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A. PENGANTAR  
E-Learning Institut Teknologi Nasional dibuat dengan menggunakan Moodle, yaitu suatu 
program aplikasi yang menyediakan media pembelajaran berbasis web. Aplikasi ini 
memungkinkan mahasiswa untuk masuk kedalam “ruang kelas” digital untuk mengakses 
materi-materi pembelajaran..  

Panduan singkat ini dibuat dengan tujuan memberi petunjuk cara menggunakan fungsi- 

fungsi utama pada fasilitas e-learning. Pemanfaatan e-learning dalam KBM (Kegiatan 

Belajar Mengajar) diharapkan akan membantu penggunaan perangkat teknologi 

informasi baik komputer maupun gadget dengan lebih efektif oleh pengajar dan siswa 

di dalam kelas maupun diluar kelas.  

B. MEMULAI E-LEARNING  
Proses untuk memulai penggunaan Aplikasi ELearning Itenas adalah dengan jalankan 
program browser (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Google Chrome, dan Safari), di 
alamat website Itenas di URL https://www.itenas.ac.id,  
1. Untuk masuk ke laman elearning pada halaman website Itenas pilih menu elearning 

seperti berikut: 
 

  
 

Atau dengan memilih tombol pada menu button di halaman utama website Itenas 
berikut: 
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2. Setelah memilih menu e-learning, maka selanjutnya akan ditampilkan halaman 

utama e-Learning seperti berikut: 

 
 

3. Masukan Username dan Password pada kolom yang tersedia, dan selanjutnya pilih 

tombol LOGIN. 

4. Jika anda berhasil melakukan login, maka notifikasi nama anda akan muncul di pojok 

kanan atas halaman web, akan menampilkan gambar sebagai berikut:  
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C. KETENTUAN PEMBERIAN NAMA USER DI E-LEARNING UNTUK 
     MAHASISWA  

Bagi mahasiswa angkatan sebelum tahun 2020 yang sudah terdaftar di e-Learning Institut 
Teknologi Nasional harus memenuhi ketentuan penggunaan data penggunana sesuai 
dengan ketentuan sebagai berikut: 
 

- Nama Depan / First Name = isi dengan Nomor Induk Mahasiswa (NIM), 
contohnya: 112019001, 212018007, 312017007 (ditulis tanpa menggunakan 
spasi atau tanda penghubung) 

- Nama Akhir / Surename = isi dengan Nama lengkap 
 
Apabila belum memenuhi ketentuan tersebut di atas, mahasiswa yang sudah terlanjur 

terdaftar dan belum memenuhi ketentuan seperti tersebut diatas diharuskan 

merubahnya. Adapun tahapan untuk merubahnya adalah sebagai berikut: 

 

2. Untuk merubah Profil dan password setelah login di pojok kanan atas pilih 

Preferences  

 
3. Pada menu berikut, pilih Edit Profile 
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4. Pada tampilan berikut  

 
 

First name = isi dengan Nomor Induk Mahasiswa (disatukan dan tanpa penghubung, 

misal 112017001, 212017001, 312017001) 

Surename = isi dengan nama lengkap 

5. Apabila akan menambahkan foto profile, pilih foto dengan dengan memilih gambar 

, selanjutnya pilih gambar/foto yg ada di komputer  

 
 

 

 

 

Isi dengan NIM 

Isi dengan 

Nama lengkap 
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6. Upload file gambar dengan memilih tombol upload file–choose file  

 

7. Selanjutnya pilih tombol Update Profile , maka profile sudah selesai 

diperbaiki  
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D. MASUK KE MATA KULIAH  
Untuk bisa mengikuti mata kuliah yang sedang diambil atau megikuti kuliah pada e learning 

ini, mahasiswa harus mendaftar ke mata kuliah yang disampaikan atau mata kuliah yang 

diambil. 

 

Mahasiswa bisa masuk ke mata kuliah yang ada di e-Learning menggunakan 2 cara  

 Self Enrolment: dosen memberikan memberikan Password/Key untuk bisa 

mendaftar ke mata kuliah yang diajarnya.  

 Manual Enrolment: mahasiswa sudah langsung dimasukan oleh administrator ke 

mata kuliha yang diambilnya  

 

D.1. Self Enrolment (diperuntukan untuk mahasiswa Angkatan 2019 dan sebelumnya) 

1. Ketika masuk ke mata kuliah, maka mahasiswa akan diminta untuk memasukan 

password/key (Isi enroll key dengan 1234)  

 
b) Masukan Enrollkey/ password yang diberikan dari dosen/staf pengajar, selanjutnya 

pilih tombol , maka siswa kan langsung terdaftar di mata kuliah tersebut dan akan 

menampilkan isi/topic mata kuliha seperti berikut: 
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D.2. Manual Enrolment (untuk mata kuliah tingkat 1/ angkatan 2020) 

a) Setelah login ke e-learning, mahasiswa akan langsung bisa melihat mata kuliah yang 

diambilnya seperti berikut:  

 
Yang diberi warna merah adalah mata kuliah yang diambil mahasiswa 

 

b) Mahasiswa tinggal memilih mata kuliah yang akan dimulai untuk aktifitas belajar  

 

 

E. TAHAP PEMBELAJARAN DARING  
Pada tahap pembelajaran daring, mahasiswa dapat mengikuti berbagai aktivitas yang 

didesain dosen. Aktivitas pada setiap mata kuliah tentu akan berbeda-beda. Pada 

panduan ini disajikan aktivitas yang umum digunakan dalam Pembelajaran Daring, yaitu: 

1) Mengisi Daftar Hadir 2) Mengakses Materi, 3) Mengerjakan Tugas, 4) Mengerjakan 

Quiz, 5) Mengikuti Forum Diskusi, 6) Mengikuti Webinar, dan 7) Melihat Nilai. 

 

E.1. Mengisi Daftar Hadir 
Pastikan selalu untuk mengisi daftar hadir setiap setelah login di setiap mata kuliah yang 

diambil. Tahapan untuk mengisi daftar hadir adalah sebagai berikut: 

1. Ketika mulai masuk ke mata kuliah pilih tombol daftar hadir atau tombol berikut:  

 
2. Setelah dipilih tombol tersebut diatas akan menampilkan tombol daftar hadir yang 

aktif sesuai dengan tanggal pertemuannya, pilih Submit Attendance  
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3. Selanjutnya pada menu berikut, pilih kehadiran yang seuai, dan setelah dipilih, klik 

tombol Save Changes.  

 
4. Hasil dari pengisin daftar hadir adalah seperti berikut:  
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5. Untuk Kembali ke mata kuliah, pada kolom sebelah kiri pilih mata kuliah yang 

sedang dikerjakan di bawah My Course  

 
 

E.2. Mengakses Materi  
Konten atau materi kuliah yang disajikan dalam pembelajaran daring terdiri atas 

berbagai format sajian dapat berupa teks, audio, maupun video. Begitu juga tipe file 

yang dapat diakses dapat berupa file docx, pdf, ppt, mp3, mp4, swf, dan sebagainya. 

Berikut ini adalah salah satu tampilan penyajian materi. 
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E.3. Mengerjakan Tugas  
Mahasiswa diharapkan terlebih dahulu membaca dengan cermat tagihan tugas, 
format file tugas yang diminta, ukuran file tugas, dan batas waktu upload tugas. 
Langkah-langkah upload tugas adalah sebagai berikut.  
1. klik icon tugas seperti nampak pada gambar di bawah ini 

 
Setelah mengklik icon tugas maka akan muncul tampilan seperti gambar di 

bawah ini. Mahasiswa dapat membaca uraian tugas, melihat rubrik penilaian, 

maupun melihat batas akhir pengumpulan tugas pada bagian Due Date. 

2. Silakan klik add submission 

 
Setelah di klik add submission akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini. 

(1) Klik icon file untuk mencari file tugas yang akan di upload atau dapat juga 

dengan cara (2) tarik lalu seret file ke kolom yang telah disediakan. 
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Setelah di klik icon file maka akan muncul tampilan seperti di bawah ini. Silakan 

(1) klik upload file, (2) klik choose file dan cari file tugas yang akan diupload, (3) 

klik upload this file. 

 
Setelah di klik upload this file akan muncul tampilan seperti di bawah ini. Silakan 

klik save changes untuk mengunggah tugas. 

 
Selanjutnya akan muncul status bahwa tugas Saudara sudah berhasil diupload 

seperti tampilan di bawah ini. 

1 

2 

3 
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E.4. Mengikuti Forum Diskusi   
Forum diskusi merupakan sarana bagi mahasiswa untuk mengemukakan 
pendapatnya atas sebuah topik yang disajikan oleh dosen maupun mahasiswa. 
Langkah-langkah melakukan diskusi adalah sebagai berikut.  
1.  Klik icon forum diskusi seperti gambar di bawah ini.  

 
2. Klik add new discussion topic untuk menanggapi pertanyaan pada forum diskusi  

 
 

3. Isi keterangan pada kolom subject dan pada kolom message ketik tanggapan 
atau jawaban Saudara. Apabila sudah yakin silakan klik post to forum.  
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E.5. Mengerjakan Quiz atau Evaluasi 

Quiz merupakan salah satu teknik yang digunakan dosen untuk mengukur 
pemahaman mahasiswa. Ada beberapa tipe quiz, yaitu: pilihan ganda, quiz benar 
salah, quiz uraian, dan sebagainya. Langkah-langkah mengerjakan quiz adalah 
sebagai berikut.  
1. Klik icon quiz seperti gambar di bawah ini.  

 
 

2. Silakan klik Attempt Quiz Now seperti gambar di bawah ini. 
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3. Silakan kerjakan soal yang paling mudah diterlebih dahulu. Saudara dapat 
menggunakan quiz navigation pada bagian kiri atau menggunakan next page 
pada bagian kanan bawah untuk melihat soal yang lainnya.  

 
 

4. Apabila semua soal sudah dijawab maka pada soal terakhir akan muncul 
tampilan seperti berikut. Silakan klik finish attempt  

 
 

5. Setelah klik finish attempt akan muncul tampilan seperti di bahwa ini. Silakan 
klik submit all and finish  
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6. Muncul dialog confirmation dan klik lagi sekali submit all and finish  

 
 
E.6. Mengikuti Webinar 

Kegiatan perkuliahan tatap muka dengan menggunakan e-Learning bisa 
dilakukan secara Daring atau lebih dikenal dengan Webinar. Tahapan untuk 
mengikuti perkuliahan secara webinar bisa dilakukan dengan beberapa sistem 
yang terintegrasi dengan elearning Itenas (zoom, google meet, microsoft 
teams, atau dengan menggunakan Big Blue Button). Dibawah ini tahapan 
webinar dengan menggunakan Big Blue Button. 

1. Klik tombol webinar di materi mata kuliah yang bergambar  

 
2. Pilih tombol Join Session 

 
3. Untuk melakukan pengecekan mikropon dan speaker perangkat pilih 

tombol bergambar speaker dan mike sperti berikut 
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4. Apabila sudah maka tampilan webinar dengan menggunakan Big Blue 

Button akan muncul seperti berikut 
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E.7. Melihat Nilai 
Mahasiswa dapat melihat semua nilai dari aktivitas yang telah diikuti melalui fitur 
grade. Langkah-langkah melihat nilai adalah sebagai berikut. 
 
1. Klik grade pada bagian kolom sebelah kiri seperti gambar di bawah ini.  

 
 

2. Muncul nilai-nilai dari semua aktivitas yang telah diikuti oleh mahasiswa  

 
 

 

F. CARA MENDOWNLOAD MATERI  
a. Klik nama file materi yang akan di download  
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b. Akanmunculkotakdialogsepertidibawahini.Andadapatmengklik“Open” atau “Buka” 

untuk langsung membuka file materi tetapi sangat disarankan Anda mengklik 

“Save” atau “Simpan Berkas” untuk menyimpan terlebih dahulu file materi tersebut 

di personal computer.  

 

G. INSTALASI ELEARNING DI GADGET  
Untuk selalu mengingatkan jadwal-jadwal kegiatan, misalnya jadwal tugas, jadwal responsi 

atau jadwal yang sudah dibuat oleh dosen di mata kuliah yang diambil sebaiknya install 

aplikasi elearning di gadget.  

1. Untuk pengguna gadget Android, bisa download Moodle di Google Play seperti 

berikut:  

 

2. Untuk pengguna Iphone bisa download Moodle di AppleStore seperti berikut:  



19 
 

 

3. Selanjutnyasetelahterinstal,jalankanaplikasidanapabilamemintaalamat elearning, 
masukan https://elearning.itenas.ac.id.  

 

4. Pilih tombol Connect , dan Ketika muncul tampilan seperti berikut 
pilih tombol OK.  
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5. Selanjutnya login dengan menggunakan user name dan password yang sudah 
dibuat di website https://elearning.itenas.ac.id.  

 

Masukan username dan password, setelah terisi pilih tombol Log In.  

5. Apabila sudah login, maka secara otomatis mata kuliah yang diambil akan tampil di 
aplikasi, dan nantinya apabila ada jadwal-jadwal di mata kuliah akan memberikan 
alert ke aplikasi. 

https://elearning.itenas.ac.id/
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