
 
 
 

 
Panduan Singkat Edit Website 

(WordPress) 
 
 
 
 
 
 
 
 



Memulai Website 

Untuk menyusun website. Tema yang dipilih kali ini yaitu membuat website profil 
Fakultas. Adapun tujuan yang diharapkan yaitu, agar admin dapat lebih mengenal dan 
mengetahui segala informasi mengenai fakultas ini. Adapun tahapan- tahapan dalam 
membuat website yaitu sebagai berikut, 

 

1. Login 
Untuk mengedit website dengan WordPress, hal yang harus anda lakukan yaitu masuk 

ke http://domain-anda.com/wp-admin atau kemudian login terlebih dahulu. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Setelah itu, masukkan username dan password anda kemudian pilih “Login”. Maka anda 

akan masuk ke dalam admin panel dari WordPress. 

  



 

 

2. Mengatur Tampilan Website 
Untuk mengatur tampilan website, anda harus sesuaikan dengan tema yang anda 

pilih. Misalnya, anda ingin membuat website profil sekolah. Jdi, anda harus menyesuaikan 
juga dengan templatenya. Jangn sampai anda memilih template bunga- bunga atau berwarna 
mencolok. Hal tersebut tentunya tidak enak dipandang mata. Untuk memilih tema, pilih 
“appearance” lalu klik “themes”. Maka akan muncul tampilan seperti di bawah ini, 

 

 
 

Kemudian, pilih template/ themes yang sesuai. Untuk menambah template yang baru maka 
anda dapat memilih “add new theme”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Pilih mana yang kira- kira sesuai dengan website yang akan anda buat. Anda dapat 
memilih kategori “featured”, “popular”, “latest”, “favorites”, maupun “featured filter”. 
Setelah selesai memilih, maka anda dapat mempreview terlebih dahulu atau langsung 



melakukan proses instalasi template di website anda. Untuk melakukn proses instalasi, maka 
anda cukup memilih “Install” 

 
 

Setelah anda memilih “install” maka tunggu hingga proses instalasi selesai. setelah 
selesai mak akan muncul gambar seperti berikut. Anda dapat langsung mengaktifkan 
template yang sudah anda install dengan cara klik “activate” 

 

 
 
 

Anda dapat mengatur site identity, menu, widgets, dan static front page. Biasanya, 
fitur customize ini setiap template berbeda. Jadi, sesuaikan dengan template yang anda 
gunakan. Terkadang ada beberapa template yang apabila telah terinstall dalam wordpress, 

 



maka dia akan menambahkan menu- menu yang digunakan dalam pengaturan tampilan. 
contohnya seperti gambar berikut, 

 
Sebelum anda melakukan proses instalasi/ aktivasi template, menu- menu tersebut 

tidak ada. Namun, setelah proses instalasi maka menu- menu tersebut muncul. Hal tersebut 
sangat berguna bagi anda dalam urusan pengaturan template. Terkadang, ada beberapa 
tema yang menggunakan plugins tertentu. Namun jangan khawatir, anda tinggal download 
saja plugins tersebut maka template tersebut dapat menyesuaikan dengan website yang 
anda buat. 

Untuk mengatur logo, anda dapat menambahkannya pada menu “theme settings” 
kemudian pada bagian header pilih “logo” kemudian klik pada choose media 

 
Upload gambar logo anda, dengan cara pilih “upload files” kemudian klik “select 

files”. setelah itu, pilih gambar logo. 
 
 



 
setelah dipilih, lalu klik “set media”. 

 

Selain logo, slider atau gambar berjalan juga perlu diatur. bisanya, tema menggunakan 
salah satu plugins untuk membuat slider seperti dibawah ini. Jadi, nanti anda harus install 
plugin meta slider terlebih dahulu. 

 
Plugin WordPress sendiri yaitu merupakan sebuah program tambahan yang bisa 

diintegrasikan dengan WordPress untuk memberikan fungsi-fungsi lain yang belum tersedia 



pada instalasi standar. Untuk menambahkan plugin maka pilih menu “plugins” kemudian 
add new. Tuliskan pda keyword plugin yang ingin diinstal. Ketikkan “meta slider” 

 
Maka pilih “install now” kemudian tunggu hingga proses instalasi selesai. Setelah itu 

pilih “activate”. 

 
 

Maka plugins telah terinstall, dan akan muncul menu baru dalam sidebar. 

 
 

 
Setelah itu pilih “Meta Slider” maka akan muncul tmpilan seperti gambar. Pilih “Add 

slide” untuk menambahkan gambar. 

 



 

 
 

Pilih gambar yang diinginkan dengan cara “select files” kemudian cari gambar. 

 
Setelah itu klik “Add to slider”.



 

Anda dapat menambahkan beberapa gambaruntuk slider anda dengan cara klik “add 
slide” lagi. Untuk mempercantik slider, maka anda dapat mengatur lebar, tinggi, jenis slider 
pada bagian kanan. kemudian pilih “save and preview”. 

Lalu pada menu “appearance” pilih “theme settings” kemudian lihat di Home. Pada 
bagian “home slider” pilih “Slider: new slider” lalu save. 

 

Kemudian ketikkan namadomain website anda pada browser. Maka logo dan gambar 
slider akan berganti 
 



3. Mengatur Menu 
Setelah mengatur tema, anda dapat menu yang nantinya akan berisi PROFIL, 

AKADEMIK, PRESTASI, KONTAK. 

 
Namun, sebelum itu anda harus mengatur “pages” atau halaman statis terlebih dahulu untuk 
membuat konten dri profil, kademik, prestasi dan kontak. Adapun caranya yaitu, pilih “pages” 
kemudin pilih add new. 

 

 
Setelah itu, isikan sesuai dengan keinginan. Kemudian pilih “Publish”. Ulangi hal tersebut 
untuk membuat pages AKADEMIK, PRESTASI dan KONTAK. 

 
 

Maka tampilan pages akan seperi gambar berikut, 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

Nah, setelah pengaturan pages selesai mak sekarang anda tinggal mengatur menu. Untuk 
mengatur menu, slilahkan anda pilih “appearance” kemudian pilih “menus” 

 
 

Beri tanda centang pada bagian “pages”. Kemudian klik “add to menu” 
 



Maka page yang anda pilih akan ditambahkan ke bagian menu. Kemudian pilih “Save Menu” 

 

Maka lihat apa yang terjadi di website anda, tampilan menu sudah berubah. 

 

4. MEMPOSTING ARTIKEL 
Anda sudah mengatur judul website, mengtur tampilan website, mengatur menu dan 

membuat halaman statis /page seperti KONTAK, PROFIL, AKADEMIK, PRESTASI. Sekarang 
waktunya anda memposting artikel pada website. untuk memposting artikel anda cukup 
memilih menu “Posts” lalu pilih “add new” 

 



Kemudian tulis artikel yang ingin anda post. Untuk menambahkan gambar atau foto, 
maka pilih “add media” 

 
Klik “select files” kemudin pilih gambar yang ingin anda posting. 

kemudian setelah selesai pilih “insert into post” 

 
 



Setelah selesai maka klik “publish” 

Setiap artikel dapat dibedakan menurut kategorinya. Untuk menambahkan kategori apa saja 
yang dimuat dalm website, maka anda harus menambahkn jenis kategori terlebih dahulu. 
Dengn cara pilih menu “posts” kemudian pilih “categories”. Tambahkan kategori- kategori 
pada website anda. Kemudian klik “add new category” 

 

Maka akan muncul kategori yang anda buat tadi 
 



Nah, sekarang waktunya mengkategorikan artikel yang anda buat tadi. Caranya, masuk ke 
menu “posts” pilih “all post”. Setelah itu berikan tanda centang pada artikel yang ingin di 
edit. Kemudian klik “edit” 

 

Lalu pilih bagian categories. Beri tanda centang pada jenis kategori. Misalnya, artikel judul 
“PENGUMUMAN MOVING CLASS” dikategorikan pada kategori pengumuman. Kemudian klik 
“Update” 

 

Maka silahkan lihat pada website anda, 
 



5. Menambah Plugins dan Widget 

Nah, untuk menyempurnakan website anda, WordPress memiliki fitur “Plugins” dan 
“widget”. Pada bagian mengatur tampilan website telah dijelaskan bagaimana untuk 
mengatur plugin. Caranya sama, anda dapat menambah plugins dengan cara pilih menu 
“plugins” kemudian “addnew” kemudian pilih plugin yang ingin anda install. Atau anda 
dapat mencari plugin tersebut lewat fitur “Search” 

 

 

 
Lalu pilih Yoast SEO kemudian klik “Install Now”. Kemudian, tunggu proses instalasi hingga 
selesai. Jika anda ingin mengaktifkan plugin tersebut maka klik “Activate Plugin”. 

 

Setelah plugin aktif maka, pada bagian sidebar terdapat menu bawaan dari plugin tersebut. 
menu tersebut berfungsi untuk mengelola dan mengatur plugin yang telah terinstall. 

 
 
 
 
 

 



 

Untuk mengetahui plugin apa saj yang dapat anda gunakan, maka bisa di cek di 
https://wordpress.org/plugins/. Berikut beberapa rekomendasi free plugin yang dapat anda 
install: 

1. Akismet : plugin yang digunakan untuk proteksi spam 

2. Yoast SEO : plugin yang digunakan untuk search engine optimization 

3. Spots : plugin yang digunkan untuk customize media seperti gambar, video 

4. Jetpack : plugin yang digunakn untuk menambah fitur wordpress seperti 
integrasi dengan wordpress.com, sharing ke media social dengan mudah 

5. W3 Total Cache: plugin yang berfungsi untuk memaksimalkan cache pada website 

6. IThemes Security: plugin yang digunakan untuk melindungi website dari serangan 
hacker, ddos, maupul sql injection 

Selain terdapat free plugin, anda juga dapat memperoleh premium plugin namun berbayar. 
Seperti Premiun SEO Pack, Visual Composer, Wordpress Social Stream, dan sebagainya. 
Karena plugin ini berbayar, maka otomtis fitur yang ditonjolkan lebih beragam dan dri segi 
performansi lebih tinggi. 

 

 



Kemudian, untuk menambah widget nd dapat masuk ke menu “Appearance” 
kemudian pilih “widget”. Widget merupakan sebuah kotak yang berisi kode- kode di mana 
anda dapat memindahkan ke dalam sidebar. Anda dapat menggunakannya untuk persoalisasi 
blog dan memperindah tampilan blog. 

 

Adapun cara memasang widget ini sangatlah mudah. Anda harus mendrag atau menggeser 
widget pilihan anda kedalam sidebar. MIsalnya, anda ingin menambahkan widget kalender 
kedalam sidebar, maka anda harus menggeser widget Calendar dari kolom sebelah kiri ke 
dalam sidebar yang ada di kolom sebelah kanan. 

 

Untuk menghapus widget yang telah terpasang dalam Sidebar. Anda dapat menggeser nya 
ketempat semula kebagian kolom sebelah kiri. Setelah widget yang diinginkan terpasang, 
maka cek di blog anda. Apakah widget yang telah anda drag/ geser tadi telah terpasang atau 
belum. 

 
 
 
 
 
 
 

Drag widget Calendar ke dalam Sidebar 



 

 
Tampilan Website Akhir 

Setelah semua tahapan diatas sudah anda lalui, maka website sudah jadi. Berikut 
tampilan website akhir 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


