


 

PANDUAN MANUAL 

MANAJEMEN WEBSITE 

 

 

 

 

Disusun oleh :  

 

 

 

 

 

 

Konsorsium pendukung Sistem Hutan Kerakyatan 
(KpSHK) 

2017 



1 

 

DAFTAR ISI 

 
DAFTAR ISI ............................................................................................................................................... 1 

DAFTAR GAMBAR .................................................................................................................................... 2 

I. PENDAHULUAN .................................................................................................................................... 4 

II. PEMBAHASAN ..................................................................................................................................... 5 

A. LOGIN .............................................................................................................................................. 5 

B. DASHBOARD .................................................................................................................................... 5 

C. POSTS .............................................................................................................................................. 6 

D. COMMENTS .................................................................................................................................. 12 

E. SETTING HOMEPAGE ..................................................................................................................... 12 

F. PAGES ............................................................................................................................................ 15 

G. MEDIA ........................................................................................................................................... 16 

H. GALLERY ........................................................................................................................................ 18 

I. PEMUTAKHIRAN/UPDATE .............................................................................................................. 24 

J. BACKUP DATA (EXPORT/IMPORT) ................................................................................................. 26 

 

  



2 

 

DAFTAR GAMBAR 

 

Gambar 1. Login Admin Website ........................................................................................................... 5 

Gambar 2. Dashboard ............................................................................................................................. 6 

Gambar 3. Daftar post/berita ................................................................................................................... 6 

Gambar 4. Add New Post ....................................................................................................................... 7 

Gambar 5. Tombol Add Media ............................................................................................................... 7 

Gambar 6. Insert Media .......................................................................................................................... 8 

Gambar 7. Media pada Post .................................................................................................................... 8 

Gambar 8. Icon insert/edit Link URL ..................................................................................................... 9 

Gambar 9. Input URL link ...................................................................................................................... 9 

Gambar 10. Insert Read More Tag.......................................................................................................... 9 

Gambar 11. Add New Category ............................................................................................................ 10 

Gambar 12. Featured Image pada Berita .............................................................................................. 10 

Gambar 13. Categories ......................................................................................................................... 11 

Gambar 14. Tags Post ........................................................................................................................... 11 

Gambar 15. Daftar Komentar ............................................................................................................... 12 

Gambar 16. Slider di halaman Homepage ............................................................................................ 12 

Gambar 17. Menu Nirvana Settings ...................................................................................................... 13 

Gambar 18. Presentation Page .............................................................................................................. 13 

Gambar 19. Pengaturan Slides Homepage ............................................................................................ 13 

Gambar 20. Setting Text Area Homepage ............................................................................................ 14 

Gambar 21. Social Media Setting ......................................................................................................... 14 

Gambar 22. Daftar Page ........................................................................................................................ 15 

Gambar 23. Add New Page .................................................................................................................. 15 

Gambar 24. Library Media ................................................................................................................... 16 

Gambar 25. Add New / Upload Media ................................................................................................. 16 

Gambar 26. Info Media ......................................................................................................................... 17 

Gambar 27. URL Media ....................................................................................................................... 17 

Gambar 28. Gallery di Homepage ........................................................................................................ 18 

Gambar 29. Daftar Gallery yang sudah dibuat. .................................................................................... 18 

Gambar 30. Add New Galeries ............................................................................................................. 19 

Gambar 31. Add Image di Gallery ........................................................................................................ 20 

Gambar 32. Daftar foto gallery ............................................................................................................. 20 

Gambar 33. Tombol Insert Photo Gallery di Add New Page ............................................................... 21 

Gambar 34. Setting Photo Gallery di Add New Page ........................................................................... 21 

Gambar 35. Widget Presentation Page Columns .................................................................................. 22 

Gambar 36. Drag widget ....................................................................................................................... 22 

Gambar 37. Input Cryout Column ........................................................................................................ 23 

Gambar 38. Featured Image di Gallery................................................................................................. 23 

Gambar 39. Title dan Text di Gallery ................................................................................................... 23 

Gambar 40. URL page .......................................................................................................................... 24 

Gambar 41. Notifikasi update website .................................................................................................. 24 

Gambar 42. Update Plugins .................................................................................................................. 25 



3 

 

Gambar 43. Akses FTP saat Update Plugins ........................................................................................ 25 

Gambar 44. Proses Update Berhasil ..................................................................................................... 26 

Gambar 45. Update Wordpress ............................................................................................................. 26 

Gambar 46. Export Data ....................................................................................................................... 27 

Gambar 47. Save file export ................................................................................................................. 27 

  



4 

 

I. PENDAHULUAN 

 

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

sebagai media publikasi untuk kepentingan publikasi desa. Materi yang akan dibahas di 

panduan ini adalah kegiatan manajemen website yang harus dilakukan oleh admin. Materi 

menu lainnya yang tidak dibahas (diluar dari panduan) diharapkan tidak dilakukan oleh 

admin, karena dapat mengganggu kestabilan dan keamanan dari website yang dikelola. Jika 

ada pertanyaan maupun kebutuhan lainnya di luar materi ini, silahkan hubungi pihak KPSHK 

atau vendor IT terkait. 
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II. PEMBAHASAN 

 

 

A. LOGIN 

Untuk masuk ke bagian halaman admin, ketikkan URL alamat website-nya dan tambahkan 

“/wp-admin ” misalnya “ http://petanihutan.org/wp-admin“ kemudian tekan enter, maka akan 

muncul halaman login admin. 

 

Gambar 1. Login Admin Website 

Silahkan isi : 

Username / Email : user/email admin yang sudah diberikan 

Password  : password admin yang sudah diberikan 

B. DASHBOARD 

Selanjutnya Anda akan masuk ke halaman dashboard admin. 
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 Gambar 2. Dashboard   

 At a Glance, menampilkan jumlah post/berita dan page/halaman pada website, serta 

jumlah spam. 

 Quick Draft, digunakan untuk membuat konsep secara cepat, dengan pengaturan 

konten lebih sederhana. 

 Activity, menampilkan post atau page terbaru yang dipublish. 

 Wordpress Events and News, menampilkan update berita terbaru website wordpress. 

C. POSTS 

 All Posts, menu untuk melihat daftar semua post/berita yang sudah dibuat, dipublish, 

dan dihapus. 

 

Gambar 3. Daftar post/berita 
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 Add New, menu untuk membuat post/berita baru. 

 

Gambar 4. Add New Post 

- Kotak isian paling atas (Title) berisi judul postingan/berita. 

- Add media, menu untuk menambah atau memasukkan foto, video, maupun audio 

pada konten. 

 

Gambar 5. Tombol Add Media 
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Maka akan muncul popup data media : 

 

Gambar 6. Insert Media 

Pilih dengan klik salah satu media, akan muncul informasi media di sebelah 

kanan. Klik tombol “Insert into post”. 

 

Gambar 7. Media pada Post 

- Link URL, menambahkan link URL halaman lain di dalam post adalah dengan 

cara memblok kata/kalimat lalu mengklik icon insert/edit link, seperti gambar 

berikut. 
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Gambar 8. Icon insert/edit Link URL 

Isi URL di formnya. 

 

Gambar 9. Input URL link  
 

- Read More tag, untuk memberikan batasan tampilan awal konten pada sebuah 

berita/post. 

 

Gambar 10. Insert Read More Tag 

- Discussion, pilihan untuk mengatur interaksi pada konten, misalnya 

memperbolehkan diberikan komentar atau trackbacks maupun pingbacks. Pada 
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pengaturan ini, checklist bagian “Allow Comments”, dan unchecklist bagian 

“Allow trackbacks dan pingbacks on this page” 

- Publish, bagian untuk mengatur publikasi yang baru dibuat apakah disimpan 

sebagai draft atau langsung dipublikasi untuk ditampilkan pada website. 

- Format, gunakan format standard. 

- Categories, mengatur kategori konten/berita. Jika ingin menambahkan kategori, 

klik link “Add New Category” lalu ketik kategorinya, dan klik tombol “Add New 

Category”. 

 

Gambar 11. Add New Category 

Pastikan setiap post/berita memilih kategori “Berita” agar postingan dapat muncul 

di website. 

- Tags, menambahkan tag konten yang digunakan sebagai search optimation oleh 

user. 

- Featured Image, untuk menambahkan gambar thumbnail yang mewakili sebuah 

post/berita. Caranya sama dengan menambahkan gambar lewat “Add Media”. 

Gambar ini akan muncul di daftar berita. 

 

Gambar 12. Featured Image pada Berita 
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 Categories, menu untuk menambah dan mengatur kategori dari post/berita. 

 

Gambar 13. Categories 

- Name, nama kategori. 

- Slug, nama lain kategori agar URL-friendly. URL-friendly disini maksudnya 

adalah lebih sesuai sebagai sebuah URL. 

- Parent Category, penempatan kategori, apakah sebagai kategori utama atau 

subkategori. 

- Description, deskripsi singkat kategori. 

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

 

Gambar 14. Tags Post 
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- Name, nama tag. 

- Slug, nama lain tag agar lebih URL-friendly disini maksudnya adalah lebih sesuai 

sebagai sebuah URL. 

- Description, deskripsi singkat tag. 

D. COMMENTS 

Pada menu ini, komentar yang masuk dari pengunjung akan tampil di halaman ini. Tindakan 

yang bisa dilakukan terhadap komentar adalah Unapprove, Approve, Mark as Spam, Move to 

Trash. 

 

Gambar 15. Daftar Komentar 

E. SETTING HOMEPAGE 

 Slider, Foto slider pada halaman home dapat diubah sesuai kebutuhan. 

 

Gambar 16. Slider di halaman Homepage 
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Masuk ke meu Appearance >  Nirvana Settings 

 

Gambar 17. Menu Nirvana Settings 

Setelah masuk ke halaman Nirvana Settings, buka tab “Presentation Page” 

 

Gambar 18. Presentation Page 

Di bagian “Slides” tersedia 5 slides, untuk setiap slide bisa diubah fotonya dengan 

mengklik tombol “Select/upload image”. Jika sudah selesai, tekan tombol “Save 

Changes” yang berada di bagian bawah halaman. 

 

Gambar 19. Pengaturan Slides Homepage 
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 Text Areas, pada bagian ini (masih di halaman dan tab yang sama) admin dapat 

merubah foto dan text di bagian “Hutan Kami” dan “Desa Kami”. 

- Foto, ambil URL dari salah satu foto yang sudah ada di Media lalu sisipkan di 

bagian src. Sebagai contoh :  

src='http://petanihutansugian.org/wp-content/uploads/2017/09/text1.jpg' 

(pelatihan ini dapat dilakukan setelah mengenal Media di pelatihan 

selanjutnya) 

- Text, text dapat diubah beserta link halaman yang terdapat di dalamnya. 

 

Gambar 20. Setting Text Area Homepage 

 Social Media Settings, setting URL sosmed website dapat dilakukan di tab “Social 

Media Settings”. Jika tidak diisi, kosongkan kedua inputan dari setiap sosmed. 

 

Gambar 21. Social Media Setting 
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F. PAGES 

 All Pages, menu untuk mengatur halaman statis pada website. Halaman ini berbeda 

dengan posting/posts. Post biasanya akan muncul secara berurutan di halaman 

homepage dan berita setiap anda melakukan penambahan, sedangkan Pages 

merupakan halaman tunggal yang dimunculkan dengan menggunakan menu-menu 

website. 

 

Gambar 22. Daftar Page 

 Add New, menu untuk menambah page baru. 

 

Gambar 23. Add New Page 

- Kotak isian pertama digunakan untuk menulis judul page. Nama judul ini juga 

yang akan dijadikan sebagai nama menu pada website untuk menuju page tersebut 

jika menu tersebut diklik. 
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- Page Attribute 

o Parent, mengatur apakah page tersebut tampil sebagai mainpage/induk 

halaman atau sebagai subpage. 

o Template, pilih default. 

o Order, urutan menu (kosongkan) dapat diurut otomatis oleh sistem. 

- Featured Image, gambar thumbnail yang mewakili sebuah page. Image ini 

diperlukan ketika akan membuat menu gallery (dibahas di pelatihan 

berikutnya). 

G. MEDIA 

 Library, menu untuk manajemen gambar, video, maupun audio yang telah diupload di 

website. 

 

Gambar 24. Library Media 

 Add New, menambah media baru pada situs untuk dikelola. 

 

Gambar 25. Add New / Upload Media 
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Cara menambahkan media dapat dengan memilih file setelah klik tombol Select Files 

atau men-drag file-file ke area Drop files here. 

 URL media, untuk mengambil URL media yang akan digunakan, contohnya 

mengubah foto pada area text di halaman homepage, dapat dilakukan dengan cara 

mengklik salah satu media sampai muncul popup info media. 

 

Gambar 26. Info Media 

Setelah itu, blok semua isi dari textbox URL yang berada di sebelah kanan media. 

 

Gambar 27. URL Media 

Tekan ctrl+C untuk mengcopy lalu paste di tempat media tersebut akan ditampilkan. 
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H. GALLERY 

Website menyediakan halaman khusus untuk gallery, informasi berupa foto-foto dari sebuah 

kegiatan. Setiap kategori/kegiatan yang akan dibuat gallery, maka kita harus membuat page 

yang berisi khusus gallery. Page gallery dapat dilihat di homepage seperti gambar berikut : 

 

Gambar 28. Gallery di Homepage 

Berikut langkah-langkah membuat Page Gallery. 

 Photo Gallery, menu untuk membuat gallery berdasarkan page/kegiatan yang akan 

dibuat. 

 

Gambar 29. Daftar Gallery yang sudah dibuat. 



19 

 

 Add New Gallery, halaman ini untuk menambahkan gallery yang terdiri dari foto-foto 

yang kita upload atau yang diambil dari media foto yang sudah ada sebelumnya. 

 

Gambar 30. Add New Galeries 

- Name, nama gallery, isikan sesuai nama page/kategori gallery yang akan dibuat. 

- Slug, nama lain gallery agar URL-friendly. 

- Category content type, pilih Standard. 

- Description, deskripsi singkat gallery. 

- Author, pembuat gallery (user yang login). 

- Published, status gallery dipublish atau tidak (draft). 

- Preview Image, seperti featured image, gambar thumbnail yang mewakili gallery. 

- +Add Images, untuk menambah foto dengan cara upload dari computer local, 

yang akan disimpan di gallery. 
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Gambar 31. Add Image di Gallery 

Tekan tombol Upload files untuk memilih foto yang akan diupload. Jika semua 

foto sudah diupload, klik Select All lalu tekan tombol + Add selected images to 

gallery. Maka akan muncul daftar foto tersebut di halaman Add new gallery. 

 

Gambar 32. Daftar foto gallery 

- +Import from Media Library, untuk menambah foto dari Media yang sudah ada. 

- Description, tambahkan deskripsi foto untuk menampilkan keterangan foto di 

halaman gallery. 

- Save, tekan tombol save untuk menyimpan gallery yang sudah dibuat. 

 Add New Page, jika proses membuat gallery selesai, selanjutnya membuat page untuk 

menampilkan gallery tersebut, dengan menambah page di menu Pages > Add New. 
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Di halaman ini, berikan judul page dari gallery yang sudah dibuat, lalu di bagian isi 

konten, klik icon/gambar Photo Gallery, akan muncul popup menu insert gallery. 

 

Gambar 33. Tombol Insert Photo Gallery di Add New Page 

 

Gambar 34. Setting Photo Gallery di Add New Page 

- Disini tersedia 5 jenis tampilan gallery, Thumbnails, Slideshow, Image Browser, 

Compact Album, dan Extended Album. 

- Gallery, pilih gallery yang akan ditampilkan di page.  

- Pilihan setting lainnya bisa disesuaikan dengan kebutuhan. 

- Klik tombol Insert. Maka akan kembali ke halaman Add New Page. 

- Klik tombol Publish. 
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 Presentation Page Columns, fitur ini adalah sebuah widget, dimana Widget 

merupakan fitur atau komponen yang bisa ditambahkan pada website yang melakukan 

fungsi tertentu. Contohnya komponen pencarian, kalender, archives, dan lain-lain. 

Presentation Page Columns sendiri adalah widget yang berfungsi menampilkan 

kolom-kolom gallery di halaman homepage. 

- Buka menu Appearance > Widgets > Presentation Page Columns 

 

Gambar 35. Widget Presentation Page Columns 

- Klik Presentation Page Columns, akan muncul daftar Cryout Column (kolom 

gallery). Untuk menambahkan kolom gallery baru, cukup drag widget Cryout 

Column di bagian Available Widgets dan masukkan ke bagian Presentation Page 

Columns. 

 

Gambar 36. Drag widget 
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- Setelah selesai drag, akan muncul inputan. 

 

Gambar 37. Input Cryout Column 

 Image, masukkan URL media foto untuk ditampilkan sebagai Featured Image 

 

Gambar 38. Featured Image di Gallery 

 Title, judul dari kolom gallery. 

 Text, keterangan gallery pada kolom. Ditulis diantara tag <p> (<p> TEXT </p>) 

 

Gambar 39. Title dan Text di Gallery 
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 Link, URL page (permalink) yang sudah dibuat sebelumnya. 

 

Gambar 40. URL page 

 Open in new tab, checklist jika page dibuka di tab atau window baru. 

 Save, klik tombol save jika selesai. 

 

I. PEMUTAKHIRAN/UPDATE 

 

 Plugins 

Pemutakhiran/update plugin website dalam suatu waktu diperlukan agar menjaga 

website tetap uptodate dalam sisi fitur maupun keamanan. Pemutakhiran akan tersedia 

jika ada notifikasi di menu Dashboard > Updates. 

 

Gambar 41. Notifikasi update website 

Terdapat dua bagian di dalam menu updates, yaitu Update Plugins dan Update 
Themes. Pastikan anda hanya mengupdate bagian Update Plugins, karena Updates 
Themes, dapat menyebabkan tampilan website menjadi seperti semula (kosong). 
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Gambar 42. Update Plugins 

Untuk melakukan pemutakhiran/update, berikan tanda checklist untuk semua plugins, 
lalu klik tombol update plugins. 

Untuk beberapa teknis update, terkadang diperlukan akses FTP. Inputkan username 
dan password FTP yang telah diberikan pada saat pelatihan. 

 

Gambar 43. Akses FTP saat Update Plugins 

 

Setelah username dan password selesai dimasukkan, tekan tombol Proceed. Setelah 
proses selesai, akan muncul pesan seperti gambar berikut. 
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Gambar 44. Proses Update Berhasil 

 Core Wordpress 

Update core wordpress akan tersedia dengan pesan seperti berikut. 

 

Gambar 45. Update Wordpress 

 Klik tombol Update Now, maka jika muncul form user dan password FTP, inputkan 
akses FTP yang telah dimiliki. Selama proses update berlangsung, jangan 
menutup/close halaman/tab website, ini akan mempengaruhi website sehingga terjadi 
error atau kerusakan. 

J. BACKUP DATA (EXPORT/IMPORT) 

 Backup Data, sangat diperlukan dalam manajemen konten website. Disini kita dapat 

backup data mulai dari postingan, page, sampai ke media-media di website. Backup 

data disarankan dilakukan seminggu sekali jika ada penambahan posting/berita atau 

perubahan-perubahan konten. Langkah-langkah backup data sebagai berikut. 

- Buka menu Tools > Export, akan muncul halaman export data. 
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Gambar 46. Export Data 

- Pilih All content untuk memilih data yang akan di backup/export. 

- Klik tombol Download Export File. Akan muncul window save file. 

 

Gambar 47. Save file export 

- Klik OK, file backup selesai disimpan. File inilah yang akan digunakan untuk me-

restore/mengembalikan konten sesuai waktu tanggal export. 

 Import Data, dilakukan hanya jika diperlukan ketika terdapat permasalahan pada 

website, terutama ketika konten posting dan yang lainnya hilang. Sebelum melakukan 

import data, disarankan untuk berkonsultasi terlebih dahulu dengan pihak vendor. 




