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1. HALAMAN LOGIN 

Untuk masuk ke halaman perkuliahan menggunakan e-learning, dosen dapat mengakses ke halaman 

utama e-learning poltekpos di alamat : vl.poltekpos.ac.id/vl 

 

Halaman utama vl.poltekpos.ac.id/vl  

Dosen login terlebih dahulu dengan username dan password yang telah ditentukan, pada blok login  yang 

berada di sebelah kanan atas pada halaman utama e-learning poltekpos. 

 

Blok login e-learning poltekpos  
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Setelah login berhasil, maka dosen akan diarahkan ke halaman dosen yang dihubungkan dengan mata 

kuliah yang diajarkannya. Jika daftar mata kuliah tidak muncul, dosen dapat menghubungi course creator 

dari masing-masing program studi untuk minta dibuatkan mata kuliah yang akan dimunculkan pada 

halaman dosen masing-masing. 

 

Halaman aktivitas dosen 
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2. UPDATE PROFIL DOSEN 

Untuk melakukan perubahan profil dari dosen masing-masing, user dapat memilih menu pada nama dosen 

yang berada di pojok kanan atas kemudian pilih menu Profile. 

 

Pilihan menu Profile dosen 

Pilih Edit profile pada User details untuk merubah data profile dosen. 

 

Pilihan Edit profile dosen 

Setelah melakukan perubahan yang diperlukan lakukan penyimpanan dengan cara men-klik button Edit 

profile pada bawah halaman tersebut. 

 

Button Update profile dosen 
  



  PANDUAN E-LEARNING AKTIVITAS DOSEN 

 

TIK POLITEKNIK POS INDONESIA 2018 6 

 

3. SETTING MATA KULIAH 

Pengaturan mata kuliah dapat dilakukan oleh dosen masing-masing dengan cara memilih mata kuliah yang 

akan diatur sampai muncul halaman mata kuliah.  

  

Halaman Mata Kuliah 

Langkah selanjutnya adalah memilih Edit settings pada blok Course administration yang berada pada sisi 

kiri bawah halaman mata kuliah. 

 

Blok Course administrarion – Edit settings 
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Data yang memiliki tanda bintang warna merah wajib diisi (tidak boleh kosong), selain itu data bersifat 

optional (boleh diisi atau tidak). 

 

Course full  name dan short name 

Pada bagian Course Format diatur dengan menggunakan format : Topics format, dengan number of 

sections diatur pada 14. 

 

Course format 

Jika sudah selesai dalam pengaturan mata kuliah, untuk menyimpan hasil pengaturan dengan cara men-

klik button Save and display. 

 

Save and display 
  



  PANDUAN E-LEARNING AKTIVITAS DOSEN 

 

TIK POLITEKNIK POS INDONESIA 2018 8 

 

4. PENDAFTARAN MAHASISWA 

Pendaftaran mahasiswa dilakukan menggunakan proses Enrolment pada Course administration. 

Enrolment dapat dilakukan dengan 2 cara yaitu : 

Manual enrolments dengan cara memilih menu pada Course administration – Users – Enrolled users 

 

Course administration – Users – Enrolled users  

Langkah selanjutnya memilih user yang akan didaftarkan dengan cara men-klik button Enrol users pada 

halaman Enrolled users. 
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Enrolled users  

Pada menu enrol users atur bagian assign roles ke student untuk mendaftarkan user menjadi mahasiswa. 

User yang akan didaftarkan menjadi mahasiswa dosen dapat men-klik button Enrol yang berada pada 

sebelah kanan masing-masing user. 

 

Manual enrol users 
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Jika sudah selesai mendaftarkan user sebagai mahasiswa klik button Finish enrolling users. 

Self Enrolment (Student) dengan cara memilih menu pada Course administration – Users – Enrolment 

methods. 

 

Course administration – Users – Enrolment methods  

Pada halaman Enrolment methods, dosen dapat mengaktifkan Self enrolment (Student) dengan cara klik 

icon bentuk mata (Enable) pada kolom Edit untuk bagian dari Self enrolment (Student). 

 

Self enrolment (Student) 

Jika self enrolment diaktifkan, mahasiswa dapat mendaftarkan sendiri ke mata kuliah yang diajarkan oleh 

dosen yang berkaitan. 
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5. MEMBUAT KELAS (GROUPING) 

Setiap user yang terdaftar pada mata kuliah dosen yang mengajar, dapat dikelompokkan menjadi kelas 

atau group. Untuk pengaturan group dilakukan dengan cara memilih menu Course administration – Users 

– Groups. 

 

Course administration – Users – Groups  

Pada halaman groups klik button Create group untuk membuat kelas atau group baru. 

 

Create group 

Nama group tidak boleh kosong, jika sudah selesai membuat group klik Save changes untuk menyimpan. 

Untuk memasukkan user ke dalam group, pilih nama group kemudian klik Add/remove users pada 

halaman groups. Tambahkan user yang berada pada Potential members dengan cara klik button Add 

sehingga user akan berpindah ke Group members. 

 

Menambahkan user ke dalam group 
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6. UPLOAD MATERI PERKULIAHAN (UPLOAD FILE) 

Pada halaman mata kuliah klik button Turn editing on di sebelah kanan atas untuk melakukan pengaturan 

pada halaman mata kuliah. 

 

Pengaturan halaman mata kuliah 

Pada setiap topic mata kuliah klik Add an activity or resource untuk meng-upload materi yang diinginkan. 

 

Add an activity or resource 

Pilih File pada bagian resources 

 

Resources -- File 
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Field yang memiliki tanda bintang merah wajib diisi. 

 

Nama yang muncul pada halaman mata kuliah 

Untuk upload materi dapat dilakukan dengan cara drag and drop pada halaman yang telah disediakan. 

 

Upload fi le 

Jika pengaturan telah selesai klik Save and return to course untuk menyimpan dan melihat hasil dari upload 

materi. 

 

Hasil upload materi  
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7. MEMBUAT TUGAS (ASSIGNMENT) 

Membuat tugas halaman mata kuliah harus dalam mode pengaturan. Tugas dapat dibuat pada setiap 
topic dengan cara klik pada Add an activity or resource. 

 

Add an activity or resource 

Pilih Assignment pada bagian Activities, kemudian klik Add 

 

Activity Asssignment 

Isikan nama tugasnya pada field Assignment name. Description digunakan untuk menuliskan informasi 

mengenai tugas misalnya instruksi pengerjaan tugas. 

 

Assignment name dan Description 

Untuk upload file yang berkaitan dengan tugas dapat dilakukan dengan cara drag n drop pada bagian 

Additional file dengan ketentuan yang berlaku. 
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Additional fi les 

Availability digunakan untuk mengatur jadwal pengerjaan dan pengiriman tugas yang dapat dilakukan 

oleh mahasiswa. 

 

Availability Assignment 

Submission types digunakan untuk pengaturan cara pengerjaan dan pengiriman tugas yang dapat 

dilakukan oleh mahasiswa. 

 

Submission types 
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Jika telah selesai proses pengaturan tugas, klik Save and return to course untuk menyimpan dan melihat 

hasil dari membuat tugas untuk mahasiswa. 

 

Tugas Mahasiswa 

 

 


