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Il. PETUNJUK TEKNIS
1. Bagaimana Cara Menjadi Register Lembaga Bahasa ?
a. Untuk melakukan pendaftaran sebagai register lembaga bahasa, pengguna dapat
mengakses website : http://lembagabahasa.unikal.ac.id

ahasa

Beranda Profil Fasilitas Panduan Pengampu Berita

Gambar 1 Tombol Registrasi Toefl

b. Kemudian pengguna menekan tombol registrasi toefl, untuk menampilkan form
login dan form register. Atau pengguna dapat langsung mengakses url

http://akun.lembagabahasa.unikal.ac.id/
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http://lembagabahasa.unikal.ac.id/
http://lembagabahasa.unikal.ac.id/registrasi

Bp
REGISTER »

Gambar 2 Form Register Lembaga Bahasa

c. Pada form register, pengguna harus mengisi semua kolom yang ada pada form
tersebut, dan menekan tombol REGISTER , untuk melanjutkan proses
pendaftaran.

2. Bagaimana Cara Login ?

a. Untuk login sebagai register lembaga bahasa, pengguna harus menampilkan
halaman register terlebih dahulu.

b. Kemudian pengguna harus mengisi email dan password yang telah terdaftar serta

mengisi kode keamanan sebagai kode yang tampil pada gambar.
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Gambar 3 Form Login Register Lembaga Bahasa

c. Setelah kolom terisi, pengguna harus menekan tombol LOGIN untuk masuk

halaman dashboard register lembaga bahasa.

3. Bagaimana Mengetahui Jadwal Test Yang Akan Diselenggarakan Oleh

Lembaga Bahasa ?

a. Untuk mengetahui jadwal test yang akan diselenggarakan oleh lembaga bahasa,

pengguna dapat membuka halaman dashboard dengan cara memilih menu

dashboard.
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Gambar 4 Menu Dashboard
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b. Halaman dashboard juga akan terbuka ketika pertama kali pengguna berhasil
login.

Dashboard Jadwal Test & Doshboord

Informasi !

Untulk mendaftar sebogol peserta test, kiik tombal Daftar pada jodwaol yong ingin andao ikutl.

s Toef t oy Toefl Tes:

@) e @ -

ruongan : EER) Bioyo Pendaftoran : Rp 0 Auangon : (G Bioya Pendaftaran : Rp 100.000
£ Kuotn:S0 @ Peserto:] e§ Tersedi: 49 £ Kuoto:50 @ Pesertn:D @ Tersecia:SD PR

Gambar 5 Halaman Dashboard
4. Bagaimana Cara Mendaftar Sebagai Calon Peserta ?

a. Untuk mendaftar sebagai calon peserta test, pengguna dapat membuka halaman

dashboard terlebih dahulu.

Pada halaman dashboard akan tampil sesi test yang tersedia, pengguna dapat
menekan tombol daftar pada sesi test yang akan diikuti.

sy Toefl Test sy Toefl Test
"‘?"' £4 31 Juli 2018 08:00:00 s/d 10:00:00 "J‘*' i 22 Juli 2018 0B:00:00 =
Ruongan @ Bioya Pendaoftaran :Rp O ?uurgcr:

£ Kuoto:50 4@ Peserto:1 =3 Tersedio: 49 2 Kuoto:50 @ Peserto:D =3

[Tekan untuk mendaftar sebagai peserta l

Gambar 6 Tambol Daftar
c. Setelah menekan tombol daftar, maka akan tampil daftar rekening tujuan
pembayaran yang dapat dilakukan pengguna.
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BCI\OI"I Peserta rincian Pendoftaran & Doshboord = Rincion Pendoftaran

Selamat !

Anda teloh terdoftor sebagai Calon Peserta podo jodwal yang teloh onda pilih. Untuk melonjutkon proses pendoftoran silohkon lokukon pemboyoran ke Nomaor
Rekening Dibowaoh ini. Kemudion lokukan konfirmasi melalui fitur yang tersedia.

,\, Rincion Pendoftaron
\d? foktu Pendoftaron - 15 Juli 2018 13:55:29

Nama Calon Peserta Test Tanggal Waktu Biaya Pendaftaran
Yosua Toefl Test 22 Juli 2018 08:00:00 s/d 10:00:00 Rp 100.000
TOTAL TAGIHAN : Rp 100.000
1 Muomaolat W =M Syorich
Nomor Rekening  : 5110071929 Nomor Rekening + 4750004750
Atas Nama : UNIVERSITAS PEKALONGAN (LEMBAGA BAHASA) Atas Nama ¢ LEMBAGA BAHASA UNIKAL

KONFIRMAS| PEMEAYARAN ¥ KONFIRMASI PEMBAYARAN ¥

Gambar 7 Daftar Rekening Bank
d. Untuk melanjutkan proses pendaftaran, pengguna harus melakukan pembayaran
kemudian melakukan konfirmasi pembayaran.
5. Bagaimana Cara Konfirmasi Pembayaran ?
a. Untuk melakukan konfirmasi pembayaran, pengguna harus membuka halaman

status peserta dengan cara memilih menu status peserta.
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Gambar 8 Menu Status Peserta
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b. Pada halaman status peserta, pengguna harus memilih salah satu data sesi test

untuk status kepesertaan calon peserta, untuk menampilkan tombol konfirmasi

Konfirmasi
Pembayaran

pembayaran.
&
¥ Botalkon Pendoftoron
2] Q 2
U, Semuo Stotus Peserta
tatus Peserta Keterangan

Menunggu Kenfirmasl Pembayaran

Sebelumnyo Selonjutnyn

Gambar 9 Tombol Konfirmasi Pembayaran
c. Setelah tombol konfirmasi pembayaran telah tampil, pengguna harus menekan

tombol konfirmasi pembayaran untuk menampilkan daftar rekening bank.

pembayaran pada salah satu
menampilkan form konfirmasi pem

| (M)

Nama Calon Peserta

Yosua

M Muomalat

Nomor Rekening

Atas Nama

Pada daftar rekening bank, pengguna harus menekan tombol

f;‘\l Rinc Cr FEI’CCTFC;:I" )

konfirmasi

rekening bank tujuan pembayaran, untuk

bayaran.

Test Tanggal

Toefl Test 22 Juli 2018

= 510071929
: UNIVERSITAS PEKALONGAN (LEMBAGA BAHASA)

KONFIRMAS| PEMBAYARAN »

[ Tekan untuk konfirmasi pemba

Gambar 10 Tombol Konfirmasi Pembayaran Pada Daftar Rekening Bank
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e. Pada form konfirmasi pembayaran, pengguna harus mengisi kolom tanggal
pembayaran, dan bukti transaksi pembayaran dalam bentuk jpg, png ataupun gif,
kemudian menekan tombol konfirmasi, untuk mengupload bukti konfirmasi
kepada administrator lembaga bahasa.

= w Yosuo
Rincian Pendaftaran «anfirmasi Pemboyaran @ Doshboord = Rincion Pendoftoran = Konfirmos Pembayaran

Rincion Pendoftoran Konfirmosi Pembayaran

Nama Calon Peserta H Yosua 5/07/2018 =]

Test : Toefl Test

Tanggal : 22 Juli 2018

Waktu : 08:00:00 s/d 10:00:00

/ @ TOEFLITP
Biaya Pendaftaran :  Rp100.000

CERTIFICATE OF ACHIEVEMENT

LT
Muhammad Rizza Umami

e the bl seares s the

' " TOEFL (TP Test
Rekening Tujuan s

Bank : Muamalat T
Nomor Rekening : 510071929 Choose File |toefl itpjpg
Atas Nama : UNIVERSITAS PEKALONGAN (LEMBAGA BAHASA)

KONFIRMAS| ¥

Informasi |
Silohkon uplood bukti transaksi pemboyoran yong anda lakukan.

Gambar 11 Form Konfirmasi Pembayaran
6. Bagaimana Mengetahui Status Konfirmasi Pembayaran Yang Telah Dilakukan
?
a. Untuk mengetahui status konfirmasi pembayaran, pengguna dapat memilih menu
status konfirmasi.

P@mbl]ytl ran stotus Konfirmasi @ Doshboord Stotus Konfirmos

Stotus Konfirmasi

‘ Copy Csv Excel || POF ‘ Print Q =] Q =]

Q Samua Relaning Tujuan v Q Samuao Test A Q Samuo Stotus Pemboyaran T
Tampilkon | 10 v | Entr Cori: | Keterongon pemba
Waktu Biaya Status Keterangan
Konfirmasi Pembayaran Rekening Tujuan Jadwal Test Pendaftaran Pembayaran Pembayaran
15/07/2018 15,/07/2018 Muamalat Toefl Test 100.000 -
14:11:32 Ea] Bukti 510071929 22/07/2018

Pembayaran UNIVERSITAS PEKALONGAN (LEMBAGA 08:00:00 s/d
BAHASA) 10:00:00

Menompilkan 1sampai 1 dari 1 entri Sebelumnya - Selanjutnya

Gambar 12 Halaman Status Konfirmasi

7. Bagaimana Mengetahui Status Kepesertaaan Pada Test Yang Telah Dipilih ?
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a. Untuk mengetahui status kepesertaan, pengguna harus memilih menu status

peserta
Test stotus Peserto & Doshboord - Stotus Peserto
Status Peserta
| Copy CsV Excel | POF | Print Q gl awal ta: ﬂ Q Tgl a tast ﬂ
Q Samua Test v Q Semua Status Peserta v
Tompilkon | 10 v entr
Test Tanggal Test |5 Waktu Test Status Peserta Keterangan
Toefl Test 22/07/2018 08:00:00 s/d 10:00:00 Menunggu Validasi Pembayaran

Menampilkan 1sampai 1 dari 1entri Sebelumnya Selanjutnya

Gambar 13 Halaman Status Peserta
8. Bagaimana Cara Membatalkan Pendaftaran Test yang Pernah Dilakukan ?
a. Untuk membatalkan pendaftaran yang pernah dilakukan, pengguna dapat

membuka halaman status peserta.
b. Kemudian memilih salah satu data sesi test yang akan dibatalkan, untuk

menampilkan tombol batalkan pendaftaran.
c. Setelah tombol batalkan pendaftaran telah tampil, pengguna harus menekan

tombol tersebut

Batalkan Proses Pendaftara

I Botolkon Pendaftonan

i Q | “Tglakhi test it

Q Semua Status Peserta v

Status Peserta Keterangan

‘ Menunggu Validasl Pembayaran
Sebelurnnya Selanjutnyo

Gambar 14 Tombol Pembatalan Pendaftaran
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9. Bagaimana Mengetahui Jadwal Test Yang Yang Akan Diikuti ?
a. Untuk mengetahui jadwal test yang akan diikuti, pengguna harus memilih menu

jadwal, untuk menampilkan halaman jadwal test

Universitas Pekalongan =

Lk Test Jodwo
TEST

Jadwal
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Gambar 15 Menu Jadwal Test

Test Jadwo @ Doshboord = Jodwal
Jadwal
| Copy Csv | Excel ‘ POF ‘ Print Q ﬂ Q ﬂ
Q Samua Test v Q Semuao Status Test M
Tompilkan | 10 ¥ entr Cari:
Nomor Peserta Nama Peserta Test Tanggal |z Waktu Ruangan Status Test
18020010001 Yosua Toefl Test 22/07/2018 08:00:00 s/d 10:00:00 (LA 1]

Menampilkan 1 sampai 1 dari 1 entri Sebelumnya Selonjutnyo

Gambar 16 Halaman Jadwal Test

10. Bagaimana Cara Mencetak Kartu Peserta ?
a. Untuk mencetak kartu peserta, pengguna harus membuka halaman jadwal test

terlebih dahulu.
b. Kemudian memilih salah satu jadwal test, untuk menampilkan tombol cetak

kartu test.
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v Yosuo

& w’ = oo
8 Cotok Kortu Test

B Q- e

Cari:

Tanggal |z Waktu Ruangan Status Test

Sebelumnyo Selanjutnya

Gambar 17 Tombol Cetak Kartu Peserta

5 Cetak Kartu Test

Kartu Tes

Kartu Peserta Tes/ Kursus

LEMBAGA BAHASA UNIKAL
Jalan Sriwijaya No.3 Pekalongan Gd. C Lt.2 Telp/Fax : (0285) 421096

PESERTA TES

Nama : Yosua
Jenis : Toefl Test
Kelas : Minggu, 22 Juli 2018
1 Ruang : LAB1
Tanggal Test/ Kursus : 22 Juli 2018 08:00

Cetak Kartu Ini dalam Kertas Ukuran AS
Bawalah Kartu Ini pada saat pelaksanaan Tes/ Kursus

No. Meja

Catatan :

* Keluor

Gambar 18 Kartu Peserta

11. Bagaimana Cara Melihat Score Dari Test Yang Pernah Diikuti ?
a. Untuk melihat score test, pengguna harus menampilkan halaman score test

terlebih dahulu, dengan cara memilih menu score.
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Universitas Pekalongan =

& Doshboord Test swore

TEST
Score

Q -

€3 Status Peserta

= Jodwal
#* Score

- Iompilkon | 10
PEMBAYARAN Tekan untuk melihat score test

MNomor Pesertz

[@] Status Konfirmaosi 18020010001

Menompilkan 1:

Gambar 19 Menu Score
b. Pada halaman score test, pengguna harus memilih salah satu score test, untuk

menampilkan tombol lihat rincian.

¢ Yosuo

& E_iiﬁEEI_ ‘“|"r;
Q, Lihot Rindaon

Q | SsemuaTest :
2 Q ) »
Cari:
iggal |5 Waktu Score - Berlaku Hingga

07/2018 08:00:00 s/d 10:00:00 22/07/2020
Sebelumnyo - Selanjutnya

Gambar 20 Tombol Lihat Rincian
c. Untuk melihat rincian score, pengguna harus menekan tombol lihat rincian.
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Test Rincion score @ Ooshboord = Score = Rincion Scora

Selamat !

Score andn teloh keluor. Terima kasih teloh mengikuti test

TOEFL TEST TEST

Yosua

RINCIAN SCORE

Listening Comprehension : 200
Structure and Written Expression ;100
Reading Comprehension : 180
Total : 450

B CETAK

Gambar 21 Rincian Score
12. Bagaimana Cara Merubah Biodata ?
a. Untuk merubah biodata, pengguna dapat memilih nama pengguna dipojok kanan
atas, kemudian memilih tombol ubah profile, untuk menampilkan form ubah
biodata.

yang ingin ondao ikuti.
Yosua

Toefl Test

lk‘!‘ s P >MB 0B-00:00 =/d 1
= 22 Juli 2018 03:00:00 5/ Ubah Profile Ubah Password
Tekan untuk mengubah profile anda
on:Rp0 Quurgcn: oot |
2 Kuom:50 & Peserto:1 <8 Tersadio: 49 + Terdoftar

Gambar 22 Tombol Ubah Profile
b. Pada form ubah biodata, pengguna dapat mengisi kolom pada input yang akan

diubah, kemudian menekan tombol simpan, untuk menyimpan perubahan.
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& Ubah Profile

Nomao Lenglop ™

Tempat Lohir- Tonggan Lahir *

Pemalong 09/02/1935 2

Alamat Lenglkap *

Pemalong

No.Telp”

0sZsEEaT
yosug@gmail.com

x KEIUU[

Gambar 23 Form Ubah Profile

13. Bagaimana Cara Merubah Password Pengguna ?

a. Untuk merubah password, pengguna dapat memilih nama pengguna dipojok
kanan atas, kemudian memilih tombol ubah password, untuk menampilkan form

ubah password.

Yosua

Uboh Profile Uboh Password

Tekan untuk mengubah password anda h
Sign out @

Peserto: 1 =g Tersadio: 49 « Tardoftar

Gambar 24 Tombol Ubah Password
b. Pada form ubah password, pengguna harus mengisi password lama, password baru
serta mengulangi password baru, kemudian menekan tombol simpan, untuk
menyimpan perubahan.
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ui' Ubah Password

Passwaord Lamao *

Ulongi Paossword Boru *

ong password oord

Simpan »® Keluar

Gambar 25 Form Ubah Password

14. Bagaimana Cara Keluar Dari Akun ?
a. Untuk keluar dari akun pengguna, pengguna harus menekan pada sign out pada

menu pojok kanan atas.

2018 0B:00:00 5/d 1T
T : Uboh Profile Uboh Paossword
m Sign out (=
ITekan untuk keluar dari akun anda l
& Posorto:1 «§ Tersadio: 49 ) e i

Gambar 26 Tombol Sign Out
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