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KURATOR MATERI 

CARA MENGGANTI TUGAS 

 

 

Salah satu tugas instruktur PPG Dalam Jabatan adalah kurator tugas. Tutorial ini akan 

menjelaskan: 

a. Cara membaca tugas. Setelah membaca tugas, instruktur harus menentukan apakah 

tugas dapat diberikan ke peserta atau tugas harus diganti. 

b. Cara  mengganti tugas yang tidak sesuai 

c. Cara mengganti tugas yang masih kosong 

 

 

1. Akses tugas dari menu Content dan navigasi pada kolom sebelah kiri.  

 

 
 

Kemudian setelah menemukan content tugas, di kolom sebelah kanan akan tampil gambar 

seperti di bawah ini. Klik pada bagian judul tugas. 
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Tugas dapat diberikan ke peserta dalam 2 bentuk: 

a. Tugas dalam format PDF/DOC yang di-attach dalam sistem. 

b. Tugas dituliskan langsung pada bagian Instructions. 

 

Berikut ini akan dibahas cara mengganti tugas dalam 2 bentuk tersebut. 

 

2. Apabila tugas dalam bentuk file attachment, maka tampilan akan seperti gambar di bawah 

ini. Klik pada bagian file judul tugas untuk membaca soal. 

 

 
 

 

Kemudian akan terbuka jendela baru yang berisi soal tugas. Misal tampilannya seperti 

gambar di bawah ini. 

 

 
 

 

Baca tugas tersebut. Jika tugas dirasa tidak memungkinkan untuk dikerjakan dalam jangka 

waktu 1,5 hari, maka siapkan tugas yang baru (dalam format PDF). 
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Untuk menghapus tugas, pilih tanda silang di sebelah file tugas lama (2a). Kemudian 

unggah tugas yang baru dengan cara memilih Add Attachments (2b). 

 

 
  

 

Kemudian pilih Add Attachments (2c), dan Upload (2d). Cari file yang akan diunggah 

menggunakan File Explorer. 

 

 
 

 

File tugas yang telah terunggah ditandai dengan kotak merah dalam gambar di bawah ini. 

Kemudian pilih Update. 
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Selanjutnya, instruktur dapat mengganti deskripsi atau instruksi pada bagian Instructions. 

Klik di bagian kotak merah ini. 

 

 
 

 

Kemudian delete instruksi yang lama. Ganti deskripsi atau instruksi yang baru pada bagian 

kotak merah di bawah ini. Lalu pilih Update. 

 

 
 

 

File Tugas yang baru telah selesai diunggah dan instruksi juga telah selesai diperbaiki. 

 

 

3. Apabila tugas dituliskan pada bagian Instructions, maka tampilan tugas adalah seperti 

gambar di bawah ini. 
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Langkah yang perlu dilakukan untuk mengganti tugas tersebut adalah sebagai berikut. 

Klik pada bagian Instructions (kotak merah). 

 

 
 

 

Kemudian delete teks yang lama dan ganti dengan teks yang baru (pada bagian kotak 

merah di bawah ini). Lalu pilih Update.  

 

 
 

Soal Tugas yang baru dan instruksi telah selesai diperbaiki. 
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CATATAN PENTING: 

Semua activity Tugas telah diasosiasi dengan Grade Item. Jika instruktur melakukan 

delete activity, maka asosiasi dengan Grade Item menjadi rusak, sehingga sistem 

penilaian menjadi tidak tertata lagi. 

Oleh karena itu, instruktur DILARANG mendelete aktivitas Tugas, seperti 2 buah 

gambar di bawah ini. 
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CARA MENGGANTI TES 

 

 

Salah satu tugas instruktur PPG Dalam Jabatan adalah kurator tes. Tutorial ini akan 

menjelaskan: 

d. Cara melihat soal tes. Setelah membaca soal tes, instruktur harus menentukan apakah 

tes dapat diberikan ke peserta atau tes harus diganti. 

e. Cara  mengganti soal tes atau jawaban yang tidak sesuai. 

f. Cara menambahkan soal tes yang kurang atau masih kosong. 

 

 

1. Akses tes dari menu Content dan navigasi pada kolom sebelah kiri.  

 

 
 

Kemudian setelah menemukan content tes, di kolom sebelah kanan akan tampil gambar 

seperti di bawah ini. Klik pada bagian judul tes. 
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2. Perhatikan bagian yang diberi kotak merah pada gambar di bawah ini. Jika terlihat seperti 

gambar di bawah ini, artinya tes sudah terasosiasi dengan Grade Item. Jika ingin mengganti 

soal tes (untuk tes yang sudah terasosiasi) maka disarankan dilakukan dengan teknik edit. 

Tidak disarankan untuk: menghapus tes kemudian menambah tes baru. 

 

 
 

Ketentuan soal tes formatif dan sumatif adalah sebagai berikut: 

a. Tes Formatif: minimal 10 soal, pilihan ganda, dapat dikerjakan berkali-kali. 

b. Tes Sumatif: minimal 30 soal, pilihan ganda, hanya dapat dikerjakan satu kali. 

Untuk melakukan review soal tes, pilih Quiz Setup. 
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3. Scroll ke bawah untuk melihat soal tes. Pastikan untuk mencentang bagian Shuffle 

question at the quiz level untuk mengacak soal. Jika soal tidak ingin dibuat acak, maka 

jangan centang bagian ini. 

 

 
 

Kemudian akan terlihat daftar soal seperti gambar di bawah ini. Q1 artinya adalah soal 

nomor 1. Untuk melihat soal dan kunci jawaban, klik pada bagian judul soal. 
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Kemudian akan muncul jendela baru seperti gambar di bawah ini. Bagian atas (kotak 

merah) menunjukkan tampilan soal dari sisi peserta. Bagian bawah (kotak ungu) 

menunjukkan soal dan kunci jawaban. Kunci jawaban ditandai dengan tanda panah. Setelah 

selesai mereview soal dan kunci jawaban, pilih Close. 

 

 
 

Ulangi langkah ini untuk soal Q2, Q3 dan seterusnya. Jika kunci jawaban salah atau soal 

dianggap tidak sesuai, maka soal/kunci harus diedit. Catat nomor soal yang akan diedit. 

Ikuti langkah selanjutnya. 

 

4. Cara untuk mengganti soal atau kunci adalah sebagai berikut. Pilih Add/Edit Questions. 
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Pilih soal yang akan diedit dengan cara klik pada bagian judul soal tersebut. 

 
 

Kemudian akan tampil seperti gambar di bawah ini. 

 
 

Edit soal dengan cara berikut ini: 

Short Description: Ketikkan judul soal. 

Question Text (kotak ungu): Hapus soal lama. Ketikkan soal baru di sini. 

Answers (kotak hijau): Hapus jawaban lama. Ketikkan jawaban baru di sini. Semua 

jawaban harus 5 opsi. Jawaban benar ditandai dengan memberi tanda centang di 

lingkaran sebelah kiri pernyataan. 

Pastikan beri centang pada bagian Randomize answer for each student untuk 

memastikan opsi jawaban acak. 

Tampilan di sisi peserta dapat dilihat pada kolom sebelah kanan (kotak merah). 

Kemudian pilih Save. Ulangi langkah ini pada soal lain yang ingin diedit.  
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5. Jika ingin menambahkan soal baru, klik New. 

 
 

Kemudian pilih Multiple Choice Question (MC) untuk soal pilihan ganda. Lalu ulangi 

langkah nomor 4 diatas. 

 
 

6. Setelah soal selesai diedit atau ditambahkan, pilih Done Editing Questions. 
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7. Pilih tab Restrictions. Pada bagian kotak merah, atur tanggal sebagai berikut: 

Start Date: Tanggal tes dibuka. 

Due Date: Batas waktu mengerjakan tes. Setelah melewati Due Date, peserta tetap 

dapat mengerjakan tugas sampai End Date, tetapi sistem mencatat tes 

tersebut terlambat dikerjakan. 

End Date: Setelah mencapai End Date, tes tidak dapat dikerjakan lagi. 

Tulis durasi waktu tes pada bagian Time Limit. Kemudian pilih Save. 
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8. Pilih tab Assesment. 

Beri tanda centang pada bagian Allow attempt to be set as graded immediately upon 

completion dan Allow automatic export to grades. 

Pada bagian Grade Item, pastikan terasosiasi dengan Grade Item yang benar (8a). Misal, 

aktivitas tes formatif M6 KB4 akan terasosiasi ke Grade Item Tes Formatif M6 KB4. 

Bagian ini dibahas lebih lanjut pada bagian Grade. 

Pada bagian Attempts Allowed (8b), pilih unlimited untuk tes formatif atau pilih 1 untuk 

tes sumatif. 

Pada bagian Overall Grade Calculation (8c), pilih Highest Attempt. 

Lalu pilih Save and Close (8d). 
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9. Setelah soal selesai diedit atau ditambahkan, cek soal dengan cara pilih Preview. 

 
 

 

Kemudian pilih Start Quiz. 
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CATATAN PENTING: 

Sebagian besar activity Tes telah diasosiasi dengan Grade Item (langkah nomor 2 pada 

tutorial ini), seperti terlihat pada gambar di bawah ini. 

Jika instruktur melakukan delete activity, maka asosiasi dengan Grade Item menjadi 

rusak, sehingga sistem penilaian menjadi tidak tertata lagi. Oleh karena itu, instruktur 

DILARANG mendelete aktivitas Tes, seperti 2 buah gambar di bawah ini. Yang dapat 

dilakukan adalah: mengedit tes. 
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MEMBUAT TOPIK DISKUSI 

 

1. Masuk ke course, kemudian pilih Discussions. 

 

 

2. Selanjutnya sistem menampilkan daftar Forum Diskusi seperti pada gambar berikut. 

Gambar berikut berisikan seluruh Forum Diskusi untuk setiap modul. Sebagai contoh 

gambar di bawah menampilkan seluruh forum di Modul 1. Format penulisan dapat 

menggunakan 2 jenis penulisan: 

a. Forum Diskusi M1 KB1 
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b. Forum Diskusi KB1 M1 

 

 

3. Untuk membuat thread diskusi, pilih di salah satu forum , misalnya Forum Diskusi KB1 

M1 
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4. Selanjutnya pilih pada tombol Start a New Thread. 

 

 

5. Semua hasil diskusi peserta merupakan komponen penilaian. Oleh karena itu, forum hanya 

dapat digunakan untuk mendiskusikan materi yang sedang dibahas dalam Kegiatan Belajar 

tersebut. Diskusi dimulai dengan cara instruktur menuliskan pemantik diskusi.  

Tuliskan judul dan uraian pemantik diskusi seperti pada gambar di bawah ini. Pilih Add 

attachments jika ingin menambahkan lampiran file.  
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6. Scroll ke bawah. Centang pada box Subscribe to this thread dan pilih tombol Post. 
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MEMBUAT VIDEO CONFERENCE (VICON) 

 

1. Tentukan kapan vicon akan dilakukan. Misal: Vicon akan dilakukan saat pembelajaran 

Modul 3 Kegiatan Belajar 4 (M3 KB4). 

  

2. Masuk ke menu Content.  

 
 

3. Dari menu di sebelah kiri, pilih Modul 3, kemudian pilih Kegiatan Belajar 4. 
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4. Kolom sebelah kanan menunjukkan konten dan aktivitas di setiap kegiatan. Pilih Existing 

Activities (4a), kemudian pilih Virtual Classroom (4b). 
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5. Jika muncul pertanyaan seperti gambar di bawah ini, centang box, kemudian pilih Continue. 

Apabila tidak muncul pertanyaan ini, lanjutkan ke langkah nomor 6. 

 
 

6. Pilih Schedule Meeting. 

 
 

7. Ketikkan nama Vicon pada bagian Name (7a). Klik pada bagian Date, lalu pilih tanggal 

pelaksanaan Vicon dari calendar. Pilih juga waktu/jam pelaksanaan vicon dari drop down 

(7b). Pada bagian start_recording_automatically, pastikan untuk mencentang box tersebut 

(7c). Kemudian klik Save (7d). 
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8. Klik pada Nama Vicon. 
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9. Aktivitas vicon sudah selesai ditambahkan. Scroll ke bawah untuk melihat aktivitas vicon 

yang telah sukses ditambahkan ke dalam content. 

 

10. Jadwal vicon yang telah ditetapkan terkadang dapat berubah, sehingga dibutuhkan revisi 

sesi vicon tersebut. Untuk melakukan edit jadwal vicon, langkahnya adalah sebagai 

berikut. Pilih Course Tools, kemudian pilih Virtual Classroom. 

 

 
 

Kemudian akan muncul daftar Vicon yang sudah direncanakan. Klik tanda titik tiga. 
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Lalu pilih Edit. 

 
 

Untuk mengubah tanggal, klik Meeting Date. Untuk mengubah waktu, klik Meeting Time. 

Untuk mengubah durasi, klik Max duration. Kemudian pilih Save. 

 
 

11. Untuk memulai vicon, langkah yang dilakukan adalah sebagai berikut. Klik pada nama 

aktivitas vicon. 
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Apabila tampilan seperti gambar di bawah ini, maka artinya adalah sesi vicon belum 

dimulai. 

 
 

Apabila tampilan seperti gambar di bawah ini, maka artinya adalah sesi vicon sudah bisa 

dimulai. Pilih Enter Meeting Room. 
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12. Kemudian akan terlihat tampilan seperti gambar di bawah ini. Pilih Audio. 

 

 
 

Cek suara dengan menggunakan microphone. Apabila microphone aktif, maka ketika 

instruktur mencoba berbicara, bar warna hijau akan aktif.  Jika cek sound sudah sukses, 

pilih Enter session. 
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13. Kemudian tampilan akan menjadi seperti gambar di bawah ini 

 
 

 Penjelasan dari 4 bagian tersebut adalah sebagai berikut: 

 Bagian 1, Expand Sections: Tempat untuk berkomunikasi dengan peserta vicon, yaitu 

melihat siapa yang sedang online, chat dengan peserta dan melihat webcam dari 

peserta. Apabila 3 menu pada bagian Expand Sections ini diklik, maka tampilannya 

akan menjadi seperti gambar di bawah ini: 

 
o Participants: berisi nama peserta yang hadir dalam vicon  

o Public Chat: merupakan tempat untuk melakukan chat dengan peserta lain 

o Shared videos: tempat untuk melihat video peserta lain  

 

 

 Bagian 2, Record Your Session: Tempat untuk mengaktifkan atau menon-aktifkan 

fungsi recording (perekaman vicon) 

 Bagian 3, Open Settings: Menu setting dan log-out 

 Bagian 4, Presenter Content: Tempat untuk mengontrol fungsi presenter, misal: 

o share webcam: mengaktifkan atau menon-aktifkan video camera 

o share dekstop: mengaktifkan atau menon-aktifkan fitur berbagi tampilan dekstop 
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o enable drawing: mengaktifkan atau menon-aktifkan fungsi menggambar atau 

menulis pada layar presentasi 

 

14. Untuk memulai presentasi, pilih menu Actions (14a), kemudian pilih Upload a 

presentation (14b). 

 

 
 

Untuk mengunggah file media presentasi (PPT atau PPTX), klik di bagian Click here (or 

drop file) for uploading (14c). Kemudian pilih file PPT atau PPTX yang akan digunakan 

untuk presentasi. Tunggu sampai file terunggah 100%. Kemudian pilih Show (14d). Lalu 

pilih Close (14e). 

 

 
 

Kemudian media presentasi akan muncul di layar vicon semua peserta, seperti terlihat pada 

gambar di bawah ini. Untuk memindahkan slide ke halaman berikutnya, pilih tombol 

panah (14f).  
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Selama presentasi, instruktur juga bisa menuliskan atau memberi coretan pada slide 

presentasi, dengan cara mengaktifkan menu Enable Drawing (14g). Jika menu ini 

diaktifkan, akan muncul menu Drawing pada sisi kanan. Menu Drawing digunakan untuk 

mengambar, memberi lingkaran, atau menulis di slide presentasi. Bentuk drawing 

beraneka ragam. Instruktur dapat mencoba aneka tools yang disediakan menu drawing. 

Semua coretan atau catatan yang dibuat di slide presentasi instruktur saat presentasi, akan 

langsung terlihat oleh semua peserta vicon. 

 

15. Saat presentasi pada sesi vicon, mungkin ada peserta yang ingin bertanya atau 

menyampaikan suatu hal. Instruktur dapat memberikan hak presenter ke salah satu peserta 

yang hadir dengan cara klik pada nama peserta pada box Participants dan akan muncul 

menu seperti pada gambar di bawah ini. 
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Menu tersebut terdiri dari: 

 Chat: Instruktur dapat melakukan chat secara pribadi dengan peserta tersebut 

 Unmute audio: Instruktur dapat menon-aktifkan audio peserta tersebut 

 Clear status: Instruktur dapat menghapus status mahasiswa 

 Make presenter: Instruktur memberi hak kepada peserta ini sebagai presenter. 

 

16. Setelah sesi vicon selesai, maka untuk menutup sesi vicon ini dengan cara pilih tanda titik 

tiga di pojok kanan atas, lalu pilih Logout. Kemudian memilih tombol Leave. 

 

 
 

17. Vicon telah selesai dilakukan dan telah dilakukan recording. Hasil recording dapat 

didownload dengan cara memilih menu Course Tools, kemudian pilih Virtual Classroom.  
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Menu Virtual Classroom berisi daftar sesi vicon yag sudah dilakukan maupun belum 

dilakukan. Bagian atas adalah daftar vicon yang belum dilakukan (Active Meetings). 

Bagian bawah adalah daftar vicon yang telah dilakukan (Recorded Meetings). 

 

 
 

Hasil vicon yang telah dilakukan (Recorded Meetings) dapat didownload dengan cara pilih 

tanda titik tiga di kolom Action. 

 
 

Lalu pilih Download. 

 
 

Hasil rekaman vicon ini disarankan untuk segera didownload selepas kegiatan 

berlangsung. Hasil rekaman vicon ini dapat didownload paling cepat H+1 setelah vicon 

berlangsung. Rekaman vicon disimpan pada LMS Brightspace selama 4 bulan. Setelah 4 

bulan, hasil rekaman vicon otomatis dihapus dari LMS. 
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CARA MENILAI TUGAS 

 

1. Setelah masuk ke course, pilih Course Tools (1a), kemudian pilih Course Admin (1b). 

 

 
 

2. Pilih Assigments. 
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3. Kemudian akan terbuka Assignment Submission Folder, yaitu folder yang berisi semua 

tugas dalam sebuah course.  

Tugas Modul 1 ada di bagian atas, yang ditunjukkan dalam gambar di bawah ini. 

 
 

Sedangkan tugas Modul 2, 3, 4, 5 dan 6 bisa ditemukan dengan cara skrol ke bawah. 

Penamaan tugas Modul 2, 3, 4, 5 dan 6 menggunakan format Tugas M sekian KB sekian, 

seperti yang ditunjukkan dalam gambar di bawah ini. 
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4. Sebelum menilai tugas, instruktur harus melakukan pengecekan apakah tugas sudah diatur 

rentang scorenya. Pilih drop down (tanda panah di ujung nama tugas, 4a), lalu pilih Edit 

Submission Folder (4b). 

 

 

5. Ketik di 100 bagian Out Of (5a), artinya range nilai tugas adalah 0 sd 100. Kemudian pilih 

Save and Close (5b). 
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6. Untuk menilai tugas, pilih drop down (tanda panah di ujung nama tugas, 6a), lalu pilih 

View Submission (6b). 

 

7. Kemudian akan muncul daftar nama peserta yang sudah mengumpulkan tugas beserta 

filenya. Skroll ke bawah untuk mendapat tampilan seperti gambar di bawah ini. Kemudian 

pilih Evaluate. 
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8. Kemudian akan terlihat tampilan 2 kolom seperti pada gambar di bawah ini. Kolom kiri 

menunjukkan identitas peserta dan tugas yang telah dikumpulkan. Kolom kanan disediakan 

untuk instruktur guna melakukan input nilai dan komentar.  

 

 

9. Untuk membaca file tugas yang sudah dikumpulkan oleh peserta, dapat dilakukan dengan 

2 macam cara. Pilih salah satu diantara 2 cara berikut ini: 

a. Membaca langsung 

Pilih drop down pada bagian ujung nama file (9), lalu pilih View Document (9a). 

 
Kemudian file yang dikirim oleh peserta akan muncul dan terlihat seperti gambar di 

bawah ini. 
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b. Download, kemudian membuka file. 

Pilih drop down pada bagian ujung nama file (9), lalu pilih Download (9b). Kemudian 

buka/baca file tersebut. 

 

 

Setelah instruktur membuka/membaca tugas dari peserta, instruktur harus memberi nilai 

dan komentar. Skroll ke bawah pada bagian kolom kanan. Ketikkan nilai pada bagian 

Score (9c), Ketikkan komentar pada bagian Feedback (9d). Kemudian klik Publish (9e). 

 

 

  



42 
 

CARA MENILAI DISKUSI 

 

 

1. Masuk ke course, kemudian pilih Discussions. 

 
 

 

2. Scroll ke bawah menuju forum yang akan dinilai. Klik drop down pada nama topik diskusi 

(5a), kemudian piliah Assess Topic (5b). 
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3. Pilih tab Assessments (6a), kemudian akan terlihat daftar nama peserta yang sudah terlibat 

dalam forum diskusi. Pilih nama peserta yang akan dinilai (6b). 

 
Kemudian akan terbuka jendela baru, yang berisi jawaban diskusi peserta tersebut. Klik 

tombol maximize window (6c) supaya dapat melihat tampilan full screen. Baca hasil 

diskusi peserta.  

 

Untuk memberi nilai, pada bagian Topic Score, ketikkan nilai peserta tersebut (6d). 

Kemudian beri tanda centang pada bagian Publish score on save (6e). Jika instruktur ingin 

memberi feedback, bisa dituliskan pada bagian General Feedback. 

Scroll ke bawah. Pilih Save and Close (6f). 

 
 

  



44 
 

4. Nilai peserta tersebut akan tercatat dalam kolom Score, seperti yang ada pada bagian kotak 

merah gambar di bawah ini. Kemudian lanjutkan penilaian pada peserta berikutnya (7b). 

Setelah semua peserta selesai dinilai, pastikan kolom Publish to Grades tercentang semua. 

Lalu pilih Save and Close (7c). 

 

 


