
Panduan Penggunaan Portal Akademik Versi 2 Universitas Andalas Untuk 

Pengelolaan Nilai Mahasiswa 

 

A. Masuk ke Portal Akademik 

- Buka aplikasi browser (Mozila Firefox atau Google Chrome) 

- Pada Address Bar ketikkan alamat (URL) http://portal2.unand.ac.id 

 

- Sistem akan menampilkan halaman login Portal Akademik Versi 2 Universitas 

Andalas. Untuk masuk ke portal akademik, entri identitas berupa username dan 

password. Userrname dan Password yang digunakan sama dengan username dan 

password portal lama. Kemudian klik button login. Jika ingin mengunduh panduan 

penggunaan portal, klik tombol unduh. 

 

- Tampilan utama setelah berhasil login. 

 

http://portal2.unand.ac.id/


 

 

B. Pengelolaan Komponen dan Bobot Nilai 

- Untuk memulai pengelolaan komponen dan bobot nilai, klik menu pengelolaan nilai 

pada dashboard. Maka sistem akan menampilkan data mata kuliah yang diampu 

pada semester berjalan. 

 

- jika ingin menampilkan  data matakuliah yang diampu pada semester lain, klik 

semester 

 

 

- Lalu klik button lihat komponen nilai untuk masuk ke halaman kelola komponen nilai. 

 



a) Tambah Komponen Nilai 

o Jika ingin menambahkan komponen nilai, klik button tambah yang ada pada halaman 

kelola komponen nilai. 

 

o kemudian pilih nama komponen penilaian dan masukkan persentase komponen 

penilaian. Persentase komponen penilaian harus berupa angka (bilangan bulat) dan 

dalam range yang disediakan (0-100). Jika sudah selesai klik button simpan untuk 

menyimpan data komponen nilai. 

 

b) Edit Komponen Nilai 

o Jika ingin mengedit komponen nilai, klik button edit komponen penilaian 

 



o Kemudian masukkan data yang ingin diedit, jika sudah selesai klik button simpan 

untuk menyimpan perubahan data. 

 

c) Hapus Komponen Nilai 

o Jika ingin menghapus salah satu komponen penilaian maka klik button hapus 

komponen nilai yang ada pada kolom aksi. 

 

 

C. Pengelolaan Nilai Mahasiswa 

- untuk memulai pengelolaan nilai mahasiswa, klik button lihat nilai mahasiswa . 

 



- Sebelum memasukkan nilai, pastikan sudah melakukan tambah komponen penilaian. 

Jika belum melakukan tambah komponen penilaian maka sistem akan menampilkan 

pesan seperti gambar dibawah. 

 

- Jika sudah melakukan tambah komponen penilaian, pastikan jumlah persentasi 

komponen penilaian sudah 100%. Karena, jika belum 100% maka sistem akan 

menampilkan pesan seperti gambar dibawah. 

 

- Jika sudah melakukan tambah komponen dan jumlah persentase komponen sudah 

100%, maka sistem akan menampilkan halaman kelola nilai mahasiswa.  

 

Entri nilai mahasiswa ada 3 cara, yaitu input nilai perkelas, perkomponen nilai 

dan permahasiswa. Jika ingin memasukkan nilai perkelas gunakan template seluruh 

komponen nilai, tetapi jika ingin memasukkan nilai per komponen maka pilihlah 

template komponen yang ada. 



a) Input Nilai Perkelas 

-  Download template dengan cara klik seluruh komponen nilai.  

 

- Kemudian pilih save file dan klik button ok. 

 

- Buka template file yang sudah didownload tadi. 

- Sebelum mengentrikan nilai ke dalam excel, klik button enable editing pada file excel 

yang didownload. Jika tombol tersebut muncul. 

 

- Entri nilai pada kolom rincian penilaian. Nilai harus berupa angka (boleh pecahan 

desimal dan maksimal 2 angka di belakang koma. Tanda decimal mengikuti 

konfigurasi MS Excel masing-masing) dan dalam range yang disediakan (0-100). 



 

Jika sudah selesai entri nilai pada template yang disediakan (file excel), simpan 

file tersebut. Setelah itu masuk ke halaman kelola nilai, kemudian klik tombol Import 

Nilai dan pilih menu Seluruh Komponen. 

 

 

Setelah itu, klik button pilih template nilai untuk mengambil file excel yang 

sudah di entri nilai mahasiswa. Kemudian klik button Upload untuk menyimpan data 

ke sistem.  

 

 



- Jika berhasil mengirim data, maka sistem akan menampilkan pesan seperti gambar 

dibawah ini. Klik tombol Ya, untuk melihat nilai mahasiswa yang sudah dimasukkan 

sebelumnya. 

 

- Tampilan setelah klik tombol ya.  

 

b) Input Nilai Perkomponen Nilai 

- Jika ingin memasukkan nilai mahasiswa perkomponen, download template nilai yang 

dibutuhkan dengan cara pilih salah satu komponen nilai pada menu template nilai 

terlebih dahulu.  

 



 

- Kemudian pilih save file dan klik button ok. 

 

 

- Buka template file yang sudah didownload tadi 

- Sebelum mengentrikan nilai ke dalam excel, klik button enable editing pada file excel 

yang didownload. Jika tombol tersebut muncul. 

 

- jika sudah berhasil mendownload template nilai, maka langkah selanjutnya adalah 

mengisi nilai pada kolom rincian penilaian. Nilai harus berupa angka (boleh pecahan 

desimal dan maksimal 2 angka di belakang koma. Tanda decimal mengikuti 

konfigurasi MS Excel masing-masing) dan dalam range yang disediakan (0-100). 

 



 

- Kemudian pada halaman kelola nilai klik tombol Import Nilai dan pilih menu Per 

Komponen. 

 

 

- Pilih komponen penilaian yang sesuai dan klik button pilih template nilai untuk 

mengambil file excel. Pastikan file yang dimasukkan adalah template yang sudah 

didownload sebelumnya. Klik button Upload untuk menyimpan data ke sistem 

 

- Jika berhasil mengirim data, maka sistem akan menampilkan pesan seperti gambar 

dibawah ini. Klik button ya untuk melihat status input nilai. 

 

 

 

 



- Tampilan setelah klik tombol Ya. 

 

- Tampilan status input nilai 

 

c) Input Nilai Permahasiswa 

- Jika ingin memasukkan nilai permahasiswa, Klik button edit nilai mahasiswa yang 

ada pada kolom aksi  

 

 

 



- Kemudian masukkan nilai pada form nilai mahasiswa. Nilai yang dimasukkan harus 

berupa angka (boleh pecahan desimal dan maksimal 2 angka di belakang koma. Tanda 

decimal harus berupa tanda “titik”) dan dalam range yang disediakan (0-100). 

Kemudian klik button simpan untuk menyimpan nilai. 

 

 

- Tampilan setelah klik tombol simpan. 

 

 


