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BAB |
PENDAHULUAN

A. Latar Belakang

Indonesia merupakan salah satu dari 90 negara yang telah memiliki regulasi mengenai
Keterbukaan Informasi Publik melalui penetapan Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008
tentang Keterbukaan Informasi Publik. Penetapan Undang-Undang tersebut merupakan salah

satu upaya pemerintah untuk menjadikan kinerjanya menjadi lebih transparan.

Keterbukaan informasi publik belakangan ini menjadi tuntutan global yang disuarakan
berbagai pihak. Salah satu asas dalam Undang-Undang Nomor 14 Tahun 2008 adalah setiap
informasi publik harus dapat diperoleh masyarakat dengan cepat, tepat waktu, biaya ringan dan
cara sederhana. Hal ini berarti bahwa Pemerintah harus menyediakan sarana dan prasarana yang
memadai agar masyarakat dapat mengakses informasi publik sesuai dengan asas tersebut. Salah
satu pilihan yang dapat dilakukan oleh Pemerintah adalah memanfaatkan teknologi informasi
dan komunikasi (TIK) melalui jaringan internet dengan memanfaatkan media website.

Membangun website yang menyediakan informasi yang benar-benar dibutuhkan oleh
masyarakat menjadi sangat penting. Selama ini keberadaan website yang dikelola Pemerintah
Daerah belum secara spesifik diamati muatan informasi publiknya, Dalam mendukung tujuan
dan sasaran Dinas Komunikasi dan Informatika Kota Pematangsiantar, yaitu mewujudkan
pemerintahan yang bersih dan meningkatnya kualitas tata kelola pemerintahan yang baik serta
menata sistem pelayanan publik yang lebih baik dan profesional, maka pemanfaatan media
informasi dalam bentuk website sebagai wujud keterbukaan informasi publik kepada

masyarakat Kota Pematangsiantar menjadi sangat penting.

Penyusunan buku petunjuk teknis ini diharapkan dapat menjadi pedoman bagi pengelola
teknis website pada Perangkat Daerah di Kota Pematangsiantar dalam mengelola informasi
yang disajikan pada website setiap Perangkat Daerah yang ada di Kota Pematangsiantar
sehingga dapat meningkatkan pengetahuan dan pemahaman bagi pegawai. Peningkatan
pengetahuan pengelolaan Content Management System diharapkan akan berdampak positif
dengan semakin meningkatnya ketersediaan informasi publik melalui website di Lingkungan

Pemerintah Kota Pematangsiantar.



B. Maksud dan Tujuan

Maksud dan tujuan penyusunan teknis pengelolaan Content Management System
(CMS) pada website di Lingkungan Pemerintah Kota Pematangsiantar adalah sebagai panduan
bagi pengelola website Perangkat Daerah di Kota Pematangsiantar dalam pengelolaan Content

Management System (CMS) pada website Perangkat Daerah Kota Pematangsiantar.
C. Ruang Lingkup

Ruang lingkup petunjuk teknis pengelolaan Content Management System (CMS) pada

website Perangkat Daerah di Lingkungan Pemerintah Kota Pematangsiantar adalah :

1. Cara mengakses halaman admin website Perangkat Daerah;

2. Cara memperbaharui halaman informasi Profil dan Kontak Perangkat Daerah;
3. Cara memperbaharui berita dan pengumuman pada website Perangkat Daerah;
4.

Cara menambahkan foto pada galeri website Perangkat Daerah.



BAB |1
PERSIAPAN KEBUTUHAN

A. Perangkat Keras (Hardware)
Spesifikasi Perangkat Keras (Hardware) yang disarankan adalah :

1. Komputer atau Laptop dengan Processor Intel Core i3 atau yang setara dan memory
RAM 4 GB;

2. Mouse sebagai alat penunjuk / penggerak;

3. Keyboard sebagai alat input data berupa huruf, angka atau simbol;

4. Koneksi internet yang stabil.
B. Perangkat Lunak (Software)
Spesifikasi Perangkat Lunak (Software) yang disarankan :

1. Telah menginstall web browser (Mozilla Firefox atau Microsoft Edge atau Google

Chrome)
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PENGGUNAAN

A. Mengakses Halaman Admin Content Management System (CMS)

Untuk mengakses halaman Admin Content Management System (CMS), maka langkah

— langkahnya adalah sebagai berikut :

1. Buka internet browser pada komputer / laptop anda (disarankan menggunakan Mozilla
Firefox / Google Chrome / Microsoft Edge);

2. Masukkan alamat website Perangkat Daerah yang diikuti dengan /wp-admin pada bagian

belakang alamat. Contoh : https://bkd.pematangsiantar.go.id/wp-admin.

= 4/ Log In <Badan Kepegawaian Dar X

1ttps://bkd.pematangsiantar.go.id/wp-admin

Gambar 3. 1. Memasukkan alamat pada Address Bar

Daftar alamat halaman login admin CMS website Perangkat Daerah dapat dilihat pada tabel

sebagai berikut :

Tabel 3. 1. Daftar Alamat Halaman Login Perangkat Daerah

No Perangkat Daerah Alamat Website

1 Badan Perencanaan, Penelitian bappeda.pematangsiantar.go.id/wp-admin
Dan Pengembangan Daerah ppeda.p g -90- P

2 EB)zcej?ghPengelola Keuangan bpkd.pematangsiantar.go.id/wp-admin

3 | Badan Kepegawaian Daerah bkd.pematangsiantar.go.id/wp-admin

4 Egﬂ?i?( Kesatuan Bangsa Dan kesbangpol.pematangsiantar.go.id/wp-admin

5 | Dinas Pendidikan disdik.pematangsiantar.go.id/wp-admin

6 | Dinas Kesehatan dinkes.pematangsiantar.go.id/wp-admin

7 Dinas Pekerjaan Umum dan dispupr.pematangsiantar.go.id/wp-admin
Penataan Ruang ' o
Dinas Perumahan Rakyat dan tarukim.pematangsiantar.go.id/wp-admin
Kawasan Permukiman P g -90- P

9 | Satuan Polisi Pamong Praja satpolpp.pematangsiantar.go.id/wp-admin
Dinas Sosial, Pemberdayaan

10 | Perempuan dan Perlindungan dinsos.pematangsiantar.go.id/wp-admin
Anak

11 | Dinas Ketenagakerjaan disnaker.pematangsiantar.go.id/wp-admin

12 Dinas Ketahanan Pangan dan disperketapang.pematangsiantar.go.id/wp-
Pertanian admin

13 | Dinas Lingkungan Hidup dlh.pematangsiantar.go.id/wp-admin
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https://bkd.pematangsiantar.go.id/wp-admin

Dinas Pengendalian Penduduk

dan Keluarga Berencana

15 Pn'fr:)ﬁn:glg unikasi dan diskominfo.pematangsiantar.go.id/wp-admin

Dinas Koperasi, Usaha Kecil

Menengah dan Perdagangan

17 Dinas Penanaman Modal dan dpmptsp.pematangsiantar.go.id/wp-admin
Pelayanan Terpadu Satu Pintu ' e

Dinas Kearsipan dan

14 dppkb.pematangsiantar.go.id/wp-admin

16 diskukm.pematangsiantar.go.id/wp-admin

18 Perpustakaan disarpus.pematangsiantar.go.id/wp-admin

19 | Dinas Pariwisata pariwisata.pematangsiantar.go.id/wp-admin

20 | Kecamatan Siantar Marihat :ldar?]tiarl]rmarlhat.pematangsmntar.go.|d/wp-

21 | Kecamatan Siantar Marimbun :ldar?]tiarl]rmarlmbun.pematangsmntar.go.|d/Wp-

29 | Kecamatan Siantar Selatan :ldar?]tiarl]rselatan.pematangsmntar.go.|d/wp-

23 | Kecamatan Siantar Barat siantarbarat.pematangsiantar.go.id/wp-admin

24 | Kecamatan Siantar Utara siantarutara.pematangsiantar.go.id/wp-admin

25 | Kecamatan Siantar Timur siantartimur.pematangsiantar.go.id/wp-admin

26 | Kecamatan Siantar Martoba Z:jarrrl]tiarl]rmartoba.pematangsmntar.go.|d/Wp-

27 | Kecamatan Siantar Sitalasari Zldarr;tiz;rsnalasarl.pematangsmntar.go.|d/Wp-

28 | Inspektorat inspektorat.pematangsiantar.go.id/wp-admin

29 | Sekretariat DPRD setwan.pematangsiantar.go.id/wp-admin

30 Badan Penanggulangan Bencana bpbd.pematangsiantar.go.id/wp-admin
Daerah

31 Perusahaan Daerah pdpaus.pematangsiantar.go.id/wp-admin
Pembangunan dan Aneka Usaha ' e

39 Rumah Sakit Umum Daerah rsuddjasamensaragih.pematangsiantar.go.id/w
Djasamen Saragih p-admin

3. Halaman login admin CMS akan tampil, kemudian masukkan username dan password
akun admin yang telah diberikan oleh Dinas Komunikasi dan Informatika Kota

Pematangsiantar.



Username or Email Address

user_bpkd

Password

Remember Me

Lost your password?

~ Go to Badan Pengelola Keuangan dan Aset

Daerah

Gambar 3. 2. Halaman Login CMS

4. Apabila username dan password yang dimasukkan benar, maka halaman beranda CMS

admin akan tampil seperti pada gambar di bawah ini.
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B. Memperbaharui Informasi Profil dan Kontak Perangkat Daerah

I.  Memperbaharui Informasi Profil Perangkat Daerah
Untuk memperbaharui informasi profil Perangkat Daerah, maka langkah —
langkahnya adalah sebagai berikut :
1. Arahkan cursor anda ke menu Pages pada bagian kiri layar, lalu klik All Pages;

# Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah

@& Dashboard Dashboard

Home

Elementor Overview
Updates (8

G Elementor v3.4.3
)" Posts

07 Media News & Updates
L 2
l All Pages

Add New

¥ Comments
% Templates and My Account, along wil
Gambar 3. 4. Menu Pages

2. Halaman All Pages akan tampil pada layar anda. Lalu, pilih halaman informasi profil
dinas yang ingin diperbaharui. Contohnya adalah halaman Visi dan Misi dinas.

C @ 08 p argod % Ty C] n @ e

-1:“ 4 Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah < 8 B <4 New Smart Slider Howdy, BPKD Kota Pematangsiantar .
Rencana Strategi (RENSTRA)

Published

Klik ini untuk mengubah Rencana 2021/08/23 at 10:12
Strategi Dinas am

admin Published
2021/03/05 at 4:56

@ Dashboard

# Posts Sample Page

4 Media

am

_ [‘strukeur organisasi | Klik ini untuk mengubah Struktur — admin P
" 2021/03/08 at 5:57
All Pages —I Orgamsasw Dinas pm

¥ comments 2021/03/08 at 5:53

Tugas Pokok dan Fungsi Dinas pm

New
Tugas Pokok dan Fungsi Klik ini untuk men gu bah Uraian admin Published

& Templates
_ -~ Video — Draft admin — Last Modified
[&) FooGallery 2021/08/31 at 9:57

am

I Service Showcase

B Tablepress Visi dan Misi Klik ini untuk memgubah Visi admin Published
> : 2021/03/08 at 5:49
dan Misi Dinas pm

& Profile
Title Author Date
& Tools - L e
Bulk actions ~ || Apply 17 items
& Smart Slider
o Thank you for creating with WordPress. Version 5.8.2

Gambar 3. 5. Halaman All Pages
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3. Halaman untuk mengedit informasi akan tampil pada layar anda. Lalu, ubah informasi
profil dinas sesuai dengan dokumen resmi dinas dan klik tombol Update untuk

menyimpan.

<« C @ Q8 pematangsiantar.go.id B 2% & ® L @B &

I;“jr. #i Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah <+ 8 B 4+ New ViewPage Smart Slider Howdy, BPKD Kota Pematangsiantar

D Revisions: 6 Browse
& Dashboard 03 Add Media ‘ ‘ Add FooGallery

Ubah inforrmiasi ™Setelah.selesai, s, 2ot 174 fait
A Posts paagaph v [B| I = = 6 = = = £ E & &  sesuai dengan klik tombol
0] Media (12 #informasi-profily Update untuk®

Visi: i

W Pages M dinas menyimpan
Page Attributes AV .

All Pages "Meningkatnya Pendapatan Daerah Serta Terselenggaranya Sistem. Prosedur Administrasi 9

Pengelolaan Keuangan Dan Aset Daerah yang Mantap, Maju dan Jaya Secara Proporsional Dan Parent

Profesional Guna Mendukung Kota Pematangsiantar Sebagal Kota Pariwisata, Perdagangan dan (no parent) o
B Comments Jasa"
& Templates Template

Misi: Default t lat:
FDDGa”EFy st efau emplate v
- SR 1. Mengoptimalkan pemungutan sumber pendapatan daersh serta melaksanakan koordinasi pada unit orer
E TablePress kerja pengelola sumber pendapatan lzinnye: 0

2 Meningkatkan kapasitas, kompetensi dan profesionalisme sumber daya aparatur pengelola Need help? Use the Help tab above the
L]
& Profile pendapatan, keuangan dan aset daerah serta pemanfaatan sarana dan prasarana tugas. screen title
& Tools 3. Meningkatkan kinerja dengan melaksankan tugas berdasarkan ketentuan peraturan perundang-
~c undangan yang berlaku. FooBox Javascript & CSS A v 4
o B 4.Meningkatkan pengembangan sistem dan prosedur administrasi pengelolaan keuangan yang
o« mencakup pendapatan, belanja serta pembiayaan. Exclude FooBox from this page or
5. Mewujudkan penetapan penganggaran yang efektif dan efesien sesuai dengan kebutuhan serta post? By default, FooBox will be

Gambar 3. 6. Mengubah Informasi Profil Dinas

Il.  Memperbaharui Kontak Perangkat Daerah
Untuk memperbaharui kontak Perangkat Daerah, maka langkah — langkahnya
adalah sebagai berikut :

1. Arahkan cursor anda ke menu Pages pada bagian kiri layar, lalu klik All Pages;

# Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah

@& Dashboard Dashboard

Home
Elementor Overview
Updates (8

G Elementor v3.4.3
;" Posts

07 Media News & Updates
1

¥ Comments Add New

% Templates and My Account, along wil

Gambar 3. 7. Menu Pages
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2. Halaman All Pages akan tampil pada layar anda. Lalu, pilih halaman Hubungi Kami.

Nama dari halaman kontak mungkin akan berbeda untuk setiap Perangkat Daerah.

Secara umum, halaman akan memiliki nama Hubungi Kami atau Kontak atau Kontak

Kami

(\) @ Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah < 8

@ Dashboard

+ New Smart Slider

Howdy, BPKD Kota Pematangsiantar

2021/03/08 at 5:46

Data K adr Published
> o ata Kepegawaian adm| ;g;,‘\oj;gg o
QJ Media pm
[} Pages Dokumen admin
All Pages
Add New Galeri admin
¥ Comments
& Templates Galeri Video admin

@] FooGallery

=1
Service Showcase Published

2021/03/08 at 6:39

Hubungi Kami

Klik Hubungi Kami untuk .
memperbaharui Kontak Dinas

E TablePress Edit Quick Edit View

e Profile

Kata Sambutan admin
14
# Tools
& Smart Slider Layanan admin Published
2021/03/08 at 5:37
pm
d st=628act

~ Gambar 3. 8. Memilih Halaman Kontak

3. Halaman Kontak akan tampil pada layar anda. Kemudian anda dapat mengubah

informasi kontak.

() @A Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daeral
7 Media

B Pages Hubungi Kami Publish v o
All Pages Permalink: hitps://bpkd pematangsiantar.ge.id/index php/kontak-kami/
§ Sstatus: Published Ed
© Edit with Elementor —
der ® Visibility: Public Ed:
o | A |
@ y e L L2 ..
d on: Mar 8, 2021 at 18:39 E
s % jyoph v B I & K= ==z BETa

Q JI. Merdeka No.6, Proklamasi, Kec. Siantar Barat, Kota Pematang Siantar, Sumatera Utara 21144

(0622) 24741
o: )

Badan Pengelola Keuangan D... T no parent
Merdeka No.6, F ¥ "

FooBox Javascript & CSS ANV s

Video Gallery

Gambar 3. 9. Mengubah Informasi Kontak

4. Apabila anda ingin mengubah peta, anda dapat mengklik tab Text seperti pada gambar
di bawah.
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Howdy, admin [l |8

4 New ViewPage Smart Slider
Hubungi Kami Publish v

Permalink: hitps:/bpkd pematangsiantar.go.id/index php/kontak-kami/

¥ Status: Published Ed
© Edit with Elementor
© bility: Public Edit

€D Revisions: 22 B e
il Published on: Mar 8, 2021 at 18:39 Edit
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Pelak
Typing Effect 99 9 o

EH FooBox

'umu Pengelola ) FooBox Javascript &CSS A Vv 4

Keuangan Daerah

Video Gallery i

Gambar 3. 10. Klik Tab Text

5. Lalu, kunjungi situs www.maps.google.com pada browser anda lalu cari nama

Perangkat Daerah pada kotak pencarian dan tekan tombol dengan gambar cari.

C @

PONDOK TEPI SAWAH
$ ' Barang sehari-hari  ¥{Restoran Y Bawapulang  kmHotel @) SPBU | Bl Apotek & Kopi i e

Badan Pengelola Keuangan Daerah

Siantar Waterpark 9 Qs
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Martoba Water Park
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< Lapisan Google Blok Songc Q $ & G
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Gambar 3. 11. Mencari Koordinat Perangkat Daerah

1+ @

»

6. Setelah Perangkat Daerah yang dicari tampil, maka klik Bagikan, lalu pilih tab
Sematkan Peta dan Klik Salin HTML.
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Gambar 3. 12. Menyalin Kode HTML peta

7. Kemudian, kembali pada halaman Admin CMS dan tempelkan kode tersebut pada

bagian seperti gambar di bawah ini. Lalu, klik tombol Update untuk menyimpan semua

perubahan pada kontak yang telah dilakukan.

[a) B @ n O & =
# Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah <> 8 I + New ViewPage Smart Slider Howdy, BPKD Kota Pematangsiantar [l |
Permalink: https://bpkd. pematangsiantar.go.id/index php/kontak-kami/ | Edit @
? Status: Published Edit
e Edi h Elementor
@ Visibility: Public Edit
QJ Media
“D Revisions: 22 Browse
B Pages | B Add Media | | [@) Add FeoGallery vl vt ||
fiil] Published on: Mar 8, 2021 at 18:39 Edit
All Pages [ 6] || tink || b-quote || det || ins || img || ul || o |[ i || code || Table || more || closetags || smart siider b
<img class="wp-image-273 alignnone” src="https://bkd.pematangsiantar.go.id/wp-content/uploads/2621/e8
_ /2021-88-09_16-55-59.png" alt="" width="26" height="26" /> J1. Merdeka No.6, Proklamasi, Kec. Siantar
¥ Comments Barat, Kota Pematang Siantar, Sumatera Utara 21144
Page Attributes AV A
= Templates . R . ) R R
<img class="size-full wp-image-268 alignnone" src="https://bkd.pematangsiantar.go.id/wp-content/uploads
/2021/88/cara-mendapatkan-nomor-telpon-gratis-untuk-verifikasi-21.png" alt="" width="38" height="3@" Parent
/> (0622) 24741 (no parent) ~
bE<iframe style="border: ©;" src="https://www.google.co P
/maps/embed?pb=!1m18!1m12!1m3!1d3984.5866855256996 ! 2d99.85991581463492 ! 3d2 . 3568896551298106!2m3 118! 21O Template
& TablePress 13f6!3m211i182412176814F13.113m3 | 1m2 | 150x3031845e854F364%3A0x4216961¢ 29416755 | 25Badank20Pengelola%20Kel P
iangan%2@Daerah |5e8|3m2!1sid! 2sid!4v1638420732872!5m2!1sid!2sid" width="88@" height="688" Default template v
.'. Profile allowfullscreen="allowfullscreen"></iframe> LA
i Order
# Tools
0

-

W Smart Slider Word count: 12

o

Last edited by admin on December 2, 2021 at 4:55 am

Need help? Use the Help tab above the
screen title

Gambar 3. 13. Mengubah Kode Semat Peta

Memperbaharui Berita dan Pengumuman Perangkat Daerah

Untuk memperbaharui berita dan pengumuman Perangkat Daerah, maka langkah

langkahnya adalah sebagai berikut :

1. Arahkan cursor anda ke menu Posts di sebelah kiri dan pilih All Posts
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# Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah

@ Dashboard Dashboard

Home

Elementor Overview
Updates (8

/:I Posts | 2H| Pc

07 Media Add New

|_. Pages Categories
JE[

¥ Comments
you with more flexibility t

& Templates and My Account, along w

Gambar 3. 14. Menu All Posts

2. Halaman All Posts akan tampil pada layar anda. Kemudian, Anda dapat mengklik Add
New untuk menambah berita/pengumuman, atau tombol Edit untuk mengedit

berita/pengumuman atau tombol Trash untuk menghapus berita/pengumuman.

]
s a A - Screen Options ¥ Help *
= e Posts@‘, Klik ini apabila ingin menambah berita/pengumuman

A Posts All (7) | Mine (4) | Published (4) | Drafts (3) Search Posts |

(1) @ Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah O 8 4 New View Posts Smart Slider Howdy, BPKD Kota Pematangsiantar [l

Bulk actions v Apply All dates v All Categories v Filter ‘ 7 items
Title Author Categories Tags L ] Date
Serah Terima Website Resmi BPKD dari BPKD Kota Berita Published
Diskominfo Klik ini apabila inginngsiantar 2021/11/16 at 5:25

3 Media Edit] Quick £dit| Trash putslle  menghapus am

berita/pengumuman
BPKD Kota

Pages Contoh Berita — Draft Uncategorized — — Last Modified
- Pematangsiantar 2021/11/16 at 5:20
I RaTe Klik ini apabila ingin am
Templates berita/pe L rematangsiantargo.id/index.php  BPKD Kota Uncategorized Last Modified
yanan/# — Uraft Pematangsiantar 2021/11/16 at 5:18
=] FooGallery am
=1 Service Showcas .
SEER RS BERITA 1 — Draft BPKD Kota Uncategorized — - Last Modified
E TablePress Pematangsiantar 2021/11/16 at 5:09
am
. .
as Profile Wali Kota Hefriansyah Serahkan Laporan admin Berita Published
Keuangan Unaudited 2019 ke BPK RI Lebih 2021/08/30 at 9:48
Cepat am

" Gambar 3. 15. Halaman All Posts

3. Masukkan/ubah judul berita/pengumuman. Setelah itu, masukkan/ubah isi

berita/pengumuman.
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W) @ Badan Pengelola Keuangan dan AsetDaerah < 8 B =4 New Smart Slider Howdy, BPKD Kota Pematangsiantar

@ Dashboard Add New Post P Masukkan judul berita/pengumuman
s BPKD Kota Pematangsiantar Telah Menerima Website Dari Dinas Kominfo Publish v A
¥ Pest Permalink: https://bpkd.pematangsiantar.go.id/index.php/2021/12/02/bpkd-kota-pemata...ri-dinas-kominfo/ | Edit Save Draft Provow

Add New

9 Status: Draft Edit
@ Edit with Ele:

® Visibility: Public Edit

A Publish immediately Edit
) Add Media | | @) Add FooGallery

Visual  Text
Page: AG G T i
ges e o o T
Comments 9
Templates BPKD Kota Hgmatangsiantar Telah Menerima Website Dari Dinas Kominfo.BPKD Kota Format AV A
& 1 Pematangsiantar Telah Menerima Website Dari Dinas Kominfo.BPKD Kota Pematangsiantar Telah
) FooGallery 2 % AR e et leensns TR, ® A standard
Menerima Website Dari Dinas Kominfo.BPKD Kota Pematangsiantar Telah Menerima Website Dari
' Service Showcase 2 2 3 8 % Vi pi Aside
Dinas KominfoBPKD Kota Pematangsiantar Telah Menerima Website Dari Dinas KominfoBPKD Kota
=] i Gall
&= TablePress Pe ng: ) Website Dari K \gsi Telah i
Link
o Menerima Website Dari Dinas KominfoBPKD Kota Pematangsiantar Telah Menerima Website Dari "
rofile
Dinas KominfoBPKD Kota Pematangsiantar Telah Menerima Website Dari Dinas KominfoBPKD Kota Vi
“Tools Pematangsiantar Telah Menerima Website Dari Dinas KominfoBPKD Kota Pematangsiantar Telah e
e Menerima Website Dari Dinas KominfoBPKD Kota Pematangsiantar Telah Menerima Website Dari Video
mai aer
. nown Tt aa FPVII) PRVIR-Y 72N Audio

Gambar 3. 16. Memasukkan Judul dan Isi 'Berita/Pengumuman

4. Apabila anda ingin memasukkan gambar atau file (word/excel/powerpoint/pdf), maka
klik tombol Add Media.

@ @A Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah <> 8 B 4 New Smart Slider Howdy, BPKD Kota Pematangsiantar

Screen Options ¥ Help ¥
@ Dashboard Add New Post
A posts BPKD Kota Pematangsiantar Telah Menerima Website Dari Dinas Kominfo Publish v oa
Permalink: https://bpkd.pematangsiantar.go.id/index.php/2021/12/02/bpkd-kota-pemata...ri-dinas-kominfo/ | Edit Save Draft Preview
Add New
9 Status: Draft Edit
G Edit with Elementor
Klik untuk menambah gambar ® Visibility: Public Edit

¥ atau file ff Publish immediately Edit

Move to Trash Publish

Templates BPKD Kota %matangsiantar Telah Menerima Website Dari Dinas Kominfo.BPKD Kota Format AV A

L 03 Add Media ‘ ) Add FooGallery Visual  Text

Pages D =
P =

Paragrap v B I

n
Il
]
Q
[H
B
(J

Comments

E elah a Website Dari D g3 h
| FooGallery e A & o e ® A standard
Menerima Website Dari Cominfo.BPKD Kota Pematangsi ma Website Dari
' Service Showcase ? . N x 4 i p Aside
Dinas KominfoBPKD Kota Pematangsiantar Telah Menerima Website Dari Dinas KominfoBPKD Kota
Gall
ST Pematangsiantar Telah Menerima Website Dari Dinas KominfoBPKD Kota Pematangsiantar Telah —
k
e Menerima Website Dari Dinas KominfoBPKD Kota Pematangsiantar Telah Menerima Website Dari =
rofile
Dinas KominfoBPKD Kota Pematangsiantar Telah Menerima Website Dari Dinas KominfoBPKD Kota mage
fesis Pematangsiantar Telah Menerima Website Dari Dinas KominfoBPKD Kota Pematangsiantar Telah ke
—— Menerima Website Dari Dinas KominfoBPKD Kota Pematangsiantar Telah Menerima Website Dari Yideo
bt PN Wil DTN Wb Pamsabdmsalanbas Talih Adannctins WWIAketia Pact Vnmminéa DOVA Audio

Gambar 3. 17. Memasukkan Judul dan Isi Berita/Pengumuman

5. Lalu, pilih Add Media pada menu di sebelah kiri, kemudian pilih tab Upload Files dan
Klik tombol Select Files. Setelah itu, pilih gambar yang diinginkan.
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Actions Add media x
Add media q Upload files | Media Library

Create gallery
Create audio playlist
Create video playlist

Featured image

Drop files to upload

Insert from URL

‘ Select Files ‘

Maximum upload file size: 8 MB.

Gambar 3. 18. Halaman Select files
6. Kemudian, setelah memilih gambar/file, maka pilih alignment dari foto/file. Anda
dapat membuat foto/file menjadi rata kiri/tengah/kanan. Lalu pilih ukuran yang

diinginkan dan klik tombol Insert into Post.

Actions Add media x
Add media Upload files  Media Library
"
Create gallery Filter media Search S =
Create audio playlist All mediaitems v | | All dates v Custom Class
~
Create video playlist scroll ke
Crop Position bawah

Featured image

Insert from URL

To = None

Link v
i Size | Medium - 300 x 168 v
&
el

1item selected
Clear —]

Gambar 3. 19. Memasukkan gambar/file ke dalam konten

7. Kemudian, anda dapat mengkategorikan konten sebagai berita atau pengumuman

dengan mencentang salah satu dari kategori yang ada.
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Categories AV A

All Categories Most Used

@ Berita

|__| Pengumuman

(] Uncategorized

+ Add New Category

Gambar 3. 20. Memilih Kategori Konten

8. Setelah selesai memilih kategori, scroll ke bawah dan pada bagian featured image, klik
Set Featured Image. Featured Image adalah gambar yang ditampilkan dalam ukuran
kecil untuk mewakili deskripsi dari konten. Setelah mengklik tombol Set Featured
Image, anda dapat mengunggah file gambar seperti yang telah dijelaskan sebelumnya
pada bagian mengupload gambar/file ke dalam konten atau anda dapat memilih gambar

yang sudah pernah diunggah sebelumnya.

f\} #i Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daersh <& 8 BB =+ New Smart Slider Howdy, BPKD Kota Pematangsiantar [l |
Separate tags with commas
A Posts

All Posts Choose from the most used tags

Add New
Post Attributes AV A
Template

Q7 Media

 Med Default template v

\_. Pages

¥ Comments FooBox Javascript & CSS A v &

& Templates

Exclude FooBox from this page or
post? By default, FooBox will be

FooGallery

1= Service Showcase included
SR

i v
e Profile Featured image ~ a

& Tools

& Smart Slider

Thank you for creating with WordPress Version 5.8.2

Gambar 3. 21. Set Featured Image

9. Setelah selesai memilih  featured image, Kklik tombol Publish untuk

menambahkan/menyimpan berita/pengumuman.
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) @ Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah < 8 B <+ New Smart Slider Howdy, BPKD Kota Pematangsiantar .

Screen Options ¥ Help ¥

@ Dashboard Add New Post

A posts BPKD Kota Pematangsiantar Telah Menerima Website Dari Dinas Kominfo Publish Vi ok
Permalink: https://bpkd pematangsiantar.goid/indexphp/2021/12/02/bpkd-kota-pemata...ri-dinas-kominfo/ | Edit | Save Draft Previaw

? status: Draft Edit

® Visibility: Public Edit

fifi] Publish immediately Edit
Q3 Add Media Add FooGallery

Visual Text

Pages = = Aove Tras! Publi
Comments
Templates BPKD Kota Pematangsiantar Telah Menerima Format AV oA
FooGall Website Dari Dinas Kominfo.BPKD  Kota
ooGallery . s ST ® # Standard
Pematangsiantar Telah Menerima Website Dari
Service Showcase g _ ) Aside
Dinas Kominfo.BPKD Kota Pematangsiantar Telah
Galle
TablePress Menerima Website Dari Dinas Kominfo.BPKD i
Link
Profile Image
Tools Quote
Video

Smart Slider

Audin

Gambhar'S.'2‘2.7Ménénﬂbéhkéﬁ/l\heﬁﬁfﬁbéﬁ Berita atau Pengumuman
Memperbaharui Foto pada Galeri

Untuk memperbaharui foto pada galeri, maka langkah-langkahnya adalah sebagai
berikut :

1. Klik menu FooGallery pada bagian sebelah kiri, lalu klik Galeri

Keuangan dan Aset Daerah <+ 8 B + New Smart Slider Howdy, BPKD Kota Pematangsiantar [l
Screen Options ¥

Dashboard Galleries | Add Gallery |

Posts 4 Do you want to grow your business? FooBar can help! (=]
FooBar is a free plugin to help grow your business by showing sticky notification bars with call-to-actions. Add unlimited notifications to your site to increase visitor engagement
and get your message across!

Install FooBar | View Details

Media
Pages

Comments

Templates

All (1) | Published (1) TOENER LD
FooGalle
|E'l & Bukactions v || apply | | Aldates v || Fite 1item
Galleries
e Title Date Template Media Shortcode Usage
T Published Responsive Image 4images [foogallery id-"2427]
Service Showcas 2021/08/30 at 6:52 am  Gallery e ey
TablePress
Title Date Template Media Shortcode Usage
Profile
Tools Bulk actions v | Apply 1 item
Smart Slider
il riPress Version 5.8.2
min/editoh type=foogallery

Gambar 3. 23. Halaman Galeri

2. Setelah halaman Galeri tampil, maka klik tombol Add Media
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# Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah < 8 B + New Smart Slider

# Dashboard Galeri

Posts
Gallery Items [VEUERERIEHEE Gallery Preview ALN A

<4 Media

M Pages
Comments

e

= Templates

FooGallery

Galleries

allery

=1 Service Showcase I

= TablePress

Profile

v
Tools

Remove All Media Add Media
Smart Slider

Gallery Settings — | Responsive Image Gallery v AV a

Gambar 3. 24. Mengklik tombol Add Media

Howdy, BPKD Kota Pematangsiantar [li]
Gallery Usage b A

This gallery is used on the following posts
or pages:

« Galeri Edit | View

Publish AV A

¥ Status: Published Edit
© Visibility: Public Edit

[ Published on: Aug 30, 2021 at 06:52 Edit
Move to Trash Update
Gallery Shortcode AV A

[foogallery id="242"]

Paste the above shortcode into a post or
page to show the gallery.

3. Lalu, Klik pada tab Upload Files dan klik tombol Select Files dan pilih file gambar

(JPEG/JPG/PNG) untuk diunggah.

dd Media To Gallery

Upload files ||Media Library

Drop files to upload

Select Files

Maximum upload file size: 8 MB.

Gambar 3. 25. Memilih Gambar

4. Kemudian, klik tombol Add Media untuk menambahkan gambar ke dalam galeri.
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Add Media To Gallery x

Upload files  Media Library
Filter media Search

All dates v Required fields are marked *

Custom URL

Custom Target
ot e st 1204

Default v

Custom Class

Crop Position

e <. IEY A A .

Gambar 3. 26. Menambahkan Gambar ke dalam Galeri

5. Kemudian, klik tombol Update untuk mempublikasikan galeri. Anda juga dapat
menghapus foto dengan mengklik tanda silang pada setiap ujung kanan atas foto

@ Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah <& 8 B 4 New Smart Slider Howdy, BPKD Kota Pematangsiantar [l

# Dashboard Galeri Gallery Usage v oA

This gallery is used on the following posts
ANV A or pages:

A Posts

<4 Media « Galeri Edit | View
|® Pages

¥ Comments
Publish AV oA
%= Templates

FooGallery 9 status: Published Edit

© ibility: ic Edit
Galleries Visibility: Public Edi

p Klik ini untuk menghapus foto dari ff) Published on: Aug 30, 2021 at 06:52 Edit
galeri
1= Service Showcase Move to Trash
Klik tombol Update untuk «§ 1

B TablePress

mempublikasikan galeri
- i Gallery Shortcode AV A
@ Profile

Remove All Media ‘ Add Media

Gallery Settings — Responsive Image Gallery v AV A

Gambar 3. 27. Mempublikasikan Galeri / Menghapus Foto dari Galeri

%
Tools [foogallery id="242"]

f= Smart Slider
Paste the above shortcode into a post or

page to show the gallery.

E. Memperbaharui Kata Sandi

Untuk memperbaharui kata sandi akun, maka langkah-langkahnya adalah sebagai
berikut :

1. Pada bagian kanan atas layar klik pada nama akun, lalu pilih Edit Profile.
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2 Fdit Profile

Log Out

Gambar 3. 28. Edit Profile

2. Pada bagian Account Management, Klik tombol Set New Password. Lalu Ketikkan
kata sandi yang diinginkan dan tekan tombol Update Profile untuk menyimpan kata
sandi.

\"“; # Badan Pengelola Keuangan dan Aset Daerah < 8 B <4 MNew Smart Slider Howdy, BPKD Kota Pematangsiantar .

@ Dashboard Account Management

A Posts
New Password

0 Media

passwordbarul23!@ H @ Hide ‘ Cancel

Strong

_. Pages

¥ comments

& Templates

Sessions

&) FooGalle ‘
&) FooGallery You are only logged in at this location

owcase
B Tablepress Application Passwords
Application passwords allow authentication via non-interactive systems, such as XML-RPC or the REST API, without providing your actual password. Application passwords can be easily
e Profile revoked. They cannot be used for traditional logins to your website.
& Tools New Application Password Name
WordPress App on My Phone
- Slide
" Smart Slider Required to create an Application Password, but not
to update the user

o

Add New Application Password

3
' Update Profile I
Gambar 3. 29. Mengubah Kata Sandi
Keluar dari Akun / Log Out
Untuk keluar dari akun / log out, klik pada nama akun di bagian atas kanan layar, lalu
klik tombol Log Out.
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ta Pematangsiantar [

BPKD Kota Pematangsiantar

user_bpkd

Edit Profile

3 Log Out
Gambar 3. 30. Keluar dari Akun
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PENUTUP

Buku panduan adalah buku yang menyajikan informasi dan memandu atau memberikan
tuntunan kepada pembaca untuk melakukan apa yang disampaikan di dalam buku tersebut.
Sebuah buku panduan dikatakan berhasil apabila panduan yang disampaikan di dalam buku
tersebut dapat dipahami dan diterapkan dengan baik oleh pembacanya. Buku petunjuk teknis
Pengelolaan Content Management System Website Perangkat Daerah Kota Pematangsiantar ini
dimaksudkan untuk memberikan wawasan serta hal baru kepada pegawai admin pengelola
website Perangkat Daerah untuk mengelola konten dalam website Perangkat Daerah masing-
masing sehingga meningkatkan ketersediaan informasi publik kepada masyarakat Kota

Pematangsiantar melalui media website.
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