapat pada
kolom Kelas sehingga akan tampilkan halaman Detil Kelas.

4. Tekan tombol Kembali untuk kembali ke halaman Daftar Matakuliah Diampu.
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2.8 Bimbingan Akademik

Menu Bimbingan Akademik merupakan menu di Portal Akademik UNAND yang menampilkan
daftar mahasiswa bimbingan dosen yang bersangkutan. Daftar Bimbingan Akademik berisi
informasi mengenai NIM mahasiswa, nama mahasiswa, program studi mahasiswa, KRS, KHS,

transkrip dan riwayat nilai mahasiswa.

Daftar Bimbingan Akademik

Dosen Pembirnbing Al Wibowo

m MNO. BP m PROGRAM STUDI LIHAT

G7/62TE6/PTI02264 | SITI KHOWIYATLUN Peternakan KRS | KHS | Transkrip |
LASTR. Rivareak Milai

2 |a7/ee7os/PTI02276 | IBNU PRANAWA Peternakan KRS | KHS | Transkrip |
Rivwayat Milai

3 |91/81966/PT/02709 | AGUKG FAHRUDDIN Peternakan KRS | KHS | Transkrip |
Rirayat Milai

4 | 9F115738/PT/03545 | ADITYA MUGRAHAMNIMNG | Mutrisi dan Makanan KRS | KHS | Transkrip |
TR AN Ternak Rivwareak Milai

2.8.1 Melihat Daftar Mahasiswa Bimbingan Akademik

Langkah-langkah untuk melihat daftar mahasiswa bimbingan akademik adalah sebagai
berikut :

1. Pilih menu Bimbingan Akademik.

2. Akan tampil halaman Daftar Bimbingan Akademik yang berisi daftar mahasiswa

yang dibimbing oleh dosen yang bersangkutan seperti tampak pada gambar di atas.

2.8.2 Melihat Profil Mahasiswa Bimbingan Akademik

Langkah-langkah untuk melihat profil mahasiswa bimbingan akademik adalah sebagai
berikut:
1. Pilih menu Bimbingan Akademik.
2. Pada halaman Daftar Bimbingan Akademik pilih mahasiswa yang ingin dilihat
profilnya dan tekan link pada kolom NIM sehingga akan tampil halaman Profil
Mahasiswa.

3. Untuk kembali ke halaman Daftar Bimbingan Akademik, tekan tombol Kembali.
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2.8.3 Melihat Kartu Rencana Studi (KRS) Mahasiswa

Langkah-langkah untuk melihat kartu rencana studi (KRS) mahasiswa bimbingan akademik
adalah sebagai berikut:

1. Pilih menu Bimbingan Akademik.

2. Pada halaman Daftar Bimbingan Akademik pilih mahasiswa yang ingin dilihat
KRSnya dan tekan link KRS yang terdapat pada kolom Lihat sehingga akan tampil
halaman Kartu Rencana Studi dari mahasiswa yang bersangkutan.

3. Tekan tombol Cetak untuk mencetak KRS mahasiswa tersebut atau tekan tombol

Kembali untuk kembali ke halaman Daftar Bimbingan Akademik.

2.8.4 Melihat Kartu Hasil Studi (KHS) Mahasiswa

Langkah-langkah untuk melihat kartu hasil studi (KHS) mahasiswa bimbingan akademik
adalah sebagai berikut:
1. Pilih menu Bimbingan Akademik.
2. Pada halaman Daftar Bimbingan Akademik pilih mahasiswa yang ingin dilihat
KHSnya dan tekan link KHS yang terdapat pada kolom Lihat.
3. Pada halaman Kartu Hasil Studi, pilih semester yang ingin dilihat dan tekan tombol
Lihat.
4. Tekan tombol Cetak untuk mencetak KHS mahasiswa tersebut atau tekan tombol

Kembali untuk kembali ke halaman Daftar Bimbingan Akademik.

2.8.5 Melihat Transkrip Nilai Mahasiswa

Langkah-langkah untuk melihat transkrip nilai mahasiswa bimbingan akademik adalah
sebagai berikut:

1. Pilih menu Bimbingan Akademik.

2. Pada halaman Daftar Bimbingan Akademik pilih mahasiswa yang ingin dilihat
transkrip nilainya dan tekan link Transkrip yang terdapat pada kolom Lihat sehingga
akan tampil halaman Salinan Transkrip Mahasiswa dari mahasiswa yang bersangkutan.

3. Tekan tombol Cetak untuk mencetak transkrip mahasiswa tersebut atau tekan tombol

Kembali untuk kembali ke halaman Daftar Bimbingan Akademik.
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2.8.6 Melihat Riwayat Nilai Mahasiswa

Langkah-langkah untuk melihat riwayat nilai mahasiswa bimbingan akademik adalah sebagai
berikut:

1. Pilih menu Bimbingan Akademik.

2. Pada halaman Daftar Bimbingan Akademik pilih mahasiswa yang ingin dilihat
riwayat nilainya dan tekan link Riwayat Nilai yang terdapat pada kolom Lihat
sehingga akan tampil halaman Riwayat Nilai dari mahasiswa yang bersangkutan.

3. Tekan tombol Cetak untuk mencetak riwayat nilai mahasiswa tersebut atau tekan

tombol Kembali untuk kembali ke halaman Daftar Bimbingan Akademik.

2.9 Pengelolaan Nilai

Menu Pengelolaan Nilai merupakan menu pada Portal Akademik UNAND yang digunakan

untuk membantu dosen dalam mengelola nilai mahasiswa dari mata kuliah yang diampunya.

Langkah-langkah dalam pengelolaan nilai adalah sebagai berikut :
1. Pilih menu Pengelolaan Nilai.
2. Pada halaman Daftar MataKuliah Diampu, tentukan sistem informasi akademik dan

jenis semester dari mata kuliah yang akan dikelola nilainya dan tekan tombol Lihat.

Daftar Matakuliah Diampu

Pilib sistem informasi akademil. vang akan Anda lihat

Siskem Informasi Akademik I sia_peter j

Semester I Genap 2002 j

3. Pilih kelas matakuliah yang akan dikelola nilainya dengan cara menekan link nama

kelas pada kolom Kelas.

sk
Nl ewweuwn | e
1 | PTMN2102 - Biokimia Mutrisi Dasar PTHZIQZ - & 2 1 3
2 | PTMZ212 - Biokirnia Mutrisi Dasar PTNEIQD- & 2z 1 3
3 |PTM1100 - Biokirmia Dasar PTM1100 - & 2 1 3
4 | PTMZ210 - Biokirmia Dasar PTM1100 - & 2 0 2
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4. Akan ada 3 kondisi yang mungkin terjadi:

a. Dosen berhak memasukkan nilai atau merubah nilai.

— Tentukan nilai untuk masing-masing mahasiswa dan tekan tombol Ubah

1

Matakuliah

kelas

Semester

3819

4109

4131

4153

4179

4185

Pengelolaan Nilai

PTH2400 - &
Bahan Pakan dan Formulasi Ransum

Gasal 20052006

Cho N T e T  ape probt | iLar |

R PRAMUDY A TOMNY MAHE
AYON KLURMNIA

Indri Mudiji Lestari
YAMUARITA DEYI A

Aqung Sulisty avan

AGLS TRI HARYANTO

456745

4a65ts

467041

466745

466946

466945

b. Dosen tidak berhak memasukkan nilai karena tidak berada dalam masa

(periode) pengisian nilai untuk semester yang dipilih.

™2

3
4

fatakuliab
Kelas

Semesker

3819
4109
4131
4153

Pengelolaan Nilai

& PERINGATAN

Tidak dapat memasukkan nilsi, bukan periode input nilai

PTH2400 - A
EBahan Pakan dan Formulasi Ransum

Gasal 2005/2006

IEI-IE-_E!_

R PRAMUDY S TOMY MAHE
AYON ELRMIA

Indri Mudii Lestari
YANUARITA DEYI &

4EE745

466542 B
467041 o
4EE745 C

¢. Dosen tidak berhak memasukkan nilai karena tidak mempunyai hak input nilai.

Hal ini dapat terjadi jika dosen yang bersangkutan bukan pengampu mata

kuliah tersebut atau memang tidak diberi kewenangan untuk memberikan

nilai.

Portal Akademik UNAND
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Pengelolaan Nilai

Matakuliab
kelas

Sermesker

PERINGATAMN

ZE Tidak dapat memasukkan nilai, anda tidak mempuntai hak input nilai

PTM3104 - &
Pengantar Enzimalogi

Gasal 20032004

Cro [ i o0 pRopr | WA |

1 3933 SARIARND 466745 C
Z 3934 FETRI ¥LILIANA 466745
33955 SUMDART 466745

2.10 Informasi Akademik

Menu Informasi Akademik berfungsi untuk menampilkan informasi akademik untuk dosen

pada fakultas yang bersangkutan.

Informasi Akademik

[ ND | JUDUL TANGGAL

1 Pelaksanaan Ujian Akhir 18 Sepktember 2006
z dasc 09 Mei 2006

Halaman : 1

Langkah-langkah untuk melihat data informasi akademik adalah sebagai berikut :
1. 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.
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2.11 Workshop

Menu Workshop berfungsi untuk menampilkan informasi workshop yang dapat diikuti oleh

dosen.
Informasi Workshop
T I 7=
1 Portal Akadermil LNARND 15 September 2006
Halaman : 1

Langkah-langkah untuk melihat data informasi workshop adalah sebagai berikut :
1. 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.

2.12 Ganti Password

Menu Ganti Password merupakan menu yang dapat digunakan untuk mengganti password

dosen.

Password

Form Ubah Password

Password lama

Password baru I

Tulis Ulang Passwaord baru

Langkah-langkah untuk mengganti password adalah sebagai berikut :
1. Pilih menu Ganti Password.
2. lIsikan password lama dan password baru pada Form Ubah Password dan tekan

tombol Simpan.
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2.13 Messaging

Menu Messaging merupakan menu yang berfungsi sebagai email dimana pengguna dapat

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

Messaging
Daftar Pesan INBOX

= Inbio {11} Pesan
= ent (1) Pesan
= Trash {07 Pesan

[NOLAKSE | PENGIRIM | PENERIMA | JUDUL | TANGGAL KIRIM

1 ﬁ Administrator Portal ali wibowo re:[Portal Akademik] 14 September 2006

Halarman : 1

2.13.1 Mengirim Pesan

Langkah-langkah untuk mengirim pesan adalah sebagai berikut :
1. Pilih menu Messaging.
2. Tekan tombol Compose.
3. Isikan data pesan pada Form Kirim Pesan dan tekan tombol Kirim.
Catatan : Khusus untuk mengisi Field Tujuan pada Form Kirim Pesan dapat dibantu

dengan menggunakan “Address Book” seperti tampak pada gambar di bawah ini :
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Form Cari Address Book

NI N
[ Mama g I
[T  Fakultas g I

| Add Address Book, |

Halaman : 1

| NO. | NIU | NAMA LENGKAP | FAKULTAS |  AKSI |

1 1759583 RIMIPUIILESTARI | PETERMAKAMN |

Z |admin | Adminiskrator Porkal O

Langkah-langkah penggunaan Address Book adalah sebagai berikut :

1. Tekan tombol Address Book.

2. Jika calon penerima pesan belum ada dalam Address Book, maka data calon

penerima pesan tersebut harus ditambahkan dulu ke dalam Address Book yaitu

dengan cara:
a. Tekan tombol Add Address Book.

b. Cari data calon penerima pesan yang akan ditambahkan ke dalam Address

Book dengan mengisikan datanya pada Form Tambah Address Book dan

tekan tombol Cari.

c. Tekan tombol Tambah yang terdapat pada kolom Aksi.

d. Datayang tadi ditambahkan akan masuk ke dalam Address Book.

3. Jika calon penerima pesan sudah ada dalam address book : pilih calon penerima

pesan dan klik radio button yang terdapat pada kolom Aksi seperti pada gambar

di bawah ini:

mm NAMA LENGEAP | FAKULTAS

1 | 1753933 RIMIPUIILESTARI | PETERMAKAM

2 |admin | Administrakor Portal

¢ oot
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2.13.2 Melihat Pesan Masuk

Langkah-langkah untuk melihat pesan masuk adalah sebagai berikut :
1. Pilih menu Messaging.
2. Pada halaman Daftar Pesan Inbox, klik link judul pesan yang terdapat pada kolom

Judul sehingga akan tampil halaman Detail Pesan seperti pada gambar di bawah ini :

Messaging
Detail Pesan
Pengirim Administrator Partal | Add ta Address Book
Penetima Ali Wibowo
Judul re:[Portal Akademik]
Tanggal Pengiriman 14 September 2006
Isi Pesan = Original Message

= From @ Ali Wibowo

= Tanggal : 14 September 2006

= Title ¢ Portal Akademik

= Pesan : hasil nilai mahasiwa sudah dapat dikeluarkan.

terima kasih, secepatnya akan kami proses,

Tanggal Dihapus

Kembali

3. Pada halaman di atas terdapat tombol untuk menambahkan data pengirim ke address
book, me-replay dan mem-forward pesan.
a. Menambahkan data pengirim ke address book :
= Tekan tombol Add to Address Book.
b. Me-replay (membalas pesan) :
= Tekan tombol Replay.
= Ketikkan isi pesan pada Form Balas Pesan dan tekan tombol Kirim.
¢. Mem-forward pesan (melanjutkan pesan) :
= Tekan tombol Forward.
= Pada Form Lanjutkan Pesan, pilih Tujuan (kepada siapa pesan akan
diforward) dari address book dan ketikkan tambahan pesan (jika
ada).

= Tekan tombol Kirim.
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2.13.3 Menghapus Pesan

Langkah-langkah untuk menghapus pesan masuk adalah sebagai berikut :
1. Pilih menu Messaging.

2. Pada halaman Daftar Pesan Inbox, 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. Forum
diskusi terdiri dari beberapa kategori yaitu kategori :

= Usulan &Kritik & Ancaman

= Perkuliahan

= Iptek

= Sosial Politik

» Teknologi Informasi & Komunikasi

= Hobby
= Khusus
* HAKI

» Lain-lain

Selamat Datang di Forum Diskusi

Keterangan :

Forum Diskusi diharapkan dapat dipakai untuk, berdiskusi antara para civitas akademika dan saling membangun
mengermbangkan wacana untuk kemajuan Universitas Andalas. Untuk itu dilarang keras memaki dan
menghujat dalarm Forum ini,

Kategori Diskusi Informasi Kategori

Usulan & Kritik & Ancaman 3 topik terdaftar
IUntuk pengelola, warga dan pengunjung universitas |

g Perkuliahan 2 topik terdaftar

= Membahas tentang kegiatan perkuliahan,

g Iptek 1 topik kerdaftar

= Membahas iimu dan teknologi terkini,

g Sosial Politik Belum ada  topik terdaftar

Membahas permasalahan sosial & politik,
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2.14.1

Menambah Thread

Langkah-langkah untuk menambah thread baru dalam forum diskusi adalah sebagai berikut :

1.
2.

Pilih menu Forum Diskusi.

Pilih Kategori Forum D

iskusi dengan cara mengklik link nama kategorinya yang

terdapat pada kolom Kategori Diskusi.

Pada Daftar Topik Kategori, pilih topik diskusi dengan cara mengklik link nama topik

yang terdapat pada ko

lom Topik Diskusi sehingga akan tampil halaman Daftar

Thread Topik seperti tampak pada gambar di bawah ini:

Daftar Thread Topik

Bukan Sembarang Kritik
fuliah Tambahan

SPP Maik? IP

Buat Thread Baru

Judul Thread Diskusi

Kembali

= Adakah yang mau mengkritik

Informasi Thread

Thread Diskusi

Jurnlah Post © 3
11 Februari 2005 11:32:19
oleh : Administrator
Portal

Jurnlah Post ;1
11 Februari 2005 11:50:06
oleh :

TEE

|

Isikan Judul Thread Diskusi pada Form Buat Thread Baru dan tekan tombol Kirim.

Akan tampil halaman yang berisi Form Tambah Post. Isi form tersebut dan tekan

tombol Kirim.
Untuk mengirim pesan, i

tekan tombol Kirim.

sikan judul posting dan isi pesan pada Form Tambah Post dan
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2.14.2 Melihat dan Membalas Isi Diskusi Dalam Thread

Langkah-langkah untuk melihat dan membalas isi diskusi dalam thread adalah sebagai
berikut:

1. 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 :

Daftar Post Thread

SPP Naik? IP 737

Tanggal Pozting © 11 Februari 2005 11:50:06 Re
MIL: 126257 Fﬂ%
SPP Mailz IP 777
SPP Maik? [Py
kembali

5. Tekan tombol Reply.

6. Isi Form Reply Post dan tekan tombol Kirim.
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2.15 Logout

Ali wibowo
130523056

Mutrizi dan Makanan Ternak

(ot

N\
~——

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

link Logout yang terdapat pada bagian Account Information.
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