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PANDUAN UNTUK DOSEN 
TUTORIAL MENGGUNAKAN LMS 

 

LOGIN SISTEM 

● Kunjungi https://lms.unhi.ac.id 

● Jika belum punya akun, silahkan klik 

tombol “create new account” 

● Gunakan NIK (Nomor Induk 

Kepegawaian) sebagai username, 

dan password silahkan diatur. 

● Jika sudah punya akun silahkan login 

dengan username dan password 

 

PILIH MATA KULIAH / COURSE 

● Pilih mata kuliah yang ingin di 

sunting dibawah “Course 

overview” untuk detail 

selengkapnya 

● Tiap-tiap mata kuliah buatkan 

“Topik / Pertemuan” 

TAMBAH KONTEN 

● Klik tombol “Turn editing on” 

pada sisi kanan atas 

● Mulai tambahkan konten sesuai 

Topik 

● Konten dapat berupa unggahan 

bahan ajar (slide, modul, 

ebook) atau link Youtube 

 

 

BUAT FORUM/TUGAS/KUIS 

● Tekan tombol “Add an activity 

or resource 

● Pilih Forum (Forum), Tugas 

(Assigntment), atau Kuis 

(Quiz) pada topik yang 

dikehendaki 

● Akhiri dengan klik tombol 

“Add” 

EVALUASI FORUM/TUGAS/KUIS 

● Evaluasi Forum, Tugas, atau 

Kuis yang telah dibuat 

● Anda dapat menggunakanya 

sebagai presensi kehadiran jika 

perlu 

 

DISKUSI AKTIF 

● Silahkan jawab pertanyaan 

mahasiswa menggunakan 

media yang disepakati 

● Jadwal kuliah regular dapat 

dijadikan sebagai acuan dan 

Batasan untuk aktivitas ini. 

https://lms.unhi.ac.id/
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1. SETTING COURSE 

 

Sebelum memulai membuat Course pada LMS, perhatikan beberapa petunjuk 

berikut ini: 

1. Pastikan anda terkoneksi dengan jaringan internet. 

2. Pastikan anda memiliki browser (Mozilla Firefox atau Google Chrome) yang 

terinstal dengan baik. 

3. Buka web browser dan akses https://lms.unhi.ac.id pada tab pencarian. Maka 

anda akan diarahkan ke halaman depan sistem E-learning Universitas Hindu 

Indonesia. 

4. Masukkan username dan password jika anda sudah punya akun e-learning, 

jika belum pastikan anda mendaftar atau “create new account” terlebih 

dahulu. Dan pastikan menggunakan NIK sebagai username. 

 

 

https://lms.unhi.ac.id/
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5. Berikutnya adalah membuat Course, berikut langkah-langkah untuk membuat 

course : 
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Sesuai dengan aturan, tiap Dosen atau Koordinator akan memiliki role sebagai 

manajer, dimana tugasnya adalah membuatkan course atau mata kuliah yang 

akan diajarkan sekaligus memasukkan dosen lain, bila mata kuliah atau course 

tersebut dilakukan dengan team teaching. Langkah pertama yang harus 

dilakukan adalah sebagai berikut. 

- Pilih Kategori yang akan ditambahkan course (Program S1, Program S2, 

Program S3 dan All Course)→Fakultas→Prodi→Jika masih kosong, silahkan 

tambahkan Course 
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- Pada bagian ini silahkan diisi sesuai dengan mata kuliah bapak Ibu 

masing-masing. Kemudian Klik Save and Return, Maka Course sudah 

berhasil ditambahkan 
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2. ENROLMENT METHODS 
 

“Untuk mengelola peserta matakuliah, pilih matakuliah yang bersangkutan 

gunakan menu Participants” kemudian klik Enrolment methods 
 

 

Pada bagian self-enrollment, Klik icon    untuk mengaktifkan metode self-

enrollment. Kemudian Klik icon untuk melakukan pengaturan lebih lanjut. 

 

 

1 

2 
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Penjelasan :  

● Pada bagian custom instance name, berilah nama role yang akan diberikan 

kepada mahasiswa. 

● Kemudian input enrollment key agar course anda tidak di-enroll oleh 

sembarang user. Tentukanlah role yang akan diberikan kepada user tersebut. 

Pada contoh ini kita memilih role student agar user yang berhasil memasukkan 

enrollment key dengan tepat, dapat memasuki kelas dengan role sebagai 

student. 

● Sesuaikanlah jadwal akademik dengan fitur Start Date dan End date . Hal ini 

berfungsi agar agar setelah pembelajaran berakhir, user tersebut otomatis un-

enroll dari course yang anda kelola. Namun jika anda mengaktifkan fitur 

pastikan nilai mahasiswa telah di backup  sebelum 

durasi enrollment berakhir. 

● Pastikan fungsi send course welcome message telah terceklis, dan berikanlah 

ucapan selamat datang pada partisipan anda pada bagian Custom Welcome 

Messages. Klik tombol Save changes untuk mengakhiri pengaturan self-

enrollment bagi mahasiswa. 

 

Berikut Tampilan mahasiswa yang sudah masuk pada Mata Kuliah  
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3. TAMBAH LABEL 
 

Setelah course berhasil ditambahkan, klik Course atau mata kuliah yang sudah di 

tambahkan tersebut. 

1. Pada halaman course, klik tombol setting, pilih Turn Editing On.  

 

Setelah Klik Turn Edit On ( Dashboard LMS akan berubah, dimana Turn Edit 

On merubah statusnya menjadi Turn Edit Off dan Tiap panel topic/LineBar 

sudah aktif edit topic dan dibawahnya ada +add an activity or resource) 
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2. Pilih topik dimana activity akan ditambahkan tekan menu Add an activity or 

resource di sebelahnya akan muncul box untuk memilih jenis Resource Label 

yang akan ditambahkan Add. Fungsi Label untuk memasukkan teks dan 

multimedia. Pada label akan memberikan informasi yang detail mengenai 

mata kuliah sesuai dengan RPS dan dapat menampilkan gambar, video, audio  

dll. 

 

3. Muncul jendela Adding a new label, isikan Label Text : informasi detail 

deskripsi mata kuliah, standar kompetensi, referensi, capaian pembelajaran dll 

yang diperlukan (Sesuai dengan RPS). Pada label text klik  untuk 

merapikan teks dan klik icon mengatur tulisan pada judul.  
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- Masih pada label text bisa ditambahkan video dengan klik icon   Isikan 

pada tab video dengan alamat link youtube kemudian klik insert media 
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- Tambahkan Gambar (Foto Pengajar) dengan cara sebagai berikut : Klik icon 

Kemudian muncul jendela Image properties, klik Browse repositories 

dan akan keluar jendela File picker klik menu upload a file → choose file yang 

tersimpan di laptop/komputer → Upload this file.  Kembali ke jendela Image 

properties pada Enter URL akan terlihat alamat tempat penyimpanan 

gambar, akan terlihat gambar dan atur ukuran gambar kemudian klik save 

image. 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Jika label text sudah diisi jangan lupa lakukan save and return to course 

 



13 | P a g e  

 

Setelah di Save and return to course, Panel/Line Bar, Label text berubah menjadi Deskripsi Mata 

Kuliah, capaian pembelajaran sesuai dengan RPS, terdapat juga video dan foto pengajar 
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4. STRUKTUR TOPIK 
 

1. Klik Edit Topic, Fungsinya : 1. Untuk mengubah topic menjadi Judul 

Pertemuan dari materi yang akan di tambahkan, 2. Untuk mengisi keterangan 

yang dibutuhkan terhadap materi yg akan ditambahkan. Jika dilakukan pada 

topic 1 - topic 4 (Pertemuan 1- 4) 

 

Gambar : Klik Edit Topic 

 

Gambar : Kondisi Dashboard setelah di Klik Edit Topic 
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2. Isi Section Name, Jika Topic 1 isi Topic Pembahasan (Sesuai dengan 

pertemuan yang ada di RPS), isi Summary dengan kemampuan akhir 

mahasiswa dan kemudian klik save change 

 

Gambar : Jika yang diisi/diedit adalah topic1 ( Section name isi dengan : pertemuan 1, 

Summary isi dengan : kemampuan akhir mahasiswa) 
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Gambar : Setelah di Save Changes, Panel/Linebar Topic 1, Section name berubah Menjadi 

Pertemuan 1 , dan pada Summary berubah menjadi Detail materi dari pertemuan 1 
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5. TAMBAH FILE  
 

1. Pada halaman course, klik tombol Setting --> Turn Editing On 

2. Drag and drop file yang ingin ditambahkan. 

Cara lain adalah dengan meng-klik Add an activity or resource 

1. Klik pada Add an Activity or Resources. Akan muncul jendela Add an activity 

or resource. Untuk menambahkan file PDF/PPT dan file lain, pilih di bagian 

RESOURCES, pilih File, kemudian klik tombol Add. 

   

 

 

 

 

 

 

 

2. Muncul jendela Adding a new file, isikan Name : judul file, Description : 

tambahkan deskripsi seperlunya, pada select files : drag dan drop file yang 

sudah tersimpan di laptop/computer kemudian klik save and return to course.   
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3. Pada Add an activity or resource ini anda juga bisa menambahkan antara lain 

menambahkan materi link halaman web, video, gambar dan menambahkan 

materi teks, halaman web dan yang lainnya.  

a. Berikut cara menambahkan materi link halaman web : 

- Klik pada Add an Activity or Resources. Akan muncul jendela Add an 

activity or resource. Untuk menambahkan materi link halaman web, 

pilih di bagian RESOURCES, pilih URL, kemudian klik tombol Add 
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- Muncul jendela Adding new URL, isikan Name : judul link halaman web, 

External URL :  link halaman web, Description : silahkan bisa ditambahkan 

atau tidak (deskripsi seperlunya), kemudian klik save and return to course 

 

b. Berikut cara menambahkan materi video sama dengan cara menambahkan 

materi link halaman web tetapi ada tambahan pada bagian mengisi jendela 
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Adding new URL yaitu isikan Name : judul nama video, External URL : 

alamat link halaman youtube, pada Description : klik untuk memasukkan 

video dan ingat di centang Display description on course page, kemudian klik 

save and return to course 

  

 

  

   

 

 

 

Tampilan menambahkan materi berupa file, link halaman web dan video pada 

halaman course  
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22 | P a g e  

 

6. FORUM 
 

1. Klik +Add an Activity or Resources, kemudian Pilih/Klik Forum, lalu Klik Add 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar : Klik +Add an Activity or 

Resources, Pilih/Klik Forum, Klik Add 

2. Isi Forum name, Description, kemudian, Pilih/Klik Save and Return to Course. 

Keterangan Forum name merupakan isian tema besar, description merupakan 

keterangan topic (yg sesuai dg tema besar) yg akan dibahas dari forum tersebut 
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Gambar : Isi Forum name, Description, kemudian, Pilih/Klik Save and Return to Course 

3. Mengisi Topik Diskusi yang akan didiskusikan, dengan cara pilih/klik pada Forum 

yg sudah dibuat sebelumnya 

 

Gambar : pilih/klik pada Forum yg sdh dibuat sebelumnya. 
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4. Pilih/Klik Add a new discussion topic 

 

Gambar : Pilih/Klik Add a new discussion topic 

 

5. Isi Subject dengan topic diskusi yang akan didiskusikan, sertai file sebagai 

kelengkapan topic diskusi jika diperlukan, kemudian klik/pilih post to forum. 
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Gambar : Isian subjek topic dan pesan/keterangan serta file jika diperlukan 
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Gambar Tampilan forum dilengkapi dengan replay dari mahasiswa 
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7. ASSIGNMENT 

Menambah assignment atau tugas pada tiap Topik mata kuliah. Klik tombol tambah 

sebuah aktifitas atau sumber daya 🡪 pilih Assignment 🡪 klik Tambah 
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Penjelasan. 

● Assignment name diisi dengan nama tugas 

● Description diisi dengan deskripsi 

● Additional file diisi dengan file tambahan yang diperlukan, 

cukup dengan melakukakn drag and drop, file sudah bisa 

ditambahkan. 

● Ijinkan kirimkan dari memuat waktu atau tanggal mulai diterima 

kiriman. 

● Due date diisi dengan batas akhir pengiriman 

● Cut-off date bisa dikosongkan 

● Remind me to grade by sebagai pengingat untuk melakukan 

penilaian 

● Submission types merupakan bagian untuk menentukan jawaban 

dari mahasiswa, apakan teks atau file.  

● Jika teks maka batas kata bisa ditentukan. 

● Jumlah maksimum berkas yang dikirim 

● Ukuran maksimum pengiriman merupakan ukuran file yang bisa 

dikirim 

● Tentukan Tipe Berkas yang diterima. 

Jika semua field telah terisi maka jangan lupa klik tombol Simpan dan 

Kembali ke Kursus. 
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8. QUSETION BANK 

Membuat Question Bank atau bank soal. Langkah-langkahnya adalah sebagai 

berikut. 

● Masuk ke course atau mata kuliah 🡪 pengaturan klik lanjutkan 🡪 lihat pada 

Bank Soal. 

● Hal pertama yang harus ditentukan adalah membuat kategori soal.  

● Lebih lengkap bisa perhatikan pada gambar berikut. 
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● Pada kategori Induk: pilih sesuai dengan mata kuliah yang anda. 
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● Pada Nama: buat nama kategori anda disesuaikan dengan topik atau mata 

kuliah. 

● Informasi kategori: buat sama dengan Nama 

● Terakhir klik Tambahkan Kategori 

Tahap selanjutnya adalah menambah soal pada tiap Kategori. 

● Pilih Kategori yang akan ditambahkan soal 

●  
 

● Klik buat soal baru 
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● Selanjutnya pilih Jenis Soal, untuk saat ini pakai yang pilihan ganda atau 

true/false. Jika sudah dipilih jangan lupa klik tombol tambah 
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● Selanjutnya adalah mengisi field pada pilihan jenis soal 
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Penjelasan 

● Kolom Kategori diisi dengan Kategori yang telah dibuat sebelumnya 

● Nama Soal dan Teks Soal bisa dibuat sama 

● Kolom-kolom yang lain tinggal diisi sesuai dengan format 

 

Jika sudah selesai mengisi kolom-kolom tersebut maka soal telah berhasil dibuat. 
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9. QUIS 

● Buat Kuis dengan cara klik tambahkan Sumber Daya, pilih Kuis dan Tambah. 

● Lengkapi Kolom nama dan Perkenalan kemudian klik Simpan 

● Klik judul kuis yang terdapat di topik bahasan matakuliah anda untuk mengakses 

Quiz.  

● Klik Edit Quiz di bagian menu administrator ( ) atau di halaman utama Quiz apabila 

soal masih belum tersedia. 

● Klik pada kotak Shuffle untuk mengacak pertanyaan. 

● Ketik jumlah poin maksimal yang anda ingin tetapkan dalam quiz di box maximum grade 

dan klik tombol Save, nilai default 10. 

● Klik Add dan from question bank. 

● Klik Select a category untuk memilih kategori soal berada. Apabila soal yang anda miliki 

dalam sebuah kategori sangat banyak anda dapat gunakan filer di box Filter by tag (tag 

anda bisa tambahkan saat membuat pertanyaan). 

● Cheklist box di sebelah kiri untuk memilih pertanyaan yang akan dimasukan ke dalam quiz, 

checklist box di sebelah kiri Question untuk memilih semua soal yang tersedia. 

● Klik add selected questions to quiz. 

● Ketikan nilai untuk jawaban yang benar di box sebelah kanan pertanyaan.  

Simak jelas lihat gambar berikut. 

Sebelum akan melakukan perubahan jangan lupa diaktifkan Hidupkan Mode Ubah. 
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Selanjutnya klik tambahkan sumber daya → pilih Kuis  → klik Tambah 

 

Selanjutnya mengisi kolom pada Kuis, setelah itu klik Simpan dan Kembali ke Kursus 
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Selanjutnya Klik Kuis yang akan di isi Soal atau mengambil dari Bank Soal. 
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Kemudian klik Edit Kuis 

 

Atur skala nilai tertinggi, Kocok Pertanyaan kemudian add from Question Bank 
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Pilih Soal yang akan di masukkan kedalam Kuis → klik Add Selected question to 

the quiz  

 

Soal berhasil di tambahkan 
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10. EKSPORT GRADE TO EXCEL 

Langkah yang dilakukan untuk melakukan Eksport Grade atau Nilai ke Excel. 

Klik Grade atau Nilai → Ekspor → Excel Spreadsheet → Unduh maka secara 

otomatis file akan terdownload dengan format Excel. 
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11. REPORT LOGS 

Langkah untuk membuat Report atau Laporan Logs adalah sebagai berikut. 

Klik Pengaturan → Lanjutkan 

 

Lihat pada bagian Laporan → Klik Logs 
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Selanjutnya, Bisa dipilih log siapa yang ingin ditampilkan, atau bisa langsung 

secara keseluruhan. Jika sudah klik Dapatkan Log ini. 

 

Maka Laporan Catatan Mahasiswa sudah didapatkan 
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12. REPORT COURSE PARTICIPANT 

Langkah untuk membuat Report atau Laporan Partispasi Kursus 

Klik Pengaturan → Lanjutkan 

 

Lihat pada bagian Laporan → Klik Course Participant 
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Pilih Modul Kegiatan yang ingin di ketahui partisipasi mahasiswa 

 

Pilih sesuai kebutuhan → klik Maju 
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Maka terlihat partisipasi dari Mahasiswa untuk Modul kegiatan Tersebut 
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PENUTUP 
Demikian tutorial singkat tentang penggunaan Learning Management System Universitas Hindu 

Indonesia. Semoga bisa bermanfaat dan dapat memudahkan Bapak/ Ibu dalam menggunakan LMS 

serta bisa membantu dalam proses belajar mengajar. 

Tidak lupa kami memohon maaf, bila ada yang kurang. Akhir kata kami ucapkan terimakasih. 

 

 

Denpasar, Agustus 2020 

Tim Pengembang LMS UNHI 


