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A. Tampilan Awal 

 

Buka laman EDU UNAS https://portal.unas.ac.id/login pada laman web browser. Terdapat 

tiga jenis hak akses untuk dapat mengunakan aplikasi ini yaitu: Karyawan, Atasan 

Karyawan, Dekan, Ketua Program Studi dan Administarsi. Pada tampilan ini user 

diharuskan memasukan username dan password pada kolom yang sudah disediakan untuk 

dapat masuk dan mengakses fitur yang ada didalam Aplikasi 

 

 

 

B. Menu Dashboards 
 

Berikut ini tampilan dari menu DASHBOARD pada saat pertama kali login.  

 

 

https://portal.unas.ac.id/login
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Ketika user berhasil masuk kedalam aplikasih, user akan langsung berada pada halaman 

dashboards, pada halaman ini terdapat informasi data diri user seperti: Profil, Pendidikan 

Formal dan Dokumen. Serta terdapat buku panduan untuk dapat membantu user 

menjalankan aplikasi edu dengan baik. 

C. Tampilan SideBar 

 

Pada halaman ini terdapat menu navigasi yang bisa digunakan user sesuai dengan 

kebutuhan. Setiap sidebar memiliki menu yang berbeda sesuai dengan hak akses yang 

digunakan atau username yang di pakai. Untuk menampilkan sidebar user harus 

mengarahkan anak panah mouse pada garis hitam yang ada pada ujung kiri tampilan. 

(Perhatikan garis merah yang ada pada gambar) 

 

 

D. Menu Dosen 

Didalam menu dosen terdapat beberapa menu lainnya yang dapat digunakan dosen dalam 

bidang akademik seperti, perkuliahan, pembimbing akademik, penelitian, pengabdian 

masyarakat dan publikasi. Arahkan mouse ke arah sidebar lalu pilih menu Dosen, maka 

akan menampilkan gambar seperti dibawah ini. 
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1) Perkuliahan 

a)  Rapat Dosen Koordinator MK 

 

Pada menu ini user dapat melakukan pengisian Rapat Dosen Koordinator 

Matakuliah yang sudah di hadiri atau dilaksanakan oleh user. Arahkan mouse ke 

arah sidebar lalu pilih menu Akademik, setelah itu pilih Sub-menu perkuliahan, lalu 

pilih sub-menu Rapat Dosen Koordinator MK, lalu pilih pada program studi mana 

rapat dilakukan, klik pada icon pensil seperti ini yang terdapat pada kolom aksi 

(Perhatikan garis merah yang ada pada gambar) 

 

Lalu user akan diarahkan kedalam tampilan seperti pada gambar dibawah ini. User 

diminta untuk mengisi data rapat yang dilaksanakan seperti memasukan tanggal 

pelaksanaan rapat, jam pelaksanaan rapat, Keputusan rapat yang telah dilaksanakan 

dan lain sebagainya. (Perhatikan garis merah yang ada pada gambar) 
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setelah semua yang dibutuhkan diisi user dapat menyimpannya dengan mengklik 

tombol submit yang ada di Tengah bawah pada tampilan. 

 

b) Rencana Pembelajaran Semester (RPS) 

 

Pada menu ini user dapat melakukan pengisian Rencana Pembelajaran Semester 

yang akan dilaksanakan oleh user. Arahkan mouse ke arah sidebar lalu pilih menu 

Akademik, setelah itu pilih Sub-menu perkuliahan, lalu pilih sub-menu Rencana 

Pembelajaran Semester (RPS), lalu pilih periode aktif, semester dan jenis 

semester, lalu klik tombol Browse. (Perhatikan garis merah yang ada pada gambar) 

Isi dengan tanggal rapat yang di adakan 

Isi dengan jam pelaksanaan rapat 

Isi dengan Keputusan hasil rapat yang 

dilakukan 

Masukan soal uts atau uas yang akan diserahkan kedalam kolom berikut 

Sudah terisi secara otomatis dari input bobot penilaian 
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Setelah itu akan masuk kehalaman seperti yang ada pada gambar dibawah ini. 

Lalu klik tulisan input yang terdapat pada kolom File RPS 

 

Lalu user akan diarahkan ke halaman berikut ini, dihalaman ini user dapat 

menginput atau memasukan data Jenis MK dan Tanggal penyusunan RPS, Upload 

file RPS serta memasukan data Materi Pembelajaran. Jika user ingin mengisi jenis 

MK dan menentukan tanggal penyusunan RPS user dapat mengklik tombol  

yang ada pada kolom aksi, maka secara otomatis akan muncul model seperti pada 

gambar di bawah ini. Setelah itu klik simpan. Jika user ingin memasukan Materi 

Perkulihan User dapat mengklik tombol  yang ada menu materi 
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( model ini akan muncul ketika user mengklik tombol edit ) 

Lalu user akan diarahkan ke halaman berikutnya, pada halaman itu user dapat 

menginput materi perkuliahan dengan cara mengisi data yang diinginkan seperti 

materi kuliah, link materi dan lain sebagainya. Lalu klik simpan. 
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c) Input Bobot Nilai 

 

Pada menu ini user dapat menginput bobot nilai per matakuliah sesuai dengan 

matakuliah yang user miliki dengan cara, Arahkan mouse ke arah sidebar lalu pilih 

menu Akademik, setelah itu pilih Sub-menu perkuliahan, lalu pilih sub-menu 

Input Bobot Nilai, lalu pilih periode aktif, semester dan jenis semester, lalu klik 

tombol Browse. (Perhatikan garis merah yang ada pada gambar) 

 

Setelah itu akan masuk kehalaman seperti yang ada pada gambar dibawah ini. 

Pada tampilan ini terdapat dua jenis penilaian yang ada didalam pengisian 

penilaian bobot yaitu jenis matakuliah regular dan jenis matakuliah project based 

learning, Jika user ingin mengubah nilai bobot pada jenis matakuliah reguler, user 

dapat mengklik tombol  yang ada pada kolom ubah bobot. Jika user ingin 

mengubah nilai bobot pada jenis matakuliah project based learning, user dapat 
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mengklik tombol  atau jika user ingin memmbuat bobot nilai baru pada jenis 

matakuliah project based learning, user dapat mengklik tombol  . 

 

 

 

Pastikan jika pengisian bobot nilai tersebut dilakukan pada waktu periode pengisian 

KRS jika tidak maka user tidak dapet membuat atau mengubah nialai yang ada pada 

menu input bobot nilai. User akan mendapatkan pemberitahuan seperti pada gambar 

di bawah secara otomatis 
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d) Input Nilai 

 

Pada menu ini user dapat menginput nilai per matakuliah sesuai dengan 

matakuliah yang user miliki dengan cara, Arahkan mouse ke arah sidebar lalu pilih 

menu Akademik, setelah itu pilih Sub-menu perkuliahan, lalu pilih sub-menu 

Input Nilai, lalu pada sub-menu Input Nilai terdapat dua pilih sub-menu yaitu 

input nilai reguler dan Input nilai PBL. (Perhatikan garis merah yang ada pada gambar) 

 

Setelah itu user akan langsung diarahkan ke halaman aplikasi akademik seperti 

gambar dibawah. 

 

Jika user ingin menginput nilai PBL user dapat membuka kembali sub- menu input 

nilai lalu pilih input nilai PBL, setelah itu user akan di arahkan kehalaman 

berikutnya, seprti gambar di bawah ini. 
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Setelah user memilih periode aktif, semester dan jenis semester, lalu klik tombol 

Browse. user akan di arahkan kehalaman berikutnya, seprti gambar di bawah ini.  

 

Pada gambar diatas user dapat melakukan pengisian nilai dengan cara mengklik 

tombol  yang terdapat pada kolom inpur nilai, selanjutnya user akan di 

arahkan kehalaman berikutnya, seprti gambar di bawah ini.  
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Setelah mengisi nilai jangan lupa menekan tombol  agar nilai yang sudah di 

isi tersimpan. 

e) Jadwal Mengajar  

 

Pada menu ini user dapat melihat jadwal mengajar. Arahkan mouse ke arah sidebar 

lalu pilih menu Akademik, setelah itu pilih Sub-menu perkuliahan, lalu pilih sub-

menu Jadwal Mengajar, lalu pilih periode aktif, semester dan jenis semester, lalu 

klik tombol pilih. (Perhatikan garis merah yang ada pada gambar) 

 

Lalu user akan diarahkan ke halaman berikutnya seperti pada gambar dibawah ini 

 

f) Kehadiran Mengajar 

Pada menu ini user dapat melihat absensi mahasiswa. Arahkan mouse ke arah 

sidebar lalu pilih menu Akademik, setelah itu pilih Sub-menu perkuliahan, lalu 

pilih sub-menu Kehadiran Mengajar, lalu pilih periode aktif, semester dan jenis 

semester, lalu klik tombol pilih. (Perhatikan garis merah yang ada pada gambar) 
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Setelah itu akan masuk kehalaman seperti gambar dibawah ini. Lalu klik tombol 

 yang terdapat pada kolom Absensi Kehadiran. 

 

Lalu user akan diarahkan ke halaman berikutnya, pada halaman ini user dapat 

melihat absensi kehadiran mahasiswa dengan cara mengklik tulisan lihat pada 

kolom kehadiran mahasiswa. Maka akan muncul tampilan seperti yang ada pada 

gambar di bawah ini. 
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Setelah itu tampilan absensi akan otomatis muncul, user dapat melakukan 

pengecekan daftar hadir mahasiswa dengan cara memilih tipe kehadiran sesuai 

dengan nama mahasiswa yang ada dengan menggunakan mouse, namun user juga 

bisa memilih tipe kehadiran mahasiswa dengan 

menggunakan  keyboard bawaan laptop atau komputer jika mouse tidak berfungsi 

dengan cara arahkan kursor pada pilihan laluh tekan spasi  

  

 

 

2) Pembimbing Akademik 

a) Jadwal Bimbingan 

Pada menu ini user dapat membuat jadwal bimbingan untuk mahasiswa. Arahkan 

mouse ke arah sidebar lalu pilih menu Akademik, setelah itu pilih Sub-menu 

Pembimbing Akademik, lalu pilih sub-menu Input Jadwal Bimbingan lalu pilih 

periode aktif, semester dan jenis semester, lalu klik tombol Browse. (Perhatikan garis 

merah yang ada pada gambar) 
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Setelah itu akan masuk kehalaman seperti yang ada pada gambar dibawah ini. Jika 

user ingin menambahkan jadwal bimbingan baru user bisa mengklik tombol 

 yang ada terdapat pada atas sebelah kanan, setelah itu klik tombol 

.  

 

Jika user ingin memilih Mahasiswa untuk melakukan bimbingan pada jadwal yang 

sudah di tentukan, user dapat mengklik tombol  yang terdapat pada kolom pilih 

mahasiswa, maka user akan masuk ke halaman seperti pada gambar dibawah ini. 

Lalu klik tombol   yang ada pada kolom aksi pada program studi dan Angkatan 

yang ingin dipilih. Pastikan tombol tersebut berubah menjadi hijau  . 

  

Dan jika user ingin mengedit jadwal bimbingan hari dan jam bimbingan, user 

dapat mengklik tombol  yang terdapat pada kolom aksi. Lalu klik tombol  

upload 
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b) Input Berita Acara Bimbingn 

Pada menu ini user dapat membuat berita acara dan tanggal bimbingan yang akan 

di lakukan user untuk mahasiswa. Arahkan mouse ke arah sidebar lalu pilih menu 

Akademik, setelah itu pilih Sub-menu Pembimbing Akademik, lalu pilih sub-

menu Input Berita Acara Bimbingan lalu pilih periode aktif, semester dan jenis 

semester, lalu klik tombol Browse. (Perhatikan garis merah yang ada pada gambar) 
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Setelah itu akan masuk kehalaman seperti yang ada pada gambar dibawah ini. Jika 

user ingin menambahkan berita acara bimbingan baru user bisa mengklik tombol 

 yang ada terdapat pada atas sebelah kanan, setelah itu klik tombol 

.  

 

Jika user ingin memilih Mahasiswa untuk bisa mengikuti bimbingan pada tanggal 

dan berita acara yang sudah di tentukan, user dapat mengklik tombol , maka 

user akan masuk ke halaman seperti pada gambar dibawah ini. Lalu ceklis pada 

kolom pilih yang berada pada baris yang sama dengan mahasiswa yang di 

inginkan atau jika user ingin milih semua mahasiswa user dapat mengklik tombol 

check all, lalu klik tombol . 

 

Dan jika user ingin mengedit tanggal dan berita acara, user dapat mengklik tombol 

 yang terdapat pada kolom aksi. Lalu klik tombol  upload 
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c) Persetujuan KRS Mahasiswa 

 

Pada menu ini user dapat memberikan persetujuan KRS yang di ajukan 

mahasiswa. Arahkan mouse ke arah sidebar lalu pilih menu Akademik, setelah 

itu pilih sub-menu Pembimbing Akademik, lalu pilih sub-menu Persetujuan KRS 

Mahasiswa lalu pilih periode aktif, semester dan jenis semester, lalu klik tombol 

Browse. (Perhatikan garis merah yang ada pada gambar) 

 

Setelah itu akan masuk kehalaman seperti yang ada pada gambar dibawah ini. Jika 

user ingin menyetujui KRS yang di ajukan mahasiswa, user harus mengklik 

tombol  yang terdapat pada kolom persetujuan KRS mahasiswa. Lalu klik 

simpan ( Tombol simpan akan muncul sesuai jadwal periode pengisisan krs mahasiswa) 
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d)   Rekomendasi Mahasiswa 

Pada menu ini user dapat merekomendasikan mahasiswa yang memiliki kendala 

akademik kepada Ka.progdi. Arahkan mouse ke arah sidebar lalu pilih menu 

Akademik, setelah itu pilih sub-menu Pembimbing Akademik, lalu pilih sub-

menu Rekomendasi Mahasiswa lalu pilih periode aktif, semester dan jenis 

semester, lalu klik tombol Browse. (Perhatikan garis merah yang ada pada gambar) 

 

Setelah itu akan masuk kehalaman seperti yang ada pada gambar dibawah ini. 
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e) Distribusi Matakuliah dan Jadwal Progdi 

Arahkan mouse ke arah sidebar lalu pilih menu Akademik, setelah itu pilih sub-

menu Pembimbing Akademik, lalu pilih sub-menu Distribusi Matakuliah dan 

Jadwal Progdi semester. 

 

 

 

Jika user ingin meliat matakuliah apa saja sesuai dengan program studinya, user 

bisa mengklik tulisa lihat MK yang terdapat pada kolom Matakuliah, makah user 

akan diarahkan pada halaman seperti yang ada pada gambar dibawah ini. 

 

Lalu jika user ingin melihat informasi jadwal mengajar program studinya, user 

harus keluar terlebih dahulu dari halaman matakuliah kembali ke menu awal 

Distribusi Matakuliah, lalu klik tulisan lihat jadwal yang terdapat pada kolom 

jadwal, maka user akan diarahkan ke halaman seperti pada gambar dibawah ini. 

v 

v 

v 
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f) Monitoring Data Akademik Mahasiswa 

Pada menu ini user dapat melihat dan memonitoring data ipk mahasiswa sesuai 

dengan program studinya. Arahkan mouse ke arah sidebar lalu pilih menu 

Akademik, setelah itu pilih sub-menu Pembimbing Akademik, lalu pilih sub-

menu Monitoring Data Akademik Mahasiswa. lalu pilih Program Studi, lalu klik 

tombol Browse. (Perhatikan garis merah yang ada pada gambar) 

 

Setelah itu akan masuk kehalaman seperti yang ada pada gambar dibawah ini.  

 

v 

v 

v 

v 
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3) SISTER 

a. Penelitian 

Pada menu ini user dapat melihat laporan penelitian yang pernah dikerjakan. 

Arahkan mouse ke arah sidebar lalu pilih menu Sister, setelah itu pilih sub-menu 

Penelitian, lalu pilih tahun penelitian, lalu klik tombol Browse. Tahun Akademik 

dan Integrasi Matakuliah wajid di isi karna akan berpengarus pada saat 

penilaian kpi Dosen (Perhatikan garis merah yang ada pada gambar) 

 

Lalu user akan diarahkan ke halaman berikutnya, pada halaman ini user dapat 

melihat judul, lama kegiatan, jumlah anggota dan lainnya. Jika user ingin melihat 

detail laporan penelitan user dapat mengklik tulisan Detail yang terletak dibawah 

judul penelitian, lalu jika user ingin melihat jumlah angota dan lain sebagainya user 

dapat mengklik tulisan Berwarna Biru yang terdapat pada kolom view, dan jika 

user ingin mengedit tahun akademik user bisa mengklik tombol  yang terdapat 

pada kolom view. Lalu klik tombol Update. (Perhatikan garis merah yang ada pada gambar) 
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Tahun Akademik dan Integrasi Matakuliah wajid di isi karena akan berpengarus 

pada saat penilaian kpi Dosen. Pilih terlebih dahulu tahun akademik setelah itu pilih 

integrasi matakuliah yang berkaitan. 

 

 

b. Pengabdian  

 

Pada menu ini user dapat melihat laporan pengabdian yang pernah dikerjakan. 

Arahkan mouse ke arah sidebar lalu pilih menu Sister, setelah itu pilih sub-menu 

Pengabdian, lalu pilih tahun pengabdian, lalu klik tombol Browse. Tahun 

Akademik dan Integrasi Matakuliah wajid di isi karna akan berpengarus 

pada saat penilaian kpi Dosen (Perhatikan garis merah yang ada pada gambar) 

 

Lalu user akan diarahkan ke halaman berikutnya, pada halaman ini user dapat 

melihat judul, tahun pelaksanaan, lama kegiatan dan lainnya. Jika user ingin melihat 

detail laporan, jumlah angota dan dokumen pengabdian user dapat mengklik tulisan 

Detail yang terletak dibawah judul pengabdian, dan jika user ingin mengedit tahun 
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akademik user bisa mengklik tombol  yang terdapat pada kolom view. Lalu klik 

tombol Update. (Perhatikan garis merah yang ada pada gambar) 

 

Tahun Akademik dan Integrasi Matakuliah wajid di isi karena akan berpengarus 

pada saat penilaian kpi Dosen. Pilih terlebih dahulu tahun akademik setelah itu pilih 

integrasi matakuliah yang berkaitan. 

 

 

c. Publikasih  

Pada menu ini user dapat melihat dan mengajukan Publikasi Karya Ilmia, Jurnal 

Nasional atau Internasioanl dan lain sebagainya. Arahkan mouse ke arah sidebar 

lalu pilih menu Sister, setelah itu pilih sub-menu Publikasi, lalu pilih tahun 

publikasi, lalu klik tombol Browse. Tahun Akademik, Jumlah Penulis, Jumlah 

Sitasi dan Bukti Sitasi wajid di isi karna akan berpengarus pada saat penilaian 

kpi Dosen (Perhatikan garis merah yang ada pada gambar) 
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Lalu user akan diarahkan ke halaman berikutnya, pada halaman ini user dapat 

melihat judul, Kategori Kegiatan, Jenis Publikasi dan lainnya. Jika user ingin 

melihat detail Publikasi, user dapat mengklik tulisan Detail yang terletak dibawah 

judul publikasi yang di ajukan, lalu jika user ingin memperbarui data atau ingin 

mengubah data publikasih seperti tahun akademik, jumlah penulis dan lain 

sebagainya user dapat mengklik tombol   yang terdapat pada kolom aksi. Lalu 

klik tombol Update. (Perhatikan garis merah yang ada pada gambar) 

 

 

Tahun Akademik, Jumlah Penulis, Jumlah Sitasi dan Bukti Sitasi wajid di isi karena 

akan berpengarus pada saat penilaian kpi Dosen. Pilih terlebih dahulu tahun 

akademik, setelah itu isi bagian yang lainnya. 
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d. Pengajaran Luar Negeri  

 

Pada menu ini user dapat melakukan pengisian terhadap daftar riwayat dosen 

universitas nasional untuk mengajar di luar negeri.  Dengan cara arahkan mouse ke 

arah sidebar lalu pilih menu sister, setelah itu pilih sub-menu Pengajaran Luar 

Negeri, lalu user akan diarahkan ke halaman seperi pada gambar di bawah ini. 

 

Jika user ingin menambahkan daftar baru user dapat mengklik  tombol , 

maka user akan langsung diarahkan ke halaman berikutnya, halaman berikut seperti 

pada gambar di bawah ini. 
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Pastikan user telah mengisi semua data tersebut, setelah itu klik tombol  agar 

data yang telah diisi tersimpan. 

e. Riwayat Pekerjaan 

 

Pada menu ini user dapat melihat riwayat pekerjaan atau pengajaran yang telah user 

lakukan.  Dengan cara arahkan mouse ke arah sidebar lalu pilih menu Sister, setelah 

itu pilih sub-menu Riwayar Pekerjaan, lalu user akan diarahkan ke halaman seperi 

pada gambar di bawah ini. 

 

f. Visiting Lecture 

 

Pada menu ini user dapat melihat riwayat data kunjungan kuliah yang telah user 

lakukan.  Dengan cara arahkan mouse ke arah sidebar lalu pilih menu Sister, setelah 

itu pilih sub-menu Visiting Lecture, lalu user akan diarahkan ke halaman seperi 

pada gambar di bawah ini. 
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g. Editor Jurnal 

 

Pada menu ini user dapat melihat data editor jurnal.  Dengan cara arahkan mouse 

ke arah sidebar lalu pilih menu Sister, setelah itu pilih sub-menu penghargaan, lalu 

user akan diarahkan ke halaman seperi pada gambar di bawah ini. 

 

h. Penghargaan 

 

Pada menu ini user dapat melihat riwayat data penghargaan yang telah user lakukan.  

Dengan cara arahkan mouse ke arah sidebar lalu pilih menu Sister, setelah itu pilih 

sub-menu penghargaan, lalu user akan diarahkan ke halaman seperi pada gambar di 

bawah ini. 
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i. Penunjang Lain 

 

Pada menu ini user dapat melihat riwayat data penunjang lainnya yang telah user 

lakukan.  Dengan cara arahkan mouse ke arah sidebar lalu pilih menu Sister, setelah 

itu pilih sub-menu penunjang lainnya, lalu user akan diarahkan ke halaman seperi 

pada gambar di bawah ini. 

 

 

 


