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Pendahuluan

Dewasa ini, memiliki sebuah website merupakan sebuah keharusan jika
instansi atau bisnis Anda ingin tetap relevan di tengah perkembangan teknologi.
Pasalnya, sebuah website mampu menjalankan banyak fungsi, mulai dari
memudahkan akses informasi, memperluas koneksi, hingga mengakomodir
kebutuhan promosi agar bisa menjangkau banyak calon pembeli.

Meski memiliki beragam manfaat, sayangnya masyarakat di Indonesia
belum banyak yang paham cara mengelola website yang baik dan benar. Nah,
dengan kehadiran E-book ini diharapkan nantinya bisa menjadi jembatan yang
membantu instansi atau pemilik bisnis agar semakin ahli dalam mengelola
website untuk memenuhi kebutuhan sehari-hari.

Ada banyak sekali jenis website yang bisa Anda temukan, dan semuanya
memiliki peran masing-masing tergantung tujuan apa yang ingin dicapai.
Beberapa website berfungsi untuk menjalankan bisnis dengan menjual barang
atau jasa, sementara website lainnya sengaja dibuat untuk menyebarkan
informasi terkait profil seseorang atau perusahaan.

Wordpress merupakan salah satu Content Management System atau CMS
yang berfungsi sebagai platform pembuatan website masa kini. CMS yang satu
ini menawarkan layanan open source dengan kualitas baik. Selain itu, developer
juga bisa dengan mudah memodifikasi website sesuai dengan kebutuhan,
misalnya seperti menambahkan fitur e-commerce terintegrasi, SEO Friendly,
dan lain sebagainya.

Platform WordPress juga sangat cocok bagi pemula yang baru saja akan
membangun sebuah website. Pasalnya, fitur-fitur yang tersedia bisa Anda
operasikan dengan mudah, sehingga website pun sudah bisa digunakan hanya
dalam hitungan menit saja. Cukup praktis, bukan? Langsung saja berikut
panduan cara mengelola website berbasis WordPress selengkapnya.
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1. Cara Mengatur Text di Halaman Website WordPress

Cara mengatur website berbasis WordPress sebenarnya sangat mudah
dilakukan. Anda hanya perlu mempelajari dan memahami fungsi masing-masing
menu yang tersedia, dimulai dari text editor, upload media, hingga pengaturan
tampilan yang mampu membantu mempercantik website Anda.

Mengelola teks merupakan aktivitas dasar yang perlu dipelajari sebelum
Anda mulai mengembangkan website. Tutorial untuk mengelola teks di
dashboard WordPress sendiri ada dua bagian, pertama yakni mengatur teks
pada menu Pos (Post) dan yang kedua mengelola teks di menu Laman (Pages).

Meski cara kerjanya sama, namun keduanya memiliki fungsi yang cukup
berbeda, yakni Pos sifatnya lebih dinamis sementara untuk Laman lebih
ditujukan untuk halaman statis seperti contact form, kebijakan privasi, dll.

Berikut langkah-langkah cara mengatur teks di dashboard WordPress:

1.1 Cara Mengatur Text di Halaman Artikel

1. Untuk bisa mengedit Teks, sebelumnya Anda tentu harus sudah login dan
masuk ke dalam dashboard WordPress.

Lost your password?

~ Back to Blog bikin.website

2. Setelah itu, pilih menu Pos (Post) atau menu Laman (Pages) untuk
menemukan postingan yang ingin di edit teksnya.

&5 bikin.website Il : hello@bikin.website g : 021 39711500 (L): 08112635788



(A bikin.website Panduan Cara Mengelola Website

3. Klik pada tombol Sunting (Edit)

@ dAeweog Sz B + Baru Hai, bloguji [l

Opsi Layar Bantuan ¥

@ Dasbor
WaordPress 5.3 tersedial Mohon perbarui sekarang.
) Pos
Tambah Baru

Semua Pos Pos
Tambah Baru Semua (3) | Telah Terbit (3) | Sampah (3] EaglBoy
[€] i Tindakan Massal ¥ | Terapkan Semua tanggal ¥  Seluruh Kategori ¥ Penyaring 3 item
Tag

Judul Penulis Kategori Tag | ] Tanggal
09 Media . ) )

Lorem ipsum dolor sit amet bloguji Uncategorized — — Telah Terbit
M Laman Edit Cepat | Buang | Tampi 2012410/228
¥ Komentar Lorem ipsum dolor sit amet bloguji Uncategorized — — Telah Terbit

2019/10/28

)~ Tampilan

Hello world! bloguji Uncategorized — n Telah Terbit
% Plugin 2019/10/25
& Pengguna

= Judul Penulis Kategori Tag | ] Tanggal
f‘ Perkakas
Tindakan Massal ¥ || Terapkan 3item

Pengaturan

O -

4. Mulailah menyeleksi teks mana saja yang ingin dihapus atau dikelola.

@ 4 swelog ©3 B0 + Bau Tampikan Pos Hai, bloguji

switch to Draft Preview

@ Dasbor ® 9 0]

A Pos Document Block x

Semua Pos
C" Pparagraph

Tambah Baru L - d l .t t
Start with the building block of all
Or_enil Iqsum D or .SI ame narrative.
- == =8B I & -~ :

_ . . . . . Text Settings A
B Media Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et
M Laman dolore magna aliqua. Cras adipiscing enim eu turpis egestas pretium aenean. In hac habitasse platea Font Size

‘ Normal A | | |

dictumst. Dignissim convallis aenean et tortor at risus viverra adipiscing. Libero enim sed faucibus

turpisin eu.
turpis in eu. Drop Cap

Toggle to show a large initial letter.

B Komentar
M Tampilan

(27 [l Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et

. .
Pengguna
- 'ag dolore magna aliqua. Vel facilisis volutpat est velit egestas dui id ornare arcu. Feugiat pretium nibh Color Settings v

o Perkakas ipsum consequat. Gravida arcu ac tortor dignissim convallis. Ut sem viverra aliquet eget sit amet tellus

Pengaturan cras adipiscing. Augue lacus viverra vitae congue eu. Posuere sollicitudin aliqguam ultrices sagittis orci a Advanced ~

© Fersempit menu scelerisque purus semper. In pellentesque massa placerat duis. Turpis tincidunt id aliquet risus feugiat.

Ut pharetra sit amet aliqguam id diam. Id cursus metus aliquam eleifend mi in nulla posuere sollicitudin.

Alimnam cam at tartar rancannat Nuam wvnlnntate dinniceim cienandiccs in | anraat id dnner nltricac

5. Jangan lupa untuk menyimpan hasil pengeditan dengan menekan tombol
Update

Mengatur teks di dashboard WordPress sejatinya tidak jauh berbeda
dibandingkan ketika kita mengetik menggunakan aplikasi Microsoft Word.
Pasalnya, pada halaman lembar kerja WordPress juga terdapat toolbar untuk
mengatur heading, bold, italic, hyperlink, hingga bullet and numbering.

Berikut merupakan penjelasan beberapa fungsi dasar yang bisa Anda
terapkan untuk mengatur teks di halaman website.

&5 bikin.website Il : hello@bikin.website g : 021 39711500 (L): 08112635788 5



f‘ bikin.website Panduan Cara Mengelola Website

= Bold : berfungsi untuk menebalkan karakter/kata. Klik pada tanda “B” atau
menekan shortcut CTRL+B setelah melakukan seleksi pada kata yang ingin di
cetak tebal.

=> ltalic : untuk membuat huruf miring, disimbolkan dengan ikon huruf (/)

=> Hyperlink : dalam teknik optimasi SEO hyperlink berfungsi untuk
memberikan tautan link ke halaman lain. Anda bisa menambahkan hyperlink
menuju domain sendiri atau ke website luar yang berisi infomasi lebih lengkap
sebagai rujukan.

=> Text Align : Anda bisa memilih antara rata tengah, rata kanan, rata kiri, atau
rata kanan-kiri. Bagi blogger yang menjujung nilai kerapian biasanya
menerapkan Text Align rata kanan kiri (Justify) dengan menekan tombol (ALT +
SHIFT + J). Sementara bagi blogger yang mementingkan tampilan yang “eye
friendly” biasanya memilih text align left atau rata kiri.

=> Heading : Heading merupakan penanda untuk tiap-tiap topik bahasan yang
dituliskan. Selain heading kita juga memiliki sub-heading yang terdiri dari H2
sampai H6 untuk memecah pembahasan agar lebih terstruktur dan SEO Friendly.

=> Bullet and Numbering : Menu yang banyak digunakan untuk menunjukkan
point-point pada setiap daftar prioritas yang ingin ditonjolkan.

=> Quote: Untuk menyematkan kutipan kata-kata dari tokoh terkenal jika ingin
dimasukkan ke dalam artikel.

1.2 Cara Mengelola Teks Pada Laman (Pages)

1. Dari dashboard WordPress masuk ke menu Laman (Pages) > Semua
Laman
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f BWBlog &3 B =+ Baru Hai, bloguji [l
Opsi Layar ¥ Bantuan ¥
@ Dasbor
WordPress 5.3 tersedial Mohon perbarui sekarang.
A Pos
0] Media Laman Ttambah Baru
W Laman Semua (2) | Telah Terbit (1) | Draf (1) Eanlianan
Tindakan Massal ¥ | Terapkan Semua tanggal ¥ Penyaring 2 item
Semua Laman
Tambah Baru Judul Penulis [ ] Tanggal
¥ Komentar Privacy Policy — Draf, Laman Kebijakan Privasi bloguji = Terakhir Diubah
2019/10/25
» Tampilan
Sample Page bloguji — Telah Terbit
K¢ Plugin 2018410422
*
ea Pengguna Judul Penulis L ] Tanggal
# Perkakas .
Tindakan Massal ¥ || Terapkan 2 item

Pengaturan

o

#i BWBog &3 B Hai, bloguji
Bantuan ¥
@ Dasbor
WordPress 5.3 tersedia! Mohon perbarui sekarang.
A Pos
q: Media Laman Tambah Baru
Il Laman 1 laman dipindahkan ke Tong Sampah, Batalkan [x]
Semua Laman _
Semua (1) | Telah Terbit (1) | Sampah (1) Cari Laman
Tambah Baru
Tindakan Massal ¥ Terapkan Semua tanggal ¥ | Penyaring 1 item
¥ Komentar
Judul Penulis [ J Tanggal
M Tampilan
Sample Page bloguji — Telah Terbit
% Plugin Ed\t(epat Buang | Tampi 2009019425
» 2
aa Pengguna Judul Penulis [ J Tanggal
&~ Perkakas )
Tindakan Massal ¥ | Terapkan 1 item

Pengaturan

3. Anda sudah bisa mulai menyeleksi dan mengedit bagian teks yang ingin
ditambah maupun dihilangkan.
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@ 4 swelog &3 B =+ Baru Lihat Laman Hai, bloguji

@ Dasbor E Switch to Draft Preview Update

2 b Document Block
B Media
Paragraph
|_. [ETED qT aragrap! i
samn Ie Page Start with the building block of all
Semua Laman q-l- = = = B I o . narrative,
|E = = & v |
Tambah Baru
. N . . Text Settings A
» . This is an example page. It's different from a blog post because it will stay in place and will show up in
Romentar
your site navigation (in most themes). Most people start with an About page that introduces them to Font Size
# Tampilan potential site visitors. It might say something like this: | nomel | | |
% (e
ks Drop Cap
& Pengguna Toggie to show a large initial letter.
4~ Perkakas

Pengaturan Color Settings v

Advanced v

4. Jangan lupa klik Update

ltulah panduan cara manage text di website WordPress. Bagi sebagian orang
text editor pada halaman WordPress terbaru (Gutenberg) memang dianggap
kurang user friendly karena relatif lebih sulit dipahami. Namun, seiring waku
berjalan Anda pasti bakal terbiasa dengan hal ini.

Selamat mencoba.

2. Cara Upload dan Mengatur Gambar di Dashboard WordPress

Menambahkan gambar ke dalam artikel merupakan salah satu aktivitas
yang paling sering dilakukan dalam proses pengelolaan website. Dengan CMS
WordPress Anda bisa menambahkan berbagai macam file seperti gambar
ilustrasi, foto, maupun video ke dalam postingan dengan sangat mudah.

Berikut merupakan panduan cara mengupload atau menggunggah
sebuah gambar kemudian memasukkannya ke dalam sebuah halaman
postingan.

Langkah-langkah Memasukkan Gambar Ke dalam Website

Ada dua cara yang bisa Anda pilih untuk bisa memasukkan file gambar ke
dalam website, berikut merupakan masing-masing panduannya:
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2.1 Upload Gambar dari Komputer

1. Login ke halaman dashboard WordPress dengan cara mengakses
namadomain.com/wp-admin dan memasukkan informasi login.

2. Setelah berhasil masuk, pilih menu Media > Tambah Baru.

Z\‘:‘;- #i BWBlog &3 B + Baru Hai, bloguiji [l

Bantuan ¥

@ Dasbor
WordPress 5.3 tersedial Mohon perbarui sekarang.

Beranda

Pembaruan (3 Dashor

f Pos

L, H | O Selesal
- bing di WordPress! -
an beberapa tautan untuk membantu Anda untuk mulai:
| Laman Tambah Baru
¥ Komentar ViemuTal Langkah Berikutnya Tindakan Lainnya
r Buat pos blog pertama Anda Kelola widget atau menu
2 Tampilan Sesuaikan Situs Anda
+ Tambahkan laman Tentang B3 Nyalakan atau matikan komentar
K¢ Plugin
atau, ganti tema Anda sepenuhnya @& Setup your homepage = Pelgjari lebih banyak untuk mulai
& Pengguna
B Lihat situs Anda
# Perkakas
Pengaturan
Selayang Pandang - Draf Cepat -
A 3Pas M 1 Laman Judul
B 1 Komentar
WordPress 5.2.4 menjalankan tema Wellington. Perbarui ke 5.3 Konten
Apa yang sedang Anda pikirkan?

3. Anda bisa men-drag file gambar dari komputer ke dalam area kotak garis-garis
atau bisa juga mengklik tombol Pilih Berkas (Browse) yang letaknya berada di
tengah.

‘\i\é‘ # BwBlog 32 B + Baru Hai, bloguji [l

Bantuan ¥
@ Dasbor
WordPress 5.3 tersedia! Mohon perbarui sekarang.

f Pos
07 Media Unggah Media Baru

Pustaka

Tambah Baru

M Laman

B Komentar

A Tampian

% Plugin

& Pengguna . .
= Anda menggunakan pengunggah multi-berkas. Kendala? Cobalah pengunggah peramban sebagai gantinya

& Perkakas Ukuran maksimal unggahan berkas: 16 ME.

Pengaturan

4. Akan muncul kotak dialog File Explorer. Pilih lokasi folder tempat Anda
menyimpan file gambar/foto/video yang ingin diupload.
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@ & ewelog

O3

[ ] 4 Baru

Hai, bloguji

Bantuan ¥

& € Open
O
|  Organize ~
@ OneDrive
& This PC
J 3D Objects

[ Deskiop

[E Documents
- Downloads

D Music

=) Pictures

§ Videos

iy Windows3 05 (¢
= New Volume (D:

[T

File name: |

This PC » Downloads » v | &

New folder

W Name

~ Yesterday (1)

& Cara Mengatasi Komentar Spam di Website WordPress
~ Earlier this week (3)

B wsmsdn92imac

&) Mempelgjari Fungsi Macam-Macam Menu Pada Dashboard WordP...

&) Mengenal Apa ltu PEN (Private Blog Network)
~ Last week (22)

& Hobi blogging

& Hobi fotagrafi

8] Hobi membuat video

&l Haki naminn swann hics menahacillan nana
v <

| |anfiles

Search Downloads

X

¥l
=~ O @

Date modified

Pilih Berkas

h sebagai gantinya.

Cancel

5

Terimakasih telah membangun dengan WordPress.

Dapatkan Versi 5.3

. Jika file gambar sudah ditemukan langsung saja klik Open.

6. Sampai di sini file gambar Anda sudah masuk dalam proses upload, dan jika
sudah selesai akan muncul Tumbnail di bagian bawah seperti berikut ini.

)

# BWBlog <& 3

@ Dasbor

» Pos

0 Media
Pustaka
Tambah Baru
|_. Laman

. Komentar

,\" Tampilan
¢ Plugin
& Pengguna

# Perkakas

Pengaturan

[ ] Hai, bloguji
Bantuan ¥
WaordPress 5.3 tersedial Mohon perbarui sekarang.
Unggah Media Baru
Pilih Berkas
Anda menggunakan pengunggah multi-berkas. Kendala? Cobalsh pengunggah peramban sebagai gantinya.
Ukuran maksimal unggahan berkas: 16 MB.
E Cara Mengatasi Komentar Spam di Website WordPress dit

7. Selamat Anda sudah berhasil mengupload gambar kedalam website.

2.2 Upload Gambar Menggunakan Link (Via URL)

1. Diasumsikan Anda sudah masuk kedalam halaman posting artikel.
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‘\_?_p fiBWwBog &3 B =+ Baru Tampilkan Pos Hai, bloguji

@ Dasbor ® o @ = Switch to Draft Preview B

f Pos

There is an autosave of this post that is more recent than the version below. View the autosave x Document Block X

Semua Pos
Tambah Baru q[ Paragraph
- Start with the building block of all
Kategori narrative.
Tag
' Lorem ipsum dolor sit amet ot seings ~
@7 Media
Size
Laman ch olee )
—— Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et ‘ Nermal N ‘ ‘ ‘

dolore magna aliqua. Cras adipiscing enim eu turpis egestas pretium aenean. In hac habitasse platea
dictumst. Dignissim convallis aenean et tortor at risus viverra adipiscing. Libero enim sed faucibus

Drop Cap

Toggle to show a large initia

Tampilan

etter.

glaon turpis in eu.
Pengguna
gg Color Settings v
Perkakas f D E'
Pengaturan Advanced ~
o enu Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et

dolore magna aliqua. Vel facilisis volutpat est velit egestas dui id ornare arcu. Feugiat pretium nibh
ipsum consequat. Gravida arcu ac tortor dignissim convallis. Ut sem viverra aliquet eget sit amet tellus

cras adipiscing. Augue lacus viverra vitae congue eu. Posuere sollicitudin aliquam ultrices sagittis orci a

2. Arahkan kursor ke ruang kosong di antara paragraf yang ingin ditambahkan
gambar untuk memunculkan ikon Add Images.

B & swelog ©3 B =+ Baru Tampilkan Pos Hai, bloguiji

@ Dasbor @® o ® = Switch to Draft Preview a

f o - Document Block x
. .

S— Lorem ipsum dolor sit amet —

Tambah Baru E— Image

Insert an image to make a visual

Kategori . statement
. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et
ag
S dolore magna aliqua. Cras adipiscing enim eu turpis egestas pretium aenean. In hac habitasse platea Advanced -
edia . . . . . .. . . .
“ dictumst. Dignissim convallis aenean et tortor at risus viverra adipiscing. Libero enim sed faucibus
I Laman
T T
Komentar g - - = N
Tampilan
g Image

£ Plugin
a Drag an image, upload a new one or select a file from your library.
aa Pengguna
& Perkakas it Upload Media Library
Pengaturan Insert from URL

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et

dolore magna aliqua. Vel facilisis volutpat est velit egestas dui id ornare arcu. Feugiat pretium nibh

3. Klik pada ikon gambar (Add Images) > Insert from URL.

4. Selesai.

2.3 Cara Menambahkan Gambar Kedalam Artikel

Untuk bisa menambahkan gambar ke dalam artikel, langkah pertama yang
harus Anda lakukan adalah masuk ke menu Pos (Post) kemudian buat postingan
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baru atau edit postingan lama yang sudah ada. Agar lebih cepat, kali ini kita
praktek untuk menambahkan gambar di artikel lama yang sudah ada.

1. Setelah menemukan artikel lama yang ingin ditambahkan gambar, klik
tombol Sunting (Edit). Perlu diketahui, saat ini WordPress memiliki dua
jenis tampilan berbeda, pada tutorial kali ini kita menggunakan dashboard
baru yang biasa disebut sebagai Gutenberg.

fi BwBlog &3 B + Baru Hai, bloguji [l
Opsi Layar ¥ Bantuan ¥
@ Dasbor
WordPress 5.3 tersedia! Mohon perbarui sekarang.
) Pos
Tambah Baru

Semua Pos POS
Tambah Baru Semua (3) | Telah Terbit (3) | Sampeh (3) Cenilios
K Tindakan Massal ¥ || Terapkan Semus tanggal ¥ Seluruh Kategori ¥ | Penyaring 3 item
=

Judul Penulis Kategori Tag [ ] Tanggal
@] Media . ) i

Lorem ipsum dolor sit amet bloguji Uncategorized — — Telah Terbit
M Laman Edit Cepat | Buang  Tampi 20019/10/28
¥ Komentar Lorem ipsum dolor sit amet bloguji Uncategorized — — Telah Terbit

2019/10/29

A Tampilan

Hello world! bloguji Uncategorized — a Telah Terbit
% Plugin 2019/10/25
* Pengguna

= Judul Penulis Kategori Tag [ ] Tanggal
# Perkakas
Tindakan Massal v || Terapkan 3 item

Pengaturan

2. Arahkan kursof ke ‘ru.ar_mg kosong di antara paragraf yang ingin
ditambahkan gambar untuk memunculkan ikon Add Images.

@ 4 swelog ©3 W o0 4 Bau Tampilkan Pos Hai, bloguji

@ Dasbor ® v © = Switch to Draft Preview a :

Pos .
* There is an autosave of this post that is more recent than the version below. View the autosave x Document Block x

semua Pos
q'|' Paragraph

Tambah Baru
Start with the building block of all

Kategori narrative.
Tag . .
St Lorem ipsum dolor sit amet ent settigs ~
> ledia
Font Siz

M Laman L I
[ a— Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et | Normal al |

dolore magna aligua. Cras adipiscing enim eu turpis egestas pretium aenean. In hac habitasse platea - -

" D, rop Cap

2 Tampilan . . - r - . PP e . -

dictumst. Dignissim convallis aenean et tortor at risus viverra adipiscing. Libero enim sed faucibus Toggle to show a large initial letter.
& Plugin turpis in eu.
& Pengguna

- Color Settings v

# Perkakas -— 7 OB
Pengaturan Advanced ~
O- it men. Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et

dolore magna aliqua. Vel facilisis volutpat est velit egestas dui id ornare arcu. Feugiat pretium nibh
ipsum consequat. Gravida arcu ac tortor dignissim convallis. Ut sem viverra aliquet eget sit amet tellus

cras adipiscing. Augue lacus viverra vitae congue eu. Posuere sollicitudin aliquam ultrices sagittis orci a

3. Klik pada ikon gambar (Add Images) > Media Library.

&5 bikin.website Il : hello@bikin.website g : 021 39711500 (L): 08112635788 12
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‘\_?_p- @ BWBlog &2 B = Baru Tampilkan Pos Hai, bloguji

@ Dasbor ® o ® = Switch to Draft preview | [USHEY a
Pos . - 2 2 3 -
* There is an autosave of this post that is more recent than the version below. View the autosave x Document Block x
Semua Pos aglore magna algqua. \L.ras aaipiscing enim eu turpis egestds pretum aenean. in nac Nanitasse piatea
Image
Tambah Baru : : : _ . . . . . . =
} dictumst. Dignissim convallis aenean et tortor at risus viverra adipiscing. Libero enim sed faucibus Insert an image to make a visual

Kategon . P statement.
Tag B-= ==

. Advanced v
09 Media
Il Laman g Image
B Komentar Drag an image, upload a new one or select a file from your library.
A Tampilan i Upload Media Library
% Plugin Insert from URL
& Pengguna

& Perkakas

Pengaturan Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et
dolore magna aliqua. Vel facilisis volutpat est velit egestas dui id ornare arcu. Feugiat pretium nibh
ipsum consequat. Gravida arcu ac tortor dignissim convallis. Ut sem viverra aliquet eget sit amet tellus
cras adipiscing. Augue lacus viverra vitae congue eu. Posuere sollicitudin aliqguam ultrices sagittis orci a

scelerisque purus semper. In pellentesque massa placerat duis. Turpis tincidunt id aliquet risus feugiat.
am/hln

4. Sebuah Jehd;ela baru akan terbuka dengan tampilan tumbnail gambar
yang sebelumnya sudah Anda upload lewat menu Media. Klik pada
gambar yang dimaksud > tekan Select.

Select or Upload Media

Unggah Berkas =~ Pustaka Media

anggal ¥ Cari item media,
Semua tanggal 1 DETIL LAMPIRAN

Cara-Mengatasi-Komentar-Spam-di-Website-
WordPress.jpg

14 November 2019

63 KB

960 by 420 pixels

Sunting Gambar

Hapus secara permanen

Teks Alt
Describe the purpose of the
image. Leave empty if the
mage is purely decorative.

Judul | Cara Mengatasi Komentar ¢

Keterangan

5. Selamat Anda sudah berhasil menambahkan gambar ke dalam artikel
postingan.

2.4 Cara Menghapus File Gambar

Adakalanya ketika sudah selesai mengupload gambar ke dalam website kita
berubah pikiran atau salah upload sehingga perlu diturunkan atau dihapus dari

&5 bikin.website Il : hello@bikin.website g : 021 39711500 (L): 08112635788 13



YA bikin.website Panduan Cara Mengelola Website

website. Tenang, Anda bisa melakukan penghapusan gambar secara permanen
dengan langkah-langkah berikut ini:

1. Masuk ke menu Media > Pustaka

©® Asweog &3 B + Baru Hai, bloguji

@ Dasbor
WordPress 5.3 tersedia! Mohon perbarui sekarang.

A Pos
0 Media Pustaka Media = Tambah garu

Pustaka - ¥ v m C 2
m Semua berkas media Semua tanggal Pilih Semua Cari item media
ambah Baru

M Laman

B Komentar

2 Tampilan

£ Plugin

& Pengguna
# Perkakas
Pengaturan

© Persempit me

Terimakasih telah membangun dengan WordPress. Dapatkan Versi 5.3

2. Pilih gambar yang ingin dihapus dengan cara mengklik satu kali

3. Sampai di sini Anda akan dihadapkan dengan pop-up baru. Untuk
menghapus gambar tersebut Anda bisa melihat opsi “Hapus secara
permanen” di pojok sebelah kiri bawah.

Detil Lampiran

Nama berkas: Cara-Mengatasi-Komentar-Spam-di-Website-
bikin.website WordPressjpg
Tipe berkas: im:

Dimensi: 960 by 420 pixels

Teks Alternatif
Describe the purpose of the image. Leave empty if
the image decorative

Cara Mengatasi Komentar Spam di Websi

Sunting Gambar Diunggah Oleh  bloguji

Copy Link https://ujiproduk.com/blog/wp-content/u

Tampilkan laman lampiran | Edit rinciaf | Hapus secara permanen

4. Tekan OK jika muncul tanda konfirmasi penghapusan.
5. Selesai.
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Demikian tutorial cara upload dan mengelola gambar di website WordPress.
Sangat mudah bukan?

3. Cara Upload dan Mengelola File Dokumen di Website

Selain menambahkan gambar, dalam sebuah artikel terkadang kita juga
dituntut harus melampirkan file dokumen untuk melengkapi referensi yang
dibutuhkan oleh pengunjung. Jadi, mau tidak mau kita dituntut untuk bisa
melakukan upload dokumen kedalam website agar file tersebut bisa diakses
oleh pengguna.

Berikut merupakan tutorial cara mengupload file dokumen (.PDF, .DOCX,
XLS, dll) ke dalam website berbasis WordPress.

3.1 Cara Upload File Dokumen ke Website

Cara mengupload file dokumen berekstensi .pdf, .docx atau .xls
sebenarnya sama saja seperti ketika kita ingin mengupload gambar di website
berbasis WordPress. Namun, bagi yang belum bisa Anda bisa mengikuti tutorial
berikut ini :

1. Login ke halaman dashboard WordPress dengan cara mengakses
namadomain.com/wp-admin dan memasukkan informasi login.

Lost your password?

+ Back to Blog bikin.website

&5 bikin.website Il : hello@bikin.website g : 021 39711500 (L): 08112635788 15
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2. Setelah berhasil masuk, pilih menu Media > Tambah Baru.

Z\‘;‘; @ Bwelog &3 B + Baru Hai, bloguiji [l

Bantuan ¥
@& Dasbor
WordPress 5.3 tersedial Mohon perbarui sekarang.

Beranda

Pembaruan (3 Dasbor

A Pos

L : | D Selesai
Ductaka bng di WordPress! ‘
an beberapa tautan untuk membantu Anda untuk mulai:
|_l Laman Tambah Baru
P Komentar Viemulai Langkah Berikutnya Tindakan Lainnya
r Buat pos blog pertama Anda Kelola widget atau menu
» Tampilan Sesuaikan Situs Anda
+ Tambahkan laman Tentang B3 Nyalakan atau matikan komentar
¢ Plugin
atau, ganti tema Anda sepenuhnya é.‘ Set up your homepage ‘3 Pelajari lebih banyak untuk mulai
* Pengguna
B Lihat situs Anda
#~ Perkakas
Pengaturan
Selayang Pandang 4 Draf Cepat 4
A 3Pos W 1 Laman Judul
B 1 Komentar
WordPress 5.2.4 menjalankan tema Wellington. Perbarui ke 5.3 Konten
Apa yang sedang Anda pikirkan?

3. Anda bisa men-drag file dokumen dari komputer ke dalam area kotak garis-
garis atau bisa juga mengklik tombol Pilih Berkas (Browse) yang letaknya berada
di tengah.

‘_\_i\';\w # BWBlog &3 B + Baru Hai, bloguji [l

Bantuan ¥
@ Dasbor
WordPress 5.3 tersedia! Mohon perbarui sekarang.

A Pos
07 Media Unggah Media Baru

Pustaka
Tambah Baru
|_. Laman

¥ Komentar

A Tampian
I 44
.

Plugin

P _
& Fengguna ‘Anda menggunakan pengunggah multi-berkas. Kendala? Cobalah pengunggah peramban sebagai gantinya.

& Perkakas Ukuran maksimal unggahan berkas: 16 MB.

Pengaturan

© rers

4. Akan muncul kotak dialog File Explorer. Pilih lokasi folder tempat Anda
menyimpan file dokumen yang ingin diupload.

&5 bikin.website Il : hello@bikin.website g : 021 39711500 (L): 08112635788 16
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‘\S‘;‘ fi BWBlog &3 B + Baru Hai, bloguji
Bantuan ¥
¢ open x
4 & » ThisPC » Downloads » ~ & | Search Downloads p
|  Organize ~ Mew folder =~ O @
& OreDrive A Name Date modified *
[ Thic PC ~ Yesterday (1)
§ 30 Objects 5] Cara Mengatasi Komentar Spam di Website WordPress 11/13/2019 3¢
[ Deskiop ~ Earlier this week (3)
[£ Documents B wsmsdn921mac
4 Downloads €| Mempelajari Fungsi Macam-Macam Menu Pada Dashboard WordP...
b Music 5] Mengenal Apa Itu PBN (Private Blog Network) e
=] Pictures ~ Last week (22)
B videos & Hobi blogging
i, Windows8 05 (( 8| Hobi fatografi I
New Volume (D: & Hobi membuat video P sebagai gantinya.
= : Bl ki namminn wann hics menahacilban mana
= O N PP &
File name: | | |anfiles ~
Terimakasih telah membangun dengan WordPress. Dapatkan Versi 5.3

5. Jika file dokumen sudah ditemukan langsung saja klik Open.

6. Sampai di sini file dokumen Anda sudah masuk dalam proses upload, dan jika
sudah selesai akan muncul status di bagian bawah seperti berikuti ini.

@ A esweog O3 B + Baru Hai, bloguji
Bantuan ¥
@ Dasbor
WordPress 5.3 tersedial Mohon perbarui sekarang.
A Pos
O Media Unggah Media Baru
Pustaka
Tambah Baru
|_. Laman
- Komentar
2 Tampilan Pilih Berkas
£ Plugin
]
@ FPengguna Anda menggunakan pengunggah multi-berkas. Kendala? Cobalah pengunggah peramban sebagai gantinya.
& Perkakas Ukuran maksimal unggahan berkas: 16 MB.
Pengaturan
% Petunjuk Produk Edit
Terimakasih telah membangun dengan WordPress. Dapatkan Versi 5.3

7. Selamat! Anda sudah berhasil mengupload file dokumen kedalam website.
Langkah berikutnya adalah menyisipkan file dokumen tersebut ke dalam artikel
agar bisa di diakses oleh pengunjung yang membutuhkan.

3.2 Cara Menambahkan Dokumen Ke dalam Artikel

&5 bikin.website Il : hello@bikin.website g : 021 39711500 (L): 08112635788
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Untuk bisa menambahkan dokumen ke dalam artikel, langkah pertama
yang harus Anda lakukan adalah masuk ke menu Pos (Post) kemudian buat
postingan baru atau edit postingan lama yang sudah ada.

Agar lebih cepat, kali ini kita praktek untuk menambahkan gambar di artikel
lama yang sudah ada.

1. Setelah menemukan artikel lama yang ingin ditambahkan gambar, klik
tombol Sunting (Edit). Perlu diketahui, saat ini WordPress memiliki dua
jenis tampilan berbeda, pada tutorial kali ini kita menggunakan dashboard
baru yang kerap disebut sebagai Gutenberg.

2. Arahkan kursor ke ruang kosong di antara paragraf yang ingin
ditambahkan gambar untuk memunculkan tanda Plus (+).

@ 4 swelog ©3 W o0 4 Bau Tampilkan Pos Hai, bloguji

@ Dasbor ® v © = Switch to Draft Preview a :

Pos
* o There is an autosave of this post that is more recent than the version below. View the autosave x Document Block
Semua Pos I
Tambah Baru q Paragraph
. Start with the building block of all
Kategon narrative.
Tag
- . .
St Lorem ipsum dolor sit amet Tent ettings
> ledia
Font Size

M Laman R I
[ a— Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et | Normal al |

dolore magna aligua. Cras adipiscing enim eu turpis egestas pretium aenean. In hac habitasse platea -

" .(m rop Cap

F.4 Tampilan . . . . . . L P N N

dictumst. Dignissim convallis aenean et tortor at risus viverra adipiscing. Libero enim sed faucibus Toggle to show a large in
& Plugin turpis in eu.
0

Pengguna
- 99 Color Settings
=
& Perkakas l@) - /~ O =
Advanced

Pengaturan
© Persempit ment Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et

dolore magna aliqua. Vel facilisis volutpat est velit egestas dui id ornare arcu. Feugiat pretium nibh
ipsum consequat. Gravida arcu ac tortor dignissim convallis. Ut sem viverra aliquet eget sit amet tellus

cras adipiscing. Augue lacus viverra vitae congue eu. Posuere sollicitudin aliquam ultrices sagittis orci a

3. Klik pada ikon tanda Plus (+) > File > Media Library.
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@ @A eweog © 32 W0 4 Baru Tampilkan Pos Hai, bloguji
@ Dasbor ® o ® = Switch to Draft preview | [USHEY a
Pos . for- a a . -
* There is an autosave of this post that is more recent than the version below. View the autosave x Document Block x
EErRaE aolore magna algua. Lras agipiscng enim eu turpis egestas preuum aenean. in Nac napiiasse piatea
Image

Tambah Baru : : : _ . . . . . . =

} dictumst. Dignissim convallis aenean et tortor at risus viverra adipiscing. Libero enim sed faucibus Insert an image to make a visual
Kategon . P statement.
Tag B-= ==

Advanced v

09 Media
g Image

Drag an image, upload a new one or select a file from your library.

i Upload Media Library

Insert from URL

|_. Laman

- Komentar

)A~ Tampilan
% Plugin

& Pengguna

& Perkakas

Pa— Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et
'engaturan

dolore magna aliqua. Vel facilisis volutpat est velit egestas dui id ornare arcu. Feugiat pretium nibh

ipsum consequat. Gravida arcu ac tortor dignissim convallis. Ut sem viverra aliquet eget sit amet tellus

cras adipiscing. Augue lacus viverra vitae congue eu. Posuere sollicitudin aliqguam ultrices sagittis orci a

sce\ew isque purus semper. In pellentesque massa placerat duis. Turpis tincidunt id aliquet risus feugiat.
am/hln

Sebuahjehd

ela baru akan terbuka dengan tampilan tumbnail gambar dan

file dokumen yang sebelumnya sudah Anda upload lewat menu Media.

Klik pada file dokumen yang dimaksud lalu tekan Select.

Select or Upload Media

Unggah Berkas | Pustaka Media

Semua tanggal ¥ 1

=

Petunjuk-

Produk.pdf - ! Judul

Keterangan

Deskripsi

Copy Link

DETIL LAMPIRAN
Petunjuk-Produk.pdf
14 November 2019
830 KB

Hapus secara per,

manen

Petunjuk Produk

#

https://ujiproduk.com/blog/

5. Selamat Anda sudah berhasil menambahkan file dokumen ke dalam

artikel postingan.

3.3 Cara Menghapus File Dokumen

Adakalanya ketika sudah selesai mengupload gambar ke dalam website

kita

berubah pikiran atau salah upload sehingga perlu diturunkan atau dihapus dari

&5 bikin.website Il : hello@bikin.website g : 021 39711500 (L): 08112635788
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website. Tenang, Anda bisa melakukan penghapusan gambar secara permanen
dengan langkah-langkah berikut ini:

1. Masuk ke menu Media > Pustaka

® @A sweog ©: B + Baru Hai, bloguji

@ Dasbor
WordPress 5.3 tersedial Mohon perbarui sekarang.

A Pos
0 Media Pustaka Media = Tambah garu
Pustaka

E Semua berkas media ¥  Semua tanggal ¥ Pilih Semua Cari item media
Tambah Baru

N Laman
B Komentar %
M Tampilan

Petunjuk-
% Plugin Produk.pdf

& Pengguna

#~ Perkakas
Pengaturan
© rersempit menu

2. Pilih file dokumen yang ingin dihapus dengan cara mengklik satu kali

3. Sampai di sini Anda akan dihadapkan dengan pop-up baru. Untuk
menghapus gambar tersebut Anda bisa melihat opsi “Hapus secara
permanen” di pojok sebelah kiri bawah.

Detil Lampiran

Nama berkas: Petunjuk-Produkpdf
Tipe berkas: applicatio
Diunggah pada: 14 November 2019
Ukuran berkas: 830 K&

Petunjuk Preduk

&

Diunggah Cleh  bloguji

Copy Link https://ujiproduk.com/blog/wp-content/u

man lampiran | Edit rincia | Hapus secara permanen

4. Tekan OK jika muncul tanda konfirmasi penghapusan.
5. Selesai

&5 bikin.website Il : hello@bikin.website g : 021 39711500 (L): 08112635788
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Nah, itulah panduan cara upload dan mengelola file dokumen di website
WordPress.

Selamat mencoba.

4. Tutorial Edit dan Menambahkan Informasi Event di Website

Informasi pelaksanaan event atau acara merupakan salah satu konten
pilar yang menarik banyak orang untuk mengunjungi suatu website.

Nah, pada artikel kali ini kita akan membahas tentang tata cara
menambahkan dan mengelola informasi event yang tayang di website.

Sebagai informasi, tutorial kali ini menggunakan plugin WP Event
Manager versi 3.1.9 yang sudah diinstal lebih dari 5.000 kali ketika postingan ini
dibuat. Berikut panduan selengkapnya:

4.1 Cara Menambahkan Konten Event

1. Login ke halaman dashboard WordPress dengan cara mengakses
namadomain.com/wp-admin dan memasukkan informasi login.

W

Username or Email Address

admin

Lost your password?

~ Back to Blog bikin.website
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2. Kami asumsikan Anda sudah menginstal dan mengaktifkan plugin WP Event
Manager. Jika belum silakan menginstal lebih dulu sebelum lanjut ke langkah

ketiga.

@ Dashboard
\WordPress 5.3 is available! Please update now.

A Posts
0 Media Add Plugins | upload Plugin
M Pages
Search Results Featured Popular Recommended

B Comments

filil Event Listings

Favorites

< ShareThis

O R WP Event Manager
rojects

O Countdown Timer
event

» .
Total Te Lits
aa Total Team Lite Backend.

Contact

By WP Event Manager

» Appearance
39)

£ Plugins 9 5,000+ Active Installations

Installed Plugins

Lightweight, scalable and full-featured event
: management plugin for managing
stings from the Frontend and

Last Updated: 2 months ago

« Compatible with your version of WordPress

More Details

Add New

Plugin Editor

Elementor Page Builder

The most advanced frontend drag & drop

Install Now

More Details

Events Manager

Fully featured event registration

(304)
100,000+ Active Installations

gl |

WP Events Manager

The all in one Events Manager for

Keyword ¥ | WP Event manager X

496 items 1 of 14 >

Install Now

More Details

Last Updated: 5 days ago

v Compatible with your version of WordPress

Install Now

More Details

3. Jika Anda sudah memiliki plugin WP Event Manager, pilih menu Event Listing
> All Events. Langkah ini akan menampilkan semua daftar event yang ada di
website Anda.

@ A wuskeman © 12 B 4 New SmartSlider O Autoptimize

@ Dashboard
WordPress 5.3 is available! Please update now.
Home

Updates (1

Dashboard
;f Posts

07 Media Welcome to WordPress!

I_. Pages
¥ Comments Get Started
our Site.
«Z ShareThis
* Projects b
S
O Countdown Timer
ﬁ Total Team Lite R O EITE

Contact

A 16 Posts

B 1 comment

M 15 Pages

» Appearance

WordPress 5.2.3 running Divi theme.

K¢ Plugins @

httne://kou-cleman.uiinrdiik.com Avn-admin/edit.ohn?nnst tunsevent listina

Penjelasan masing-masing sub-menu dari Event Listing:

e All Events

We've assembled some links to get you started:

Next Steps

Y Edit your front page
+ Add additional pages

B View your site

- Quick Draft

Title

Update to 5.3 Content

What's on your mind?

Howdy, admin [l

© Dismiss

More Actions
Manage widgets or menus
E3 Tum comments on or off

r$ Learn mare about getting started

: Berfungsi untuk menampilkan seluruh event yang pernah

dibuat sebelumnya. Baik yang masih berlangsung, sudah lewat, atau

masih dalam draft.
e Add New

&5 bikin.website Il : hello@bikin.website g : 021 39711500 (L): 08112635788
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4. Keti

Field Editor : Submenu ini bisa Anda manfaatkan jika ingin menambah
kolom elemen baru yang belum ada, misalnya seperti menambahkan
kolom alamat pembelian tiket, kolom untuk menambahkan URL sosial
media selain FacE-book , Instagram, atau Twitter. dll.
Setting : Untuk mengatur jumlah listing vyang ingin
ditampilkan, mengatur format hari, jam, tanggal, dll.

ka masuk ke submenu All Events Anda akan mendapati tampilan daftar

Panduan Cara Mengelola Website

event. Untuk menambahkan tinggal klik saja tombol Add New di pojok kiri atas.
\'r;\'.‘ @ kpusSleman S 12 B + New Smart Slider Autoptimize Howdy, admin il
Screen Options ¥
@ Dashboard
WordPress 5.3 is available! Please update now.
f Posts
% Media Events
M Pages All (3) | Published (3) | Trash (1) Search Events
¥ Comments Bulk Actions v | Apply All dates ¥ | Filter 3 ftems
m Event Listings B Fu - Event Event Start Event End Event Expiry
@ %X K EventTitle Bvent Location (3 anizer Date Date Date ! Actions
All Events
Add New - - Sosialisasi Tahapan Penelitian Admini i Dan q\ Yogyakarta KPU Sleman 26 October 26 October - ® | 7
) Verifikasi Faktual Dalam Penelitian Administrasi 45 Indenesia 2019 2019
Field Editor Dok Persy Partai Politik [i)
Setti Calon Peserta Pemilu Tahun 2019
- - Seminar "Peran Serta Masyarakat Sleman dalam i~ Yogyakarta KPU Sleman 210ctober 21 October - @
. Mensukseskan Pemilu Serentak 2019" P ndonesia 2019 2019
«_ ShareThis (i}
A Projects M - -  PENGUMUMAN SOSIALISASI DAN BIMTEK BAGI B  vogyakarta KPU Sleman 19 October 19 October = =
< PARTAI POLITIK L Indonesia 2019 2019
(@ Countdown Timer
(]
e Total Team Lite
e - Event Event Start Event End Event Expiry
Contact ® X K EventTitle Event Location Organizer Date Date Date ’ Actions
J* Appearance Bulk Actions ¥ || Apply 3 items

5. Pada tahap berikutnya akan muncul text editor seperti ketika membuat

artikel

Isi bag
Event

postingan/laman.

ian judul dan deskripsi, kemudian scroll ke bawah untuk mengisi Informasi
Data.
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\_\‘;\_,‘ #A KPU Sleman

oz P =4 New Smart Slider Autoptimize

Howdy, admin [

@ Dashboard
WordPress 5.3 is available! Please update now.

;? Posts
07 Media Add Event
M Pages

Isi Judul

B Comments

Permalink: https://kpu-sleman.ujiproduk.com/event/isi-judul/| Edit

m Event Listings

n,] Add Media || Total Team Shortcode

All Events

Add New b (| i || link || b-quote | det || ins || img || ul || ol

Field Editor one third last || one fourth || one fourth last || two third

Settings tooltip || learn_more || slider || slide || button || digg
Smart Slider

« ShareThis Deskipsil

A Projects
(O Countdown Timer
[

aa Total Team Lite

Contact

» Appearance

Visual  Text

li || code | mere || closetags || raw || onehalf || cnehalflest || onethird | =
two third last || three fourth | three fourthlast || thres fourth last | bax
stumble || facebook | twitter || retweet | feedbumer || protected

Publish a

Sawve Draft Preview

z
@

9 status: Active Edit
<® Visibility: Public Edit

[it] Publish immediately Edit

Move to Trash

Organizer Logo "

Set organizer logo

6. Untuk menampilkan Media isi bagian Set Organizer Logo dengan poster atau
gambar acara. Cara upload gambar di website bisa dilihat pada tutorial

sebelumnya.

Autoptimize

\S\_-‘ A ol 2 4 New Smart Slider

Howdy, admin .

@ Dashboard
WordPress 5.3 is available! Please update now.

A Posts
0 Media Add Event
I Pages

Isi Judul

B Comments

Permalink: https://kpu-sleman.ujiproduk.com/event/isi-judul/| Edit

m Event Listings

0 Add Media || Total Team Shortcode

All Events

Add New b || i || link | b-quote | del ns || img u ol

Field Editor one third last one fourth one fourth last two third

Settings tooltip || leam_more | slider | slide || button || digg
Smart Slider

« ShareThis Deskipsi

A Projects
O Countdown Timer
& Total Team Lite

Contact

¥ Appearance

Visual Text

li || code | more || closetags onehalf || onehalflast || onethird | 0=0
two third last || three fourth || three fourth last || three fourth last || box
stumble || facebook || twitter || retweet | feedbumner || protected

Publish a
Save Draft Preview

9 status: Active Edit

@® Visibility: Public Edit

it Publish immediately Edit

Move to Trash

Organizer Logo a

Set organizer logo

7. Jika dirasa sudah selesai melakukan editing jangan lupa klik tombol Publish
agar bisa dibaca oleh banyak orang.
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® & . 2 + New SmartSlider O Autoptimize Howdy, admin [l
creen Options ¥
@ Dashboard
WordPress 5.3 is available! Please update now.

A Posts
O Media Add Event
I Pages Isi Judul Publish N

C its
- EoE Permalink: https://kpu-sleman.ujiproduk.com/event/isi-juduly Edit Save Draft Preview

m Event Listings.
Status: Active Edit
0 Add Media || Total Team Shortcode t s

Visual Text

All Events -

= <® Visibility: Public Edit
Add New b || i || link | b-quote |det || ins |img | ul| ol | Ii | code || more || closetags || raw || onehalf || onehalflast || one third

Publish immediately Edit
Field Editor one third last || onefourth || onefourthlast || two third || two third last || three fourth || three fourth last || three fourth last | box i Y
Settings tooltip || learn_more || slider || slide || button || digg || stumble || facebook || twitter || retweet || feedburner || protected Move to Trash publish
Smart Slider
o o _ . .

<, ShareThis Deskipsi Organizer Logo 4
A Projects

Set organizer logo

(@ Countdown Timer
& Total Team Lite

Contact

¥ Appearance

4.2 Cara Edit Informasi Event

1. Masuk ke dashboad WordPress > Pilih tab Event Listings > All Events

2. Pada halaman ini akan muncul daftar seluruh event yang pernah dibuat. Ada
tiga action penting yang bisa dilakukan, yakni:

n ons
@ Dashboard
WordPress 5.3 is available! Please update now.
;? Posts
8 Media Events Add New
|_l Pages All (4) | Published (3) | Draft (1) | Trash (1) Search Events
¥ Comments Bulk Actions v || Apply All dates ¥ | Filter 4 ftems
[l Event Listings - Event Event Start Event End Event Expiry
® X * EventTitle Event Location Organizer Date Date Date ’ Actions
All Events
Add New Isi Judul Anywhere - - - ez
Field Editor [}
Settings
B - - Sosialisasi Tahapan Penelitian Administrasi Dan q"‘ Yogyakarta, KPU Sleman 26 October 26 October - e 7
Verifikasi Faktual Dalam Penelitian Administrasi 48 Indonesia 2019 2019
» B Dok 1 Persyaratan 1 Partai Politik m
L5 SEEl Calon Peserta Pemilu Tahun 2019
» [Fres= m - = Seminar "Peran Serta Masyarakat Sleman dalam o, Yogyakarta, KPU Sleman 21 October 21 October - @ |/
_ Mensukseskan Pemilu Serentak 2019” Indonesia 2019 2019
@ Countdown Timer
(]
& Total Team Lite
B - - PENGUMUMAN SOSIALISASI DAN BIMTEK BAGI g Yogyakarta, KPU Sleman 19 October 19 October - e 7
Contact PARTAI POLITIK - Indonesia 2019 2019
]

® Appearance

- Edit: Untuk mengedit informasi acara (disimbolkan dalam icon pensil)

- Views: Untuk melihat hasil tampilan halaman event yang telah dibuat
(disimbolkan dalam icon mata)

- Delete: Untuk menghapus postingan event (disimbolkan dalam icon tong
sampah)
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3. Untuk mengedit informasi event yang sudah ada sebelumnya, Anda bisa
memilih action edit (icon pensil) di salah satu postingan event.

n ons ¥
@ Dashboard
WordPress 5.3 is available! Please update now.

A Posts
O] Media Events AddNew
@ Pages All (4) | Published (3) | Draft (1) | Trash (1) search Fvents
¥ Comments Bulk Actions v | Apply All dates ¥ | Filter 4 items
[ Event Listings B . Event Event Start Event End Event Expiry

@ X K& EventTitle Event Location o anizer Date Date Date ’ Actions
All Events
Add New - - lsiJudul Anywhere - - - @

. ; o
) = - - Sosialisasi Tahapan Penelitian Administrasi Dan q\ Yogyakarta, KPU Sleman 26 October 26 October | 7
Verifikasi Faktual Dalam Penelitian Administrasi 4% ndonesia 2019 2019
. . Dokumen Persyaratan Keanggotaan Partai Politik [}
= ShareThis Calon Peserta Pemilu Tahun 2019
# Projects | - = Seminar "Peran Serta Masyarakat Sleman dalam vl Yogyakarta, KPU Sleman 21 October 21 October | 7
@ Countdown Timer Mensukseskan Pemilu Serentak 2019 > Indonesia 2019 2019
[}

& Total Team Lite

B - - PENGUMUMAN SOSIALISASI DAN BIMTEK BAGI Yogyakarta KPU Sleman 19 October 19 October ez
Contact PARTAI POLITIK L ndonesia 2019 2019

(]

Apoeoonoo

4. Setelah itu, akan terbuka text editor yang berisi deskripsi acara, konten
tanggal, jam pelaksanaan, informasi kontak, serta gambar jika ada. Silakan
menuju ke kolom yang ingin diedit tau ditambahkan.

5. Jangan lupa klik tombol Update jika proses editing sudah selesai dilakukan.

5. Cara Edit dan Menambahkan Profil Pegawai di Website

Salah satu fungsi website yakni untuk memperkenalkan pegawai,
pimpinan, serta struktur organisasi yang ada di tubuh perusahaan. Untuk bisa
menampilkan konten seperti ini salah satu caranya Anda bisa memanfaatkan
plugin Total Team Lite yang bisa diunduh melalui halaman resmi WordPress.

"

TOTAL@TEAM:

Total 'I_'eam Lite —

Deskripsi = Instalasi FAQ Catatan Perubahan Screenshot Ulasan

Berikut merupakan panduan cara menggunakan plugin Total Team Lite:
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5.1 Cara Menambahkan Profil Pegawai

1. Login ke halaman dashboard WordPress dengan cara mengakses
namadomain.com/wp-admin dan memasukkan informasi login.

2. Kami asumsikan Anda sebelumnya sudah menginstal dan mengaktifkan plugin
Total Time Lite. Jika belum silakan menginstal terlebih dahulu sebelum lanjut ke
langkah ketiga.

Total Team Lite — Responsive
Team Manager / Showcase
Plugin for WordPress

Rincian Lengkap

TOTAL TEAM Simple and beautiful way to showcase your

LITE T2ams

Oleh AccessPress Themes

(2) Terakhir Diperbarui: 2 bulan yang lalu

300+ Instalasi Aktif Belum diuji dengan versi WordPress Anda

3. Jika Anda sudah memiliki plugin Total Time Lite, pilih menu Total Time Lite >
Team Members. Langkah ini akan menampilkan semua daftar nama tim yang
ada di website Anda.

¥ Komentar Memulai Langkah Berikutnya Tindakan Lainnya

F Buat pos blog pertama Anda Kelola widget atau menu

+ Tambahkan laman Tentang B3 Nyalakan atau matikan komentar
» Tampilan

da sepenuhnya @A Setup your homepage r-? Pelajari lebih banyak untuk mulai
¢ Plugin

B Lihat situs Anda

o Pengguna

#~ Perkakas

Pengaturan Selayang Pandang . Draf Cepat a

Penjelasan masing-masing sub-menu dari plugin Total Time Lite:

e Team Members : Berisi daftar nama yang pernah Anda masukkan
kedalam website. Di sini Anda bisa mendapatkan kontrol berupa
penambahan member baru, edit data member lama, menghapus
member, dan lain sebagainya.

e Add New Member: Berfungsi untuk menambahkan informasi profil
member baru kedalam website

&5 bikin.website Il : hello@bikin.website g : 021 39711500 (L): 08112635788



(‘ bikin.website Panduan Cara Mengelola Website

e Team Category: Untuk memberikan kategori pada tiap-tiap member.
Menu kategori juga bisa dijadikan sebagai label untuk mengindikasikan
level jabatan, divisi, atau wewenang.

e Shortcode Generator: Menu ini bisa digunakan untuk membuat
shortcode agar profil yang dibuat bisa ditampilkan di halaman website
yang kita inginkan.

e How To Use: How to use merupakan submenu yang berisi panduan
penggunaan serta penjelasan terkait fungsi plugin Total Tim Lite.

e More WordPress Stuff: Halaman ini berisi shortcut untuk membantu
Anda mendapatkan resource penting lainnya, seperti theme premium,
plugin, dan layanan kontak support pelanggan.

4. Untuk menambahkan infomasi profil pegawai baru Anda bisa memilih
submenu Add New Member.

5. Kemudian Isikan data-data sesuai panduan berikut ini:

e Kolom Judul untuk nama lengkap pegawai
e Total Team Categories untuk memberikan label/jabatan/wewenang
e Featured image untuk menampilkan foto profil pegawai

6. Setelah itu, langsung saja menuju ke bagian Content Setting yang letaknya
berada di bagian bawah text editor.

e General: Menu ini meliput beberapa informasi dasar, misalnya seperti
Possition yang bisa diisi posisi pegawai, Address untuk alamat tinggal
pegawai, telephone, dan alamat email.

e Description: Berisi deskripsi singkat dari profil pegawai

e Skill: Bisa digunakan untuk menampilkan skill atau keahlian yang dimiliki
pegawai. Untuk menambahkan skill Anda bisa memilih tombol “Add Skill”
lalu mengisi tittle dan persentase penguasaan skill dari segi kemahiran.

e Social Link: Anda bisa menambahkan profil sosial media pribadi seperti
FacE-book , Instagram, Twitter, atau YouTube lewat halaman ini.

7. Jika semua informasi sudah diisi dan dirasa mencukupi, jangan lupa untuk
menekan tombol Publish untuk menayangkan atau Draf untuk menyimpan.
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5.3 Cara Edit Profil Pegawai

Dalam proses penambahan informasi profil pegawai di halaman website
terkadang kita mengalami kekeliruan data atau pergantian yang memerlukan
penyesuaian. Berikut ini merupakan panduan cara mengedit profil pegawai yang
sebelumnya sudah dibuat menggunakan plugin Total Team Lite.

1. Login ke halaman dashboard WordPress dengan cara mengakses
namadomain.com/wp-admin dan memasukkan informasi login.

2. Pilih tab Total Team Lite > Team Member.

¥ Comments Get Started Next Steps More Actions

K =dit your front page Manage widgets or menus
Customize Your Site
+ Add additional pages B3 Turn comments on or off

A Projects ar, change yeur theme completely B Vview your site = Learn more about getting started

il Event Listings

« ShareThis

@® countdown Timer

Team Members - Quick Draft
& Contact ! = W 15 Pages Title
# Appearance
£ plugins @ Ing Divi theme. Update to 3.3 Content
A What's on your mind?
an Users
#~ Tools
5 Recently Published
Settings ——

3. Klik pada tulisan Edit untuk bisa masuk ke dalam text editor. Apa itu Text
editor, text editor merupakan lembar kerja biasa yang berisi kolom judul, body,
featured image, serta fungsi-fungsi lainnya. Tampilannya sendiri mirip seperti
saat ingin membuat artikel baru di website.

@ Dashboard

WordPress 5.3 is available! Please update now.
A Posts
0] Media Total Teams = Add New Member
B Pages All (8) | Published (8 S Aember
¥ Comments Bulk Actions ¥ | Apply All dates v | Filter 8items
[ifl] Event Listings Title Total Team Categories Date Member Image Member ID Quick Shortcode

« ShareThis John Due Sekretariat

# Projects ,.:<z:: Trash | View 201910722

(@© Countdown Timer

display_type='member-id
member_id='635]

635 fteam layout="grid-|
(s | R
g

& Total Team Lite

Sekretariat ublished — 634
Jane Due Sekretariat E_ﬂ' sheel. 63 [totalteam layout="grid-layout
2019/10/22 - display_type='member-id'
T member_id='63
] >
1?‘ 3
L HE
R. Joko Marhaendarto. S.H. Sekretariat ?wa-:re:” 3 I [totalteam layout="grid-layout
2019/10/22 display_type='member-id
member_id='633"]
-t

4. Pada tahap ini Anda sudah bisa mulai mengedit bagian informasi yang
memerlukan penyesuaian. Untuk penjelasan menu-menunya bisa dilihat lagi
dalam panduan cara menambahkan profil pegawai.
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B Pages John Due Publish .

¥ Comments

B Add M. e o
B Event Listings 37 Add Media | | Insert Content —

? Status: Published Edit

" ShareThis b || i || fink || bquote || eet || ins || img || u || o code || more || ciosetags || raw | onehalf || onehalflast || onethird || one third last
= T @® Visibility: Public Edit
# Projects one fourth || ane fourth last || twothird || twothird last || three fourth || three fourth last || three fourth last || box || tookip || leam_more || siider || slice
button | digg || stumble | facebook || twitter || retweet | feedbumer || protected || Smart Slider il Published on: Oct 22, 2019 @ 11:28 Edit
(@ Countdown Timer
- Move to Trash Updat
o Total Team Lite
Total Team Categories .
All Team Category | Most Used
V| Sekretariat
Komisioner
+ Add New Team Category
A Appearance
Featured Image .
Word count: 0 Last edited by admin on October 25, 2019 at 4:04 pm

% Plugins (&

5. Jika sudah selesai mengedit informasi profil pegawai jangan lupa memilih
tombl Update untuk menyimpan perubahan.

John Due Publish a

Preview Changes
0 Add Media | | Insert Content
9 Status: Published Edit
b i link b-guote et ns mg ul al code more close tags raw one half || one half last one third one third last
@& Visibility: Public Edit
one fourth || one fourth last || two third || two third last || three fourth || three fourth last || three fourth last || box || tooltip learn_more || slider
[itl] Published on: Oct 22, 2019 @ 11:28 Edit

button || digg stumble || facebook twitter retweet || feedbumer protected Smart Slider

Total Team Categories 4
All Team Category  Most Used

| Sekretariat

Komisioner

+ Add New Team Category

6. Selesai.

Demikian tutorial cara edit dan menambahkan informasi profil pegawai di
website.

Selamat mencoba.

6. Cara Mengatur Slider di Halaman Website Menggunakan Plugin Smart Slider

Slider adalah salah satu fitur penting yang ada di hampir semua jenis
website. Elemen yang berbasis javascript ini banyak dipilih para webmaster
karena mudah diinstal dan dijalankan. Selain itu, perannya juga sangat fleksibel
karena mampu menampilkan banyak informasi dalam satu layout secara
bergantian.
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Kendati memiliki peran yang cukup beragam, sayangnya WordPress
sendiri masih belum memiliki fitur slider bawaan, sehingga kita harus menginstal
plugin atau melakukan coding secara manual untuk mulai mengaktifkan fitur
tersebut.

Nah, pada kesempatan kali ini kita akan membahas tutorial cara mengatur
fitur slider yang diaktifkan menggunakan plugin Smart Slider 3.

Smart Slider 3

Responsive slider plugin to create sliders in Maore Details
visual editor easily. Build beautiful image
slider, layer slider, video slider, post slider,

and more.
By Nextend
(728) Last Updated: & days ago
500,000+ Active Installations v Compatible with your version of WordPress

Mengapa kami memlih plugin ini? Selain mudah digunakan, Smart Slider
3 merupakan salah satu plugin slider kekinian yang menawarkan berbagai fitur
handal untuk membuat tampilan website menjadi semakin elegan.

6.1 Cara Membuat Slider

Langkah 1: Membuat slider baru dan Menambahkan Media yang Ingin
Ditampilkan

Setelah menginstall dan mengaktifkan plugin Smart Slider 3, silakan Anda
cari tab Smart Slider di dashboard Wordpress. Di tab ini nantinya Anda akan
menemukan daftar semua slider yang aktif di WordPress namun jika ini baru
pertama kalinya, maka daftarnya hanya berisi sample slider.

Langsung saja klik “New Slider” untuk membuat slider baru.
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1 0 E ! J IE’ Dashboard SETTINGS GO PRO! HELP

Dashboard

3.3.24-free

- Changelog

NEW SLIDER TEMPLATE LIBRARY

Akan muncul halaman pop-up Create Slider yang berisi kolom slider
name, ukuran, preset, serta menu import sample sliders. Jangan lupa isi data-
data sesuai yang dibutuhkan menggunakan panduan berikut ini:
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Create Slider

e Slider name: nama untuk slider, bisa diisi bebas. Contoh: Slider 1
homepage, Slider 2 Post, dst.

e Ukuran: width untuk menentukan lebar, sementara Height untuk
mengatur ketinggian. Biarkan saja dalam pengaturan default jika Anda
belum mengetahui cara menentukan ukuran slider.

e Preset: di sini Anda bisa menentukan mau menggunakan slider default,
full-width, atau tumbnail horizontal.

e Import Sample Slider: pada menu ini Anda bisa menggunakan desain
slider yang sudah ada dan nantinya tinggal mengganti dengan
Media/Gambar sesuai keinginan.

Pada artikel kali ini kami hanya akan membahas cara membuat slider
sederhana menggunakan salah satu demo dari menu Import Sample Slider. Jadi,
pastikan Anda mengikuti keseluruhan proses dengan baik dan benar.
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Untuk memilih demo slider dari menu Import Sample Slider Anda cukup
mengarahkan kursor ke bagian baris terakhir di tab Create Slider, setelah itu
klik tombol View.

Create Slider

Slider name Width Height

Import Sample Sliders

Berikut ini merupakan beberapa pilihan desain Slider yang bisa Anda
gunakan secara gratis maupun berbayar. Untuk mulai mengaktifkan desain Anda
tinggal klik di salah satu kolom.
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Example Sliders

Our huge slider library of 180+ completely customizable slider, block and page

templates has everything you need to make sliders that suit your website

ALL FREE FULL WIDTH FULL PAGE PAGE BLOCK CAROUSEL SHOWCASE BOXED VIDEO PREMIUM

&
A
\

Pilih salah satu desain kemudian klik Import. Setelah berhasil melakukan
proses import, Anda akan diarahkan ke halaman dashboard baru yang berisi
sejumlah pengaturan mulai dari A-Z. Silakan sesuaikan dengan kebutuhan.

gtmt SW Dashboard » Demo Slider - Free full width IL. SETTINGS GO PRO!
2 a2
SUCCESS
Demo Slider - Free full width I1. @ Sfider imported

ADD SLIDE

Slide 2

Agar slider bisa tampil di halaman website, terlebih dahulu Anda harus
memasang script shortcode atau PHP code ke bagian layout website yang
diinginkan.

PUBLISH GENERAL SIZE

Shortcode Page or Post editor PHP code
CZ=[=V and paste this shortcode into Your posts or pages nsert It into an existing post with the icon Paste the PHP code into your theme's file
[smartslider3 slider=7] EMI‘I «-exaenf <?7php

echo do_shortcode( [smartslider3 slider=7]);
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Selesai

6.2 Cara Edit Gambar Slider

1. Login ke halaman dashboard WordPress dengan cara mengakses
namadomain.com/wp-admin dan memasukkan informasi login.

2. Setelah berhasil masuk, pilih menu Smart Slider untuk mengakses desain
Slider yang ada di dalam website.

@ Dasbor Sm SM% Dashboard SETTINGS GO PRO! HELP

A Pos

:E‘; Media

Laman

¥ Komentar DaShboard

¥ Tampilan

£ Plugin

& Pengguna

- Learn Smart Slider 3

Getting ' T hostehic

Started > | bt world

#~ Perkakas

& Pengaturan

& Smart Slider

3. Jika sebelumnya Anda sudah pernah membuat Slider, maka akan tampil
tumbnail dengan nama Slider di halaman paling bawah.

NEW SLIDER

4. Pilih desain Slider yang Anda ingin edit caranya tinggal menekan klik sekali.
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NEW SLIDER

Why upgrade to PRO?

. SEE ALL FEATURES . ‘E

5. Setelah itu Anda akan dibawa ke halaman baru yang berisi pengaturan
controler. Untuk menambah gambar pada slider Anda bisa memilih menu Add
Slide. Di dalam Slider ini terdapat tiga buah Media, kita akan coba mengganti
gambar Slide 1.

MARTIN O DWYER

®

ADD SLIDE

6. Klik pada gambar Slide 1 untuk masuk ke menu pengaturan Media. Kemudian
pilih tombol Background untuk mengupload gambar ataupun mengganti
dengan yang baru.

Slide 1

+ Back to slider

Background Animation Settings

7. Scroll ke bawah untuk menemukan form untuk upload gambar seperti di
bawah ini.
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8. Untuk prses pergantian gambar Slider menggunakan custom banner Anda
tinggal menyiapkan file gambar lalu mengupload seperti proses upload Media
pada umumnya.

9. Selesai. Jangan lupa untuk menekan tombol Save jika dirasa gambar yang
diedit sudah cukup memuaskan.

ltulah panduan cara membuat dan mengedit fitur Slider di Website
menggunakan Plugin Smart Slider 3.

Selamat mencoba.

7. Panduan Setting Plugin Contact Form 7

Contact form atau formulir kontak merupakan salah satu halaman yang
tidak pernah absen dalam sebuah anatomi website. Pasalnya, dengan formulir
sederhana ini pengunjung bisa mengirimkan keluh kesah berupa pertanyaan,
kritik maupun saran secara langsung kepada pengelola website.

Bagi Anda yang baru pertama kali memiliki website mungkin bakal
mengalami kesulitan dalam membuat serta mengatur halaman kontak. Namun,
Anda tidak perlu khawatir lagi, karena pada kesempatan kali ini kita akan
membahas tuntas panduan cara membuat halaman kontak menggunakan
plugin Contact Form 7.
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s ‘\
Contact Form 7

o LT TR

Description | Installation FAQ Changelog Screenshots Reviews

Version: 5.1.5

Contact Form 7 can manage multiple contact forms, plus you can customize the form and the mail contents flexibly with simple markup. The form supports Ajax-powered T B

submitting, CAPTCHA, Akismet spam filtering and so on.
Last Updated: 1 week ago

Docs & Support Requires WordPress Version: 4.9 or
higher
You can find docs, FAQ and more detailed information about Contact Form 7 on contactform7.com. If you were unable to find the answer to your question on the FAQ or Compatible up to: 5.3

in any of the documentation, you should check the support forum on WordPress.org. If you can't locate any topics that pertain to your particular issue, post a new topic

Active Installations: 5+ Million
forit.
WordPress.org Plugin Page =

Contact Form 7 Needs Your Support Plugin Home;

Mengapa harus menggunakan plugin Contact Form 7? Contact Form 7
merupakan salah satu plugin WordPress yang paling terkenal untuk membuat
halaman kontak atau formulir kontak. Cara penggunaanya juga simpel dan
mudah, sehingga memungkinkan para pengguna pemula untuk melakukan
kustomisasi sendiri.

7.1 Cara Membuat Halaman Kontak Menggunakan Plugin Contact Form 7

Langkah Ke-1: Menginstal Plugin Contact Form 7

Sebelum mulai membuat halaman kontak, hal pertama yang wajib Anda
lakukan tentunya adalah menginstall plugin Contact Form 7 ke dalam website.
Caranya sangat mudah, yakni Anda hanya perlu masuk ke dashboard WodPress
kemudian pilih tab Plugin pada bagian kiri layar.

Setelah tab Plugin terbuka Anda bisa mengetikkan nama “Contact Form
7” di kolom search yang tersedia. Jangan bingung dengan banyaknya pilihan
plugin bernama Contact Form 7, pilihlah plugin buatan Takayuki Miyoshi yang
memiliki tampilan sebagai berikut ini.
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Contact Form 7

Just another contact form plugin. Simple but Rincian Lengkap
flexible,

Oleh TG.‘fG‘_y’u'kl- .""""L:_y’CIS.r"-L:

{1.678) Terakhir Diperbarui: 1 minggu yang lalu

5+ Million Instalasi Aktif v Kompatibel dengan versi WordPress Anda

Klik Install > Activate.

Selesai. Lanjut ke langkah berikutnya.

Langkah Ke-2: Membuat Form Baru dan Melakukan Konfigurasi

Pada tahap ini kami asumsikan Anda sudah memiliki plugin Contact Form
7 yang sudah aktif dan siap digunakan. Untuk membuat form baru, Anda bisa
memilih tab Contact > Add New.

Opsi Layar ¥ Bantuan ¥
L BT Dasbor
Beranda
Pembaruan {2 . Selesai
Selamat Datang di WordPress! @
Kita sudah siapkan beberapa tautan untuk membantu Anda untuk mulai:
A Pos
0 Media Memulai Langkah Berikutnya Tindakan Lainnya
M Laman Y Buat pos blog pertama Anda Kelola widget atau menu
Sesuaikan Situs Anda
B Komentar + Tambahkan laman Tentang B} Nyalekan atau matikan komentar
& Total Team Lite atau, ganti tema Anda sepenuhnya A Setup your homepage ? Pelajari lebih banyak untuk mulai
B Lihat situs Anda
-orms
)‘ Tampilan
Integration
A Draf Cepat A

£ Plugin

& Pengguna A 3Pos | 1 taman Judul
& Perkakas % 1 Komentar | ‘
Pengaturan WordPress 5.3 menjalankan tema Wellington, Konten
Apa yang sedang Anda pikirkan?
= Smart Slider »
Aktivitas .

Tuliskan judul untuk menamai form kontak yang ingin Anda buat, lalu
gulirkan ke bawah untuk melihat markup penyusun form.
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Bantuan ¥
0 B Add New Contact Form
Pos .
o Enter title here Status
0 Media
B Komentar Form Mail Messages Additional Settings
o Total Team Lite Do you need help?
Form
Contact Here are some available options to help
You can edit the form template here. For details, see Editing Form Template. salve your problems.

Add New

submit 2. Support Forums
Integration

] . 3. Professional Services
<label> Your Name (required) -

[text® your-name] </label>

)" Tampilan

£ Plugin <label> Your Email (required)
9 [email® your-email] </label>

& Pengguna

<label> Subiect

Di sini Anda bisa mengatur dan menyesuaikan kolom elemen seperti yang
Anda inginkan.

Adapun secara default, Contact Form 7 membawa pengaturan kolom
yang terdiri dari nama lengkap, email, subject, message, dan tombol send.

Jika Anda menginginkan ada tambahan kolom lain seperti nomor telepon
atau sistem keamanan Google CAPTCHA Anda bisa memilih markup tag
generator yang tersedia di atas kolom edit artikel.

Setelah selesai, jangan lupa untuk klik Save agar formulir bisa segera kita
tampilkan.

BanuEn v

Add New Contact Form

| Halaman Kontak 1 Status

Save

Form Mail Messages Additional Settings

Do you need help?

Form
Here are some available aptions to help
You can edit the form template here. For details, see Editing Form Template. Tag genarator solve your problems.

[ rumber ][ text area H drop-down menu H checkboxes ” radic buttons H acceptance I 1. FAQ & Docs

submit 2. Support Forums

labal " e 3. Professional Services

?
[text* your-name] </label>

<label> Your Email (reguired)
[email* your-email] </label>

<label> Subject
[text your-subject] </label>

¢lahels Vaur Meccace

Mengatur Konfigurasi

Konfigurasi yang dimaksud dalam hal ini adalah mengatur alamat email
yang digunakan untuk menerima hasil input dari pengunjung (To), mengatur
email pengirim (From), subject email (Subject), additional headers, message
body, dan lampiran (file attachment).
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1 f

Form Mail Messages Additional Settings

Do you need help?

Mail ) )
Here are some available options to help
You can edit the mail template here. For details, see Setting Up Mail. solve vour problems.
In the following fields, you can use these mail-tags:
[your-name] [your-email] [your-subject] [your-message] 1. FAQ & Docs

2. Support Forums

2
To ‘ andy@quords. co. id | 3. Professional Services
From [ BW Blog <wordpress@blabla.com>» l
Subject ‘ BW Blog "[your-subject]” |
Additional Reply-To: [your-email]
Headers
)
Message Body | From: [your-name] <[your-email]> |

Pada kolom To pastikan alamat email sudah benar agar pesan dari
pengunjung bisa direkap dengan baik dan benar.

Langkah Ke-3: Menambahkan Shortcode ke Halaman Kontak (Pages)

Langkah ketiga atau terakhir yakni menambahkan form yang sudah dibuat
kedalam artikel postingan atau halaman (Pages). Untuk memasukkan form Anda
hanya perlu meng-copy shortcode yang dberikan.

Caranya klik menu Contact > Contact Forms.

Setelah itu copy shortcode di sebelah judul form yang ingin Anda gunakan.
Tampilannya seperti berikut ini:

Opsi Layar ¥ Bantuan ¥
Contact Forms | Add New
€3 Dismiss
G Getting spammed? You have protection. 9 Before you cry over spilt mail...
[ —— Spammers target everything; your contact forms aren't an exception. Before you get Contact Form 7 doesn't store submitted messages anywhere, Therefore, you may lose
spammed, protect your contact forms with the powerful anti-spam features Contact Form 7 important messages forever if your mail server has issues or you make a mistake in mail
s Total Team Lite provides. configuration.
Contact Contact Form 7 supports spam-filtering with Akismet. Intelligent reCAPTCHA blocks Install a message storage plugin before this happens to you. Flamingo saves all messages
annoying spambets. Plus, using comment blacklist, you can block messages containing through contact forms into the database. Flamingao is a free WordPress plugin created by the
Contact Forms peCii Sy r those sent from specified IP addresses. same author as Contact Form 7.
Add New
Integration H Search Contact Forms
» Tampilan Tindzken Massal ~ ‘ 1item
£ Plugin O Title Shortcode Author Date
. B SFTmET
e Pengguna L |jcontacticonis [contact-form-7 id="39" title="Contact form 1"] bloguji +J3M.A90
#~ Perkakas
O Title Shortcode Author Date

Pengaturan

g | rindakan passal v | -
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Buat Laman (Page) atau Post baru sebagai wadah yang ingin dijadikan
halaman kontak. Perlu diketahui, biasanya untuk halaman statis seperti halaman
kontak para webmaster kebanyakan menggunakan Laman (Pages) sementara
untuk postingan hanya ditambahkan formulir kontak ketika ingin membuka
pendaftaran atau semacamnya.

Isi tab Laman (Pages) yang masih kosong dengan informasi dasar seperti
Judul, URL permalink, atau kategori. Kemudian paste shortcode yang sudah
Anda dapatkan ke bagian text editor (body).

L | St |

| Tindakan Massal v H Terapkan ] 1 item

O Title Shortcode Author Date

() Contactform1 [contact-form-7 id="33" title="Contact form 1"] bloguii =908

O Title Shortcode Author Date

| Tindakan Massal v H Terapkan ] 1item

Lakukan Preview halaman untuk meninjau hasilnya, jika Anda sudah puas klik
tombol Publish.

Selesai.

7.2 Cara Edit Halaman Kontak

1. Login ke halaman dashboard WordPress dengan cara mengakses
namadomain.com/wp-admin dan memasukkan informasi login.

W

Username or Email Address

admin

Lost your password?

~ Back to Blog bikin.website
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2. Jika sudah masuk kedalam dashboard WordPress pilih tab Contact > Contact
Form.

Bantuan ¥
Contact Forms | Add New
@ Dismiss
1 Media
@ Getting spammed? You have protection. 9 Before you cry over spilt mail..
Laman
T A Spammers target everything; your contact forms aren't an exception. Before you get Contact Form 7 doesn't store submitted messages anywhere, Therefore, you may lose
spammed, protect your contact forms with the powerful anti-spam features Contact Form 7 important messages forever if your mail server has issues or you make a mistake in mail
& Total Team Lite provides. configuration.
Contact Contact Form 7 supports spam-filtering with Akismet. Intelligent reCAPTCHA blocks Install 8 message storage plugin before this happens te you. Flaminge saves all messages
annoying spambots. Plus, using comment blacklist, you can block messages containing through contact forms into the database. Flamingo is a free WordPress plugin created by the
Contact Forms fedkayorde or those sent from specified IP addresses. same author as Contact Form 7.
Integration H Search Contact Forms
. Tindakan Massal 1item

2 Tampilan 7‘ B
K¢ Plugin O Title Shortcode Author Date
¥
o Rezhe ContecEionn [contact-forn-7 id="39" title="Contact form 1"] iy
# Perkakas

\_:J Title Shortcode Author Date

B Pengaturan

- oo “ | Tindakan Massal v ‘ o

3. Akan muncul halaman berisi daftar form yang pernah Anda buat sebelumnya.
Untuk menyunting dan mengedit form, Anda tinggal memilih salah satu judul
kemudian klik edit.

1 L i)
| Tindakan Massal v ‘ ’ Terapkan ] 1item
I_:I Title Shortcode Author Date
I-:I Contact form 1 [contact-form-7 id="33" title="Contact form 1"] blooti]
Duplicate
I_:I Title Shortcode Author Date

| Tindakan Massal v ‘ ’ Terapkan ] 1 item

4. Setelah masuk ke dalam text editor Anda bisa menyesuaikan bagian mana
saja yang perlu diperbaiki.

Bantuan ¥

Edit Contact Form

‘ Contact form 1

Status

Duplicate
Delete

Form Mail Messages Additional Settings Do you need help?

Copy this shortcode and paste it into your post, page, or text widget content:

[contact-form-7 id="39" title="Contact form 1]

Here are some available options to help
Form solve your problems,

You can edit the form template here, For details, see Editing Form Template. 1. FAQ & Docs

i number ][ text area “ drop-down menu ” checkboxes ” radio buttons ” acceptance l
submit 3. Professional Services

<label» Your Name (required)
[text* your-name] </label>

2. Support Forums

<label> Your Email (reguired)
[email* your-email] </label>

<label» Subject
[text your-subject] </label>
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5. Jangan lupa klik Save jika sudah selesai mngedit.

Bagaimana? apakah tutorial cara setting halaman kontak menggunakan plugin
Contact Form 7 di atas sudah cukup jelas?
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Penutup

Demikianlah panduan singkat cara mengelola website untuk kebutuhan
bisnis, instansi, atau pribadi. Dengan berbekal panduan ini Anda diharapkan
mampu membuat artikel baru, mengedit artikel lama, menambahkan file
berupa gambar maupun dokumen, hingga mengelola custom fitur yang
dibangun menggunakan plugin tertentu.

Seperti apa yang sudah disebutkan dalam salah satu paragraf di atas, cara
mengelola website bisa dibilang susah-susah gampang. Susahnya adalah ketika
harus belajar mengenai berbagai fungsi menu baru. Akan tetapi, hal tersebut
semakin lama akan menjadi gampang jika sudah dilakukan secara berulang-
ulang.

Akhir kata, semoga E-book panduan mengelola website ini bisa
bermanfaat untuk Anda.
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