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BAB I  

PENDAHULUAN 

1.1. Tujuan Pembuatan Dokumen 

Dokumen User Manual Aplikasi Sistem Informasi Laboratorium Lingkungan (SILAKAN) pada Upt. 

Laboratorium Lingkungan Hidup Kabupaten Tanah Laut ini dibuat untuk tujuan sebagai berikut : 

1. Menggambarkan dan menjelaskan penggunaan aplikasi SILAKAN dari sisi Pengguna. 

2. Pengguna yang dimaksud dalam hal ini ialah Administrator Aplikasi dan Website. 

3. Sebagai panduan penggunaan aplikasi SILAKAN agar dapat digunakan secara maksimal. 

1.2. Deskripsi Umum Sistem 

1.2.1.  Deskripsi Umum Aplikasi  

Deskripsi umum aplikasi meliputi deskripsi umum SILAKAN yang dikembangkan, fungsi utama 

SILAKAN yang akan diberikan kepada pengguna. 

1.2.2. Deskripsi Umum Kebutuhan Aplikasi 

Deskripsi umum kebutuhan aplikasi yang akan diimplementasikan meliputi semua informasi yang 

bersifat teknis yang menjadi acuan dalam pengembangan aplikasi. 

1.3. Deskripsi Dokumen  

Dokumen ini dibuat untuk memberikan panduan penggunaan aplikasi Sistem  Jaringan Penelitian. 

Dokumen ini berisikan informasi sebagai berikut : 

1. BAB I 

Berisi informasi umum yang merupakan bagian pendahuluan, yaitu meliputi tujuan pembuatan 

dokumen, deskripsi umum sistem serta deskripsi dokumen. 

2. BAB II 

Berisi perangkat yang dibutuhkan untuk menjalankan dan menggunakan aplikasi SILAKAN, 

meliputi perangkat lunak (software) dan perangkat keras (hardware). 

3. BAB III 

Berisi User Manual aplikasi SILAKAN. 

 

 

  



BAB II  

KEPERLUAN PERANGKAT DAN GAMBARAN UMUM 

2.1. Perangkat Lunak 

Perangkat lunak yang diperlukan untuk mengoperasikan aplikasi ini adalah : 

1. Sistem operasi seperti Windows/Linux/MacOS. 

2. Web Browser seperti Google Chorme/Mozila Firefox/Microsoft Edge sebagai perangkat 

lunak penjelajah. 

2.2. Perangkat Keras 

Perangkat keras yang diperlukan untuk mengoperasikan aplikasi ini adalah : 

1. Komputer degan spesifikasi prosesor minimum Intel Celeron, RAM 2 GB, HDD/SSD 120GB. 

2. Mouse dan keyboard sebagai perangkat masukan. 

3. Monitor sebagai peralatan penampil antar muka. 

4. Koneksi internet minimal 1 Mbps sebagai sarana akses ke aplikasi. 

2.3. Aplikasi Aplikasi 

Pengguna Aplikasi SILAKAN yang akan menggunakan aplikasi ini terutama dari sisi pengguna sebagai 

berikut : 

1. Memiliki pemahaman tentang antarmuka komputer. 

2. Memiliki pemahaman tentang proses bisnis aplikasi SILAKAN.  

  



BAB III  

CARA PENGGUNAAN APLIKASI 

3.1. Cara Membuka Aplikasi 

Aplikasi SILAKAN adalah aplikasi berbasis web yang dapat diakses dari mana saja secara online. 

Berikut langkah-langkah untuk membuka  SILAKAN :  

1. Buka aplikasi SILAKAN melalui web browser (Chorme/Edge/Firefox) dan ketika alamat link/url 

https://uptlablh.tanahlautkab.go.id.  

2. Kemudian klik Enter pada keyboard / klik Go pada browser. 

3. Akan muncul halaman utama aplikasi SILAKAN berikut  

 

Gambar 3. 1 Tampilan Halaman Utama 

3.2. Halaman Publik  

Halaman Publik adalah halaman utama yang akan muncul ketika aplikasi diakses secara umum tanpa 

melakukan login. Berikut ini adalah penjelasan dari beberapa halaman yang dapat diakses secara 

publik. 

 

3.2.1. Menu Beranda  

Menu beranda berisi Halman utama yang berisi informasi singkat keseluruhan isi dari web SILAKAN 

berupa artikel dan tautan menuju halaman pengumuman, layanan, agenda artikel dan gallery kegiatan. 

 

Gambar 3. 2 Halaman Beranda 



3.2.2. Menu  Profile  

Menu Profile berisi sub menu tentang kami, visi dan misi, struktur organisasi dan data pegawai yang 

nantinya akan memunculkan secara detail masing-masing halaman dari menu tersebut. 

 

Gambar 3. 3 Halaman Data Pegawai 

3.2.3. Menu Layanan  

Menu layanan berungsi untuk menampilkan halaman layanan yang berisi informasi yang terseida 

pada UPT. Laboratorium Lingkungan Hidup beserta tarfi per parameter layanan. 

 

Gambar 3. 4 Halaman Layanan 

3.2.4. Menu Pengumuman  

Menu Pengumuman berisi informasi pengumuman-pengumuman yang ditujukan untuk pengunjung 

situs/web SILAKAN.  

 

Gambar 3. 5 Halaman Pengumuman 



3.2.5. Menu Agenda  

Menu agenda digunakan untuk menampilkan halaman agenda kegiatan yang ditujukan untuk 

pengunjung situs/web SILAKAN.  

 

3.2.6. Menu Gallery  

Menu gallery berisi sub menu Gallery Foto dan Gallery Video. Masing-masing sub menu digunakan 

untuk menampilkan konten sesuai dengan jenisnya, yaitu foto/video kegiatan. 

 

Gambar 3. 6 Halaman Gallery Foto 

3.2.7. Menu Download  

Menu download digunakan untuk menampilkan halaman download/unduh dokumen yang 

dipublikasikan dan dapat diunduh oleh pengguna seperti peraturan, edaran atau dokumen lainnya. 

 

Gambar 3. 7 Halaman Download 

 



3.2.8. Menu Hubungi  

Menu hubungi digunakan untuk menampilkan halaman hubungi yang berisi map lokasi dan alamat 

kantor UPT Lab. LH. Selain itu pengunjung juga dapat mengisi pertanyaan atau menghubungi admin 

aplikasi melalui formulir yang disediakan. 

 

Gambar 3. 8 Halaman Hubungi 

3.2.9. Menu Login 

Menu login digunakan untuk menampilkan halaman login pengguna untuk melakukan proses 

pelayanan berua pencatatan uji sample dan juga digunakan untuk mengelola dan mengadministrasi 

konten website.  

 
Gambar 3. 9 Halaman Login 

3.3. Halaman Adminisrator 

Halaman Administrator adalah sebuah halaman atau antarmuka yang dirancang khusus untuk 

mengelola atau mengatur berbagai aspek dan fitur aplikasi SILAKAN. Halaman Administrator hanya 

dapat diakses oleh pengguna yang memiliki otoritas atau izin khusus untuk pengelola sistem. Untuk 

itu sebelum masuk ke halaman Admnistrator kita akan diminta untuk memasukkan kredensial berupa 

Username dan password pada Halaman Login. 

Jika username dan password yang kita miliki dibaca dan diterima oleh sistem maka selanjutnya kita 

akan di arahkan ke halaman Dashboard Aplikasi seperti berikut : 



 
Gambar 3. 10 Halaman Dashboard 

3.3.1. Aplikasi Pelayanan  

Menu Aplikasi Pelayanan berfungsi untuk melakukan administrasi pelayanan pada laboratorium 

lingkungan sebagai fungsi utama aplikasi Sistem informasi laboratorium lingkungan. Pada bagian 

aplikasi pelayanan ini berisi menu Permohonan, Rekap Permohonan dan Master Data. 

1. Menu Permohonan 

Menu permohonan berisi transaksi permohonan layanan yang masuk dari pemohon baik itu 

permohonan Uji Kualitas Air maupun Kualitas Udara.  

 

Gambar 3. 11 Halaman Permohonan 

Penjelasan : 

1. Statistik Permohonan berupa informasi statistik layanan yang telah masuk kedalam sistem 

2. Tombol Tambah Data untuk menampilkan formulir tambah data permohonan uji sampel 

3. Tabel Data Permohonan berisi data jenis layanan dan data-data perusahaan atau pemohon  

perorangan yang telah mengajukan uji sampel. 

4. Tombol Aksi yang berfungsi untuk melakukan proses / tindakan lebih lanjut dari 

permohonan uji sampel yang telah diinput kedalam sistem. Pada tombol aksi terdapat sub 

menu Edit Data, Input Jenis Sampel, Cetak Formulir Pengujian, Cetak Formulir 

Penyerahan Sampel Uji, Cetak Invoice Harga Parameter Uji, dan Hapus Data. 

1 

3 2 

4 



 

a. Menambah Permohonan Baru 

Untuk menambah data baru, klik tombol Tambah Permohonan, selanjutnya akan muncul 

formulir permohonan baru seperti berikut : 

 

Gambar 3. 12 Formulir Permohonan Baru 

Penjelasan : 

- Layanan diisi dengan pilihan layanan Air/Udara. Pastikan layanan yang dipilih sudah 

tepat. Bagian layanan tidak dapat dirubah apabila terjadi kesalahan pemilihan. 

- Jenis Layanan dipilih dengan jenis layanan sesuai dengan layanan yang seblumnya 

dipilih, jika Layanan Udara maka akan ada dua pilihan yaitu Udara Sesaat/Udara 24 

Jam. Pastikan juga jenis layanan ini telah dipilih dengan tepat. Bagian jenis layanan 

tidak dapat dilakukan perubahan jika terjadi kesalahan pemilihan. 

- Nama Pelanggan diisi dengan nama pelanggan yang mengajukan permohonan uji. 

- Alamat diisi dengan alamat pemohon/instansi yang diajukan. 

- Kecamatan diisi dengan pilihan kecamatan atau lokasi lain. 

- Personel yang dihubungi diisi dengan nama orang/personel yang dapat dihubungi. 

- Telp/Fax diisi dengan telp/fax personel atau instansi. 

- Tanggal Sampel diisi dengan tanggal pengambilan sampel dan tanggal penerimaan 

sampel uji. 

- Petugas Pengambil Sampel diisi dengan pilihan apakah sampel diambil dan diantar 

pelanggan atau petugas laboratorium. 

Jika semua bagian isian telah diisi, untuk menyimpan permohonan uji klik tombol Simpan 

Data. Jika ada bagian isian yang tidak tersisi, sistem akan menolak dan memunculkan 

informasi bagian kolom mana yang harus dilengkapi. 

 

b. Edit Permohonan 

Permohonan yang telah diinput kedalam sistem dapat dilakukan perubahan data. Namun 

untuk perubahan data hanya dapat dilakukan perubahan identitas pemohon sedangkan pada 

bagian Laynan dan Jenis Layanan tidak dapat dilakukan perubahan. Jika terjadi kesalahan  

pemilihan Layanan dan Jenisnya maka silahkan melakukan penghapusan data dan mengisi 



permohonan dari awal. Selanjutnya untuk merubah identitas/informasi permohonan uji 

klik tombol Edit Data pada halaman utama Permohonan (Gambar 3.11). 

 

Gambar 3. 13 Formulir Edit Permohonan 

Pada gambar diatas terlihat bagian isian Layanan dan Jenis Layanan tidak dapat dilakukan 

perubahan hanya bagian isian yang laun yang dapat dilakukan perubahan data. Selanjutnya 

jika perubahan ingin disimpan klik tombol Ubah Data untunk menyimpan perubahan data. 

 

c. Input Jenis Sampel 

Setelah membuat data permohonan uji, selanjutnya ialah mengisi data jenis sampel yang 

ingin dilakukan uji sampel. Untuk mengisi jenis sampel klik tombol Input Jenis Sampel 

(Gambar 3.11) pada halaman utama Data permohonan.  

 

Gambar 3. 14 Halaman Input Jenis Sampel 

Penjelasan : 

1. Informasi Detail Permohonan Uji Sampel, klik judul permohonan untuk melihat detail 

informasi. 

2. Tombol Tambah Data Jenis Sampel untuk menampilkan formulir Jenis Sampel. 

1 

2 

3 

4 



3. Tabel data Jensi Sampel yang telah diinput sebelumnya. 

4. Tombol Aksi untuk melakukan perubahan data jenis sampel dan tombol hapus data 

jenis sampel. 

Selanjutnya untuk menambah data jenis sampel klik tombol Tambah Data, sehingga 

muncul formulir input jenis sampel berikut : 

 

Gambar 3. 15 Formulir Input Jenis Sampel 

Penjelasan : 

- Jenis Sampel diisi dengan pilihan Air Bersih, Air Permukaan, Air Limbah atau Micro 

Biologi. 

- Tempat pengampilan sampel diisi dengan isian tempat objek pengambilan sampel uji 

- Titik koordinat pengambilan sampel diisi dengan titik koordinat tempat pengambilan 

sampel uji. 

- Deskripsi sampel diisi dengan pilihan deskripsi sampel dan bisa dipilih lebih dari satu 

desrkipsi sampel. 

- Paramter uji diisi sesuai parameter yang dicheklist pada tabel Parameter uji, data 

parameter uji bisa dicheklist lebih dari satu parameter. 

Selanjutnya untuk menyimpan data Jenis Sampel, silahkan Klik Tombol Simpan Data. 

Data yang telah diinput apabila ingin dilakukan perubahan atau penambahan parameter uji, 



silakan klik tombol edit data pada halaman Input Jenis Sampel (Gambar 3.14). Apabila 

ingin menghapus data jenis sampel klik tombol Hapus Data. 

 

d. Cetak Formulir Permintaan Pengujian 

Tombol cetak formulir permintaan pengujuan digunakan untuk mencetak dokumen 

formulir permintaan pengujian sampel dan kaji ulang permintaan yang nantinya untuk 

ditandatangani oleh Pelanggan dan Pengadministrasi Laboratorium. 

 

Gambar 3. 16 Cetak Formulir Permintaan Pengujian 

e. Cetak Formulir Penyerahan Sampel Uji 

Tombol cetak formulir penyerahan  sampel uji digunakan untuk mencetak dokumen 

formulir penyerahan sampel uji untuk ditindaklanjuti oleh penanggungjawab teknis. 

Dokumen ini nantinya akan ditandatangani oleh Penanggungjawab Teknis dan 

Pengadministrasi Laboratorium. 

 

Gambar 3. 17 Cetak Formulir Penyerahan Sampel Uji 



f. Cetak Invoice Harga Parameter Uji 

Tombol cetak inovice harga parameter uji digunakan untuk mencetak dokumen invoice 

dengan total biaya yang harus ditransver ke rekening yang telah ditentukan. 

 

Gambar 3. 18 Cetak Invoice Harga Parameter Uji 

g. Hapus Data Permohonan 

Tombol hapus data permohonan digunakan untuk menghapus data permohonan uji sampel 

yang telah diinput kedalam sistem. 

 

2. Menu Rekap Permohonan 

Menu rekap permohonan digunakan untuk menampilkan halaman data rekap layanan yang telah 

masuk kedalam sistem. 

 

Gambar 3. 19 Rekap Permohonan 
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2 
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Penjelasan :  

1. Bagian Filter Data digunakan untuk melakukan filter data yang ingin ditampilkan baik filter 

data berdasarkan data layanan, jenis layanan dan range tanggal yang diinginkan. 

2. Bagian Rekap Data Layanan adalah Tabel Data yang berisi rekap data permohonan uji sampel 

yang sudah masuk kedalam sistem. Ketika data tidak difilter maka semua data yang ada 

didalam sistem akan muncul 

3. Tombol aksi untuk mencetak data atau diekspor ke dalam format MS. Execl. 

 

Gambar 3. 20 Cetak Rekap Permohonan Uji Sampel 

 

Gambar 3. 21 Ekspor Format Excel 

 

3. Menu Master Data   

Menu Master data digunakan sebagai data referensi agar aplikasi pelayanan dapat berjalan sesuai 

dengan yang diinginkan. Pada menu maser data terdapat empat sub menu yaitu : 

a. Menu Jenis Layanan 

Menu Jenis Layanan digunakan untuk menampilkan halaman Jenis Layanan yang berisi data-

data Jenis Layanan yang tersedia seperti layanan Uji Sampel Air dan Uji Sampel Udara. 



 

Gambar 3. 22 Halaman Jenis Layanan 

Penjelasan : 

1. Tombol Tambah Data, tombol untuk menambah data jenis layanan 

2. Tabel Data Layanan yang tersedia, terdapat kolom opsi yang terdiri dari tiga tombol yaitu 

tombol aktif/non aktif layanan, edit layanan, dan hapus layanan. Pada kolom induk 

layanan sebagai informasi induk layanan dari jenis layanan yang tersedia. 

Selanjutnya untuk menambahkan Jenis Layanan klik Menu Tambah Data, sehingga muncul 

formulir berikut : 

 

Gambar 3. 23 Formulir Tambah Jenis Layanan 

Penjelasan : 

- Induk Layanan diisi dengan induk layanan yaitu Layanan Uji Sampel Air/Udara 

- Jenis Layanan diisi dengan Nama Layanan yang akan ditambahkan 

- Deskripsi diisi dengan deskripsi layanan jika ada 

- Status Aktif diisi dengan pilihan Aktif/Non Aktif Jenis Layanan. 

Untuk mengakhiri proses penambahan data dan menyimpan data jenis layanan baru klik 

tombol Simpan Data. 

1 

2 



b. Menu Jenis Sampel 

Menu jenis sampel digunakan untuk menampilkan halaman jenis sampel yang merupakan 

referensi data jenis sampel pada saat menambahkan permohonan uji sampel.  

 

Gambar 3. 24 Halaman Jenis Sampel 

Selanjutnya untuk menambahkan data jenis sampel klik tombol Tambah Data, sehingga 

muncul formulir seperti berikut : 

 

Gambar 3. 25 Formulir Tambah Jenis Sampel 

Penjelasan : 

- Induk Jenis Layanan diisi dan dipilih dari induk jenis layanan yang telah diinput pada 

referensi jenis layanan. 

- Jenis Sampel diisi dengan jenis sampel yang ingin dibuat. 

- Keterangan diisi dengan keterangan jika diperlukan 

- Status aktif diisi dengan status aktif jenis sampel. 

Untuk mengakhiri proses penambahan data dan menyimpan data jenis sampel baru klik 

tombol Simpan Data. 

 

 



c. Menu Deskripsi Sampel 

Menu Deskripsi sampel digunakan untuk menampilkan halaman deskripsi sampel yang 

merupakan referensi data deskripsi sampel yang telah diambil untuk dilakukan uji sampel. 

 

Gambar 3. 26 Halaman Deskripsi Sampel 

Selanjutnya untuk menambahkan data deskripsi sampel klik tombol Tambah Data, sehingga 

muncul formulir seperti berikut : 

 

Gambar 3. 27 Formulir Tambah Deskripsi Sampel 

Penjelasan : 

- Induk Jenis Layanan diisi dan dipilih dari induk jenis layanan yang telah diinput pada 

referensi jenis layanan. 

- Induk Deskripsi Sampel digunakan untuk memilih induk dari deskripsi sampel yang akan 

ditambahkan, jika yang ditambahkan nantinya sebagai induk maka pilihan ini silakan 

dikosongkan. 

- Deskripsi Sampel diisi dengan Nama deskripsi sampel yang akan ditambahkan. 

- Statu Aktif dipilih dan diisi dengan status aktif dari deskripsi sampel yang akan 

ditambahkan, akan diaktifkan atau dinonaktifkan. 



Untuk mengakhiri proses penambahan data dan menyimpan data deskripsi sampel baru klik 

tombol Simpan Data. 

 

d. Menu Parameter Uji 

Menu Parameter Uji digunakan untuk menampilkan halaman Referensi Parameter Uji yang 

berisi nama parameter uji, tarif dan keterangan SNI parameter. 

 

Gambar 3. 28 Halaman Parameter Uji 

Selanjutnya untuk menambahkan data parameter uji klik tombol Tambah Data, sehingga 

muncul formulir seperti berikut : 

 

Gambar 3. 29 Formulir Tambah Parameter Uji 

Penjelasan : 

- Induk Jenis Layanan diisi dan dipilih dari induk jenis layanan yang telah diinput pada 

referensi jenis layanan. 

- Kategori Parameter diisi dengan kategori parameter uji sesuai dengan induk jenis layanan 

- Parameter uji diisi dengan nama parameter uji yang ingin ditambahkan 

- Tarif/Biaya diisi dengan tarif harga parameter uji 



- Keterangan diisi dengan keterangan parameter atau diisi dengan SNI parameter 

- Status aktif diisi dan dipilih keaktifan parameter uji yang ditambahkan. 

Untuk mengakhiri proses penambahan data dan menyimpan data deskripsi sampel baru klik 

tombol Simpan Data. 

 

3.3.2. Webiste  

Menu Website berfungsi untuk melakukan administrasi dan pengelolaan konten website pada 

halaman website utama. Pada menu website terdapat berbagai macam menu utama dan sub menu 

tambahan. Berikut penjelasan dari masing-masing fungsi modul dan menu pengelolaan website. 

1. Menu Utama 

Menu utama berisi menu dan modul yang diguankan untuk mengelola tampilan utama pada 

halaman beranda website. Berikut isi sub menu pada menu utama. 

a. Dashboard 

Menu dashboard merupakan halaman yang akan muncul secara otomatis pada saat pengguna 

berhasil login kedalam sistem. Pada halaman ini berisi informasi jumlah berita dan halaman 

statis serta grafik kunjungan website. 

 

Gambar 3. 30 Halaman Dashboard 

b. Indentitas Website 

Menu identitas website digunakan untuk menampilkan pengaturan identitas website yang 

akan tampil dihalaman utama. Pada halaman ini identitas website seperti nama website, 

email, domain, deskripsi website, alamat instansi, maps dan media social, dan logo instansi 

dapat diatur. 

 

Gambar 3. 31 Indentias Header Website 

Penjelasan : 

1. Title Website yang diatur pada menu indenitas website. 

2. Logo yang diatur pada menu identitas website. 

3. Social media yang diatur pada menu identitas website. 
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Gambar 3. 32 Indentitas Footer Website 

Penjelasan :  

1. Informasi tentang instansi yang dapat diatur pada halaman identias website. 

2. Informasi Alamat dan kontak yang dapat diatur pada halaman identias website. 

3. Sosial media yang diatur pada menu identitas website. 

 

c. Menu Website 

Menu website digunakan untuk mengatur tampilan menu utama / navigasi pada halaman 

website utama. 

 

Gambar 3. 33 Menu / Navigasi Website 

Berikut langkah-langkah untuk mengatur menu/navigasi pada website utama, klik Menu 

Utama dan klik Menu Website, sehingga muncul halaman berikut :  

 

Gambar 3. 34 Pengaturan Menu Website 

Penjelasan :  

1. Tampilan struktur menu yang akan tampil pada halaman utama website, pada bagian 

struktur menu profile terdapat sub menu tentang kami dan sub menu lainnya. Untuk 

mengatur sub menu silakan klik drag & drop atau geser kebagian bawah menu yang ingin 

dijadikan menu utama. Pada bagian samping kanan terdapat icon pencil digunakan untuk 

melakukan editing menu yang nantinya akan otomatis tampil pada formulir yang 

ditunjukkan pada nomor  2  pada gambar di atas.  

2. Source Menu URL adalah Formulir Input Menu baru yang digunakan untuk membuat 

atau menambahkan menu baru. Untuk menambahkan menu bisa bersumber dari 

URL/Alamat web tertentu, halaman statis yang telah dibuat atau kategori artikel yang 

telah dibuat. 

d. Slider Website  

Menu Slider website digunakan untuk mengatur gambar slide show pada halaman utama 

website.  
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Gambar 3. 35 Slider Website 

Untuk menambahkan slider website, klik tombol slider pada halaman slider website. 

Sehingga muncul formulir berikut : 

 

Gambar 3. 36 Formulir Tambah Silder Website 

Penjelasan : 

- Judul diisi dengan judul silder  

- Gambar Slider diisi dengan gambar yang inggin diunggah sebagai gambar slider dengan 

ukuran rekomendasi lebar 1000px dan tinggi 400px 

- Tautan diisi dengan link/tautan yang ingin ditambahkan jika pengunjung mengklik 

gambar slider. Tautan bisa dari link eksternal, halaman statis atau kategori artikel. 

- Teks Intro diisi dengan teks intro yang ingin ditampilkan pada gambar slider 

Slider yang timbahkan selanjutnya akan secara otomatis tampil pada halaman utama website. 

Jika slider ingin dinonaktifkan dapat dilakukan dengan cara  menghapus slider atau mengedit 

dan menonaktifkan slider pada halaman admin. 

e. Halaman Statis 

Menu halaman statis digunakan untuk membuat atau merubah halaman statis yang sudah ada, 

seperti halaman layanan, profil, visi dan misi, struktur organisasi dan halaman lainnya, 



halaman ini bersifat statis yang jarang dilakukan perubahan data. Halaman yang dibuat ini 

juga biasanya akan dihubungkan dengan menu website. 

 

Gambar 3. 37 Halaman Statis 

Untuk menambahkan halaman satis klik tombol Tambah Halaman pada halaman utama 

halaman statis sehingga muncul formulir berikut : 

 

Gambar 3. 38 Formulir Halaman Statis 

Penjelasan : 

- Judul diisi dengan judul halaman statis 

- Isi halaman diisi denga isi halaman statis yang ingin dibuat. Untuk format huruf dan font 

dapat dilakukan dengan tool format teks  

 

Gambar 3. 39 Teks Formating 

Pada isi halaman juga dapat diinputkan tabel ataupun gambar. Untuk menambahkan 

gambar klik icon gambar sehingga muncul formulir seperti berikut : 



 

Untuk menambahkan gambar didalam isi halaman, pilih select form files untuk 

memasukkan gambar dari lokal komputer  atau image URL jika ingin memasukkan 

gambar dari link/tautan gambar. 

 

f. Sambutan Kepala 

Menu sambutan kepala digunakan untuk mengatur isi halaman sambutan kepala instansi pada 

halaman beranda website. Namun untuk sambutan harus di atur pada menu pengaturan 

website status tampil atau tidaknya pada halaman utama website. 

 

Gambar 3. 40 Sambutan Kepala Instansi 

g. Link Selamat Datang 

Menu link selamat datang digunakan untk mengatur tautan/link shortcut  pada halaman utama 

website.  

 

Gambar 3. 41 Link Selamat Datang 



 

Gambar 3. 42 Formulir Link Shortcut 

Penjelasan : 

- Judul diisi dengan Judul Tautan. 

- Tautan diisi dengan link/tautan eksternal website atau menggunakan halaman statis dan 

kategori artikel. 

- Icon dapat dipilih sesuai dengan yang diinginkan namun jenis icon hanya bisa dipilih 

sesuai dengan pilihan yang disediakan sistem. 

 

h. Banner 

Menu banner digunakan untuk menambahkan gambar banner/iklan sesuai dengan posisinya, 

yaitu berada pada bagian atas, tengah, atau samping halaman website. 

 

Gambar 3. 43 Banner Samping Kanan Website 

Untuk menambahkan banner/iklan pada halaman website klik tombol Tambah Iklan, 

sehingga muncul formulir seperti berikut : 



 

Gambar 3. 44 Formulir Tambah Banner 

Penjelasan : 

- Judul diisi dengan judul banner/iklan 

- Url diisi dengan tautan atau link menuju halaman yang diinginkan 

- Posisi diisi dengan pilihan posisi yang diinginkan untuk menampilkan banner, bisa 

dipilih posisi atas, bawah atau samping kanan website. 

- Gambar diisi dengan file gambar dari lokal komputer yang ingin diunggah dan dijadikan 

gambar banner/iklan. 

- Tanggal awal digunakan untuk mengatur kapan banner yang akan dibuat mulai 

ditampilkan pada halaman website. 

- Tanggal akhir digunakan untuk mengatur kapan banner tersebut akan berakhir tayang. 

  

i. Link Bawah 

Link bawah digunakan untuk membuat link/tautan dibagian bawah website, link bawah ini 

biasanya digunakan untuk membuat tautan menuju situs/web instansi lain yang berhubungan 

dengan dengan website kita. 

 

Gambar 3. 45 Link Bawah Website 

Untuk menambahkan link bawah pada halaman website klik menu Tambah Link, sehingga 

muncul formulir seperti berikut : 



 

Gambar 3. 46 Formulir Tambah Link Bawah 

Penjelasan : 

- Judul diisi dengan judul link/tautan 

- Url diisi dengan tautan atau link menuju halaman yang diinginkan 

- Gambar diisi dengan icon/gambar link tautan 

 

2. Berita 

Menu berita digunakan untuk mengatur konten berita atau artikel yang akan muncul pada website 

utama.  

 

Gambar 3. 47 Data Artikel & Berita 

Pada menu berita terdapat tiga sub menu yaitu : 

a. Daftar Berita 

Daftar berita berisi halaman daftar artikel atau berita yang sebelumnya telah dibuat. Berikut 

tampilan halaman daftar berita/artikel. 

 

Gambar 3. 48 Halaman Daftar Berita 



Untuk menambahkan artikel/berita, pada halaman Daftar Berita klik tombol Tambah Berita, 

sehingga muncul formulir seperti berikut : 

 

Gambar 3. 49 Formulir Tambah Artikel 

Penjelasan : 

- Judul diisi dengan judul artikel/berita yang ingin ditayangkan. 

- Kategori diisi dengan pilihan kategori, jika kategori belum tersedia silakan tambahkan 

pada menu Kategori. 

- Intro diisi dengan beberapa kalimat pembuka artikel/berita. 

- Berita diisi dengan isian lengkap artikel/berita, didalam artikel ini juga dapat 

ditambahkan gambar seperti menambahkan gambar pada halaman statis. 

- Gambar diisi dengan gambar cover/gambar utama dari artikel/berita yang dibuat. 

- Keterangan Gambar diisi dengan deskripsi gambar cover berita. 

- Tags Berita diisi dengan tag artikel/berita yang diinginkan, tag bisa diisi lebih dari satu 

tag, jika data tag masih belum tersedia silakan tambahkan pada menu Tags. 

- Tgl Posting diisi dengan tanggal posting artikel/berita. 

- Headline dipilih ya jika ingin ditampilkan pada slideshow pada bagian halaman 

berita/artikel. 

- Pilihan dipilih ya jika ingin menjadikan artikel/berita menjadi artikel/berita pilihan. 

- Wartawan dipilih dari pengguna yang akan ditampilkan pada halaman detail 

artikel/berita. 

 

 



b. Kategori 

Menu kategori digunakan untuk mengelola data kategori artikel. Data kategori artikel ini akan 

muncul pada saat membuat/mengedit artikel agar artikel dapat dikelompokkan sesuai dengan 

kategorinya. 

 

Gambar 3. 50 Kategori Berita/Artikel 

Untuk menambahkan kategori, pada halaman Kategori klik tombol Tambah Kategori, 

sehingga muncul formulir seperti berikut : 

 

Gambar 3. 51 Formulir Tambah Kategori 

Penjelasan : 

- Nama Kategori diisi dengan Nama Kategori. 

- Deskripsi diisi dengan deskripsi kategori yang dibuat. 

- Posisi diisi dengan pilihan tidak ada atau diisi dengan halman utama jika nantinya artikel 

dari kategori tersebut ingin ditampilkan pada halaman beranda, dan sidebar kanan jika 

nantinya isi artikel ingin ditampilkan dibagian sidebar kanan website. 

- Tampilkan di home digunakan untuk menampilkan kategori yang dibuat di halaman 

beranda website. 

 

c. Tags 

Tags digunakan untuk membuat penanda atau tag artikel yang sebenarnya mirip dengan 

kategori, namun untuk kategori hanaya bisa dipilih salah satu saja.  



 

Gambar 3. 52 Halaman Tag Berita 

Untuk menambahkan tag berita, pada halaman Tags  klik tombol Tambah Tags, sehingga 

muncul formulir seperti berikut : 

 

Gambar 3. 53 Formulir Tambah Tag 

Silakan mengisi nama tag yang ingin ditambahkan, selanjutnya lalu klik tombol simpan data 

tag baru. 

 

3. Foto 

Menu Foto digunakan untuk mengelola data keleksi foto kegiatan yang ingin ditampilkan pada 

halaman website.  

 

Gambar 3. 54 Halaman Galery Foto 

Menu foto memiliki dua sub menu berikut ini : 

a. Album 

Album digunakan untuk membuat kategori atau album foto yang nantinya dapat diisi dengan 

koleksi foto kegiatan yang ingin ditampilkan pada halaman website. 



 

Gambar 3. 55 Halaman Album 

Pada bagian kolom action terdapat beberapa tombol aksi yang memiliki peran masing-masing 

yaitu tombol Input Koleksi Foto untuk menginpun koleksi foto secara langsung, Publish 

untuk menampilkan atau menonaktifkan album foto, edit dan hapus album foto.  

Untuk menambah album baru, klik tombol Tambah Album pada halaman album foto 

sehingga muncul formulir seperti berikut: 

 

Gambar 3. 56 Formulir Tambah Album 

Penjelasan : 

- Nama album diisi dengan nama album/kegiatan. 

- Keterangan album diisi dengan keterangan/deskripsi dari album yang dibuat. 

- Keterangan diisi dengan informasi lokasi kegiatan jika ada. 

- Gambar cover diisi dengan gambar cover yang digunakan sebagai gambar utama dari 

album yang dibuat. 

Selanjutnya untuk menginput koleksi foto, pada halaman utama album klik tombol Input 

Koleksi Foto sehingga tampil halaman seperti berikut: 

 

Gambar 3. 57 Input Koleksi Foto  



Penjelasan : 

- Judul diisi dengan judul gambar/foto yang ingin diunggah. 

- Koleksi Foto diisi dengan koleksi foto yang ingin diunggah. Foto yang diunggah dapat dipilih 

lebih dari satu file foto untuk mempecepat proses unggah data koleksi foto secara bersamaan. 

 

b. Koleksi Foto 

Menu koleksi foto digunakan untuk menggunggah satu persatu koleksi foto berdasarkan 

album yang sebelumnya telah dibuat. Untuk menambahkan koleksi foto klik tombol Tambah 

Foto. 

 

Gambar 3. 58 Tambah Koleksi Foto 

Penjelasan : 

- Album diisi dengan pilihan album yang sebelumnya telah dibuat pada menu Album. 

- Judul foto diisi dengan judul foto yang ingin diunggah. 

- Keterangan/Deskripsi foto diisi dengan keterangan/penjelasan/deskripsi foto yang 

diunggah. 

- Gambar diisi dengan file foto yang dipilih dari lokal komputer untuk diunggah. 

 

4. Video 

Menu Video digunakan untuk mengelola data keleksi video kegiatan yang ingin ditampilkan pada 

halaman website.  

 

Gambar 3. 59 Tampilan Gallery Video 

Menu video memiliki tiga sub menu berikut ini : 

a. Kategori 



Kategori digunakan untuk mengelola data kategori/playlist video agar koleksi video nantinya 

dapat terkelola sesuai dengan kategorinya. 

 

Gambar 3. 60 Kategori Video 

Untuk menambah data kategori klik tombol Tambah Playlist sehingga muncul formulir 

berikut ini: 

 

Gambar 3. 61 Formulir Tambah Playlist 

Silakan mengisi nama playlist yang ingin ditambahkan, selanjutnya lalu klik tombol simpan 

data playlist baru. 

 

b. Daftar Video 

Daftar video digunakan untuk mengelola data koleksi video yang akan ditampilkan pada 

halaman website. 

 

Gambar 3. 62 Halaman Daftar Video 

Untuk menambah koleksi video klik tombol Tambah Data pada halaman Daftar Video 

sehingga muncul formulir isian berikut : 



 

Gambar 3. 63 Formulir Tambah Video 

Penjelasan : 

- Playlist/Kategori video diisi dengan nama playlist yang sebelumnya telah dibuat. 

- Judul Video diisi dengan judul video yang akan diunggah. 

- Link Video diisi dengan link video yang diambil dari link youtube. 

- Tag Video diisi dengan tag video yang sebelumnya telah dibuat pada halaman tag video. 

 

c. Tag Video 

Tag video digunakan untuk membuat penanda atau tag video yang sebenarnya mirip dengan 

playlist, namun untuk playlist hanaya bisa dipilih salah satu saja.  

 

Gambar 3. 64 Halaman Tag Video 

Untuk menambahkan tag video, pada halaman Tag Video  klik tombol Tambah Tags, 

sehingga muncul formulir seperti berikut : 



 

Gambar 3. 65 Formulir Tambah Tag Video 

Silakan mengisi nama tag yang ingin ditambahkan, selanjutnya lalu klik tombol simpan data 

tag baru. 

 

5. Download 

Menu Download digunakan untuk mengelola dokumen atau file unduhan yang ingin ditampilkan 

pada halaman website.  

 

Gambar 3. 66 Tampilan Halaman Download 

Menu Download memiliki dua sub menu berikut ini : 

a. Download Kategori 

Menu Download Kategori digunakan untuk mengelola dan mengkategorikan file yang 

nantinya diunggah sesuai dengan kategori yang diinginkan. 

 

Gambar 3. 67 Halaman Kategori Download 

Untuk menambah kategori baru, silakan klik tombol Tambah Kategori sehingga muncul 

formulir berikut : 

 

Gambar 3. 68 Formulir Tambah Kategori Download 

Silakan mengisi nama kategori yang ingin ditambahkan, selanjutnya lalu klik tombol simpan. 



b. Koleksi File 

Menu Koleksi File digunakan  untuk mengelola koleksi file yang telah diunggah kedalam 

sistem.  

 

Gambar 3. 69 Halaman Koleksi File Download 

Untuk menambah file download baru, silakan klik tombol Tambah File sehingga muncul 

formulir berikut : 

 

Gambar 3. 70 Formulir Tambah File Baru 

Penjelasan : 

- Judul File diisi dengan judul file yang ingin diunggah. 

- Kategori File dipilih sesuai dengan kategori file yang sebelumnya telah ditambahkan. 

- Upload File diisi dengan file dari lokal komputer yang ingin diunggah. 

- Status Izin Download File PDF checklist bagian apakah file yang diunggah diizinkan 

untuk di download atau hanya sekedar dibaca oleh pengguna/pengunjung website. 

Pengaturan ini tidak berfungsi apabila file yang diunggah berasal dari link eksternal. 



- Link Eksternal diisi dengan link/tautan menuju dokumen yang sebelumnya telah 

diunggah di luar website utama. Link/tautan bisa berasal dari google drive ataupun 

penyedia lainnya. 

- Keterangan diisi dengan keterangan yang berkaitan dengan koneten atau isi file yang 

akan diunggah. 

- Jika semua isian telah diisi silakan klik tombol simpan untuk menyimpan dan 

menggungah dokumen yang telah dilampirkan. 

 

6. Pegawai 

Menu pegawai diugnakan untuk mengelola data pegawai yang ingin ditampilkan pada halaman 

utama website melalui menu profile pegawai. 

 

Gambar 3. 71 Halaman Profile Pegawai 

 

Gambar 3. 72 Halaman Kelola Data Pegawai 

Untuk menambah data pegawai baru, silakan klik tombol Tambah sehingga muncul formulir 

berikut : 



 

Gambar 3. 73 Formulir Tambah Pegawai 

Penjelasan : 

- Nomor Urut Pegawai otomatis terisi, namun jika ingin dirubah silakan mengisi sesuai dengan 

nomor urut yang diinginkan. 

- Nama Pegawai diisi dengan nama lengkap pegawai beserta title pegawai jika ada. 

- NIP diisi dengan nomor induk pegawai jika ada, jika tidak ada silakan isi dengan tanda “-“. 

- Jenis Kelamin diisi dengan pilihan jenis kelamin. 

- Agama diisi dengan pilihan agama. 

- Telp/HP diisi dengan nomor hp/telp pegawai. 

- Email diisi dengan email pegawai. 

- Foto Pegawai diisi dengan lampiran file foto dari lokal komputer yang ingin diunggah. 

- Jenis Pegawai diisi dengan pilihan jenis pegawai pns/ptt/lainnya. 

- Pangkat Gol diisi dengan pangkat dan golongan pegawai. 

- Jabatan 1 diisi dengan jabatan utama pegawai. 

- Jabatan 2 diisi dengan jabatan tambahan pegawai. 

- Jabatan 3 diisi dengan jabatan tambahan pegawai lainnya jika ada. 

- Jika semua isian telah diisi silakan klik tombol simpan untuk menyimpan data pegawai. 

 

7. Pengumuman 

Menu pengumuman digunakan untuk mengelola data pengumuman yang ingin ditampilkan pada 

website utama.  

 

Gambar 3. 74 Halaman Kelola Pengumuman 



Untuk mengelola pengumuman klik menu pengumuman pada halaman admin. Selanjutnya klik 

tombol tambah pengumuman sehingga muncul halaman seperti berikut: 

 

Gambar 3. 75 Formulir Tambah Pengumuman 

Penjelasan : 

- Judul diisi dengan judul pengumuman. 

- Tanggal diisi dengan tanggal pengumuman. 

- Jam diisi dengan waktu/jam pengumuman. 

- Detail diisi dengan penjelasan perihal pengumuman yang dibuat. 

- Foto Pengumuman diisi dengan File/Lampiran foto pengumuman. 

- Jika semua telah diisi silakan klik tombol Simpan untuk menyimpan pengumuman. 

 

8. Agenda 

Menu Agenda digunakan untuk mengelola data agenda yang ingin ditampilkan pada website 

utama.  

 

Gambar 3. 76 Halaman Kelola Agenda 

Untuk mengelola pengumuman klik menu agenda pada halaman admin. Selanjutnya klik tombol 

tambah agenda sehingga muncul halaman seperti berikut: 



 

Gambar 3. 77 Formulir Tambah Agenda 

Penjelasan : 

- Tema diisi dengan tema agenda kegiatan. 

- Tanggal diisi dengan tanggal agenda kegiatan. 

- Jam diisi dengan waktu/jam agenda kegiatan. 

- Tempat diisi dengan tempat pelaksanaan agenda kegiatan. 

- Detail agenda diisi dengan penjelasan perihal agenda kegiatan yang dibuat. 

- Foto Agenda diisi dengan File/Lampiran foto agenda kegiatan. 

- Jika semua telah diisi silakan klik tombol Simpan untuk menyimpan agenda kegiatan. 

 

9. Pesan Masuk  

Menu pesan masuk digunakan untuk mengelola dan membalas pesan masuk yang dikirim 

pengunjung melalui website utama pada menu hubungi. 

 

Gambar 3. 78 Halaman Hubungi 



Pesan masuk dari pengunjung dapat dikelola oleh admin melalui halaman ini. Pesan masuk dapat 

dibalas dengan cara mengklik detail pesan dan mengisi pesan balasan. Pesan balasan akan dikirim 

ke email pengirim pesan. Pesan masuk juga dapat dihapus oleh admin jika tidak ingin dibalas 

atau isi pesan merupakan sebuah spam. 

 

Gambar 3. 79 Kelola Pesan Masuk 

 

3.3.3. Pengaturan 

Menu Pengaturan hanya dapat dikelola oleh Administrator sistem. Menu pengaturan terdiri dari menu 

modul, menu pengguna, dan pengaturan. 

a. Modul 

Menu modul digunakan untuk mengelola dan menambahkan modul aplikasi/website yang 

didaftarkan kedalam sistem agar pengguna yang dibuat nantinya dapat mengakses menu tersebut. 

b. Pengguna 

Menu Pengguna digunakan untuk menambahkan pengguna/user website yang nantinya dapat 

masuk dan mengelola website mapupun aplikasi pelayanan. 

 

Gambar 3. 80 Tambah Data Pengguna 

Penjelasan : 

- Username diisi dengan username pengguna untuk login ke dalam sisitem. 

- Password diisi dengan password pengguna untuk login ke dalam sistem. 



- Nama Lengkap diisi dengan nama lengkap pengguna yang ingin ditambahkan. 

- Email diisi dengan email pengguna. 

- HP diisi dengan nomor hp/telp pengguna. 

- Inisal diisi dengan inisal/singkatan nama pengguna. 

- Foto diisi dengan lampiran file foto dari lokal komputer. 

- Level Pengguna diisi dan dicheklist dengan level pengguna. 

- Akses Modul dicheklist sesuai dengan modul yang ingin diizinkan untuk diakses pengguna. 

Jika pengguna yang ditambahkan dengan level administrator, tidak perlu dicheklist karna 

secara otomatis semua modul diizinkan untuk di akses. 

 

c. Pengaturan 

Menu pengaturan digunakan untuk menampilkan halaman pengaturan umum pada tampilan 

website seperti copyright website, jumlah berita/artikel yang ditampilkan.  

 

Gambar 3. 81 Halaman Pengaturan 

d. Logout 

Menu logout diggunakan untuk kelur dan mengakhiri sesi login dari halaman admin website.  

 


