
 

PANDUAN SITU 
[ MANAJEMEN WEBSITE ] 

[ Website Fakultas, Prodi dan Jurusan] 

Penjelasan singkat disertai dengan gambar yang dapat membantu 

pemahaman pengguna dalam mengoperasikan dan mengelola 

website Fakultas, Prodi dan Jurusan. Dibagi menjadi beberapa 

tahap bagian yang cukup simple dan mudah dipahami oleh 

pengguna dan pengembang website. 
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Isi panduan 
A. Pengenalan laman SITU UNG 
B. Pengenalan laman manajemen Website 
C. Manajemen Berita 
D. Manajemen Agenda 
E. Manajemen Gallery 
F. Manajemen Halaman 
G. Manajemen Slide 
H. Manajemen Costumize Menu 
I. Manajemen Gambar (Picture Manager) 
 

Dengan diterapkannya system terintegrasi data SITU UNG dan data SIAT UNG, sehingga data yang 

akan ditampilkan di website masing-masing unit kerja akan lebih up to date dan sesuai dengan data 

yang ada dan telah tervalidasi, oleh sebab itu pengelolaan website dilakukan melalui website SITU 

UNG yang dapat diakses melalui alamat http://situ.ung.ac.id. 

 

User dan password yang digunakan sesuai dengan data kepegawaian Universitas Negeri Gorontalo, 

serta disesuaikan dengan hak akses yang telah diberikan kepada akun pegawai yang bersangkutan.  

http://situ.ung.ac.id/


A. Pengenalan laman SITU UNG 

 

Gunakan username dan password sesuai dengan hak akses yang telah di atur sebelumnya. 

Ketikkan tampilan Keyword pada baris yang telah disediakan sebagai validasi pengguna. Setelah 

berhasil login akan tampil pada laman awal SITU UNG seperti berikut ini 

 



 

B. Pengenalan laman manajemen Website 

Setelah berhasil masuk pada lama SITU UNG silahkan akses menu website yang terdapat pada 

menu Sistem > Website 

 

 

Tampilan laman awal Manajemen Website 

 

 

Pada laman Manajemen Website terdapat beberapa menu antara lain : 

a. New Post 

Menu yang telah diatur default untuk menambahkan berita secara langsung kelaman website 

b. Post 

Menu yang digunakan untuk memanajemen berita serta agenda serta terdiri atas 3 sub menu 

yakni : 

1. All Post 

2. New Post 

3. Agenda 

c. Gallery 

Menu yang dapat digunakan untuk memanajemen Galery Foto untuk mengelompokkan Foto 

yang akan ditampilkan di website. Terdiri juga dari 2 sub menu yakni : 

1. Album 

2. New Album 



d. Page 

Menu yang digunakan untuk mengatur menu tampilan halaman website. Terdiri atas 5 sub 

menu yakni : 

1. All Page 

2. New Page 

3. Tentang 

4. Visi Misi 

5. Program Studi 

e. Setting 

Pengaturan menu dan tampilan website yang lebih bersifat Costumize atau penyesuain menu 

dan tampilan sesuai keinginan pengelola website. Terdiri atas 3 sub menu yakni : 

1. Slide 

2. Page Group 

3. Picture Manager 

 

C. Manajemen Berita 

 

Untuk menambahkan berita baru dapat menggunakan langsung menu New Post atau 

menggunakan menu Post > New Post. 

 

Judul berita 

Isi berita 

Tollbar text editor 



Untuk penulisan judul berita pada baris pertama “Enter Title Here”, kemudian untuk isi berita 

pada bagian bawah Tollbar Text Editor. 

 

Untuk menambahkan gambar dalam berita gunakan menu Upload yang terdapat pada Tollbar 

Text Editor. 

Untuk menambahkan gambar pada berita terdapat 2 pilihan yakni melalui file gambar yang 

tersimpan di komputer pengguna atau mengambil gambar dari website lain. 

 

a. Menambahkan gambar dengan file yang tersimpan pada komputer. 

 

  



Klik tombol Chose File, kemudian pilih gambar lokasi penyimpanan gambar yang terdapat 

pada komputer anda, selanjutnya klik tombol Open.  

 

Kemudian klik tombol Upload, sehingga akan muncul pengaturan letak gambar seperti gambar 

dibawah ini 

 

Untuk menggunakan gambar yang telah di unggah (upload) pada berita klik tombol Gunakan. 

  



b. Menambahkan gambar dengan gambar pada website lain 

Untuk menambahkan gambar dalam berita dengan menggunakan gambar yang terdapat 

pada website lain dengan menggunakan menu “url” yang terdapat pada halaman Upload. 

 

Pada baris Picture URL masukkan alamat gambar yang terdapat pada website lain, selanjutnya 

mengatur letak penempatan gambar pada halaman berita sesuai dengan pilihan anda. 

Kemudian klik tombol Gunakan. 

Gambar yang telah ditambahkan pada laman editor berita akan tampak seperti gambar berikut 

 

  



Untuk menampilkan berita yang telah dibuat ke halaman website klik tombol Publish. Pilihan Bagi 

ke Universitas berfungsi untuk menampilkan berita yang telah dibuat agar ditampilkan ke 

halaman website Universitas 

Berita yang telah dibuat akan ditampilkan pada halaman berita (All Post) seperti pada gambar 

berikut ini 

 

Pada halaman berita diatas terdapat menu di sebelah daftar berita yakni icon Ubah dengan symbol 

 dan icon Hapus dengan symbol . Untuk mengubah (edit) isi berita atau 

menambahkan/melengkapi berita klik icon Ubah  

 

Setelah selesai mengubah (edit) isi berita klik tombol Publish.  



dan untuk menghapus berita klik icon Hapus. Selanjutnya klik tombol OK untuk menyetujui 

penghapusan berita. 

 

 

D. Manajemen Agenda 

Menu manajemen agenda digunakan untuk mengatur kegiatan ataupun event yang akan dan 

terjadi baik di Fakultas, PRODI maupun dijurusan. Untuk mengakses menu ini klik menu Post > 

Agenda. 

 

Tampilan halaman manajemen agenda akan tampak seperti gambar berikut 

 

Untuk melihat seluruh daftar agenda yang ada klik tombol Tampilkan, perhatikan pilihan filter 

data yang ada pada bagian Bulan dan Tahun. 

 

Pada tampilan di atas dikarenakan belum adanya data agenda yang ditambahkan maka data 

kosong. 



Untuk menambahkan data Agenda/Kegiatan klik tombol Tambah. 

 

Baris Agenda, isi dengan judul dari kegiatan yang akan dilaksanakan. 

Baris Deskripsi, isi dengan penjelasan singkat mengenai kegiatan yang akan dilaksanakan. 

Baris Mulai, mengatur waktu pelaksanaan kegiatan yang akan ditampilkan pada halaman website. 

Baris Selesai, mengatur waktu selesainya kegiatn yang dilaksanakan 

Bagian pilihan Bagi ke Universitas, untuk mengatur apakah agenda kegiatan akan ditampilkan 

pula di agenda kegiatan pada website universitas. 

Bila telah selesai mengisi agenda kegiatan klik tombol Simpan. Yang selanjutnya akan diarahkan 

ke laman daftar agenda kegiatan. 

 

Untuk mengubah (edit)  agenda kegiatan klik icon , dan untuk menghapus agenda kegiatan klik 

icon . 



 

Klik tombol OK untuk menyetujui penghapusan agenda kegiatan yang telah dipilih. 

E. Manajemen Gallery 

Pada menu Gallery terdapat 2 sub menu yakni Album dan New Album 

 

Untuk melihat daftar album galeri yang ada klik menu Gallery > Album. 

 

Klik tombol Tampilkan untuk melihat daftar album galeri yang ada, dikarenakan belum adanya 

album yang dibuat maka akan tampil data kosong seperti berikut 

 

Selanjutnya untuk membuat sebuah album baru dapat menggunakan tombol New Album atau 

menggunakan menu Gallery > New Album. 



 

Tampilan halaman penambahan album baru akan tampak seperti gambar berikut ini 

 

Baris Title, diisi dengan nama Album 

Baris Date, diisi dengan tanggal pelaksanaan dari foto berdasarkan waktu pelaksanaannya 

Baris Description, diisi dengan keterangan singkat mengenai album beserta foto di dalamnya 

Selanjutnya klik tombol Create Album untuk menyimpan dan membuat album. Maka akan 

diarahkan ke halaman daftar album seperti yang tampak pada gambar berikut ini 

 

Jumlah foto dalam album 

Menambahkan foto pada album 

Mengubah (edit) data album 

Menghapus album 

 

  



untuk menambahkan foto pada album klik icon  

 

 

Klik tombol Choose File untuk memilih foto yang akan di tambahkan ke dalam album, kemudian 

pilih lokasi penyimpanan gambar/foto yang akan di tambahkan, kemudian klik Open. Jangan lupa 

untuk memberikan Judul atau keterangan dari setiap foto yang akan ditambahkan ke dalam album. 

Setelah selesai memilih foto yang akan ditambahkan kedalam album klik tombol Add To Album. 

Selanjutnya akan diarahkan ke halaman daftar foto yang ada di dalam album seperti yang tampak 

pada gambar berikut. 

 

Untuk menambahkan foto lainnya kedalam album klik icon . 



Bila kita kembali pada halaman daftar album dengan mengklik tombol Tampilkan atau 

menggunakan menu Gallery > Album. Maka akan tampak seperti pada gambar berikut 

 

Untuk menghapus foto yang terdapat pada album klik icon yang tampil pada kolom PHOTO pada 

daftar album yang akan dihapus foto yang ada di dalamnya. Setelah tampil daftar foto di dalam 

album seperti berikut ini 

 

Klik icon  untuk menghapus foto yang diikuti dengan mengklik tombol OK untuk menyetujui 

menghapus foto. 

 

  



Dan untuk menghapus album gambar/foto masuk ke halaman daftar  album 

 

Kemudian klik icon , untuk mengapus album dan diikuti dengan mengklik tombol OK untuk 

menyetujui penghapusan album. 

F. Manajemen Halaman 

 

Penggunaan menu Page ditujukan untuk membuat atau menambahkan halaman statis pada menu 

yang ada di website. Untuk melihat daftar klik menu Page > All Page, untuk menambahkan 

halaman klik tombol New Page atau dapat menggunakan menu Page > New Page 

 

Judul / Nama Halaman 

Tollbar Editor Text 

 

 

Isi halaman statis 

 

 

 

Jenis kelompok halaman 



Setelah selesai megatur isi halaman statis, selanjutnya untuk menyimpan dan menampilkannya di 

halaman website klik tombol Publish. Untuk pilihan jenis kelompok halaman akan mengatur letak 

penambahan halaman ini pada menu utama atau main menu yang akan ditampilkan di halaman 

website. 

 

Untuk menambahkan gambar pada halaman menggunakan menu Upload yang ada pada tollbar 

editor text 

 

Penambahan gambar didalam halaman statis ini sama seperti menambahkan gambar pada berita 

yang dapat dilakukan dengan 2 cara yakni dengan menggunakan file dari computer langsung 

atau menggunakan gambar dari website lain. 



 

Pilih gambar yang akan di unggah ke dalam server website kemudian klik tombol Open. Dan klik 

tombol Upload. 

 

Selanjutnya mengatur tata letak gambar dengan memanfaatkan pengaturan Alignment. Bila telah 

sesuai klik tombol Gunakan, agar gambar ditampilkan di halaman editor seperti yang tampak pada 

gambar berikut 

 



Bila telah selesai klik tombol Publish agar halaman statis ini dapat ditampilkan di halaman website. 

Selanjutnya akan diarahkan ke halaman All Page atau daftar halaman statis, seperti yang tampak 

pada gambar berikut 

 

Kelompok (group) halaman 

Mengubah isi halaman  

Menghapus halaman 

 

Untuk mengubah (edit) isi halaman statis klik icon . Sedangkan untuk menghapus halaman klik 

icon , yang diikuti dengan mengklik tombol OK untuk menyetujui penghapusan halaman. 

 

 

  



Selanjutnya pada menu Page terdapat pula halaman default yang telah diatur oleh system yakni : 

1. Halaman Tentang 

 

Pada laman ini lebih di khususkan pada penambahan informasi mengenai sejarah ataupun 

informasi lainnya mengenai unit kerja, fakultas, prodi ataupun jurusan. 

2. Halaman Visi Misi 

 

Laman ini disediakan untuk mengisi Visi dan Misi dari unit kerja. 

 

Penggunaan dan pemanfaatan menu yang ada sebagian besar sama dengan yang ada pada 

pembuatan berita ataupun laman statis, yang berbeda adalah laman ini tidak dapat dihapus 

tetapi hanya dapat diubah isinya. 

 

  



3. Laman Program Studi 

 

Laman ini disediakan untuk menambahkan keterangan ataupun informasi tambahan yang 

akan ditampilkan pada halaman website nantinya. Untuk mengubah isi halaman program 

studi dapat mengklik icon , sehingga akan ditampilkan editor halaman dari program studi 

seperti yang tampak pada gambar berikut 

 

Setelah selesai menambahkan informasi di halaman program studi silahkan klik tombol 

Simpan, atau bila akan kembali ke laman daftar Program Studi dapat mengklik tombol 

<Program Studi. 

 

  



G. Manajemen Slide 

 

Manajemen slide yang akan ditampilkan pada halaman beranda website dapat diakses melalui 

menu Setting > Slide. 

 

Untuk menambahkan gambar yang akan ditampilkan di slide halaman depan website klik icon . 

 

Klik tombol Choose File untuk memilih gambar/foto yang akan di unggah (upload) ke website 

 

Buka lokasi penyimpanan gambar yang akan di ambil dan pilih gambar/foto yang akan di gunakan 

diikut dengan mengklik tombol Open. 

 

Berikan keterangan ataupun judul tentang foto yang akan ditampilkan di website, selanjutnya 

klik tombol Simpan. Maka akan diarahkan ke halaman daftar foto/gambar yang ditampilkan di 

slide, seperti yang tampak pada gambar berikut 



 

Untuk menambahkan lagi foto/gambar klik icon . 

 

H. Manajemen Costumize Menu 

Pada menu Setting terdapat sub menu Page Group yang berfungsi sebagai pengelompokan 

menu yang akan ditampilkan di laman website sebagai Menu Induk atau Main Menu. 

 

Dengan memanfaatkan menu ini pengguna dapat mengatur lebih lanjut penggunaan menu yang 

ada sesuai dengan keinginan pengelola website. 

Untuk menambahkan atau membuat Menu Utama (Main Menu) dapat dilakukan dengan 

mengetikkan nama menu utama di baris Judul diikuti dengan mengklik tombol Tambah. Sehingga 

akan tampak seperti gambar berikut 

 

Bila berhasil maka akan ditampilkan pada daftar main menu seperti gambar berikut 

 

Untuk mengubah nama menu utama dapat dilakukan dengan langsung mengganti nama menu 

utama pada kolom Judul kemudian memberikan centang pada icon  diikuti dengan mengklik 



icon . Sedangkan untuk menghapus menu utama dapat mengklik icon  dengan tidak lupa pula 

memberikan centang pada icon . Kemudian klik tombol OK untuk menyetujui penghapusan 

menu utama yang dipilih. 

 

 

Pemanfaatan menu Page Group akan tampak seperti berikut 

 

Contoh diatas akan menambahkan halaman Pengumuman pada menu utama Mahasiswa. 

 

  



I. Manajemen Gambar (Picture Manager) 

 

Fungsi dari menu Picture Manager adalah untuk mengatur penggunaan gambar yang ada di dalam 

website. Menu ini dapat di akses melalui menu Setting > Picture Manager. Untuk melihat daftar 

gambar/foto yang ada klik tombol  Tampilkan. 

 

Untuk menghapus gambar yang ada klik icon  dan diikuti dengan mengklik tombol OK untuk 

menyetujui penghapusan gambar. Penghapusan gambar melalui menu Picture Manager dapat 

menyebabkan gambar yang ditambahkan pada berita atau halaman akan terhapus juga, oleh 

karenanya pemanfaatan menu ini sangat perlu perhatian dan ketelitian penggunaannya. 

  



Tampilan Halaman Website 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan : 

1. Main Menu (Menu Utama) 

2. Tampilan Slide 

3. Tampilan Agenda 

4. Tampilan daftar Berita 

  

1 2 
3 4 



 

Gambar pemanfaatan menu Page Group 

 

Gambar Album Galeri 

  



 

Gambar Isi Halaman Statis 

 

Gambar tampilan Slide saat di klik 


