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Bagian 1. Persiapan 
 

Buka browser pada perangkat yang digunakan, lalu lakukan pencarian website EMAS3 UI yaitu 
emas3.ui.ac.id . Kemudian log in menggunakan akun SSO UI. Setelah itu akan muncul 
halaman dashboard. 

 
Gambar 1. Tampiilan halaman awal EMAS3 UI 

 

 
Gambar 2. Tampiilan dashboard ketika berhasil log in 
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Bagian 2.​Menambah Aktivitas Forum 
 

 

Langkah 1. Pada halaman dashboard klik menu my courses. Lalu silakan masuk ke dalam   
kelas yang ingin diatur kelasnya dengan role editing teacher di kelas tersebut. 

 
Gambar 3. Tampilan dashboard menuju halaman kelas 

Langkah 2. Akan muncul halaman kelas yang telah dipilih. Lalu klik button edit mode untuk 
dapat memulai edit kelas.  

 
Gambar 4. Tampilan mengaktifkan edit mode 
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Langkah 3. Edit mode aktif ditandai berubahnya warna button menjadi warna hijau dan  

tampilan menjadi seperti ini. 

 
Gambar 5. Tampilan edit mode aktif 

Langkah 4.​ Klik button add an activity or resource. 

 
Gambar 6. Tampilan button add an activity or resource 

 
Langkah 5.​ Akan muncul pop up halaman fitur yang tersedia dan dapat digunakan di EMAS3, 

lalu klik Forum. 

 
Gambar 7. Tampilan pop up halaman fitur yang tersedia 
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Langkah 6.​ Kemudian akan muncul halaman setting. Ketikkan nama forum, deskripsi yang 

ingin dicantumkan, lalu ceklis kotak Display description on course page agar 
deskripsi dapat tampil di halaman kelas. 

 
Gambar 8. Tampilan halaman settings fitur forum 

 
Langkah 7.​ Kemudian bagian Availability merupakan tempat mengatur jadwal Mahasiswa 

dapat mengakses forum tersebut dengan klik Enable terlebih dahulu. Beberapa 
fungsi di bagian Availability , sebagai berikut : 

a.​ Due date untuk menentukan batas tanggal akhir Mahasiswa dapat membuat 
dan menjawab forum. Jika Due date aktif, tetapi cut of date tidak aktif, maka 
Mahasiswa tetap bisa membuat dan menjawab forum tetapi terdapat 
keterangan tanggal dan waktu Mahasiswa ketika Mahasiswa membuat dan 
menjawab forum. 

b.​ Cut of date berfungsi ketika waktu membuat dan menjawab forum sudah 
lewat dari batas akhir (due date). Jika aktif maka Mahasiswa sama sekali tidak 
bisa membuat dan menjawab forum.  

 
Gambar 9. Tampilan bagian Availability fitur forum 
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Langkah 8.​ Beberapa fungsi di bagian Attachments and word count, sebagai berikut : 

a.​ Maximum attachment size merupakan ukuran maksimal file yang dapat 
diunggah pada forum tersebut. 

b.​ Maximum number of attachments yaitu jumlah file yang dapat diunggah pada 
forum tersebut. 

c.​ Display word count merupakan jumlah kata pada postingan tersebut. Jika pilih 
yes maka jumlah katanya akan terlihat di postingan tersebut. 

 
Gambar 10. Tampilan bagian attachments and word count fitur forum 

 
Langkah 9.​ Dosen dapat memberikan nilai secara manual kepada Mahasiswa di kelas 

tersebut dengan menggunakan fitur whole forum grading. 

 
Gambar 11. Tampilan bagian whole forum grading fitur forum 

 
Langkah 10.​Dosen dapat mengizinkan sesama Mahasiswa di kelas tersebut untuk saling 

memberikan nilai dengan menggunakan fitur ratings. Dengan fitur ini Dosen juga 
dapat memberikan nilai kepada Mahasiswa. Jika whole forum grading diaktifkan 
maka pada fitur grades akan diambil nilai Mahasiswa dari penilaian Dosen 
menggunakan fitur whole forum grading. 

 
Gambar 12. Tampilan bagian ratings fitur forum 
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Langkah 11.Beberapa fungsi lainnya jika tidak diperlukan maka dapat di setting dengan default 

saja. Kemudian jika sudah selesai melakukan setting pada aktivitas forum, klik 
Save and display atau Save and return to course. 

 
Gambar 13. Tampilan bagian Submission settings fitur Assignment 

 
Langkah 12.Berikut merupakan tampilan forum pada halaman kelas EMAS3 setelah berhasil 

dibuat. 

 
Gambar 14. Tampilan forum yang sudah berhasil dibuat 
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Langkah 13.Untuk membuat topik acuan, klik add discussion topic, lalu isi pada bagian subject 

dan message. Kemudian klik post to forum agar topik acuan dapat terbuat. 

 
Gambar 15. Tampilan proses pembuatan topik acuan di forum 

Langkah 14.Berikut merupakan tampilan forum setelah Dosen membuat topik acuan. Terdapat 
informasi bahwa postingan sudah berhasil terbuat. 

 
Gambar 16. Tampilan topik acuan pada forum yang sudah berhasil dibuat 
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Bagian 3.​ Cara Membalas Diskusi dengan Teks 
 

Dosen dapat membalas dari response yang telah diberikan oleh Mahasiswa. Berikut langkah 
membalas diskusi dengan menggunakan teks : 

Langkah 1. Masuk ke forum diskusi yang ingin dituju dan pilih topik diskusi yang akan dibalas. 

 
Gambar 17. Tampilan menuju forum yang ingin dibalas 

Langkah 2. Berikut tampilan jika sudah ada yang membalas diskusi tersebut. Untuk Dosen 
dapat membalas diskusi Mahasiswa dari balasan tersebut, klik reply.  

 
Gambar 18. Tampilan diskusi dari topik yang sudah ditanggapi Mahasiswa 
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Langkah 3.  Dosen bisa ketikkan tanggapan dari balasan tersebut, kemudian klik post to forum. 

 
Gambar 19. Tampilan ketika ingin membalas diskusi 
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Langkah 4.​ Berikut tampilan dari balasan yang sudah dilakukan. Balasan yang telah 
dikirimkan dapat diubah, dihapus,dan mengatur balasan dengan cara klik edit, 
delete, atau split.  

 
Gambar 20. Tampilan ketika sudah berhasil membalas 

 

 

 
 

 
 

10 



 
 

Bagian 4.​Cara Membalas Diskusi dengan  
Gambar dan Video  

Dosen dapat membalas dari response yang telah diberikan oleh Mahasiswa. Berikut langkah 
membalas diskusi dengan menggunakan gambar dan video : 

Langkah 1. Masuk ke forum diskusi yang ingin dituju dan pilih topik diskusi yang akan dibalas. 

 
Gambar 21. Tampilan menuju forum yang ingin dibalas 

Langkah 2. Berikut tampilan jika sudah ada yang membalas diskusi tersebut. Untuk Dosen 
dapat membalas diskusi Mahasiswa dari balasan tersebut, klik reply.  

 
Gambar 22. Tampilan diskusi dari topik yang sudah ditanggapi Mahasiswa 

 
 

11 



 
 
Langkah 3.Dosen bisa ketikkan tanggapan dari balasan tersebut, kemudian jika ingin 

membalas menggunakan gambar atau video klik advanced. 

 
Gambar 23. Tampilan ketika ingin membalas diskusi 

Langkah 4.​ Jika ingin membalas dengan gambar, klik icon gambar (insert or edit image).  

 
Gambar 24. Tampilan ketika sudah berhasil membalas 
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Langkah 5. Akan muncul halaman image properties, jika ingin mengunggah menggunakan link 

mohon salin link image address gambar tersebut, dan masukan tautan di kotak 
enter URL. jika ingin mengunggah dari device mohon klik browse repositories. 

 
Gambar 25. Tampilan image properties 

 
 

Langkah 6. Akan muncul halaman file picker. Klik upload a file. Klik choose file. 

 
Gambar 26. Tampilan file picker  

 

Langkah 7. Pilih dan klik gambar, lalu klik open. 

 
Gambar 27. Tampilan pemilihan gambar 
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Langkah 8. Setelah gambar berhasil terpilih, klik button Upload this file. 

 
Gambar 28. Tampilan proses upload gambar 

 
Langkah 9. Akan muncul halaman image properties, isi describe dan size image  sesuai 

keinginan Dosen. Lalu klik button save image.  

 
Gambar 29. Tampilan image properties 
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Langkah 10. Berikut ketika gambar sudah berhasil tampil tetapi belum di post to forum. 

Kemudian jika ingin membalas diskusi dengan menggunakan video, lakukan 
dengan cara :  

Gambar 30. Tampilan proses reply 

Langkah 11.Buka youtube.com kemudian pilih video yang ingin disisipkan pada forum diskusi. 
Klik share lalu klik button copy. 

 
Gambar 31. video youtube 
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Langkah 12.Tempelkan tautan yang sudah disalin dari youtube, dengan cara tekan ctrl + v 

pada keyboard dibagian text. Tautan ini belum terhubung dengan tautan youtube. 
Untuk menghubungkan dengan cara blok tautan tersebut lalu klik button rantai 
atau tekan ctrl + k pada keyboard. 

 
Gambar 32. Tampilan menghubungkan tautan 

Langkah 13.Pada create link, tempel tautan youtube ke enter a URL lalu klik button create link. 

 
Gambar 33. Tampilan halaman create link 

Langkah 14. Tautan berhasil terhubung. Hal ini ditandai dengan warna tulisan tautan berubah 
warna atau button tautan yang sudah menyala. Lalu klik button post to forum. 

 
Gambar 34. File nilai yang berhasil diunduh 
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Langkah 15.Berikut tampilan ketika berhasil membalas diskusi menggunakan gambar dan 
video. 

 

Gambar 35. Tampilan balasan diskusi menggunaan gambar dan video 
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