Panduan Lengkap
Smarteschool Versi2024
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KATA PENGANTAR

Puji dan syukur kita panjatkan ke hadirat Allah Subhanahu Wa Ta'ala, Tuhan Yang
Maha Esa, akhirnya buku "Panduan Penggunaan Aplikasi Smarteschool Versi 2024" dapat
diselesaikan. Buku ini memuat pengenalan dan panduan teknis Aplikasi Smarteschool Versi
2024 mulai dari persiapan, proses instalasi, serta langkah-langkah pengisian Aplikasi
Smarteschool Versi 2024.

Buku ini dimaksudkan untuk memberikan kemudahan kepada tim kurikulum dan
seluruh warga sekolah yang hendak mendigitalisasikan sekolah melalui Aplikasi Smarteschool.
Penyusunan buku ini merupakan upaya strategis untuk memberikan informasi yang luas
kepada seluruh warga sekolah tentang Aplikasi Smarteschool Versi 2024 dalam bentuk
panduan. Melalui buku ini, diharapkan hal-hal yang terkait dengan materi seputar langkah-
langkah pengisian, perbaikan dan pembaruan Aplikasi Smarteschool Versi 2024 dapat
dipahami dengan mudah.

Kami sadari bahwa buku ini masih belum sempurna, oleh karena itu, masukan dan
saran dari semua pihak sangat diharapkan untuk penyempurnaan buku ini.

Smarteschool - Dedikasi Anak Bangsa untuk Negeri
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BAB 1 : ALUR PENGGUNAAN SMARTESCHOOL

Mendapatkan Link Smarteschool
(Pencarian Sekolah)

Tahap pertama kita dapat mendapatkan
link smarteschool dengan mengakses link
pencarian sekolah :
https://pencarian.smarteschool.net/

Mengaktifkan Tahun Akademik

Tahap pertama yaitu menambahkan dan
mengaktifkan tahun akademik di menu
Manajemen Sekolah fitur E - Management.

Input Data Guru

Memasukkan data guru di menu
Manajemen Sekolah untuk nantinya akan
menjadi akun guru.

Input Mata Pelajaran

Memasukkan data mata pelajaran ke
Smarteschool.

Input Jurusan

Memasukkan data jurusan di menu
Manajemen Sekolah Smarteschool.

Input Rombel ( Kelas

Memasukkan rombel ( kelas ) di ment
Manajemen Sekolah Smarteschool

Input Anggota Rombel ( Kelas )

Memasukkan data siswa di masing - masing
rombel di menu Manajemen Sekolah
Smarteschool.

Input Anggota Rombel ( Kelas )

Memasukkan data siswa di masing - masing
rombel di menu Manajemen Sekolah
Smarteschool.



Mengatur Jam Mengajar

Mengatur jam mengajar di masing - masing
hari di menu Manajemen Sekolah
Smarteschool.

Mengatur Jadwal Mengajar

Mengatur jadwal mengajar di masing -
masing kelas dan hari di menu Manajemen
Sekolah Smarteschool.

E - Learning

Melakukan kegiatan belajar mengajar di
Smarteschool

E - Exam
Melakukan kegiatan ujian di dalam
Smarteschool
E - Rapor

Setelah E - Learning dan E - Exam sudah di
laksanakan, kita dapat membagikan rapor di
E Rapor




BAB 2 : PENCARIAN SEKOLAH

Untuk mendapatkan link smarteschool, kita dapat mencarinya melalui salah satu fiur di
Smarteschool, yaitu pencarian sekolah. Pencarian Sekolah adalah tempat dimana kita dapat
mencari alamat link Smarteschool sekolah bapak/ibu guru. Jika sebelumnya bapak/ibu guru
belum memiliki link Smarteschool, bapak/ibu guru dapat mengikuti program GPDS Mandiri
terlebih dahulu untuk mendapatkan akses link Smarteschool dan Akun Manajemen sekolah
bapak/ibu guru.

Berikut langkah - langkah untuk pencarian sekolah.

1) Mengikuti Program GPDS ( Bagi yang belum memiliki link Smarteschool )
Jika sekolah bapak/ibu guru belum memiliki akses link smarteschool, kita dapat mengikuti
program GPDS terlebih dahulu agar nantinya mendapatkan link Smarteschoolnya.

Berikut langkah - langkah mengikuti program GPDS dari pencarian sekolah :
a) Pertama - tama bapak/ibu guru dapat membuka tab baru pada browser masing -
masing, kemudian ketikan di kolom pencarian di atas “pencarian.smarteschool.net”.

b) Jika sudah akan tampil halaman seperti pada gambar di bawah.

&' Smarteschoo

Cari Sekolahmu




Pertama - tama, kita dapat memilih jenjang sekolahnya terlebih dahulu. Selanjutnya,
dapat pilih Provinsi sekolah. Kemudian, kalian dapat memilih Kabupaten/kota dari
sekolah bapak/ibu guru, dan yang terakhir kalian dapat langsung mengetikan atau
mencari nama sekolah dari bapak/ibu guru.

&' Smarteschool

Cari Sekolahmu

Carl dan temuban selolah untuk mendapatian alamat tautan menuu sekolah anda

lenjanaSels ] Provinsi 2 Kabupaten/Kots 3

 SMK DK Jak.. Kot Jakarta Ti...

d) Ketika kalian mengetikan nama sekolah, akan tampil seperti pada gambar di atas.

Kemudian kalian bisa klik saja nama sekolahnya jika dirasa sudah benar.




e) Selanjutnya, akan tampil halaman seperti pada gambar di bawah ini.
Lalu klik “Daftar Program GPDS” untuk memulai mendaftar program GPDS.

Belum Ada Informasi Sekolah
Seholah buluin tordattar df Smarteschool. et Program Guey Penggerak Digitalisas) Sakulah ditsawan ine witu

Lihat Demo Smarteschool

f) Kemudian akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat mengisi informasi di dalamnya.
Pada halaman pertama bapak/ibu guru dapat mengisi form untuk nantinya akan
menjadi akun milik bapak/ibu guru di Smarteschool yang dapat digunakan untuk
kegiatan GPDS.

Daftar Program GPDS

i Intormas dawah Uik SangRIT prooram GPOS

o Informasi Alkun

Informasi Akun

Nama

Nomor WhatsApp Jabatan

Password Konfirmasi Password

Selanjutnya



g) Pada halaman berikutnya kita dapat mengisi informasi seputar sekolah, mulai dari
NPSN, nama kepala sekolah, alamat sekolah, dan lain lain. Jika semua informasi

sudabh terisi, kita dapat klik “Kirim”.

Daftar Program GPDS

i informesi doawah untuk renglul prog fem GROS

@ rromssi sesolan

Inforimasi Akun

Informasi Sekolah

NPSN

Nama

SMKS PLIRNAMA MANDERI

Nama Kepsla Sekolah WhistsApp Kepala Sekolah

Alamat

S N

h) Kemudian jika sudah akan tampil halaman seperti pada gambar di bawah ini.
pada halaman tersebut terdapat informasi akun dan jenis akun yang dapat
digunakan selama kegiatan GPDS dan juga dapat digunakan untuk kedepannya.

Rt

Anda Telah M ktifikan Akun Smar

-

Anda dapat memutal program GPDS

k kn Sartrachool aekeinh Ar Jam mERggUnTK e Sur




i) Setelah mendapat informasi seperti pada gambar di langkah tutorial sebelumya, kita
dapat klik “Menuju Smarteschool” untuk masuk ke dalam link Smarteschool sekolah
bapak/ibu guru.

Kemudian untuk mendapatkan materi GPDS, kita dapat klik “Materi Pelatihan GPDS”.

Anda Telah Mengaktifikan Akun Smarteschool

©

Anda dapat memulal program GPDS
\ Mater Pelatihen GPOS
& Moouju Smiaetusciod

j) Jika sudah, bagi yang sebelumnya belum mendapatkan link, sekarang sudah dapat
mengakses Smarteschoolnya.

2) Mencari Link Smarteschool

Jika sekolah bapak/ibu guru sudah memiliki link smarteschool sebelumnya, kita dapat
mencari link tersebut dengan mengikuti tutorial berikut.

Berikut langkah —langkah pencarian sekolah :
a) Pertama - tama bapak/ibu guru dapat membuka tab baru pada browser masing -
masing, kemudian ketikan di kolom pencarian di atas “pencarian.smarteschool.net”.




b) Jika sudah akan tampil halaman seperti pada gambar di bawah.

<! Smarteschool

Cari Sekolahmu

Kubupaten | Kota
Q

c) Pertama -tama, kita dapat memilih jenjang sekolahnya terlebih dahulu. Selanjutnya,
dapat pilih Provinsi sekolah. Kemudian, kalian dapat memilih Kabupaten/kota dari
sekolah bapak/ibu guru, dan yang terakhir kalian dapat langsung mengetikan atau

mencari nama sekolah dari bapak/ibu guru.

&' Smarteschool

Cari Sekolahmu

Jenjana et ] Proviesi 2 Kabapaten | Kota 3
Q

. SMK DK Jak.. Kota Jakarta Ti...




d) Ketika kalian mengetikan nama sekolah, akan tampil seperti pada gambar di atas.
Kemudian kalian bisa klik saja nama sekolahnya jika dirasa sudah benar.

smkn 26

SMEN 25 JAKARTA

e) Selanjutnya, akan tampil halaman seperti pada gambar di bawah ini.
Pada halaman tersebut kita akan disajikan informasi sekolah bapak/ibu guru dan
terdapat langsung tombol untuk mengakses Smarteschoolnya dengan cara klik
“Menuju ke Smarteschool Sekolah”.

< Kembali

| Informasi Sekolah

Nama Sekolah Telepon

ﬂ SMKN 26 JAKARTA J

Nama Kopala Sckolah

Purwosusilo, M Pd.

° Alamat Website Sekolah
a L]
L. BALA| PUSTAKA BARU 1 N https:femknzGiktsmartusshoolidiveb (4

/ 0 Menuju ke Smarteschool Sekolah



3) Mendaftarkan Mandiri Sekolah jika tidak terdapat di Pencarian Sekolah.
Jika sekolah bapak/ibu guru belum terdaftar di pencarian sekolah Smarteschool, kita
dapat mendaftarkan secara mandiri di pencarian sekolah tersebut.

Berikut langkah - langkah mendaftarkan sekolah di pencarian sekolah :
a) Pertama - tama bapak/ibu guru dapat membuka tab baru pada browser masing -
masing, kemudian ketikan di kolom pencarian di atas “pencarian.smarteschool.net”.

b) Jika sudah akan tampil halaman seperti pada gambar di bawah.

¢! Smarteschoo

Cari Sekolahmu

e
e
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Pertama - tama, kita dapat memilih jenjang sekolahnya terlebih dahulu. Selanjutnya,
dapat pilih Provinsi sekolah. Kemudian, kalian dapat memilih Kabupaten/kota dari
sekolah bapak/ibu guru, dan yang terakhir kalian dapat langsung mengetikan atau

mencari nama sekolah dari bapak/ibu guru.

&' Smarteschool

Cari Sekolahmu

d) Kemudian jika sekolah bapak/ibu tidak ada, maka akan tampil seperti pada gambar

di bawah ini.

.......

SMAN 1 Suks Cita

Tidak Ada Data Sekolah
izl Tohom turmbel o s b s e

Tamhah Sekolah
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e) Lalu untuk menambahkan sekolahnya, kita dapat klik tombol “Tambah Sekolah”.

SMAN 1 Suka Cita

Tidak Ada Data Sekolah
Shaartan thesel. Tehm vuarn bed 8 barweds tertub

Tambah Sekolah

f) Lalu akan tampil halaman seperti pada gambar di bawah ini.
Kita dapat tuliskan NPSN Sekolah kita, maka akan tampil nama sekolah berdasarkan
NPSN, lalu kita isikan data yang lain seperti email sekolah, dan lain lain. Jika sudah
kita dapat klik tombol “Simpan” di sudut kanan bawah.

Tambah Sekolah

1t Infgrreath diawl itk menambatien swolah

Informasi Sekolah

NPSN

Alnmat

(-]

Note :

Ketika bapak/ibu mengetikkan NPSN sekolah namun tampilannya hanya “Sekolah
Smarteschool”, berarti sekolah bapak/ibu sudah terdaftar di dalamnya, untuk
mencarinya kita bisa cari dengan mengetikan NPSN tersebut.

Informasi Sekolah

MPSH

20100214

12



g) lJika sudah berhasil maka akan tampil seperti gambar di bawah ini.

Program GPDS b 4

Program Guru Penggerak Digitalisasi Sekolah
GEDS st e damatic pekatian busus dai s o R

claet Smartiachool

c

h) Jika kita kembali ke dalam halaman pencarian sekolah lalu merefresh halaman
tersebut, maka jika kita cari sekolah yang bapak/ibu guru inginkan sudah tampil
sekarang di halaman pencarian tersebut.

13



BAB 3 : E - MANAGEMENT

E - Management adalah fitur untuk mengatur seluruh aspek management dari sekolah
bapak/ibu guru yang terdiri dari beberapa fitur lagi didalamnya, mulai dari “TU & PPDB”,
“Keuangan”, “Kurikulum”, “Kesiswaan”, “Sarpras”, “Humas”, “Publikasi”, “Ujian”, dan

“Dapodik”.

Yang bertugas dalam fitur E - Management ini adalah pihak Manajemen Sekolah itu sendiri,
jadi pada tutorial kali ini kita akan masuk ke satu gerbang login, yaitu “Manajemen Sekolah”.

Berikut langkah - langkah E - Management mulai dari “TU & PPDB” hingga “Dapodik”.

Akun Manajemen Sekolah

1) Kurikulum
Langkah pertama dalam fitur E - Management ini adalah bapak/ibu guru dapat mengatur
seluruh data sekolah mulai dari GTK, siswa, tahun akademik, jurusan, rombel, hingga
jadwal mengajar nantinya.

Berikut langkah - langkah untuk fitur “Kurikulum” :
a) Pertama - tama bapak/ibu guru dapat masuk terlebih dahulu sebagai “Seorang
Manajemen Sekolah” dengan cara mengisikan username admin dan selanjutnya

masukkan passwordnya

< Smarteschool

Selamat Datang

Pilin akun untuk masuk

14



b) Jika sudah masuk ke dalam akun Manajemen Sekolah, kita dapat memilih menu
”Kurikulum”.

& Smarteschool )
Halo, Selamat Datang Operator = -
Sekolah Demo Smarteschool = ) _ ikl
Sudah siap beroperasi hari ini ? o Q AL 1

Pilih Bagian Dibawah Ini

B - = = & ul

Tata Usaha PPDB Keuangan Kurikutum Kesiswaan Sarpras

i ¢ B 7 =

Humas Publikasi Ujian Dapodik Marketplace @

c¢) Kemudian akan tampil halaman dari menu “Kurikulum” seperti pada gambar di
bawah ini.

Halo, Selamat Datang o =

Kurikulum Sekolah Demo Smarteschool S HL"'
(LI e —
Sudah siap beroperasi hari ini ? o Q

Tahun Akademik

2023/2024 - Genap

El o o ]

Mapel Rombel Jam Mengajar Jadwal Mengajar

®

Di halaman tersebut akan tampil banyak menu yang nantinya kita akan bahas satu -
persatu.

15



GTK

Jika kita lihat di dalam menu GTK ini, terdapat 2 sub menu lagi di dalamnya.
Pertama submenu “Data” : menu yang di dalamnya terdapat data milik
bapak/ibu guru, dan di menu ini juga tempatnya bapak/ibu guru dapat
mendaftarkan akun, mulai dari akun Manajemen Sekolah, GTK, hingga akun
Kepala Sekolah.

Beranda GTK Siswa Jurusan Tahun Akademik Monev

Kalender Buku Induk Buku Kerja

Daftar GTK 2 Jumlah Total: 280 GTK

No Nama Foto Whatsapp Informasi Aksi

1 ma () [ et} s u
o ® [ oei ) s @
imin 20 e [ et ) D G

. ('] = . @ @
in 5D Smarteschoot @ S s ®

Kedua ada submenu “Kehadiran”

: di dalam menu tersebut terdapat riwayat
kehadiran masuk dan pulang bapak/ibu guru semua, di dalam menu itu nantinya
juga dapat merekap absensi tersebut dalam bentuk file excel.

Kehadiran GTK & Relap Abse Q 2024-03-28 ©

Hadir Sakit zin Alpa

2/280 Orang 0 Orang 0 Orang 278 Orang

No Nama Absen Masuk Absen Pulang Status

SMK SMAF

NNNNN

09:34:38
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Adapun langkah - langkah bagaimana cara menambah akun Admin, GTK, dan
Kepala Sekolah sebagai berikut :
i. Secara Manual

a. Dari halaman submenu “Data”, kita klik tombol “Tambah”.

Kehadiran

Daftar GTK

= e
No Nama Foto Whatsapp Informasi Aksi
(-] < s s
(] (o ) ;8
(] — s ®
(] < 2 | @
(-] = s s

b. Kemudian akan muncul popup yang berisi kolom informasi untuk
nantinya akan menjadi data milik bapak/ibu guru.

Kita dapat isikan langsung kolom tersebut dengan benar dan sesuai,
mulai dari “Nama”, pilih “Jenis Kelamin”, kemudian isikan kolom
“WhatsApp”, selanjutnya pilih “Jenis Role”, isikan “Password”, dan
untuk “Foto” opsional saja. Jika semua informasi sudah diisi, klik
“Simpan”.

Note :

Untuk kolom WhatsApp harap di isi dengan sesuai dan berbeda dengan
nomor akun yang lain, karena kolom tersebut berfungsi sebagai nomor
untuk akun bapak/ibu guru dapat login di Smarteschool sebagai “Saya
Seorang GTK”.

17



Untuk format penulisan nomor WhatsApp diharapkan sesuai dengan
yang bapak/ibu guru akan login nantinya.

Sebagai contoh akun yang didaftarkan : 085719439090, ketika login
diharapkan login dengan format yang sesuai bukan 0857 — 1943 — 9090
atau +62 857-1943-9090, tetapi 085719439090.

Jenis Kelamin

Laki - Laki v

Whatsapp

085719439090

Jenis Role

Guru v

Selamat Datang Sel

Masuk

amat Datang

Masuk dengan akun yang terdaftar dengan akun yang terdaftar

085719439090 o 0857-1943-9099 0
o 2 < Kembali
< Kembal Selanjutnya

Selanjutnya untuk pemilihan role di sesuaikan dengan akun yang
bapak/ibu guru ingin buat, jika bapak/ibu guru ingin membuat akun
untuk guru, maka pilih role “Guru”, jika ingin membuat akun untuk
kepsek, pilih role “Kepala Sekolah”.

Namun jika kita memilih role “Admin ”, maka akan ada tambahan
kolom lagi berupa “Bagian Admin”. Di kolom tersebut kita dapat
mengisi bagian admin masing - masing, biasanya setiap sekolah
memiliki bagiannya masing - masing , seperti kurikulum, TU, Keungan,
dll

Bagian Admin

‘ Select v

Kurikuly

18



ii. Menggunakan Template
a. Dikarenakan guru dimasing - masing sekolah berjumlah lebih banyak
dibandingkan dengan Manajemen Sekolah dan Kepala Sekolah, maka di
Smarteschool ini kami menyediakan import data guru yang nantinya
jika file tersebut diimport semua data akan masuk dan menjadi akun
untuk bapak/ibu guru. Untuk caranya sendiri, klik tombol “Unggah Data”.

Daftar GTK 4 Jumlah Total: 280 GTK
No Nama Foto Whatsapp Informasi Alesi
[ ) — s m
(] = co®
[ ) — |
° « D € @®
(=) — s ®

b. Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Pertama - tama unduh template yang telah disediakan oleh kami
dengan cara klik “Klik untuk mengunduh Template File Import Guru”.

Unggah Data

UM i 1 141 Dl bk ey n I ) 84 I T o i

Import Guru

19



c. Kemudian file excel akan otomatis terunduh, kita dapat langsung
membuka file tersebut.

d. Bapak/ibu guru dapat isikan tabel tersebut sesuai dengan contoh yang
tertera di atas header tabel tersebut.

Dan gambar di bawah ini juga terdapat contoh format pengisian dalam
template excel import guru.

Format

contoh

yang telah

kami
Contoh data jika ditulis ke dalam cantumkan
template di‘excel

20



e. Jika semua data sudah dimasukkan kedalam excel, kita bisa simpan file
tersebut, kemudian kita kembali ke Smarteschool.
Di dalam Smarteschool, untuk mengimport file yang telah kita isi klik

“Klik untuk mengunggah File Import Guru”. Lalu kita pilih file yang ingin
kita upload datanya.

Import Guru

f. Jika sudah maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.
Kemudian tidak lupa untuk klik tombol “Import Guru”.

Unggnh Data

12206 o0 34 5 519 AT LG (08 1 T e 3 SRR
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g. Maka jika sudah berhasil, kita refresh kembali halaman tersebut
kemudian akan tampil data guru yang telah kita tambah tadi. Jika sudah
seperti itu maka kita berhasil untuk menambahkan data guru
menggunakan template.

e Nae Foto 2 brformas Ak:

©000000
eog000d

p

h. Ketika sudah ditambahkan, ternyata ada kesalahan atau ada data yang
ingin diubah seperti No WhatsApp, password, dan sebagainya. Maka
kita dapat klik icon pensil untuk mengedit datanya, maka akan tampil
popup yang sama seperti pada saat kita menambah data secara
manual.

Data Akun Guru

e Naa Fo

Whatsapp

© ©0 0000
eo0go0i
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Melihat Kehadiran Guru

Ketika Kegiatan Belajar Mengajar telah berlangsung, maka di menu GTK ini
kita dapat melihat dan merekap absensi masuk dan pulang dari bapak/ibu
guru.

Adapun langkah - langkah untuk melihat kehadiran bapak/ibu guru :

a.

b.

Klik submenu “Kehadiran” di dalam menu “GTK” ini.

Kehadiran GTK @ Rekap Absen Q 2024-03-28 B

Hadir Sakit tzin Alpa
2/280 Orang 0 Orang 00Orang 278 Orang

No Nama Absen Masuk Absen Pulang Status

......

09:34:38

Jika ingin dijadikan file excel, klik pilih tanggal berapa yang ingin di
rekap, kemudian klik tombol “Rekap Absen”, maka akan otomatis

terunduh rekapan absensi masuk dan pulang di Smarteschool.

Oxa Kehadiran Guru | O ey 2012 B |

Nomor  Mama Wi Mok \aktw Pulang st

23



2. Siswa

Menu selanjutnya yang ada di dalam “Kurikulum” yaitu menu “Siswa”.
Pada menu ini kita dapat melihat grafik perbandingan jurusan dan gender yang
ada pada sekolah tersebut.

Jumlah Peserta Didik

@ & 0

,
e

Dan jika kita scroll ke bawah, maka akan tampil seluruh data siswa yang berada
di sekolah tersebut.

Jika ada siswa yang ingin mengganti nomor WA mereka, kita sebagai admin
dapat membantu untuk menggantikan nomor tersebut dengna cara klik icon
pensil.

§
E

Nomor Nama Jenis Keiamin Whatsapp

000500 ¢ 0
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Lalu akan muncul popup informasi data siswa, kita dapat edit kolom WhatsApp
kemudian klik “Simpan”.

3. Jurusan

Menu selanjutnya yaitu “Jurusan”. Pada menu ini kita dapat menambahkan
jurusan apa saja yang terdapat pada sekolah bapak/ibu guru yang nantinya
dapat dijadikan data untuk pembuatan rombel.

Berikut langkah - langkah untuk menambahkan Jurusan :
a. Ketika sudah masuk ke dalam menu “Jurusan”, klik tombol “Tambah”.

25



b. Kemudian akan tampil popup yang berisi kolom informasi yang dapat diisi,
seperti kolom “Kode” (kode jurusan seperti : SIJA, IPA, OTKP), “Nama”
(nama lengkap dari jurusan tersebut, seperti : Teknik Tenaga Listrik, [Imu
Pengetahuan Alam ).

Untuk kolom dibawahnya seperti “SPP”, “Sumbangan Sarana Pendidikan”,
“Kegiatan Osis”, dan sebagai, merupakan biaya yang ditentukan dari jurusan
tersebut. Tetapi jika tidak diperlukan dapat kita diamkan saja menjadi
defaultnya 0. Jika sudah klik “Simpan”.

c. lJika Jurusan berhasil terbuat, maka akan tampil seperti pada gambar di
bawah ini.

d. Lakukan hal yang sama untuk menambah Jurusan yang lainnya.

26



4. Tahun Akademik ( Tahun Akademik, Mapel, Rombel, Jam Mengajar, Jadwal
Mengajar, Surat Keputusan )

Menu ketiga dari “Kurikulum” yaitu menu “Tahun Akademik”.
Pada menu ini kita dapat membuat tahun akademik, mapel, rombel, jam
mengajar, jadwal mengajar, dan surat keputusan.
Berikut langkah - langkah untuk menambahkan Tahun Akademik dan berpindah
antara tahun akademik yang sebelumnya :
i. Menambahkan Tahun Akademik ( Jika sebelumnya belum memiliki tahun
akademik )
a. Ketika sudah masuk ke dalam menu “Tahun Akademik”, klik tombol
“Buat Tahun Akademik”.

Tahun Akademik

Tidak Ada Data

&

b. Kemudian akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat mengisi informasi untuk tahun akademik
tersebut, mulai dari status nya apakah aktif atau tidak, lalu tahun awal
dan akhir dari tahun akademik tersebut, lalu memilih semesternya,
menuliskan nama kepala sekolah , NIP Kepala Sekolah, menentukan
tanggal awal dan akhir dari tahun akademik tersebut, dan terakhir
mengatur tanggal pembagian jadwal rapor dalam satu semester
tersebut. Jika sudah klik “Simpan”.

27



Note :

Untuk pengaturan “Status” perlu di perhatikan, jika “Aktif” maka
seluruh aktivitas di dalam tahun akademik tersebut mulai dari mapel,
absensi, hinggal jadwal mengajar dapat berlangsung, namun jika
statusnya diganti menjadi “Non-Aktif” maka aktivitas KBM di
Smarteschool tidak dapat berlangsung, maka hal tersebut perlu di
perhatikan sebelum mengatur hal yang lain seperti mapel, rombel,
jadwal mengajar, dan lainnya.

Jika Tahun Akademik berhasil terbuat, maka akan tampil seperti pada
gambar di bawah ini.

Tahun Akademik

2021 /2022 - Genap

Gor 03 1an 2022 Kam, 164002027 Sen, 08 1ul

Berganti Tahun Akademik

Ketika bapak/ibu guru ingin melakukan pergantian Tahun Akademik
maka kita dapat mengikuti langkah berikut ini. yang pertama kita klik
“Tambah” pada menu “Tahun Akademik”.

a.

Tahun Akademik

2021/ 2022 - Genap
o Mt B + DL181263€€1%0

Sem,031an2022  Xam, 1€ un 20
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b. Kemudian akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini. Kita
klik “Lanjutkan”

% i

Proses menyiapkan data akan memakan waktu.
Pastikan untuk memperhatikan hal - hal ini

c. Selanjutnya kita tunggu proses sinkronisasi data selesai.

="

Proses menylapkan data sedang berlangsung

d. Lalu jika sudah berhasil maka akan terceklis semua seperti ini. Jika
sudah kita klik “Selesai”.

Yy F

Proses menylapkan dats sedang berlangsung

)
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e. Jika sudah berhasil maka akan terbuat Tahun Akademik baru yang
dimana untuk semua datanya mulai dari Mapel, Rombel, dan lain lain
sudah berpindah juga ke dalam tahun akademik baru tersebut.

Tahun Akademik

2021/ 2022 - Genap

2021/ 2022 - Genap

Sen, 03402022 Kam. 16 wn 2022 Sen, 04 Jul 2022

f. Untuk mengedit nama dalam tahun akademik tersebut kita dapat klik
titik tiga di sudut kanan atas tahun akademik tersebut.

Tahun Akademik

2021/ 2022 - Genap
T

2021/ 2022 - Genap

Sen, 03402022 Kem.16wn 2022 Sen, 04 Jul 2022
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5. Mapel ( Mata Pelajaran ) di Menu Tahun Akademik

Pada menu “Mapel” ini kita dapat mengatur guru tersebut akan mengajar mata
pelajaran apa.

Berikut langkah - langkah untuk mengatur Mapelnya :
I.  Secara Manual
a. Langkah pertama kita dapat klik menu “Tahun Akademik”, kemudian
kita dapat memilih Tahun Akademik yang aktif.

Tahun Akademik

e

2021 /2022 - Genap
i ity ekl

2021 /2022 - Genap
o g At - CLTIONALS

Se, C30an 3027 Manw 16002037 Sen,0d lul 2022

b. lJika bapak/ibu guru sudah masuk ke dalam Tahun akademik tersebut,
kita dapat pilih menu “Mapel” lalu langsung klik tombol “Tambah”.

B adwal Mengaiar Mats Pelajswi Kode Kxm Fengamp
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C.

d.

Kemudian akan tampil popup yang berisi kolom informasi yang dapat
diisi,

seperti kolom “Nama Mapel”,

“Kode Mapel”,

Pilih “Kelompok” (Muatan Nasional, Muatan Kewilayahan, Muatan
kejuruan),

Pilih “Guru Pengampu” (Guru yang mengajar mapel tersebut),

Atur KKM di kolom “KKM”dan terakhir klik “Simpan”.

Maza Pelaarin Kade KKM Punganie Al
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Il. Menggunakan Template
a. Dikarenakan guru dimasing - masing sekolah berjumlah banyak, maka

untuk mempermudah penginputan data mapel , kami menyediakan
template excel untuk mempercepat proses input data mapel ke dalam
Smarteschool.

”n

Untuk caranya sendiri, klik tombol “Unggah Data”.

o

b. Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Pertama - tama unduh template yang telah disediakan oleh kami
dengan cara klik “Klik untuk mengunduh Template File Import Mapel”.

Unggah Data

L0 it s 4 s v el x| ety
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c. Kemudian file excel akan otomatis terunduh, kita dapat langsung
membuka file tersebut.
Bapak/ibu guru dapat isikan tabel tersebut sesuai dengan contoh yang
tertera di dalam tabel tersebut.

Format contoh
yang telah kami
cantumkan di

excel

d. Bapak/ibu guru dapat isikan tabel tersebut sesuai dengan contoh yang
tertera di dalam tabel tersebut.

Dan gambar di bawah ini juga terdapat contoh format pengisian dalam
template excel import mapel.

Harap disesuaikan data di atas dengan data

Note :

Harap di perhatikan untuk pengisian kolom nama guru, whatsapp, dan
email harus disamakan dengan data yang berada di GTK antara data
guru pengampu dengan mapel tersebut sinkron
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e. Jika semua data sudah dimasukkan kedalam excel, kita bisa simpan file
tersebut, kemudian kita kembali ke Smarteschool.
Di dalam Smarteschool, untuk mengimport file yang telah kita isi klik

“Klik untuk mengunggah File Import Guru”. Lalu kita pilih file yang ingin
kita upload datanya.

f. Jika sudah maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.
Kemudian tidak lupa untuk klik tombol “Import Mapel”.

Unogah Data

Linih#e bernolats 4 emach o sk g s ek mosbe ebsjerer i cburiefs

Template Fila mport Mapel
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g. Maka jika sudah berhasil, kita refresh kembali halaman tersebut
kemudian akan tampil data guru yang telah kita tambah tadi. Jika sudah
seperti itu maka kita berhasil untuk menambahkan data mapel
menggunakan template.

B Mg

rongn A

Ol Merajae

h. Ketika sudah ditambahkan, ternyata ada kesalahan atau ada data yang
ingin diubah seperti Nama Mapel, Guru Pengampu, dan sebagainya.
Maka kita dapat klik icon pensil untuk mengedit datanya, maka akan
tampil popup yang sama seperti pada saat kita menambah data secara
manual.

B Mg

o

W Iwcheat Mengaar Mata Pelajaran xade o Pengyrgo

L Fombel

= St Keputuzan
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Ketika data mapel sudah terinput ke dalam Smarteschool, bapak/ibu guru
dapat merekapnya ke dalam file excel.

Berikut untuk langkah - langkahnya :
a. Dari halaman menu “Mapel” klik 2 kali tombol
“Download Data”.

e

b. Selanjutnya otomatis akan terunduh file excel dari rekapan data mapel
tersebut. Berikut tampilan untuk file excelnya.
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6. Rombel di Menu Tahun Akademik

Di dalam menu “Rombel” ini kita dapat menambahkan kelas yang berada di
sekolah kita. Kemudian tidak hanya itu, kita juga dapat menambah anggota dari
masing - masing kelas tersebut sekaligus membuatkan akun untuk mereka
nantinya.

Berikut untuk langkah - langkah di dalam menu “Rombel” :
I.  Menambahkan Rombel
a. Langkah pertama kita dapat klik menu “Tahun Akademik”, kemudian
kita dapat memilih Tahun Akademik yang aktif. Selanjutnya akan tampil

Tahun Akademik

s

2021 /2022 - Genap

2021 /2022 - Genap
s o Rt - CLTIONALY

Sen,030an 2007 Kam, 16 han 2077 Sen, 04 lul 2072

°

b. Jika bapak/ibu guru sudah masuk ke dalam Tahun akademik tersebut,
kita dapat pilih menu “Mapel”, lalu akan disajikan banyak menu lainnya
yang dimana setiap menu tersebut merupakan kategori untuk kelas
yang akan kalian buat, seperti kelas Reguler, Ektrakurikuler, Teori
(Peminatan), dan kelas Praktik.

Tetapi biasanya guru hanya menambahkan rombel/kelas di menu
Reguler seperti pada gambar dibawah. Kemudian untuk menambahkan
rombelnya Klik tombol “Tambah”.
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d.

e.

Kemudian akan tampil popup yang berisi kolom informasi yang dapat
diisi,

seperti memilih “Tingkat” (untuk SMA : X - XII, SMK : X - Xlll , SMP : VII
—1X, dan setiap tingkat sekolah memiliki tingkatan masing -masing) ,
“Jurusan” ( Jurusan yang telah dibuat di menu sebelumnya akan tampil
di rombel ini untuk dapat kalian pilih sebagai kelas, sebagai contoh jika
kalian ingin membuat kelas X SIJA , maka kalian dapat klik di kolom
jurusan yaitu SIJA ).

kemudian isi kolom “Kode” (jika ingin menambahkan angka atau kode
di dalam kelas , seperti X SIJA 1, maka dapat ketik 1 di dalam kolom
“Kode”).

Dan terakhir pilih “Wali Kelas” untuk rombel tersebut. Jika sudah klik
“Simpan”.

Jika Jurusan berhasil terbuat, maka akan tampil seperti pada gambar di
bawah ini.

Lakukan hal yang sama untuk menambah Rombel yang lainnya.
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Il. Menambahkan Anggota Masing - Masing Rombel
i. Secara Manual
a. Pilih rombel yang ingin ditambahkan anggotanya, kemudian kita klik
tombol “Detail”.

b. Kemudian akan masuk ke halaman detail Kelas. Ketika sudah masuk ke
dalam halaman tersebut, kita dapat klik tombol “Tambah Siswa”.

c. Kita dapat isikan langsung kolom tersebut dengan benar dan sesuai,
mulai dari “Nama”, pilih “Jenis Kelamin”, kemudian isikan kolom
“WhatsApp”, selanjutnya isikan “Password”, dan untuk “Foto” opsional
saja. Jika semua informasi sudah diisi, klik “Simpan”.
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Note :

Untuk kolom WhatsApp harap di isi dengan sesuai dan berbeda dengan
nomor akun yang lain, karena kolom tersebut berfungsi sebagai nomor
untuk akun siswa/siswi dapat login di Smarteschool sebagai “Saya
Seorang Siswa”.

Untuk format penulisan nomor WhatsApp diharapkan sesuai dengan
yang siswa/siswi akan login nantinya.

Sebagai contoh akun yang didaftarkan: 085719439090, ketika login
diharapkan login dengan format yang sesuai bukan 0857 — 1943 — 9090
atau +62 857-1943-9090, tetapi 085719439090.

Whatsapp

085719439090

Jenis Role
Selamat Datang Selamat Datang

Masuk dengan akun yang terdaftar Masuk dengan akun yang terdaftar

085719435020 o 0857-1943-909d Q
< Kembali Selanjutnya < Kemball w
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ii. Secara Template
a. Dikarenakan siswa dimasing - masing sekolah berjumlah banyak, maka
di Smarteschool ini kami menyediakan import data siswa yang nantinya

jika file tersebut diimport semua data akan masuk dan menjadi akun
untuk siswa/siswi.

Untuk caranya sendiri, klik tombol “Unggah Data”.

Dotall Kelas

b. Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Pertama - tama unduh template yang telah disediakan oleh kami

dengan cara klik “Klik untuk mengunduh Template File Import Anggota
Rombe

I”
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c. Kemudian file excel akan otomatis terunduh, kita dapat langsung
membuka file tersebut.

d. Bapak/ibu guru dapat isikan tabel tersebut sesuai dengan contoh yang

tertera di atas header tabel tersebut.

Dan gambar di bawah ini juga terdapat contoh format pengisian dalam

template excel import siswa.

template

Contoh data jika ditulis ke dalam

43

Format

contoh
yang telah
kami
cantumkan
di excel




e. Jika semua data sudah dimasukkan kedalam excel, kita bisa simpan file
tersebut, kemudian kita kembali ke Smarteschool.

Di dalam Smarteschool, untuk mengimport file yang telah kita isi klik
“Choose Flle”. Lalu kita pilih file yang ingin kita upload datanya.

f. Jika sudah maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.
Kemudian tidak lupa untuk klik tombol “Unggah”.
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g. Maka jika sudah berhasil, kita refresh kembali halaman tersebut
kemudian akan tampil data guru yang telah kita tambah tadi. Jika sudah
seperti itu maka kita berhasil untuk menambahkan data siswa
menggunakan template.

Detail Kelas

..........

Anggota - — Meh Deen m

00060

h. Ketika sudah ditambahkan, ternyata ada kesalahan atau ada data yang
ingin diubah seperti No WhatsApp, password, dan sebagainya. Maka
kita dapat klik icon pensil untuk mengedit datanya, maka akan tampil
popup yang sama seperti pada saat kita menambah data secara
manual.
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7.

Jam Mengajar di Menu Tahun Akademik

Kemudian dimenu selanjutnya ada menu “Tahun Akademik”. Di menu ini kita

dapat mengatur waktu permasing - masing jam dalam satu hari sesuai dengan
kondisi sekolah bapak/ibu guru

Untuk langkah - langkahnya sebagai berikut :

a. Langkah pertama kita dapat klik menu “Tahun Akademik”, kemudian kita
dapat memilih Tahun Akademik yang aktif.

Tahun Akademik

e

2021 /2022 - Genap
t e s - 217103302

2021 /2022 - Genap
o g At - CLTIONALS

Se, C30an 3027 Manw 16002037 Sen,0d lul 2022

b. Jika bapak/ibu guru sudah masuk ke dalam Tahun akademik tersebut, kita
dapat pilih menu “Mapel” lalu kita dapat memilih hari yang ingin diatur jam
mengajarnya.
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c. Selanjutnya pilih jam ke berapa kita ingin mengatur jamnya, kemudian kita
dapat klik icon pensil dengan judul kolom edit.

Jam Mengajar

&

d. Langkah selanjutnya jika kita klik edit di icon pensil, maka akan tampil popup
yang berisi informasi hari dan jam ke berapa kita ingin mengedit waktunya.

Kemudian bapak/ibu guru dapat mengatur waktu “Jam Dimulai” dan "Jam
Selesai”. Tidak hanya itu, bapak ibu dapat menentukan di jam tersebut
apakah merupakan jam istirahat atau bukan. Jika iya bisa klik iya, jika tidak
bisa di klik Tidak atau diamkan saja sesuai dengan default yang ada. Terakhir
klik tombol “Simpan”.

510 o Mesg S
10 Weformiacd Sherse st et avengdbah ot jars Twergejer
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8.

Jadwal Mengajar di Menu Tahun Akademik

Di menu ini kita dapat mengatur pembagian jadwal mengajar masing - masing
guru yang akan mengajar.

Untuk langkah - langkahnya sebagai berikut :
a. Langkah pertama kita dapat klik menu “Tahun Akademik”, kemudian kita
dapat memilih Tahun Akademik yang aktif.

Tahun Akademik

=

2021/2022 - Genap
e Wt - 22210300230

2021 /2022 - Genap
s g At - CLMIONALS

Seq.031an 3037 Wan, 16Jun 2037 Sen,Dd lul 2022

b. Jika bapak/ibu guru sudah masuk ke dalam Tahun akademik tersebut, kita
dapat pilih menu “Jadwal Mengajar” lalu akan tampil seperti pada gambar
di bawah ini.

Daftar Jadwal Mengajar

B Mol

3 Fastel
© Jam Mengaiar

@ Jodwal Mengain
Tingkat Xil
8 e

Tinghat Xill
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c. Langkah pertama vyaitu kita bisa memilih Tingkat Kelas yang ingin di atur
jadwalnya, seperti Tingkat X, Tingkat XI, Tingkat XIl ataupun Tingkat XIII.
Sebagai contoh disini kita memilih Tingkat X.

Daftar Jadwal Mengajar

B Mupsl

- Rost Tingkat X
L R
O Jam Mengaia

& Jadwal Mengajnr

B Surst Keputusan

Tingkat X1
8 T

Tinghat Xl

Kemudian akan masuk ke halaman baru seperti pada gambar di bawah ini.
dibagian kiri halaman terdapat jam mengajar yang bapak/ibu sudah atur
sebelumnya di menu “Jam Mengajar” dan untuk menjadwalkan mapel
sesuai dengan jam yang kita inginkan kita dapat klik Jam tersebut.

(- Q-
w0 L xuans
@ -
e
@ Q-
e
”
. (- I o
- S
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d. Lalu dibagian atas terdapat hari yang bapak/ibu guru pilih untuk mengatur
penjadwalan nantinya. Lalu dibagian paling atasnya terdapat tingkat yang
dapat juga kita pilih jika ingin mengganti tingkatan kelas lain yang ingin
dijadwalkan.

© "X
s
=
L -
12353230
© - Q-
- o:

e. Kemudian untuk memilih guru dan mata pelajarannya kita dapat klik di
kolom “Pilih Guru”.

06:45 - D7:30

XSUA1 <
m

f. Kemudian akan tampil pilihan nama guru beserta mapel yang diajar.

06:45 - 07:30

XSUA L
Pitih gur v ‘ ° (]

07:30 - 08:1¢

XSUA L

s ur I Bimbingan Konseung
08:15 - 03:0(
XSUAL °

B8
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Kemudian kita dapat klik salah satu nama guru untuk memilih mengajar di
kelas X SIJA 1 di jam pertama (06:45-07:30). Lalu jika sudah kita dapat klik
icon ceklis untuk menyimpan datanya.

06:45 - 07:30

Ihsan Nur Raihan - Matematika - ‘ / &

Kita juga dapat mengedit datanya jika ada perubahan jadwal nantinya
dengan cara klik icon pensil ditempat yang sama setelah kita klik icon ceklis.

XSUA1

06:45 - 07:30

XSUA 1 Ihsan Nur Raihan K e

Matematica / 4 i

Atau jika terlalu banyak list guru didalamnya, maka kita dapat ketikan saja
nama guru tersebut, maka akan tampil listnya dan mapelnya.
Jika sudah, pilih list nama guru dan mata pelajarannya.

)6:45 - 07:30
XSbAa1l ™
hsar v L
fhsan Nur Raihan - Matematika
hsan Nur

Rail Bimhingan Konselin

Jika sudah tampil seperti ini maka sudah masuk untuk datanya.

06:45 - 07:30

X SUA 1 Ihsan Nur Raihan

Matematika

Lakukan hal yang sama disetiap kelas, dan jam yang ingin diatur jadwal
mengajarnya.

51



9. Monev (Monitoring Evaluasi)

Pada menu ini kita dapat memonitoring KBM yang berlangsung di sekolah bapak/ibu
guru dan nantinya kita dapat merekap hasil monitoring tersebut.

Berikut untuk langkah - langkahnya :

a. Pertama kita dapat memilih menu “Monev”.

~~~~~~

0 36736 Suwa

31/ 36 Shwa

b. Pada halaman ini kita dapat melihat aktivitas yang dilakukan pada hari tersebut di
sekolah tersebut.

0 AISTAN FATONI - 208 SH44 2
36/ 36 Siswa

® ke § Disnzen

0 AISYAH FATONI - Y01 $134 3
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C.

Kemudian untuk merekapnya kita dapat klik “Download Monev” di sudut kanan
atas.

O e

o

Selanjutnya setelah kita klik, akan muncul popup pengaturan tanggal berapa
hingga berapa kita ingin merekapnya.

Kita atur tanggal awal dan tanggal akhir, kemudian klik “Unduh” untuk
mengunduh rekapannya.

Unduh Hasil Monitoring Evaluasi

15 Wee iRt @TaWN TR 0. hast Panfienna tYoksH
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e. Berikut contoh tampilan rekapan monev yang telah kita unduh tadi.

AH (HOME LEARNING|
AN
SUDIN PENDIDIKAN WILAYAH null

OVID 19

HARI/TANGGAL : 01 Desember 2021
NAMA PETUGAS : Admin SMKN 26
NAMA SEKOLAH | SIIKN 26 Jakarta
NAMA KEPALA SE: Purwosusiio, M.Pd
ALAMAT SEKOLA: null

T " TS ST T T T TS T IO RSnaary
| a‘--: ':';:"'" '“m“ dao (Pombeli chwk  Siwa Pambels Skwa  dan

| Tortisars. | dmem. | Pabsale) Hactis | lavmen | Blovm | Tiechele

10. Kalender

Pada menu ini kita dapat melihat dan mencatat apa saja kegiatan yang terdapat
dalam sekolah bapak/ibu semua.

Berikut untuk tutorial mengenai kalender ini :

a. Pada menu “Kalender” bapak /ibu guru langsung dihadapkan dengan

tampilan kalender.

Di bagian menu sebelah kiri terdapat label yang bapak/ibu guru dapat
tambahkan jika ingin menambahkan label baru.

/

Untuk = -
menambah
label baru
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b. Di kalender ini bapak/ibu guru juga dapat menambahkan note untuk
kegiatan atau kalender Pendidikan. Sebagai contoh disini saya ingin
membuat note untuk kalender pendidikan.

Kita klik tombol “Buat”, kemudian akan tampil 2 pilihan seperti pada gambar
di bawah. Selanjutnya pilih “Kalender Pendidikan”.

c. Maka akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat mengisi informasi di dalam popup tersebut.
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Sebagai contoh berikut tampilan dalam pengisian popupnya. Jika sudah
tidak lupa kita klik "Buat”.

Label yang
Buat Kalender Pendidikan
dapat dipilih e

sesuai dengan
label yang
berada di
sebelah kiri

kalender
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11. Buku Induk

Menu selanjutnya sekaligus menu terakhir dalam fitur Kurikulum ini adalah
“Buku Induk”. Didalam menu ini kita akan disajikan oleh 4 submenu lainnya,
yaitu “Buku Induk”, “Rapor”, “Predikat Nilai”, dan Bobot Nilai”. Di keempat sub
menu tadi kita dapat mengatur rapor, predikat nilai untuk sekolah, dan lain
lainnya.

Berikut untuk penjelasan dan tutorial dari masing - masing submenu “Buku
Induk” :
I.  Buku Induk
Di dalam submenu ini kita dapat melihat data buku induk dari seluruh kelas
yang ada disekolah tersebut.

Berikut untuk tutorialnya :
a. Klik “Buku Induk”. Di dalam “Buku Induk” ini akan tampil seluruh kelas
yang ada di sekolahnya.

8 Buku induk AEIAL
& Raser

O Precrat Nini

& Bobot Nilal

b. Langkah selanjutnya untuk melihat buku induk per siswanya, kita dapat
klik salah satu kelas.

B Buku Induk KSUAL
& Raper

O Precrat Nini

E Bobot Nilal
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c. Jika sudah akan tampil untuk data siswa serta progresnya.
Untuk melihat detail buku induk siswa tersebut, kita dapat klik “Lihat”.

G Buku Induk - X SUA 1

d. Selanjutnya akan tampil buku induk dari siswa tersebut dan nantinya
kita dapat print buku induk tersebut.

BUKU TNDUK PESERTA DIDIK

TASIUN PELAIARASN

REPUAL I INDONS $14
TAMUN 3001
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Il. Rapor
Di submenu selanjutnya kita dapat mengatur kkm dan kategori mata
pelajaran untuk rapor nantinya.

Berikut untuk tutorialnya :
a. Klik “Rapor”. Di dalam “Buku Induk” ini akan tampil seluruh kelas yang
ada di sekolahnya.

@ BovotNitai

b. Langkah selanjutnya untuk melihat rapor per siswanya, kita dapat klik
salah satu kelas.

B Db indow
B Repar
B Predikot Nas

@ Bobot Nilai
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c. Kemudian akan tampil untuk menu “Template Rapor” dan dan “KKM”.

Rapor Kelas X SUA 1

Templase fnpor

Dattar Mata Pelajaran
Masran

Josal Haana Mot o) Mapcs
I_.u s 9 . n
I tespty . ’; L]
I / ]
I ’ ]

d. Untuk mengatur mapel dan kategorinya kita dapat drag and drop saja
mapel jika ingin dipindahkan ke kategori lain. Lalu jika dirasa ada
kategori baru yang ingin kita tambahkan, kita dapat klik “Buat
Kategori”.

Rapor Kelas X SUA 1
Template finpor

Dafrar Mata Pelajaran

KATEGORI

oems Mg 01 Mapcs

N S SN
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e. Selanjutnya akan tampil popup, bapak/ibu guru dapat isi nama
kategorinya dan beri label warna untuk kategori yang baru
ditambahkan.

Buat Kategori X

10k ke bt s ek Ao

f.  Untuk mengatur KKM rapor per mata pelajarannya kita dapat masuk ke
menu “KKM”.

Note :

Untuk nilai KKM yang tampil di halaman tersebut, merupakan KKM yang
telah bapak/ibu guru atur di menu “Mapel” sebelumnya. Jadi sudah ada
nilai KKM defaultnya dan bapak/ibu guru dapat ibu jika dirasa ada
perbedaan untuk KKM di rapor nantinya.
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g. Selanjutnya kita klik icon pensil untuk mengedit nilainya.

€ Xemttin

Rapor Kelas X SUA 1

st Progstancan

ad Prngetaran

Eateeampta;
/
/
’
/

Vaterampian °
L s

Kemudian kita dapat edit nilainya, baik itu untuk pengetahuan dan

keterampilan.

Muatan Nasional

Judat Pangetahuan

| El

Keterampilan

°

Kemudian jika sudah klik icon ceklik untuk menyimpan datanya.

Muatan Nasional

Judat Pengetahuan

Iu..m-.. 7'17

62

Keterampilan



lll. Predikat Nilai
Pada submenu ini kita dapat mengatur nilai dari masing - masing predikat,
misal untuk predikat A mendapat range nilai antara 85 - 100.

Berikut untuk tutorial cara mengatur Predikat Nilai :
a. Klik “Predikat Nilai”. Di dalam “Predikat Nilai” ini akan tampil seluruh
nilai dan predikatnya.

8 Bk Incuk Data Predikat
B Ropor Pengatahan Katorampilan
Fradikat Sikep
BatscBawsh  BatacAtas  BatesSawsh  DatecAuc

® Predikat Nial

= 100 o6 Somget B
& Bobot Nilai

" - 7 i Lk

b. Untuk mengedit nilai dari suatu predikat bisa kita klik titik tiga di
sebelah kanan selanjutnya kita bisa klik “Edit”.

8 Buku lnduk Data Predikat

B Ropor Pengetahusn Ketarampitan
Predikot Sikap
Batai Bawab  BatscAtes  BatasBawsh Batas Atas

O Predikat Nilai
@ HobotNilal
i n s ™
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¢. Kemudian akan tampil jendela popup seperti pada gambar di bawah ini.
Pada popup tersebut, kita akan disajikan data predikat dan nilainya
yang dapat kita edit. Tidak hanya itu kita juga dapat mengubah nilai
sikap sesuai dengan predikat yang kita inginkan. Jika sudah tidak lupa
kita klik “Simpan”.

d. Lakukan hal yang sama untuk mengedit predikat nilai lainnya.

IV. Bobot Nilai
Pada submenu terakhir ini kita dapat mengatur persentase dari suatu
penilaian.

Sebagai contoh untuk Tengah Semester untuk penilaian rata rata tugas ingin
diambil berapa persen dari 100, kemudian penilaian harian berapa persen,
dan nilai PTS itu sendiri berapa berapa persen.

Itu semua dapat atur di submenu “Bobot Nilai”.

Berikut tutorial untuk “Bobot Nilai” :

a.

Klik “Bobot Nilai”.

Di dalam “Bobot Nilai” ini akan tampil Nilai Pengetahuan dan
Keterampilan untuk semester 1 dan 2.

Bapak/ibu guru dapat mengatur persentase di dalamnya.

Nilai Keterampilan o
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b. Langkah selanjutnya kita ingin mengatur persentase dari masing masing
indikator untuk penilaian rapor Tengah Semester dan Akhir Semester
nantinya.

Untuk mengaturnya kita dapat klik icon pensil seperti pada gambar di
bawah ini.

8 Suku Induk Nilai Pengetahuan

B Rapor Bobot Repor
Instrumen Fendaian

O Predkot Nilak

& Bobot Nilai Rata Fata Togan - . "

Indikator Penilaian

‘{

Total Persentase « I N |

Nilai Keterampilan 0

Hobot Rance

c. Selanjutnya bapak/ibu guru sdapat mengetikan angka dalam bilangan
bulat untuk persentase yang akan diambil untuk indikator nilai
tersebut. Jika sudah tidak lupa kita klik icon ceklis untuk menyimpan
datanya.

B Ruku nduk Nilai Pengetahuan

B riger Bobot Rapoe
friwtruamn Pcrilainn

© Freaken Hilai

& Bovornits (R — w o
Hte Rats Pvwlean b e / L 7

Nilai Keterampilan o

Mkt Ranar

d. Lakukan hal yang sama untuk setiap indikator yang ingin diatur
persentasenya.
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2)

TU & PPDB

Di dalam fitur E - Management ini adalah pihak TU atau PPDB dapat mengatur alur PPDB
sekolah bapak/ibu guru, memantau absensi guru - guru dan membuat surat, seperti surat
masuk, disposisi, surat keluar, dan lain - lain.

Berikut langkah - langkah untuk fitur “TU & PPDB” :

a) Pertama - tama bapak/ibu guru dapat masuk terlebih dahulu sebagai “Seorang
Manajemen Sekolah” dengan cara mengisikan username admin dan selanjutnya
masukkan passwordnya

& Smarteschool

Selamat Datang

b) Jika sudah masuk ke dalam akun Manajemen Sekolah, kita dapat memilih menu
"TU & PPDB”.

& Smarteschool

Halo, Selamat Datang Operator =
SMK Smarteschool g?‘ 3 lllll

A
Q o P
Sudah siap beroparasi harl ini ]

Pilih Bagian Dibawah Ini
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¢) Kemudian akan tampil halaman dari menu “TU & PPDB” seperti pada gambar di

bawabh ini.
Di halaman tersebut akan tampil beberapa menu yang nantinya kita akan bahas

satu - persatu.

Halo, Selamat Datang = .
Tata Usaha SMK Smarteschool Q e * 11!

1. PPDB

Pada menu “PPDB” ini bapak/ibu guru dapat mengatur sistem PPDB sekolahnya,
mulai dari mengatur Alur PPDB, Gelombang PPDB, siapa saja Pendaftarnya, dan
jika sekolah bapak/ibu guru diwajibkan melakukan test terlebih dahulu, maka di
fitur PPDB ini dapat melakukan pelaksanaan ujian.

Berikut untuk penjelasan dan tutorial dari submenu yang ada di menu “PPDB”

ini:
a. Alur PPDB
Pada submenu ini kita dapat menentukan sendiri alur PPDBnya.

Berikut untuk tutorialnya :
a. Dari menu “TU & PPDB”, bapak/ibu guru dapat memilih menu PPDB.

Kemudian bisa kita pilih “Alur PPDB”.

Alur PPDB

= Alur PPOB

™ ol Pendaftarun
. b 1. Daftar Akun L - )

& Pundatiar

67



b. Kemudian kita dapat klik “Tambah”.

Alur PPDB

= Alw FPOB

™ Gelombang PPDE

& FPandaftar

8 UsisitPerneiionsisn ‘r

c. Selanjutnya akan tampil jendela popup seperti pada gambar di bawah
ini.
Bapak/ibu guru dapat menuliskan nama alurnya beserta keterangannya
dan terakhir tidak lupa untuk klik tombol “Tambah”.

Tambah Alur PPDB
o e et v sk Al PPOR

d. Maka jika berhasil akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Alur PPDB

T Al PPOB

M Gulombany PPOE 1. Daftar Akun

A Pendaftar

B Uan Penerimaan
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e. Untuk tampilan dari calon peserta yang ingin mendaftar akan tampil di
portal.

Selamat Datang di
Portal SMK Smarteschool

- -
!. &' smarteschool
°

&

f. kemudian akan tampil halaman PPDB dan tampil alur PPDB yang
bapak/ibu guru telah buat tadi, kemudian kita klik menu “Alur
Pendaftaran”.

& Heands Az Pansatann S0 Jadwal [ n

PPDB Online
SMK Smarteschool
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g. Kemudian akan tampil Alur PPDB yang sudah kita buat tadi.

<& Buanss M Pontiftaan By Fadwil

@

Alur Pendaftaran

° | Daftar Akun

/':"“:m“ i e

b. Jalur Pendaftaran
a) Dari menu “PPDB”, bapak/ibu guru dapat memilih menu “Jalur
Pendaftaran”.

Jalur Pendaftaran PPDB

= Aluc FPDE

 lalur Pendafearan

b) Kemudian kita dapat klik “Tambah”.

Jalur Pendaftaran PPDB

B Usan Penerimaan 4 r
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c) Selanjutnya akan tampil jendela popup seperti pada gambar di bawah
ini.
Bapak/ibu guru dapat menuliskan nama jalur pendaftarannya, waktu
dibuka dan ditutupnya pendaftaran tersebut, dan terakhir biaya
pendaftaran. lalu terakhir tidak lupa untuk klik tombol “Tambah”.

Tambah Jatur Pendaftaran PPDB
21 DR 00 e B A YT PR3N e GeORSTRY P

d) Maka jika berhasil akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Jalur Pendaftaran PPDB

M dutur Pendaftaran Reguler
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c. Informasi Umum dan Gelombang PPDB
Untuk mengatur gelombang PPDB, bapak/ibu guru dapat memilih jalur
pendaftaran yang ingin diberikan atau di atur gelombangnya.
a) Dari menu “PPDB”, bapak/ibu guru dapat memilih menu “Jalur
Pendaftaran”.

Jalur Pendaftaran PPDB

= AlurPPDE

# Jolur Fendaftoran Reguler

]
& Penanmar

B tan Penerimasn + Taioh

b) Kemudian kita pilih jalur pendaftaran mana yang ingin diberikan
gelombangnya. Kita dapat klik saja jalur pendaftaran tersebut.

Jalur Pendaftaran PPDB

# Jolur Pendafioran Reguler
L
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¢) Kemudian jika sudah akan masuk ke halaman seperti pada gambar di

bawabh ini.
Untuk mengisi informasi umum, bapak/ibu guru dapat klik “Tambah”.

¢ ¥amsat

e Reguler

d) Kemudian akan tampil pilihan seperti pada gambar di bawah ini. Jika
bapak/ibu guru ingin memberi informasi berupa keterangan bisa
memilih “Keterangan”, jika ingin menginformasikan seputar biaya
tambahan bapak/ibu guru dapat memilih “Biaya Tambahan”.

e Reguler
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f)

Kemudian kita dapat memilih menu “Gelombang” untuk membuat
gelombang pada jalur pendaftaran yang telah kita pilih sebelumnya.
Kemudian untuk menambahkannya kita dapat klik “Tambah
Gelombang”.

Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat mengisikan informasi untuk kepentingan
gelombang yang akan dibuat. Mulai dari nama gelombangnya, jumlah
penerimaan gelombang tersebut, mengatur waktu pendaftaraan
dibuka dan ditutup dan terakhir jika sudah kita dapat klik “Simpan”.
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g) lJika sudah terbuat maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

e Reguler

Daftar Gelombang

Uﬂan Sfleksl Masuk 7 °

h) Kemudian jika dirasa bapak/ibu guru ingin melampirkan pengumuman
di gelombang tersebut seperti tanggal lapor diri, apakah ada pelaksaaan
ujian atau tidak, dan pengumuman lainnya, kita dapat klik tanda panah
ke bawah, kemudian kita dapat klik “Tambah”.

e Reguler
1 Grsmbng

Ujian Seleksi Masuk @
2 Mhwiew & ‘8

8 Pendattoran Gelambang

/ o
©
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i) Lalu akan tampil pilihan seperti pada gambar di bawah ini. Bapak/ibu
guru dapat memilih jenis pengumuman apa yang dibutuhkan dan ingin
dilampirkan dalam gelombang tersebut.

e Reguler

..........

Daftar Gelombang

Ujian Selek=i Masuk
S r e @

Pendaftaran Gelombang

&

d. Pendaftar
a) Dari menu “PPDB”, bapak/ibu guru dapat memilih menu “Jalur

Pendaftar”.

Pendaftar PPDB

Jatarr Sekoks| Reguder

Upian Salaksi Masuk
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b) Kemudian akan tampil seperti pada gambar di bawah ini. Bapak/ibu
guru dapat melihat informasi jalur dan gelombangnya serta terdapat
berapa murid yang sudah melakukan pendaftaran digelombang

tersebut.

Pendaftar PPDB

= Mur PPDB

Iatarr Salekes| Regudnr

Upian Sslaksi Masuk

t

& Fendotear

U Ujan Peverimam

c¢) Kemudian untuk melihat detailnya kita dapat klik salah satu gelombang
tersebut.

Pendaftar PPDB

= Aur PPDB

Intarr Salakes| Ruguier
= Jnlur Pendoftaran

B Upian Salaksi Masuk

U Usan Pevecimamm
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d) Lalu akan tampil halaman seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru akan mendapatkan informasi data diri siswa yang telah
mendaftar pada gelombang tersebut.

Ujian Seleksi Masuk
1 Orang 200 Orwng 0 Crang
Dsta Pendsftar a Semus v

No Noma No. Felepon Tanggl Meadaftae Seats Detait

. Ujian Penerimaan

Kemudian menu terakhir di PPB ini adalah Ujian Penerimaan. Bapak/ibu
guru dapat membuat pengumuman ujian ataupun mengadakan ujian
langsung dari Smarteschool ini.

Langkah - langkahnya sebagai berikut :
a) Dari menu “PPDB”, bapak/ibu guru dapat memilih menu “Ujian
Penerimaan”.

£ Auw PPDR
e Ujian Penerimaan

™ Jalur Pendamaran
A vendamar

B Usen Penarimesn

+ Bt Ladwd

Ujian langsung asdfasdf

Ujian online
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b)

Kemudian di dalam menu tersebut akan tampil 2 menu utama di
dalamnya, yaitu “Jadwal Ujian” dan “Bank Soal”.

= Alr PROE
e Ujian Penerimaan

™ Jalur Peadsttaran

ol

D Ujien Fermeimann

Ujian Langsung asdfasdf

B 7 3T D 107) @67 0

L e it
Ujian online

B Moo Y Deumbe It SN

Note :

Jika ujian diadakan melalui smarteschool, bapak/ibu guru dapat
membuat bank soal terlebih dahulu dan menjadwalkan bank soal
tersebut.

Untuk cara membuat bank soalnya kurang lebih sama dengan membuat
bank soal ujian seperti biasa, bapak/ibu guru dapat mengikuti langkah
membuat bank soal di daftar isi E - Exam.

Kemudian dari menu “Ujian Penerimaan” bapak/ibu guru dapat klik
“Buat Jadwal”.

= AurpeDs o
e Ujian Penerimaan
w lalie Peevdaftaran

A Pendafar

B UjisaPenenmaan

+ st baowed

[anasssons]
Ujian Langsung ssdfasdf

8 R 77 Dot 071 @ OTO0 CINEAM @ Ay SMK Searrimsmoned

Ujian online
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d)

Lalu akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.

Bapak/ibu guru dapat mengisikan informasi untuk ujian tersebut, mulai
dari memberi nama ujiannya, memilih jalur dan gelombang yang ingin
diberikan ujian tersebut, memilih media tes ujiannya, dan memberikan
keterangan.

Kemudian pada halaman selanjutnya tergantung pada media tes apa
yang bapak/ibu guru pilih.

Tambsh Ujion Penerimaon

14 VIS (e (BN (W AT L) e e 18

Note :

Jika memilih media “Tes Online di Smarteschool”. Bapak/ibu guru dapat
langsung menjadwalkan ujian dari bank soal yang sudah dibuat dengan
mengikuti tutorial E — Exam bagian membuat jadwal ujian (untuk
tutorialnya kurang lebih sama dengan ujian smarteschool yang lainnya).

Jika berhasil terbuat maka akan tampil jadwal ujiannya seperti pada
gambar di bawah ini.

E | |

Ujian langsung asdfasdf

@ - — ° = @ e
[t ]

Ujian online

B Mg 13 ik 02 @ e
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2. Kehadiran GTK

Pada menu pihak TU dapat menambahkan dan melihat kehadiran bapak/ibu
guru semua sama halnya pada fitur “Kurikulum” menu “GTK”.

Untuk tutorialnya sebagai berikut :
i. Menambahkan Akun GTK Secara Manual
a. Dari menu “Kehadiran GTK”, kita klik submenu “Data”.

Deta Kehadiran Guru - 2241208 n

Nomor Nama Waktu Mazue Waktu Pularg Status

b. Selanjutnya dari halaman submenu “Guru”, kita klik tombol “Tambah”.

S Data Akun Gury

'S
™l

© © 6 06 0 0
2 G 7
000000
~
-
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Kemudian akan muncul popup yang berisi kolom informasi untuk
nantinya akan menjadi data milik bapak/ibu guru.

Kita dapat isikan langsung kolom tersebut dengan benar dan sesuai,
mulai dari “Nama”, pilih “Jenis Kelamin”, kemudian isikan kolom
“WhatsApp”, selanjutnya pilih “Jenis Role”, isikan “Password”, dan
untuk “Foto” opsional saja. Jika semua informasi sudah diisi, klik
“Simpan”.

Note :

Untuk kolom WhatsApp harap di isi dengan sesuai dan berbeda dengan
nomor akun yang lain, karena kolom tersebut berfungsi sebagai nomor
untuk akun bapak/ibu guru dapat login di Smarteschool sebagai “Saya
Seorang GTK”.

Untuk format penulisan nomor WhatsApp diharapkan sesuai dengan
yang bapak/ibu guru akan login nantinya.

Sebagai contoh akun yang didaftarkan : 085719439090, ketika login
diharapkan login dengan format yang sesuai bukan 0857 — 1943 — 9090
atau +62 857-1943-9090, tetapi 085719439090.

Jenis Kelamin

Laki - Laki W
Whatsapp
085719439090
Jenis Role
Selamat Datang Selamat Datang
Masuk dengan akun yang terdaftar Masuk dengan akun yang terdaftar
085719439090 0857-1943-909d

< Kembal : Selanjutnya < Kemball %
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Selanjutnya untuk pemilihan role di sesuaikan dengan akun yang
bapak/ibu guru ingin buat, jika bapak/ibu guru ingin membuat akun
untuk guru, maka pilih role “Guru”, jika ingin membuat akun untuk
kepsek, pilih role “Kepala Sekolah”.

Namun jika kita memilih role “Admin”, maka akan ada tambahan kolom
lagi berupa “Bagian Admin”. Di kolom tersebut kita dapat mengisi
bagian admin masing - masing, biasanya setiap sekolah memiliki
bagiannya masing - masing , seperti kurikulum, TU, Keungan, dll

Tambah Guru

Isi informasi dibawah untuk menambah guru

085719439090

Jenis Role

Admin v

Bagian Admin

Select v

Kurikulun
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ii. Menambahkan Akun GTK Menggunakan Template
a. Dikarenakan guru dimasing - masing sekolah berjumlah lebih banyak
dibandingkan dengan Manajemen Sekolah dan Kepala Sekolah, maka di
Smarteschool ini kami menyediakan import data guru yang nantinya
jika file tersebut diimport semua data akan masuk dan menjadi akun
untuk bapak/ibu guru.

Untuk caranya sendiri, klik tombol “Unggah Data”.

Gura Data Akun Guru /
& Lirgs et

b. Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Pertama - tama unduh template yang telah disediakan oleh kami
dengan cara klik “Klik untuk mengunduh Template File Import Guru”.

Unggah Data

LIV L DRI 01 1 WiV T UK. T AR S S Tt pekajran 1 sekoioh

Import Guru
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c. Kemudian file excel akan otomatis terunduh, kita dapat langsung
membuka file tersebut.

d. Bapak/ibu guru dapat isikan tabel tersebut sesuai dengan contoh yang
tertera di atas header tabel tersebut.

Dan gambar di bawah ini juga terdapat contoh format pengisian dalam
template excel import guru.

......

Format
contoh
yang telah
kami

cantumkan
Contoh data jika ditulis ke dalam Hiasset]

template
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e. Jika semua data sudah dimasukkan kedalam excel, kita bisa simpan file
tersebut, kemudian kita kembali ke Smarteschool.

Di dalam Smarteschool, untuk mengimport file yang telah kita isi klik

“Klik untuk mengunggah File Import Guru”. Lalu kita pilih file yang ingin
kita upload datanya.

Unggah Data
LIVt I 1 ¥ 1 UPVGH TP AD s Tt peafacan o sekoiah

Import Guru

f. Jika sudah maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.
Kemudian tidak lupa untuk klik tombol “Import Guru”.

Unggah Data

s Wemarie ke 8 hamwrshy 75 Ak GG it st rskayaren o sl
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g. Maka jika sudah berhasil, kita refresh kembali halaman tersebut
kemudian akan tampil data guru yang telah kita tambah tadi. Jika sudah
seperti itu maka kita berhasil untuk menambahkan data guru
menggunakan template.

¥

h. Ketika sudah ditambahkan, ternyata ada kesalahan atau ada data yang
ingin diubah seperti No WhatsApp, password, dan sebagainya. Maka
kita dapat klik icon pensil untuk mengedit datanya, maka akan tampil
popup yang sama seperti pada saat kita menambah data secara
manual.

NKehadiran

© 60000
ARERN
\
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Melihat dan Rekap Kehadiran Guru

Ketika Kegiatan Belajar Mengajar telah berlangsung, maka di menu GTK ini
kita dapat melihat dan merekap absensi masuk dan pulang dari bapak/ibu
guru.

Adapun langkah - langkah untuk melihat kehadiran bapak/ibu guru :

a. Klik submenu “Kehadiran” di dalam menu “Kehadiran GTK” ini.

b. lJika ingin dijadikan file excel, klik pilih tanggal berapa yang ingin di rekap
jika sudah klik icon pencarian tersebut, kemudian klik tombol “Rekap
Absen”, maka akan otomatis terunduh rekapan absensi masuk dan
pulang di Smarteschool.

Dats Kehadiran Guru € lntap =oman WaLALZ
Kehadiran
Nomor Narna Wkt Masuk Wakta Puieng Status
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3. Surat

Pada menu terakhir ini kita dapat mengirim surat masuk maupun surat keluar
dan kita juga dapat mengirim surat keputusan.

Berikut untuk tutorial mengenai menu “Surat” :

i. Surat Masuk

Untuk mengirim surat masuk, pertama - tama dari menu “Surat”, kita
dapat memilih “Surat Masuk”.

a.

b.

C.

@ Sucst Masuk Agenda Surat Masuk (0)

2 Disposiss
& Surnt Kolsat

& Swrat Keputusan

Kemudian kita dapat klik “Buat Agenda”.

@ Suret Masuk Agenda Surat Masuk (0)

Kemudian akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu dapat mengisi untuk keperluan surat masuk tersebut.

Mulai dari Asal Surat, Nomor Surat, Tanggal Surat, Perihal, Tingkat
Keamanan surat tersebut, isi ringkasan dari suratnya, dan yang terakhir
File Surat itu sendiri.
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Jika sudah tidak lupa untuk klik “Buat Agenda”.

Buat Agenda Surat Masuk

o b o s L s, gl S Rt

Buat Agenda Surat Mosuk

I arhorrrans et sk et agperite sl sk

Dari : Dinas Pendidikan
Nomor : 12.010/DP-KM/IX/2021
Tanggal Surat: 09 Desember 2021

kegiatan sosilisasi
surat ini berisi adarnya sosiliast dengan dinas pendidikan

@ Lihat File Surat

Taruskan Ke Kepsek
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e. Kemudian nantinya surat tersebut dapat diteruskan ke Kepala Sekolah
dan nantinya akan masuk ke dalam akun milik Kepala Sekolah.

SM 112,20 121
Dari : Dinas Pendidikan
Nomor ¢ 12.010/DP-KM/IX/2021

Tanggal Surat: 08 Desember 2021

kegiatan sosilisasi

surat inl berisi adarnya sosiliast dengan dinas pendidikan

@ Lihat File Surat

f. Jika berhasil diteruskan maka akan tampil seperti pada gambar di
bawah ini.

Dari : Dinas Pendidikan
Nomor : 12.010/DP-KM/1X/2021
Tanggal Surat: 09 Desember 2021

kegiatan sosilisasi

surat int bens: adanya sositiasi dengan dinas pendidikan

@& Lihat Fite Surat

Disposisi

Pada menu disposisi ini admin atau akun guru maupun kepala sekolah yang
memilki menu surat ini, dapat memantau disposisi mereka yang selesai di
disposisi, belum selesai.

2 Surat Masuk
&% Dizpozisi
8 Surat Keluar

& Surat Keputuzan
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Surat Keluar

Jika tadi kita sudah mengetahui cara mengirim surat masuk, disini kita juga
dapat mengirim surat keluarnya.

Untuk tutorialnya sebagai berikut :

a. Untuk mengirim surat keluar, pertama - tama dari menu “Surat”, kita
dapat memilih “Surat Keluar”.

& SuratMasuk Agenda Surat Keluar (0) + Bt Apens

® SuratKeluer

& Surat Xeputuzan

b. Kemudian kita dapat klik “Buat Agenda”.

& SuratMasuk Agenda Surat Keluar (0)
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c. Kemudian akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu dapat mengisi untuk keperluan surat keluar tersebut.
Mulai dari Asal Surat, Nomor Surat, Tanggal Surat, Perihal, Tingkat
Keamanan surat tersebut, isi ringkasan dari suratnya, dan yang terakhir
File Surat itu sendiri.
Jika sudah tidak lupa untuk klik “Buat Agenda”.

Bust Agenda Surat Keluar

s i w1k e mpabe wora! e

Buat Agenda Surat Keluar

I facomers e b o omrtasal penc i el it

d. lJika surat sudah berhasil terbuat, maka akan tampil seperti ini.

SK 1 December 202109 Deszmber 2021

Dari : Orang Tua ( Wali Murid
Nomor : 132/SMKN4BL/VIII2021
Tanggal Surat: 09 Desember 2021

Pemberitahuan Rapat Komite

dengan surat ini kami bentahukan bahwa akan diadakannya rapat komite oleh sekolah

& Lihat File Surat
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Surat Keputusan
Tidak hanya untuk mengirim surat masuk, surat keluar, kita juga dapat
mengirim surat keputusan.

Berikut untuk langkah - langkahnya :
a. Untuk mengirim surat keputusan, pertama - tama dari menu “Surat”,
kita dapat memilih “Surat Keputusan”.

8 Surot Masik Surat Keputusan (0)

A2 Disposisi
& Surst Keluse

= St Kepistusan

b. Kemudian kita dapat klik “Buat Surat”.

@ Surot Masuk Surat Keputusan (0)

o5 Surnt Keluse

= Sant Kepltosan
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c. Kemudian akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu dapat mengisi untuk keperluan surat keluar tersebut.
Seperti isi ringkasan dari suratnya, dan File Surat itu sendiri.

Jika sudah tidak lupa untuk klik “Simpan Surat”.

Buat Agenda Surat Keputusan

Lo ra e hsrerats ilub el s T eyt

File Suret

d. Jika surat sudah berhasil terbuat, maka akan tampil seperti ini.

KEP.1 December 202109 Desember 21

Piala Bergilir Kementenan Pemuda dan Olahraga Kabupaten Siak pada Kegiatan [ omba Olahraga Antackelas di SMP Negen 1 Siak Tah...

1639036050910-Screenshot-2021-12-09-144543 png
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3) Keuangan

Di dalam fitur E - Management ini selain terdapat fitur “Kurikulum” dan “TU & PPDB”,
terdapat juga fitur “Keuangan”. Di fitur ini kita dapat mengatur keuangan yang ada di
sekolah bapak/ibu, seperti pembayaran SPP, ujian, dan lain lain.

Berikut langkah - langkah untuk fitur “Keuangan” :

a) Pertama - tama bapak/ibu guru dapat masuk terlebih dahulu sebagai “Seorang
Manajemen Sekolah” dengan cara mengisikan username admin dan selanjutnya
masukkan passwordnya

< Smarteschool

Selamat Datang

Piln akun untuk masuk

b) Jika sudah masuk ke dalam akun Manajemen Sekolah, kita dapat memilih menu

"Keuangan”.
& Smarteschool
Halo, Selamat Datang Operator =
SMK Smarteschool !—f‘ ] il
o Q 11 i, ==

Sudah siap beroparasi harl ini

Pilih Bagian Dibawah Ini

|| = &
- ‘e =)
TURFPDE Nunanyan Kuthviileen L Sarpras.
« «w B B

Humay Pubthad an Digadiv
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c¢) Kemudian akan tampil halaman dari menu “Keuangan” seperti pada gambar di
bawabh ini.

Halo, Selamat Datang . 7! P
Keuangan SMK Smarteschool = &

. Ao

| Satdo Rekening Total Saldo

Rp0

Ap0 + Rpo

| Akun Rekening

Di halaman tersebut akan tampil beberapa menu yang nantinya kita akan bahas
satu - persatu.

1. Rekening

Pada menu “Rekening” ini bapak/ibu guru dapat menambahkan rekening yang
biasa digunakan di sekolah bapak/ibu. Seperti rekening untuk dana bos, dan
lainnya.

Berikut untuk langkah - langkah menambahkan rekening :
a. Dari menu “Keuangan”, bapak/ibu guru dapat memilih menu “Rekening”.

Akun Rokening
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b. Kemudian kita dapat klik tombol “Tambah”.

C.

Akun Rekening

Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat mengisi informasi untuk menambahkan rekening
sekolah.

Mulai dari Jenis Rekening, Nama Bank yang ingin digunakan, Nomor
Rekening, Nama Pemilik Rekening tersebut, dan yang terakhir saldo saat ini
pada rekening tersebut.jika sudah jangan lupa untuk klik tombol “Tambah
Rekening”.
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d. lJika sudah berhasil maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Akun Rekening

Dana BOS
\seivmant R

Note :
Pengisian saldo jika tidak ingin saldo terakhir pada rekening yang digunakan,

bisa di isikan satu saja (Rp. 1).

e. Kemudian rekening yang sudah kita tambahkan tadi akan tampil di menu
“Beranda” agar pada saat membuka fitur “Keuangan” maka akan langsung
terlihat saldo pada rekening tersebut.

Halo, Selamat Datang . s Ro
Keuangan SMK Smarteschool =7 ¢
- R
| Saldo Rekering Tokal Selcku
Rp1 «——
Rr0 & omo
| Ak Relewmi

0!
e ans ! Rp 1

f. Jika bapak/ibu guru menggunakan lebih dari satu rekening, dapat kita
tambahkan kembali dengan mengikuti cara yang sama dengan yang di atas.
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2. Pembayaran

Pada menu kedua ini kita dapat menambahkan pembayaran untuk siswa/siswi
di sekolah bapak/ibu guru. Seperti untuk pembayaran SPP dan ujian untuk di
sekolah swasta, dan ada pembayaran lainnya untuk sekolah negeri atau swasta
yang membutuhkan fitur keuangan di smarteschool ini.

Untuk langkah —langkahnya sebagai berikut :
i. Pembayaran SPP
a. Dari halaman Keuangan, bapak/ibu dapat memilih menu
“Pembayaran”.

b. Selanjutnya kita dapat klik tombol “Buat Pembayaran”.
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c. Kemudian akan tampil pilihan pada gambar di bawah ini.
Karena kita ingin membuat pembayaran untuk SPP, kita dapat pilih yang
SPP.

d. Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat mengisi informasi di dalamnya , seperti nama
pembayaran, memilih Tahun Ajaran, memilih bulan Rekening SPP,
tuliskan nominal dalam pembayaran SPP tersebut.
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Selanjutnya bapak/ibu guru dapat memilih Tipe Akun Rekening yang
akan digunakan, kemudian pilih kelas mana saja yang ingin dibagikan
pembayaran tersebut. Lalu atur tanggal dibuatnya pembayaran
tersebut, dan terakhir tidak lupa untuk klik tombol “Tambah Pembayar”
jika semua informasi sudah di isi.

e. Jika sudah berhasil akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

e —— T

PEMBAYARAN SPP - desember

'\

f. Lakukan hal yang sama untuk pembuatan pembayaran SPP lainnya.
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ii. Pembayaran Ujian
a. Dari halaman Keuangan, bapak/ibu dapat memilih menu “Pembayaran”.

b. Selanjutnya kita dapat klik tombol “Buat Pembayaran”.

c. Kemudian akan tampil pilihan pada gambar di bawah ini.
Karena kita ingin membuat pembayaran untuk Ujian, kita dapat pilih yang
Ujian.
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d. Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.

Bapak/ibu guru dapat mengisi informasi di dalamnya, seperti nama
pembayaran, memilih Tahun Ajaran, memilih tipe Ujiannya (PTS, PAS,
Harian), tuliskan nominal dalam pembayaran Ujian tersebut.

Buat Pembayaran Ujian

5 s Eeweh Ul smen ambabean Deme ayvarn Ujan

selanjutnya bapak/ibu guru dapat memilih Tipe Akun Rekening yang akan
digunakan, kemudian pilih kelas mana saja yang ingin dibagikan
pembayaran tersebut. Lalu atur tanggal dibuatnya pembayaran tersebut,
dan terakhir tidak lupa untuk klik tombol “Tambah Pembayar” jika semua
informasi sudah di isi.

Bust Pembayaran Ujian

TUIABSTTT A MW/ LK TTYRIR AR bR L
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e. Jika sudah berhasil akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

<>
PEMBAYARAN UJIAN AKHIR SEMESTER

f. Lakukan hal yang sama untuk pembuatan Pembayaran Ujian lainnya.

iii. Pembayaran Lainnya
a. Dari halaman Keuangan, bapak/ibu dapat memilih menu
“Pembayaran”.

— B beroem e
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b. Selanjutnya kita dapat klik tombol “Buat Pembayaran”.

c. Kemudian akan tampil pilihan pada gambar di bawah ini.
Karena kita ingin membuat pembayaran untuk Ujian, kita dapat pilih

yang Ujian.
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d. Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.

Bapak/ibu guru dapat mengisi informasi di dalamnya, seperti nama
pembayaran, memilih Tahun Ajaran, memilih kategori pembayarannya
(jika tidak ada pilihannya, bapak/ibu dapat menambahkan dengan cara
mengetikkan saja kategori yang diingkan bapak/ibu), tuliskan nominal
dalam pembayaran lainnya tersebut.

Buat Pembayaran Lainnya

] T cf enns e e e s ey | T

selanjutnya bapak/ibu guru dapat memilih Tipe Akun Rekening yang
akan digunakan, kemudian pilih kelas mana saja yang ingin dibagikan
pembayaran tersebut. Lalu atur tanggal dibuatnya pembayaran
tersebut, dan terakhir tidak lupa untuk klik tombol “Tambah Pembayar”
jika semua informasi sudah di isi.

Buat Pembayaran Lainnya

et brian) b ah Lot e sk an Jmre ey Lmreys
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e. Jika sudah berhasil akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

[[iames ]
PEMBAYARAN LKS

f. Lakukan hal yang sama untuk pembuatan Pembayaran lainnya.

Konfirmasi Pembayaran & Rekap Pembayaran
a. Dari halaman Keuangan, bapak/ibu dapat memilih
“Pembayaran”.
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b. Selanjutnya kita memilih salah satu pembayaran yang ingin di
konfirmasi siswanya. Sebagai contoh disini kita akan mengkonfirmasi
pembayaran di SPP.

e Upan Ly 4 Dust Peraysssn

PEMBAYARAN SPP - desember

c. Selanjutnya akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

PEMBAYARAN SPP - desember

Daftar Siswa a  xmiv
No Nama Pembayaran Sisa Status Detsil Ak
"
L mx L] o
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d. Untuk melihat siswa yang ingin dikonfirmasi pembayarannya, kita
dapat klik menu “Butuh Konfirmasi”. Kemudian kita dapat cari kelasnya
terlebih dahulu, kemudian klik “Detail di siswa yang ingin kita
konfirmasi.

Kbl

<D
PEMBAYARAN SPP - desember

L il iz i m

e. Selanjutnya akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.
Jika uang yang di bayar siswa kurang dari nominal yang ditentukan,
maka kita sebagai admin bisa menangguhkan sesuai kebijakan sekolah
dengan cara klik “Tangguhkan Akun”, ataupun bisa klik “Konfirmasi”,
jika pembayaran sudah sesuai dan kita dapat melihat bukti pembayaran
yang di kirim siswa.

Riwayat Transaksi

Bukti Pembayaran Siswa
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f. Jika sudah di konfirmasi, maka akan tampil seperti pada gambar di
bawabh ini.

<
PEMBAYARAN SPP - desember

S S s B m

Daftar Siswa a  xmiv & Ungu uts

Mo Noma Pembayaran S Status /

3. Mutasi

Pada menu ini kita dapat melihat informasi mutasi rekening yang kita daftarkan
tadi dan dapat kita rekap mutase tersebut

Untuk tutorialnya sebagai berikut :

a. Dari “Keuangan”, kita dapat memilih menu “Mutasi”.
Kemudian, akan tampil diagram mutasi dari rekening tersebut, dan dapat di
lihat berdasarkan mingguan, bulanan, tahunan.

Grafik Keusngan

B rpas0000 Rp250.000 4 RpO
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b. Kemudian ketika kita scroll ke bawah, maka akan tampil data mutasinya
seperti pada gambar di bawah ini.

et s

Tenggal Nama Tepe Akun Jumlah Akeei

Kemudian untuk mendownload / merekap mutasi tersebut, kita dapat
mengklik tombol “Download Mutasi” ataupun “Rekap Transaksi”.

d. Ketika kita mengklik tombol “Download Mutasi”, maka akan tampil popup
untuk mengatur dari tanggal berapa sampai berapa mutasi yang ingin di
rekap.

Tenggal Nama Tepe Akun Jumlah Akesi
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Kemudian jika sudah kita dapat mengatur tangal awal dan akhir mutasi,
kemudian dapat klik tombol “Download”.

Download Mutasi X

N B e i UL s et ot i

Targoal Ak

Kemudian akan otomatis terunduh menjadi file excel dan berikut untuk
tampilan dari file excel tersebut.

Takap Diwia SOF Mulast Keuangen
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e. Ketika kita mengklik tombol “Rekap Transaksi”, maka otomatis akan
terunduh keseluruhan rekapan transaksi.

T Flta &
Tanggal Nama Tipe Abun Jumlah Akei
P EMBATLRAN PP
o, Fa a

Berikut untuk tampilan dari file excel yang sudah otomatis terunduh tadi.

e e el Wgelwest  twmabe Dats  dokes Vi bep Q) 1vE e vl wil

1

O SROOTIDVEW ek Dty o 5 ¢ Bageiies  DuateTiiy

ek M7 e G
A i3 £ ] 3 £ s " ' 1 3 L M L) a F 2 R s T v ¥ "

' Tutas Rokap Mtasi K"ﬁi’ﬁm ]
< imarte: SMK Smarteschool

5 3 sampalavalié dute sampal invelld dace

Rekap Dana 505 Mulist Keuaogan T ]

f. Tidak hanya merekap transaksi, kita juga dapat menambahkan mutasi
secara manual, dengan cara klik tombol “Tambah Transaksi”.

T Fl o
Tengasl Nama Tipe Alun Jumlah R
P THSAARAN P
o Fa 2
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g. Kemudian akan muncul popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat mengisi informasi di dalamnya, seperti Tipe Transaksi
( pemasukan atau pengeluaran ), Nama transaksinya, tanggal transaksi
tersebut, kategorinya, tipe akun rekening, dan terakhir nominalnya, tidak
lupa kita klik tombol “Tambah Transaksi”.

4. Tunggakan

Dan pada menu terakhir dalam Keuangan ini, kita dapat melihat list seluruh
siswa yang masih mengalami penunggakan.

Kemudian dapat di filter berdasarkan perangkatan ataupun secara keseluruhan.

Daftar Tunggakan /
o Tiomiih 3 v
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4) Kesiswaan

Di dalam fitur E - Management ini kita dapat mendata siswa yang berada disekolah
tersebut dan kita dapat merekap absensi harian siswanya, dan tidak hanya itu kita juga
dapat membuat tata tertib yang berlaku di sekolah dan dapat kita beri sanksi apabila
terdapat siswa yang melakukan pelanggaran.

Berikut langkah - langkah untuk fitur “Kesiswaan” :

a) Pertama - tama bapak/ibu guru dapat masuk terlebih dahulu sebagai “Seorang
Manajemen Sekolah” dengan cara mengisikan username admin dan selanjutnya
masukkan passwordnya.

&' Smarteschool

Selamat Datang

Pilin akun untuk masuk

b) Jika sudah masuk ke dalam akun Manajemen Sekolah, kita dapat memilih menu
”Kesiswaan”.

& Smarteschool

Halo, Selamat Datang Operator =
SMK Smarteschool gfl S “m
- & Q Illllllln" W
udah siap berupaasi harlini
Pilih Bagian Dibawah Ini
B & = || i
. 0 0y
4 G A
(-]
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c¢) Kemudian akan tampil halaman dari menu “Kesiswaan” seperti pada gambar di
bawabh ini.

Halo, Selamat Datang =
Kesiswaan SMK Smarteschool g fl“'

Qi _

Di halaman tersebut akan tampil beberapa menu yang nantinya kita akan bahas
satu - persatu.

1. Siswa

Pada menu “Siswa” ini bapak/ibu guru dapat melihat seluruh siswa yang berada
di sekolah tersebut, dan bapak/ibu guru dapat menghubungi maupun mengedit
data siswa tersebut.

Berikut untuk langkah - langkah mengedit data siswa :
a. Dari menu “Kesiswaan”, bapak/ibu guru dapat memilih menu “Siswa”.

Jumish Peserta Didlk

Mamor Hama feniz Ketaaun Whatsspn Fate
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b. Pada menu “Siswa” ini kita dapat melihat persantase antara siswa laki - laki
dan perempuan. Tidak hanya itu terdapat persantese jurusan yang terdapat
di sekolah tersebut.

Jumlah Peserta Didik

.\
-

Hamor Nams Juriia Falarsin Winitason

c. Kemudian untuk mengedit data siswa tersebut, kita dapat klik icon pensil di
sebelah kanan foto siswa tersebut.

Jumlah Peserta Didik

Siawa

<)
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d.

Lalu akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.

Bapak/ibu guru dapat mengedit data siswa tersebut mulai dari nama siswa,
no whatsapp, hingga password siswa. Jika sudah di edit, untuk menyimpan
perubahan tersebut kita dapat klik “Simpan”.

cat sawe
1ot i by s U s et S

Kemudian jika sudah akan tampil notifikasi seperti pada gambar di bawah
ini.

€ Data berhasil diubah

Lalu kita juga dapat mencari nama siswa yang kita inginkan. Kita dapat
mencari nama siswa tersebut di kolom “Cari Nama” di sebelah sudut kanan
atas data siswa.

Jumlah Peserta Didik
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2. Tata Tertib

Pada menu “Tata Tertib” ini bapak/ibu guru dapat membuat tata tertib untuk
sekolah. Seperti membuat BAB Peraturan, membuat pasal peraturan, memberi
sanksi kepada siswa yang melanggar peraturan, dan lain lain.

Berikut untuk langkah - langkah menu “Tata Tertib” :
i. Membuat BAB Peraturan dan Pasal BAB tersebut

Pada pembahasan yang pertama, kita dapat membuat peraturan dan pasal
tata tertibnya terlebih dahulu.

Berikut langkah - langkah untuk membuat bab peraturan :

a. Dari menu “Kesiswaan”, bapak/ibu guru dapat memilih menu “Tata
Tertib”.

Bab Peraturan + Tomtah Bt

B Peostucan

8 Poin

b. Ketika sudah berada di menu “Tata tertib”, kita dapat memilih sub
menu “Peraturan”.

Bab Peraturan
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c. Selanjutnya kita dapat klik “Tambah Bab”.

Bab Peraturan + Tamoan Rab

d. Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat menuliskan bab peraturan yang ingin
dicantumkan. Jika sudah klik “Tambah Bab”.

Contoh bab

tertib
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e. Kemudian jika berhasil terbuat, maka akan tampil seperti pada gambar
di bawah ini.

Bab Paraturan  Tamhah Nty

8 Persturan

8 Por Seragam
& Seeksi
& Data v

f. Selanjutnya untuk menambahkan pasalnya, kita dapat masuk ke dalam
bab yang ingin diberikan pasal di dalamnya.

Sebagai contoh disini kita ingin memberi pasal di bab peraturan
“Seragam”.

—

Poin Secagam
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g. kemudian jika sudah akan masuk ke halaman seperti pada gambar di
bawah ini. Kemudian untuk menambahkan pasalnya, kita dapat klik

“Tambah Pasal”.

@ Seragam
+ Tameen Pyl
0Hese

h. Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Pada popup tersebut, bapak/ibu guru dapat mengisi informasi untuk
membuat pasal tersebut. Jika sudah dapat di klik “Tambah Pasal”.

Tambah Pasal

et ety cempwah o sk resemivend e
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i. Jika sudah akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

< Bl et
Seragam
+ Tamian Pacs
1 Paial

Momakal Dasi dan Ikat Pinggang ° :

Dan untuk melihat deskripsi dari pasal tersebut, kita dapat klik panah
kebawah di sebelah kanan pasal tersebut.

it
Seragam
+ Temeen rusat
1 Pazal
Memakai Dasi dan [kat Pinggsng g

j. Lakukan hal yang sama jika kita ingin membuat BAB dan Pasal yang
lainnya.
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Menentukan Poin Penghargaan dan Pelanggaran

Selanjutnya jika kita sudah membuat BAB dan Pasal tata tertib, kita dapat
melanjutkan untuk menentukan poin untuk penghargaan dan pelanggaran
untuk siswa/siswi.

Berikut langkah - langkah untuk menentukan poin penghargaan dan
pelanggaran :
a) Dari menu “Tata Tertib” kita dapat memilih menu “Poin”.

Bentuk Penghargaan

Data siswes Ne Thogkat Prectasi Puin

b) Selanjutnya pertama - tama kita ingin menambahkan poin untuk
penghargaan, kita dapat klik menu penghargaan, lalu klik tombol
“Tambah Bentuk”.

Bentuk Penghargaan
& S
& Do siswe Na Tingkat Eresta Foin
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c) Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru kesiswaan dapat mengisikan informasi untuk
menentukan poin penghargaan tersebut. Jika sudah kita klik “Tambah
Poin Penghargaan”.

Tambah Poin Penghargaan X
IO iAW T L (e v DG

d) lJika sudah maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

8 Persturer

8 Pon

Buntuk Penghargaan + Tatiah Bactia

e Tingkat Prestaci Foin

Bertuliskan -20 artinya jika siswa/

mendapatkan poin penghargaan
tersebut, maka poin pelanggaran
siswa akan berkurang.

Note :

Poin penghargaan selalu bernilai negative ( - ) karena poin penghargaan
sendiri berguna untuk mengurangi poin pelanggaran jika siswa tersebut
memiliki poin pelanggaran.
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e) Selanjutnya kita ingin membuat untuk poin pelanggarannya.
Kita dapat memilih menu “Pelanggaran”.

8 Perstnn

W P Kategori Pelanggaran [+ vans oo}
e
f) Kemudian pertama - tama kita dapat membuat kategori
pelanggarannya terlebih dahulu dengan cara klik tombol “Tambah

Kategori”.

Kategori Pelangparan

8 Peratan

8 Fom
& Sanks

4 Datasiaws
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g) Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Kita dapat isikan kategorinya, kemudian jika sudah kita klik “Tambah
Kategori”.

h) Selanjutnya jika sudah berhasil terbuat, maka akan tampil seperti pada
gambar di bawah ini.

Kategor Pelanggaran

xadisplinan
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i) Langkah selanjutnya kita dapat langsung menentukan poin pelanggaran
dari kategori yang telah kita buat sebelumnya. Kita pilih kategori yang

ingin di tentukan poin pelanggarannya.

& Pernturan chero Felngears:

"
e Kategori Pelanggaran

~ Sanka

xadisiplinan
4 Dataskwa ;

j) Kemudian akan masuk ke dalam halaman kategori tersebut. Pada
halaman tersebut selanjutnya kita dapat klik tombol “Tambah Bentuk

Pelanggaran”.

8 Peraturan

8 Poin

> Sankd 5 Bentuk Pelanggaran
kedisiplinan

& Date siswn

o 0

! y
Bentuk Pelanggaran kedisiplinan - \

No Nera Poin
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k) Kemudian akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Kita dapat isikan informasi untuk menentukan poin pelanggaranya, jika
sudah dapat kita klik “Tambah Bentuk”.

[) Jika berhasil terbuat, maka akan tampil seperti pada gambar di bawah
ini.
Dan nantinya akan terupdate untuk tampilan informasi total jumlah
pelanggaran dan jumlah poin pelanggarannya.

& Savksi 5 Bentuk Pelanggaran
kediziplinan
Diate sivwn

e Tembeh Sartve
10 Pelmgparem

Bentuk Pelanggaran kedisiplinan

o Naira.

m) Lakukan hal yang sama untuk membuat poin penghargaan maupun
pelanggaran seperti pada tutorial di atas.
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Membuat Daftar Sanksi dan Memonitoring Siswa yang mendapatkan

Sanksi
Pada menu tata - tertib di manajemen sekolah ini, bapak/ibu guru dapat

juga mendaftarkan sanksi yang berlaku di sekolah.

Berikut langkah - langkah untuk membuat daftar sanksi :
a) Dari menu “Tata Tertib” kita dapat memilih menu “Sanksi”.

Sanksi Pelanggaran

& Osto siswa No Nurra Pan Tirichak Lanjict

b) Selanjutnya jika sudah masuk ke halaman menu “Sanksi”, kita dapat kita
pilih menu “Daftar Sanksi” lalu kita klik “Tambah Sanksi”.
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¢) Kemudian akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat isikan informasi untuk membuat sanksi tersebut.
Mulai dari mengisikan Sanksi Pelanggarannya, kemudian tentukan
batas poin atas dan bawah, kemudian terakhir sanksi tersebut akan
ditindaklanjuti oleh siapa ( wali kelas ), BK, dan lain lain. Jika semua
informasi terisi, kita dapat langsung klik tombol “Tambah Poin
Penghargaan”.

d) lJika berhasil terbuat, maka akan tampil seperti pada gambar di bawah
ini.

Sanksi Pelangginan

e) Lakukan hal yang sama untuk membuat daftar sanksi yang lainnya.
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f) Kemudian untuk menu di sebelah kanan dari “Daftar Sanksi” yaitu

“Monitor Sanksi”.
Pada menu tersebut, akan tampil nantinya jika terdapat siswa yang

telah diberi pelanggaran.

restr ()

g) Kemudian jika kita klik panah kebawah yang terdapat disebelah kanan
nama siswa tersebut, maka akan tampil detail dari sanksi yang diterima

siswa tersebut.

............

Hukt] Pulekasrnan Sanks
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Mencari Data Siswa untuk diberikan Catatan Pelanggaran dan Sanksi
Pada menu tata - tertib di manajemen sekolah ini, selanjutnya bapak/ibu
guru dapat memberikan sanksi kepada siswa/siswi yang sekiranya
melanggar peraturan yang telah di tetapkan.

Berikut langkah - langkah untuk memberi sanksi kepada siswa :
a) Dari menu “Tata Tertib” kita dapat memilih menu “Data Siswa”.

B Furaturan

B8 Fuin

N Sanksi X SUA 1

& Datasiewa
X1 ShA 1

Kekaez 30

b) Selanjutnya jika sudah masuk ke halaman menu “Data Siswa”, kita akan

ditampilkan 2 menu didalamnya, kedua menu tersebut memiliki fungsi
yang sama yaitu untuk mencari data siswa kemudian dapat diberikan
sanksi kepada siswa tersebut.

XISUA 3
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c) Sebagai contoh disini kita ingin mencari siswa di kelas X SIJA 1. Kita
dapat klik nama kelas tersebut.

Katas x5

d) Kemudian akan tampil seperti pada gambar dibawah ini. Lalu untuk
memilih siswanya kita dapat memilih tombol “Lihat”.

e X SUA 1

Daftar Sicwa

o Nama Jumiah Pelynggeran Poun Sankzi Ak
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e) Selanjutnya akan masuk kehalaman seperti pada gambar di bawah ini.
Pada halaman tersebut pertama - tama untuk memberi sanksi kita
dapat klik “Tambah Bentuk Pelanggaran”.

Daffa

Daftar Bentuk Pelanggaran

Ne Sontuk Palanggaran e Pulapar Tanggal

f) Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat mengisi informasi untuk menambahkan sanksi
kepada siswa tersebut, mulai dari memilih “Bentuk Pelanggaran” yang
sudah dibuat di menu “Poin” kemudian otomatis kolom Poin akan terisi
sesuai dengan bentuk pelanggaran yang kita pilih, selanjutnya memilih
tanggal kapan siswa tersebut melanggar peraturan, dan terakhir
bapak/ibu guru kesiswaan dapat memberikan catatan kepada siswa
tersebut perihal pelanggaran yang dia dapatkan. Jika semua informasi
dalam popup sudabh terisi kita dapat klik tombol “Tambah Pelanggaran”.

Tambah Polanggaran

In FArTram St it PO peE
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g) lJika sudah berhasil maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Daftar Bentuk Pelanggaran

No Dentuk Pelanggarsn Poin Petavor Tanggal

h) Kemudian jika sanksi sudah diberikan, maka bapak/ibu guru juga dapat
menindaklanjuti sanksi tersebut dengan cara klik “Tindak Lanjut
Pelanggaran”.

Daftar Bentuk Pelanggaran

Ne Santuk Polangesrn Pl Baapor Tatgsd
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j)

i) Kemudian akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat menuliskan keterangan untuk siswa perihal
tindaklanjuti pelanggaran tersebut, dan bapak/ibu guru dapat
melampirkan file tindaklanjuti tersebut.

Kemudian jika semua informasi sudah terisi, kita dapat klik tombol
“Tambah Pelanggaran”.

Kemudian jika sudah berhasil akan tampil pada menu “Sanksi”,
kemudian akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Daffa

Sanksi 1 - Pembinaan oleh wall kelas °
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k) Kemudian jika kita lihat detailnya dengan klik icon panah ke bawah, lalu
akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Sanksi 1 - Pembinaan oleh wali kelas °
Lt

Informasi Sankst \

Ketorangan

[) Lakukan hal yang sama jika ingin menambahkan Bentuk Pelanggaran
dan tindak lanjut pelanggaran lainnya kepada siswa.

m) Kemudian di admin ini di menu “Tata Tertib” untuk memonitoring data
sanksi siswa kita dapat lihat di menu “Sanksi”, kemudian memilih menu
“Monitoring Sanksi”. Maka akan tampil seperti pada gambar di bawah
ini.

& Persturon

M Sako D“_".“. tnamest °

/ o Sot - Teriameat
/ 2 Datasisws
Egs Adit
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3. Prestasi

Pada menu “Prestasi” ini bapak/ibu guru dapat mendata siapa saja siswa yang
mendapatkan prestasi di sekolah mereka, seperti memenangkan suatu kejuaran
akademik ataupun olahraga dan lainnya.

Berikut untuk langkah - langkah mengedit data siswa :
a. Dari menu “Kesiswaan”, bapak/ibu guru dapat memilih menu “Prestasi”.

e Prestasi
Ot Opranl| OPvesH OGN 0 Peced

Daftar Prestas| o] v

o Nama Siswa Narns Prestasi Tinakat Foringhat

b. Selanjutnya ketika sudah masuk ke dalam menu “Prestasi” kita dapat klik
“Tambah Prestasi”.

e Prestasi
0 Prestas: 0 prestasi 0 Prestas: 0 Prestas| 0 Prestasm: m /

Daftar Prestasi " X Mo v

Ne N Sixwa Niens Prestasi Tingkst
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c. Kemudian akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat mengisi informasi untuk keperluan pendataan
prestasi tersebut, seperti mencari nama siswa, nama prestasi yang dia raih,
Lembaga yang mengadakan lomba tersebut, tingkat prestasinya
(kota/kabupaten, provinsi, nasional, internasional ), dan sebagainya.
Jika semua informasi sudah terisi semua, tidak lupa kita klik “Tambah
Prestasi”.

Kehadiran
Pada menu “Kehadiran” ini bapak/ibu guru dapat merekap kehadiran seluruh

kelas yang ada di sekolah tersebut.

Berikut untuk langkah - langkah merekap kehadiran siswa :
a. Dari menu “Kesiswaan”, bapak/ibu guru dapat memilih menu “Kehadiran”.

Kehadiran Siswa & i i Gad [ = )

Homec Kelas At
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Selanjutnya dari menu “Kehadiran” kita akan ditampilkan data kelas dengan
disampingnya terdapat tombol “Rekap Absen”.

Kehadiran Siswa R Rogee

Nomer Falaz Akt

Untuk merekapnya pertama kita dapat mengatur dari kapan sampai kapan
kita ingin merekap absensi tersebut. kita dapat mengatur tanggalnya di
kanan atas sebelah kanan kolom pencarian.

Kehadiran Siswa a 22 nl

Nermor Katas A
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d. Selanjutnya jika sudah kita dapat klik icon pencarian.

e. Kemudian jika sudah, kita dapat klik tombol “Rekap Absen” di kelas yang
ingin kita rekap.

Nomor Kalss Abesi
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Lalu otomatis akan terunduh file excel rekapan tersebut dan rekapan telah
berhasil kita lakukan.

Rekapatize |

1. BeREaEr Y XNEErSEEETES

Note :
Hasil rekapan absensi di menu kehadiran ini dapat di import untuk data
kehadiran rapor di Wali Kelas.

Lakukan hal yang sama untuk untuk merekap absensi perkelas masing -
masing.
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5. Ekstrakurikuler

Pada menu “Ekstrakurikuler” ini bapak/ibu guru dapat menambahkan
ekstrakurikuler apa saja yang terdapat di sekolah bapak/ibu.

Berikut untuk langkah - langkah menambahkan ekstrakurikuler :
I.  Menambah Ekstrakurikuler
a. Dari menu “Kesiswaan”, bapak/ibu guru dapat memilih menu
“Ekstrakurikuler”.

Elstrakurikuler a

b. Selanjutnya kita dapat klik “+Tambah”.

Ekstrakurikuler a + Tanba
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¢. Kemudian akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru kesiswaan dapat mengisi informasi di dalamnya untuk
menambahkan data ekskulnya. Jika semua informasi di dalamnya sudah
terisi, bapak/ibu guru dapat klik tombol “Tambah”.

d. Jika sudah akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Ekstrakurikuler o 4 Tomhah

PIK

e. Lakukan hal yang sama untuk menambahkan ekstrakurikuler lainnya.
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Il. Menambahkan Anggota Masing - Masing Ekstrakurikuler
a. Pertama - tama kita dapat memilih ekstrakurikuler mana yang ingin kita
tambahkan anggotanya. Kita dapat klik card dari ekskul tersebut.

Ekstrakurikuler )

PIK

b. Selanjutnya akan tampil seperti pada gambar di bawah ini. Bapak/ibu
guru kesiswaan dapat memasukkan data anggota secara template
ataupun secara manual.

PIK

Anggota
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c. Langkah yang pertama kita ingin menginput data secara manual
terlebih dahulu. Kita dapat klik “4Tambah”.

Anggota a @ Ungsen D + Temtah

d. Selanjutnya akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat mencari nama siswa di kolom cari anggota.

Informasi Penerimaan Cari anggota ¥ Filler

e |

O i Tarpdin
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Untuk mempermudah, kita dapat klik “Filter”
siswa berdasarkan kelasnya.

untuk menyaring nama

Informasi Penerimaan Cari anggota v oo ——
0 Swen Tecpilih
@
iy [
° Peben Parker

Tambah Anggota

o At mat sk Tt s Ty

Informasi Penerimaan Cari anggota

3 S v Tarpiilib

Juusan

° Dutla
o Ravan

Ketika telah memilih nama siswa
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f. Kemudian untuk cara yang kedua yaitu secara template. Kita dapat klik
“Unggah Data”.

Anggota q @ umyse Date + Teeshan

g. Lalu akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Kita dapat unduh terlebih dahulu templatenya dengan klik “Download
Template”.
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h. Kemudian kita buka file excel template tersebut, lalu kita dapat isikan
nama siswa, beserta data no whatsapp yang sudah terdaftar di menu
“Kurikulum”.

A °

= Teaplale Data Siva

5 Data dibuwah merupakin vontol
Silahkan dibapus

Dun fsikan sesuul kolom dibaw b

SN SESSG5E

Jika data di excel sudah diubah, kita dapat menyimpan datanya
kemudian kita kembali ke dalam Smarteschool. Kita dapat klik “Klik
untuk menggunggah File”.
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Lalu jika file sudah masuk ke dalam sistem, kita dapat klik “Unggah”.

j. lJika data sudah berhasil masuk baik itu menambahkan anggotanya
secara manual atau template akan tampil seperti pada gambar di

bawah ini.
Anggota § Twwbah
o .
‘ a a
° n
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5) Sarpras

Di dalam fitur E - Management ini kita dapat mendata sarana dan prasarana yang ada di
sekolah bapak/ibu guru.

Berikut langkah - langkah untuk fitur “Sarpras” :

a) Pertama - tama bapak/ibu guru dapat masuk terlebih dahulu sebagai “Seorang
Manajemen Sekolah” dengan cara mengisikan username admin dan selanjutnya
masukkan passwordnya.

&' Smarteschool

Selamat Datang

Pilin akun untuk masuk

b) Jika sudah masuk ke dalam akun Manajemen Sekolah, kita dapat memilih menu
”Sarpras”.

& Smarteschool

Halo, Selamat Datang Operator =
SMK Smarteschool !_f' ] il
Q (il ha——
Sudah siap beroparasi harl ini [+
Pilih Bagian Dibawah Ini
B o = =& | &
TUAFPDE  Nuuan yan Kl Kesruwraan Sarpras
L LY
 w B ]
Humay Putthau an Dipodin
@
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¢) Kemudian akan tampil halaman dari menu “Sarpras” seperti pada gambar di bawah
ini.

Halo, Selamat Datang =
Sarpras SMK Smarteschool ‘,-’! lll:[]

fah siap beroparasi han

Di halaman tersebut akan tampil beberapa menu yang nantinya kita akan bahas
satu - persatu.

1. Lokasi

Pada menu “Lokasi” ini bapak/ibu guru dapat menambahkan data lokasi tempat
beradanya sarana prasarana yang akan di data.

Berikut untuk langkah - langkah menambahkan data Lokasi :
i. Secara Manual

a. Dari menu “Sarpras”, bapak/ibu guru dapat memilih menu “Lokasi”.

wide Likioel Parar:
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b. Kemudian kita dapat klik tombol “Tambah Lokasi”.

Lokasi

c. Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat mengisi informasi untuk menambahkan data
lokasinya.

Mulai dari mengupload Foto Lokasi, Nama Lokasi,

Jenis Prasarana ( seperti ruang kelas ), Nomor Registrasi,
Panjang ( satuan Meter ), Lebar ( satuan Meter ), dan terakhir juga
sudah terisi semua, dapat kita klik “Tambah”.
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Jika sudah berhasil maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Lo

Ruang Kelas X MIPA 1

Lakukan hal yang sama untuk mendata lokasi lainnya.

Secara Template
Dari menu “Sarpras”, bapak/ibu guru dapat memilih menu “Lokasi”.

a.

Lo

Runng Kalas X MIPA 1

156



b. Kemudian kita dapat klik tombol “Unggah Data”.

Lokasi o Tameiah Lokee!

c. Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat memilih “Klik untuk mengunduh Template File
Import Lokasi”.

Import Lokasi
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d. Kemudian otomatis terunduh file template excel tersebut.
Berikut untuk tampilan templatenya.

T e
u :

0 FRXTIOVAW Sasannt e o v bred

L ——

+ [Dalar Lokasi

+ [catetar:

i et ——————

e e e T TR T
1

3

*

P

%

5

»

3

b

¥

Kita dapat isi saja file tersebut. Kemudian jika sudah selesai dalam
menginput data excel tersebut, maka kita dapat balik ke Smarteschool,
kemudian kita pilih yang “Klik untuk mengunggah File Import Lokasi”.

Import Lokasi

st Tamplate File import Lokt
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f. Kemudian jika file sudah masuk akan tampil seperti pada gambar di
bawah ini. Kemudian kita dapat klik “Simpan”.

Konfirmasi Pembayaran

1L ) Rty e B s by a1

Import Lokasi

g. lJika berhasil akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

B Ruang Ketas X MIPA 1 . Mazjid Sekolah
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iii. Rekap Data Lokasi

a. Untuk merekap data lokasi yang sudah kita data di smarteschool ini, kita
juga dapat merekapnya. Caranya kita klik tombol “Rekap Lokasi”.

Ruaivg Ketas X MIPA 1

b. Kemudian akan otomatis terunduh seluruh rekapan data lokasinya.

Barang

Pada menu kedua ini kita dapat menambahkan data barang yang berada di lokasi
yang sudah kita input di menu “Lokasi” sebelumnya.

Berikut untuk langkah - langkah menambahkan data Barang:
i. Secara Manual

a. Dari menu “Sarpras”, bapak/ibu guru dapat memilih menu “Barang”.

Barang
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b. Kemudian kita dapat klik tombol “Tambah Barang”.

C.

Barang

Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat mengisi informasi untuk menambahkan data
barangnya.

Mulai dari mengupload Foto Barang, Nama Barang,

Merk dari barang tersebut, Kode Barangnya, Tahun Beli, Asal barang
tersebut, Spesifikasi, Jumlah barangnya, Harga persatuan barang
tersebut,

Jumlah Baik ( kondisi baik barang tersebut ),

Jumlah Rusak ( kondisi baik barang tersebut ),

Jenis Kepemilikannya ( seperti sewa, pinjam, bukan milik ),

Kemudian masukkan nama pemilik/peminjamnya, dan terakhir atur
lokasi dimana barang tersebut berada

( optionnya dibuat di menu “Lokasi” sebelumnya ), dan terakhir juga
sudah terisi semua, dapat kita klik “Tambah”.
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d. Jika sudah berhasil maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Barang  Temdnl) Barany

e. Lakukan hal yang sama untuk mendata barang lainnya.

ii. Secara Template
a. Dari menu “Sarpras”, bapak/ibu guru dapat memilih menu “Barang”.

Barang 4 Tambs Qeany
>
Karsi
Maw

b. Kemudian kita dapat klik tombol “Unggah Data”.

Karzt
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C.

Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat memilih “Klik untuk mengunduh Template File
Import Barang”.

Konfirmasi Pembayaran

L2 ivfoeias) 0 swah TR KenhiInGS pemBIAMN

Import Barang

Kemudian otomatis terunduh file template excel tersebut.
Berikut untuk tampilan templatenya.

e wi s s,

= P 7 N T ™ T TS ™) £ P

|

i S e
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e. Kita dapat isi saja file tersebut. Kemudian jika sudah selesai dalam
menginput data excel tersebut, maka kita dapat balik ke Smarteschool,
kemudian kita pilih yang “Klik untuk mengunggah File Import Barang”.

Konfirmasi Pembayaran

1k bt G o i 1Bk kTG SeaTEAT I

Import Lokasi

f. Kemudian jika file sudah masuk akan tampil seperti pada gambar di
bawah ini. Kemudian kita dapat klik “Simpan”.

Konfirmasi Pembayaran

I it o it ot B st gty i

Import Barang
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g. lJika berhasil akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

iii. Rekap Data Barang
a. Untuk merekap data lokasi yang sudah kita data di smarteschool ini, kita
juga dapat merekapnya. Caranya kita klik tombol “Rekap Barang”.

Barang 4 Tanbe Bawg

b. Kemudian akan otomatis terunduh seluruh rekapan data barangnya.
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6) Humas

Di dalam fitur E - Management ini kita dapat Mentracking Alumni, dan dapat
mendata siswa yang sedang melakukan Praktik Kerja Lapangan.

Berikut langkah - langkah untuk fitur “Humas” :

a) Pertama - tama bapak/ibu guru dapat masuk terlebih dahulu sebagai “Seorang
Manajemen Sekolah” dengan cara mengisikan username admin dan selanjutnya
masukkan passwordnya

< Smarteschool

Selamat Datang

I untuk masuk

b) Jika sudah masuk ke dalam akun Manajemen Sekolah, kita dapat memilih menu
"Humas”.

& Smarteschool

Halo, Selamat Datang Operator =
SMK Smarteschool g )

AL
S & Q i . =

Pilih Bagian Dibawah Ini

a = & i
- - i b

TUKFPDB Kuuanyan Kurheules Kesruwaan Sarpras

|« B B

Husmay Pubtiad Wan Dipadiv
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¢) Kemudian akan tampil halaman dari menu “Humas” seperti pada gambar di bawah
ini.

Halo, Selamat Datang =
Humas SMK Smarteschool 5 2l il

.

Di halaman tersebut akan tampil beberapa menu yang nantinya kita akan bahas
satu - persatu.

1. Tracking Alumni

Pada menu “Tracking Alumni” ini bapak/ibu guru dapat menambahkan data
siswa yang sudah menjadi Alumni. Kita dapat mendatanya mulai dari No
WhatsApp, hingga tempat dia sekarang bekerja.

Berikut untuk langkah - langkah menambahkan data Tracking Alumni :
a. Dari menu “Humas”, bapak/ibu guru dapat memilih menu “Tracking
Alumni”.
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b. Kemudian kita dapat klik tombol “Tambah”.

C.

Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat mengisi informasi untuk menambahkan data alumni.

Mulai dari Nama, WhatsApp, Jenis Kelamin, Tanggal Lahir, Email, Jurusan,
Tahun Akademik, Pekerjaan, Kantor ( Tempat Kerja Alumni Tersebut ), dan
Sektor Industri.

Tanggal Labie

Email
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Tidak hanya mendata informasi seperti pada penjelasan di atas, kita juga
dapat mendata informasi lainnya, seperti apakah alumni tersebut lanjut di
universitas atau sekolah lanjut lainnya, pengalaman yang di raih oleh alumni
tersebut apa saja, dan kita juga dapat menambah sertifikat jika alumni
tersebut memiliki sertifikat. Dan ada option apakah alumni tersebut
menjadi purnakarya ataupun tidak. Dan jika sudah dapat kita klik “Tambah
Alumni”.

Tambah lkatan Alumni

134 ek T BN TS ST AN Rartar ARt

| Sekolah Lanjutan

| Pengataman

| Setifikat Keahtian

d. Jika sudah berhasil maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Atumni 3 @

e. Lakukan hal yang sama untuk mendata Alumni lainnya.
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2. PKL

Pada menu kedua ini kita dapat menambahkan data siswa yang sedang
melakukan Praktik Kerja Lapangan.

Untuk langkah — langkahnya sebagai berikut :
a. Dari menu “Humas”, bapak/ibu guru dapat memilih menu “PKL".

Janis Tancoal Tahan Sektor Sehol
Nowoe  Noma  Whatsapp Email  lurussn Pelerjoan  Kantor
Kelamin Lahir Masis Industri Lanjur

b. Kemudian kita dapat klik tombol “Tambah”.

Alumni

Janis Tancaal Tahan
Newoe  Noma  Whatsapp 0 O Emal  luusan 00 Pekeran  Kaakor
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c. Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat mengisi informasi untuk menambahkan data siswa
PKL.

Mulai dari Nama Perusahaan tempat siswa tersebut melakukan Praktik
Kerja Lapangan, lampiran data siswa, lampiran surat tugas siswa, dan
terakhir lampiran MoU. Tidak lupa jika semua informasi terisi, maka kita
dapat klik tombol “Simpan”.

Ubah Praktik Kerja Lapangan
15 informmars disoverh Uik mengubish Pravtk: Kery Lapangeey

d. Jika sudah berhasil maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Praktik Kerja Lapangan )

Nomor Nama Slewa Surat Tugss Mol Ak

e. Lakukan hal yang sama untuk mendata siswa PKL lainnya.
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7) Publikasi

Fitur selanjutnya adalah Publikasi. Pada fitur ini bapak/ibu guru dapat membuat
website sekolahnya sendiri yang sudah terintegrasi dengan Smarteschool.

Berikut langkah - langkah untuk “Publikasi” :

a) Pertama - tama bapak/ibu guru dapat masuk terlebih dahulu sebagai “Seorang
Manajemen Sekolah” dengan cara mengisikan username admin dan selanjutnya
masukkan passwordnya

< Smarteschool

Selamat Datang

Pilin akun untuk masuk

b) Jika sudah masuk ke dalam akun Manajemen Sekolah, kita dapat memilih menu
"Publikasi”.

& Smarteschool ®

Halo, Selamat Datang Operator =
SMK Smarteschool gf‘ ] il

Q 1 i, o=
sudal siap beroparasi harl ini o

Pilih Bagian Dibawah Ini

a = & i
- - i b

TUKFPDB Kuuanyan Kurheules Kesruwaan Sarpras

|« B B

Husmay Pubtiad Wan Dipadiv
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¢) Kemudian akan tampil halaman dari menu “Publikasi” seperti pada gambar di bawah

ini.

Halo, Selamat Datang oy
Publikasi SMK Smarteschool .-lﬂ_| 7

udah stap becoparas Karl jni 7 & ﬂ

Di halaman tersebut akan tampil beberapa menu yang nantinya kita akan bahas
satu - persatu.

1. Homepage
Pada menu “Homepage” ini bapak/ibu guru dapat menambahkan konten

website sekolah untuk bagian Homepage.

Berikut untuk langkah - langkah untuk menu “Homepage” :
a. Dari menu “publikasi”, bapak/ibu guru dapat memilih menu “Homepage”.

| Section Slider + Tantan SUdar

Ho Foto Slider daetul Desknpa) Awsl

| Section Setamat Datang

Deskaps Singhat Sekoleh

BrU S X X cA-m3E-TI- wRe
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b. Pada bagian homepage ini bapak/ibu bisa menambahkan Section Slider dan
Section wucapan selamat datang pada sekolah bapak/ibu. Untuk
menambahkan Slider bisa klik pada Tambah Slider. Setelah itu akan tampil
halaman seperti di bawah ini.

 secion e D <=
T
[ e |
Section Selamat Datang
Wkat Sef
13 v 5 A = T oo -
~ . =3 ©

c. Bapak/ibu bisa masukkan data data seperti banner yang ingin di tampilkan
sebagai website sekolah. Setelah semua terisi bisa klik pada Tambah Slider.
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d. Setelah selesai bisa di scroll kebagian bawah untuk menginputkan visi
ataupun misi dari sekolah bapak/ibu.

Section Selamat Datang

B I U % X% 0¢ As 2 =3+ F1e o @

UK Smarteachnn mervoskan sebish Sebok s sl schan Smartechod

" IMenjacr yang terbaik dengan Keunggulan prestasi
dan berakhlak muha. "

e. Setelah selesai bisa lanjut scroll ke bagian bawah untuk menginputkan data
selanjutnya seperti background sekolah dan jumlah siswa, guru ataupun
kelas yang ada di sekolah bapak/ibu.
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f. Setelah selesai bisa lanjut scroll ke bagian bawah untuk menginputkan profil
sekolah. Jika adavidio singkat tentang profil sekolah bisa diinputkan seperti
Thumbnail dan Video bisa di upload dengan cara klik pada Unggah File.

| Section Profil Sekolah

=> o

| Section Jetajah Sekalah

g. Setelah semua data terisi bisa klik pada Simpan Perubahan.

= .
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2. Profil

Pada menu “Profil” ini bapak/ibu guru dapat menambahkan konten website
sekolah untuk bagian menu Profil.

Berikut untuk langkah - langkah untuk menu “Profil” :
a. Dari menu “Publikasi”, bapak/ibu guru dapat memilih menu “Profil”.

| Banner Halaman Profit

| Tentang Sekolah

Desrips: Sekntah

BIU S XX A EE = T

Fatz Tantang Sekaleh °

b. Pada bagian profil bapak/ibu bisa menambahkan banner halaman profil
sekolah pada Wesite dan menambahkan informasi tentang sekolah pada

bagian deksripsi.

| Banner Hataman Profit

| Tentang Sekolah

Dwskripe! Sekotety

B/ SXX M A FEAEY T s Qe

Sekolsh Monennah Keiuruan Nooan 26 Sakarts atau nama nnokacnva SHKN 26 Jakarta, morunakan sebuan Sekolah Monencah Keluruan
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c. Selanjutnya bisa scroll ke bagian bawah untuk menginputkan foto dari
sekolah bapak/ibu

Deskripsi Sekoiah

B/ U B XX N Av e AET- =D

Sekolah Menengah Kejuruan Negeri 26 Jeharta stau namia ringkasnya SMKN 26 Jakarta, merupakan sebuall Sekolah Menengah Keparan
Negert Nogen yang terielak di JI. Balal Pustaka Barw No.t Rawemangun, Jakarta Timut, ingonesia.

Foto Tentang Sekolsh

| Pesan Kepala Sekolah

Prsan

B U S XX Ne Av FAE. Te mA e °

d. Selanjutmya bapak/ibu bisa scroll ke bagian bawah untuk menginputkan
Pesan dan Foto dari Kepala Sekolah.

| Pesan Kepala Sekolah
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e. Setelah itu bisa lanjutkan scroll ke bagian bawah untuk menginputkan
Sejarah dan Foto Sejarah Sekolah.

| Sejarah Sekolsh

Searan

Foto Sejerah Sekolah

Selanjutnya bisa lanjutkan scroll ke bagian bawah untuk menginputkan

Logo/Lambang sekolah dan bisa juga meninputkan lagu/mars sekolah
bapak/ibu serta liriknya.

Lambang Sekolah

Fota Lambang Sekolah

179



g. Setelah itu bisa lanjutkan scroll ke bagian bawah untuk menginputkan
informasi kontak sekolah. Setelah semua terisi bisa klik pada Simpan
Perubahan.

| Kontak Sekotah

- <—

. Jurusan

Pada menu “Jurusan” ini bapak/ibu guru dapat menambahkan konten website
sekolah dibagian jurusan. Nantinya akan tampil jurusan apa saja yang terdapat
sekolah bapak/ibu guru melalui website tersebut.

Berikut untuk langkah - langkah untuk menu “Profil” :
a. Dari menu “Publikasi”, bapak/ibu guru dapat memilih menu “Jurusan”.

| Banner Halaman Jurusan

€D i nts mangunggsh Fota Banne

| Sambutan Ketua Jurusan

MU BSKX Ne A @E=r ' s e
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b. Selanjutnya pada sub menu Jurusan, bapak/ibu bisa menginputkan
informasi mengenai jurusan yang ada di sekolah bapak/ibu. Untuk informasi
jurusan terletak di sebelah kiri atas. Untuk menambahkan banner halam
jurusan bisa klik pada ikon pensil, dan bisa menginputkan kata sambutan
dari Ketua Jurusan.

Sla | Banner Halaman Jurusan

xase
GPDS Kota Depok

™

| Sambutan Ketua Jurusan

Ssmbutan

B/ U SXX Me Ar S 2 Tr »R =

Assalarmuataitum wi, Wb.

Puf syukur kehiadirat Aflah SWT yang telah meiimpabkan rahmat dan karuiss Nya sehingga SMKN 26

Iakarts hiex marvniotai sn nemiuatan weheits eaknlal |lransn torma kacih kami eamnadan konara -

c. Selanjutnya bisa scroll ke bagian bawah untuk menginputkan Deksripsi
Jurusan dan foto cover dari jurusan sekolah bapak/ibu dengan cara klik pada
ikon pensil.

Deskripsi Jurusan

Desxrips

Nl U SXX e As SSE T 8@ »
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d. Selanjutnya bisa scroll ke bagian bawah untuk menginputkan guru yang
terdapat pada jurusan dan Galeri dari Jurusan.

.....................

e. Untuk menambahkan guru bisa klik pada tambah guru, akan tampil halaman
seperti ini bisa inputkan nama, foto profil dan jabatan. Setelah semua terisi
bisa klik pada Tambah Guru.
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f. Setelah semua terisi bisa klik pada Simpan Perubahan.

| Guru Jurusan + Tnbeh Oury c

Mo Foto Nams  Jebatan Al

| Gateri Jurusan

toto foto aresen
i
? Fotu Ewraver

°

4. Kegiatan

Pada menu “Kegiatan” ini bapak/ibu guru dapat menambahkan konten website
sekolah dibagian kegiatan. Nantinya akan tampil kegiatan di sekolah bapak/ibu
guru melalui website sekolah tersebut.

Berikut untuk langkah - langkah untuk menu “Kegiatan” :
a. Dari menu “Publikasi”, bapak/ibu guru dapat memilih menu “Kegiatan”.

| Banner Hataman

| ator gt

No Foto  Nama Desionpal Ak

183



b. Selanjutnya pada sub menu “Kegiatan”, bapak/ibu bisa menginputkan
informasi mengenai kegiatan yang ada di sekolah bapak/ibu. Untuk
menambahkan kegiatan kita dapat klik “+Tambah Kegiatan”. Untuk

menambahkan banner halam kegiatan bisa klik “Klik untuk mengunggah
“Foto Banner”.

| Banner Halaman

s Kesoan

Mo Fete Noma Deslnipel Ao

Simpan Perubahan

c. lJika sudah akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

B L

| Banner Halaman Ekstrakurikuler

| Daftar Kegiatan Ekstrakurikuler

Mo, Foto Nams Dezripa Akl

. ’ L o
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d. Untuk mengisi kegiatannya, kita dapat klik “Tambah Kegiatan Ektrakurikuler
( tertulis ekstrakuriler karena pada saat pembuatan kegiatan dibuat
kegiatan ekstrakurikuler ) Baru”.

Gurvokurbiuler | Banner Hataman Ekstrakurikuler

| Daftar Kegiatan Ekstrakurikuler
Mo Foto N Desarips Akest
' ’
° ’ - (-]

e. Kemudian akan tampil seperti pada gambah di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat menginput Foto, Nama, dan Deskripsi dari kegiatan
yang ingin diinput.

Ekstrakurikular

e brirrms Citmiesh urdsk ssemaribre e ol on [ sl o
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f. Setelah semua terisi bisa klik pada Simpan Perubahan.

®
@
@ y
&
@

==

5. Sarpras
Pada menu “Sarpras” ini bapak/ibu guru dapat menambahkan konten website

sekolah dibagian sarana dan prasana.

Berikut untuk langkah - langkah untuk menu “Sarpras” :
a. Dari menu “Publikasi”, bapak/ibu guru dapat memilih menu “Sarpras”.

| Banner Hataman Sarpras

| utar s

No Foto Namn Deskrips Link Jetaink: Srkoish Al
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b. Selanjutnya untuk menambahkan banner halaman “Sarpras” kita dapat klik
“Klik untuk mengunggah Foto Banner”.

| Banner Halaman Sarpras

| osar s

Simpan Paruhahan

c. Kemudian untuk menambahkan daftar sarpras ke dalam website sekolah,
kita dapat klik “Tambah Sarpas”.

| Banner Halaman Sarpras

| Do S

Nu Fatn Macna Dkl Lirie Joknjobs Sedbndt Abai

Simpan Paruhahan
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d. Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat mengisi informasi di dalam popup tersebut, mulai dari
memasukkan foto dari sarpras tersebut, nama, link jelajah sekolah( link
tersebut dapat kita dapatkan dengan mengajukan fitur jelajah sekolah
kepada tim Smarteschool ), dan juga memasukkan deskripsi dari sarpras
tersebut. Jika sudah dapat kita klik “Tambah”.

Tambah Sarpras

B e

e. lJika sudah akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

N
"

LN
"

& -

i s
® -

=
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f. Setelah semua terisi, kita dapat klik “Simpan Perubahan”.

o
® 2 4
=
g‘

6. Blog

Pada menu “Blog” ini bapak/ibu guru dapat menambahkan konten website
sekolah dibagian blogger.

Berikut untuk langkah - langkah untuk menu “Blog” :
a. Dari menu “Publikasi”, bapak/ibu guru dapat memilih menu “Blog”.

| Banner Halaman Blog

Rannar

| Datar Postngan ==
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b. Selanjutnya untuk menambahkan banner halaman “Blog” kita dapat klik
“Klik untuk mengunggah Foto Banner”.

| Banner Halaman Blog

| Daftar Postingan T i
Pussn

No Foto Judat Kategori Penulis Ak

c. Kemudian untuk menambahkan postingan blog kita dapat klik “+Tambah
Blog Baru”.

| Daftar Postingan T i

P

No Foto Juda Kategori Penuls Ak
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d.

Lalu akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat mengisi informasi untuk kepentingan postingan blog.
Jika informasi semua sudabh terisi, kita dapat klik “Posting”.

Ini judul postinganku Informasi

Ketngeel

XX ®e Ac RS N S 0w

Coner Slog

Note :

Jika kita membuat postingan dari akun guru ataupun siswa, akan tampil di
halaman admin di menu “Draft”. Dan nantinya admin dapat menyetujui
atau tidaknya postingan tersebut untuk tampil di halaman website.

| Datr Postinan

.....

Neo Foto Judut Kategorn Penuli Akst

Jika sudah akan tampil seperti pada gambar dibawah ini.

| Banner Halaman Blog

Hannar

Lakukan hal yang sama untuk mengunggah postingan lainnya.
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7. Mengakses Halaman Website yang telah Kita Buat

Setelah bapak/ibu guru admin sudah mengatur konten di dalam manajemen
sekolah smarteschool, untuk melihat tampillnya dalam bentuk website kita
dapat mengikuti langkah - langkah di bawah ini.

Berikut untuk langkah - langkahnya :
a. Dari Halaman Portal sekolah bapak/ibu guru, kita dapat klik “Pusat
Informasi”.

Selamat Datang di
Portal SMKN 26 Jakarta

¢ Smarteschool

\,\
-

b. Jika sudah akan tampil halaman website sekolah bapak/ibu guru, semua
konten yang tedapat di dalam website tersebut merupakan hasil dari konten
yang telah di unggah di fitur “Publikasi” Smarteschool.

Menu yang sama dengan yang
terdapat di fitur “Publikasi”.

0o

MOTO KAMI MEMBANGUN

lkatars sty

Selamat Datang di SMKN 26 Jakarta

SUC N 78w mrtn sdtais g dusomya S hmriad wmbingue 3 TM Muger) Porrbangumen Iakasts acialet
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8) Ujian

Fitur berikutnya yang berada dalam E - Management yaitu “Ujian”. Dalam fitur ini kita
dapat membuat bank soal dan menjadwalkan ujian tersebut nantinya.

Berikut langkah - langkah untuk fitur “Ujian” :

a) Pertama - tama bapak/ibu guru dapat masuk terlebih dahulu sebagai “Seorang
Manajemen Sekolah” dengan cara mengisikan username admin dan selanjutnya
masukkan passwordnya

&' Smarteschool

Selamat Datang

Pilin akun untuk masuk

b) Jika sudah masuk ke dalam akun Manajemen Sekolah, kita dapat memilih menu

”Ujian”.
& Smarteschool
Halo, Selamat Datang Operator =
SMK Smarteschool #}l ] il
Q (il | —
Sudah siap beroparasi harl ini (e}
Pilih Bagian Dibawah Ini
B o = @& W
L A
< | B ]
o
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¢) Kemudian akan tampil halaman dari menu “Ujian” seperti pada gambar di bawah ini.

Halo, Selamat Datang = ‘
Operator Ujian SMK Smarteschool O\ = l-:" ilhu

Ssudal siap beroperasi hati ini

Di halaman tersebut akan tampil beberapa menu yang nantinya kita akan bahas
satu - persatu.

1. Bank Soal

Pada menu “Bank Soal” ini, kita dapat menambahkan bank soal dan soal untuk
ujian nantinya.
Adapun langkah - langkah bagaimana cara menambah Bank Soal dan Membuat
Soal di dalam Bank Soal tersebut :
i. Menambah Bank Soal
a) lJika sudah masuk menu “Ujian”, akan tampil halaman seperti gambar
di bawabh ini. Selanjutnya langsung masuk ke menu “Bank Soal”.

Halo, Selamat Datang =
Operator Ujian SMA Smarteschool O\ . i
L

Such
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b) Selanjutnya dari menu “Bank Soal”, klik tombol “Buat Bank Soal”.

| Bank Soal
& Jedwal Usian ° m
Ujian Algoritma - Kelas XN mtk - Kelas X1
a Paer— o
kim - Kelas X wjian simulasi smarteschool - Kelas X
T e o
gtma - Kelas XI MTK - Kelas X
@i o a
MTK - Kelas X Teori Produktif - Kelas X °

¢) Kemudian akan muncul popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/lbu guru dapat isikan informasi bank soal tersebut mulai dari
“Nama Bank Soal”, pilih “Tipe Ujian” nya mulai dari kuis hingga AKM,
“Mata Pelajaran” yang akan diujikan dalam bank soal tersebut, dan
yang terakhir pilih “Tingkat Kelas” yang sesuai untuk bank soal
tersebut kemudian klik tombol “Simpan”.

Buat Bank Soal

Asdsrbrrmions el unun sebant ba sod
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d) Jika Bank Soal sudah terbuat, maka akan tampil di halaman menu
“Bank Soal” tersebut dan bapak/ibu sudah berhasil membuat Bank
Soal di Smarteschool.

Y Frm 4 Buat Bank Soal
‘B Bank Scal
B Jadwal Ujian m
Ujion Algoritma - Kelas XH
L]
—
Kim - Kelas X
a - l
ujian simulasi smarteschool - Kelas X glms - Kelas X1
o B
.

MTK - Kelas X MTK - Kelas X

Membuat Soal Ulian di dalam Bank Soal ( Ambil dari Bank Soal )

Ketika bapak/ibu guru sudah berhasil dalam membuat Bank Soal, langkah
selanjutnya yaitu menginput atau menambahkan soal ke dalam Bank Soal
tersebut.

Berikut langkah - langkah cara menginput atau menambahkan soal di Bank

Soal :

a. langkah pertama bapak/ibu guru dapat memilih Bank Soal mana yang
ingin di input atau di tambahkan soal.

Bank Soal T Fr

‘B Bank Soal
M Jadwal Ujian
Tes Smarteschool - Kelas X Ujion Algoritma - Kelas XH

" VORI ]

mtk - Kelas X1 Kim - Kelas X
|1 e o

ujian simulasi smarteschool - Kelas X glma - Kelas X1
[ s " 2o

.
MTK - Kelas X MTK - Kelas X

Sebagai contoh disini saya masuk ke dalam bank soal “Tes
Smarteschool - Kelas X”.
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c. Selanjutnya, jika bapak/ibu guru telah masuk ke dalam Bank Soal
tersebut, akan tampil halaman seperti pada gambar di bawah ini. Di
halaman tersebut ada informasi yang bapak/ibu guru dapat lihat,
mulai dari informasi jumlah soal PG, soal Esai, dan Total keselurahan
jumlah soal yang ada didalam Bank Soal tersebut. Serta ada Tombol
“Pratinjau Soal” untuk mereview atau melihat tampilan soal yang ada
di dalam Bank Soal tersebut.

Soal Pilihan Ganda

I

{

Belum Adn Soal Yang Dibust o

d. Kemudian Langkah pertama, bisa klik tombol “Buat Soal”, kemudian
pilih “Ambil dari Bank Soal”.

€ Kot

[ st ]
Tes Smarteschool - Kelas X

Prakin Soal
OScal  DScal  DScal . -

Soal Pilihan Ganda

|

(

Belum Ada Soal Yang Dibuat o
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e. Selanjutnya akan muncul popup seperti pada gambar di bawah ini.
Kita bisa memilih tingkat kelas dan daftar ujiannya dari Bank Soal lain

terlebih dahulu.

f. Kemudian jika sudah, langkah selanjutnya kita dapat memilih memilih
soalnya satu - persatu ataupun pilih semua soal yang ada di Bank Soal
tersebut, jika sudah klik tombol
“Ambil dari Bank Soal”

Ambil dari Bank Soal
ih soa
’ % v
satu - persatu

Pilih seluruh
soal yang
ada
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g. lJika berhasil di ambil soalnya, akan ada notifikasi di atasnya dan soal
akan masuk ke dalam Bank Soal tadi.

< Kambatl

Tes Smarteschool - Kelas X

Lo e oo m

i & Hart o gat + Bust Scal
Soal Pitihan Ganda
& oy s/ 8
1D fein
2 7 B o

iii. Membuat Soal UlJian di dalam Bank Soal ( Secara Manual )
a. Langkah pertama, bisa klik tombol “Buat Soal”, kemudian pilih “Buat
Soal Baru”.

€ Kamvst

Tes Smarteschool - Kelas X

Pratin Soal
OScal  DScal  DScal . o

PhlaGands s & Knrbu oo & Ungos fos

Soal Pilihan Ganda

|

{

Belum Ada Soal Yang Dibuat o
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b. Selanjutnya akan muncul popup yang berisi informasi seputar soal
yang akan dibuat nantinya. Isikan informasi tersebut dengan benar
sesuai dengan contoh pada masing - masing kolom informasi seperti
“Nomor Kompetensi Dasar”, “Isi Kompetensi Dasar”, Pilih “Level
Kognitif”, kemudian pilih “Bentuk Soal”nya. Jika soal tersebut memiliki
audio, dapat pilih “Ya” di bagian “Ada Soal Audio ?”, kemudian klik
tombol “Selanjutnya”.

Cc.

Kemudian di halaman popup selanjutnya, akan tampil informasi
mengenai soalnya, seperti kolom untuk mengisi “Pertanyaan”, kolom
“Jawaban”,

Buat Soal

i v i Sbrabs s ik et sl
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Note : untuk soal bergambar dapat dimasukkan dengan cara copy
gambarnya, kemudian pastekan ke dalam kolom “Pertanyaan”. Dan
untuk soal audio dapat di pilih file audionya ataupun salin link audio
tersebut dari internet.

. e .
smarteschoo
FASILITAS GRATIS TRAINING ONLINE SMARTSCHOOL

Serta jika kita scroll kebawah, ada tombol untuk menambah opsi
jawaban, kolom “Pembahasan”, dan kolom untuk “Nilai” satu butir
soal tersebut dan terakhir klik tombol “Buat Soal” agar soal tersimpan
ke dalam Bank Soal kita.

Buat Soal
ok o GRS ek mavsisot ool
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Note : Untuk soal Esai, kita dapat mengatur rubrik nilainya sehingga
dapat disesuaikan nilai berdasarkan indikator jawaban di masing -
masing rubrik. Dan untuk rubrik juga dapat di tambahkan dengan cara
klik “Tambah Rubrik” jika dirasa butuh menambah indikator lainnya.

Buat Soal

o0 it g by st s e soul

e. Sebagai contoh rubrik 1, mendapat poin 20, jika indikator jawaban
siswa benar sesuai dengan jawaban yang sebenarnya, mendapat poin
10 jika jawaban siswa setengah betul dari jawaban yang seharusnya,
dan seterusnya.

iv. Membuat Soal UJian di dalam Bank Soal ( Secara Template )
a. Langkah pertama bisa klik tombol “Unggah Soal”.

Tes Smarteschool - Kelas X

3 Soal 0 Saal 3 Seal "'.‘_) =

Soal Pilihan Ganda /
[iamae ]

1
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b. Selanjutnya terlebih dahulu kita ambil template soal yang sudah
disediakan dengan cara klik “Download Template Soal” dan otomatis
file template terunduh.

c. lJika file template excel sudah terunduh, buka file tersebut kemudian
bisa kita langsung mengisi soal dan pastikan format pengisian soal
mengikuti prosedur yang tertera di atas tabel excelnya.

Note :

v Kotak merah berisi penjelasan format dalam pengisian template excel.

v Kotak ungu berisi contoh template soal yang sudah diinput ke dalam
tabel excel.

v Kotak hijau, jika ada opsional soal yang tidak digunakan, dapat di
kosongkan saja.

203



d. Kemudian jika file excel tersebut sudah terisi dengan sesuai, langkah
selanjutnya bisa langsung kita kembali ke Smarteschoolnya, kemudian
klik ‘Unggah Soal”, kemudian pilh file excel yang tadi telah kita isikan.

e. Selanjutnya jika sudah tampil link file kita ke dalam popup
smarteschoolnya, berarti file kita sudah berhasil terupload, kemudian
jangan lupa klik tombol “Unggah Soal” untuk mengupload soal ke
dalam Bank Soal tersebut.
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f. Jika soal berhasil di unggah, akan ada notifikasi di atas popup tersebut.

2. Jadwal Ujian

Setelah bapak/ibu guru sudah membuat bank soal beserta soal di dalamnya,
langkah selanjutnya yaitu membagikan ujian tersebut kepada siswa, memantau
ujian, dan serta merekap hasil ujiannya.

Berikut langkah — langkahnya :
i. Pembuatan Jadwal Ujian
Setelah bapak/ibu guru sudah membuat bank soal beserta soal di

dalamnya, langkah selanjutnya yaitu membagikan ujian tersebut kepada
siswa.

Berikut langkah - langkah untuk Penjadwalan Ujian di dalam Smarteschool:
a) Didalam menu “Ujian”, kita pilih menu “Jadwal Ujian”.

: tisn Ostang. Soiduh Selens St
W Haok Soal o e sk

I @ Iadwal Ujisn I
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b) Selanjutnya di dalam menu “Jadwal Ujian”, klik tombol “Buat Jadwal”.

c) Selanjutnya akan tampil jendela popup yang berisi informasi untuk
penjadwalan ujian nanti, isikan informasi tersebut dengan benar,
seperti pilih “Bank Soal” yang ingin di jadwalkan, kemudian atur
Jumlah “Soal PG” dan “Soal Esai” kemudian kita bisa mengatur apakah
ingin “Acak Soal” atau tidak, jika iya bisa klik “lya”, selanjutnya kita
bisa mengatur KKM dari Ujian tersebut, jika sudah klik tombol
Selanjutnya.

Buat Jadwal Ujian

I3 IntarmAT AOmWAN UK MRt adwal 1en
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d) Kemudian pada popup selanjutnya kita mengatur waktu kapan ujian
tersebut akan dibagikan. Pertama atur “Tanggal” ujian tersebut
dibagikan, selanjutnya Pilih "Waktu Dibuka” nya ujian tersebut beserta
mengatur “Durasi” lamanya ujian tersebut (dalam satuan waktu
menit), kemudian jika bapak/ibu guru ingin melakukan ujian
bersamaan dengan memantau ujian melalui google meet/zoom,
bapak/ibu guru dapat mencantumkan link google meet/zoomnya
kedalam kolom “Link Google Meet” atau dapat mengambil link google
meet dengan instan dengan cara klik “ambil link google meet”.
Kemudian yang terakhir di akun Manajemen Sekolah ini, kita bisa
bagikan ujian ke seluruh kelas yang berada di sekolah tersebut,
kemudian klik “Buat Jadwal Ujian”.

Buat Jadwat Ujian

5 vt s ik mmam bt vl i

Note :

Biasanya pada saat penyelenggaraan PTS/PAS (Ujian Bersama), pihak
manajemen sekolah yang membuat Jadwal Ujian kemudian dapat
dibagikan ke semua tingkatan kelas yang setara secara menyeluruh.
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Dan Ujian dismarteschool ini bisa di jadwalkan untuk hari yang akan
datang, jadi bisa menjadwalkan seluruh ujian di hari yang sama tanpa
harus menunggu waktunya tiba ujian tersebut. Dengan cara mengatur
“Tanggal” dan nantinya akan masuk ke menu “Akan Datang”.

 Jadvial Uise

PAS Kelas X
Kala

o ®

PAS 1 Kelas X
Kot

ii. Pemantauan Proses Ujian
Jika kita sudah berhasil membuat membuat Bank Soal beserta soal di
dalamnya, pembuatan Jadwal Ujian, maka di smarteschool ini kita juga
dapat memantau proses berjalannya ujian secara realtime.

Bagaimana caranya? simak langkah - langkah berikut ini :

a) Langkah pertama pilih ujian di menu “Jadwal Ujian” yang ingin
diawasi. Disini sebagai contoh saya ingin mengawas ujian di Tes
Smarteschool.

Selanjutnya klik Ujian tersebut.

Tes Smarteschool Kelas X
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b) Selanjutnya akan tampil halaman seperti pada gambar di bawah ini.
Pada halaman tersebut ada informasi mengenai jumlah soal nya, KKM
dalam ujian tersebut, Durasi ujiannya, Tanggal ujian tersebut, dan
waktu dari pukul berapa hingga pukul berapa ujian tersebut
berlangsung.

Tes Smarteschool

65u0al 75 Poin 60 Manit Sunin 22 November 2021 1936 - 2036 “

Daftar Peserta X KGSP 1 q XHLSP L v

Kemudian di samping informasi tadi kita lihat ada tombol
“Mengawas”. Tombol tersebut tombol untuk mengarah ke google
meet yang telah bapak/ibu guru buat pada pembuatan jadwal ujian
sebelumnya. Jika membuat google meet bapak/ibu guru dapat klik
tombol tersebut, jika tidak membuat google meet, dapat abaikan saja
tombol tersebut.

¢ Kumbali

Tes Smarteschool

6 Soal 75 Poin 60 Menit Senin 22 November 2021 1336 - 20036 .

Daftar Peserta X KGSP 1 2 XKGSP1 W

No Nama Muta Selesa) Progees Status Hasil

L Cowssond siko rom e pags § 4 &
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c) Selanjutnya jika kita scroll kebawah , kita akan ditampilkan informasi
Daftar peserta ujian dari masing - masing kelas dalam ujian tersebut.

Ugian & Fivkap Ml

Daftar Peserta X KGSP 1 a XKGERL v

No Nama Mulat Salesal Progres Stama Hasit

d) Bapak/ibu guru dapat memilih kelas mana yang ingin diawas ujiannya,
sebagai contoh disini saya ingin mengawas untuk kelas X KGSP 1.

Daftar Peserta X KGSP 1 q XKGSPT v

II'

Di sini kita bisa lihat untuk siswa bernama “siswa 1 Smarteschoo
sudah masuk ke dalam ujian dan statusnya berubah dari “belum
masuk” menjadi “Mengerjakan” dan terekam langsung jam kapan
siswa tersebut mulai ujianya.
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f)

Kemudian jika kita periksa kembali, siswa bernama “siswa 1
Smarteschool” progressnya sudah berjalan dari yang tadinya bar
progressnya kosong, menjadi sudah terisi.

Dan jika ada siswa yang belum masuk ke dalam ujian, bapak/ibu guru
dapat menghubungi siswa tersebut dan akan langsung tersambung ke
whatsapp si siswanya dengan cara klik tombol “Hubungi Siswa”.

ugan & Rubags Nila

Daftar Peserta X KGSP 1 XKCSPL v

Mo Nama MuLal Selesal Pragies Status Hasil

Dan jika sudah selesai dalam mengerjakan ujian, statusnya akan
berubah dan terekam juga waktu siswa tersebut mengumpulkan
tugas.

Semua itu berlangsung secara realtime sesuai kondisi yang
sebenarnya.

Daftar Peserta X KGSP 1 a XKGSPY W

No Nama Mular Selesal Progres Status. Hagdl
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Memeriksa dan Merekap Nilai Siswa

Setelah semua ujian telah selesai, bapak/ibu guru dapat memeriksa
jawaban siswa untuk mengetahui nilai mereka. Terkhusus esai biasanya
ada jawaban khusus yang tiap anak memiliki jawaban yang berbeda.

Berikut langkah — langkah memeriksa jawaban siswa untuk soal PG dan

Esai :

a) Langkah pertama bapak/ibu bisa memilih menu “Jadwal Ujian”,
selanjutnya pilih submenu “Sudah Selesai”. Di dalam submenu “Sudah
Selesai” bapak/ibu bisa memilih daftar ujian mana yang ingin di
periksa/koreksi.

Kemudian jika sudah memilihnya, bapak/ibu bisa klik saja Ujian
tersebut.

Sudah Selesal

B Bank Soal

i Jadwal Ujian

LANGKAH 1

Xil PTS Kewarganegaraan

LANGKAH 3

Fenilsian Tengeh Sermester 1

PTS Xl Pendidikan Kewarganegaraan

Kelas

b) Selanjutnya, jika bapak/ibu sudah masuk ke Ujian tadi, bapak/ibu bisa
scroll kebawah, kemudian pilih kelas yang ingin diperiksa, kemudian,
klik “Detail” dari siswa/siswi yang ingin di periksa jawabannya.

Daftar Peserta XIl OTKP ., ), X0 OTKP. W

No Nama Mulai Selesai Progres Status
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c) Jika bapak/ibu sudah masuk ke halaman “Detail”, nanti akan muncul
tampilan informasi jawaban siswa, dan nilai dari siswa/siswi bapak/ibu
sekalian.

Beranda Bank Soal Jadwal Ujian

< Detail Ufiar

Q Detail Jawaban

Agna Mufid Abdurahman

12 Analisis

b ¥

26 Soal 4 Soal 30 Soal 86 Poin 0 Poin 86 Poin

Soal1/30 15503 detiv (xD22 7 m

Parbaikan kompanen gedung yang rusak akibat banjir termasak pemelharasn yang bersifat

A

d) Kemudian di bawah tampilan nilai, bapak/ibu bisa melihat informasi
jawaban dari siswa/siswi, untuk soal pg bapak/ibu bisa melihat
jawaban yang benar atau salah dari siswa/siswi tersebut untuk
crosscheck jawabannya.

WAKTU MENGERJAKAN SATU SOAL

Pembahasan

JAWABAN DARI SISWA/SISWI

Jadi Jawaban yang tepat adalah £
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e) Untuk soal Esai jika bapak/ibu ingin menilai benar atau salah
jawabannya , bapak/ibu dapat unceklis yang berwarna merah,
kemudian dapat klik/ceklis jawaban yang berwarna biru yang sudah
ada jawaban rubriknya beserta poinnya untuk menandakan bahwa
jawaban tersebut benar, jika jawaban siswa salah, dapat di ceklis
kembali jawaban yang salah dengan bertandakan warna merah.

e
Soat 2/ 10 fxt desh ( — oo
keang

“" JAWABAN SALAH
“JAWABAN BENAR

@

f) Untuk Merekap nilai siswa, bapak/ibu guru dapat klik tombol “Rekap
Nilai” di dalam ujiannya yang dimana jika tombol tersebut diklik, akan
otomatis terunduh file excel rekapan dari seluruh ujian siswa pada

ujian tersebut.

Tes Smarteschool

5 Scal 75 Poin 60 Menit Serun 22 November 2021 23:30 - 00:30

Daftar Peserta X KGSP 1

No Nama Mulai Selesal Progres Status

from this page 3O &
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9) Dapodik

Di dalam fitur E - Management ini kita dapat mengimport suatu data ke dalam
smarteschool agar tidak perlu repot untuk memasukkan data satu — persatu.

Berikut langkah - langkah untuk fitur “Dapodik” :

a) Pertama - tama bapak/ibu guru dapat masuk terlebih dahulu sebagai “Seorang
Manajemen Sekolah” dengan cara mengisikan username admin dan selanjutnya
masukkan passwordnya

&' Smarteschool

Selamat Datang

b) Jika sudah masuk ke dalam akun Manajemen Sekolah, kita dapat memilih menu
"Dapodik”.

& Smarteschool

Halo, Selamat Datang Operator
SMK Smarteschool

Sudah wiap beroparasi harl ini

TURFPDE

i

Humag

Pilih Bagian Dibawah Ini

Sarpras

v B | B

Pubtiad an

Dipadiv
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¢) Kemudian akan tampil halaman dari menu “Dapodik” seperti pada gambar di bawah
ini.

Halo, Selamat Datang - =
Operator SMK Smarteschool ;

Q iy —_—
hi siap beroperasi hiari ini 2 B

Di halaman tersebut akan tampil beberapa menu yang nantinya kita akan bahas
satu - persatu.

1. Import

Pada menu “Import” ini bapak/ibu guru dapat memasukkan data dari luar, ke
dalam Smarteschool ini.

Berikut untuk langkah - langkah Import:
a. Dari menu “Dapodik”, bapak/ibu guru dapat memilih menu “Import”.
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b.

Kemudian akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Kemudian jika kita lihat ada kotak bertuliskan “Guru”. Itu berarti bahwa di
dapodik ini kita dapat mengimport data guru agar menjadi sebuah akun dan
dapat menjadi data guru di Smarteschool.

Selanjutnya kita dapat klik tulisan “Guru” tersebut.

Lalu akan tampil data seperti pada gambar di bawah ini.

Jika tampil seperti itu pertama — tama kita dapat “Klik untuk mengunduh
Template File Import Guru”. Maka akan otomatis terunduh file template
excel yang bapak/ibu guru dapat gunakan untuk mengupload data guru ke
dalam Smarteschool.

< 0 wwnds mpert

F/e%
>

Import Guru
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d. Berikut untuk tampilan template excelnya.

Dalam template ini, kolom yang wajib diisi yaitu nama dan hp, karena kedua
kolom tersebut akan menjadi akun bapak/ibu guru nantinya.

[ WO | W Tamastishi | Teeggibi | s Stabus Napugewalan | hurks PIX TAgerie Alriat Jalar,
[ NPT, E3 N .

AHTTA Gurwonw bebidhy  Gare Mol Chioe

O e o

»
n
3|

Pt e e S N [T [Ty oy ey e T S o T

3
iy
LE]

Cart it

Oatear iy

Note :

Dapodik dan import guru di menu “Kurikulum” lalu “GTK” prinsipnya sama,
yaitu tempat pembuatan akun guru. Tetapi yang membedakan keduanya, di
dapodik untuk templatenya lebih kompleks dibandingan di menu “GTK”".
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Kemudian jika data sudah terisi semua, maka kita dapat unggah Kembali file
tersebut. Kemudian tidak lupa kita klik “Import Guru”.

Import Guru

Ligwrsléce tiomp ki ke w17t srencorvpeet aki uess

’ x| KUk sk menoanoun Temalote Flia Import Gure

Impet

Import Guru

wn K untur mongondu Template Fiie mport Gara

Ingrrt

kn | Tonolate Impot o

Import Guru
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f.

Jika berhasil akan tampil notifikasi seperti pada gambar di bawah ini, dan jika
kita cek di menu “GTK”, maka akan bertambah untuk data Gurunya.

Import Guru

Yo a1 A Al LTTUK 1A MDA 0T QI

Inspert

N
a

.

(-] o«
(=]
®
(-] =
(]
e
(] -

~
"
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BAB4:E - LEARNING

E - Learning adalah fitur yang ada di Smarteschool dimana semua kegiatan belajar mengajar
ada di dalamnya, mulai dari pemberian tugas, membuat pertemuan, diskusi bersama,
pemberian materi dan sebagainya.

Berikut langkah - langkah E - Learning untuk setiap akun yang ada di smarteschool, mulai dari
GTK dan Siswa.

Akun GTK
1) Membuat RPP, Silabus, dan Perangkat pembelajaran

Langkah pertama dalam fitur E - Learning ini adalah bapak/ibu dapat menyiapkan
terlebih dahulu hal - hal yang diperlukan sebelum memulai kegiatan belajar mengajar,
yaitu RPP, Silabus, dan Perangkat Pembelajarannya.

Untuk menyiapkan itu semua, berikut langkah - langkahnya :
a) Pertama - tama bapak/ibu guru dapat masuk terlebih dahulu sebagai “Seorang GTK”
dengan cara mengisikan No WhatsApp dan selanjutnya masukkan passwordnya.

&' Smarteschool

Selamat Datang

Pilin akun untuk masuk
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b) Selanjutnya klik menu “Buku Kerja”.

Seranda

Q0 e G DO AT KL R LU AT T IS (T eSS A

Abcan Harian

(D amy et atszar el b

0 X KGSP L - Mutamativa Minat
© Duban Visnitnsst S

Halo, Selamat Datang
Guru 2 Smarteschool

st T vt s surteh gl e

X1 KG9 7 - Motematikn Minat
@ bt Memiaset e

e cnETD
. van

tambst by

X1 RGSP 1 - Matematk Minat

Jadwal Saat Ini

Kadwa men . [
©/1Sewa

© Ovenwite & O Lawpran

amITD
0 Touse Senin °

Tiddalk dsti Jacwal uiin

c) Jika sudah masuk ke dalam menu “Buku Kerja”, akan tampil beberapa menu lagi di
dalamnya, yaitu RPP Saya, Cari RPP, Silabus Saya, dan Perangkat Pembelajaran. Mari
kita bahas masing - masing menu satu persatu.

Bubw Karka

D e o v 4 . ot e L i) M

B RPPSaya Daftar RPP Car Q

¥ CariRPP

" Q A
Pembelajarsn

SILABUS KAMI PRODUK KREATIF DAN KEWIRAUSAHAAN
RIRO 00

SR 3 SARTISOHOD

XS g MK XTI inggre.sx
PASTRY DAN BAKERY BAHASA INDONESIA
LMD 2 SMARTESE KR TR £ SAANTTSE O o
2omsh mp San3 Sa0T mATaTET rL ASE
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RPP Saya

Didalam menu “RPP Saya” kita dapat menambahkan RPP kita ke dalam
smarteschool.

Berikut langkah - langkahnya :

a. Langkah pertama untuk membuat RPP klik tombol “Buat RPP”

B RP s Daftar RPP 0 «

& CanRPP

B Silabus sayn
| / ' |
Perangkat .(.4

Pembelajaran

f=

SILABUS KAMI PRODUK KREATIF DAN KEWIRAUSAHAAN

e "‘.“:4" p— "-;44\ )

PASTRY DAN BAKERY RAHASA INDONESIA
" Aent L L 2 SMARTES O

b. Kemudian akan muncul popup yang dapat bapak/ibu guru isi mengenai RPP
yang di unggah, seperti “Judul RPP”, pilih “Moda RPP” mulai dari daring,
luring, hingga kombinasi, kemudian isikan “Deskripsi” dari RPP tersebut, lalu
pilih tingkat berapa RPP tersebut akan digunakan, kemudian pilih “Mata
Pelajaran”, dan yang terakhir upload file RPP bapak/ibu semua dan jika
informasi sudah terisi semua dapat klik tombol “Simpan”.

Buat RPP
s informacd liowsh ueduh mos bk RPS
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c. Jika RPP sudah terbuat, maka akan tampil di urutan terakhir RPP yang
bapak/ibu guru miliki.

g Corseg b by aiiin s irednesn SHK

d. Jika sudah seperti itu, RPP bapak/ibu guru telah berhasil terbuat, kemudian
kita dapat mereview RPP tersebut dan kita dapat edit atau hapus jika ada
kesalahan dalam pembuatan RPP.

B R e T L P T I e

€ Wewbots

Tes Smarteschool

Ditttr phohs Gaurs 7 Svvmetaschnsd

s S
Onnggeh 22 Nervember 2004 acaine /
Deaknpy
Review RPP °

B RPP S [#S] =

¢ Grape TOLERANS! S
2 ATk " o
B Sitabus seys
g Disvon P ErT—
Pembeinsran

TES SMARTESCHOOL
i = sy o0

Arahkan kursor q‘nfcuk‘m'Engedit R
titik 3 tersebut.

kemudian klik
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Cari RPP

Di menu “Cari RPP” ini bapak/ibu dapat mencari refrensi RPP dari berbagai
tingkat sekolah yang disediakan oleh kemendikbud yang nantinya bapak/ibu
dapat ikuti sebagai bahan dasar pembuatan RPP.

i Cari RPP . 8
* caifor ol S RS R *au

B Stabus saye

Serangiat
Paiinbsdajaran

BERBAGA) PEKERIAAN
“TeH0

A, G Ketas Tinggi SR A 4 Gury Kelas Tingi. SDMVATYeT A

Silabus Saya
Sama halnya dengan “RPP Saya”, di “Silabus Saya” ini, kita dapat memasukkan
data silabus kita ke dalam Smarteschool.

Berikut langkah - langkahnya :
a. Langkah pertama untuk membuat Silabus klik tombol “Buat Silabus”

8 rvsie Daftar Silabus can. o (@ESEE
& Cori RPP
Y e —
g Perenoket =)
Pembelajaran
SILABUS KU
G 1 EATES:
s v
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b.

C.

Kemudian akan muncul popup yang dapat bapak/ibu guru isi mengenai
Silabus yang di unggah, seperti “Judul Silabus”, isikan “Deskripsi” dari
Silabus tersebut, kemudian pilih “Mata Pelajaran”, dan yang terakhir upload
file Silabus bapak/ibu semua dan jika informasi sudah terisi semua dapat klik
tombol “Simpan”.

Buat Silabus

= mturs 0w untok meroual Sisbus

Jika Silabus sudah terbuat, maka akan tampil di urutan terakhir Silabus yang
bapak/ibu guru miliki.

Daftar Silabus ' 2 + Bust States

SILABUS KU TES SILABUS SMARTESCHOOL

226



d. Jika sudah seperti itu, Silabus bapak/ibu guru telah berhasil terbuat,
kemudian kita dapat mereview Silabus tersebut dan kita dapat edit atau
hapus jika ada kesalahan dalam pembuatan Silabus.

Tes Silabus Smarteschool

Ditalils 16t Gurv 3 Smartaiche

e

tesang SMK

Oerggen 79 Novembser 2021

Review Silabus

B APPsev Dattar Silabus

o Canppe

=)

Paranghit
Femoeinaran

TES SILARUS SMARTESCHOOL

uuuuuuuuuu
Mrvrrebins Mrsr, S8

Arahkan kursor untuk mengedit Silabus, kemudian
klik titik 3 tersebut.
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V.

Perangkat Pembelajaran
Tidak hanya RPP dan Silabus, bapak/ibu guru juga dapat mengupload Perangkat
Pembelajaran jika dirasa bapak/ibu guru ingin menguploadnya.

Berikut untuk langkah - langkahnya :
a. Langkah pertama untuk membuat RPP klik tombol “Buat Perangkat”

& CeriFPP
B Silsbumsayn
=)

Parangiat
Painbolajaran

SILABUSMU

b. Kemudian akan muncul popup yang dapat bapak/ibu guru isi mengenai RPP
yang di unggah, seperti “Judul Perangkat”, kemudian isikan “Deskripsi” dari
Perangkat tersebut, kemudian pilih “Mata Pelajaran”, dan yang terakhir
upload file Perangkat bapak/ibu semua dan jika informasi sudah terisi
semua dapat klik tombol “Simpan”.

Buat Perangkat

T cf vy ot ik st Pernghal
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c. lJika Silabus sudah terbuat, maka akan tampil di urutan terakhir Silabus yang
bapak/ibu guru miliki.

— Daftar Silabus a a
& CaiRPP i
r— Q @

Pembelaisran

SILABUS KU TES SILABUS SMARTESCHOOL

L) 3 SMARTERGH O MRITTTGES X

Matumaths Minat 52K

Matamvatibn Minwt, itk

2) Membuat Materi

Langkah selanjutnya jika sudah mempersiapkan semuanya seperti RPP, Sllabus, dll yaitu
kita dapat langsung menyiapkan materi ataupun membuat materi dari setiap mata
pelajaran yang nantinya dapat murid - murid baca sebagai bahan pembelaran.

Berikut langkah - langkahnya untuk membuat materi :
a) Setelah mengatur RPP, Silabus, dll, langkah selanjutnya yaitu pilih menu “Materi”.

Ao tetn Hato. samat Datang u S
3

AT Guru 2 Smarteschool

TR O stren Bowy L o0

X KGSP 1 - Matemntica Minat
X1 KGSP 2 - Matwriwtike Mrat
o S -

0 XIKGSP 1 - Marematits ot
@ Extan Wesiiant Al

- Ry

o
Jadwal Saat Ini
Jacha ol 1 Wl A1) A vl 0 0/ Siswa
1) /568 D Moscil Kook ks

® 0Womwe O Lanwian
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b) Jika sudah behasil masuk ke dalam menu “Materi” akan tampil halaman seperti pada
gambar di bawah ini. Di dalam menu “Materi” ini bapak/ibu guru terlebih dahulu
dapat memilih mata pelajaran yang ingin diberikan materi.

c) Untuk masuk ke salah satu mata pelajaran, klik cardnya. Sebagai contoh disini saya
ingin memberi materi di “kelas X mata pelajaran Matematika Minat”.
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d) Jika sudah masuk ke dalam mata pelajarannya, klik tombol “Buat Bab” untuk
menambah BAB nya terlebih dahulu.

Matematika Minat

Kalas X

Betum Ada Materi Yang Dibuat
Tobars ek Bak BAS wrtaik wmritat =mbe

e) Kemudian akan muncul popup, isikan judul dari BAB tersebut, lalu klik
“Buat BAB Baru”.

Duat AR X
o wtoremn il srtuh st LA bar
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f) Selanjutnya klik icon tambah kemudian pilih “Topik” untuk menambah materi di BAB
yang sudah kita buat tadi.

Matematika Minat

¥alan X

8 o

BAR 1 - Pengertisn Smartecchool

/°,.

g) Kemudian akan tampil halaman seperti pada gambar di bawah ini.
Di dalam halaman “Topik” ini bapak/ibu guru dapat mengisikan informasi untuk
materinya, seperti “Judul Topik”, isikan kolom Deskripsi jika ingin memasukkan
materi didalamnya atau hanya sekedar ingin memberi instruksi, selanjutnya di
halaman materi ini, bapak/ibu guru dapat melampirkan file materi tersebut ataupun
link yang bersangkutan dengan materi tersebut. Jika semua informasi sudah terisi,
klik tombol “Simpan”.

< Pengertian Smarteschool

ot T
BIU BXX K A- 5 E =+ T~ © @ -

Lampiran Matori
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h) Jika sudah tampil notifikasi seperti pada gambar di atas, berarti materi yang telah
bapak/ibu guru buat sudah tampil nantinya di akun Siswa.

BILUSXX % A== - o@ =

Baca famgrran Wy yang laah saya kesh yaa

“ Pengertisn Smarteschool

Lampiran Matan

A 300231 (3607727326355 11 - hsari Nor Raitiwr KD-3
14 et alt=mudabicken=7d o500 4 Ge01. 4402353074243 Jautty

) ox

i) Jika bapak/ibu guru ada kesalahan dalam pembuatan BAB ataupun Materi, kita bisa
klik titik tiga di sudut card tersebut.
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3) Membuat Pertemuan

Langkah selanjutnya jika sudah mempersiapkan semuanya seperti pembuatan RPP hingga
materi, yaitu kita dapat langsung membuat pertemuan. Dimana bapak/ibu dapat
memberikan absensi harian untuk masing - masing mata pelajaran dan dapat langsung
terintergrasi dengan google meet jika bapak/ibu guru ingin mengadakan pertemuan
bersamaan dengan google meet ataupun zoom.

Berikut langkah - langkah membuat Membuat Pertemuan :

a) Setelah kita membuat materi, langkah selanjutnya kita langsung masuk ke dalam
menu “Kelas”.

Abcan Harian
(D Xami baterm abszary pewe! kv
T e s el 1110 s

Halo, Selamat Datang

Gu'u 2 smamschoo‘ W KGSEP L - Matsmatiks Minat
¥4 Naveribms 3091 i

Abzan Wasuk X1 K52 7 - Motematikn Minot
Q=i

Azt Pulang

X1 RGSP 1 - Matemativs Minat
@ B Membar e

Jadwal Szat Ini

it mcnyaiae bt 0] uda setasal P
. 0/ 1 Sisw

© OVemwite & O Lawgran 0 Bt Partgincodm Tidk A

£ 1 - e ooy

fra———
T

Tidak

b) Jika sudah masuk menu “Kelas”, akan tampil halaman seperti gambar di bawah ini.
Di dalam menu kelas akan tampil 2 sisi yang berbeda.
Untuk sisi kiri merupakan seluruh kelas yang akan bapak/ibu guru ajar selama 2
semester ini, semester 1 dan semester 2. Dan untuk sisi kanannya merupakan kelas
yang bapak/ibu guru ajar pada hari ini.

XI1 SUA 1
Sl helngorte

Sisi Kanan
Sisi Kiri
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c) Selanjutnya dari menu “Kelas”, bapak/ibu dapat memilih salah satu kelas yang ingin
diajar, kemudian klik tombol “Lihat Kelas” dalam kelas tersebut, atau jika bapak/ibu
ingin masuk ke dalam kelas yang ingin diajar pada hari ini, bisa di klik nama kelas
tersebut.

Sebagai contoh disini saya masuk ke dalam kelas X KGSP 1 mata pelajaran
Matematika Minat yang ada pada hari Selasa.

Jika sudah masuk ke dalam kelas, tampilannya akan seperti pada gambar di bawah
ini. Untuk membuat pertemuan bapak/ibu guru dapat memilih menu “pertemuan”.

X KGSP 1

Matomatks Minat

Belum Ada Kegiatan Di Kelas °
et shaan g ierten. den sarbes e st
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e) Didalam menu pertemuan klik tombol “Buat Pertemuan”.

f)

XKGSP1

Matwenatikas Minat

Daftar Pertemuan

Kemudian muncul popup seperti pada gambar di bawah ini. Bapak/lbu dapat isikan
informasi mengenai pertemuan yang akan bapak atau ibu guru buat, yaitu waktu
“Mulai pertemuan” dan waktu “Akhir Pertemuan”, selanjutnya isikan “Deskripsi”
pertemuannya, dan yang terakhir jika bapak atau ibu guru ingin mengadakan
pertemuan bersamaan dengan google meet/zoom, kita dapat isikan kolom “Link
Google Meet” dengan link google meet atau link zoom dan yang terakhir tidak lupa
untuk klik tombol “Tambah Pertemuan”.

Buat Pertemuan

oa fTTeens bl s At o ooy
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Note :

Jika ingin mengambil link google meet dengan mudah, bapak/ibu guru dapat klik
tombol “Ambil Link Google Meet” dan nanti akan di arahkan ke website google meet
dan kita dapat langsung mengambil link tersebut secara instan.

g) lJika pertemuan sudah terbuat, maka akan tampil notifikasi seperti pada gambar di
bawah dan akan tampil card pertemuan tersebut baik di akun siswa maupun akun
siswa nantinya.

X KGSP 1

Mazermatikn Mirat

G Pertemuan
0/9 Sizwa
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4) Melihat Informasi, Menulis Jurnal Harian, dan Merekap Pertemuan

Ketika bapak/ibu guru sudah membuat pertemuan, kita dapat melihat siapa saja siswa
yang sudah melakukan absensi atau belum.

Berikut langkah - langkah cara melihat informasi pertemuan tersebut :
a) langkah pertama bapak/ibu guru dapat memilih pertemuan mana yang ingin dilihat

informasinya. Sebagai contoh disini saya ingin melihat pertemuan di tanggal 24
November 2021.

Kita dapat langsung klik card tersebut untuk masuk kedalam informasi
pertemuannya.

XKGSP 1

Matarn atikn Minat

Daftar Pertemuan o Unidun Avsen
9 Pertemuan

L P . () P o ks b s

8= ®

b) Selanjutnya, akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.
Di dalam sini kita dapat melihat informasi absensi mulai dari jumlah siswa yang sudah

absen, yang belum absensi, dan akan tampil tombol menuju google meet yang telah
bapak/ibu guru buat.

~ Jika bapak/ibu guru tidak membuat google
meet/zoom, maka warna tombol akan menjadi
abu - abu dan tombol disable (tidak dapat di
klik)
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Selanjutnya jika kita klik menu “Absensi Siswa”, maka akan tampil list siswa yang
sudah absen, izin, alpha, dan sakit. Dan juga kita dapat mengedit absensi siswa jika
ada siswa yang ternyata absensi di awal, mengalami sakit di tengah pelajaran dengan
cara klik logo pensil atau kita juga dapat menghubungi siswa untuk dapat segera
absen atau masuk ke dalam kelas bapak/ibu guru.

Pertemuan

Daftar Absan Siswa

o =

o __,\

Q ; .

Q- . ©
9

d) Selanjutnya kita masuk ke dalam menu berikutnya dimana tempat bapak/ibu dapat

menulis jurnal harian. Klik menu “Jurnal Harian”.

Bapak/ibu guru dapat isikan Jurnal harian di kolom yang sudah disediakan, kemudian
jika sudah klik tombol ”Simpan”.

Pertemuan
: > (D) At oy b v

Jumal Harian
Bl Y SXX 2 A SEE* TN* cod'=
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Berikut tanda jika bapak/ibu sudah berhasil menulis jurnal hariannya.

Pertemuan

Jurnal Harian

B/ U XN 9 AvEEE: Ti° cal@d=

0TS ) 411 30 DERRRT Mt Do oM

Daftar Pertemuan PTr—
0 Pertemuam

Sudah membuat jurnal e

B Vocwrts @ Lampran

0 = \
Belum membuat jurnal @ o
\ (-]
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e) Jika bapak/ibu guru ingin merekap seluruh pertemuan yang telah dibuat, kita dapat

klik tombol “Unduh Absen”. Maka otomatis akan terunduh file excel yang bapak/ibu
simpan sebagai rekapan pertemuan.

X KGSP 1

Matomatika Minat

Daftar Pertemuan

ey
O Pertemuan
0 1/9 Siswa
® romes @ Lanpeun
Py— &

f) Ini merupakan tampilan di dalam excel untuk rekapan pertemuan.

LM POrTomaan  Iapas/mect googic.comynhy Kok MK

/ Seluruh pertemuan
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5) Memberikan Tugas

Tahap selanjutnya ketika bapak/ibu guru telah membuat pertemuan yaitu membuat
materi.

Berikut langkah - langkah untuk membuat pertemuan yang bapak/ibu guru dapat ikuti :

a) Sama halnya dengannya membuat pertemuan, bapak/ibu guru dapat memilih salah
satu kelas yang ingin diberikan tugas, kemudian klik tombol “Lihat Kelas” dalam kelas
tersebut, atau jika bapak/ibu ingin masuk ke dalam kelas yang ingin diajar pada hari
ini, bisa di klik nama kelas tersebut.

Sebagai contoh disini saya masuk ke dalam kelas X KGSP 1 mata pelajaran
Matematika Minat.

b) Selanjutnya jika sudah masuk ke dalam kelasnya, bapak/ibu guru dapat memilih
menu “Tugas”.

X KGSP 1 ®
Matomatis Mirat »

Belum Ada Tugas
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¢) Kemudian klik “Buat Tugas”.

< Dafter Kt

XKGSP 1

Matomatics Minat

Belum Ada Tugas

d) Selanjutnya akan tampil halaman seperti pada gambar di bawah ini.

Bapak/ibu guru dapat mengisi informasi seputar tugas yang akan dibagikan. Mulai
dari “Judul”, “Instruksi Tugas”, memilih kelas ataupun siswa siapa saja yang akan
mendapatkan tugas tersebut.

Bust Tugas

Informasi Tugas Lampiran Tugas

Judut @ Urggeh e & Tunen Lan

Instruksi Tugss

)
[
"
4
2
¥
]

B/ U & XX ®s A~

Bagikan Untuk

XG5 L

243



e) Kemudian jika kita scroll ke bawah maka akan tampil pengaturan lain, yaitu kita
dapat mengatur ada atau tidaknya batas pengumpulan tugas tersebut, bisa
mengatur tugas tersebut diberi KKM atau tidak, dan juga kita dapat mengatur kapan
tugas tersebut akan dibagikan ke siswa/siswi.

Buat Tugas

i Tk dawid untuk e buat Tgas

Lampiran Tugas

Eagikan Untik

Wakty Pengumpulan Tugas

Penilainr

[P ———— -
/ Indwal Pembagian Tugas

f) Selanjutnya didalam pembuatan tugas ini, bapak/ibu guru dapat melampirkan file
ataupun link yang berkaitan dengan tugas. Jika sudah bapak/ibu guru dapat klik

tombol “Bagikan Tugas”.

Buat Tugas

i Tk Sbawiad untik e Duat gas

Bagikan Untuk

Waktu Pengumpulan Tugas
Penilainr

Inchwsl Pembagian Tugas
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g) lJika tugas berhasil terbuat, maka akan tampil di halaman menu “Tugas”.

0 Tes Smartechool
Wrean sm & T yana haom onisn hankn

Note :

Jika tugas dibagikan sekarang, maka akan tampil di menu “Saat ini”.

Jika tugas diberikan esok hari atau diberikan penjadwalan maka akan tampil di menu
“Terjadwal”.

Jika waktu tugas sudah berakhir, maka akan tampil di menu “Sudah selesai”.

Jika seluruh siswa sudah diperiksa dan dinilai tugasnya, maka akan tampil di menu

“Terperiksa”.
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6) Melihat Informasi Tugas dan Memberikan Nilai Tugas

Ketika bapak/ibu guru sudah membuat tugas, kita dapat melihat siapa saja siswa yang

sudah mengumpulkan tugasnya dan dapat kita nilai.

Berikut langkah - langkah cara melihat informasi tugas tersebut :
a) langkah pertama bapak/ibu guru dapat memilih tugas mana yang ingin dilihat
informasinya. Sebagai contoh disini saya ingin melihat tugas di tanggal 24 November
2021.
Kita dapat langsung klik card tersebut untuk masuk kedalam informasi tugasnya.

X KGSP 1

Matermnatikn Minst

b) Selanjutnya, akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Di dalam sini kita dapat melihat informasi tugas mulai dari KKM tugas tersebut,
jumlah siswa yang sudah mengumpulkan, belum mengumpulkan, dan jumlah siswa

yang sudah dinilai.

100 Pon 7% Poin B Siswa 1 Smwa

ot
0 Sizwa 0
"

Aot oM/ 1637730306116
AN-MODUStoe?
obel1 =t 157 La5 - 600 4205 2614
017139853

Lampiran file atau link yang bapak/ibu guru
buat pada saat pembuatan tugas
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c) Selanjutnya jika kita klik menu “Progress Siswa”, maka akan tampil 3 menu baru di
sebelah kiri, dimana menu tersebut berisi jumlah beserta list siapa saja siswa yang
tugasnya “Belum” dikumpulkan, “Terkumpul”, dan Dinilai”.

Tes Smartechool

d) Untuk di menu “Belum” akan tampil list siapa saja siswa yang belum mengumpulkan
tugasnya dan nantinya guru dapat menghubungi siswa tersebut untuk mengerjakan
tugasnya dengan cara klik icon WhatsApp.

N
Tes Smartechool

Daftar Tugas Belum Selesal

A

POOCOOO
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e) Untuk di menu “Terkumpul” akan tampil list siapa saja siswa yang sudah
mengumpulkan tugasnya, tetapi belum bapak/ibu guru nilai. Untuk menilainya
dengan cara klik tombol “Nilai Tugas”.

f)

Tes Smartechool

Frrgres iwe

Daftar Tugas Terkumpul

et
/ dgiows

Ketika sudah masuk ke dalam halaman penilaian siswa, akan ditampilkan jawaban
siswa, baik itu jawaban yang diketik siswa, lampiran file siswa dan jika ada siswa yang
chat pribadi ke bapak/ibu guru akan tampil di bagian “Komentar Pribadi”.

Untuk menilai tugasnya, kita dapat input nilai di kolom “Nilai”, jika sudah klik tombol
“Berikan Nilai” serta jika dirasa jawaban siswa tidak sesuai, bapak/ibu guru dapat
mengembalikan jawaban siswa untuk siswa tersebut dapat perbaiki.

siswn 1 Smmrteschoot

Jawaban tertl,JnIis siswa

waban Tugas Penilaian

;OZ!- 11.24 32:2218
L5 ) Kolom penilaian siswa
NMEDENIrebacetorage GOOYAIRIs Com MDAt Lol 300 11 apPs pot coemcy 1637 711720368,
MENYUSUN-TABEL DISTRIBUS)-F R 14471 Sed-

/ o Lampiran file siswa m\

*  Kembalikan Tugas

- > \
Kembalikan tugas siswa
Chat pribadi dari siswa

Bapak/ibu guru dapat isikan Jurnal harian di kolom yang sudah disediakan, kemudian
jika sudah klik tombol ”Simpan”.
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7) Merekap Nilai Tugas

Ketika kita sudah membagikan tugas, kita dapat merekap nilai tugas tersebut baik untuk
nilai pengetahuan dan nilai keterampilan.

Berikut langkah - langkah untuk merekap nilainya :
a) Daridalam kelas, bapak/ibu guru dapat memilih menu “Analisis Nilai”.

X KGSP 1

Nitai Pengetahuan Siswa & Unish

o Nama Rata Rata Eibawah KKM Tugas 1

b) Kemudian pilih menu “Pengetahuan” untuk merekap nilai pengetahuan, kemudian
klik tombol “Unduh” untuk merekap nilai tersebut. Otomatis nilai pengetahuan akan
otomatis terunduh via excel.

X KGSP 1

Matematica Minat

Analisls Mater Tugus P tuana Avaizss Nila

Rapor
ranguanuen | stiep /

Nitai Pengetahuan Siswa & Uit

No Nama Rata Rata Dibawah KK Tugas 1
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c) Untuk merekap nilai keterampilan klik menu “Sikap”, kemudian klik tombol “Unduh”
untuk merekap nilai tersebut. Otomatis nilai akan otomatis terunduh via excel.

¢ Daar Kol

XKGSP 1

Matamatiica Minat

T A /
Nilai Sikap Siswa a Unaan ) Q
No Nama Fonyelesaian Tugas Ketedambatan Tegas
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8) Menganalisis Kesimpulan Materi Siswa

Ketika bapak/ibu guru sudah membuat materi, bapak/ibu guru dapat melihat siapa saja
yang sudah membaca materi tersebut dan kesimpulan dari mereka mengenai materi
tersebut.

Berikut langkah - langkahnya untuk melihat kesimpulan materi siswa/siswi :
a) Dari halaman dalam kelas, bapak/ibu dapat melihat menu “Analisis Materi”.

X KGSP 1

Matemation Minat

b) Selanjutnya pilih BAB dan Sub Bab yang ingin bapak/ibu guru analisis.

Di dalam menu “Analisis Materi” ini kita dapat melihat jumlah siswa yang sudah
membaca materi tersebut.

 ®

Jumlah siswa yang tela
membaca materi
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c) Ketika sudah masuk ke halaman materi yang ingin di lihat, akan tampil seperti pada
gambar di bawah ini.

Dihalaman tersebut bapak/ibu guru dapat melihat informasi lebih detail list siswa
yang sudah menulis dan belum menulis kesimpulan.

Selain itu, bapak/ibu guru juga dapat melihat record waktu kapan siswa tersebut
mulai dan berakhirnya membaca materi tersebut.

ngertian Smarteschool

Daftar Siswa n

No Nama WWalktu Mulal Waktu Seiesal Durasi Keumpulan

d) Untuk melihat kesimpulan dari siswa, bapak/ibu guru dapat klik tombol “Detail”.

ngertian Smarteschool

! 4 m

Daftar Siswa

No Nama WWalktu Mulal Waktu Seiecal Durast Keumpulan

\ °
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e) Setelah tombol “Detail” di klik, maka akan tampil popup yang berisi kesimpulan dari
siswa mengenai materi tersebut.
Bapak/lbu guru dapat klik tombol “Tandai Sudah Dlbaca” untuk menandakan bahwa
siswa tersebut telah dibaca kesimpulan.
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Akun Siswa
1) Mengisi Absensi Pertemuan

Langkah pertama dalam fitur E - Learning ini adalah bapak/ibu dapat menyiapkan
terlebih dahulu hal - hal yang diperlukan sebelum memulai kegiatan belajar mengajar,
yaitu RPP, Silabus, dan Perangkat Pembelajarannya.

Untuk menyiapkan itu semua, berikut langkah - langkahnya :
a) Pertama - tama kita dapat masuk terlebih dahulu sebagai “Seorang Siswa” dengan
cara mengisikan No WhatsApp dan selanjutnya masukkan passwordnya.

&' Smarteschool

Selamat Datang

b) Selanjutnya jika sudah berhasil masuk, kita dapat langsung masuk ke dalam menu
“Kelas”.

Abzen Harian
(1) Kamu belum absen hat i

- sl 4k bpass

HaWb, Selamat Datang

€
Siswa 1 Smarteschool ‘ A ;,
Lzl S i b STTRTHPESY .

Jedwal Saat ind

Myl abalut hars Ex sictaly halmenl 0 -
Sudah Dikumpol Sodwal Ui
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Di dalam menu kelas ini, murid - murid dapat melihat seluruh mata pelajaran yang
mereka ampuh. Untuk mengisi absensi pertemuan siswa/siswi dapat memilih salah
satu kelas dengan cara klik tombol “lihat kelas” atau klik mata pelajaran yang ada
pada hari ini.

Mata pelajaran pada hari

Seluruh mr ata pelajaran yang
tersebut.

siswa/sisv i ampuh

Sebagai contoh di sini saya ingin masuk ke dalam kelas “Matematika Minat” dengan
cara klik “lihat kelas” ataupun klik list kelas di hari ini.

Wirsusaha

H whs il s wowu ST

Bahaca Mandarin

Faozy Mutitiaeok ST
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d) Ketika sudah masuk ke dalam kelas, pilih pertemuan yang belum diisi dengan tanda
seperti pada gambar di bawah. Untuk melihat pertemuan, murid bisa lihat di menu
“Timeline” ataupun di menu “Pertemuan”.

Matematika Minat

Guru 2 Smarteschool

[ 0 N

B 0Kinenla @ D lomginan 3
Belum melakukan absensi

O .. pertemuan (7]

e) Untuk mengisi absen pertemuan kelas, siswa siswi dapat klik card pertemuan
tersebut.

Matematika Minat

Guru 2 Smarteschool

Daftar Pertemuan

G Pertemuan
ot Wt atreis) Il G Voar
O s
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f) Kemudian akan masuk ke dalam tampilan pertemuan seperti ini.
Di dalam halaman pertemuan tersebut terdapat informasi seperti tombol “Tatap
Muka” untuk dapat masuk ke google meet/zoom yang telah dibuat oleh bapak/ibu
guru kalian atau kalian dapat masuk langsung ke dalam google meetnya dengan cara
klik “Saya Hadir”, maka akan otomatis masuk ke dalam google meet/zoom tersebut.

Note :
Jika tombol “Tatap Muka” berwarna abu - abu dan tidak bisa di klik , berarti
bapak/ibu guru kalian tidak membuat pertemuan berupa google meet/zoom.

Kemudian siswa/siswi dapat memilih absensi di sebelah kanan. Bisa klik “Saya Hadir”,
“Saya Izin”, dan “Saya Sakit”.

- Siswa 11 Smarteschool - X KGSP 1 -

Tombol Tatap"’myka

Pillh Ketersngan Absen

/ Saya Sakit
D

eskripsi pertemuan

@ € °

g) lJika berhasil melakukan pertemuan, tampilan pertemuan di menu “Pertemuan”
ataupun menu “Timeline” siswa/siswi akan tampil seperti gambar di bawabh ini.

Matematika Minat

Gune 2 Smarteochool

Daftar Pertemuan

8T
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2) Membaca Materi

Di smarteschool ini, siswa/siswi dapat membaca materi yang diberikan oleh bapak/ibu.
Tidak hanya membaca, mereka diwajibkan untuk dapat menuliskan kesimpulan dari

materi yang telah mereka baca.

Berikut langkah - langkah cara membaca materi di Smarteschool :
a) Ketika tampilan pertama kali berhasil login, siswa/siswi dapat memilih menu
“Materi”.

Absen Harisn
() e Dok wtse) fit b
Tohan 1 4600 Sow ik

24N

Atven Masuk

Tes Samartechool
T ;
Jadwal Saat Ini
Faghieant el afar D] Wi Suall sl csab 0 2
Jacwl Ufian
® okimuna  # L sl
0o \ ©

b) Selanjutnya jika sudah masuk ke dalam menu “Materi”, siswa/siswi dapat memilih
mata pelajaran mana yang ingin di baca materinya.

Sebagai contoh disini siswa benama

“Slswa 11 Smarteschool” ingin membaca materi

di mata pelajaran “Matematika Minat”, kita dapat langsung klik card dari mata

pelajaran tersebut.
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¢) Kemudian akan tampil halaman seperti pada gambar di bawah ini.
Di halaman tersebut siswa/siswi dapat melihat seluruh BAB dan Sub BAB dalam mata
pelajaran tersebut.
Untuk membaca salah - satu materi dari, kita dapat klik icon lampu di materi yang
ingin kita baca.

¢ Dbt Mabsei

Matematika Minat e

B :nae

HAS 1 - Pengertian Smartecchool

0

/ “ingersian smareschodt

d) jika sudah seperti pada tampilan di bawabh ini, siswa/siswi dapat melihat informasi
yang disampaikan bapak/ibu gurunya terkait materi tersebut, mulai dari judul
materi, deskripsi atau instruksi, dan lampiran file atau lampiran link.

Ketika kalian sudah membaca materi yang disampaikan, kalian dapat menuliskan
kesimpulan di kolom kesimpulan yang dimana nanti akan dapat di lihat oleh bapak
atau ibu guru kalian. Jika sudah tidak lupa untuk klik tombol ”Simpan.”

< Pengertian Smarteschool
m Pengertian Smarteschool
Laenspiran Matee!
Judul materi 0
ferae ‘. fmart-schopt 200211 appeaot comied 1637722320353 -11 o0 Nur-Salhan_XDH
3 34 par Biek 51 45 3657426333

Deskripsi

Lampiran file/link
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e) lJika tampilan seperti pada gambar di bawah ini, berarti kesimpulan yang telah kalian
tulis dan simpan, sudah tersimpan di akun bapak/ibu guru.

< Pengertian Smarteschool
m Pengertian Smarteschool

3) Mengerjakan dan Mengumpulkan Tugas

Ketika kalian sudah melakukan absensi pertemuan dan di arahkan untuk membaca
materi terlebih dahulu, maka langkah selanjutnya adalah kalian dapat mengerjakan
ataupun mengumpulkan tugas yang bapak/ibu guru kalian berikan.

Berikut untuk langkah - langkahnya :

a) Sama halnya dengan melakukan absensi pertemuan, kalian dapat memilih kelas
mana yang ingin kalian kerjakan tugasnya.
Sebagai contoh disini saya ingin mengerjakan tugas untuk mata pelajaran
“Matematika Minat”. Kita dapat klik “lihat kelas” ataupun klik list kelas di hari ini.




b) Selanjutnya jika sudah masuk ke dalam kelasnya, kalian dapat memilih menu “Tugas”
untuk dapat melihat Tugas apa saja yang kalian belum kerjakan, dan sudah
dikerjakan.

Jika ada tugas yang kalian belum kerjakan, maka di atas menu “Tugas” akan tampil
notifikasi angka jumlah tugas yang kalian belum kerjakan.

Matematika Minat

G 7 Smartuschoo!

G Bolom Dikerjakon

® Ukeesutor @ L Lampean

G Portoman

c) lJika kita klik menu “Tugas”, maka akan tampil 2 sub menu yang pertama menu “Saat
Ini” menu tugas yang kalian belum kerjakan, dan yang kedua ada menu “Sudah
Selesai” dimana tugas yang kalian sudah kerjakan.

Matematika Minat

Guru 2 Smarteachool
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d) Kita klik salah satu card tugas yang ingin dikerjakan.

Matematika Minat

Guru 2 Smarteachool

e) lJika sudah masuk ke dalam tugas, kalian dapat melihat mengenai informasi tugas
tersebut.

di dalam halaman informasi tugas, kalian dapat melihat penilaian, KKM, instruksi
tugas, hingga lampiran file atau link jika bapak/ibu guru kalian melampirkan file/link
untuk tugas tersebut.

Kambal

Tes Smartechool
| 4o 20 | Judul Tugas o T

Informazs Tugas Lampiran Tugas
e B Informasi tugas (5] |
7 . et ‘ iﬂ:ool 300211 3030011
AR a1 Lampiran
Ofaiin 4 7¢388¢2
/ file
. T
Instruksi tugas
@ >

Note :
Untuk lampiran file, kalian dapat klik saja link tersebut, maka file akan otomatis
terunduh dan dapat kalian buka file tersebut.
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Untuk dapat mengerjakan tugas, kalian dapat klik tombol “Kerjakan Tugas”.

Tes Smartechool
T @ IR e e AR ) e

Informasi Tugas

100 Pain 75 Poin

2¢ho0l- 500211 appspet comev16377 30300116
2-MEDIAN -DAN-MODUS doc!
altsmedisddokenactd] 1a5- 6ol -4265-a6f)-
02851 13962

g) Kemudian akan tampil halaman seperti pada gambar di bawah ini.

Siswa dapat mengerjakan tugas langsung di smarteschool dengan mengisi di kolom
“jawaban”. Kemudian jika siswa ingin melampirkan jawaban mereka berupa file atau
pun link, siswa tersebut dapat klik tombol “Unggah File” ataupun “Tautan Link”.

Dan jika siswa/siswi ingin berkomunikasi langsung dengan guru secara pribadi,
kalian bisa chat di kolom “Komentar Pribadi”.

Komentar Priback (0)

o PREEL >
Kolom chat
Kolom pribadi untuk
untuk berkomunikasi
menuliskan Tombol untuk secara pribadi
jawaban mengunggah file dengan guru
atau link tersebut.
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h) Jika lampiran file atau link berhasil terunggah di smarteschool, maka akan tampil link
seperti pada gambar di bawah ini.

Jika sudah kalian dapat klik tombol “Kumpulkan Tugas”.

16 maharie e rrengreakan tiov

X
Swatsan

D Lammiae v ban s bapses

Komenzar Pribasl {0 )

F'e | >
Lamgiran =
[P SrT——
DEAN-DAN MODUS doc 3t
s | (R

Jika kita kembali ke halaman informasi tugas, maka akan berubah untuk tombol
“Kerjakan Tugas”nya, menjadi “Lihat Jawaban” dan “Batalkan Pengumuman”.

Tes Smartechool
Intormasi Tugas Lampiran Tugas

5]

2.-MEDIAN-DAN-MODUS doet

100 Poin 75 Poin

Sirreciad token-efd5 7 145-8a 08 4265- 2811
861D

Jawaban Kemu

m-z Iraatan
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Note :
Jika kalian ingin mereview jawaban dari tugas yang telah kalian upload, kalian dapat
klik tombol “Lihat Jawaban”, maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Jawaban Tugas

0

http 3tornge.g¢ " 100211.9p03ps 163 2 2 USdor?
242a-beto-815c-a7, 247406

Komsentar Pribadi (D)

6 [3-rm =

Jika kalian ingin membatalkan pengumpulan jawaban kalian dapat klik tombol
“Batalkan Pengumpulan”.

Tes Smartechool
Intormasi Tugas Lampiran Tugas

W0OPsn  75Poin - @
Mitps ratasestarage.googlaspis sombOtumm:
SA-30021L AppIpatioman 6T JUses LS
2-MEDIAN-DAN - MO DUS doct
Mimmedadtoken-efd37 145 04004205 28f 1
AB8LI71IE2

Jawaban Kemy
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j) Tugas yang telah kalian kerjakan akan masuk ke menu “Sudah Selesai” dan notifikasi
tugas menjadi hilang karena semua tugas telah kerjakan.
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BABS : E - EXAM

E - Exam adalah fitur ujian yang tedapat di Smarteschool yang dimana Bapak/Ibu guru serta
pihak manajemen sekolah dapat membuat ujian dan penjadwalannya. Mulai dari membuat
bank soal, memasukkan atau membuat soal ujian, dan mengatur penjadwalan ujian tersebut.

Berikut langkah - langkah E - Exam untuk setiap akun yang ada di smarteschool, mulai dari
Manajemen Sekolah, GTK, dan Siswa.

Akun Manajemen Sekolah

1) Pembuatan Bank Soal

Langkah pertama dalam fitur E - Exam ini adalah pembuatan Bank Soal yang dimana Bank
Soal tersebut tempat untuk mengiput atau menambahkan soal dan penjadwalan
nantinya.

Berikut langkah - langkah membuat Bank Soal :

a) Pertama - tama bapak/ibu guru dapat masuk terlebih dahulu sebagai “Seorang
Manajemen Sekolah” dengan cara mengisikan username admin dan selanjutnya
masukkan passwordnya.

&' Smarteschool

Selamat Datang

Pl akun untuk masuk

oD -
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b) Selanjutnya pilih menu “Ujian”.

& Smarteschool )
Halo, Selamat Datang Operator =
shay= il

SMK Smarteschool

by Sap beroperast hasi ini? e O\ lhlhlu_f N

Pilih Bagian Dibawah Ini

3 i3 ‘s .

TUarros Kausngan Krthdium Keaiswasn Sarpria

c) lJika sudah masuk menu “Ujian”, akan tampil halaman seperti gambar di bawah ini.
Selanjutnya langsung masuk ke menu “Bank Soal”.

Halo, Selamat Datang =
Operator Ujian SMA Smarteschool O\ o !v?‘ = M
ik | o IR
; o

Sudah siap boroperasi han it
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d) Selanjutnya dari menu “Bank Soal”, klik tombol “Buat Bank Soal”.

| Bank Soal
& Jedwal Uiian c o
Ujian Algoritma - Kelas X)I mtk - Kelas X1
a T ]
kim - Kelas X ujian simulasi smarteschool - Kelas X
[T ooy o
gtma - Kelas X1 MTK - Kelas X
8o - a
ey .
MTK - Kelas X Teori Produktif - Kelas X o

e) Kemudian akan muncul popup seperti pada gambar di bawah ini. Bapak/lbu guru
dapat isikan informasi bank soal tersebut mulai dari “Nama Bank Soal”, pilih “Tipe
Ujian” nya mulai dari kuis hingga AKM, “Mata Pelajaran” yang akan diujikan dalam
bank soal tersebut, dan yang terakhir pilih “Tingkat Kelas” yang sesuai untuk bank
soal tersebut kemudian klik tombol “Simpan”.

Mata Petajaran

Tingat Kalas
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f) Jika Bank Soal sudah terbuat, maka akan tampil di halaman menu “Bank Soal”
tersebut dan bapak/ibu sudah berhasil membuat Bank Soal di Smarteschool.

Bank Soal T Frw

Tes Smarteschool - Kelas X Ujian Algoritma - Kelas XH

' Bank Soal

W Jadwal Ujian

Kim - Kelas X
a e 2
ey -
ujian simulasi smarteschool - Kelas X gtmas - Kelas XI
[ s " 2o
-
MTK - Kelas X MTK - Kelas X o

2) Pembuatan Soal Ujian di dalam Bank Soal

Ketika bapak/ibu guru sudah berhasil dalam membuat Bank Soal, langkah selanjutnya
yaitu menginput atau menambahkan soal ke dalam Bank Soal tersebut.

Berikut langkah - langkah cara menginput atau menambahkan soal di Bank Soal :

a) langkah pertama bapak/ibu guru dapat memilih Bank Soal mana yang ingin di input
atau di tambahkan soal. Sebagai contoh disini saya masuk ke dalam bank soal “Tes
Smarteschool - Kelas X”.

‘& Bank Sool
adwal Ujian
# Jadwal Ujin
Ujian Algoritma - Kelas XH
[ BTSN —
Kim - Kelas X
a - ]
ujian simulasi smarteschool - Kelas X glms - Kelas XI
o o " 2o
:
MTK - Kelas X MTK - Kelas X o
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b) Selanjutnya, jika bapak/ibu guru telah masuk ke dalam Bank Soal tersebut, akan
tampil halaman seperti pada gambar di bawah ini. Di halaman tersebut ada informasi
yang bapak/ibu guru dapat lihat, mulai dari informasi jumlah soal PG, soal Esai, dan
Total keselurahan jumlah soal yang ada didalam Bank Soal tersebut. Serta ada
Tombol “Pratinjau Soal” untuk mereview atau melihat tampilan soal yang ada di
dalam Bank Soal tersebut.

Tes Smarteschool - Kelas X

R i = m

Soal Pilihan Ganda

I

{

Belum Ada Soal Yang Dibust o

c) Kemudian untuk menambah soal di dalam Smarteschool sendiri ada 3 cara, yaitu
“ambil dari Bank Soal”, “Buat Soal Baru” secara manual, dan yang terakhir buat “soal
secara template”.

Kita akan bahas satu persatu mulai dari “Ambil dari Bank Soal”.

I.  Ambil dari Bank Soal
a. Langkah pertama, bisa klik tombol “Buat Soal”, kemudian pilih “Ambil dari

Bank Soal”.

Tes Smarteschool - Kelas X

Prakin Sou
OScel  DScal  DSoal . o

Soal Pilihan Ganda

|

\

Belum Ada Soal Yang Dibuat o
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b. Selanjutnya akan muncul popup seperti pada gambar di bawah ini. Kita bisa
memilih tingkat kelas dan daftar ujiannya dari Bank Soal lain terlebih dahulu.

Pilih soal

satu - persatu

c. Kemudian jika sudah, langkah selanjutnya kita dapat memilih memilih
soalnya satu - persatu ataupun pilih semua soal yang ada di Bank Soal
tersebut, jika sudah klik tombol
“Ambil dari Bank Soal”

Pilih seluruh
soal yang
ada
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d. lJika berhasil di ambil soalnya, akan ada notifikasi di atasnya dan soal akan
masuk ke dalam Bank Soal tadi.

Tes Smarteschool - Kelas X

- o e m

b - o o gt + Bust Scal
Soal Pitihan Ganda

1 Skat o seed 3 s B8

. — (-]

Il. Buat Soal Baru
a. Langkah pertama, bisa klik tombol “Buat Soal”, kemudian pilih “Buat Soal

Baru”.

Tes Smarteschool - Kelas X

Prakin Soal
o i b

Soal Pilihan Ganda

|

i

Belum Ada Soal Yang Dibuat °
N—r z -
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Selanjutnya akan muncul popup yang berisi informasi seputar soal yang
akan dibuat nantinya. Isikan informasi tersebut dengan benar sesuai dengan
contoh pada masing - masing kolom informasi seperti “Nomor Kompetensi
Dasar”, “Isi Kompetensi Dasar”, Pilih “Level Kognitif”, kemudian pilih
“Bentuk Soal”nya. Jika soal tersebut memiliki audio, dapat pilih “Ya” di
bagian “Ada Soal Audio ?”, kemudian klik tombol “Selanjutnya”.

Bust Soal

1 informi s Sbawah UK membust 508

Kemudian di halaman popup selanjutnya, akan tampil informasi mengenai
soalnya, seperti kolom untuk mengisi “Pertanyaan”, kolom “Jawaban”,
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Note : untuk soal bergambar dapat dimasukkan dengan cara copy
gambarnya, kemudian pastekan ke dalam kolom “Pertanyaan”. Dan untuk
soal audio dapat di pilih file audionya ataupun salin link audio tersebut dari

internet.

Smarteschoo
FASILITAS GRATIS TRAINING ONLINE SMARTSCHOOL

Serta jika kita scroll kebawah, ada tombol untuk menambah opsi jawaban,
kolom “Pembahasan”, dan kolom untuk “Nilai” satu butir soal tersebut dan
terakhir klik tombol “Buat Soal” agar soal tersimpan ke dalam Bank Soal kita.

Buat Soal

19 s RV Wik mamEsat soal
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Note : Untuk soal Esai, kita dapat mengatur rubrik nilainya sehingga dapat
disesuaikan nilai berdasarkan indikator jawaban di masing - masing rubrik.
Dan untuk rubrik juga dapat di tambahkan dengan cara klik “Tambah
Rubrik” jika dirasa butuh menambah indikator lainnya.

Buat Soal

o it Loy etk e et sosl

Sebagai contoh rubrik 1, mendapat poin 20, jika indikator jawaban siswa
benar sesuai dengan jawaban yang sebenarnya, mendapat poin 10 jika
jawaban siswa setengah betul dari jawaban yang seharusnya, dan
seterusnya.

lll.  Pembuatan Soal by Template Excel
a. Langkah pertama bisa klik tombol “Unggah Soal”.

[t ]
Tes Smarteschool - Kelas X

it Ganie " { & Kartusca Unogsh &
Scal Pilihan Ganda /

1 . /7 ¥
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b. Selanjutnya terlebih dahulu kita ambil template soal yang sudah disediakan
dengan cara klik “Download Template Soal” dan otomatis file template
terunduh.

c. lJika file template excel sudah terunduh, buka file tersebut kemudian bisa
kita langsung mengisi soal dan pastikan format pengisian soal mengikuti
prosedur yang tertera di atas tabel excelnya.

Note :

v" Kotak merah berisi penjelasan format dalam pengisian template excel.

v" Kotak ungu berisi contoh template soal yang sudah diinput ke dalam
tabel excel.

v Kotak hijau, jika ada opsional soal yang tidak digunakan, dapat di
kosongkan saja.
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d. Kemudian jika file excel tersebut sudah terisi dengan sesuai, langkah
selanjutnya bisa langsung kita kembali ke Smarteschoolnya, kemudian klik
‘Unggah Soal”, kemudian pilh file excel yang tadi telah kita isikan.

e. Selanjutnya jika sudah tampil link file kita ke dalam popup smarteschoolnya,
berarti file kita sudah berhasil terupload, kemudian jangan lupa klik tombol
“Unggah Soal” untuk mengupload soal ke dalam Bank Soal tersebut.
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3)

f. Jika soal berhasil di unggah, akan ada notifikasi di atas popup tersebut.

Pembuatan Jadwal Ujian

Setelah bapak/ibu guru sudah membuat bank soal beserta soal di dalamnya, langkah
selanjutnya yaitu membagikan ujian tersebut kepada siswa.

Berikut langkah - langkah untuk Penjadwalan Ujian di dalam Smarteschool :
a) Didalam menu “Ujian”, kita pilih menu “Jadwal Ujian”.

I W Iadwal Ujisn I
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b) Selanjutnya di dalam menu “Jadwal Ujian”, klik tombol “Buat Jadwal”.

c) Selanjutnya akan tampil jendela popup yang berisi informasi untuk
penjadwalan ujian nanti, isikan informasi tersebut dengan benar, seperti pilih
“Bank Soal” yang ingin di jadwalkan, kemudian atur Jumlah “Soal PG” dan “Soal
Esai” kemudian kita bisa mengatur apakah ingin “Acak Soal” atau tidak, jika iya
bisa klik “lya”, selanjutnya kita bisa mengatur KKM dari Ujian tersebut, jika
sudah klik tombol Selanjutnya.
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d) Kemudian pada popup selanjutnya kita mengatur waktu kapan ujian tersebut
akan dibagikan. Pertama atur “Tanggal” ujian tersebut dibagikan, selanjutnya
Pilih "Waktu Dibuka” nya ujian tersebut beserta mengatur “Durasi” lamanya
ujian tersebut (dalam satuan waktu menit), kemudian jika bapak/ibu guru ingin
melakukan ujian bersamaan dengan memantau ujian melalui google
meet/zoom, bapak/ibu guru dapat mencantumkan link google meet/zoomnya
kedalam kolom “Link Google Meet” atau dapat mengambil link google meet
dengan instan dengan cara klik “ambil link google meet”.

Kemudian yang terakhir di akun Manajemen Sekolah ini, kita bisa bagikan ujian
ke seluruh kelas yang berada di sekolah tersebut, kemudian klik “Buat Jadwal
Ujian”.

Note :

Biasanya pada saat penyelenggaraan PTS/PAS (Ujian Bersama), pihak
manajemen sekolah yang membuat Jadwal Ujian kemudian dapat dibagikan ke
semua tingkatan kelas yang setara secara menyeluruh.

Dan Ujian dismarteschool ini bisa di jadwalkan untuk hari yang akan datang,
jadi bisa menjadwalkan seluruh ujian di hari yang sama tanpa harus menunggu
waktunya tiba ujian tersebut. Dengan cara mengatur “Tanggal” dan nantinya
akan masuk ke menu “Akan Datang”.

@ Jadvial Uise

PAS Kela= X

L] Ll °

PAS 1 Kelas X
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4) Monitor Proses Ujian

Jika kita sudah berhasil membuat membuat Bank Soal beserta soal di dalamnya,
pembuatan Jadwal Ujian, maka di smarteschool ini kita juga dapat memantau proses
berjalannya ujian secara realtime.

Bagaimana caranya? simak langkah - langkah berikut ini :

a) Langkah pertama pilih ujian di menu “Jadwal Ujian” yang ingin diawasi. Disini sebagai
contoh saya ingin mengawas ujian di Tes Smarteschool.
Selanjutnya klik Ujian tersebut.

@ Jsdwal Upan

Tes Smarteschool Kelas X

b) Selanjutnya akan tampil halaman seperti pada gambar di bawah ini.
Pada halaman tersebut ada informasi mengenai jumlah soal nya, KKM dalam ujian
tersebut, Durasi ujiannya, Tanggal ujian tersebut, dan waktu dari pukul berapa
hingga pukul berapa ujian tersebut berlangsung.

Tes Smarteschool

( Mangaw
GSusl  75Poin EOManit  Senin 22 November 2021 1936 2036

Daftar Peserta X KGSP 1 Q XKESPL v

No Nama Mital Selosai Progres. Status Hagl

282



Kemudian di samping informasi tadi kita lihat ada tombol “Mengawas”. Tombol
tersebut tombol untuk mengarah ke google meet yang telah bapak/ibu guru buat
pada pembuatan jadwal ujian sebelumnya. Jika membuat google meet bapak/ibu
guru dapat klik tombol tersebut, jika tidak membuat google meet, dapat abaikan saja
tombol tersebut.

Tes Smarteschool

€ Soal 75 Poir: 80 Menit Senin 22 November 2021 1936 - 20036 m
s / & Mopie

Daftar Peserta X KGSP 1 aQ XKGEPL W

No Kama Mutal Selessl rogess seatus Hasi

L ousgont muo trom e page § Lk

c) Selanjutnya jika kita scroll kebawah , kita akan ditampilkan informasi Daftar peserta
ujian dari masing - masing kelas dalam ujian tersebut.

Daftar Peserta X KGSP 1 a XKGSR1 v

Mo Nama Maulat Satesal Progres Stams Hasit

[
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d)

Bapak/ibu guru dapat memilih kelas mana yang ingin diawas ujiannya, sebagai
contoh disini saya ingin mengawas untuk kelas X KGSP 1.
Di sini kita bisa lihat untuk siswa bernama “siswa 1 Smarteschoo

III

sudah masuk ke

dalam ujian dan statusnya berubah dari “belum masuk” menjadi “Mengerjakan” dan
terekam langsung jam kapan siswa tersebut mulai ujianya.

Daftar Peserta X KGSP 1 q XKGEP L v

No Neama Mulei Selens Progres Status Hasd,

e) Kemudian jika kita periksa kembali, siswa bernama “siswa 1 Smarteschool”

progressnya sudah berjalan dari yang tadinya bar progressnya kosong, menjadi
sudabh terisi.

Dan jika ada siswa yang belum masuk ke dalam ujian, bapak/ibu guru dapat
menghubungi siswa tersebut dan akan langsung tersambung ke whatsapp si
siswanya dengan cara klik tombol “Hubungi Siswa”.

Daftar Peserta X KGSP 1 XKESPL v

Mo Nama Mutal Selesal Pragies Status Hasit
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f) Dan jika sudah selesai dalam mengerjakan ujian, statusnya akan berubah dan
terekam juga waktu siswa tersebut mengumpulkan tugas.
Semua itu berlangsung secara realtime sesuai kondisi yang sebenarnya.

Daftar Peserta X KGSP 1 t XKGSPY W

Na Nama Mulai Selacal Progres Status. Hagl

5) Memeriksa dan Merekap Nilai Siswa

Setelah semua ujian telah selesai, bapak/ibu guru dapat memeriksa jawaban siswa untuk
mengetahui nilai mereka. Terkhusus esai biasanya ada jawaban khusus yang tiap anak
memiliki jawaban yang berbeda.

Berikut langkah — langkah memeriksa jawaban siswa untuk soal PG dan Esai :

a) Langkah pertama bapak/ibu bisa memilih menu “Jadwal Ujian”, selanjutnya pilih
submenu “Sudah Selesai”. Di dalam submenu “Sudah Selesai” bapak/ibu bisa
memilih daftar ujian mana yang ingin di periksa/koreksi.

Kemudian jika sudah memilihnya, bapak/ibu bisa klik saja Ujian tersebut.

n Datang Sudah Selesal + Buat Jadwal

B Bank Soal
LANGKAH 1

Xl PTS Kewarganegaraan

Kelas

LANGKAH 3

Ferilaian Tengah Serester 1

PTS Xl Pendidikan Kewarganegaraan

Kelas
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b) Selanjutnya, jika bapak/ibu sudah masuk ke Ujian tadi, bapak/ibu bisa scroll
kebawah, kemudian pilih kelas yang ingin diperiksa, kemudian, klik “Detail” dari
siswa/siswi yang ingin di periksa jawabannya.

Ujian & Rokep Nitai

Daftar Peserta XII OTKP .

No Nama Mulai Selesai Progres Status

c) lJika bapak/ibu sudah masuk ke halaman “Detail”, nanti akan muncul tampilan
informasi jawaban siswa, dan nilai dari siswa/siswi bapak/ibu sekalian.

< Detail Ujian

Q. Detail Jawaban

Agna Mufid Abdurahman

12 Analisis

26 Soal 4 Soal 30 Soal 86 Poin 0 Poin 86 Poin

Soal1/30 15503 tetiv (kD22 7 m

Farbailan kompanen gedung yang rusak akibat banjir termasok pemelharasn yang bersifat
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d) Kemudian di bawah tampilan nilai, bapak/ibu bisa melihat informasi jawaban dari
siswa/siswi, untuk soal pg bapak/ibu bisa melihat jawaban yang benar atau salah dari
siswa/siswi tersebut untuk crosscheck jawabannya.

WAKTU MENGERJAKAN SATU SOAL

JAWABAN DARI SISWA/SISWI

Jadi Jowsban yang tepat adalah £

e) Untuk soal Esai jika bapak/ibu ingin menilai benar atau salah jawabannya , bapak/ibu
dapat unceklis yang berwarna merah, kemudian dapat klik/ceklis jawaban yang
berwarna biru yang sudah ada jawaban rubriknya beserta poinnya untuk
menandakan bahwa jawaban tersebut benar, jika jawaban siswa salah, dapat di
ceklis kembali jawaban yang salah dengan bertandakan warna merah.

JAWABAN SALAH

JAWABAN BENAR
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f) Untuk Merekap nilai siswa, bapak/ibu guru dapat klik tombol “Rekap Nilai” di dalam
ujiannya yang dimana jika tombol tersebut diklik, akan otomatis terunduh file excel

rekapan dari seluruh ujian siswa pada ujian tersebut.

Tes Smarteschool

N VE wasi W -
5 Scal 75 Poin 60 Menit Senn 22 November 2021 23:30 - 00:30

qQ XKGSPL v

Daftar Peserta X KGSP 1

Mulai Selesal Progees Status Hasil

No Nama

Jrom this page 128
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Akun GTK
1) Pembuatan Bank Soal

Langkah pertama dalam fitur E - Exam ini adalah pembuatan Bank Soal yang dimana Bank
Soal tersebut tempat untuk mengiput atau menambahkan soal dan penjadwalan
nantinya.

Berikut langkah - langkah membuat Bank Soal :
a) Pertama - tama bapak/ibu guru dapat masuk terlebih dahulu sebagai “Seorang GTK”
dengan cara mengisikan No WhatsApp dan selanjutnya masukkan passwordnya.

&' Smarteschool

Selamat Datang

b) Selanjutnya pilih menu “Ujian”.

e AU, o P e

TN A TN

H Wisnu Yanuar Wibowo.ST

Sk 0 gl a1 SUUU e

ladwal Ujian

0 Mencan ayat Al Quran yanyg bertiubungen deagan iman kepads kar khir
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c) lJika sudah masuk menu “Ujian”, akan tampil halaman seperti gambar di bawah ini.
Selanjutnya langsung masuk ke menu “Bank Soal”.

| Bank Sool

& ladwal Ujian

Pandidikan Agama Islam - Kelas X

Qi e

Ujian GPDS Mandiri - Kelas X

Ujian GPDS Mandiri - Kelas X

[ IR ==

Ujian GPDS Mandiri - Kalas X

Ujian GPDS Mandiri - Ketas X

d) Selanjutnya dari menu “Bank Soal”, klik tombol “Buat Bank Soal”.

M Bank Soal

® Jadwal Ujian

Bank Soal

Pendidikan Agama lslam - Kelas X

Ujian GPDS Mandiri - Kelas X
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e) Kemudian akan muncul popup seperti pada gambar di bawah ini. Bapak/lbu guru
dapat isikan informasi bank soal tersebut mulai dari “Nama Bank Soal”, pilih “Tipe
Ujian” nya mulai dari kuis hingga AKM, “Mata Pelajaran” yang akan diujikan dalam
bank soal tersebut, dan yang terakhir pilih “Tingkat Kelas” yang sesuai untuk bank
soal tersebut kemudian klik tombol “Simpan”.

Buat Bank Soal
ity cStiwats vl e sk Dok soel

f) Jika Bank Soal sudah terbuat, maka akan tampil di halaman menu “Bank Soal”
tersebut dan bapak/ibu sudah berhasil membuat Bank Soal di Smarteschool.

B Bank Scel

@ ledwal Ujan
Tes Smarteschool - Kelas X Pendidilan Agama Istam - Kelas X
Bosd v CEE
Ujian GPDS Mandiri - Kelas X Ujian GPDS Mandiri - Kalas X
e o

ey -
Ujian GPOS Mandin - Kelas X Ujian Tes - Kelas X
[ ETE - a
[ it timicscvsrsschooatsensirociiigan |
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2) Pembuatan Soal Ujian di dalam Bank Soal

Ketika bapak/ibu guru sudah berhasil dalam membuat Bank Soal, langkah selanjutnya
yaitu menginput atau menambahkan soal ke dalam Bank Soal tersebut.

Berikut langkah - langkah cara menginput atau menambahkan soal di Bank Soal :

a) langkah pertama bapak/ibu guru dapat memilih Bank Soal mana yang ingin di input
atau di tambahkan soal. Sebagai contoh disini saya masuk ke dalam bank soal “Tes
Smarteschool - Kelas X”.

B Bank Scel

@ lecwal Ujan

Ujian GPDS Mandiri - Kelas X Ujian GPDS Mandiri - Kalas X

Ujian GPOS Mandin - Kelas X Ujian Tes - Kelas X

b) Selanjutnya, jika bapak/ibu guru telah masuk ke dalam Bank Soal tersebut, akan
tampil halaman seperti pada gambar di bawah ini. Di halaman tersebut ada informasi
yang bapak/ibu guru dapat lihat, mulai dari informasi jumlah soal PG, soal Esai, dan
Total keselurahan jumlah soal yang ada didalam Bank Soal tersebut. Serta ada
Tombol “Pratinjau Soal” untuk mereview atau melihat tampilan soal yang ada di
dalam Bank Soal tersebut.

Tes Smarteschool - Kelas X

o S i m

Soal Pilihan Ganda
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Kemudian untuk menambah soal di dalam Smarteschool sendiri ada 3 cara, yaitu
“ambil dari Bank Soal”, “Buat Soal Baru” secara manual, dan yang terakhir buat “soal
secara template”.

Kita akan bahas satu persatu mulai dari “Ambil dari Bank Soal”.

I.  Ambil dari Bank Soal
a. Langkah pertama, bisa klik tombol “Buat Soal”, kemudian pilih “Ambil dari
Bank Soal”.

r"_ﬁ] Pratinjau Sost

5
g
o
g
H

Soal Pilihan Ganda

b. Selanjutnya akan muncul popup seperti pada gambar di bawah ini. Kita bisa
memilih tingkat kelas dan daftar ujiannya dari Bank Soal lain terlebih dahulu.
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Kemudian jika sudah, langkah selanjutnya kita dapat memilih memilih
soalnya satu - persatu ataupun pilih semua soal yang ada di Bank Soal
tersebut, jika sudah klik tombol

“Ambil dari Bank Soal”

Ambil dari Bank Soal
SOa

Satu - persatu

Pilih seluruh
soalyang
ada

<+

d. lJika berhasil di ambil soalnya, akan ada notifikasi di atasnya dan soal akan
masuk ke dalam Bank Soal tadi.

Soal Pilihan Ganda

1
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Il. Buat Soal Baru

a. Langkah pertama, bisa klik tombol “Buat Soal”, kemudian pilih “Buat Soal
Baru”.

Soal Pilihan Ganda
<D

1 / =

b. Selanjutnya akan muncul popup yang berisi informasi seputar soal yang
akan dibuat nantinya. Isikan informasi tersebut dengan benar sesuai dengan
contoh pada masing - masing kolom informasi seperti “Nomor Kompetensi
Dasar”, “Isi Kompetensi Dasar”, Pilih “Level Kognitif”, kemudian pilih
“Bentuk Soal”nya. Jika soal tersebut memiliki audio, dapat pilih “Ya” di
bagian “Ada Soal Audio ?”, kemudian klik tombol “Selanjutnya”.
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Kemudian di halaman popup selanjutnya, akan tampil informasi mengenai
soalnya, seperti kolom untuk mengisi “Pertanyaan”, kolom “Jawaban”,

Note : untuk soal bergambar dapat dimasukkan dengan cara copy
gambarnya, kemudian pastekan ke dalam kolom “Pertanyaan”. Dan untuk
soal audio dapat di pilih file audionya ataupun salin link audio tersebut dari
internet.

Buat Soal

13t Informast d e s triluk menbust sosl

AT EEEY T o

Smarteschoo

FASILITAS GRATIS TRAINING ONLINE SMARTSCHOOL
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Serta jika kita scroll kebawah, ada tombol untuk menambah opsi jawaban,
kolom “Pembahasan”, dan kolom untuk “Nilai” satu butir soal tersebut dan
terakhir klik tombol “Buat Soal” agar soal tersimpan ke dalam Bank Soal kita.

Buat Soal
2 e R 1tk et ot et

Note : Untuk soal Esai, kita dapat mengatur rubrik nilainya sehingga dapat
disesuaikan nilai berdasarkan indikator jawaban di masing - masing rubrik.
Dan untuk rubrik juga dapat di tambahkan dengan cara klik “Tambah
Rubrik” jika dirasa butuh menambah indikator lainnya.

Sebagai contoh rubrik 1, mendapat poin 20, jika indikator jawaban siswa
benar sesuai dengan jawaban yang sebenarnya, mendapat poin 10 jika
jawaban siswa setengah betul dari jawaban yang seharusnya, dan
seterusnya.
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Ill. Pembuatan Soal by Template Excel
a. Langkah pertama bisa klik tombol “Unggah Soal”.

Pulan Ganite es a
Soal Pilihan Ganda /
€@

b. Selanjutnya terlebih dahulu kita ambil template soal yang sudah disediakan
dengan cara klik “Download Template Soal” dan otomatis file template
terunduh.
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c. lJika file template excel sudah terunduh, buka file tersebut kemudian bisa
kita langsung mengisi soal dan pastikan format pengisian soal mengikuti
prosedur yang tertera di atas tabel excelnya.

Note :

v Kotak merah berisi penjelasan format dalam pengisian template excel.
v' Kotak ungu berisi contoh template soal yang sudah diinput ke dalam
tabel excel.

v" Kotak hijau, jika ada opsional soal yang tidak digunakan, dapat di
kosongkan saja.

d. Kemudian jika file excel tersebut sudah terisi dengan sesuai, langkah
selanjutnya bisa langsung kita kembali ke Smarteschoolnya, kemudian klik
‘Unggah Soal”, kemudian pilh file excel yang tadi telah kita isikan.
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e. Selanjutnya jika sudah tampil link file kita ke dalam popup smarteschoolnya,
berarti file kita sudah berhasil terupload, kemudian jangan lupa klik tombol
“Unggah Soal” untuk mengupload soal ke dalam Bank Soal tersebut.

f. lJika soal berhasil di unggah, akan ada notifikasi di atas popup tersebut.
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3) Pembuatan Jadwal Ujian
Setelah bapak/ibu guru sudah membuat bank soal beserta soal di dalamnya, langkah

selanjutnya yaitu membagikan ujian tersebut kepada siswa.

Berikut langkah - langkah untuk Penjadwalan Ujian di dalam Smarteschool :
a) Didalam menu “Ujian”, kita pilih menu “Jadwal Ujian”.

Bank Soal T e
W Bank Soal
CTI G
Tes Smarteschool - Kelas X Pendidikan Agama Islam - Ketas X
e . Wisia  wesns

Ufian GPDS Mandiri - Ketas X Ujian GPDS Mandiri - Kelas X
[T = g —

b) Selanjutnya di dalam menu “Jadwal Ujian”, klik tombol “Buat Jadwal”.

W Bank Soal

& Jadwal Ujian

Belum Ada Ujian Yang Berlangsung

kacisacs G A Dataig tariel ineraecoK Jadivat wion
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c) Selanjutnya akan tampil jendela popup yang berisi informasi untuk penjadwalan
ujian nanti, isikan informasi tersebut dengan benar, seperti pilih “Bank Soal” yang
ingin di jadwalkan, kemudian atur Jumlah “Soal PG” dan “Soal Esai” kemudian kita
bisa mengatur apakah ingin “Acak Soal” atau tidak, jika iya bisa klik “lya”, selanjutnya
kita bisa mengatur KKM dari Ujian tersebut, jika sudah klik tombol Selanjutnya.

Buat Jadwal Ujian

i M fomas) S0awah ustuk mombet (adwal wian

d) Kemudian pada popup selanjutnya kita mengatur waktu kapan ujian tersebut akan
dibagikan. Pertama atur “Tanggal” ujian tersebut dibagikan, selanjutnya Pilih "Waktu
Dibuka” nya ujian tersebut beserta mengatur “Durasi” lamanya ujian tersebut (dalam
satuan waktu menit), kemudian jika bapak/ibu guru ingin melakukan ujian
bersamaan dengan memantau ujian melalui google meet/zoom, bapak/ibu guru
dapat mencantumkan link google meet/zoomnya kedalam kolom “Link Google
Meet” atau dapat mengambil link google meet dengan instan dengan cara klik “ambil
link google meet”.

Kemudian yang terakhir di akun GTK ini, kita bisa bagikan ujian ke seluruh kelas yang
di ajar oleh guru tersebut, kemudian klik “Buat Jadwal Ujian”.

Buat Jadwal Ujian

124 InTormas dtewah Gnbu membuat vt dien
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Dan Ujian dismarteschool ini bisa di jadwalkan untuk hari yang akan datang, jadi bisa
menjadwalkan seluruh ujian di hari yang sama tanpa harus menunggu waktunya tiba
ujian tersebut. Dengan cara mengatur “Tanggal” dan nantinya akan masuk ke menu
“Akan Datang”.

| Bank Soal

W Jadwal Ujisn

[ |

Jadwal Ujian Kosong
0L Buat Jefwal ik bt Jacwal s

4) Monitoring Proses Ujian

Jika kita sudah berhasil membuat membuat Bank Soal beserta soal di dalamnya,
pembuatan Jadwal Ujian, maka di smarteschool ini kita juga dapat memantau proses
berjalannya ujian secara realtime.

Bagaimana caranya? simak langkah - langkah berikut ini :

a) Langkah pertama pilih ujian di menu “Jadwal Ujian” yang ingin diawasi. Disini sebagai
contoh saya ingin mengawas ujian di Tes Smarteschool.
Selanjutnya klik Ujian tersebut.

@ Iadwal Ujan

Tes Smarteschool Kelas X
Vatas
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b) Selanjutnya akan tampil halaman seperti pada gambar di bawah ini.
Pada halaman tersebut ada informasi mengenai jumlah soal nya, KKM dalam ujian
tersebut, Durasi ujiannya, Tanggal ujian tersebut, dan waktu dari pukul berapa
hingga pukul berapa ujian tersebut berlangsung.

Tes Smarteschool

9
5 Spal 75 Puin 60 Manit Ser 22 November 2021 2318 - 0018 m

Daftar Peserta X test 1 2 Xtesti v
No Nama Malai Solazai Pragres Statuz Hazd

dow

Kemudian di samping informasi tadi kita lihat ada tombol “Mengawas”. Tombol
tersebut tombol untuk mengarah ke google meet yang telah bapak/ibu guru buat
pada pembuatan jadwal ujian sebelumnya. Jika membuat google meet bapak/ibu
guru dapat klik tombol tersebut, jika tidak membuat google meet, dapat abaikan saja
tombol tersebut.

Tes Smarteschool

i " - Twsgsdd o
& Soal 75 Pain 60 Mant Senin 72 Novemher 2071 23:18 - 00:18 / “

P T

Daftar Peserta X test 1 a Xl v

Ko Kama Mutal Salanai Progres Seatus Masil
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c) Selanjutnya jika kita scroll kebawah, kita akan ditampilkan informasi Daftar peserta
ujian dari masing - masing kelas dalam ujian tersebut.

No

Daftar Peserta X SUA 1

Nama

XGAL v

Stawss Hasit

d) Bapak/ibu guru dapat memilih kelas mana yang ingin diawas ujiannya, sebagai
contoh disini saya ingin mengawas untuk kelas X KGSP 1.

NKOSF 1 v

dalam ujian dan statusnya berubah dari “belum masuk” menjadi “Mengerjakan” dan
terekam langsung jam kapan siswa tersebut mulai ujianya.
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III

e) Kemudian jika kita periksa kembali, siswa bernama “siswa 1 Smarteschoo
progressnya sudah berjalan dari yang tadinya bar progressnya kosong, menjadi
sudah terisi.

Dan jika ada siswa yang belum masuk ke dalam ujian, bapak/ibu guru dapat
menghubungi siswa tersebut dan akan langsung tersambung ke whatsapp si
siswanya dengan cara klik tombol “Hubungi Siswa”.

Daftar Peserta X KGSP 1 Q AKGER L v

Ho Nama Muilal Selesal Progres Status Hasi

f) Dan jika sudah selesai dalam mengerjakan ujian, statusnya akan berubah dan
terekam juga waktu siswa tersebut mengumpulkan tugas.
Semua itu berlangsung secara realtime sesuai kondisi yang sebenarnya.

Daftar Peserta X KGSP 1 ) XKGSPT v

No Nama Mutni Selessi

Progre:
| — o |
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5) Memeriksa dan Merekap Nilai Siswa

Setelah semua ujian telah selesai, bapak/ibu guru dapat memeriksa jawaban siswa untuk
mengetahui nilai mereka. Terkhusus esai biasanya ada jawaban khusus yang tiap anak
memiliki jawaban yang berbeda.

Berikut langkah — langkah memeriksa jawaban siswa untuk soal PG dan Esai :

a) Langkah pertama bapak/ibu bisa memilih menu “Jadwal Ujian”, selanjutnya pilih
submenu “Sudah Selesai”. Di dalam submenu “Sudah Selesai” bapak/ibu bisa
memilih daftar ujian mana yang ingin di periksa/koreksi.

Kemudian jika sudah memilihnya, bapak/ibu bisa klik saja Ujian tersebut.

@ Jadwal Ujian

LANGKAH 1

XIl PTS Kewarganegaraan

Kelas

LANGKAH 3

Fenilsian Tengsh Sermester 1

PTS Xl Pendidikan Kewarganegaraan

Kelas

b) Selanjutnya, jika bapak/ibu sudah masuk ke Ujian tadi, bapak/ibu bisa scroll
kebawah, kemudian pilih kelas yang ingin diperiksa, kemudian, klik “Detail” dari
siswa/siswi yang ingin di periksa jawabannya.

Daftar Peserta XIl OTKP ., )\ XN OTKP. ™

No Nama Mulai Selesai Progres Status
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c) lJika bapak/ibu sudah masuk ke halaman “Detail”, nanti akan muncul tampilan
informasi jawaban siswa, dan nilai dari siswa/siswi bapak/ibu sekalian.

¢ Detail Ujian

Q Detail Jawaban

Agna Mufid Abdurahman

14 Analisis

Wah LE

26 Soal 4 Soal 30 Soal 86 Poin 0 Poin 86 Poin

Soal 1/30 15503 ceth KO 42 3 [ 4 Pon ]

d) Kemudian di bawah tampilan nilai, bapak/ibu bisa melihat informasi jawaban dari
siswa/siswi, untuk soal pg bapak/ibu bisa melihat jawaban yang benar atau salah dari
siswa/siswi tersebut untuk crosscheck jawabannya.

WAKTU MENGERJAKAN SATU SOAL

Soall' - - ’ m

Pambahasan

JAWABAN DARI SISWA/SISWI

Jadi Jowaban yang tepat adalah £
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e) Untuk soal Esai jika bapak/ibu ingin menilai benar atau salah jawabannya , bapak/ibu
dapat unceklis yang berwarna merah, kemudian dapat klik/ceklis jawaban yang
berwarna biru yang sudah ada jawaban rubriknya beserta poinnya untuk
menandakan bahwa jawaban tersebut benar, jika jawaban siswa salah, dapat di
ceklis kembali jawaban yang salah dengan bertandakan warna merah.

Jawabian

JAWABAN SALAH

JAWABAN BENAR

f)  Untuk Merekap nilai siswa, bapak/ibu guru dapat klik tombol “Rekap Nilai” di dalam
ujiannya yang dimana jika tombol tersebut diklik, akan otomatis terunduh file excel
rekapan dari seluruh ujian siswa pada ujian tersebut.

Tes Smarteschool

5 Scal 75 Poin 50 Menit Sern 22 November 2021 23:30 - 00:30
Jjian

Daftar Peserta X KGSP 1 q XKGSPL W

No Nama Mulai Selesal Progres Status Hasd

fcom lvs page J2%
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Akun Siswa
1) Mengerjakan Ujian

Setelah bapakibu/guru sudah membuat ujian dan akan dibagikan ujiannya, tugas seorang
siswa mengerjakan ujian tersebut dengan baik dan benar.

Berikut langkah - langkah untuk mengerjakan ujian di Smarteschool:
a) Pertama - tama siswa/siswi dapat masuk terlebih dahulu sebagai “Seorang Siswa”
dengan cara mengisikan No WhatsApp dan selanjutnya masukkan passwordnya.

&' Smarteschool

Selamat Datang

Piln akun untuk masuk

° - . o
G xepala Sekotan o GTK

4 v - w2 coaog
& Manajerhen Sakolsh B o

b) Kemudian ketika sudah berhasil masuk, akan masuk ke halaman seperti pada gambar
di bawah, selanjutnya klik menu “Ujian”.

A Barmda Kalrs Mator Ujian Postingan Kensull o T O

(1) Kamu betum absen hari ini < {
Trskean toxmbal, aben drbawsh untsk absen Datang ‘ A z,"
Abdul = a

09 November 2021 |adveal betajar han (01 sudeh setesa
Absen Masuk
© Belum Absen
_—
Absen Pulang

Ditaudca pukul 12200
o

Asy
Jadwal Saat Ini M

Jadwal betajar hari int sudah UL?NGAN HARIAN
r— Tugas © Sedang bertangsung

Belum Dikerjakan °

Tidak ada jam mengajar hari Ini
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c) Ketika sudah masuk di halaman “Ujian”, kita akan dihadapkan oleh 3 sub menu, yaitu
“Berlangsung”, “Akan Datang”, dan “Sudah Selesai”.
Untuk melihat Ujian yang sedang berlangsung pada hari dan jam tersebut, kita bisa
memilih di menu “Berlangsung”. Selanjutnya klik “Kerjakan Ujian” untuk memulai
ujian.

Q

&
ULANGAN HARIAN Kelas X

8 Selsza 09 November 2021 @ 0261 . 10551 00:56:2% Torsisa Kerjakan Ujian

d) Ketika kita klik “Kerjakan Ujian”, akan tampil pop up seperti ini. Jika guru
mengarahkan untuk masuk google meet pada saat ujian, kalian bisa scan barcode
atau mengklik “Masuk Google Meet”, jika tidak, kalian bisa langsung mengklik “Mulai
Ujian”.

ULANGAN HARIAN Kelas X
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e) Ketika sudah masuk ke dalam ujian, kalian dapat langsung mengerjakan ujian seperti
biasa, jika ada yang ragu - ragu, kalian bisa klik tombol “Ragu Ragu”, jika sudah selesai
mengerjakan ujian, kalian bisa klik tombol “Selesai Ujian”.

T o QD
0000 o

Sebelumnya
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BAB 6 : E - RAPOR

E - Rapor adalah fitur rapor yang tedapat di Smarteschool yang dimana Bapak/lbu guru serta
pihak manajemen sekolah dapat mengatur segala hal yang berhubungan dengan E - Rapor.
Mulai dari mengatur template rapornya, mengatur nilai predikat, bobot nilai, serta untuk guru
dapat mengatur nilai pengetahuan, keterampilan, dll untuk nantinya akan masuk ke dalam

nilai rapor siswa/siswi.

Berikut langkah - langkah E - Rapor untuk setiap akun yang ada di smarteschool, mulai dari
Manajemen Sekolah dan GTK.

Akun Manajemen Sekolah

1) Membuat Predikat Nilai

Langkah pertama dalam fitur E — Rapor ini adalah pengaturan predikat nilai untuk nilai di
dalam rapor siswa/siswi.

Berikut langkah - langkah mengatur Predikat Nilai :

a) Pertama - tama bapak/ibu guru dapat masuk terlebih dahulu sebagai “Seorang
Manajemen Sekolah” dengan cara mengisikan username admin dan selanjutnya
masukkan passwordnya.

&' Smarteschool

Selamat Datang

it akun untuk masuk
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b) Selanjutnya pilih menu “Kurikulum”.

& Smarteschool ®
Halo, Selamat Datang Operator =
sy il

SMK,smarteSCho?l P Q ik, I:f. X

Pilih Bagian Dibawah Ini

TUarros Sarpria

“ w B B

Humas Publikas Upan Dasodi

c) lJika sudah masuk menu “Kurikulum”, akan tampil halaman seperti gambar di bawah
ini. Selanjutnya langsung masuk ke menu “Buku Induk”.

Halo, Selamat Datang =
Kurikulum SMK Smarteschool O\ . ! ' - ikl
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d) Selanjutnya dari menu “Buku Induk”, kita masuk ke dalam menu “Predikat Nilai”.

XSUA1

B Bia Induk
B Rapor
D Predikat Nitsi

B Bobot Nilai

e) Kemudian ketika sudah masuk ke dalam menu “Predikat Nilai” akan tampil seperti
pada gambar di bawah ini.

B EBukundok Data Predikast

Fmogot whsmn Kntmcampslan
Rawor W
" Praatitat Skap
Oates Brwah  Batwa Ataz  BymcBawah  Botos Ater
O Fradika: Nilal

@ Bubot Nl
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f) Untuk mengatur nilai predikatnya, kita dapat klik titik tiga tersebut, kemudian kita
bisa klik “Edit”.

B Bokusdok Data Predikat

B Repor Fengeranuan Kereramphen
Prediar Swap
Butme Bewsh  Babws Abss RatesSawah  Batas Aar
B Predike: Nila)
ot a6 o fanga! Band
’

© Bobot Nily

g) Kemudian akan muncul popup seperti pada gambar di bawah ini. Bapak/lbu guru
dapat mengatur untuk predikat tersebut ( seperti A, B atau C ), kemudian bisa kita
atur Batas Bawah Pengetahuan ( Nilai terendah dari predikat tersebut ), kemudian
dapat mengatur Batas Atas Pengetahuan ( Nilai tertinggi dari predikat tersebut ).

Tidak hanya pengetahuan, untuk batas bawah dan atas keterampilan, dapat kita atur
juga, kemudian untuk nilai Sikap sendiri bisa kita edit sesuai dengan keinginan (
seperti untuk predikat nilai A sikapnya bisa kita tulis menjadi Sangat Baik ). Jika sudah
selesai mengatur di predikat yang pertama, kita dapat klik “Simpan”.

Tambah Predikat Nitai

10 it &34 il LI e emnal) okt

h) Lakukan hal yang sama untuk setiap predikat yang ingin di edit predikat nilainya.
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2)

Menyusun Template Rapor & Menentukan KKM Rapor

Ketika bapak/ibu guru sudah berhasil mengatur predikat nilainya, langkah selanjutnya
untuk keperluan E - Rapor ini bapak/ibu guru dapat mengatur susunan template Rapor
dan mengedit KKM per mapel untuk E - Rapor tersebut.

Berikut langkah - langkah cara Menyusun Template Rapor dan menentukan KKM :
I.  Menyusun Template Rapor dan Membuat Kategori
a. langkah pertama bapak/ibu guru dapat masuk ke dalam menu “Rapor” dari
menu “Buku Induk” yang sebelumnya.

Xsua1l
B Buky Induk T

B Rapor

O Prediat Nilol

& Bobot Nital

b. Selanjutnya kita dapat memilih kelas mana yang ingin di atur template rapornya.
Sebagai contoh saya disini ingin menyusun template rapor di kelas X SIJA 1.

% Bobot Nitai
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c. Jika sudah akan masuk ke tampilan seperti pada gambar di bawah ini.

¢ Kemasl

Rapor Kelas X SUA 1

Daftar Mata Pelajaran + Bk atngort

=3 e s s e o
NN NN N

d. Ketika kita sudah memilih kelas yang ingin di atur template rapornya, akan
tampil 2 menu lagi di dalamnya, yaitu menu “Template Rapor” dan “KKM”.

Untuk mengatur template rapor, kita dapat memilih menu “Template Rapor”.

Daftar Mata Peiajaran + Bk Katogat

e
I - ’
I .
I ’
I ’
I roes ’
| PRON
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e. Kemudian kita dapat geser atau drag and drop mapel yang ingin kita pindah
susunannya atau ingin di pindahkan ke kategori tertentu.
Sebagai contoh disini saya ingin coba memindahkan mapel Bahasa Indonesia ke
urutan paling atas dan untuk mapel Pemprograman Dasar kita coba pindahkan
ke kategori Muatan Kejuruan.

Ketika mapel di drag and drop.

520t Kapor

Daftar Mata Pelajaran m

Junded, Yara Mage 5 Faosr

I 7’
I ’
I‘ 1® 7’

Hasil setelah di berhasil di atur.

Nl UL R R

2umu N Mg i fapsr
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f. Tidak hanya mengatur urutan mapel, kita juga dapat membuat kategori baru

)

dengan cara klik “Buat Kategori”.

Template Hapor VX

Daftar Mata Pelsjaran + Bust Kinegon

3 f H
E B

g. Kemudian akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat isikan saja nama kategorinya, dan warna untuk kategori
tersebut. Jika sudah tidak lupa untuk klik “Simpan”.

h. Jika sudah akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Program Keahlian o

Judul Nama Mapet di Rapor
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Il. Mengatur tampilan KKM untuk Rapor
a. Langkah pertama, bisa kita pilih menu “KKM”.

Rapor Kelas X SUA 1

et Ponpettiua Ketoramplan

_____
g n § 8 4
S hY N Y N

b. Selanjutnya jika kita lihat di bawahnya maka akan tampil nama mapel dan ada
nilai untuk pengtahuan dan keterampilannya.

Nilai tersebut sudah tampil sebelumnya pada saat pertama kali bapak/ibu guru
menambahkan mapel di menu “Mapel” yang berada di fitur “Kurikulum”.

Tetapi disini kita dapat mengeditnya jika dirasa KKM tersebut ingin di ganti untuk
ditampilkan di rapor nantinya.

Rapor Kelas X SUA 1

NS S
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c. lalu untuk mengedit KKMnya , kita dapat klik icon pensil, kemudian kita dapat
edit nilainya.

¢ Kurtas

Rapor Kelas X SUA 1

D
e NSNS

s Pesgetahaan Natarampitan

d. Jika sudah dapat kita klik icon ceklis untuk menyimpan data perubahannya.

 Earrean

Rapor Kelas X SUA 1

KM

Mustan Nagismal
N Prgetadiimn Ktecnni
Y —— 2 °
" mn ’
= = 7’
ok " se 7
4
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3) Mengatur Bobot Nilai

Langkah selanjutnya dalam E - Rapor ini kita dapat mengatur bobot nilai dalam rapor
nanti. Mulai dari nilai rata - rata tugas berapa persen, rata - rata penilaian harian berapa
persen, dan seterusnya.

Berikut langkah - langkah untuk mengatur Bobot Nilai :
a) Didalam menu “Buku Induk”, kita pilih menu “Bobot Nilai”.

B Buku nduk Nital Pengetahuan

& Ragor Bobot Repor
Insteumen Peniaian
Tengsh Sunestes Aatis Semavur
& Prediat Nilai

i Bobot Nitai Hate Rata Tugen ° - 5

Nilai Keterampilan

Bobot Rapar °

Tenaan Semecter Akra Semester

Instrumen Peritaion

b) Selanjutnya di dalam menu “Bobot Nilai”, kita dapat melihat data untuk Nilai
Pengetahuan dan Keterampilan, dan kita dapat mengatur porsi persenan yang
dibutuhkan untuk nilai Tengah Semester, dan Akhir Semester nantinya.

B8 Bukiinduk Nital Pengetahuan
& Raper Bobet Repor
Insteumen Periladan
Tengsh Sunester At Sermaue
& PrediatNilai
& Hobot Nitai Rate featn Tuges - - 5
L 1 5
¥ h Sarrasmar ’
Fea Semed P
~ 100%
Nilai Keterampilan
Bobot Rapar o

Inatrumen Peritaisn
Tenaan Semetter Avrer Semester
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c) langkah selanjutnya untuk mengedit nilai persennya, bisa kita klik icon pensil,

kemudian dapat kita isi berapa persenan yang ingin kita cantumkan nanti.

B Buk nduk Nital Pengetahuan

& Rapor Bobot Rapor
Insteumen Penllaian

Tengeh Sumester s Swanter

& Predicat Nilai

4 Bobot Nitai Pate fatn Tuges . . 5
¥ F 4. 7
F Teogeh Samasar 7
s s P

al o

Nilai Keterampilan

Bobot Rapar °

Tenaan Semacter ANre Semester

Instrumen Peridaion

d) Kemudian jika sudah dapat klik icon ceklis.

B Buku duk Nilai Pengetahuan

Instaman Paataian

= o s
@ Predicet Nilai
P s oos

g ’
orinins Taigan Sevesper ' ’
= ’

pmian A 00w

Nilai Keterampitan

Batiot Rapor °

Torsgah Garmator Abite Sarwiczer

Ingtruman Pantaisn

e) Lakukan hal yang sama untuk mengatur bobot nilai lainnya.
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Akun GTK

1) Mengisi Nilai Rapor atau Transkrip

Jika kita sudah mengatur template rapor dan lain - lainnya di Akun Manajemen Sekolah,
sekarang di Akun GTK ini saatnya menginput nilai - nilai agar dapat masuk ke dalam E —
Rapor nantinya.

Berikut langkah - langkah mengisi nilai rapor :
a) Pertama - tama bapak/ibu guru dapat masuk terlebih dahulu sebagai “Seorang GTK”
dengan cara mengisikan No WhatsApp dan selanjutnya masukkan passwordnya.

&' Smarteschool

Selamat Datang

Pilin akun untuk masuk

b) Selanjutnya pilih menu “Transkrip”.

......

Halo, Selamat Datang
Ihsan Nur Ralhan

Upan Avtir Samester - Matrmata (K.
© Semiy wismn

Upan Arhir Sermester - Matematina (K.
0wty

Sactwal Saat Il

e g o i siioh sekesen —
 —

Betum Ada Kegistan Di Kelas
Ly .

A1 v o T o £
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c) lJika sudah masuk menu “Transkrip”, akan tampil halaman seperti gambar di bawah
ini. Pada halaman ini, bapak/ibu guru dapat memilih kelas dan mapelnya yang ingin
diinput nilainya untuk ke rapor nantinya.

Trinsinp  Poat

d) Sebagai contoh disini saya ingin menginput nilai di kelas X, kita bisa klik
“Rekap Nilai”.

guﬂ_‘-n—mq’nmuqrpﬁ
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e) Kemudian akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.
Pada halaman ini bapak/ibu guru dapat menginput niai di kelas dan mapel tersebut
mulai dari menginput nilai pengetahuan, hingga nilai sikap. Serta nantinya dapat
mengatur untuk template deskripsi dari masing - masing kategori nilai tersebut.

@ Rekap Nilai Kelas X

Daftar Materi Tugas

f) Langkah selanjutnya mari kita input nilai satu persatu mulai dari nilai pengetahuan.

Berikut langkah langkah untuk menginput nilai rapor :
I. Input Nilai Pengetahuan
a. lJika sudah masuk ke kelas dan mapel yang ingin di input, selanjutnya dapat
kita klik menu “Pengetahuan”.

Rekap Nilai Kelas X

Daftar Materi Tugas + Tamser

Tunze Ralums Nitamhzhican

327



b. Didalam menu “Pengetahuan” ini, terdapat 2 menu lagi yaitu “Rekap Tugas”
dan “Rekap Ujian”. Dalam perekapan tugas dan ujian caranya tidak berbeda
jauh, untuk pertama mari kita coba untuk merekap nilai tugas terlebih
dahulu.

Kita bisa klik menu “Rekap Tugas”.

Rekap Nilai Kelas X

TG e e
/ Daftar Materi Tugas + Tamser

Tunze Balums Nitamhahican

c. Selanjutnya kita klik “Tambah”.

Rekap Nilai Ketas X

Nedsg Tiges

Daftar Materi Tugas 4+ Twran \

Tiimac Ralim Ritambshlon
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d.

e.

Kemudian akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat memasukkan Judul Materi dari tugas yang ingin di
rekap / input nilainya.

Jika sudah berhasil terbuat, maka akan tampil seperti pada gambar di bawah
ini. Langkah selanjutnya bapak/ibu guru dapat klik “Lihat”.

Rekap Nital Kelas X

Hengetahusn  Ketarampdan op

Dafrar Materi Tugas

Judiul Misters Cibsawal KK Fasap Ntal
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f.

Maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.
Di halaman ini bapak/ibu guru dapat menambahkan tugas yang ingin di
rekap dari judul materi yang telah kita buat tadi.

Tugas Belum Ditambahkan
NP S -

Tarrdoal T

Dibagian atas halaman ini akan tampil kelas mana saja yang bapak/ibu ajar
di mapel tersebut, jika kelasnya lebih dari satu, maka akan tampil kelas -
kelas lainnya.
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h. Selanjutnya untuk menambahkan tugas yang ingin direkapnya, kita dapat
kita klik “Tambah Tugas”.

|

i

Tugas Belum Ditambahkan

=_ .

i. Maka akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.

Pada popup tersebut bapak/ibu guru pertama - tama dapat memilih apakah
tugas yang ingin diinput berasal dari smarteschool atau tidak, jika iya bisa
kita klik “Ya” jika tidak bisa klik “Tidak”, selanjutnya ada kolom Judul Tugas
( pada kolom tersebut jika tugasnya di ambil dari smarteschool maka kita
cukup memilih tugasnya saja, jika tidak kita dapat menulis tugasnya secara
manual ), kolom terakhir kita dapat menginput Tanggal Tugas ( jika tugasnya
di ambil dari smarteschool maka tanggal otomatis akan terisi dengan
sendirinya dan jika tidak kita dapat menulis tanggalnya secara manual ).

Judul Materi

Ot s S ah ke B10M YIS boria bl St
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j. Jika tugas sudah berhasil terbuat maka akan tampil seperti pada gambar di
bawabh ini.

¢ Datar sk

X
X SlA 1

IR
E Tugas 1
Aljahar

U e Temmiate it
UShws  Habo, 15 Desember 2071 & o & o

Daftar Nilal Tugas Siswa

No Nama Status L) Mitai

k. Jika kita scroll kebawah maka akan tampil nama siswanya, statusnya tuntas
atau belum tuntas, dan KKM serta nilai dari anak tersebut.

Ty et Tenptats i o -
1 Sivwa Habu, 15 Désesber 2021 0 ol ek s

Daftar Nilai Tugas Sizwa

e Nama Sanis WM Nl

Note:

jika tadi kita membuat tugas yang di ambil dari smarteschool, maka hingga
nilai si anak yang sudah kita nilai tugasnya maka akan otomatis terisi
nilainya.
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Pada gambar di langkah “k” tadi kita lihat sudah ada nilainya untuk siswa
tersebut, jika tugas diambil tidak dari smarteschool, maka untuk nilainya 0
semua. Terdapat 2 cara untuk mengisi nilai tersebut.

Kedua cara tersebut juga dapat diterapkan jika tugas yang diambil dari
smarteschool tadi ingin di edit nilainya.

m. Cara pertama disebut dengan cara manual, caranya dengan kita klik icon
pensil di sebelah kanan kolom nilai.

Daftar Nilai Tugas Siswa

No Nama Status KKM Nilai /

Daffa 75 76 7

n. Selanjutnya kita dapat isi nilainya, dan jika sudah klik icon ceklis.

Daftar Nilai Tugas Siswa

No Nama Status KKM Nitai
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o. Cara kedua kita dapat menggunakan template. Pertama kita unduh
templatenya terlebih dahulu dengan cara klik “Template Input Nilai”.

Tugas 1
Alabar

Omaanct Tieges -
1 Siows Rabu. 15 Deosmber 2021 o Nt C+ WL

Daftar Nilai Tugas Siswa

No. Nama Status () Mitst

p. Kemudian kita buka file excel tersebut dan isikan template nilainya.

A 6 - u
: ﬁs‘u’a’* _ Rekapan Nilai Tugas Siswa |

KSUAL

Nilai tersebut diambil dari nilai yang
sudah terisikan di smarteschoolnya.

Kita bagi ganti nilainya jika ingin
diganti nilainya.

Outar fiskap Ml Simwn i

p ERREEREXNE SRR SRk e
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g. Jika sudah dapat kita simpan file perubahan excelnya, kemudian kita upload
kembali ke smarteschoolnya dengan cara klik “Import Nilai” dan pilih file
excelnya.

X
X SUA 3

CEEIEED
E Tugas 1

Algabar /
Y A—— & T [+ W

Daftar Nilai Tugas Siswa

Na Noma Stats KM Milai

r. Kemudian jika berhasil akan tampil notifikasi seperti pada gambar di bawah
ini dan jika kita periksa nilainya maka sudah berubah.

Dattar Nilal Tugas Slswa

fo N Statia K Pt
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S.

t.

u.
V.

Kemudian jika kita ingin merekap nilai ujian pembedanya hanya pada di
bagian awal pada saat pembuatan materinya.

Pertama - tama kita klik menu “Rekap Ujian”.

Rekap Nilai Kelas X

Daftar Materi Ujian - Tomiseh

Hitkan Raluine Nt ambahican

Kemudian kita klik “Tambah”, maka selanjutnya akan tampil popup seperti
pada gambar di bawah ini.

pembedanya dengan rekap tugas dan ujian hanya pada popup tersebut.
Disini akan ada tambahan type ujian yang ingin di rekap nilainya.

Selanjutnya lakukan hal yang sama seperti pada saat menginput nilai tugas.
Jika bapak/ibu guru ingin menambahkan rekapan nilai tugasnya ataupun
ujiannya, bisa lakukan hal yang sama mulai dari langkah pertama pada saat
menambahkan judul materi atau memilih type ujian.
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Il. Input Nilai Keterampilan
a. Untuk cara penginputan nilai pengetahuan dan keterampilan tidak berbeda
jauh, pertama jika sudah masuk ke kelas dan mapel yang ingin di input,
selanjutnya dapat kita klik menu “Keterampilan”.

@ Rekap Nitai Kelas X

Siknp Temeats Deshrips

Rovoretrert . Waerekin
A Nitai Keterampilan

1
{

Tugss Belum Ditambahkan

b. Selanjutnya kita klik “Tambah”.

Rekap Nilai Kelas X

Meopetahusn  Kewremoilan, e Temglate Deshripzt

Daftar Mater| Nitai Keterampilan
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Kemudian akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.

Bapak/ibu guru dapat memasukkan Judul ( nama keterampilan siswanya
seperti praktik membuat kabel LAN, atau presentasi PPT ), kemudian pilih
teknik penilaiannya ( Praktik, Produk, Proyek, Portofolio ), jika sudah klik

“Simpan”.

Nama Keterampilan x

e, 5 el b o iy St e e s

d. Jika sudah berhasil terbuat, maka akan tampil seperti pada gambar di bawah
ini. Langkah selanjutnya bapak/ibu guru dapat klik “Lihat”.

Rekap Nilai Kelas X

Daftar Matari Nilai Ketorampilan

e Iudak Matari Teknik Pesisian Ditsawah KM Rédcap Niai
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e.

f.

Maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.
Di halaman ini bapak/ibu guru dapat menambahkan keterampilan yang

ingin di rekap.

( Dutat e

|

i

Keterampilan Belum Ditambahien

Dibagian atas halaman ini akan tampil kelas mana saja yang bapak/ibu ajar
di mapel tersebut, jika kelasnya lebih dari satu, maka akan tampil kelas -

kelas lainnya.

< Domwesean
X
XSUAL

J

i

Ketarampilan Relum Ditambabican
B .
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g. Selanjutnya untuk menambahkan keterampilan yang ingin direkapnya, kita
dapat kita klik “Tambah Keterampilan”.

|

i

AN &
h. Maka akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Pada popup tersebut bapak/ibu guru pertama - tama dapat memilih apakah
tugas keterampilan yang ingin diinput berasal dari smarteschool atau tidak,
jika iya bisa kita klik “Ya” jika tidak bisa klik “Tidak”, selanjutnya ada kolom
Judul ( pada kolom tersebut jika keterampilannya di ambil dari smarteschool
maka kita cukup memilih tugasnya saja, jika tidak kita dapat menulis
tugasnya secara manual ), kolom terakhir kita dapat menginput Tanggal (
jika tugasnya di ambil dari smarteschool maka tanggal otomatis akan terisi

dengan sendirinya dan jika tidak kita dapat menulis tanggalnya secara
manual ).

Nama Keterampilan
D Dawah i acaiah keterargen N ketoramoded ymG dberian mown
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i. Jikatugas keterampilannya sudah berhasil terbuat maka akan tampil seperti
pada gambar di bawah ini.

Membuat Kabel LAN

Praktik membuat kabel LAN

Daftar Nilai Tugas Siswa

e Marna

e S

Jika kita scroll kebawah maka akan tampil nama siswanya, statusnya tuntas

atau belum tuntas, dan KKM serta nilai dari anak tersebut.

& Siws Subiby, 16 Obtatiee 2022

& eerres

Daftar Nilai Tugas Siswa

3 Namn

Nt

Note:

jika tadi kita membuat tugas keterampilan yang di ambil dari smarteschool,
maka hingga nilai si anak yang sudah kita nilai tugasnya maka akan otomatis

terisi nilainya.
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k. Pada gambar di langkah “k” tadi kita lihat sudah ada nilainya untuk siswa
tersebut, jika keterampilan diambil tidak dari smarteschool, maka untuk
nilainya O semua. Terdapat 2 cara untuk mengisi nilai tersebut.

Kedua cara tersebut juga dapat diterapkan jika keterampilan yang diambil
dari smarteschool tadi ingin di edit nilainya.

I. Cara pertama disebut dengan cara manual, caranya dengan kita klik icon
pensil di sebelah kanan kolom nilai.

Daftar Nilai Tugas Siswa

No Nama Status KKM Nitai /

7

m. Selanjutnya kita dapat isi nilainya, dan jika sudah klik icon ceklis.

Daftar Nilai Tugas Siswa

No Nama Status KKM Nilai
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n. Cara kedua kita dapat menggunakan template. Pertama kita unduh
templatenya terlebih dahulu dengan cara klik “Template Input Nilai”.

Membuat Kabel LAN

Praltie inembuat kabel LAN

[rN e ] .
2 510 by, 16 Gitober 2021 i Fprt Wikt

Dattar Nilai Tugas Siswa

No Nams Statue KK N

o. Kemudian kita buka file excel tersebut dan isikan template nilainya.

A v ¢
* KetorRekapan Nilsi Koterampilan Sswa |
+ shA X SUA L

! atka LAN

h ]

Nilai tersebut diambil dari nilai yang
sudah terisikan di smarteschoolnya.

u Kita bagi ganti nilainya jika ingin
diganti nilainya.

1 BRI NNE LRSS S

_Osuar fiskop Mlaf Siawa |
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p. Jika sudah dapat kita simpan file perubahan excelnya, kemudian kita upload
kembali ke smarteschoolnya dengan cara klik “Import Nilai” dan pilih file
excelnya.

€ Oabtar Habap

X
X SHA 1

Membuat Kabel LAN

Praitilc inumbuat katet LAN /

(RN ey o ;
SSmer et 6 ktoner 2021 a ma €3 ows

Daftar Nilal Tugas Siswa

3 Nams Stetus KK N

g. Kemudian jika berhasil akan tampil notifikasi seperti pada gambar di bawah
ini dan jika kita periksa nilainya maka sudah berubah.

¢ Damarfoce

X
XSuAt

E Membuat Kabel LAN

Praktik memblat kabel LAN

[ k

T o Terplate ligurt -

OSimn  Stran, 16 Ohaiber 2024 a "M L+ P
Daftar Nilal Tugas Sicwa
Re Naina Statias Kk N

r. Lakukan hal yang sama untuk merekap nilai keterampikan lainnya.
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lll. Input Nilai Sikap
Untuk cara penginputan nilai sikap ini terdapat 2 cara, yaitu secara manual

a.
dan template. Pertama - tama untuk masuk ke halaman Nilai Sikap, kita klik

menu “Sikap”.

@ Rekap Nilai Kelas X

Fengetatussr [Ty Skap

Daftar Sikap Siswa

No Nama oredibat Status. Frkao Nilsl

b. Untuk cara yang pertama yaitu dari menu “Sikap” yaitu klik “Detail”.

@ Rekap Nilai Kelas X

Temolate Doty

List kelas yang bapak/ibu guru ajar di
gad mapel tersebut.

Daftar Sikap Siswa

No Nama oredibat Status koo Nilsd
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c. Kemudian akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Pada popup tersebut, bapak/ibu guru dapat memilih predikat nilainya (
seperti A, B, C, D yang telah di atur di bagian manajemen di “Predikat Nilai”
), kemudian dapat kita pilih sikap yang sudah ditunjukkan dan yang harus
ditingkatkan oleh siswa tersebut ( jika dibagian yang ditunjukkan sudah di
ceklis, maka dibagian ditingkatkan tidak dapat di ceklis, begitu juga
sebaliknya ), jika sudah kita klik “Simpan”.

Tambah Siap Sosial

DRI 1 el ) Wteran o G s

d. Kemudian jika sudah berhasil dinilai sikapnya maka akan tampil seperti pada

gambar di bawah ini.

Rebap Ni
[liaaic:]
«—>

e. Lakukan hal yang sama untuk setiap anak yang ingin dinilai sikapnya.
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f.

Dan untuk cara yang kedua ini, pertama - tama kita klik “Download
Template”.

Rekap Nilai Kelas X

Daftar Sikap Siswa T i T ey P ——
No Hama praciat Status Askao Nita
owan

Kemudian otomatis akan terunduh file excel template tersebut.
Selanjutnya kita langsung buka file excelnya.

1 1ama Matematika

1) BeRE RS ERE SRS IE S

Dauar fiskop Stk Siown q

347



Kita bisa lihat di file tersebut untuk siswa bernama Daffa sudah terisi
datanya karena kita sudah isi secara manual.

Dan untuk kita dapat isi data siswa yang lainnnya, dapat kita isi mengikuti
aturan yang tertera diatas tabelnya.

Aturan dalam input
nilai sikap di dalam
excel

_Ostta ickop Stk Sowa

Note :

Untuk semua file template excel yang diunduh dari smarteschool, sebelum
kita dapat mengisi templatenya kita dapat klik “Enable Editing” terlebih
dahulu di bagian atas yang

Jika sudah kita tidak lupa untuk menyimpan perubahannya, kemudian kita
kembali ke dalam smarteschoolnya lalu kita klik “Unggah Data” kemudian
kita pilih file excelnya.

Rekap Nilai Kelas X

Yikeop Temptate Lecbmips

Daftar Sikap Sizwa o N O s s —

No Hama prmctiat Status ko Nil:
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j. Jika import berhasil maka akan tampil notifikasi seperti pada gambar di
bawah ini dan data sikap siswa yang diisi di template sudah terisi datanya.

Rekap Nilai Kelas X

X
XSUA1L

Daftar Sikap Siswa & oo Fyr=m

No Nama prwhiat Status Rakap Nizs

k. Lakukan hal yang sama untuk setiap kelas yang ingin direkap nilainya.

IV. Mengatur Template Deskripsi
a. Pada menu Tempate Deskripsi ini, bapak/ibu guru dapat mengatur sendiri

untuk deskripsi masing - masing predikat di nilai pengetahuan,
keterampilan, dan sikap.

Cara masuk ke dalam template deskripsi yaitu dengan klik menu “Template
Deskripsi”.

Rekap Nilai Kelas X

Daftar Template Deskripsi Pengetahuan

Prediat Deskiipsl
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Ketika kita sudah masuk ke dalam menu “Template Deskripsi”, akan tampil
3 menu yaitu pengetahuan, keterampilan, sikap.

Rekap Nilai Kelas X
senetin

Fregrtahumn ¥rtzrampalan Skmr  Tempets Deskres

Feagetahian

Daftar Template Deskripsi Pengetahuan

Pregikar Deskiies

c. Template yang sudah ada merupakan template default yang sudah
disediakan oleh sistem Smarteschoolnya. Untuk mengedit template
tersebut, kita dapat klik icon pensil.

Daftar Template Deskripsi Pengetahuan

Pradikot Dasioipsi
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Kemudian akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.

Bapak/ibu guru dapat langsung mengetikan untuk teks deskripsi jika materi
sangat baik, dan jika perlu ditingkatkan. lJika sudah jangan lupa klik
“Simpan”.

Dezkrioz) Matert Sangat Bk

Deskrinsi Materd Pertu Ditingktkan

Jika sudah berhasil maka akan tampil notifikasi seperti ini, dan teksnya akan
berubah menjadi teks yang sudah kita edit tadi.

@ Rekap Nilai Kelas X

Daftar Template Dezkripsi Pongetahuan

Pedket  Oeakripel
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f. Lakukan hal yang sama untuk mengedit template deskripsi yang lainnnya
dan jika ingin berganti kategori penilaian templatenya seperti dari deskripsi
pengetahuan ke sikap, cukup berganti menu saja pada bagian atasnya.

« Wbt

@ Rekap Nilai Kelas X

Daftar Template Deskripsi Pengetahuan

Prehat Owskripnl

2) Melihat Nilai Rapor Siswa

Jika kita sudah mengisi nilai rapor untuk siswa pada menu transkrip tadi, sekarang kita
dapat melihat nilai tersebut yang nantinya akan ditampilkan pada rapor mereka.

Dalam melihat nilai rapor siswa ini, kita bagi ke dalam 2, yaitu untuk guru mata pelajaran

dan guru wali kelas
Berikut langkah - langkah melihat nilai rapor siswa :
a) Dari halaman beranda akun GTK bapak/ibu guru semua, kita dapat pilih menu

“Kelas”.

|2::::::::.:: vaom Ihsan Nur Raihan

| Awka blian pyery s ks poeksl s KIS S 1 et 0 g b W @ fi s it o o Sy el
T

Bolum Ada Keglatan Di Keles

Jedwal Ssat bni
M T A o T s v N — g— m
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b) Selanjutnya pada menu kelas ini, kita akan bagi menjadi 2, yaitu untuk guru mata
pelajaran dan wali kelas.

I.  Guru Mata Pelajaran

a. Kemudian kita dapat memilih kelas dan mapel apa yang ingin kita lihat nilai
rapor siswa/siswinya.

Sebagai contoh disini saya ingin memeriksa nilai di kelas XI SIJA 1, mata
pelajaran Matematika dengan cara klik “Lihat Kelas”.

b. Selanjutnya jika sudah masuk ke dalam kelas tersebut, kita dapat pilih menu
“Rapor”.

Daftar Nilai Pengetahuan Siswa

e Nouerin KK

[E
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C.

Kemudian di dalam menu “Rapor” tersebut jika kita lihat terdapat 3 menu
lagi di dalamnya, yaitu “Nilai Pengetahuan”, “Nilai Keterampilan”, dan “Nilai
Sikap”.

Daftar Nilai Pengetahuan Siswa u
Ne N Kem Nitwi Statun

m

Di setiap menu tersebut terdapat nilai akhir dari setiap nilai yang sudah di
input di dalam menu “Transkrip”.

Daftar Nilai Pengetahuan Siswa !

e Nown KM Nitwi Ghatun

m

600!
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e.

Dan jika kita klik “Lihat” yang ada pada kolom Rekap Nilai, maka akan tampil
dari detail nilai siswa tersebut.

Talin e (PR
p—— - e~
Daftar Nilai Pengetahuan Siswa -
Ne N KM Nitwi Gtatun Rk Nl
- <«

. e e e sezechie e smmrrabiVeniea it
Nilai akhir yang menjadi nilai rapor
asep siswa dalam mata pelajaran
Tersebut. .
0 700 0 9400 8640 o
Daftar Tugas
e i Tooms W e
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II. Guru Wali Kelas
a.

Jika bapak/ibu guru adalah seorang wali kelas, kita dapat memilih kelas dan

mapel yang memiliki label “Kelas Perwalian”, kemudian kita dapat klik “Lihat
Kelas”.

b. Selanjutnya jika sudah masuk ke dalam kelas tersebut, kita dapat pilih menu
“Rapor”.

Daftar Nilai

Ne Mo Sentus
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c. Kemudian kita pilih menu “Nilai”.

& Unow Lopger Nl AT Saoweaner

Dibawnh KM Rekap Niisi

d. Pada menu tersebut sama halnya dengan menu Nilai yang terdapat di guru
mata pelajaran. Yang membedakan disini, guru mapel dapat melihat semua
nilai mata pelajaran siswa/siswinya.

Daftar Nitai

No HNama Statur Ditwmab KKM
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e. Untuk melihat nilainya, kita dapat klik “Lihat”.

€ Diuthar Ko

X SUA 1 4 ®
Matomatia / >
~

Daftar Nitai @ Ui Logger Wi Abhr Sammate W
Mo HNama Statur ity wwads KKM Redap Niim

«>»

a«@-®

P

f. Kemudian akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.
Pada halaman tersebut sama halnya dengan halaman menu “Rapor” yang
terdapat di kelas guru mata pelajaran, perbedaannya di bagian wali kelas
ditampilkan semua mapel yang di siswa mereka dapatkan.

@ Ega Adit

Peogetahian-  Kpterwpilan ko e - |
Daftar Nilal Pengetahuan
He Mats Folaaract M Rl Owtait
Muatan Nazional
o

358



g. Di bagian menu “Nilai” ini, kita dapat mengunduh Legger Nilai, caranya
dengan klik “Unduh Legger Nilai”.

€ Daarkukae

XSUA1 —\Q
Matemotis __. 4
~

Daftar Nitai ‘> a Wi Leple N AIE Semvecter V.
Ne Noma Sutuz Dibawah KM Reksp Nilal

a3

«-»

a» (-]

3) Memberikan Sikap Rapor Siswa ( Halaman Wali Kelas )

Langkah selanjutnya, kita sebagai wali kelas dapat menilai sikap siswa mulai dari sikap
spiritual dan sosialnya.

Berikut langkah - langkah memberikan sikap rapor siswa :
a) Terlebih dahulu kita dapat memilih kelas dan mapel yang memiliki label “Kelas
Perwalian”, kemudian kita dapat klik “Lihat Kelas”.
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b) Selanjutnya jika sudah masuk ke dalam kelas. Kemudian pilih menu “Rapor”

o wiag Cararange —rasrne Faper Fmmns
Daftar Nitai & o Lopger Wil Ay Ssnwcarer
No Nora Samtus Dibwnh KM Reksp Nl

a [ -

c)

Kemudian pilih menu “Sikap Rapor”. Pada menu ini wali kelas dapat memberi nilai
sikap spiritual dan sosial terhadap siswa/siswi perwaliannya.

T 4 T Bttt mnallos Hia Faw
Daftar Sikap Siswa Eiinde Semstl W
L Dafta
Natna Sikip Fetwrangan
+ Temih Uy Soreae
| + -
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d) Untuk menambahkannya, klik “Tambah Sikap Spiritual” ( untuk menambahkan nilai
sikap spiritual, atau klik “Tambah Sikap Sosial” ( untuk menambahkan nilai sikap
sosial ).

e) Selanjutnya akan tampil popup yang berisi pilihan untuk sikap - sikap apa saja yang
perlu dtingkatkan oleh siswa dan yang sudah ditunjukkan. Jika sudah dapat kita klik
“Simpan”.
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f) Jika sudah akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Daftar Sikap Siswa a . a Akhir Semwter W

1. Daffs

Nama Sikap Keterangan

g) Lakukan hal yang sama untuk masing - masing siswa untuk diberikan nilai sikap
spiritual dan sosial.

4) Merekap Kehadiran Siswa di Rapor ( Halaman Wali Kelas )

Di tutorial ini. Kita dapat merekap absen siswa untuk nantinya akan tampil di rapor
mereka.

Berikut langkah - langkah merekap kehadiran siswa :
a) Terlebih dahulu kita dapat memilih kelas dan mapel yang memiliki label “Kelas
Perwalian”, kemudian kita dapat klik “Lihat Kelas”.
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b) Selanjutnya jika sudah masuk ke dalam kelas. Kemudian pilih menu “Rapor”

Daftar Nitai

Ne

Reknp Niigi

‘ 2
i

c)

Pada menu selanjutnya yaitu “Kehadiran”. Pada menu ini bapak/ibu guru walikelas

dapat mengisi rekapan absensi harian siswa/siswi. Untuk caranya dapat kita klik
“Unggah Data”.

Daftar Kehadiran Siswa

Ne Numa
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d) Kemudian akan tampil popup, bapak/ibu guru dapat mendownload templatenya
terlebih dahulu “Download Template”. Lalu akan otomatis terunduh file excelnya.

e) Kemudian kita buka file excel tersebut, lalu bapak/ibu guru dapat mengisi file excel
tersebut. Jika sudah dapat kita simpan, lalu kita dapat buka kembali
smarteschoolnya.

0

PR B e o e R R i 1 e bedted

RekapAtsee I

7 hpweyEy
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f) Selanjutnya “Klik untuk menggunggah File”. Lalu akan tampil seperti pada gambar di
bawah ini. Jika sudah dapat kita klik “Unggah”.

Note :
Hasil rekapan absensi di menu kehadiran ( Manajemen Sekolah -> Kesiswaan ) juga
dapat di import untuk data kehadiran rapor di Wali Kelas ini.

g) Jika sudah maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Daftar Kehadiran Siswa D bosh0a YT e e—

Mo Hams Sakit zin Apa Ak
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5) Memberikan Keterangan Rapor ( Halaman Wali Kelas )

Selain memberikan nilai sikap, rekap kehadiran, di menu “Rapor” wali kelas, kita juga

dapat menambahkan keterangan kelulusan ataupun keterangan PKL ( jika siswa tersebut
sedang menjalankan PKL ).

Berikut langkah - langkah memberikan keterangan rapor :
a) Terlebih dahulu kita dapat memilih kelas dan mapel yang memiliki label “Kelas
Perwalian”, kemudian kita dapat klik “Lihat Kelas”.

b) Selanjutnya jika sudah masuk ke dalam kelas. Kemudian pilih menu “Rapor”.

Daftar Nitai & Lo Loager wiat

Ne Norra Sentur Dibawnh KM Reknp Niigi
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c) Kemudian kita dapat klik menu

Keterangan, nantinya akan ada dropdown yang
tampil jika menu tersebut di klik.

€ Darar Kekas

XSUA1

= N0)
Matematdes &' )
“~ J

Daftar Nitai

AT Senecte V.

Ne Noma

Dibawah kx4 Reksp Nilal

d) Sebagai contoh pertama kita ingin memberikan keterangan kelulusan naik atau
tidaknya untuk siswa. Kita dapat klik “Keterangan Kelulusan”.

Daftar Nitai Air Senmester
No

Dibswah kx4 Reksp Nilal
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e) Jika sudah masuk ke dalam “Keterangan Kelulusan” akan tampil halaman seperti
pada gambar di bawah ini. Pada halaman tersebut kita dapat menentukan kelulusan
siswa baik secara manual maupun template.

Daftar Keterangan Kelulusan Siswa & trawt e Aih Semeites @

e Nama Cotmtan Walilisnan Wntmtnngan

f) Untuk cara pertama secara manual, kita dapat klik “Detail” pada salah satu siswa
yang ingin diberi keterangan.

Daftar Keterangan Kelulusan Siswa a trast e 2 Semeites W

e Nama Cantatan Walilissan [E—
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g) Kemudian akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Terdapat informasi yang bapak/ibu guru isi untuk keterangan kelulusan siswa.
Tuliskan Catatan Siswa dan kemudian pilih kelulusan ( lulus atau tidak lulus ). Jika

sudah kita dapat klik “Simpan”.

Keterangan Rapor X

L e T e

h) Jika berhasil maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

No Nama Catatan Kelulusan Keterangan
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i) Langkah selanjutnya kita ingin menambahkan keterangan kelulusan menggunakan
template. Langkah pertama kita klik “Unggah Data”.

XSUA1 4 @
Matemotis \ /
\-‘;

T Y . e AL
Daftar Keterangan Ketulusan Siswa T ... Aol Seacair:
Ne Nama Catatan Kelulyzan Keterangan

«<»

o> @

j) Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Kemudian kita dapat klik “Download Template”. Otomatis template excel akan
terunduh.
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k) Selanjutnya kita buka file template tersebut.
Jika kita lihat pada template tersebut, terdapat 2 siswa yang sudah terisi datanya.
Hal tersebut dikarenakan kita sudah mengisinya secara manual. Lalu jika kita ingin
menambahkan keterangan pada 2 siswa yang lainnya, kita cukup isikan saja mereka,
yang sudah terdapat isinya dapat di diamkan saja tanpa dihapus namun jika ingin di
edit dapat kita ganti isinya.

[) Jika sudah kita kembali Smarteschool, lalu kita klik “Klik untuk mengunggah File”.
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m) Lalu kita pilih file tadi yang sudah kita edit, kemudian jika sudah maka akan tampil
lampiran kita di dalam popup tersebut dan jika sudah kita dapat klik “Unggah”.

n) Jika sudah berhasil, maka seluruh data akan berubah sesuai apa yang telah kita isikan
pada template tersebut.

Daftar Keterangan Kelulusan Siswa o

M Catetan LR —
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o) Seperti yang tadi kita bahas di awal, di menu keterangan ini terdapat 2 keterangan
yang bisa dicantumkan, selain keterangan kelulusan ada juga keterangan PKL.

€ Dator kesaz

XSuA 1

Matrmtin

.
Daftor Siswa e i
1. et ———
Mitrs DU Tunggst Molai Tanggst Selssal Larmanva Keturangin
.
2. Eqa Al

p) Untuk menambahkannya, kita dapat klik “+ Tambah”.

Daftar Sisws
1. Daftn
Micra DU Tangonl Mulnt Tanganl felessl Lamarym Krternngan
2. Ege Ada
Mra DUDI Teragel Mulsd Tangyal Solensl Lamaera Koterangan
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a)

r)

s)

Kemudian akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.

Bapak/ibu guru dapat isikan informasi di dalam popup tersebut.

Seperti informasi nama Mitra DU/DI, tanggal awal dan akhir masa PKL siswa tersebut,
lalu berikan keterangan untuk siswa tersebut selama masa PKL. Jika sudah tidak lupa
untuk klik “Simpan”.

Keterangan PKL x

e} ¥ s Embarigun g e s Ustisk weswe

Jika sudah berhasil, maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Mitra DU/DI Tanggal Mulai Tanggal Selesai Lamanya Keterangan

Lakukan hal yang sama untuk setiap siswa yang ingin diberikan keterangan PKLnya.
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6) Melihat Data Ekstrakurikuler Siswa ( Halaman Wali Kelas )

Selanjutnya wali kelas dapat melihat ekskul siswa/siswinya di menu “Rapor”.

Berikut untuk langkah - langkahnya :

a) Terlebih dahulu kita dapat memilih kelas dan mapel yang memiliki label “Kelas
Perwalian”, kemudian kita dapat klik “Lihat Kelas”.

b) Selanjutnya jika sudah masuk ke dalam kelas. Kemudian pilih menu “Rapor”.

Daftar Nitai

Ne Nora Semtue
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c) Ketika sudah masuk ke dalam menu “Rapor”, selanjutnya kita pilih menu
“Ekstrakurikuler”.

< D Katas

mzine AnaligeMaton  Tegas  Portemiso  AnabssMiam Raor
stras

Daftar Ekstrakurikuler Siswa \

No Nama Estrak ikl Status Kelwrangan

Uatla

d) Pada menu ini, bapak/ibu guru dapat melihat data ekstrakurikuler yang diikuti oleh
peserta didik bapak/ibu guru.

matee  AnsloEMastol  Tegas  Portemicn  AnalseMim  Rapor
- - v

Daftar Ekstrakurikuler Siswa

N Nama ENatradar hulur Status Ketwrangan

Uatle S
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7) Mengganti Foto Rapor Siswa dan Mencetak Rapor Siswa ( Halaman Wali Kelas )

Ketika semua data untuk keperluan rapor terisi, maka langkah selanjutnya wali kelas

dapat mulai mencetak rapor dan jika ingin diberi foto siswa di rapor tersebut, juga dapat
di lakukan.

Berikut untuk langkah - langkahnya :
a) Terlebih dahulu kita dapat memilih kelas dan mapel yang memiliki label “Kelas
Perwalian”, kemudian kita dapat klik “Lihat Kelas”.

b) Selanjutnya jika sudah masuk ke dalam kelas. Kemudian pilih menu “Rapor”.

Daftar Nitai & 0w Lopger Nl Ml Ssowoaner

Ne Nora Sttus Dibawah KM
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c) Ketika sudah masuk ke dalam menu “Rapor”, selanjutnya kita pilih menu “Lihat

Rapor”.

W AeRanit R Kebarmosn = witee i Amwng
Rapor Akhir Semester ," \ 1 Akt Sarmrbe N
"

d) Ketika sudah masuk ke dalam menu ini, bapak/ibu guru terlebih dahulu jika ingin
memberi foto siswa untuk rapor, kita dapat klik icon pensil pada salah satu siswanya
dengan cara kursor diarahkan ke card tersebut.

Kursor mouse

diarahkan ke card
siswa yang ingin di
edit foto.

Rapor Akhir Semester

378



e) Selanjutnya akan tampil popup untuk mengganti fotonya, kemudian kita bisa klik
icon pensil.

f) Pilih foto siswanya, kemudian tunggu proses upload selesai.
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g) Selanjutnya jika sudah, klik “Ubah Foto”.

h) Maka jika berhasil foto siswa sudah berubah seperti pada gambar di bawah ini.

XShA 1 A O
Matemntis —
\v
Rapor Akhir Semester 0 1 PIK Shnmstee W
Daife Egu Adi Rwge
I o (o e e Gy D e
o o o
Revan
fomd N
o @
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j)

Langkah selanjutnya kita ingin melihat rapor dan mencetak rapor tersebut, caranya
kita kliik card salah satu siswa yang ingin di cetak rapornya.

Sebagai contoh disini saya ingin mencoba melihat dan mencetak rapor siswa
bernama Daffa.

XSUA 1 A ©)
it ‘1

Rapor Akhir Semester a1 s Q btk Soomiter

Duifa 0 Ege Adit fiwga
= e B
o ] o

Selanjutnya akan tampil seperti pada gambar di bawah ini. Jika ingin di review
terlebih dahulu, bapak/ibu guru dapat scroll kebawah halaman tersebut, jika dirasa
rapor sudah benar dan ingin di cetak, bisa kita klik “Klik untuk mencetak Rapor
Siswa”.

ak, pastika a
dengan yang diinginkan

Datts E9a Adit Rovan Regs

© A T [ © e © Soh voar

| Cetak Rapor Slswa

/

RAPOR PESERTA DIDIK
AKHIR SEMESTER GANJIL
TAHUN PELAJARAN 2021

SMK SMARTESCHOOL
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k) Setelah kita klik “Klik untuk mencetak Rapor Siswa”, maka akan tampil seperti pada
gambar di bawah ini.

RAPOR PLSERTA DIDIX
AKHIR SEMESTER GANJIL
TAMUN PELAJARAN 2021

SMK SMARTESCHOOL

DAN
REPUBLIX INDONESIA

[) Pada halaman seperti pada gambar di atas, merupakan pratinjau full untuk rapor
yang akan di cetak. Cara mencetaknya sendiri dapat menggunakan shortcut
kombinasi keyboard dengan klik “ ctrl + P “ pada keyboard bapak/ibu guru.

Kemudian akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini. Pada halaman
tersebut bapak/ibu guru dapat mengatur printer yang digunakan, mengatur ukuran
kertasnya ( default ukuran kertas yang sesuai yaitu A4 ), dan lain, kemudian jika
sudah kita klik “Print”.

Note :
Diharapkan untuk bapak/ibu guru menghilangkan ceklis “Headers and footers”
dibagian More settings -> options.

m) Tunggu proses print selesai, lalu lakukan hal yang sama untuk setiap rapor siswa yang
ingin di cetak.
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8) Melihat Urutan Rangking Siswa ( Halaman Wali Kelas )

Selanjutnya wali kelas juga dapat melihat urutan peringkat atau rangking yang di dapat
oleh siswa.

Berikut untuk langkah - langkahnya :

a) Terlebih dahulu kita dapat memilih kelas dan mapel yang memiliki label “Kelas
Perwalian”, kemudian kita dapat klik “Lihat Kelas”.

b) Selanjutnya jika sudah masuk ke dalam kelas. Kemudian pilih menu “Rapor”.

Daftar Nitai

Ne Nora Seatue Dibawnh KiM Reknp Nisi
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c) Ketika sudah masuk ke dalam menu “Rapor”, selanjutnya kita pilih menu “Rangking”.

Ranking Nilal Siswa \ B

Raerie Numin Nitw) Tatw Rate Stutin

d) Pada menu ini, bapak/ibu guru dapat melihat urutan peringkat atau ranking yang
draih oleh siswa/siswi.

we e W
gttt o (i o
Ranking Nilai Siswa B
[ — i ot Rt Senin
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BAB 7 : POSTINGAN

Postingan adalah menu yang terdapat di dalam Smarteschool. Menu tersebut berfungsi untuk
mengirimkan konten blog untuk nantinya dapat di publikasi di website sekolah bapak/ibu
guru.

Berikut langkah - langkah Postingan untuk setiap akun yang ada di smarteschool, mulai dari
GTK hingga siswa.

Akun GTK dan Siswa

1) Membuat Postingan

Langkah pertama yang biasa dilakukan dalam fitur kolaborasi ini, bapak/ibu guru dapat
langsung membuat postingan tersebut.

Berikut langkah - langkah untuk membuat postingan :

a) Pertama - tama bapak/ibu guru dapat masuk terlebih dahulu sebagai “Seorang
GTK/Siswa” (untuk masuk ke salah satu akun guru/siswa) dengan cara mengisikan
No WhatsApp dan selanjutnya masukkan passwordnya.

&' Smarteschool

Selamat Datang
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b) Selanjutnya pilih menu “Postingan”.

Fenmrein

[} AN A SAIIRIAR B NSNS O i it e S 390 A s A

Halo, Setamat Datang
Ihsan Nur Raihan

22 Dozenibar 2021
Avzen Masuy
© Hioam Ao

Ak Py

Iadwal Saat it

pmw ol sragu T bt ind mastaty s v

Balum Ads Kegistan Di Kelas

o narrria wen b rewy

e e

c) Ketika sudah masuk ke dalam menu “Postingan”, akan tampil seperti pada gambar
di bawah ini. Bapak/ibu guru dapat klik “Tambah Postingan”.

| Daftar Postingan
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d) kemudian akan tampil halaman seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat isikan informasi yang dibutuhkan untuk keperluan postingan
blog tersebu. Jika semua sudah terisi bisa kita klik “Posting”.

Ini judul pestinganku

B/ U 8 XX 0y K+ mE=.

Informasi

Kategori

Cover Bleg

e) lJika sudah berhasil akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Mendapatkan Juara 1 lomba olahraga futsal



f) Nantinya postingan yang telah kita buat akan tampil di akun manajemen sekolah di
fitur publikasi bagian menu blog. Bapak/ibu guru admin dapat menerima postingan

tersebut atau tidak dibagian submenu draft.
Jika menerima nantinya akan tampil di website sekolah.

| Bannar Hataman Blog

Banna
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BAB 8 : KONSULTASI

Konsultasi adalah fitur konsultasi yang terdapat di Smarteschool ini berfungsi sebagai wadah
antara siswa dan guru BK dapat berkonsultasi, jadi siswa dapat berkonsultasi terhadap guru
BK di sekolahnya.

Berikut langkah - langkah Konsultasi untuk setiap akun yang ada di smarteschool, mulai dari
GTK hingga siswa.

Akun GTK

1) Buku Kunjungan

Buku kunjungan merupakan menu yang terdapat di fitur Konsultasi di dalam akun GTK.
Pada menu ini bapak/ibu guru BK dapat melihat siswa siapa saja yang mengajukan
konsultasi dan bapak/ibu guru dapat menyetujui konsultasi tersebut atau tidak.

Berikut langkah - langkah di menu “Buku Kunjungan” :
a) Pertama - tama bapak/ibu guru dapat masuk terlebih dahulu sebagai “Seorang GTK”
dengan cara mengisikan No WhatsApp dan selanjutnya masukkan passwordnya.

&' Smarteschool

Selamat Datang

Pilin akun untuk masuk
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b) Selanjutnya pilih menu “Konsultasi”.

[

D 0w b senga bty 1y I 11 T g Y 300 e e AR

Hlo, Stamat Datang e a—

Ihsan Nur Raihan X50A 1 Msemaitn
, § Py

HITILAD - Matamaticn
@ P vevmun Ansa

23 Dozesber 2021
Avzen Masuy

Aksan Pulamg

Iadwal Saat it

v ol sravgu T o ek mastaty st v

Balum Adw Kegiotan Di Kelas

ok samestins rusas, masr

CoT—

c) Ketika sudah masuk ke dalam menu “Konsultasi”, akan tampil seperti pada gambar

di bawabh ini.

b

e
P soEm Ao 9% m

o Lbarna - et
Pengajuan Konsultasi a
Ne Hams Stowa Tanggst Fengajuon Kepetuan Detat

‘ <D
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d) Selanjutnya kita masuk ke menu “Buku Kunjungan”.

© BuuXur
i @ Buku Kunjungan
¥ Kensuleasi Saya

i foe e g m

Pengajuan Konsultasi

No Nama Sigws Tanggal Sengamim Kapactuan

e) lJika kita lihat disini, ada siswa bernama Abdul yang telah mengajukan konsultasi,
untuk melihatnya kita dapat klik “Proses”.

O Bubu Xunjungan @ Buku Kun]ungan

@ Kersuleasi Saya

Pengajuan Konsultasi

No HNama Sicws Tanggal Pengammn Kapacluan
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f) Kemudian akan masuk ke halaman baru. Pada halaman ini bapak/ibu guru dapat
melihat informasi konsultasi siswa yang di ajukan siswa tersebut.

© Buku Kunjengan

abdul

Informasi Pengajuan Pertemuan

g) Selanjutnya jika kita scroll ke bawah, maka akan ada options untuk menerima atau

menolak kosultasi dari siswa tersebut. Sebagai contoh disini kita menerima
konsultasi tersebut.

Veviram

astut 1y
Tanggs rengamn
Tamazal Karsittart

mbee

Medts Ko

Kateringan

Status Pengajuan

Pastikast Iy hess (T o oo
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h) Kemudian setelah kita klik “Terima Pengajuan Konsultasi” akan tampil di bawahnya
untuk kita menjadwalkan kapan konsultasi tersebut berlangsung.
Jika sudah diatur jadwalnya, kita bisa klik “Buat Jadwal”.

Buat Jadwal Konsultasi

Data tersebut s
sudah o
ditentukan dari
siswa yang et Kt
mengajukan
konsultasi.

Wit Mutal Wakty Berakhir

Uk Meeting Online

Knterangan

i) Kemudian jika kita kembali ke dalam menu “Buku Kunjungan”, konsultasi sudah
masuk ke dalam menu “Diterima”.

O 3wk Kunjungan @ Buku Kunjungan

& KormttiiSepe
S5 i S S m
e -

Konsultasi Diterima s a

Na Narna Securm T — Kopmetuimn
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j)  Kemudian jika kita klik “Proses” kembali, maka jika kita scroll ke paling bawah, maka
akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.
Untuk masuk ke dalam meeting onlinenya kita bisa kita klik “meeting Online”,
ataupun jika konsultasi sudah berakhir, kita dapat memilih “Konsultasi Selesai”.

Jadwal Konsuttasi

T gl Koseuitas

k) Karena konsultasi sudah selesai, maka akan masuk ke menu “Selesai”.

© Buku Kvrivnamn @ Buku Kunjungan

® Konautteg Saya
ikae Kaoperom
- SR e bz
Regbisn  Dramna Titolk
Konsultasi Selesai

No Nama Shwa Tanggal Pesgajsn Kepecluan Detait
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2)

Konsultasi Saya

Pada menu ini bapak/ibu guru dapat melihat jadwal konsultasi mulai dari jadwal hari ini,

akan dating, hingga selesai.

Berikut untuk langkah - langkahnya :

a) Ketika sudah masuk ke dalam menu “Konsultasi”, akan tampil seperti pada gambar
di bawah ini.

@ Buku Kunjusgan

B Konwdtasi Swps
Daftar Konsultasi

Ne Nama Siswn Tanggal Pragassn Keperluan Detail

b) Selanjutnya kita masuk ke menu “Konsultasi Saya”.

© Buu Kunjungsn

@ Kersultssi Sava

Daftar Konsultasi " o
No Hama S Tanggal Pecgepan Kmpwelisner Dt
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¢) Pada menu ini kita akan melihat tab menu hari ini, akan datang, dan selesai.
Jika konsultasi berlangsung hari ini, maka akan masuk ke dalam menu “Hari ini”, jika
masuk ke dalam menu “Akan Datang”, dan jika konsultasi sudah selesai, maka akan
masuk ke dalam menu “Selesai”.

© Butu Kunjungsn

R Kevaultasi Saya
Daftar Konsultasi

No Naia S Tangyal Pecgepser Kmpeduinee Dbl

d) lJika kita klik “Lihat”, maka tampilannya akan sama seperti pada saat kita klik “Proses”
di menu “Buku Kunjungan”.

© Buky Kunpngan

= Konsuitaz Smyo
Daftar Konsultasi s a

Ne HNama Siswa Tanggal Pergajuan Keooelumn Detail
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Akun Siswa

1) Cari Guru

Berbeda dengan akun GTK, di akun siswa ini menu “Buku Kunjungan” diganti dengan
menu “Cari Guru”, dimana menu ini tempatnya siswa/siswi mencari guru BK untuk
mereka melakukan konsultasi.

Berikut langkah - langkah di menu “Cari Guru” :
a) Pertama - tama siswa/siswi dapat masuk terlebih dahulu sebagai “Seorang Siswa”
dengan cara mengisikan No WhatsApp dan selanjutnya masukkan passwordnya.

< Smarteschool

Selamat Datang

Pilin akun untuk masuk

b) Selanjutnya pilih menu “Konsultasi”.

o, Seamat Datang o . XN
Abdul ‘ A e P
[ stcumasea - thean s e J m
9 Tugas
ladwal Saat i
Jaal e o sodsh sniscd ° b \
LR RN
S —
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c) Ketika sudah masuk ke dalam menu “Konsultasi”, akan tampil seperti pada gambar

di bawah ini.

& Carl Guv Cari Guru BK
T ‘ .

° thaan Nur Ralban  «

Q ALif Dasky Ammear
: irg b

d) Selanjutnya kita masuk ke menu “Cari Guru”.

& CuiGus Cari Guru BK

R Kerwultasi Savs
° Ihsan Nur Raihan
e Alif Dzaky Ammar +
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e) Jika kita lihat disini, terdapat list guru BK yang dapat kita ajukan konsultasi.

& CuiGu Cari Guru BK
W Keesuleasi Says it YRS .

o thson Nur Raihan

° Alif Dzaky Ammar

f) Sebagai contoh disini kita ingin mengajukan konsultasi ke Pak Alif Dzaky, caranya
dengan cara klik “Ajukan Pertemuan”.

& CanGuw Cari Guru BK
B Konsultmsi Sav R .

° Ihwart Noe Raihan  +
@ AUf Dzaky Ammar

399



g) Kemudian akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Siswa dapat mengisi informasi keperluan untuk pengajuan konsultasi.
Jika semua informasi sudabh terisi, kita klik “Ajukan Pertemuan”.

h) Jika sudah akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

2 CariGuru Cari Guru BK

° Ihsan Nisr Radhay
AU Dzaky Ammar
2 it p—
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2)

Konsultasi Saya

Pada menu ini siswa dapat melihat daftar konsultasi yang sudah mereka ajukan di menu

“Cari Guru”.

Berikut untuk langkah - langkahnya :
a) Ketika sudah masuk ke dalam menu “Konsultasi”, akan tampil seperti pada gambar

di bawah ini.

& Car o

@ Konsltas: S
Dattar Konsultasi

No Nama Gur 8K Tanggsl Pengajuan Keperlusn Detall

b) Selanjutnya kita masuk ke menu “Konsultasi Saya”.

Daftar Konsultasi o a
N2 Narma Ges BK Taenggel Pangeusr: Kopmelumn Owtail
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c)

d)

Pada menu ini kita akan melihat tab menu Pengajuan, Diproses, Ditolak, dan Selesai.
Jika konsultasi yang kalian ajukan diterima oleh guru BK tersebut, maka akan masuk
ke dalam menu Diproses, jika ditolak, maka akan masuk menu Ditolak, dan jika
konsultasi kamu sudah selesai, maka akan masuk ke dalam menu Selesai.

& Cori Guru

® Keeaulad Says
Daftar Konsultasi

Na Nama Gurs BK Taerygel Pangeuan Keperlum: Owtail

Jika pengajuan konsultasi kita sudah diterima oleh guru BK tersebut, maka kita dapat
langsung masuk untuk melihat jadwal yang dibuat oleh bapak/ibu guru.

Kita masuk ke dalam menu “Diproses” terlebih dahulum kemudian klik tombol
“Lihat”.

Daftar Konsultasi

Nas Guru BK Tanggal Pacajuaii Kopertuan Detad
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f)

Kemudian akan masuk ke halaman seperti pada gambar di bawah ini.

Pada halaman tersebut kita dapat melihat informasi yang telah kita buat untuk
mengajukan konsultasi, dan jika kita scroll ke bawah maka akan tampil jadwal
pertemuan yang telah di buat oleh guru BK tersebut dan terdapat tombol untuk
masuk ke dalam meeting online jika pada saat pengajuan kita menggunakan media
meeting online.

Jadwal Konsultasl

Katacargen

Jika konsultasi sudah berakhir, maka di menu “Konsultasi Saya”, pengajuan
konsultasi tadi akan masuk ke dalam tab menu “Selesai”.

& Corl Guru

Q@ Kevsultasi Saya
Daftar Konsultasi

No Nama Guru BX Tarmygel Pencgaiun -

006 ¢
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BAB 9 : KOLABORASI

Kolaborasi adalah fitur kolaborasi yang terdapat di dalam Smarteschool. Fitur ini merupakan
wadah bagi teman - teman bersama bapak/ibu guru dalam melakukan kolaborasi
membangun suatu produk tertentu atau karya tertentu.

Berikut langkah - langkah Kolaborasi untuk setiap akun yang ada di smarteschool, mulai dari
GTK hingga siswa.

Akun GTK dan Siswa

1) Membuat Proyek Baru

Langkah pertama yang biasa dilakukan dalam fitur kolaborasi ini, bapak/ibu guru dapat
membuat proyek terlebih dahulu.

Berikut langkah - langkah untuk membuat proyek baru :

a) Pertama - tama bapak/ibu guru dapat masuk terlebih dahulu sebagai “Seorang
GTK/Siswa” (untuk masuk ke salah satu akun guru/siswa) dengan cara mengisikan
No WhatsApp dan selanjutnya masukkan passwordnya.

&' Smarteschool

Selamat Datang

Pilin akun untuk masiuk
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b) Selanjutnya pilih menu “Kolaborasi”.

Fenmrnia

[} AN U P SAPUBIAN 3 I IOOIY ONSE T Peniiptb N Y 0 N s AN

X50A L Msemaniin
© B Mntair A

Halo, Setamat Datang
Ihsan Nur Raihan

HAFILAD - Matarmatica

@ warn Hemmun ahae

Iacwal Saat it

v ol et ot ind mantaty s v
C —

Balum Ada Kegiotan Di Kelas

et s meat s i masr am BT WY Frwy

P ——
Sl

Tt acta Jastonwd wan

c) Ketika sudah masuk ke dalam menu “Kolaborasi”, akan tampil seperti pada gambar
di bawah ini. Bapak/ibu guru dapat memilih menu “Proyek Saya”.

B G Datat Proyes n.
¥ Cart Proyex
B Con Partrer
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d) kemudian bapak/ibu guru dapat klik tombol “Buat Proyek”.

Cy L S OT—
¥ Carl Fropes
£ Cori Furtie

e) Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat mengisi informasi mulai dari Nama Proyeknya, Type Privasi
Proyek tersebut ( publik atau private ), deskripsi untuk proyek tersebut, dan terakhir
bapak/ibu guru bisa memasukkan banner untuk proyek tersebut.

Jika semua informasi terisi, bapak/ibu guru dapat klik “Buat Proyek”.
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f) jika sudah berhasil terbuat maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

§ Proyek Says o Tyfser Vpdal ows + Bt Propw
Coni Praayek

2) Mengundang Anggota untuk masuk ke dalam Proyek

Pada tutorial kali ini kita dapat mengundang bapak/ibu guru yang lain dan siswa/siswi
yang ingin di ajak untuk bergabung dalam proyek tersebut. Tidak hanya itu kita dapat
mengundang bapak/ibu guru dan siswanya dari sekolah yang berbeda agar bapak/ibu
dapat melakukan kolaborasi antar sekolah.

Note :
Hanya admin pemilik proyek yang dapat mengundang anggota lain.

Berikut langkah - langkah untuk mengundang anggota :
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a) Dari menu “Kolaborasi” kita dapat memilih menu “Proyek Saya”.

b) Selanjutnya kita dapat masuk lagi ke dalam menu “Daftar Proyek” kemudian memilih

proyek mana yang ingin kita undang untuk masuk ke dalam proyek, kita dapat klik
“Lihat Proyek”.

o Coni Froyes

&5 Carl Partne

c) Kemudian akan masuk ke halaman seperti pada gambar di bawabh ini.
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Bapak/ibu guru dapat klik “Undang Anggota”.

Tes Proyek Bersama

d) Selanjutnya akan masuk ke halaman seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat mencari siswa/siswi ataupun bapak/ibu guru yang lain yang
ingin di ajak untuk bergabung ke proyek tersebut.

Kita dapat klik “Undang” untuk mengajak masuk ke dalam proyek tersebut.

-

Cari Partner A 'h‘}.'

Ve

Q

=l

Status/role orang
tersebut.

Al 1 Fochm Ramadhanl
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e) lJika sudah berubah tanda undangnya seperti pada gambar di bawah ini, bapak/ibu
guru dapat langsung klik “Bagikan Undangan”.

¢ Undang Anggota

.
Cari Partner o2 "“3,‘

Q

Note :
Klik kembali tulisan “Undang” yang telah terceklis untuk membatalkan undangan
kepada orang tersebut.

f) Jika berhasil akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

.
Cari Partner [ '“‘}.'

Q  Revan

MOCHAMAD REVAN FADITYA MUNAMMAD ZAKI REVAN! BRVANA RLIYET) ARVAND NENDRA ASTHIOFAND.
Asal sekolah - ok waa N

dan jurusan
siswa atau
bapak/ibu
guru tersebut.

g) Kemudian kita tunggu hingga orang yang kita undang tadi menerima permintaan
undangan tersebut.
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3)

Menerima Undangan Proyek

Selanjutnya jika undangan sudah diberikan kepada seseorang, orang tersebut dapat
menerima undangannya untuk dapat masuk ke dalam proyek.

Berikut langkah - langkah untuk menerima undangan proyek :
a) Dari menu “Kolaborasi” kita dapat memilih menu “Proyek Saya”.

b) Selanjutnya kita dapat masuk lagi ke dalam menu “Daftar Undangan”.
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c) Kemudian kita dapat klik “Terima” ( untuk menerima undangan tersebut ), ataupun
klik “Tolak ( untuk menolak undangan tersebut ).

d) lJika sudah, maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.
Proyeknya akan masuk ke dalam menu “Daftar Proyek”.
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4) Mencari Proyek dan Menerima Permintaan Bergabung di dalam Proyek

Pada tutorial kali ini, kita dapat mencari proyek sendiri yang telah dibuat orang lain secara
publik maupun private dan sebagai admin pemilik proyek nantinya dapat menerima
permintaan tersebut.

Berikut langkah - langkahnya :
a) Dari menu “Kolaborasi” kita dapat memilih menu “Cari Proyek”.

b) Selanjutnya pada halaman “Cari Proyek” ini, kita dapat mencari proyek mana yang
ingin kita bergabung di dalamnya.

v S * .
= Cari Proyek
W Carl Proyek V‘ i 1‘ Ay b ' v " -~

&5 Cari Partoor

D Kolahernel Orama Tim Dweain Sanitia GEOS.
N b foeiias @ 7pe
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¢) Kemudian kita dapat klik “Lihat Proyek”.

& smartschosl

* 5oke ok DigiHaimes *
- J— N
a

d) Selanjutnya akan masuk ke halaman seperti pada gambar di bawah ini.
Pada halaman tersebut kita dapat klik “Gabung Proyek”.

Tes Proyek Bersama

@ FraymAeR @ 2 Ansgoa

Dattar Folearjnan

Suen rocenae Cttugasime St Btz Wikty o
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e) Jika sudah maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Tes Proyek Bersama

@ Proyk s s 7 Agocts

T —
|+ Gt ]

A

& Ditigeston v e
\

Dan jika sudah klik “Gabung Proyek”, maka
Dy ai——" tombol tersebut sudah tidak dapat di klik lagi.

Nl Branita; Ditugackan St Satas Wbt

f) Dan kita sebagai admin untuk menerima orang yang ingin bergabung proyek, kita
dapat masuk ke dalam proyeknya terlebih dahulu.

¥ Propes Says

o Cani Proyer

&5 Carl Partner

1) Priyon Bersame

415



g) Kemudian ketika sudah masuk ke dalam proyek tersebut, kita dapat memilih menu
“Tentang”.

Tes Proyek Bersama

@ PoekPalih @ 2 Angut

Dgesnan Sten Hertms Wkt

ey Prote [ro— s e viarte °

h) Lalu dari menu “Tentang” kita masuk ke dalam sub menu “Perimintaan Anggota”.

Tes Proyek Bersama

Rusmng iacin - Tunta ( » + Unbory Soggrte
Informasi Proyek \ ’
-
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i)

Selanjutnya akan tampil data siapa saja yang ingin bergabung dalam proyek tersebut.

Parmintaan Anggota (1)

j)

Lalu kita dapat klik “Terima” ( untuk menerima permintaan undangan tersebut ),
ataupun klik “Tolak ( untuk menolak permintaan undangan tersebut ).

Permintaan Anggota (1)

Cadean
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k) Jika sudah kita terima permintaan tersebut maka akan tampil notifikasi seperti pada
gambar di bawabh ini, dan jika kita lihat maka jumlah anggota akan bertambah dari
jumlah sebelumya.

Tes Proyek Bersama
@ o puti | 3 2 Aagerts

Permintaan Anggota (0)

5) Melihat Profil Calon Partner yang Ingin Kita Undang

Selanjutnya kita dapat mencari partner dan dapat kita lihat profil mereka terlebih dahulu.

Berikut langkah - langkahnya :
a) Dari menu “Kolaborasi” kita dapat memilih menu “Cari Partner”.
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b) Selanjutnya ketika sudah masuk ke halaman “Cari Partner”, kita dapat langsung
mencari partner yang ingin kita lihat profilnya.

a
¥ Proye S 5 »
g Cari Partner ’ 4 ‘3,‘
& Cort Proyek 0 ka1 0k b 4

&5 Carl Partner

SRS BT AT

Deorm Serw Aluawd 1

c) Kita dapat klik “Lihat Profil”.
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d) Selanjutnya akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.
kalian dapat melihat informasi mengenai data siswa atau guru tersebut.

Detail Profil

6) Menambah Hak Akses dan Membuat Jobdesk untuk Anggota Proyek

Pada tutorial kali ini kita dapat menambahkan Hak Akses dan juga membuat jobdesk atau
role yang nantinya dapat diberikan untuk masing - masing anggota.

Berikut untuk langkah - langkahnya :
a) Daridalam proyek yang ingin kita tambahkan kategori baru, kita dapat memilih menu
“Tentang” terlebih dahulu.

Tes Proyek Bersama

B Frovek s D 3 Angoos
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b) Kemudian ketika sudah masuk ke dalam menu “Tentang”, kita dapat klik menu
“Manajemen User”.

Tes Proyek Bersama
@ Poyeeoiets a3 Anggom

< Usdoru Arurpets

uuuuuu

c) Selanjutnya akan tampil menu “Manajemen User” seperti pada gambar di bawah ini.

Kita dapat klik “4Tambah” untuk menambah Akses ataupun menambah Jobdesk
Pekerjaan”.

Be

e

Jobdesk Pekerizan
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d) Lalu akan tampil popup seperti pada gambar dibawah ini.
Untuk menambah Akses baru kita dapat menuliskan Nama Akses tersebut, dan dapat
memilih Hak apa saja yang dapat dilakukan oleh orang yang memiliki Akses tersebut.
jika sudah kita dapat klik “Simpan”.

Untuk menambahkan Jobdesk baru akan tampil popup seperti pada gambar di
bawah ini.
Kita dapat isikan informasi nama jobdesk tersebut dan jika sudah kita dapat klik
“Simpan”.
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e) Kemudian jika sudah akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Jobdesk Pekerjaan
wo

Note :

Kita dapat mengedit akses yang sudah ada sebelumnya dengan cara klik icon pensil

yang terdapat disebelah kanan dari akses tersebut, dan kita dapat menghapus akses
default tersebut.

Dan setiap ada icon pensil/titik tiga di setiap list atau tampilan yang terdapat di
Smarteschool, menandakan bahwa hal tersebut dapat di edit ataupun hapus.
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7) Memberikan Akses dan Jobdesk tertentu kepada masing - masing Anggota

Ketika kita sudah menambahkan dan membuat jobdesk, langkah selanjutnya kita dapat
memberikan akses dan jobdesk tersebut kepada setiap anggota kita.

Berikut untuk langkah - langkahnya :

a) Daridalam proyek yang ingin kita tambahkan kategori baru, kita dapat memilih menu
“Tentang” terlebih dahulu.

Tes Proyek Bersama

@ Froyk s S 3 Angoos

Juen P Citurpesar vane i veskes o

b) Kemudian ketika sudah masuk ke dalam menu “Tentang”, kita dapat klik menu
“Anggota”.

Tes Proyek Bersama
@ ko s 3 Anggos

Informasi h_zyek

Dz
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c) Selanjutnya jika sudah masuk ke menu “Anggota”, kita dapat klik panah kebawah di
ujung kanan nama anggota tersebut.

Tes Proyek Bersama

B iy Ptk @ 3 Angsou

Anggota (3)

d) lJika sudah akan tampil pilihan seperti pada gambar di bawah ini.
Kita dapat memilih “Edit”.

Anggota (3)
° oo T Ratan
; ki
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e)

f)

g)

Kemudian akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Kita dapat memilih “Peran” dan Jobdesk yang sesuai untuk anggota tersebut, jika
sudah kita dapat klik “Simpan”.

Edit Parun Anggota

L e s )

Jika sudah anggota tersebut akan memiliki jobdesk Ul/UX dan perannya berganti dari
anggota ( peran bawaan / default ) menjadi Mentor.

o Gideon
v

Lakukan hal yang sama untuk setiap anggota lainnya yang ingin diganti peran dan
diberi jobdesknya masing - masing.
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8) Menambahkan List Progress Pekerjaan dalam Proyek Tersebut

Ketika semua anggota sudah masuk semua ke dalam proyek dan siap untuk memulai, kita
dapat langsung saja membuat list daftar pekerjaan dan dapat kita update perubahan
progresssnya.

Berikut langkah - langkahnya :
a) Dari menu “Kolaborasi” kita dapat memilih menu “Proyek Saya”.

Tes Proyok Bervams

b) Selanjutnya kita dapat langsung masuk ke proyek yang kita inginkan.
Kita klik “Lihat Proyek”.
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¢) Kemudian jika sudah masuk ke dalam proyeknya kita pilih menu “Ruang Kerja”.

Tes Proyek Bersama
& 3 Angge

@ Froyek s

d) Didalam menu “Ruang Kerja” ini, jika kita scroll kebawah maka akan ditampilkan 3
kategori default, yaitu Daftar Pekerjaan, Sedang Dikerjakan, dan Selesai.

mengatur
progress
pekerjaan

C=s

dalam /

Note :

Masing - masing kategori menggambarkan progress pekerjaan yang sedang
dikerjakan, misalnya jika list pekerjaan tersebut sudah selesai, bisa kita masukkan ke
dalam kategori “Selesai”, jika pekerjaan sedang dikerjakan, kita dapat masukkan ke
dalam kategori “Sedang Dikerjakan” dan begitu seterusnya.
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e) Selanjutnya untuk menambahkan listnya kita dapat klik “+Tambah” di salah satu
kategori. Sebagai contoh kita ingin membuat list pekerjaan di kategori “Daftar
Pekerjaan”.

f) Kemudian akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Kita dapat isikan informasi di dalamnya, mulai dari Judul untuk pekerjaan tersebut,
mengatur siapa saja yang mendapatkan tugas tersebut, mengatur tangkat prioritas
tugas pekerjaan tersebut (Rendah, Sedang, Tinggi), kemudian kita dapat isikan
Deskripsi mengenai tugas pekerjaan tersebut, lalu mengatur batas waktunya, lalu
mengatur Status dari pekerjaan tersebut ( baru, menunggu, Terlambat, dan lain lain
), dan terakhir kita juga dapat melampirkan file ataupun link yang berkaitan dengan
list pekerjaan tersebut.

Jika semua informasi dirasa sudah terisi semua, kita dapat klik “Simpan”.

Duftar Pwkncjann x

| |
Drugncian Tanggal Batas Waktu
Pricritss ||m
Desrips
Lam
Kolom komentar untuk anggota lain dapat mengomentari \
tugas tersebut. s (D
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g) lJika berhasil terbuat, maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

loml Frietess Sitigakan Statuz Batis Waty

ey Procres Ortugaskan status Batas Wty

...... Friertiee Ottgaekan Stanie Patac Wkt

h) lalu jika list tugas tersebut sudah masuk dalam tahap selesai pengerjaan, kita dapat
geser saja list tersebut dan masukkan ke dalam kategori “Selesai”.

Daftar Pukeraan @

|lm..,

. b e i
<

s M g, van P
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Kemudian jika berhasil dipindahkan, list tersebut akan masuk ke dalam kategori
“Selesai”.

b Do ian aaen 340

Dattae Pekarjusn @
as o Chmine St Buac wanen
|+
et Piaibar b Saska Hates Wkt
o Prottas [ B vison

Untuk mengedit list tugas, kita dapat klik kembali list tersebut, maka akan masuk ke
halaman yang sama dimana ketika kita ingin menambahkan pekerjaan baru. Jika
sudah mengeditnya kita dapat klik “Simpan” kembali.

Daftar Pekurjaan x

Wil

Drugaskan Tanogal Bataz Wakey

Procitay Status

Deaknpai
Lamparan

Kamentas
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9) Membuat Kategori Baru di Ruang Kerja

Kategori yang disediakan oleh sistem hanya terbagi menjadi 3, yaitu Daftar Pekerjaan,
Sedang Dikerjakan, dan Selesai.
Kita juga dapat menambahkan kategori baru tidak hanya menggunakan kategori default.

Berikut langkah - langkah untuk menambah kategori baru :
a) Daridalam proyek yang ingin kita tambahkan kategori baru, kita dapat memilih menu
“Ruang Kerja” terlebih dahulu.

Tes Proyek Bersama

@ Froyek s 4 3 Angoos

b) Selanjutnya kita dapat klik “Buat Kategori”.

Tes Proyek Bersama

@ Froyk e 4D 3 Angoos
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¢) Kemudian akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Siswa/siswi atau bapak/ibu guru dapat mengisi informasi tersebut, seperti nama
kategori dan tag warna yang diingkan untuk kategori tersebut. jika sudah tidak lupa
untuk klik “Edit Kategori”.

Edit Kotogori
=

TN M st o e ey

d) Jika sudah berhasil maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

.......

e) Lakukan hal yang sama untuk menambah kategori yang lainnya.
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10) Berdiskusi Antar Anggota Proyek di Forum

Di dalam proyek ini kita juga dapat berdiskusi juga. Kita dapat memposting sesuatu dan
anggota dalam proyek tersebut dapat mengomentari postingan kita.

Berikut langkah - langkah untuk berdiskusi antar anggota :
a) Daridalam proyek yang ingin kita tambahkan kategori baru, kita dapat memilih menu
“Forum” terlebih dahulu.

Tes Proyek Bersama
o ——

@ Froyek ik

.........

b) Selanjutnya ketika sudah masuk ke dalam menu “Forum”, kita dapat memulai
memposting sesuatu dengan cara klik “Diskusi sesuatu pada proyek Anda”.

Tes Proyek Bersama
@ Poerfublh 2 3 Avos
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c¢) Kemudian akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Kita dapat isikan informasi untuk keperluan diskusi, mulai dari ingin dibagikan untuk
jobdesk siapa saja yang akan mendapatkan postingan tersebut
( optional ), menuliskan deskripsi postingan tersebut, kemudian kita dapat

melampirkan file yang berkaitain dengan postingan diskusi tersebut.
Jika sudah kita dapat klik “Posting”.

d) Kemudian jika sudah berhasil, maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Nantinya akan ada dari anggota lain yang akan melakukan diskusi terhadap
postingan tersebut.

e) Lakukan hal yang sama untuk memposting sesuatu di dalam forum tersebut.
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b)

BAB 10 : E - LIBRARY

E - Library adalah fitur perpustakaan digital yang terdapat di dalam Smarteschool. Fitur ini
memungkin siswa hingga bapak/ibu guru dapat membaca buku secara online. Tidak hanya
membaca, kita juga dapat mengunggah buku ke dalam E - Library tersebut.

Berikut langkah - langkah E - Library untuk setiap akun yang ada di smarteschool, mulai dari
GTK hingga siswa.

Akun GTK dan Siswa

1) Membaca Buku dan Memberi Rating Buku

Langkah pertama yang biasa di lakukan dalam E - Library ini yaitu membaca buku.

Berikut langkah - langkah membaca buku :

a) Pertama - tama bapak/ibu guru dapat masuk terlebih dahulu sebagai “Seorang
GTK/Siswa” (untuk masuk ke salah satu akun guru/siswa) dengan cara mengisikan
No WhatsApp dan selanjutnya masukkan passwordnya.

&' Smarteschool

Selamat Datang

Selanjutnya pilih menu “Perpustakaan”.

W AR PAPVIRINAR I\ (¢ INSTRARNIS (gl arrrild nipiees Y PRSP L IEPOPTAge N0 b
e Halo, Setamat Dtang Era——)

() Ko satum gtssn e . >
Ihsan Nur Raihan O X50A L Mt
PRTS TR . e L

Totgricas a4 it (Bt gk sk

[— T
Jmted g ot 4wty v S
Balum Ada Kegiatan Di Kelas \
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c) Ketika sudah masuk ke dalam menu “Perpustakaan”, akan tampil seperti pada
gambar di bawah ini.

Q Smartiibrary v

2583

buku matematika pengerak CONTOM BUKU Bulu ku
-
PRI e i & @ s & @ 8l &
o evtesl o o p— 0 °-.....‘s. e o
M M

d) Sebagai contoh disini kita ingin membaca buku “buku matematika pengerak”. Kita
klik saja buku tersebut.

pus Smarteschool

i, Mo cham Uisloast MLkl Dicnd

Q Smartiibrary v
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e) Kemudian akan masuk ke halaman berikut. Pada halaman tersebut kita akan
disajikan informasi seputar buku tersebut, mulai dari mapel buku tersebut, penerbit,
tahun terbit, dan sebagainya.

- E buku matematika pengerak -

=
® 50tk & UDidsh & 00l T TN m

....
¢ z i ¥ SIS
s

f) Dan untuk membaca bukunya kita dapat membacanya secara online, atau pun offline
dengan cara klik tombol “Baca Buku” (baca buku secara online) atau “Unduh Buku”
(untuk menyimpan buku tersebut dan dapat dibaca secara offline).
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g) Kemudian akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.
Untuk mengunduhnya kita dapat klik icon download berikut.

h) Kemudian setelah kita membaca, kita dapat memberi rating tersebut.
Memberi ratingnya dengan cara klik tombol “Beri Rating”.

E buku matematika pengerak
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2) Mengunggah Buku ke dalam E - Library

Di dalam E - Library ini kita juga dapat menggungah buku agar dapat dibaca oleh
pengguna E - Library yang lain.

Berikut langkah - langkah untuk mengunggah buku :

a) Ketika sudah masuk ke dalam menu “Perpustakaan”, akan tampil seperti pada
gambar di bawah ini.

Latihan Tema § Subtema 1 buku matematika pengerak CONTOM BUKY Bulku ku

Pk e bk ke
ol &l @- su B o 8 & @ 8l &
‘e v T AM wor: | Tt M oy

b) selanjutnya kita pilih menu dropdown “Smartlibrary” yang berada di kanan search
bar.

Kemudian kita dapat klik “Buku Saya”.

Q smartibrary &

Latihan Tema ¢ Subtema 1 buku matematika pengerak CONTOM BUKY Buku ku
J— °
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c) selanjutnya akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.
Lalu kita klik “Tambah Buku”.

Perpus Smarteschool

Tigatian Literas iy, Bacs dan Upisad Buks Dtsiel

Q BukuSays v

d) Selanjutnya akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.
Pada halaman tersebut, kita dapat mengisi informasi mengenai buku dan
mengupload file buku tersebut. Jika semua informasi seputar buku tersebut sudah
terisi, langkah selanjutnya kita klik “Tambah Buku”.

ok Sk [

| Penutis Buku

Hamin Prsin
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e) lJika sudah berhasil akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Perpus Smarteschool

Thighatsat Litsrasira Baca Oun Usloa0 Bek Dkl

Buiku Sayn v

f) Dan jika kita kembali ke menu “Smartlibrary”, maka buku yang telah kita upload
sudah tampil.

Perpus Smarteschool

Tin et Literisim Seca dun Uplosd ks Disire

Smertlibrary v
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BAB 11 : TATA TERTIB

Tata tertib adalah fitur yang terdapat dalam Smarteschool yang berfungsi sebagai pemberi
info terkait tata tertib dan juga dapat memberikan sanksi jika siswa tersebut melanggar tata
tertib yang sudah dibuat di sekolah bapak/ibu guru semua.

Berikut langkah - langkah Tata tertib untuk setiap akun yang ada di smarteschool, mulai dari
Manajemen Sekolah, GTK hingga Siswa.

Akun Manajemen Sekolah

1) Membuat BAB Peraturan dan Pasal BAB tersebut

Pada pembahasan yang pertama, kita dapat membuat peraturan dan pasal tata tertibnya
terlebih dahulu.

Berikut langkah - langkah untuk membuat bab peraturan :

a) Pertama - tama bapak/ibu guru dapat masuk terlebih dahulu sebagai “Seorang
Manajemen Sekolah” dengan cara mengisikan Username admin dan selanjutnya
masukkan passwordnya.

&' Smarteschool

Selamat Datang
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b) Selanjutnya pilih menu “kesiswaan”.

& Smarteschool ®
Halo, Selamat Datang Operator e
ahaly= il
d—-

SMK Smarteschool

C)\ [l b
sop bevoperasi hal ini )

Pilih Bagian Dibawah Ini

wa e Ksangan usm Kesirve s Sarpras

c) Ketika sudah masuk ke dalam menu “Kesiswaan”, akan tampil seperti pada gambar
di bawah ini.
Pada halaman tersebut, selanjutnya kita dapat masuk ke menu “Tata Tertib”.

Halo, Selamat Datang =
Kesiswaan SMK Smarteschool !

i L}an-h;"i —_—
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d) Ketika sudah berada di menu “Tata tertib”, kita dapat memilih sub menu
“Peraturan”.

Bab Peraturan
8 Peranaon
/ g Fon
> Sanksi
4 Datasiawa

e) Selanjutnya kita dapat klik “Tambah Bab”.

| Feroturan

Bab Peraturan

g Fon

& Dostnsiven
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f) Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini. Bapak/ibu guru
dapat menuliskan bab peraturan yang ingin dicantumkan. Jika sudah klik “Tambah
Bab”.

Contoh bab

tertib

g) Kemudian jika berhasil terbuat, maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.
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h) Selanjutnya untuk menambahkan pasalnya, kita dapat masuk ke dalam bab yang
ingin diberikan pasal di dalamnya.
Sebagai contoh disini kita ingin memberi pasal di bab peraturan “Seragam”.

—

2 pon Secagam

i) kemudian jika sudah akan masuk ke halaman seperti pada gambar di bawah ini.
Kemudian untuk menambahkan pasalnya, kita dapat klik “Tambah Pasal”.

= Y g
0 Hese
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j) Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Pada popup tersebut, bapak/ibu guru dapat mengisi informasi untuk membuat pasal
tersebut. Jika sudah dapat di klik “Tambah Pasal”.

Tambah Pasal

Kot iefurrras sk o uriesk mammivenl presl

k) Jika sudah akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

@ Sersgam
1 Paiatl

Momakal Dasi dan Ikat Pinggang ° :
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2)

Dan untuk melihat deskripsi dari pasal tersebut, kita dapat klik panah kebawah di
sebelah kanan pasal tersebut.

¢ B4t Paratine
Seragam
A+ Torssen Passt
1 Pazal
Memskai Dasi dan Ikat Pinggang @

[) Lakukan hal yang sama jika kita ingin membuat BAB dan Pasal yang lainnya.

Menentukan Poin Penghargaan dan Pelanggaran

Selanjutnya jika kita sudah membuat BAB dan Pasal tata tertib, kita dapat melanjutkan
untuk menentukan poin untuk penghargaan dan pelanggaran untuk siswa/siswi.

Berikut langkah - langkah untuk menentukan poin penghargaan dan pelanggaran :
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a) Dari menu “Tata Tertib” kita dapat memilih menu “Poin”.

Venahargman

8 Perstran

B Fan

Bentuk Penghargaan
Parey

Data siswe No Thoghat Prectasl Puin

b) Selanjutnya pertama - tama kita ingin menambahkan poin untuk penghargaan, kita
dapat klik menu penghargaan, lalu klik tombol “Tambah Bentuk”.

8 Feraturen

B Fon

Bentuk Penghargaan
& Swzi
& Datasisws No Tinghat Erestas Foin

c) Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
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Bapak/ibu guru kesiswaan dapat mengisikan informasi untuk menentukan poin
penghargaan tersebut. Jika sudah kita klik “Tambah Poin Penghargaan”.

Tambah Poin Penghargaan X
e T )

d) Jika sudah maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Bentuk Penghargaan

re Tingkat Prestact P

4
Bertuliskan -20 artinya jika siswa/
mendapatkan poin penghargaan
tersebut, maka poin pelanggaran
siswa akan berkurang.

Note :

Poin penghargaan selalu bernilai negative ( - ) karena poin penghargaan sendiri
berguna untuk mengurangi poin pelanggaran jika siswa tersebut memiliki poin
pelanggaran.

e) Selanjutnya kita ingin membuat untuk poin pelanggarannya.
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Kita dapat memilih menu “Pelanggaran”.

8 Perstran

¥
W Kategori Petanggaran

& Sanksi

4 Datasiawa

f) Kemudian pertama - tama kita dapat membuat kategori pelanggarannya terlebih
dahulu dengan cara klik tombol “Tambah Kategori”.

8 Peranann

Pom
" Kategari Pelanggaran

& Sanksi

4 Datasiwa

g) Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
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Kita dapat isikan kategorinya, kemudian jika sudah kita klik “Tambah Kategori”.

TYombah Kategori Pelanggaran X

s e b ke e reyEn

h) Selanjutnya jika sudah berhasil terbuat, maka akan tampil seperti pada gambar di
bawah ini.

Kategorl Pelanggaran 4+ Tamtsab Katogort

Kadisiplinan
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i) Langkah selanjutnya kita dapat langsung menentukan poin pelanggaran dari kategori
yang telah kita buat sebelumnya. Kita pilih kategori yang ingin di tentukan poin

pelanggarannya.

& Persturan

e
L Kategori Pelanggaran

& Sankst

xadisiplinan
A Dateskwa ;

j) Kemudian akan masuk ke dalam halaman kategori tersebut. Pada halaman tersebut
selanjutnya kita dapat klik tombol “Tambah Bentuk Pelanggaran”.

> sanks 5 Bentuk Pelanggaran
kedsiplinan
T

Bentuk Pelanggaran kedisiplinan - \

No Neira Poin

454



k) Kemudian akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Kita dapat isikan informasi untuk menentukan poin pelanggaranya, jika sudah dapat
kita klik “Tambah Bentuk”.

[) Jika berhasil terbuat, maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.
Dan nantinya akan terupdate untuk tampilan informasi total jumlah pelanggaran dan
jumlah poin pelanggarannya.

> Sacks Bentuk Pelanggaran
kedisiplinan

RN —— T o T oy e
1 10 Pelmgparen

Bentuk Pelanggaran kedisiplinan

m) Lakukan hal yang sama untuk membuat poin penghargaan maupun pelanggaran
seperti pada tutorial di atas.
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3) Membuat Daftar Sanksi dan Memonitoring Siswa yang mendapatkan Sanksi

Pada menu tata - tertib di manajemen sekolah ini, bapak/ibu guru dapat juga
mendaftarkan sanksi yang berlaku di sekolah.

Berikut langkah - langkah untuk membuat daftar sanksi :
a) Dari menu “Tata Tertib” kita dapat memilih menu “Sanksi”.

Sanksi Pelanggaran

& Dsto siswa No N Pan Tirihal Lanjizt

b) Selanjutnya jika sudah masuk ke halaman menu “Sanksi”, kita dapat kita pilih menu
“Daftar Sanksi” lalu kita klik “Tambah Sanksi”.

-

8 Fom

Sanksl Pelanggaran
~ Saohs

& Datasicwa N Nam Fotn Tndok Langs \
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c) Kemudian akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat isikan informasi untuk membuat sanksi tersebut.
Mulai dari mengisikan Sanksi Pelanggarannya, kemudian tentukan batas poin atas
dan bawah, kemudian terakhir sanksi tersebut akan ditindaklanjuti oleh siapa ( wali
kelas ), BK, dan lain lain. Jika semua informasi terisi, kita dapat langsung klik tombol
“Tambah Poin Penghargaan”.

d) lJika berhasil terbuat, maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

e) Lakukan hal yang sama untuk membuat daftar sanksi yang lainnya.
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f) Kemudian untuk menu di sebelah kanan dari “Daftar Sanksi” yaitu “Monitor Sanksi”.
Pada menu tersebut, akan tampil nantinya jika terdapat siswa yang telah diberi
pelanggaran.

Ega Adit
- i ©

g) Kemudian jika kita klik panah kebawah yang terdapat disebelah kanan nama siswa
tersebut, maka akan tampil detail dari sanksi yang diterima siswa tersebut.

SN — Prestes Kehadwmi Listransiios
Ega Adit
» Sanku B NS 1 Thi i

Informusi Sanksl

Bukt Pulaksacuan Sanks
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4)

Mencari Data Siswa untuk diberikan Catatan Pelanggaran dan Sanksi

Pada menu tata - tertib di manajemen sekolah ini, selanjutnya bapak/ibu guru dapat
memberikan sanksi kepada siswa/siswi yang sekiranya melanggar peraturan yang telah
di tetapkan.

Berikut langkah - langkah untuk memberi sanksi kepada siswa :
a) Dari menu “Tata Tertib” kita dapat memilih menu “Data Siswa”.

xxxxxx

xxxxxxx

XISUA 1

Kook 30

b) Selanjutnya jika sudah masuk ke halaman menu “Data Siswa”, kita akan ditampilkan
2 menu didalamnya, kedua menu tersebut memiliki fungsi yang sama yaitu untuk
mencari data siswa kemudian dapat diberikan sanksi kepada siswa tersebut.

X1SUA 3
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c) Sebagai contoh disini kita ingin mencari siswa di kelas X SIJA 1. Kita dapat klik nama
kelas tersebut.

d) Kemudian akan tampil seperti pada gambar dibawah ini. Lalu untuk memilih
siswanya kita dapat memilih tombol “Lihat”.

e X SUA 1

Daftar Sicwa

N PNama Jumiah Pelanggeran Paoin Sanihzi

o a n a .
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e) Selanjutnya akan masuk kehalaman seperti pada gambar di bawah ini.
Pada halaman tersebut pertama - tama untuk memberi sanksi kita dapat klik
“Tambah Bentuk Pelanggaran”.

Daffa

Daftar Bentuk Pelanggaran

Ne Sontuk Palanggaran oo Pulapar Tanggal

f) Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.

Bapak/ibu guru dapat mengisi informasi untuk menambahkan sanksi kepada siswa
tersebut, mulai dari memilih “Bentuk Pelanggaran” yang sudah dibuat di menu
“Poin” kemudian otomatis kolom Poin akan terisi sesuai dengan bentuk pelanggaran
yang kita pilih, selanjutnya memilih tanggal kapan siswa tersebut melanggar
peraturan, dan terakhir bapak/ibu guru kesiswaan dapat memberikan catatan
kepada siswa tersebut perihal pelanggaran yang dia dapatkan. Jika semua informasi
dalam popup sudah terisi kita dapat klik tombol “Tambah Pelanggaran”.
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g) lJika sudah berhasil maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Daftar Bentuk Pelanggaran

No Dentuk Pelarnpgarsn Poin Petapor Tanggal

h) Kemudian jika sanksi sudah diberikan, maka bapak/ibu guru juga dapat
menindaklanjuti sanksi tersebut dengan cara klik “Tindak Lanjut Pelanggaran”.

Daftar Bentuk Pelanggaran

Ne Santuk Polangesran Poio Buapor Tatiged
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i) Kemudian akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat menuliskan keterangan untuk siswa perihal tindaklanjuti
pelanggaran tersebut, dan bapak/ibu guru dapat melampirkan file tindaklanjuti
tersebut.
Kemudian jika semua informasi sudah terisi, kita dapat klik tombol “Tambah
Pelanggaran”.

j)  Kemudian jika sudah berhasil akan tampil pada menu “Sanksi”, kemudian akan
tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Daffa

Sanksi 1 - Pembinaan oleh wall kelas
¥ @
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k) Kemudian jika kita lihat detailnya dengan klik icon panah ke bawah, lalu akan tampil
seperti pada gambar di bawah ini.

Sanksi 1 - Pembinaan oleh wali kelas °
L

Informasi Sanksi \

[) Lakukan hal yang sama jika ingin menambahkan Bentuk Pelanggaran dan tindak
lanjut pelanggaran lainnya kepada siswa.

m) Kemudian di admin ini di menu “Tata Tertib” untuk memonitoring data sanksi siswa
kita dapat lihat di menu “Sanksi”, kemudian memilih menu “Monitoring Sanksi”.
Maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

2 Persturon

B Pon
Daffa

> s ©

. - Stk - Teriamest
/ 2 Dataziswa
Egs Adit
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Akun GTK

Monitoring Siswa yang mendapatkan Sanksi

Berbeda dengan fitur tata tertib yang terdapat di akun Manajemen Sekolah, pada akun
GTK hanya dapat memonitor dan memberikan sanksi ke murid yang melakukan
pelanggaran.

Berikut langkah - langkah untuk Monitoring Siswa yang mendapatkan sanksi :
a) Pertama - tama bapak/ibu guru dapat masuk terlebih dahulu sebagai “Seorang GTK”
dengan cara mengisikan No WhatsApp dan selanjutnya masukkan passwordnya.

< Smarteschool

Selamat Datang

b) Selanjutnya jika sudah masuk ke dalam Beranda, bapak/ibu guru dapat masuk ke
dalam menu “Tata Tertib”.

L Bl teevetilibn doreontibos o vl erbo i e Stdes i 2wt 1AL DR afidliog et
Ihsan Nur Raihan T+ S

Belum Ada Kegintan Di Kelos
T R ——
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c) Pada menu “Tata Tertib”, bapak/ibu guru dapat memilih menu “Sanksi”.

Ega Adit

d) Selanjutnya pada menu “Sanksi” tersebut, akan tampil seperti pada gambar di bawah
ini. Bisa kita lihat terdapat 2 siswa yang sudah mendapatkan sanksi.
Data tersebut diberikan oleh manajemen sekolah dan bapak/ibu guru yang lain yang
akan tampil juga di dalam akun bapak/ibu guru.

> Swkw

A Dstacioms
Datfa

Ega Adit
® SaeE Totismew

466



e) Kemudian untuk melihat detailnya dapat kita klik dropdown kebawah, kemudian
akan tampil detail dari data sanksi siswa tersebut.

> Sanks

& Datashea

Dafia
& Sebe o lwlamia

Irformasi Sank=i

aaaaaaa

wtarage gocglaagEn coot AbAs mt-s °
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Mencari Data Siswa untuk diberikan Catatan Pelanggaran dan Sanksi

Pada menu tata - tertib di manajemen sekolah ini, selanjutnya bapak/ibu guru dapat
memberikan sanksi kepada siswa/siswi yang sekiranya melanggar peraturan yang telah

di tetapkan.

Berikut langkah - langkah untuk memberi sanksi kepada siswa :
a) Dari menu “Tata Tertib” kita dapat memilih menu “Data Siswa”.

XiSUA L

b) Selanjutnya jika sudah masuk ke halaman menu “Data Siswa”, kita akan ditampilkan
2 menu didalamnya, kedua menu tersebut memiliki fungsi yang sama yaitu untuk
mencari data siswa kemudian dapat diberikan sanksi kepada siswa tersebut.
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c) Sebagai contoh disini kita ingin mencari siswa yang bernama Revan, kita dapat
memilih menu “Cari Pelanggar”.

Cari Data Pelanggar 2 = iy
Q
- A, A, a
Ege 2 e Bevan

- A0 . A~ a .

d) Kemudian akan tampil seperti pada gambar dibawah ini. Pada menu menu ini,
bapak/ibu guru dapat mencari nama siswanya di kolom pencarian yang sudah

disediakan.

> Savkst

& Datasisvn

Cari Data Pelanggar

Q

m, AN, AN,

Epa aat

'] !
- Al AN - 2
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e) Selanjutnya jika siswa sudah ditemukan, kita dapat klik “Lihat Detail”.

A Outs sawa

Cari Data Pelanggar 2 .
Q,  Revan
P
Heven

e

f) Selanjutnya akan masuk kehalaman seperti pada gambar di bawah ini.
Pada halaman tersebut pertama - tama untuk memberi sanksi kita dapat klik
“Tambah Bentuk Pelanggaran”.

Daftar Bentuk Pelanggaran

e Sartuk Pelunygaran Poe Folaper Tanggal
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g) Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.

Bapak/ibu guru dapat mengisi informasi untuk menambahkan sanksi kepada siswa
tersebut, mulai dari memilih “Bentuk Pelanggaran” yang sudah dibuat di menu
“Poin” kemudian otomatis kolom Poin akan terisi sesuai dengan bentuk pelanggaran
yang kita pilih, selanjutnya memilih tanggal kapan siswa tersebut melanggar
peraturan, dan terakhir bapak/ibu guru kesiswaan dapat memberikan catatan
kepada siswa tersebut perihal pelanggaran yang dia dapatkan. Jika semua informasi
dalam popup sudah terisi kita dapat klik tombol “Tambah Pelanggaran”.

Tambah Polanggaran

I A St prrsrth

h) Jika sudah berhasil maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Revan

Daftar Bentuk Pelanggaran

Bentuk Pelarggaan Poin Peispor Tanggnt
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i)

j)

Kemudian jika sanksi sudah diberikan, maka bapak/ibu guru juga dapat
menindaklanjuti sanksi tersebut dengan cara klik “Tindak Lanjut Pelanggaran”.

Revan

Daftar Bentuk Pelanggaran

Ko Bentuk Priarggran Poin Peispor Tangont

Kemudian akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.

Bapak/ibu guru dapat menuliskan keterangan untuk siswa perihal tindaklanjuti
pelanggaran tersebut, dan bapak/ibu guru dapat melampirkan file tindaklanjuti
tersebut.

Kemudian jika semua informasi sudah terisi, kita dapat klik tombol “Tambah
Pelanggaran”.
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k) Kemudian jika sudah berhasil akan tampil pada menu “Sanksi”, kemudian akan
tampil seperti pada gambar di bawah ini.

1)

Revan

Sanksi 1 - Pemblinaan oleh wall kelas °
0 com

Kemudian jika kita lihat detailnya dengan klik icon panah ke bawah, lalu akan tampil
seperti pada gambar di bawah ini.

Revan

e Surkn

Sanksi 1 - Pembinaan oleh wali kelas °

o .
Informast Sanks

Kasecangan

Tangas!

Tindak Lan|ut o

m) Lakukan hal yang sama jika ingin menambahkan Bentuk Pelanggaran dan tindak

lanjut pelanggaran lainnya kepada siswa.
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n) Kemudian untuk memonitoring kembali data sanksi siswa kita dapat lihat di menu
“Sanksi”, akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

A Senkai
/ & Daa cown

Rovan

& Skl - Talenia

Dafra

Ega Adit
paprn
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Akun Siswa

1) BAB Peraturan dan Pasalnya

Fitur Tata Tertib di akun siswa ini kita dapat melihat bab peraturan dan pasal yang telah
di buat di akun manajemen sekolah.

Berikut langkah - langkah untuk melihat bab peraturan dan pasalnya :
a) Pertama - tama siswa/siswi dapat masuk terlebih dahulu sebagai “Seorang Siswa”
dengan cara mengisikan No WhatsApp dan selanjutnya masukkan passwordnya.

& Smarteschool

Selamat Datang

huntuk masuk

b) Kemudian jika sudah masuk ke dalam halaman beranda, kita dapat memilih menu
“Tata Tertib”.

Halo, Selamat Datang
Ega Adit
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c) Jika sudah masuk ke menu “Tata Tertib”, kita dapat langsung masuk ke menu

“Peraturan”.

Bab Peraturan

Saragam

d) Pada menu “Peraturan” ini, kita akan disajikan seluruh bab dan pasal yang telah
dibuat oleh pihak admin sekolah. Karena pada tutorial Tata Tertib di akun
Manajemen Sekolah kita hanya baru membuat 1 bab dan 1 pasalnya, maka yang
tampil di siswanya sesuai dengan yang telah kita buat.

Bab Peraturan

Seragam
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e) Selanjutnya untuk melihat pasal dari bab tersebut, kita dapat klik Babnya saja. Maka
akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

€ Zan aneriese
Seragam
1 Fasal

Memakal Dasi dan Ikat Pingaang [}

f) Lalu untuk melihat detail dari isi pasal tersebut, maka dapat kita klik icon panah ke
bawah.

PRTTY, rens
Saragam
1 Pesal

Memakai Dasi den Ikat Pinggang °
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2) Data Pelanggaran, Penghargaan, dan Sanksi yang Telah diterima Siswa Tersebut

Kemudian kita sebagai siswa dapat melihat sudah seberapa banyak poin yang telah kita
dapat, dan bentuk pelanggaran apa saja yang telah kita terima.

Berikut untuk langkah - langkahnya :
a) Dari menu “Tata Tertib” kita dapat memilih menu “Data Siswa”.

Bab Peraturan

Sarsgam

b) Kemudian akan tampil seperti pada gambar di bawah ini. Kita dapat melihat Jumlah
Bentuk Pelanggaran, Poin Pelanggaran, dan Jumlah Poin Penghargaan yang telah kita
dapatkan.

Ega Adit

Daftar Bentuk Pelanggaran
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c) Kemudian untuk melihat detail bentuk pelanggaran, bentuk penghargaan, dan sanksi
yang telah kita dapatkan, kita dapat masuk ke dalam masing - masing menu tersebut.

Ega Adit

Feianosa

Daftar Bentuk Pelanggaran

3) Mengirim Bukti Pelaksanaan Sanksi ( Bagi Siswa yang mendapatkan Sanksi )

Jika siswa tersebut mengalami telah mendapatkan sanksi, siswa tersebut harus
menjalankan sanksi yang dia terima, untuk mengirim bukti jika sanksi tersebut telah
terlaksana kita dapat mengikuti tutorial berikut ini.

Berikut untuk langkah - langkahnya :
a) Dari menu “Tata Tertib” kita dapat memilih menu “Data Siswa”.

Bab Peraturan

Saragam
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b) Selanjutnya dari menu “Data Siswa”, kita dapat memilih menu “Sanksi”.

Ega Adit
odst Bt Pyl o
3
Sanksi 1 - Pembinaan oleh wali kelas °
0~

c) Selanjutnya kita dapat memilih sanksi mana yang ingin kita kirimkan bukti
pelaksanaannya. Kita dapat memilih icon panah kebawah pada sanksi tersebut.

Ega Adit

Sanksi 1 - Pambinaan oleh wali kelas o‘/

L3

Informas Sankal

Ketmergen

o, ]
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d) Selanjutnya kita dapat scroll ke bawah, dan pada bagian paling bawah terdapat
tulisan “Bukti Pelaksanaan Sanksi”.

Tanggal

Tidal Lyt

1ampiran

Unoaah buati peiekuaaen berups sat permyataan atau Lasnnya o Ggonns > (o tonmine-)

[T R e—

Faiean bt oot s ten s e ihorian i fmgen Sk

e) Kita dapat kirim link ataupun file untuk bukti pelaksanaan tersebut.

Tanggal

Tietak Largut

Bukti Pelak=ansan Sanksi

Unrogah busts peieksaaen berups rat permyataar atas Lainnya

[T a————

P aian sk ol st s e ot S suii g on sarhed
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f) Selanjutnya jika sudah maka link file akan tampil dan kita dapat klik “Kirim Bukti
Pelaksanaan Sanksi”.

Bukel Pelaksanaan Sanks

Ungget bukts peloksansan barupa st pesnyatian it

o

ety
[

04873 UAS, 42110025,
Rbchiars- G4all kb TNOF a3 920 £ AAZaTH 750
L]

Pasian tuke pelakssnsen yang Abankan sem denpan sk

g) lJika sudah berhasil maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Lamottan

Bukti Polaksanazn Sankzl

Ungash bukti elalzanaan berpo surst permyataan steu bamiys,

Fastikan bukt $eakoansan yorg Sberkan secusl Segan ak:
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BAB 12 : PPDB

PPDB adalah fitur selanjutnya yang terdapat di Smarteschool ini. Pada fitur ini kita dapat
membuat alur PPDB, jalur dan gelombang PPDB di sekolah bapak/ibu guru. Jadi PPDB di dalam
sistem ini dibuat secara digital.

Berikut langkah - langkah PPDB untuk setiap akun yang ada di smarteschool, mulai dari
Manajemen Sekolah dan Siswa ( Calon Siswa Pendaftar PPDB ).

Akun Manajemen Sekolah

1) Membuat Alur PPDB

Pada pembahasan yang pertama, kita dapat membuat alur PPDB untuk sekolah
bapak/ibu guru.

Berikut langkah - langkah untuk membuat bab peraturan :

a) Pertama - tama bapak/ibu guru dapat masuk terlebih dahulu sebagai “Seorang
Manajemen Sekolah” dengan cara mengisikan Username admin dan selanjutnya
masukkan passwordnya.

&' Smarteschool

Selamat Datang
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b) Selanjutnya pilih menu “TU & PPDB”.

& Smarteschool ®
Halo, Selamat Datang Operator e
adaby = il
d—-

SMK Smarteschool

i
Q [l b &
oo Mesoperast hast ini °

Pilih Bagian Dibawah Ini

12 e Ksangan usm Kesirve s Sarpras

c) Ketika sudah masuk ke dalam menu “TU & PPDB”, akan tampil seperti pada gambar
di bawah ini.

Pada halaman tersebut, selanjutnya kita dapat masuk ke menu “PPDB”.

Halo, Selamat Datang =
Tata Usaha SMK Smarteschool )

Q g
£iap beroperasi harl in (]
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d) Dari menu “TU & PPDB”, bapak/ibu guru dapat memilih menu PPDB. Kemudian bisa
kita pilih “Alur PPDB”.

Alur PPDB

= Al PROB

™ Jalur Pendattaren
- 1. Daftar Akun r 10

& Pundatior

e) Kemudian kita dapat klik “Tambah”.

Alur PPDB

= Alw FPOB

™ Gelombany FPOE

f) Selanjutnya akan tampil jendela popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat menuliskan nama alurnya beserta keterangannya dan terakhir
tidak lupa untuk klik tombol “Tambah”.

Tambah Alur PPDB
i s e ik v b Al PPOR
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g) Maka jika berhasil akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Alur PPDB

= A FPOB

M Gulombang PPOE

1. Daftar Akun /7 @ °

A& Pendaftar

8 Wan Penerimaan + Tmmbah

2) Membuat Jalur Pendaftaran

Selanjutnya jika kita sudah alur PPDB, kita dapat melanjutkan untuk jalur pendaftaran
PPDB.

Berikut langkah - langkah untuk membuat Jalur Pendaftaran :
a) Dari menu “PPDB”, bapak/ibu guru dapat memilih menu “Jalur Pendaftaran”.

Jalur Pendaftaran PPDB

= Al PPDE

e lalur Pendafearan

486



b) Kemudian kita dapat klik “Tambah”.

Jalur Pendaftaran PPDB

c) Selanjutnya akan tampil jendela popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat menuliskan nama jalur pendaftarannya, waktu dibuka dan
ditutupnya pendaftaran tersebut, dan terakhir biaya pendaftaran. lalu terakhir tidak
lupa untuk klik tombol “Tambah”.

Tambah Jatur Pendaftaran PPDB

151 1T OO Y B T 30 Jater Ge0Rtiarn PR
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3)

d) Maka jika berhasil akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Jalur Pendaftaran PPDB

Alur PPDB

" wr Pendattaran Reguler
L Pecdafiar

B Ujan Penermaen

Informasi Umum dan Gelombang PPDB
Untuk mengatur gelombang PPDB, bapak/ibu guru dapat memilih jalur pendaftaran yang

ingin diberikan atau di atur gelombangnya.

Berikut langkah - langkah untuk membuat daftar sanksi :
a) Dari menu “PPDB”, bapak/ibu guru dapat memilih menu “Jalur Pendaftaran”.

Jalur Pendaftaran PPDB

= Alur PODE

» lolur Fendsfaran Reguler
.
& Pendnrar

B Upan Penerimann + Tamdah
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b) Kemudian kita pilih jalur pendaftaran mana yang ingin diberikan gelombangnya. Kita
dapat klik saja jalur pendaftaran tersebut.

Jalur Pendaftaran PPDB

= Alur POD8

* Jolur Fendafiaran Reguler

.
& Penanmar

B Upan Penenimaan + Tambiah

¢) Kemudian jika sudah akan masuk ke halaman seperti pada gambar di bawah ini.
Untuk mengisi informasi umum, bapak/ibu guru dapat klik “Tambah”.
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d) Kemudian akan tampil pilihan seperti pada gambar di bawah ini. Jika bapak/ibu guru
ingin memberi informasi berupa keterangan bisa memilih “Keterangan”, jika ingin
menginformasikan seputar biaya tambahan bapak/ibu guru dapat memilih “Biaya

Tambahan”.

e Reguler

F Tawiad

e) Kemudian kita dapat memilih menu “Gelombang” untuk membuat gelombang pada

jalur pendaftaran yang telah kita pilih sebelumnya.
Kemudian untuk menambahkannya kita dapat klik “Tambah Gelombang”.

e Reguler

Daftar Gelombang
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f) Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat mengisikan informasi untuk kepentingan gelombang yang
akan dibuat. Mulai dari nama gelombangnya, jumlah penerimaan gelombang
tersebut, mengatur waktu pendaftaraan dibuka dan ditutup dan terakhir jika sudah
kita dapat klik “Simpan”.

g) Jika sudah terbuat maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

e Reguler

Daftar Gelombang AT —— o

Ujian Seleksi Masuk

e
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h) Kemudian jika dirasa bapak/ibu guru ingin melampirkan pengumuman di gelombang
tersebut seperti tanggal lapor diri, apakah ada pelaksaaan ujian atau tidak, dan
pengumuman lainnya, kita dapat klik tanda panah ke bawah, kemudian kita dapat

klik “Tambah”.

e Reguler

outer Gt
Ujian Seleksi Masuk P | @

/ s

i) Lalu akan tampil pilihan seperti pada gambar di bawah ini. Bapak/ibu guru dapat
memilih jenis pengumuman apa yang dibutuhkan dan ingin dilampirkan dalam

gelombang tersebut.

e Reguler

..........

Daftar Gelombang

Ujlan Seleksi Masuk
o e @

& :\.»d.n."u (..ngnn‘.-\f
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4) Data Siswa Calon Pendaftar

Pada tutorial selanjutnya bapak/ibu dapat melihat siapa saja siswa yang telah mendaftar
dan dapat kita lihat datanya dan dapat mengkonfirmasi pembayaran pendaftarannya.

Berikut langkah - langkah untuk melihat data siswa calon pendaftar :
a) Dari menu “PPDB”, bapak/ibu guru dapat memilih menu “Jalur Pendaftar”.

Pendaftar PPDB

= Mur FPDB

- Intar Sakeks| Beguter
= Inlur Pendaftaran

PR Upian Selaksi Masuk

U Whan Penerimam

b) Kemudian akan tampil seperti pada gambar di bawah ini. Bapak/ibu guru dapat
melihat informasi jalur dan gelombangnya serta terdapat berapa murid yang sudah
melakukan pendaftaran digelombang tersebut.

e Reguler

..........

Daftar Gelombang
Ujian Selekei Mazuk
i N -

Pendaftaran Gelombang

&
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¢) Kemudian untuk melihat detailnya kita dapat klik salah satu gelombang tersebut.

Pendaftar PPDB
2 Mur PPDB
= Inlur Preadoftaran Intarr Saleks| Reguter
& Ferdottar Upian Selaksi Masuk

U Wian Peverimam

d) Lalu akan tampil halaman seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru akan mendapatkan informasi data diri siswa yang telah mendaftar

pada gelombang tersebut.

Jotur Seteks!

Ujian Seleksi Masuk
1 Orang 200 Orwny o Orang

Data Pendaftar a Somus

No Noma Mo Telepon Tanggel Meadatae Seats Detsit
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e) Kemudian jika kita klik “Lihat” pada siswa tersebut, maka akan tampil seperti pada
gambar di bawah ini. untuk konfirmasi pembayaran dapat kita klik “Konfirmasi” di
menu “Pembayaran”.

< Detail Informasi Pendaftar

o haan Nue Raitian ° Udin o Udin

' udin

pe— S ——
OB57123456789  Rabu, DS Januaci 2022 Menunggu Konfirmasi Pembayaran

AN

f) Dan untuk melihat biodata siswa hingga prestasi siswa tersebut, kita dapat memilih
menu terdapat di dalamnya.

< Detail Informasi Pendaftar

o fhaan Nue Raitian ° Udin ° Udin

0 Udin

i T S ——
0857123450788 Rabw, 05 Januad 2022 Menunggu Konfirmasi Pembayaran

5) Ujian Penerimaan Siswa

Pada tutorial terakhir di menu manajemen sekolah ini, jika disekolah bapak/ibu guru
mewajibkan melakukan tes ujian pada saat pendaftaran, kita juga dapat membuat
ujiannya maupun menjadwalkan ujian tersebut yang nantinya akan menjadi
pengumuman jadwal PPDB di gelombang tersebut.

Berikut langkah - langkah untuk ujian penerimaan siswa :
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a) Dari menu “PPDB”, bapak/ibu guru dapat memilih menu “Ujian Penerimaan”.

™ Jalur Pendatarsn

= A PPDR
e Ujian Penerimaan

& Pendafear

B Usan Penarimesn

Ujian langsung asdfasdf

b) Kemudian di dalam menu tersebut akan tampil 2 menu utama di dalamnya, yaitu
“Jadwal Ujian” dan “Bank Soal”.

= Al PEOB 2 £
e Ujian Penerimaan
™ Jalu Peodaftaren
ol
D Ujian Permeimann
CEEED
Ujian langsung asdfasdf
- Trrraviie 1€ L °
QI

Ujian online

Note :

Jika ujian diadakan melalui smarteschool, bapak/ibu guru dapat membuat bank soal
terlebih dahulu dan menjadwalkan bank soal tersebut.

Untuk cara membuat bank soalnya kurang lebih sama dengan membuat bank soal
ujian seperti biasa, bapak/ibu guru dapat mengikuti langkah membuat bank soal di
daftarisi E - Exam.
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c) Kemudian dari menu “Ujian Penerimaan” bapak/ibu guru dapat klik “Buat Jadwal”.

B e Ujian Penerimaan
W falir Parvdanacar

=

Ujian Langsung ssdfasdt

T S
o

Ujian online

& My 13 Coerbee 2028 @

[ s S )

d) Lalu akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Bapak/ibu guru dapat mengisikan informasi untuk ujian tersebut, mulai dari
memberi nama ujiannya, memilih jalur dan gelombang yang ingin diberikan ujian
tersebut, memilih media tes ujiannya, dan memberikan keterangan.
Kemudian pada halaman selanjutnya tergantung pada media tes apa yang bapak/ibu
guru pilih.

Note :

Jika memilih media “Tes Online di Smarteschool”. Bapak/ibu guru dapat langsung
menjadwalkan ujian dari bank soal yang sudah dibuat dengan mengikuti tutorial E —
Exam bagian membuat jadwal ujian (untuk tutorialnya kurang lebih sama dengan
ujian smarteschool yang lainnya).
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e) Jika berhasil terbuat maka akan tampil jadwal ujiannya seperti pada gambar di
bawah ini.

- Peodaftar

Ujian langsung asdfasdt

8 re e © - CYIeT—

[ —

Ujian online

Akun Siswa ( Calon Siswa Pendaftar PPDB )

1) Melihat Informasi PPDB

Bagi calon siswa yang ingin mendaftar PPDB di sekolah tersebut, biasanya terlebih dahulu
kita dapat melihat informasi seputar PPDBnya, mulai dari alur pendaftarannya seperti
apa, jalur dan gelombang yang tersedia apa saja, hingga pengumuman jadwal dan biaya
dari masing — masing gelombang tersebut.

Berikut langkah - langkah untuk Melihat Informasi PPDB :

a) Pertama - tama para pendaftar PPDB akan diberikan link akses smarteschool
sekolahnya masing - masing. Atau tidak kita dapat cari link sekolah tersebut melalui
pencarian sekolah ( untuk tutorialnya terdapat di daftar isi ).
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b) Selanjutnya jika sudah mendapatkan link smarteschoolnya, kita dapat klik PPDB
seperti pada gambar di bawah ini.

Selamat Datang di
Portal SMK Smarteschool

— -
‘h &' Smarteschool

c) kemudian jika sudah masuk ke dalam PPDB akan tampil seperti pada gambar di
bawah ini.

o St i P i 3 -

PPDB Online
SMK Smarteschool

d) Untuk melihat alur pendaftaran, jalur, gelombang dan lainnya kita dapat klik menu
yang di atas atapun kita dapat scroll ke bawah halaman tersebut.
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Jika kita lihat pada bagian bawah setelah kita scroll akan tampil seperti pada gambar

dibawabh ini. Disana terdapat alur pendaftaran, jalur dan gelombang pendaftarannya,
biaya, jadwal, dan lain lainnya.

Alur Pordaftarmn
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2) Mendaftarkan Akun PPDB

Tahap selanjutnya jika siswa sudah membaca informasi mengenai PPDB di sekolah
tersebut, kita dapat langsung mendaftarkan akun PPDB teman - teman.

Berikut langkah - langkah untuk mendaftarkan akun PPDB :

a) Ketika teman - teman sudah masuk ke dalam halaman “PPDB” ( untuk caranya
terdapat pada tutorial sebelumnya yang berjudul Melihat Informasi PPDB ) kita
dapat langsung klik tombol “Daftar” di sebelah kanan atas halaman PPDB.

o R i P et N - |

PPDB Online
SMK Smarteschool

Lihat Alur

b) Kemudian akan tampil seperti pada gambar di bawah ini. Jika teman - teman sudah
memiliki akun PPDB di sekolah tersebut, kita dapat langsung masuk, jika tidak kita
dapat memilih “Daftar” terlebih dahulu untuk membuat akun teman - teman.

Selamat Datang

0N Peseta DIk
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c) Untuk mendaftarkan akun, teman - teman dapat isikan informasi untuk keperluan
data diri dan untuk data akun pada saat login nantinya. Kita dapat isikan mulai dari
nama lengkap, hingga No Whatsapp dan Password untuk keperluan login nantinya.

Jika semua data sudah terisi, kita dapat klik “Daftar”.
A

Selamat Datang

Calon Peterta Didik Bary

d) Jika berhasil mendaftar, maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

Halo, Selamat Datang N o ]
4,
Budi

. N
N L)
I"‘I
st ren daftar (FSMK Smarteschool ’ L x

Tabel Pendaftaran

No Piliban Jtar Status Akw

Jalur PPDB
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3) Memilih Gelombang Pendaftaran

Tahap selanjutnya jika teman - teman sudah berhasil masuk ke dalam akun PPDB kalian,
langkah pertama yang dapat dilakukan yaitu memilih jalur dan gelombang mana yang
ingin kalian pilih.

Berikut langkah - langkah untuk memilih gelombang PPDB :
a) Pada saat pertama kali teman - teman sudah berhasil masuk ke dalam akun PPDBnya,
maka akan tampil halaman beranda seperti pada gambar di bawah ini.

Halo, Selamat Datang A o )

- N
Budi Vi

Tabel Pendaftaran

Jalur PPDB

b) Kemudian pada halaman beranda kita akan disajikan Jalur PPDB dan gelombangnya
yang tersedia, untuk statusnya beragam sesuai dengan jadwal sekolah masing -
masing.

Halo, Selamat Datang R - )

Budi

Tabel Pendaftaran

Jalur PPDB
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c) lJika sudah berhasil memilih gelombangnya, maka akan tampil seperti pada gambar
di bawah ini.

= = o m
¥ B " 2 %z
Savit : . crselioetn
" @913 R s P o
FUN Jilw PPOR Frrtartacan 15 Foras 18RI Rae 1% Daks Prwtanl 1 M B it

Jalur Yang Anda Pilih

e 1 oo ok

Ujian Seleksi Masuk

4) Membayar Biaya Pendaftaran

Langkah selanjutnya yaitu melakukan pembayaran biaya pendaftaran, kita dapat
mengikuti tutorial dibawah ini.

Berikut langkah - langkah untuk membayar Biaya Pendaftaran :
a) lJika teman - teman sudah memilih gelombang pendaftaran yang diinginkan, maka
selanjutnya akan masuk ke dalam menu seperti pada gambar di bawah ini.

Jalur Yang Anda Pilih

Ujian Seleksi Masuk
10 Dasmmier - U7 Lmt 3522

A 4nkh et (s e aflaran. Dath yang belin i) masiitkas sk tap tarshrisen
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b) Langkah selanjutnya kita dapat klik “Bayar Pembayaran”.

= (] ] % =
< st . . ni resten " Cetak Karty
FSid: Inlis FFOE i Yo R 1 Dk Presis sk hurwom e
| Bayar Pendaftaran
Silahian miskuban trassrar ke kg e i
Mesvinggn Bays Patdattarsn
Rpl

| Bukti Transfer

c) pada halaman menu “Bayar Pendaftaran”, kita akan disajikan informasi seputar
pembayaran tersebut, seperti total biaya yang perlu dibayarkan.

= - a ] [} ® =
P sue £ e [Pree, W Raper  WOMaRymn e g

| Bayar Pandaftaran

Ty ks o tranates b tuk ey Shaweh i

Marnmgge Miaye Panastaran

Rpi

| Bukti Transfer
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d) Kemudian untuk melakukan pembayaran, teman - teman dapat scroll ke bawah
halaman tersebut lalu akan tampil seperti pada gambar di bawah ini. Kita dapat klik
“Klik untuk mengunggah Bukti Transfer”.

Rpl

| Bulti Transfer

B =i ,\\\

e) Lalu akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Teman - teman dapat isikan informasi di dalamnya. Jika kita memilih type
pembayarannya Cash, teman - teman cukup tulisan nominal yang dibayar serta bukti
transaksinya, tetapi jika membayar secara Transfer, kita dapat isikan informasi

seperti memilih bank yang digunakan, nomor rekening, nama pemilik rekening

tersebut, nominal yang di transfer dan bukti transaksi.

Jika sudah terisi, kita dapat klik “Konfirmasi Pembayaran”.
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f) Kemudian jika berhasil maka akan tampil file bukti pembayaran teman - teman seperti pada
gambar di bawabh ini.

PMamng s Bl Pardattiran

‘ i Rpi

| Bulkti Transfer

‘ a KUK ik s ungoah ki Transfor

o

0 ke Gkl by

g) Untuk melanjutkan pengisian data yang lain seperti biodata, nilai rapor dan lain - lain kita
perlu menunggu konfirmasi pembayaran dari pihak sekolah. Jika sudah maka menu
selanjutnya sudah dapat dibuka dan tidak terkunci seperti pada gambar di bawabh ini.

tunai +Rpl

0 File Bukti Pembayaran
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5) Mengisi Formulir Biodata

Langkah selanjutnya jika sudah melakukan pembayaran dan pembayaran sudah
terkonfirmasi, kita dapat langsung mengisi biodata teman - teman.

Berikut langkah - langkah untuk mengisi biodata :
a) Jika teman - teman sudah memilih gelombang pendaftaran yang diinginkan, maka
untuk menu selanjutnya dan status pembayaran sudah berubah seperti pada gambar

di bawabh ini.
o= = ® < 2=}
= - | e p A
Bayar ~ Cetak Kartu
Pilih Jalur PPDB Pendaftaran Isi Biodata Isi Nilai Rapor Isi Data Prestasi Pitih Jurusan Pacarts

tunai +Rpl

0 File Bukti Pembayaran

=}

v

b) Kemudian untuk mengisi biodata, kita dapat memilih menu “Isi Biodata”.

i b P0G

| 1dentitas Diri

NISN

Nama Lenghon Nama Pangglan
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c) Pada halaman ini teman - teman dapat mengisi 2 biodata, yaitu Identitas Diri dan
Informasi Keluarga.

Ketika masing - masing biodata sudabh terisi, tidak lupa untuk klik “Simpan”.

| \dentitas Dirl

Noma Lengkap Narna Panggilan

eode ama
Tumpat Lahie Tanggal Lahlr
Lam.a Provins
Kabopaten/ata Kecamatan
lusaan Kodug
il Sakola
| informasi Keluarga
ey S—"
kuaan Ay Petedjann It
N Telp Ayah o Toly
Alsmat £yah pr—
piran Karty v
o »
r——
O i '

2t yang ands xmtorian o sea

d) Jika semua informasi sudah terisi, kita dapat klik “Selanjutnya” pada bagian bawah
halaman menu “Isi Biodata" untuk masuk ke menu selanjutnya.

Pastikan data yang anda cantumkan di atas adalash benar dan dapat dipertanggungjawabkan.
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6) Mengisi Nilai Rapor

Langkah selanjutnya jika sudah mengisi biodata, kita dapat langsung mengisi nilai rapor

teman - teman selama di sekolah sebelumnya.

Berikut langkah - langkah untuk mengisi biodata :

a) Dari menu sebelumnya, kita dapat klik menu berikutnya yaitu “Isi Nilai Rapor”.

| Data Nilai Rapor

Jutha

b) Pada halaman ini teman - teman dapat menginputkan nilai rapor teman - teman dari
semester awal hingga akhir selama di sekolah sebelumnya. Jika sudah kita tidak lupa

untuk klik “Slmpan”.

Semmcte &

Judu, Semester 3 Semwstar

| Data Absensi
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c) Lalu jika kita scroll ke bawah maka tahap selanjutnya teman - teman dapat
mengisikan data absensi seperti alpa, izin dan sakit selama semua semester yang
didapat teman - teman semua. Jika sudah terisi kita dapat klik “Simpan”.

e Semester { Semester 2 Semaszer 3 Comerter & Semestnr “ameire t

| Lampiran Rapor (Opsional)

[ov— 1

d) Kemudian jika kita sudah mengisi data rapor dan absensi, jika kita scroll ke bawah
maka teman - teman juga dapat melampirkan Rapor baik berupa PDF/gambar
ataupun foto. Lampiran Rapor ini bersifat opsional, dimana tergantung kebijakan
sekolah masing - masing. jika sudah tidak lupa kembali kita klik “SImpan”.

| Lampiran Rapor (Opsicnal)

Semistar L

Somecter

Semeyier 3

Cometer
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7) Mengisi Data Prestasi

Pada langkah ke tujuh ini, teman - teman dapat melampirkan pengalaman, prestasi dan
sertifikat serta kemampuan bahasa yang dimiliki teman - teman semua.

Berikut langkah - langkah untuk mengisi data prestasi :
a) Dari menu sebelumnya, kita dapat klik menu berikutnya yaitu “Isi Data Prestasi”.

-]
o
=
| Pogataman [ ]
| Prestasi dan Sertifikasi

| Kemampuan Bahasa

b) Sebagai contoh disini kita akan membuat satu di bagian Pengalaman, kita dapat klik
“Tambah”.

| Pengataman

| Prestasi dan Sertifikasi =D

| Kemampuan Bahasa m

st
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c) Selanjutnya akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini.
Teman - teman dapat isikan informasi di dalamnya, jika sudah kita dapat klik
“Tambah Pengalaman”.

d) Jika berhasil terbuat, maka akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.

* = 2 ] % =
" rroe N g P sausan ":

..........

| Pengataman m
Vv Osn
B ;s x

| Prestasi dan Sertifikasi

| Kemampuan Bahasa

e) Lakukan hal yang sama untuk menambahkan pengalaman lainnnya, ataupun
menambahkan prestasi atau kemampuan Bahasa.
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8) Memilih Jurusan

Jika teman - teman sudah mengisi semua informasi yang dibutuhkan untuk keperluan
pendaftaran seperti biodata, nilai rapor, dan lainnya, langkah selanjutnya kita dapat
memilih jurusan untuk disekokah yang ingin kita daftar.

Berikut langkah - langkah untuk memilih jurusan :
a) Dari menu sebelumnya, kita dapat klik menu berikutnya yaitu “Pilih Jurusan”.

misbuceos B .

| Pitihan Gelombang dan Jalur

b) Kemudian akan tampil seperti pada gambar di bawah ini. terdapat informasi
gelombang dan jalur yang dipilih teman - teman, kemudian dibawahnya terdapat
piihan jurusan yang dimana tempatnya kita dapat memilih jurusan yang kita
inginkan.

Flinan Keenpat
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c) Jika jurusan sudah terisi, kita dapat klik “Simpan”.

| Pilihan Jurusan

AR 01155 b s et [

Fihan Kevmn

Surnt Rekomendesd lunisan (Opsionst|

Factan drie yarg #23 cotT i 3162 3998 benar dan A3pat Arertanggnilwabin:

9) Mencetak Kartu Peserta

Ketika semua data sudah terisi dan sudah memilih jurusan apa yang diinginkan, kita dapat
langsung mencetak kartu peserta dan formulir pendaftaran yang nantinya dibutuhkan
untuk keperluan lapor diri.

Berikut langkah - langkah untuk mencetak kartu peserta :
a) Dari menu sebelumnya, kita dapat klik menu berikutnya yaitu “Cetak Kartu Peserta”.

P

Eagn
i

| Cetak Kartu Peserta

n KARTU PESERTA PENDAFTARAN SISWA BARY n
U VAHUN 2022 - 2023 U
DATA PESERTA

frr— 1oa
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b) Ketika berada di dalam halaman menu “Cetak Kartu Peserta”, maka kita akan
disajikan 2 submenu di dalamnya yaitu menu “Kartu Peserta” dan “Formulir

Pendaftaran”.
= L 2 [} ] % a

° KARTU PESERTA PENDAFTARAN SISWA BARU 6
U TAHUN 2022 - 2023 U
DATA PESERTA

c) Sebagai contoh disini kita ingin mencetak kartu peserta, kita dapat memilih menu
“Kartu Peserta”. Kemudian kita dapat klik “Cetak Kartu Peserta”.

/ | Cetak Karty Pesarta

S (10 T ot M, Ll o) i bt 14

/ | Cotaic Karts ferats

n KARTU PESERTA PENDAFTARAN SISWA BARU n

U TAHUN 2022 - 2023 y

NOMIR A upt

516



d)

f)

Lalu akan tampil halaman seperti pada gambar di bawah ini. Pada halaman ini
merupakan preview dari halaman yang akan kita cetak. Cara mencetaknya sendiri
dapat menggunakan shortcut kombinasi keyboard dengan klik “ ctrl + P “.

” AR SESPTTA PEROATTARAN S1WA S

' s (A

Kemudian akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini. Pada halaman
tersebut teman - teman dapat mengatur printer yang digunakan, mengatur ukuran
kertasnya dan lainnya, kemudian jika sudah kita klik “Print”.

Note :
Diharapkan untuk teman - teman menghilangkan ceklis “Headers and footers”
dibagian More settings -> options.

Tunggu proses print selesai, lalu lakukan hal yang sama untuk mencetak formulir
pendaftaran.
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10) Melihat Jadwal Ujian Tes Masuk

Jika sekolah tempat teman - teman mendaftar mewajibkan pelaksanaan tes ujian, teman
- teman dapat mengikuti tutorial berikut untuk mengetahui bagaimana caranya melihat
dan mengikuti ujian tes masuk.

Berikut langkah - langkah untuk mengerjakan ujian tes masuk :
a) Dari halaman beranda, teman - teman dapat memilih menu “Tes Masuk”.

Halo, Selamat Datang e )

Budi

Tabel Pendaftaran

Jalur PPDB

b) Selanjutnya akan tampil seperti pada gambar di bawah ini. pada halaman menu
“Tes Masuk” ini, teman - teman dapat melihat jadwal ujian yang tersedia, baik itu
yang sedang berlangsung, akan datang, dan sudah selesai.

Ujian Seloksi Masuk

3 °

Ujian Seteksi
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c)

d)

Jika ujian diadakan secara offline, maka terdapat lokasi dimana ujian tersebut
berlangsung.

Ujian Seleksi /

[ RE v °

Lalu jika ujian dilaksanakan menggunakan Smarteschool, teman - teman dapat
mengerjakan ujian langsung seperti biasanya. Untuk melihat bagaimana cara
mengerjakan ujian di smarteschool, teman - teman dapat melihat daftar isi

Di BAB E - EXAM, di Akun Siswa. Untuk cara mengerjakannya kurang lebih sama
dengan tutorial tersebut.
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BAB 13 : MENGEDIT PROFIL

Pada pembahasan BAB berikutnya, kita akan membahas bagaimana mengedit profil mulai
dari mengganti No WhatsApp, mengganti password, dan lain lainnya. Untuk mengedit profil
ini dapat dilakukan di semua akun yang terdapat di Smarteschool.

Akun Manajemen Sekolah, GTK, dan Siswa

1) Mengisi Biodata Diri

Pada pembahasan yang pertama, kita dapat mengisi biodata diri di profil kita masing-
masing, mulai dari detail profil, informasi Kesehatan hingga Pendidikan.

Berikut langkah - langkah untuk mengisi biodata diri :

a) Pertama - tama bapak/ibu guru dapat masuk terlebih dahulu sebagai “Seorang
Manajemen Sekolah/GTK/Siswa” dengan cara mengisikan Username admin dan
selanjutnya masukkan passwordnya.

< Smarteschool

Selamat Datang

b) Selanjutnya akan masuk halaman dashboard seperti pada gambar di bawah ini.

Halo, Setamat Datang
Ihsan Nur Raihan
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¢) Kemudian kita dapat klik avatar profil di sudut kanan atas.

Eﬂ_’ ’ Halo, Selamat Datang
- i Ihsan Nur Rathan

Thin b by 578

Bulum Ads Kegsatan D Kelas
s o e . ptie s 1152

d) Kemudian akan tampil dropdown menu, kita dapat klik “Profil”.

Absen Harisn Halo, Setamat Datang

(7] Cams batm sbma it tev
e Sruriepvebio) U Ihsan Nur Raihan

—
R

o

-

© Saionbioms &

=D C —
Tuibwat Seet I - o T s
[P
—

Betum Ada Koglatan Di Kalas

e) Lalu akan tampil halaman seperti pada gambar di bawah ini. Pada bagian menu
“Tentang” kita dapat scroll kebawah.

Bio 7
Detail Profil 7
Nana Lenghan

§1AN AR AARIAN

s Kaamen

Apamy
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f) Setelah kita scroll, akan tampil bagian Detail Profil, untuk mengisi data di dalamnya
kita dapat klik icon pensil tersebut.

Detail Profil C
Mama Lerchey

15AN 1
Jenis ez

........

g) Lalu akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini, kita dapat isikan saja data
tersebut, jika semua data dirasa sudah terisi kita dapat klik “Simpan”.

Edit Detall Profil

ke e et et e s et e |

h) Lakukan hal yang sama untuk menambahkan data Pendidikan dan Informasi
Kesehatan.
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2) Mengganti No WhatsApp

Pada pembahasan yang selanjutnya kita dapat mengganti No WhatsApp akun kita sendiri
jika dirasa perlu kalian ganti.

Berikut langkah - langkah untuk mengganti No WhatsApp :

a) Pertama - tama bapak/ibu guru dapat masuk terlebih dahulu sebagai “Seorang
Manajemen Sekolah/GTK/Siswa” dengan cara mengisikan Username admin dan
selanjutnya masukkan passwordnya.

< Smarteschool

Selamat Datang

Pilin akun untuk masuk

b) Selanjutnya akan masuk halaman dashboard seperti pada gambar di bawah ini.

e A TAMA PO eyt ety et

Halo, Setamat Datang
Ihsan Nur Raihan
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¢) Kemudian kita dapat klik avatar profil di sudut kanan atas.

Abren Harian
e Halo, Selamat Datang

Thi b by 598 v Ihsan Nur Raihan

Jagwak S3at Ini Tith e jur s el b
F N S T
—

Absan Harien Halo, Setamat Datang
e

Satnttembet st dhouct 4 ik by Ihsan Nur Raihan

 redin okl

°
=D —
Tuibwat Seet I an wsw et TR e
[P
_

Betum Ada Koglatan Di Kalas

e) Lalu akan tampil halaman seperti pada gambar di bawah ini. Kita dapat klik menu
“Akun”.

Ihsan Nur Raihan

Ubah Nomor Whatsapp

Humar Whatsaps

Ubah Password

Passwwd Lama

5 ¥ : “
Pasawerd Barv o
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f) Lalu di halaman “Akun” tersebut terdapat Ubah Nomor Whatsapp.

@ Ihsan Nur Rathan

Ubah Nomor Whatsapp

Nomor Whatssop

Ubah Password
Prsswond Luma
Passaoed Bary o

g) lalu kita dapat ketikan No Whatsapp baru kita yang ingin diubah.

Ubah Nomor Whatsapp

Nomor Whatsapp

085719439090

=

h) Jika sudah kita klik tombol “Ubah Nomor Whatsapp”.

Ubah Nomor Whatsapp

Nomor Whatsapp

085719439090

I . .

i) Maka jika berhasil akan tampil notifikasi seperti pada gambar di bawah ini.

Ihsan Nur Raihan

Whatsspp

Ubah Password

Pasoword Lama
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3) Mengganti Password

Pada pembahasan terakhir dalam menu profil ini kita dapat juga mengganti password
milik kita sendiri.

Berikut langkah - langkah untuk mengisi biodata diri :

a) Pertama - tama bapak/ibu guru dapat masuk terlebih dahulu sebagai “Seorang
Manajemen Sekolah/GTK/Siswa” dengan cara mengisikan Username admin dan
selanjutnya masukkan passwordnya.

< Smarteschool

Selamat Datang

Pilin akun untuk masuk

b) Selanjutnya akan masuk halaman dashboard seperti pada gambar di bawah ini.

e AL TURTION et oY et

Halo, Setamat Datang
Ihsan Nur Raihan
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¢) Kemudian kita dapat klik avatar profil di sudut kanan atas.

Eﬂ_’ ’ Halo, Selamat Datang
- i Ihsan Nur Rathan

Thin b by 578

Bulum Ads Kegsatan D Kelas
s o e . ptie s 1152

d) Kemudian akan tampil dropdown menu, kita dapat klik “Profil”.

Absen Harisn Halo, Setamat Datang

(7] Cams batm sbma it tev
e Sruriepvebio) U Ihsan Nur Raihan

- 7
Abrw bowsn
o
]
© Saionbioms &
[ o ] . c——
Tucws Saet Ik ax s jue e e
Latmal (e et 1 ysndah sbos
—
Betum Ada Koglatan Di Kalas

e) Lalu akan tampil halaman seperti pada gambar di bawah ini. Pada bagian menu
“Akun” kita dapat scroll kebawah.

Ubah Nomar Whatsapp

Nomor Vihwtsapo

r394330%

Ubah Pazsword

PasowwrdLama

Pasowond Bars £ a
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f) Setelah kita scroll, akan tampil bagian Ubah Password, untuk menggantinya kita
dapat masukkan password lama terlebih dahulu, selanjutnya masukkan password
baru dan konfirmasi password tersebut.

Ubah Password

Praswont Lvia

Konfimasl Pasoward Batu

g) lJika sudah tidak lupa kita klik tombol “Ubah Password”.

7 €
it
= 3
2
T3

a

Konfirmos Passwerd By /

j) Maka jika berhasil akan tampil notifikasi seperti pada gambar di bawah ini.

Ihsan Nur Raihan

Ubah Nomor Whatsspp

Homee Whatsapg

o ———

Ubah Password

Pasgword Lama
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BAB 14 : VERIFIKASI NOMOR WHATSAPP

Pada pembahasan BAB berikutnya, kita akan membahas bagaimana cara untuk melakukan
verifikasi whatsapp agar kita mendapatkan notifikasi dari Smarteschool.

Akun GTK dan Siswa

1) Verifikasi No WhatsApp

Pada pembahasan kali ini kita akan mengetahui cara untuk melakukan verifikasi

whatsapp agar kita mendapatkan notifikasi dari Smarteschool.

Berikut langkah - langkah untuk verifikasi whatsapp :

a) Pertama - tama bapak/ibu guru dapat masuk terlebih dahulu sebagai “Seorang
Manajemen GTK/Siswa” dengan cara mengisikan No WhatsApp dan selanjutnya
masukkan passwordnya.

< Smarteschool

Selamat Datang

Pilin akun untuk masuk

b) Kemudian ketika sudah login akan masuk ke dalam halaman beranda seperti pada
gambar di bawah ini. Bapak/ibu guru dapat melihat ada tanda berlabel kuning di
bawah menu”. Kemudian kita dapat klik “disini”.

Halo, Stamt Data o e ———
Ihzan Nur Raiha R
[PPSR (IS © i ibkahie
¥
s Crr—

Sodwal Soot Ini wreabe
e 0 i
0 forws Py rpva Tt frde

Ly [e—
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¢) Kemudian akan tampil popup seperti pada gambar di bawah ini. Lalu kita dapat klik
“Lanjutkan”.

v F

Demi keamanan dan kenyamanan Anda
tambahkan nomar WhatsApp dan email

d) Lalu akan tampil seperti pada gambar di bawah ini. Pada halaman popup tersebut
terdapat langkah - langkah untuk verifikasi whatsappnya.

Masukkan Kode Verifikasi
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e) Pertama - tama kita dapat copy kode verifikasi yang tersedia pada popup tersebut.

Masukkan Kode Verifikasi

At ulang kode vermikasi

Langkah - Langkah :

fik

f) Selanjutnya kita dapat save nomor whatsapp yang tertera pada langkah - langkah
popup terlebih dahulu.

Masukkan Kode Verifikasi

L]

Atur ulang kocle vermikas)

Langkah - Langkah :

fik
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g) Lalu jika nomor tersebut sudah tersimpan, kita dapat memulai pesan baru di
whatsapp dengan nomor tersebut. kita dapat klik icon pesan di sudut kanan bawah.
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h) Lalu kita cari nama whatsapp smarteschool yang telah kita simpan nomornya.

¢ Smarteschool Bot

@ Smarteschool BOT

<, Undang teman

@ Bantuan kontak
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i) Lalu kita masuk ke dalam pesan dengan whatsapp tersebut, kemudian kita pastekan
saja kode verifikasi yang telah kita copy sebelumnya dari dalam Smarteschool.

Masukkan Kode Verifikasi

pFujA#verifikasi l_.

Atur ulang kode verifikasi

j) Jika sudah berhasil maka akan tampil balasan dari whatsapp tersebut seperti ini.

1926 D@ & @™

“~ @ Smarteschool BOT

Hari im

@ Pesan dan panggilan terenkripsi secara end-to-end. Tidak
seorang pun di luar chat ini, termasuk WhatsApp, yang
dapat membaca atau mendengarkannya. Ketuk untuk info
selengkapnya

GwDzK9W#verifikasi 4.4

Fitur Pengguna:

1. kodef#fverifikasi, dapatkan kode melalui
aplikasi.

Contoh: Trmkowf#verifikasi

Fitur Siswa yang tersedia:

1. username#tugas, username yang dipakai
untuk login smartschool.

Contoh: smksiswal#tugas

2. username#absen, username yang dipakai
untuk login smartschool.

Contoh: smksiswal#absen

3. username##ujian, username yang dipakai untuk
login smartschool.

Contoh: smksiswa#ujian

Mengambil Data...

Selamat nomor Anda berhasil terverifikasi, kini
Smarteschool Anda akan mendapatkan notifikasi
melalui akun WhatsApp ini. Terimakasih..
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k) Jika kita kembali ke Smarteschool, kita dapat klik tombol “Sudah Verfikasi” pada
popup tersebut. kemudian akan hilang tanda kuning di atas menu tadi dan berarti

akun anda sudah terverifikasi.

Masukkan Kode Verifikasi

Langkah - Langkah :

rifik

NANENR B Nt (e ey g s
Holo Setamat Dtang N
Ihsan Nur Raihan 0 X SUA 1 Matansticy
- f > 5‘._. 0 - e
T T——
0 Ocaseads
Sadwiat Saat ek :
T e b hs s " 174 Siswa
—rt
-
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BAB 15 : PENUTUP

Buku panduan penggunaan Aplikasi Smarteschool Versi 2024 ini disusun untuk
memberikan deskripsi terkait informasi umum aplikasi, panduan teknis instalasi, serta
deskripsi dari perbaikan dan pembaruan aplikasi telah dijelaskan. Semoga buku panduan ini
dapat membantu seluruh warga sekolah baik yang masih baru dan sudah berpengalaman
untuk mensukseskan digitalisasi sekolah untuk pendidikan yang lebih maju.

Untuk informasi yang belum tertera dalam panduan aplikasi ini, sekolah dapat
menghubungi tim Helpdesk Smarteschool, melalui website berikut smarteschool.id

Dengan menggunakan Aplikasi Smarteschool Versi 2024 mari kita sukseskan
digitalisasi sekolah untuk pendidikan yang lebih maju.
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