
Panduan Tutorial Online Untuk Tutor 

 

Terdapat banyak aktivitas atau sumber yang dapat digunakan sebagai media belajar bagi mahasiswa. 

 

 

 

 



Hal yang perlu diperhatikan dalam kelas Tutorial Online adalah ketersediaan minggu dan aktivitas. 

1. Ketersediaan/mengaktifkan minggu pada bagan mingguan 

Pastikan Bagan Mingguan elah tersedia atau dapat dilihat oleh Mahasiswa sesuai dengan jadwal 

Tutorial Online 

ü Cara mengaktifkan bagan mingguan  

Á tŀǎǘƛƪŀƴ !ƴŘŀ ǎǳŘŀƘ ƳŜƴƎƪƭƛƪ ά95L¢ ah59 L{ hCCέ ȅang berada di sebelah kanan 

ŀǘŀǎ !Ǉŀōƛƭŀ ǎǳŘŀƘ ōŜǊƘŀǎƛƭ Řƛ ƪƭƛƪ Ƴŀƪŀ ŀƪŀƴ ōŜǊǳōŀƘ ƳŜƴƧŀŘƛ ά95L¢ ah59 L{ hbέ 

Á Pilih bagan mingguan yang akan di aktifkan. Dekatkan cursor pada bagan mingguan 

sampai muncul gambar mata. Apabila mata berwarna biru dan bertuliskan άIƛŘŜ 

ǿŜŜƪέ artinya bagan mingguan sudah aktif atau sudah tersedia.  

Apabila bagan mingguan berwarna abu-ŀōǳ Řŀƴ ōŜǊǘǳƭƛǎƪŀƴ ά{Ƙƻǿ ǿŜŜƪέ ŀǊǘƛƴȅŀ 

bagan mingguan belum aktif atau belum tersedia. 

 

 
 

2. Mengaktifkan aktivitas 

Selain memastikan bagan mingguan juga harus memastikan bahwa aktivitas per item sudah aktif 

atau sudah tersedia dan dapat diakses oleh Mahasiswa. 

ü Cara mengaktifkan aktivitas 



Á tŀǎǘƛƪŀƴ !ƴŘŀ ǎǳŘŀƘ ƳŜƴƎƪƭƛƪ ά95L¢ ah59 L{ hCCέ ȅŀƴƎ ōŜǊŀŘŀ Řƛ ǎŜōŜƭŀƘ ƪŀƴŀƴ 

atas Apabila sudah berhasil di klik maƪŀ ŀƪŀƴ ōŜǊǳōŀƘ ƳŜƴƧŀŘƛ ά95L¢ ah59 L{ 

hbέ 

Á Apabila aktivitas berwarna biru artinya sudah aktif atau sudah tersedia dan 

apabila berwarna abu-abu maka belum aktif atau belum tersedia. 

 

Á Untuk mengaktifkanya klik menu Edit/Ubah disebelah kanan aktivitas kemudian 

pilih Tampilkan /Show  

Á Untuk menonaktifkan klik menu Edit/Ubah disebelah kanan aktivitas kemudian 

pilih Sembunyikan/Hide 

 

 

  



 

3. Memastikan materi  tuton dapat diakses oleh mahasiswa 

Menggunakan menu άSwitch Role ToΧ.έ Kemudian pilih Student atau Menu άGanti peran 

menjadiΧ.Kemudian Pilih Mahasiswa, seperti gambar berikut ini: 

  
 

Untuk kembali ke tampilan sebagai Tutor maka klik menu άReturn to my normal roleέ atau 

άKembali ke peran saya yang normal seperti gambar berikut ini: 

  
 

 

A. Penambahan Sumber Ajar (Resources) 

Bahan ajar (resources) yang dapat ditambahkan pada Tuton Generasi kedua meliputi : Book, File, Folder, 

IMS Content Package, Label, Page dan URL 

¶ Book 

ü Dengan modul buku, Tutor dapat membuat materi tutorial dalam beberapa halaman 
selayaknya sebuah buku yang terdiri atas bab dan sub-bab. Buku dapat berisi file media serta 



teks yang berguna untuk menampilkan detil informasi yang dapat dipecah menjadi beberapa 
bagian. Buku digunakan untuk menyajikan bahan bacaan dari materi. 
 
 
 
 
 

ü Cara menambahkan Book adalah  

Á Pastikan Anda sudah mengklik ά95L¢ ah59 L{ hCCέ yang berada di sebelah kanan 

atas Apabila sudah berhasil di klik maka akan berubah menjadi ά95L¢ ah59 L{ hbέ 

Á Kemudian pada blok yang akan diisikan klik  

Á Klik Book   kemudian klik Add  

Á Maka akan muncul sebuah jendela seperti dibawah ini 

 
Á άbŀƳŜέ ǳƴǘǳƪ ƧǳŘǳƭ ōǳƪǳΦ ά5ŜǎŎǊƛǇǘƛƻƴέ ǳƴǘǳƪ deskripsi singkat mengenai buku 

ȅŀƴƎ ŘƛōǳŀǘΦ ¦ƴǘǳƪ ƳŜƴȅƛƳǇŀƴȅŀ ƪƭƛƪ ά{ŀǾŜ ŀƴŘ ǊŜǘǳǊƴ ǘƻ ŎƻǳǊǎŜέΦ 

Á Maka akan dihasilkan sebuah template buku yang siap untuk ditulisi atau diisi atau 

di-paste dengan text, gambar, dan lain-lain 

 
Á Untuk mengisi Buku tersebut, klik Buku yang telah dibuat yang kemudian akan 

muncul book editor. 



 
Á Yƭƛƪ ά{ŀǾŜ /ƘŀƴƎŜǎέ Ƴŀƪŀ ǘŀƳǇƛƭŀƴ ōǳƪǳ ŀƪŀƴ ǘŜǊǎƛƳǇŀƴ Řŀƴ ŀƪŀƴ ǘŀƳǇŀƪ ǎŜǇŜǊǘƛ 

gambar dibawah ini. 

 
Á .ƭƻƪ ά ¢ŀōƭŜ ƻŦ ŎƻƴǘŜƴǘέ ŀƪŀƴ ƳŜƳǳŀǘ ōŀō Řŀƴ ǎǳō-bab yang disertai dengan menu 

editor. 

 
Á Edit digunakan untuk mengedit naskah bab yang bersangkutan. Delete untuk 

menghapus bab yang bersangkutan. Hide untuk menyembunyikan bab dari 
pengguna lain. Add chapter digunakan untuk menambah bab baru. 

 

¶ File 

ü Gunakan fasilitas File untuk mengunggah sebuah file dalam bentuk doc, docs, ppt, pptx, pdf 

dll.  

ü Cara menambahkan File adalah  



Á Pastikan Anda sudah mengklik ά95L¢ ah59 L{ hCCέ yang berada di sebelah kanan 

atas Apabila sudah berhasil di klik maka akan berubah menjadi ά95L¢ ah59 L{ hbέ 

Á Kemudian pada blok yang akan diisikan klik  

Á Klik File   kemudian klik Add  

Á Maka akan muncul sebuah jendela isianΦ Lǎƛƪŀƴ άbŀƳŜέ ǳƴǘƪ ƧǳŘǳƭ Řŀƴ 

ά5ŜǎŎǊƛǇǘƛƻƴέ ǳƴǘǳƪ ŘŜǎƪǊƛǇǎƛΦ 

Á Terdapat lima buah sub menu pengaturan meliputi: Content, Appearance, 

Common module settings, Restrict access, Activity completion. 

 
Á Content merupakan submenu untuk mengunggah (upload) file melalui blok 

upload. Teknik drag and drop dapat digunakan untuk mengunggah sebuah file dari 
suatu folder di hardisk/flashdisk. 

Á Appearance menentukan cara penyajian file ketika diakses. Jika dipilih 

ά!ǳǘƻƳŀǘƛŎέΣ komputer akan memilih aplikasi sesuai dengan tipe file. Detil tentang 

submenu ini dapat dilihat pada Gambar berikut. 

 
Á Common module settings digunakan untuk ƳŜƴƎŀǘǳǊ ǇƛƭƛƘŀƴ άƘƛŘŜέ Řŀƴ 
άǎƘƻǿέΦ 

Á Restrict access merupakan pengaturan akses file. Batasan akses dapat 
berdasarkan aktivitas sebelumnya, tanggal, nilai Mahasiswa, group, ataupun 
berdasarkan profil tertentu. 



 
Á Activity completion untuk mengatur Mahasiswa dalam hal melihat file. Apakah 

harus melihat File ini baru dikatakan aktivitasnya sudah lengkap. 

 

¶ Folder 

ü Folder digunakan untuk menyimpan beberapa file. Dengan menggunakan folder, beberapa 
file bisa diunggah sekaligus. Langkah penambahan folder tidak jauh berbeda dengan 
penambahan file, kecuali di bagian Content dapat memuat lebih dari satu file. 

ü Cara menambahkan Folder adalah  

Á Pastikan Anda sudah mengklik ά95L¢ ah59 L{ hCCέ yang berada di sebelah kanan 

atas Apabila sudah berhasil di klik maka akan berubah menjadi ά95L¢ ah59 L{ hbέ 

Á Kemudian pada blok yang akan diisikan klik  

Á Klik Folder   kemudian klik Add  

Á Pada bagian Content dapat diisikan banyak file 

 
Á Yƭƛƪ ά{ŀǾŜ ŀƴŘ ǊŜǘǳǊƴ ǘƻ ŎƻǳǊǎŜέ Ƴŀƪŀ ŀƪŀƴ ǘŜǊƭƛƘŀǘ Ƙŀǎƛƭƴȅŀ ǎŜǇŜrti gambar 

dibawah ini 



  
¶ IMS Content Package 

ü Paket konten IMS adalah kumpulan file yang dikemas sesuai standar sehingga dapat 

digunakan dalam system yang berbeda. Modul ini memungkinkan paket konten tersebut 

untuk di-upload sebagai file zip dan ditambahkan sebagai sumber belajar. Biasanya modul 

ini digunakan untuk menyajikan konten multimedia dan animasi. 

ü Cara menambahkan IMS Content Package adalah  

Á Pastikan Anda sudah mengklik ά95L¢ ah59 L{ hCCέ yang berada di sebelah kanan 

atas  Apabila sudah berhasil di klik maka akan berubah menjadi ά95L¢ ah59 L{ 

hbέ 

Á Kemudian pada blok yang akan diisikan klik  

Á Klik IMS Content package   kemudian klik Add  

Á Tempat untuk mengupload filenya adalah pada pilihan Content 

 
¶ Label 

ü Label merupakan keterangan dalam bentuk text yang digunakan untuk memberi penjelasan 
yang diletakkan di antara daftar activity atau sumber belajar. Label bisa juga dalam bentuk 
multimedia (audio/video).  

ü Cara menambahkan Label adalah  

Á Pastikan Anda sudah mengklik ά95L¢ ah59 L{ hCCέ yang berada di sebelah kanan 

atas   Apabila sudah berhasil di klik maka akan berubah menjadi ά95L¢ ah59 L{ 

hbέ 



Á Kemudian pada blok yang akan diisikan klik  

Á Klik Label   kemudian klik Add  

ü Contoh Label 

 
¶ Page 

ü Page dapat dipakai untuk membuat laman web menggunakan text editor. Page dapat 
menyajikan text, gambar, suara, video, tautan web atau kode embedded seperti Youtube. 
Page berguna untuk: ¶  
o Menampilkan syarat dan ketentuan suatu MK atau ringkasan silabus MK. ¶  
o Menyisipkan beberapa file video atau suara bersama dengan naskah penjelasan. 

ü Cara menambahkan Page adalah  

Á Pastikan Anda sudah mengklik ά95L¢ ah59 L{ hCCέ yang berada di sebelah kanan 

atas   Apabila sudah berhasil di klik maka akan berubah menjadi ά95L¢ MODE IS 

hbέ 

Á Kemudian pada blok yang akan diisikan klik  

Á Klik Page   kemudian klik Add  

ü Untuk menambahkan sebuah video dari Youtube pada bagian Content klik icon video. 
Kemudian akan muncul jendela untuk insert media. Kopikan link Youtube ke kolom Link URL 
kemudian berilah judul pada kolom Enter name. Klik Save and display untuk menyimpan. 



 
 

ü Hasilnya dapat dilihat pada gambar berikut. 

 
 

¶ URL 

ü URL digunakan untuk membuat tautan/link ke suatu alamat web. Ini dilakukan 
dengan menuliskan atau copy-paste alamat web yang dikehendaki. 

 



B. Penambahan Aktivitas (Activities) 

Á Assignment  

ü Modul kegiatan ini digunakan untuk pemberian tugas, serupa dengan Tuton generasi 

pertama dengan tidak menghilangkan fitur mengetik teks langsung ke editor teks dan 

memungkinkan mahasiswa dapat mengirimkan tugas dalam bentuk dokumen Word, 

Excel, PDF bahkan audio dan video. Tutor dapat meninggalkan komentar dan umpan balik 

serta dapat menilai tugas dalam skala numeric. 

ü Cara menggunakan Assignment adalah  

Á Pastikan Anda sudah mengklik ά95L¢ ah59 L{ hCCέ yang berada di sebelah kanan 

atas   Apabila sudah berhasil di klik maka akan berubah menjadi ά95L¢ ah59 L{ 

hbέ 

Á Kemudian pada blok yang akan diisikan klik  

Á Klik Assignment   kemudian klik Add  

Á Maka akan muncul sebuah jendela untuk memasukan Tugas 

 

  



Á Terdapat beberapa pilihan untuk setting modul Assignment 

 
Á General digunakan untuk menentukan judul tugas serta deskripsinya. 

 
Á Availability digunakan untuk menentukan batas pengumpulan tugas. Jika 

ά9ƴŀōƭŜέ ǘƛŘŀƪ ŘƛŎŜƴǘŀƴƎΣ Ƴŀƪŀ ǇŜƴƎŀǘǳǊŀƴ ǿŀƪǘǳ ǘƛŘŀƪ ōŜǊƭŀƪǳΣ ŀǊǘƛƴȅŀ ǘǳƎŀǎ 

dapat dikumpulkan kapanpun. 

 

Penting untuk diperhatikan: 

o Due date adalah batas akhir pengumpulan tugas, apabila cut-off date 

tidak di set maka Mahasiswa tetap dapat mengirimkan tugas dan akan 

tertera sebagai tugas yang terlambat. 

o Cutt-off date apabila di set maka Mahasiswa sama sekali tidak dapat 

mengirimkan tugas. 

o Pastikan set due date lebih awal dari cut-off date, perhatikan tanggal dan 

jam yang diatur. 



 
Á Submission types digunakan untuk menentukan cara pengumpulan tugas, 

apakah Online text (menuliskan tugasnya langsung dalam text editor yang 

disedikan secara online) atau File Submission (mengharuskan mahasiswa 

mengunggah satu atau lebih file sebagai hasil penyelesaian tugasnya). Jumlah file 

yang dapat di unggah serta batas maksimum ukuran file. 

 

 
Á Feedback types digunakan untuk menentukan tpe umpan balik dari Tutor yang 

meliputi feedback comments, offline grading worksheet dan feedback files. 

Feedback Comments digunakan untuk memberi komentar sebagai umpan balik 

ke setiap tugas. Offline grading worksheet memungkinkan Tutor untuk 

mengunduh dan mengunggah worksheet untuk menilai tugas. Feedback files 

digunakan untuk mengunggah file sebagai umpan balik untuk menilai tugas. 

 
 
 
 
 
 


