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KATA PENGANTAR 

Puji Syukur Alhamdulillah penulis panjatkan kehadirat Allah SWT. Yang telah memberikan kemudahan 

dalam penyusunan Buku Panduan Penggunaan LMS (Learning Management System) untuk para guru SMA 

Cendana Pekanbaru ini. Buku Panduan ini disusun agar dapat membantu guru-guru sebagai pendidik 

dilingkungan SMA Cendana Pekanbaru dalam melakukan pembelajaran secara Daring (Online). 

Penulis menyadari jika masih banyak kekurangan dalam hal penyusunan buku panduan ini. Namun, penulis 

meyakini sepenuhnya buku panduan ini akan terus bermanfaat dikemudian hari bagi siapapun yang 

membacanya. 

Akhir kata untuk penyempurnaan buku panduan ini, maka kritik dan saran dari pembaca sangatlah beguna 

untuk penulis dikemudian hari. 
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Bagian I : Akses LMS SMA Cendana Pekanbaru 

A. Alamat Website, Username dan Password 

Alamat website LMS SMA Cendana Pekanbaru adalah https://smacendanapekanbaru.sch.id/ . 

Dalam elearning ini tidak disediakan halaman registrasi mandiri bagi guru/pengajar. Guru/pengajar 

yang akan menggunakan LMS ini tidak perlu melakukan registrasi mandiri tetapi harus melaporkan ke 

administrator website. Kecuali, guru tetap SMA Cendana Pekanbaru langsung mendapatkan username 

dan password dari administrator. Setiap guru akan mendapatkan satu username dan password yang akan 

aktif selama menjadi pengajar di SMA Cendana Pekanbaru. 

B. Login Peserta 

Untuk masuk ke LMS SMA Cendana Pekanbaru silahkan ketikkan alamat website di browser, 

kemudian ikuti langkah berikut : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik 

MASUK 

https://smacendanapekanbaru.sch.id/
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Lalu, masukkan username dan password pada fom login berikut : 

 

Jika username dan password yang dimasukkan benar maka akan muncul laman dashboard sebagaimana 

pada gambar di bawah ini dan di bagian pojok kanan atas akan tertulis nama anda sebagai user di LMS 

SMA Cendana Pekanbaru. 

 

C. Pengelolaan Akun 

Saat pertama kali mengakses LMS, maka yang harus dilakukan terlebih dahulu adalah 

mengatur dan melengkapi akun pribadi agar memudahkan dalam penggunaan LMS untuk pembelajaran 

online yang akan dilakukan.Berikut langkah-langkahnya : 

Nama dan foto user 

Pengumuman dari 

admin /kepsek 

Klik untuk absen 

hari ini 

Statistik sekolah 
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Klik Edit Profil 

Lengkapi data 

pribadi 

Klik Perbarui Data 
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BAGIAN II : JADWAL DAN ABSENSI 

A. Jadwal Mengajar Guru 

Setiap guru/pengajar memiliki jadwal mengajar di SMA Cendana Pekanbaru. Dihalaman ini 

guru bisa melihat jadwal mengajar dalam satu minggu. Jadwal tersebut diinput oleh administrator 

web diawal semester. Berikut tampilan dan infomasi dihalaman lihat jadwal 

  

 

B. Absensi Siswa 

Daftar kelas pada menu absensi hanya muncul sesuai dengan jadwal mengajar dihari tersebut 

saja. Usahakan absensi diisi dihari tersebut karena kalau sudah lewat hari, daftar kelas tidak akan 

muncul lagi. Ikuti Langkah-langkah berikut : 

 

Infomasi Jumlah mata 

pelajaran yang diajar guru 
Jadwal mengajar 1 minggu Pilih Lihat Jadwal 

Pilih Absensi 

Daftar kelas yang diajar 

dihari tersebut 
Pilih salah 

satu kelas 

Klik Proses 

Absensi 
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Lalu, akan muncul daftar nama-nama siswa dikelas tersebut. Silahkan pilih keterangan absen disetiap 

nama siswa. Proses pengisian keterangan hanya bisa dilakukan satu kali proses. Jika sudah klik selesai 

maka sudah tidak bisa mengisi absen lagi. 

 

C. Rekap Absensi 

Setelah pengisian absen, guru/pengajar bisa melihat rekap absensi sesuai dengan yang diinginkan. 

Berikut langkah-langkah nya :  

 

 

 

 

Isi keterangan 

absensi 

Klik Selesai 

Pilih filter absensi 

yang diinginkan 

Hasil filter absensi 

yang dipilih 

Pilih Rekap 

Absensi 
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BAGIAN III : BANK SOAL 

LMS SMA Cendana Pekanbaru memiliki fasilitas yang cukup untuk melakukan evaluasi 

pembelajaran, dimana di dalamnya telah terdapat fitur untuk membuat soal untuk evaluasi proses ataupun 

hasil belajar. Berikut langkah-langkah untuk membuat soal tes pilihan ganda dan soal tes essai : 

A. Tambah Bank Soal 

Langkah pertama untuk membuat soal adalah membuat bank soal terlebih dahulu. Dalam satu 

bank soal menyediakan soal berbentuk pilihan ganda dan soal essai.  

 

Pastikan saat menginput kriteria, isinya disamakan dengan jumlah soal yang sebenarnya karna akan 

berpengaruh saat ujian berlangsung pada tampilan ujian siswa. Berikut langkah-langkah menambah bank 

soal. 

 

Pilih Bank Soal 
Pilih Tambah 

Bank Soal 

Isi data bank soal 

Pilih Simpan 

Isi 0 jika tidak 

ada soal pilihan 

ganda 

Isi 0 jika tidak 

ada soal essai 
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B. Input Soal Manual 

Setelah menambahkan bank soal  ada beberapa cara dalam memasukkan soal, salah satunya 

dengan cara manual. Langkah-langkah nya adalah : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Soal & Materi 
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Berikut langkah input soal pilihan ganda : 

 

 

Setelah selesai mengisi soal dan jawaban, pastikan klik simpan terlebih dahulu sebelum melanjutkan ke 

soal berikutnya. Jika tidak, soal yang sudah di input akan hilang. 

Klik Tambah PG untuk 

tambah dan edit soal 

Pilihan Ganda 

Klik Tambah Essai 

untuk tambah dan 

edit soal Essai 

Klik Excel untuk 

eksport soal ke excel 

office 

Klik Print untuk 

mencetak soal 

Klik Kosongkan 

untuk menghapus 

semua soal 

Klik untuk hapus 

soal 

Input soal pada 

editor ini 
Klik salah satu 

untuk input 

pilihan jawaban 

Klik salah satu 

untuk jawaban 

benar 

Klik untuk melanjutkan 

ke soal berikutnya 
Klik untuk 

simpan soal 
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Berikut langkah input soal essai : 

 

 

Setelah selesai mengisi soal dan jawaban, pastikan klik simpan terlebih dahulu sebelum melanjutkan ke 

soal berikutnya. Jika tidak, soal yang sudah di input akan hilang. 

C. Input Soal Import 

Selain dengan cara manual diatas, untuk memasukkan soal bisa juga dilakukan dengan cara 

import. Import soal terbagi dalam 2 cara yaitu import excel dan import wod. Langkah-langkah nya 

adalah : 

1. Import Excel 

Berikut langkah-langkah import excel : 

 

Input soal pada 

editor ini 

Klik untuk 

menambahkan file 

Klik untuk 

melanjutkan ke 

soal berikutnya 

 

Klik untuk 

simpan soal 

 

Klik Import 



10 
 

 

Berikut penjelasan cara mengisi format excel yang telah disediakan : 

 

 

 

 
 

Download Format 

import excel 

Klik Choose File lalu 

pilih file excel yang 

akan di import 

Input soal pada 

kolom Soal 
Input pilihan  jawaban 

sesuai dengan pilihan 

pada kolom 

Input jawaban 

pada jawab 
Input Jenis soal 

1 untuk PG 

2 untuk essai 

Input file 

pendukung 

dengan beserta 

jenis extension 

Klik Import 



11 
 

Setelah import excel dan soal sudah berhasil di import, Langkah selanjutnya adalah import file 

pendukung jika ada pada soal. Berikut Langkah-langkahnya : 

 

 

 

Kumpulkan file gambar/suara 

dalam satu folder. 

Nama file harus sama dengan 

nama file pada soal excel 

Blok semua file 

lalu klik kanan  

Pilih compress 

and email  
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Pilih ZIP  

Klik OK  

Muncul file ZIP 

berikut  

Pilih file ZIP tersebut 

lalu upload  
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2. Import Word 

 

 

Berikut penjelasan cara mengisi format word yang telah disediakan : 

- Format penomoran 

Penomoran soal pada import word diawali dengan kode gambar dibawah. Untuk soal selanjutnya 

tinggal mengganti angka sesuai urutan soal. 

 

Klik Import 

Download Format 

import word 

Klik Choose File lalu 

pilih file word yang 

akan di import 

Klik Import 
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Sedangkan penomoran pada pilihan jawaban diawali dengan kode gambar dibawah: 

 

 Penomoran pada pilihan jawaban tidak harus menggunakan huruf A,B,C, dst, namun bisa juga 

menggunakan salah satu huruf seperti gambar berikut  

 

- Format penulisan 

Pada soal ataupun pilihan jawaban terkadang menggunakan format-format yang biasanya 

digunakan di word, adapun beberapa contoh kode untuk membuat format penulisan : 

 

Tulisan tebal 

Garis bawah 
Enter / baris 

baru 

Tulisan 

miring 
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- Format Gambar 

Penambahan gambar pada soal dan pilihan jawaban diimport word memiliki format sebagai 

berikut : 

 

 

 

 

 

Tambahkan kode 

ini untuk gambar 

pada soal 

Pilih tipe layout 

berikut digambar  

Tambahkan kode 

berikut setelah  

kode pilihan ganda 

Tambahkan kode 

berikut dibawah 

pilihan ganda 

Pilih tipe layout 

berikut digambar  
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3. Import Blackboard 

 

 

Hal-hal yang harus diperhatikan pada import blackboard: 

- Versi blackboard harus 7.1-9.0 

- Nama file blackboard tidak boleh sama dengan nama yang sudah ada. 

- Pastikan jumlah soal yang di import blackboard sama dengan jumlah soal yang diinput pada saat 

membuat bank soal. 

 

 

 

Klik Import 

Klik Choose File lalu 

pilih file blackboard 

yang akan di import 

Klik Import 
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BAGIAN IV : TATAP MUKA 

Pada LMS SMA Cendana Pekanbaru juga tersedia fasilitas untuk melakukan video conference. Adapun 

dalam panduan ini yang akan dicontohkan adalah langkah membuat video conference dengan menggunakan 

Jitsi. Perhatikan petunjuk pada gambar di bawah ini : 

 

A. Buat Room Baru 

Sebelum masuk ke video conference Jitsi, anda terlebih dahulu membuat room. Berikut Langkah-langkah 

create room : 

 

Pilih menu tatap 

muka  

Daftar  room yang 

sudah dibuat 

Klik Buat 

Room 
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B. Masuk Room Jitsi 
 

 

Lengkapi 

informasi 

Klik Buat 

Room 

Klik Masuk 

pada salah 

satu room 
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Jika suara tidak keluar pada saat video conference, silahkan lakukan cara berikut : 

 

 

 

 

 

 

 

Masukkan 

nama 

Klik Join 

meeting 

Klik tanda 

panah keatas 

pada mic 

Pilih salah 

satu opsi mic 

yang tersedia 
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Jika masih tidak keluar suara lakukan langkah berikut : 

 

 

Klik titik tiga 

Pilih Settings 
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Pilih 

smacendanapekanbaru.sch.id 

Pastikan camera 

dan microphone 

allow 
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C. Keluar Room Jitsi 

 

 

Pastikan untuk klik tanda silang diatas agar status room tidak muncul lagi pada halaman siswa. 

Klik leave 

meeting 

Klik tanda 

silang 
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D. Hapus Room 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Hapus 

Klik OK 
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BAGIAN V : MATERI 

Fitur pada LMS SMA Cendana Pekanbaru selanjutnya adalah membuat atau memberikan materi pada setiap 

pertemuan agar dapat diakses dan dipelajari oleh mahasiswa. Adapun jenis materi atau sumber belajar ini 

sangat bermacam macam jenisnya, diantaranya berupa file tulisan/artikel, berupa link video dan juga berupa 

gambar, dan lain sebagainya. Berikut penjelasan modul materi : 

1. Membuat Materi 

 

 

Klik menu 

Materi 

Klik Buat 

Materi 

Isi judul, 

materi, 

kelas dan 

file 

pendukung 
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Hal-hal yang perlu diperhatikan saat mengisi materi : 

- Judul materi maksimal 50 karakter 

- Isi materi pada text editor tidak bisa berupa rumus/equation, jika materi menggunakan 

rumus/equation silahkan upload file pendukung saja. 

- Pemilihan kelas untuk lintas minat disesuaikan dengan nama kelas lintas minat yang ada pada 

sekolah 

- Materi akan selalu muncul setelah  lewat dari waktu publish 

2. Melihat Komentar Siswa 

 

 

Klik tombol 

komentar 

Klik tombol 

komentar 

Tulis komentar 

disini 

Klik Kirim 

Komentar 
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3. Edit Materi 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

edit judul, 

materi, 

kelas dan 

file 

pendukung 
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BAGIAN VI : TUGAS TERSTRUKTUR 

Pembuatan aktifitas belajar selanjutnya adalah membuat tugas. Tugas dengan berbagai jenisnya, adalah 

bagian penting dari aktifitas pembelajaran, oleh karena itu dalam pembelajaran dengan media LMS ini 

bapak ibu juga perlu untuk memberi penugasan kepada siswa. Adapun langkah-langkah untuk membuat 

tugas,sebenarnya sama dengan langkah-langkah pembuatan aktifitas materi sebagaimana telah dijelaskan 

sebelumnya. Namun untuk memperjelas, di bawah ini akan dijelaskan kembali bagaimana langkah-

langkahnya. Perhatikan petunjuk pada gambar di bawah ini : 

1. Membuat Tugas 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik menu Tugas 

Terstruktur 
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BAGIAN VII : Cara Akses LMS via HP Android 

Selain diakses menggunakan Laptop/PC, LMS (Learning Management System) ini juga bisa diakses 

menggunakan HP android. Cara nya adalah : download APK diLMS SMA Cendana Pekanbaru, lalu install. 

Jika sudah selesai install silahkan dibuka. Ikuti langkah-langkah dibawah ini : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Klik Unduh 

APK Klik Open 
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A. Questions and Answers 

1. Q : Bagaimana jika lupa akun ? 

A : Silahkan menghubungi ADMINISTRATOR. 

2. Q : Bagaimana jika terjadi masalah jaringan/perangkat? 

A : Silahkan logout dan coba login kembali. 

 

Klik Package 

Installer, lalu tunggu 

aplikasi terinstall 

Pilih icon SMA 

Cendana Pekanbaru 

pada menu HP 

Aplikasi sudah bisa 

digunakan sama 

seperti di Laptop/PC 


