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Balai Besar Pelatihan Peternakan Batu, BBPP Batu, adalah
sebuah lembaga yang rutin mengadakan pendidikan dan
pelatihan pada bidang peternakan. BBPP Batu memiliki
sebuah situs berbasis Wordpress yang digunakan untuk
menginformasikan dan mendokumentasikan kegiatan yang
akan danlatau telah dllakukan.

Buku ini berisi tata eara I panduan untuk mengelola situs
berbasis Wordpress, secara spesifik situs Wordpress BBPP
Batu. Pengelolaan meliputi pengelolaan Pages (Halaman),
Posts (Artikel), dan pengelolaan Home Page secara umum.

Semoga buku ini dapat bermanfaat untuk pengelolaan situs
Wordpress BBPP Batu secara khusus, dan semoga dapat
menambah pengetahuan bagi pembaca secara umum.

Malang, 22 Juni 2016
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Pada kesempatan kali ini penulis akan menjelaskan bagaimana
cara untuk melakukan pengelolaan halaman Website Balai Besar
Pelatihan Peternakan Batu (BBPPB) yang berbasis Wordpress, berikut
adalah beberapa sub bab yang akan menjelaskan cara pengelolaan
website:

A. Halaman Utama dan Halaman Login
1. Buka halaman utama website BBPPB pada alamat
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2. Sebelum Anda
terlebih dahulu
(bukan editor).

dapat mengelola website, anda harus login
Disarankan untuk logrn sebagai administrator
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3. Untuk login, silahkan buka alamat ini :

hl!p.llbbppbatu. bppsdmp pertantan. gs idlnew{vrp:admu/
4. Masukkan username password dan Captcha dalam bentuk

operasi matematika.
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5. Jika berhasil login akan masuk ke dalam dashboard dan sudah
siap untuk melakukan pengelolaan website BBPPB.

0ashboard

Wel(onre lo Word?re:!l

E

@

t

t ,-.--.,trli",.l qI. i*'!.,.' +r, t +:rn

-" dF

O .rrri

* !+,;

I i.,.

| .-r,,*

, ''r' !i: .-,-

E .,-,

4 .**q, Fffi*rcil Fergeloloon r#ordpress Boloi Besor Pelotihon Pelernokon Boiu

.idxsinl.M's&

i ;;;;,,. ",.,"**"s s.bF,@h.e

S s.n.Fe'rFE6.,.i!.

a i!4{e-r,.s'p

tr !*',, .E5ire4r gtsi$rliild

:n,$lisd6ir:r Lqndi,rs-1.' ; r, r,::

,,d?"s. t r',aF

t \.**r trh4*d,

s\}e{3fu{qg,Pfu6v ] i4eb
.,#]{r&e:of'!]w



B. Pengelolaan Pages

Untuk dapat melakukan pengelolaan pages di halaman
Wordpress BBPP Batu, silahkan anda mengikuti langkah-langkah
berikut ini:

1. Dalam hal ini pastikan anda telah membuka halaman Wordpress
BBPP Batu

2. Klik menu Pages di hala n (disebut sidebar), maka
akan muncul

3. Carilah Pokok dan
Fungsi",
berikut:

aman seperti
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3. Pada kolom "Name
inginkan.

4. Pada kolom deskripsi, yaitu
Title, silahkan masukan paragraf yang menjelaskan mengenai judul
tulisan yang telah anda masukkan sebelumnya.
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5. Jika anda ingin memasukkan gambar thumbnail pada Pages, pada
kolom Featured lmage silahkan klik "Set featured image" dan pilih
foto mana yang akan dijadikan thumbnail untuk Pages tersebut,
lalu tekan tombol "Set featured image". Maka tampilan akan seperti
ilustrasi di bawah ini:

Tags

Featured tlxage

6. Apabila Anda ingin menambahkan lebih banyak lagi gambar, musik,
atau video silahkan klik tombol "Add Media" yang berada di bawah
judul (Name Title).

7. Jika sudah selesai, kliktombol Publish apabila anda sedang membuat
Page baru, atau klik tombol Update apabila sedang mengubah (edit)
Page. Maka halaman telah berhasil diubah.
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C. Pengelolaan Menu dan Sub Menu

Untuk mengelola menu dan sub menu diWordpress BBPP Batu,
silahkan ikuti langkah-langkah berikut ini:

1. Setelah membuka halaman Wordpress, buka menu "Menus" di
bawah menu "Appearance""

2. l\4aka akan munculjendela menu Appearance seperti di bawah ini :
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3. Pada bagian kolom Pages silahkan pilih Page yang ingin
dimasukkan ke dalam menu utama, lalu klik tombol 'Add to
Menu", maka hasilnya akan muncul di kolom "Menu Structure".
Tidak hanya Pages yang bisa dimasukkan sebagai menu, namun
Posts (artikel), Custom Links, dan Categories (Posts dengan kategori
tertentu) juga dapat dimasukkan ke dalam menu dan/atau sub menu.

4. Letakkan menu sesuai dengan keinginan anda. Letakkan merapat
ke kiri untuk menjadi menu atau letakkan di bawah menu lainnya dan
menjorok ke dalam untuk menjadikan sub menu.

5. Pastikan pada drop down "Select a menu to edit" sudah terpilih "main
menu". Anda juga dapat mengubah menu pada bagian footer atau
bagian lainnya dengan memilihnya pada bagian ini.

6. Jika sudah selesaitekan tombol Save Menu untuk menyimpan menu
yang telah diubah"
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D. Menambahkan Artikel

Untuk mengelola artikel di halaman website BBPPB, berikut
untuk langkah-langkahnya :

1. Buka menu Posts, Add New untuk membuka lembar kerja baru.
Maka lembar kerja baru akan terbuka

2. Pada kolom Title silakan tuliskan judul yang anda inginkan,
Contoh: Cara memerah susu sapi yang benar.

3. Pada kolom deskripsi, yaitu kolom besar di bawah kolom Title,
silakan isidengan teks, gambar, audio, video, maupun dokumen
pendukung.

Categories
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Add New

Categories

Tags
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4. Pilih kategori dari artikel ini dengan cara memilih salah satu
kategori yang telah tersedia pada kolom "Categories".

5. Untuk menambahkan gambar thumbnailklik tautan "Set featured
image". Kemudian akan muncut pop up untuk memilih image
atau upload foto. Jika sudah memilih gambar yang diinginkan,
tekan tombol "lnsert into post".

Featured lmage

6. Berikut contoh artikel yang sudah dibuat.
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7. Tekan tombol Publish/Update untuk menerbitkan artikel Anda
sehingga dapat dibaca untuk semua orang.

Publish
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8. Berikut adalah tampilan pada halaman depan website BBPPB

Berita Terkini

;
Q

E. Menambahkan Artikel Peternakan
Untuk menambahkan Artikel Peternakan caranya kutang lebih

sama dengan langkah D. Menambahkan Artikel yang membedakan
pada langkah ke 3 yaitu memilih kategori. Pada penambahan artikel
Peternakan untuk kategori, pilih Artikel Peternakan
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{ril,'n



Categories

Ali Csteg0ries M*st Used

, , Artikel

,J; Ar$kelpetemakan
, , Artikel Umum
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. Pata

Baglan Umum

_, Bidang Penyelenggaraan

Pelatlhan

+ Add New Cstegcry

pada halaman depan website BBPPB

Artikel Peternakan
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F. Menambahkan Artikel Umum
Untuk menambahkan Artikel Umum caranya kurang lebih sama

dengan langkah D. Menambahkan Artikel yang membedakan pada
langkah ke 3 yaitu memilih kategori. Pada penambahan artikel Umum
untuk kategorinya pilih Artikel Umum.



Categories

AffKCI
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Berikut tampilan pada halaman depan website BBPPB

Artikei Unrum

All Craeserie!

G. Menambahkan Artikel Pada Slider
Untuk menambahkan artikel menjadi slider berikut langkah-

langkahnya :

1. Tambahkan artikel segerti pada langkah D. Menambahkan
Artikel

2. Setelah selesai dergan mengisi artikel, scroll ke bawah. Di
bawah kolom deskripsi terdapat tautan "Sebagai Tulisan Fituf'

H
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Sebagai Tlrlisan Fit$r

Slideshow Utdma Jadlkan seba$ai Sfide5how Utama

Gambar Select or Upload 11nages

Backeround untuk
i,iA"Ino* Uplaad dtnu pitth gombar untuk ladt ba{tqroundsfJdesiow

Flash News I :J.dlkan sebagat Ftash News Ticker

Centang "Jadikan sebagai Slideshow Utama" untuk mengaktifkan
artikel sebagai slider di halaman depan website
Tekan "Select or Upload lmages" untuk memilih atau meng-
upload image yang nantinya akan dijadikan thumbnail dislider

Sobag*! Tulisi)n Fitur

4

Slideshow Utama I jadlken sEbagal Slideshow Utama

Gernbar

Back8round
9lldesho$/

{Q
Aplaad atsu ptllh gdmbdr antul iadi bs<k$ound stdeshotc

jadlkan sebagai Flssh Ne$rs Tlckfr

5. Kemudian tekan Update / Publish untuk menyimpan

Publtsh

saw Drat

t statur: DrafiEdlt

{s vlsibiltt}4 Public Edtt

ffi eublish immediitety frif

Publi(ire: Not {onnected
5h$d

pengaturan

Move lo Bin @



6. Berikut tampilan pada halaman depan website BBPPB

H. Mengedit Artikel
1. Buka menu Posts, pilih menu All Posts

2. Kemudian akan muncultabelyang berislsemua artikel. Cari atau
pilih artikel yang ingin diubah, kemudian klik pada judul artikel
untuk mengubah isi artikel.

P0sls

I

{itsr lffi F.i*@h@ 1* ryMb drd
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$ Jetpack

All Posts

Add New

Categories

Tags

14 fl 'dngeloloon Wordpress Boloi Besor Pelotihqn Pelernokon Bolu

E
..8!

(affiri}rMgaryk

eJs@6@bngrrHdto

{qlqsdriilffihMM&W
,e#ffiMe



3. Akan muncul lembar kerja seperti saat membuat Posts atau
artikel. Ubahlah sesuai keperluan.

4. Jika sudah selesai, tekan tombol Update

Publish

Prevlew Chf,n$e$

I statur: Publtshsrl fdtt

{} v*uttty: Pub"llcLdll

:rii:. ffi Publlshcd ofi: 28jun 2fi5effi:zi
Edlr

FublLlxe: l{ot Coflnected

. Show

Movs to 8in

artikel
adalah langkah - langkah untuk

Posts, pilih menu All Posts1

2. Akan muncul tabel yang berisi semua artikel. Cari atau pilih
artikel yang ingin dihapus, kemudian klik pada judul artikel untuk
menghapus artikel tersebut.

{! .;etpack

r'$ P*sx

AllPosts

Add New

C*tegorres

Tags
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3. Akan muncul lembar kerja seperti saat membuat Posts
atau artikel. Pada bagian Publish tekan "lvlove to Bin" untuk
menghapus artikel tersebut.

Fublish

. 
Slav€Draft

? Statusrorattldll

S vlslblllt),r Fublie Edl{

ffi PuUttstr immediatery Edt
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Move to Bin

J. Membuat Link
Link berguna untuk ditampilkan pada 3 lokasi, yaitu teks berjalan

(news ticker) di bawah banner utama, Tautan Website, dan Link Terkait.
Berikut cara untuk mengelola link:

1. Buka menu Custom Links pilh menu Add New untuk membuka
lembar kerja baru

Peternokon Bolu
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2. Isi Ttitle dari link yang anda buat ya
di halaman depan website. Contoh :

api Yang Benar
tab Detail Alamat Tautan Khusus (U

nantinya akan dibuka dari link ini. Contoh :

4 h kategori letak link ini akan dimunculkan:

Links Categories

nya akan
Memerah

url

Li,l

Ai! i-if rk:: Ci)trul]r'la:

llnk terkalt

news ttcker bppsdmp

Ufrf Pehtlhan
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5. Kemudian Publish link yang telah dibuat.

Custom Links

Links Categories

Add New



Publish

$ave Braft

f, stetus: Dra* Edit

$ Vlsthlllty: Pr*blie fidit

ffi fu*tlst-r immediat*ly FdiI
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6.8 erikut contoh custom link yang telah selesai diisi:

Cara l\,{emerah Susu Sapi Yang Benar

DetaiI Alamar fautan Khus!! (UFL)
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Untuk menambahkan link pada news ticker (teks berjalan di
bawah banner utama), berikut langkah-langkahnya:

1. Ulangi langkah-langkah pada J. Membuat Link.
2. Pada langkah ke 4 pilih kategori "news ticker bppsdmp"
3. Kemudian Publish / Update custom link tersebut.
4. Berikut tampilan Custom Link di halaman depan website BBPP

Batu:

l8 Botu



L. Menambahkan Link Terkait

1

2
3

tan

red

Featured lmage *

xora arru {
'1 {k-

i tr""''.;' Batu"
:___,, ...,.,r..,..1 .: J..,_

4. Kemudian Publish / Update custom link yang telah diubah.
5. Berikut tampilan Custom Link di halaman depan website BB

Batu:

L..i:-rir'f*r<;rt

PP

KTMTruTAN f;tpu&t|x l:{!]0tal!ia

Untuk menambahkan konten
footer), berikut



M. Menambahkan Tautan Website
Untuk menambahkan link pada bagian "Tautan Website" di

bagian kanan halaman, ikuti langkah-langkah berikut:

1. Ulangi langkah-langkah pada J. Membuat Link.
2. Pada langkah ke 4 pilih kategori "UPT Pelatihan"
3. Jika sudah selesai publish custom link. Berikut hasil tampak di

halaman depan website BBPP Batu

Tairtar: Ylei:srte

% Upr Pelatihan Kementrisn Fertanian

N. Mengubah Link
Berikut adalah langkah-langkah untuk mengubah link yang telah

dibuat:
1. Buka menu Custom Links

Custom Links

Add New

Links Categories

Pelotihon Pelernokon Bqlu
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3. Pilih custom link yang ingin diubah. Klik pada judul untuk menuju
ke lembar kerja.

4. Lakukan perubahan yang diperlukan antara lain mengubah
judul, yaitu kolom di bawah Edit Links, mengubah link yaitu pada
bagian DetailAlamat Tautan Khusus (URL).

Featured lmage

Rernove featured image

.-$'r's1l i* i;t,1

Bat

5. Untuk mengganti image pada tab Feature lmage, Tekan Remove
feature imaqe untuk menghapus image,

Buku Ponduon Pengeloloon

2. Akan muncul table semua Custom Link.
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6. Tekan Set fg,pt"ufq imAge. untuk menambahkan kembali image

Featured lmage

7. Tekan tombol Update untuk menyimpan hasil perubahan

Publish

Preview ehanges

? Status; F.lblkhed Edtt

<g Vlsibllttyr Pnblit Edit

ffi rubUstreA on: 3OJun 2016 O 06:42

Edit

Meve to Bin

O. Menghapus Link
Link yang telah dibuat dapat dihapus apabila terjadi kesalahan

atau tidak dibutuhkan lagi. Berikut langkah-langkah untuk menghapus
custom link :

1. Buka menu Custom Links

2. Akan muncul tabel berisi semua Custom Link

@

Custom Links

Add New

Links eategories
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O r.1 ,,

La r4.rl

6 t. .:.

6

kffih*d*.n4'*rffik

'$fffiFil*r

eil{6r r.*{ rtuh- r@

Msve to Stn

PreYlew dhanges

f Status: Fublish*d Edit

# vislbillty: Puili€ fdtt

ffi nuUished *ni 3BJu* ?S16 @ 06:42

rdir

Publish

Buku Ponduon Pe

@

FEe, i*dde tddd

(a.r uffir4 @ 5d t{ k{

utrrdtrrtutuir,fu{rw

rdoh{.@ ttu'&kpittsr

3. Pilih custom link yang ingin dihapus. Klik pada judul untuk menuju
ke lembar kerja.

4. Pada bagian Publish tekan lVlove to 8in untuk menghapus
Custom Link.



P. Menambahkan Agenda Kegiatan BBPP
Berikut langkah-langkah untuk menambahkan agenda kegiatan:

1. Buka menu Kegiatan pilih Add New untuk membuka lembar
kerja baru

2" Masuk judul kegiatan pada kolom Title. Contoh : Seminar
Pembibitan Padi

3. Jika ingin menambahkan deskripsi mengenai kegiatan tersebut
bisa diisi pada kolom deskripsi, yaitu kolom besar yang ada di
bawah kolom fitle.

4. Mengenai detail kegiatan tanggal dan waktu dilaksanakannya
kegiatan tersebut bisa dijabarkan pada bagian Detail lnformasi
Kegiatan di bawah kolom deskripsi. Tanggal / waktu dimulai
dan berakhirnya kegiatan tersebut, informasi mengenai lokasi
kegiatan dilaksanakan dapat diisi untuk memperjelas detail
agenda. Berikut contoh untuk pengisian Detail lnformasi
Kegiatan.

Detail lnformasi Kegiatan

Tanggal den ?S15-S5,3S 16:30
Waktil Millal

l.;r:i;gal d,r:i

fJ,)illr .{kl}r!'

l"0i.l-.,r

2016-06"30 I8;l{l

Auditorium BBFP Batu

{or{ssi i{Egisf*n

E Contact

Kegiatan

Add Nelrr

Kategcrr KeglatJn

Pelotihon Pelernakon Bqtu
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24



5. Berikut contoh hasil lembar kerja yang sudah terisi

( i.i:; ,(/lemFrah !rrsu 5api YanB Benar

oelnl A !mar lailrnfl l(hlsus (URL]

URtiAlaBai hBp:l/bbprbatu.bppidmp.perooiif,.Bc

{Jn{

Ex$rpt

Fublhh

Snve BrBlt

? lraiusaraftfdl

; €, Y6lbiliry: Psblir Edlt

ff Pubrsh imncdlatslyEltir

MffitO BbI

Iinks CatEBEdo!

Al[Llnk'(ategoil* d4DstUrrd

llnk red{al!

news ti(ker bPpid*p

6 tampak Agenda Kegiatan
Batu:

Agenda Keglatan TF
Blrka *ersama
*U(* Ll*i-:.l'lr; ili *:G*,t;a*trr

i-iilltj* ::r.r!'t$*r*r;i lail ++tlatji:iari;n
,.MLir" **Ei*;i

Xegiatan di trillan.Juri 2016

Kegiatan Dlkldt Divisi Reproduksi
"lahun 20i 6

Sertifikasi iB Angkatarr V Tahun
101 5

Dikldt Fungsional Bagi Pe,ryuluh
!ert.irran T.:rhr.,l n 20 1 5

depan

30
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Q. Mengganti Link Akun Sosial
Link akun sosial yang sudah tidak sesuai, dapat diubah dengan

langkah-langkah berikut ini:
1. Buka menu Appearance pilih Theme Options akan muncul

beberapa tab. Pilih tab Social pada bagian "Add fult URL for your
social netwark profiles"terdapat list berbagai akun media sosial.

2. lsilah link akun media sosial pada kolom yang sudah disediakan
dan harus sesuai dengan media sosialnya. Misalkan untuk
media sosial Facebook, cari kolom Facebook dan isikan URL
yang sesuai.

Add full URL for your social network profile:

http://facebook

https://plus.goo

https:/iwww.yor

3. Kemudian simpan dengan menekan tombol Save Options

4. Bisa dilihat pada halaman depan website BBPP Batu akan tampil
seperti berikut pada bagian kanan atas:

26 Besor Felolihon Pelernokon Botu

Facebo*k

http:/ltwitter.c()

Gacgle+

t-inkedln
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?erarAtQ.

Demikianlah buku panduan pengelolaan Wordpress ini kami
buat untuk Balai Besar Pelatihan Peternakan Batu.

Semoga buku panduan ini dapat memberikan pengetahuan
dan manfaat untuk terlibat.

saradankKriti
unpenyus

paikan
kepada untuk

Tu
B

n

Terima kasih kepada
dalam penyelesaian
Balai Besar Pelatihat

atasSolusiiriMandnas
aanngelolPenduan,aPuku

tnBatunPeternaka
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Perpustakaan Balai Besar Pelatihan
Peternakan Batu
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