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Kata Pengantar 
 

 

Puji syukur atas kehadirat Allah SWT akhirnya penyusunan dokumen manual penggunaan blog dapat 
diselesaikan. Dokumen ini berisi petunjuk penggunaan aplikasi blog yang disediakan oleh Pusat 
Teknologi Informasi Universitas Widyatama untuk pengguna civitas academica. Dokumen ini membahas 
dan memberikan petunjuk tentang penggunaan fitur-fitur yang terdapat pada aplikasi blog beserta 
contoh-contoh penerapannya sesuai dengan regulasi yang berlaku di Universitas Widyatama. 
  
Dengan penyediaan layanan blog ini, diharapkan seluruh civitas academica Universitas Widyatama 
dapat berkontribusi untuk meningkatkan presensi keberadaan civitas academica Universitas Widyatama 
di dunia virtual. 
 
Tim penyusun berharap file yang sederhana ini bisa berguna. Penyusunan dokumen ini jauh dari 
sempurna maka dari itu kritik, saran sangat dibutuhkan demi kepentingan kita bersama.  
 
Kami dari tim Pusat Teknologi Informasi Universitas Widyatama tidak lupa mengucapkan terima kasih 
kepada pihak-pihak yg telah membantu dalam penyusunan dokumen ini, terutama Sdr. Buddy Nugraha 
atas bantuannya dalam penyusunan dokumen manual blog ini. 
 
 
 
 

 
 

Bandung, Juli 2013 
 

Tim Penyusun 
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11..  PPeennddaahhuulluuaann  

1.1 WordPress 

WordPress merupakan salah satu CMS (Content Management System) yang digunakan untuk membuat 

sebuah blog atau website. Di dunia ini, ada berbagai macam CMS, seperti misalnya Joomla, Drupal, 

DotNetNuke, WordPress, Moodle, dll. 

Blog Civitas Widyatama menggunakan core WordPress 3.5.2, karena memang penggunaannya yang 

mudah dan user-friendly,  WordPress  bisa  digunakan  untuk  blog  pribadi  maupun  website  

perusahaan, berbeda dengan Joomla yang  memang di khususkan untuk membuat website perusahaan 

dan Moodle di khususkan untuk pembelajaran  melalui internet atau e-learning.  

WordPress tidak hanya digunakan di Indonesia, akan tetapi digunakan oleh para blogger di seluruh 

penjuru dunia dan sebagian dari mereka sudah mengetahui keunggulan maupun kemudahan  yang 

dimiliki WordPress. 

1.2 Themes 

Theme adalah desain layout tampilan dari blog, theme atau tema blog ini dapat Anda ubah sesuai 

dengan yang diinginkan. Saat ini Blog Utama baru memiliki 4 tema blog, rencana kedepannya akan 

ditambah sesuai dengan kebutuhan, berikut beberapa tema blog yang sudah siap digunakan : 

1. BuddyPress Default (Version 1.7.2) : Clean and stylish, BuddyPress Default lets you build a social 

network straight out of the box. Make it yours with a custom menu, header image, and 

background. Along with five widgetized areas (one in the sidebar, four in the footer), BP-Default 

supports featured images (as custom header images on posts and pages) and is furnished with 

an optional one-column page template that removes the sidebar, and a stylesheet for the admin 

Visualor. 

2. BuddyPress Default (Version 1.5.4) : Clean and stylish, BuddyPress Default lets you build a social 

network straight out of the box. Make it yours with a custom menu, header image, and 

background. Along with five widgetized areas (one in the sidebar, four in the footer), BP-Default 

supports featured images (as custom header images on posts and pages) and is furnished with 

an optional one-column page template that removes the sidebar, and a stylesheet for the admin 

Visualor. 

3. proEducation (Version 2.1) : Free General/Blog WordPress theme by NewWpThemes 

4. Twenty Twelve (Version 1.1) : The 2012 theme for WordPress is a fully responsive theme that 

looks great on any device. Features include a front page template with its own widgets, an 

optional display font, styling for post formats on both index and single views, and an optional 

no-sidebar page template. Make it yours with a custom menu, header image, and background. 

1.3 Plugins 

1.3.1 Network Active 

1. BP System Report : Records regular summaries of BuddyPress-related systemwide info.  

2. BWP Google XML Sitemaps : A more lightweight Google XML Sitemap WordPress plugin that 

generates a Sitemap index rather than a single sitemap. Despite its simplicity, it is still very 

powerful and has plenty of options to choose. 

3. New Twitter Widget : WordPress plugin that adds customizable Twitter widget. 
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4. Simple Page Ordering : Order your pages and hierarchical post types using drag and drop on the 

built in page list. For further instructions, open the "Help" tab on the Pages screen. 

5. The Events Calendar : The Events Calendar is a fully featured event management system with 

multiple views, 3rd party integrations, and a slew of premium add-ons. 

6. TinyMCE Advanced : Enables advanced features and plugins in TinyMCE for WordPress. 

7. User Role Editor : It allows you to change/add/delete any WordPress user role or capabilities 

with a few clicks. 

8. WibStats : A simple statistics plugin for Wordpress and WPMU, in use at http://wibsite.com 

(hence the name). 

9. TablePress : TablePress enables you to create and manage tables, without having to write HTML 

code, and it adds valuable functions for your visitors 

1.3.2 Admin Active 

1. About Me 3000 

2. Akismet 

3. Better WordPress Syntax 

4. Blogger Importer 

5. BuddyPress 

6. Configure SMTP 

7. Facebook Comments for WordPress 

8. Google Analytics Multisite Async 

9. GRAND Flash Album Gallery 

10. Pingler 

11. Print Friendly and PDF 

12. TypePad AntiSpam 

13. WordPress Importer 

14. WordPress SEO 

15. WP-Piwik 

16. TablePress 

1.3.3 Inactive 

1. BP System Report 

2. BWP Google XML Sitemaps 

3. Multisite Plugin Manager 

4. New Twitter Widget 

5. Simple Page Ordering 

6. The Events Calendar 

7. TinyMCE Advanced 

8. User Roleor 

9. WibStats 

10. YD Network-wide options 
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22..  RReeggiisstteerr  

2.1 Syarat dan Ketentuan Pengguna 

Blog UTama merupakan fasilitas yang diberikan oleh Universitas Widyatama (UTama) kepada civitas 

academica sebagai sarana publikasi. Tujuan utama layanan ini adalah memberikan kemudahan bagi 

civitas academica UTama dalam mempublikasikan kegiatan akademik, tulisan dan pengetahuan untuk 

dapat disimpan secara permanen dan mudah dijangkau kapan saja dan dimana saja, secara instan dan 

sederhana. Pada dasarnya, UTama tidak akan bertanggung jawab atas kesalahan atau kelalaian dalam 

ketersediaan informasi pada blog. UTama juga tidak akan bertanggung jawab atas kerugian, cedera, 

atau kerusakan dari tampilan atau penggunaan informasi yang terdapat pada blog. 

Oleh karena itu, UTama perlu membuat rambu-rambu dan beberapa aturan demi menyikapi beberapa 

hal umum dan khusus sehingga dapat memberikan pelayanan yang optimal bagi segenap civitas 

academica UTama. Segala peraturan, kebijakan, pengembangan dan pelayanan Blog dikoordinasi dan 

dikelola sepenuhnya oleh Pusat Teknologi Informasi Universitas Widyatama. Sedangkan untuk 

pengelolaan konten merupakan tanggung jawab sepenuhnya oleh pengguna. 

2.2 Syarat Pengguna 

1. Yang berhak menggunakan layanan blog ini adalah civitas academica UTama, baik dosen, staff 

maupun mahasiswa yang masih aktif kuliah di UTama. 

2. Seorang pengguna blog harus memiliki login UTama (username & sandi UTama) dan hak akses ke 

blog yang dapat diperoleh dengan cara melakukan Inisialisasi Login pada sistem Blog UTama. 

3. Setiap pengguna layanan Blog harus melakukan proses otentifikasi untuk mendapatkan sesi akses 

Blog, yang dapat dilakukan pada halaman login pada situs blog UTama. Setiap sesi akses akan 

berakhir apabila pengguna melakukan proses logout. Segala bentuk kecurangan, maupun 

penggunaan ilegal sebuah login UTama bukan menjadi tanggung jawab Universitas, tetapi 

merupakan tanggung jawab sepenuhnya oleh pengguna. 

Setiap pengguna tidak dapat: 

1. Mengunggah berkas lebih besar dari 5 MB. 

2. Menyimpan konten Blog (file maupun tulisan) dengan total lebih dari 100 MB. 

2.3 Ketentuan Pengguna 

1. Tidak membagi sesi akses Blog UTama kepada orang lain. 

2. Tidak merusak sistem infrastruktur Blog UTama. 

3. Tidak akan membuat konten yang berisi virus, gambar-gambar asusila, iklan baris, menyinggung 

SARA, mempublikasikan konten-konten bajakan / illegal, dan lain sebagainya. 

4. Tidak melakukan tindakan destructive seperti hacking, cracking, sniffing terhadap data-data orang 

lain. 

5. Tidak melakukan pemalsuan dan penggunaan ilegal dari username orang lain yang belum maupun 

sudah terdaftar. 

6. Tidak meminjamkan login UTama (username dan sandi) miliknya kepada pengguna lain. 

7. Menjaga kerahasiaan data-data pribadinya (contoh: login, sandi, berkas-berkas, dokumen, dll) 

8. Melaporkan segala bentuk kecurangan dan pelanggaran dalam penggunaan Blog ini, kepada 

administrator Blog UTama. 

9. Administrator blog berhak menghapus konten yang melanggar ketentuan yang berlaku. 
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10. Administrator blog berhak mencatat, menindak, memblokir serta memberikan sanksi terhadap 

setiap pelanggaran yang dilakukan oleh pengguna, disesuaikan dengan bukti terkait. 

11. Menjaga nama baik Universitas Widyatama. 

2.4 Saran untuk Pengguna 

1. Melakukan logout apabila hendak selesai menulis Blog. 

2. Tidak menyimpan username dan sandi pada browser. 

Sanksi Setiap pengguna yang secara sengaja melakukan pelanggaran-pelanggaran terhadap syarat dan 

ketentuan di atas akan mendapatkan sanksi, mulai dari sanksi norma, sanksi akademik, hingga sanksi 

pidana/hukum. Peraturan-peraturan ini dibuat dengan tujuan untuk melindungi dan meningkatkan 

pelayanan kepada pengguna. Syarat dan Ketentuan ini dapat berubah sewaktu-waktu dengan atau 

tanpa pemberitahuan. 
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33..  CCaarraa  MMeennddaaffttaarr  ddii  BBlloogg  UUttaammaa  

Untuk mendaftar, silahkan kunjungi link berikut: http://blog.widyatama.ac.id/register/ 

3.1 Baca Syarat dan Ketentuan Pengguna 

 

Apabila sudah mengerti akan syarat dan ketentuan silahkan Ceklist Saya Menyetujui Syarat dan 

Ketentuan, maka form pendaftaran akan ditampilkan 

 

 

 

 

 

http://blog.widyatama.ac.id/register/
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3.2 Formulir Pendaftaran Blog UTama 

 

Apabila username atau nama blog sudah ada maka sistem akan memberikan alert  

 

Edit form yang telah di tandai dengan blok merah sampai berhasil, kemudian Klik Complete Sign Up 
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Cek link aktivasi pada email yang telah Anda Daftarkan 
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3.3 Buka email dari Blog Universitas Widyatama 

 

3.4 Klik link aktivasi blog 
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Maka Account Blog Anda telah aktif dan Anda bisa mulai menulis 

Lihat kembali email, sistem secara otomatis akan mengirimkan pemberitahuan mengenai data login blog 

Anda 

3.5 Data Login Blog UTama 
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3.6 Klik url blog Anda 

Tampilan awal akan terlihat seperti ini 

 

Untuk melakukan perubahan tampilan silahkan login ke halaman Dashboard Admin 

http://namabloganda.blog.widyatama.ac.id/wp-admin atau 

http://namabloganda.blog.widyatama.ac.id/wp-login.php 

3.7 Halaman Login Blog UTama 

 

http://namabloganda.blog.widyatama.ac.id/wp-admin
http://namabloganda.blog.widyatama.ac.id/wp-login.php
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3.8 Lupa Password 

Apabila Anda lupa dengan password yang digunakan, silahkan klik Lost Password 

 

Isikan username atau email yang Anda gunakan sewaktu pendaftaran, kemudian klik tombol Get New 

Password. 

Lihat password baru di email Anda, kemudian silahkan login kembali, setelah suskses login Anda akan di 

bawa ke halaman dashboard blog. 

3.9 Halaman Dashboard 
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44..  CCaarraa  MMeenngggguunnaakkaann  BBlloogg  UUttaammaa  

4.1 Cara Login ke Blog Utama 

Ketikan http://namabloganda.blog.widyatama.ac.id/wp-login.php pada url address internet browser 

anda 

 

Isi Username dan Password sesuai dengan data yang telah Anda peroleh sebelumnya, Anda akan di 

bawa ke halaman dashboard untuk melakukan pengelolaan blog. 

http://namabloganda.blog.widyatama.ac.id/wp-login.php
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4.2 Menu Dashboard 

4.2.1 Home 

 

4.2.2 My Sites 

 

4.2.3 Askimet Stats 
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Klik “You must enter your Akismet API key”, askimet key ini berfungsi untuk memblock spamming 

comment 

 

Klik Create a new Akismet Key, Anda akan di bawa ke halaman penyedia askimet 

 

Lakukan Sign UP untuk type Personal,  
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Isi form sesuai data yang Anda miliki, kemudian klik Sign Up 

 

Isi form Contact Info, kemudian klik Continue 

 

Setelah proses selesai, Anda akan mendapatkan Askimet Key seperti ini, 
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Sorot Key Askimet, Klik Kanan, pilih menu Copy untuk Key tersebut 

 

Kemudian kembali ke halaman Dashboard Blog Anda, klik link I already have a key pada menu Askimet, 

Lakukan Paste Key Askimet Anda.  

 

Simpan perubahan tersebut dengan klik tombol Save Changes, Anda akan diberikan informasi bahwa 

Askimet Key telah sukses terinstal pada blog Anda. 
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4.2.4 WP-Piwik 

 

Pada halaman ini Anda bisa melakukan analisa pengunjung blog Anda, karena Piwik memberikan 

wawasan pada pengunjung website Anda, kampanye pemasaran Anda dan banyak lagi, sehingga Anda 

dapat mengoptimalkan strategi Anda dan pengalaman online pengunjung Anda. Piwik adalah plugins 

wordpress dengan platform open source untuk analisis web.  
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4.2.5 Post 

4.2.5.1 All Post 

 

4.2.5.2 Add New 

 



Manual Blog Universitas Widyatama  24 

 

 

 

Klik Publish 
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Untuk menambahkan gambar pada posting, klik Add Media 

 

 

Pilih Select Files apabila file gambar belum diupload pada blog 
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Klik Open atau lakukan klik 2 kali pada file di komputer Anda 

 

Klik Insert into post 
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Lakukan edit posisi gambar agar letaknya sesuai dengan yang diinginkan, caranya sorot gambar 

kemudian pilih Edit Image 

 

Klik icon Edit Image 
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Lakukan setting sesuai keinginan Anda, misalnya seperti gambar seting di bawah ini, kemudian klik 

Update 

 

Maka tampilan posting Anda akan terlihat seperti ini 
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Agar posting bisa di tampilkan pada halaman blog Anda, klik Update. Lihat visual pada blog Anda dengan 

klik View Post 

 

4.2.5.3 Categories 
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4.2.5.4 Tags 

 

4.2.6 Media 

4.2.6.1 Library 

 

4.2.6.2 Add New 

 



Manual Blog Universitas Widyatama  31 
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Klik Update 

 



Manual Blog Universitas Widyatama  33 

 

4.2.7 Pages 

4.2.7.1 All Pages 

 

4.2.7.2 Edit Page 
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Pilihan Template Pages 

 

4.2.7.3 Add New 

Untuk membuat page atau halaman baru Anda tinggal klik tombol Add New Page 
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Kemudian isi title page dan konten yang di inginkan, misalnya page Tentang Saya 

 

Apabila dirasa sudah cukup Anda tinggal klik Publish, jangan lupa untuk melakukan seting Template yang 

ingin ditampilkan dan Order untuk urutan page 
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Page akan terlihat seperti ini  

 

 

4.2.8 Comments 

4.2.8.1 All Comments 

 

Pada menu sidebar Comment akan ditampilan komentar yang masuk atau mengomentari isi blog Anda, 

sedangkan di menu atas Anda bisa mengetahui jumlah dari kategori komentar yang ada seperti berapa 

komentar yang | Pending (0) | Approved | Spam (0) | Trash (0)  
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4.2.8.2 TypePad AntiSpam Spam 

 

Menu ini merupakan plugin yang bisa mengkategorikan komentar itu termasuk Spam atau bukan 

4.2.9 TablePress 

4.2.9.1 All Tables 

 

TablePress merupakan plugin yang telah ditambahkan ke dalam fasilitas blog Utama yang berfungsi 

untuk menampilkan tulisan atau posting berupa tabel, Anda bisa menambahkan tabel secara manual 

dengan klik menu  Add New atau melakukan Import kedalam postingan Anda serta bisa melakukan 

Export dari tabel dalam postingan Anda menjadi file .csv 



Manual Blog Universitas Widyatama  38 

 

4.2.9.2 Add New Tables 

 

Untuk menambah tabel baru Anda klik Add New Table kemudian isi kolom yang sudah disediakan, 

apabila sudah dirasa cukup Anda tingal klik Add New 
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Untuk menyimpannya klik Save Changes 

 

Akan terlihat informasi tabel sudah di simpan, untuk melihat hasilnya klik Preview 

 

Apabila ingin memasukan tabel ke dalam postingan blog Anda tinggal melakukan Copy – Paste 

Shortcode dari tabel tersebut 
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Jangan lupa lakukan Copy – Paste Shortcode Table dengan posisi tab posting di Text jangan di Visual, 

agar tabel bisa terlihat di blog, Anda tinggal klik publish, sebelumnya pilih Categories dan Tags dari 

postingan 
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Hasilnya akan terlihat seperti ini 

 

4.2.9.3 Import a Table 
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Import tabel dari url 

 

 

Import tabel dari server 
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Import tabel manual 
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4.2.9.4 Export a Table 
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4.2.10 Appearance 

Menu ini berfungsi untuk mengelola tampilan blog, mengganti theme, menambahkan widgets sebagai 

kelengkapan blog yang bisa kita pasang di sidebar maupun footer. Menus adalah fitur terbaru untuk 

membuat dan mengelola drop down menu. Untuk header biasanya untuk menambahkan gambar pada 

header blog. Submenu di menu appearance ini akan bervariasi tergantung theme wordpress yang 

digunakan. 

4.2.10.1 Themes 
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Activate 

 

Live Preview 
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Detail 

 

4.2.10.2 Widgets 
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Menambah Widget 

 

Lakukan drag – drop kemudian simpan di posisi sidebar yang diinginkan 
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4.2.10.3 Menus 

 

Untuk menambahkan menu, isi nama menu kemudian klik Create Menu 
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Akan ada pemberitahuan bahwa menu telah berhasil di buat 

 

Untuk menambah posisi menu klik Add Menu (+) 
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Tambahkan menu tersebut pada Theme Location Secondary Menu, kemudian klik Save 

 

Untuk membuat dan menapilkan Custom Link, Anda tinggal mengetikan url link yang diinginkan 

kemudian memberikan nama Label-nya, setelah itu klik Add to Menu 
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Menu yang telah ditambahkan akan terlihat seperti ini 

 

Untuk menambahkan Page sebagai Menu, silahkan Anda klik View All pada kolom Page, maka semua 

Page yang sudah ada akan terlihat, selanjutnya Anda tinggal memilih Page mana yang akan di tampilan 

sebagai Menu, setelah memilih Page klik Add to Menu 
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Maka Page tersebut akan massuk kedalam frame Menu Anda seperti tampilan gambar di bawah ini 

 

Untuk menambahkan Categories sebagai Menu, proses yang dilakukan sama seperti menambahkan 

Page sebagai Menu 
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Selanjutnya lakukan Drag & Drop untuk merubah susunan Menu yang sudah terdapat pada frame Menu 

Anda 

 

Klik Save Menu untuk menyimpan susunan Menu Anda 

 

 

 

 



Manual Blog Universitas Widyatama  60 

 

Setelah di save maka blog Anda sekarang telah di lengkapi dengan Menu yang dinamis, seperti pada 

tampilan berikut ini 

  

4.2.10.4 ProEducation Themes Options 

Apabila Anda memilih theme blog ProEducation maka pada halaman dashboard admin akan terdapat 

menu ProEducation Themes Options, menu ini berfungsi untuk melakukan pengaturan fitur yang 

terdapat pada themes tersebut 

 General 

 
 

Pada option General ini Anda bisa melakukan perubahan format Logo, favicon dan perubahan email 

kontak. 
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 Featured Posts 

 
Pada menu ini Anda bisa melakukan perubahan halaman statis yang akan dijadikan homepage Anda, 

menambah gambar slideshow berikut text –nya dan efectnya. Pilihan-plihan tersebut juga dibagi 

menjadi tab sehingga Anda dapat dengan mudah menavigasi melalui pilihan Anda.  

 

 Social Profiles 
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 Layout 

 
 

 Primary Menu 
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 Secondary Menu 

 
 

 Integration 
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 Reset Options 

 
 

 Support 
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4.2.10.5 Background 

 

4.2.11 Plugins 

4.2.11.1 Askimet 
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4.2.11.2 TypePad AntiSpam Configuration 

 

4.2.12 Users 

Menu Users digunakan untuk mengelola pengguna dalam blog, mengatur profile dan role pengguna 

4.2.12.1 All Users 
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4.2.12.2 Add New 

 

4.2.12.3 Your Profile 

 

4.2.13 Tools 

Pada menu Tools, Anda bisa melakukan pemindahan isi blog, berguna untuk backup, apabila di  

dikhawatirkan sewaktu – waktu terjadi error pada blog.  
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4.2.13.1 Available Tools 

 

4.2.13.2 Import 
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4.2.13.3 Export 

 

4.2.13.4 Delete Site 
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4.2.14 Settings 

4.2.14.1 General 

 

4.2.14.2 Writing 
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4.2.14.3 Reading 

 

4.2.14.4 Discussion 
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4.2.14.5 Media 

 

4.2.14.6 Permalinks 
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4.2.14.7 About Me 

 

4.2.14.8 Facebook Comments 
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4.2.14.9 Print Friendly & PDF 

 

4.2.14.10 SMTP 
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4.2.15 BWP Syntax 

4.2.15.1 General Options 

 

4.2.15.2 Theme Options 
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4.2.16 Collapse Menu 
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55..  PPeennuuttuupp  

Demikian yang bisa kami sampaikan, semoga Manual Blog Utama ini bermanfaat. Mohon maaf apabila 

dalam penulisan dan penyampaiannya masih banyak kekurangan maupun kesalahan, untuk itu kami 

menerima saran dan usulan melalui email blog@widyatama.ac.id.  

  

mailto:blog@widyatama.ac.id
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