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A. Halaman Utama Website 

Halaman utama webiste merupakan halaman awal atau halaman informasi yang 

disediakan atau di konsumsi untuk masyarakat umum. Webiste UMM dapat di akses 

dengan alamat http://www.umm.ac.id.   

 

 
 

Untuk website masing-masing subdomain (unit kerja) lainnya dapat di akses langsung 

menuju website masing-masing contohnya http://infokom.umm.ac.id 

 

 
 

 

B. Halaman Admin 

Halaman admin merupakan halaman yang digunakan sebagai pengisian semua data 

yang berkaitan dengan webiste, seperti: Menu Utama (Profil, Struktur Organisasi, 

Program Kerja , dan lain-lain), Berita, Agenda, Pengumuman, dan-lain-lain. Cara 

masuk ke halaman admin yaitu pada masing-masing alamat website dapat 

ditambahkan kata ”admin”. 



Contoh: http://www.umm.ac.id/admin 

Setelah itu akan muncul halaman seperti berikut 

 

Pada halaman ini dibutuhkan username dan password untuk masuk pada halaman 

admin. Jika username dan password sudah disikan kemudian tekan tombol “LOG IN”. 

Selanjutnya jika username dan password yang diisikan salah maka akan di arahkan 

kembali ke halaman admin untuk pengisian username dan password sampai benar. 

Jika username dan password yang diisikan benar akan diarahkan ke halaman 

dashboard/home admin. 

 

 

C. Cara Pengisian Konten Website 

1. Home 

Home sering juga disebut sebagai halaman utama atau dasboard dari halaman 

admin, halaman ini dapat berisikan ucapan selamat datang kepada admin/user 

yang dapat masuk kedalam halaman admin. 



 
 

2. Menu dan Konten 

Halaman ini digunakan untuk mengisikan menu dan konten statik yang 

perubahannya tidak terlalu sering.  

 

 
 

Untuk menambahkan data menu baru dapat menekan tombol “Tambah 

Data”. 

 



Pada penambahan data menu yang perlu diperhatikan adalah sebagai 

berikut: 

 Judul menu  nama menu terdiri dari 3 bahasa. 

 Deskripsi menu  fungsi/keterangan singkat terkait menu terdiri dari 3 

bahasa.  

 Link  mengkoneksikan atau mengarahkan ke halaman yang akan dituju 

terdiri dari 3 bahasa 

 Status  status digunakan untuk memberi tanda pada menu yang akan di 

tampilkan kepada publik. 

 Submenu dari  parent/induk menu. 

 Urutan  urutan digunakan untuk susunan menu yang di tampilkan. 

Jika isian sudah dirasa cukup dan memenuhi, untuk menyimpan isian baru 

dapat diklik tombol “Simpan”, dan untuk membatalkan atau kembali 

kehalaman utama klik tombol “Kembali”. 

Apabila terjadi kesalahan dalam pengisian menu, dapat di ganti dengan cara 

menekan tombol “Edit”. 

  

Pengisian seperti pada ketika menambah data, tetapi pada halaman ini sudah 

ditampilkan kembali apa yang ditulis sebelumnya, apabila pergantian menu 

sudah selesai dapat klik tombol “Simpan” untuk menyimpan data perubahan. 

Klik tombol “Kembali” untuk membatalkan dan kembali ke halaman utama. 

Akan tetapi jika ada menu yang dirasa sudah benar-benar tidak digunakan 

dapat dihapus dengan menekan tombol “Hapus”. 

 



Setelah itu akan muncul kotak konfirmasi apakah anda akan benar-benar 

menghapus data ini. 

 

Klik tombol “OK” untuk menghapus data menu beserta submenu dan isi 

konten dari menu tersebut, tekan tombol “Cancel” untuk membatalkan proses 

menghapus data. 

Tombol “Aktif” pada tabel tiap masing-masing menu dapat digunakan untuk 

mempercepat proses pengaktifan dan menonaktifkan menu 

 

Pengisian konten menu dapat dilakukan dengan cara klik tombol “Konten”. 

 

Untuk menambahkan data konten baru dapat menekan tombol “Tambah 

Data”. 



 

Pada penambahan data konten yang perlu diperhatikan adalah sebagai 

berikut: 

 Judul  judul konten terdiri dari 3 bahasa. 

 Isi Konten  isi konten terdiri dari 3 bahasa.  

 Status  status digunakan untuk memberi tanda pada konten yang akan 

di tampilkan kepada publik. 

 Halaman   halaman digunakan untuk susunan konten yang di tampilkan. 

 Tags  keyword/kata kunci konten. 

 Dibaca  banyaknya orang yang sudah membaca konten. 

 Boleh Dikomentari jika dipilih “Ya” maka konten ini dapat dikomentari 

oleh siapa saja, jika dipilih “Tidak” maka pengisian komentar pada konten 

ini akan dimatikan. 

Jika isian sudah dirasa cukup dan memenuhi, untuk menyimpan isian baru 

dapat diklik tombol “Simpan”, dan untuk membatalkan atau kembali 

kehalaman utama klik tombol “Kembali”. 

Apabila terjadi kesalahan dalam pengisian konten menu, dapat di ganti dengan 

cara menekan tombol “Edit”. 

 

 

 

 

 

 



 

 

Pengisian seperti pada ketika menambah data, tetapi pada halaman ini sudah 

ditampilkan kembali apa yang ditulis sebelumnya, ada satu poin yg perlu 

diperhatikan pada ubah konten menu yaitu update bahasa, ada beberapa 

pilihan pada poin ini antara lain: 

 Semua bahasa  untuk update semua bahasa 

 Bahasa Indonesia  untuk update konten bahasa indonesia saja 

 Bahasa Inggris  untuk update konten bahasa inggris saja 

 Bahasa Arab  untuk update konten bahasa arab saja 

apabila pergantian menu sudah selesai dapat klik tombol “Simpan” untuk 

menyimpan data perubahan. Klik tombol “Kembali” untuk membatalkan dan 

kembali ke halaman utama. 

Akan tetapi jika ada menu yang dirasa sudah benar-benar tidak digunakan 

dapat dihapus dengan menekan tombol “Hapus”. 

 



Setelah itu akan muncul kotak konfirmasi apakah anda akan benar-benar 

menghapus data ini. 

 

Klik tombol “OK” untuk menghapus data menu beserta submenu dan isi 

konten dari menu tersebut, tekan tombol “Cancel” untuk membatalkan 

proses menghapus data. 

Kembali ke halaman menu, pada masing-masing menu dapat memiliki 

submenu, cara menambahkan nya dapat diklik angka yang tertera pada kolom 

submenu.  

 

Kemudian akan diarahkan kehalaman penambahan submenu dari menu 

utama yang dipilih. Pada halaman submenu dari menu utama yang 

membedakan yaitu terdapat judul menu utama yang dipilih. 

 



Untuk penambahan data mulai dari penambahan menu, edit menu, hapus dan 

pengisian konten beserta hapus data menu sama dengan proses penambahan 

menu sebelumnya. 

 

3. Kategori 

Menu kategori merupakan kumpulan menu yang dapat diisikan setiap saat 

sesuai dengan kegiatan dan kebutuhan. 

 

a) Berita 

Halaman berita digunakan untuk mengisikan konten berita. Konten ini 

disebut dengan konten dinamis karena pengisian konten dilakukan setiap 

saat. 

 

 
 

Untuk menambahkan data berita baru dapat menekan tombol “Tambah 

Data”. 

 

 
 

Pada penambahan data berita yang perlu diperhatikan adalah sebagai 

berikut: 

 Judul  judul berita terdiri dari 3 bahasa. 

 Isi  isi berita terdiri dari 3 bahasa.  

 Tanggal tanggal berita akan ditampilkan. 

 Status  status digunakan untuk memberi tanda pada berita yang 

akan di tampilkan kepada publik. 



 Tags  keyword/kata kunci dari berita. 

 Dibaca  banyaknya orang yang sudah membaca berita. 

 Boleh Dikomentari jika dipilih “Ya” maka berita ini dapat 

dikomentari oleh siapa saja, jika dipilih “Tidak” maka pengisian 

komentar pada konten ini akan dimatikan. 

Jika isian sudah dirasa cukup dan memenuhi, untuk menyimpan isian 

baru dapat diklik tombol “Simpan”, dan untuk membatalkan atau 

kembali kehalaman utama klik tombol “Kembali”. 

Apabila terjadi kesalahan dalam pengisian data, dapat di ganti dengan 

cara menekan tombol “Edit”. 

 

 

Pengisian seperti pada ketika menambah data, tetapi pada halaman ini 

sudah ditampilkan kembali apa yang ditulis sebelumnya, apabila 

pergantian isi sudah selesai dapat klik tombol “Simpan” untuk 

menyimpan data perubahan. Klik tombol “Kembali” untuk 

membatalkan dan kembali ke halaman utama. 

Akan tetapi jika ada berita yang dirasa sudah benar-benar tidak 

digunakan dapat dihapus dengan menekan tombol “Hapus”. 



 

Setelah itu akan muncul kotak konfirmasi apakah anda akan benar-

benar menghapus data ini. 

 

Klik tombol “OK” untuk menghapus data, tekan tombol “Cancel” untuk 

membatalkan proses menghapus data. 

Tombol “Aktif” pada tabel tiap masing-masing berita dapat digunakan 

untuk mempercepat proses pengaktifan dan menonaktifkan data 

 

 

b) Agenda 

Halaman agenda digunakan untuk mengisikan konten agenda. Konten ini 

berfungsi sebagai kalender kegiatan. 

 



 
 

Untuk menambahkan data agenda baru dapat menekan tombol 

“Tambah Data”. 

 

 
 

Pada penambahan data agenda yang perlu diperhatikan adalah sebagai 

berikut: 

 Judul  judul agenda terdiri dari 3 bahasa. 

 Isi  isi agenda terdiri dari 3 bahasa.  

 Tanggal tanggal agenda terdapat rentang tanggal yang harus 

diisikan terkait lamanya kegiatan tersebut berlangsung. 

 Waktu  waktu/jam agenda dimulai dan selesai. 

 Tempat tempat berlangsungnya agenda/kegiatan. 

 Biaya  biaya agenda jika ada. 

 Kontak Person  diisikan nama orang/unit yang dapat 

dihubungi/bertanggungjawab. 

 Email/Telp/Hp.  diisikan email/telp/hp yang dimiliki oleh kontak 

person . 

 Status  status digunakan untuk memberi tanda pada agenda yang 

akan di tampilkan kepada publik. 

 Tags  Keyword/kata kunci dari agenda 

 Dibaca  banyaknya orang yang sudah membaca agenda. 

 Boleh Dikomentari jika dipilih “Ya” maka agenda ini dapat 

dikomentari oleh siapa saja, jika dipilih “Tidak” maka pengisian 

komentar pada konten ini akan dimatikan. 



Jika isian sudah dirasa cukup dan memenuhi, untuk menyimpan isian 

baru dapat diklik tombol “Simpan”, dan untuk membatalkan atau 

kembali kehalaman utama klik tombol “Kembali”. 

Apabila terjadi kesalahan dalam pengisian data, dapat di ganti dengan 

cara menekan tombol “Edit”. 

 

 

Pengisian seperti pada ketika menambah data, tetapi pada halaman ini 

sudah ditampilkan kembali apa yang ditulis sebelumnya, apabila 

pergantian isi sudah selesai dapat klik tombol “Simpan” untuk 

menyimpan data perubahan. Klik tombol “Kembali” untuk 

membatalkan dan kembali ke halaman utama. 

Akan tetapi jika ada data yang dirasa sudah benar-benar tidak digunakan 

dapat dihapus dengan menekan tombol “Hapus”. 

 



Setelah itu akan muncul kotak konfirmasi apakah anda akan benar-

benar menghapus data ini. 

 

Klik tombol “OK” untuk menghapus data, tekan tombol “Cancel” untuk 

membatalkan proses menghapus data. 

Tombol “Aktif” pada tabel tiap masing-masing agenda dapat digunakan 

untuk mempercepat proses pengaktifan dan menonaktifkan data 

 

 

c) Pengumuman 

Halaman pengumuman digunakan untuk memberikan informasi atau 

edaran yang dapat diinformasikan secara langsung. 

 

 
 



Untuk menambahkan data pengumuman baru dapat menekan tombol 

“Tambah Data”. 

 

 
 

Pada penambahan data pengumuman yang perlu diperhatikan adalah 

sebagai berikut: 

 Judul  judul pengumuman terdiri dari 3 bahasa. 

 Isi  isi pengumuman terdiri dari 3 bahasa.  

 Tanggal tanggal pengumuman akan ditampilkan. 

 Kontak Person  diisikan nama orang/unit yang dapat 

dihubungi/bertanggungjawab. 

 Email/Telp/Hp.  diisikan email/telp/hp yang dimiliki oleh kontak 

person . 

 Status  status digunakan untuk memberi tanda pada agenda yang 

akan di tampilkan kepada publik. 

 Tags  Keyword/kata kunci dari agenda 

 Dibaca  banyaknya orang yang sudah membaca agenda. 

 Boleh Dikomentari jika dipilih “Ya” maka agenda ini dapat 

dikomentari oleh siapa saja, jika dipilih “Tidak” maka pengisian 

komentar pada konten ini akan dimatikan. 

Jika isian sudah dirasa cukup dan memenuhi, untuk menyimpan isian 

baru dapat diklik tombol “Simpan”, dan untuk membatalkan atau 

kembali kehalaman utama klik tombol “Kembali”. 

Apabila terjadi kesalahan dalam pengisian data, dapat di ganti dengan 

cara menekan tombol “Edit”. 



 

 

Pengisian seperti pada ketika menambah data, tetapi pada halaman ini 

sudah ditampilkan kembali apa yang ditulis sebelumnya, apabila 

pergantian isi sudah selesai dapat klik tombol “Simpan” untuk 

menyimpan data perubahan. Klik tombol “Kembali” untuk 

membatalkan dan kembali ke halaman utama. 

Akan tetapi jika ada data yang dirasa sudah benar-benar tidak digunakan 

dapat dihapus dengan menekan tombol “Hapus”. 

 

Setelah itu akan muncul kotak konfirmasi apakah anda akan benar-

benar menghapus data ini. 



 

Klik tombol “OK” untuk menghapus data, tekan tombol “Cancel” untuk 

membatalkan proses menghapus data. 

Tombol “Aktif” pada tabel tiap masing-masing agenda dapat digunakan 

untuk mempercepat proses pengaktifan dan menonaktifkan data 

 

 

d) Lowongan Kerja 

Halaman lowongan kerja digunakan untuk memberikan informasi 

kepada publik untuk perusahaan-perusahaan yg bekerjasama dengan 

masing-masing unit atau mengambil informasi lowongan kerja dari 

website lain yang di tampilkan pada website unit kerja dengan 

menambahkan url/alat website lowongan kerja tersebut agar tidak 

anggap plagiasi. 

 



 
 

Untuk menambahkan data lowongan kerja baru dapat menekan tombol 

“Tambah Data”. 

 

 
 

Pada penambahan data lowongan kerja yang perlu diperhatikan adalah 

sebagai berikut: 

 Judul  judul lowongan kerja terdiri dari 3 bahasa. 

 Isi  isi lowongan kerja terdiri dari 3 bahasa.  

 Instansi/Perusahaan  Nama perusahaan/institusi yang memasang 

lowongan kerja. 

 Tanggal tanggal lowogan kerja terdapat rentang tanggal yang 

harus diisikan terkait lamanya pemasangan tersebut berlangsung. 



 Kontak Person  diisikan nama orang/unit yang dapat 

dihubungi/bertanggungjawab. 

 Email/Telp/Hp.  diisikan email/telp/hp yang dimiliki oleh kontak 

person . 

 Status  status digunakan untuk memberi tanda pada lowogan 

kerja yang akan di tampilkan kepada publik. 

 Tags  Keyword/kata kunci dari lowogan kerja. 

 Dibaca  banyaknya orang yang sudah membaca agenda. 

 Boleh Dikomentari jika dipilih “Ya” maka agenda ini dapat 

dikomentari oleh siapa saja, jika dipilih “Tidak” maka pengisian 

komentar pada konten ini akan dimatikan. 

 Sumber  diisikan jika data lowongan kerja mengambil dari website 

lain. 

Jika isian sudah dirasa cukup dan memenuhi, untuk menyimpan isian 

baru dapat diklik tombol “Simpan”, dan untuk membatalkan atau 

kembali kehalaman utama klik tombol “Kembali”. 

Apabila terjadi kesalahan dalam pengisian data, dapat di ganti dengan 

cara menekan tombol “Edit”. 

 

 

Pengisian seperti pada ketika menambah data, tetapi pada halaman ini 

sudah ditampilkan kembali apa yang ditulis sebelumnya, apabila 

pergantian isi sudah selesai dapat klik tombol “Simpan” untuk 



menyimpan data perubahan. Klik tombol “Kembali” untuk 

membatalkan dan kembali ke halaman utama. 

Akan tetapi jika ada data yang dirasa sudah benar-benar tidak digunakan 

dapat dihapus dengan menekan tombol “Hapus”. 

 

Setelah itu akan muncul kotak konfirmasi apakah anda akan benar-

benar menghapus data ini. 

 

Klik tombol “OK” untuk menghapus data, tekan tombol “Cancel” untuk 

membatalkan proses menghapus data. 

Tombol “Aktif” pada tabel tiap masing-masing lowongan kerja dapat 

digunakan untuk mempercepat proses pengaktifan dan menonaktifkan 

data 



 

 

e) Info Beasiswa 

Halaman info beasiswa digunakan untuk memberikan informasi kepada 

publik untuk perusahaan-perusahaan yg bekerjasama dengan masing-

masing unit atau mengambil informasi beasiswa dari website lain yang di 

tampilkan pada website unit kerja dengan menambahkan url/alamat 

website beasiswa tersebut. 

 

 
 

Untuk menambahkan data info beasiswa baru dapat menekan tombol 

“Tambah Data”. 

 



 
 

Pada penambahan data info beasiswa yang perlu diperhatikan adalah 

sebagai berikut: 

 Judul  judul info beasiswa terdiri dari 3 bahasa. 

 Isi  isi info beasiswa terdiri dari 3 bahasa.  

 Instansi/Perusahaan  Nama perusahaan/institusi yang memasang 

info beasiswa. 

 Tanggal tanggal info beasiswa ditampilkan. 

 Kontak Person  diisikan nama orang/unit yang dapat 

dihubungi/bertanggungjawab. 

 Email/Telp/Hp.  diisikan email/telp/hp yang dimiliki oleh kontak 

person . 

 Status  status digunakan untuk memberi tanda pada info beasiswa 

yang akan di tampilkan kepada publik. 

 Tags  Keyword/kata kunci dari info beasiswa. 

 Dibaca  banyaknya orang yang sudah membaca agenda. 

 Boleh Dikomentari jika dipilih “Ya” maka agenda ini dapat 

dikomentari oleh siapa saja, jika dipilih “Tidak” maka pengisian 

komentar pada konten ini akan dimatikan. 

 Sumber  diisikan jika data lowongan kerja mengambil dari website 

lain. 

Jika isian sudah dirasa cukup dan memenuhi, untuk menyimpan isian 

baru dapat diklik tombol “Simpan”, dan untuk membatalkan atau 

kembali kehalaman utama klik tombol “Kembali”. 

Apabila terjadi kesalahan dalam pengisian data, dapat di ganti dengan 

cara menekan tombol “Edit”. 



 

 

Pengisian seperti pada ketika menambah data, tetapi pada halaman ini 

sudah ditampilkan kembali apa yang ditulis sebelumnya, apabila 

pergantian isi sudah selesai dapat klik tombol “Simpan” untuk 

menyimpan data perubahan. Klik tombol “Kembali” untuk 

membatalkan dan kembali ke halaman utama. 

Akan tetapi jika ada data yang dirasa sudah benar-benar tidak digunakan 

dapat dihapus dengan menekan tombol “Hapus”. 



 

Setelah itu akan muncul kotak konfirmasi apakah anda akan benar-

benar menghapus data ini. 

 

Klik tombol “OK” untuk menghapus data, tekan tombol “Cancel” untuk 

membatalkan proses menghapus data. 

Tombol “Aktif” pada tabel tiap masing-masing info beasiswa dapat 

digunakan untuk mempercepat proses pengaktifan dan menonaktifkan 

data 



 

 

f) Berita Ilmiah 

Halaman berita ilmiah digunakan untuk memberikan informasi kepada 

publik tentang penemuan-penemuan atau karya ilmiah yang bermanfaat 

kepada publik. Penemuan atau karya ilmiah dapat diambilkan dari 

penelitian/skripsi mahasiswa yang layak untuk di tampilkan atau dari 

website lain (ditambahkan url/alamat website penemuan atau karya 

ilmiah tersebut diambil). 

 

 
 

Untuk menambahkan data berita ilmiah baru dapat menekan tombol 

“Tambah Data”. 

 



 
 

Pada penambahan data berita ilmiah yang perlu diperhatikan adalah 

sebagai berikut: 

 Judul  judul berita ilmiah terdiri dari 3 bahasa. 

 Isi  isi berita ilmiah terdiri dari 3 bahasa.  

 Tanggal tanggal berita ilmiah ditampilkan. 

 Status  status digunakan untuk memberi tanda pada info beasiswa 

yang akan di tampilkan kepada publik. 

 Tags  Keyword/kata kunci dari info beasiswa. 

 Dibaca  banyaknya orang yang sudah membaca agenda. 

 Boleh Dikomentari jika dipilih “Ya” maka agenda ini dapat 

dikomentari oleh siapa saja, jika dipilih “Tidak” maka pengisian 

komentar pada konten ini akan dimatikan. 

 Sumber  dipilih jika berita ilmiah mengambil dari berita koran. 

 Url Sumber  diisikan jika data berita ilmiah mengambil dari 

website lain atau sesuai dengan alamat berita koran. 

Jika isian sudah dirasa cukup dan memenuhi, untuk menyimpan isian 

baru dapat diklik tombol “Simpan”, dan untuk membatalkan atau 

kembali kehalaman utama klik tombol “Kembali”. 

Apabila terjadi kesalahan dalam pengisian data, dapat di ganti dengan 

cara menekan tombol “Edit”. 



 

 

Pengisian seperti pada ketika menambah data, tetapi pada halaman ini 

sudah ditampilkan kembali apa yang ditulis sebelumnya, apabila 

pergantian isi sudah selesai dapat klik tombol “Simpan” untuk 

menyimpan data perubahan. Klik tombol “Kembali” untuk 

membatalkan dan kembali ke halaman utama. 

Akan tetapi jika ada data yang dirasa sudah benar-benar tidak digunakan 

dapat dihapus dengan menekan tombol “Hapus”. 



 

Setelah itu akan muncul kotak konfirmasi apakah anda akan benar-

benar menghapus data ini. 

 

Klik tombol “OK” untuk menghapus data, tekan tombol “Cancel” untuk 

membatalkan proses menghapus data. 

Tombol “Aktif” pada tabel tiap masing-masing berita ilmiah dapat 

digunakan untuk mempercepat proses pengaktifan dan menonaktifkan 

data 



 

 

4. Komentar 

Halaman komentar merupakan halaman yang digunakan menampung semua 

komentar yang ada pada masing-masing website, mulai dari menu dan konten, 

berita, agenda, pengumuman, dan lain-lain. 

 

 
 

Jika ada komentar baru dapat dilihat dan di baca apakah komentar ini benar 

sesuai dengan isi yang di tampilkan atau tidak. Untuk melihat isi dari halaman 

tersebut dapat di klik judul dari konten dan akan diarahkan ke halaman 

website. 

 



 
 

Jika komentar tersebut layak ditampilkan maka dapat di tekan tombol atau 

kata “Tidak Aktif”. 

 

 
 

Jika komentar yang sudah terlanjur diaktifkan ingin tidak diaktifkan maka 

dapat diklik tombol “Aktif”. 

 



 
 

Apabila ada kata-kata atau kalimat yang tidak layak dibaca atau mengandung 

sara tetapi masih layak untuk ditampilkan, kata/kalimat tersebut dapat 

diperbaiki atau diubah dengan klik tombol “Edit”. 

 

 

 
 



Pada perubahan data yang perlu diperhatikan adalah sebagai berikut: 

 Komentar  isi dari komentar. 

 Penulis  penulis komentar.  

 Email  email yang digunakan ketika memberikan komentar (tidak 

ditampilkan). 

 Webiste  website dari penulis komentar (tidak ditampilkan). 

 Status  status digunakan untuk memberi tanda pada komentar yang 

akan di tampilkan. 

 

Jika isian sudah dirasa cukup dan memenuhi, untuk menyimpan data dapat 

diklik tombol “Simpan”, dan untuk membatalkan atau kembali kehalaman 

utama klik tombol “Kembali”. 

 

Akan tetapi jika ada data yang dirasa sudah benar-benar tidak digunakan atau 

merujuk ke “spam” dapat dihapus dengan menekan tombol “Hapus”. 

 

 
 

Setelah itu akan muncul kotak konfirmasi apakah anda akan benar-benar 

menghapus data ini. 

 

 



Klik tombol “OK” untuk menghapus data, tekan tombol “Cancel” untuk 

membatalkan proses menghapus data. 

 

Apabila ingin langsung membalas komentar tersebut klik tombol “Balas”. 

 

 

 
 

Ketika membalas komentar yang perlu diperhatikan adalah sebagai berikut: 

 Komentar  isi dari komentar. 

 Penulis  penulis komentar.  

 Email  email yang digunakan ketika memberikan komentar (tidak 

ditampilkan). 

 Webiste  website dari penulis komentar (tidak ditampilkan). 

 Status  status digunakan untuk memberi tanda pada komentar yang 

akan di tampilkan. 



Jika isian sudah dirasa cukup dan memenuhi, untuk menyimpan data dapat 

diklik tombol “Simpan”, dan untuk membatalkan atau kembali kehalaman 

utama klik tombol “Kembali”. 

 

5. User 

Halaman user digunakan untuk merubah identitas user dan melakukan 

penambahan user. 

 

 
 

Untuk menambahkan user baru klik tombol “Tambah Data”. 

 
 

Pada penambahan data yang perlu diperhatikan adalah sebagai berikut: 

 Nama User  nama dari user/admin. 

 Username  username yang digunakan untuk masuk kehalaman admin 

website.  



 Password  password atau kata kunci yang digunakan untuk masuk 

kehalaman admin website. 

 Ulangi Password  pengisiannya disamakan dengan Password. 

 Email  email aktif yang digunakan untuk komunikasi dengan admin 

pusat terkait konten website dan digunakan untuk mereset password 

secara mandiri ketika password lupa. 

 Level User  level user merupakan hak akses menu dari user tersebut. 

 Status  status digunakan untuk memberi tanda pada user yang dapat 

digunakan (aktif) dan tidak dapat digunakan (tidak aktif). 

Jika isian sudah dirasa cukup dan memenuhi, untuk menyimpan isian baru 

dapat diklik tombol “Simpan”, dan untuk membatalkan atau kembali 

kehalaman utama klik tombol “Kembali”. 

Apabila terjadi kesalahan dalam pengisian data user, dapat di ganti dengan 

cara menekan tombol “Edit”. 

 

 



Pengisian seperti pada ketika menambah data, tetapi pada halaman ini sudah 

ditampilkan kembali apa yang ditulis sebelumnya dan username tidak dapat 

diganti, untuk password jika tidak ingin di ganti/dirubah dibiarkan saja. 

Apabila pergantian isi sudah selesai dapat klik tombol “Simpan” untuk 

menyimpan data perubahan. Klik tombol “Kembali” untuk membatalkan dan 

kembali ke halaman utama. 

Akan tetapi jika ada data yang dirasa sudah benar-benar tidak digunakan 

dapat dihapus dengan menekan tombol “Hapus”. 

 

Setelah itu akan muncul kotak konfirmasi apakah anda akan benar-benar 

menghapus data ini. 

 

Klik tombol “OK” untuk menghapus data, tekan tombol “Cancel” untuk 

membatalkan proses menghapus data. 

Tombol “Aktif” pada tabel tiap masing-masing data dapat digunakan untuk 

mempercepat proses pengaktifan dan menonaktifkan data. 



 

  

6. Template 

a) Banner 

Halaman ini merupakan halaman yang menampung semua data Banner 

yang ada di halaman website. 

 
 

Untuk pengisian data klik tombol “Tambah Data”. 

 
 



Pada penambahan data yang perlu diperhatikan adalah sebagai berikut: 

 Judul  nama banner terdiri dari 3 bahasa.  

 Deskripsi  keterangan singkat dari banner terdiri dari 3 bahasa.  

 Link  digunakan jika banner tersebut mengarah kesuatu halaman 

3 bahasa. 

 Banner  file yang akan ditampilkan. 

 Urutan  urutan tampil banner. 

 Status  status digunakan untuk memberi tanda pada banner yang 

akan di tampilkan. 

Langkah-langkah upload file sebagai berikut: 

 Tekan tombol browse dan akan tampil halaman berikut 

 
 

Pastikan untuk gambar/image posisi folder yang terpilih yaitu 

“Images”. 

 

 Tekan tombol “upload” kemudian tekan tombol “browse” untuk 

mencari file yang akan di upload dan untuk mengupload file tekan 

tombol “upload selected file”. 

 



 
 

 Pilih file yang sudah di upload dengan cara klik 2 kali pada file 

Jika isian sudah dirasa cukup dan memenuhi, untuk menyimpan isian 

baru dapat diklik tombol “Simpan”, dan untuk membatalkan atau 

kembali kehalaman utama klik tombol “Kembali”. 

Apabila terjadi kesalahan dalam pengisian date, dapat di ganti dengan 

cara menekan tombol “Edit”. 

 

 



Pengisian seperti pada ketika menambah data, tetapi pada halaman ini 

sudah ditampilkan kembali apa yang ditulis sebelumnya, apabila 

pergantian isi sudah selesai dapat klik tombol “Simpan” untuk 

menyimpan data perubahan. Klik tombol “Kembali” untuk 

membatalkan dan kembali ke halaman utama. 

Akan tetapi jika ada data yang dirasa sudah benar-benar tidak digunakan 

dapat dihapus dengan menekan tombol “Hapus”. 

 

Setelah itu akan muncul kotak konfirmasi apakah anda akan benar-

benar menghapus data ini. 

 

Klik tombol “OK” untuk menghapus data, tekan tombol “Cancel” untuk 

membatalkan proses menghapus data. 

Tombol “Aktif” pada tabel tiap masing-masing data dapat digunakan 

untuk mempercepat proses pengaktifan dan menonaktifkan data. 



 

 

7. Link 

Halaman link digunakan untuk menambahkan tautan website lain pada 

halaman website. Proses pengisian halaman ini terlebih dahulu yang 

dibuat/ditambahkan yaitu pembuatan data kategori untuk pengelompokan 

tautan. 

 

 
 

Untuk menambahkan data baru klik tombol “Tambah Data”. 

 



 

Pada penambahan data yang perlu diperhatikan adalah sebagai berikut: 

 Nama Kategori  nama kategori/kelompok terkait tautan yang akan 

diisikan terdiri dari 3 bahasa. 

 Urutan  urutan tampil pada website.  

 Status  status digunakan untuk memberi tanda pada data yang akan 

ditampilkan. 

Jika isian sudah dirasa cukup dan memenuhi, untuk menyimpan isian baru 

dapat diklik tombol “Simpan”, dan untuk membatalkan atau kembali 

kehalaman utama klik tombol “Kembali”. 

Apabila terjadi kesalahan dalam pengisian data, dapat di ganti dengan cara 

menekan tombol “Edit”. 

  

 

Pengisian seperti pada ketika menambah data, tetapi pada halaman ini sudah 

ditampilkan kembali apa yang ditulis sebelumnya, apabila pergantian isi 

sudah selesai dapat klik tombol “Simpan” untuk menyimpan data perubahan. 

Klik tombol “Kembali” untuk membatalkan dan kembali ke halaman utama. 



Akan tetapi jika ada data yang dirasa sudah benar-benar tidak digunakan 

dapat dihapus dengan menekan tombol “Hapus”. 

 

Setelah itu akan muncul kotak konfirmasi apakah anda akan benar-benar 

menghapus data ini. 

 

Klik tombol “OK” untuk menghapus data, tekan tombol “Cancel” untuk 

membatalkan proses menghapus data. 

Tombol “Aktif” pada tabel tiap masing-masing data dapat digunakan untuk 

mempercepat proses pengaktifan dan menonaktifkan data. 



 

 

untuk pengisian tautan pada masing-masig kategori yang sudah dibuat dapat 

klik “Angka” pada kolom “Jumlah Link”. 

 

 

 



Seletah itu akan diarahkan ke halaman selanjutnya. Untuk menambahkan data 

tautan klik tombol “Tambah Data”. 

 

 
 

Pada penambahan data yang perlu diperhatikan adalah sebagai berikut: 

 Nama Link  nama instansi/webiste yang akan ditampilkan terdiri dari 3 

bahasa. 

 Hyperlink  url atau alamat website yang akan dituju dari “Nama Link” 

terdiri dari 3 bahasa. 

 Hyperlink Target  merupakan target halaman untuk membuka halaman 

tautan. 

 Status  status digunakan untuk memberi tanda pada data yang akan 

ditampilkan. 

 Urutan  urutan tampil pada website.  

Jika isian sudah dirasa cukup dan memenuhi, untuk menyimpan isian baru 

dapat diklik tombol “Simpan”, dan untuk membatalkan atau kembali 

kehalaman utama klik tombol “Kembali”. 

Apabila terjadi kesalahan dalam pengisian data, dapat di ganti dengan cara 

menekan tombol “Edit”. 



 

 
 

Pengisian seperti pada ketika menambah data, tetapi pada halaman ini sudah 

ditampilkan kembali apa yang ditulis sebelumnya, apabila pergantian isi sudah 

selesai dapat klik tombol “Simpan” untuk menyimpan data perubahan. Klik 

tombol “Kembali” untuk membatalkan dan kembali ke halaman utama. 

 

Akan tetapi jika ada data yang dirasa sudah benar-benar tidak digunakan dapat 

dihapus dengan menekan tombol “Hapus”. 

 



 
 

Setelah itu akan muncul kotak konfirmasi apakah anda akan benar-benar 

menghapus data ini. 

 
 

Klik tombol “OK” untuk menghapus data, tekan tombol “Cancel” untuk 

membatalkan proses menghapus data. 

 

Tombol “Aktif” pada tabel tiap masing-masing data dapat digunakan untuk 

mempercepat proses pengaktifan dan menonaktifkan data. 

 



 
 

8. Setting 

a) Instansi 

Halaman ini merupakan halaman untuk mengedit identitas website 

mulai dari nama website, sub judul/slogan, tentang website, dan lain-

lain. 

 

 

 
 

Dihalaman ini tidak ada tambah data tetapi hanya merubah data, untuk 

merubah data, dapat klik tombol “Edit”. 



 
 

Pada perubahan data pokok yang perlu diperhatikan adalah sebagai 

berikut: 

 Nama Webiste  judul website terdiri dari 3 bahasa. 

 Sub Judul/Slogan  judul kedua dari website terdiri dari 3 bahasa. 

 Tentang Website  deskripsi singkat website (dapat diambilkan dari 

profil unit kerja). 

 Kata Kunci  kata kunci website untuk memudahkan mesin 

pencarian. 

 Tampilkan Nama Webiste  judul website dapat ditampilkan dan 

tidak ditampilkan pada website.  

Jika isian sudah dirasa cukup dan memenuhi, untuk menyimpan isian 

data dapat diklik tombol “Simpan”, dan untuk membatalkan atau 

kembali kehalaman utama klik tombol “Kembali”. 

 

D. Cara Upload File pada Konten 

1. File 

Upload file pada konten dapat dilakukan dengan cara seperti berikut: 

 Pilih icon pada konten 

 
 

 

 



 Pilih/klik icon  (∞) pada icon-icon di atas, setelah di klik akan muncul 

halaman baru seperti berikut. 

 

 
 

 Tekan tombol “Browse Server”, kemudian akan muncul halaman berikut. 

 

 
 

Pastikan untuk gambar/image posisi folder yang terpilih yaitu “Files”. 

Tekan tombol “upload” kemudian tekan tombol “browse” untuk mencari 

file yang akan di upload dan untuk mengupload file tekan tombol “upload 

selected file”. 

 



 
 

 Pilih file yang sudah di upload dengan cara klik 2 kali pada file. 

 

 
 

Klik tombol “OK” untuk mengisikan pada konten, klik tombol “Cancel” 

untuk membatalkan proses pengisian pada konten. 

 

2. Image/Gambar 

Upload image/gambar pada konten dapat dilakukan dengan cara seperti 

berikut: 

 Pilih icon pada konten 

 
 

 



 Pilih/klik icon  (image) pada icon-icon di atas, pilihan icon image ada 2 

jenis yaitu: 

a) Image   digunakan untuk upload gambar. 

b) Image Button digunakan untuk upload gambar tetapi hasil 

pada konten berbentuk tombol. 

 

 
 

 Tekan tombol “Browse Server”, kemudian akan muncul halaman berikut. 

 

 
 

Pastikan untuk gambar/image posisi folder yang terpilih yaitu “Images”. 

Tekan tombol “upload” kemudian tekan tombol “browse” untuk mencari 

file yang akan di upload dan untuk mengupload file tekan tombol “upload 

selected file”. 

 



 
 

 Pilih file yang sudah di upload dengan cara klik 2 kali pada file. 

 

Untuk ukuran gambar 

Width: maksimal 800 

Height: akan mengikuti untuk  

        ukuran Width/Lebar 

 

 

 

 

 

 

 

Klik tombol “OK” untuk mengisikan pada konten, klik tombol “Cancel” 

untuk membatalkan proses pengisian pada konten. 

 

3. Flash/Animasi  

Upload file flash/animasi pada konten dapat dilakukan dengan cara seperti 

berikut: 

 Pilih icon pada konten 

 
 

 

 

 

 



 Pilih/klik icon  (flash) pada icon-icon di atas, setelah di klik akan muncul 

halaman baru seperti berikut 

 

 
 

 Tekan tombol “Browse Server”, kemudian akan muncul halaman berikut. 

 

 
 

Pastikan untuk gambar/image posisi folder yang terpilih yaitu “Flash”. 

Tekan tombol “upload” kemudian tekan tombol “browse” untuk mencari 

file yang akan di upload dan untuk mengupload file tekan tombol “upload 

selected file”. 

 



 
 

 Pilih file yang sudah di upload dengan cara klik 2 kali pada file. 

 

Untuk ukuran file flash 

Width: maksimal 800 

Height: silahkan ditentukan sendiri 

 

 

 

 

 

 

 

Klik tombol “OK” untuk mengisikan pada konten, klik tombol “Cancel” 

untuk membatalkan proses pengisian pada konten. 

 

E. Keluar/Logout 

 
 

Keluar dari halaman admin dapat diklik pojok kanan atas yng bertuliskan “Nama 

User”, kemudian pilih “Logout”. 


