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Pendahuluan 

Beragam website yang dikelola oleh Direktorat Pusat Teknologi Informasi sebagai 

penunjang setiap Unit maupun Bagian dalam pengelolaan informasi melalui website. 

Oleh karena itu, diperlukan adanya panduan yang dapat digunakan sebagai pedoman 

dalam menyeragamkan berbagai jenis konfigurasi yang ada di dalam setiap website. 

Pada panduan ini akan menggunakan contoh website https://lc.telkomuniversity.ac.id. 

Ketentuan 

1. Konfigurasi server, SSO, themes, dan plugin dikelola oleh Direktorat Pusat 

Teknologi Informasi (PuTI) 

2. Pembuatan subdomain dan akses pengguna dikelola oleh masing-masing unit, 

bagian, Direktorat, maupun Fakultas. 
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Login Website 

Admin setiap pemilik website dapat melakukan login langsung melalui URL 

https://lc.telkomuniversity.ac.id/care  

 

 

 

 

 

 

 

 

Masukkan username dan password 

PIC yang ditunjuk oleh masing-

masing pemilik website 

menggunakan akun SSO iGracias. 

Pengajuan PIC admin website dapat melalui tiket helpdesk iGracias. 

https://lc.telkomuniversity.ac.id/care
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Menu Dashboard Web  

1. Dashboard: Menampilkan seluruh informasi aktivitas dari website, seperti posting 

terakhir, jumlah pengunjung, dan sebagainya. 

2. Post: Menu mengelola berita, seperti tambah baru, edit, maupun hapus. 

3. Media: Menu untuk mengelola berkas atau file baik berupa gambar, video, 

ataupun dokumen 

4. Templates: Menu untuk membuat template baru untuk elementor page builder, 

dan untuk import template elementor. 

5. Pages: Membuat halaman khusus untuk halaman statis, seperti kontak, 

disclaimer, dan sebagainya 

6. Comments: Menu untuk menampilkan semua komentar 

7. Feedback: salah satu modul plugin dari plugin jetpack, yang terhubung dengan 

contact form dan digunakan untuk menampilkan pesan dari user. 

8. Events: Membuat jadwal kegiatan dan menampilkannya pada halaman khusus 

9. Notices: Menu yang berfungsi untuk membuat sebuah post dan disertakan 

sebuah tombol seperti tombol download yang akan diarahkan ke link ketika di klik.  

10. Photo Gallery: Menu yang dapat digunakan untuk membuat sebuh post yang 

berisi kumpuluan foto atau yang biasa disebut galeri foto. 

11. Elementor: Plugin untuk membuat sebuah page dengan tampilan, dan widget 

yang disediakan oleh plugin elementor. 

12. Profiles: Menu yang berfungsi untuk membuat post yang berisikan sebuah profil 

dari pengguna atau tim. 

13. Courses: Sebuah menu yang berfungsi untuk membuat sebuah halaman kursus 

yang dapat dipakai untuk pendaftaran sebuah kursus. 

14. Appearance: Menu untuk memodifikasi tampilan website, seperti tema, widget, 

dan Menu. 

15. Plugins: Menu untuk mengatur plugin yang ada atau menambah yang baru. 

16. Users: Menu yang digunakan untuk mengedit profil, melihat semua pengguna, 

dan menambah pengguna baru 

17. Tools: Menu ini memberi akses ke berbagai alat yang mudah digunakan seperti 

opsi untuk mengimpor dan mengekspor data ke/ dari situs wordPress. Selain itu 

juga untuk menjalankan pemeriksaan kesehatan situs, yang menunjukkan 

informasi penting tentang konfigurasi wordPress. 

18. Setting: Menu yang berisikan beberapa fungsi antara lain:  
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a. General Setting, mencakup pengaturan umum website WordPress, yaitu 

menyesuaikan judul blog, tagline, email, zona waktu, format tanggal. 

b. Writing yang berfungsi untuk mengatur formatting, dan remote publishing.  

c. Reading untuk memilih apakah ingin menampilkan halaman depan (home 

page) berdasarkan POST atau PAGE. Selain itu, untuk menentukan berapa 

banyak tampilan postingan di homepage dan di syndication feeds. 

Kemudian untuk mengatur feed secara penuh atau sebagian. Settingan 

default-nya adalah halaman homepage menampilkan postingan. Settingan 

ini digunakan untuk mengatur apakah akan mengijinkan adanya komentar 

blog atau tidak. 

d. Discussion, untuk mengelola dan mengatur notifikasi terkait komentar yang 

masuk ke sebuah postingan. 

e. Media, untuk mengatur ukuran media yang disimpan di galeri website. 

f. Permalink ini cukup penting untuk website. Google dan mesin pencari 

lainnya akan lebih mudah mengindeks konten website dengan membuat 

permalink yang cocok untuk mesin pencari. Settingan default-nya adalah 

menggunakan page id. Namun disarankan, untuk mengatur permalink 

berdasarkan postname, supaya URL link lebih SEO friendly. 
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Membuat berita 

 

1. Pilih Menu Posts, 

kemudian Add New 

2. Tuliskan Judul Berita 

3. Tuliskan isi berita 

yang akan ditampilkan. 

6. Pilih Set Featured Image 

untuk memilih gambar yang akan 

mendeskripsikan berita dan 

menjadi heading berita 

5. Pilih Kategori Berita, 

jika ingin menambahkan 

kategori baru pilih Add 

New Category 

7. Pilih Publish untuk 

mempublikasikan 

berita. 

4. Pilih Multilingual 

Content untuk 

pengaturan translater 

konten. 
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Membuat halaman khusus 

Untuk membuat halaman khusus dapat mengakses link 

https://lc.telkomuniversity.ac.id/wp-admin/post-new.php?post_type=page 
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4. Pilih Set Featured 

Image untuk memilih 

gambar yang akan 

mendeskripsikan berita. 

1. Pilih Menu Pages, 

kemudian Add New 

2. Tuliskan Judul Pages 

3. Tuliskan deskripsi 

pages yang akan 

ditampilkan. 

5. Pilih Publish untuk 

mempublikasikan 

berita. 

4. Pilih Multilingual 

Content untuk 

pengaturan translater 

konten. 
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Membuat Pengumuman Jadwal Kegiatan 

Akses https://lc.telkomuniversity.ac.id/wp-admin/post-new.php?post_type=event untuk 

membuat jadwal kegiatan yang berkaitan dengan kegiatan unit atau bagian di Fakultas 

maupun Direktorat. 

Jadwal kegiatan yang telah dibuat akan tampil dihalaman depan 

https://lc.telkomuniversity.ac.id.  

Untuk tatacara pembuatan jadwal kegiatan, sebagai berikut: 

https://lc.telkomuniversity.ac.id/wp-admin/post-new.php?post_type=event
https://lc.telkomuniversity.ac.id/
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9. Pilih Set Featured 

Image untuk memilih 

gambar yang akan 

mendeskripsikan berita. 

10. Pilih Kategori Event, 

jika ingin menambahkan 

kategori baru pilih Add 

New Event Category 

11. Pilih Publish 

untuk 

mempublikasikan 

1. Pilih Menu Events, 

kemudian New Event. 2. Tuliskan Judul Event 

3. Tuliskan deskripsi 

event yang akan 

ditampilkan. 

4. Tuliskan 

Pengaturan Setting 

seperti Tempat, 

Waktu, Link 

Registrasi, Pilihan 

sharing, dsb. 

5. Tuliskan informasi 

mengenai pembicara 

dari kegiatan tersebut. 

7. Tuliskan lokasi 

tempat kegiatan 

berlangsung 

8. Tentukan 

apakahinformasi 

kegiatan tersebut 

perlu dilakukan 

translating bahasa. 

6. Pilih Add Media untuk 

menambahkan Photo 

Pembicara 
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Menambahkan Plugin 

Admin website dapat menambahkan plugin melalui link 

https://lc.telkomuniversity.ac.id/wp-admin/plugin-install.php  

 

 

 

 

 

 

https://lc.telkomuniversity.ac.id/wp-admin/plugin-install.php
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1. Pilih menu Plugins, 

lalu pilih Installed 

Plugins. 

2. Pilih Activate pada 

plugin yang akan 

diaktifkan 

3. Pilih Apply setelah 

mengaktifkan plugin 

ataupun melakukan 

pengaturan lainnya. 
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Mengatur Themes 

Pastikan tema yang digunakan adalah tema Educon 

 

 

 

 

 

1. Pilih menu 

Appearance, lalu pilih 

Themes. 

2. Aktifkan 

themes Educon 
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Penutup 

Pengelolaan website Fakultas/ Direktorat/ Unit/ Bagian merupakan tanggungjawab dari 

masing-masing admin website.  

Untuk setiap keluhan maupun bantuan teknis, disampaikan melalui submit tiket helpdesk 

iGracias https://igracias.telkomuniversity.ac.id. 

 

 

https://igracias.telkomuniversity.ac.id/index.php?pageid=2941

