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PENDAHULUAN

Manual Ebook ini dibuat sebagai panduan bagi administrator yang akan mengelola website

publikasi  sebagai  media  public  relation  untuk  kepentingan  informasi  dalam  pengelolaan

website.

Web untuk tenaga pendidik/kependidikan UGM

Staff.ugm.ac.id  memiliki  2  pilihan,  versi  otomatis  (WPMU) dan  versi  Cpanel

Management.

I. Versi Cpanel Management

Pengguna akan diberikan sebuah akun hosting,  didalamnya dapat  melakukan instalasi  dan

management aplikasi sendiri. Disarankan bagi pengguna yang ingin menginstall web selain

wordpress (aplikasi sendiri)

II. Versi Otomatis (WPMU)

Pengguna tinggal menggunakan, sesuai dengan akun yang diberikan. Pengguna tidak perlu

memikirkan  urusan  backup,  update,  security,  dan  data  karena  semuanya  ditangani  oleh

administrator utama. disarankan bagi pengguna yang ingin menggunakan wordpress.

Fasilitas Webstaff Otomatis:

1. Login SSO 

2. WordPress terbaru

3. plugin dan theme selalu update

4. lebih terlindungi dari SPAM

5. Space 400MB / Unlimited 

6. Include 100+ various theme (Kalau kurang boleh request) 

7. Include most needed plugin (Kalau kurang boleh request) 

Cara Registrasi webstaff ugm Otomatis

Berikut langkah-langkahnya :

1. Untuk  mendapatkan  account  useranda.staff.ugm.ac.id,  silahkan  melakukan  login

menggunakan  username  dan  password  email  ugm  (tanpa  @)  di

https://staff.ugm.ac.id/wp-admin.
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2. Setelah  login  berhasil  dilakukan,  Kirim  pemberitahuan  via  email  ke

layanantik@ugm.ac.id.

3. alamat web anda akan segera dibuatkan dalam jangka waktu 1x24jam

4. Alamat  web  dan  login  akan  dikirim  melalui  email.  Silahkan  mencoba  login

menggunakan username dan password email ugm (tanpa @). Gambar dibawah adalah

dashboard web anda

Gambar 1 Halaman Dashboard

1. Gambar dibawah berikut adalah contoh dashboard web yang anda miliki
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Gambar 2Detail Dashboard

Hal |  3



Panduan Web Tenaga Pendidik/Kependidikan berbasis Wordpress

2015

LOGIN WEBSITE

Untuk masuk ke bagian admin site ketikkan URL alamat website-nya dan tambahkan “/wp-

admin  ”  sebagai  contoh  “  http://psk.ugm.ac.id/main/wp-admin“  kemudian  klik  login  atau

tekan enter, kemudian akan muncul halaman login admin.

Silahkan isi :

Username : user admin Anda

Password : password admin Anda

MENU DASHBOARD

Selanjutnya Anda akan masuk ke halaman dashboard.
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• Right  Now,  menerangkan  konten  yang  telah  diupload  pada  website  (postingan,

halaman (page),  kategori,  dan juga tag postingan )  dan menerangkan theme (tema

website) yang digunakan saat ini;

• Recent Comments, menampilkan komentar terbaru, tetapi fungsi ini tidak digunakan

mengingat user tidak diijinkan untuk berkomentar pada postingan;

• Incoming Links, menampilkan situs-situs yang memuat link website Anda pada situs

lain;

• Plugin, berisi informasi tentang plugin dari website;

• QuickPress, digunakan untuk posting konten secara cepat, dengan pengaturan konten

lebih sederhana;

• Recent  Draft,  menerangkan  draft  konten  terbaru  web,  menampilkan  update  berita

terbaru dari website.
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MENU POSTS

Posts, menu untuk mengedit konten yang telah dibuat.

Add New, menu untuk membuat konten baru.
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• Kotak isian paling atas berisi judul postingan.

• Upload/Insert,  menu  untuk  menambah  atau  memasukkan  video,  gambar,  maupun

suara pada pada konten;

• Tab  menu  Visual  –  Text,  jika  visual,  maka  Anda  melakukan  penambahankonten

dengan tampilan seperti menulis pada Microsoft Word, sedangkan jika Text maka Anda

melakukan penambahan konten melalui tampilan Text, dimana Anda menggunakan tag

HTML dalam penulisan isi konten tersebut;

• Excerpt, tempat menuliskan ringkasan konten yang akan diperlihatkan pada halaman

depan;

• Send Trackbacks, menu untuk mengirim trackback;

• Custom Fields, biasanya digukanan untuk melakukan pengaturan isian pada konten,

misalnya thumbnail dari konten;

• Discussion, pilihan untuk mengatur interaksi pada konten, misalnya memperbolehkan

diberikan komentar atau trackbacks maupun pingbacks;

• Publish, bagian untuk mengatur publikasi konten yang baru dibuat, apakah disimpan

sebagai draft atau langsung dipublikasi untuk ditampilkan pada situs;

• Tag, menambahkan tag konten yang digunakan sebagai search optimation oleh user;

• Categories, mengatur kategori konten.

Categories, menu untuk menambah dan mengatur kategori dari konten.
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• Category name, nama kategori;

• Category slug, nama lain kategori agar URL-friendly. URL friendly disini maksudnya

adalah lebih sesuai sebagai sebuah URL;

• Category  parent,  penempatan  kategori,  apakah  sebagai  kategori  utama  atau

subkategori;

• Category Description, deskripsi singkat kategori .

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

• Tag name, nama tag;

• Tag slug,  nama lain  tag  agar  lebih  URL-friendly.  URL-friendly disini  maksudnya

adalah lebih sesuai sebagai sebuah URL;

• Tag Description, deskripsi singkat tag.

MENU MEDIA

Library, menu untuk manajemen gambar, video, maupun file suara yang telah diupload pada

situs.
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Add New, menambah media baru pada situs untuk dikelola.
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MENU PAGES

Pages, menu untuk mengatur halaman statis pada situs. Halaman ini berbeda dengan posting.

Posting  biasanya  akan  muncul  secarra  berurutan  setiap  Anda  melakukan  penambahan,

sedangkan  Pages  biasanya  merupakan  halaman  tunggal  yang  dimunculkan  dengan

menggunakan menu-menu website.

Add New, menu untuk menambah page baru.
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• 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.

• Page Attributes

• Parent, mengatur apakah page tersebut tampil sebagai mainpage atau

sebagai subpage ;

• Order,  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.

(bagian yang lain sama dengan bagian pada penambahan posting)

MENU COMMENTS

Menu untuk mengatur komentar-komentar pada pada situs (fungsi menu ini tidak digunakan

karena user tidak diijinkan untuk member komentar).
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MENU 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.

Themes, bagian untuk memilih theme yang Anda gunakan. Dibagian ini dimunculkan theme

yang telah tersedia pada situs.
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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  “nama_theme”  yang  ada  di  sudut  kanan  atas  window  jika  Anda  ingin

menggunakan theme yang baru.

Widgets, bagian untuk mengatur widget. Widget merupakan fitur atau komponen-komponen

yang bisa ditambahkan pada website sehingga membuat website menjadi lebih menarik dan

powerful,  misalnya  kalender,  recent  posts,  dan  lain-lain  (fungsi  menu  ini  sengaja

dinonaktifkan untuk mendukung tema default UB).
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Editor, bagian untuk melakukan pengeditan pada file-file tema website, misalnya file index,

css, dan lain-lain.

MENU USERS

Users, bagian yang menunjukkan daftar user.

Add New, menu untuk menambah user baru.
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Your Profile, menu untuk mengatur profil admin.
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MENU TOOLS

Tools, menu untuk menambah fitur-fitur lain yang disediakan oleh website.

Import, bagian untuk mengimport isi dari website lain milik Anda pada Wordpress. Misalnya

posting, komentar, tags, dan lain-lain dari blogspot.

Export, mengeksport isi dari website Anda.
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MENU SETTINGS

General, menu untuk pengaturan umum situs.

• Site Title, nama situs yang juga akan terlihat pada title bar browser;

• Tagline, kalimat slogan dari situs;

• Wordpress address (URL), URL dari website;

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

yang ditampilkannya adalah isi yang berasal dari alamat website;

• Email address, alamat email admin;

• Membership,  bagian untuk memilih apakah memperbolehkan pendaftaran user atau

tidak;

• New user default rule, rule stAndart dari user yang baru terdaftar.

• Time Zone, zona waktu dari situs;

• Date format, format tanggal yang digunakan pada situs;

• Time format, format waktu yang digunakan pada situs;

• Week starts On, mengatur hari awal dalam seminggu.

Writing, menu untuk pengaturan penulisan konten pada website.
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Reading, menu untuk mengatur konten yang akan dibaca user pada front site website.

Discussion,  menu  untuk  mengatur  interaksi  (komentar)  pada  website  (fungsi  ini  tidak

digunakan karena komentar dari user tidak diijinkan).
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Media, menu untuk mengatur file media yang diupload pada situs.
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Permalink, menu untuk mengatur permanen link.
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Manajemen Post/Berita

Menulis berita

Setelah anda login lalu kita akan masuk ke halaman posting artikel pada Dashboard dengan

klik Posts → Add New Posts.

Setelah itu, isikan Judul pada kolom judul dan artikelnya. Coba isikan artikel ini:

Judul : ICW Ancam Polisikan Sekolah yang Pertahankan RSBI

Isi Post : Indonesia Corruption Watch (ICW) bersama Koalisi Anti Komersialisasi Pedidikan

menggelar acara syukuran atas penghapusan RSBI oleh Mahkamah Konstitusi  (MK). Dua

LSM ini akan bekerjasama untuk mengawasi sekolah-sekolah yang tak mentaati keputusan

MK yang membatalkan payung hukum program RSBI. Menurut Febri, pasal 50 ayat 3 UU

Sisdiknas yang telah dihapuskan MK memang dengan semangat UUD 1945 karena bersifat

diskriminatif  terhadap  kondisi  masyarakat.  Kedepan,  pemerintah  harus  bisa  memfasilitasi

semua  sekolah  untuk  meningkatkan  kualitas  pendidikian  Indonesia.  UU Sisdiknas  No 20

Tahun 2003 telah menjelaskan bahwa pemerintah berkewajiban menjamin pendidikan warga

negaranya. Dengan dihapuskannya landasan hukum RSBI, Pasal 50 Ayat 3 UU Sisdiknas,

maka  sekolah  tidak  berhak  lagi  mengelola  dana  masyarakat  untuk  menyelenggarakan
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pendidikan.

Keterangan gambar :

Gunanya  untuk  mempertebal  huruf  (contoh:  humas),  atau  juga  bisa  dengan

menekan tombol CTRL+B pada keyboard.

Gunanya untuk membuat huruf dicetak miring (contoh:  humas), atau juga bisa

dengan menekan tombol CTRL+I pada keyboard.

Gunanya  untuk  mencoret  huruf/kata,  atau  juga  bisa  dengan  menekan  tombol

ALT+SHIFT+D pada keyboard.

Gunanya untuk membuat list (tanpa menggunakan angka).

Contoh:

• List 1

• List 2

• List 3

Gunanya untuk membuat list (menggunakan angka).
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Contoh:

1. List 1

2. List 2

3. List 3

Gunanya untuk menandai suatu kalimat yang dianggap penting.

Gunanya untuk membuat paragraf menjadi rata kiri, tengah, dan kanan

Gunanya untuk menambahkan atau menghilangkan link pada suatu kata/kalimat.

Menambahkan gambar

Pada bagian atas menu bar, terdapat beberapa icon yang fungsinya menambahkan suatu media

(gambar,  video,  audio)  pada  artikel.  Tetapi  akan  dibahas  bagaimana  cara  menambahkan

gambar  karena  memang  seringnya  suatu  artikel  itu  ditambahkan  dengan  gambar.  Untuk

penambahan video maupun audio caranya sama saja dengan penambahan gambar, hanya saja

media yang ditambahkan berbeda.

Lalu, klik tombol ‘Select Files’ untuk mencari dan memilih gambar yang ingin di masukkan.

Setelah di klik nanti akan muncul kotak dialog untuk mencari gambar. Setelah gambar yang

dimaksud sudah dipilih, lalu klik ‘Open’. Seperti gambar dibawah berikut ini:
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Setelah itu akan ada proses upload gambar. Setelah proses upload gambar selesai, lalu akan

muncul seperti ini:

Kemudian anda bisa menentukan judul dari gambar itu apa, deskripsi atau penjelasan dari

gambar itu apa, tetapi itu tidak wajib, bisa dikosongkan jika memang merasa tidak perlu diisi.
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Kita juga bisa menentukan posisi dan ukuran gambar itu. Selanjutnya klik tombol ‘Insert into

Post’ yang terletak pada bagian bawah.

Setelah di klik, kita akan kembali ke halaman utama Posting artikel, seperti gambar dibawah

berikut ini:

Pemilihan Kategori

Pada kolom sebelah kirim tengah, anda dapat memilih kategori seperti berita, galeri, headline,

dan  newsticker.  Anda  dapat  memilih  lebih  dari  1  kategori.  Selain  itu  anda  juga  bisa

menambahkan kategori dengan klik add new category.
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Pemilihan Tags

pada kolom ini anda dapat menambahkan tags (klasifikasi  berita  berdasarkan pencarian)  .

Tags dapat berupa kata kunci dari berita yang anda tulis.

Publish Berita

Langkah  terakhir  yaitu  mempublikasikan  artikel  yang  kita  tulis,  dengan  cara  mengeklik

tombol ‘Publish’ yang terletak di bagian kanan

Setelah  tombol  ‘Publish’ di  klik,  nanti  akan ada  proses  publishing,  tunggu beberapa  saat

hingga proses publishing itu selesai.

Penjadwalan berita

Selain anda dapat posting berita saat ini juga. Anda juga dapat menjadwalkan berita untuk di
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publish pada tanggal tertentu. Seperti gambar berikut :

Administrasi post/berita

Melihat semua berita

Untuk melihat seluruh berita anda dapat klik Post → All Posts.
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Editing berita

Untuk melakukan editing berita anda dapat klik judul berita tersebut  untuk editing berita

secara keseluruhan.

Namun jika hanya melakukan editing sebagian saja, seperti judul, link, dan kategori. Anda

cukup klik quick edit

Menghapus berita

Untuk menghapus berita, anda klik trash.
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Manajemen Pages/Halaman

Menulis Halaman

Setelah anda login lalu kita akan masuk ke Dashboard dengan klik Pages → Add New Page.

Seperti gambar dibawah ini:

Setelah itu, isikan Judul pada kolom judul dan artikelnya.

Keterangan gambar :

Gunanya  untuk  mempertebal  huruf  (contoh:  humas),  atau  juga  bisa

dengan menekan tombol CTRL+B pada keyboard.

Gunanya untuk membuat huruf dicetak miring (contoh:  humas),  atau

juga bisa dengan menekan tombol CTRL+I pada keyboard.

Gunanya untuk mencoret  huruf/kata,  atau juga bisa dengan menekan

tombol ALT+SHIFT+D pada keyboard.
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Gunanya untuk membuat list (tanpa menggunakan angka).

Contoh:

• List 1

• List 2

• List 3

Gunanya untuk membuat list (menggunakan angka).

Contoh:

1. List 1

2. List 2

3. List 3

Gunanya untuk menandai suatu kalimat yang dianggap penting.

Gunanya untuk membuat paragraf menjadi rata kiri, tengah, dan kanan

Gunanya  untuk  menambahkan  atau  menghilangkan  link  pada  suatu

kata/kalimat.

Menambahkan Gambar

Pada bagian atas menu bar, terdapat beberapa icon yang fungsinya menambahkan suatu media

(gambar,  video,  audio)  pada  artikel.  Tetapi  akan  dibahas  bagaimana  cara  menambahkan

gambar  karena  memang  seringnya  suatu  artikel  itu  ditambahkan  dengan  gambar.  Untuk

penambahan video maupun audio caranya sama saja dengan penambahan gambar, hanya saja

media yang ditambahkan berbeda.

Lalu, klik tombol ‘Select Files’ untuk mencari dan memilih gambar yang ingin di masukkan.

Setelah di klik nanti akan muncul kotak dialog untuk mencari gambar. Setelah gambar yang

dimaksud sudah dipilih, lalu klik ‘Open’. Seperti gambar dibawah berikut ini:
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Lalu nanti akan ada proses upload gambar. Setelah proses upload gambar selesai, lalu akan

muncul seperti ini:

Disitu kita bisa menentukan judul dari gambar itu apa, deskripsi atau penjelasan dari gambar

itu apa, tetapi itu tidak wajib, bisa dikosongkan jika memang merasa tidak perlu diisi. Kita

juga bisa menentukan posisi dan ukuran gambar itu. Selanjutnya klik tombol ‘Insert into Post’

yang terletak pada bagian bawah.
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Atribute Halaman

Untuk mengganti halaman atribut, terdapat pada kolom page attributes

Kolom  ini  digunakan  untuk  memanajemen  halaman  anda.  Parent,  digunakan  untuk

menentukan  induk  halaman,  misalkan  halaman  visi  dan  misi merupakan  bagian  dari

profile, maka halaman visi dan misi yang anda buat harus mengubah Parent →  Profil

Publish Halaman

Langkah terakhir  yaitu  mempublikasikan halaman yang kita  tulis,  dengan cara  mengeklik

tombol ‘Publish’ yang terletak di bagian kanan

Setelah  tombol  ‘Publish’ di  klik,  nanti  akan ada  proses  publishing,  tunggu beberapa  saat

hingga proses publishing itu selesai.
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Administrasi Page/Halaman

Melihat semua halaman

Untuk melihat seluruh berita anda dapat klik Pages → All Pages.

Editing halaman

Untuk melakukan editing halaman anda dapat klik  judul halaman tersebut  untuk editing

halaman secara keseluruhan.

Namun jika hanya melakukan halaman sebagian saja, seperti judul, link, dsb. Anda cukup klik

quick edit seperti gambar diatas.
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Menghapus halaman

Untuk menghapus halaman, anda klik trash
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Mengelola Widget

Widget  memudahkan  kita  dalam  mengelola  blok  tampilan.  Dengan  widget  kita  dapat

menambahkan beberapa plugin atau tampilan khusus. Widget juga memudahkan pengguna

dengan fitur drag and drop, dimana anda tinggal menggeser saja widget yang tersedia ke blog

tertentu.

Menambahkan banner

Pada  contoh  berikut  akan  mengubah  blok  banner  dengan  menambahkan  widget  banner

gambar pada blok tersebut.  Berikut merupakan langkah-langkahnya :

1. Anda upload  terlebih  dahulu  banner  gambar  yang akan  digunakan,  ukuran  banner

yang digunakan dalam contoh ini adalah 130x311. Proses upload dapat anda lakukan

melalui menu media. Klik Media → Add New → select files (pilih file banner yang

akan diupload)

2. Setelah ter-upload, anda klik edit.  Lalu  klik kanan pada gambar → copy image

URL
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3. Masuk ke menu appearance → widgets
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4. Klik banner pada kolom sebelah kanan, lalu klik kiri text dan tahan kemudian geser ke

kolom banner.

5. Untuk title dapat anda kosongkan, sementara isi dapat anda paste html berikut (paste

image URL yang sudah anda kopi tadi diantara tanda kutip 2 (“ ”)) :

<img src="http://humas.acehtengahkab.go.id/main/wp-content/uploads/2013/01/banner.jpg"></img>
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