
PANDUAN MAU

MATERI AJAR DAN UJIAN
Versi Materi Ajar 



TUJUAN PANDUAN
Panduan ini membantu guru memahami cara menggunakan
aplikasi Materi Ajar dan Ujian (MAU) Schoolmedia dengan mudah,
mulai dari membuat soal, menyusun paket soal, membuat
pembelajaran dan ujian, hingga menggunakan fitur Bursa.



1.Mengenal Menu bahan ajar
Pada menu Bahan Ajar, guru dapat melihat daftar materi yang sudah dibuat,
lengkap dengan informasi seperti mata pelajaran, topik, kelas, dan bentuk bahan
ajar. Untuk menambahkan materi baru, klik “Tambah Bahan Ajar”.



Setelah klik “Tambah Bahan Ajar”, isi Pengaturan mulai dari topik
pembelajaran hingga indikator. Pilih Media yang akan digunakan pdf/video,
lalu unggah bahan ajar berupa PDF atau video melalui “Pilih File atau Tarik
File” dan klik “Submit”. Tambahkan Deskripsi, kemudian klik “Simpan”.



Setelah klik “Simpan”, bahan ajar akan otomatis tersimpan dan tampil di
halaman utama Bahan Ajar.



Bursa Bahan Ajar digunakan untuk membagikan materi pembelajaran agar
dapat digunakan oleh pengguna lain. Untuk menambahkannya, klik ikon
mata pada Bahan Ajar.



lalu ubah status ‘Draft’ menjadi ‘Publish’.



Setelah itu, klik ‘+ Bursa’.



Tambahkan sampul, tentukan harga, lalu klik ‘Masukkan ke Bursa’. Masukan
harga sesuai kebutuhan, jika ingin dibagikan secara gratis, masukkan 0. Lalu
klik masukan bursa.



2.Mengenal Paket ajar
Setelah Bahan Ajar dibuat, lanjut ke menu Paket Ajar untuk menggabungkan
beberapa bahan ajar menjadi satu paket ajar. Untuk membuatnya, klik
“Create Paket Ajar”.



Setelah klik “Create Paket Ajar”, guru akan masuk ke Step 1 untuk mengisi
judul pembelajaran hingga indikator. Pastikan datanya sama dengan yang
ada di Bahan Ajar, lalu klik “Selanjutnya”.



Pada Step 2, guru dapat menambahkan Bahan Ajar yang sudah dibuat.
Masukkan nama bab, lalu klik “Tambah”. Setelah bab muncul, klik
“Tambahkan Bahan Ajar” untuk memilih materi yang akan dimasukkan.



Setelah klik “Tambahkan Bahan Ajar”, akan muncul daftar bahan ajar yang
sudah dibuat. Klik tanda “+” untuk menambahkan materi, guru dapat memilih
lebih dari satu bahan ajar. Jika sudah selesai, klik “Close”.



Setelah bahan ajar ditambahkan, klik “Close” untuk kembali ke halaman
utama. Guru masih dapat menambahkan bahan ajar/BAB lain dengan
langkah yang sama. Jika sudah, klik “Simpan”.



Setelah klik “Simpan”, Paket Ajar akan otomatis tersimpan dan kembali ke
halaman utama. Selanjutnya, guru perlu mempublikasikan Paket Ajar agar
dapat muncul saat membuat Daftar Pembelajaran. Jika masih berstatus
“Draft”, Paket Ajar tidak bisa dipilih untuk pebuatan Daftar Pembelajaran.



Bursa Paket Ajar digunakan untuk membagikan paket pembelajaran agar
dapat digunakan oleh pengguna lain. Pastikan status Paket Ajar sudah
‘Publish’, lalu klik ‘+ Bursa’.



Tambahkan sampul, tentukan harga sesuai kebutuhan, atau masukkan 0
jika gratis. Setelah itu, klik ‘Masukkan ke Bursa.



3.Mengenal Menu Daftar mengajar
Langkah selanjutnya adalah membuat Daftar Mengajar. Terdapat dua pilihan,
yaitu PBM dan Belajar Mandiri. Untuk membuat pembelajaran, pilih “PBM”,
kemudian klik “Buat PBM”.



Setelah klik “Buat PBM”, guru akan masuk ke Step 1. Isi nama dan deskripsi
pembelajaran, lalu pilih Paket Ajar yang sudah dibuat . Setelah semua
sesuai, klik “Next”.



Pada Step 2, isi Tahun Ajaran hingga Rombel untuk menentukan siswa
yang akan mengikuti pembelajaran. Setelah pengaturan selesai, klik “Next”.



Pada Step 3, atur waktu belajar dan ruangan sesuai kebutuhan. Jika sudah
selesai, klik “Next” untuk melanjutkan.



Pada Step 4, guru dapat melihat preview pembelajaran yang sudah diatur.
Jika sudah sesuai, klik “Simpan” untuk menyimpan pembelajaran.



Pembelajaran akan tersimpan dengan status “Belum Publish”. Klik status
tersebut untuk mempublikasikannya. Guru juga dapat melihat preview
pembelajaran dan tugas, serta menambahkan thumbnail agar tampilannya
lebih menarik.



Untuk mempublikasikan pembelajaran, ubah toggle “Draft” menjadi
“Publish”. Setelah status berubah menjadi “Publish”, klik “Close”.



Jika guru ingin menambahkan tugas pada pembelajaran, klik “Tugas”, lalu
pilih “Tambahkan Tugas Pertama”.



Setelah klik “Tambahkan Tugas Pertama”, isi judul, deskripsi, hingga
deadline tugas. Guru juga dapat mengunggah tugas berupa PDF, Word,
atau gambar sesuai ketentuan yang tersedia. Jika sudah lengkap, klik “Buat
Tugas”.



Setelah klik “Buat Tugas”, tugas akan tersimpan dan tampil di halaman utama.
Guru dapat menambahkan lebih dari satu tugas dengan klik “Tambah Tugas”.



Setelah pembelajaran dipublikasikan dan tugas ditambahkan, guru dapat klik
iocn “Play” untuk memulai pembelajaran, memberikan absen siswa, dan
melihat tugas yang sudah dikerjakan.



Setelah klik “Play”, guru akan diarahkan ke web KBM. Untuk menambahkan
absensi siswa, klik “Lihat Absensi”.



Setelah klik “Lihat Absensi”, data siswa akan ditampilkan. Untuk mengisi
kehadiran, klik bagian “Hadir”, lalu pilih status kehadiran siswa. Setelah
semua selesai, klik “Simpan”.



Selain memberikan absensi, guru juga dapat melihat jawaban tugas siswa.
Klik “Tugas” di sebelah menu Materi, kemudian pilih “Lihat Jawaban Siswa”
untuk melihat hasil tugas yang telah dikumpulkan.



Pada halaman ini, guru dapat melihat jumlah siswa yang sudah submit dan
belum submit tugas. Untuk memberikan nilai, klik “Nilai”, lalu masukkan nilai
siswa secara langsung. Guru juga dapat mengunduh jawaban siswa dalam
bentuk Excel dengan klik “Export Excel”.



4.Mengenal Menu Daftar mengajar
Selain membuat pembelajaran melalui PBM, MAU juga menyediakan fitur
Belajar Mandiri pada menu Daftar Mengajar. Untuk menggunakannya, pilih
“Belajar Mandiri”, kemudian klik “Buat Belajar Mandiri”.



Pada Step 1, guru perlu mengisi nama pembelajatan hingga deskripsi
pembelajaran sesuai kebutuhan. Setelah semua data terisi, pilih Paket Soal
yang sudah dibuat untuk digunakan dalam Belajar Mandiri, lalu klik “Next”.



Lanjut ke Step 2 – Pengisian Rombongan Belajar. Guru perlu mengisi Tahun
Ajaran hingga Kelas yang akan mengikuti Belajar Mandiri. Setelah semua
data sesuai, klik “Next Preview”.



Pada tahap Preview, guru dapat memeriksa kembali pengaturan Belajar
Mandiri yang sudah dibuat. Pastikan seluruh data sudah sesuai. Jika sudah,
klik “Simpan”.



Setelah Belajar Mandiri tersimpan, langkah selanjutnya adalah
memasukkannya ke Bursa. Caranya, klik ikon berwarna hijau pada Belajar
Mandiri yang ingin dimasukkan ke Bursa.



Jika sudah diklik, status publikasi akan terlihat “Draft”. Untuk
mengaktifkannya, klik toggle hingga berubah menjadi “On”. Setelah aktif, klik
“Masukkan ke Bursa” untuk memasukkan Belajar Mandiri ke Bursa.



5.Menganal Menu Hasil mengajar
Setelah Daftar Mengajar dibuat, guru dapat melihat hasil pembelajaran
melalui menu “Hasil Mengajar”. Pilih “PBM”, kemudian klik ikon mata pada
pembelajaran yang ingin dilihat. Di dalamnya tersedia beberapa menu, mulai
dari Preview hingga Tracking. Untuk melihat hasil pembelajaran, klik “Hasil”.



Pada tampilan Hasil, guru dapat melihat rekap absensi siswa, mulai dari
jumlah siswa yang hadir hingga yang belum melakukan absensi. Data absensi
juga dapat diunduh dalam bentuk Excel dengan klik “Export Excel”.



Untuk melihat tugas, klik menu “Tugas”. Guru akan diarahkan ke halaman tugas
yang telah diberikan. Untuk melihat hasil pengerjaan siswa, klik ikon mata pada
tugas yang dipilih.



Pada halaman ini, guru dapat melihat jumlah siswa yang sudah submit dan
belum submit tugas. Untuk memberikan nilai, klik “Nilai”, lalu masukkan nilai
siswa secara langsung. Guru juga dapat mengunduh jawaban siswa dalam
bentuk Excel dengan klik “Export Excel”.



Untuk melihat tracking pembelajaran, klik menu “Tracking”. Guru akan
diarahkan ke halaman tracking yang menampilkan siswa yang sudah
mengakses dan belum mengakses pembelajaran tersebut.



Setelah Daftar Mengajar dibuat, guru dapat melihat hasil Belajar Mandiri melalui
menu “Hasil Mengajar”. Pilih “Belajar Mandiri”, kemudian klik ikon mata pada
pembelajaran yang ingin dilihat. Selanjutnya, akan tersedia beberapa menu
seperti Preview dan Hasil.



Untuk melihat hasil Belajar Mandiri, klik “Hasil”. Pada halaman tersebut, guru
dapat melihat rekap absensi siswa. Data absensi juga dapat diunduh dalam
bentuk Excel dengan klik “Export Excel”.
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