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Hal yang perlu diperhatikan untuk mengelola konten di website OPD adalah sebagai berikut 

berikut: 

 

A. Login Website 
1. Akses, diharapkan Admin OPD untuk membuka surat yang telah dikirimkan oleh Kominfo 

Kampar terkait data dan informasi Akses website, disitu akan dijelaskan link untuk mengakses 
modul ini, url website opd, url login website opd, akses pengguna dan informasi relevan 
lainnya. 
 

2. Login, Silahkan buka browser (Mozilla Firefox/Google Chrome/Safari/Lainnya) untuk 
mengakses website dan login ke dashboard Admin sesuai url dan login menggunakan user yang 
telah terdaftar. 

 

 
 

3. Akses Akun, Kominfo hanya menyediakan 1 role access untuk mengelola konten 
Website bagi setiap OPD. 

 
 
 

NOTE: Penting bagi setiap user untuk mengisi captcha diatas tombol login. Setiap user wajib 
menyimpan username dan password untuk kelancaran pengelolaan konten. 
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B. Ganti Password 
1. Profile, Menu ini untuk mengelola akun anda, klik generate password untuk mengubah password 

akun, klik update profile untuk menyimpan password baru. 
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C. Posting Berita, Pengumuman 
1. Dashboard, Setelah berhasil login anda akan melihat halaman Dashboard yang berisi informasi 

akun dan website. 
 

 
 
 

2. Posts-> Add New, Menu ini untuk memposting berita baru dan Pengumuman ke dalam website 

OPD. Klik +New jika ingin akses lebih cepat. 
 

 
 

 

a. Elemen, Ada beberapa elemen penting yang perlu diperhatikan sebelum mengisi artikel, 

diantaranya: (1) Judul untuk judul artikel; (2) Isi untuk isi artikel; (3) Categories untuk daftar 

kategori artikel; (4) Tags untuk tautan artikel; (5) Featured Image untuk upload gambar artikel. 

 

 

b. Format, Pengisian Artikel seperti dibawah ini, hanya judul dan isi.  
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c. Categories, Pilih kategori yang sesuai dengan artikel. 
 

 
 

 

d.  Tags, Pilih tag yang cocok untuk setiap artikel. 
 

 
 

 

e. Featured Image, upload gambar pada tab ini. 
 

 
 

 
3. Jika masih bingung, silahkan lihat video Membuat Artikel dan Manajemen Artikel berikut 

untuk bisa memahami secara visual. 

  

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=hC5YTqqroCU&list=PLFLsT6z_5FzlOlJqYiMHUcRuFkF2fHMRq&index=3
https://www.youtube.com/watch?v=cQA7o8Qnsqo&list=PLFLsT6z_5FzlOlJqYiMHUcRuFkF2fHMRq&index=4
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D. Posting Halaman 
1. Dashboard, Setelah berhasil login anda akan melihat halaman Dashboard yang berisi informasi 

akun dan website. 
 

 
 
 

2. Pages -> Add New, Menu ini untuk memposting halaman baru ke dalam website OPD. 
 

 
 

 

a. Elemen, Ada beberapa elemen penting yang perlu diperhatikan sebelum mengisi halaman, 

diantaranya: (1) Judul untuk judul halaman; (2) Isi untuk isi halaman; (3) Featured Image untuk 

upload gambar halaman. 

 

 

b. Format, Pengisian Artikel seperti dibawah ini, hanya judul dan isi. 
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c. Featured Image, upload gambar pada tab ini. 
 

 
 
 

3. Jika masih bingung, silahkan lihat video Membuat Halaman berikut untuk bisa memahami 

secara visual. 

  

https://www.youtube.com/watch?v=oq0fqQdsVf4&list=PLFLsT6z_5FzlOlJqYiMHUcRuFkF2fHMRq&index=8


Dinas Komunikasi, Informatika dan Persandian Kabupaten Kampar 
Manual Book Website OPD 

 

 

E. Manajemen Kategori dan Tag 
1. Dashboard, Setelah berhasil login anda akan melihat halaman Dashboard yang berisi informasi 

Akun dan Status media. 
 

 
 
 

2. Post -> Categories, Menu ini untuk mengelola kategori untuk artikel, Isi kategori baru pada sisi 

kiri table kategori (Name, Slug, dan Description). 
 

 
 

 

3. Post -> Tags, Menu ini untuk mengelola tag/tautan untuk artikel, Isi tag baru pada pada sisi kiri 

table tag (Name, Slug, dan Description). 
 

 
 

 

4. Jika masih bingung, silahkan lihat video Membuat Kategori dan Manerapkan Tag berikut 

untuk bisa memahami secara visual. 
 

 

https://www.youtube.com/watch?v=h2XrdRGd2cE&list=PLFLsT6z_5FzlOlJqYiMHUcRuFkF2fHMRq&index=5
https://www.youtube.com/watch?v=KFWzOu_ANtY&list=PLFLsT6z_5FzlOlJqYiMHUcRuFkF2fHMRq&index=6
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