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PANDUAN UNTUK 

WALI KELAS WALI KELAS 

 
A. Alur Kerja Wali Kelas 

Setelah semua guru mata pelajaran telah melakukan pengiriman nilai akhir, tugas 

selanjutnya adalah wali kelas memproses rapor. Diagram berikut ini menunjukkan alur 

kerja wali kelas dalam e-Rapor SMA versi 2018. 

 
Gambar 135. Alur Kerja Wali Kelas 

 
 

B. Login 

Berikut ini adalah langkah untuk login sebagai wali kelas: 

1) Pastikan bahwa pengguna/user terhubung dengan server melalui jaringan LAN atau 

wifi; 

2) Buka browser (sangat disarankan menggunakan “Chrome”); 

Gambar 136. Mengkases Alamat e-Rapor 

 
 

3) Ketik alamat/url e-Rapor yang telah diberikan oleh admin, misal 192.168.0.100:5789, 

kemudian tekan “Enter” tunggu beberapa saat hingga muncul gerbang login seperti 

gambar di bawah ini: 

 
 

Pada Kegiatan Sekolah Zonasi SMAN 1 Meukek  – Lidain Asel

Ketik alamat url e-Rapor di sini 



©Panduan e-Rapor versi 2018 

Pada Kegiatan Sekolah Zonasi SMAN 1 Meukek – Lidain Asel 
 

 

 

 

 
Gambar 137. Gerbang Login Wali Kelas 

 
 

4) Masukkan username dan password sesuai yang telah diberikan oleh admin; 

5) Pilih pilihan penyelenggaraan , misal sistem paket; 

6) Pilih Level user : Wali Kelas/PA 

7) Pilih semester 2018/2019 Ganjil. 

8) Klik tombol login, selanjutnya akan muncul tampilan dashboard untuk wali kelas 

seperti gambar di bawah ini: 

 
Gambar 138. Dashboard Wali Kelas 

 
C. Ubah Password 

Untuk menjaga kerahasiaan dan keamanan, sebaiknya wali kelas mengubah password yang 

telah diberikan oleh admin. 

Adapun langkahnya adalah sebagai berikut: 

1) Pilih menu “Ubah Password”; 
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Gambar 139. Menu Ubah Password 

 
 

2) Selanjutnya akan muncul tampilan form ubah password seperti gambar di bawah ini: 

Gambar 140. Mengubah Password Wali Kelas 

 
 

3) Klik tombol simpan untuk menyimpan password baru. 

 

D. Mengedit Data Peserta Didik 

Jika diperlukan wali kelas dapat mengedit data peserta didik pada data-data yang tidak 

sesuai karena tidak semua data mengenai peserta didik yang diperlukan oleh e-Rapor 

terakomodir pada Dapodik. 

Berikut ini adalah langkah untuk mengedit data peserta didik: 

1) Pilih menu “Data Peserta Didik” 

Gambar 141. Menu Data Peserta Didik 

2) Selanjutnya akan muncul tampilan data peserta didik seperti gambar di bawah ini: 

 

Perhatian 

Pastikan bahwa password baru Anda tersimpan di tempat yang aman dan 

mudah diingat. 

Jika Anda lupa password ketika login lebih dari lima kali, maka otomatis hak 

akses Anda akan terblokir. 

Jika akun terblokir, silakan hubungi admin untuk memberikan hak akses 

kembali 
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Gambar 142. Data Peserta Didik 

 
 

3) Klik tombol edit untuk melakukan perubahan data peserta didik, sehingga akan 

muncul tampilan seperti gambar di bawah ini: 

 
Gambar 143. Detail Data Peserta Didik 

 
 

4) Sesuaikan data pada form yang masih berwarna putih, kemudian klik tombol 

“Simpan” yang terletak pada bagian kanan bawah. 

 
E. Input Data dan Nilai 

Langkah wali kelas selanjutnya adalah melengkapi data dan nilai peserta didik yang akan 

ditampilkan pada cetak rapor. Data tersebut meliputi : 

1. Input Kehadiran Siswa 

Berikut ini adalah langkah untuk menginput data kehadiran siswa: 

1) Pilih menu “Input Data dan Nilai>>Input Kehadiran Siswa”. 

Gambar 144. Menu Input Kehadiran Siswa 
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2) Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini: 

Gambar 145. Menginput Kehadiran Siswa 

 
 

3) Klik tombol “Simpan” untuk menyimpan data. 

 
2. Input Nilai Ekstrakurikuler 

Untuk   menginput   nilai   ekstrakurikuler,  wali kelas menginput data penilaian 

ekstrakurikuler dari pembina masing-masing ekstrakurikuler. 

Berikut ini adalah langkah untuk menginput nilai ekstrakurikuler: 

1) Pilih menu “Input Data dan Nilai>>Input Nilai Ekstrakurikuler”. 

Gambar 146. Menu Input Nilai Ekskul 

 
 

2) Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini: 

Gambar 147. Tambah Data Nilai Ekskul 

Pilih kelas 

 

Input data di sini 
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3) Klik tombol “Tambah Nilai Ekstrakurikuler”, selanjutnya akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini: 

 
Gambar 148. Input Nilai Ekskul 

 
 

4) Setelah semua nilai diinput, klik tombol simpan yang terletak pada bagian kanan 

bawah untuk menyimpan. 

 
3. Input Prestasi 

Data prestasi siswa yang dimaksud adalah prestasi akademik maupun non akademik 

yang pernah diraih siswa selama satu semester. Prestasi ini dibuktikan dengan 

piagam/surat penghargaan atau surat keterangan dari penyelenggara lomba minimal 

tingkat kabupaten/kota. Untuk menginput data prestasi siswa wali kelas dapat 

berkoordinasi dengan wakil kepala sekolah bidang kesiswaan. 

Berikut ini adalah langkah untuk menginput data prestasi siswa: 

1) Pilih menu “Input Data dan Nilai>>Input Prestasi” 

Gambar 149. Menu Input Prestasi Siswa 

 
 

2) Selanjutnya akan muncul tampilan seperti di bawah ini: 

Gambar 150. Tambah Data Prestasi Siswa 

Input Deskripsi 

Pilih nilai 

 

Pilih kelas 
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3) Klik tombol “Tambah Prestasi Siswa”, selanjutnya akan muncul tampilan form 

sebagai berikut: 

 
Gambar 151. Form Data Prestasi Siswa 

 
 

4) Klik tombol “Simpan” untuk menyimpan data. 

Gambar 152. Data Prestasi Siswa 

 
 

4. Input Catatan Wali Kelas 

Catatan wali kelas yang dimaksud adalah catatan wali kelas yang berisi catatan tentang 

perkembangan sikap, minat dan bakat siswa serta saran-saran bagi peserta didik untuk 

diperhatikan. Dalam hal ini, wali kelas dapat mempertimbangkan masukan dari guru 

Bimbingan dan Konseling (BK). 

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk menginput catatan perkembangan siswa: 

1) Pilih Menu “Input Data dan Nilai>>Input Catatan Wali Kelas” 

Gambar 153. Menu Catatan Wali Kelas 
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2) Selanjutnya akan muncul tampilan form catatan wali kelas sebagai berikut: 

Gambar 154. Input Catatan Wali Kelas 

 
 

3) Setelah semua siswa terisi, klik tombol “Simpan” untuk menyimpan. 

 
F. Proses Deskripsi Sikap 

Proses deskripsi sikap merupakan rangkuman deskripsi dari nilai sikap spiritual dan sikap 

sosial yang telah diinput oleh guru mata pelajaran dan bimbingan konseling (BK). Aplikasi 

secara otomatis akan melakukan deskripsi tersebut. Namun demikian wali kelas dapat 

mengedit jika dirasakan perlu untuk melakukannya. 

Berikut ini adalah langkah untuk melakukan proses deskripsi sikap: 

1) Pilih menu “Proses Deskripsi Sikap”. 

Gambar 155. Menus Proses Deskripsi 

Pilih kelas 
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2) Selanjutnya akan muncul tampilan sebagai berikut: 

Gambar 156. Mengedit Deskripsi Sikap 

 
3) Klik tombol “Simpan” yang terletak pada bagian kanan bawah halaman. 

 
G. Status Penilaian 

Menu ini digunakan untuk melihat status penilaian yang telah dilakukan oleh guru mata 

pelajaran. Bertujuan untuk melakukan cek ulang dan memastikan apakah semua guru mata 

pelajaran telah mengirimkan nilai kepada wali kelas. 

 

Gambar 157. Status Penilaian 

Keterangan: 

Pilih kelas 

 

 

Warna hijau menunjukkan bahwa proses telah dilakukan, sedangkan warna merah 

menunjukkan bahwa proses belum dilakukan. Kecuali guru BK. Untuk guru BK tidak ada 

proses prosedur pengiriman nilai. Karena ketika guru BK telah melakukan proses “Simpan”, 

berarti nilai secara otomatis akan terkirim kepada wali kelas. 
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H. Hasil Pengolahan Nilai 

Menu ini digunakan untuk melihat hasil pengolahan nilai yang akan menjadi nilai rapor. 

Gambar 158. Pengolahan Nilai 

 
 

I. Grafik Nilai 

Menu ini digunakan wali kelas untuk melihat kemajuan nilai yang dicapai siswa per 

semester. 

1. Grafik Nilai Siswa 

Gambar 159. Grafik Nilai Siswa 



©Panduan e-Rapor versi 2018 

Pada Kegiatan Sekolah Zonasi SMAN 1 Meukek – Lidain Asel 
 

 

 

 
 

2. Grafik Nilai Per Mapel 

Gambar 160. Grafik Nilai Siswa Per Mata Pelajaran 

 
 

J. Rekap Kehadiran 

Menu ini digunakan untuk melihat rekapitulasi kehadiran siswa per semester. 

 

Nomor Induk Siswa 

Nilai 
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Gambar 161. Rekap Kehadiran Siswa 

 
 

K. Cetak Leger dan Rapor 

Setelah semua nilai dan data dipastikan tidak ada masalah, tugas terakhir wali kelas adalah 

melakukan cetak leger dan rapor. 

1. Cetak Rapor 

Berikut ini adalah langkah untuk mencetak rapor: 

1) Pilih menu “Cetak Leger dan Rapor>>Cetak rapor” 

Gambar 162. Menu Cetak Rapor 

 
 

2) Selajutnya akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Keterangan: 

1. Tombol untuk melakukan mengatur pilihan ukuran kertas. 
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2. Tombol untuk memilih kelas 

3. Tombol untuk memilih semester 

4. Tombol untuk melihat halaman kelengkapan rapor 

5. Tombol untuk melihat nilai rapor siswa 

5. Tombol untuk mencetak rapor tengah semester 

 
3) Pilih menu “Cetak Rapor” untuk mencetak rapor. 

Secara default ukuran kertas yang disediakan oleh aplikasi adalah ukuran A4, 

Namun demikian wali kelas dapat melakukan penyesuaian dengan seting ulang 

sesuai kebutuhan. 

Gambar di bawah ini adalah tampilan pratinjau cetak rapor pada browser “Chrome”: 

Gambar 164. Seting Cetak Rapor 

 
 
 

Keterangan : 

1. Tombol untuk menyimpan file rapor atau mencetak rapor 

2. Tombol untuk memilih format file penyimpanan dan pemilihan printer yang aktif 

3. Pemilihan halaman yang akan dicetak 

4. Pengaturan margin kertas 

5. Centang untuk menampilkan latar header tabel nilai rapor 

6. Pengaturan margin kertas manual 

7. Tombol untuk memperbesar tampilan pratinjau 

8. Tombol untuk memperkecil tampilan pratinjau 

 
2. Lihat Leger Nilai 

Menu ini digunakan untuk melihat tampilan leger. 
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Gambar 165. Lihat Leger Nilai 

 
3. Cetak Leger Nilai 

Menu ini digunakan untuk mencetak leger dalam format file “excel”. Berikut adalah 

langkah untuk mencetak leger dalam format “excel”: 

1) Pilih menu “Cetak Leger dan Nilai>>Cetak Leger Nilai” 

Gambar 166. Menu Cetak Leger Nilai 

 
2) Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini: 

Gambar 167. Cetak Leger 

 
 

3) Klik tombol “ Cetak Leger”, tunggu beberapa saat hingga muncul ikon file leger pada 

bagian kiri bawah. 
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Gambar 168. Mengunduh File Leger Nilai 

 
4) Selanjutnya akan muncul dialog box seperti gambar di bawah ini: 

Gambar 169.Dialog box 

 
5) Klik “Yes” untuk melanjutkan membuka. 

 
Tabel 8. Tabel Leger Nilai 

 
L. Pembimbing Akademis Pada Penyelenggara SKS 

Bagi sekolah penyelenggara SKS tugas wali kelas digantikan oleh Pembimbing Akademik 

(PA). 

Berikut ini adalah alur kerja Pembimbing Akademik: 

Klik di sini untuk membuka 

file leger 
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Gambar 170. Alur Kerja Pembimbing Akademik 

 
 

1. Login Sebagai Pembimbing Akademik 

Berikut adalah langkah untuk login sebagai pembimbing akademik (PA) 

1) Pastikan bahwa pengguna/userterhubung dengan server melalui jaringan LAN atau 

wifi; 

2) Buka browser (sangat disarankan menggunakan “Chrome”); 

Gambar 171. Jendela Browser 

3) Ketik alamat url e-Rapor yang telah diberikan oleh admin, misal 192.168.0.100:5789, 

kemudian tekan “Enter” tunggu beberapa saat hingga muncul gerbang login seperti 

gambar di bawah ini: 

Ketik alamat Url e-Rapor di sini 
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Gambar 172. Gerbang Login PA 

 
 

4) Masukkan username dan password sesuai yang telah diberikan oleh admin; 

5) Pilih pilihan penyelenggaraan, Sistem SKS; 

6) Pilih Level user : Wali Kelas/PA 

7) Pilih semester 2018/2019 Ganjil. 

8) Klik tombol login, selanjutnya akan muncul tampilan dashboard untuk wali kelas 

seperti gambar di bawah ini: 

 
Gambar 173. Dashboard Pembimbing Akademik 

 
2. Input Dan Cetak KRS 

Input KRS dilakukan oleh pembimbing akademik dari hasil konsultasi siswa dengan 

pembimbing akademik serta rekomendasi dari guru mata pelajaran. Kegiatan ini 

dilakukan pada awal semester dan ketika siswa telah menuntaskan beban belajar pada 

semester yang bersangkutan, untuk mengambil beban belajar pada semester 

berikutnya. 

Berikut ini adalah langkah untuk menginput dan mencetak KRS. 

1) Pilih menu “KRS & KHS & Ketuntasan”; 
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Gambar 174. Menu KRS dan KHS 

 
2) Pilih menu “Ketuntasan KD” untuk memastikan ketuntasan siswa pada beban 

belajar mata pelajaran yang bersangkutan pada semester berjalan; 

 
Gambar 175. Menu Ketuntasan KD 

 
3) Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini: 

Gambar 176. Menampilkan Ketuntasan KD 

 
4) Klik tombol “Tampilkan” untuk melihat ketuntasan KD pada siswa yang 

bersangkutan, selanjutnya akan muncul pratinjau ketuntasan KD seperti gambar 

di bawah ini: 

 
 belajar semester berikutnya 
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5) Setelah dipastikan bahwa siswa telah tuntas semua KD yang dibebankan pada 

semester berjalan, pilih menu “KRS”; 

 
Gambar 178. Menu Input KRS 

 
6) Selanjutnya akan muncul tampilan sebagai berikut: 

Gambar 179. Pilihan Input KRS 

 
7) Klik tombol “Input KRS”, maka akan muncul tampilan seperti gambar di bawah 

ini: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Gambar 180. Menginput KRS 
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8) Klik Centangt pada mata pelajaran yang akan diinputkan KRS nya, kemudian klik 

tombol “Simpan”. Selanjutnya masih pada “KRS”, 

 
Gambar 181. Cetak KRS 

 
9) Klik tombol “Cetak KRS” untuk mencetak KRS yang telah direncanakan. 

 
 

 

Gambar 182. Contoh KRS 

 
 

3. Cetak Rapor Dan KHS 

Untuk prosedur mencetak rapor, tidak berbeda dengan langkah cetak rapor pada sistem 

paket. (Lihat Bab IV. K.1) 
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Gambar 183. Nilai Pada Rapor SKS 

 

 
Kepada siswa yang telah menempuh beban belajar pada semester berikutnya apabila 

belum semua KD tuntas maka nilai akan tercatat pada KHS (Kartu Hasil Studi). Untuk itu 

perlu dicetak KHS nya. KHS merupakan nilai rerata KD yang diperoleh siswa untuk 

semester berikutnya sebagai rapor sementara semester berikutnya. Sedangkan jika 

semua KD yang dibebankan pada semester berikutnya telah tuntas, maka nilai akan 

tercatat sebagai rapor semester berikutnya. 

Berikut ini adalah langkah untuk mencetak KHS: 

1) Pilih menu “KRS & KHS & Ketuntasan”; 
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Gambar 184. Menu Cetak KHS 

 
2) Selanjutnya akan muncul tampilan sebagai berikut: 

Gambar 185. Pilihan Semester Cetak KHS 

 
3) Pilih kelas dan semester KHS yang akan di cetak. 

Gambar 186. Pilihan Cetak KHS 

 
4) Klik tombol “Cetak KHS”. 

Gambar 187. Cetak KHS 

 
 
Klik tombol “Print” untuk mencetak. 


