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PANDUAN SINGKAT MENGGUNAKAN WORDPRESS 

 

 

 

Pertama, baca bismillah supaya blognya menjadi blog yang amanah dan berkah. 

Kemudian masuklah ke dashboard wordpress anda. Untuk diketahui dashboard dibagi 

menjadi tiga bagian penting, yakni user menu, main post option, dan quickpress.  

 

1. User Menu adalah sebagai berikut :  

 

 Penjelasan :  

- Blog Stats : statistik berapa banyak pengunjung blog kita 

- Blog Surfer: darimana pengunjung kita berasal 

- My Comment: semua komentar yang masuk kedalam blog 

- Readomattic: statistik apa yang dicari pengunjung 

- Tag Surfer: tag/kata kunci yang dicari oleh pengunjung 

- Subscriptions: berapa banyak orang yang me-link blog kita 

- My Blogs: untuk melihat tampilan blog kita sendiri.  

 

 

 

 Penjelasan :  

- Posts: untuk membuat naskah/postingan 

- Media: untuk meng-upload file foto, video dan dokumen.  

- Links: untuk melihat link yang sudah kita buat.  

- Pages: halaman-halaman dalam blog kita 

- Comments: semua komentar yang masuk kedalam blog.  

- Ratings: untuk melihat rating blog kita dimata pengunjung 

- Polls: untuk kita membuat polling/jajak pendapat.  

 

 

 Penjelasan :  

- Appearance: untuk mengatur tampilan, mulai dari widget 

dan template.  

- Users: bila ingin membuat pemilik blognya lebih dari satu. 

- Tools: setting lebih mendalam dari blog ini.  
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2. Main Post Option, adalah sebagai berikut :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Penjelasan :  

- Posts: untuk melihat berapa banyak postingan yang sudah kita buat 

- Page: untuk melihat berapa banyak halaman/page yang kita miliki.  

- Category: untuk melihat berapa banyak kategori yang sudah kita buat.  

- Tags: untuk melihat berapa banyak tags/kata kunci yang kita buat.  

- Comment: melihat berapa banyak komentar yang sudah masuk.  

- Approved: jumlah komentar yang sudah disetujui pemilik blog 

- Pending: jumlah komentar yang belum disetujui.  

- Spam: jumlah komentar yang masuk kotak sampah.  

- Change Theme: jalan pintas (shortcut) untuk mengubah tampilan tema dari blog.  

- Recent Comments: komentar-komentar terakhir yang masuk kedalam blog.  

 

* untuk informasi: wordpress memiliki fasilitas penahan komentar yang menyertakan 2 

(dua) link atau lebih, hal ini akan dianggap sampah oleh Akismet (fasilitas tersebut) dan 

menunggu persetujuan dari pemilik blog untuk tindakan selanjutnya. Apakah akan 

masuk ke dalam kotak sampah atau ditampilkan dalam postingan.  
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3. QuickPress, adalah fasilitas untuk menulis naskah dengan cepat (hanya tulisan saja) 

tanpa menyisipkan link.   

       

     Penjelasan:  

o Title: judul postingan (harus 

diisi) 

o Content: isi daripada naskah 

tulisan.  

o Tags: kata kunci yang akan 

digunakan.  

o Save Draft: menyimpan 

tulisan (tanpa mem-

publikasikan) 

o Reset: menghapus semua 

tulisan yang kita buat dalam 

kolom content.  

o Recent Drafts: daftar tulisan 

terakhir yang kita publikasi.  

o Stats: statistik berapa jumlah 

pengunjung dlm setiap 

naskah/posting tulisan.  

 

* informasi: kelemahan dari quickpress adalah karena minimnya fitur yang ada dan 

kecilnya kolom content maka kita tidak bisa melihat hasil tulisan sementara (preview) 

daripada tulisan/naskah yang kita buat.  

 

Oke.... setelah mengenal beberapa bagian dari dashboard, langkah selanjutnya ialah 

mengenal sesuatu yang penting dari memiliki sebuah blog. Yaitu menulis naskah 

tulisan/postingan. Pertama-tama lihatlah Menu User dan klik menu Posts. Disana anda 

akan disuguhkan 4 (empat) item pilihan, yakni Edit, Add New, Post Tags, dan 

Categories. Dari keempat ini yang akan kita pelajari cukup tiga saja yang penting.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Edit, digunakan untuk mengedit tulisan yang sudah ada. Caranya ialah klik langsung ke 

judul tulisan yang ada disebelah kanan.  
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Add New, digunakan bila ingin membuat postingan baru.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* Informasi:  

- pengatur waktu publikasi tulisan, digunakan bila kita ingin naskah tulisan kita 

muncul pada waktu mendatang, misal besok, lusa atau minggu depan. Dengan cara 

mengatur tanggal dan jam/waktu nya saja.  

- add new tag, Tag atau kata kunci akan memudahkan mesin pencari atau pengunjung 

mencari tulisan yang diinginkan dari blog kita. Jangan lupa klik ADD setelah 

menuliskan tag yang diinginkan.  

- categories, ini adalah fasilitas pengelompokkan tulisan kita, misalkan blog kita akan 

diberi beberapa kategori seperti catatan harian, hadits, cuap-cuap, dll.  

 

 

Cara menambah Kategori Tulisan (categories) adalah klik tab categories dan akan 

muncul halaman seperti berikut:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Langsung saja masukkan nama kategori yang diinginkan pada kolom category name. 

Lalu pilih apakah dia akan menjadi kategori utama atau sub-kategori pada kolom 

category-parent. Lalu masukkan deskripsi (ini pilihan, bisa ya bisa tidak) bila mau. 

Dan terakhir klik tombol ADD.  
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PENJELASAN TAMBAHAN :  
 

1. Add Media, digunakan untuk memasukkan file-file multimedia seperti foto, video, 

maupun dokumen (pdf, ppt, doc, dsb). Sebagai contoh ini cara memasukkan file 

foto. Pertama, klik Media, lalu Add New dan klik Select Files. Maka akan muncul 

tampilan seperti ini:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Reading Setting, pengaturan seberapa banyak postingan yang akan muncul 

dihalaman depan blog. Ini mempengaruhi lambat/cepat blog kita bisa dibuka dan 

dilihat oleh pengunjung. Caranya klik TOOLS, lalu klik Reading. Maka akan 

muncul tampilan seperti ini:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Setelah selesai ucapkan Alhamdulillah.....  


