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PANDUAN	PENGGUNAAN	GURU	BERBAGI

untuk	Admin

KEMENTERIAN	PENDIDIKAN	DAN	KEBUDAYAAN

REPUBLIK	INDONESIA

Introduction
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1.	KELOLA	AKUN
Pada	Bab	ini	akan	dijelaskan	perihal	prosedur	atau	cara	untuk	Registrasi,	Aktivasi,	Login	dan	Reset	Password.

KELOLA	AKUN
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1.1	Registrasi	Akun

Untuk	dapat	mengakses	aplikasi	guru	berbagi,	pengguna	diwajibkan	terdaftar	dalam	aplikasi	guru	berbagi.	Apabila	belum	terdaftar
dalam	aplikasi	guru	berbagi,	pengguna	dapat	melakukan	pendaftaran	dengan	cara	sebagai	berikut	melalui	portal
https://www.kemdikbud.go.id/guruberbagi	:

1.	 Pada	laman	portal	Guru	Berbagi,	klik	pada	tombol	Daftar

2.	 Anda	akan	diarah	menuju	halaman	pendaftaran.

3.	 Isikan	data	pendaftaran	dengan	sesuai	dan	lengkap,	kemudian	klik	tombol	Daftar	untuk	memproses	pendaftaran.

Catatan	!	Pastikan	email	yang	Anda	masukkan	valid	,	informasi	akun	akan	dikirimkan	pada	email	tersebut.

Registrasi
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4.	 Kode	aktivasi	akan	dikirimkan	melalui	alamat	surel	yang	telah	diisikan	saat	pendaftaran.

5.	 Silakan	cek	kotak	masuk	pada	email	anda.

Registrasi
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1.2	Aktivasi	Akun

Setelah	melakuan	pendaftaran	akun,	selanjutnya	adalah	melakukan	aktivasi	akun	yang	telah	Anda	buat.	Berikut	langkah-langkah
untuk	melakukan	aktivasi	akun	guru	berbagi	:

1.	 Pastikan	Anda	telah	melakukan	pendaftaran	pada	sistem	guru	berbagi	dan	mengisikan	email	yang	sesuai.

2.	 Buka	kotak	masuk	pada	email	Anda.

3.	 Anda	akan	mendapatkan	pesan	yang	bersikan	tautan	untuk	melakukan	aktivasi	akun	anda.

4.	 Kliki	pada	tautan	tersebut	untuk	melakukan	aktivasi	akun.

Aktivasi	Akun
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5.	 Anda	akan	diarahkan	menunju	halaman	aktivasi.

6.	 Klik	AKTIVASI.

7.	 Proses	aktivasi	telah	berhasil	dilakukan.

Aktivasi	Akun
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1.3	Masuk	Kedalam	Guru	Berbagi

Berikut	adalah	langkah-langkah	untuk	login	kedalam	sistem	guru	berbagi	:

1.	 Pada	laman	portal	Guru	Berbagi,	klik	pada	tombol	Masuk.

2.	 Anda	akan	diarah	menuju	halaman	login.

3.	 Masukkan	alamat	surel	dan	kata	sandi	akun	Anda.

4.	 Klik	tombol	Masuk	untuk	melakukan	login.

Login
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2.	Kelola	Pengguna

Pada	menu	Kelola	Pengguna,	admin	dapat	mengubah	Peran	Pengguna	SIM.	Sebagai	Informasi,	bahwasanya	di	SIM	Guru	Berbagi
terdapat	Peran	Kontributor	dan	Kurator.	Peran	Kontributor	pada	SIM	memiliki	akses	untuk	Kelola	RPP.	Adapun	untuk	peran
Kurator	memiliki	akses	untuk	menu	Kelola	RPP,	Kelola	Artikel	dan	Kelola	Forum	Bantuan.

KELOLA	PENGGUNA
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2.1	Set	Peran	Kontributor

Berikut	langkah	untuk	melakukan	Set	Peran	Kontributor:

1.	 Login	sebagai	Admin	pada	Program	Guru	Berbagi.

2.	 Klik	menu	Kelola	Pengguna.

3.	 Sistem	akan	memunculkan	Daftar	Pengguna.	Klik	tombol	titik	tiga.	Pilih	Ubah	Peran.

4.	 Akan	dimunculkan	konfirmasi	untuk	mengganti	peran.	Pilih	Kontributor.	Klik	YA.

Set	Peran	Kontributor
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Set	Peran	Kontributor
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2.2	Set	Peran	Kurator

Berikut	langkah	untuk	melakukan	Set	Peran	Kurator	di	SIM	Guru	Berbagi:

1.	 Login	sebagai	Admin	pada	Program	Guru	Berbagi.

2.	 Klik	menu	Kelola	Pengguna.

3.	 Sistem	akan	memunculkan	Daftar	Pengguna.	Klik	tombol	titik	tiga.	Pilih	Ubah	Peran.

4.	 Sistem	akan	memunculkan	konfiormasi	untuk	mengubah	peran.	Pilih	Kurator.	Klik	YA.

Set	Peran	Kurator
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Set	Peran	Kurator
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3.	KELOLA	RPP
Pada	modul	Kelola	RPP,	Admin	SIM	Guru	Berbagi	dapat	mengelola	seluruh	RPP	pada	Program	Guru	Berbagi.	Diantaranya	lihat
Detail,	melakukan	publikasi	atau	membatalkan	publlikasi	RPP,	mengubah	RPP	dan	menghapus	RPP.

KELOLA	RPP
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3.1	Lihat	Detail	RPP

Berikut	langkah	untuk	melihat	detail	RPP	pada	SIM	Guru	Berbagi:

1.	 Login	sebagai	Admin	pada	Guru	Berbagi.

2.	 Pada	Beranda	SIM	klik	Menu	Kelola	RPP.

3.	 Klik	tombol	titik	tiga	pada	RPP	yang	ingin	dilihat	detailnya.	Pilih	Detail.

4.	 Akan	ditampilkan	detail	dari	RPP	tersebut.

Lihat	Detail	RPP
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Lihat	Detail	RPP
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3.2	Buat	RPP

Berikut	langkah	untuk	membuat	RPP	baru:

1.	 Login	sebagai	Admin	pada	SIM	Guru	Berbagi.

2.	 Pada	laman	Beranda	SIM,	klik	Kelola	RPP.

3.	 Klik	TAMBAH	RPP.

4.	 Akan	ditampilkan	laman	tambah	RPP.

Tambah	RPP	Baru
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5.	 Unggah	Thumnail	RPP	dari	Lokal	Komputer.

6.	 Tuliskan	Judul	RPP	maksimal	50	karakter.

7.	 Pilih	Jenis	RPP	(daring,	luring	atau	kombinasi).

8.	 Tuliskan	deskripsi	RPP	maksimal	500	karakter.

9.	 Pilih	Jenjang,	Tingkat	dan	Mata	Pelajaran.

10.	 Pilih	tag	(opsional).

11.	 Unggah	lampiran	berkas	panduan	dengan	format	PDF	dan	maksimal	10	MB.

12.	 Klik	centang	"Saya	sudah	membaca	dan	mengikuti	lembar	panduan	berbagi	RPP".

13.	 Klik	SIMPAN.

14.	 RPP	baru	berhasil	ditambahkan	dan	muncul	pada	situs	portal	www.guruberbagi.kemdikbud.go.id.

Tambah	RPP	Baru
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Tambah	RPP	Baru
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3.3	Ubah	RPP

Berikut	langkah	untuk	mengubah	RPP	pada	SIM	Guru	Berbagi:

1.	 Login	sebagai	Admin	pada	SIM	Guru	Berbagi.

2.	 Pada	laman	Beranda	SIM,	klik	Kelola	RPP.

3.	 Klik	ikon	titik	tiga	pada	RPP	yang	akan	diubah.	Pilih	Ubah.

4.	 Anda	akan	diarahkan	ke	laman	Ubah	RPP.	Lakukan	perubahan	dan	klik	SIMPAN.

Ubah	RPP
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Ubah	RPP
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3.4	Publikasi	RPP

Secara	otomatis	setelah	Anda	menambahkan	RPP	Baru	maka	akan	terpublikasi	pada	situs	www.guruberbagi.kemdikbud.go.id.
Namun	jika	Admin	berhak	untuk	membatalkan	penayangan	RPP	dari	Guru-Guru	yang	membuat	RPP	dan	mempublikasinya
kembali.	Berikut	langkah	untuk	melakukan	Publikasi	RPP	:

1.	 Login	sebagai	Admin	pada	SIM	Guru	Berbagi.

2.	 Pada	laman	Beranda	SIM,	klik	Kelola	RPP.

3.	 Klik	tombol	PUBLIKASI	pada	RPP	yang	ingin	ditayangkan	atau	diterbitkan.

4.	 Muncul	konfirmasi	untuk	mempublikasi	RPP.	Klik	YA.

Publikasi	RPP
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Publikasi	RPP
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3.5	Batal	Publikasi	RPP

Secara	otomatis	setelah	Anda	menambahkan	RPP	Baru	maka	akan	terpublikasi	pada	situs	www.guruberbagi.kemdikbud.go.id.
Namun	jika	Admin	berhak	untuk	membatalkan	penayangan	RPP	dari	Guru-Guru	yang	membuat	RPP.	Berikut	langkah	untuk
membatalkan	Publikasi	RPP	:

1.	 Login	sebagai	Admin	pada	SIM	Guru	Berbagi.

2.	 Pada	laman	Beranda	SIM,	klik	Kelola	RPP.

3.	 Klik	tombol	titik	tiga	pada	RPP	yang	ingin	dibatalkan	penayangannya.	Pilih	Batal	Tayang.

4.	 Sistem	akan	memunculkan	konfirmasi	untuk	batal	tayang.	Klik	YA.

Batal	Publikasi	RPP
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Batal	Publikasi	RPP

27



3.6	Hapus	RPP

Berikut	langkah	untuk	menghapus	RPP	pada	SIM	Guru	Berbagi:

1.	 Login	sebagai	Admin	pada	SIM	Guru	Berbagi.

2.	 Pada	laman	Beranda	SIM,	klik	Kelola	RPP.

3.	 Klik	tombol	titik	tiga	pada	RPP	yang	ingin	dihapus.	Pilih	Hapus.

4.	 Muncul	Konfirmasi	untuk	menghapus	RPP.	Klik	YA.

Hapus	RPP
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Hapus	RPP
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4.	KELOLA	ARTIKEL
Pada	Menu	Kelola	Artikel	Admin	dapat	melakukan	Kelola	Artikel	pada	SIM	Guru	Berbagi.	Diantaranya	tambah	artikel	baru,	ubah
artikel,	publikasi	atau	batal	publikasi	dan	hapus	artikel.

KELOLA	ARTIKEL
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4.1	Lihat	Detail	Artikel

Berikut	langkah	untuk	melihat	detail	artikel	pada	SIM	Guru	Berbagi:

1.	 Masuk	sebagai	Admin	pada	Program	Guru	Berbagi.

2.	 Pada	laman	Beranda	SIM,	klik	Menu	Kelola	Artikel.

3.	 Pilih	Artikel	yang	akan	dilihat	detailnya,	klik	ikon	titik	tiga.	Pilih	Detail.

4.	 SIstem	akan	menampilkan	detail	artikel	tersebut.

Lihat	Detail	Artikel
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Lihat	Detail	Artikel
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4.2	Tambah	Artikel	Baru

Berikut	langkah	untuk	menambahkan	artikel	baru	pada	Program	Guru	Berbagi:

1.	 Masuk	sebagai	Admin	pada	Program	Guru	Berbagi.

2.	 Pada	laman	Beranda	SIM,	klik	Menu	Kelola	Artikel.

3.	 Klik	ikon	Tambah	Artikel	pada	laman	Kelola	Artikel.

4.	 Anda	akan	diarahkan	ke	laman	Tambah	Artikel.

Tambah	Artikel
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5.	 Lakukan	unggah	Gambar	atau	ilustrasi	artikel	pada	lokal	komputer	Anda.

6.	 Tuliskan	Judul	Artikel	Anda.

7.	 Pilih	jenis	artikel	Anda	(bacaan	atau	tips).

8.	 Tuliskan	isi	artikel	Anda.

9.	 Pilih	tag	(opsional).

10.	 Tuliskan	sumber	penulis.

11.	 Klik	SIMPAN.

12.	 Artikel	yang	telah	dibuat	tadi	akan	muncul	pada	situs	portal	Program	Guru	Berbagi	https://guruberbagi.kemdikbud.go.id/

Tambah	Artikel
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Tambah	Artikel
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4.3	Ubah	Artikel

Berikut	langkah	untuk	mengubah	artikel	pada	Program	Guru	Berbagi:

1.	 Masuk	sebagai	Admin	pada	Program	Guru	Berbagi.

2.	 Pada	laman	Beranda	SIM,	klik	Menu	Kelola	Artikel.

3.	 Klik	ikon	titik	tiga	pada	artikel	yang	akan	diubah.	Pilih	Ubah.

4.	 Anda	akan	diarahkan	ke	laman	Ubah	Artikel.	Lakukan	perubahan	dan	klik	SIMPAN.

Ubah	Artikel

36



4.4	Publikasi	Artikel

Admin	pada	Guru	Berbagi	memiliki	hak	akses	dan	peran	untuk	mempublikasikan	atau	membatalkan	publikasi	suatu	artikel.	Artikel
yang	telah	dibuat	secara	otomatis	akan	muncul	di	situs	portal.	Untuk	membatalkan	penayangan	akan	dibahas	pada	subab
berikutnya.	Setelah	berstatus	"Draf"	maka	artikel	dapat	di	publikasi	kembali.	Berikut	langkah	untuk	mempublikasi	artikel	pada
SIM	Guru	Berbagi:

1.	 Masuk	sebagai	Admin	pada	Program	Guru	Berbagi.

2.	 Pada	laman	Beranda	SIM,	klik	Menu	Kelola	Artikel.

3.	 Klik	tombol	PUBLIKASI	pada	artikel	yang	ingin	ditayangkan	atau	diterbitkan.

4.	 Muncul	konfirmasi	untuk	mempublikasi	artikel.	Klik	YA.

Publikasi	Artikel
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4.5	Batal	Publikasi	Artikel

Admin	Guru	Berbagi	memiliki	hak	dan	akses	untuk	membatalkan	publikasi	yang	dilakukan	oleh	Kurator.	Berikut	langkah	untuk
membatalkan	publikasi	artikel:

1.	 Masuk	sebagai	Admin	pada	Program	Guru	Berbagi.

2.	 Pada	laman	Beranda	SIM,	klik	Menu	Kelola	Artikel.

3.	 Pilih	Artikel	yang	akan	dibatalkan	penayangannya,	klik	ikon	titik	tiga.	Pilih	Batal	Tayang.

4.	 Sistem	akan	memunculkan	konfirmasi	untuk	batal	tayang.	Klik	YA.

Batal	Publikasi	Artikel

38



5.	 Batal	tayang	berhasil.

Batal	Publikasi	Artikel
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4.6	Hapus	Artikel

Admin	Guru	Berbagi	memiliki	hak	akses	untuk	menghapus	artikel	yang	dibuat	oleh	kurator.	Berikut	langkah	untuk	menghapus
artikel	pada	Sim	Guru	Berbagi:

1.	 Masuk	sebagai	Admin	pada	Program	Guru	Berbagi.

2.	 Pada	laman	Beranda	SIM,	klik	Menu	Kelola	Artikel.

3.	 Pilih	Artikel	yang	akan	dihapus,	klik	ikon	titik	tiga.	Pilih	Hapus.

4.	 Muncul	Konfirmasi	untuk	menghapus	artikel.	Klik	YA.

Hapus	Artikel
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5.	KELOLA	KEGIATAN
Pada	Menu	Kelola	Aksi	Admin	dapat	mengelola	Kegiatan	atau	event	yang	dilaksanakan	oleh	Kemdikbud.	Admin	pada	Guru
Berbagi	dapat	melihat	detail	aksi,	tambah	aksi	baru,	publikasi	atau	membatalkan	publikasi	aksi,	ubah	aksi	dan	hapus	aksi.

KELOLA	KEGIATAN
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5.1	Lihat	Detail	Kegiatan

Berikut	langkah	untuk	melihat	detail	kegiatan	pada	Program	Guru	Berbagi:

1.	 Login	sebagai	Admin	pada	Program	Guru	Berbagi.

2.	 Klik	Menu	Kelola	Kegiatan	pada	laman	Beranda	SIM	Guru	Berbagi.

3.	 Pada	Daftar	Kegiatan	klik	tombol	titik	tiga	pada	Kegiatan	yang	ingin	dilihat	detailnya.	Pilih	Detail.

4.	 Akan	dimunculkan	Detail	Kegiatan.

Lihat	Detail	Kegiatan
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Lihat	Detail	Kegiatan
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5.2	Tambah	Kegiatan	Baru

Berikut	langkah	untuk	menambahkan	kegiatan	baru	pada	SIM	Guru	Berbagi:

1.	 Login	sebagai	Admin	pada	Program	Guru	Berbagi.

2.	 Klik	Menu	Kelola	Kegiatan	pada	laman	Beranda	SIM	Guru	Berbagi.

3.	 Klik	tombol	TAMBAH	KEGIATAN.

4.	 Anda	akan	diarahkan	ke	halaman	Tambah	Kegiatan.

Tambah	Kegiatan
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5.	 Unggah	gambar	kegiatan	tersebut.	Pilih	dari	lokal	komputer	Anda.

6.	 Tuliskan	judul	kegiatan.

7.	 Tentukan	waktu	kegiatan.

8.	 Tuliskan	deskripsi	atau	isi	kegiatan.

9.	 Tekan	SIMPAN.

10.	 Kegiatan	berhasil	ditambahkan.

Tambah	Kegiatan
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Tambah	Kegiatan
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5.3	Ubah	Kegiatan

Berikut	langkah	untuk	mengubah	kegiatan	pada	Program	Guru	Berbagi:

1.	 Login	sebagai	Admin	pada	Program	Guru	Berbagi.

2.	 Klik	Menu	Kelola	Kegiatan	pada	laman	Beranda	SIM	Guru	Berbagi.

3.	 Pada	Daftar	Kegiatan	klik	tombol	titik	tiga	pada	Kegiatan	yang	ingin	diubah.	Pilih	Ubah.

4.	 Anda	akan	diarahkan	ke	laman	Ubah	Kegiatan.	Lakukan	Perubahan	yang	diingankan.	Klik	SIMPAN.

Ubah	Kegiatan

48



Ubah	Kegiatan
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5.4	Publikasi	Kegiatan

Admin	pada	Guru	Berbagi	memiliki	hak	akses	dan	peran	untuk	mempublikasikan	atau	membatalkan	publikasi	suatu	kegiatan.
Kegiatan	atau	event	yang	telah	dibuat	secara	otomatis	akan	muncul	di	situs	portal.	Untuk	membatalkan	penayangan	akan	dibahas
pada	subab	berikutnya.	Setelah	berstatus	"Draf"	maka	kegiatan	dapat	di	publikasi	kembali.	Berikut	langkah	untuk	mempublikasi
kegiatan	pada	SIM	Guru	Berbagi:

1.	 Login	sebagai	Admin	pada	Program	Guru	Berbagi.

2.	 Klik	Menu	Kelola	Kegiatan	pada	laman	Beranda	SIM	Guru	Berbagi.

3.	 Pada	Daftar	Kegiatan	klik	tombol	PUBLIKASI	pada	Kegiatan	yang	ingin	dipublikasi	dan	berstatus	"Draf".

4.	 Sistem	akan	memunculkan	halaman	konformasi	untuk	publikasi	tayangan.	Klik	YA.

Publikasi	Kegiatan
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Publikasi	Kegiatan
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5.5	Batal	Publikasi	Kegiatan

Pada	sub	bab	sebelumnya	telah	dijelaskan	langkah	untuk	melakukan	publikasi.	Pada	sub	bab	ini	akan	menjelaskan	langkah-langkah
untuk	membatalkan	publikasi	kegiatan.	Berikut	langkah-langkah	untuk	batal	publikasi:

1.	 Login	sebagai	Admin	pada	Program	Guru	Berbagi.

2.	 Klik	Menu	Kelola	Kegiatan	pada	laman	Beranda	SIM	Guru	Berbagi.

3.	 Pada	Kegiatan	yang	ingin	dibatalkan	penayangannya	klik	tombol	titik	tiga.	Pilih	Batal	Tayang.

4.	 Akan	dimunculkan	konformasi	untuk	membatakan	penayangan	kegiatan.	Klik	YA.

Batal	Publikasi	Kegiatan
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5.	 Batal	publikasi	kegiatan	berhasil.

Batal	Publikasi	Kegiatan
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5.6	Hapus	Kegiatan

Berikut	langkah	untuk	menghapus	kegiatan	pada	SIM	Guru	Berbagi:

1.	 Login	sebagai	Admin	pada	Program	Guru	Berbagi.

2.	 Klik	Menu	Kelola	Kegiatan	pada	laman	Beranda	SIM	Guru	Berbagi.

3.	 Klik	tombol	titik	tiga	pada	kegiatan	yang	akan	dihapus.	Pilih	Hapus.

4.	 Sistem	akan	memunculkan	konfirmasi	untuk	menghapus	kegiiatan	tersebut.	Klik	YA.

Hapus	Kegiatan
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6.	KELOLA	FORUM	BANTUAN
Forum	Bantuan	pada	Guru	Berbagi	merupakan	media	bagi	pengguna	untuk	menyampaikan	pertanyaan	yang	tidak	ada	FAQ
(Frequently	Asked	Question).	Admin	pada	Program	Guru	Berbagi	memiliki	hak	akses	untuk	menjawab	pertanyaan-pertanyaan
tersebut.	Pada	Bab	ini	kan	dibahas	perihal	langkah-langkah	untuk	menjawab,	mengubah	dan	menghapus	pesan	tersebut.

KELOLA	FORUM	BANTUAN

56



6.1	Jawab	Pesan

Berikut	langkah	untuk	menjawab	pesan	pada	forum	bantuan:

1.	 Login	sebagai	Admin	pada	SIM	Guru	Berbagi.

2.	 Klik	Menu	Forum	Bantuan	pada	Menu	Beranda	SIM.

3.	 Klik	Jawab	pada	pesan	pertanyaan	yang	ingin	dijawab.

4.	 Anda	akan	diarahkan	ke	halaman	Jawab	Pesan.	Isikan	jawaban	Anda,	kemudian	klik	SIMPAN.

Jawab	Pesan
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5.	 Pesan	pertanyaan	berhasil	terjawab	dan	terkirim	ke	alamat	surel	pengirim	pertanyaan	tersebut.

Jawab	Pesan
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7.	LAPORAN	KONTEN
Pada	Program	Guru	Berbagi,	konten-konten	yang	muncul	pada	situs	tersebut	dapat	dipantau	dan	dipertanggungjawabkan,	sehingga
kontributor	dan	kurator	yang	membuat	RPP	ataupun	artikel	secara	sungguh-sungguh	dan	kredibel.	Pada	Menu	Laporan	Konten
Admin	dpaat	melakukan	moderasi	konten	yang	dilaporkan	oleh	msayarakat.	Seperti	menolak	konten	tersebut	ataupun
membatalkan	laporan	jika	tid	ditemukan	pelanggaran	pada	konten	tersebut.

KELOLA	LAPORAN	KONTEN
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7.1	Tolak	Konten

Berikut	langkah	untuk	menolak	konten	yang	dibuat	oleh	kontributor	dan	kurator	pada	Porgra	Guru	Berbagi:

1.	 Login	sebagai	Admin	pada	Program	Guru	Berbagi.

2.	 Pada	menu	Beranda	SIM	klik	menu	Laporan	Konten.

3.	 Klik	MODERASI	pada	konten	yang	akan	ditolak	kontennya.

4.	 Akan	dimunculkan	tampilan	detail	konten	tersebut.	Klik	TOLAK	RPP	(jika	ingin	menolak	konten	berupa	RPP).

Tolak	Konten
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5.	 Tuliskan	alasan	penolakan	konten	tersebut.	Tekan	SIMPAN.

6.	 Konten	berhasil	ditolak	oleh	Admin	dan	tidak	akan	tayang	pada	situs	portal	Guru	Berbagi.

Tolak	Konten
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7.2	Batalkan	Laporan

Berikut	langkah	untuk	menolak	konten	yang	dibuat	oleh	kontributor	dan	kurator	pada	Porgra	Guru	Berbagi:

1.	 Login	sebagai	Admin	pada	Program	Guru	Berbagi.

2.	 Pada	menu	Beranda	SIM	klik	menu	Laporan	Konten.

3.	 Klik	MODERASI	pada	konten	yang	akan	ditolak	kontennya.

4.	 Akan	dimunculkan	tampilan	detail	konten	tersebut.	Klik	BATALKAN	LAPORAN.

Batalkan	Laporan
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5.	 Batalkan	Laporkan	berhasil	dan	tidak	muncul	pada	Daftar	Laporan	Konten.

Batalkan	Laporan
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