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Panduan pengisian rapot sebagai berikut :  

1. Langkah pertama sebelum melakukan input nilai Rapot, mohon bapak ibu MGMPS saling cek “data 

kompetensi Dasar Mata Pelajaran”. Pastikan dalam keadaan Aktif semua KD yang di nilai pada semester 

ini. 

 

2. Langkah kedua, pastikan jika sudah mengisi nilai sebelumnya pada PTS, maka download formatnya bukan menu 
DOWNLOAD FORMAT (warna biru), melainkan DOWNLOAD NILAI PENGETAHUAN (warna kuning). Isikan kembali 
nilai pada KD yang belum terisi. 
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3. Langkah ketiga, Simpan Proses Deskripsi Siswa pada masing-masing kelas, jika muncul pesan seperti di bawah ini, 
dikarenakan masih ada nilai yang belum terisi, cek kembali pada file IMPORT NILAI SISWA yang telah diikirim 

 

 

4. Langkah keempat, cek kembali Rata-rata nilai per KD siswa pada nilai pengetahuan dan keterampilan pada 
semester sebelumnya seperti contoh dibawah ini, dan Rician Nilai siswa pada semester ini. 
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5. Langkah kelima, cek kembali HASIL PENGOLAHAN NILAI PENGETAHUAN dan KETERAMPILAN, dan STATUS 
PENILAIAN 

 

 

6. Langkah keenam, lihat Nilai Akhir sebelum di kirim ke wali kelas  
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7. Langkah ketujuh, kirim nilai akhir yang sudah di cek kembali sebelumnya, 

 

 

8. Langkah kedelapan, cek kembali hasil pengolahan nilai yang sudah terkirim 
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