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KATA PENGANTAR 

 

Dengan mengucapkan puji dan syukur kehadirat tuhan Yang Maha Esa, atas berkat 

rahmat dan karunia-Nya, penyusunan panduan penggunaan Virtual Class Universitas Nurdin 

Hamzah telah dapat diselesaikan. Penyusunan buku ini dimaksudkan untuk memenuhi 

kebutuhan akan adanya prosedur operasional standar yang dapat membantu kelancaran 

pelaksanaan tugas dosen dilingkungan kerja Universitas Nurdin Hamzah. 

Uraian panduan ini dapat menjadi pedoman bagi dosen dan pengajar dalam 

menjalankan tugas sehari-hari. Uraian panduan ini masih harus disempurnakan secara terus 

menerus dan dilaksanakan secara sistematik dalam rangka menciptakan tertib informasi yang 

baik. 

Demikianlah uraian panduan ini kami buat dengan harapan dapat membantu ke arah 

perbaikan pembelajaran dan informasi lingkungan kerja di Universitas Nurdin Hamzah. Kritik 

dan saran untuk perbaikan ke depan sangat kami harapkan. 

 

 

 Jambi, 30 September 2020 

 

             ttd 

 

 Fery Purnama, M.Kom 
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BAB I 

MASUK DAN MULAI VIRTUAL CLASS 

 

A. PENDAFTARAN AKUN 

1. Buka browser dan ketikkan alamat berikut http://vclass.unh.ac.id/ pada url browser. 

Kemudian klik tombol New Account jika belum memiliki 

 

2. Isi Field-field berikut ini dengan benar. 

 Username    : Nama user untuk login 

 New Password   : Isi password untuk login 

 First Name   : Isi nama lengkap 

 Surname    : Isi nama pendek/panggilan 

 Email Address   : Isi alamat lengkap 

 City/Town   : Isi nama kota/provinsi 

 Select a Country  : Pilih Indonesia 

Warna Merah : wajib diisi 

Warna Hitam : dikosongkan tidak apa-apa. 

http://vclass.unh.ac.id/
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3. Setelah selesai klik tombol Create my New Account dan jika berhasil mengisi form 

pendaftaran user akan mendapatkan kiriman email verifikasi untuk mengaktifkan akun 

yang baru didaftarkan. 

 

 Klik link verifikasi (berwarna biru) untuk menyelesaikan proses pendaftaran. 

  



3 
 

B. BERGABUNG KE DALAM KELAS/COURSE 

 Ada 2 metode cara pengajar bergabung kedalam kelas : 

1) Pengajar sudah ditentukan oleh admin untuk bergabung ke dalam kelas yang udah 

ditentukan. Artinya admin sudah meng enroll pengajar ke setiap kelas/course 

untuk mengajar. 

2) Pengajar harus meng enroll sendiri ke dalam suatu kelas/course agar dapat 

mengajar. Berikut langkah-langkah untuk bergabung suatu kelas/course secara 

mandiri. 

1. Pengajar login masing-masing kedalam elearning. Kemudian akan masuk ke halaman 

teacher. Kemudian pilih menu Site Home. 

 

 

2. Cari dan Pilih kelas/course yang sudah ditentukan anda sebagai pengajar. Kemudian klik 

tombol Access 
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3. Kemudian masukkan Kode Enroll yang anda bisa dapatkan dari admin atau informasi 

yang sudah diberikan. Setelah diinputkan kode enroll tekan tombol enroll me 

 

4. Jika berhasil, anda akan diarahkan ke halaman kelas/course yang sudah di enroll. 

5. Ulangi langkah seperti di atas untuk bergabung sebagai pengajar di semua matakuliah 

yang diampuh oleh Dosen. 
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C. LUPA AKUN ATAU PASSWORD 

1. Klik tombol ForgottenYour Username And Password. 

 

2. Isikan Username atau password yang terlupa, kemudian tekan tombol search agar kita 

akan mendapatkan email untuk proses selanjutnya. 
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3. Kemudian buka email dan lanjutkan klik link yang ada pada email utk mereset password 

 

4. Setelah itu isi password baru dan konfirmasi password untuk merubah password 

 

5. Tekan tombol Save Changes dan Selesai proses reset password. 
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BAB II 

MENGELOLA COURSE 

 

A. MENGAKTIFKAN COURSE 

1. Login sebagai pengajar kemudian klik menu My Courses sisi sebelah kiri dan pilih 

Matakuliah. 

2. Klik icon roda (pengaturan) pada sudut kanan atas, kemudian link Turn Editing On. 

 

3. Setalah diklik maka semua sesi akan terbuka untuk di tambahkan aktivitas materi, quiz, 

tugas dan lain-lain. 
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B. MENGELOLA ABSENSI 

1. Pada bagian section paling atas klik Add an activity or resource  

 

 

2. Pilih fitur Attendance untuk menambahkan absen. Kemudian tekan tombol Save And 

return Course 
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3. Isi Nama dan description seperti gambar di bawah ini. Kemudian tekan tombol Save And 

Return untuk menyimpan 

 

4. Klik nama absen yang baru dibuat tadi untuk menambahkan session absen untuk semua 

pertemuan. 
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5. Klik link Add Session untuk menambahkan sesi absensi 

 

6. Isi tanggal sesuai tanggal perkuliahan, time untuk rentang waktu absen, description untuk 

petunjuk absensi. Jika sudah tekan tombol Add posisi paling bawah. 

 

7. Ulangi proses di atas untuk menambahkan absen sampai 16 kali pertemuan. 
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C. MERUBAH NAMA PERTEMUAN 

1. Pilih pada pertemuan yang ingin diubah kemudian klik icon pensil disebelahnya untuk 

mengubah nama pertemuan. 

 

2. Ubah nama pertemuannya menjadi misalkan“Pertemuan 1” kemudian tekan enter untuk 

menyimpannya. 
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D. MENAMBAH ATAU MENGELOLA MATERI 

1. Klik link + Add an activity or resource untuk menambahkan materi baru. 

 

2. Kemudian scroll kebawah sehingga tampil bagian tab menu resources. 

 

3. Didalam resources materi yang bisa diinput bisa apa saja, sebagai berikut : 

 Book  : Materi yang disajikan dalam bentuk buku yang tersusun secara rapi. 

 File : Materi yang diberikan dalam bentuk file misalkan word,excel,pdf,jpg 

 Folder : Materi yang disusun kedalam sebuah folder yang didalamnya terdapat 

berbagai macam file. 

 Label : Digunakan untuk membuat sub judul, membagi materi dengan label. 
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 Page : Materi dalam bentuk sebuah halaman website, namun page diletakkan 

didalam elarning sendiri. 

 URL : Materi yang diberikan dalam bentuk url, kita bisa gunakan url website, 

url youtube dan url lainnya. 

Langkah-langkah menambahkan materi (contohnya materi URL) sebagai berikut : 

1. Pilih pada bagian resources  URL kemudian tekan tombol Add 

 

2. Kemudian isi Name, External URL, kemudian description sebagai intruksi 

 

3. Kemudian tekan tombol Save and return course untuk menyimpan. 

4. Dalam 1 pertemuan bisa ditambahkan banyak materi misalnya materi dalam 

bentuk file,buku dan lain-lain dengan cara ulangi dari langkah ke 1. 
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E MENAMBAH ATAU MENGELOLA TUGAS 

1. Klik link + Add an activity or resource untuk menambahkan materi baru 

 

2. Pilih Assigment kemudian tekan tombol Add 

 

3. Kemudian Isi field-field berikut dengan benar : 

 Assignment Name : Nama Tugas 

 Description : Intruksi atau petunjuk tugas yang akan dikerjakan. 

 Additional File : Jika ingin menambahkan file sebagai acuan tugas. 
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Batas Waktu Tugas : 

 Allow Submisions Form : waktu awal kapan tugas bisa di dikumpulkan/diupload 

 Due Date   : batas akhir pengumpulan tugas ( lewat dari waktu ini 

pelajar masih bisa submit tugas namun ada keterangan “Terlambat/Late” 

 Cut-Off Date  : batas akhir pengumpulan tugas ( lewat dari waktu ini 

pelajar tidak dapat upload tugas )  

 Remind me to grade : waktu untuk mengingatkan pengajar memberikan nilai 

tugas. 
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Bentuk Tugas yang dikumpulkan ada 2 pilihan : 

 Submissions Type : online text ( jawaban tugas langsung diisi dihalaman 

vclass) dan file submissions ( jawaban diupload dalam bentuk file ) 

 Max. Number Upload : men-set berapa banyak file jawaban yang bisa diupload 

 Max. Submissions : kapasistas maksimal file yang diupload (mis 2 MB) 

 Accepted Files Type : memperbolehkan jenis file apa saja yang boleh diupload ( 

word,excel,pdf,video,audio,dll) 

 

4. Jika sudah selesai diisi semua, tekan tombol Save and return course untuk menyimpan 

tugas. 
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F. MENAMBAH ATAU MENGELOLA QUIZ 

1. Klik link + Add an activity or resource untuk menambahkan Quiz baru. Quiz juga dapat 

digunakan untuk UTS atau UAS dalam bentuk soal apapun baik itu pilihan ganda 

ataupun essay. 

 

 

2. Pilih Quiz kemudian tekan tombol Add 
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3. Isi field-field berikut : 

 Name   : Nama Quiz 

 Description  : Petunjuk Quiz 

 

Waktu Quiz 

 Open the quiz  : Waktu awal quiz dibuka 

 Close the quiz  : Waktu akhir pengerjaan quiz ditutup 

 Time Limit  : waktu pengerjaan quiz 

 When time expires : pilihan apakah yang dilakukan ketika waktu quiz sudah 

habis (Pilih “open Attemps Are Submitted Automatically) agar submit secara 

otomatis ketika waktu habis. 
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4. Jika sudah selesai tekan tombol Save and Return Course untuk menyimpan nama quiz. 

5. Langkah berikutnya membuat soal quiz. Dengan cara mengklik judul quiz yang sudah 

dibuat sebelumnya. 

 

6. Kemudian tekan tombol Edit Quiz 
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7. Setelah itu tekan link Add  a new question untuk menambahkan soal baru 

 

8. Kemudian pilih Multiple Choice untuk soal dalam bentuk pilihan ganda. Kemudian 

tekan tombol Add. 

 

Catatan : Soal quiz bisa digunakan secara campur misalkan dalam1 quiz ada pilihan 

ganda, true false, pencocokan, Essay dan lain-lain. 

Tapi pada saat ini contoh penggunaanya dengan soal pilihan ganda (Multiple Choice). 
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9. Isi form pertanyaansebagai berikut : 

 Question Name  : Nama Soal 

 Question Text  : Soal yang ditanyakan 

 One or multiple answer : pilih only answer ( untuk 1 jawaban yang benar ) 

 Number of choices : jenis pilihan ganda gunakan apa. (contoh a, b, c) 

 

10. Isi jawabanya setiap kolom jawaban, untuk jawabannya yang benar isi grade dengan 

nilai 100% dan untuk jawaban yang salah isi grade dengan None. 

 

Catatan : System secara otomatis akan menghitung nilai hasil ujian 100%. 

Contoh :  

Misalkan jumlah soal 80 dan jumlah benar 40 maka nilai akhir quiz = 50. 
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11. Jika sudah selesai pengisian soal pertama tekan tombol Save Changes And Continue 

Editing untuk menyimpan dan menambahkan soal baru. 

12. Lakukan langkah yang sama untuk menambah setiap soal-soal berikutnya. 
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G. MENAMBAH ATAU VIDEO CONFERENCE 

1. Klik link + Add an activity or resource untuk menambahkan Video Confrence Baru. 

 

 

2. Pilih BigBlueButton dan klik. 
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3. Isi Nama Virtual Confrence sesuai yang anda ingingkan. 

 

4. Kemudian Set tanggal buka dan tanggal tutup video conference ( boleh salah satu aja ) . 

 

5. Kemudian selanjutnya klik tombol Save and Return untuk menyimpan jadwal video 

conference baru. 
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6. Kemudian untuk memulai video conference pilih dan klik pada nama video conference 

yang barusan dibuat. 

 

 

7. Klik tombol Join Session untuk memulai video Confernece 
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8. Kemudian browser akan membuka Tab baru untuk beralih ke server Big Blue Button 

seperti gambar di bawah ini. 

 

9. Setting audio dan camera yang anda gunakan kemudian pilih Allow/Izinkan untuk 

menjalankan audio dan camera. 

 

10. Jika sudah berhasil, kita tinggal menunggu mahasiswa untuk masuk ke video conference 

yang barusan kita jalankan. 
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BAB III 

MENGELOLA LAPORAN 

 

A. MENGKOREKSI TUGAS  

1. Login ke virtual class dan buka course yang dipilih 

 

2. Kemudian klik judul tugas yang pernah diberikan 

 

  



28 
 

3. Klik link View All Submissions  

 

4. Kemudian pilih tugas pelajar yang mau dikoreksi, tekan tombol Grade untuk 

memberikan nilai. 
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5. Isi kolom nilai pada sisi kanan 

  

6. Isian dari tugas dapat langsung kita lihat dan koreksi. Kemudian tekan tombol Save 

Changes untuk selesai menyimpan nilai. 
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B. REKAP LAPORAN TUGAS 

1. Klik judul tugas yang ingin di rekap nilainya 

 

 

2. Klik link View All Submissions  
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3. Kemudian pilih grading action  View Gradebook. 

 

4. Kemudian tekan tombol export 
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5. Pilih tab menu Excel Spreadsheet dan pilih tugas yang mau direkap untuk mendownload 

dalam bentuk excel 

 

6. Tekan tombol Download  

7. Hasil dari rekapan tugas ( contoh disini hanya ada 1 siswa ) 
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C. REKAP QUIZ 

1. Klik judul quiz yang ingin di rekap nilainya 

 

2. Kemudian klik link attemps 
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3. Setelah tampil halaman nilai quiz pengajar dapat langsung download hasil rekapan quiz 

dengan cara pilih mode download dalam bentuk excel dan tekan tombol Download 

 

4. Hasil rekapan nilai quiz dapat dilihat pada gambar di bawah ini 

 

 

 

 


