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ordpress adalah salah satu CMS (Content Management System) yang paling 
banyak digunakan karena kemudahan dalam penggunaannya? By the way…. 
Apa itu CMS? CMS adalah semacam software berbasis web yang bisa 

dimanfaatkan sebagai situs web secara instan, artinya tidak perlu lagi dibutuhkan 
keahlian khusus dalam membangun situs. Dengan CMS, kita dapat mengatur konten 
dengan mudah dan cepat, mulai dari memposting artikel, mengeditnya, menghapusnya 
dan lain-lain. Kesemuanya itu dapat dilakukan dengan mudah, semudah berhitung 1, 2, 
3…  
 
Nah pada tutorial ini akan dipaparkan bagaimana cara menggunakan Wordpress terutama 
dalam pengelolaan konten. Berikut ini daftar isi dari tutorial yang akan Anda pelajari. 
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Login 
 
Untuk keperluan autentifikasi, sebelum Anda melakukan posting artikel dan mengatur 
semua konfigurasi blog Wordpress, terlebih dahulu harus melalui proses login. Hal ini 
untuk mencegah pihak yang tidak berkepentingan masuk ke dalam panel administrasi 
Wordpress. 
 
Untuk melakukan login, arahkan URL ke alamat http://namablog/wp-admin 
Dan selanjutnya akan tampil halaman berikut ini 
 

 
 
Masukkan username dan password Anda ke kotak yang disediakan, lalu klik LOGIN.  
 
Bagaimana seandainya password atau usernamenya lupa? Tidak usah panik, langsung 
klik saja LOST USER PASSWORD? yang terletak di bagian bawah kotak login, setelah 
itu username dan password akan dikirim ke e-mail Anda. Namun harap diingat bahwa, 
password yang dikirim adalah password yang baru. Wordpress tidak pernah akan 
mengirimkan password Anda yang lama, namun secara otomatis akan membuat password 
yang baru. 
 
Apabila proses login berhasil, maka Anda selanjutnya akan berhadapan dengan panel 
administrasi Wordpress yang dikenal dengan istilah DASHBOARD. 
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Ubah Password 
Hal utama yang harus Anda lakukan ketika pertama kali masuk ke dalam DASHBOARD 
adalam mengubah password. Perlu Anda ketahui bahwa password pertama kali yang 
dibuatkan Wordpress untuk setiap user adalah bersifat random, yang terdiri dari beberapa 
karakter. Nah… karena password ini bersifat random, maka kemungkinan sulit 
mengingat-ingat adalah sangat besar. Oleh karena itu, password tersebut sebaiknya 
langsung diubah menjadi password yang mudah diingat. 
 
Bagaimana cara mengubah password? Caranya adalah : 
 

1. Klik menu USERS pada bagian kanan DASHBOARD 
2. Klik menu YOUR PROFILE 
3. Isikan password baru yang diinginkan pada bagian NEW PASSWORD. Isikan 2 

kali pada kotak yang disediakan 
4. Klik tombol UPDATE PROFILE 

 
Tips membuat password baru: 
 

1. Usahakan memilih password dengan jumlah karakter yang panjang (min. 10 
karakter) 

2. Sebaiknya jangan menggunakan karakter huruf semua, namun gabungan huruf, 
angka, dan karakter lain seperti !"?$%^& 

3. Gunakan fasilitas PASSWORD STRENGH yang ada di Wordpress. Fasilitas ini 
akan mengukur tingkat kekuatan password yang Anda buat. Usahakan cari 
password dengan tingkat kekuatan GOOD atau STRONG 
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Mengubah Profile 
Setelah Anda ubah password login dengan yang baru, langkah berikutnya dalam 
pengelolaan Wordpress adalah mengubah profile. Profile ini semacam biodata Anda yang 
akan ditampilkan di Wordpress. 
 
Profile Anda diubah melalui panel Your Profile, seperti halnya mengubah password. 
 
Ubahlah data profile Anda, seperti Nama Depan, Nama Belakang, Nama Panggilan, 
Contact Info (terutama email, karena email ini digunakan untuk alamat pengiriman 
password jika lupa), serta sekilas tentang biografi Anda.  
 
Tips Mengubah Profile: 
 

1. Usahakan isi profile dengan data seakurat mungkin mengenai diri Anda 
2. Untuk keperluan image branding, jangan lupa isikan BIOGRAPHICAL INFO 

dengan pekerjaan dan keahlian Anda. Hal ini akan memperkuat kepercayaan 
orang yang mengunjungi blog Anda tentang pribadi dan keahlian Anda. 

 
Setelah data profile diubah, jangan lupa klik tombol UPDATE PROFILE 
 

Mengubah Setting Wordpress 
Hal lain yang tidak kalah penting untuk segera dilakukan adalah mengubah setting. 
Untuk melakukan setting Wordpress, langkahnya adalah: 
 
Klik menu SETTINGS (terletak di bagian kanan DASHBOARD). Setiap kali Anda 
melakukan pengubahan setting, jangan lupa simpan setting dengan klik tombol SAVE 
CHANGES yang terletak di bagian paling bawah. 
 
Berikut ini beberapa item yang perlu disetting. 

General Setting 
Setting ini terkait dengan hal-hal umum tentang blog Anda. Bagian utama yang perlu 
diubah adalah: 
 

• Blog Title. Bagian ini digunakan untuk pemberian nama blog Anda. Misalkan 
nama blog Anda adalah: rosihanari’s blog 

• Tag Line. Bagian ini digunakan untuk memberikan penjelasan tentang blog 
Anda. Biasanya tag line ini akan tampil di bawah nama Blog Title. Contoh isian 
Tag Line: ‘sharing knowledge is my business’ 

 
Efek pengubahan Blog Title dan Tag Line ini akan tampak pada tampilan blog. 
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Writing Setting 
Setting ini terkait dengan proses ketika penulisan artikel. Beberapa item setting yang 
perlu diubah adalah: 
 

• Size of the post box. Setting ini digunakan untuk mengatur ukuran baris pada 
kotak penulisan artikel. Default dari ukuran baris adalah 10. 

• Formatting . Pada bagian ini, Anda dapat memberi tanda cek pada option 
‘Convert emoticons like :-) and :-P to graphics on display’. Apabila option ini 
dicek, maka Anda dapat menyisipkan emoticon dalam bentuk gambar ke artikel, 
hanya dengan menuliskan simbol-simbol seperti :-), :-(, :-D dst. 

 

Reading Setting 
Reading setting terkait dengan pengaturan tampilan artikel pada halaman blog. Beberapa 
item yang perlu diubah adalah: 
 

• Front Page Displays. Bagian ini digunakan untuk mengatur tampilan pada 
halaman depan blog. Apabila option ‘Your Latest Post’ dipilih, maka halaman 
depan blog Anda akan menampilkan daftar artikel yang baru saja 
dibuat/diposting.  
 
Anda dapat pula memilih ‘Static Page’ untuk halaman depan, akan tetapi Anda 
terlebih dahulu harus sudah membuat halaman statis tersebut. Untuk membuat 
halaman statis akan dibahas pada subbab yang lain. 
 

• Blog Pages Show at Most. Efek pengubahan setting ini akan tampak apabila 
Anda memilih option ‘Your Latest Post’. Setting ini mengatur jumlah postingan 
terbaru yang akan tampil pada halaman utama/depan blog. 
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Discussion Setting 
Kelebihan sebuah blog adalah memungkinkan terjadi komunikasi dua arah antara penulis 
artikel dengan pembaca. Komunikasi ini terjadi ketika para pembaca memberikan 
komentar dalam artikel yang telah ditulis oleh penulis, dan penulis memberikan respon 
atas komentar tersebut. 
 
Namun… tidak semuanya pembaca adalah orang baik, artinya kemungkinan terdapat 
beberapa orang pembaca yang tega menuliskan komentar dalam bentuk kalimat yang 
tidak senonoh, tidak sopan dan sebagainya. Nah… untuk mengatasi hal ini, perlulah blog 
Anda disetting pada bagian komentar. 
 
Beberapa item setting yang perlu diatur adalah: 
 

• Allow people to post comments on the article. Option ini harus dicek apabila 
Anda ingin para pembaca blog dapat mengirim komentar. 

• An administrator must always approve the comment. Option ini harus dicek 
apabila Anda ingin memfilter komentar-komentar yang masuk. 

• Comment author must fill out name and e-mail. Sebaiknya option ini juga 
dicek untuk mencegah orang yang tidak bertanggung jawab mengisi komentar. 
Apabila option ini dicek, maka pembaca yang akan mengisi komentar diwajibkan 
mengisi nama dan emailnya. 

 

Privacy Setting 
Anda berhak memutuskan apakah blog yang Anda miliki boleh terdaftar di mesin pencari 
seperti Google, Yahoo dll atau tidak. Untuk mengatur hal ini, gunakan Privacy Setting. 
 
Apabila Anda ingin blog Anda terdaftar di mesin pencari, maka pilihlah option ‘I would 
like my blog to be visible to everyone, including search engines (like Google, Sphere, 
Technorati) and archivers’. 
 
Sedangkan apabila sebaliknya, pilih option ‘I would like to block search engines, but 
allow normal visitors’. 
 
Tips Privacy Setting: 
 
Apabila Anda ingin blog Anda dikunjungi banyak orang, sebaiknya gunakan option 
pertama. 
 

Permalinks Setting 
Permalinks atau permanent links adalah bentuk lain dari URL. Secara default untuk 
setiap artikel dalam Wordpress berbentuk http://namablog/?p=...  
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Apabila Anda ingin bentuk link yang lain untuk setiap artikel Anda, maka hal ini dapat 
diubah lewat permalinks setting. Bagaimana caranya? Cara mengubah permalinks adalah: 
 

1. Klik menu SETTINGS 
2. Klik submenu PERMALINKS 
3. Pilih salah satu jenis permalinks yang diinginkan 
4. Klik tombol SAVE CHANGES 

 

Memposting Artikel 
Setelah pengaturan setting selesai dilakukan, selanjutnya Anda bisa mulai memposting 
artikel ke dalam blog. Namun sebelum Anda memposting artikel, lebih baik Anda 
membuat daftar kategori artikel Anda. 
 

Membuat Kategori 
Untuk membuat kategori artikel, caranya adalah : 
 

1. Klik menu MANAGE 
2. Klik submenu CATEGORIES 
3. Klik ADD NEW untuk membuat kategori baru 
4. Isikan nama kategori yang diinginkan pada CATEGORY NAME 
5. Isikan deskripsi dari kategori tersebut 
6. Klik tombol ADD CATEGORY 

 
Anda dapat membuat lebih dari satu kategori. Daftar nama-nama kategori tersebut akan 
tampil pada bagian atas form tambah kategori. 
 

 
 
 

Daftar 
kategori 
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Untuk mengedit nama kategori, cukup dengan mengklik nama kategori yang akan diedit 
pada daftar kategori. Kemudian ubah namanya pada form yang disediakan, dan klik 
tombol EDIT CATEGORY. 
 
Sedangkan untuk menghapus kategori, caranya dengan memberi tanda cek di depan nama 
kategori yang akan dihapus pada daftar kategori, lalu klik tombol DELETE. 
 

Menulis Artikel 
Setelah Anda menulis daftar kategori, selanjutnya bisa mulai menulis artikel. Bagaimana 
caranya?  
 

1. Klik menu WRITE 
2. Klik submenu POST 

 
Mudah bukan… ☺ 
 
Selanjutnya tulis judul artikel pada bagian TITLE, dan tulis konten artikel pada bagian 
POST. 
 
Untuk memudahkan penulis dalam menulis artikel, Wordpress menyediakan toolbar yang 
penggunaannya mirip dengan MS Word. 
 

 
                  1     2     3      4     5      6      7     8     9     10   11   12              13    14 
 
Keterangan tombol: 
 

1. Membuat teks Bold 
2. Membuat teks Italic 
3. Membuat teks strikethrough 
4. Membuat list (unordered list) 
5. Membuat list (ordered list) 
6. Membuat quotes 
7. Perataan kiri 
8. Perataan tengah 
9. Perataan kanan 
10. Membuat hyperlink 
11. Menghapus hyperlink 
12. Memotong artikel 
13. Toggle fullscreen – menampilkan form editing dalam full screen 
14. Menampilkan tombol-tombol editing yang lain 
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Apabila tombol 14 diklik, maka akan muncul tombol-tombol lain sbb 
 

 
                      1             2     3      4         5     6     7      8     9     10    11   12   13   14 
 
Keterangan tombol: 
 

1. Mengatur format paragraf 
2. Membuat teks underlined 
3. Perataan kanan kiri (justify) 
4. Mengubah warna teks 
5. Paste teks dari aplikasi lain 
6. Paste teks dari MS. Word  
7. Menghapus formatting 
8. Menyisipkan media 
9. Menyisipkan simbol 
10. Membuat outdent 
11. Membuat indent (indentasi) 
12. Undo 
13. Redo 
14. Help 

 
Untuk penggunaan tombol-tombol di atas tidak perlu dijelaskan disini, karena mirip 
dengan penggunaan pada MS. Word.  
 
Selanjutnya akan dijelaskan mengenai cara menyisipkan image dan media lain ke dalam 
artikel. 
 
Untuk menyisipkan image dan media lain ke dalam artikel, cukup mengandalkan tombol 
berikut ini 
 

 
                                                                        1    2    3    4 
 
Keterangan: 
 

1. Untuk menyisipkan image 
2. Untuk menyisipkan movie/video 
3. Untuk menyisipkan musik 
4. Untuk menyisipkan media lain 

 
Pada bagian ini hanya akan dijelaskan bagaimana menyisipkan image saja. Sedangkan 
untuk movie, musik dan yang lain caranya hampir sama. 
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