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 KATA PENGANTAR 

 

 Pedoman Pembelajaran Daring ini dibuat untuk membantu dosen 

melaksanakan kegiatan pembelajaran teori yang dilaksanakan secara daring 

selama pandemi Covid-19 belum mereda pada Tahun Akademik 2020/2021. 

Sedangkan pembelajaran dalam bentuk praktikum tetap dilaksanakan di dalam 

kampus bagi kegiatan praktikum yang tidak tidak dapat dilaksanakan secara 

daring. Untuk semester ganjil TA 2020/2021 kegiatan pembelajaran teori akan 

dilaksanakan secara daring pada bulan September dan Oktober sedangkan 

kegiatan praktikum di kampus dilaksanakan pada bulan Nopember dan Nopember 

2020. 

Pedoman ini berisi beberapa aplikasi yang dapat digunakan oleh dosen 

dalam melaksanakan perkuliahan daring dimana salah satunya adalah media 

pembelajaran daring yang dikembangkan oleh Politani Samarinda yaitu Learning 

Management System (LMS) Politani Samarinda yang dibuat tidak hanya 

digunakan dalam masa pandemi covid-19 tetapi akan digunakan seterusnya 

sebagai salah satu instrumen pembelajaran dalam lingkungan Politani Samarinda. 

Harapan kita bersama semoga pandemi covid-19 ini dapat segera berlalu 

dari kehidupan kita sehingga kita dapat kembali ke kehidupan normal 

menjalankan aktifitas sehari-hari. Semoga buku ini dapat dipedomani dengan baik 

sehingga capaian pembelajaran mata kuliah dapat tuntas dilaksanakan 

 

 
Samarinda, Agustus 2020 

Direktur,  

 

 

 
Hamka, S.T.P, M.Sc., MP 
NIP. 19760408 200812 1 002 
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I.  PENDAHULUAN 

 

A. Latar Belakang 

 

Penyebaran Covid-19 di wilayah Indonesia termasuk di kota Samarinda 

sampai dengan bulan Agustus 2020 belum menunjukkan tanda-tanda penurunan, 

bahkan trend yang terjadi akhir-akhir ini jumlah yang terjangkit semakin 

mengalami peningkatan. Sebagai upaya untuk pencegahan penyebaran covid-19 

Politeknik Pertanian Negeri Samarinda dalam pelaksanaan kegiatan akademik 

semester ganjil tahun akademik 2020/2021 akan melaksanakan kegiatan 

pembelajaran teori dalam bentuk daring. Oleh karena itu berdasarkan Surat Edaran 

Dirjen Vokasi Nomor 02 Tahun 2020 tentang Pelaksanan Pembelajaran Vokasi 

dalam Masa Pandemi Covid-19 yang pada intinya dalam tahun akademik 

2020/2021 pembelajaran dalam bentuk teori dilakukan dengan metode belajar dari 

rumah, sebagai tindak lanjut dari surat edaran tersebut Politeknik Pertanian Negeri 

Samarinda menyusun Pedoman Pembelajaran Daring Selama Pandemi Covid-19 

untuk pembelajaran dalam bentuk teori, sedangkan untuk pembelajaran dalam 

bentuk praktikum tetap dilaksanakan di dalam kampus di bagian akhir semester 

dengan menerapkan protokol kesehatan pencegahan penularan covid-19 secara 

ketat.  

Pembelajaran daring adalah penyampaian materi ajar yang tidak terlepas 

dari interaksi antara dosen dan mahasiswa, baik secara langsung maupun tidak 

langsung melalui media secara online, dimana bentuk interaksi dari segi waktu 

bisa terikat atau tidak terikat (kapan saja selama dalam masa waktu pembelajaran 

daring). 

Penyampaian materi belajar secara daring dapat bersifat interaktif sehingga 

mahasiswa mampu berinteraksi dengan dosen menggunakan fasilitas komputer  

atau smartphone dan internet sebagai media belajarnya. Pembelajaran tatap muka 

dan pembelajaran daring merupakan cara pembelajaran untuk mencapai capaian 

pembelajaran yang telah ditentukan. Oleh karena itu, kualitas lulusan mahasiswa 

yang belajar secara tatap muka atau melalui daring harus sama. 
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Prinsip pembelajaran daring adalah mendistribusikan konten pembelajaran, 

menjalin interaksi dengan mahasiswa dan memantau aktifitas mahasiswa. Inti dari 

proses pembelajaran daring adalah dosen menyiapkan konten pembelajaran 

melalui platform yang dipilih dan dapat disajikan dalam bentuk teks, gambar, 

video, maupun audio. Untuk memantau aktifitas mahasiswa dosen dapat 

memberikan tugas maupun kuis. Mahasiswa dapat mengakses konten 

pembelajaran dari tempat atau lokasi masing-masing dan mengerjakan tugas dan 

kuis yang diberikan oleh dosen sedangkan dosen memberikan feedback terhadap 

tugas dan kuis yang dikerjakan oleh mahasiswa. 

 
B. Dasar Hukum 

1. Undang-Undang Nomor 20 Tahun 2003 tentang Sistem Pendidikan 

Nasional 

2. Undang-Undang nomor 14 Tahun 2005 tentang Guru dan Dosen 

3. Undang-Undang Nomor 12 Tahun 2012 tentang Pendidikan Tinggi 

4. Permendikbud Nomor 3 Tahun 2020 tentang Standar Nasional 

Pendidikan Tinggi 

5. Keputusan Bersama 4 Menteri Nomor 01/KB/2020 tanggal 15 Juni 2020 

tentang Panduan Penyelenggaraan Pembelajaran pada Tahun Ajaran 

2020/2021 dan Tahun Akademik 2020/2021 di Masa Pandemi Corona 

Virus Disease (Covid-19) 

6. Surat Edaran Dirjen Vokasi Nomor 02 Tahun 2020 tanggal 30 Juni 2020 

tentang Pelaksanan Pembelajaran Vokasi dalam Masa Pandemi Covid-19 

 

C. Tujuan 

Adapun tujuan dari pedoman pembelajaran daring ini adalah: 

1. Membantu dosen dan mahasiswa menggunakan media pembelajaran 

daring dalam proses pembelajarannya. 

2. Menjamin pelaksanaan proses pembelajaran di Politani Samarinda tetap 

memenuhi Standar Nasional Pendidikan Tinggi (SN-DIKTI) dan 

Kebijakan dan  Standar Mutu Politani Samarinda 
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II.  PELAKSANAAN PEMBELAJARAN DARING 

 

 
Prosedur Pembelajaran Daring dilakukan melalui beberapa tahapan yang 

diawali dengan persiapan oleh dosen dan mahasiswa, selanjutnya masuk dalam 

proses pelaksanaan pembelajaran daring dan terakhir penilaian hasil belajar 

mahasiswa. Adapun rangkaian uraian tahapan-tahapan kegiatan tersebut adalah 

sebagai berikut: 

 
A. Persiapan  

1. Persiapan oleh Dosen: 

a. Mempersiapkan perangkat keras (Laptop, earphone/headset, 

Handphone) dan perangkat lunak (web browser, aplikasi yang akan 

digunakan) yang kompatibel. 

b. Mempersiapkan koneksi internet yang sesuai dengan standar video 

meeting atau platform yang akan digunakan. 

c. Mempersiapkan materi perkuliahan dalam bentuk softfile misalnya 

ppt, video, doc, maupun bentuk yang lainnya sesuai dengan 

pertemuan yang telah direncanakan. 

d. Memahami langkah-langkah penggunaan media pembelajaran secara 

daring. 

2. Persiapan oleh Mahasiswa: 

a. Mempersiapkan     perangkat    keras    (Laptop, earphone/headset, 

handphone) dan perangkat lunak (web browser, aplikasi yang akan 

digunakan) yang kompatibel. 

b. Mempersiapkan koneksi internet yang sesuai dengan standar video 

meeting atau media lainnya. 

c. Memahami langkah-langkah penggunaan media pembelajaran secara 

daring. 
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B. Proses Pelaksanaan  

Pelaksanaan proses pembelajaran daring merupakan rangkaian kegiatan yang terencana dan 

tersistem yang dilakukan oleh dosen dan mahasiswa. Berikut ini diuraikan proses pembelajaran daring: 

1. Pelaksanaan Pembelajaran Daring oleh Dosen 

- Dosen melaksanakan perkuliahan sesuai dengan jadwal perkuliahan yang dikeluarkan oleh 

Program Studi. 

- Dosen dapat menggunakan virtual class dan/atau video conference sesuai dengan kemampuan 

yang dimiliki. 

- Dosen memastikan kehadiran mahasiswa sudah masuk kelas virtual dengan screenshoot 

kehadiran mahasiswa di kelas virtual. 

- Dosen memulai proses pembelajaran sesuai dengan materi pertemuan yang telah direncanakan 

- Proses interaksi antara dosen dengan mahasiswa. 

- Dosen menyerahkan absensi mahasiswa dan bukti perkuliahan ke program studi. 

2. Pelaksanaan Pembelajaran Daring oleh Mahasiswa 

- Mahasiswa mengikuti jadwal perkuliahan sesuai dengan jadwal perkuliahan. 

- Mahasiswa mengikuti perkuliahan sesuai dengan instruksi dosen sesuai dengan jam 

perkuliahan. 

- Mahasiswa mematuhi tata tertib perkuliahan secara daring 

- Mahasiswa dapat melaksanakan komunikasi dua arah selama perkuliahan daring berlangsung. 

Tata Tertib dalam proses pembelajaran daring yaitu: 

1. Dosen 

a. Dosen wajib melaksanakan perkuliahan daring sesuai jadwal yang telah ditentukan oleh 

Program Studi 

b. Dosen wajib berpakaian sopan dan rapi serta memperhatikan estetika ruangan pada saat 

meeting 

c. Dosen wajib melaporkan absensi, dan bukti perkuliahan kepada program studi setelah 

melaksanakan perkuliahan daring. 

2. Mahasiswa 

a. Mahasiswa wajib login sesuai dengan jadwal yang telah ditentukan oleh dosen. 

b. Mahasiswa wajib mengikuti proses pembelajaran daring dan siap depan kamera apabila dosen 

menginstruksikan dan mengikuti perkuliahan dengan baik. 
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c. Mahasiswa wajib berpakaian rapi dan memperhatikan etika dan estetika ruangan pada saat 

meeting 

d. Mahasiswa tidak diperkenankan mengoperasikan fitur aplikasi apabila belum diinstruksikan 

oleh dosen. 

e. Apabila mahasiswa ingin bertanya kepada dosen, mahasiswa dapat memberikan kode atau 

pesan teks kepada dosen. 

f. Mahasiswa tidak diperkenankan melakukan aktifitas lain pada saat mengikuti perkuliahan, 

kecuali atas seizin dosen. 

 

C. Penilaian Hasil Pembelajaran Daring 

Setelah melaksanakan pelaksanaan perkuliahan secara daring maka setiap dosen berkewajiban 

untuk menilai hasil ujian dan tugas mahasiswa. Mekanisme penilain hasil belajar mahasiswa mengacu 

pada Peraturan Akademik Politeknik Pertanian Negeri Samarinda tahun 2016 Bab IX tentang Sistem 

Evaluasi Hasil Belajar Mahasiswa. 
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III. MEDIA PEMBELAJARAN DARING 

 

Proses pembelajaran daring dapat menggunakan laptop, komputer atau gadget/smart phone yang 

terhubung jaringan internet dengan menggunakan media yaitu Learning Management System (LMS) 

Politani Samarinda, google classroom, zoom, google meet, WhatsApp, google form, Cisco Webex, 

Edomodo dan lain-lain. Dalam panduan ini akan disajikan 5 (lima) jenis media yang dapat digunakan 

yaitu google classroom, zoom, google meet, WhatsApp dan google form. 

 

A. Learning Managemen System (LMS) Politani Samarinda 

Memulai Aplikasi LMS Politani Samarinda 

1. Akses Aplikasi Lms Politani Samarinda 

1) Untuk mengakses aplikasi Learning Management System POLITANI Samarinda, Setiap 

user baik dosen maupun mahasiswa harus memiliki akun terlebih dahulu. 

- Untuk user dosen akan divalidasi oleh admin 

- Untuk user mahasiswa akan di validasi oleh dosen 

2) Silahkan buka link daring.politanisamarinda.ac.id pada browser. 

 

3) Kemudian lakukan registrasi user atau membuat akun pada form login. 
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4) Isi biodata pada akun anda, dan wajib menggunakan email yang aktif. 
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Setelah mengisi biodata, tahapan selanjutnya adalah melakukan validasi akun melalui 

email dengan mengklik link balasan pada email. 

 
 

 

Dengan demikian akun tersebut sudah terdaftar, tetapi belum memiliki akses sebagai 

dosen. Agar dosen tersebut bisa melakukan akses sebagai dosen untuk upload materi 

kuliah, menyelenggarakan quis, menampilkan tugas untuk mahasiswa, dll, maka admin 

akan memvalidasi dan mengkonfirmasi user tersebut terlebih dahulu. 

Tampilan aplikasi LMS setelah melakukan registrasi user adalah: 

 

Setelah admin mengkonfirmasi dan validasi akun/user tersebut maka dosen yang 

Klik Link 
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bersangkutan dapat berinteraksi dan melakukan aktifitas pembelajaran daring melalui 

aplikasi LMS POLITANI Samarinda. 

Tampilan aplikasi LMS POLITANI setelah di konfirmasi oleh admin seperti berikut ini: 

 

 

2. Pengaturan Akun 

Untuk melakukan pengaturan akun, maka pengguna dapat mengakses menu profile untuk 

perubahan biodata. 
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Meruubah Profile 

Kemudian edit profile data pengguna tersebut. 

Lakukan perubahan biodata, username, password, edit fhoto profil, email, dll kemudian di 

simpan. 

 

 

 

Untuk menambahkan fhoto profile maka di lakukan load fhoto, Kemudian tekan tombol 

update profile, maka data pengguna tersebut telah berubah. 
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3. Aktivitas Dan Fitur Aplikasi Daring 

Aktivitas dan fitur pada aplikasi LMS POLITANI Samarinda secara umum dalam proses 

pembelajaran berbasis learning system adalah: 

1) Attendance 

Merupakan aktivitas untuk mengakomodasi daftar kehadiran/absensi mahasiswa 

2) Assignment 

- Dosen dapat melakukan komunikasi mengenai tugas, mengumpulkan tugas dan 

memberikan nilai dan feedback. 

- Pengumpulan tugas mahasiswa dalam bentuk file document word, ppt, pdf, dll. Dan 

Assignment juga dapat menjadi alternatif untuk mahasiswa mengetik teks langsung 

ke dalam editor teks. 

3) Choice 

- dosen dapat mengajukan satu pertanyaan dan menawarkan pilihan tanggapan. 

- Hasil pilihan dapat dipublikasikan setelah mahasiswa menjawab, setelah tanggal 

tertentu, atau tidak sama sekali. Hasil dapat dipublikasikan dengan nama siswa atau 

secara anonim. 

4) Database 

- Peserta dapat membuat, memelihara dan mencari koleksi (catatan). Struktur entri 

ditentukan oleh dosen. 

- Seorang dosen dapat mengizinkan komentar pada entri. Entri juga dapat dinilai oleh 

dosen atau mahasiswa. 

 

Load Fhoto 
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5) External tool 

Mahasiswa dapat berinteraksi dengan sumber belajar dan kegiatan di web lain. 

6) Feedback 

Dosen dapat membuat survei khusus untuk mengumpulkan umpan balik dari para 

peserta menggunakan berbagai jenis pertanyaan termasuk pilihan ganda, ya / tidak atau 

input teks. 

7) Forum 

Peserta dapat melakukan diskusi secara asinkron (tidak real time ) karena diskusi pada 

aktivitas forum ini bisa berlangsung dalam jangka waktu yang panjang. 

8) Glossary 

peserta dapat membuat daftar definisi, seperti kamus, atau untuk mengumpulkan dan 

mengatur sumber dan informasi. 

9) Quis 

- Dosen dapat membuat kuis yang terdiri dari berbagai macam pertanyaan, termasuk 

Calculated Multichoice, essay, Calculated simple, matching, dll. 

- Dosen juga dapat mengizinkan kuis yang akan dicoba beberapa kali, dengan 

pertanyaan yang dipilih secara acak dari bank soal dan juga dapat menentukan batas 

waktu pengerjaan. 

10) Chat 

- Peserta dapat berdiskusi secara sinkronous (real-time) berbasis teks dapat diulang 

pada waktu yang sama setiap hari atau setiap minggu. 

- Sesi obrolan dapat disimpan dan tersedia bagi semua orang atau bisa juga dibatasi 

untuk pengguna tertentu. 

11) Lesson 

- Dosen dapat menyampaikan konten atau kegiatan praktik dengan cara yang 

menarik dan fleksibel. 

- Dosen dapat memilih untuk meningkatkan keterlibatan dan memastikan 

pemahaman dengan memasukkan berbagai pertanyaan, seperti pilihan ganda, 

essay, atau jawaban singkat. 

12) SCORM package 

Paket SCORM merupakan kumpulan file yang dikemas sesuai dengan standar yang 
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disepakati untuk objek pembelajaran. aktivitas SCORM memungkinkan untuk 

diunggah sebagai file zip dan ditambahkan ke kursus. 

13) Wiki 

Wiki memungkinkan peserta untuk menambah dan mengedit koleksi halaman web. 

Wiki bisa kolaboratif, dan semua orang bisa mengeditnya. 

14) Workshop 

Workshop adalah kegiatan penilaian sejawat dengan banyak pilihan. mahasiswa 

dapat mengirimkan konten digital (file) dan lampiran teks online. Ada dua nilai untuk 

seorang mahasiswa: nilai sendiri dan penilaian kelompok 

15) Book 

Book memungkinkan seorang dosen untuk membuat sumber bacaan atau referensi 

dengan format seperti buku. 

16) File 

Dosen dapat menyediakan file sebagai sumber mata kuliah. Jika memungkinkan, file 

akan ditampilkan dalam antarmuka mata kuliah; jika tidak, siswa akan diminta untuk 

mengunduhnya. 

17) Folder 

Dosen dapat menampilkan sejumlah file yang saling terkait dalam satu folder, 

mengurangi pengguliran di halaman saja. 

18) IMS content package 

Kumpulan file dikemas sesuai dengan standar yang disepakati sehingga dapat 

digunakan kembali dalam sistem yang berbeda dan diunggah sebagai file zip dan 

ditambahkan ke kursus sebagai sumber daya. 

19) Label 

Memungkinkan teks dan multimedia dimasukkan ke dalam halaman kursus di antara 

tautan ke sumber daya dan aktivitas lain. Label sangat serbaguna dan dapat membantu 

meningkatkan tampilan kursus jika digunakan dengan baik. 

20) Page 

Memungkinkan dosen untuk membuat sumber berupa halaman web dengan 

menggunakan editor teks. Halaman dapat menampilkan teks, gambar, suara, video, 

tautan web. 



14  

21) URL 

Memungkinkan dosen untuk menyediakan tautan web sebagai sumber mata kuliah. 

4. MEMBUAT MATAKULIAH BARU 

1) Tahapan pertama adalah masuk pada menu site administration→ Courses → manage 

courses and categories. Untuk pilihan kategori silahkan pilih nama Prodi, kemudian create 

new courses. 

 

2. Nama MK 

1. Pilih Prodi 
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Menambahkan Gambar 

Maka akan tampil form matakuliah baru yang akan di buat. Silahkan isi nama matakuliah 

baru yang akan diampuh oleh dosen. 

 

2) Isi deskripsi matakuliah secara umum. 

Untuk menampilkan gambar, silahkan load gambar pada menu upload a file. 
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Kemudian data di simpan, dengan demikian maka pada menu dashboard atau my cources 

akan muncul matakuliah baru yang telah di buat. 

3) Silahkan pilih matakuliah yang baru dibuat, dan aktifkan mode edit dengan mengklik Turn 

editing on. 

2. Load Gambar 

1. Upload 
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4) Klik tombol Add an activity or resource untuk menambahkan aktivitas dan dokumen yang 

akan gunakan. 

5) Lakukan penambahan aktivitas (chat, forum diskusi) atau resources (dokumen word, 

powerpoint, pdf maupun video). 

6) Klik tombol Turn editing off untuk melihat hasil yang sudah diunggah. 

7) Tampilan umum mata kuliah yang diampu, seperti Absen, RPP/RPS, Buku dan 

pengumuman dapat dimunculkan pada bagian atas. 

 

5. Menambahkan Absensi 

1) Aktifkan mode edit dengan mengklik Turn editing on. 

2) Klik Add an activity or resource, lalu pilih file, maka akan tampil halaman adding new 

file. Kemudian pilih attendance untuk menambahkan file absen untuk 1 matakuliah yang 

diampuh. 
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3) Kemudian lakukan set status absensi, misalnya hadir, sakit, izin, alpa. 

- Available for student untuk poin hadir di isi dengan batas keterlambatan mahasiswa 

untuk melakukan registrasi absensi kehadiran. Misalnya: toleransi 15 menit setelah 

perkuliahan di mulai. 

 

4) Selanjutnya mengisi add session, yaitu meliputi tanggal perkuliahan, waktu yang meliputi 

jam masuk dan jam berakhir untuk melakukan absen oleh mahasiswa, deskripsi di isi 

dengan pertemuan. Proses ini dilakukan berdasarkan jumlah pertemuan. 
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Silahkan centang allow student to record own attendance, supaya pengisian daftar 

kehadiran dilakukan oleh masing-masing mahasiswa. Serta dapat melakukan setting untuk 

registrasi absen mahasiswa hanya dapat di lakukan 1 kali berdasarkan 1 IP Addres (1 

Laptop/HP), untuk menghidari kecurangan penitipan absensi. 

 

6. Menambahkan Materi 

Format materi pembelajaran daring dapat berupa file pdf, doc, pptx, Folder, IMS content 

package (zip), Label, Page, Url dan lain-lain. 

A. Menambahkan Materi Perkuliahan Dalam Bentuk File 

1) Sediakan materi perkuliahan yang akan diupload, bisa berupa file pptx, pdf, doc, dan 

lain-lain. 

2) Login sebagai dosen dan buka mata kuliah yang akan diisi dengan bahan ajar yang 

sudah di siapkan. 

3) Aktifkan mode edit dengan meng-klik Turn editing on, edit dan save. 
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4) Klik Add an activity or resource, lalu pilih file, maka akan tampil halaman adding 

new file 

 

5) Pada isian “Nama dan Deskripsi”, isikan tentang pertemuan, topik dan deskripsi materi 

kuliah yang akan di upload. 

6) Klik Add pada pilihan Select File, maka akan muncul kotak dialog berikut: 

Tema Dan Pertemuan 
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Setelah memilih file, maka akan muncul tampilan sebagai berikut: 

 

Pada kotak dialog diatas pilih Upload a file 

Pada kotak attachment, klik Browse untuk memilih file yang akan di upload. 

Pada kotak Save as, ketikkan nama file yang sudah dipilih dengan nama lain. 

Author dan Choose License akan terisi secara otomatis, jadi lewati saja. 

7) Langkah selanjutnya adalah, klik Upload this file. Tunggu sebentar, karena proses 

uploading sedang berlangsung. 

FIle 
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8) Geser kursor kebawah dan klik Save and Return to Course. Maka bahan ajar atau modul 

yang baru saja diupload sudah siap digunakan/di download. 

 

B. Menambahkan Materi Kuliah Berupa Page(Web) 

Fitur page merupakan salah satu bentuk penyajian materi kuliah kepada mahasiswa yang 

berupa halaman web. 

Tahapan menambahkan materi kuliah dengan web, meliputi: 

1) Aktifkan mode edit dengan mengklik Turn Editing On 

2) Klik add an activity or resources → page 
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3) Isi nama page/ halaman yang akan dibuat, disertai deskripsinya 

 
4) Page konten merupakan isi dari page, untuk menambahkan gambar pada page 

dapat mengklik insert gambar. 
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Kemudian upload gambar, isi deskripsi gambar. 

 

5) Klik Save and Return to Course untuk menyimpan halaman. 

C. Menambahkan Materi Kuliah Berupa Multimedia 

Menambahkan File Multimedia (Video &Audio) pada materi kuliah. Ada kalanya materi 

kuliah memerlukan file multimedia sebagai pendukung seperti video, audio, atau file 

multimedia lain agar pemahaman mahasiswa akan materi yang akan disampaikan menjadi 

lebih efektif. Tahapan untuk menambahkan file multimedia adalah: 

1) Aktifkan mode edit dengan mengklik Turn Editing On 

2) Masuk pada course (mata pelajaran), lalu klik Add an activity or resource → Page 

 
 
 
 

Load Gambar 

 
Deskripsi 
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3) Isi nama dan deskripsi materi perkuliahan 

 

4) Isi konten dan load file video, maka akan tampil pilihan sumber video yang akan di upload. 

 

- Link: video bersumber dari link, misalnya dari youtube 
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- Video: bersumber dari video internal rekaman dosen 

5) Setelah di insert media, selanjutnya save. Hasil publish page dengan media multimedia 

adalah sebagai berikut: 

 
 

7. MENGEDIT RESOURCE/ACTIVITY 

1) Saat berada pada mode edit (Editing ON), maka bahan ajar atau aktifitas lain yang terdapat 

pada course dapat diedit (menambahkan/mengurangi/menghapus). Tombol berikut 

menunjukkan bahwa user berada pada mode edit (ON): 

 

2) Untuk meng-edit bahan ajar/activity pilih ikon (edit), maka akan ditampilkan, Pada 

halaman tersebut, edit bagian yang diinginkan. 

3) Selanjutnya, klik salah satu tombol berikut untuk menyimpan perubahan. 



27  

Upload File Tugas 

8. Membuat Aktivitas Penugasan (Assignments) 

Tahapan untuk membuat penugasan (assignment) adalah: 

1) Aktifkan mode edit dengan mengklik Turn Editing On 

2) Add an Activity→ Assigment 

 

Maka akan tampil halaman Adding a new Assignment seperti gambar di bawah ini: 

 

3) Pada bagian General: 

- Assignment name: Isi dengan nama penugasan. 

- Description: Isi dengan deskripsi penugasan dengan jelas. 

- Display description on: Beri tanda centang jika deskripsi penugasan akan ditampilkan 

pada halaman course. 
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- Additional file: Upload dokumen yang diinginkan 

- Available from: Enable, dan isi tanggal dimulainya penugasan jika penugasan 

dibatasi oleh waktu tertentu. 

- Due date: Enable, dan isi tanggal berakhirnya penugasan jika penugasan dibatasi oleh 

waktu tertentu. 

- Selanjutnya klik tombol Save and return to course 

4) Jika link penugasan di atas diklik, maka akan tampil isi dari penugasan yang dimaksud. 

 

5) Apabila mahasiswa sudah upload tugas maka akan tampil 

 

Tugas Mhs 
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9. Membuat Aktivitas Forum 

Jenis aktivitas lain yang bisa digunakan sebagai ajang berdiskusi untuk melihat keaktifan 

mahasiswa pada course tertentu adalah aktivitas forum. 

1) Masuk ke course dan klik Add an activity or resource → Forum, maka akan tampil 

halaman: 

2) Adding a new forum seperti gambar berikut: 

 

Pada bagian General: 

- Forum name: isi dengan nama forum. 

- Forum type: pilih "a single simple discussion". 

- Description: isi dengan deskripsi forum. 
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3) Tambahkan diskusi→ Post 

 

Hasil forum diskusi adalah sebagai berikut: 
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10. Menambahkan Aktivitas Chat 

Chat adalah salah satu aktivitas pada course pada aplikasi daring yang digunakan sebagai 

sarana interaksi/komunikasi secara online dengan user lain, termasuk dengan dosen yang 

mengajar pada course tersebut. 

Tahapan untuk menambahkan chat pada course adalah 

1) Buka course dan klik Add an activity or resource→Chat, maka akan tampil halaman 

Adding a new Chat. 
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2) Hasil penambahan chat. 

11. Membuat Quis/ Uts 

1) Buka course dan klik Add an activity or resource→QUIZ. 
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2) Isi nama dan deskripsi Quis/UTS 

 

3) Setting waktu 

 
4) Menyembunyikan nilai kepada mahasiswa 

5) Pada review option→kemudian hapus centang dan hanya the attermpts dan marks 

yang tercentang. 
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12. Mengelola Bank Soal 

Bank soal adalah fitur pada aplikasi daring yang berfungsi untuk menyimpan butir-butir 

soal pada kategori-kategori tertentu. Butir-butir soal tersebut nantinya dapat ditambahkan dosen 

ke modul kuis. 

A. Membuat Kategori Bank Soal 

Sebelum membuat soal kuis, sebaiknya seorang dosen membuat kategori soal terlebih 

dahulu. Pengkelompokan soal ke dalam kategori tertentu akan memudahkan seorang dosen 

dalam mengelola dan menyajikan soal-soal tersebut kepada mahasiswa. Tahapan untuk 

membuat kategori soal pada bank soal adalah: 

1) Masuk ke dalam course yang diinginkan dan aktifkan mode edit dengan meng-klik tombol 

Turn Editing On→more 

 

2) Lalu pilih Course Administration → Question Bank → Categories 

3) Selanjutnya akan tampil halaman add Category. 
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4) Pilih default course (misal: Default for PTI-A) pada [Parent Category] dan ketik nama 

kategori soal pada [Name] serta deskripsi kategori pada kolom [Category Info]. 

5) Jika sudah, klik tombol Add category. Maka sebuah kategori soal baru akan dibuat. 

B. Membuat Pertanyaan/ Soal (Question) 

Setelah membuat kategori soal, maka tahapan selanjutnya adalah mengisi kategori tersebut 

dengan soal soal. Tahapan untuk membuat soal adalah 

1) Klik Setting → Course Administration → Question Bank → Question 
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1 

2 

 

 
 

2) Maka akan tampil halaman Question Bank seperti gambar berikut: 

 

3) Pilih jenis category dimana soal tersebut akan dikelompokkan. 

4) Selanjutnya, klik tombol Create a new question, maka akan ditampilkan jenis-jenis 

pertanyaan yang dapat dipilih. 
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Pada kotak dialog di atas, terdapat beberapa pilihan jenis soal, seperti: Multiple choice 

(pilihan ganda), True/False (benar salah), Matching (menjodohkan), Short answer 

(jawaban teks pendek), Essay (uraian), Drag and drop into text (menyeret beberapa 

pilihan kata ke kolom kata yang hilang), dan lain sebagainya. Setelah memilih jenis soal, 

klik tombol Add maka akan tampil halaman pengaturan soal. 

5) Adapun cara mengisi halaman pengaturan SOAL ESSAY adalah sebagai berikut: 
a) Menu General 

 

- Category digunakan untuk memilih kategori penyimpanan soal 

Essay 
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- Question name digunakan untuk mengisi judul soal 

- Question text digunakan untuk mengetik kalimat soal 

- Default mark dibiarkan saja 

- General feedback digunakan untuk membuat pesan umpan balik yang akan 

ditampilkan kepada mahasiswa pada saat selesai menjawab soal. 

b) Response Options 

- Response format digunakan untuk menentukan format lembar jawaban. Pilihannya 

terdiri dari: HTML editor (kolom editor web standar), Plain text (kolom teks), 

HTML editor with file picker (kolom editor web yang disertai dengan menu unggah 

file. 

- Require text digunakan untuk menentukan apakah mahasiswa wajib mengisi lembar 

jawaban atau tidak. 

- Input box size digunakan untuk menentukan ukuran lembar jawaban berdasarkan 

jumlah baris. 

- Allow attachments digunakan untuk mengatur apakah mahasiswa dibolehkan 

melampirkan file atau tidak. 

- Require attachments digunakan untuk mengatur apakah mahasiswa wajib 

melampirkan file atau tidak ketika mereka diizinkan melampirkan file. 

6) Adapun cara mengisi halaman pengaturan SOAL PILIHAN GANDA adalah sebagai 

berikut. 
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a) Menu General 

 

 

 

- Category digunakan untuk memilih kategori penyimpanan soal. 

- Question name digunakan untuk mengisi judul soal. 

- Question text digunakan untuk mengetik kalimat soal. 

- Default mark dibiarkan saja pengaturannya. 

- General feedback digunakan untuk membuat pesan umpan balik yang akan 

ditampilkan kepada mahasiswa pada saat selesai menjawab soal 
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- One or multiple answare digunakan untuk menentukan apakah jumlah jawaban 

yang benar hanya satu atau lebih dari satu. 

- Shuffle the choice? boleh diceklis kotaknya jika pengajar ingin sistem mengacak 

urutan pilihan jawaban pada setiap kali dibuka. 

- Number the choices? Digunakan untuk memilih jenis penomoran pilihan 

jawaban. 

b) Menu Answer 

 

- Choice 1 digunakan untuk mengetikkan pilihan jawaban 

- Grade digunakan untuk menentukan bobot nilai yang diperoleh mahasiswa 

ketika memilih choice 1. Pilih None untuk untuk pilihan jawaban yang salah, dan 

pilih 100% untuk pilihan jawaban yang benar. 
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7) Import Soal Pilihan Ganda 

Pembuatan soal pilihan ganda dapat pula di lakukan dengan cara import soal, 

tanpa menginput satu. Tahapan pembuatan soal pilihan ganda ke bank soal adalah 

1) Buka aplikasi Notepad dan menulis soal dengan menggunakan format Aiken. 

Format aiken pada file notepad adalah sebagai berikut: 

 

2) Upload data soal ke aplikasi daring dengan masuk ke halaman mata kuliah, Klik 

Setting → Course Administration → Question Bank → import 
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Load File Soal 

 

 
 

 

 

3) Setting format aiken format, masukan kategori, load data soal, import 
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4) Kemudian klik continue, maka akan muncul soal yang telah di import pada 

kategori. 

 

13. Sinkronisasi Soal Pada Quis Atau Uts 

Setelah membuat kategori dan soal bank soal, selanjutnya kembali ke tampilan Quis Atau 

UTS untuk menginput data berdasarkan soal yang telah dibuat. 
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Klik quis atau UTS, kemudian masukkan data soal dari bank soal yang telah dibuat sebelumnya 

dengan mengklik edit quiz→ Add→from question bank 

 
 

 

Kemudian pilih kategori soal, berdasarkan bank data soal yang telah di buat sebelumnya, 

centang soal yang telah dibuat, kemudian di simpan. 
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14. Memberikan Nilai Mahasiswa 

A. Penilaian Tugas Mahasiswa Oleh Dosen 

Tahapan penilaian tugas mahasiswa adalah: 

1) Klik aktivitas tugas misalnya Tugas 1 Perancangan sistem informasi. 

 

2) Klik view all submissions untuk menampilkan semua tugas mahasiswa yang telah di 

upload. 

 
3) Pada halaman tugas akan ditampilkan daftar mahasiswa yang sudah dan belum 
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mengumpulkan tugas 

 

 

 
 

- Klik tombol “grade” pada salah satu mahasiswa untuk proses memberikan nilai 

tugas 

- Klik edit untuk merubah nilai mahasiswa yang telah di input sebelumnya 

- File submissions merupakan file yang di upload oleh mahasiswa 

B. Mengelola Nilai 

Memberikan nilai tugas sebelumnya dilakukan secara manual, sedangkan Quis atau UTS 

dalam bentuk ESSAY dilakukan pula dengan cara manual, dan untuk nilai Quis Atau UTS 

dengan bentuk soal pilihan ganda maka otomatis akan di proses oleh sistem. 

Tahapan mengelola nilai secara umum adalah: 

1) Untuk memeriksa nilai Quis untuk soal ESSAY dapat mengklik quis→Attempts. 

2) Review Attempts untuk mengecek ulang nilai Quis 
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3) Input nilai quis ESSAY, dengan ketentuan setiap soal memiliki nilai masing-masing. 

Jadi jika saoal quis ada 2 soal maka di inputan nilai dilakukan 2 kali. 
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1 

2 

 

 

Nilai setiap soal essay di isi maksimal 1.00 

4) Mengevaluasi nilai→Klik menu Grade 

Pada grader report merupakan data mahasiswa yang telah terdaftar pada kelas tersebut, 

dan sudah mengikuti quis atau UTS. 

Pada catatan nomor 2, merupakan fitur untuk mengecek nilai personal mahahasiswa. 
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Select nama mahasiswa, kemudian view nilai setiap komponen penilaian. Nilai 

tersebut bisa di edit oleh dosen pengampuh. 

Untuk merubah grade setiap komponen penilaian, maka dapat mengklik grade→ grade 

setup→centang weights kemudian rubah nilainya. 

 

5) Menampilkan nilai huruf 

Untuk menampilkan nilai huruf pada hasil akumulasi nilai adalah dengan mengklik 

grade→Setup→ Course grade settings 
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6) Mengelola Nilai Lanjutan untuk akumulasi setiap komponen penilaian 

 

7) Input id dan rumus akumulasi setiap penilaian 
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Berilah ID Number pada  masing-masing komponen  penilaian→  Klik Tombol “Add  

ID Numbers. 

 

Input rumus akumulasi nilai setiap komponen pada calculation 

 

 

 

 

Rumus 

I 

D 
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C. Setting Skala Nilai Huruf 

Klik menu Grade→letters→ edit 
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Centang 

 

D. Import Data 

1) Masuk ke halaman mata kuliah→ grade→import 

 

2) Klik tombol download. Maka file yang berisi nilai akan otomatis diunduh ke dalam 

komputer dalam Ms. excel. 

15. Registrasi Data Mahasiswa Pada Mata Kuliah 

Agar mahasiswa dapat mengikuti sebuah mata kuliah yang diampu oleh dosen, maka 

mahasiswa harus terdaftar sebagai partisipan pada sebuah mata kuliah. Pendaftaran perserta 

perkuliahan dapat dilakukan secara manual dan pendaftaran mandiri oleh mahasiswa pada setiap 

matakuliah. 

A. Pendaftaran Cara Manual Oleh Dosen 

Adapun cara untuk mendaftarkan mahasiswa secara manual adalah sebagai berikut: 

1) Masuk menu my cources → pilih mata kuliah yang diampu 

2) Klik menu partisipan 
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3) Klik Enrol users 

Silahkan cari user dan status user(misalnya: student), kemudian klik enrol users 

 

B. Pendaftaran Mandiri Mahasiswa(Self Enrollment). 

Self enrollment adalah peserta/mahasiswa mendaftar sendiri untuk mengikuti matakuliah 

dan pendaftaran tersebut langsung disetujui oleh sistem (dosen tidak perlu melakukan tindakan 

apapun sebagai langkah setuju bahwa mahasiswa yang bersangkutan boleh mengikuti kelasnya). 

Hal ini menunjukan bahwa setiap orang yang mendaftar, diijinkan untuk melihat/mengikuti 

kelas yang dikelola dosen. 

Tahapan Self enrollment adalah: 

1. Aktifkan matakuliah yang akan di validasi mandiri oleh mahasiswa→ more 

1 

2 
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2. Klik more 

 

3) Masuk di tab users→enrolment methods 
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- Apabila icon mata di disable maka perlu diaktifkan dengan cara klik 

satu kali (enable).klik Self Enrolment methods / Self Enrolment 

(Student) dan kemudian lakukan pengaturan akses mahasiswa / 

student: 

 

 

 

B. Google Classroom 

Google Classroom merupakan Learning Management System (LMS) yang 

dikeluarkan oleh perusahaan Google, sehingga terintegrasi dengan produk Google 

lainnya seperti Gmail, Drive, Hangout, Meet, YouTube, dan Calendar. LMS ini 

dapat digunakan untuk menyampaikan bahan ajar serta memberikan tes yang 

terintegrasi dengan penilaian. Mahasiswa pun dapat mengaksesnya melalui 

browser apapun di desktop dan perangkat seluler (Android dan Apple). Cocok 

digunakan bagi dosen yang perlu membuka kelas daring mode asinkronus (non 

real-time).  

Keunggulan produk ini adalah kapasitasnya yang cukup besar. Jika 

Kode Aksess 
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1. 
Klik 
untu
k 

menggunakan akun Gmail pribadi, dosen dapat mengundang mahasiswa sebanyak 

100 orang per harinya, dengan kapasitas kelas sebesar 250 pengguna (termasuk 

dosen dan mahasiswa).  

Tahapan proses penggunaan google classroom sebagai berikut:  

1. Pembuatan Kelas Menggunakan Google Classroom 

a. Klik 9 tanda titik        kemudian pilih       untuk memulai.  

 

 
 

 

b. Pada layar akan menampilkan gambar sebagaimana berikut. 

 

                        Pilih Create Class 

 

 

 

1 

2 
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c. Kemudian centang kolom yang diminta. 
 

d. Isi sesuai dengan kebutuhan. 
 

e. Selanjutnya di layar akan tampil sebagaimana gambar berikut. 

 
 

 

f. Pembuatan Tugas Menggunakan Google Classroom 

 Pindahkan cursor menuju classwork 
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 Pilih Create untuk memulai. 
 

 

 Pilih Assigment 

 
 

 Buat rubrik sesuai dengan tugas yang ingin diberikan, 
dengan menekan Got it. 
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 Jika isian rubrik telah selesai, maka tampilan akhir 
seperti berikut. 
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C. Zoom 

Zoom adalah sebuah aplikasi online untuk bisa saling berkolaborasi lewat 

gambar, video, dan suara dari mana pun secara lebih mudah. Fitur-fitur pada zoom 

ini dapat dimanfaatkan secara gratis dengan beberapa keterbatasan fitur. 

Selengkapnya mengenai batasan fitur dan biaya bisa dilihat pada link berikut: 

https://zoom.us/pricing. Untuk menggunakan zoom yang berbayar dosen dapat 

menggunakan fasilitas yang disediakan Politani Samarinda. 

Pada saat melakukan video conference, admin menggunakan 2 cara untuk 

mengundang para peserta, yaitu:  

1. Memberikan number meeting + password (jika dikehendaki)  

2. Mengirimkan link room zoom ke peserta.  

Untuk melakukan perkuliahan daring menggunakan zoom, terlebih 

dahulu buka url berikut : https://zoom.us/meetings dan selanjutnya tekan Sign 

Up. It’s free untuk mendapatkan account di zoom meeting. Adapun cara 

melakukan kelas daring menggunakan zoom adalah sebagai berikut : 

1. Masukkan email yang digunakan. 

https://zoom.us/pricing
https://zoom.us/meetings
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Setelah melakukan sign up maka akan muncul layar sebagaimana berikut: 

 

Buka email untuk melakukan aktivasi. Klik Install zoom terlebih dahulu 

hingga proses selesai. 

2. Buka aplikasi zoom yang sudah terinstall pada dekstop. Dan klik New 

Meeting untuk memulai kelas daring. 
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3. Lakukan otomasi join audio kemudian tekan Join With Computer Audio 

 

 

4. Klik invite di bawah layar. 
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5. Layar invite akan muncul sebagaimana layar dibawah dan copy URL 

untuk diberikan kepada mahasiswa agar join kelas daring. Jika kita paste 

maka akan muncul copy URL mis:    

https://us04web.zoom.us/j/2815296444 

 
 

6. Jika kelas daring menggunakan bahan presentasi (pptx, doc, pdf dll) maka 

klik share pada layar di bawah kemudian pilih bahan presentasi yang akan 

digunakan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
3 

 

 

 

 
 

2 

https://us04web.zoom.us/j/2815296444
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Slid
e 

7. Untuk menggunakan bahan presentasi mis : pptx, gunakan slide show. 
 

 

8. Layar yang muncul akan seperti di bawah ini. Dan perkuliahan daring 

bisa  dimulai. 

 

 

9. Untuk mengakhiri sesi kelas daring, cukup menekan stop sharing dan end 

meeting, dan tekan  di pojok atas lalu sign out. 
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D. Google Meet 

Google Meet adalah fasilitas meeting daring yang diberikan secara free oleh 

Google. Fasilitas ini dapat diakses melalui Google Chrome. Untuk menjalankan 

Google Meet lakukan prosedur sebagai berikut: 

1. Buka Google Chrome, klik icon   , dan akan muncul window Google 

Meet. 

 

 

 

 
Klik 

 

 

 

 

 

 

2. Pilih + Bergabung atau mulai rapat untuk memulai kelas daring. 
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3. Dan akan muncul window berikutnya yang menanyakan kode rapat 

(PIN) yang telah diberikan oleh administrator. 

 
 

4. Namun bila menjadi administrator meeting, maka anda langsung klik tombol 

Lanjutkan dan akan muncul layar berikutnya dengan kamera yang 

diaktifkan secara otomatis. Klik tombol Gabung Sekarang untuk bergabung 

dalam meeting dan akan muncul layar berikutnya secara penuh yang 

menandakan anda siap untuk melakukan meeting. 
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5. Bila bergabung dalam meeting berdasarkan undangan menggunakan kode 

PIN, maka anda dapat segera mengikuti jalannya meeting. 

 
 

6. Namun bila anda menjadi administrator meeting, maka anda perlu 

mengundang orang- orang yang diajak berpartisipasi dalam meeting. 

Untuk mengundang partisipasi, klik tombol Tambahkan orang dan akan 

muncul window yang berisi alamat-alamat email partisipan yang akan 

diundang mengikuti meeting. 
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7. Selanjutnya anda menunggu respon dari partisipan yang diundang. 

Sebaiknya para partisipan telah diinfokan kode PIN sehingga dapat dengan 

cepat bergabung dalam meeting pada hari dan waktu yang telah disepakati. 

 
 

8. Bila akan menyampaikan presentasi, arahkan kursor ke bagian kanan bawah 

window Meet dan klik tombol Presentasi sekarang, selanjutnya akan 

muncul pop up window yang berisi dua pilihan yakni Seluruh layar anda 

dan Jendela. Anda dapat memilih salah satu opsi sesuai dengan kebutuhan 

dalam meeting. 
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9. Bila meeting sudah selesai, anda dapat meninggalkan atau menutup meeting 

dengan me-klik icon telepon warna merah. 

 
 

10. Dan akan muncul layar berikutnya yang memberikan pilihan apakah sudah 

selesai atau masih ingin kembali bergabung dalam meeting. 
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E. WhatsApp (WA)  

Whatsapp dapat digunakan sebagai forum diskusi dalam perkuliahan 

berbasis daring. Kuliah online berbasis aplikasi WA untuk dosen dapat dilakukan 

melalui Smart phone atau Komputer. Berikut dapat diuraikan panduan bagi dosen 

untuk melakukan kuliah online dengan menggunakan aplikasi WA. 

Hal-Hal yang perlu dipersiapkan dan diperhatikan sebelum melaksanakan 

kuliah online berbasis wa adalah sebagai berikut: 

1. Bagi Dosen 

1. Siapkan Smart phone atau Komputer yang sudah terinstal aplikasi WA  

2. Siapkan Materi Kuliah, bisa dalam bentuk PPT Slide, video, atau Materi 

yang akan diketik langsung 

3. SOP atau aturan main atau kontrak kuliah online untuk mahasiswa 

4. Paket data Internet atau Wifi 

5. Untuk administrasi bagian akademik, dosen dimohon untuk menyimpan 

materi kuliah dan rekap absensi kehadiran mahasiswa (soft file), dan juga 

bisa disertakan capture proses perkuliahan yang dilakukan sebagai bukti 

bahwa kuliah online telah dilaksanakan 

2. Bagi Mahasiswa 

1. Tergabung di Grup WA kelas online 

2. Mengikuti SOP atau aturan main atau yang telah ditetapkan Dosen 

3. Menyiapkan Paket data internet atau Wifi 

 
Cara perkuliahan online Berbasis WA dengan membuat WA Grup 

1. Buka aplikasi WhatsApp (WA) dan buat grup baru untuk kuliah online. 

2. Buka tab CHAT di WhatsApp. 

3. Ketuk Opsi lainnya > Grup baru. 

Alternatif lainnya, ketuk Chat baru > Grup baru. 
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Pilih nama2 mahasiswa 

yang ikut 

 

 
Pilih Tanda centang 

hijau ini jika sdh 
selesai memasukkan 
mahasiswake grup 

kuliah online 

 
 

4. Cari atau pilih kontak yang ingin ditambah ke grup. Kemudian 

ketuk tanda panah hijau. 

 

 

 
5. Ketuk tanda centang hijau setelah selesai. 

 
 

6. Grup WA kuliah online siap untuk digunakan 

 

Pilih ini dan pilih 

grup baru 
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F. Google Form untuk Quiz/Test 

Google Form adalah salah satu aplikasi online yang disediakan oleh Google. 

Aplikasi ini dapat digunakan untuk berbagai keperluan. Salah satunya adalah 

untuk mengelola dan menyediakan quiz/test secara online. Untuk menggunakan 

Google Form, anda harus terlebih dahulu mempunyai akun Gmail (Google Email 

– www.gmail.com). Cara menggunakan google form sebagai berikut: 

1. Membuka Google Form 

a. Buka forms.google.com 

b. Pada bagian kiri atas, pilih Blank atau Kosong dengan tanda berikut 

c. Form baru akan terbuka 

2. Membuat Quiz 

a. Setelah form baru terbuka, beri nama quiz 
 

 

 

b. Atur form sebagai quiz. Pilih setting (setelan) 

http://www.gmail.com/
http://www.forms.google.com/
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c. Pilih ‘Quizzes’ – kemudian aktifkan ‘Make this a Quiz’. Jika sudah selesai, 

pilih ‘Save’. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

d. Untuk memberi judul dan deskripsi quiz 
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Selanjutnya, buat kolom identitas mahasiswa. Dosen dapat mengubah isi 

kolom pertama (Nama Lengkap) dan mengubah jenis jawaban menjadi 

Short answer (jawaban singkat), sehingga mahasiswa bisa menuliskan 

nama lengkapnya pada kolom ini. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Untuk membuat kolom baru, pilih (klik) tanda (+) berikut. Kemudian 

bisa menambahkan kolom ‘kelas dan program studi’ agar mahasiswa 

dapat mengisi identitas kelas dan program studi. 
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e. Selanjutnya bisa menuliskan pertanyaan untuk Quiz yang dibuat. 

Google form sudah menyediakan satu contoh yang tinggal diubah. Jika 

memerlukan kolom baru, pilih tanda (+). 

 
 

Google Form sudah menyediakan beberapa bentuk soal dan bisa memilih 

bentuk soal tersebut pada bagian ini. 

 
Jenis-jenis bentuk soal yang bisa dipilih: 

- Short answer, untuk soal yang memerlukan jawaban singkat/ringkas. 

- Paragraph, untuk soal yang memerlukan jawaban panjang 

dalam bentuk paragraph, lebih panjang dari jenis soal 

sebelumnya (short answer) 



 

77 
 

- Multiple choice, untuk soal yang memerlukan bentuk jawaban pilihan 

ganda 

- Checkboxes, untuk soal yang memerlukan bentuk pilihan check 

(centang) 

- Dropdown, untuk soal yang memerlukan beberapa pilihan jawaban 

dengan bentuk penyajian dropdown 

- File upload, untuk menyediakan kolom unggah. Jika anda 

mengharuskan mahasiswa untuk mengunggah (upload) 

dokumen/file, anda bisa memilih fitur ini untuk menyediakan kolom 

unggah. 

- Linear scale, untuk soal yang memerlukan jawaban dalam format 

skala linear yang dapat digeser 

- Multiple choice grid, untuk soal yang memerlukan jawaban dalam 

bentuk grid pilihan ganda 

- Checkboard grid, untuk soal yang memerlukan jawaban dalam 

bentuk grid checkboard (centang) 

- Date, untuk soal yang memerlukan jawaban dalam bentuk kalender 

(tanggal, bulan dan tahun) 

- Time, untuk soal yang memerlukan jawaban dalam bentuk waktu (jam) 

Pilih bentuk soal sesuai dengan kebutuhan quiz yang akan dibuat. Pada 

contoh ini, pertanyaan dibuat dalam bentuk multiple choice (pilihan ganda) 

Bisa menambahkan gambar (jika diperlukan) 



 

78 
 

 

 
 

 

Jika semua pertanyaan telah dibuat, untuk bisa melihat tampilan penyajian 

quiz dengan memilih (klik) tombol ‘preview’ berikut. 

 

Jika preview menunjukkan bahwa quiz telah siap untuk digunakan, dan 

dapat mengirimkan alamat quiz tersebut kepada mahasiswa. Untuk berbagi 

alamat quiz, pilih ‘SEND’ 
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Pilih tanda berikut. Untuk memperpendek alamat quiz bisa memilih 

‘Shorten URL’ 
 

 

Selanjutnya, bisa menyalin alamat tersebut dan membaginya pada 
mahasiswa. 
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IV. PENUTUP 

 
Panduan pembelajaran daring ini diharapkan akan dapat 

dimanfaatkan oleh dosen dan mahasiswa dalam pelaksanaan kegiatan 

pembelajaran selama pandemi Covid-19. Bagi dosen yang ingin 

menggunakan media pembelajaran daring lainnya selain yang terdapat 

dalam panduan ini agar kiranya dapat disampaikan ke Program Studi untuk 

mendapatkan persetujuan.  

Semoga kita semua dapat melaksanakan tugas dan tanggung jawab 

untuk menuntaskan capaian pembelajaran pada setiap mata kuliah di tengah-

tengah kondisi dan situasi yang tidak normal ini. 

 

 






