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PANDUAN UNTUK
GURU BIMBINGAN KONSELING

A. Tugas Dan Wewenang
Guru Bimbingan dan Konseling dalam hubungannya dengan e-Rapor, memiliki wewenang
dan tugas sebagai berikut:

Mengubah password sendiri.

Melihat detail data pesertadidik.

Melihat hasil pengolahan nilai akhir semester dan akhir tahun.

Melihat grafik nilai peserta didik.

Melihat rekap kehadiran peserta didik.

Melihat dan mencetak leger.

Melakukan penilaian sikap spiritual dan sikapsosia.l

. Memberikan pertimbangan kepada wali kelas pada catatan perkembangan siswa.

Guru bimbingan dan konseling juga dapat memberikan pertimbangan kepada wali kelas

berkaitan dengan penilaian sikap.

IO PPN

B. Alur Kerja Guru Bimbingan Dan Konseling
Gambar berikut ini adalah alur kerja guru Bimbingan dan Konseling (BK):

Login (Sebagai e Lihat Data
Guru BK) DRk ER WAy Peserta Didik

Lihat Lihat Grafik
Input Nilai Sikap Rekapitulasi Nilai Peserta

Kehadiran Siswa Didik

Cetak Leger

Gambar 188. Alur Kerja Guru BK

C. Login Sebagai Guru BK
Berikut ini adalah langkah login sebagai guru BK :
1) Pastikan bahwa pengguna/userterhubung dengan server melaluijaringan LAN atau
wifi;
2) Buka browser (sangatdisarankan menggunakan “Chrome”);
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Ketik alamaturle-Rapor disini

Google

3 g omrema @ » ©

Gambar 189. Jendela Browser

3) Ketikalamat 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:

& Login Aplikasi e-Rapor SMA

2 bk196404182007011025

Direktorat Pembinaan SMA

Ditjen Dikdasmen Sistem Paket
Kemendikbud

-3 Guru BK

= 20182019 Ganjil

) Tampilkan Password

Gambar 190. Gerbang Login Guru BK

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

5) Pilih pilihan penyelenggaraan , misal sistem paket;

6) Pilih Level user : Guru BK

7) Pilihsemester2018/2019Ganjil.

8) Klik tombol login, selanjutnya akan muncul tampilan dashboard untuk wali kelas
seperti gambar di bawah ini:
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Gambar 191. Dashboard Guru BK

D. Ubah Password
Untuk menjaga kerahasiaan dan keamanan, sebaiknya guru BK mengubah password yang
telah diberikan oleh admin.
Adapun langkahnya adalah sebagai berikut:
1) Pilih menu “Ubah Password”;

Dashboard

Ubah Password

Input Data dan Nilai

Gambar 192. Menu Ubah Password

2) Selanjutnya akan muncul tampilan form sebagai berikut:

Worna Lengkep

Uwer 1D

Praswurnd

Edit password di sini

&=

Gambar 193. Mengubah Password

3) Klik tombol “Simpan” untuk menyimpan atau “Batal Edit” untuk mebatalkan.
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.
E. Melihat Data Peserta Didik
Guru BK dapat melihat data peserta didik untuk mengetahui latar belakang peserta didik
jika diperlukan. Adapun langkahnya adalah sebagai berikut:
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1) Pilih menu “Data PesertaDidik”;

E Input Data dan Nilai

2 Data Peserta Didik

== Hasil Pengolahan Nilai

Gambar 194. Menu Data Peserta Didik

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

v 09 pov Melam

Ketiknamasiswayang

muu dicari disini

DUSITISAT | GLISTI LANANG AGUNG WA NANDA ADRARTHA Sotat 1072000 L X 1R

TN LTS NINYORAAN (T FBAYANT) . 18400 Jt0)

TS BOO77S06SE  KETUT AGUS PENDI EVNDRILIAYA Klik di sini untuk
e melihat detail siswa » aws: -
COAMTSE  PARDE sETUT Dma SUSENA fusatsing -5 00 | \4:‘.‘.,-

Gambar 195. Pilihan Detail Data Peserta Didik

3) Klik tombol “Detail” untuk melihat detail data siswa, maka akan muncul pratinjau
detail data siswa seperti gambar di bawah ini:

TR

NIS 1 7246

NISN : DDOTISOTED

Nama Siswa ¢ NINYOMAN ITA RIBAYANTI
Tempat Lahir ¢ Tianyae

Tanggsl Lahir ¢ 02182000

Jenis Kelamin r P

Agama Hindu

Status Dalam Keluaga : Anak Kandung

Anak Ke

Alammat ¢ Dusun Darmawinsngun
Telepon 'o- -

Gambar 196. Detail Data Siswa

({3

4) Klik tombol “Tutup” atau “x” untuk menutup pratinjau.

F. Melihat Grafik NilaiSiswa
Guru BK dapat melihat perkembangan nilai siswa dari pada tiap semester dalam rangka
mengarahkan atau memberi pertimbangan kepada siswa misalkan dalam rangkakelanjutan
studi siswa. Adapun langkahnya adalah sebagai berikut:
1) Pilih menu “Grafik Nilai>>Lihat Grafik Nilai Siswa”;
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1 Grafik Nilai

i Lihat Grafik Nilai Siswa

ol Lihat Grafik Nilai Per Mape

Gambar 197. Menu Lihat Grafik Nilai

2) Selanjutnya akan muncul tampilan sebagai berikut sebagai berikut:

Al Grafik Nilai Peserta Didik

i Pilih Kelas

Tampiikan Grafik Nds

| Wayan Surya Aditya Wigunarda

F Katut Woywa Wioama m
) BRYAN ACHMAD IGRALLI m
4 | GEDE DIVA DWLIAYANA m

Gambar 198. Menmpilkan Grafik Nilai

3) Klik tombol “Tampilkan” pada siswa yang akan dilihat grafik nilainya;

TR —

|
i-
[ TR

H
- : C = = —_ = = . =
T

Gambar 199. Grafik Nilai Siswa

4) Untukmelihatgrafiknilaipermatapelajaran, pilihmenu “Grafik Nilai> > Lihat Grafik
Nilai Per Mapel”;

i Grafik Nilai

ol Lihat Grafik Nilai Si

o Lihat Grafik Nilai Per Mape

Gambar 200. Menu Lihat Grafik Nilai Per Mapel
5) Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini:
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Gambar 201. Memilih Nilai Mapel

6) Pilih “Kelas” kemudian “Pilih Mata Pelajaran”, sehingga akan muncul tampilan
seperti gambar di bawah ini:

o I D - o -

B SNAN 2 AMLAPURA Tttt Bataaan 20172018 Gl

© wiius
S Rape A eyl 016

Gambar 202. Memilih Nilai Siswa Per Mapel
7) Selanjutnya pilih siswa yang akan dilihat grafik nilai pada suatu mata pelajaran
tertentu.

G. Melihat Rekap KehadiranSiswa
Guru BK dapat melihat rekap kehadiran siswa dengan cara sebagai berikut:
1) Pilih menu “Rekap Kehadiran”

i Grafik Nilai

B Rekap Kehadiran

Gambar 203. Menu Rekap Kehadiran
2) Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini:
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L Data Kehadiran Peserta Didik
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Gambar 204. Rekap Kehadiran Siswa

H. Input Nilai Sikap
Guru BK berwenang untuk melakukan penilaian sikap spiritual dan sikap sosial
sebagaimana guru mata pelajaran.
1. Input Nilai Sikap Spiritual
Berikut ini adalah langkah untuk melakukan input nilai sikap spiritual:
1) Pilih menu “Input Data Dan Nilai>>Nilai Sikap Spiritual”;

E input Data dan Nilai v

G Input Nilai Sikap Spiritual

G Input Nilai Sika

Gambar 205. Menu Input Nilai Sikap Spiritual

2) Selanjutnya akan muncul tampilan sebagaiberikut:

Input Neai Sikap Spirtual

Kelas

M3 Pe@jaran

Nilss Semesiar Ke

No Nama Siswa L Dasar/ Soaap Spii
Merrpstgt o 1 Bedos ' TEATAn pacty 08T yang tevteds | 11 Taat pevizagan

Viayan Surya Acitya Wigunanda

Ham . i v Ham v Ban
Wit Wiswn Vi / a Sk v Ban . Bam

s smenacl - Klikdisiniuntuk M om = o T
4 1 GEDE OtvA menyesuaikan

Gambar 206. Input Nilai Sikap Spiritual

3) Default nilai sikap spiritual adalah “Baik”, guru BK dapat menyesuaikan nilai
tersebut sesuai dengan catatan nilai yangdimiliki.
4) Kemudianklik tombol “Simpan” padabagian kanan bawah untuk menyimpan. Nilai
ini otomatis akan terkirim kepadawali kelas.
2. Lihat Grafik NilaiPer Mapel
Berikut ini adalah langkah untuk melakukan input nilai sikap spiritual:
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1) Pilih menu “Input Data Dan Nilai>>Nilai Sikap Sosial”;

E Input Data dan Nilai

@ Input Nilai Sikap Spiritual

& Input Nilai Sikap Sosial

Gambar 207. Menu Input Nilai Sikap Sosial

2) Selanjutnya akan muncul tampilan sebagaiberikut:
Input Nilal Sikap Sosial
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Gambar 208. Input Nilai Sikap Sosial

3) Default nilai sikap sosial adalah “Baik”, guru BK dapat menyesuaikan nilai tersebut
sesuai dengan catatan nilai yangdimiliki.

4) Kemudiankliktombol “Simpan” padabagian kanan bawah untuk menyimpan. Nilai
ini otomatis akan terkirim kepada walikelas.

I. Cetak Leger Nilai
Guru BK dapat melihat dan mencetak leger nilai kelas di bawah bimbingannya.
1. Lihat Leger Nilai
Berikut ini adalah langkah untuk melihat Leger nilai:
1) Pilih menu “Cetak Leger Nilai>>Lihat Leger Nilai”;

= Cetak Leger Nilai

sz Lihat Leger Nilai

Cetak Leger Nilai

Gambar 209. Menu Lihat Leger Nilai
2) Selanjutnya akan muncul tampilan seperti gambar di bawah ini:
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Gambar 210. Menampilkan Leger Nilai

3) Klik tombol “Tampilkan Leger”, maka akan muncul tampilan seperti gambar di

bawah ini:
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Gambar 211. Pratinjau Leger Nilai

2., Cetak Leger Nilai
Berikut ini adalah langkah untuk mencetak leger nilai:
1) Pilih menu “Cetak Leger Nilai>>Cetak Leger Nilai”;

1 Cetak Leger Nilai

B Cetak Leger Nilai

Gambar 212. Menu Cetak Leger Nilai

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

B Leger Rapor

KELAS — Pilih Kelas @

Gambar 213. Pilihan Cetak Leger Nilai
3) Klik tombol “Cetak Leger” maka akan terundubh file leger nilai
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Gambar 214. Mengunduh File Leger Nilai
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Klik ikon file leger nilai untuk membukanya, maka akan muncul dialog box

seperti gambar di bawah ini:

Micresoft Excel

s the fle cow?

I

» trusead source befove apening e e, Do you wank 1

fiag the réorman

n nephi?

| The fle you e Yyrg 10 open, Teger k2013 (31, & i 0 dferent format Ban soedfied by the Sie exteoson. Verlfy that $e Be i not cornpied and & o

»

Gambar 215. Dialog box

Klik “Yes” untuk melanjutkan;
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Gambar 216. Leger Nilai Dalam File Excel

Untuk mencetak file, pastikan komputer terhubung dengan printer.
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6) Kemudian cetak sebagaimana mencetak dokumen excel
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Gambar 217. Mencetak Leger
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