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KATA PENGANTAR
Merupakan kewajiban akuntantabilitas dalam sebuah organisasi untuk

meningkatkan kualitas manajemen. Dengan akuntabilitas memudahkan dalam

pengambilan keputusan bagi pihak manajemen dan juga memudahkan pekerjaan bagi

karyawan dalam mencari berkas dan data yang dibutuhkan. Namun, akuntabilitas

membutuhkan tenaga dan resource yang besar dari sebuah organisasi untuk mencapai

pencatatan terbaik dan tingkat kesalahan yang sangat tinggi karena dicatat secara manual.

Keberadaan Sistem Informasi memberikan solusi untuk mencapai sebuah

akuntabilitas yang baik. Dengan sistem informasi, akuntabilitas bisa dicapai karena adanya

serangkaian kecerdasan yang telah diprogram sehingga pencatatan dipaksa sehingga

mengikuti standar dari organisasi. Hal ini untuk mencegah kesalahan data yang akan

dimasukkan, walaupun pada praktiknya kesalahan manusia tidak bisa dihindari.

Kemampuan Sistem Informasi dalam melakukan pencatatan informasi yaitu

pencatatan detail. Hal ini memungkinkan sistem informasi untuk diciptakan berbagai

laporan yang dibutuhkan oleh organisasi. Sistem Informasi UNIVA meliputi :

Perpustakaan, Inventaris, Portal Mahasiswa, Portal Dosen, Portal Karyawan, Alumni dan

Pemasukan Keuangan. Setiap sistem tersebut memberikan kontribusi sesuai dengan nama

masing – masing sistem tersebut. Semua dari sistem tersebut saling terhubung antar satu

dengan yang lainnya, sehingga ini bisa mengurangi pekerjaan yang berulang dan

memudahkan dalam pertanggungan jawaban data.

Demikianlah kata pengantar dari kami sebagai pengembang Sistem Informasi

UNIVA , semoga apa yang kami sampaikan dalam buku ini bermanfaat.

Wassalam

RIZQI MULKI, S.TI
Direktur CV. Deacas
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BAB I. PENGENALAN SISTEM
SIAKAD atau SIA UNIVA diciptakan dengan menggunakan bahasa pemrograman komputer yang

berbasis WEB. Maksud berbasis web adalah, aplikasi ini akan bisa dijalankan di perangkat mana

saja, asalkan memiliki Aplikasi Utama Untuk Internet (Browser). Aplikasi ini tidak hanya bisa

dijalankan pada Komputer, tetapi juga bisa dijalankan dengan menggunakan iPad, SmartPhone.

SIA UNIVA sudah mengadopsi kecanggihan aplikasi yang bisa dijalankan di platform mana

saja. Sehingga pengguna sistem tidak perlu repot ketika harus menjalankan aplikasi SIA ini.

A. Cara Membuka Aplikasi

Untuk membuka aplikasi ini, anda harus memiliki satu buah browser yang terpasang di komputer

anda. Langkahnya adalah sebagai berikut :

- Buka browser, kami menggunakan Browser Chrome (dan sangat direkomendasikan)

- Selanjutnya, anda harus mengetahui alamat komputer server, misalnya alamat komputer

servernya adalah http://siakad.univamedan.ac.id/sia/ Ketik alamat tersebut di browser anda,

maka hasilnya adalah seperti berikut ini :

http://siakad.univamedan.ac.id/sia
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B. Masuk Ke Dalam Sistem

Untuk masuk ke dalam system atau disebut dengan Login , maka di halama yang telah anda

buka tadi, terdapat Form (borang) pengisian Username dan Password. Sebagai identitas pengenal

dalam sistem. Jika belum punya akun di sistem, maka silahkan hubungi administrator, supaya

dibuatkan akunnya.

Pada bagian yang di lingkari, masukkan Username dan Password akun anda. Jika sudah klik tombol

login atau menekan tombol Enter di keyboard



7Manual Book SIAKAD UNIVA

BAB II. SISTEM AKADEMIK
Di dalam sistem ini, secara garis besar menu – menu atau fitur – fitur yang tersedia di dalam

sistem, di kelompokkan berdasarkan jenis dan tujuan dari fitur tersebut. Kelompoknya adalah

sebagai berikut :

A. Kelompok Fitur Mahasiswa

Dalam kelompok ini fitur yang disediakan adalah fitur yang menyangkut tentang data

mentah mahasiswa non akademis, yang menyangkut tentang mahasiswa dan sifatnya non

akademis maka di kelompokkan dalam fitur ini. Berikut adalah gambar yang menampilkan

fitur – fitur yang ada pada kelompok mahasiswa.

Dari gambar diatas kita dapat melihat melihat bahwa fitur – fitur yang tersedia pada

kelompok mahasiswa yaitu :

1. Data Mahasiswa

Untuk masuk ke dalam menu Data Mahasiswa, klik saja pada menu tersebut, maka kita akan

menuju ke suatu halaman seperti gambar berikut ini :
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Dari gambar ini menunjukkan Daftar Angkatan Mahasiswa yang tersedia pada Program
Studi Akuntansi. Untuk melihat siapa – siapa saja nama – nama mahasiswa, klik saja pada
angkatannya, missal kita klik pada angkatan 2018, maka hasilnya seperti berikut :

Jika ingin melakukan edit data mahasiswa, klik saja pada Icon seperti Pensil dan begitu

juga jika ingin menghapus data mahasiswa tersebut, maka klik saja pada Icon Red Cross.

Jika ingin menambah data mahasiswa, di halaman dari gambar di atas, tersedia tombol

“+Tambah Mahasiswa” , klik tombol tersebut maka kita akan menuju kehalaman seperti

gambar berikut ini :
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2. Rekap Data Mahasiswa

Rekap Data Mahasiswa menyangkut tentang data rekapitulasi terhadap data – data

mahasiswa. Untuk masuk ke menu ini, sama saja dengan sebelumnya yaitu dengan klik pada

menu rekap mahasiswa. Maka kita akan menuju ke halaman berikut ini :

Untuk masuk ke dalam menu – menu rekap tersebut, silahkan klik pada link menu yang

disediakan.

3. Mahasiswa Tamat

Fitur ini untuk melihat dari setiap angkatan dari Program Studi tertentu, apakah ada yang

sudah tamat atau belum. Halaman pertama dari mahasiswa tamat adalah sebagai berikut :
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Untuk melihat dari setiap angkatan tersebut siapa saja yang sudah tamat klik saja pada

angkatan tersebut, misalnya kita pilih angkatan 2013.

Menampilkan daftar nama – nama mahasiswa yang sudah tama beserta tanggal lulusnya.

Jika ingin menyatakan bahwa ada mahasiwa dari daftar tersebut diatas ternyata belum tamat,

maka disediakan tombol untuk menghapus mahasiswa tersebut dari daftar mahasiswa tamat,

dengan click Red Cross pada kolom “Untuk Menyatakan Belum Tamat”.

Untuk menambah mahasiswa tamat, klik pada tombol “Tambah Mahasiswa Tamat”, maka

akan muncul halaman seperti berikut ini .

4. Buku Induk

Halaman fitur buku induk digunakan untuk mencetak buku induk mahasiswa. Halaman

utamanya adalah sebagai berikut :
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Untuk mencetak buku induk mahasiswa, di setiap angkatan, klik saja pada link angkatan

tersebut. Setelah itu akan menuju ke halaman percetakan, misalnya seperti gambar berikut

ini :

Untuk melakukan percetakan klik tombol cetak dan jangan lupa menentukan tujuan printer

untuk mencetak buku induk tersebut dan juga kertas yang digunakan adalah A3.

5. Reset Password

Reset password adalah menu yang digunakan untuk mengatur ulang password mahasiswa di

halaman portalnya. Berikut adalah halaman utamanya :



12Manual Book SIAKAD UNIVA

Untuk menggunakannya masukkan NPM pada kotak pengisian, lalu tekan Enter atau Pilih

Tombol Atur Ulang.

6. Cek Mahasiswa Aktif

Cek Mahasiswa Aktif adalah menu yang digunakan untuk mengecek mahasiswa aktif atau non

aktif di halaman portalnya. Berikut adalah halaman utamanya :

7. KTM (Kartu Tanda Mahasiswa)

KTM (Kartu Tanda Mahasiswa) adalah menu yang digunakan untuk mecetak kartu tanda

mahasiswa, dengan cara mengklik perintah PRINT, maka akan tercetak KTM per angkatan,

atau mengklik tombol PRINT Dengan Pilihan NPM. Berikut ini adalah halaman utamanya:
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8. Sinkronisasi Feeder

Sinkronisasi Feeder adalah menu yang digunakan untuk mengsinkronisasikan data mahasiswa

ke dalam feeder atau biasa dikenal dengan PDDIKTI. Berikut ini merupakan halaman utama

dari sinkronisasi feeder:

Didalam tampilan sinkronisasi feeder terdapat tombol Pengaturan dan Referensi Data, yang

dimana tombol pengaturan untuk mengatur koneksi dari menu sinkronisasi feeder ke PDDIKTI,

sedangkan tombol referensi data untuk melihat referensi data feeder dengan mengklik

download.
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Selain tombol pengaturan dan referensi data, terdapat tombol Tampilkan dan juga Kirim

Banyak, yang dimana tombol tampilkan berfungsi untuk menampilkan data, sedangkan

tombol kirim banyak berfungsi untuk mengirim data ke PDDIKTI.

B. Kelompok Fitur Akademik

Fitur – fitur yang menyangkut dengan aktivitas akademis, maka disini adalah fitur – fiturnya

dikelompokkan. Halaman utama dari fitur akademis adalah sebagai berikut :

Dapat kita lihat bahwa terdapat banyak fitur yang tersedia pada kelompok akademis.

Semua fitur ini menyangkut tentang perihal akademis.

1. Data Kelas

Kelas yang dimaksud adalah kelas perkuliahan untuk setiap Program Studi. Berikut adalah

halaman utama dari fitur data kelas.
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Jika ingin menambah data kelas, klik Tambah Kelas,, halamannya adalah seperti gambar

berikut ini :

2. Data Mata Kuliah

Berikut adalah halaman utama Data Mata Kuliah, yang sudah dikelompokkan berdasarkan

kurikulum jurusan. Ini adalah gambarnya :
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Untuk melihat mata kuliah apa saja yang ada pada kurikulum tersebut, klik saja pada tahun

kurikulumnya atau klik Edit, contonya adalah sebagai berikut :

Untuk menghapus mata kuliah tersebut, klik Red Cross yang ada dibagian paling kanan.

Untuk menambahkan mata kuliah baru, lihat di bagian paling bawah dari halaman tersebut

diatas, ada tersedia tombol “tambah item”

Untuk menyimpannya, klik tombol Submit.

3. Data Dosen Wali

Halaman utama dosen wali adalah sebagai berikut :
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Untuk menambahkan mahasiswa pada setiap dosen yang telah ditampilkan diatas, klik

pada nama dosen tersebut.

Untuk menambahkan mahasiswa yang Dosen Walinya adalah dosen tersebut, maka di bagian

bawah pada gambar diatas ada field untuk pengisian,, masukkan NPM lalu tekan Enter.

4. Dosen Mata Kuliah

Halaman utama untuk Dosen Mata Kuliah adalah sebagai berikut :
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Jika ingin melakukan perubahan tentang siapa yang akan mengajar pada mata kuliah tertentu,

klik link Pilih. Halamannya Adalah seperti berikut :

5. KRS Mahasiswa

Untuk melihat, cetak dan isi krs di lakukan pada fitur ini. Berikut adalah halaman utamanya :

Kemudian Klik pada jurusan :
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Pengelompokan mahasiswa dilakukan berdasarkan angkatan, untuk melihat KRS

mahasiswa , klik pada angkatan tersebut, misalnya adalah sebagai berikut :

Untuk mengedit KRS, klik pada link Edit Krs, misalnya Kita akan mengedit KRS Mahasiswa

Dengan NPM 1804030006.
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Dan untuk mencetak, KRS, dari halaman tadi disebelah link Salin ke ada link cetak, klik link

tersebut maka akan menuju ke halaman berikut ini :

6. Entry Nilai

Halaman untuk pengisian nilai adalah sebagai berikut :

Untuk melakukan pengisian nilai bisa dengan dua cara,, satu klik pada link “Input Nilai”

artinya pengisian nilai berdasarkan Mata Kuliah, yang kedua klik pada link “Input Nilai

Berdasarkan NPM”, artinya pengisian nilai dilakukan berdasarkan NPM.

Silahkan pilih, mau memasukkan nilai untuk mahasiswa yang kelas perkuliahan yang

mana , misal kita pilih kelas.

7. KHS Mahasiswa

Halaman utama KHS adalah sebagai berikut
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Untuk melihat KHS setiap mahasiswa klik pada angkatan tersebut:

Untuk mencetak KHS Klik pada link Cetak, atau Dengan menuliskan NPMmahasiswa pada

form pengisian NPM.

8. Absensi

Halaman utama absensi adalah sebagai berikut :
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Klik pada salah satu link Absensi, maka akan menuju ke halaman berikut :

9. IPK Perangkatan

Halaman utama IPK perangakatan adalah sebagai berikut :

10.Transkrip Akhir

Halaman Utama Transkrip Akhir adalah Sebagai Berikut
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11. Skripsi

Halaman Utama untuk tentang informasi skripsi mahasiswa

12. Konversi

Halaman Utama untuk melakukan Konversi Data Mata Kuliah adalah Sebagai Berikut :

13. Halam untuk mencetak kartu ujian
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14. Denah Ujian

Denah Ujian adalah menu yang digunakan untuk pengelolahan data denah ujian mahasiswa.
Berikut tampilan dari menu denah ujian:

Terdapat tombol Data Ruang Ujian, yanng dimana berisikan data data ruang ujian yang sudah
dibuat, dan didalam nya terdapat tombol Tambah Ruang Ujian. berikut ini tampilan dari data
ruang ujian:
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Selain dari tombol data ruang ujian, terdapat fitur Pilih ditampilan denah ujian, yang berfungsi
untuk menentukan ruang ujian berdasarkan mata kuliah yang dipilih, berikut tampilan
menentukan ruang ujian:

15. IP Semester

IP Semester adalah menu yang digunakan untuk melihat IP Mahasiswa berdasarkan semester.
Berikut merupakan tampilan dari IP Semester:

16. Berkas Sidang

Berkas Sidang adalah menu yang digunakan untuk melihat berkas sidang berdasarkan NPM
Mahasiswa. Berikut ini merupakan tampilan dari menu berkas sidang:
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17. Buku Wisuda

BukuWisuda adalah menu yang digunakan untuk melihat buku buku mahasiswa yang telah
wisuda, terdapat tombol Tambah Buku Wisuda Baru, untuk menambah kan buku wisuda.
Berikut ini merupakan tampilan dari menu buku wisdua:

Tampilan Tambah Buku Wisdua Baru:

18. Nilai Konversi

Nilai Konversi adalah menu yang digunakan untuk mengkonversi nilai dari mahasiswa
pindahan.

Berikut merupakan tampilan dari menu nilai konversi:
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19. Pengajuan Skripsi

Pengajuan Skripsi adalah menu untuk melihat mahasiswa yang sudah melakukan pengajuan
Skripsi. Berikut ini merupakan tampilan dari pengajuan skripsi:

20. Karya Ilmiah

Karya Ilmiah adalah menu yang digunakan untuk melihat daftar karya-karya ilmiah baik itu
Dosen atau Mahasiswa. Berikut merupakan tampilan dari menu karya ilmiah:
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C. Kelompok Fitur Dosen

Kelompok ini tentang data – data dosen yang sifatnya non akademis. Halaman utama

kelompok ini adalah sebagai berikut :

Banyak fitur yang tersedia di dalamnya yaitu :

1. Data Dosen

Halaman utama data dosen adalah sebagai berikut :
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Hampir sama dengan data mahasiswa, jika ingin edit klik pada Icon pensil dan jika ingin

mengahpus klik pada Red Cross. Untuk menambahkan data dosen klik tombol Tambah Dosen

2. Rekap Data Dosen

Halaman utama untuk rekap data dosen adalah sebagai berikut :
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Untuk melihatnya klik pada link tersebut.

3. Absensi Dosen

Halaman utama absensi dosen adalah sebagai berikut :

4. Monitoring Dosen

Halaman utama montorting kehadiran dosen adalah sebagai berikut

5. Skripsi Laporan

Skripsi Laporan adalah menu yang digunakan untuk melihat laporan skripsi yang ada pada

dosen.
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Berikut merupakan tampilan skripsi laporan:

D. Kelompok Fitur Program Studi

Kelompok ini tentang data – data program studi yang sifatnya non akademis. Halaman utama

untuk Program Studi adalah sebagai berikut

1. Data Prodi

Halaman utama data prodi adalah sebagai berikut :

Untuk menambahkan Program Studi klik +Tambah Program Studi

2. Status Prodi

Halaman utama untuk Status prodi adalah sebagai berikut :
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E. Kelompok Fitur Control Panel

Kelompok ini mengandung fitur – fitur yang bisa digunakan untuk melakukan peagaturan

pada sistem, sehingga sistem akan berjalan sesuai dengan pengaturan ini. Halaman utama

Control Panel adalah sebagai berikut :

Terdapat beberapa fitur control panel yaitu:

1. Pengguna

Halaman utama pengguna adalah sebagai berikut
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Untuk menambahkan Pengguna Klik Add User

2. Setting Fitur

Halaman utama Setting Fitur adalah sebagai berikut :
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3. Variabel Global

Halaman utama Variabel Global adalah sebagai berikut :

4. Batas Tanggal

Halaman utama Batas Tanggal adalah sebagai berikut :
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5. Akses Data

Halaman utama untuk pembatasan Akses Data oleh User Tertentu :

6. Atur Pendaftaran

Halaman utama untuk melakukan pengatuiran pendaftaran :

7. Batas Akses Portal

Halaman utama untuk melakukan Jadwal Mahasiswa Akses Portal Mahasiswa :

F. Kelompok Fitur Keuangan

Kelompok ini mengandung fitur – fitur yang bisa digunakan untuk Menampilkan Jenis

Rekapitulasi Jenis Keuanagn. Halaman utama Keuangan adalah sebagai berikut :
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Terdapat beberapa fitur dalammenu kuangan yaitu sebagai beriku:

1. Pembayaran

Halaman utama untuk menampilkan Transaksi Keuangan :

2. Rekap Pembayaran

Halaman utama untuk menampilkan Rekapitulasi Transaksi Keuangan :

3. Gaji Pegawai
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Gaji Pegawai adalah menu yang digunakan untuk melihat rekapitulasi kuangan gaji pegawai

dan terdapat tombol Tambah penggajian, untuk menambah penggajian pegawai. Berikut

tampilan dari gaji pegawai:

Tampilan Tambah Gaji Pegawai

4. Gaji Dosen

Gaji Dosen adalah menu yang digunakan untuk melihat Rekapitulasi Keuangan Gaji Dosen dan

terdapat tombol Tambah Penggajian, untuk menambah penggajian dosen. Berikut ini

merupakan tampilan dari menu Gaji Dosen:
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Tampilan Tambah Penggajian:

5. Pengeluaran

Pengeluaran adalah menu yang digunakan untuk melihat Rekapitulasi Keuangan yang sudah

dikeluarkan, dan terdapat tombol Tambah Pengeluaran untuk menambah pengeluaran.

Berikut

ini merupakan tampilan dari menu pengeluaran :
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Tampilan Tambah Pengeluaran:

6. Akun

Akun adalah menu yang digunakan untuk melihat akun dan terdapat tombol Tambah Akun

untuk

Menambah data akun. Berikut ini merupakan tampilan menu akun:
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Tampilan Tambah akun:

7. Pemasukan

Pemasukan adalah menu yang digunakan untuk melihat Rekapitulasi Keuangan yang sudah

masuk, terdapat tombol Tambah Pemasukan yang berfungsi untuk menambah pemasukan.

Berikut ini merupakan tampilan dari menu pemasukan:
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Tampilan Tambah Pemasukan:

G. Alumni

Kelompok ini digunakan untuk Menampilkan Daftar alumni yang sudah lulus. Halaman utama

Alumni adalah sebagai berikut :
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H. Kepegawaian

Kelompok ini digunakan untuk Menampilkan Daftar Pegawai yang aktif. Halaman utama

Kepegawaian adalah sebagai berikut :

Untuk Menambahkan Data Pegawai Klik +Tambah Pegaawai:
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I. Quistionaire

Kelompok ini digunakan untuk menampilkan data quistionaire, terdapat tombol Tambah untuk

Menambah quistionaire, dan terdapat tombol Pertanyaan dan juga Peserta, pertanyaan

berfungsi

Untuk menambah kan sebuah pertanyaan, sedangkan peserta untuk melihat daftar peserta

yang

Sudah menyelesaikan quistionaire pertanyaan. Berikut merupakan tampilan dari quistionaire:

Tampilan Tambah Quistionaire:
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Tampilan Pertanyaan:

Tampilan Peserta:

J. Administrasi Berkas

Kelompok ini digunakan untuk melihat data data administrasi berkas, dan juga terdapat

tombol Tambah untuk menambah data berkas. Berikut tampilan dari administrasi berkas:
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Tampilan Tambah Administrasi Berkas:

K. E-learning

Kelompok ini digunakan untuk melihat manajemen data E-Learning, dan juga terdapat Tombol

Jenis E-learning untuk melihat jenis elearning dan juga menambah jenis elearning. Berikut

Merupakan tampilan dari menu E-learning:
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Tampilan Jenis E-learning:
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BAB III PORTAL MAHASISWA
Portal mahasiswa merupakan sistem infomasi yang dirancang khusus untuk kemudahan
mahasiswa dalam melaksanakan kegiatan akademik. Untuk itu, maka dibuatkan fitur seperti
berikut ini :

 Biodata
 Kartu Rencana Studi
 Jadwal Kuliah
 Nilai Mata Kuliah
 Transkip Akademik
 Materi Kuliah
 Transaksi Pembayaran
 Pengajuan Skripsi
 Elearning
 Karya Ilmiah

Portal mahasiswa dapat diakses melalui http://mahasiswa.univamedan.ac.id/, akan muncul
halaman login yang nanti mahasiswa wajib untuk mengisi Username (NPM) dan password seperti
berikut ini :

A. Biodata
Biodata merupakan fitur yang digunakan untuk menampilkan informasi pribadi tentang
mahasiswa tersebut. Tampilannya adalah sebagai berikut :

http://mahasiswa.univamedan.ac.id/
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Supaya mahasiswa bisa melakukan revisi terhadap data yang dimasukkan tersebut
sebelumnya maka disedikan fitur untuk edit profil. Tampilan edit profil adalah sebagai berikut :

Jika mahasiswa sudah melakukan pengubahan Data maka dibagian bawah klik pada tombol
“Save”

B. Kartu Rencana Studi
Mahasiswa bisa melakukan pengisian KRS online melalui fitur ini. Setelah diklik pada Kartu
rencana Studi maka akan muncul tampilan seperti berikut ini :
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Selanjutnya untuk melakukan pengisian KRS, maka mahasiswa akan melakukan klik pada
tombol “Tambah”. Tampilan pengelolaan KRS seperti berikut ini :

Untuk melakukan penyimpanan dilakukan scrolling ke bawah, maka akan ditemukan tombol
“Simpan”. Seperti pada gambar dibawah ini :
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Setelah dilakukan penyimpanan, maka akan muncul seperti berikut ini :

Mahasiswa bisa melakukan cetak KRS. Dengan menekan tombol “Print KRS”.

C. Jadwal Kuliah
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Untuk melihat jadwal kuliah untuk semester yang berjalan, maka digunakan fitur jadwal
kuliah. Fitur tersebut akan menampilkan jadwal sesuai sesuai hari yang dipilih. Tampilan
awalnya sebagai berikut :

Untuk melihat semua jadwal pada semester berlaku maka klik tombol Jadwal Kuliah Semester
Ini. Hasilnya seperti berikut ini :

D. Nilai Mata Kuliah
Untuk melihat nilai mata kuliah, maka digunakan fitur untuk nilai mata kuliah. Cara
menggunakannya memilih Semester yang sudah Diisi KRS sebelumnya. Contoh 2015/2016
Ganjil. Klik tombol lihat :

Setelah tombol lihat diklik maka tampilannya menjadi seperti berikut :
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Jika mahasiswa ingin mencetak KHS, maka digunakan tombol “Print KHS”. Hasil cetak KHS
seperti berikut ini :

E. Transkrip Akademik
Untuk rekapitulasi nilai mahasiswa yang dirangkum dalam transkrip akademik, sehingga
mahasiswa bisa melihat nilai – nilai terbaik yang telah dicapai dalammasa perkuliahan.

F. Materi Kuliah
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Dosen bisa membagikan materi kuliah yang dijarkan kepada mahasiswa. Untuk mata kuliah
yang sudah dibagikan filenya maka di halaman mahasiswa akan muncul seperti berikut ini :

G. Transaksi Pembayaran

Transaksi Pembayaran adalah menu yang digunakan untuk melihat transaksi-transaksi
pembayaran. Berikut ini merupakan tampilan dari transaksi pembayaran:

H. Pengajuan Skripsi

Pengajuan Skripsi adalah menu yang digunakan agar Mahasiswa bisa mengajukan judul skripsi
dan bisa melihat judul skripsi tersebut diterima atau ditolak. Berikut ini merupakan halaman
dari pengajuan skripsi:
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I. E-Learning

E-learning merupakan menu yang digunakan untuk melihat dan mengerjakan tugas, quis, uts
bahkan uas yang telah dibuat oleh dosen matakuliah. Berikut merupakan tampilan dari

elearning:

J. Karya Ilmiah

Karya Ilmiah adalah menu yang digunakan untuk memasukan karya-karya ilmiah mahasiswa,
dengan cara mengklik tombol Tambah Data lalu mengisi data data tersebut, setelah itu maka
secara otomatis mahasiswa telah menambahkan karya-karya ilmiahnya. Berikut ini
merupakan tampilan dari menu karya ilmiah:
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Tampilan Tambah Data Karya Ilmiah:
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BAB IV PORTAL DOSEN
Portal dosen merupakan sistem informasi yang berguna untuk dosen dalammemudahkan
aktivitas akademik. Kegiatan tersebut yaitu :

 Bioadata
 Riwayat Pekerjaan
 Riwayat Pendidikan
 Riwayat Mengajar
 Isi Nilai
 Jadwal Mengajar
 Kehadiran
 Materi Kuliah
 Dosen Wali
 Karya Ilmiah
 Elearning
 Gaji

Untuk mengakses portal dosen bisa diakses dengan http://dosen.univamedan.ac.id/tampilan yang
muncul adalah seperti berikut ini :

1. Bioadata
Untuk melihat detail informasi data dosen yang tercatat pada sistem maka dimunculkan
dalam bentuk biodata. Manfaat utama biodata ini bisa dijadikan sebagai tempat bagi dosen
untuk melakukan pengecekan tentang ketetapatan data biodatanya sendiri.

http://dosen.univamedan.ac.id/
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Jika ditemukan ketidaksesuaian data, maka dosen diperbolehkan untuk mengubah datanya
dengan klik pada “Edit Profil”, tampilannya editnya menjadi :

Untuk menyimpannya lakukan scroll ke bagian paling bawah, maka klik tombol

2. Riwayat Pekerjaan
Untuk melakukan pencatatan data Riwayat Pekerjaan dosen, maka bisa dilakukan dari Menu
Riwayat > Riwayat Pekerjaan. Hasilnya seperti berikut :
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Untuk melakukan penambahan data maka klik pada tombol , maka akan
muncul kotak dialog pengisian data, contohnya seperti berikut :

Lakukan pengisian borang tersebut diatas, selanjutnya klik tombol untuk
menyimpan.

3. Riwayat Pendidikan
Untuk melakukan pencatatan riwayat pendidikan dosen, maka disediakan fitur pencatatan
riwayat pendidikan. Sehingga data riwayat pendidikan dosen menjadi lebih terdata dengan
baik. Untuk menggunakan pencatatan Riwayat Pendidikan, dari menu Riwayat > Riwayat
Pendidikan. Tampilannya menjadi seperti berikut :

Untuk menambah data pendidikan klik pada tombol akan muncul kotak
dialog pengisian borang Riwayat Pendidikan, tampilannya seperti berikut :
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Jika sudah dilakukan pengisian data maka klik tombol untuk menyimpan.

4. Riwayat Mengajar
Untuk melihat riwayat mengajar maka disediakan data riwayat mengajar. Untuk
menggunakan Riwayat Mengajar, diakses dari Menu Riwayat > Riwayat Mengajar. Tampilannya
seperti berikut:

Untuk menambah data klik pada tulisan maka muncul kotak dialog seperti
berikut ini :

Lakukan pengisian seperti borang tersebut diatas, untuk menyimpannya klik Tombol

untuk menyimpan.
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5. Isi Nilai
Untuk memudahkan dosen melakukan pengisian nilai secara online, maka disediakan fitur
pengisian nilai online. Untuk mengaksesnya klik pada tulisan “Isi Nilai Mata Kuliah”.
Tampilannya menjadi seperti berikut :

Untuk melakukan pengisian nilai klik pada salah satu tombol maka akan muncul
halaman pengisian nilai seperti berikut ini :

Lakukan pengisian nilai setelah itu, klik tombol untuk menyimpannya.

6. Jadwal Mengajar
Untuk melihat jadwal mengajar dosen pada semester aktif, maka bisa diakses dari fitur Jadwal
Mengajar. Cara mengaksesnya klik pada Jadwal Mengajar, maka tampilannya seperti berikut :

Untuk menampilkan jadwal mengajar semester ini, klik pada tombol
Jadwal untuk setiap harinya tidak dimuncul dalam bentuk jam, tetap dibuat dalam segment
waktu sesuai standar. Misalnya Pagi Jam Ke 1 disingkat menjadi Pagi 1,Pagi Jam Ke 2 disignkat
Pagi Jam Ke 2, dst.



61Manual Book SIAKAD UNIVA

7. Kehadiran
Untuk melihat riwayat kehadiran dosen dalam mengajar, disedikan fitur kehadiran, sehingga
dosen bisa mengetahui riwayat kehadirannya dalam semester aktif tersebut. Untuk
mengaksesnya klik pada tulisan “Kehadiran”, tampilannya menjadi seperti berikut ini :

Untuk melihat detail kehadiran, klik tombol maka tampilannya menjadi seperti
berikut :

8. Materi Kuliah
Untuk membagikan materi kuliah kepada mahasiswa yang diajarkan maka digunakan fitur
Upload Materi Kuliah. Klik pada Materi Kuliah, muncul tampilan seperti berikut :
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Untuk menambah data upload maka klik pada tombol maka akan muncul
kotak dialog seperti berikut :

Lakukan pengisian borang seperti tersebut diatas, utuk menyimpannya klik tombol upload.

9. Dosen Wali
Dosen wali adalah menu yang digunakan untuk melihat data mahasiswa yang dibawah
bimbingan dari dosen tersebut atau dosen tersebut merupakan wali nya. Dari menu dosen wali,
dosen dapat mengetahui nama-nama mahasiswa yang merupakan dosen tersebut sebagai
walinya. Untuk melihatnya bisa klik tombol Lihat. Dibawah ini merupakan tampilan dari menu
dosen wali:

Tampilah Lihat Daftar Mahasiswa:



63Manual Book SIAKAD UNIVA

10. Karya Ilmiah
Karya Ilmiah adalah menu yang digunakan untuk menambahkan karya-karya ilmiah dari dosen.
Cara menambakan data karya ilmiah klik Tambah Data isikan data data tersebut kemudia
simpan, maka secara otomati karya ilmiah dosen sudah terisi. Berikut ini merupakan tampilan
dari menu karya ilmiah:

11. E-learning
Elearning adalah menu yang digunakan untuk membuat soal, quis, uts, uas, Setelah dibuat
maka secara otomatis soal, quis, uts, uas akan tampil dihalaman portal mahasiswa. Berikut
merupakan tampilan menu elearning:
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Tampilan Tambah E-learning:

Tampilan Detail Elearning:

Tampilan Soal Elearning:
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Tampilan Tambah Penerapan:

12. Gaji
Gaji adalah menu yang diguanakan untuk melihat penggajian dosen, mulai dari pertemuan
mata kuliah, tunjangan, potongan dan total keseluruhan dapat dilihat dari menu gaji. Berikut
ini merupakan tampilan dari menu gaji:
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Tampilan Tunjangan, Potongan dan Total:
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BAB V Alumni

Untuk mengakses portal alumni dapat diakses dengan alamat websitenya
http://alumni.univamedan.ac.id/. Tampilan utamanya seperti berikut :

a. Data Alumni
Bagi alumni untuk melakukan pengisian borang Alumni, bisa dilakukan melalui portal
mahasiswa dengan menggunakan NPM dan Password yang dulunya digunakan pada saat
mahasiswa. Jika sudah berhasil login, ada menu yang bernama “Data Alumni”, maka
tampilannya menjadi seperti berikut :

http://alumni.univamedan.ac.id/
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dibagian akhir halaman ini ada tombol “Simpan dan Selanjutnya”.
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BAB VI JURNAL /OJS
Yang paling utama dalam memposting jurnal akun berikut ini :

A. Super Admin
a) Tugas Utama Super Admin adalah untuk mengelola semua jurnal, dan mengelola semua

akun Journal Admin
b) Jika Journal Admin kehilangan password maka harus menghubungi super admin untuk

melakukan reset password
c) Super Admin tidak boleh posting jurnal

B. Journal Admin
a) Tugas Utama Journal Admin adalah mengelola jurnal
b) Tugas lainnya melakukan posting data jurnal baik berupa judul maupun berupa isi dari

jurnal

A. Super Admin
Untuk login sebagai Super Admin gunakan URL : http://siakad.univamedan.ac.id/ojs masukan

username dan password.

Gambar 1 : Tampilan Login
Setelah proses login berhasil, maka halaman website akan menjadi seperti berikut ini :

Gambar 2 : Halaman Utama Super Admin

http://siakad.univamedan.ac.id/ojs
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Klik tombol “Create Journal” maka selanjutnya akan muncul tampilan sebagai berikut ini :

Gambar 3 : Proses Pertama Setelah Tombol Create Journal Di klik

Lakukan pengisian form tersebut lalu klik tombol “Save”, lakukan pengisian seperti tampilan
diatas. Tunggu sampai proses pembuatan jurnal selesai, membutuhkan waktu lebih kurang 10 menit.
Jika proses selesai selanjutnya akan muncul tampilan setting wizard dari journal. Lakukan

pengisian form tersebut sampai selesai dan tekan tombol “Continue”.
Berikut ini tampilan Setting Wizard Tab “Masthead”

Gambar 4 : Proses Wizard Pertama Tab “Masthead”

Berikut ini tampilan Setting Wizard Tab “Contact” , isikan dengan nomor yang bisa dihubungi
oleh pengunjung jurnal nantinya .
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Gambar 5 : Proses Wizard Tab “Contact”

Berikut ini tampilan Setting Wizard Tab “Appearance” , mengatur tampilan jurnal seprti logo
dan lain sebagainya .

Gambar 6 : Proses Wizard Tab Appearance

Berikut ini tampilan Setting Wizard Tab “Submission” , tentang bagaimana proses jurnal
tersebut disubmit, perlu dijelaskan.

Gambar 7 : Proses Wizard Tab Submission
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Berikut ini tampilan Setting Wizard Tab “Indexing” , tentang proses indexing oleh mesin
pencari.

Gambar 8 : Proses Wizard Tab Indexing

Berikut ini tampilan Setting Wizard Tab “Users” , perlu dibuatkan user Journal Admin yang
akan mengelola jurnal nantinya

Gambar 9 : Proses Wizard Tab Users

Klik tombol “Add User”, selanjutnya akan muncul halaman berikut ini :

Gambar 10 : Proses Wizard Add User

Setelah menekan tombol save, akan muncul halaman berikut ini, berikan semua tanda centang :
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Gambar 11 : Proses memilih level akses untuk user baru

Selanjutnya klik tombol “Save”. Setelah semua proses selesai klik tombol “Finish”.
Berikut ini contoh halaman yang telah dibuat :

Gambar 12 : Halaman Setelah proses Wizard selesai

B. Journal Admin
Untuk login sebagai journal admin, maka kita perlu logout dari Super Admin, selanjutnya klik

tombol login kembali.
Masukkan username yang anda masukkan sesuai dengan gambar 10. Setelah proses login selesai

akan muncul halaman berikut ini :
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Gambar 13 : Halaman Setelah Login Selesai dari Admin Journal

Klik tombol “Issues” > Future Issue untuk membuat publikasi.

Gambar 14 : Halaman Issue Journal

Klik tombol “Create Issue”, isi form seperti berikut ini :

Gambar 15 : Pembuatan Issue Journal
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Selanjutnya klik tombol Save. Jika proses pengisian berhasil maka akan muncul tampilan seperti
berikut ini :

Gambar 16 : Hasil Pembuatan Issue Journal

Langkah selanjutnya, kita akan memposting isi jurnal. Klik pada “Submissions” , selanjutnya
akan muncul tampilan sebagai berikut :

Gambar 17 : Cara membuat Submission Baru

Selanjutnya klik tombol New Submissions, maka akan muncul halaman sebagai berikut ini :

Gambar 18 : Menujukkan cara pengisian form submission yang wajib diikuti
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Lakukan seperti gambar, selanjutnya klik tombol save and continue. Selanjutnya akan muncul
tampilan Upload berkas. Pilih “Article Text” dan uploadkan filenya :

Gambar 19 : Proses mengupload Article

Selanjutnya klik “Continue”, klik “Continue” lagi sampai muncul tombol “Complete”. Lalu klik
tombol “Complete”. Jika proses berhasil maka seperti berikut ini contohnya :

Gambar 20 : Proses upload

Klik tombol “Save and Continue”. Lalu masukkan metadata berupa keterangan dari item jurnal
tersebut.

Gambar 21 : Proses pengisian Metadata
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Setelah proses pengisian selesai, klik tombol “Save and Continue”. Selanjutnya klik tombol
“Finish Submission”. Klik “Ok” jika muncul pertanyaan.

Selanjutnya klik kembali pada tombol “Submission” di bagian sidebar.

Gambar 22 : Selesai tahapan pengisian pertama

Klik pada tanda panah, selanjutnya klik tombol “View Submission”. Maka akan muncul
tampilan berikut ini :

Gambar 23 : Alur Submission

Klik tombol “Accept and Skip Review”, maka akan muncul tampilan berikut ini :

Gambar 24 : Proses Verifikasi Submission
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Pilih “Do not send an email notification” , selanjutnya klik tombol “Next : Select file for
Copyediting”. Maka akan muncul tampilan berikut ini :

Gambar 25 : Proses Submission

Klik tombol “Record Editorial Decision”. Tunggu proses sampai selesai, maka selanjutnya akan
muncul tampilan Copyediting.

Gambar 26 : Halaman Copyediting dari proses submission

Klik tombol “Send To Production”, maka akan muncul Tampilan berikut ini :

Gambar 27 : Halaman verifikasi ke production
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Pilih “Do not send an email notification”, lalu klik tombol “Next: Select Files for Production”.
Akan muncul tampilan berikut ini :

Gambar 28 : Proses submission

Klik tombol “Record Editorial Decision”, selanjutnya akan masuk ke halaman Production.
Berikut ini tampilannya :

Gambar 29 : Tahap akhir proses submission

Klik tombol “Schedule for Publication” , maka akan muncul tampilan berikut ini :

Gambar 30 : Proses pemilihan Issue Journal
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Pada bagian “Schedule for publication in” , maka pilih dari Issue Jurnal yang telah kita buatkan
sebelumnya pada gambar 15. Selanjutnya klik tombol “Save”.

Langkahnya selanjutnya kita akan melakukan publikasi dari Issue Journal :

Gambar 31 : Proses untuk mengaktifkan Issue Journal

Selanjutnya klik tanda panah seperti berikut ini :

Gambar 32 : Mempublikasi Issue Journal

Lalu klik tombol “Publish Issue”, setelah klik tombol Publish maka Issue journal tersebut akan
berpindah ke “Back Issue”. Pada saat publish maka akan muncul tampilan berikut ini :

Gambar 33 : Pertanyaan untuk publikasi Issue Journal
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Hilangkan checklist pada “Send notification email to all registered users”. Lalu klik tombol
“Ok”.

Kita akan melihat hasil yang telah kita upload dari https://univamedan.ac.id/ojs. Berikut ini
contohnya :

Gambar 34 : Halaman utama journal setelah publikasi Issue Journal

Jika ingin menambahkan file pdf untuk di download oleh orang lain, maka kembali ke Halaman
“Submission” > Archives , klik pada item jurnal yang ingin ditambahkan file pdf.

Gambar 35 : Proses mengupload PDF

Klik pada area merah sesuai gambar. Selanjutnya akan muncul halaman berikut ini dan scroll ke
bagian paling bawah sampai muncul tampilan seperti berikut ini :

Gambar 36 : Menunjukkan posisi tombol “Add Galery”
Klik tombol “Add Galery”, maka akan muncul tampilan berikut ini

https://univamedan.ac.id/ojs.
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Gambar 37 : Kotak dialog setelah add gallery diklik

Pada “Gallery Label” ketik PDF , lalu klik tombol “Save” , selanjutnya akan muncul Kotak
dialog unutk upload file :

Gambar 38 : Proses upload file pdf

Pada bagian “Article Component” pilih “Article Text” selanjutnya klik tombol “Upload File” :

Gambar 39 : Proses upload selesai

Klik tombol “continue”. Klik “continue” sekali lagi sampai muncul tombol “Complete” , lalu
klik tombol “Complete”.
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Jika kita lihat dihalaman utama https://siakad.univamedan.ac.id/ojs, maka jurnal yang kita
upload sudah tersedia file pdf ,

Gambar 40 : Hasil Upload file pdf

https://siakad.univamedan.ac.id/ojs,
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Membuat Menu Navigasi Sidebar di OJS 3

Sekali lagi saya asumsikan Anda sudah mempunyai akun sebagai Jurnal Manager atau

Admin utama jurnal. Jika Anda hanya sebagai editor, setau saya tidak bisa (koreksi jika saya salah).

1. Silahkan masuk di Setting dan klik Website.

2. Kemudian pada bagian menu tabs silahkan klik Plugins dan klik Installed Plugins

3. Silahkan croll ke bawah dan cari pada bagian bawah Generic Plugins ada Costum Block

Manager. Pastikan Anda sudah menceklis di sebelah kanannya ya. Jika sudah

ada segitika kecil samping kirim cosum block manager di klik nanti bakal keluar

beberapa menu lain. Silahkan klik saja Manage Costum Blocks.
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4. Selanjutnya silahkan klik Add Block

5. Silahkan tuliskan saja nama menunya, dalam hal ini saya tulis menu. Selanjutnya klik

Source code. Label tombolnya seperti ditunjukkan pada gambar berikut:

6. Paste kode yang Anda dapatkan dan modifikasi sebelumnya di website.
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Jangan lupa setelah itu klik OK, lalu klik Save. Jika sudah silahkan close saja Costum Block

Manager tersebut.

7. Sekarang kita akan mengunggah/upload kode css yang sudah kita simpan di dalam Notepad

atau aplikasi lainnya dalam bentuk file .css. Kalau tadi masih di halaman Plugins, sekarang

kita beralih pindah ke halaman Appearance, lalu klik bagian Advanced.

Catatan: Jika Anda menggunakan OJS versi di bawah 3.2.0.1, Anda tidak perlu masuk
menu Advanced.

8. Cari saja Journal style sheet, dan upload file CSS tadi di sana kemudian klik save.

9. Selanjutnya Anda pergi ke Setup dan croll ke bawah cari saja Sidebar.
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Ceklismenu Costum Block yang sudah kita buat tadi. Anda juga bisa mengatur
posisi tempat di mana menu itu akan di tampilkan. Jika sudah jangan lupa klik Save
Catatan: Untuk OJS versi di bawah 3.2.0.1 tidak perlu melakukan ini. Anda tinggal menggeser ke
kiri menu costum block di bagian Sidebar management. Berikut ini adalah hasilnya:
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BAB V PORTAL PERPUSTAKAAN
Portal Perpustakaan merupakan sistem untuk pencatatan buku, transaksi yang ada di

perpustakaan UNIVA Medan. Untuk mengakses portal perpustakaan dapat diakses dengan
alamat websitenya http://siakad.univamedan.ac.id/perpustakaan/ Tampilan utamanya
seperti berikut :

Fitur utama yang terdapat didalamnya yaitu :

 Data Buku
 Sirkulasi
 Laporan

a. Data buku / Bibliografi
Untuk menampilkan daftar buku diperpustakaan, dari menu Bibliography. Jika ingin

melakukan edit data klik pada icon .

http://stiema.deacas-siakad.com/perpustakaan/
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Setelah klik icon edit maka tampilannya menjadi seperti berikut :

Untuk melakukan pengubahan data klik tombol tampilannya menjadi seperti
berikut :

b. Sirkulasi
Sirkulasi merupakan menu yang digunakan untuk melakukan proses peminjaman,
pengembalian dan melihat riwayat peminjaman. Untuk masuk ke menu sirkulasi Klik
pada tulisan Sirkulasi. Hasilnya seperti berikut :
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Pada ID Anggota masukkan NIMmahasiswa, sebagai contoh NIM 15110001. Setelah NIM
tersebut dimasukkan klik tombol Mulai transaksi.

Halaman tampilan transaksi menjadi seperti berikut ini :
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Untuk melakukan peminjaman klik pada tombol Peminjaman

Masukkan kode Barcode, misalnya A00486, setelah itu klik tombol pinjam, hasilnya
menjadi seperti berikut ini :

c. Laporan

Laporan perpustakaan digunakan untuk rekapitulasi buku dan transaksi (peminjaman,
pengembalian) di perpustakaan. Untuk membuka laporan klik pada menu Laporan.
Sehingga tampilannya menjadi seperti berikut ini :



92Manual Book SIAKAD UNIVA

Laporan yang menjadi paling penting yaitu :

 Laporan peminjaman
Laporan peminjaman digunakan untuk melihat rekapitulasi peminjaman buku
terhadap anggota yang meminjam buku. Tampilannya seperti berikut :

 Daftar Judul Eksemplar
Daftar judul eksemplar merupakan laporan yang menampilkan item yang
tersedia untuk setiap judul. Hasil laporannya sebagai berikut :
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BAB VI TUTORIAL DENGAN KASUS

Tutorial dengan kasus adalah tutorial yang menjelaskan setiap kasus yang terjadi pada
aplikasi atau sistem. Dengan tutorial ini sebisa mungkin pembaca dapat mengetahui tutorial
yang sudah dijelaskan. Berikut ini merupakan tutorial dengan kasus:

1. Mahasiswa

1.1 Cara Menambahkan Mahasiswa Baru

Adapun beberapa tahapan dalam menambahkan mahasiswa baru sebagai berikut:

A. Klik MenuMahasiswa

B. Pilih DataMahasiswa

C. Klik Menu Tambah Mahasiswa
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D. Halaman Form Pengisian Data Mahasiswa

E. Setalah Data Mahasiswa Di Isi Klik Tombol Simpan
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1.2 Cara Mencetak Buku Induk

A. Klik MenuMahasiswa

B. Pilih Buku Induk

C. Pilih TahunMuncul Kehalaman Cetak Buku Induk
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2. Akademik

2.1 Cara Menambah Kelas

Adapun beberapa tahapan dalam menambah kelas yaitu sebagai berikut:

A. Klik Menu Akademik

B. Pilih Data Kelas

C. Klik Tombol Tambah Kelas
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D. Isi Form Data Kelas

E. Klik Tombol Simpan

2.2 Cara Menambah Kurikulum
Adapun beberapa tahana dalam menambah kurikulum yaitu sebagai berikut:

A. Klik Menu Akademik
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B. Pilih Data Matakuliah

C. Klik Tombol Kurikulum

D. Pada form pengisian kurikulum, pilih jurusan dan Isi Tahun Kurikulum
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E. Klik Simpan

2.3 Cara Menambahkan Dosen Pembimbing Akademik atau Dosen Wali

Adapun beberapa tahapan dalam menambhkan dosen pembimbing yaitu:

A. Klik Menu Akademik

B. Pilih Dosen PA
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C. Masuk ke halaman Nama Dosen PA

D. Klik Nama Dosen PA

E. Masukkan NIMMahasiswa lalu Enter
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2.4 Menambahkan Dosen Matakuliah

A. Klik Menu Akademik

B. Pilih Dosen Matakuliah

C. Masuk Ke Halaman Dosen MataKuliah
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D. Pilih Jurusan – Pilih Tahun Ajaran - Pilih Kurikulum, Klik Tampil

E. Untuk Mengisi Dosen Matakuliah Klik Pilih

F. Pilih Nama Dosen Dan Klik Isi Jadwal
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2.5 Cara Menambahkan KRS dari Admin

A. Klik Menu Akademik

B. Pilih KRS Mahasiswa
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C. Muncul Halaman Pengisian KRS untuk admin/oprator, Pilih jurusan yang ingin di

isi KRS

D. Pilih Tahun Angkatan Mahasiswa

E. Klik Isi KRS

F. Form pengisian KRS
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2.6 Mencetak KRS Dari Admin

A. Klik Menu Akademik

B. Pilih KRS Mahasiswa

C. Muncul Halaman KRS untuk admin/oprator
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D. Pilih Tahun Angkatan Mahasiswa

E. Klik Print KRS

2.7 Cara Mengisi Nilai Dari Admin / Operator

A. Klik Menu Akademik
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B. Pilih Nilai

C. Muncul Halaman Pengisian Nilai

2.8 Input Nilai Berdasarkan NIM

a. Untuk menginput Nilai berdasarkan NIM klik tombol Input Nilai Berdasarkan

NIM
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b. Form Pengisian Nilai NIM untuk Memasukkan Nilai Klik Tombol Input Nilai

c. Form pengisian Nilai setelah selesai di input Klik Simpan

2.9 Input Nilai PKL

a. Untuk menginput Nilai PKL Klik Input Nilai PKL

b. Form Pengisian Nilai PKL untuk Memasukkan NIM Klik Input Nilai PKL
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c. Form pengisian Nilai setelah selesai di input Klik Simpan

2.10 Input Nilai Ujian Khusus

a. Untuk menginput Nilai PKL Klik Input Nilai UJian Khusus

b. Form Pengisian Nilai Ujian Khusus untuk Memasukkan NIM Klik Input Nilai

Ujian Khusus
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c. Form pengisian Nilai setelah selesai di input Klik Simpan

2.11 Input Nilai Ujian Berdasarkan Jurusan

a. Untuk menginput Nilai Berdasarkan jurusan . Pilih Jurusan, Pilih Tahun Ajaran ,

Pilih Kurikulum Klik Tampil

b. Klik Pilih
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c. Pilih Input Nilai

d. Muncul Form Pengisian Nilai

e. Klik Simpan

2.12 Cara Mencetak KHS

A. Klik Menu Akademik
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B. Pilih KHS Mahasiswa

C. Pilih Jurusan, Pilih Tahun Ajaran, Pilih Tipe Kuliah Klik Tampil

D. Pilih Tahun Angakatan Mahasiswa
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E. Klik Cetak

2.13 Nilai Terlambat

A. Klik Menu Akademik



115Manual Book SIAKAD UNIVA

B. Pilih Nilai Terlambat

C. Pilih Jurusan, Pilih Tahun Ajaran, Pilih Kurikulum , Klik Tampil

2.14 Cara Membuat Pengumuman

A. Klik Menu Akademik
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B. Pilih Pengumuman

C. Pilih Jurusan Klik Tampil

D. Isi Form Pengumuman Dosen atau Mahasiswa

E. Klik Simpan
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3. Dosen
3.1 Cara Menambahkan Data Dosen

A. KlikMenu Dosen

B. Pilih Data Dosen

C. Klik Tombol +Tambah Dosen
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D. Isi Form Data Dosen

E. Klik Tombol Tambah Baru

3.2 Cara Absensi Dosen

A. KlikMenu Dosen

B. Pilih Absensi Dosen
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C. Isi Tanggal , Pilih Tahun Ajaran klik Tampil

D. Pilih Hadir Dosen Bersangkutan Hadir atau Tidak Hadir

E. Klik Tombol Simpan

3.3 Cara Monitoring Dosen

A. Klik Menu Dosen
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B. Pilih Monitoring Dosen

C. Pilih Tahun Ajaran Klik Ok

3.4 Cara Menambahkan Dosen Penguji Dan Dosen Pembimbing

A. Klik Menu Dosen
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B. Pilih Skripsi Laporan

C. Isi Form Lalu Klik Tampil

4. Program Studi

4.1 Cara Menambah Data Program Studi

A. Klik Menu Program Studi
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B. Pilih Data Prodi

C. Klik Tombol +Tambah Program Studi

D. Isi Form Tambah Program Studi Baru

E. Klik Tombol Tambah Baru
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4.2 Cara Menambahkan Data Fakultas

A. Klik Menu Program Studi

B. Pilih Data Fakultas

C. Klik Tombol Tambah Fakultas
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D. Isi Form Tambah Fakultas

E. Klik Tambah Baru

5. Control Panel

5.1 Cara Menambahkan Level Pengguna

A. Klik Menu Control Panel

B. Pilih Pengguna
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C. Klik Tombol Add User

D. Isi Form Pengguna Level User

E. Klik Tombol Simpan
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5.2 Cara Memberi Akses Batas Tanggal Pengisian KRS dan Nilai

A. Klik Menu Control Panel

B. Pilih Batas Tanggal

C. Pilih Fakultas , Pilih Tahun Ajaran, Pilih Tipe Kuliah Klik Tampil
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D. Masukkan tanggal di mulai pengisian dan batas waktu Pengisian , Klik Simpan

5.3 Cara Memberikan Akses Data Kepada Admin Fakultas

A. Klik Menu Control Panel

B. Pilih Akses data
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C. Pilih Tampilkan User Klik Tampil

D. Pilih Menu Apa saja yang bisa di akses oleh admin

E. Klik Simpan

5.4 Cara Mengatur Jadwal Pendaftaran Mahasiswa Baru

A. Klik Menu Control Panel
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B. Pilih Atur Pendaftaran

C. Pilih Tahun Akademik, Pilih Gelombang Klik Tampil

6. Inventaris

6.1 Cara Menambahkan Data Inventaris

A. Klik Menu Inventaris
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B. Pilih Data Inventaris

C. Klik Tombol Tambah Kategori

D. Isi Form Tambah Kategori Inventaris

E. Klik Simpan
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6.2 Cara Menampilkan Rekapitulasi Inventaris

A. Klik Menu Inventaris

B. Pilih Rekap Inventaris

C. Pilih Laporan Yang Ingin di tampilkan , Klik Tampil
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6.3 Cara Menambahkan Transaksi Inventaris

A. Klik Menu Inventaris

B. Pilih Transaksi Inventaris

C. Klik Tombol +Tambah Transaksi
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D. Isi Form Tambah Transaksi Inventaris

E. Klik Simpan

7. Questionaire

7.1 Cara Menambahkan Questionaire

A. Klik Menu Questionaire

B. Pilih Master Questionaire
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C. Klik Tombol Tambah

D. Isi Form Untuk Menambakan Pertanyaan

E. Klik Simpan

8. Administrasi Berkas

8.1 Cara Menampilkan Surat Keluar Dan Surat Masuk

A. Klik Menu Administrasi Berkas
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B. Pilih Data Berkas

C. Isi semua form Data Berkas Klik Tampil

8.2 Cara Menambahkan Surat

A. Klik Menu Administrasi Berkas
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B. Pilih Data Berkas

C. Klik Tambah

D. Isi Form Tambah Berkas

E. Klik Simpan
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BAB VII TUTORIAL PENGIRIMAN NASKAHMELALUI ONLINE
SUBMISSION

1. https://ejurnal.univamedan.ac.id/

2. Untuk Login Klik Tombol Login

3. Masukan Nama User dan Password

https://ejurnal.univamedan.ac.id/
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4. Jika Belum Memiliki, Pada Menu Utama Klik Menu Register Untuk Mendaftar Sebagai Author

5. Isikan Profil Anda Pada Halaman Profile Ini. Yang Diberi Tanda Bintang Wajib di Isi. Yang
Lainnya Bersifat Opsional, Boleh Diisi Boleh Tidak.

6. Kotak yang Harus Diisi Adalah yang Diberi Tanda Bintang, Sedangkan yang Lain Bersifat
Opsional.



139Manual Book SIAKAD UNIVA

7. Bila Sudah, Klik Tombol Register.
8. Login Untuk Submission

9. Setelah Login masuk kehalaman Utama pilih View Profile

10. Pilih Menu Roles , Pilih salah satu Roles untuk bisa menjadi Author Submission Artikel klik
Tombol Save
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11. Pilih Judul yg mau di upload artikel

12. Berikutnya Anda Akan Masuk ke Akun Anda.

13. Klik New Submission Untuk Mengisi Metadata

 Konfirmasi pada setiap item dalam Submission Checklist dan pastikan sudah benar pada
setiap checkbox
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 Sebagai opsional, Anda dapat menambahkan komentar apapun yang akan dikirim ke editor.
 Pilih “Save and Continue”. Pada bagian ini penting untuk diperhatikan , anda memiliki
kewenangan untuk mengatur kewenangan terhadap jurnal anda, mungkin diperlukan
pemberitahuan hak cipta atau ijin pengutipan.

14. Upload Submission.
 Klik Browse untuk membuka jendela upload, Pilih file file pada hard drive komputer Anda.
 Cari file yang ingin Anda kirimkan.

 Klik Upload.
 Setelah pengiriman diupload, klik "Save and Continue"

15. Masukkan Submission Metadata.
 Lengkapilah rincian author. Semua kolom yang ditandai dengan tanda bintang wajib untuk di
isi. Jika terdapat beberapa penulis, dapat menggunakan tombol "Add author" untuk
menampilkan kolom tambahan:

 Tambahkan title dan abstract, sesuai dengan bahasa yang dipakai
 Lengkapi pada form indexing
Masukan Nama pada any supporting agencies
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 Pilih “Save and Continue”

16. Finish Submission

17. Klik Finish Submission Pilih Ok

18. Mengirim Artikel nya selesai
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BAB VII TUTORIAL REVIEW JURNAL DI SISTEM

1. Login ke system OJS

2. Mengklik View Judul Julisan yang sudah diterima

3. Download & Review Tulisan
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4. Melakukan Review

REKOMENDASI REVIEWER UNTUK EDITOR
 Accept Submission, rekomendasi dimana Reviewer menyatakan artikel layak terbit

tanpa memberikan revisi sedikitpun
 Revision Required, rekomendasi dimana tulisan memerlukan revisi kecil ->

kecenderungan menyatakan artikel layak terbit (Reviewer hanya melakukan review
sekali)

 Resubmit for Review, rekomendasi dimana tulisan memerlukan revisi dan Reviewer
meminta untuk melakukan review kembali setelah penulis mengoreksi. Proses
Resubmit ini bisa berlangsung berulang kali

 Resubmit Elsewhere, rekomendasi tulisan ditolak dan disarankan untuk masuk ke
dalam Jurnal lain (biasanya diterapkan di multiple jurnal)

 Decline Submission, rekomendasi tulisan ditolak karena terkait kualitas artikel
 See Comments, Reviewer tidak bisa memberikan rekomendasi dan diserahkan

kepada Dewan Redaksi
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PENUTUP
Demikianlah buku panduan (Manual Book) yang dapat kami sampaikan, untuk

kekurangannya kami mohon maaf. Semoga buku panduan ini menjadi buku yang bisa
digunakan mengoperasikan Sistem Informasi di UNIVA. Sekian terima kasih.
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