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BAB I  
PENDAHULUAN 

Perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang sangat pesat mendorong berbagai lembaga 
pendidikan memanfaatkan sistem Pembelajaran daring untuk meningkatkan efektivitas dan fleksibilitas 
pembelajaran. Melalui Pembelajaran daring materi pembelajaran dapat diakses kapan saja dan dari mana 
saja, disamping itu materi akan tersimpan dengan aman dalam waktu yang lama dan dapat diperkaya dengan 
berbagai sumber belajar termasuk multimedia dengan cepat dan dapat diperbaharui oleh dosen.  

Inovasi pembelajaran merupakan salah satu upaya agar pembelajaran yang dilakukan dapat 
meningkat kualitasnya. Peningkatan kualitas pembelajaran dapat dilakukan dengan berbagai cara; seperti 
perubahan metode pembelajaran, penyediaan alat-alat pembelajaran dan buku-buku bermutu serta 
penggunaan teknologi yang mendukung proses belajar mengajar. Banyak teknologi yang dikembangkan 
untuk mendukung proses belajar mengajar. Salah satunya adalah pembelajaran daring.  

Pembelajaran daring merupakan teknologi pembelajaran yang berbasiskan internet, sehingga proses 
belajar mengajar dapat dilakukan secara online. Dengan demikian mahasiswa dapat mengakses 
pembelajaran dimanapun mereka berada dan kapanpun dia mau belajar. Pembelajaran daring dapat memuat 
bahan ajar baik yang berupa file dokumen, audio maupun video. Disamping itu Pembelajaran daring dapat 
juga digunakan untuk meningkatkan interaksi dosen dan mahasiswa karena ada fasilitas chatting, diskusi, 
forum dll. Pada sisi lain dosen dapat pula membuat kuis atau ulangan yang telah ditentukan. Pembelajaran 
daring adalah cara baru dalam proses belajar mengajar diberbagai lembaga Pendidikan untuk mengatasi 
keterbatasan ruang, waktu dan tenaga.  

Pembelajaran daring merupakan dasar dan konsekuensi logis dari perkembangan teknologi 
informasi dan komunikasi. Dengan Pembelajaran daring, peserta belajar (learner atau Mahasiswa) tidak 
perlu duduk dengan manis di ruang kelas untuk menyimak setiap ucapan dari seorang dosen secara 
langsung. Pembelajaran daring juga dapat mempersingkat jadwal target waktu pembelajaran, dan tentu saja 
menghemat biaya yang harus dikeluarkan oleh sebuah program studi atau program pendidikan. Sistem 
Pembelajaran Daring (SPADA) di Universitas Muhammadiyah Bulukumba  dapat diakses pada laman 
https://spada.umbulukumba.ac.id 
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BAB II PROFIL 
A. Log in User 
Log in merupakan langkah awal untuk memulai menggunakan SPADA Universitas Muhammadiyah 
Bulukumba. 

1. Buka browser dan ketik alamat https://spada.umbulukumba.ac.id. Klik log in pada pojok kanan 
atas. 

 

 

2. Masukkan NIM pada username dan password lalu klik Log in. 
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3.  Jika username atau password salah maka gagal log in. Tetapi jika berhasil user akan berada pada 
halaman dashboard seperti di bawah ini. 

 

B. Edit profil 
Edit profil bertujuan untuk memperbaharui profil user seperti mengganti email, foto profile dan lain- 
lain. 

 

4. Pada halaman dashboard di pojok kanan atas klik nama user, lalu pilih profile. 
 

 

5. Pilih edit profil seperti pada gambar di bawah ini. 
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6. Silahkan isi kolom yang ingin diperbaharui lalu. Bertanda merah artinya isian kolom harus diisi. 
 

7. Untuk mengganti foto, scroll halaman ke bawah lalu pilih User Picture 
8. Klik tanda kertas atau add pada halaman. Lalu akan keluar tampilan seperti di bawah 

ini. 
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9. Pilih Upload a file, lalu choose file untuk memilih file yang akan digunakan sebagai photo 
profile. Setelah itu pilih Upload this file. 

10. Untuk menyimpan perubahan yang telah dilakukan silahkan pilih update profile atau cancel 
untuk membatalkan perubahan. 

 

C. Mengganti Password 
Mengganti password bertujuan untuk memberi keamanan pada user. Dimana user membuat password 
sendiri sesuai dengan keinginan dan mudah diingat bagi user. 

 
11. Pada halaman dashboard di pojok kanan atas klik nama user, lalu pilih preferences. 
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12. Pilih change password 
 

 

13. Kemudian isikan password lama dan password baru. Setelah selesai pilih save changes untuk 
menyimpan perubahan atau cancel untuk membatalkan perubahan. 
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BAB II 
CARA MELIHAT MATA KULIAH YANG DIAMPU 

Setelah Anda login secara otomatis Anda akan diarahkan ke halaman dasbor mata kuliah Anda. Pada 
halaman dasbor mata kuliah Anda akan ditampilkan daftar mata kuliah yang diampu selama ini, selain 
itu juga ditampilkan mata kuliah yang mana Anda memiliki peran sebagai mahasiswa (misalnya). 

Berikut ini contoh halaman dasbor Anda pada halaman SPADA UM Bulukumba. 

 

Perhatikan halaman dasbor tersebut, terdapat 4 kode yang menandakan bahwa Anda sudah berhasil 
login dan daftar mata kuliah yang diampu maupun diikuti sebagai peran lain (mahasiswa). 
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BAB III 
MEMULAI, HIDUPKAN MODE UBAH 

D. Apa itu turn editing on? 
Turn Editing On atau hidupkan mode ubah adalah hal yang wajib dilakukan seorang dosen jika 
sekiranya mau menambahkan konten maupun mengedit konten SPADA. Jika turn editing on tidak 
diaktifkan maka sebetulnya seorang dosen memiliki tampilan yang sama dengan peran sebagai 
mahasiswa. 

E. Cara Menghidupkan Mode Ubah 
Berikut ini cara menghidupkan mode ubah: 

1. Login dengan akun SPADA Anda 
2. Pilihlah mata kuliah Anda yang mau ditambahkan sumber belajar atau diedit 
3. Klik Turn editing on 
4. Klik Hidupkan mode ubah 
5. Selesai 
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BAB IV 
MENAMBAHKAN SUMBER BELAJAR (RESOURCE) 

Sumber belajar adalah sumber atau bahan ajar yang disiapkan oleh Dosen dan dipelajari oleh mahasiswa 
dalam pembelajaran daring (online), beberapa sumber belajar atau resource yang dapat ditambahkan dalam 
SPADA UM Bulukumba yaitu: 1) Buku, 2) File, 3) Folder, 4) IMS content package, 5) Label, 6) Page, dan 
7) URL 

A. Buku 
1. MENAMBAHKAN BUKU 
a) APA ITU BUKU? 
BUKU adalah sumber belajar yang dapat ditambahkan oleh dosen, sumber belajar buku merupakan 
sumber belajar yang berisi materi ajar dalam bentuk digital. Karena format sistem pembelajaran daring 
dikemas dalam bentuk mingguan atau berbasis pada pertemuan, maka sebaiknya isi buku juga dikemas 
dengan untuk 1 (satu) kali pertemuan (bukan disediakan dalam 1 buku full untuk satu semester). 
 
b) CARA MENAMBAHKAN BUKU 
Ada 2 langkah utama dalam menambahkan buku sebagai sumber belajar, yaitu: 
1) Membuat wadah buku 
2) Mengisi buku dengan bahan ajar  
 
Berikut cara menambahkan buku pada halaman mata kuliah Anda: 
 
1) Membuat wadah buku 

 Login dengan akun SPADA Anda 
 Pilihlah mata kuliah Anda yang mau ditambahkan sumber belajar Buku 
 Aktifkan mode ubah (Turn editing on) 
 Klik Tambahkan sebuah aktivitas atau sumber daya  
 Pilih Buku pada bagian sumber (resource) 
 Klik tambah  
 Pada halaman sumber belajar Buku, isilah: 

 Nama: diisi dengan judul buku  
 Deskripsi: diisi dengan deskripsi isi Buku 

 Akhiri dengan klik Simpan dan kembali ke kursus atau Simpan dan tampilkan 
 Selesai, silahkan lanjutkan pada bagian kedua (Mengisi buku dengan bahan ajar) di bawah ini 
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2) Mengisi buku dengan bahan ajar 
 Klik Buku yang sudah ditambahkan yang terdapat pada halaman mata kuliah 
 Pada halaman Tambah Bab baru, silahkan isi: 
 Judul bab: diisi dengan judul sesuai materi ajar pertemuan 
 Isi: diisi dengan teks atai isi materi ajar 
 Akhiri dengan klik Simpan perubahan 

B. Menambahkan File 
APA ITU FILE? 
FILE adalah sumber belajar yang sering digunakan oleh seorang Dosen pada halaman mata kuliah 
mereka, salah satu bentuk file yang sering ditambahkan adalah file dengan type PDF atau PPT.  

FIle banyak memiliki kelebihan selain efisien dalam mengembangkan konten dalam SPADA juga 
memiliki kelebihan lain seperti mahasiswa dapat mengunduh file tersebut dan menyimpannya pada 
laptop maupun android mahasiswa.  

CARA MENAMBAHKAN FILE 
Berikut cara menambahkan File pada halaman mata kuliah Anda: 

1. Login dengan akun SPADA Anda 
2. Pilihlah mata kuliah Anda yang mau ditambahkan sumber belajar dalam bentuk file 
3. Aktifkan mode ubah (Turn editing on) 
4. Klik Tambahkan sebuah aktivitas atau sumber daya  
5. Pilih FILE pada bagian sumber (resource) 
6. Klik tambah  
7. Pada halaman sumber belajar URL, khususnya pada bagian umum: 

 Nama: diisi dengan judul yang sesuai dengan isi file 
 Deskripsi: diisi dengan deskripsi isi file tersebut (dapat dikosongkan), jika ingin 

menampilkan deskripsi ini maka dicentang kotak Tampilkan deskripsi di halaman kursus 
 Pilih file: pada bagian ini klik gambar file....perhatikan gambar 1 dan 2 berikut ini 
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8. Akhiri dengan klik Simpan dan kembali ke kursus atau Simpan dan tampilkan 
9. Selesai 

C. Menambahkan Folder 
APA ITU FOLDER? 
FOLDER adalah tempat penyimpanan beberapa file yang dikemas dalam satu tempat yang disebut 
folder. Jadi folder dapat beberapa isi file yang tentunya memudahkan kita sebagai dosen dan mahasiswa 
dalam mengkualifikasikan file-file bahan ajar. 
CARA MENAMBAHKAN FOLDER 
Berikut cara menambahkan folder pada halaman mata kuliah Anda: 
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1. Login dengan akun SPADA Anda 
2. Pilihlah mata kuliah Anda yang mau ditambahkan sumber belajar URL (link) 
3. Aktifkan mode ubah (Turn editing on) 
4. Klik Tambahkan sebuah aktivitas atau sumber daya  
5. Pilih URL pada bagian sumber (resource) 
6. Klik tambah  
7. Pada halaman sumber belajar folder, isilah: 

 
o Nama: diisi dengan judul yang sesuai dengan isi folder 
o Deskripsi: diisi dengan deskripsi isi folder tersebut (dapat dikosongkan), jika ingin 

menampilkan deskripsi ini maka dicentang kotak Tampilkan deskripsi di halaman 
kursus 

8. Pada bagian Content, FIle:, perhatikan gambar dan keterangan di bawah ini 
tes 
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9. Akhiri dengan klik Simpan dan kembali ke kursus atau Simpan dan tampilkan 
10. Selesai 

D. Menambahkan IMS Content Package 
IMS Content Package adalah file yang berisi konten dalam database meta data, ini artinya bahwa 
Anda perlu membuat konten bahan ajar dengan menggunakan aplikasi yang dapat Anda unduh. 
Hasil tersebut selanjutnya disimpan di sumber belajar IMS Content Package. 
Cara menambahkan ims content package 

Berikut cara menambahkan IMS Content Package pada halaman mata kuliah Anda: 
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1. Login dengan akun SPADA Anda 
2. Pilihlah mata kuliah Anda yang mau ditambahkan sumber belajar IMS Content Package 
3. Aktifkan mode ubah (Turn editing on) 
4. Klik Tambahkan sebuah aktivitas atau sumber daya  
5. Pilih IMS Content Package pada bagian sumber (resource) 
6. Klik tambah  
7. Pada halaman sumber belajar IMS Content Package, isilah: 

o Nama: diisi dengan judul yang sesuai dengan isi IMS Content Package 
o Deskripsi: diisi dengan deskripsi isi IMS Content Package tersebut (dapat 

dikosongkan), jika ingin menampilkan deskripsi ini maka dicentang 
kotak Tampilkan deskripsi di halaman kursus 

8. Pada bagian Content, klik Choose a file dan temukan file IMS Content Package Anda di 
laptop, dan akhiri bagian ini dengan klik Upload this file 

9. Akhiri dengan klik Simpan dan kembali ke kursus atau Simpan dan tampilkan 
10. Selesai 

E. Menambahkan Label 
LABEL adalah salah sumber belajar yang lebih bersifat sebagai sumber informasi atau arahan yang 
disampaikan oleh Dosen pada halaman mata kuliah daringnya, sehingga label yang ditambahkan oleh 
Dosen dapat mudah dimengerti oleh mahasiswanya.  

Contoh isi label yang sering digunakan adalah berisi informasi mengenai jadwal tes formatif, tes 
sumatif atau berisi informasi lain.   

Cara Menambahkan Label 
Berikut cara menambahkan LABEL pada halaman mata kuliah Anda: 

1. Login dengan akun SPADA Anda 
2. Pilihlah mata kuliah Anda yang mau ditambahkan sumber belajar URL (link) 
3. Aktifkan mode ubah (Turn editing on) 
4. Klik Tambahkan sebuah aktivitas atau sumber daya  
5. Pilih LABEL pada bagian sumber (resource) 
6. Klik tambah  
7. Pada halaman sumber belajar URL, isilah bagian umum: 

o Label text: diisi dengan informasi dan sejenisnya 
8. Akhiri dengan klik Simpan dan kembali ke kursus atau Simpan dan tampilkan 
9. Selesai 

F. Menambahkan Url (Link) 
URL (Link) adalah sumber belajar yang dapat ditambahkan oleh dosen, sumber belajar URL (link) 
merupakan sumber belajar yang berisi link dari berbagai alamat URL (Link), misalnya website, 
YouTube, jurnal online.  

Sumber belajar URL lebih memperkaya mahasiswa dengan berbagai pengetahuan tambahan, namun 
perlu dipahami bahwa perlu seorang Dosen untuk mengecek kebenaran (validitas) isi atau konten 
daripada URL tersebut. 

CARA MENAMBAHKAN URL (Link) 
Berikut cara menambahkan URL (link) pada halaman mata kuliah Anda: 

1. Login dengan akun SPADA Anda 
2. Pilihlah mata kuliah Anda yang mau ditambahkan sumber belajar URL (link) 
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3. Aktifkan mode ubah (Turn editing on) 
4. Klik Tambahkan sebuah aktivitas atau sumber daya  
5. Pilih URL pada bagian sumber (resource) 
6. Klik tambah  
7. Pada halaman sumber belajar URL, isilah: 

o Nama: diisi dengan judul yang sesuai dengan isi URL 
o External URL: diisi dengan alamat URL yang dapat diambil dari website, YouTube, dll 
o Deskripsi: diisi dengan deskripsi isi URL tersebut (dapat dikosongkan), jika ingin 

menampilkan deskripsi ini maka dicentang kotak Tampilkan deskripsi di halaman 
kursus 

8. Akhiri dengan klik Simpan dan kembali ke kursus atau Simpan dan tampilkan 
9. Selesai 

G. Menambahkan Page 
APA ITU PAGE? 

PAGE atau halaman adalah salah satu sumber belajar yang paling banyak digunakan dalam aplikasi 
pembelajaran daring, karena page atau halaman memudahkan seorang Dosen untuk menambahkan materi 
ajar secara langsung dengan cara mengetik di page tersebut. 

Selain menambahkan materi melalui page dalam bentuk teks secara langsung juga dapat 
menambahkan sumber belajar lain dalam bentuk gambar, rumus atau equation, url (link), rekaman suara, 
sampai pada memanage file. 
CARA MENAMBAHKAN PAGE 
Berikut cara menambahkan pagepada halaman mata kuliah Anda: 

1. Login dengan akun SPADA Anda 
2. Pilihlah mata kuliah Anda yang mau ditambahkan sumber belajar page 
3. Aktifkan mode ubah (Turn editing on) 
4. Klik Tambahkan sebuah aktivitas atau sumber daya  
5. Pilih page pada bagian sumber (resource) 
6. Klik tambah  
7. Pada halaman sumber belajar page, khususnya pada bagian umum isilah: 

o Nama: diisi dengan judul yang sesuai dengan isi page 
o Deskripsi: diisi dengan deskripsi isi pageL tersebut (dapat dikosongkan), jika ingin 

menampilkan deskripsi ini maka dicentang kotak Tampilkan deskripsi di halaman kursus 
8. Sedangkan pada bagian Content, silahkan isi dengan cara mengetik langsung atau menambahkan isi 

berupa gambar, grafik, dll. Perhatikan gambar di bawah ini mengenai perintah atau pengaturan yang 
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terkait dengan menambahkan page (halaman) 

 
9. Akhiri dengan klik Simpan dan kembali ke kursus atau Simpan dan tampilkan 
10. Selesai 

Catatan: Jika Anda memahami tentang bahasa HTML, maka pada bagian page (halaman) ini Anda 
dapat menambahkan video yang berasal dari YouTube atau media presentasi online 
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BAB V 
MENAMBAHKAN SUMBER AKTIVITAS 

 
Dalam sistem pembelajaran antara Dosen dan mahasiswa ada 4 (empat) variabel yang terlibat, 

yaitu: tujuan, sumber belajar (materi ajar), proses pembelajaran (learning strategy), dan evaluasi. Hal 
ini dapat diartikan bahwa tujuan apa yang ingin dicapai, materi (bahan ajar) yang sesuai dengan tujuan 
tersebut, bagaimana cara menyampaikan (mengajarkan), dan bagaimana cara mengukur proses belajar 
tersebut (evaluasi). 

Kaitannya dengan sistem pembelajaran daring maka seharusnya setelah sumber belajar 
diinput pada SPADA UM Bulukumba maka sebaiknya disertakan evaluasi yang bertujuan 
mengukur dari proses belajar tersebut, dalam istilah SPADA evaluasi disebut dengan sumber 
aktivitas (activity), beberapa sumber aktivitas yang dapat digunakan dan tersedia di SPADA 
sebagai berikut: 

1. Assignment (Tugas) 
2. Choice (pertanyaan) 
3. Forum (Diskusi) 
4. Kuis 
5. Chat (Obrolan)  
6. Lesson (Pelajaran) 
7. Survei 
8. Dll 

 

A. Menambahkan Assignment 
APA ITU ASSIGNMENT? 
ASSIGNMENT atau tugas adalah sumber aktivitas yang bertujuan untuk mengukur hasil dari proses 
belajar mahasiswa dalam bentuk tugas atau dengan kata lain mahasiswa mengerjakan tugas yang 
diberikan oleh Dosen dan mahasiswa menyetor tugas pada halaman mata kuliah Dosen yang 
bersangkutan. 

CARA MENAMBAHKAN ASSIGNMENT 

1. Pada halaman mata kuliah daring Anda Klik  Tambahkan sebuah aktivitas atau sumber daya  
2. Pilih Assignment  
3. Klik Tambah 
4. Pada bagian umum, isilah:  

o Assignment name: beri nama atau identitas tugas  
o Deskripsi: bagian ini diisi mengenai petunjuk tugas (catatan: Anda diharapkan 

menggunakan kalimat perintah yang jelas dan detail mengenai apa yang harus 
dilakukan mahasiswa, termasuk batas waktu penyetoran tugas, dan petunjuk-petunjuk 
lainnya) 

o Additional file: pada bagian ini Anda dapat menambahkan file yang berisi tentang 
informasi tugas yang secara lebih jelas dan detail, file ini akan diunduh oleh mahasiswa 

5. Pada bagian Availability, silahkan diisi: 
o Izinkan kiriman dari, kapan (tanggal dan jam) dimulai penyetoran tugas 
o Due date:  batas tanggal terakhir penyetoran 
o Cut-off date:  
o Remind me to grade by:  

6. Pada bagian Submission types, silahkan diisi: 
o Submission types: bentuk pengiriman (Tekas atau pengiriman file) 
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o Batas kata: 
o Jumlah maksimum berkas yang dikirim: 
o Ukuran maksimum pengiriman: 
o Tipe berkas yang diterima: 

7. Yang lainnya diliewati 
8. Akhir dengan klik Simpan dan kembali ke kursus atau simpan dan tampilkan 
9. Selesai 

B. Menambahkan Forum Diskusi 
APA ITU FORUM DISKUSI? 
FORUM DISKUSI adalah salah satu sumber aktivitas yang dapat ditambahkan oleh Dosen, forum 
diskusi bertujuan untuk memfasilitas mahasiswa dalam menyampaikan ide, gagasan, dan pendapat. 

Salah satu kelebihan forum diskusi dalam SPADA adalah memberikan ruang yang bebas untuk 
mengekspresikan idenya, selain itu mahasiswa secara keseluruhan dapat mengajukan ide, pendapat, dan 
gagasannya. 

CARA MENAMBAHKAN FORUM DISKUSI 

1. Pada halaman mata kuliah daring Anda Klik  Tambahkan sebuah aktivitas atau sumber daya  
2. Pilih Forum diskusi 
3. Klik Tambah 
4. Pada bagian umum, isilah:  

o Forum name: beri nama atau identitas forum diskusi  
o Deskripsi: bagian ini diisi mengenai petunjuk tentang diskusi yang mau dilakukan 

(tema, batasan pembicaraan, syarat-syarat mengajukan ide (bukan dengan copy dan 
vaste), dan lain-lain yang dianggap perlu disampaikan oleh dosen  

o Forum type: pilih "sebuah diskusi sederhana" 
5. Pada bagian Penilaian-penilaian, silahkan diatur: 

o Peranan-peranan yang diizinkan memberi penilaian: 
o Tipe agregat: diisi penilaian maksimum 
o Skala: tipe "poin" dan nilai maksimum "100" 
o Tenggat waktu:  

6. Akhir dengan klik Simpan  
7. Selesai 

C. Menambahkan Kuis 
APA ITU KUIS? 
KUIS adalah salah satu sumber aktivitas yang dapat mengukur mahasiswa dari mengerjakan soal-soal 
yang dibebankan kepada mahasiswa tersebut. 

Berbagai tipe jenis kuis yang dapat ditambahkan, misalnya soal dalam bentuk pilihan ganda, soal uraian 
dan lainnya. Selain itu dapat juga mengkombinasikan jenis soal ke dalam satu aktivitas mengerjakan 
kuis. 

CARA MENAMBAHKAN KUIS 

 Menambahkan halaman kuis 

1. Pada halaman mata kuliah daring Anda Klik  Tambahkan sebuah aktivitas atau sumber daya  
2. Pilih Kuis 
3. Klik Tambah 
4. Pada bagian umum, isilah:  
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o Nama: isi dengan nama kuis, misalnya tes formatif   
o Perkenalan: Isi dengan petunjuk mengerjakan soal atau berisi informasi tentang jenis 

soal, jumlah soal, batas waktu pengerjaan soal, kesempatan mengerjakan soal dan lain-
lain. 

5. Pada bagian lainnya Anda dapat mengatur, seperti: 
o Timing, waktu 
o Nilai 
o dan lain-lain 

6. Klik Simpan dan tampilkan, untuk melanjutkan pada bagian menambahkan soal pada kuis 

 Menambahkan soal pertama pada kuis 

1. Pada halaman menambahkan soal (kelanjutan langkah 6 di atas), klik Edit quiz seperti gambar 
berikut 
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2. Selanjutnya Add - a new question perhatikan gambar 

 
3.  Pilih tipe soal untuk ditambahkan dan klik Tambah, sebagai contoh soal yang ditambahkan 

adalah Essay sehingga muncul halaman Adding an essay question seperti ditunjukkan gambar 
berikut 

 
4. Silahkan isi nama soal dan tuliskan pernyataan atau pertanyaan soal pada bagian teks soal (lihat 

gambar di atas) 
5. Klik simpan perubahan  dan lanjutkan untuk menambahkan soal ke-2 

 Menambahkan soal kedua pada kuis 

1. Kembali ke halaman Editing quiz  
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2. Untuk menambahkan soal ke-3 klik Add dan jenis soal yang dicontohkan adalah soal Pilihan 
ganda 

3. Beri nama soal atau identitas 
4. Masukkan pernyataan soal 
5. Masukkan jawaban, dengan penjelasan berikut ini

 
keterangan: 

o Jawaban 1 diisi dengan pilihan jawaban benar dan nilai diberi 100% 
o Jawaban 2 diisi dengan pilihan jawaban salah dan nilai tidak ada 
o Jawaban 3 diisi dengan pilihan jawaban salah dan nilai tidak ada 
o Jabawab 4 diisi dengan pilihan jawaban salah dan nilai tidak ada 

6. Selesai 
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BAB VI 
MENGELOLA MAHASISWA DALAM KELAS DARING 

Jika Anda sudah mengembangkan atau assembling sumber belajar (resource) yang dipadukan dengan 

sumber aktivitas (activity), maka selanjutnya Anda menambahkan mahasiswa ke dalam mata kuliah 

Anda. Ada 2 cara menambahkan mahasiswa ke dalam mata kuliah, yaitu: 

1. Cara manual 
2. Cara dengan memfasilitasi pendaftaran diri mahasiswa 

 

Selain itu, juga terdapat cara yang memberikan kebebasan kepada pengguna lain (tanpa akun SPADA) 

atau biasa disebut tamu (guest) yang juga bisa mengakses mata kuliah Anda. 
 
A. Menambahkan Mahasiswa dengan Cara Manual 
APA ITU MENAMBAHKAN MAHASISWA DENGAN CARA MANUAL?  
MENAMBAHKAN MAHASISWA DENGAN CARA MANUAL Menambahkan mahasiswa dengan 
cara manual ke dalam mata kuliah yang diampu oleh seorang dosen adalah salah satu cari dari cara 
lainnya. Cara seperti ini perlu ketelitian untuk memasukkannya, karena jumlah pengguna (mahasiswa) 
yang jumlahnya puluhan ribu. 

Seorang dosen perlu mengetahui betul bahwa mahasiswa yang dimasukkan ke dalam kelas sudah benar. 
Untuk cara seperti ini dengan jumlah pengguna puluhan ribu tidak disarankan. 

CARA MENAMBAHKAN MAHASISWA DENGAN CARA MANUAL 

 Menambahkan halaman kuis 

1. Pada halaman mata kuliah daring Anda Klik pengaturan (gambar gerigi) yang ada disebelah 
kanan atas 

2. Klik lanjutkan yang ada dibagian bawah lalu mucul halaman Administrasi kursus 
3. Klik pengguna lalu klik pengguna terdaftar 
4. Muncul halaman peserta 
5. Klik enrol users 
6. Pada halaman enrol users:  

o Select user: ketik nama mahasiswa   
o Select cohorts: - 
o Assign role: Siswa 
o Setelah menemukan mahasiswa yang tepat, klik enrol selected users and cohort 

 
7. Lakukan hal yang sama (langkah ke-6) untuk mahasiswa yang berbeda dan akhiri jika sudah 

selesai  
8. Anda akan diarahkan kembali pada halaman peserta dan akan dimunculkan daftar mahasiswa 

yang telah berhasil ditambahkan, serta perannya sebagai siswa (mahasiswa) 
9. Selesai  

Catatan: Disarankan untuk tidak menggunakan cara manual ini,  karena beresiko memasukkan 
mahasiswa yang salah karena nama mahasiswa ada kesamaan 
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B. Menambahkan Mahasiswa dengan Cara Self Enrolment 
APA ITU SELF ENROLMENT? 
SELF ENROLMENT adalah cara lebih baik dibanding dengan cara manual, karena cukup Dosen 
memfasilitasi (membuatkan halaman pendaftaran diri) maka mahasiswa yang akan mendaftarkan diri 
mereka ke dalam kelas Dosennya. 

Oleh karena itu, Dosen perlu membuat fasilitas self enrolment (pendaftaran diri) pada halaman mata 
kuliahnya dan memberikan kata kunci pendaftaran ke mahasiswa. 

CARA MENAMBAHKAN MAHASISWA DENGAN CARA SELF ENROLMENT 

 Membuat Fasilitas Self Enrolment 

1. Pada halaman mata kuliah daring Anda Klik pengaturan (gambar gerigi) yang ada disebelah 
kanan atas 

2. Klik lanjutkan yang ada dibagian bawah  
3. Muncul halaman Administrasi kursus klik Pengguna → Metode pendaftaran,  
4. Muncul halaman Metode pendaftaran, pada halaman ini pada bagian Pendaftaran mandiri 

(Siswa) lebih redup teksnya dibanding manual enrolments ini karena tidak aktif. Untuk 
mengaktifkan bagian ini Anda perlu klik pada gambar mata dan klik juga gambar gerigi 
(pengaturan). 

5. Pada halaman pendaftaran mandiri, isikan:  
o Nama instance khusu: ketik, misal "Daftarkan Saya"   
o Izinkan pendaftaran yang telah ada: - (biarkan saja) 
o Izinkan pendaftaran baru: - 
o Kunci pendaftaran: ketik kata kunci yang mudah diingat dan kata kunci ini yang disebar 

ke mahasiswa masing-masing 
o yang lain: biarkan saja 

6. Akhir bagian ini dengan klik Simpan perubahan  

Catatan: Ingat kata kunci yang digunakan dan disebarluaskan ke mahasiswa Anda masing-masing 

 Mengundang Mahasiswa  

1. Sebarluaskan halaman mata kuliah Anda di SPADA, dengan cara copy dan vaste alamat URL 
(contoh: https://spada.umbulukumba.ac.id/course/view.php?id=56 dan kirimkan ke mahasiswa  

2. Mahasiswa login dengan akun SPADA masing-masing 
3. Membuka halaman mata kuliah yang telah Anda kirimkan 
4. Memasukkan kata kunci yang telah Anda kirimkan, perhatikan gambar contoh berikut ini 
5. Klik Daftarkan Saya dan daftar peserta (mahasiswa) pada kelas Anda akan bertambah  
6. Selesai  

C. Menambahkan Pembatasan Akses 
APA ITU RESTRICTED ACCES? 

RESTRICTED ACCES atau PEMBATASAN AKSES adalah salah satu bentuk penerapan 
yang bertujuan untuk membatasi akses mahasiswa terhadap sumber belajar atau sumber aktivitas, saya 
analogikan "sebelum mahasiswa mengajukan pendapatnya pada forum diskusi yang ada, maka saya 
inginkan mahasiswa tersebut mempelajari materi yang terkait dengan forum diskusi yang ingin 
diisinya, tujuannya agar mahasiswa memahami apa yang ingin didiskusikannya" 

Contoh lainnya: sebelum mahasiswa melanjutkan aktivitas pembelajaran berikutnya, saya ingin 
mahasiswa tersebut mengerjakan tugas dan menyetor tugasnya. Nanti setelah mahasiswa bersangkutan 
menyetor tugas maka barulah materi berikutnya dia dapat akses (mempelajari). 


