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1. Buka Aplikasi Browser (Mozilla Firefox atau Google Chrome) 

2. Pada Address Bar Ketik Alamat (URL) : http://portal2.unp.ac.id 

3. Klik menu Entry Nilai 

 

4. Untuk bisa memasukan data nilai menggunakan file Excel, terlebih dahulu kita harus 

mendownload/unduh format filenya pada masing‐masing seksi. Klik tombol unduh XLS 

untuk mengambil file XLS nya.  

Catt : file yang dapat di upload/unggah adalah file hasil download/unduh, yang telah 

disediakan pada menu masing‐masing seksi. 
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5. Jika menggunakan Mozzila  Firefox maka  akan muncul  jendela  seperti  berikut,  klik  piliha 

Open With, dan klik tombol OK. 

Untuk browser yang lain biasanya file langsung terdownload dikomputer. 

 

6. Jika menggunakan Mozzila  Firefox maka  akan muncul  jendela  seperti berikut,  klik  tombol 

Yes. 

Untuk  Google  Chrome  biasanya  file  langsung  terdownload  ke  computer  kita,  kita  tinggal 

membukanya dengan menuju dimana file hasil download disimpan. 

 

7. File akan terbuka seperti contoh tampilan dibawah ini 
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8. Isikan bobot penilaian, total bobot=100 

kemudian masukkan nilai pada kolom yang sudah disediakan. 

Format nilai adalah nilai dengan maksimal 100 

 

Data yang boleh dirubah adalah Bobot dan Nilai 

Dilarang merubah, menambahkan dan mengurangi data mahasiswa yang sudah disediakan, 

dilarang merubah ID, Seksi, Matakuliah dan Program Studi. Melakukan perubahan‐

perubahan tersebut akan mengakibatkan data tidak dapat di Upload/unggah ke system. 
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9. Setelah  Bobot  dan  Nilai  selesai  diEntrykan,  langkah  berikutnya  adalah  menyimpan  File. 

Dengan cara Klik Office Button kemudian Klik Save As Excel 97‐2003 Workbook. 

 

Simpan  di  Folder  yang  kita  inginkan,  simpan  dengan  nama  file  adalah  kode  seksi,  kemudian  klik 

tombol save 
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10. Langkah berikutnya adalah meng‐Upload/Unggah file yang sudah selesai di Edit 

a. Kembali masuk ke http://portal2.unp.ac.id 

b. Masuk ke Jendela Nilai, dengan meng‐klik menu Entry Nilai 

c. Klik Tombol Unggah XLS pada daftar seksi yang kita ampu 

 

d. Akan muncul jendela Upload Nilai seperti contoh berikut, Klik Tombol Browse untuk 

mengambil File XLS yang sudah selesai kita Entry nilainya 

 

e. Cari file XLS yang akan kita Upload/Unggah, kemudian Klik tombol Open 
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f. Setelah File selesai kita ambil, berikutnya Klik Tombol Import 

 

g. Setelah data tampil pada jendela seperti contoh berikut, klik Tombol Proses 
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h. Nilai akan tersimpan dan akan tampil seperti pada contoh berikut  

 

i. Silakan klik Tombol Cetak untuk mencetak nilai sebagai arsip 

 

‐ Selamat Mencoba ‐ 


