MODUL PELATIHAN PEMASUKAN DATA WEBSITE

1. Buka website magelang dengan mengetik url : magelangkab.go.id di browser ( yang paling compatible adalah

dengan MOZZILA FIREFOX )

W I www.magelangkab.go.id | + ‘

B magelangkab.go.id

Home Email Buku Tamu

e el T Felddes

Ruang Pengumuman

PENDAFTARAN DUTA WISATA | B
2. Klik link “Sub Domain (SKPD)” yang berada di menu atas, maka a

Dokumen Publik = | Panwisats « | Berta I il =

Gambar Dzlam Berita (klik pada g

bar untuk melihnat beritanya)

y T TR ] -
s T, My

A S I,A_ ;Z

An muncul menu utama subdomain yang berisi

link-link untuk membuka web skpd yang lain seperti gambar dijfdawah ini :

Web Pemerintah Kabupaten Magelang

o

HOME 200
BADAN
DINAS &

KANTOR

KECAMATAN

IDI HUKUM KAB. MACELANG

MAJALAH SUARA GEMILANG

_

Linjah
elompok :
1.

ini dikelompokkan berdasarkan kelompok SKPD yaitu

Badan yang terdiri dari : BKD, BAPPEDA, INSPEKtORAT,
RSUD, BLH, BAPERMAS, BPPKP, BPMPPT dan BPBD.
Dinas yang terdiri dari : DISDAGSAR,
DISNAKERTRANSOSTRANS, DISHUB, DISDUKCAPIL,
DISPARBUD, DISPETERIKAN, DISKOMINFO,
DISTANBUNHUT, DPPKAD, DINKES, DISDIKPORA dan
DISPERINKOP-UMKM

Kantor yang terdiri dari : KESBANGPOL, SATPOLPP, KPU
dan PERPUSTAKAAN dan ARSIP

Kecamatan yang terdiri dari : 21 kecamatan se-
kabupaten Magelang

Link khusus yang terdiri dari : JDIH Kab Magelang,
Majalah Suara Gemilang dan Email



A. Membuka Email

1. Tampilan halaman utama

Dinas Komunikasi dan Informatika

F. 0 FO

Home Email Sub domain | Download | Buku Tamu | Tanya Jawab | Login | Upda)

Me- "

Visi dan Misi
| Struktur Organisasi
| Artikel/Berita
| Informasi Publik

Fuang Pengumuman

Statistik Pengunjung

I Berita / Artikel
Pembukaan Desa Vokasi PNF dan Peresmian Intranet Kalijoso serta TEM Plus di

Desa Kalijoso, Kecamatan Secang
[}3/04/2013 | Diskaminfo
picara in diadakan pada tanggal 29 Desemmber 2009 pukul 09.00 WIB yang dibuka oleh Ka.
Eid. Pendidikan Formal dan Informal Dinas Pendidikan Pemuds dan [ ... ]

BACA SELENGKAPNY” ...

! B
. Majalah Suara Gemilang

Design by Team Dinas Kominfo Kab Magelang © 2013
Email : kominfo[at]magelangkab[dot]go[dot]ic 6

Keterangan :
Website ini dibagi menjadi 6 (enam) bagian utama yaitu :
1. Header yang berisi logo website dan logo ini bisa diganti sesuai dengan keinginan
2. Menu Utama bagian atas yang terdiri dari Home, Email, Sub domain, Download, Buku Tamu, Tanya
Jawab, Login dan Update terakhir ( keterangan tanggal terakhir website diupdate ).
3. Menu bar bagian kiri yang terdiri dari Menu Utama, Ruang Pengumuman dan Statistik pengunjung (
menu ini bisa ditambahkan sesuai dengan kebutuhan )
4. Bagian tengah yang berisi konten utama website
5. Menu bar bagian kanan yang terdiri dari Link Subdomain, link radio online dan pilihan basaha ( isi
dari menu bisa ditambah sesuai dengan kebutuhan )
6. Footer yang berisi informasi email dan alamat kantor

2. Buka website dan klik link “Email” atau langsung ketik mail.magelangkab.go.id pada browser



Klik di sini untuk
membuka email

Masukkan user dan password seperti gambar di bawah ini
= Keterangan :

%f@ @[Lﬁ L?i Lﬁ Eﬂ] Ll 1. Pengisian alamat email harus lengkap dengan nama
domainnya, contoh : kominfo@magelangkab.go.id
2. Masukkan password sesuai dengan user

Email Address

.. kominfo@magelangkab_ go.id

Password

[ ELLELELETEES

Keterangan :
1. Horder, Roundcube dan

SquirreMail adalah pilihan
model tampilan navigasi

email.
R T Nl 2. “Change Password” adalah
menu untuk mengganti
4 : password
Ochorde roundcube &sﬁ"f’-’i’-"f-‘-‘-‘-" 3. “Forwarding Options” adalah
o Vil Ui Hovle Read Mail Using RoundCube Read Mail Using SegirrelMal menu untuk meneruskan
[ Enable AutoLoad ] [ Enable Autoload ] [ Disable AutoLoad ] email ke email Seperti yahOO
_ dan gmail.
1‘11_.. % _j P 24 & 4. “Auto Responders” menu
Smnge,  Tremingl DU (oWmeR nsifRedsz el Tmes untuk setting balasan

otomatis ke email tertentu.
Home = Trademarks ™ Help » Documentation ® Logout 5. “Email Filtering” menu

untuk melakukan filtering

terhadap email yang masuk.




Klik link “login”
pada menu atas

Kontak Kami Lagin

Keterangan :
- Masukkan user dan password

- Kalau sudah berhasil login maka akan muncul menu seperti di bawah ini

Nama User

administrator

Password

Ingatkan Password D

Register

Keterangan :
1. “Status YM” adalan status YM

administrator DISKOMINFO, ini berguna
jika kontributor ingin berkonsultasi
dengan admin mengenai web SKPD.

2. Form Login adalah status login yang berisi
“TOMBOL LOGOUT” untuk melakuka

Profile

| Visidan Misi logout.
(e : 3. Menu Operator terdiri dari 3(tiga) menu
IE?-E.I:ail Data Anda | utama yaitu :
t:::m - “Detail Data Anda” yang berisi nama

lengkap, email dan password ( data bisa
diganti termasuk password, kecuali user
name )

- “Masukkan Data” adalah menu untuk
memasukkan data ke web

- “Logout”

Statistik Pengunjung

0000109/




C. Menjawab “Buku Tamu”
1. Pastikan anda dalam keadaan login
2. Pastikan buka web dengan MOZILLA
3. Buka link “Buku Tamu” yang berada pada link atas.

Buku Tamu Kontak Kami Logout Update, 22 April 2013

Buku Tamu
Mengisi Buku Tamu
test | Entry offline | IE I% @

Halle selamat pagi..

—— Tombol untuk melakukan edit terhadap isi buku

1 t
Mengiki Buku Tamu@ =) e

——~  Tombol untuk menghapus data buku tamu

B R S e |

—— Tombol untuk membalas buku tamu
SISO Rt
) Tombol untuk menampilkan atau menyembunyikan
4 isi buku tamu
——/

adalah tanda isi buku tamu dalam
keadaan hidden / tersembunyi.

adalah tanda isi buku dalam
@ keadaan terlihat.



D. Menu “TANYA JAWAB”
1.

Board Index Latest Posts MyProfile MyPosts

Forum :: Anda Bertanya Kami Menjawab
Subject :: Lampu di sepanjang jalan mertoyudan

Joined: 20-05-2013
07:17:17
Paosts: 0
Location:

bisa membshayakan para pengguna jalan.

Welcome admin
Last visit was 20-05-2013 07:20:51

Klik link “TANYA JAWAB”, sehingga muncul tampilan utama menu tanya jawab seperti di bawah ini :

B1im 3
fLogout]

Asszalam kenapa banyak lampu di sepanjang jalan utama mertayudan banyak yang mati, s=hingga

1 Delete -i

2. Klik link “Pending Posts” untuk melihat daftar pertanyaan yang belum dipublish / belum dijawab.

3. Klik “Approve” untuk menyetujui / menampilkan pertanyaan ke publik atau
pertanyaan.

“Delete” untuk menghapus

Last wisit was 20-05-2013 07:20:51

Welcome admin [Logout]

Board Index Latest Posts MyProfile MyPosts Pending Posts
| | _Mew Topic )
| Topics Replies WViews Last Post
Lampu di sepanjang jalan
|.— Lampu di sepanjang jalan mertoyudan 7 0 mertoyudan O

| by aku on 20-05-2013 14:20:2

| (new Topic ) 9= * 20[3]

Klik di sini ( judul pertanyaan)
untuk menjawab pertanyaan

belum dijawab

by aku
on 20-05-2013 14:20:26

Tanda pertanyaan

Keterangan :

Klik tombol “Quote” untuk menjawab pertanyaan, sehingga

1.
muncul form seperti di bawah ini:
ﬁ [aku 20-05-2013 14:20:26]:

ertoyudan banyak yang mati, sehingga Assalam kenapa banysk lampu di sepanjang

membahayakan pars pengguna jalan.
Test jawaban pertanyaan :

Post anggaran untuk lampu belum bisa n
untuk menyalakan lampu utama di jalan

i\] ( Lock Topic ) \ Maove Topic )

E*L 202,162,

| Delete || Edit K] Quote

Setelah jawaban disimpan
kemudian klik tombol “Lock
Topic” agar user lain tidak
bisa memasukkan komentar
ke dalam pertanyaan.

N

J




E. MEMASUKKAN DATA ke WEBSITE / POSTING

Keterangan :
1. Klik “Kirim Data” sehingga muncul form seperti di bawah ini :

I Detail Data Anda e [save]
| [—styie=— [l[ - Format = [ ][ - Fontfamiy ~ [+

JE BB DH T 0 A

Logout _ |% x| =0 | | | : | =

Salah saty togas pokek THI Sekin perang adakh =

membanty pemerintah di dagrah-5ehaga) bagian dari kamponan masaekat THI

sell konsisten unfuk membanty kesultan mesE@kat, membardavaken

masyarakat dan meningkatien akseleras pgmbangunan dideersh qung

Tnvanter Teauh Wedovo. Kormandan kedim 0705 Magelang selky iup dalam ‘

Menu Operator

{ Kirim Data

perbukzan TMMD KE 90 tah

Kalorn.- - e o I
PASTE di sini

Prases parancanaan TMMD df

melbatian berbagal nstang g

i 353N program TMMD.

Program TMMD ditujukan pada sasaan perbangunan fisk dan non figk.
pembanguinan fisk diuiukan pada berbagal samna infrastuktur di
wilayah-Seperti pembangunan jakn baik pelebaran maupun . >

Bublishing

2. Ee:tjnm Uncal‘egcﬁé‘ed b4 S
3. Buka “Notepad” , kemudjafi masukkan data yang akan dimasukkan /
copykan ke dalam notepad seperti di bawah ini :

7] Untitled - Notepad

File Edit Format View Help
salah satu togas pokok Tniftﬂa'in perang adalah

membantu pemerintah di daeggh.sebagai bagian dari komponen masyarakat TNI
selalu konsisten untuk memifantu kesulitan masyarakat, memberdayakan
akselerasi pembangunan didaerah guna

masyarakat dan meningkatka
dan kualitae cymher eova mapueia * bara 1etko]

meningkatkan keseiahferaa
Invanteri Teguh W
pembukaan TMMD KE|

" COPY di sini

Proses perencanag ng
melibatkan berbag his
diawali musyawar - - a

ditentukan sasaran program TMMD.

Program TMMD ditujukan pada sasaran pembangunan fisik dan non fisik. palam
pemn angm‘ nan fisik ditujukan []Jada berbagai sarana infrastruktur di
wilayah. seperti pembangunan jalan baik pelebaran maupun pengerasan jalan.

Dengan pembangunan sarana dan Erasarana tersebut akan sangat bermanfaat

bagi peningkatan kualitas perikehidupan masyarakat,meningkatkan kualitas
transportasi antar desa. Kondisi ini akan meningkatkan urat nadi ekonomi
karena proses pengangkutan hasil bumi, proses distribusi barang maupun jasa
diwilayah tersebut akan semakin baik. Hal ini akan berdampak positif
terhadap peningkatan kesejahteraan masyarakat dalam rangka akselerasi

4 pembangunan desa menuju ketahanan wilayah yang tangguh.

) e T e s
JComments OFF
cublishing Keterangan :

section: Atikel | Berita f Informas Publi = 1. Pada kolom “Section” pilih “Artikel / Berita / Informasi Publik”
- Onbre 2. Pada kolom “Category” pilih “Berita / Artikel” atau “Informasi Publik”
o PR e D Yo 3. Pada kolom “Author Alias” tulis nama kantor, contoh Diskominfo,
start Publishing:  2013-05-20 0756:03 ~_1 dppkad’ BPMPPT dll.
i - . 4. Secara default halaman berita/artikel bisa dikomentari oleh
o pengunjung, jika ingin halaman tidak bisa dikomentari oleh
Ordering: New Article defaults to the first position. Orc

pengunjung maka silahkan klik link “JComments OFF”
5. Terakhir klik tombol “SAVE” untuk menyimpan data.




F.

Memasukkan gambar ke dalam halaman berita/artikel.

Se

Ca
Pu

DireMbry |

-

Directory  fArtikel_Berita /2013 * Up

m

Artikel_Baita | Informas_Publk | gamber_stss icon minifp

Comments ON
JComments OFF

Comments ON

Open Link in New Tab pFF
Open Link in Mew Window

Bookmark This Link

Save Link As...
Send Link...

“R~ R~

Gambar sudah
masuk ke dalam

sistem

Insert || Cancel

Copy link pada

g kolom ini..!
Image URL images stories/Artkel_Berita/2013fimg_0844.jpg  Align Mot £
Image Description
Image Title Caption []
Link alamat
gambar
PASTE di sini
General | Appearance Adwvanced
General
Image URL [images/stories/Attikel_Berita/2013/ima_0844.jpa|
Image description || |

Title

Keterangan :

1. Klik kanan pada link “Image”

2. Klik “Open Link in New Tab”

3. Klik nama folder sesuai dengan jenis halaman
yang akan dimasukkan ke dalam web, contoh
“artikel_berita”.

4. Masukkan gambar ke dalam folder yang
dipilih :

Image URL

Image Description

/ Image Title

Upload

[ Browse_ ][ Start Upload ]

6. Klik tombo “Browse” dan pilih gambar yang
akan dimasukkan

7. Klik tombol “Start Upload” untuk
memasukkan gambar.

Copy “link” gambar caranya sebagai berikut :
1. Klik pada gambar yang akan dimasukkan,
sehingga pada kolom “Image URL” muncul
alamat letak gambar pada sistem.

2. Copy alamat yang ada pada kolom “Image
URL”

3. Taruh kursor pada baris dimana gambar akan
ditempatkan, kemudian klik icon “Insert/Edit
Image”

ARC | = = || —Styles — |

= b@ s R
| Q= | =

rang adakh membantyu pemerintah di d:
sulitan masyarakat, memberdayakan mas

teraan dan kualitas sumber daya manusi
im permbukaan TMMD KE 20 tahun 201:

4. Paste link yang ada pada kolom “Image URL”
di atas ke kolom “Image URL” pada menu
“Insert/Edit Image”.




General ﬁppearanﬁ “ Advanced |

rAppearance

Alignment E-- Not set -- 1v
-- Mot set -- —T
Dimensions Baseline L
Ta, Lorem ipsu
M':dl Daolor sit amet,
I =3
Bottom consectetuar ipiscing
Vertical space TextTop loreum ips) edipiscing
R elit, sed diam nonummy
Horizontal space :Ez:::: :;?:tdc:fn nibh efsmod tincidunt
ut laofeet dolore magna
Border
Right
Class | -- Mot set -- EI
Style [ /
/

T

5. Klik TAB “Appearance” dan pilih “Left” pada
kolom “alignment”

6. Terakhir adalah klik tombol “Insert”, maka
gambar sudah masuk pada halaman web kita,
sepeti di bawah ini :

', Proses perencanaan I
~ yang [melbatian barbe

G. Menu “KONTAK KAMI” : setiap pengunjung yang mengisi data pada kontak kami, maka data akan terkirim
secara otomatis ke dalam email.

H. Cara sederhana edit gambar yang dimasukkan ke dalam website dengan aplikasi
“PhotoScape”.

1. Tampilan utama aplikasi

By

JEY

B

(@; 5

408
=, Viewer

HomePage

-

e{:}r

Rename

&3

Raw Converter

%
%‘ J/ PhotoScape v3.3
. htkp: ferww. photoscape, ora)
Cofor Picker

a._
o

Screen Capture

Splitter

Print

L\

y

Editor

Batch Editor

Combine

AniGiF




U3 PhotoScape

o Vi ay Edrborl-ty Batch Editor | o Page | & Combine & ARIGIf | &4 Print | 48 Phe
% Local Disk (C:) ~
| acc_temp

. Apache2.2 —
L del

. Installasi
Intel ‘:

L jagal

. oradle

. Perflogs

php

phps

. Program File

radS

sem
formulir

MG_0... MGO... ‘

S & ¢4 F & [ ehoto 1024 x

IED COEDGE § @

Reduce the longer length :
Reduce the lenger length : 200 px
Reduce the longer length : 300 px
Reduce the langer length : 400 px
Reduce the langer length : 500 px
Reduce the longer length : 600 px
Reduce the longer length : 640 pxc
Reduce the langer length : 700 px
Reduce the longer length : 800 px
Reduce the lenger length : 900 px
Reduce the longer length : 1000 px
Reduce the longer length : 1024 px
Reduce the longer fength : 1280 px

Home [Qbject [ Grop_| Region] Adjust the longer length

@ @ | ehowo Adjust width

4@ € Reszz |~ Adjust height

Mo Frame = -
[ BaghColor [v] |  Shapen |v| | Backigh |- save

BN | { Round I [ Margin ‘ |Frame une‘ | Filter !'
S PhotoScape Keterangan :
&y \ F Ed-mf|-q? Batct 1. Caridan klik foto foto yang akan diedit

2
B

-8, Local Disk (C2)
-} DVD RW Drive

4| 1] | 3

FotoOé&...

2. Klik tombol “Resize” dan pilih ukuran 300px:

s ¢

Reduce the longer length
Reducethe longer length:
Reduce the longer length :
Reduce the longer length :
Reduce the longer length :
Reducethe longer length:
Reducethe longer length:
Reduce the longer length :
Reduce the longer length :
Reduce the longer length:
Reducethe longer length:

| Reducethe longer length : 1024 px
& @ % Tt 6 | photo 1024 x Reduce the longer length : 1280 px G 42
Leglon} Adjust the longer length
e Adjust width
1me —= -
| ottCoor [»] | Stemen  |~| | Backign |-




@ @ % %t @ | Photo300x200 | | MG_0813

Membuat batas antara gambar dan tulisan pada
halaman, caranya sebagai berikut :

Piliha TAB “Object”

Pilih object “box mode” dan pastikan warna “fill”
berwarna putih

Buat object box putih disamping kanan gambar.
Klik tombol “Save”, maka akan muncul pertanyaan
seperti di bawah ini dan silahkan pilih “NO”:

Erils h
[iome] Obiect |cop. [ Region] i ol ol —
o | B S el Do you want to save the photo including objects outside?
Tt [HO Com
8 g < | |:||. Backaround color of the expanded area
[ Yes ] [ Mo ] ’ Cancel
A =

CROP GAMBAR ( mengambil sebagian gambar yang diperlukan )

T T T T T T e ———

& 4 Tt 6 | photo 1024 x 683 |

lion

| wi618 h:516 [220.8 kB

ald @

] lect the crop size you want

Crop
Save the cropped area ]

¥du can scroll screen by holding down the space key and dragging.




I. Membuat layanan DOWNLOAD FILE

Update, 23 Mei 2013

Tanya Jawi Logout

Downloads Home Search Document

Categories
L3 Artikel / Berita

,L) Informasi Publik

[ | Pengumuman
s g

N

Search

@

Downloads Home

Submit a Document
Step 1 of 2

Choose the upload method

Submit File

- AR
ﬂ\‘j b ~ ) laporen 2011 10/16/2012 8:03 AM File falder
| Documents
! ; J¥ Mesi 1 laporan 2012 10/16/2012 7:58 AM File folder
usic
Dovnloads Homa & pict || perda 10/22/2012 8:06 AM File folder
R B <ibsdnin File Folder
Submit a Document B videos 2] index HTML Do
Stepi2iofa - o || indexphp 10/20/2012 12:06 PM PHP File
Upload = file fi £ M Computer 3
PEEd S eI SO oM = :52 - pm = ] style 10/22/2012 2:47 PM Cascading
Select a file D;j,q : @) 4] style_ashi 10/22/2012 2:49 PM Cascadine
- 7 |_| xmirpe.php 10/20/2012 8:54 AM PHP File
- G‘- Network
. n ] (3

File name: index.php

Mo previe
available

~ |l Files -

Title
BA Uji-Forensik

Category )
Pengumuman |v

&
‘Select Category =

Artikel [ Berita =

Informasi Publik Penal 4 file yang di
File :

BA Uji-Forensikdoc ~|

Homepage

@

(Make sure bo start the URL

i

Approved
D No @ ves,

JComments OFF

= Wiewers

=
SRRl R

Keterangan :
1.

2.

Login

Klik menu “Download” pada
menu bagian atas.

Pilih “Upload file from your
computer” kemudian tekan
tombol “Next”

Klik “Browse” dan pilih file
yang akan diupload,
kemudian tekan tombol
“Open” dan tekan tombol
“Upload” untuk menyimpan
file.

Pada “Category” pilih
kategori dimana file akan
disimpan.

Pada pilihan “Approve” klik
“yes
Ketik penjelasan mengenai
file yang diupload pada
“TexBox”

”

Tekan tombol hijau

File yang diijinkan untuk
diupload adalah
zip,rar,pdf dan txt



Pengumuman

Documents

Order by : Name | Date | Hits [ Ascendant ]

test new/&

[

Test pengumunan.....

D:'.\'r'l:s:l "-;"ie‘.\'l I:etsils| Edit I-.I:\-'el Delete chste| F!esetl Chedio

10. Tekan tombol “Publish” agar file bisa dilihat
oleh pengunjung website

11. Di bawabh ini adalah contoh file yang siap
untuk didownload oleh pengunjung :

Pengumuman

Documents
Order by : Name | Date | Hits [ Ascendant ]

test new!@

Test penguMUNEN......

Details

Download | View

J. MENJAWAB KOMENTAR DARI PENGUNJUNG TERHADAP BERITA / ARTIKEL

Penyebaran internet secara merata dalam ma:
kita, lewat sarana ini masyarakat Kabupaten
kesenjangan informasi dan bahkan ilmu peng:

Update terakhir

Comments & ¢

#1 test v 2013-06-10 0813

[E5T a5asq askKjgakKs]

POV

g | Publish L

1%

Keterangan :

1. Tanda
belum dipublish ( belum terlihat oleh publik ). Untuk
menampilkannya klik icon tersebut, maka warnanya akan

adalah menunjukkan bahwa komentar

berubah menjadi hijau seprti ini : '1’

e

2. lconini digunakan untuk merubah / edit isi
komentar

3. lconini digunakan untuk menghapus komentar.

4. Klik “Quote” untuk menjawab komentar

Dibaca: 24 kali.

o)

... Sekian semoga lancar dan bermanfaat ...

Jangan lupa berdo’a sebelum bekerja !







