
 

PROSEDUR ENTRY NILAI 

DI SIAKAD UNMER MALANG 

 

LANGKAH-LANGKAH: 

Untuk memasukkan nilai di siakad sebagai berikut: 

1. Dosen login siakad, sesuai dengan username dan password masing-

masing. 

2. Pilih, “Mengajar Kelas”, kemudian pilih mata kuliah yang akan diisikan 

nilainya, piliah “ISI NILAI” seperti berikut: 

 

 
 

3. Jika klik “isi nilai” maka seharusnya ada 6 (enam) Unsur Penilaian yang 

sudah ter-setting secara system yang terdiri dari: 1) Aktivitas Partisipatif 

(AP), 2) Hasil Proyek (HP), 3) Tugas Kuliah (T), 4) Quiz (Q), 5) UTS dan 6) 

UAS, seperti berikut: 

 



4. Dosen tidak dapat menambah komponen unsur penilaian tersebut, hanya 

mengisikan persentase (%) saja, dengan jumlah unsur penilaian harus 

100%. Jika tidak ada penilaian Hasil Proyek atau diberi bobot 0%. 

5. Unsur penilaian yang belum terdiri dari 6 unsur penilaian, maka klik 

“Reset”, seperti berikut” 

 

6. Kalau sudah “Reset”, maka tampilan Unsur Penilaian sudah menjadi 6 

(enam) komponen unsur penilaian, dan sesuaikan persentase % menjadi 

100% lebih dulu, seperti berikut:  

 

 

 

 

100% 



7. Kalau sudah benar, total persentase sebanyak 100%, silakan unduh 

template MS Excel yang ada di siakad tersebut, seperti berikut: 

 

 

 

 

 

8. Template Nilai yang diunduh dari siakad, akan tampak seperti berikut: 

 

 

9. Silakan mengisikan nilai dari template yang sudah diunduh tersebut, 

kemudian simpan di drive laptop Bpk Ibu dengan nama file yang sesuai 

dengan mata kuliah dan kelas Bpk Ibu. 

 

10. Jika nilai di file tersebut sudah terisi semua, maka langkah 

berikutnya Unggah di siakad, dengan membuka menu “ISI NILAI”, 

kemudian pilih file yang sudah disimpan tadi, Upload “Choose File”, klik 

“Upload”, seperti berikut: 

 

 
 

11. Tunggu sesaat, maka nilai mata kuliah yang Bapak Ibu ampu akan 

masuk ke siakad, sesuai dengan format template yang telah diunggah 

tadi. Jika nilai sudah masuk semua, tekan “SIMPAN”.  

 

 



 
 

 

12. Sementara ini jangan melakukan “SIMPAN PERMANEN” dulu, 

agar tidak terkunci, karena ada jika simpan permanen, tidak bisa diedit 

lagi. 

 

CATATAN: 

Jika ada komponen Unsur nilai yang melebihi 100%, atau kurang dari 100% 

maka Bpk Ibu harus mengkosongkan Nilai dulu semuanya, kemudian tekan 

RESET. Unsur nilai akan muncul 6 (enam) penilaian, dan lakukan seperti tahap 

di atas. 

 

Demikian langkah-langkah memasukan nilai di siakad, semoga memudahkan 

Bpk Ibu semua. Terima kasih 

 

 

 

 


