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TUTORIAL PENGELOLA WEBSITE SUBDOMAIN
OPD ( ORGANISASI PERANGKAT DAERAH )
DI LINGKUNGAN PEMKAB PURBALINGGA BERBASIS WORDPRESS

1. MENGENAL CMS WORDPRESS
Website subdomain yang berada di bawah purbalinggakab.go.id,

umumnya dibangun dengan menggunakan CMS (Content Management
System/sistem manajemen konten) Wordpress.

CMS adalah perangkat lunak yang digunakan untuk menambahkan
atau memanipulasi (mengubah) isi dari suatu situs web. Contoh CMS yang
sering digunakan adalah Wordpress, Joomla, Drupal, dsb. Namun panduan
ini hanya akan fokus penjelasan CMS Wordpress.

Pada umumnya sebuah CMS memiliki 2 bagian kategori yaitu bagian
Front-end dan Back-end. Bagian Front-end adalah tampilan depan yang
dapat dilihat oleh seluruh pengunjung website (home), sedangkan Back-end
adalah tampilan halaman pengelola (dashbor) yang hanya dapat dilihat oleh

pengelola website atau pengguna website yang telah diberi akses.

2. MENGENAL LAYOUT WEBSITE
Secara umum tampilan layout website adalah sebagai berikut:

HEBIEr
(Kepals haman)

Bizanar Izl ¥alzman Eloatar
[olah Eph (Eilak tepl} —
et
{¥aki hal ) n el
s Kontributor Newsroom Jatengprov.go.id Dalam
' H i Menulis Lebih Humanis

3. MEMBUKA HALAMAN WEBSITE
Untuk membuka halaman situs atau website OPD, cukup ketikkan alamat website
pada address bar pada browser yang digunakan, misalnya

https://dinkominfo.purbalinggakab.go.id/

@ Aman | https://dinkominfo.purbalinggakab.go.id
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Gambar 1. Tampilan halaman depan (beranda)

4. LOGIN KE HALAMAN DASHBOARD

Untuk masuk ke bagian halaman admin website, pada address bar browser ketikkan
URL alamat website-nya dan tambahkan “/wp-admin atau /wp-login.php”.

Disarankan menggunakan alamat berikut:

http://[alamat website]/wp-admin

Contoh:
https://dinkominfo.purbalinggakab.go.id/wp-admin atau
https://dinkominfo.purbalinggakab.go.id/wp-login.php

( pada website tertentu, halaman ini dinonaktifkan untuk alasan keamanan )

kemudian tekan enter, kemudian akan muncul halaman Login Admin seperti gambar

dibawah :

Nama Pengguna atau Alamat Email

Sandi

ngat Saya Log Masuk

Lupa sandi Anda?

— Kembali ke BUPATI

Gambar 2. Tampilan Login Standar
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¢ Nama Pengguna/User, adalah
nama pengguna yang sudah
terdaftar sebagai admin
website

¢ Kata Sandi/Password, adalah
kata sandi Anda

Nama Pengguna atau Alamat Email

_ e Ingat Saya, jika dicentang, maka
e bila pengelola website tidak
logout sebelumnya setiap
o membuka web tersebut, akan
otomatis login. Untuk alasan
keamanan, hal ini TIDAK
DISARANKAN

¢ Klik Login/Masuk Log

Lupa sandi Anda?

— Kembali ke BUPATI

5. ANTARMUKA DASHBOARD

Jika telah berhasil Login pada Back-end, maka Anda akan masuk ke

tampilan halaman dashbor CMS Wordpress sebagai berikut :

@ A Dinas Komunikasi dan informatika €20 B 40 4 New @ Help  Howdy, admin [

Screen Options ¥ Help ¥
@& Dashboard
WordPress 4.8.1 is available! Please update now.

Home
Updates
& L] ‘i- It's great to see that you've been using the Instagram Feed plugin for a while now. Hopefully you're happy with it! If so, would
. you consider leaving a positive review? It really helps to support the plugin and helps others to discover it tool
A Posts Sure I'dlovetol - Nothanks - I've already given a review - Ask Me Later
0 Media
e Dashboard
B Comments @
SSL activated! Don‘t forget to change your settings in Google Analytics en Webmaster tools. Mere info,
A Appearance
- The Hueman theme recommends the Hueman Addons: Hueman Addons.
% Plugins @
The Hueman Addons is a free plugin including some cool additional features like a social share bar and useful shortcodes.
& Users The plugin has been designed specifically for the Hueman WordPress theme. Lightweight and safe.
Begin installing plugin | Remind me later | Dismiss this notice
&~ Tools
B Settings
Dismiss.
Welcome to WordPress!
K Instagram Feed We've assembled some links to get you started
«§ Social Pug
Get Started Next Steps. More Actions
© Collapse menu
K Write your first blog post Manage widgets or menus
Customize Your Site:
=+ Add an About page B3 Turn comments on or off
or, change your theme completely B View your site [ Leam more about getting started .

Gambar 3. Halaman Dashbor (Selamat Datang)

a. Selayang Pandang, menerangkan konten yang telah diupload pada website
(postingan, halaman (page), kategori, dan juga tag postingan dan menerangkan

theme (tema website) yang digunakan saat ini.
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b. Komentar Terbaru, menampilkan komentar terbaru, tetapi fungsi ini tidak
digunakan mengingat user tidak diijinkan untuk berkomentar pada postingan.

c. Incoming Links, menampilkan situs-situs yang memuat link website anda pada
situs lain.

d. Plugin, berisi informasi tentang plugin dari website wordpress

e. Draf Cepat, digunakan untuk posting konten secara cepat, dengan
pengaturan konten lebih sederhana.

f. Recent Draft, menerangkan draft konten terbaru

g. Wordpress Blog, menampilkan update berita terbaru dari website

wordpress

6. FUNGSI MENU

Pada halaman sebelah kiri, terdapat menu Dashboard, Post, Media, dll.
Menu ini jika di klik akan muncul sub menu yang ada di bawahnya misalnya jika
anda mengeklik menu Post maka akan muncul sub menu Edit, Add New, Tags dan

Categories. Rangkuman Fungsi menu dapat dilihat pada tabel berikut:

Dashboard adalah pusat control panel blog/website Anda,

@& Dashboard berisi sub menu:

Home * Ata Glance, informasi terbaru terkait website Anda

Updates @) = Activity, aktivitas terakhir yang telah dilakukan para
admin web

» Quick Draft, fitur penulisan posting cepat

= Wordpress News, informasi terbaru dari developer
Wordpress

» Update, untuk mengupgrade/update mengenai
aplikasi, tema, dan plugin yang terpasang di web Anda
dan telah tersedia versi terbarunya

= Blog stats, berisi statistic blog anda, misalnya jumlah
pengunjung blog anda.

= Blog surfer, anda dapat melihat isi blog lain dari dalam
control panel anda.

* My comments, berisi coment-coment anda yang
pernah di tulis baik di blog sendiri maupun di blog lain.

= Tag surfer, menjelajah blog lain dengan kata kunci.

= Readomattic, menampilkan blog yang terdaftar pada
blog surfer dan tag surfer.
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f Posts

All Posts
Add New
Categories

Tags

Tulisan / Post adalah untuk membuat dan mengedit
tulisan atau artikel:
= All Posts, menampilkan seluruh tulisan/posting yang
telah dientrikan
= Edit, digunakan untuk mengedit tulisan atau artikel
yang sudah ada.
= Add New, digunakan untuk membuat tulisan atau
artikel baru.
= Tags, digunakan untuk mengedit kata kunci.
= Categories, digunakan untuk mengedit kategori.

B3 Media

Library
Add New

Media adalah tempat menyimpan file JPG, JPEG, PNG, GIF,
PDF, DOC, PPT, dan ODT.
= Pustaka/Library, berisi daftar file anda.
= Tambahkan Baru, jika akan meng-upload file dari
computer atau internet ke blog anda.

@ Pages

All Pages
Add New

Halaman/Pages adalah menu untuk membuat dan
mengedit halaman statis.

= All Pages, semua halaman yang telah dibuat

= Add new, untuk menambah page baru.

B Comments (4@

Komentar/Comments, digunakan untuk mengedit
koment dalam blog anda.

> Appearance

Themes
Customize
Widgets
Menus

Header
Shortcodes
About Hueman
Install Plugins

Editor

Tampilan/Appereance, adalah menu yang digunakan
untuk mengganti tampilan blog anda.
= Themes, untuk mengganti tema pada blog anda.
= Customize, untuk mengkustom tema
= Widgets, untuk mengganti hiasan pada blog anda.
= Menus, untuk menambah/mengedit/ mengatur
menu yang akan ditampilkan di halaman depan
website Anda.
= Shorcodes, Anda bisa mengedit tampilan dengan
kode-kode.
= Penyunting/Editor, untuk mengedit file-file yang ada
dalam themes yang telah diinstal

X Plugins (8

Installed Plugins
Add New
Editor

Plugin, adalah modul tambahan untuk memperkaya
fungsi CMS website Anda.
= Installed Plugins, semua plugin yang telah terpasang
= Add new, untuk menambah plugin baru
= Editor / Penyunting, untuk mengedit kode-kode
yang terdapat pada file plugin yang terpasang.
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o Users

All Users
Add Mew

Your Profile

Pengguna/Users, menu untuk setting identitas penulis
atau pemilik blog.

All Users, untuk menampilkan seluruh pengguna
yang telah terdaftar di website Anda (termasuk
Administrator, Kontributor, Editor, Author, dsb). Fitur
ini juga untuk mengatur setting penulis blog yang bisa
lebih dari satu.

Add New, untuk menambah pengguna baru.

Your Profile, untuk mengganti profil anda.

# Tools

Available Tools
Import
Export

Perkakas/Tools, fasilitas tambahan untuk blog anda,
diantaranya fasilitas install turbo agar computer anda lebih
cepat saat membuka blog di Wordpress.com

Import, digunakan untuk memasukkan isi blog lain
yang sudah anda simpan (export) ke blog anda.
Export, digunakan untuk menyimpan blog anda,
sehingga dapat di-import ke blog lain.

Settings

General
Writing
Reading
Discussion

Media

Pengaturan/Setting, adalah menu pengaturan blog anda.

Umum/General, setting umum seperti judul blog
anda.

Menulis/Writing, setting untuk berhubungan
dengan tulisan blog anda.

Membaca/Reading, setting yang efeknya pada
pembaca blog anda.

= Diskusi/Discussion, setting komentar pada blog
anda.

= Media, setting media dalam blog anda.

Sk * Permalink, untuk mengeset struktur link/tautan
dalam website

= SSL, ini bawaan plugin Google Doc Embedder, untuk
mengatur tampilan dokumen PDF, dsb yang
ditampilkan dengan fasilitas plugin GDE.

Permalinks

Rocket Lazyload

Berikut ini Penjelasan dari masing-masing menu dan penggunaannya:

6.1. Menu Posts
6.1.1. All Posts, menu untuk mengedit konten yang telah dibuat.

One of your old favourite songs from way back when Opsi Layar ¥ Bantuan ¥

Tulisan Tambahgaru

Semua (1) | Telah Terbit(1) Cari Tulisan

Tindakan Massal ¥ | Terapkan Semua tanggal v  Lihat seluruh kategori ¥ | Penyaring E B 14em
1 Judul Penulis Kategori Tag [ ] Tanggal
[7] Halo dunia! kelsamaan Tak Berkategori - P 2014/03
9
Telah
Terbit
0 Judul Penulis Kategori Tag | J Tanggal

Tindakan Massal v | Terapkan 1 item

Gambar 4. Daftar Posting (content) yang dibuat
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6.1.2. Add New, menu untuk membuat konten baru.

Hello, Dolly OpsiLayar ¥ Bantuan ¥

Tambah Tulisan Baru
Masukkan judul disini Terbitkan
Simpan Konsep Pratampil
3 Tambahkan Media Visual  Teks ? status: Konsep Sunting

B I m = E ¢ —~ E =

i
i
[

@ Kenampakan: Publik Sunting

fiill Terbitkan segera Sunting

Pindahkan ke Tong Sampah

Kategori

Seluruh Kategorl  Paling Banyak
Digunakan

Tak Berkategori d

+Tambah Kategori Baru
Gambar 5. Tambah konten

v’ Kotak isian paling atas berisi judul postingan.

v Upload/Insert, menu untuk menambah atau memasukkan video, gambar,
maupun suara pada pada konten.

v Tab menu Visual — HTML, jika visual, maka anda melakukan penambahan

v’ konten dengan tampilan seperti menulis pada Microsoft word, sedangkan jika
HTML maka anda melakukan penambahan konten melalui tampilan HTML,
dimana anda menggunakan tag HTML dalam penulisan isi konten tersebut.

v’ Excerpt, tempat menuliskan ringkasan konten yang akan diperlihatkan pada
halaman depan.

v Send Trackbacks, menu untuk mengirim trackback.

v’ Custom Fields/Ruas Tersuai, biasanya berisi kode manual yang mempunyai
fungsi tertentu untuk melakukan pengaturan isian pada konten, misalnya
thumbnail dari konten.

v’ Diskusi, pilihan untuk mengatur interaksi pada konten, misalnya
memperbolehkan diberikan komentar atau trackbacks maupun pingbacks.

v’ Publish/Terbitkan, bagian untuk mengatur publikasi konten yang baru dibuat,
apakah disimpan sebagai draft atau langsung dipublikasi untuk ditampilkan pada
situs.

v Tag, menambahkan tag konten yang digunakan sebagai search optimation oleh
user.

v’ Kategori, mengatur kategori konten.
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6.1.3. Kategori, menu untuk menambah dan mengatur kategori dari konten.

One of your old favourite songs from way back when Opsi Layar ¥ Bantuan ¥
Kategori
Cari Kategori
Tambah Kategori Baru Tindakan Massal ¥ = Terapkan 1 item
Nama Nama Deskripsi Slug Tulisan
[ ‘ Tak Berkategori tak-berkategori 1
Nama ini mencerminkan bogaimana tampil di situs Anda.
Nama Deskripsi Slug Tulisan
Slug
Tindakan Massal ¥ | Terapkan 1 item

“Slug” iclah versi romah-URL dari noma. Bigsanya seluruhnyo
merupakan huruf kecil don honya mengondung huruf, angka, don  catatan:

tanda strip. Menghapus sebuch kotegori tidok menghcpus tulisan dalom kategori tersebut. Melginkan, tulisan yong honya termasuk dclom

kategori tersebut akan dipindahkan ke kategori Tak Berkategori.

Induk Kategori dapat secara selektif ke tog r i ketegori ke tog.

Tidak ada
Kategori tidok seperti tag, dapat memiliki hierarki. Anda boleh soja
memiliki kategori jozz dan di bawshnys ado kategori anak Bebop
dan Big Band. Seluruhnya terserch Anda.

Deskripsi

v'  Category Name, nama kategori, dibuat secara manual sesuai keinginan kita.

v'  Category slug, nama lain kategori agar URL-friendly. URL friendly disini
maksudnya adalah lebih sesuai sebagai sebuah URL.

v’ Category parent/Induk Kategori, penempatan kategori, apakah sebagai
kategori utama/induk atau subkategori.

v'  Category Description, deskripsi singkat kategori.

6.1.4. Post Tags, menu untuk menambah dan mengatur tag dari konten website.

Doyl never go away OpsiLayar * Bantuan *
Tag
CariTag
Tambah Tag Baru Tindakan Massal ¥  Terapkan
Nama Nama Deskripsi slug Tulisan
[i Tk sa ercas yang atemukan
Nama ini mencerminkan bogaimana tampil di situs Anda.
Nama Deskripsi slug Tulisan
Slug Tindakan Massal ¥ | Terapkan
“Slug” ialah versi remah-URL dari name. Biasanya seluruhnya Tag dopat secora selektif dikonversikan menggunakan konverter to
merupokan huruf kecil dan hanya mengondung huruf, engka. dan
tanda strip.
Deskripsi

Deskripsiini tidak tompil dolam keadaon stondar, Namun,
beberapa tema akan menampilkannya.

v'  Tag name, nama tag.
v' Tag slug, nama lain tag agar lebih URL-friendly. URL-friendly disini maksudnya
adalah lebih sesuai sebagai sebuah URL.

v'  Tag Description, deskripsi singkat tag.
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©.2. Menu Pustaka Media
6.1. Library/Pustaka, menu untuk manajemen gambar, video, maupun file suara
yang telah diupload pada situs.

® Aswean ©17 B+ Ban

# Pos
8] Media
Pustaka
Tambah Baru
M Laman

¥ Komentar @

A Tampilan
K Plugin @
& Pengguna
&~ Perkakas

Pengaturan

A Jazz Popups

Gallery by
Supsystic

& Social Pug

© Persempit menu

6.2. Add New,

@ Bantuan | Hai, Ajudan [l

Pustaka Media = Tambah Baru

The Hueman theme recommends the Hueman Addons: Hueman Addons.
The Hueman Addons is a free plugin including some cool additional features like a social share bar and useful shortcodes.
The plugin has been designed specifically for the Hueman WordPress theme. Lightweight and safe.

Begin installing plugin | Remind me later | Dismiss this notice

FH  semuaberkasmedia v  Semuatanggal v | PilihSemua Cari item media.

Gambar 8. Media Libréry

menambah media baru pada situs untuk dikelola.

E Semua berkaz media ¥ Semuatanggal v Pilih Semua Cari itern media.

Letakkan berkas di mana saja untuk diunggah

atau

Pilih Berkas

Ukuran maksimal unggahan berkas: & ME.

Gambar 9. Tambah Media

6.3. Menu Tautan/Link
6.3.1. Semua Tautan, melihat daftar seluruh tautan

6.3.2. Tambah

Nama

Tautan tambahearu

Tindakan Massal [zl Terapkan Lihat seluruh kategori E Penyaring

[0 Nama a URL Kategori Relasi Terlihat Rating
[0 Documentation codex.wordpress.org. Senaral Blog Ya 0
Info Publik Kominfo RI infopublik.org/mediacenter/1739... Jaringan Ya 0
Kementerian Kominfo Rl kominfo.go.id Jaringan Ya 0

Tambahkan Tautan Baru Tambahgaru

Opsi Layar ¥ Bantuan ¥

Tautan Pencarian

Baru, untuk menambahkan tautan baru

UpsiLayar ¥ Bantuan v

Simpan a

Alamat Web

Contoh: perangkat lunak ngeblog yang cerdas

Contoh: http://wordpress.org/ —janganlupa http:// nya

Tetap buat tautan ini privat

Tambahkan Tautan
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6.3.3. Kategori Tautan, mengelompokkan beberapa link/tautan dalam kategori
untuk memudahkan manajemen link

Kategori Tautan

Opsi Layar ~ Bantuan ~

Cari Kategori Taut
Tambah Kategori Taut Baru Tindakan Massal El Terapkan 2 item
Nama [ Nama Deskripsi Slug Tautan
“ [J )Jaringan jaringan 4
Nama ini mencerminkan bageimana tampil di situs Anda. Sunting = Sunting Cepat

Hapus
Slug

Senarai Blog senarai-blog
“Slug" ialah versi ramah-URL dari nama. Biasanya

Catatan: Menut ini tersedia secara default, namu sejak Wordpress versi 3.5 menu ini
hanya dapat dimunculkan jika menginstal plugin Link Manager.

Pasang Plugin

Cari | Hasil Pencarian | Unggah | Istimewa | Populer | PalingBaru | Kesukaan

Kata kunci B l'ink manager I Cari Plugin

2.108 item  «
Nama versi Rating Deskripsi

Link Manager

0.1-beta e e e e K

In WordPress 3.5, the Link Manager (which some use to build blogrolls) will
be disabled by default. If you have links when you update, it'll still be there.
But you can use this plugin to ensure it will always be there, even if you

Detil | Instal sekarang

6.4. Menu Halaman/Page

6.4.1. All Pages, menu untuk mengatur halaman statis pada situs. Halaman ini
berbeda dengan posting. Posting biasanya akan muncul secara berurutan setiap
Anda melakukan penambahan, sedangkan Pages biasanya merupakan halaman
tunggal yang dimunculkan dengan menggunakan menu-menu website.

While the band's playin’ OpsiLayar ¥ Bantuan ¥
Halaman [EEEEXE0
Semua (10) | Telah Terbit(10) | TongSampah (1 Can Halaman
Tindakan Massal Terapkan Semua tanggal v | Penyaring 10 item
Judul Penulis L ] Tanggal
Beranda kelsamaan /04
Profil kelsamaan
— Tupoksi

kelsamaan

Gambar 10. Daftar Pages Website
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6.4.2. Tambahkan Baru, menu untuk menambah page baru.

lantel,Dolly  OpsiLayar v Bantuan ¥

Tambah Halaman Baru

| ‘Masukkan judul disini | Terbitkan

Simpan Konsep Pratampil
) Tambankan Media Visual  Teks ¢ Status: Konsep Sunting
B I = i [ ¢ - = £ = =8 = ® Kenampakan: Publik Sunting

fiff Terbitkan segera Sunting
Pindahkan ke Tong Sampah

Atribut Halaman
Induk

(tanpa induk)
Templat

Templat Standar ¥
Urutan

0

Gambar 11. Tampilan tambah halaman

v Kotak isian pertama digunakan untuk menulis judul page. Nama judul ini
juga yang akan dijadikan sebagai nama menu pada website untuk menuju
page tersebut jika menu tersebut diklik.

v' Page Attributes/Atribut Halaman
o Parent/Induk, mengatur apakah page tersebut tampil sebagai

mainpage atau sebagai subpage.

o Order/Urutan, untuk memberikan urutan menu. Biasanya menu-menu
pages yang telah dibuat diurutkan otomatis secara alfabetis. Namun
anda bisa mengatur urutan tersebut dengan memberikan nomor urut
pada menu-menu tersebut. Pada Wordpress yang baru. Urutan ini dapat
diatur secara manual pada bagian Menu (bagian yang lain sama dengan
bagian pada penambahan posting)

6.5. Menu Komentar/Comments

Menu untuk mengatur, mengedit serta membalas komentar-komentar yang
masuk pada situs.

You're lookin” swell, Dolly Opsi Layar Bantuan ¥
Komentar
Semua | Ditzngguhkan (0} | Disetujui | Spam (D) | TongSampah (0) Larkomentar
Tindakan Massal v Terapkan Semua tipe komentar ¥ | Penyaring Periksa akan Spam Titem
Penulis Komentar Sebagai Balasan Ke

Anonymous Dikirim pada 2014/03/29 pukul 07.37 Halo dunial
G2 Lihat Tulisan

[] Ppenulis Komentar Sebagal Balasan Ke

Tindakan Massal ¥ Terapkan Periksa akan Spam Titem

Gambar 12. Daftar komentar

6.6. Menu Theme Option/Opsi Tema

Menu ini digunakan untuk fasilitas pengaturan tambahan sesuai tema yang
digunakan. Tidak semua tema wordpress memiliki menu pengaturan secara
detail. Setiap tema memiliki tampilan option yang berbeda-beda. Kali ini hanya
dijelaskan pengaturan tambahan pada Theme Hueman yang menjadi tampilan
standar website OPD Kab. Purbalingga.
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Tema Saat Ini
Hueman ves 337

Oleh nikeo

Tersedia Pembaruan

Tersedia versi baru dari Hueman. Tampilkan rincian versi
3.3.24 atau perbarui sekarang.

Hueman is a mobile friendly WordPress theme for blogs,
magazines and business websites. It's been designed to
s _— beautifully display pictures and text content, and engineered

< g ﬁ ;_‘«,- L ina] B M to be easy to use and fast. The Hueman theme helps you
n& gsldasu i |~ é“.ﬂ E I
: v VR

1 attract and retain more visitors, that's why it's already used by
Bl _‘ = of five stars ratings

70K+ active websites in the world and has received hundreds

Gambar 13. Tampilan Thema Hueman

6.7. Menu Tampilan/Appearance
Menu untuk mengatur tampilan front site. Biasanya sebagian menu-menu
yang terdapat pada bagian ini tergantung pada theme yang digunakan. Ada
beberapa theme (template) yang akan menyediakan menu untuk mengatur
beberapa bagian pada theme tersebut.

6.7.1. Theme, bagian untuk memilih theme yang anda gunakan. Pada bagian ini
dimunculkan theme yang telah tersedia pada situs. Untuk mengganti template
dengan theme yang anda inginkan, cukup klik pada thumbnail atau link nama
theme tersebut, maka akan muncul window preview theme tersebut. Klik
tulisan Activate/Aktifkan “nama_theme” yang ada di sudut kanan atas
window jika anda ingin menggunakan theme yang baru.

© Tersedia versi baru. Perbarui sekarang
_ | = [
—
snc

Persistent Styles Plugin

o

-
-

Plugio) that

Previous Posts

P

n - The Online Office Journey = —
i Janary 3st, 2000

Business Casual Fragrance

Frontier Gemer GoodTheme Lead

Gambar 14. Daftar theme (tema) yang sudah diinstal di website

6.7.2. Widgets, bagian untuk mengatur widget. Widget merupakan fitur atau
komponen-komponen yang bisa ditambahkan pada wordpress CMS
sehingga membuat website menjadi lebih menarik dan powerful, misalnya
kalender, recent posts, dan lain-lain (perhatikan penggunaan widget,
sebagian theme sudah terdapat default yang telah dibuat untuk tampilan
awal).
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Widget yang Tersedia Utama - Footer 3 M

Untuk mengakiifkan suatu widget, kiik widget itu atau tarik ke bilah sisi.
Untuk menonakiifkan dan menghapus pengaturannya. tarik kembali

om iri Footer 4 N
Arsip Awan Tag
Tab Dinamis Hueman: STATISTIK INF... v Header (setelah logo / judul) -
Arsip bulanan Pos di situs Anda. Awan tag yang paling sefing Anda
pakai
v Footer Lebar Penuh v
Cari Gallery by Supsystic Widget Kedua
Sel enc tuk Gallery by Supsystic
Sebuah formulir pencarian untu Gallery by Supsystic plugin Footer 1 -
situs Anda
Hueman Post Hueman Video
Footer 2 M
Tampilkan post dari kategori Tampilkan video responsive dari

YouTube atau Vimeo

Kalender Kategori

Penanggalan Pos di situs Anda Sebuah daftar atau dropdown
kategori

Gambar 15. Daftar theme (tema) yang sudah diinstal di website

Catatan:
Jika ingin menambahkan widget perlu diperhatikan penggunaannya agar
tidak merusak tampilan website.

6.7.3. Menu, pengaturan menu website bisa berupa Halaman, Kategori, ataupun
Custom Link (Tautan). Untuk semua theme yang digunakan pada website
Desa / OPD sudah mendukung fungsi ini dan dapat ditempatkan pada header
ataupun footer website.

Sunting Menu Kelola Lokasi
Edit menu Anda dibawah Ini, atau buat meny bary.

§ Struktur Menu
Terkini  LihatSemua Cani

Geser masing-masing item sesual urutan yang Anda inginkan. Kiik tanda panah di kanan item untuk menampilkan opsi konfigurasi

Hubungi Kami I tambahan,
Pengumuman
Berita Beranda Halaman v

Layanan Publik

Profil Profil Halaman
Unit Kerja I
Visi Misi Struktur Organisasi sub iter Halaman v

Struktur Organisasi

pilih Semua Tambahkan ke Menu Tupoksi sub iter Halaman v
Portfolio v Visi Misi sub iterm Halaman v
Highlights Unit Kerja sub iter Halaman v
Slides

Layanan Publik Halaman w

Gambar 16. Pengaturan menu

6.7.4. Editor/Penyunting, bagian untuk melakukan pengeditan pada file-file tema
website, misalnya file index, c¢ss, dan lain-lain. Fungsi editor kami matikan
karena kesalahan pada edit code php, css ataupun html dapat membuat
website error.
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Sunting Tema

Nordic: Kepala Halaman (header.php) Pilih tema untuk disunting:  Nordic [=]| eiin
<?php if(!isset($_REQUEST["um_ajax_load_site"])): 2> -~ Templat
<!doctype html> acfphp
<html <?php language_attributes(); 2>>
<head> Arsip
<meta charset="<2php bloginfo( ‘charset’ ); 2>" /> (archive php)
<meta name="viewport" content="width=device-width, initial-scale=1.0"> Komentar
<link rel="pingback" href="<?php bloginfo( ‘pingback_url® ); 2>" /> = (comments.php)

<2php if(get_field("site_favico","options”)): 2>
<link rel="icon" type="image/png" href="<2?php content-related-post.php
the_field("site_favico”,"options™); 2>">

<?php endif; 2> Kaki Halaman

(footer.php)

6.8. Menu Pengguna
6.8.1. All Users, bagian yang menunjukkan daftar user.

Semua (1) | Administrator (1) Cari Pengguna

Tindakan Massal ¥ | Terapkan | Ubah peran menjadi... v | Ubah 1item
Nama Pengguna Nama Email Peranan Pos
admin bupati@pur goid d 378
Nama Pengguna Nama Email Peranan Pos
Tindakan Massal ¥ | Terapkan | Ubah peran menjadi... v | Ubah 1item

Gambar 17. Daftar User

6.8.2. Add New User, menu untuk menambah user baru.

Well, hello, Dolly Bantuan ¥
Tambah Pemakai yang Ada

Masukkan alamat surel pengguna yang telah ada di jaringan ini untuk mengundang mereka ke situs ini. Pengguna tersebut akan dikirimi sebuah surel yang meminta mereka untuk
mengkonfirmasi undangan.

Surel

Peranan Pelanggan ¥

Gambar 18. Tambah User atau Pengguna

6.8.3. Profil Pengguna, menu untuk melihat profil anda / profil administrator

1 can teil, Dolly Bantuan ¥
Profil
Opsi Personal
Penyunting Visual Nonaktifkan penyunting visual ketika menulis
Skema Warna Admin o) Awel Terang Biru Kopi
CE T S
Ektoplasma Malam Samudera Fajar
Em— S —
Pintasan Keyboard Aktifkan pintasan papan ketik untuk moderasi komentar. Info Lebih Lanjut
Toolbar ¥ Tampilkan Baris Perkakas ketika mengunjungi situs
Nama
Nama pengguna kelsamaan Noma pengguna tidak dopat diubah.

Gambar 19. Deskripsi Profil User

6.9. Menu Tools/Perkakas
6.9.1. Perkakas, menu untuk menambah fitur-fitur lain yang disediakan oleh
wordpress.
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Perkakas
Press-kan Ini
“"Press-kan Ini" ialah sebuah bookmarklet: sebuah aplikasi kecil yang berjalan di peramban Anda dan memungkinkan Anda mengambil cuilan web.

Gunakan Press-kan Ini untuk mengklip teks, gambar dan video dari halaman manapun. Kemudian sunting dan beri keterangan sebelum Anda menyimpan
atau menerbitkannya di dalam tulisan di situs Anda.

Seret-dan-lepas taut berikut ke dalam batang marka buku Anda atau kiik kanan pada taut tersebut dan bahkan ke dalam Anda untuk jalan
pintas menulis tulisan.

‘ K Press—kan Ini l
S —

Pengkonversi Kategori dan Tag

Jika Anda ingin mengkonversi kategori Anda menjadi tag (atau sebaliknya), gunakan Konverter Kategori dan Tag yang tersedia di layar Impor.

Gambar 20. Menu Perkakas

6.9.2. Impor, bagian untuk mengimport isi dari website lain milik anda pada
wordpress. Misalnya posting, komentar, tags, dan lain-lain dari
blogspot.

Impor
Jika Anda memiliki tulisan atau komentar di sistem lain, WordPress dapat mengimpornya ke dalam situs ini. Untuk memulainya, pilih sebuah
sistem untuk diimpor di bawah ini:
Blogger Instal pengimpor Blogger untuk mengimpor tulisan, komentar, dan pengguna dari sebuah blog
Blogger.
LiveJournal Instal pengimpor LiveJournal untuk mengimpor tulisan dari LiveJournal dengan menggunakan API
mereka.
Movable Type dan TypePad Instal pengimpor Movable Type untuk mengimpor tulisan dan komentar dari Movable Type atau blog
TypePad.
Pengkonversi Kategori dan Instal pengkonversi kategori/tag untuk mengkonversi kategori yang ada ke tag atau tag ke kategori,
Tag secara selektif.
RSS Instal pengimpor RSS untuk mengimpor tulisan dari umpan RSS.
Senarai Blog Instal pengimpor senarai blog untuk mengimpor taut dalam format OPML.
Tumblr Instal pengimpor Tumblr untuk mengimpor tulisan & media menggunakan Tumblr API.
WordPress Impor tulisan, halaman, komentar, ruas tersuai, kategori, dan tag dari berkas ekspor
WordPress.
Jika pengimpor yang Anda butuhkan tidak ada di daftar, carilah di direktori plugin untuk melihat apakah ada pengimpor yang dibutuhkan.

Gambar 21. Import Website

6.9.3. Ekspor, mengekspor isi dari wordpress anda.

Ekspor
Ketika Anda mengklik tombol di bawah WordPress akan menciptakan sebuah berkas XML untuk Anda simpan di komputer Anda.
Format ini, yang kita sebut WordPress eXtended RSS atau WXR akan berisi tulisan, halaman, komentar ruas tersuai, kategori dan tag Anda.
Setelah Anda telah menyimpan berkas unduhan, Anda dapat menggunakan fungsi Impor di instalasi WordPress lain untuk mengimpor konten dari situs ini.
Pilih apa yang mau diekspor
© Semua lsi
Ini akan mengandung semua tulisan, halaman, komentar, tajuk tersuai, term, menu navigasi dan tulisan tersuai
© Tulisan
Halaman

Field Groups

Testimonials

(6]

©

© Portfolio
©

@© Testimonials
©

Contact Forms

Unduh Berkas Ekspor

Gambar 22. Eksport Website
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6.10. Menu Setting/Pengaturan
6.10.1. Pengaturan Umum, menu untuk pengaturan umum situs.

Judul Situs BUPATI

Slogan Purbalingga

Dalam beberapa kata, jelaskan tentang apa situs ini
Alamat WordPress (URL) https://bupati.purbalinggakab.go.id

Alamat Situs (URL) https://bupati.purbalinggakab.go.id

Masukkan alamatnya di sini jika Anda ingir

1 instalasi WordPress Anda

Alamat Email bupati@purbalinggakab.go.id
Alamat inf dipakai untuk keperiuan administrasi, misalnya notifikasi pengguna baru.

Keanggotaan Setiap orang dapat mendaftar

Peran Pengguna Baru

Standar Pelanggan M
Gambar 23. Pengaturan Website
v Judul Situs, nama situs yang juga akan terlihat pada title bar browser.
v Tagline/Slogan, kalimat slogan dari situs.
v' Wordpress address (URL), URL dari website wordpress.
v

Site address (URL), URL lain dari website. Meskipun URL ini digunakan

namun isi yang ditampilkannya adalah isi yang berasal dari Wordpresss

address.

Alamat Surel (Email), alamat email admin.

Keanggotaan, bagian untuk memilih apakah memperbolehkan

pendaftaran user atau tidak.

v’ Peran Pengguna Baru Standar, rule standart dari user yang baru
terdaftar (Peran dan Level Pengguna akan dijelaskan terpisah)

v' Time Zone, zona waktu dari situs.

v Date format, format tanggal yang digunakan pada situs.

v' Time format, format waktu yang digunakan pada situs.

AN

6.10.2. Pengaturan Menulis, menu untuk pengaturan penulisan konten pada
wordpress.

Pengaturan Penulisan

Pemformatan v/| Konversikan emoticon seperti :-) and :-p ke grafis pada tampilan

[] wordpress seharusnya membetulkan XHTML yang peletakannya tidak sah secara otomatis
Kategori Tulisan Standar Tak Berkategori ¥
Format Post Bawaan Standar 4

Press-kan Ini
"Press-kan Ini* ialah sebuah bookmarklet: sebuah aplikasi kecil yang berjalan di peramban Anda dan memungkinkan Anda mengambil cuilan web.

Gunakan Press-kan Ini untuk mengklip teks, gambar dan video dari halaman manapun. Kemudian sunting dan beri keterangan sebelum Anda menyin?
di situs Anda.

Seret-dan-lepas taut berikut ke dalam batang marka buku Anda atau klik kanan pada taut tersebut dan tambahkan ke dalam kesukaan Anda untuk m

| B Presskanni |

Simpan Perubahan

Gambar 24. Pengaturan penulisan konten membaca
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6.10.3. Pengaturan Membaca, menu untuk mengatur konten yang akan dibaca
user pada front site Wordpress.

Pengaturan Membaca
Halaman depan () Tulisan terbaru Anda
menampilkan
®) Halaman statis (pilih di bawah)
Halaman depan: Beranda v
Halaman tulisan: — Pilih — v
Hal.aman blog menampilkan 10 talisan
paling banyak
Tulisan terkini yang
ditampilkan dalam umpan 10 objek
sindikasi
Untuk tiap tulisan di dalam ®) Teks penuh
umpan, tampilkan
() Ringkasan

Gambar 25. Pengaturan menampilkan konten membaca

6.10.4. Pengaturan Diskusi, menu untuk mengatur interaksi (komentar) pada
wordpress.(fungsi ini bisa dimatikan jika tidak menginginkan adanya
komentar pada website Anda).

Dollyll never go away]

Pengaturan Diskusi

Pengaturan tulisan standar v Mencoba untuk memberitahukan setiap blog terkait dari artikel
| Izinkan pemberitahuan taut dari blog lain (ping-balik dan lacak-balik)
v Izinkan orang untuk memberikan komentar di tulisan-tulisan baru

(Pengaturan ini bisa ditimpa untuk tulisan individual.)

Pengaturan komentar v Penulis komentar harus mengisi nama dan e-mail
lainnya

Pengguna harus terdaftar dan masuk log untuk b tar ( an telah di ifkan. Hanya anggota situs
meninggalkan komentar.)

Secara otomatis menutup komentar pada tulisan yang berumur lebih dari 14 hari
¥ Aktifkan komentar berulir (disarangkan) sedalam S v tingkat

Bagi komentar ke dalam halaman-halaman dengan 50 komentar tingkat puncak per halaman dan halaman
terakhir v ditampilkan secara standar

Komentar harus ditampilkan dengan lebihlama v komentar di bagian atas setiap halaman

Gambar 26. Pengaturan interaksi dalam website

6.10.5. Media, menu untuk mengatur file media yang diupload pada situs.

It's sof

Pengaturan Media

Ukuran gambar

Ukuran yang tertera dibawah ini menentukan dimensi maksimum dalam pixel yang digunakan ketika menambahkan sebuah gambar dale

Ukuran miniatur Lebar | 150 Tinggi 150
[v] Pangkas miniatur ke dimensi yang sama (biasanya miniatur bersifat proporsional)

Ukuran sedang Lebar Maksimal 300 Tinggi Maksimal 300

Ukuran besar Lebar Maksimal 1024 Tinggi Maksimal 1024

Gambar 27. Pengaturan media dalam website
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6.10.6. Pengaturan Permalink, menu untuk mengatur permanen link yang
merupakan address url yang tampak pada browser.

Pengaturan Umum
Biasa https://bupati.purbalinggakab.go.1d/2p=123
Tanggal dan nama https://bupati.purbalinggakab.go.id/2017/11/18/contoh-tulisan/
Bulan dan nama https://bupati.purbalinggakab.go.id/2017/11/contoh-tulisan/
Numerik https://bupati.purbalinggakab.go.id/arsip/123
Nama tulisan https://bupati.purbalinggakab.go.id/contoh-tulisan/

Struktur Tersuai https://bupati.purbalinggakab.go.id /¥%postnama¥%/

Gambar 28. Pengaturan permanen link

BEKERJA DENGAN CMS WORDPRESS

7. Bekerja Dengan Cms Wordpress
Pada bagian ini akan dijelaskan langkah-langkah yang harus dilakukan

setelah mengenal tampilan dan fungsi menu CMS Wordpress.

7.1. Membuat Halaman

Di dalam menggunakan CMS Wordpress dikenal dua jenis artikel/naskah,
yakni:

e Halaman/Pages, yaitu halaman statis, berisi halaman yang dibuat secara
manual dan bersifat tetap. Halaman diletakkan secara hirarkis (berdasarkan
induk dan akar)

e Post/Tulisan, halaman dinamis, dimana setiap tulisan baru akan secara
otomatis menindih tulisan sebelumnya. Pengurutan tulisan umumnya
diurutkan secara descending berdasarkan waktu posting (posting lama di
bawah, posting baru berada di atasnya).

Halaman yang isinya tidak berubah-ubah disebut page atau halaman statis.
Halaman ini misalnya berisi profil instansi, identitas, ataupun materi lain yang
bersifat tetap dalam jangka waktu yg cukup lama.

Halaman statis ini, nantinya dapat menjadi link-link menu di bawah header
(profil, kontak, indeks, disclaimer, dan sebagainya). Pengaturan Menu akan
dijelaskan terpisah.
llustrasi hirarki halaman :

Info Kota 2012/03 10323

sunting  Sunting Cepat | halaman induk (level 1) 704

Tong Sampah ' Tampil Telah
Terbit

— Agenda Publik Kota 2014/04 35890
Malang /15
Telah

sub halaman (level 2) =t

— Fasilitas Daerah 2013712 32867
/09
sub halaman (level 2) Telah
Terbit
— — Bank 2013712 32942

sub sub halaman (level 3) /11
Telah

Terbit
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Tampilan editor halaman:

@ Dasbor

O # Media Center Kendedes | Info Publik Kota.. B 4 u
Sunting Halaman %Bmu

A Tulisan

Custom Sliders

9] Media

& Tautan

P Komentar @

2 Tampilan

% Plugin

& Pengguna
7/ Perkakas

B Pengaturan
B Shortcodes

¥ Al in One SEO

£ ™ML

2 Google Map

£+ Custom Contact

© Wordfence
W Database
£ WP Explorer

£l Wr-Filebase

o
ul Polls
| sahifa

© Avatar

Photo Albums

UhatHalaman  Photo Albums  Uttimate Tinymce  Sahifa (IESE) [ GoogleMap Sahifa Apa kabar, Dani Maroe Beni

Contoh Penulisan Halaman Catatan

Permali - Tidak ada catatan untuk tulsan inl.
74 @
B I =~ = = = E romay @ al M B = Terbitkan
Paragraf US AvE O Q% F - -
e (o} 2 0 e 4+ & 9 Status: Konsep Sunting
“ N 0 7 v o o oe ® Kenampakan: Publik Sunting
Sl= ffh Terbitkan segera Sunting

a T

Tambahkan Pesan
Fen ndu

Atribut Halaman

Induk

(tanpa induk)

Templat

.

Templat Standar

Urutan

0

bag

Gambar Istimewa a
Buat gambar utama ( : )

Sahifa - Page Options

Post Head Options

Display Default

Untuk memulai menulis Halaman lakukan langkah-langkah berikut:

1.
2.

ko

9.
10.

7.2.

Masuk menu Halaman ~ Tambahkan Baru

Atau anda juga dapat mengeklik tombol (+ Baru) yang ada pada bagian atas
Dashbor lalu pilih sub menu Halaman

Tulis judul halaman yang akan dibuat

Mulailah menulis pada bagian ini

Anda bisa memilih editor Visual (untuk mengetik seperti di Word) atau Teks
(untuk menggunakan script/kode HTML)

Ada tombol-tombol kecil mirip tombol pada Microsoft Word. Anda bisa
mengatur Bold, Italic, hyperlink, gambar, dan sebagainya.

Anda juga bisa memasukkan gambar ke dalam artikel menggunakan
tombol Tambahkan Media/Insert Media

Atur Atribut Halaman yang terdiri:

a. Struktur halaman (induk atau sub halaman)

b. Template (model tampilan halaman)

c¢. Urutan (jika merupakan sub halaman)

Masukkan gambar utamalistimewa (jika ada)

Jika sudah selesai menulis, klik tombol Terbitkan/Publish.

Mengatur Kategori

Kategori dibuat untuk mengelompokkan posting/tulisan. Fitur ini

memungkinkan untuk membuat sub kategori di bawah kategori utama.
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Cari Kategori

Tindakan Massal ¥ | Terapkan 23 item 1 dari2 > »
Nama Deskripsi Slug Tulisan
Advertorial Informasi bermanfaat seputar advetorial 96

event/kegiatan dari mitra,
sponsor, program CSR, info
produk, dan sejenisnya

Artikel Artikel menarik untuk artikel 21
Sunting | Sunting Cepat | Hapus ~ menambah wawasan Anda
Tampil
— Kesehatan Artikel dalam bidang kesehatan, kesehatan-artikel 50
kesegaran jasmani dan
sejenisnya
— Religi Artikel menyangkut masalah religi 30

keagamaan

Untuk menambahkan kategori baru klik menu Tulisan K Kategori lalu
lakukan langkah berikut:

1. Isikan nama kategori (bisa terdiri dari 2 kata, misal: Info Kota)

2. Tuliskan slug (hanya terdiri dari huruf, angka dan strip. Misal info-kota)

3. Tentukan kategori tersebut merupakan kategori utama (Induk) atau
merupakan bagian dari kategori yang sudah ada

4. Beri deskripsi kategori

5. Klik Tambah Kategori Baru

Kategori

Deskripsi

Tambah Kategori Baru | 4
Nama

Deskripsi ini tidak tampil dalam keadaan standar. Namun,
beberapa tema akan menempilkannya.

Slug Tambah K it l 5

“Slug” ialah versi ramah-URL dari nama. Biasanya seluruhnya
merupakan huruf kecil dan hanya mengandung huruf, angka, don
tanda strip.

Induk
.

Tidak ada

Kategori, tidak seperti tag, dapat memiliki hierarki. Anda boleh saja
memiliki kategori Jozz dan di bawahnyo ada kategori anak Bebop
dan Big Band. Seluruhnya terserch Anda.

Nama ini mencerminkan bagaimana tampil di situs Anda.

7.3. Menentukan Tag/Label
Tag adalah kelompok kata kunci yang dibuat untuk memudahkan
pencarian kembali suatu artikel yang telah lampau. Tag juga digunakan
oleh mesin pencari/search engine (misalnya: Google, Bing, dsb) untuk
mengelompokkan informasi berdasarkan kata kunci.
Pemilihan tag yang benar memungkinkan website kita memiliki
peringkat tinggi di mesin pencatri.
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Tag

Tag Populer Tindakan Massal ¥ | Terapkan 9.061 item < < 1
arema arema indonesia bkbpm kota £ — ol
malang dinas_kominfo kota L] Nama ESKOpSt ug

malang dinas pendidgikan dinas pendidikan
kota malang anix ke matzng dinkes kota malang | 02sN 02sn
disbudpar kota malang
dishub kota malang pispenda kota

Malang | kota malang disperindag kota malang
dkp kota malang dprd kota [] 1 milyar pohon 1-milyar-pohon

malang heri_pudji utami hut kota malang
komisi d dprd kota malang soni ots maten
kota malang kou kots malang kip elektronik

kunjungan kerja lasker ken arok lebersn Ipi ="

pemkot malang peni suparto 1 ramadhan 1434 1-ramadhan-1434
DErseéma polrests malang POIPIOV porprov IV PSSl pt.

kai ramadhan S€PAK D0Ia studi banding to

pkk kota malang UD UMM unibraw unisma universitas
brawijaya wali kota malang [71 1 ramadhan 2012 1-ramadhan-2012

7.3.1. Perbedaan Tag dengan Kategori
Secara sekilas, Tags dan Kategori mirip, namun sebenarnya masing-
masing mempunyai karakteristik yang berbeda.

e Tag adalah kata kunci, misalnya blog Anda berisi tentang masak-
memasak, kemudian Anda menulis artikel tentang “Gudeg Jogja”, maka
tag-nya dapat berupa gudeg, masakan enak, jogja, dan sebagainya. Tag
biasanya lebih dari satu, idealnya 3 sampai 6.

¢ Kategori adalah kelompok artikel anda yang memiliki ciri khusus, misalnya
artikel “Gudeg Jogja” tadi dapat dimasukan ke dalam kategori “Masakan
Jawa”. Tentu saja di blog Anda ada kategori lain, misalnya “Masakan Sunda”.
Kategori untuk setiap artikel biasanya terbatas.

7.4. Membuat Posting/Tulisan
Sebelum menambah tulisan baru, untuk melihat seluruh tulisan yang telah

dibuat klik Tulisan All Post, maka akan tampil seluruh tulisan yang ada.

Tulisan Ttambah garu

Semua (5.186) | Telah Terbit(4.210) | Konsep (185) | Ditangguhkan (763) | Private (28) | Tong Sampah (2)

Tindakan Massal v Terapkan Semuatanggal ¥ Lihat seluruh kategori ¥ | Penyaring
Judul penulis Kategori Tag p Tanggal 1D
Dua Grup Achmad Syaiful  Berita, Utama Andra And The 2014/04 36179
Band Afandi Backbone, hut kota 728

Danan malano Dacts ¥amhano Talah

Berikut ini status tulisan yang tercantum pada bagian All Posts
Semua, semua tulisan yang telah dibuat
Telah Terbit, semua tulisan yang telah dipublikasikan.
Konsep, tulisan yang masih dikonsep dan belum selesai ditulis.
Ditangguhkan, tulisan yang telah selesai ditulis namun belum
diterbitkan/belum dipublikasikan.

¢ Private, tulisan yang telah diterbitkan secara terbatas, hanya dapat dibaca

oleh pengguna/user yang telah login.
e Tong Sampah, tulisan yang telah dihapus.
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Berikut tampilan editor Tulisan :

I - “« - = = = = M| rorm sa NP Terbitkan
sragraft v W E A8 9 QO F ¥ o - L
lelompok sran XD o & ™+
D (0} + A
LN v O ®- e O}
~ n

Sahifa - Post Options

Post Head Options

Display Default

Review Post Options

eview Box Position

Untuk memulai membuat Post/Tulisan langkahnya hampir sama dengan

membuat halaman, hanya ada penambahan fasilitas kategori dan tags. Langkah-
langkahnya adalah sebagai berikut:

1.
2.

8.
9.

Masuk menu Tulisan ->Tambahkan Baru
Atau anda juga dapat mengeklik tombol (+ Baru) yang ada pada bagian atas
Dashbor lalu pilih sub menu Tulisan/Post

3. Tulis judul halaman yang akan dibuat
4.
5. Anda bisa memilih editor visual (untuk mengetik seperti di Word) atau teks

Mulailah menulis pada bagian ini

(untuk menggunakan script/kode html)

. Ada tombol-tombol kecil mirip tombol pada Microsoft Word. Anda bisa mengatur

Bold, ltalic, hyperlink, gambar, dan sebagainya.

. Anda juga bisa memasukkan gambar ke dalam artikel menggunakan tombol

Tambahkan Media/Insert Media
Masukkkan kata kunci (tags).
Masukkan kategori

10. Masukkan gambar utamal/istimewa (jika ada)
11. Jika sudah selesai menulis, klik tombol Terbitkan/Publish.
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7.5. Memasukkan Gambar/Media ke Dalam Artikel
Anda dapat menyisipkan gambar (JPG, GIF, PNG, dsb) ke dalam artikel,
dengan cara mengeklik tombol Tambahkan Media.

Tambah Tulisan Baru

Masukkan judul disini

Klik di sini

B I = : « —

maka akan muncul jendela baru :

sisipkan Media Sisipkan Media

Ada 2 alternatif pilihan sumber gambar/media untuk dimasukkan
ke dalam tulisan :

Sisipkan Media

1. Mengunggah (upload) dari komputer
2. Mengambil dari media di internet (dengan
memasukkan link media yang dimaksud)

Buat Galeri

Buat Gambar Utama

Sisipkan dari URL

v/ Buat Gambar Utama, memilih gambar untuk ditampilkan sebagai
thumbnail pada bagian depan web (home) gambar ini disebut juga gambar
istimewa yang nhantinya akan ditampilkan pada slider (jika theme
memungkinkan). Gambar utama/istimewa juga akan ditampilkan jika ada
yang menyalin link menuju tulisan yang dikaitkan dengan gambar.

v/ Buat Galeri, menampilkan beberapa gambar pada halaman/tulisan kita
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Menggunggah dari Komputer

sisipkan Media  Sisipkan Media *
Buat Galeri
Buat Gambar Unggah Berkas = Pustaka Media
Utama -
Sisipkan dari URL
Letakkan berkas di mana saja untuk diunggah
Pilih Berkas
Ukuran maksimum file yang dapat diunggah: 4GB. v

Menyisipkan dari URL

Sisipkan Media Sisipkan dari URL
Buat Galeri

Buat Gambar
Utama http://

Sisipkan dari URL 4

Untuk menyisipkan gambar/media, lakukan langkah berikut:
1. Upload dari Komputer: Drag & Drop (geser dan lepas) file gambar/media
yang ada di komputer Anda ke tampilan “Sisipkan Media”

ow  Print  Email  Bum  Newfolder x {
€ - C fi [ mediacentermalangkota.go.id/wp-admin/post-new.php % © @
enovo A706 -Affor...  (5) Ubuntu Blog: Cara U...

Pictures library
My Pictures

Arrange by:

pl [} Web Slice Gallery [ Proxmox Mediacenter
Name

8 tunnypicturesL 7otk

& gasing3

I gasingd

G Habib Syech bin Abdul Qodir Assegaf

I kendedes-revo

HH KIM BUAK _header_830:200

HH KIM BUAK _header2_890:200

I kominfo-logo-web

I kominfo-logo-web_200:56

G kop_dispendukcapil

G kop_kominfo_besar

kop-dispendukcapil

@) Kop-Dispendukcapil

B tabel cD

Iabel CD-skdi-corel_X5

8 logo perindustrian_70x70

I Logo seabad Kota Malang 2014
[ Logo seabad Kota Malang 2014 600,600
G logo-login

H lomba desain alas kaki-kem perindustrian
¥ lomba desain alas kaki-kem perindustrian_5%0x... (I8
G Ince_malana 7070

|l

2. Mengambil dari media di Internet: klik pada pilihan “Sisipkan dari
URL”, lalu masukkan link gambar yang akan dimasukkan.

3. Pilih satu atau beberapa gambar/media yang akan dimasukkan ke dalam
tulisan
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Semua berkas media ¥

4. Beri keterangan (bila diperlukan)

Cari

PENGATURAN TAMPILAN LAMPIRAN

Judul Astrid membawakan bebe
Perataan
Keterangan  Astrid membawakan
beberapa lagu saat meet Tautkan Ke
and greet, Senin (28/04) »
Teks Al Astrid membawakan bebe
Ukuran
Deskripsi  Astrid membawakan
beberapa lagu saat meet
and greet, Senin (28/04) .
Slide link

5. Tentukan pengaturan tampilan gambar
6. Klik Sisipkan ke Tulisan

7.6. Menggunakan Fasilitas Komentar

Tengah ¥
Berkas Media v
http://mediacenter.malan;

Ukuran Penuh-580x3 ¥

Anda dapat melihat seluruh komentar pengunjung blog Anda. Selain itu, Anda juga
dapat mengedit, membalas, atau menghapus komentar. Buka menu Komentar. Arahkan
mouse kebagian bawah komentar, maka akan muncul pilihan Unnprove, Spam, Delete,
Edit, Quick Edit, dan Replay. Klik pada pilihan Quick edit untuk mengedit komentar, atau

reply untuk menjawab komentar.

Website yang baik mampu memberikan feedback/umpan balik dari
pembaca kepada pengelola website. Wordpress telah menyediakan fasilitas
komentar untuk halaman maupun tulisan. Fasilitas ini juga memudahkan kita
mengetahui siapa yang berkomentar (termasuk email dan IP Address yang

bersangkutan) dan tulisan apa yang dikomentari

Komentar

Semua | Ditangguhkan (2) | Disetujui | Spam (621) | Tong Sampah (13)

Tindakan Massal ¥ | Terapkan Semua tipe komentar ¥ | Penyaring Periksa akan Spam
[ penulis Komentar
[ 71 susukuat Dikirim pada 2014/04/29 pukul 1333
¥ 1dsetuid) baru tahu kalau ada pameran bunga di malang.
milkuat.co.id x
eigse@yzhoo.com
139.193.110.21

hotel di bogor
I 2disetujui
royalsafarigarden.com x
eigse@yzahoo.com
139.193.110.21

Dikirim pada 2014/04/29 pukul 13.31

beli tiket lebih awal lebih baik. agar perjalanan aman. liburan nyaman

hotel di bogor
I 2disetujui
royalsafarigarden.com x
eigse@yzahoo.com
139.193.110.21

Dikirim pada 2014/04/29 pukul 13.29

Selamat teman, sinyal bagus untuk industri game tanah air

Upsiidydr v Bt

Cari Komentar

L174item « < 1

dari59 > »
Sebagai Balasan Ke

Indahnya Bunga di
Malang Orchid Show
2014

O Lihat Tulisan

Lebaran Kurang Dua
Bulan, Tiket Kereta Api
Sudah Ludes Terjual
(,/_) Lihat Tulisan

Rancang Game ABK,
Mahasiswa UB Dapat
Penghargaan

Q Lihat Tulisan

Fasilitas komentar ini bisa diatur untuk diaktifkan atau tidak pada seluruh
artikel atau diaktifkan pada tulisan dinamis (post) saja namun dimatikan untuk
halaman statis. Fasilitas komentar ini bisa diaktifkan/nonaktifkan secara massal,
namun bisa juga diatur secara manual di setiap halaman atau tulisan
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Hal-hal yang bisa dilakukan dalam fasilitas komentar antara lain:
1. Balas komentar. Hal ini bisa dilakukan untuk menanggapi salah satu
komentar tertentu. Caranya: Letakkan mouse di salah satu komentar lalu klik

Balas

2. Tolak. Hal ini untuk menyembunyikan komentar yang tidak ingin
ditampilkan

3. Setuju. Menyetujui komentar untuk ditampilkan

4. Tandai sebagai Spam. Otomatis menggolongkan pengirim komentar sebagai
spammer, sehingga setiap komentar dari pengguna tersebut akan
disembunyikan dan disimpan dalam kelompok spam (komentar sampah). Hal
ini diperlukan jika salah satu komentar lolos dari pendeteksi spam Akismet
yang sudah terinstal.

5. Pindahkan ke Tong Sampah. Untuk menghapus komentar

Semua | Ditangguhkan | Disetujui | Spam | Tong Sampah
Tindakan Massal v | Terapkan Semua tipe komentar
Tindakan Massal ——
T Al ntar
olak
Se‘uiu . Dikirim pada 2014/04/30 puku
Tandai sebagai Spam
Pindahkan ke Tong Sampah mantapp...
X b = .

7.7. Sunting Cepat
Sunting cepat digunakan untuk mengedit beberapa halaman atau
tulisan tanpa harus membuka tiap halaman/tulisan tersebut.

Tulisan Tambah Baru

Semua (5.189) | Telah Terbit (4.214) | Konsep (184) | Ditangguhkan (763) | Private (28) | Tong Sampah (3)

Tindakan Massal ¥ | Terapkan | Semuatanggal ¥  Lihat seluruh kategori ¥ | Penyaring
=]

Judul Penulis Kategori Tag [ ] Tanggal ID
[T Kantor Achmad Syaiful  Berita Bagian Umum, balai kota 7 10 jam 36219

Bagian Afandi malang, Pembangunan yang

Umum Gedung Pemerintahan, lalu

Akan Pembangunan Kantor Telah

Segera S t - Bagian Umum Terbit

Direnova un lng

si

sy Cepat

Sunting Ce

pat Tong

Sampah

Ta[ Sunting objek ini langsung di tempat]

GpsiLayar
Tulisan  Tambangaru
Semua (5.189) | Telah Terbit(4.214) | Konsep(184) | Ditangguhkan (763) | Private (28) | Tong Sampah(3) Cari Tulisan
Tindakan Massal v | Terzpkan | Semuatanggal v Lihatseluruhkategori v Penyaring B B simien « < 1 dai260 > »
O SE!
Judul penulis Kategori Tag ™ Tanggal 1D Latest SEOTile  Descriptio
8 note i Keywords
FENYUNTINGAN CEPAT Kotegor! Tog
Judul Kantor Bagian Umum Akan Segera Direnovasi [ agvertorial ~  Bagian Umum, balai kota malang Pembangunan Gedung
a Dactike D Pemerintahan, Pembangunan Kantor Bagian Umum
o i irenovasi -
.4 kantor-bagian-umum-akan-segera-direnovasi [ Kesehatan P
Torggal |30 p4-Apr v 2014 @ 05 ; 50 O [V trinkan Komentar [v] binkon Ping
Penuls | achmad Syaiful Afandi Storus | Telah Terbit v [ Jodikan tulson ini iekat

Kota Sand) ~ATaU- [] Privot

Batal
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Hal-hal yang bisa dilakukan dalam fasilitas Sunting Cepat:

1. Mengganti judul dan slug

2. Mengganti tanggal dan waktu penerbitan

3. Mengatur penulis

4. Mengatur privasi tulisan (Publik =dapat dibaca oleh siapa saja atau
Privat=hanya dapat dibaca oleh pengguna yang telah login) atau memberi
password pada tulisan tertentu (hanya dapat dibaca oleh pengguna yang
memiliki passwordnya saja)

5. Memindah kategori tulisan

6. Menambah/menghapus/mengganti tag

7. Mengaktifkan/menonaktifkan komentar dan ping balik
(penghubung/pelacak dari situs lain yang mengcopy artikel tersebut)
8. Mengubah status penerbitan tulisan/halaman:
a. Telah Terbit
b. Menunggu Evaluasi
c. Konsep

9. 7-8 Membuat Menu
Menu adalah area yang terletak di halaman depan (home) berupa tombol-
tombol untuk mengarah ke halaman tertentu. Posisi menu bergantung pada
theme yang digunakan. Untuk mengedit menu klik Tampilan -> Menu.

Sunting Menu Kelola Lokasi

Pilih Menu yang akan diedit: Kategori (Navigasi Primer) v pilih | atau buat menu baru,

Halaman - Nama Menu  Kategori

Terkini LihatSemua Cari Struktur Menu

Geser masing-masing item sesuai urutan yang Anda inginkan. Klik tanda panah di kanan item ui

Galeri tambahan.

FAQ's

Arsip Pengumuman Ketegori v

e

Agenda Publik Kota Malang
Label (Tags) Artikel Kategori
Blog

Timeline sains dan Teknologi sub iten Kategori v
Profil Pengguna hd

Bilih Semua Tambahkan ke Menu Berita Kategori w
Tautan v Warta Daerah sub iterr Kategori w
Kategorl M Warta Kominfo sub iterr Kategori v

Pengaturan Menu

Tambahkan halaman [ Tambahkan halaman level-atas baru pada menu ini
otomatis

Lokasi tema [] Navigasi Menu Atas (xini gistur paca: Halaman)
| Navigasi Primer

Sejak Wordpress versi 3, menu sudah dapat diatur secara manual dan lebih
fleksible, menu bisa berupa Halaman, Kategori, Tautan (link), maupan menu
yang merupakan gabungan semuanya.
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Halaman . Kategori Tautan

Terkini  LihatSemua Cari Paling Banyak Digunakan = Lihat Semua

> -
o URL http://

Galeri ; i S
Utama Teks Taut

| FAQ's 3
3 Berita
| Arsip Tambahkan ke Menu
[ ] warta Kominfo
| | Agenda Publik Kota Malang
[] warta Nasional
Label (Tags)
Pengumuman
Blog
) SKDI
Timeline
- < Aptika
Profil Pengguna R4
BIP he
pilih Semua Tambahkan ke Menu R T
Bilih Semua I Tambahkan ke Menu ‘
Menu berupa halaman Menu berupa kategori Menu berupa link/tautan

8. DOKUMENTASI
8.1. Format Tanggal dan Waktu

Format Tanggal dan Waktu yang terdapat pada Pengaturan Umum
mengacu pada aturan string berikut.

1, F3, ¥

menghasilkan format tanggal yang terlihat seperti ini:

Friday, September 24, 2084
atau
Jumat, September 24, 2084

(untuk Wordpress edisi Bahasa Indonesia)

Berikut ini penjelasan tiap-tiap format karakter sebagaimana tertulis pada
string di atas :

= L = Nama lengkap hari dalam seminggu (huruf L kecil).

= F = Nama lengkap bulan dalam sebulan.

= J = Tanggal dalam sebulan.

.y = Tahun dalam 4 digit. (huruf y kecil akan menampilkan 2 digit terakhir

~ angka tahun)

(Tanda koma dibaca secara harfiah)

WordPress ditulis dalam bahasa pemrograman PHP. Fungsi format tanggal
di WordPress menggunakan fungsi format tanggal built-in PHP. Anda dapat
menggunakan Tabel Karakter Format Tanggal di website PHP sebagai referensi
untuk membuat string format tanggal yang akan digunakan dalam WordPress.
Berikut ini adalah tabel dari beberapa item yang sangat berguna yang ditemukan

disana:
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Tanggal dalam Sebulan

Numerik, dengan diawali angka 0
d (nol) 01-31

i Numernk, tanpa diawali angka 0 (nol) 1-31

Akhiran untuk format hari dalam st nd or th in the 1st, 2nd or

5 sebulan (English) 15th.

Hari dalam Seminggu

1 Nama lengkap ('L" huruf kecil) Minggu — Sabtu

D Nama hari dalam 3 huruf Min — Sab

Bulan

m  MNumerik, dengan awalan nol 0112

n Numenk, tanpa awalan nol 1-12

F Tekstual Lengkap Januari — Desember
!‘-1 Tekstual dalam 3 huruf awal Jan - Des

Tahun

Y Numerik, 4 digit Misal, 1999 2003
v  MNumerik, 2 digit Misal 99 03
Waktu

 Format pagi/petang dim huruf kecil
a (Lowercase) am, pm

Format pagi/petang dim huruf besar

A {(Uppercase) AM, PM
g Jam, 12-jam, tanpa awalan nol 1-12
h Jam, 12-jam.dengan awalan nol 0112
G Jam, 24-jam, tanpa awalan nol 0-23
H Jam 24-jam. dengan awalan nol 00-23
i Menit, dengan awalan nol 00-59
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= Detik, dengan awalan nol 00-59
T Timezone abbreviation (Zona Waktu) Misal EST MDT ___

Hari/Tanggal Lengkap

c |50 8601 2004-02-12T15:19:21+00:00
r RFC 2822 Thu, 21 Dec 2000 16:01:07 +0200
Contoh:

Benkut adalah beberapa contoh format tanggal dan hasil
keluaran. . F j, Y g:i a -November&, 2010 12:50 am
= F j, Y -November 6, 2010
* F, Y -November, 2010
g:1 a -12:50 am
g:i:s a - 12:50:48 am
« 0 1, F35,!Y - Sabtu, November 6th 2010
« M J, ¥ @ G:i -Nov6, 2010 @ 0:50
Y/ m/d N\a\t g:i A -2010/11/06 at 12:50 AM
¥im/fd \a\t gria - 2010/11/06 at 12:50am
Yimid giics A - 2010M1/06 12:50.48 AM
Yiomid - 201001106

8.2. Peran Pengguna (User Roles)

WordPress memiliki sebuah istilah yang menjelaskan peran dari pengguna;
yang disebut dengan User Roles (Peran Pengguna). User Roles dirancang
untuk memungkinkan pemilik situs memiliki kemampuan mengawasi dan
menugaskan apa saja yang bisa dilakukan dan tidak dilakukan oleh pengguna
di situsnya. Setiap Peran diijinkan untuk melakukan satu atau sekumpulan tugas
yang disebut dengan Capabilities atau Kemampuan.

8.2.1. Subscriber (Pelanggan)

Peran ini merupakan peran yang paling terendah di WordPress, sehingga
secara standar dia akan terpilih ketika Anda menambahkan user baru dari menu
“WordPress Admin”-->“Users”. Pengguna dengan level Subscriber hanya dapat
mengakses Profil-nya dari panel Admin WordPress. Mereka juga hanya dapat
membaca isi artikel atau tulisan di situs, dan oleh karena itu mereka tidak dapat
menambah atau menyunting konsep tulisan atau artikel. Level ini biasanya
ditujukan untuk pengguna yang diijinkan untuk mengirim komentar terhadap suatu
tulisan. Untuk hal ini maka pengguna harus mendaftarkan akunnya dan menerima
kata sandi agar dapat mengirimkan komentar.Kemampuan milik peran pengguna
ini adalah:

eread (baca)
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8.2.2. Contributor (Kontributor)

Peran ini dapat menambahkan tulisan ke situs hanya dalam format konsep
atau rancangan. Mereka tidak dapat menerbitkan tulisan mereka. Tulisan tersebut
hanya dapat diterbitkan oleh orang lain yang berwenang untuk hal itu. Ini
merupakan cara yang tepat jika Anda menginginkan pengguna menambahkan
tulisan yang butuh persetujuan sebelum dapat diterbitkan.Kemampuan milik peran
pengguna ini adalah:

o delete_posts (menghapus tulisan)
e edit_posts (menyunting tulisan)

read (membaca)

8.2.3. Author (Penulis)

Peran ini mengijinkan pengguna mengunggah berkas media dan dapat
menyunting apapun yang mereka tambahkan ke situs. Di sini Anda tidak dapat
mengawasi ke depan apa yang telah kirimkan atau yang telah mereka sunting.
Tidak seperti level Kontributor, pengguna dengan peran Author (Penulis) dapat
menulis dan menerbitkan tulisan mereka tanpa harus disetujui terlebih
dulu.Kemampuan yang dimiliki oleh peran ini adalah:

delete_posts (menghapus tulisan)
delete_published_posts (menghapus tulisan yang sudah diterbitkan)
edit_posts (menyunting tulisan)
edit_published_posts (menyunting tulisan yang sudah diterbitkan)
publish_posts (menerbitkan tulisan)
read (membaca)

e upload files (mengunggah berkas)

8.2.4. Editor (Penyunting)

Pengguna dengan peran ini dapat menambah, menyunting, dan

menghapus tulisan mereka, juga dapat menyunting apapun termasuk links
(tautan), pages (halaman), posts (tulisan/artikel) dan menyetujui atau
menyunting komentar. Mereka tidak dapat mengubah apapun yang terdapat di
bawah menu Themes atau Plugins.Kemampuan yang dimiliki oleh peran ini

adalah:
delete_others_pages (menghapus halaman lain)
delete_others_posts (menghapus tulisan lain)
delete_pages (menghapus halaman)
delete_posts (menghapus tulisan)
delete_private_pages (menghapus halaman yang bersifat prifat)
delete_private_posts (menghapus tulisan yang bersifat prifat)
delete_published_pages (menghapus halaman yang sudah diterbitkan)
delete_published_posts (menghapus tulisan yang sudah diterbitkan)
edit_others_pages (menghapus halaman lain)
edit_others_posts (menghapus tulisan lain)
edit_pages (menyunting halaman)
edit_posts (menyunting tulisan)
edit_private_pages (menyunting halaman yang bersifat prifat)
edit_private_posts (menyunting tulisan yang bersifat prifat)
edit_published_pages (menyunting halaman yang sudah diterbitkan)
edit_published_posts (menyunting tulisan yang sudah diterbitkan)

33 | Tutorial Website OPD dan Website Desa Kabupaten Purbalingga | Dinas Komunikasi dan Informatika | 2017



e manage_categories (mengelola kategori)

e manage_links (mengelola links/tautan)

¢ moderate_comments (memoderasi (menyetujui/menolak) komentar)
e publish_pages (menerbitkan halaman)

e publish_posts (menerbitkan tulisan)

¢ read (membaca)

o read_private_pages (membaca halaman yang bersifat prifat)
o read_private_posts (membaca tulisan yang bersifat prifat)
o unfiltered_html (not with Multisite. See Unfiltered MU) (tidak menyaring html (tidak

dengan multisitus)

¢ upload_files (mengunggah berkas)

8.2.5. Administrator (Admin)

Pengguna dengan peran ini dapat melakukan apapun dan di manapun di
situs Anda Mengunggah plugin, melakukan pemutahiran WordPress, mengganti
pengaturan. Ini merupakan akses dengan level tertinggi. Kemampuan yang

dimiliki oleh peran ini adalah:

edit_private_pages
edit_private_posts
edit_published_pages
edit_published_posts
edit_theme_options

unfiltered_upload
update_core
update_plugins
update_themes
upload_files

e activate plugins o edit_themes

e add_users e edit_users

e create_users e export

e delete_others_pages e import

e delete_others_posts ¢ install_plugins

e delete_pages e install_themes

e delete_plugins o list_users

e delete_posts e Mmanage_categories
e delete_private_pages e manage_links

e delete_private_posts e manage_options

o delete_published _pages e moderate_comments
e delete_published_posts e promote_users

o delete_themes e publish_pages

e delete_users e publish_posts

e edit_dashboard e read_private pages
o edit files e read_private posts
e edit_others_pages e read

e edit_others_posts e remove_users

o edit_pages e switch_themes

e edit_plugins ¢ unfiltered_html (not with Multisite.
e edit_posts See Unfiltered MU)
[ ]

[ ]

[ ]

[ ]

[ ]

Perlu diingat bahwa WordPress memperkenalkan sebuah peran pengguna
baru yang bernamaSuper Admin sejak versi 3.0. Peran pengguna ini memiliki hak
akses ke pengaturan situs jaringan untuk mengawasi keseluruhan situs di jaringan
tersebut. Pengguna dengan level Administrator (Admin) akan secara otomatis

memiliki hak akses Super Admin.
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