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Rata Pengantar

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 dan/atau telah dilakukan.

Buku ini berisi tata cara / 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
http://bbppbatu.bppsdmp.pertanian.go.id/new/

) v BiT

ASI DAN PUBLIC HEA S DIKLAT BIDANG
PETERNAK,

-

ara sapi atau domba 7

m PRAKTEK KOMPETENS! PESERTA DIKLAT BAG! PENYULUH PERTANIAN AHLI

2. Sebelum Anda dapat mengelola website, anda harus login
terlebih dahulu. Disarankan untuk login sebagai administrator
(bukan editor).
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3. Untuk login, silahkan buka alamat ini
http://bbppbatu.bppsdmp .pertanian.go.id/new/wp-admin/

4. Masukkan username password dan Captcha dalam bentuk
operasi matematika.

&

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

Dashboard

Welcome to WordPress!

Ge
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B. Pengelolaan Pages

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

2

Dalam hal ini pastikan anda telah membuka halaman Wordpress

BBPP Batu

2. Klik menu Pages di halaman menu di kanan (disebut sidebar), maka
akan muncul jendela Page.

3. Carilah halaman yang ingin Anda ubah, misalnya "Tugas Pokok dan

Fungsi”", kemudian klik edit, maka akan muncul halaman seperti

berikut:

Menus  #aena

Edit Menus

Menu Structure

Kegiatan

3. Pada kolom "Name Title" silahkan masukkan judul tulisan yang anda
inginkan. .

4. Pada kolom deskripsi, yaitu sebuah kolom besar di bawah kolom
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 Image 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 bawabh ini:

Tags

Featured Image

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. Jikasudah selesai, klik tombol 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 di Wordpress BBPP Batu,
silahkan ikuti langkah-langkah berikut ini:

1. Setelah membuka halaman Wordpress, buka menu "Menus" di
bawah menu "Appearance".
2. Maka akan muncul jendela menu Appearance seperti di bawah ini :

Menus  wanss

Edit Menus  Manags Locations

Menu Structure

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 selesai tekan 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

All Posts
Add New
Categories

Tags

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 isi dengan teks, gambar, audio, video, maupun dokumen
pendukung.

Categories
All Categories

" Artikel
Artikel Peternakan
Berita
Data
Bagian Umum
Bidang Penyelenggaraan
Pelatihan

Bidang Program dan Evaluasi
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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 thumbnail klik tautan “Set featured
image”. Kemudian akan muncul pop up untuk memilih image
atau upload foto. Jika sudah memilih gambar yang diinginkan,
tekan tombol “Insert into post”.

Featured Image

6. Berikut contoh artikel yang sudah dibuat:

Cara memerah susu sapi yang benar Publish

8§ ¢ O®/ BN L]

Featured Image
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7. Tekan tombol Publish/Update untuk menerbitkan artikel Anda
sehingga dapat dibaca untuk semua orang.

Publish

Save Draft Preview

1

¥ Status: Draft Edit
©> Visibility: Public Edit

Bt

i1 Publish immediately

Move to Bin

8. Berikut adalah tampilan pada halaman depan website BBPPB:

Berita Terkini

Cara memerah susu sapi Kegiatan konsultasi

yang benar pengembangan usaha Sarja dokteran
agribisnis dari bakoriuh Hewan Univrsitas
propinsi bengkulu untuk Airlangga

pengembangan di
propinsi bengkulu

E. Menambahkan Artikel Peternakan
Untuk menambahkan Artikel Peternakan caranya kurang 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

10

. ess Balai Besar Pelatihan Peternakan Batu




Categories

All Categories Most |

Artikel

v Artikel Peternakan
Artikel Umum

Berita

Data
Bagian Umum
Bidang Penyelenggaraan

Pelatihan

+ Add New Category

Berikut tampilan pada halaman depan website BBPPB:

Artikel Peternakan

m Cara memerah susu sapi yang benar
m Untung mana memelihara sapi atau domba ?

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.
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Categories
All Categories

Artikel
Artikel Peternakan
s Artikel Umum
Berita
Data
Bagian Umum
Bidang Penyelenggaraan

Pelatihan

+ Add New Category

Berikut tampilan pada halaman depan website BBPPB:

Artikel Umum

bi:3 Cara memerah susu sapi yang benar

p3: 8 Menyusun Profil Usaha

G. Menambahkan Artikel Pada Slider
Untuk menambahkan artikel menjadi slider berikut langkah-
langkahnya :
1. Tambahkan artikel seperti pada langkah D. Menambahkan
Artikel

2. Setelah selesai dengan mengisi artikel, scroll ke bawah. Di
bawah kolom deskripsi terdapat tautan “Sebagai Tulisan Fitur”
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Sebagai Tulisan Fitur
Slideshow Utama

Gambar
Background untuk )
Slideshow e

Flash News

Centang “Jadikan sebagai Slideshow Utama” untuk mengaktifkan

artikel sebagai slider di halaman depan website
Tekan “Select or Upload Images” untuk memilih atau meng-
upload image yang nantinya akan dijadikan thumbnail di slider

Sebagai Tulisan Fitur

Shideshow Utama ¥ jadikan sebagal Siide

ground slideshow

Flash News jadixan sebagail Fiash

Kemudian tekan Update / Publish untuk menyimpan pengaturan.

Publish

Preview

Save Draft

¢ Status: Draft Edit

i

@ Visibility: Public Edit

ublish immediately Edit

e: Not Connected

Move to Bin
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6. Berikut tampilan pada halaman depan website BBPPB:

CARA MEMERAH SUSU SAPI YANG BENAR

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

@ Jetpack

All Posts
Add New

Categories

Toae
gs
1dgs

2. Kemudian akan muncul tabel yang berisi semua artikel. Cari atau

pilih artikel yang ingin diubah, kemudian klik pada judul artikel
untuk mengubah isi artikel.

Posts asds

Al

14

dpress Balai Besar Pelatihan Peternakan Batu



3. Akan muncul lembar kerja seperti saat membuat Posts atau
artikel. Ubahlah sesuai keperluan.
4. Jika sudah selesai, tekan tombol Update

Publish

" Preview Changes
¥ Status: Published Edit
@ Visibility: Public Edit

Published on: 28 jun 2016 @ 06:23

icize: Not Connected

Move to Bin

I. Menghapus artikel
Berikut adalah langkah - langkah untuk menghapus artikel:
1. Buka menu Posts, pilih menu All Posts

@ Jetpack

# Posts

All Posts

Add New

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

Al

3. Akan muncul lembar kerja seperti saat membuat Posts
atau artikel. Pada bagian Publish tekan “Move to Bin” untuk
menghapus artikel tersebut.

Publish

Save Draft Preview

-

Status: Draft Edit
% Visibility: Public Edit
71 Publish immediately Edit

Publicize: Not Connected

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
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& Custom Links

Custom Links

2. Isi colom Ttitle dari link yang anda buat yang nantinya akan
muncul di halaman depan website. Contoh : Cara Memerah
Susu Sapi Yang Benar

3. Pada tab Detail Alamat Tautan Khusus (URL) isi alamat url
yang nantinya akan dibuka dari link ini. Contoh : http://bbppbatu.
bppsdmp.pertanian.go.id/new/cara-memerah-susu-sapi-yang-
benar/

4. Pilih kategori letak link ini akan dimunculkan:

Links Categories

All Links Categories Most

link terkait
news ticker bppsdmp
UPT Pelatihan

+ Add New Links Categor
g

5. Kemudian Publish link yang telah dibuat.
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% status: Draft Edit

&> Visibility: Public [

s

i1 Publish immediately Edit

Move to Bin

6. Berikut contoh custom link yang telah selesai diisi:

Cara Memerah Susu Sapi Yang Benar Publish

Permalink: http://bbppbatu.bppsdmp pertanian.go ld/mewslinks/car

Detail Alamat Tautan Khusus (URL)

URL/Alamat http://bbppbatu.bppsdmp.pertanian.go

Tautan Khusus

Excerpt Links Categories

K. Menambahkan Link Pada News Ticker
Untuk menambahkan link pada news ticker (teks berjalan di

bawah banner utama), berikut langkah-langkahnya:
Ulangi langkah-langkah pada J. Membuat Link.
Pada langkah ke 4 pilih kategori “news ticker bppsdmp”
Kemudian Publish / Update custom link tersebut.
Berikut tampilan Custom Link di halaman depan website BBPP
Batu:

foo bt

18
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L. Menambahkan Link Terkait
Untuk menambahkan konten pada bagian Link Terkait (di bagian

footer), berikut langkah-langkahnya:

1 ’Ulangi langkah-langkah pada J. Membuat Link.

2: Pada langkah ke 4 pilih kategori “link terkait”
3. Untuk menambahkan gambar pada link. Pada tautan Featured

Image tekan “Set featured image” untuk memilih imagenya.

Featured Image

§fmmn;; g w

Batu

Remove featured image

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

Batu:

Link Terkait

) KEMENTAN  Ssrustix inpees
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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

Tautan Website

S UPT Pelatihan Kementrian Pertanian

N. Mengubah Link
Berikut adalah langkah-langkah untuk mengubah link yang telah
dibuat:
1. Buka menu Custom Links

Custom Links

Add New

Links Categories

, Balai Besar Pelatihan Peternakan Batu
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2. Akan muncul table semua Custom Link.

& @R, D8 B 4 own

Custam Links  ssdhes

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 Detail Alamat Tautan Khusus (URL).

Featured Image

KOTA BATU

Shining ?
Batu

LA L

5. Untuk menggantiimage pada tab Feature Image, Tekan Remove
feature image untuk menghapus image,
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6. Tekan Set feature image untuk menambahkan kembali image.

Featured Image

7. Tekan tombol Update untuk menyimpan hasil perubahan.

Publish

Dravi
e

# Status: Published Edit

& Visibility: Public Edit

il Published on: 30 Jun 2016 @ 06:42

Move to Bin

0. 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
- & CustomLinks
Custom Links

Add New

Links Categories

2. Akan muncul tabel berisi semua Custom Link

b
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Custom Links  setue

Al

L

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

4. Pada bagian Publish tekan Move to Bin untuk menghapus
Custom Link.

Publish
Preview Changes
¥ Status: Published Edit

> Visibility: Public Edit

- Published on: 30 jun 2016 @ 06:42

Move to Bin

Buku Panduan Pengelalddhf A



Menambahkan Agenda Kegiatan BBPP

Berikut langkah-langkah untuk menambahkan agenda kegiatan:
Buka menu Kegiatan pilih Add New untuk membuka lembar
kerja baru

&4 Contact

i ngiatéﬂ.‘ -

Kegiatan
Add New

Kategori

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

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

Mengenai detail kegiatan tanggal dan waktu dilaksanakannya
kegiatan tersebut bisa dijabarkan pada bagian Detail Informasi
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 Informasi
Kegiatan.

Detail Informasi Kegiatan

Tenggaldan 2016-06-30 16:30
Waktu Mulai

Tanggal dan 2016-06-30 18:30
Waktu Akhir

i Auditorium BBPP Batu

Lokasi Kegratan
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Berikut contoh hasil lembar kerja yang sudah terisi:

Cara Memerah Susu Sapi Yang Benar Publish s

Permatink: bt

Preview

¢ Status: Draft £dit
Detall Alamat Tautan Khusus (URL) « @ Visibility: Public Edit

i pubiish immediately Edit

URL/Alamar http:/boppbatu.bppsdmp.pertanian.ge

Tautan Khusus

URL
Move to Bin
Excerpt » Links Categories
Ali Links Categories  Most Used
link terkait
Excerpts o sumnmaries of your contant that can be RS ekt Bigpsding
sed inun AR S BTG UPT Pelatihan,

Berikut adalah tampak Agenda Kegiatan pada halaman depan
website BBPP Batu:

Agenda Kegiatan

i} Buka Bersama

Kegiatan di bulan juni 2016

Kegiatan Diklat Divisi Reproduksi
Tahun 2016

Sertifikasi IB Angkatan V Tahun
2015

Diklat Fungsional Bagi Penyuluh
Pertanian Tahun 2015
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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 full URL for your
social network 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 profiles
http://facebook.
http://twitter.co
https://plus.goo

https://www.yot

3. Kemudian simpan dengan menekan tombol Save Options

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

s Balai Besar Pelafihan Peternakan Batu
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Penutup

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

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

Kritik dan saran terhadap buku panduan ini dapat disampaikan
kepada penyusun untuk pengembangan berikutnya.

Terima kasih kepada Tunas Mandiri Solusi IT atas bantuannya
dalam penyelesaian Buku Panduan Pengelolaan Wordpress
Balai Besar Pelatihan Peternakan Batu ini.
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Peternakan Batu

(pe_rpustakaan.bbpp.patu@gmail.Com) 3
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