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1 Pendahuluan 

User Guide ini dibuat sebagai panduan bagi administrator yang akan mengelola website 

publikasi sebagai media public relation untuk kepentingan akademik Politeknik 

Kesehatan Denpasar. 

 

2 Bagaimana Mengakses Website Politeknik Kesehatan Denpasar? 

a. Untuk masuk ke bagian admin jurusan ketikkan URL alamat website-nya dan 

tambahkan “/admincms” misalnya  

“http://www.poltekkes-denpasar.ac.id/analiskesehatan/admincms“ kemudian akan 

tampil halaman login, seperti contoh berikut : 

 

Gambar 2.1 Halaman Login Website 

 

b. Pada login silahkan masukkan Nama Pengguna Anda dan Password Anda kemudian 

tekan tombol [Masuk Log] atau tekan tombol enter, maka akan tampil halaman 

dasbor admin seperti berikut : 

http://www.google.com/url?q=http%3A%2F%2Fwww.poltekkes-denpasar.ac.id%2Fanaliskesehatan%2Fadmincms&sa=D&sntz=1&usg=AFQjCNHid8aUzewyWH8zy8loirt6zwWuzw
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Gambar 2.2 Halaman Dasbor 

Selayang Pandang, menerangkan konten yang telah diupload pada website 

(postingan, halaman/page, dan komentar) dan menerangkan tema website yang 

digunakan saat ini. 

Draft Cepat, digunakan untuk posting konten secara cepat, dengan peraturan konten 

lebih sederhana 

Draf-draf, digunakan untuk posting konten lebih terperinci 

Aktivitas, digunakan untuk menampilkan informasi apa saja yang baru saja 

diterbitkan 

Guestbook (new entries), digunakan untuk menampilkan daftar komentar user pada 

informasi yang diberikan oleh Poltekkes Denpasar 

 

3 Bagaimana Cara Mengubah Password ? 

a. Untuk mengubah password, pilih menu Pengguna dan geser halaman ke bawah 

hingga muncul menu Tentang Diri Anda. Isikan kata sandi baru pada kotak yang 

tersedia, dan mengisikan ulang kata sandi yang telah diisikan sebelumnya sehingga 

tampil halaman seperti berikut : 
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Gambar 3.1 Halaman Profil Pengguna 

 

b. Setelah mengisikan kata sandi baru, selanjutnya tekan tombol  
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4 Bagaimana Cara Mengelola Menu Berita ? 

Berita  menu untuk mengedit konten yang telah dibuat  

a. Pilih menu Berita, maka akan tampil semua daftar berita yang pernah dibuat seperti 

berikut : 

 

Gambar 4.1 Halaman Daftar Berita 

 

b. Untuk menambah berita baru tekan menu/tombol [Tambah Baru], selanjutnya akan 

tampil halaman pengisian berita baru. 

 

Gambar 4.2 Halaman Tambah Berita 

 

c. Masukkan judul postingan pada kotak isian paling atas 

d. Tambahkan Media, untuk menambahkan media baik berupa kalimat, video, gambar 

maupun suara pada konten 
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- Tab Visual, melakukan penambahan konten dengan tampilan seperti menulis 

pada microsoft word.  

- Tab Teks, melakukan penambahan konten melalui tampilan HTML, dimana anda 

menggunakan tag HTML dalam penulisan isi konten tersebut.  

e. Setelah semua data pos dimasukkan selanjutnya tekan tombol  

f. Kategori, untuk menambah dan mengatur kategori dari konten  

 

g. Tag, untuk mempermudah melakukan pencarian berita dengan memasukkan 

keyword yang sering digunakan 

 

h. Gambar Andalan, untuk mengupload gambar yang digunakan sebagai gambar utama 

pada suatu berita 
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Gambar 4.3 Halaman Gambar Andalan 

 

i. Diskusi, untuk mengatur perizinan proses diskusi 

 

Gambar 4.4 Halaman Diskusi 

j. Untuk menghapus berita yang telah diterbitkan, seleksi berita dengan mencentang 

dan pilih Tong Sampah seperti berikut : 
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k. Menu Tong Sampah, merupakan menu untuk menyimpan berita yang telah di hapus 

l. Berita yang telah berada di menu/tombol [Tong Sampah] dapat diterbitkan kembali 

dengan memilih menu/tombol [Kembalikan] dan dapat dihapus secara permanen 

dengan memilih menu/tombol [Hapus Secara Permanen] seperti berikut :  

 

Gambar 4.5 Halaman Tong Sampah Berita 

 

m. Berita yang telah berada di menu Tong Sampah dapat dihapus secara keseluruhan 

dengan memilih tombol  
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5 Bagaimana Cara Mengelola Menu Pengumuman ? 

Pengumuman  menu untuk mengelola data pengumuman yang akan dipublikasikan 

di Politeknik Kesehatan Denpasar.  

a. Pilih menu Pengumuman, maka akan tampil semua daftar data pengumuman yang 

ada seperti berikut : 

 

Gambar 5.1 Halaman Daftar Pengumuman 

 

b. Untuk menambah data pengumuman baru pada situs tekan menu/tombol [Tambah 

Baru], selanjutnya akan tampil halaman penambahan data pengumuman baru. 

 

Gambar 5.2 Halaman Tambah Pengumuman 

 

c. Masukkan judul pengumuman baru pada kotak isian paling atas. 

d. Tambahkan Media, untuk menambahkan data pengumuman baik berupa kalimat, 

video, gambar maupun suara  
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- Tab Visual, melakukan penambahan pengumuman dengan tampilan seperti 

menulis pada microsoft word.  

- Tab Teks, melakukan penambahan pengumuman melalui tampilan HTML, 

dimana anda menggunakan tag HTML dalam penulisan isi konten tersebut.  

e.  Untuk menambahkan PDF pada pengumuman pilih tombol  

f. Setelah semua data pengumuman baru dimasukkan selanjutnya tekan tombol 

. 

g. Pengumuman dapat dihapus dengan memilih menu/tombol [Tong Sampah] seperti 

berikut : 

 

h. Pengumuman yang telah berada di menu/tombol [Tong Sampah] dapat diterbitkan 

kembali dengan memilih menu/tombol [Kembalikan] dan dapat dihapus secara 

permanen dengan memilih menu/tombol [Hapus Secara Permanen] seperti berikut :  
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Gambar 5.3 Halaman Tong Sampah Pengumuman  

 

i. Pengumuman yang telah berada di menu Tong Sampah dapat dihapus secara 

keseluruhan dengan memilih tombol  

 

6 Bagaimana Cara Mengelola Menu Agenda ? 

Agenda  menu untuk mengelola data agenda yang akan terjadwal di Politeknik 

Kesehatan Denpasar.  

a. Pilih menu Agenda, maka akan tampil semua daftar data agenda yang ada seperti 

berikut : 

 

Gambar 6.1 Halaman Daftar Agenda 
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b. Untuk menambah data agenda baru pada situs tekan menu [Tambah Baru], 

selanjutnya akan tampil halaman penambahan data agenda baru. 

 

Gambar 6.2 Halaman Tambah Agenda 

 

c. Masukkan judul agenda baru pada kotak isian paling atas, dan masukkan juga 

informasi kegiatan, tanggal kegiatan, waktu kegiatan, dan lokasi agenda tersebut 

d. Tambahkan Media, untuk menambahkan agenda baik berupa kalimat, video, 

gambar maupun suara  

- Tab Visual, melakukan penambahan agenda dengan tampilan seperti menulis 

pada microsoft word.  

- Tab Teks, melakukan penambahan agenda melalui tampilan HTML, dimana anda 

menggunakan tag HTML dalam penulisan isi konten tersebut. 

e. Setelah semua data agenda dimasukkan selanjutnya tekan tombol  
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f. Untuk menambahkan PDF pada pengumuman pilih tombol  

g. Agenda dapat dihapus dengan memilih menu/tombol [Tong Sampah]  

 

 

h. Agenda yang telah berada di menu/tombol [Tong Sampah] dapat diterbitkan 

kembali dengan memilih menu/tombol [Kembalikan] dan dapat dihapus secara 

permanen dengan memilih menu/tombol [Hapus Secara Permanen] seperti berikut :  

 

Gambar 6.3 Halaman Tong Sampah Agenda 

i. Agenda yang telah berada di menu Tong Sampah dapat dihapus secara keseluruhan dengan 

memilih tombol  
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7 Bagaimana Cara Mengelola Menu Jurnal ? 

Jurnal  menu untuk mengelola data jurnal yang akan digunakan di Politeknik 

Kesehatan Denpasar.  

a. Pilih menu Jurnal, maka akan tampil semua daftar data jurnal yang ada seperti 

berikut : 

 

Gambar 7.1 Halaman Daftar Jurnal 

 

b. Untuk menambah data jurnal baru pada situs tekan menu [Tambah Baru], 

selanjutnya akan tampil halaman penambahan data jurnal baru. 

 

Gambar 7.2 Halaman Tambah Jurnal 
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c. Masukkan judul jurnal baru pada kotak isian paling atas. 

d. Tambahkan Media, untuk menambahkan jurnal baik berupa kalimat, video, gambar 

maupun suara  

- Tab Visual, melakukan penambahan jurnal dengan tampilan seperti menulis 

pada microsoft word.  

- Tab Teks, melakukan penambahan jurnal melalui tampilan HTML, dimana anda 

menggunakan tag HTML dalam penulisan isi konten tersebut. 

e. Setelah semua data jurnal dimasukkan selanjutnya tekan tombol  

f. Selain itu, tambahkan kategori jurnal dan gambar andalan. 

g. Dalam mengisikan jurnal dapat berupa pdf dengan memilih menu/tombol  

h. Jurnal dapat dihapus dengan memilih menu/tombol [Tong Sampah] seperti berikut 

 

 

i. Jurnal yang telah berada di menu/tombol [Tong Sampah] dapat diterbitkan kembali 

dengan memilih menu/tombol [Kembalikan] dan dapat dihapus secara permanen 

dengan memilih menu/tombol [Hapus Secara Permanen] seperti berikut :  
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Gambar 7.3 Halaman Tong Sampah Jurnal 

j. Jurnal yang telah berada di menu Tong Sampah dapat dihapus secara keseluruhan 

dengan memilih tombol  

 

8 Bagaimana Cara Mengelola Menu Halaman ? 

Halaman  menu untuk manajemen link halaman yang akan ditampilkan pada situs 

website profil. 

a. Pilih menu Halaman, maka akan tampil semua daftar halaman yang akan 

ditampilkan seperti berikut : 

 

Gambar 8.1 Halaman Daftar Halaman 
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b. Untuk menambah halaman baru pada situs tekan menu [Tambah Baru], selanjutnya 

akan tampil halaman penambahan halaman baru. 

 

Gambar 8.2 Halaman Tambah Halaman 

 

c. Masukkan judul halaman pada kotak isian paling atas 

d. Tambahkan Media, untuk menambahkan halaman baik berupa kalimat, video, 

gambar maupun suara  

k. Tab Visual, melakukan penambahan halaman dengan tampilan seperti menulis 

pada microsoft word.  

l. Tab Teks, melakukan penambahan halaman melalui tampilan HTML, dimana anda 

menggunakan tag HTML dalam penulisan isi konten tersebut.  

e. Pada menu Halaman dapat menyisipkan tabel dengan memilih tombol  hingga 

tampil seperti berikut : 
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Gambar 8.3 Halaman Tambah Tabel Halaman 

 

f. Atur dan sesuaikan table sesuai kebutuhan dengan menggeser setiap sudutnya 

seperti berikut : 

 

g. Pada menu Halaman dapat menyisipkan url pada suatu kalimat dengan memilih 

tombol  hingga tampil seperti berikut : 
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h. Masukkan url yang akan dituju pada kotak URL 

i. Masukkan Teks yang berisi url yang telah dipilih sebelumnya seperti berikut : 

 

j. Setelah url dan Teks Tautan dimasukkan selanjutnya tekan tombol 

 

k. Dan setelah semua data halaman dimasukkan selanjutnya tekan tombol  

l. Halaman dapat dihapus dengan memilih menu/tombol [Tong Sampah] seperti 

berikut 
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m. Halaman yang telah berada di menu/tombol [Tong Sampah] dapat diterbitkan 

kembali dengan memilih menu/tombol [Kembalikan] dan dapat dihapus secara 

permanen dengan memilih menu/tombol [Hapus Secara Permanen] seperti berikut :  

 

Gambar 8.4 Halaman Tong Sampah Halaman 

n. Halaman yang telah berada di menu Tong Sampah dapat dihapus secara keseluruhan 

dengan memilih tombol  

 

9 Bagaimana Cara Mengelola Menu Popup Dialog Box 

Popup Dialog Box  menu untuk manajemen halaman yang secara otomatis muncul ketika 

membuka halaman website jurusan Politeknik Kesehatan Denpasar. 
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a. Pilih menu Popup Dialog Box, maka akan tampil semua daftar popup yang ada seperti 

Berikut : 

 

Gambar 9.1 Halaman Daftar Popup Dialog Box 

 

b. Untuk menambah popup baru pada situs tekan menu [Tambah Baru], selanjutnya akan 

tampil halaman penambahan popup baru. 

c. Masukkan judul popup yang akan dibuat pada kotak yang tersedia. 

d. Tambahkan gambar popup yang diinginkan dengan memilih tombol [Add or Upload File]. 

e. Pilih menu/tombol [Automatically] pada menu Action to open. Action to open merupakan 

pilihan untuk menampilkan dalam posisi apa popup itu akan muncul. 

f. Pilih menu/tombol [Specific URL’s] dan salin halaman url dimana popup akan muncul, 

seperti berikut :  
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Gambar 9.2 Halaman Edit Popup Dialog Box 

g. Setelah semua data yang diperlukan selesai diisikan, pilih tombol  

h. Halaman dapat dihapus dengan memilih menu/tombol [Tong Sampah]. 

i. Halaman yang telah berada di menu/tombol [Tong Sampah] dapat diterbitkan 

kembali dengan memilih menu/tombol [Kembalikan] dan dapat dihapus secara 

permanen dengan memilih menu/tombol [Hapus Secara Permanen]  
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j. Halaman yang telah berada di menu Tong Sampah dapat dihapus secara keseluruhan 

dengan memilih tombol  

 

10 Bagaimana Cara Mengelola Menu Data Dosen ? 

Data Dosen  menu untuk manajemen data dosen yang ada di Politeknik Kesehatan 

Denpasar.  

a. Pilih menu Data Dosen, maka akan tampil semua daftar data dosen yang ada seperti 

berikut : 

 

Gambar 10.1 Halaman Daftar Data Dosen 

 

b. Untuk menambah data dosen baru pada situs tekan menu [Tambah Baru], 

selanjutnya akan tampil halaman penambahan data dosen baru. 
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Gambar 10.2 Halaman Tambah Data Dosen 

 

c. Masukkan nama dosen baru pada kotak isian paling atas, kemudian data lain yaitu 

NIP, jurusan/prodi, jabatan structural, pangkat/golongan, tempat lahir, tanggal lahir, 

agama, alamat email, situs web. 

d. Selain itu tambahkan juga bidang pengajaran, riwayat pendidikan, bidang 

penelitian, riwayat pekerjaan, dan kursus/pelatihan. 

e. Setelah semua data dosen baru dimasukkan selanjutnya tekan tombol . 

k. Data dosen dapat dihapus dengan memilih menu/tombol [Tong Sampah]. 

l. Data dosen yang telah berada di menu/tombol [Tong Sampah] dapat diterbitkan 

kembali dengan memilih menu/tombol [Kembalikan] dan dapat dihapus secara 

permanen dengan memilih menu/tombol [Hapus Secara Permanen]  
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f. Data dosen yang telah berada di menu Tong Sampah dapat dihapus secara 

keseluruhan dengan memilih tombol  

 

11 Bagaimana Cara Menambah Galeri Foto ? 

Galeri Foto  menu untuk menambah dan mengelola data galeri foto yang nantinya 

akan dipublikasikan di website Politeknik Kesehatan Denpasar.  

a. Pilih menu Galeri Foto, maka akan tampil semua daftar data galeri foto yang ada 

seperti berikut : 

 

Gambar 11.1 Halaman Daftar Galeri Foto 

 

b. Untuk menambah data galeri foto baru pada situs tekan menu [Tambah Baru], 

selanjutnya akan tampil halaman penambahan data geleri foto baru. 
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Gambar 11.2 Halaman Tambah Galeri Foto 

 

c. Masukkan judul geleri foto baru pada kotak isian paling atas. 

d. Tambahkan Media, untuk menambahkan data geleri foto baik berupa kalimat, video, 

gambar maupun suara  

a. Tab Visual, melakukan penambahan geleri foto dengan tampilan seperti menulis 

pada microsoft word.  

b. Tab Teks, melakukan penambahan geleri foto melalui tampilan HTML, dimana 

anda menggunakan tag HTML dalam penulisan isi konten tersebut.  

e. Setelah semua data geleri foto baru dimasukkan selanjutnya tekan tombol 

. 

f. Kategori Galeri, digunakan untuk menentukan kategori untuk galeri foto yang 

dibuat. 
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Gambar 11.3 Halaman Kategori Galeri 

g. Untuk menambahkan kategori galeri baru, isi form Tambah Baru Kategori, kemudian klik 

tombol [Tambah Baru Kategori]. 

h. Data dosen dapat dihapus dengan memilih menu/tombol [Tong Sampah]. 

i. Data dosen yang telah berada di menu/tombol [Tong Sampah] dapat diterbitkan 

kembali dengan memilih menu/tombol [Kembalikan] dan dapat dihapus secara 

permanen dengan memilih menu/tombol [Hapus Secara Permanen]  

j. Data dosen yang telah berada di menu Tong Sampah dapat dihapus secara 

keseluruhan dengan memilih tombol  

 

12 Bagaimana Cara Mengubah Gambar Slider? 

Gambar Slider  gambar yang muncul secara bergantian pada halaman beranda 

website jurusan Politeknik Kesehatan Denpasar seperti berikut : 
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Gambar 12.1 Halaman Beranda Website Jurusan 

  

a. Pilih menu Galeri Foto, maka akan tampil semua daftar data galeri foto yang ada 

seperti berikut, lakukan pencarian dengan kata kunci Slider. 

 

Gambar 12.2 Halaman Daftar Galeri Foto 

 

b. Buka halaman slider yang telah  dilakukan pencarian sebelumnya seperti berikut : 
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Gambar 12.3 Halaman Edit Slider 

 

c. Untuk menambah gambar pada slider pilih tombol [Add to gallery]  

d. Gambar pada slider dapat dihapus dengan menyorotkan kursor pada gambar yang 

telah diunggah dan pilih tanda silang seperti berikut  : 

 

e. Pilih kategori [Slider] dengan mencentang kotak yang tersedia. 

f. Setelah selesai mengelola gambar slider pilih tombol . 

 



Petunjuk Untuk Admin Jurusan 
Manajemen Website Profil   
POLITEKNIK KESEHATAN DENPASAR  
 

Copyright © 2016 PT Sentra Vidya Utama, All Rights Reserved  29 

 

13 Bagaimana Cara Menambah Galeri Video? 

Galeri Video  menu untuk menambah dan mengelola data galeri video yang nantinya 

akan dipublikasikan di website Politeknik Kesehatan Denpasar.  

g. Pilih menu Galeri Video, maka akan tampil semua daftar data galeri video yang ada 

seperti berikut : 

 

Gambar 13.1 Halaman Daftar Galeri Video 

 

h. Untuk menambah data galeri video baru pada situs tekan menu [Tambah Baru], 

selanjutnya akan tampil halaman penambahan data geleri foto baru. 
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Gambar 13.2 Halaman Tambah Galeri Video 

 

i. Masukkan url video yang telah diunggah di youtube pada kotak yang telah tersedia. 

j. Tambahkan kategori video pada menu [Category]. 

k. Dan tambahkan gambar andalan yang diinginkan pada menu [Gambar Andalan]. 

l. Setelah url video dimasukkan selanjutnya tekan tombol . 

 

14 Bagaimana Cara Mengelola Menu Media ? 

Pustaka  menu untuk manajemen gambar, video, maupun file suara yang telah 

diupload pada situs.  

a. Pilih menu Media, maka akan tampil semua daftar pustaka yang pernah 

ditambahkan seperti berikut : 
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Gambar 14.1 Halaman Daftar Pustaka Media 

 

b. Untuk menambah media baru pada situs tekan menu [Tambah Baru], selanjutnya 

akan tampil halaman penambahan pustaka baru. 

 

Gambar 14.2 Halaman Tambah Pustaka 

 

c. Kemudian Pilih berkas media yang akan ditambahkan dan klik tombol [Unggah]. 
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15 Bagaimana Cara Mengelola Tampilan Menu? 

Menu  untuk mengatur dan mengubah posisi menu pada website jurusan Politeknik 

Kesehatan Denpasar seperti berikut : 

 

Gambar 15.1 Halaman Beranda Website Jurusan 

 

a. Pilih menu Menu, maka akan tampil semua list menu yang akan ditampilkan seperti 

berikut : 
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Gambar 15.1 Halaman Menu 

 

b. Pilih menu yang akan diedit, atau menambah menu baru. 

c. Tentukan menu yang akan ditambahkan di website dengan mencentang sub menu 

yang ada, kemudian klik tombol . 

d. Setelah ditambahkan selanjutnya lakukan drag pada menu baru tersebut ke posisi 

yang diinginkan, dan klik tombol . 

e. Untuk menghapus menu, pilih menu yang akan dihapus dan pilih tombol  hingga 

tampil seperti berikut : 
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f. Pilih tombol [Singkirkan] untuk menghapus menu dan setelah semua selesai pilih 

tombol  

g. Untuk mengelola [Link Aplikasi] maka pilih menu yang akan diedit yaitu [Link 

Aplikasi] dan pilih tombol  seperti berikut : 

 

Gambar 15.3 Halaman Link Aplikasi 

 

h. Cetang laman yang akan ditambahkan dengan mencentang kotak yang tersedia dan 

pilih tombol  dan pilih tombol . 
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i. Untuk menambahkan url pada menu Link Terkait yang telah dibuat, tambahkan  url 

pada kotak yang telah tersedia sehingga tampil seperti berikut : 

 

j. Untuk menghapus Link Terkait yang telah dibuat, pilih link yang akan dihapus dan 

pilih tombol [Singkirkan]. 

k. Setelah selesai mengelola menu pilih tombol . 

 

16 Bagaimana Cara Mengelola Tampilan Widget? 

Widget  salah satu fasilitas untuk menambahkan sub menu pada bagian footer 

website yaitu tautan dan publiksi, serta memasukkan link video. 

a. Pilih menu Widget, maka akan tampil halaman widget seperti berikut : 
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Gambar 16.1 Halaman Daftar Widget 

 

b. Pilih menu/tombol [Footer – Link Terkait] 

c. Pilih menu/tombol [Image] sehingga tampil seperti berikut : 
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Gambar 16.2 Halaman Tambah Image Widget 

 

d. Pada menu [Image] pilih menu [Footer – Link Terkait] dan pilih tombol [Tambahkan 

Widget]. 

e. Akan muncul image baru pada bagian bawah widget  [Footer – Link Terkait] seperti 

berikut : 
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f. Tambahkan gambar untuk mengisi widget [Footer - Link Terkait]  dengan memilih 

tombol [Choose an Image] dan setelah foto telah diunggah pilih tombol [Simpan]. 

 

17 Bagaimana Cara Mengakses Pesan Pada Halaman Kontak? 

Pesan pada halaman kontak muncul ketika pembaca penginputkan pesan melalui 

halaman kontak website Poltekkes Denpasar. 

a. Pilih menu Data Kontak, maka akan tampil halaman data kontak seperti berikut : 
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Gambar 17.1 Halaman Daftar Data Kontak 

 

18 Bagaimana Cara Keluar dari Website? 

Untuk keluar dari system website, silahkan tekan tombol  yang terdapat sebelah 

kanan atas website kemudian klik menu Log Keluar,  seperti contoh berikut : 

 

Gambar 18.1 Petunjuk Logout 
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