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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

Cara Mengatur Text di Halaman Artikel (Gutenberg Editor)

1. Untuk bisa mengedit Teks, sebelumnya Anda harus sudah login dan
masuk ke dalam dashboard WordPress terlebih dahulu.
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2. Setelah itu, pilih menu Pos (Post) atau menu Laman (Pages) untuk
menemukan postingan yang ingin di edit teksnya.

3. Klik pada tombol Sunting (Edit).
Dibawah ini adalah contoh tampilan Edit teks postingan menggunakan
Gutenberg Editor. Mulailah menyeleksi teks mana saja yang ingin
dihapus atau dikelola.

@ #eweog &3z B + Baru Tampilkan Pos Hai, bloguji
@ Dasbor E Switch to Draft Preview
’* b2 Document Block
Semua Pos
Tambah Baru . . q[ Paragraph
I_Drem nhsum dolor s‘t amet Start with the building block of all
— _ — > . narrative.
.= = = P -
Tag <" =E==8B1T14¢d
" Text Settings ~
07 Media Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et
B Laman dolore magna aligua. 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

B Komentar

turpis in eu.
IR 2 Drop Cap

)” Tampilan
Toggle to show a large initial letter.

L4 Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et
. . . .

Pengguna
- 99 dolore magna aliqua. Vel facilisis volutpat est velit egestas dui id ornare arcu. Feugiat pretium nibh Color Settings v
4~ 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 aliguam ultrices sagittis orci a Advanced e

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

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

Alinnam cam at tartar rancaniniat Nnam vnlnntata dinniccim cienandices in | anroat id dAanar nltricac

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

Cara Mengatur Text di Halaman Artikel (Classic Editor)

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

Username or Email Address

admin
P ord
.......

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.

3. Klik pada tombol Sunting (Edit).
Dibawah ini adalah contoh tampilan Edit teks postingan menggunakan
Classic Editor. Mulailah menyeleksi teks mana saja yang ingin dihapus
atau dikelola.

Contoh tampilan edit teks menggunakan Classic Editor.

Add New Post

What is Lorem Ipsum? Divi Page Settings V.

Page Layout:

Right Sidehar

@ Use The Div Bulider Hide Nav Before Scralk:

Dofault «

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

=» 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.

=¥ Italic : 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.

2. Cara Upload dan Mengatur Gambar di Dashboard WordPress
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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:

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.

‘\i‘w # BWBog &3 B =+ Baru Hai, bloguji [l

a Opsi Layar ¥ Bantuan ¥
Dasbor
WordPress 5.3 tersedia! Mohon perbarui sekarang.
Beranda
Pembaruan (3 Dasbor
A Pos
H Selesai
2| |  sele
Putaka hng di WordPress . ‘
an beberapa tautan untuk membantu Anda untuk mulai:
M Laman Tambah Baru
¥ Komentar v Langkah Berikutnya Tindakan Lainnya
7 Buat pos blog pertama Anda Kelola widget atau menu
¥ Tampilan Sesuaikan Situs Anda
+ Tambahkan laman Tentang E3 Nyalakan atau matikan komentar
K¢ Plugin )
atau, ganti tema Anda sepenuhnya A Setup your homepage |‘$ Pelajari lebih banyak untuk mulai
s Pengguna
B Lihat situs Anda
# Perkakas
Pengaturan
© Persempit men Selayang Pandang a Draf Cepat a
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 gambar dari komputer ke dalam area kotak
garis-garis atau bisa juga mengklik tombol Pilih Berkas (Browse) yang letaknya
berada di tengah.
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‘S‘:ﬂ # BWBlog &3 B =+ Baru Hai, bloguji [l

& Bantuan ¥
@ Dasbor

WordPress 5.3 tersedial Mchen perbarui sekarang.

A Pos
8 Media Unggah Media Baru

Pustaka

Tambah Baru

M Laman

¥ Komentar

# Tompien

K¢ Plugin

4
P 2 .
e Fengguna Anda menggunakan pengunggah multi-berkas. Kendala? Cobalah pengunggah peramban sebagai gantinya.

# Perkakas Ukuran maksimal unggahan berkas: 16 MB.

Pengaturan

Q rer: enu

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

@ A sweog ©3 B + Banu Hai, bloguji
Bantuan ¥
@ € Open %
4 d > ThisPC > Downloads > v & | SearchDownloads »
| Organize New folder =~ @ @
& Onebrive A Mame Date modificd
[ This PC v Yesterday (1)
30 Objects 5] Cara Mengatasi Komentar Spam di Website WordPress 11/13/2019 3:0
[ Desktop ~ Earlier this week (3)
[ Documents B wsmsdn921mac 11/12/2019 4:3
& Downloads [&] Mempelajari Fungsi Macam-Macam Menu Pacla Dashboard WordP... 11/12/20191:3
b Music [&] Mengenal Apa Itu PBN (Private Blog Network) 11/11/2019 2:4 pilih Berkas
=] Pictures v Last week (22)
& Videos @] Hobi blegging

£ Windows2_05 (¢ €] Hebi fotografi R
&) Hobi membusat video I sebagai gantinya.

E Hoki naminn rann kics manahsrillan iann

v o<

= New Volume (D¢

T

File name: | ] [AnFiles ~

Cazd

Terimakasih telah membangun dengan WordPress. Dapatkan Versi 5.3

5. 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.
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-\_?,0 fiBWwBlog ©:2 B + Baru Hai, bloguji

Bantuan ¥
@ Dasbor
WordPress 5.3 tersedial Mohon perbarui sekarang.

A Pos
8 Media Unggah Media Baru

Pustaka

Tambah Baru

|_. Laman

B Komentar

A Tampilan pilin Berkas

J¢ Plugin

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

4 Perkakas Ukuran maksimal unggahan berkas: 16 ME.

Pengaturan

0

% Cara Mengatasi Komentar Spam di Website WordPress Edf

7. Selamat Anda sudah berhasil mengupload gambar kedalam website.

2.2 Upload Gambar Menggunakan Link (Via URL)

Cara Upload Gambar Menggunakan Link URL (Gutenberg Editor)

1. Diasumsikan Anda sudah Login dan masuk kedalam halaman posting artikel.

f\"jn @ BWBlog &3 B =+ Baru Tampilkan Pos Hai, bloguji

@ Dasbor ® o ® = Switch to Draft Preview m

) Pos

Semua Pos

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

q'|' Paragraph
Start with the building block of all

Tambah Baru

Kategori narrative.
— Lorem ipsum dolor sit amet ~
=1 Media

| Laman

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmad tempor incididunt ut labore et | nermal - |

¥ Komentar
dolore magna aliqua. Cras adipiscing enim eu turpis egestas pretium aenean. In hac habitasse platea

Drop Cap

A Tampilan . ) . . . I .
dictumst. Dignissim convallis aenean et tortor at risus viverra adipiscing. Libero enim sed faucibus Toggle to show  large inftal letter
& Plugin turpis in eu.
.
Pengguna
- <& . Color Settings v
4~ Perkakas t—— /s O =
Advanced v

Pengaturan

o ey 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.
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Hai, bloguji

@ Dasbor o @ = Switch to Draft Preview a :
’ e } Document Block x
Semua pos Lorem ipsum dolor sit amet Do

Tambah Baru Image

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

Media L . N . P . . -
dictumst. Dignissim convallis aenean et tortor at risus viverra adipiscing. Libero enim sed faucibus
Laman -
v = m = :
Komentar g - - = ¢
Tampilan
Q Image
& Plugin
c Drag an image, upload a new one or select a file from your library.
aa Pengguna
/& Perkakas iti 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.
Cara Upload Gambar Menggunakan Link URL (Classic Editor)

1. Diasumsikan Anda sudah Login dan masuk kedalam halaman posting artikel.

Add New Post

Divi Page Settings v o

1229 what-iz-lorem-igaum’ | Edit Page Layaut:
Right Sidebar
Hide Nav Before Scroll:

Default

il
lily
%
El
{

kY

Publish AW

#  statuc Draft Edie

wishility: Public Edt

B0 pubkish immediately Foit
bdove 19 Trash

Format AW A

Mot savel, adliter cut of forus

2. Pilih tombol Add Images.
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Actions Add media X
Add media Upload files  Media Library

Create gallery Filter media Search

Create audio playlist | All mediaitems v | ‘ All dates v ‘ [ ‘

Create video playlist

—2 e [ J s
ngenal Apa Itu Pengertian -orem Ipsum ngenal Apa Itu
Cloudlinux search Intent olor Sit Amet Cloudlinux

-
—2 —-3 - ‘ -3
A It il C Apa Itu

3. Kemudian klik pada menu Insert from URL di samping kiri bawah.

Featured image

Insert from URL

Actions Insert from URL x

Add media
Create gallery ‘ http:/’f
Create audio playlist

Create video playlist ‘ \

Featured image \
i 2
Insert from URL
‘\ L

4. Masukkan URL / Link gambar ke dalam kolom, setelah itu pilih tombol Insert
Image to Post.

Actions Insert from URL x

Add media

Greate gallery I https://openthread.google.cn/images/ot-contrib-google.png|

Create audio playlist

Create video playlist

Featured image Go g Ie

Insert from URL

Alternative Text

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

Caption

</span>

Insert into post

5.Selesai.

2.3 Cara Menambahkan Gambar Kedalam Artikel
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Untuk bisa menambahkan gambar 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.
Tutorial ini tersedia dalam mode Gutenberg Editor dan Classic Editor.

Cara Menambahkan Gambar (Gutenberg Editor)

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.

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

@ @ ewelog ©3 B0 + Bau Tampilkan Pos Hai, bloguji

@ Dasbor [ORs} ® = Switch to Draft Preview a :

Pos
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 I
Tambah Baru q[ Paragraph
_ Start with the building block of all
Ratoc narrative.
Tag
= . .

-~ Lorem ipsum dolor sit amet oxtsatings N
37 Me

Font Size
|! Laman
P Komentar Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et | Normal R |

dolore magna aliqua. Cras adipiscing enim eu turpis egestas pretium aenean. In hac habitasse platea -
. .( D) rop Cap
2 Tampilan ~ . . N B B N
dictumst. Dignissim convallis aenean et tortor at risus viverra adipiscing. Libero enim sed faucibus Toggle to show a large initial letter
& Plugin turpis in ey.
.
Pengguna
- a9 Color Settings v
P

# Perkakas l\@)/" - s OBz

Advanced v

Pengaturan

© Persempit menu 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 torter 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.
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{-?}- #i Bwelog &3 B = Baru Tampilkan Pos Hai, bloguji
@ Dasbor ® 9 © = Switch to Draft TR Update a
A Pos . y lock X
There is an autosave of this post that is mere recent than the version below. View the autosave x Document Bloc|
Semua Pos aoiore magna algua. Lras agipiscing enim eu turpis egestas pretum aenean. in Nac napitasse piarea
Image

Tambah Baru i - : ; : - : : g

) dictumst. Dignissim convallis aenean et tortor at risus viverra adipiscing. Libero enim sed faucibus Insert an image to make a visual
Kategori . P statement.
Tag H-= 5 =

Advanced a4

0 Media
|! Laman \;I Image
¥ Komentar Drag an image, upload a new one or select a file from your library.
2 Tampilan th upload || Media Library
K 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 aliguet eget sit amet tellus
cras adipiscing. Augue lacus viverra vitae congue eu. Posuere sollicitudin aliguam ultrices sagittis orci a

scelerisque purus semper. In pellentesque massa placerat duis. Turpis tincidunt id aliquet risus feugiat.
al F

httnediniinradilk cam/hlnnfwn-admin/edit nhn

4. Sebuah jendela 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

Semus tanggal Cari item media
Semutangpl ixy DETIL LAMPIRAN

Cara-Mengatasi-Komentar-Spam-di-Website-
WordPressjpg
14 November 2019

Ki

0 pixels

63
9
Sul
Hapus secara permanen

Teks Alt

Judul  Cara Mengatasi Komentar §

Keterangan

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

Cara Menambahkan Gambar (Classic Editor)

1. Setelah menemukan artikel lama yang ingin ditambahkan gambar, klik
tombol Sunting (Edit).
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2. Pilih tombol Add Images.

Add New Post

What is Lorem [psum? Divi Page Settings v .
Page Layout

Right Sidebar
Hide Mav Befars Scrall:

Default ~

Vi ¢ Public Edt

B0 pubksh immediately Foit
bdove 19 Trash

Format AW A

& A stardard

3. Kemudian klik pada tombol Select Files.

Add media

Upload files  Media Library

Drop files to uploa

Select Files

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

Unggah Berkas =~ Pustaka Media

DETIL LAMPIRAN

Cara-Mengatasi-Komentar-Spam-di-Website-
Word

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

1. Masuk ke menu Media > Pustaka
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-E‘ # BwBlog &3 B + Baru Hai, bloguji
Bantuan ¥
WordPress 5.3 tersedial Mohon perbarui sekarang.
Pustaka Media = tambah Baru
E Semua berkas media ¥  Semus tanggal ¥ Pilih Semua Cari item media

M Laman
B Komentar
F Tampilan
£ Plugin
é Pengguna
)’ Perkakas
Pengaturan

Terimakasth 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-
= Ubikin.website WordPressjpg
Tipe berkas: im
Diunggah pad
Ukuran berkas: 63 KB

Dimensi: 960 by 420 pixels

Teks Alternatif

Describe the purpose of the image. Leave empty if

Cara Mengatasi Komentar Spam
di Website WordPress Judul  Cara Mengatasi Komentar Spam di Websit
Keterang,
A
Deskrips
#
Sunting Gambar Diunggah Oleh  bloguji

the image is purely decorative

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

Tompilkan laman lampiran | Edit rincia | Hapus secara permanen

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

Demikian tutorial cara upload dan mengelola gambar di website WordPress.
Sangat mudah bukan?

3. Cara Upload dan Mengelola File Dokumen di Website
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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.

2. Setelah berhasil masuk, pilih menu Media > Tambah Baru.
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Z\'\z\'.i # BwBlog &3 B + Baru Hai, bloguji [l

Opsi Layar ¥ Bantuan ¥

@& Dasbor
WordPress 5.3 tersedia! Mohon perbarui sekarang.

Beranda

Pembaruan (& Dashor

A Pos

L : | @ selesai
pustaka bng di WordPress! ‘ ‘
an beberapa tautan untuk membantu Anda untuk mulai:
L. Laman Tambah Baru
¥ Komentar Memulal Langkah Berikutnya Tindakan Lainnya
F Buat pos blog pertama Anda Kelcla widget atau menu
F Tampilan Sesuaikan Situs Anda
+ Tambahkan laman Tentang ﬂ Nyalakan atau matikan komentar
£ Plugin
atau, ganti tema Anda sepenuhnya @A Setup your homepage ¥ Pelgjari lebih banyak untuk mulai
& Pengguna
B Lihat situs Anda
# Perkakas
Pengaturan
Selayang Pandang - Draf Cepat a
A 3Pos M 1Laman 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.

\E‘,ﬂ # BWBog &3 B + Baru Hai, bloguji [l

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

f Pos
0 Media Unggah Media Baru

Pustaka

Tambah Baru

M Laman

B Komentar

# Tempien

K¢ Plugin

4
P : :
e Fengguna Anda menggunakan pengunggah multi-berkas. Kendala? Cobalah pengunggah peramban sebagai gantinya.

& Perkakas Ukuran maksimal unggahan berkas: 16 MB.

Pengaturan

4. Akan muncul kotak dialog File Explorer. Pilih lokasi folder tempat Anda
menyimpan file dokumen yang ingin diupload.
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@ @ swelog ©3 B =+ Baru Hai, bloguji
Bantuan ¥
by € Open X
4 & > ThisPC > Downloads > v @ | Search Downloads »
| Organize v Newfolder =~ m @
& OneDiive A Name Date modified
[ This pC v Yesterday (1)
§ 30 Objects @] Cara Mengatasi Komentar Spam di Website WordPress 11/13/2019 3:0
[B Desktop ~ Earlier this week (3)
[ Documents B wsmsdn921mac
3 Dovnloads 5] Mempelajari Fungsi Macam-Macam Menu Pada Dashboard WordP..
b Music ] Mengenal Apa Itu PBN (Private Blog Network) pilib Berkas
=] Pictures v Last week (22)
B videos 8] Hobi blogging
& Windows_05 (¢ @] Hobi fotografi R
New Volume (04 &) Hobi membuat video p sebagai gantinya.
= : Sl Liahi naminnsrann hics menahailban Gann
U VPR, i i
File name: | | [anFies ~
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.

@ Aeweeg ©3 B + Baru Hai, bloguji

Bantuan ¥
@ Dasbor

WordPress 5.3 tersedial Mchon perbarui sekarang.

» Pos
8 Media Unggah Media Baru

Pustaka

Tambah Baru

|_. Laman

’ Komentar

# Tampilan pilih Berkas
& Plugin

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

o 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
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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.

Cara Menambahkan Dokumen Ke dalam Artikel (Gutenberg Editor)

1. Setelah menemukan artikel lama yang ingin ditambahkan gambar, klik
tombol Sunting (Edit).

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

@ @ sweeg ©3 B < Baru Tampilkan Pos Hai, bloguji

@ Dasbor @ © © = Switch to Draft Preview a

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
Kategon narrative.
Tag
< . .
. Lorem ipsum dolor sit amet et settings -
= ledia
Font Siz
I Laman L
P Komentar Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et | Normal R |
dolore magna aliqua. Cras adipiscing enim eu turpis egestas pretium aenean. In hac habitasse platea - S
. D, rop Cap
» Tampilan . L . . . L. N . N
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 < s O =
P Advanced v
© Persempit menu 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 torter 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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{-?}- #i Bwelog &3 B = Baru Tampilkan Pos Hai, bloguji
@ Dasbor ® 9 © = Switch to Draft TR Update a
,* Pos . -
There is an autosave of this post that is mere recent than the version below. View the autosave x Document Block x
Semua Pos aoiore magna algua. Lras agipiscing enim eu turpis egestas pretum aenean. in Nac napitasse piarea
Image
Tambah Baru i - : ; : - : : g
) dictumst. Dignissim convallis aenean et tortor at risus viverra adipiscing. Libero enim sed faucibus Insert an image to make a visual
Kategori . . statement.
Tag H-= 5 =
Advanced a4
0 Media
|! Laman \;I Image
¥ Komentar Drag an image, upload a new one or select a file from your library.
2 Tampilan th upload || Media Library
K 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 aliguet eget sit amet tellus
cras adipiscing. Augue lacus viverra vitae congue eu. Posuere sollicitudin aliguam ultrices sagittis orci a
scelerisque purus semper. In pellentesque massa placerat duis. Turpis tincidunt id aliquet risus feugiat.
it e

httne:/iniinmdil ram hlnnfwn-admin

4. Sebuah jendela 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 Berkss | Pustaka Media

3 tanggal
Semua tangg DETIL LAMPIRAN

Petunjuk-Produk.pdf

4 November 2019
% 830 KB

Hapus secara permanen
Petunjuk-
Produk.pdf

Copy Link  https//ujiproduk.com/blog/

5. Selamat Anda sudah berhasil menambahkan file dokumen ke dalam
artikel postingan.

Cara Menambahkan Dokumen Ke dalam Artikel (Classic Editor)

1. Setelah menemukan artikel lama yang ingin ditambahkan gambar, klik
tombol Sunting (Edit).
2. Pilih tombol Add Media yang terletak di bawah judul.
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Screen Options ¥ Help v
Edit Post

I Did you know Autoptimize includes on-the-fly image optimization (with support for webP) and CDN via ShortPixel? Check out the Autoptimize Image settings to activate this option. [x}

‘: Mengenal Perbedaan Registry, Registrar dan Registrant Publish v

Permalink: https://ujiproduk.com/blogbaru, mediumish-\s-qutenberg-ready_»’ Preview Changes
¥ status: Published Edit
Add Media Vi Tzt

<@ Visibility: Public Edit

Paragraph vB I £ &= = = & =
¥T) Revisions: 12 Browse
The goal of this new editor is to make adding rich content to WordPress simple and enjovable. This whole post is fiii] published on: Dec 7, 2018 at 09:08 Edit
composed of pieces of content—somewhat similar to LEGO bricks—that you can move around and interact with.
Move vour cursor around and vou’ll notice the different blacks light up with outlines and arrows. Press the arrows to SRS

reposition blocks quickly, without fearing about losing things in the process of copying and pasting.

Move to Trash

Catannriac AV A

‘What you are reading now is a text block the most basic block of all. The text block has its own controls to be moved
freely around the post...

3. Untuk menampilkan file yang sudah diupload, Anda bisa memilih tab
Media Library.

Actions Add media

Add media Upload files | Media Library

Create gallery
Create audio playlist
Create video playlist

Featured image

Drop files to upload

Insert from URL
or

4. Sebuah jendela 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

Semuatanggal ¥ 1 DETIL LAMPIRAN

Petunjuk-Produk.pdf
— 14 November 2019
q | ngny 830 K8
; n Hapus secara permanen
o =

Petunjuk-
Produk.pdf

Judul | Petunjuk Produk

Keterangan

Deskripsi

https://ujiproduk.com/blog/n
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5. Selamat Anda sudah berhasil menambahkan file dokumen ke dalam
artikel postingan menggunakan Classic Editor.

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

1. Masuk ke menu Media > Pustaka

@ @& osweeg ©2 B + Baru

WordPress 5.3 tersedia! Mohon perbarui sekarang.

Pustaka Media Tambah Baru

E Semua berkas media ¥  Semuatanggal ¥ Pilih Semua Cari item media

Petunjuk-
Produk.pdf

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.
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Detil Lampiran > | %

Petunjuk Produk

Keterangan

g2
Diunggah Oleh  bloguji

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

Tampilkan faman lampiran | Edit rincia} | Hapus secara permanen

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

Nah, itulah panduan cara upload dan mengelola file dokumen di website
WordPress.

4. 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 — Responsive Team Manager / Showcase Plugin for WordPreSs“

-

e oy

Deskripsi  Instalasi FAQ  Catatan Perubahan  Screenshot  Ulasan

Berikut merupakan panduan cara menggunakan plugin Total Team Lite:

4.1 Cara Menambahkan Profil Pegawai
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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 mengaktiftkan
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 teams.

Oleh AccessPress Themes

(2 Terakhir Diperbarui: 2 bulan yang lalu

7

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

S K Bust pos blog pertama Anda Kelola widget atau menu

am vers

o Add New Member + Tambahkan laman Tentang B3 Myalakan atau matikan komentar
2 Tampilan

Team Category ep ya @ Setup your homepage [ Pelajari lebih banysk untuk mulai
K Plugin

B Lihat situs Anda

& Pengguna
# Perkakas
Pengaturan Selayang Pandang 4 Draf Cepat 4

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

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

® 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.

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

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.

4.2 Cara Edit Profil Pegawai
Dalam proses penambahan informasi profil pegawai di halaman website
terkadang kita mengalami kekeliruan data atau pergantian yang memerlukan
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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

fifl Event Listings _ _
‘Customize Your Site
<<, ShareThis

ar, change your theme completely View yi it = e ore about gef arte
A Projects ge y B View your site [ Learn more about getting started

K Edit your front page Manage widgets or menus

B Tum comments on or off

(@© Countdown Timer

- Quick Draft B
B4 Contact * (M 15 Pages Title
# Appearance
& Plugins @ Ing Divi theme. Update to 3.3 Content
A What's on your mind?
an Users
a
# Tools
: Recently Published
Settings c———

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.

Options
@ Dashboard
WordPress 5.3 is available! Please update now.
A Posts
0 Media Total Teams | Add New Member
B Pages All{8) | Published (8) Search Team Member
¥ comments Bulk Actions ¥ Apply All dates v || ‘Filter 8 items

il Event Listings Title Total Team Categories Date Member Image Member 1D Quick Shortcode

'J 635 [totalteam layout="grid-layout’
5

display type='member-id
member_id="635]

~ eThis John Due Sekretariat

Edit Puick Edit  Trash | View
J’ Prcjms - - :

@ Countdown Timer

& Total Team Lite

Jane Due Sekretariat Published et 634 [totalteam layout='grid-layout’
20191022 o :
h=
[ ] h
= L iy
LA
R. Joko Marhaendarto. 5.H. Sekretariat Published . I I 633 frobitieam lapout - grid-Jayot
2019/10/22 display_type='member-id
member_id='633]
et

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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¥ Pages John Due Publish .

¥ comments
o - Preview Changes
& Event Listings 3 Add Media | | Insert Content — )
— § Status: Published Edit
«* ShareThis b || i || link || b-quote || et || ins || img || ul || o code || more || closetags || raw || ane half || one halflast || onethird || one third last
N T @® Visibility: Public Edit
one fourth one fourth last two third two third last three fourth three

A Projects

_ . button || digg || stumble || facebock || twitter || retweet || feedbumer | protected || Smart Sliger it Published on: Oct 22, 2019 @ 11:28 Edit
(®© Countdown Timer

. Move to Trash Updat
& Total Team Lite

Team Members
Total Team Categories -

Al Team Category | Most Used

¥ Sekretariat

Komisioner

+ Add New Team Category
&4 Contact

# Appearance

— Featured Image -
Word count: 0 Last edited by admin on October 23, 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 .

O 2 - - Preview Changes
41 Add Media | | Insert Content Visual  Text

¢ Status: Published Edit

b i link b-quote || det ns mg u ol 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 earn_more | slider slide
button || digg || stumble || facebook || twitter || retweet || feedbumer || protected || Smart Siider [ Published an: Oct 22, 2013 @ 11:28 Edt

Move to Trash Update

Total Team Categories a

All Team Category  Most Used

¥ Sekretanat

Komisioner

+ Add New Team Category

6. Selesai.

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

Selamat mencoba.

5. 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: 6 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.

5.1 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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ﬁ'mt SM Dashboard SETTINGS GO PRO!

Dashboard

3324-free-r5418 - Changelog

B

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.

® 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

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 slid: ry of 180+ completely customizable slider, block ¢

templates b rything you need to make sliders that suit your w

FULL PAGE PAGE BLOCK CAROUSEL SHOWCASE BOXED VIDEO PREMIUM

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.

Dashboard » Demo Slider - Free full width IL. SETTINGS GO PRO!

@ SUCCESS

ADD SLIDE

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

[smartslider3 slider=7]
echo do_shortcode( [smartslider3 slider=7]};

Selesai

5.2 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 1§ Sh'de" Dashboard SETTINGS GO PRO! HELP

A Pos

05 Media

@ Laman
¢

W Komentac Dashboard

¥ Tampilan

¥ Plugin
& Pengguna
# Perkakas Learn Smart Slider 3

I8 Pengaturan

i

Getting ' Tip ostene
| 2

Started

fvtheworld:
® Smart Slider =

© persempit menu

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

Why upgrade to PRO?

Eann

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.

®

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.
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Slide 1

+ Back toslice

7. Scroll ke bawah untuk menemukan form untuk upload gambar seperti di
bawah ini.

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.

6. 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.

@ bikin.website Il : hello@bikin.website g : 021 39711500 (©): 08112635788



B 0000
ﬂ bikin.website Panduan Cara Mengelola 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.

datis s Sigh o o SRS

P ‘\
Contact Form 7

s LI 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 farm supparts Ajax-powered Author: Tokayuki Miyoshi
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 At TretallaionE 5 Milkon

for it. .
WordPress.org_Plugin Page =

Contact Form 7 Needs Your Support Plugin Homepage »

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.

6.1 Cara Membuat Halaman Kontak Menggunakan Plugin Contact Form 7

Langkah Ke-1: 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.
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Opsi Layar ¥ Bantuan ¥
@ Dasbor Dasbor
Beranda
Pembaruan (2 . € Selesai
Selamat Datang di WordPress!
Kita sudah siapkan beberapa tautan untuk membantu Anda untuk mulai:
#» Pos
0 Media Memulai Langkah Berikutnya Tindakan Lainnya
M Laman Y Buat pos blog pertama Anda Kelola widget atau menu
Sesuaikan Situs Anda
¥ Komentar + Tambahkan laman Tentang B3 Nyalakan atau matikan kamentar
& Total Team Lite atau, ganti tema Anda sepenuhnya @A Set up your homepage = Pelgjari lebih banyak untuk mulai
R B Lihat situs Anda
» Tampilan
Integration
i Plugin - Draf Cepat a

& Pengguna A 3pos W 1Laman Judul
# Perkakas B 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.

Bantuan ¥
= B Add New Contact Form
Pos .
o ’ Enter title here Status
0 Media
¥ Komentar Form Mail Messages Additional Settings
a Total Team Lite Do you need help?
Form
Contact Here are some available optiens to help
You can edit the form template here. For details, see Editing Form Template. solve your problems.

ContctFoms [ ) (ot [ ot ] e e ] e ) g s | e | i ot | s | i | e o

Add New

submit 2. Support Forums

Integration 3. Professional Services
<label> Your Name (required) . =

[text* your-name] <flabel>

,\‘ Tampilan
4

_ <label> Your Email (required)
Plugin L
[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.
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Banan v

Add New Contact Form

Halaman Kontak 1 Status

Save

Form Mail Messages Additional Settings

Do you need help?

Form .
Here are some available options to help

You can edit the form template here. For details, see Editing Form Template. Tag generator solve your problems.

i rumber ][ text area “ drop-down menu “ checkboxes ” radio buttons “ acceptance l 1. FAQ & Docs

submit 2. Support Forums

L 3. Professional Services

T
[text® your-name] </label>

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

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

¢lahely Vaur Meccacge

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).

: :

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 your problems,
In the follewing fields, you can use these mail-tags:
[your-name] [your-email] [your-subject] [your-message] 1. FAQ & Docs
3 2. Support Forums
3 I erv|
To | andy@quords. co. id | 3. Professional Services
From I BW Blog <wordpress@blabla.com> I
Subject | BW Blog "[your-subject]” |
Additional Reply-To: [your-email]
Headers
P
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-2: Menambahkan Shortcode ke Halaman Kontak (Pages)
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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 ¥

Dasbo
) B Contact Forms [ add new
)‘ Pos

) € Dismiss
q; Media
!; Getting spammed? You have protection. 9 Before you cry over spilt mail...
M Laman
B Komentar Spammers target everything; your contact forms arent 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 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. Flamingo is a free WordPress plugin created by the
Contact Forms pacii 0L r thase sent from specified IP addresses. same author as Contact Form 7.
Add New
Integration H Search Contact Forms
. Tindakan Massal v | 1item
» Tampilan | Indaxan Wasss’ ¥ | Z
£ Plugin O Title Shortcode Author Date
. - aliamiaa
& Pengguna LJContact oy [contact-form-7 id="33" title="Cantact form 1*] bloguji 2Jam.age
# Perkakas
I:\ Title Shortcode Authar Date

Pengaturan

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).

| Tindzkan Massal v H Terapkan ] 1 item
O Title Shortcode Author Date
) Contactform1 bloguji 3jam.age

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

O Title Shortcode Author Date

| Tindakan Massal v H Terapkan ] 1 item

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

Selesai.
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6.2 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

Password

Remember Me Login

Lost your password?

+~ Back to Blog bikin.website

2. Jika sudah masuk kedalam dashboard WordPress pilih tab Contact > Contact
Form.

Opsi Layar ¥ Bantuan ¥
@ Dasbor
= Contact Forms [ add rew
A Pos
© Dismiss
0 Media . . . .
g Getting spammed? You have protection. 9 Before you cry over spilt mail...

I Laman
[ r—— 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. Flamingoe saves all messages

annoyin ots. 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 pacif r those sent from specified IP addresses, same auther as Contact Form 7,

Add New

Integration H Search Contact Forms

. Tindakan Massal v | 1item
# Tampilan | E

K¢ Plugin O Title Shortcode Author Date
@ Pengguna (J Contactform 1 [contact-form-7 id="33" title="Contact form 1] bloguji Alam.ase
#~ Perkakas

O Title Shortcode Author Date

Pengaturan

P [ indskan vassal | [ Terapian | -

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.
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Tindakan Massal v | [ Terapkan ] 1 item

O Title Shortcode Author Date

(J)_Contactform 1 [contact-form-7 id="39" title="Contact form 1"] bloguji AJam.agn
Duplicate
O Title Shortcode Author Date
| Tindakan Massal v | [ Terapkan ] 1item

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

Bantuan ¥

Edit Contact Form

| Contact form 1 Status

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

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

Delete

Form Mail Messages Additional Settings Do you need help?

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 ] 2. Suppart Forums

3. Professional Services

submit

<label> Your Mame (reguired)
[text* your-name] </label>

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

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

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?

7. Cara Edit dan Menambahkan Gambar di Menu Kategori

Dengan menggunakan platform Content Management System (CMS) berbasis
WordPress Anda bisa melakukan banyak hal untuk membuat tampilan website
menjadi semakin interaktif dan elegan.

Salah satunya yakni dengan cara menambahkan foto dan gambar ilustrasi
kedalam konten menu kategori yang tentunya bakal semakin memudahkan
pengunjung dalam mendeskripsikan isi artikel dan konten di dalam kategori
terkait.
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Nah, berikut ini merupakan tutorial cara menambahkan gambar ke bagian
kategori untuk mempercantik tampilan website Anda.

Langkah ke-1: Login ke Dashboard Untuk Masuk ke Menu Kategori

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

2. Setelah berhasil masuk, pilih menu Pos (Post) > Kategori (Categories) untuk
menampilkan pilihan kategori yang ingin di edit

Opsi Layar ¥ Bantuan ¥

Draf Cepat

M 4 Laman Judul

Konten

Simpan Draf

Acara dan Berita WordPress

Langkah ke-2: Mengupload Gambar

Pada langkah ke-1 kami asumsikan Anda sudah berhasil masuk ke dalam text
editor pada pilihan kategori yang sudah Anda tentukan. Berikut merupakan
tampilan screenshot text editor menu kategori:
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Opsi Layar ¥

Sunting Kategori

Nama | Kategori Test |

Nama int mencerminkan bagaimana tampil di situs Anda.

Slug | test |

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

Kategori Induk Tak ada v

Kategori, tidak seperti tag, dapat memiliki hierarki. Anda boleh saja memiliki kategori
Jazz dan di bawahnya ada kategori anak Bebop dan Big Band. Seluruhnya terserah Anda.

Deskripsi

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

Gulirkan mouse ke bagian paling bawah untuk menemukan bagian upload
image.

Deskripsi

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

Upload Image Upload Image Clear

Upload / Choose category image.

Nah, Anda bisa memilih menu ini untuk memasukkan gambar sesuai
karakteristik kategori yang Anda inginkan.
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Actions Tambahkan Media x

Tambahkan Media Unggah Berkas | Pustaka Media

Buat Daftar Putar Audio

Buat Daftar Putar Video

Taruh berkas yang akan diunggah

atau

Pilih Berkas ‘

Ukuran maksimal unggahan berkas: 16 MB.

Untuk tahapan cara memasukkan gambar sendiri sama seperti upload gambar
pada umumnya. Yakni Anda bisa langsung men-drag file gambar ke arah area
upload atau bisa juga dengan cara memilih gambar yang sudah ada di library.

Actions Tambahkan Media

x
Tambahkan Media Unggah Berkas = Pustaka Media
Buat Daftar Putar Audio Filter Media Cari
r 1 DETIL LAMPIRAN
Buat Daftar Putar Video ‘ Semua berkas me v ‘ ‘ Semua tanggal v |
informasi-unik jpg
6 Desember 2019
200 KB
1280 by 853 pixels
Sunting Gambar
Hapus secara permanen
Teks Alt |
Describe the purpose of the
image. Leave empty if the
mage is purely decorative.
_ Judul I informasi unik I

1item selected

Sisipkan ke dalam pos

Kosongkan

Setelah gambar berhasil terupload dengan sempurna, jangan lupa untuk klik
tombol “Sisipkan ke dalam pos”.
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Actions Tambahkan Media x
Tambahkan Media Unggah Berkas =~ Pustaka Media

Buat Daftar Putar Audio Filter Media Cari

DETIL LAMPIRAN

Buat Daftar Putar Video | Semua berkas me v | | Semua tanggal v |

L

infarmasi-unik jpg
6 Desember 2019
200 KB

1280 by 853 pixels
Sunting Gambar
Hapus secars permanen

Teks Alt

Describe the purpose of the

image. Leave empty if the
image is purely decorative.

Judul [ informasi unik j

Sisipkan ke dalam pos

1item selected

Kosongkan

Sampai di sini tahapan upload gambar sudah selesai.

Langkah ke-3: Menyimpan Hasil Pekerjaan

Setelah Anda berhasil masuk ke dalam editor menu kategori dan menggunggah
gambar. Langkah terakhir yang harus Anda lakukan adalah menyimpan hasil
pekerjaan. Caranya yakni dengan menekan tombol Perbarui di pojk kiri bawah.

Upload Image Upload Image Clear

Upload / Choose category image.

Selesai.

Anda bisa melihat hasil pengeditan dengan cara kembali ke menu kategori.

Bagaimana? Sangat mudah bukan?

8. Cara Edit Gambar di Menu Testimonials

Ketika kita menjalankan suatu bisnis, baik online maupun offline, salah satu
komponen penting untuk menarik perhatian para calon konsumen adalah
dengan cara menampilkan testimoni pelanggan. Dengan begitu, Anda bisa
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membangun kepercayaan atau trust secara instan yang akhirnya bakal berujung
kepada sales atau penjualan.

Testimoni pelaggan yang baik tidak harus terdiri dari susunan kata-kata yang
panjang. Yang paling penting adalah kejujuran serta gambar ilustrasi yang tepat
agar bisa lebih mudah diterima oleh konsumen.

Nah, untuk membantu Anda dalam memaksimalkan konten Testimoni
pelanggan, berikut ini merupakan panduan cara edit dan menambahkan
gambar di menu Testimonials. Penasaran seperti apa langkah-langkahnya?
Berikut panduan selengkapnya.

KESAN MENGUNAKAN PRODUK BITMIX

Before

project kami menggunakan produk membrane waterproofing bitmix, memberikan rasa aman dan support produk yang baik saat
melakukan aplikasi

RIAN
KONTRAKTOR, SOFTEX INDONESIA

KESAN MENGUNAKAN PRODUK BITMIX

>

project kami menggunakan produk membrane waterproofing bitmix, memberikan rasa aman dan support produk yang baik saat
melakukan aplikasi

RIAN
KONTRAKTOR, SOFTEX INDONESIA

Langkah ke-1: Login ke Dashboard WordPress

Sebelum bisa memulai untuk melakukan upload dan edit gambar di menu
Testimonials Anda diharuskan untuk login terlebih dahulu ke laman dashboard
WordPress website Anda.

Login ke halaman dashboard WordPress dengan cara mengakses
namadomain.com/wp-admin dan memasukkan informasi login.
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Nama Pengguna atau Alamat Email

Sandi

| ®

() Ingat Saya

Lupa sandi Anda?

Langkah ke-2: Masuk Ke Menu Testimonials

Setelah Anda berhasil masuk ke halaman Dashboard WordPress kini saatnya
untuk masuk ke menu Testimonials. Cara masuknya tinggal pilih Menu
“Testimonials” yang ada di sidebar sebelah kiri layar.

Opsi Layar ¥ Bantuan ¥

@& Dasbor Dasbor

A Pos Selayang Pandang

e Draf Cepat a

0] Medi
=3 cda W 4 Laman Judul

pnkan tema Divi

B Komentar Konten

o
A Proyek v Apa yang sedang Anda pikirkan?

B4 Contact

& Profil

Sil Draf

= Smart Slider

Acara dan Berita WordPress -

Anda akan dibawa ke halaman berisi Testimonialss seperti dibawah ini. Klik
menu “Sunting” untuk mngunggah (upload) gambar, mengedit, atau mengganti
gambar lama dengan yang baru.
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Opsi Layar ¥
Testimonials | Add Testimonial
Semua (3) | Telah Terbit (3) H Search Testimonials
‘ Tindzkan Massal ~ H Terapkan | ‘ semua tanggal H Penyaring 3 item
\_

) Title Image Mame Rating Date

(] _Memberikan Rasa Aman RIAN Telah Terbit

nting |Edit Cepat Buang

() Produk Berkualitas - YUSUF Telah Terbit
.’1 2019/11/28
w

\:I Mudah digunakan AMNDRIANTC Telah Terbit

128

(] Title Image Name Rating Date

Tindakan Massal v ‘ i Terapkan I 3 item

Langkah ke-3: Mengganti Gambar

Pada tahap ini kami asumsikan Anda sudah mengikuti langkah ke-2 dan sudah
masuk ke halaman text editor seperti dibawah ini.

Opsi Layar ¥
) actor Edit Testimonial
& Pos : )
Memberikan Rasa Aman Terbitkan N

B Media

2 = P 9 status: Telah Terbit Sunting
B Testimonial 8 Tambahkan Media vt I

<® Kenampakan: Umum Sunting

Testimonials Paragraf "B I E E & = & = 2]

ﬂ Published on: Nov 28, 2019 pukul 14:03

project kami menggunakan produk membrane waterproofing bitmix, memberikan rasa aman dan support produk yang baik
B Kot saat melakukan aplikasi Pindahkan ke Tong Sampah
,J‘ Proyek
B4 Contact
Featured Image for Testimonial A

& Profil

#~ Perkakas

= Smart Slider

lumlah kata: 18 Terakhir diedit aleh miv adm nada 78 Novemher 2018 nukul 2403 nm

Untuk proses cara mengganti gambar Anda hanya perlu fokus ke bagian
“Featured Image for Testimonials” yang letaknya berada di sebelah pojok
kanan bawah.

Klik pada tulisan “Remove Images” agar gambar default hilang.
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Featured Image for Testimonial a

Featured Image for Testimonial I::‘ )

Set Testimonial Thumbnail

Klik gambar untuk menyuniing atau

memperbaru

Remove images i

Setelah gambar awal hilang, Anda bisa klik pada tulisan “Set Testimonial
Thumbnail” untuk mengupload dan memilih gambar baru yang ingin
ditampilkan.

Featured Image for Testimonial x
Unggah Berkas  Pustaka Media

Filter Media Cari

DETIL LAMPIRAN
Gambar L ‘ ‘ Semua tanggal v |

\nformasi—unlk.Jpg

6 Desember 2019

200 KB

1280 by 853 pixels
Sunting Gambar

Hapus secars permanen

Teks Alt

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

Judul | informasi unik |

Set Testimonial Thumbnail

Agar lebih gampang, pada tutorial kali ini kami memilih menggunakan gambar
yang sudah ada sebelumnya atau sudah pernah diupload. Sementara jika Anda
ingin menggunakan gambar baru bisa mengunggah (upload) dengan cara
memilih tab “Unggah Berkas” yang ada di bagian kiri atas.

Jangan lupa pastikan gambar dalam kondisi tercentang (highlight) sebelum
Anda menekan tombol “Set Testimnial Thumbnail”.
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@ Dasbor <® Kenampakan: Umum Sunting

Visual  Teks

B3 Tambahkan Media

m Published on: Nov 28, 2019 pukul 14:03

A Pos Paragraf v B I = £ ¢ = £ = & = 5] = Sunting
] Media project kami menggunakan produk membrane waterproofing bitmix, memberikan rasa aman dan support produk yang baik
= — saat melakukan aplikasi Eindahkan ke Tong Sampah
ﬁ Testimonial
Testimonials
Featured Image for Testimonial "

¥ Komentar
A Proyek

4 Contact

& Profil

# Perkakas

Jumlah kata: 18 Terakhir diedit oleh mix_adm pada 28 November 2019 pukul 2:03 pm

Kiik gambar untuk menyunting atau

= Smart Slider

© Persempit menu

memperbarui

REVIEWER INFORMATION q&# AL Remove image

Name

Terlihat gambar sudah masuk ke dalam konten Testimonials. Agar hasil editing
tidak hilang, pastikan untuk menekan tombol “Perbarui”.

Selesai.

9. Cara Mengatur Gambar di Plugin Visual Portfolio

Dalam website jenis company profile, website pribadi, maupun e-commerce,
biasanya terdapat bagian khusus yang berfungsi untuk menampilkan portofolio
perusahaan.

Tim Bikin.Website sendiri memanfaatkan plugin bernama Visual Portfolio untuk
membantu menampilkan berbagai program dan pencapaian perusahaan ke
dalam website.

Adapun untuk mengubah gambar portfolio sesuai keinginan, Anda bisa
mengikuti panduan seperti berikut ini.

Contoh tampilan Portfolio yang bisa diubah.
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2% English  mm Bahasa Indonesia

Home Tentang Kami Academik v

News & Event  Sarana dan Prasarana v Kontak {0

ASRAMA OLAHRAGA KELAS LABORATORIUM PERPUSTAKAAN MAKAN MALAM FASILITAS UMUM

Cara Mengganti Gambar Portofolio

1. Silahkan login ke dashboard Admin.
2. Kemudian Pllih menu Visual Portfolio > lalu pilih Saved Layouts.

i’ ter al Mol b Data update reguired for Post Grid » Update
Dasbor
Plctivita: o Draf Cepat o
Jickt
onten Seret kotak ke ginl
e
Acara dan Barita WordPress W -

Hadiri acara yang akan dilsksanakan di sekitarmu. g%

Tickak acka kegiatan yang terjackeal di sekitar Anda saat ini Apakah Anda
a1 WirdPress?

Selayang Pandarg AV

A zro W 15 Laman
W 1 kamentes

WordPress 5.53 manjadankan tama Bivi

3. Pilih kategori gambar yang akan dirubah, misal sebagai contoh kita akan
mengedit gambar pada kategori Gallery. Maka pilih sunting di menu
Gallery seperti gambar berikut.
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VT LUy UL

(@ When to use Saved Layouts

B you are using the Gutenberg page builder Tar yewr pages and post

fou should avoid using Saved Layouts. See here moee info about Visual Poal

Te reuse blocks, you can use the buil-in Gutenberg Teature - Beusable Blocks

Saved Layouts may be anly used for rd-party Builders anly (such as Elementor, WPBakery Page Builder, etc), read more info in documentation. Since WordPress moved Trom Shoncodes to Blocks system,

we prepared for you advanced blocks,

Semua (51 | Telah Terlit (3] | search Saved Layout
Tindakan Massal v || Terapkan | Semua tanggal v || %2 aitem
| Teon hudul Shoricode Tanggal
C] 22 Profil Pimpinan [uicial_portfolio id="g2"]
1 DO Sarana & prasaana [uisusl porifolio fd="367"]
O g Eeent [visual portfolic id="309"]
| o Artikel [uisusl p id="azs"]

[wisual portfolio id="383']

dit Cepat  Tang Sampah  Cuplicate This

() 90 Prestasi [visual portfolio id-"284"]

] 2o Gaberi [ulsual portfolis id="234"]

4. Setelah klik sunting maka akan tampil halaman seperti berikut.
. ! @ st Switch ta draft  Preview - n@

saved Layout Elodk =

[ wisud Portfalic Eclkar

Edit saved Visual Portfolic
layouts,

Gallery

Shortcades -
ALL  ASRAMA OLAHRAGA KELAS LABORATORIUM PERPLISTAKAAN MAKAN MALAM FASILITAS LIMUM
To output this saved layout and its
corgponents you can use the following
& shortcodes:

Layout:

[isual_partfalin id-383*]
7
ﬁ?ﬁﬁmy Filter (optional:

= [wisual portfolio filter
1d="333"]

Sort (optional):
[visual portfolio_sort

id-"383"]

Content Source o
=] =
POSTS A a

Trarrs Par Page

Custom Count IS

Mo Tems Action

5. Scroll kebawah pada bagian layar sebelah kananuntuk menampilkan
menu Image Setting. Lalu klik icon ( +) untuk menambahkan gambar
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baru yang sesuai keinginan.

. rd o= Swch o chalt  Preview - H@ :
[ streten
Gallery S images setinge ~

1
ALL  ASAAMA DEAHRAGA  WELAS  LOBORATORUM  PERPUSTAKAAN  NUAKAN MALAM  FASILITAS LR
Lﬁ ﬂ

Tifes Saurcs
= | Custom ~
Desiptions Sour o
stam -
Creder by
Dataut -
Crder Direction
- g
Mn

6. Klik tombol “Select File / Pilih Berkas” untuk mengupload gambar yang
ingin dimasukkan ke dalam portofolio.

Select or Upload Media

Lnpgah berkas | Pustaka Media

Taruh berkas yang akan diunggah
aiau

-—

Ukt maksimal unggain berka 32 MG

7. Pilih file gambar dari storage komputer/laptop, lalu klik Open.
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Select or Upload Media

ﬂﬂﬂﬂﬂﬂ ek Pustak ok
TG =
G- e s [ e- roarpess 7]
COrgancs = e Pk & - i |
- Drell = .
o J / & '
¥ Dowranis !
\
& Music "J'
2 ! [ oo o s
& fﬁ\ : e
" |
e B B= 0=
p—
& Lo DUt T mrame PR v P dat niman
<rpis
btk

.....

ah

8. Tunggu hingga proses upload selesai, kemudian klik pilih pada gambar
yang sudah ditentukan.

Select or Upload Media

9. Pastikan gambar sudah terupload dengan benar. Jika sudah klik tombol

Update.
Bs- o=

- EEBEoe
~
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Cara Menghapus Gambar di Visual Portfolio

Masih melanjutkan panduan cara menambah gambar portofolio baru di plugin
Visual Portfolio. Kali ini kita akan mencoba untuk menghapus gambar lama dari
tampilan portofolio, caranya sangat mudah dan simple

1.Silahkan login ke dashboard Admin.

2. Kemudian Pllih menu Visual Portfolio > lalu pilih Saved Layouts.

3.Pilih kategori gambar yang akan dirubah, misal sebagai contoh kita akan
mengedit gambar pada kategori Gallery. Maka pilih sunting di menu Gallery
seperti gambar berikut.
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YT LU | e e

(@ When to use Saved Layouts

I you are using the Gutenberg page builder for yew pages and posts, you should aveld using Saved Layouts. See fiere more info abou i0 Blocks,

T reuse blocks, you can use the Built-in Gutenbe

Saved Layouts may be only used 1or 3rd-parmy builders only (such as Elementor, WPBakery Page Builder, etc), read more info in documentatior
we prepared for you advanced blocks,

&
Tindakan Massal - ‘.’e|_1pl::n| | semua tanggal  ~ || saring |

| Teon  dudul Shoricode Tanggal

] DU Profil Bimpinan [uteuzl_partfolls id="c2a"]

| Sarana & pi 8
| y Ewent

| o Arikel

I 2g [Gallery /

4.Setelah klik sunting maka akan tampil halaman seperti berikut. Untuk
menghapus gambar Anda bisa memilih icon seperti gambar berikut.

Hems Per Fage

N tams wars faird matching jaur
[] sietch

Images Settings

=]} -~

5.Jika sudah terhapus, silahkan klik tombol Update agar hasil pekerjaan bisa
tersimpan.
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10.Cara Mengatur Produk di Plugin WooCommerce
WooCommerce adalah salah satu plugin populer yang banyak dimanfaatkan
untuk membuat toko online. Ada banyak fitur canggih yang bisa didapatkan
ketika Anda menggunakan plugin ini, di antaranya seperti pengaturan
inventory, audit penjualan, hingga manajemen produk untuk optimasi
pemasaran.

Berikut merupakan tutorial singkat cara menambah produk kategori dan cara
menambahkan produk di website yang sudah menjalankan plugin
WooCommerce.

10.1. Cara Menambah Produk Categories
1.Login ke Dashboard Admin menggunakan Username dan Password.

W,

Username or Email Address

Password

| ®

() Remember Me

Lost your password?

2.Setelah berhasil masuk ke halaman Dashboard, langsung menuju ke menu
Products > Categories.

Sebagai informasi, menu Products merupakan menu tambahan yang muncul
ketika Anda sudah menginstall Plugin WooCommerce.
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Contact

Redirection

Welcome to WooCommerce — You're almost ready to start selli

Skip setup

All Products

WooCommerce

gll Analytics Add New

€ Marketing HAEgones WordPress!
Tags ] some links to get you started:
2 Appearance Attnibutes

§ Plugins (6

3.Tambahkan nama kategori produk sesuai kebutuhan. Misalnya, kategori
“Pakaian Anak”.

Isi nama kategori di kolom Name, Slug, dan Description sesuai contoh di bawah
ini. Perlu diketahui, untuk kolom Slug Anda harus menambahkan tanda hubung
jika menggunakan lebih dari dua kata.

Uncategorized — uncategorized
Add new category © 5 -

Name

A ) O mage MName Description Slug Count
Pakaian Anak |

The name is how it appears on your site. | Bulk Actions ‘ Apply 1 item

Slug

PN

Al Note:

pakaian-anak | . . . I I e +c +h ; " 3 + -

! ) Deleting a category does not delete the products in that category. Instead, products that were only assigned to the deleted category
h vally all are sef to the category Uncategorized.

MNone hd

example, w the parent of Bebop and Big Band.

Description

3

he description is not prominent by default; however, some themes

may show it.

4. Anda juga bisa menambahkan gambar Thumbnail untuk tiap kategori dengan
memilih tombol “Upload/Add Images”.
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Display type

Default v

Thumbnail

Upload/Add image -

Pilih gambar yang sesuai, bisa mengambil dari gambar yang sebelumnya sudah
ada atau mengupload gambar baru.

Choose an image

Upload Files = Media Library

Filter Media Search

All dates v | ‘

4. f
words .‘ reneurship? .

ang dan Contohnya

1

Klik tombol Use Image untuk menambahkan gambar terpilih.

[} - -
. Use image

5.Setelah semuanya sudah terisi, klik tombol Add New Category.

Display type

‘ Default e ‘

Thumbnail

3 *'1 [ Upload/add image ” Remove image
'l', .I

Add new category =

6. Selesai.
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10.2 Cara Menambah Produk
Setelah selesai menambahkan kategori, maka langkah selanjutnya yaitu
menambahkan produk yang ingin Anda jual.

1.Login ke halaman Dashboard Admin menggunakan Username dan Password.

W

Username or Email Address

Password

| =

] Remember Me

Lost your password?

2.Setelah berhasil masuk ke halaman Dashboard, langsung menuju ke menu
Products > Add New.

Contact

‘} Edit your front page
¥ Redirection Customize Your Site
- + Add additional pages

m WooCommerce or, change your theme completely B View your site

: J:Illl | 2 e :jj
; Catec 2
Y Marketing
£ Tags (W 2 Pages Title

J¥ Appearance Attributes |

K¢ Plugins (& WordPress 5.3 running Newspaper theme, Update to 5.5.1 Content

3.1si bagian kolom Product Name dengan judul produk yang ingin dijual.
Kemudian isikan juga bagian kolom body dengan deskripsi produk.
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Add new product

Welcome to WooCommerce — You're almost ready to start selling :)

Product name 1

n,: Add Media visual | [Riext
Paragraph v B I = E ¢ = = = £ = >
Isi deskripsi produk Z

4.Gulirkan mouse ke bagian bawah sampai menemukan kolom “Product Data”.
Pilih Simple Product.

Product data — 5|mp|.:_| prgdu(t W Virtual: |:|

Product Type

# General —
Grouped product |

External/affiliate product

¢ Inventory . .
Variable product |

M Shipping

5. Kemudian pada Tab General isikan informasi harga.

Product data — I simple product v | | Virtual:[_|  Downloadable: [_] A
# General - . ( ]

Regular price (£) ‘ | ,‘________‘__‘_—‘___—‘
@ Inventory . .

Szle price (£) ‘ | Schedule

™ shipping . \

@ Linked Products
B Attributes
& Advanced

£ Get more options

6. Lanjut ke Tab Inventory, di sini Anda bisa mengatur informasi SKU Produk,
Stock management, dan Status stock yang berisi keterangan:

® In Stock (Masih ada stock produk)
e Out of Stock (Habis)
e On Backorder (Dalam pemesanan)
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Pada bagian ini Anda juga dapat menambahkan jumlah stok produk. Caranya,
beri tanda centang pada Enable stock management at product level. Lalu,
tuliskan jumlah stok pada kolom Stock Quantity.

Product data — | Simple product v ‘ Virtual:[_|  Downloadable: [ "
# General kU | | ©
& Inventory -
\.1anag-e-it-:-:-i?----____‘-P |w) Enable stock management at product level
M Shipping .
Stock quantity | 10000 | e
& Linked Products )
Allow backorders? | Do not allow e | ]
B Attributes
Low stock threshold | 2 | 9
# Advanced - J
SR CHIIE Sold individually D Enable this to only allow one of this item to be bought in g single order

7.Selanjutnya, klik Tab Shipping (pengiriman), lalu isikan info Berat, Panjang,
Lebar & Tinggi produk. Contohnya bisa dilihat melalui gambar dibawah ini.

Product data — | Simple product v | Virtual:[_]  Downloadable: [_|

>~ P ( |
Ceacel Weight (kg) | 0 Berat produk | 2]

¢ Inventory ) _ ) ; . L .

Dimensicns (cm) | Length | | Width | | Height | 7]
M Shipping Panjang Lebar Tinggi
& Linked Products Shipping class | No shipping class v | (7]
Tipe pengiriman
B Attributes

8. Pada Tab Linked Products, Anda bisa menambahkan produk terkait yang
masih berkaitan atau sebagai produk pelengkap.

9.Selanjutnya, Anda perlu menambahkan informasi pada bagian Tab Attributes,
keterangan yang biasa digunakan seperti atribut warna, jenis gender, hingga
tipe penggunaan.

Setelah selesai, klik Save Attributes.

10.3. Cara Menambahkan Attributes
Pertama, klik pada menu Products > Attributes
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m WooCommerce

‘ Products

O = Mame SKU Stock Price Ca
All Products

Bulk Actions v ‘ Apply l
Attributes - —e

il Analytics

Isikan kolom Name dengan nama atribut yang ingin ditambahkan, misal atribut
khusus produk warna orange. Jangan lupa isi juga kolom Slug sesuai nama

atribut.
Name
Crange - |

Name for the attribute (shown on the front-end).

Slug

I orange | - |

Unique slug/reference for the attribute; must be no more than 28

i
characters.,

[ Enable Archives?
Enable this if you want this attribute to have product archives in
your store.
Default sort order
Custom ordering v
Determines the sort order of the terms on the frontend shop

g custom ordering, you can drag and drop

the terms in this attribute.

Klik Add attribute.
Selesai.

10. Bagian yang tak kalah penting adalah deskripsi produk. Anda bisa mengisi
bagian ini dengan menggulirkan mouse sampai ke bagian bawah untuk
menemukan kolom Product Short Description.

Tips: Isi deskripsi produk dengan kalimat informatif agar menarik minat banyak
pembeli.

Product short description a

Q7 Add Media Visual  Text

Paragraph v B I i= i

1]
-
[ .Y
[
i
lih
(‘\)
kil
| |
i
2

Isi deskripsi produk
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11.Tentukan kategori produk dengan cara men-ceklist kategori sesuai
kebutuhan. Jika kategori belum ada, Anda juga bisa menambahkan kategori
baru dengan cara klik + Add new category.

Product categories -

All categories . Most Used

(] Uncategorized
IE’] Pakaian Anak

\

+ Add new category

12. Selanjutnya, Anda bisa menambahkan gambar atau foto produk melalui
menu Product Image > Set product image.

Product image i

Set product image

Product gallery i

Add product gallery images

13. Pilih gambar / foto produk yang sesuai keinginan. Lalu, tekan tombol Set
Product Image.
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Product image

Upload Files | Media Library

Filter Media Search
ATTACHMENT DETAILS

| Images e | ‘ All dates | s o
e 5 P9

N =f . 21

- RN - September 30, 2020
'y \ (] ‘J‘ e .f_' 368 KB

N g Lomos| 1920 by 1298 pirels

W |l g/@  Eitimage
= M Delete Permananty
’

= V2
ol AtText |
« s

Describe the purpose of the
image, Leave empty if the
image is purely decorative.

Title 52*‘

Caption
T ] -

14. Setelah semuanya sudah diisi, Anda bisa memilih tombol Publish.

@) ~MP: Disabled Edit

Copy to a new draft

-

15. Selesai.

10.4. Cara Mengganti Gambar Produk
1.Login ke halaman Dashboard Admin menggunakan Username dan Password.

W

Username or Email Address

Password

=

) Remember Me

Lost your password?
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2.Setelah berhasil masuk ke halaman Dashboard, langsung menuju ke menu
Products > All Products.

I (no title) — Draft = b shaek -
WooCommerce
@ Products —
0 = Name SKU Stock Price C
All Products
Bulk Actions v ‘ Apply

il Analytics

) Marketing

3. Pilih nama produk yang ingin di edit gambarnya. Kemudian klik pada tombol

Edit.
| Bulk Actions v H Apply l | Select 2 category v || Filter by product type v || Filter by stock status v H Filter l
O (] MName SKU Stock Price Categories Tags
O Celana Panjang = - Uncategorized =
O Pakaian Anak - - Uncategorized .
D: 176 Edit [JQuick Edit | Trash | View
Duplicate

- . - \ 5KU Stock Price Categories Tags

| Bulk Actions H Apply

4.Arahkan mouse ke bagian kolom Product Image. Untuk menghapus
gambar/foto produk lama Anda bisa menekan tombol Remove product image.

Product image &

e
-

Click the image to edit or update

Remove product image
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5.Setelah gambar berhasil di remove, Anda bisa menambahkan gambar baru
dengan memilih tombol Set product Image.

Product image a

Set product image

[

6. Tentukan gambar produk yang sesuai keinginan. Kemudian klik tombol Set
Product Image.

Product image x
Upload Files = Media Library

Filter Media Sea(ch

ATTACHMENT DETAILS
‘Im ges VHAIIciaes

w_a 52.jpg

wg.m Wy enf o September30 2020
= 0 NE [0 P
f 2 ‘ (B ™ “4 368 KB
g Lo=8s| 1920 by 1898 pi
1t » it Image
F ;s Delete Permanenty
!. o

- Set product image

7. Terakhir, pilih tombol Update untuk menyimpan hasil pekerjaan.

@ ~mP: Disabled Edit

Copy to a new draft

-

8. Selesai.

11. Cara Menambahkan Kategori

Cara Menambahkan Kategori Post

Membuat kategori post bisa dilakukan dengan cara klik menu post kemudian
pilih menu Categories.
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Posts | add iew

Al

Bulk sctions || appl Al dates v || AlCatapoies w || Aifarmats v || A SEO Seores | | AN Raadakilny Seovas w f| Faner

Categories

Add Mew Cateqory Bulk actians ~ || Al 14 items

Aaitl agiag treatmant ® @ anliwgngtraatoent

Jika sudah terisi semua klik “Add New Category”.
Cara Menambahkan Kategori Product

1.Cara menambah kategori product hampir sama dengan kategori post,
pertama silahkan klik menu Product, kemudian pilih Categories.
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Products | s wes |

2.Setelah itu, akan tampil seperti gambar di bawah ini dan silahkan isi nama &
deskripsi sesuai keinginan.

Preduct categories

Jika sudah terisi semua klik “Add New Category”.

12.Panduan Plugin Tablepress

Tablepress adalah salah satu plugin yang cukup powerfull untuk
mengoptimalkan fitur-fitur yang ada didalam sebuah website. Plugin ini
memungkinkan Anda untuk mengatur layout tabel semenarik mungkin dengan
kombinasi widget dan shortcode.
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Berikut ini merupakan tutorial cara membuat tabel, mengubah data tabel,
hingga menghapus tabel di dalam Plugin Tablepress yang bisa Anda jadikan
sebagai rujukan.

Contoh tabel yang dibuat menggunakan Plugin Tablepress.

F¥ English  mm Bahasa Indonesia

Home Tentang Kami Ac: k Galeri News &Event Saranadan Prasarana v  Kontak O

Data Karyawan/Guru/Pembina

Show | 10 D entries Search:
No ¥ Nama ¥ Jenis Kelamin ¥ Jabatan di Sekolah v
1 Pristiandi Teguh Cahya L Guru Kelas 2
2 Arum Ndalu P Guru Kelas 5
3 Endang Ngapiyani P Guru Kelas 6

4 Iwan Sukarno L 0.B

Showing 1 to 4 of 4 entries 4 Previous Next

Anda bisa mengikuti langkah-langkah ini jika ingin mengubah data tabel pada
gambar di atas.

Cara Merubah Data Tabel

1.Masuk ke dashboard admin, kemudian pilih Menu TablePress.
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Acars dan Berits WordPress AW &

i laman. galin ShoAcede (babda fd=<BD> /] dan tampal ke blek “Shorleodk® pack panyunting ok da letakan di Toka yang dinginkan Setiap tats)

2.Setelah masuk, ubah data sesuai yang Anda butuhkan. Untuk tampilannya
bisa dilihat pada gambar berikut.

@ bikin.website Il : hello@bikin.website g : 021 39711500 (©): 08112635788



B
ﬂ bikin.website Panduan Cara Mengelola Website

tabel ini, gunakan ruas input dan tombal o bawsah ini Untuk menyisipkan tabel ke dalam sebush artikel stau laman, 2alin Shoricode  [eable id=2/]  dan tempel ke blck “Shortrode
dinghis

teadi: | [table d=2 ]

OB 5

3.Jika sudah selesai melakukan perubahan data, klik tombol “Simpan
Perubahan”

ade  Teable dd=2 /]  dan tampal ks Bk Shericods

4.Sementara itu, jika ingin menambah baris ke bawah data tabel pada bagian
ini, caranya adalah pilih tombol Tambah baris. Aksi tersebut secara otomatis
akan menambah tabel baris baru dibawah data lama, seperti pada gambar
berikut ini.
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Sama halnya jika ingin menambah kolom baru disamping data lama, Anda
tinggal pilih tombol Tambah kolom, seperti pada gambar berikut.

Anurn Ndak F Guru Kelas 5
Endang Mgapiyani P Guru Kelas &

Iwan Sukarno L o8B

L

Cara Menghapus Tabel Baris

1. Beri tanda Checklist pada baris yang akan dihapus.
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2.Pilih tombol Hapus

@ Dasbo Terakhir Dhbah 22/18/2020 1105 okh admin

Lsi Tabel AW .

senls Kalamin Jabiatan di Sekolat
Pristiandd Teguh Cahya | L G Kelas 2

Gue Belas §

o
e an m ke

Cara Menghapus Tabel Kolom

Cara menghapus tabel kolom hampir sama seperti cara menghapus tabel baris.
Namun jangan sampai salah, karena pengaturan manipulasi tabel kolom
berdekatan dengan pengaturan baris. Anda bisa memilih pengaturan sisi kanan
untuk mengatur tabel kolom. Berikut caranya:

1. Checklist kolom yang ingin dihapus.
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& m e ow s e

3.Selesai.

13.Mengelola Produk order

Untuk mengelola pesanan yang masuk ke website, Anda bisa mengikuti
panduan berikut.

Cara Cek order yang Sudah Masuk ke Website

1.Silahkan login terlebih dahulu ke halaman dashboard admin.
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2.Pilih menu WooCommerce kemudian pilih pesanan (orders) seperti gambar
berikut ini.

WooCommence database update required

Orders | s orde |

Al

Keterangan status pada orders:

On hold : Berarti pesanan masuk namun belum di cek
Processing : Pesanan sedang di proses / dalam pengiriman
Completed : Pesanan telah selesai & barang telah diterima
Pending payment : Pembayaran ditunda

Cancelled : Order dibatalkan

Refunded : Pesanan dilakukan refund

3.Adapun untuk pesanan awal masuk yakni statusnya akan bertanda On Hold.
Jika ingin mengubah status, silahkan klik nama pelanggan order.

|| Fiker
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4.Kemudian dibagian status Anda rubah sesuai dengan kebutuhan, misal jika
barang sedang di proses silahkan ubah status menjadi processing.

ENAng YOUr FRGFE Webske over an HTTFS coonechon Lo help keep cusicmer data sscure. Leamn mare hece, € Lo

Deker actions
Order #178 details
TG rik franslor ¢

Amaliog BACS payment Order statis
changed fram Pending paymant 10 0n
hakd,

Daists nate

5. Lalu pilih Update untuk menyimpan hasil pekerjaan.
WaoCommerce ¢ Qrders / Edit Order |.__+ ) U |
: .
Edlit order [[add e |
R o S B e e s R e v

Order actians v oa
Order #178 details
nk transfer. Cusiomer [P 103

*ayment via Direcl bay

28 12 BE Choase an action... v
General Billing " Shipping ' Mave to Trash
2020-12-29 @ | o7 | | soi dada

prac
] Awaiting BACS payment Oroer status
changed from Pending payment o an
hald,
Delete note
lnot: @
nce
sy
te note v
Ik rh 531 1 F 5

6. Selesai.
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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.

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.

Perlu diketahui, bahwa segala perubahan yang dilakukan sendiri oleh klien
adalah diluar tanggung jawab dari pihak Bikin.Website. Jadi, jangan
melakukan perubahan jika memang Anda tidak paham terkait masalah atau
kendala yang Anda temukan, karena hal tersebut berpotensi menyebabkan
kerusakan fungsi maupun tampilan website secara keseluruhan.

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