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 USER MANUAL GUIDE CYBER CAMPUS 
MODUL BAAK 

Pada modul akademik fakultas ini Anda sebagai administrator Akademik Fakultas dapat melakukan 
beberapa proses. Langkah - langkah dalam melakukan proses - proses tersebut akan dijelaskan secara 
rinci pada User Manual Guide untuk modul ini. 

I. Login 
 Silahkan login melalui laman website Cyber Campus UMS (seperti terlihat pada gambar berikut 

ini). Gunakan Username dan password anda. Jika anda mengalami kesulitan ketika login, anda 
dapat menghubungi helpdesk Cyber Campus. 
 

 

Gambar baak.1 

     
 Setelah Anda berhasil login, maka akan muncul tampilan halaman seperti pada gambar berikut 

ini. 

 

Gambar baak.2 
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A. AKADEMIK 
 
Pada menu Akademik ini anda dapat menambahkan maupun menghapus mata kuliah pada 
mahasiswa saat KRS. Penjelasan tentang berbagai fitur yang dapat Anda gunakan, kami 
sampaikan pada modul ini. 
 

KRS 
Untuk dapat memilih, melakukan edit/mengganti maupun menghapus dosen pengampu mata 
kuliah yang akan ditawarkan pada saat KRS, klik menu Akademik kemudian klik submenu KRS 
maka akan muncul tampilan seperti pada gambar berikut ini. Penjelasan operasional fitur ini akan 
Anda dapatkan di bawah ini. 
 

 

Gambar baak.3a 

 
 

a) Menambahkan Mata Kuliah 
• Pada gambar baak.3a ketikkan NIM dari mahasiswa yang Anda maksudkan. 

• Klik tombol  untuk mencari data mahasiswa berdasarkan NIM yang Anda 
ketikkan. 

• Maka akan muncul tampilan seperti pada gambar di bawah ini 
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Gambar baak.3b 

 
• Untuk menambahkan mata kuliah pada mahasiswa tersebut, pada table Penawaran 

Mata Kuliah (lihat gambar baak.3b), Anda dapat mencentang mata kulaih yang akan 

anda tambahkan kemudian klik  untuk menambahkan mata kuliah atau 

klik  untuk membatalkan pilihan mata kuliah yang Anda centang. 
 
 

b) Menghapus Mata Kuliah 
• Daftar mata kuliah yang telah berhasil diambil oleh mahasiswa tersebut pada saat KRS 

beserta status approval dapat Anda lihat pada table Pengambilan Mata Kuliah (lihat 
gambar baak.3b). 
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• Untuk menghapus mata kuliah dari list tersebut, Anda dapat melakukannya dengan 

cara klik tombol  
 

 
B. Pengaturan 

Pada menu Pengaturan ini, Anda sebagai admin BAAK dapat melakukan approval KRS per prodi, 
melakukan impor data mahasiswa baru serta melakukan edit pada biodata mahasiswa. 
Penjelasan operasional fitur ini akan Anda dapatkan di bawah ini. 

1. Approval KRS Mahasiswa per Program Studi 
Pada fitur ini, Anda dapat melakukan approval KRS mahasiswa (sebagaimana dosen 
wali/pembimbing akademik) namun berdasarkan program studi bukan per mahasiswa. Untuk 
langkah-langkahnya, perhatikan step di bawah ini 
a. Klik menu Pengaturan kemudian pilih Approve KRS maka akan muncul tampilan seperti 

pada gambar berikut ini. 

  
 

b. Pilih program studi yang Anda maksudkan  

  

c. Kemudian klik  
 

2. Impor Data Mahasiswa Baru 
Pada fitur ini, Anda dapat melakukan impor data mahasiswa baru yang telah diterima melalui 
seleksi mahasiswa baru pada P2MB. Untuk dapat melakukannya, ikuti langkah – langkah 
berikut ini. 

a) Klik menu  kemudian klik submenu , maka akan muncul 
tampilan seperti pada gambar berikut ini. 
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b) Untuk memilih mahasiswa baru yang datanya ingin anda impor, ketikkan nomor registrasi 

pada kolom isian yang telah tersedia. Kemudian klik   dan klik tombol . 
 
 

3. Pengaturan Data Mahasiswa 
Pada fitur ini, Anda dapat melakukan edit pada beberapa kolom isian biodata mahasiswa. 
Untuk dapat melakukannya, ikuti langkah – langkah berikut ini. 

a) Klik menu  kemudian pilih submenu  maka akan 
muncul tampilan seperti pada gambar berikut ini. 

  
b) Untuk memilih mahasiswa yang anda maksudkan, Anda dapat mengetikkan NIM/Nama 

dari mahasiswa tersebut. Sedangkan untuk mengurutkan/melakukan filter data 
mahasiswa, Anda dapat melakukannya dengan memilih data berdasarkan 
Kelamin/Agama/Prodi/Jenis Kelas Kuliah/Status Akademik.  



 

H a l a m a n  | 6 
 

 
USER MANUAL GUIDE CYBER CAMPUS 

MODUL BAAK 

c) Kemudian untuk melakukan editing, maka Anda klik pada tulisan berwarna biru. Setelah 

Anda melakukan editing data, klik tombol  untuk menyimpan data perubahan atau 

klik  untuk membatalkan isian Anda. 
 
 

 
 
 

C. PRINT 
 

Pada menu Informasi, Anda dapat melakukan monitoring jadwal penggunaan tiap ruang yang 
ada. Penjelasan tentang cara penggunaannya akan kami jelaskan lebih rinci di bawah ini. 
 

• Printing Surat Pengantar Ujian 
Untuk dapat mencetak surat pengantar ujian, Anda dapat melakukannya dengan beberapa 
langkah mudah berikut ini. 
1. Klik Menu atas Print kemudian pilih Surat Pengantar Ujian maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini. 

 

  
  

2. Pilih Fakultas dengan klik tombol   

3. Setelah memilih fakultas, klik  
4. Kemudian pilih Mata Kuliah, dosen Pengampu, serta Ruangan 
5. Langkah terakhir adalah ketikkan nomor suratnya. 

6. Klik  untuk melihat hasil isian Anda atau klik  untuk 
mencetak. 
 

• Printing Daftar Hadir UTS maupun UAS 
Untuk mencetak berita acara dan daftar hadir UTS/UAS, Anda dapat melakukannya dengan 
beberapa langkah mudah berikut ini. 
1. Klik Menu atas Print kemudian pilih Daftar Hadir UTS/UAS maka akan muncul tampilan 

seperti gambar di bawah ini. 
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2. Kemudian klik tombol  maka akan muncul tampilan seperti pada gambar berikut ini. 

  

3. Untuk mencetaknya, klik tombol  maka akan muncul print dialog. 
 
 

• Printing Kartu Peserta UTS/UAS 

Untuk mencetak berita acara dan daftar hadir UTS/UAS, Anda dapat melakukannya dengan 
beberapa langkah mudah berikut ini. 

1. Klik Menu atas Print kemudian pilih Kartu UTS/UAS maka akan muncul tampilan seperti 
gambar di bawah ini. 

  

2. Kemudian pilih mahasiswa yang anda maksudkan dengan klik tombol  maka akan 
muncul tampilan seperti pada gambar berikut ini. 
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3. Untuk mencetaknya, klik tombol  maka akan muncul print dialog. 
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II. MENGUBAH PASSWORD AKUN 
 
 Silahkan login melalui laman website Cyber Campus UMS (seperti terlihat pada gambar berikut 

ini). Gunakan Username dan password anda. Jika anda mengalami kesulitan ketika login, anda 
dapat menghubungi helpdesk Cyber Campus. 
 

 

     
 Setelah Anda berhasil login, maka akan muncul tampilan halaman seperti pada gambar berikut 

ini. 

 

 
 Klik fitur Change Password 

 

  
Masukkan password yang Anda gunakan untuk login pada kolom isian Current Password. 
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Masukkan password baru Anda pada kolom isian New Password. 
Masukkan sekali lagi password baru Anda. 

Klik  . 
 
 

III. LOGOUT/KELUAR AKUN 
 
Jika Anda ingin keluar/logout dari akun Anda, klik nama akun Anda pada header sebelah kanan 
atas aplikasi Cyber Campus Anda  

 
 
Kemudian akan muncul pilihan seperti gambar di bawah ini 

 
Klik Log Out untuk keluar dari akun dan kembali pada halaman login (lihat gambar prodi.1 pada 
halaman 1) 

 

 


