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Cara Penggunaan Aplikasi Portal License

Untuk memulai akses terhadap Aplikasi Portal License dapat dilakukan cara sebagai berikut:
- Bukalah website melalui web browser (IE/Mozila FireFox/lainnya) dengan alamat url yang

telah diberikan.

- Kemudian akan muncul tampilan halaman:

1. Halaman Login

Halaman login tersedia untuk admin untuk melakukan kelola terhadap aplikasi portal perpustakaan.

Tampilannya adalah seperti gambar dibawah ini:

e@i‘

You are now logged out.

Username or Email Address

| |

Password

| ud

(") Remember Me

Lost your password?

— Go to POLTEKAD E-Library

B8 | English (United States) v | | Change

Untuk dapat masuk ke dalam aplikasi Portal License dapat memasukkan data seperti:

- Username atau Alamat Email
- Password

- Klik tombol Login

Kemudian selanjutnya akan ditampilkan halaman untuk melakukan kelola terhadap halaman

portal.
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2. Halaman Dashboard

Setelah melakukan login dengan menggunakan email dan password yang benar, selanjutnya akan

ditampilkan halaman dashboard dan terdapat beberapa fitur yang dapat digunakan seperti:

# POLTEKAD E-Library €3 18 0 4 New Manage dummy data Howdy, admin

Screen Options ¥ Help v

Dashboard

A posts I Required WP_Filesystem Permissions to import the templates from Starter Templates are missing.

0 Media

B Pages Required File Permissions to import the templates from Starter Templates are missing.
You can easily update permissians by adding the following code into the wp-config.php file.
’ Comments

define( 'FS_METHOD', ‘direct' );

» Appearance

% Plugins @ Site Health Status voa Quick Draft Avoa
= Users i
- Your site has a critical issue that should be addressed as Title
& Tools soon as possible to improve its performance and
ity.
- Should be improved Seeuny
fl Settings
= Take a look at the 12 items on the Site Health screen. Content
What's on your mind?
Pagelayer
PopularFX Activity NV
¢ SLIMS Recently Published
~ _ Jan 22nd, 09:57 Perubahan Aturan Terkait Alur Peminjaman
© Collapse menu
Jan 15th, 11:23 Sed eos magnam exercitationem et non.
Jan 12th, 21:55 Dolores non quasi quo totam nobis.
Jan 11th, 03:53 Dolore praesentium est sint ullam enim.
Jan 9th, 01:23 Doloremque laboriosam est ea inventore.

© 2024 POLTEKAD E-Library

2.1. Posts

Fitur ini gunakan untuk melakukan posting atau publishing terhadap konten yang ada di halaman
portal. Selain itu pengguna juga dapat melakukan edit ataupun delete konten. Fitur ini terdiri dari
beberapa fitur lain yang dapat digunakan seperti All Posts, Add New, Categories, dan Tags.

Penjelasannya adalah sebagai berikut:

All Posts
Add New Post

Categones

Library

Add New Media File

2.1.1. All Posts
Fitur ini menampilkan daftar posts yang telah dibuat. Untuk dapat masuk ke halaman ini, dapat

dilakukan dengan memilih Posts kemudian pilih All Posts dan akan tampil halaman seperti berikut ini:
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i POLTEKAD E-Library

+ New View Posts

Manage dummy data

Howdy, admin

@ Dashboard

posts

I Required WP_Filesystem Permissions to import the templates from Starter Templates are missing

All Posts

A Required File Permissions to import the templates from Starter Templates are missing.

Tags define( 'FS_METHOD', ‘direct’ );

B Media

All (7} | Published (7)

You can easily update permissions by adding the following code into the wp-config.php file.

- Pages B
Bulk actions v ‘ Apply | All dates

v ‘ ‘ All Categories

o]

- Comments

» Appearance
£ Plugins @

6 Users

f Tools

Settings

Pagelayer
PopularFX

¥ sSLiMs O

© Collapse menu

[ Title

(C] Perubahan Aturan Terkait Alur Peminjaman

Sed eos magnam exercitationem et non.

Dolores non quasi quo totam nobis.

Dolore praesentium est sint ullam enim.

Doloremque laboriosam est ea inventore.

At est nam modi cumque.

Authar

admin

admin

admin

admin

admin

admin

Categories

Tak Berkategori

Tak Berkategori

Tak Berkategori

Tak Berkategori

Tak Berkategori

Tak Berkategori

Tags

Screen Options ¥ Help ¥

Search Posts

7 items

| ] Date ¥

== Published
2024/01/22 at 9:57 am

— Published
2024/01/15 at 11:23
am

== Published

2024/01/12 at 9:55 pm

— Published
2024/01/11 at 3:53 am

— Published
2024/01/09 at 1:23 am

— Published
2024/01/03 at 4:55 pm

Di halaman ini menampilkan informasi seperti judul posts (title), penulis (author), kategori

(categories), tag (tags), Komentar, dan tanggal (Date). Pengguna dapat melakukan kelola terhadap

posts seperti:

Edit

Trash

View

A
B. Quick Edit
C
D

E. Edit with Elementor

Al (7) | Published (7)

Bulk actions v ‘ Apply ‘ All dates

v ‘ | All Categories

O Title

(] Perubahan Aturan Terkait Alur Peminjaman

2.1.2.

Author

Add New

admin

]

Categories

Tak Berkategori

Tags

Search Posts

7 items

Date v

Published
2024/01/22 at 3:57 am

Fitur ini digunakan untuk menambahkan posts. Untuk masuk ke halaman ini pengguna dapat memilih

Posts kemudian pilih Add New kemudian akan tampil halaman seperti berikut ini:
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All Posts
Add New Post

Categones

Library

Tags
Add New Media File

£enon —1-LXx”

Post Black X
Status & visibility ~
Template v
Yoast SEO ~

Add title

@ SEC analysis: Needs improvement

Improve your post with Yoast SEO

Type / to choose a block
Permalink ~
Categories ~
Tags ~

Pada halaman ini pengguna dapat memasukkan title atau judul dari konten yang akan dibuat. Untuk
menambahkan gambar pada konten dapat dengan memilih Featured Image kemudian tekan dimana

saja pada kolom Set featured image. Berikut tampilan gambarnya:

_/ = @ Edit with Elementor Save draft Preview - n e

Past Block x
Status & visibility ~
Template -~
\A . Default template ~
dd Title
Permalink ~
Type /1o choose a block Categories -
Tags ~
Featured image ~
Excerpt ~
Discussion ~
Featured iITIHgE ~ allow\domments
- ..

Set featured image
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Featured image x

Upload files ~ Media Library ~ Free Images

Drop files to upload

or

Select Files

Maximum upload file size: 2 MB.

Pengguna dapat upload file dengan metode drag and drop atau dapat dengan memilih files. Setelah

itu file yang sudah di upload akan masuk ke dalam tab Media Library.

Mznage dummy data Howdy, admin
Screen Options v Help v

@ Dashboard Media Library Add New Media File

A Posis Required WP_Filesystem Permissions o import the templates from Starter Templates are missing.

Required File Permissions to import the templates from Starter Templates are missing.
You can easily update permissions by adding the following code into the wp-canfig.php file.

define( 'FS_METHOD', ‘direct’ );
. Pages

’ Comments
Search Media

B ‘ All media items ~ || All dates ~ ‘ |
2 Appearance
o ins (12 Bulk actions ~ || Apply 2B RS 1 of 3
& Plugins

& Users

) File Author Uploaded to » Date ¥
& Tools O “ staff6 admin (Unattached) — 2024/01/24
Settings YN erio g Attach
Pagelayer o
()] admin (Unattached) — 2024/01/24
PopularFX ‘ Attach
£ sLims
© Collapse menu O staff4 admin (Unattached) = 2024/01/24
PN stafidpg itach
o ¥ o
() =55 perpus_poltekad! admin (Unattached) — 2024701724
|
perpus_poltekad1jpeg Attach
(@] o~ staff3 admin (Unattached) = 2024/01/24
f‘.«" staff3jpg Attach
~ — ~aan

Jika pengguna ingin mengubah foto dapat menggunakan tombol Replace Image dan pilih foto yang

diinginkan dan jika ingin menghapus foto pilih Remove featured image.
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Langkah selanjutnya untuk menambahkan teks, media, design, widgets, theme, dan embeds dapat

+
dilakukan dengan memilih . yang berada di atas kiri halaman kemudian akan menampilkan fitur-

fitur seperti gambar dibawah ini:

- B —_— .

rch 0
Blocks Patterns Media - 3
Cara penggunaan aplikasi Portal Perpustakaan
TEXT
Type / to choose a block
T L) =
Paragraph Heading List
bl <> b=
Quote Code Details
=] S B
Preformatted Pullquote Table
z iz
Verse Footnotes Classic
MEDIA
= =] J
Image Gallery Audio
L] (] u:=

Cover File Media & Text

Pada kolom yang bertuliskan “Type / to choose a block” berarti pengguna dapat langsung
memasukkan kata-kata untuk konten atau digunakan untuk memilih sebuah block. Jika pengguna

telah menekan pada kolom “Type / to choose a block” namun tidak tampil, pengguna dapat memilih

icon o dan pilih tab Block. Tampilannya adalah sebagai berikut ini:

H =0z Bl o« vewn o [ E

Post Block X

4 Paragraph

Cara penggunaan aplikasi Portal Perpustakaan Sartwith the bascbuking block of

all narrative.

Portal Color
Text

Background

Typography

SIZE —

Advanced ~
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Pada tab block ini, pengguna dapat melakukan konfigurasi terhadap tulisan. Konfigurasi tersebut

terdiri dari:

1. Color (Text dan Background), mengubah warna tulisan dan mengubah background pada
kolom

2. Text Settings, dengan mengaktifkan Drop Cap maka awalan huruf dari kata akan membesar

3. Typography, mengatur size dari tulisan

4. Advanced, konfigurasi lain yang terdiri dari HTML Anchor dan Additional CSS

Selain memasukkan kata-kata, pengguna juga dapat memasukkan media seperti gambar, galeri, audio,
ataupun video dengan menggunakan fitur Media yang tersedia. Dalam contoh berikut akan memilih

gambar (image).

= Q savedraft [0 NN ()

Blocks Patterns Media

Cara penggunaan aplikasi Portal Perpustakaan

Type / to choose a block
T n =
aragra Heading t
LT} <> =
Quate d etails
=] =] B
Preformatted Pullquote Table
I iz
Verse Footnotes Classic
MEDIA

= =] J
Image Gallery Audio
™ [} [B

Cover File Mediz & Text

Pilih image dan tarik (drag) ke dalam kolom editor, seperti gambar berikut:
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Search o

Blocks Patterns
2| g J
Image Gallery Audio
L] O n:
Cover File Media & Text
Vide:
DESIGN
8 m &
Butt Columns Group

Post » Image

Langkah-langkah dalam penggunaan aplikasi ini adalah:

1. udian masukkan url portal license kemudian akan tampil halaman

=R

B Image

Uplead an image file, pick one from your media library, or add one with a URL.

52 Yoast SEO

Pengguna dapat memasukkan gambar dengan upload, media library, atau insert from url atau

pengguna dapat menggunakan metode drag foto yang ingin digunakan dan drop foto tersebut pada

kolom image.

Cara penggunaan aplikasi Portal Perpustakaan

Portal

Jika pengguna sudah selesai melakukan konfigurasi terhadap konten, langkah selanjutnya tekan

tombol Publish.

2.1.3. Categories

Fitur ini digunakan untuk membuat kategori. Untuk masuk ke halaman ini pengguna dapat memilih

Posts kemudian pilih Categories kemudian akan tampil halaman seperti berikut ini:
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‘ ” Search Categories

Add New Category

| Bulk actions v 3 items
Name —
I ‘ I (L] Name Description El é Slug Count
The name is how it appears on your site. ) News — ® @ news 6
Slug
| = | [] Personal — ® ©® personal 3
The *slug” is the URL-friendly version of the name. It is usually all
lowercase and contains only letters, numbers, and hyphens.
Parent Category
==L Uncategorized — ® @ uncategorized 14

None v
Categeries, unlike tags, can have a hierarchy. You might have a o i
Jazz category, and under that have children categories for Bebop L) Name Description [H A Slug Count
and Big Band. Totally optional.
Bulk actions v 3 items

Description

Deleting a category does not delete the posts in that category. Instead, posts that were only assigned to the deleted category are
set to the default category Uncategorized. The default category cannot be deleted.

Categories can be selectively converted to tags using the category to tag_converter.

£

The description is not prominent by default; however, some
themes may show it.

Untuk membuat kategori terdapat data yang perlu diisi, data tersebut diantaranya:

e Name

® Slug (optional)
e Parent Category
e Description

e Klik tombol Add New Category

2.14. Tags

Fitur ini digunakan untuk membuat tag. Untuk masuk ke halaman ini pengguna dapat memilih Posts

kemudian pilih Tags kemudian akan tampil halaman seperti berikut ini:

‘. H Search Tags ]

Add New Tag ‘ Bulk actions v 4 items
Name
’ | I Name Description m } Slug Count
The name is how it appears on your site. food — ® ® food 7
Slug
‘- . . : | J fun — ® @ fn 7
The “slug” is the URL-friendly version of the name. It is usually all
lowercase and contains only letters, numbers, and hyphens.
Description =
d . [ landscape — ® @ landscape 4
) pertrait — ® ©® ot 3
7
The description is not prominent by default; however, some
themes may show it. —
= ' (] MName Description El ﬂ Slug Count

Bulk actions v 4 items

Tags can be selectively converted to categories using the tag_to category converter.

Untuk membuat kategori terdapat data yang perlu diisi, data tersebut diantaranya:
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e Name
® Slug (optional)
® Description

e Klik tombol Add New Tag

2.2. Media
Fitur ini digunakan untuk menambahkan media seperti gambar untuk keperluan konten yang akan
dibuat. Menu ini memiliki sub menu yang dapat digunakan, sub menu ini terdiri dari Library dan Add

New. Penjelasannya adalah sebagai berikut:

2.2.1. Library

Library adalah sub menu yang digunakan untuk melihat foto-foto yang telah di upload sebelumnya. Di
halaman ini pengguna juga dapat menghapus foto yang ada secara permanen ataupun melakukan
perubahan pada foto. Untuk masuk ke halaman ini dapat dilakukan dengan memilih Media & Library

dan tampilannya adalah seperti berikut:

Library

Add New Media File

Manage dummy data Howdy, admin
Screen Options ¥ Help v
@ Dashboard Media Library Add New Media File
} Posts Required WP_Filesystem Permissions to import the templates from Starter Templates are missing.
Required File Permissions to import the templates from Starter Templates are missing.
Library
. You can easily update permissions by adding the following code into the wp-config.php file.
Add New Media File
define( "FS_METHOD', ‘direct’ );
- Pages
- Comments
=] | Allmedia ttems ~ || Aldates || Fiter | |[ search media |
» Appearance
£ Plugins @ ‘Bu\kact\ons VH Apply | 43 items [ 1 Jors|o || » ‘
é Users
Author Uploaded to . Date w
Tools
# staff6 admin (Unattached) = 2024/01/24
Settings 2™ cafi6 jpg Attach
Pagelayer
§ staffs admin (Unattached) — 2024/01/24
PopularFX staffsipg Attach
£F sLiMs
© Collapse menu (@] staff4 admin (Unattached) = 2024/01/24
a4 staffd,jpg Attach
e ¥
O =57 perpus_poltekad! admin (Unattachad) — 2024/01/24
Attach

perpus_poltekad 1 jpeg

O staff3 admin (Unattached) = 2024/01/24
staff3jpg Attach

Untuk melakukan edit foto dapat dilakukan dengan memilih foto yang ingin di edit kemudian pilih Edit
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Image.

Pada halaman edit image tersebut, pengguna dapat memotong foto (crop), mengubah arah foto
(rotate), membalikan foto (flip), dan mengubah scala foto. Jika selesai melakukan perubahan pada
halaman tersebut tekan tombol Save dan jika ingin membatalkan proses perubahan dapat menekan

tombol Cancel.

Untuk menghapus foto secara permanen dapat dilakukan dengan memilih foto yang ingin dihapus

kemudian pilih Delete permanently.

2.2.2. Add New
Add New merupakan sub menu yang digunakan untuk menambahkan media baru. Untuk masuk ke
halaman ini dapat dilakukan dengan memilih Media @ Add New dan tampilannya adalah seperti

berikut:

Library

Add New Media File

Drop files to upload

or

Select Files

You are using the multi-file uploader. Problems? Try the browser uploader instead.

Maximum upload file size: 2 MB.

Untuk mengunggah (upload) media dapat dilakukan dengan metode drag and drop pada kolom seperti
gambar diatas atau dengan Select Files. File yang di upload memiliki maksimal size yaitu sebesar 2 MB.

File yang di pilih akan langsung otomatis terunggah dan masuk ke dalam library media.

2.3. Pages
Fitur ini digunakan untuk menambahkan halaman yang nantinya akan menjadi menu. Di halaman ini
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terdapat informasi seperti judul (title), penulis (author), dan tanggal (date). untuk melihat kumpulan
halaman (pages) dapat dilakukan dengan memilih menu Pages kemudian pilih All Pages, tampilannya

adalah sebagai berikut:

- Commenis

@& POLTEKAD E-Library 4 18 B0 0 4 New #* Manage dummy data Howdy, admin
Screen Options ¥ Help ¥

@ Dashboard Pages Add Mew Page

A posts I Required WP_Filesystem Permissions to import the templates from Starter Templates are missing.

O3 Media

Required File Permissions to import the templates from Starter Templates are missing

You can easily update permissions by adding the fallowing code into the wp-config.php file.

All Pages
define( 'FS_METHOD', ‘direct” );
Add N ge
P Comments Al (10) | Published (9) | Drat (1) | | EenchiFaoes
Bulk actions v ‘ ‘ All dates v ‘ 10 items
» Appearance i
£ Plugins @ ) Title ® Author [ ] Date
& Users () About admin = Published
2024/01/15 at 5:47 am
f Tools
it () Blog — Posts Page admin — ?ubllsl‘e%\ o
2024/01/15 at 5:47 am
facE ey [ Contact admin — Published
2024/01/15 at 5:47
PopularFX /01/15 o am
£ SLiMS ) Detail Koleksi admin - Published

2024/01/15 at 5:27 am
© Collapse menu

Galeri admin — Published
2024/01/23 at 3:58 pm

Home — Front Page admin — Published
2024/01/15 at 5:47 am

() orac admin — Published
2024/01/15 at 5:27 am

Pendidikan di Poltekad — Draft admin — Last Modified
2024/06/20 at 2:49 pm

Di halaman ini, pengguna juga dapat mencari judul halaman (pages) dengan menggunakan fitur

Search, tampilannya adalah sebagai berikut:

Search Pages

Untuk menambahkan pages, pengguna dapat memilih Add New kemudian akan tampil halaman

seperti berikut:
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|
N

Add title

Di halaman ini pengguna dapat memasukkan judul dari page yang akan di tambahkan untuk menjadi
menu nanti. Jika sudah selesai memasukkan judul langkah selanjutnya dapat dilakukan dengan

menekan tombol Publish.

Berikut merupakan tampilan judul yang akan ditambahkan:

Kegiatan

2.4, Comments
Fitur ini digunakan untuk mengelola komen yang terdapat pada halaman portal. Di halaman ini admin
dapat melihat informasi dari penulis komen (author), komentar (comment), konten yang diberikan

komentar (in response to), tanggal menulis komentar (submitted on).

Pengguna yang telah meninggalkan komentar pada artikel ataupun berita akan masuk ke dalam fitur
ini dan admin akan mengelola komen tersebut. Untuk dapat masuk ke halaman ini admin dapat

memilih menu Comments kemudian akan menampilkan tampilan seperti gambar dibawah ini:

Library Communication Pages System - 15



Screen Options v Help »

Comments

Elementor Data Updater
Database update process is running in the background. Taking a while?

Click here to run it now

All (5) | Mine (0) | Pending (0) | Approved (S) | Spam (0) | Trash {0) H Search Comments

‘ Bulk actions v || Apply ‘ ‘ All comment types v H Filter | 5 items
() Auther Comment nresponse to Submitted on
] @ kriesi Nice Article! Comments 2017/02/14 at 2:38 pm
2 office@kriesiat View Page
212.186.180.120 n
] @ kriesi rest Comments 2017/02/14 at 2:38 pm
2 office@kriesiat View Page
212.186.180.120 n
O ‘:’, Marcus Good Job! Comments 2017/02/14 at 2:37 pm
support@kriesi.at View Page
212.186.180.120 u

Seperti yang sudah dijelaskan sebelumnya, admin dapat melakukan terhadap komentar yang masuk.
Arahkan kursor ke arah komentar kemudian akan tampil beberapa fitur yang dapat digunakan seperti

yang ditampilkan pada gambar berikut ini:

All (3) | Mine (0) | Pending (0) | Approved (5) | Spam (0) | Trash (0) || Search Comments

‘ Bulk actions v | Apply | ‘ All comment types v H Filter ‘ 5 items
() Author Comment n response to Submitted on
I:\ ﬁ kriesi ~ Comments 2017/02/14 at 2:38 pm
2 office@kriesi.at View Page

Reply | Quick Edit | Edit | Spam | Trash I n

212.186.180.120

Penjelasannya adalah sebagai berikut:

A. Approve
Fitur ini digunakan untuk melakukan approval atau persetujuan terhadap komentar yang
masuk. Jika komentar tidak di approve atau tidak disetujui maka komentar tersebut tidak akan
tampil pada halaman aplikasi Portal License. Jika komentar dirasa layak untuk ditampilkan,
admin dapat menggunakan fitur ini untuk menampilkan komentar tersebut.

B. Reply
Fitur ini digunakan untuk membalas komentar yang masuk. Dengan menekan Reply akan

tampil kolom untuk membalas komentar tersebut, tampilannya adalah sebagai berikut:

Library Communication Pages System - 16



() Author Comment n response to Submitted on

0 m kriesi Nice Article! Comments 2017/02/14 at 2:38 pm
office@kriesi.at View Page

212.186.180.120 n

Reply to Comment

Reply ‘ Cancel

Klik tombol Reply untuk membalas Komentar, klik tombol Cancel untuk membatalkan proses

dan menutup kolom komentar.

Quick Edit
Fitur ini digunakan untuk melakukan edit atau melakukan perubahan terhadap komentar yang
masuk. Admin dapat menekan Quick Edit kemudian tampil kolom untuk melakukan

perubahan, tampilannya adalah seagai berikut:

\:‘ Author Comment n response to Submitted on

Edit Comment

Name | kriesi | Email | office@kriesi.at | URL ‘

Update Comment ‘Csncel

Klik tombol Update Comment setelah selesai melakukan perubahan dan klik tombol Cancel

untuk membatalkan proses dan menutup kolom komentar.

Edit
Fitur ini sama seperti quick edit sama sama untuk melakukan perubahan komentar, namun
kolom yang ditampilkan berbeda dengan fitur quick edit. Tekan Edit kemudian akan tampil

kolom seperti berikut ini:
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Permalink: http://portal-seskoal.host-application.com/portalseskoal/elements/comments/#comment-3

Author

Name I kr\esi

Email | office@kriesi.at
wRL |

Save

¢ status: Approved
{?:-Apprcwec

“Jpending
(O spam

[i] Submitted on: Feb 14, 2017 at 14:38 Edit

| B in response to: Comments

a0 ]

Nice Article!

Klik tombol Update setelah selesai melakukan perubahan.

E. Spam

Move to Trash Update

Fitur ini digunakan untuk menandai komentar yang dianggap spam. Komentar yang telah

ditandai sebagai spam akan masuk ke dalam kolom spam atau dapat dilihat pada gambar

dibawah ini:

Comments

Elementor Data Updater

Database update process is running in the background. Taking a while?

Click here to run it now

All (5) | Mine (0) | Pending {0)

Approved (SN| Spam (0) | Prash (0)

‘ Bulk actions v H Apply ] ‘ All commeMH Filter l

() Author

O “?, Marcus

support@kriesi.at
212.186.180.120

— »
J ﬁ,‘_‘ kriesi
i office@kriesiat

212.186.180.120

J kriesi
i office@kriesiat

212.186.180.120

Comment

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commado ligula eget
dolor. Aenean massa. Cum sociis natogue penatibus et magnis dis parturient montes,

nascetur ridiculus mus. Donec quam felis, ultricies nec, pellentesque eu, pretium quis, sem.

Nulla consequat massa quis enim.

Nice Article!

Great!

Screen Options v Help »

H Search Comments

n response to

Comments
View Page

Comments
View Page

Comments

View Page

5 items

Submitted on

2017/02/14 at 2:37 pm

2017/02/14 at 2:38 pm

2017/02/14 at 2:38 pm

Untuk mengubah komentar menjadi tidak spam dapat mengarahkan kursor ke komentar dan

akan menampilkan tombol Not Spam, klik tombol tersebut untuk mengubah status komentar.

Selain tombol Not Spam, terdapat tombol Delete Permanently untuk menghapus komentar

secara permanen.
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F. Trash
Fitur ini digunakan untuk menghapus komentar yang masuk, komentar yang telah di hapus
akan masuk ke dalam kolom Trash. Komentar yang ada di dalam trash dapat diubah menjadi
spam (Spam), dapat dikembalikan menjadi komentar biasa (Restore), atau di hapus secara

permanen (Delete Permanently).

2.5. Appearance

Fitur ini memiliki fitur lain yang dapat digunakan oleh admin. Fitur tersebut adalah Themes dan Menu.
Penjelasannya adalah sebagai berikut:

2.5.1. Themes

Fitur ini digunakan untuk mengatur tema yang akan digunakan untuk halaman portal. Untuk dapat
menggunakan fitur ini, dapat dilakukan dengan menekan Appearance kemudian pilih Themes dan

akan tampil halaman seperti berikut ini:

< New version available. Update now < New version available. Update now

Aa® | JEEH
Mindblown: a blog about philosophy. ‘,7 -
Aa3  Aal

e

Aal  Aal

Get daily
reflections

AT
D Twenty Twenty-Four Twenty Twenty-Three

¥ New version available. Update now

The Hatchery: a blog
about adventures in +

bird watching.

Add New Theme

Twenty Twenty-Two

e Sebelum tema digunakan, admin dapat melihat previewnya dengan menggunakan tombol
Live Preview. Untuk mendapatkan tombol tersebut dapat mengarahkan kursor ke arah tema
yang ingin dilihat.

e Untuk melakukan aktivasi dapat dilakukan dengan menekan tombol Activate. Untuk
mendapatkan tombol tersebut dapat mengarahkan kursor ke arah tema yang ingin dilihat.

e Untuk menambahkan tema baru dapat dilakukan dengan memilih Add New Theme. Untuk

mendapatkan tombol tersebut dapat mengarahkan kursor ke arah tema yang ingin dilihat.
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e Untuk melakukan kustomisasi terhadap halaman dapat dilakukan dengan memilih tombol
Customize. Untuk mendapatkan tombol tersebut dapat mengarahkan kursor ke arah tema

yang ingin dilihat.

2.5.2. Menus

Fitur ini digunakan untuk menambahkan menu pada halaman portal. Pada bahasan sebelumnya
pada bagian Pages, kita telah menambahkan judul. Judul yang telah ditambahkan masuk ke fitur ini
untuk dijadikan menu. Tampilannya adalah seperti berikut:

Add menu items Menu structure

Pages * Menu Name | Menu Portal

Most Recent | View All Search Drag the items into the order you prefer. Click the arrow on the right of the item to reveal additional configuration options.
Bulk Select
Q@‘
Personel HOME Elementor ¥
Organization
History
° ANNOUNCEMENT Elementor ¥
Main Task
Sit-In Class
LIBRARY Page ¥
Jurnal Maritim < -
Select All Add to Menu NEWS ST v
Posts v ARTICLE Elementor ¥
Custom Links v
GALLERY Page ¥
Categories v
SIAK Custom Link ¥

Delete Menu

Pages yang telah ditambahkan tadi akan berada pada kolom pages seperti yang diberi tanda pada

gambar diatas. Langkah-langkah untuk menambahkan menu adalah sebagai berikut:

e Beri centang pada pages
e Klik tombol Add to Menu

e Klik tombol Save Menu

Setelah menekan tombol Save Menu maka otomatis akan langsung bertambah di halaman portal.

2.6. Users

Fitur ini digunakan untuk melihat semua pengguna yang ada, menambahkan pengguna, ataupun

melihat profile. Tampilannya adalah seperti berikut ini:

2.6.1. All Users
Di halaman ini admin dapat melihat semua pengguna yang ada pada aplikasi Portal License. Untuk

dapat menggunakan fitur ini dapat memilih Users kemudian pilih All Users, selanjutnya akan
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menampilkan halaman seperti berikut ini:

Screen Options v Help v

Users

Elementor Data Updater

Database update process is running in the background. Taking a while?

Click here to run it now

All (1) | Administrator (1) H Search Users

‘ Bulk actions v H Apply I ‘ Change role to... v H Change ] 1 item
() username MName Email Role Posts
O admin = mettymukrominatin@apps.ipb.ac.id Administrator 14
(O Username MName Email Role Posts

‘ Bulk actions v H Apply I ‘ Change role to... v H Change ] 1 item

2.6.2. Add New
Admin dapat menambahkan user baru dengan menggunakan tombol Add New kemudian akan tampil

halaman tambah pengguna seperti berikut ini:

Create a brand new user and add them to this site.

Username (required) | ‘

Email (required) | ‘

First Name | ‘

Last Name | ‘

Website | ‘

Password Generate password

[ xCtIz1( (Xx~d5Nol$odREpz (| ]I @ Hide l
Strong
Send User Notification [¥) Send the new user an email about their account.
Role | Subscriber v |

Profile Picture

Original Size Thumbnail

Add New User
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Untuk menambahkan pengguna baru, admin perlu mengisikan beberapa data seperti:

e Username (wajib diisi)
e Email (wajib diisi)

® First name

® Last name

e Website

e Password

Untuk password, admin dapat menggunakan password default yang telah diberikan oleh

sistem atau dapat membuat password sendiri. Jika password yang dibuat lemah akan

tampil notifikasi “Very Weak” dan jika ingin menggunakan password ini dapat dengan

mencentang pada Confirm Password.

Password | Generats password ‘
123456789 ‘ @ Hide ‘
Very weak
Confirm Password Confirm use of weak password

Untuk menyembunyikan password dapat denngan menekan toombol Hide.

e Pilih Role

e Masukkan Profile Picture

Jika sudah terisi semua klik tombol Add New User yang berada di kiri bawah halaman.

2.6.3. Profile

Halaman ini admin dapat melakukan pengelolaan terhadap personal options, nama, contact info,

about yourself, dan account management. Tampilannya adalah sebagai berikut:

A. Personal Options

Bagian ini akan memberikan konfigurasi untuk:

e Visual Editor

e Syntax Highlighting
e Admin Color Scheme
e Keyboard Shortcuts

e Toolbar
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Personal Options

Visual Editor [C) Disable the visual editar when writing

Syntax Highlighting () Disable syntax highlighting when editing code

Admin Color Scheme (®) Default O Light ) Medern () Blue
O Coffee @) Ectoplasm O Midnight () Ocean

‘-:.-‘ Sunrise
Keyboard Shortcuts [C) Enable keyboard shortcuts for comment maderation. More information
Toolbar (¥) Show Toolbar when viewing site

B. Name
Bagian ini akan memberikan konfigurasi untuk:
e Username
e First Name
® last Name
e Nickname (wajib diisi)

e Display public name as

Name

Username admin Usernames cannot be changed.
First Name | ‘

Last Name | ‘

Nickname (required) | admin ‘

Display name publicly as | admin v

C. Contact Info
Bagian ini akan memberikan konfigurasi untuk:
o Email (wajib)

e \Website
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D. About Yourself
Bagian ini memberikan konfigurasi untuk:
® Biographical Info
e Profile picture

e Cover foto

E. Account Management
Bagian ini memberikan konfigurasi untuk:
e New password

e Sessions

Account Management

New Password Set New Password |

Sessions

Log Ou here Else |

Did you lose your phone or leave your account logged in at a public computer? You can log out everywhere else, and stay logged in here.

Setelah melakukan konfigurasi atau perubahan terhadap profile, pengguna dapat
menekan tombol Update Profile yang berada di bawah kiri halaman untuk menyimpan

perubahan.
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