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1.  Pendahuluan 

1.1. Tentang Portal Akademik  

Portal Akademik, merupakan sebuah sistem informasi yang berfungsi sebagai integrator informasi 

akademik yang ada di berbagai unit akademik (program studi/fakultas) sekaligus sebagai sarana 

komunikasi antarcivitas akademika kampus. Sistem  ini dibangun dari kondisi eksistensi informasi 

akademik di kampus yang sangat beragam dan bervariasi bentuknya, sehingga membutuhkan sebuah 

άǇƻǊǘŀƭέ ȅŀƴƎ ŀƪŀƴ ƳŜƴƎƛƴǘŜƎǊŀǎƛƪŀƴ ƛƴŦƻǊƳŀǎƛ-informasi tersebut sehingga mempermudah akses publik.  

Pengguna Portal Akademika  ini terdiri dari 3 jenis yaitu : 

1. Administrator. 

2. Mahasiswa. 

3. Dosen. 

1.2. Tentang Dokumen 
 
Software User Manual atau Panduan Penggunaan Portal Akademik  bagi mahasiswa merupakan suatu 

fasilitas yang dapat digunakan oleh mahasiswa  sebagai panduan dalam menggunakan Portal Akademik. 
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2. Login dan Logout 
2.1. Login 

Sebelum memasuki halaman utama Portal Akademik, mahasiswa harus melakukan login terlebih dahulu 

ke dalam sistem dengan cara  memasukkan Username dan Password.  

 
Gambar 2.1. Halaman Login 

2.1.1. Halaman Saat Pertama Kali Login 

Bagi yang pertama kali masuk ke Portal Akademik, mahasiswa akan mendapatkan halaman Selamat 

Datang di Portal Akademik. 

Berikut ini adalah langkah-langkah yang harus dilakukan pada saat pertama kali masuk ke Portal 

Akademik. 

1. Pada halaman Selamat Datang di Portal Akademik, tekan tombol Next. 

2. Selanjutnya akan muncul halaman Kesepakatan yang Harus Dipenuhi. Pada halaman tersebut 

tertulis beberapa hal yang harus disepakati ketikan menggunakan Portal Akademik. 

3. Untuk melanjutkan ke halaman selanjutnya, tekan tombol Setuju. 
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Gambar 2.2. Halaman Selamat Datang 

 
Gambar 2.3. Halaman Kesepatan User 

4. Setelah melewati halaman Kesepakatan yang Harus Dipenuhi, selanjutnya akan muncul 

halaman Ubah Password. 

- Password lama merupakan password yang digunakan saat login. 

- Password baru merupakan password yang akan digunakan oleh user selanjutnya. 

- Tuliskan kembali password baru yang akan digunakan pada bagian Tulis Ulang Password 

Baru. 

5. Tekan tombol Simpan untuk menyimpan password baru. 
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Gambar 2.4. Halaman Ubah Password 

6. Setelah memasukkan password baru, halaman yang kemudian muncul adalah halaman Terima 

Kasih yang menjelaskan tentang fitur-fitur yang dapat diakses dan dipergunakan (seperti 

misalnya pengisian KRS, informasi hasil studi, melihat transkrip nilai, dan sebagainya).  

7. Tekan tombol Next, untuk memasuki halaman depan aplikasi Portal Akademik untuk Mahasiswa. 

 

 
Gambar 2.5. Halaman Terima Kasih 
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2.1.2. Halaman Depan 

Halaman ini sering disebut sebagai Home pada aplikasi berbasis web. Halaman inilah yang akan 

digunakan oleh mahasiswa untuk mengelola data akademiknya. 

 
Gambar 2.6. Halaman Depan Portal Akademik Mahasiswa 



Portal Akademik Bagi Mahasiswa 

  Halaman 8 dari 24 

2.2. Logout 

Untuk melakukan logout, pada bagian Informasi Pengguna, tekan tombol Logout. 

 

Gambar 2.7. Logout Aplikasi 



Portal Akademik Bagi Mahasiswa 

  Halaman 9 dari 24 

3. Kegiatan Akademik 

3.1. Panduan 

Menu Panduan berisi panduan penggunaan Portal Akademik  bagi mahasiswa. Panduan ini akan 

ditampilkan dalam format PDF. Untuk kemudahan dan kenyamanan penggunaannya, sebaiknya panduan 

ini dibuka di jendela yang baru. Caranya adalah klik kanan pada menu Panduan dan pilih Open Link in 

New Window. 

3.2. Profil 

Menu Profil yang disediakan di Portal Akademik adalah menu yang dapat digunakan oleh user 

memastikan bahwa kelengkapan biodatanya telah lengkap. Apabila ada data yang belum lengkap, 

mahasiswa dapat menyerahkan kelengkapan datanya untuk dientrikan melalui aplikasi back office. Hal 

ini bertujuan agar data yang tersimpan antara bagian akademik dan portal adalah sama. 

 
Gambar 3.1. Profil Mahasiswa 

3.3. Cetak Kartu Ujian 

Menu Cetak Kartu Ujian merupakan menu yang digunakan mahasiswa untuk mencetak kartu ujian 

sendiri melalui Portal Akademik Mahasiswa. 
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Gambar 3.2. Cetak Kartu Ujian 

3.4. Kartu Rencana Studi 

Menu Kartu Rencana Studi merupakan menu yang dapat digunakan untuk melihat matakuliah apa saja 

yang termasuk di dalam paket semester yang wajib diambil oleh mahasiswa. Selanjutnya, mahasiswa 

dapat memilih matakuliah mana saja yang akan diambil dengan memberi tanda centang. 

 
Gambar 3.3. KRS Mahasiswa 

Mahasiswa dapat mencetak KRS nya secara mandiri melalui halaman ini, dengan cara menekan tombol 

Cetak yang terdapat di bagian bawah tabel daftar KRS nya. 

Beri tanda centang 
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3.5. Kartu Hasil Studi 

Menu Kartu Hasil Studi merupakan menu yang dapat digunakan untuk melihat hasil studi mahasiswa per 

semester. Mahasiswa dapat memilih pilihan semester untuk menampilkan daftar KHS yang diinginkan. 

Selain itu, mahasiswa juga dapat mencetak sendiri KHSnya dengan menekan tombol Cetak. 

 
Gambar 3.4. KHS Mahasiswa 

3.6. Transkrip Nilai 

Pada menu Transkrip Nilai, mahasiswa dapat melihat daftar nilai terbaik dari matakuliah yang pernah 

diambil selama mengikuti perkuliahan. Transkrip nilai terlebih dahulu harus dibuat melalui back office 

agar muncul di portal akademik mahasiswa ini. Dengan dibuatnya transkrip, maka akan diperoleh juga IP 

Kumulatif dari masing-masing mahasiswa. 
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Gambar 3.5. Transkrip Nilai Mahasiswa 

3.7. Informasi Akademik 

Menu Informasi Akademik berfungsi untuk menampilkan informasi akademik yang dipasang untuk 
seluruh civitas akademika, baik dosen maupun mahasiswa. Yang berhak mengelola informasi akademik 
yang akan ditampilkan di portal akademik adalah admin portal akademik (role tersendiri). 

 

 
Gambar 3.6. Informasi Akademik Mahasiswa 
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3.8. Pengajuan Cuti 

Menu Pengajuan Cuti dapat digunakan mahasiswa untuk melakukan pengajuan cuti. Cuti yang diajukan 

akan masuk ke dalam daftar cuti mahasiswa di Back Office. 

 
Gambar 3.7. Mengajukan Cuti 

3.9. Workshop/Kegiatan Mahasiswa 

Menu Workshop berfungsi untuk menampilkan informasi workshop yang dapat diikuti oleh civitas 
akademika. Informasi di bagian ini juga dientry dan dikelola oleh admin portal akademik. 
 

 
Gambar 3.8. Informasi Workshop/Kegiatan Mahasiswa 

3.10. Ubah Password 

Menu Ubah Password merupakan menu untuk mengubah password bagi user. Setelah mengisi password 
lama dan menentukan password baru, tekan tombol Simpan. 



Portal Akademik Bagi Mahasiswa 

  Halaman 14 dari 24 

 
Gambar 3.9. Ubah Password User 

3.11. Riwayat Status Akademik 

Menu ini adalah menu yang menyajikan informasi mengenai status akademik mahasiswa untuk setiap 

semester perkuliahan yang dilaluinya selama tercatat sebagai mahasiswa. 

 

 
Gambar 3.10. Riwayat Status Akademik 

3.12. Pesan 

Menu Pesan merupakan menu yang berfungsi sebagai email untuk jaringan intranet kampus, dimana 

pengguna dapat mengirim pesan, melihat pesan masuk dan membalasnya serta menghapus pesan yang 

sudah tidak dibutuhkan. Aplikasi ini hanya dapat digunakan oleh user yang memiliki akun di aplikasi 

Portal Akademik. 

3.12.1. Mengirim Pesan 

Langkah-langkah untuk melakukan pengiriman pesan adalah sebagai berikut. 

1. Pilih menu Pesan. 
2. Tekan tombol Pesan Baru. 
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Gambar 3.11. Informasi Pesan 

3. Isi Tujuan dengan NIP (untuk dosen) atau NRP (untuk mahasiswa) ς Judul pesan ς Isi pesan. Lalu 
tekan tombol Kirim untuk mengirimkan pesan. 

 
Gambar 3.12. Mengirim Pesan 

3.12.2. Menambah Daftar Kontak 

Langkah-langkah penggunaan Kontak adalah sebagai berikut. 
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1. Pada halaman Kotak Pesan, tekan tombol Kontak. 
2. Jika calon penerima pesan belum ada dalam Kontak, maka data calon penerima pesan 

tersebut harus ditambahkan dulu ke dalam Kontak yaitu dengan cara. 
a. Tekan tombol Tambah Kontak. 
b. Cari data calon penerima pesan yang akan ditambahkan ke dalam Kontak dengan 

mengisikan datanya pada Form Tambah Kontak dan tekan tombol Cari.  
c. Tekan tombol Tambah yang terdapat pada kolom Aksi. 
d. Data yang tadi ditambahkan akan masuk ke dalam Kontak. 

 
Gambar 3.13. Menambah Kontak 

 
Gambar 3.14. Memilih Kontak yang Akan Ditambahkan 

3. Jika calon penerima pesan sudah ada dalam Kontak : pilih calon penerima pesan dan tekan 
radio button pada kolom Aksi seperti pada gambar di bawah ini. 

 
Gambar 3.15. Memilih Kontak Tujuan 
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3.12.3. Melihat Pesan Masuk 

Langkah-langkah untuk melihat pesan masuk adalah sebagai berikut. 

1. Pilih menu Pesan. 
2. Pada halaman Daftar Pesan Kotak Masuk, klik link judul pesan yang terdapat pada kolom Judul 

sehingga akan tampil halaman Detail Pesan seperti pada gambar di bawah ini. 
 

 
Gambar 3.16. Detail Pesan Masuk 

3. Pada halaman di atas terdapat tombol untuk menambahkan data pengirim ke Kontak, membalas 
dan meneruskan  pesan. 

a. Menambahkan data pengirim ke kontak : 
Á Tekan tombol Tambahkan ke Kontak. 

b. Membalas pesan : 
Á Tekan tombol Balas.  
Á Ketikkan isi pesan pada Form Balas Pesan dan tekan tombol Kirim. 

c. Meneruskan pesan : 
Á Tekan tombol Teruskan. 
Á Pada Form Lanjutkan Pesan, pilih Tujuan (kepada siapa pesan akan diteruskan) 

dari Kontak dan ketikkan tambahan pesan (jika ada). 
Á Tekan tombol Kirim. 

3.12.4. Menghapus Pesan  

Langkah-langkah untuk menghapus  pesan masuk adalah sebagai berikut. 

1. Pilih menu Pesan. 

2. Pada halaman Daftar Pesan Kotak Masuk, pilih pesan yang akan dihapus dan tekan tombol  
(Hapus) yang terdapat pada kolom Aksi. 

3.13. Forum Diskusi 

Halaman Forum Diskusi ini digunakan sebagai sarana diskusi antar civitas akademika. 
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Gambar 3.17. Forum Diskusi 

3.13.1. Menambah Thread 

Langkah-langkah untuk menambah thread baru dalam forum diskusi adalah sebagai berikut. 

1. Pilih menu Forum Diskusi. 
2. Pilih Kategori Forum Diskusi dengan cara menekan link nama kategorinya yang terdapat pada 

kolom Kategori Diskusi. 

 
Gambar 3.18. Topik Forum Diskusi 

3. Pada Daftar Topik Kategori, pilih topik diskusi dengan cara menekan link nama topik yang 
terdapat pada kolom Topik Diskusi sehingga akan tampil halaman Daftar Thread. 

 
Gambar 3.19. Menambah Thread di Forum Diskusi 
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4. Isikan Judul Thread Diskusi pada Form Buat Thread Baru dan tekan tombol Kirim. 
5. Akan tampil halaman yang berisi Form Tambah Post. Isikan judul posting dan isi pesan pada Form 

Tambah Post untuk mengirim pesan dan tekan tombol Kirim. 

3.13.2. Melihat dan Membalas Isi Diskusi Dalam Thread 

Langkah-langkah melihat dan membalas isi diskusi dalam thread adalah sebagai berikut. 

1. Pilih menu Forum Diskusi. 
2. Pilih Kategori Forum Diskusi dengan cara mengklik link nama kategorinya yang terdapat pada 

kolom Kategori Diskusi. 
3. Pada Daftar Topik Kategori, pilih topik diskusi dengan cara mengklik link nama topik yang 

terdapat pada kolom Topik Diskusi sehingga akan tampil halaman Daftar Thread Topik seperti 
tampak pada gambar di atas. 

4. Pilih thread diskusi yang diinginkan dengan cara mengklik link nama thread yang terdapat pada 
kolom Thread Diskusi sehingga akan tampil halaman Daftar Post Thread. 

 
Gambar 3.20. Membalas Postingan Dalam Forum Diskusi 

5. Tekan tombol Reply. 
6. Isi Form Reply Post dan tekan tombol Kirim. 

3.14. Tagihan Pembayaran Mahasiswa 
Langkah-langkah untuk melihat tagihan pembayaran mahasiswa adalah sebagai berikut : 

1. Pilih menu Tagihan Pembayaran. 
2. Pilih semester yang akan ditampilkan dan tekan tombol Lihat. 
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3.15. Pengajuan Tugas Akhir 
Langkah-langkah untuk mengajukan tugas akhir adalah sebagai berikut : 

1. Pilih menu Pengajuan Tugas Akhir. 
2. Tekan tombol Tambah kemudian isikan fields yang ada dan tekan tombol Tambah untuk 

mengajukan tugas akhir. 
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4. Virtual Class 

4.1. Materi Kuliah 

Materi Kuliah adalah bagian yang digunakan untuk sistem informasi materi kuliah yang merupakan 

kesinambungan komunikasi antara dosen dan mahasiswa. Alur yang terjadi pada bagian ini adalah dosen 

mengupload materi, dan kemudian mahasiswa mengunduhnya. 

Langkah-langkah untuk melihat bagian Materi adalah sebagai berikut. 

1. Pada menu utama, pilih Materi Kuliah. 
2. Pilih semester materi kuliah. 
3. Pilih mata kuliah yang dicari. 
4. Kemudian pilih tombol Tampilkan untuk melihat daftar materi kuliah. 
5. Tekan link judul materi untuk melihat detailnya. 

 
Gambar 4.1. Melihat Materi Perkuliahan 

4.2. Melihat Pengumuman Perkuliahan 

Dosen dapat melakukan upload pengumuman perkuliahan terkait dengan kelas yang diampu melalui 

Portal Akademik Dosen. Setelah Dosen melakukan upload pengumuman, mahasiswa yang mengikuti 

kelas yang diampu oleh Dosen tersebut dapat melihat pengumuman melalui Portal Akademik 

Mahasiswa. Caranya adalah melalui menu Pengumuman. 
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4.3. Upload Tugas Kuliah 

Menu Tugas Kuliah digunakan untuk melakukan upload tugas kuliah dari dosen setelah sebelumnya, 

dosen melakukan upload bahan atau soal tugas kuliah melalui Portal Akademik Dosen. 

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk melakukan upload tugas kuliah melalu Portal Akademik 

Mahasiswa. 

1. Pilih menu Tugas Kuliah. 

2. Pada daftar tugas kuliah yang ada, tekan link judul tugas pada kolom Judul. 

 
Gambar 4.2. Memilih Tugas Kuliah 

3. Selanjutnya akan mucul detail dari tugas yang dimaksud. 
4. Pada bagian File, tekan tombol Browse untuk melakukan upload tugas kuliah. 
5. Tekan tombol Simpan untuk menyimpan tugas kuliah yang telah diupload. 

 
Gambar 4.3. Detail Tugas Kuliah 
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5. Feedback dan FAQ 

5.1. Feedback 
Menu Feedback merupakan menu yang dapat digunakan oleh mahasiswa untuk menyampaikan 
masukan ke bagian akademik. 

 

Langkah-langkah mengirim Feedback adalah sebagai berikut. 

1. Pilih menu Feedback di bagian bawah halaman utama. 

 
Gambar 5.1. Menu Feedback 

2. Pada halaman Feedback, isikan masukan yang ingin disampaikan pada feedback kemudian tekan 
tombol Kirim. 

 
Gambar 5.2. Mengirimkan Feedback 

5.2. FAQ 

Menu FAQ merupakan menu yang digunakan untuk melihat pertanyaan dan jawaban yang sering 
dibahas.  
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Gambar 5.3. Halaman FAQ 


