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1. Masuk ke website perangkat daerah 

- Langkah 1 masukan User 

- Langkah 2 masukan Password 

 
 

---------- POS/ BERITA ---------- 

 

2. Membuat Pos/Berita baru 

- Langkah 1 Pilih Pos 

- Langkah 2 Tambah Baru 

 
3. Mengisi pos/berita baru 

- Langkah 1 mengisi Judul Berita 
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- Langkah 2 mengisi isi/narasi berita dengan text/tabel /gambar 

- Langkah 3 Klik Gambar Andalan untuk memasukan gambar utama dari berita 

- Langkah 4 Klik Tetapkan gambar andalan 

- Langkah 5 Klik Unggah Berkas 

- Langkah 6 Klik Pilih Berkas 

- Langkah 7 Pilih tombol Terbitkan 
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4. Menghapus Pos/ Berita 

- Langkah 1 Pilih Post 

- Langkah 2, arahkan kursor ke Post yang akan di hapus pilih Tong Sampah 

 

 

 

5. Menyunting Pos/Berita 

- Langkah 1 Pilih Pos 

- Langkah 2 Pilih Semua Pos 

- Langkah 3 arahkan kursor ke Pos yang akan di sunting, Pilih Sunting 

- Langkah 4, Setelah Judul atau Narasi Pos di sunting, Pilih Tombol Terbitkan 
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---------- LAMAN ---------- 

 

6. Menambah Laman 

- Langkah 1 Memilih Laman 

- Langkah 2 Memilih Tambah Baru 

 

 

 

7. Mengisi Laman 

- Langkah 1 Mengisi nama laman 

- Langkah 2 Mengisi isi laman dengan text/tabel/gambar 

- Langkah 3 pilih tombol Terbitkan 

- Langkah 4 untuk menambah file pdf pilih tambahkan blok 

- Langkah 5 Pilih pdf embedder dan seterusnya, terakhir ulangi langkah 3 
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8. Menyunting Laman 

- Langkah 1 Pilih Laman 

- Langkah 2 Pilih Semua Lama 

- Langkah 3 Arahkan kursos ke Laman yang akan disunting, Pilih Sunting 

- Langkah 4, Setelah Laman telah disunting pilih tombol Perbaharui 

 

 



Dinas Komunikasi dan Informatika 
Kabupaten Toba 

2023 

 

 

 

9. Menghapus Laman 

- Langkah 1 Pilih Laman 

- Langkah 2, arahkan kursor ke Laman yang akan di hapus pilih Tong Sampah 

 



Dinas Komunikasi dan Informatika 
Kabupaten Toba 

2023 

 

 

 

 

 

 

 

 



Dinas Komunikasi dan Informatika 
Kabupaten Toba 

2023 

---------- PENGATURAN MENU ---------- 

 

10. Pengaturan posisi Menu 

- Langkah 1 Pilih Tampilan 

- Langkah 2 Pilih Menu 

- Langkah 3 Ceklis Laman yang akan ditambahkan ke Menu 

- Langkah 4 Pilih Tambahkan ke Menu 

- Nomor 5, Laman telah ada di Menu 

- Langkah 6 Pilih Tombol Simpan Menu 

- Nomor 7 Laman Baru telah menjadi Menu Baru di Website 
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11. Pengaturan Sub Menu 

- Langkah 1, Geser Laman Menu baru ke kanan Laman Induk (Contoh Laman 

Baru berada dikanan Laman Hubungi Kami) 
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- Langkah 2 pilih tombol Simpan Menu 

- Nomor 3 Laman Baru Telah menjadi Sub Menu Laman Induk 

 

 

 

 

12. Menghapus laman dari Menu/Sub Menu 

- Langkah 1 Pilih gambar tanda panah kebawah pada laman yang 

akan dihapus dari menu 

- Langkah Kedua pilih Singkirkan 
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---------- PENGATURAN LINK MEDIA SOSIAL ---------- 

 

13. Mencantumkan link media sosial 

- Langkah 1 pilih laman 

- Langkah 2 pilih Semua Laman 

- Langkah 3 cari laman yang mau di tambahkan link media sosial, 

pilih sunting 

- Langkah 4 tandai kata yang akan di cantumkan link medias sosial 

- Langkah 5 pilih link 

- Langkah 6 tempel alamat sosial media 

- Langkah 7 pilih kirim 

- Langkah 8 pilih tombol Terbitkan 
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