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Login 

Untuk memasuki Sistem Informasi Akademik, pengguna harus melakukan login terlebih dahulu 

denganmemasukkan username dan password yang telah ditentukan pada alamat 

https://sia.upr.ac.id/login 

 

 

Halaman Depan 

Setelah melewati proses login, maka akan tampil halaman depan dari SIA seperti gambar di 

bawah ini 
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Logout 

Untuk keluar dari Sistem Informasi Akademik, pengguna harus melakukan Logout dengan 

menekan link Logout yang terletak di bagian atas halaman. 
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1. Master 

1.1. Program Studi 

Menu program studi digunakan untuk mengelola data program studi. 

 

 
 

1.1.2 Melihat detail program studi 

1. Pilih menu Master 

2. Pada sub menu master pilih Program Studi 

3. Pilih Opsi 

  
4. Maka akan tampil detail program studi, seperti pada gambar dibawah ini 
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1.2 Prodi Akreditasi 

Menu ini digunakan untuk mengelola data akreditasi 
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1.3 Dosen 

Menu ini digunakan untuk mengelola data dosen. 

 

1.3.1 Melihat detail Dosen 

1. Pilih menu Master 

2. Pada sub menu master pilih Dosen 

3. Pilih Opsi 

 
4. Maka akan tampil detal dosen, seperti pada gambar dibawah ini 
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1.3.2 Reset Password Dosen 

1. Pilih menu Master 

2. Pada sub menu master pilih Dosen 

3. Pilih Reset 

 
4. Kemudian akan muncul pemberitahuan seperti gambar di bawah ini, pilih Reset 
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1.4 Operator 

Menu ini digunakan untuk mengelola data operator 

 

1.4.1 Reset Password Operator Program Studi 

1. Pilih menu Master 

2. Pada sub menu master pilih Operator 

3. Pilih Reset 
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1.5 Mahasiswa 

Menu ini digunakan untuk mengelola data mahasiswa 

 

1.5.1 Melihat Detail Mahasiswa 

1. Pilih menu Master 

2. Pada sub menu master pilih Mahasiswa 

3. Pilih Opsi 

 
4. Maka akan tampil detail mahasiswa, seperti pada gambar dibawah ini 
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1.5.2 Reset Password Mahasiswa 

1. Pilih menu Master 

2. Pada sub menu master pilih Mahasiswa 

3. Pilih Reset 

 
4. Kemudian akan muncul pemberitahuan seperti gambar di bawah ini, pilih Reset 
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1.6 Ortu Mahasiswa 

Menu ini digunakan untuk mengelola data orang tua mahasiswa 

 

1.7 Kurikulum 

Menu ini terdiri atas beberapa kegiatan yakni : melihat mata kuliah kurikulum, ubah, hapus dan 

detail 
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1.7.1 Melihat Mata Kuliah Kurikulum 

1. Pilih menu Master 

2. Pada sub menu master pilih Kurikulum 

3. Pada kolom Mata Kuliah pilih Lihat Mata Kuliah Kurikulum 

 
4. Kemudian akan muncul detail Mata Kuliah seperti gambar di bawah ini 
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1.7.1.1 Melihat Mata Kuliah Prasyarat 

1. Pilih menu Master 

2. Pada sub menu master pilih Kurikulum 

3. Pada kolom Mata Kuliah pilih Lihat Mata Kuliah Kurikulum 

4. Kemudian akan muncul detail Mata Kuliah seperti gambar di bawah ini, pada kolom 

prasyarat pilih Lihat Mata Kuliah Prasyarat 
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5. Prasyarat mata kuliah akan ditampilkan seperti pada gambar di bawah ini 

 

1.7.1.2 Mengubah Data 

1. Pilih menu Master 

1. Pada sub menu master pilih Kurikulum 

2. Pada kolom Mata Kuliah pilih Lihat Mata Kuliah Kurikulum 
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3. Kemudian akan muncul detail Mata Kuliah seperti gambar di bawah ini, 

 
4. Pada kolom Opsi pilih Ubah 

 

5. Kemudian akan tampil pengisian Ubah data seperti gambar di bawah ini 
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6. Setelah data sudah diubah, pilih Ubah di bagian bawah 

 
 

1.7.1.3 Menghapus Data 

1. Pilih menu Master 

2. Pada sub menu master pilih Kurikulum 

3. Pada kolom Mata Kuliah pilih Lihat Mata Kuliah Kurikulum 

4. Kemudian akan muncul detail Mata Kuliah seperti gambar di bawah ini, 
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5. Pada kolom Opsi pilih Hapus 

 

6. Maka akan muncul pemberitahuan seperti pada gambar di bawah ini, piih Hapus 
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1.7.1.4 Melihat Data Mata Kuliah Kurikulum 

1. Pilih menu Master 

2. Pada sub menu master pilih Kurikulum 

3. Pada kolom Mata Kuliah pilih Lihat Mata Kuliah Kurikulum 

4. Kemudian akan muncul detail Mata Kuliah seperti gambar di bawah ini 

 
5. Pada kolom Opsi pilih Detail 

 
6. Kemudian akan muncul Data Mata Kuliah Kurikulum seperti pada gambar di bawah ini 
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1.7.2. Melihat Detail Kurikulum 

1. Pilih menu Master 

2. Pada sub menu master pilih Kurikulum 

3. Pada kolom Opsi pilih Detail 

 
4. Kemudian akan muncul detail kurikulum seperti gambar dibawah ini 
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1.7.3. Mengubah Kurikulum 

1. Pilih menu Master 

2. Pada sub menu master pilih Kurikulum 

3. Pada kolom Opsi pilih Ubah 

 
4. Kemudian akan muncul detail kurikulum seperti gambar dibawah ini 
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5. Jika sudah diisi, maka pilih Ubah 

 
 

1.7.4 Menghapus Kurikulum 

2. Pilih menu Master 

3. Pada sub menu master pilih Kurikulum 

4. Pada kolom Opsi pilih Hapus 

 

5. Kemudian akan muncul peringatan seperti gambar di bawah ini, pilih hapus 
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1.8 Gedung 

Menu ini digunakan untuk mengelola data Gedung pada Fakultas 
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1.9 Ruang 

Menu ini digunakan untuk mengelola data Ruang pada Fakultas 
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2. Pra Perkuliahan 

2.1 Perwalian 

Menu perwalian digunakan untuk mengelola data perwalian mahasiswa(i) dengan dosen 

pembimbing di prodi masing-masing. 

 

2.1.1 Mencetak di Perwalian Semester 

1. Klik menu Pra Perkuliahan 

2. Pada sub menu pra perkuliahan pilih perwalian 

3. Pilih cetak 

 
4. Maka akan tampil hasil sebelum dicetak 
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5. Untuk mengubah printer klik tombol ubah 

6. Pilih printer yang ingin anda gunakan. 

7. Kemudian klik cetak 

 

2.1.2 Menambah perwalian mahasiswa 

1. Klik Menu pra perkuliahan 

2. Pada menu sub perkuliahan pilih menu perwalian 

3. Pilih tambah 

 
4. Maka akan muncul form tambah data untuk perwalian mahasiswa 
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Pilih : 

a. Fakultas yang ingin anda tambahkan. 

b. Program Studi. 

c. Dosen PA. 

d. Kemudian beri check list mahasiswa(i) yang ingin ditambahkan. 

 
5. Setelah itu scroll kebawah, kemudian klik simpan untuk menambahkan data 
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mahasiswa(i). 

 
 

2.1.3 Ubah data 

 

1. Klik Menu pra perkuliahan 

2. Pada menu sub perkuliahan pilih menu perwalian 

3. Pilih Ubah 

 
4. Maka akan muncul form tambah data untuk perwalian mahasiswa 

 

Pilih : 

a. Fakultas yang ingin anda tambahkan. 

b. Program Studi. 

c. Dosen PA. 

d. Kemudian beri check list mahasiswa(i) yang ingin ditambahkan. 
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6. Setelah itu scroll kebawah, kemudian klik simpan untuk menambahkan data 

mahasiswa(i). 

 
 

2.2 Kelas 

Menu kelas digunakan untuk mengelola penawaran matakuliah dan mencetak daftar hadir 

mahasiswa dan dosen serta mencetak jadwal. 
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2.2.1 Penawaran Matakuliah 

1. Klik menu Pra Perkuliahan 

2. Pada sub menu pra perkuliahan pilih kelas 

3. Klik tombol Penawaran Matakuliah 

 
4. Maka akan tampil halaman buka kelas 
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5. Pada pilihan semester kuliah ada tiga pilihan untuk menyaring (filter) matakuliah 

berdasarkan semester ganjil, genap, ganjil dan genap. 

 
6. Untuk membuka kelas, pilih matakuliah yang ingin dibuka dengan cara memberikan 

check list. Kemudian tentukan jenis peserta yang mengambil mata kuliah yang 

bersangkutan. Berikan catatan untuk kelas yang sedang dibuka. 

 
7. Kemudian Klik Simpan 
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*Catatan Untuk jenis peserta: 

*Semua  : Semua Mahasiswa dapat mengambil kelas 

*Mengulang : Hanya boleh diikuti mahasiswa yang pernah mengambil 

*Belum Pernah : Hanya boleh diikuti mahasiswa yang belum pernah mengambil 

 

2.2.2 Cetak DHMD 

1. Klik menu Pra Perkuliahan 

2. Pada sub menu pra perkuliahan pilih kelas 

3. Pilih cetak DHMD 

4. Maka akan tampil popup untuk memilih kelas yang akan dicetak Daftar Hadir 

Mahasiswa dan Dosen, kemudian pilih kelas yang ingin dicetak kemudian klik cetak. 

5. Setelah tombol cetak di klik maka tampil print preview 

6. Untuk mengubah printer klik tombol ubah 

7. Pilih printer yang ingin anda gunakan. Kemudian klik cetak 

 

2.2.3 Cetak Kelas 

1. Klik menu Pra Perkuliahan 

2. Pada sub menu pra perkuliahan pilih kelas 

3. Pilih Cetak Jadwal 

4. Setelah tombol cetak jadwal di klik maka tampil print preview jadwal kuliah yang 

sudah tersedia 

5. Untuk mengubah printer klik tombol ubah 

6. Pilih printer yang ingin anda gunakan. Kemudian klik cetak 

 

2.2.4 Melihat Detail Kelas 

1. Klik menu Pra Perkuliahan 

2. Pada sub menu pra perkuliahan pilih kelas 

3. Pada kolom Opsi terdapat beberapa icon untuk membuka, membagi, menghapus dan 



Manual Operator Fakultas | UPT TIK 2023 
 

 
33 

melihat detail kelas. 

 
 

2.2.4.1 Opsi Buka Kelas 

1. Klik buka kelas pada opsi 

 
2. Maka akan tampil halaman kelas yang dipilih 

 
3. Untuk detail mata kuliah pilih jenis peserta yang mengambil mata kuliah tersebut. 

Isikan : 

 

- Nama kelas 

- Catatan 

- Rencana tatap muka 

- Minimal peserta yang mengambil mata kuliah tersebut 

- Maksimal peserta yang mengambil mata kuliah tersebut 
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Untuk penilaian isikan: 

 

- Bobot tugas* 

- Bobot uts* 

- Bobot uas* 

- Bobot praktikum* 

- Bobot praktikum lapangan* 

 

*) Catatan 

 

- Inputan harus berupa angka desimal 

 
 

Untuk dosen pengampu pilih 

- Fakultas 

- Dosen yang mengampu 

4. Klik tambah dosen ampu 
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5. Maka dosen yang mengampu akan bertambah. Didalam opsi dosen ampu terdapat 

fungsi hapus yang berfungsi untuk menghapus dosen ampu pada mata kuliah tersebut 

 
6. Untuk isian dosen ke diisikan ketika dosen yang mengampu lebih dari 1 (satu) 

 
7. Untuk pilihan boleh input nilai terdapat opsi ya atau tidak 

 
8. Setelah itu kita mengisikan jadwal mata kuliah yang ditawarkan 

 
9. Klik tombol tambah jadwal 

 
10. Kemudian pilih hari lalu isikan jam dan pilih ruang yang digunakan 

 
11. Setelah semua selesai, klik simpan 
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2.2.4.2 Opsi Bagi kelas 

1. Klik tombol bagi kelas pada opsi untuk membagi kelas menjadi 2 

 
2. Maka kelas akan terbagi menjadi 2 

 
 

2.2.4.3 Opsi hapus kelas 

1. Klik tombol hapus atau batalkan pada opsi untuk menghapus atau membatalkan kelas 

 
2. Maka kelas yang di dbuka akan dihapus atau dibatalkan 

 
 

2.2.4.4 Opsi Detail 

1. Klik tombol detail pada opsi untuk meilhat detail kelas 

 
2. Maka akan muncul halaman detail kelas 
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3. Untuk kembali kehalaman buka kelas, klik tombol kembali 

 
 

2.3 Rencana Studi 

Menu rencana studi digunakan untuk mengelola rencana studi mahasiswa(i). 
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2.3.1 Melihat Detail Rencana Studi 

1. Klik menu Pra Perkuliahan 

2. Pada sub menu pra perkuliahan pilih rencana studi 

3. Pada kolom Opsi terdapat beberapa icon untuk kelola rencana studi dan kelola 

persetujuan krs 

 
 

2.3.1.1 Opsi Kelola Rencana Studi 

1. Klik tombol Kelola Rencana Studi untuk melihat rencana studi mahasiswa(i) 

 
2. Maka akan tampil halaman rencana studi mahasiswa(i) 
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2.3.1.2 Opsi Kelola Rencana KRS 

1. Klik tombol Kelola Rencana KRS untuk menyetujui KRS mahasiswa(i) 

 
2. Maka akan tampil halaman Rencana KRS mahasiswa(i) 
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3. Beri centang untuk menyetujui matakuliah yang diambil 

 

4. Kemudia Klik Setujui 

 
 

2.4 Mahasiswa Sudah Bayar 
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Menu Mahasiswa sudah bayar digunakan untuk melihat mahasiswa yang sudah bayar. 
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3. Perkuliahan 

3.1 RPS Mata Kuliah 

Menu RPS Mata Kuliah digunakan untuk mengelola RPS Mata Kuliah setiap matakuliah yang 
dilaksanakan. 

 

3.2 Model Pembelajaran 

Menu Model Pembelajaran digunakan untuk mengelola Model Pembelajaran setiap matakuliah 

yang dilaksanakan. 
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3.3 Presensi 

Menu Absensi digunakan untuk mengelola presensi setiap pertemuan matakuliah yang 

dilaksanakan. 
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3.3.1 Melihat Absensi 

1. Klik menu Perkuliahan 

2. Pada sub Absensi pilih lihat absensi pada opsi 

 
3. Maka akan tampil halaman absensi kelas 

 

3.3.1.1 Membuat pertemuan 

1. Untuk membuat pertemuan klika buat pertemuan 

 
2. Setelah itu muncul pop-up untuk mengisi tanggal dan dosen yang mengajar 
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3. Kemudian isi tanggal kuliah dan dosen yang mengajar 

4. Kemudian klik simpan 

 

 

3.4 Jadwal Ujian 

Menu Jadwal Kuliah digunakan untuk mengelola jadwal kuliah setiap pertemuan matakuliah 

yang dilaksanakan. 
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4. Pasca Perkuliahan 

4.1 Penilaian 

Penilaian merupakan menu yang digunakan untuk melihat nilai mahasiswa, mengisi nilai 

mahasiswa 

 

4.1.1 Isi Nilai 

Isi Nilai merupakan menu yang digunakan untung mengisi nilai setiap mahasiswa yang mengikuti 

mata kuliah tertentu 

1. Pilih menu Pasca Perkuliahan 

2. Pada sub menu Pasca perkuliahan pilih Penilaian, maka akan muncul tampilan seperti 

gambar di bawah ini 
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3. Pada kolom Opsi pilih Isi Nilai 

 
4. Kemudian akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini 

 
5. Isikan nilai pada Nilai akhir dan isi nilai huruf pada kolom nilai huruf 
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6. Setelah nilai sudah diisikan, maka pilih Valdasi Nilai 

 
7. Kemudian akan muncum pemberitahun seperti pada gambar di bawah ini, Pilih 

Validasi jika sudah yakin dengan apa yang sudah diinputkan sebelumnya 

 
8. Untuk menyimpan apa yang telah diinputkan sebelum nya pilih Simpan, Maka akan 

muncul pemberitahuan seperti pada gambar di bawah ini, yang artinya Nilai sudah 

berhasil disimpan 

 
9. Menu Pilih file berfungsi untuk meng-upload file yang berisi nilai mahasiswa dan 

Menu Download berfungsi untuk mendownload nilai mahasiswa yang telah 

diinputkan sebelumnya 

 

4.2 Penilaian Insidentil 
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Menu Penilaian Insidentil merupakan menu yang digunakan mengisi nilai setiap mahasiswa yang 

mengikuti mata kuliah tertentu 

 
 

4.3 Penilaian Belum Divalidasi 

Menu Penilaian Belum Divalidasi merupakan menu yang digunakan mengelola nilai setiap 

mahasiswa yang belum divalidasi 
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4.4 Hasil Studi 

Menu Hasil studi merupakan menu yang digunakan untuk melihat hasil studi mahasiswa selama 

satu semester 

4.4.1 Melihat KHS 

1. Pilih menu Pasca Perkuliahan 

2. Pada sub menu Pasca perkuliahan pilih Hasil Studi, maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini 
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3. Pada kolom Opsi pilih Lihat KHS 

 
4. Untuk melihat KHS, klik bagian pilih Semester kemudian pilih Lihat 

 
5. Kemudian akan muncul KHS atau Kartu Hasil Studi mahasiswa 
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4.4.2 Mencetak KHS 

1. Pilih menu Pasca Perkuliahan 

2. Pada sub menu Pasca perkuliahan pilih Hasil Studi, maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini 
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3. Pada kolom Opsi pilih Lihat KHS 

 
4. Untuk melihat KHS, klik bagian pilih Semester kemudian pilih Lihat 

 
5. Kemudian akan muncul KHS atau Kartu Hasil Studi mahasiswa 

 
6. Untuk mencetak KHS, Pilih Cetak 

7. Maka KHS siap untuk dicetak 
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4.5 Rekapitulasi Hasil Studi 

Menu Rekapitulasi hasil studi merupakan menu yang digunakan untuk melihat hasil studi 

mahasiswa selama kuliah 

4.5.1 Mencetak Rekapitulasi Studi 

1. Pilih menu Pasca Perkuliahan 

2. Pada sub menu Pasca perkuliahan pilih Rekapitulasi Hasil Studi, maka akan muncul 

tampilan seperti gambar di bawah ini 
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3. Pada kolom Opsi pilih Lihat Rekapitulasi Hasil Studi 

 

4. Kemudian akan muncul Rekapitulasi Hasil Studi atau Transkrip Nilai mahasiswa 

 
5. Untuk mencetak Rekapitulasi Hasil Studi, Pilih Cetak 
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6. Isikan data Pimpinan Fakultas sebagai pengesahan 

 
7. Maka Rekapitulasi Hasil Studi siap untuk dicetak 

 

4.6 Mahasiswa Pindahan 

Menu Mahasiswa Pindahan merupakan menu yang digunakan untuk mengelola data mahasiswa 

pindah. 
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5. Kelulusan 

Menu kelulusan merukan menu yang digunakan untuk melihat dan menambah daftar mahasiswa 

yang lulus 

 

5.1 Melihat Kelulusan Mahasiswa 

1. Pilih menu Kelulusan 

2. Kemudian akan tampil data mahasiswa yang sudah lulus 

 

5.2 Menambah Data Kelulusan mahasiswa 

1. Pilih menu Kelulusan 

2. Kemudian akan tampil data mahasiswa yang sudah lulus 

3. Pilih Tambah Lulus 

4. Kemudian akan tampil data mahasiswa yang akan ditambahkan, berikan tanda 

centang pada mahasiswa yang ingin ditambahkan, untuk mempercepat pencarian 

data, klik pada bagian Pilih yang berfungsi untuk menampilkan data mahasiswa 

program studi tertentu 

5. Pilih Tambah untuk menambahkan data 

 

6. Mahasiswa Keluar 

Menu ini berfungsi untuk melihat data mahasiswa yang keluar 

 

6.1 Melihat Detail Mahasiswa Keluar 

1. Pilih menu Mahasiswa Keluar 

2. Pilih Detail 

3. Kemudian akan tampil detail mahasiswa keluar seperti Nama, Nim, Tanggal keluar, 

semester keluar, status keluar, dan keterangan 

 

6.2 Ubah Data 
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1. Pilih menu Mahasiswa Keluar 

2. Pilih Ubah 

3. Kemudian akan tampil NIM, tanggal lahir, semester, status, dan keterangan 

4. Ubah data yang diinginkan, jika sudah yakin dengan perubahan data pilih Ubah 

 

 

 

 

 


