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Cara 1: Menggunakan cara input langsung

Cara 2: Menggunakan cara import



Silahkan buka aplikasi e-Rapor dengan
menggunakan browser (misalnya google 
chrome)
Pada halaman login, lengkapi datanya :
Silahkan lengkapi user password dengan
data yang benar. Data user dibuatkan
oleh administrator melalui menu user.
Pilih semester 
Klik Sign In untuk memulai.
Setelah tampil halaman sekolah, silahkan
klik sekolah anda untuk menuju halaman
depan guru 

Jika Lupa password, silahkan gunakan fasilitas Reset Password dengan mengklik Lupa Password ? atau
dapat menghubungi admin untuk reset password.
Untuk menampilkan dan menyembunyikan password yang diketikkan, silahkan klik Show Password
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Dashboard Guru, 
menampilkan informasi
rekap data, Informasi
Aplikasi dan Link 
Panduan Penggunaan
Aplikasi e-Rapor serta
Panduan Pembelajaran
dan Asesmen



Langkah pertama yang dilakukan oleh guru adalah Input Tujuan Pembelajaran (TP). TP ini akan menjadi dasar dalam penyusunan
deskripsi, untuk proses input cukup dilakukan oleh 1 orang guru mapel yang mengajar pada tingkat yang sama. Penulisan tujuan 
pembelajaran merujuk pada Panduan Penilaian dan Asesmen K13 (Memuat kompetensi dan lingkup materi).
Penulisan disarankan diawali bukan huruf kapital.

Untuk membuka input Tujuan
Pembelajaran, klik menu input 
Tujuan Pembelajaran. Maka akan
tampil seperti contoh gambar
disamping.
selanjutnya, pilih mapel untuk
menampilkan daftar Tujuan
Pembelajaran yang telah diinput
pada mapel tersebut.
Jika ingin mengubah Tujuan
Pembelajaran yang telah diinput
silahkan ubah pada kolom yang telah
disediakan, kemudian klik Simpan
Data untuk menyimpan perubahan
data.

Sumber: Panduan Pembelajaran dan Asesmen 
Kurikulum 2013 tahun 2022
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Untuk menambahkan tujuan
pembelajaran klik Tambah
Tujuan Pembelajaran, 
kemudian pilih mata pelajaran
dan jumlah TP yang akan
ditambahkan.
Setelah ditampilkan halaman
input tambah TP, silahkan
lengkapi datanya sesuai kolom
yang telah disediakan.
Catatan : 
Tujuan Pembelajaran dibuat
dengan huruf kecil diawali
dengan kompetensi yang 
dituntut (maksimal 100 
karakter).



Pada aplikasi ini, Nilai yang diinput berupa Nilai akhir rapor dan deskripsi ketercapaian kompetensi tiap siswa
yang nantinya akan langsung ditampilkan sebagai nilai dan deskripsi pada hasil cetak rapor siswa.

Untuk membuka input nilai rapor, klik
menu Nilai Rapor, kemudian pilih sub 
menu Input Nilai Rapor, sehingga tampil
seperti contoh pada gambar.
Selanjutnya Pilih kelas, mata pelajaran
dan semester untuk menampilkan form 
input nilai rapor kelas tersebut.
Untuk mengisi nilainya, silahkan ketikkan
nilai rapor masing-masing siswa (skala 0 -
100) dan tentukan juga (dengan cara
checklist) TP yang telah dicapai secara
optimal dan TP yang perlu pendampingan
untuk tujuan membuatkan deskripsi
ketercapaian kompetensi secara
otomatis.
Klik simpan Data Nilai untuk menyimpan.

1
2

3 4

5



Melalui proses input ini, maka nilai rapor
akan disimpan dan deskripsi capaian
tertinggi dan capaian terendah akan
digenerate secara otomatis.
Untuk menampilkan dan mengubah
deskripsi yang dihasilkan, silahkan klik
tombol Lihat dan Edit Deskripsi, 
sehingga akan tampil Form Input nilai
dan deskripsi seperti gambar disamping.
Silahkan edit dan sesuaikan deskripsi
capaian tertinggi dan capaian terendah
tiap siswa dengan cara mengetikkan
langsung di kolom deskripsi capaian
tertinggi maupun kolom deskripsi
capaian terendah, klik Simpan Data Nilai
untuk menyimpan data tersebut.
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Proses input nilai dapat pula dilakukan dengan cara import, namun harus menggunakan format import yang 
telah disediakan di aplikasi erapor.

Untuk download format import 
nilai, klik menu Input nilai rapor, 
pilih sub menu Import Nilai rapor. 
Pada halaman import, pilih kelas, 
mata pelajaran, dan semester .
Kemudian klik tombol Download 
Format Nilai mata pelajaran yang 
telah disediakan.
Catatan : 
Format nilai tersebut hanya
berlaku untuk kelas, mapel dan
semester yang dipilih saja

1

2

3



Silahkan buka Format nilai yang telah
didownload, kemudian isi masing-masing
kolom nilai dan deskripsi dengan nilai yang 
diperoleh oleh siswa. Ikuti
petunjuk/keterangan yang telah disediakan
pada format nilai tersebut. Nilai dibuat dalam
format angka 1 - 100.
Capaian Tertinggi dan Capaian Terendah diisi
dengan deskripsi ketercapaian kompetensi
siswa untuk capaian tertinggi atau capaian
terendah, maksimal 300 karakter.
Catatan :
Jangan memasukkan rumus/formula ke dalam
format nilai tersebut, inputan nilai harus diisi
dengan angka.
jika mengcopy dari file lainnya, silahkan
gunakan copy - paste value.
Setelah data nilai diisi jangan lupa menyimpan
dalam format excel (xlsx atau xls)
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Untuk melakukan import nilai
Rapor langkahnya :
Klik menu menu Input nilai
rapor, pilih sub menu Import 
Nilai rapor, selanjutnya pilih
kelas, mata pelajaran, dan
semester.
Pada Pilih file nilai, klik chosee
file kemudian cari file nilai
rapor yang telah diisi, 
kemudian open.
Klik import nilai, tunggu nilai
diproses hingga selesai.
Catatan :
Format nilai rapor harus
menggunakan format nilai yang 
disediakan aplikasi, dan telah
diisi dan disimpan dalam
format xlsx atau xls.
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Penilaian sikap karakter Profil 
Pelajar Pancasila dilakukan oleh 
semua guru mata pelajaran.
Input dimensi berdasrkan hasil 
observasi terhadap peserta didik 
pada dimensi dan indikator yang 
ditunjukkan oleh peserta didik 
sepanjang proses pembelajaran 
selama satu semester.
Untuk melakukan input nilai 
karakter P3:
Silakan pilih menu Nilai karakter 
P3K13; kemudian pilih Kelas, 
Semester dan Dimensi P3 yang akan 
dinilai, Pilih Indikator yang akan 
dinilai sesuai hasil observasi.
Kemudian klik tombol Simpan Data 
untuk menyimpan.
Catatan:
Penilaian P3 terfokus pada elemen 
yang teramati, tidak harus semua 
elemen dinilai.
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Untuk menginput nilai ekskul, klik menu Input 
Nilai Ekskul, sehingga tampil halaman input 
nilai seperti gambar.
Selanjutnya, pilih kelas ekskul yang dibina, pilih
rombel, dan semester.
Klik tombol input nilai ekskul untuk menginput
nilai ekskul tiap siswa di rombel tersebut.
Setelah tampil halaman input nilai ekskul, 
silahkan isikan predikat nilai ekskul yang 
diperoleh oleh tiap siswa, serta ketikkan
deskripsi ketercapaian kompetensi yang telah
dicapai oleh masing-masing siswa pada kolom
deskripsi. Klik Simpan nilai untuk menyimpan
nilai ekskul yang telah diinput.
Catatan : Jika data siswa belum tampil di daftar
ekskul, artinya pengisian data ekskul di 
dapodik belum lengkap, silahkan
koordinasikan dengan admin dan operator 
sekolah.
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Jika ingin menghapus nilai ekskul
yang telah diinput, gunakan
tombol hapus.
Untuk mengubah dan
menambahkan nilai ekskul pada
kelas tersebut, silahkan klik
tombol input nilai ekskul, dan
lakukan hal yang sama dengan
input nilai sebelumnya.



Untuk mengecek status data nilai yang sudah diinput oleh guru mapel, dapat memanfaatkan fitur
cek status penilaian.

Untuk membuka status penilaian di 
tiap kelas yang diampu, klik menu 
Cek Penilaian, pilih sub menu Status 
Penilaian, sehingga tampil halaman
status penilaian seperti gambar.
Data yang ditampilkan pada halaman
status nilai adalah jumlah data nilai
yang telah diinput pada kelas
tersebut untuk setiap aspek.



Perkembangan nilai rapor siswa dan deskripsi ketercapaian kompetensi siswa untuk mapel yang diampu
mulai semester 1 hingga semester akhir dapat dilihat melalui menu Perkembangan Nilai Rapor

Untuk membuka perkembangan nilai rapor
siswa klik menu Cek Penilaian, pilih sub menu 
Perkembangan Nilai Rapor, sehingga tampil
halaman Perkembangan Nilai Rapor seperti
gambar.
Untuk menampilkannya, pilih kelas, mata
pelajaran dan jenis data.
Catatan :
Jenis Data Perkembangan nilai rapor
dipergunakan untuk menampilkan daftar nilai
rapor siswa di kelas tersebut mulai dari
semester 1 sampai semester 6.
Jenis Data Perkembangan Deskripsi rapor
dipergunakan untuk menampilkan daftar
Deskripsi ketercapaian kompetensi siswa di 
kelas tersebut mulai dari semester 1 sampai
semester 6.



Login
Cek / Update 

Data Siswa
Input Rekap
Kehadiran

Input Nilai
Ekskul

Input Kenaikan
Kelas

Input Catatan
Wali Kelas

Cek Status 
Penilaian

Cek Capaian
Nilai Rapor

Siswa

Input Nilai 
Karakter P3

Cetak Leger Cetak Rapor



Data Siswa bersumber dari dapodik. Perbaikan Data Siswa dilakukan melalui Dapodik. Sedangkan untuk
beberapa data yang tidak tersedia di dapodik, edit data disediakan lewat aplikasi e-Rapor

Untuk Melihat data siswa yang 
menjadi binaanya, klik menu 
Data Siswa. Maka akan tampil
Daftar siswa seperti contoh
gambar disamping.



Untuk menampilkan detail 
data individu siswa, klik
tombol Tampil yang 
terdapat pada kolom opsi.
Silahkan dicek detail 
datanya.
Bila terjadi kesalahan data, 
silahkan perbaiki di 
dapodik, sedangkan untuk
data pelengkap dapat
diedit di erapor
menggunakan tombol edit
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Untuk
menambahkan/mengu
bah data pelengkap
siswa, klik tombol Edit 
yang terdapat pada
kolom opsi.
Silahkan dilengkapi
datanya sesuai kolom
yang disediakan, klik
simpan untuk
menyimpan data

1

2



Input Kehadiran siswa digunakan untuk menginput Rekap Ketidakhadiran Siswa dalam 1 semester. Rekap
ketidak hadiran ini akan ditampilkan pada halaman rapor siswa.

Untuk membuka input kehadiran, klik
menu input Data Rapor, pilih sub menu 
Input Kehadiran. Maka akan tampil
seperti contoh gambar disamping.
selanjutnya, pilih kelas dan Semester.
Pada halaman input ketidakhadiran, 
silahkan diinputkan jumlah
ketidakhadiran siswa pada kolom sakit
ijin atau tanpa keterangan sesuai
dengan jumlah ketidakhadiran yang 
dimiliki oleh siswa selama 1 semester. 
Klik Simpan data untuk menyimpan
data ketidakhadiran tersebut.
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Jika pembina ekskul tidak menginputkan nilai ekstrakurikuler, maka input nilai ekskul tersebut dapat
dilakukan oleh wali kelas dengan sumber data bersumber dari pembina ekskul.

Untuk menginput nilai ekskul, klik menu Input 
Data Rapor, pilih sub menu Input Nilai Ekskul, 
sehingga tampil halaman input nilai seperti
gambar.
Selanjutnya, pilih kelas dan semester.
Klik tombol Tambah nilai ekskul untuk menginput
nilai ekskul tiap siswa di rombel tersebut.
Setelah tampil halaman input nilai ekskul, 
silahkan isikan predikat nilai ekskul yang 
diperoleh oleh tiap siswa, serta ketikkan
deskripsi ketercapaian kompetensi yang telah
dicapai oleh masing-masing siswa pada kolom
deskripsi. Klik Simpan nilai untuk menyimpan
nilai ekskul yang telah diinput.
Catatan : Jika data siswa belum tampil di daftar
ekskul, artinya pengisian data ekskul di dapodik
belum lengkap, silahkan koordinasikan dengan
admin dan operator sekolah
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Catatan wali kelas bertujuan untuk memberikan catatan perkembangan atau hal-hal khusus dari siswa
berdasarkan pengamatan wali kelas, untuk menjadi perhatian orang tua dan siswa tersebu

Untuk menginput catatan wali
kelas, klik menu Input Data Rapor, 
pilih sub menu Input Catatan
Walas, sehingga tampil halaman
input nilai seperti gambar.
Selanjutnya, pilih kelas dan
semester.
Setelah tampil halaman input 
catatan wali kelas, silahkan ketikkan
catatan perkembangan / hal-hal
khusus dari masing masing siswa
pada kolom catatan wali kelas. Klik
Simpan Data untuk menyimpan
catatan wali kelas yang telah
diinput.
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Untuk menginput nilai 
karakter P3, klik menu Input 
Data Rapor, pilih sub menu 
Input nilai karakter, sehingga
tampil halaman input nilai
seperti gambar.
Selanjutnya, pilih kelas dan
semester.
Selanjutnya klik tombol 
Generate capaian Karakter. 
Dan Simpan.
Catatan:
Hasil generate capaian 
karakter adalah rekapitulasi 
dari penilaian karakter P3 
oleh masing-masing guru 
mata pelajaran.
Wali Kelas berwenang 
melakukan penyesuaian.
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Untuk mengecek status data nilai yang sudah diinput oleh guru mapel, dapat memanfaatkan
fitur cek status penilaian.

Untuk membuka status 
penilaian di tiap kelas yang 
diampu, klik menu Cek
Penilaian, pilih sub menu 
Status Penilaian, sehingga
tampil halaman status 
penilaian seperti gambar.
Data yang ditampilkan pada
halaman status nilai adalah
jumlah data nilai yang telah
diinput pada kelas tersebut
untuk setiap aspek.



Perkembangan capaian nilai rapor siswa dan deskripsi ketercapaian kompetensi siswa untuk tiap mapel di kelas
tersebut mulai semester 1 hingga semester akhir dapat dilihat melalui menu Cek Pencapaian Nilai Rapor

ntuk membuka perkembangan nilai rapor
siswa klik menu Cek Penilaian, pilih sub 
menu Pencapaian Nilai Rapor, sehingga
tampil halaman Ketercapaian Nilai Rapor
Siswa seperti gambar.
Selanjutnya Pilih kelas untuk menampilkan
daftar siswa. 
Untuk menampilkan Ketercapaian Nilai
Rapor siswa, klik Tombol Cek Capaian nilai
pada kolom Ketuntasan Rapor sehingga
akan tampil popup Perkembangan nilai
rapor siswa tersebut mulai dari semester 1 
sampai semester 6.
Untuk menampilkan Deskripsi ketercapaian
kompetensi siswa, klik Tombol Cek
Deskripsi nilai pada kolom Deskripsi Rapor
sehingga akan tampil popup 
Perkembangan deskripsi capaian
kompetensi siswa tersebut mulai dari
semester 1 sampai semester 6.
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Jika semua guru sudah melakukan pengiriman nilai dan proses deskripsi, maka wali kelas dapat
mendownload leger nilai rapor untuk kelas yang diampu.

Untuk mendownload / mencetak leger klik
menu Cetak Nilai, pilih sub menu Cetak leger, 
sehingga tampil halaman cetak leger seperti
gambar.
Selanjutnya Pilih kelas untuk menampilkan
tombol Download Leger.
Klik Tombol Download Leger untuk
mengunduh Leger Nilai Rapor Siswa dalam
bentuk File Excel.
Catatan :
Nilai yang ditampilkan pada leger adalah nilai
rapor masing-masing mapel yang telah dikirim
oleh guru mapel.
Header nama mapel pada leger diambil dari
nama ringkas/singkat masing-masing mata
pelajaran yang telah diinput oleh admin di 
menu mata pelajaran
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Cetak perlengkapan rapor adalah membuat halaman depan, identitas sekolah dan identitas siswa serta
halaman belakang rapor siswa. Halaman ini dibuat setelah semua data siswa diisi dengan lengkap.
File pelengkap rapor dibuat dalam format PDF.

Untuk mencetak Pelengkap Rapor, klik
menu Cetak Nilai, pilih sub menu Cetak
pelengkap Rapor, sehingga tampil halaman
cetak seperti gambar.
Selanjutnya tentukan ukuran kertas, batas
kiri, kanan, atas dan bawah kertas untuk
margin hasil cetakan. Tentukan pula 
apakah hasil cetak dilengkapi dengan tanda
tangan kepsek dan wali apa tanpa tanda
tangan.
Setelah penentuan batas kertas dan
penentuan ada tidaknya tanda tangan, 
selanjutnya Pilih kelas untuk menampilkan
daftar siswa dan tombol pembuatan
halaman pelengkap rapor.
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Cetak perlengkapan rapor adalah membuat halaman depan, identitas sekolah dan identitas siswa serta halaman
belakang rapor siswa. Halaman ini dibuat setelah semua data siswa diisi dengan lengkap.
File pelengkap rapor dibuat dalam format PDF.

Klik Tombol Cetak langsung Pelengkap rapor, jika
ingin mencetak/download langsung file Pelengkap
Rapor seluruh siswa dalam 1 File PDF. atau
Klik Tombol Generate rapor kelas ini jika ingin
membuat file PDF Pelengkap rapor per siswa. Jika
rapor dibuat per siswa, maka daftar siswa akan
dilengkapi dengan link pdf pelengkap rapor pada
kolom File pelengkap Rapor. 
Catatan : jika ingin membuka/mendownload file 
tersebut, klik link yang ada pada kolom Pelengkap
Rapor. 
Jika File Pelengkap Rapor tersebut ingin dibagikan
ke siswa secara daring, klik Tampilkan pada siswa, 
jika tidak ingin dibagikan ke siswa klik
sembunyikan dari siswa.
Untuk menampilkan/menyembunyikan seluruh
file rapor di kelas tersebut gunakan Tombol Aksi
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Cetak nilai rapor adalah membuat halaman nilai rapor siswa. Halaman ini dibuat setelah semua guru mata
pelajaran dikelas tersebut selesai mengolah nilai, mengirim nilai dan memproses deskripsi.
File nilai rapor dibuat dalam format PDF.

Untuk mencetak Halaman Nilai Rapor, 
klik menu Cetak Nilai, pilih sub menu 
Cetak Nilai Rapor, sehingga tampil
halaman cetak seperti gambar.
Selanjutnya tentukan ukuran kertas, 
batas kiri, kanan, atas dan bawah
kertas untuk margin hasil cetakan. 
Tentukan pula apakah hasil cetak
dilengkapi dengan tanda tangan kepsek
dan wali atau tanpa tanda tangan.
Setelah penentuan batas kertas dan
penentuan ada tidaknya tanda tangan, 
selanjutnya Pilih kelas untuk
menampilkan daftar siswa dan tombol
pembuatan halaman nilai rapor
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Klik Tombol Cetak langsung rapor, jika
ingin mencetak/download langsung file 
Nilai Rapor seluruh siswa dalam 1 File 
PDF. atau
Klik Tombol Generate rapor kelas ini jika
ingin membuat file PDF Nilai Rapor per 
siswa. Jika rapor dibuat per siswa, maka
daftar siswa akan dilengkapi dengan
link pdf Nilai Rapor pada kolom File 
Rapor Siswa. 
Catatan : jika ingin
membuka/mendownload file tersebut, 
klik link yang ada pada kolom File Rapor
Siswa. 
Jika File Rapor tersebut ingin dibagikan
ke siswa secara daring, klik Tampilkan
pada siswa, jika tidak ingin dibagikan ke
siswa klik sembunyikan dari siswa.
Untuk menampilkan/menyembunyikan
seluruh file rapor di kelas tersebut
gunakan Tombol Aksi
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Untuk keluar aplikasi e-
rapor, klik menu 
logout.
Selain itu Keluar
aplikasi juga dapat
dilakukan dengan
mengklik nama user di 
pojok kanan atas
kemudian pilih Keluar
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