
1. Klik pada judul perkuliahan seperti pada petunjuk penggunaan untuk mulai 

mengisi materi. 

2. Klik pada tombol gear sebelah kanan atas lalu pilih hidupkan mode ubah 
 

 

3. Klik tombol tambah aktifitas 
 

 
 

4. Pilih attendance lalu klik tambah 
 



 
 

5. Isi nama dengan “Presensi Mahasiswa” 
 

 
 

6. Klik Simpan dan Tampilkan 
 

 
 

7. Klik tab Add Session (Tab kedua dari kiri) 
 



 
 

8. Isi tanggal dan Waktu kegiatan belajar mengajar berlangsung 
 

 
 

9. Scroll kebawah Klik Check pada pilihan “Allow Students to record own attendance”, lalu klik 
Add 

 



 
 
8. Apabila berhasil akan muncul tampilan seperti berikut 
 

 
 

10. Klik tombol status set, lalu isi kolom “available for students (minutes)” untuk membuat 
aturan: 

a. Apabila kolom bernilai kosong, maka mahasiswa dapat menyatakan Hadir kapan pun 
selama sesi berlangsung 

b. Apabila Kolom bernilai 5, maka Mahasiswa dapat menyatakan Hadir hanya pada 
selambat-lambatnya 5 menit setelah sesi dimulai. 

c. Apabila Kolom bernilai 15, maka Mahasiswa dapat menyatakan Hadir hanya pada 
selambat-lambatnya 15 menit setelah sesi dimulai 

d. Kolom dapat berisi nilai berapapun selama tidak melebihi waktu sesi berlangsung. 
 



 
 

11. Klik update, dan aturan telah selesai di update 

12. Untuk melihat rekap absensi mahasiswa pada sesi tersebut, klik pada tab Report 

13. Untuk mengekspor rekap absensi mahasiswa pada sesi tersebut, klik pada tab Export 


