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Login ke Blog 

Untuk login ke blog yaitu dengan cara menambahkan /wp-admin di akhir alamat blog. 

Contohnya : https://anhar.umy.ac.id/wp-admin 

Kemudian masukkan Username dan Password  

 

Setelah itu klik “Log In” 

Tampilan setelah berhasil login adalah seperti dibawah ini 

https://anhar.umy.ac.id/wp-admin


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Setting Dasar Blog 

Ada beberapa setting awal yang harus dilakukan ketika pertama kali login ke Blog yaitu: 

• Setting Permalink 

Permalink adalah struktur URL blog yang akan di tampilkan. Pada Blog UMY ada beberapa pilihan 

permalink yang bisa digunakan yaitu : 

a. https://anhar.umy.ac.id/?p=123 

b. https://anhar.umy.ac.id/2021/10/22/sample-post/ 

c. https://anhar.umy.ac.id/2021/10/sample-post/ 

d. https://anhar.umy.ac.id/archives/123 

e. https://anhar.umy.ac.id/sample-post/ 

f. https://anhar.umy.ac.id/custum-structure 

Saran kami gunakan lah opsi permalink yang “E” 

Untuk memilihnya adalah klik menu “Setting” kemudian “Permalink” 

 

https://anhar.umy.ac.id/?p=123
https://anhar.umy.ac.id/2021/10/22/sample-post/
https://anhar.umy.ac.id/2021/10/sample-post/
https://anhar.umy.ac.id/archives/123
https://anhar.umy.ac.id/sample-post/
https://anhar.umy.ac.id/custum-structure


Setelah memilih jenis permalink jangan lupa untuk mengklik tombol “Save Changes” 

• Setting “Site Title” dan “Tagline” 

Site Title dan Tagline muncul pada bagian paling atas dari blog anda. 

 

Untuk melakukan perubahan Site Title dan Tagline bisa dilakukan melalui menu “Setting” kemudian 

“General” 



 

Silahkan tulis Site Title dan Tagline sesuai keinginan masing-masing, jangan lupa juga setting “Timezone” 

menjadi UTC +7 dan langkah terakhir adalah mengklik tombol “Save Changes” untuk menyimpan 

perubahan yang telah kita lakukan. 

Hasilnya akan menjadi seperti ini: 

 

 



Setting Kategori Post 

Kategori Post sangat berguna sekali terutama untuk mengelompokkan artikel yang kita publish 

berdasarkan kategori-kategori tertentu. 

Kategori juga akan berguna bagi para pengunjung blog terutama jika artikel yang kita publish telah 

berjumlah sangat banyak. 

Untuk membuat kategori post bisa melalui menu “Post” kemudian “Categories” 

 

Buatlah kategori yang kiranya sesuai dengan topik artikel / post yang akan anda publish, contohnya 

seperti dibawah ini: 



 

Jika telah sukses maka kategori yang kita buat akan muncul di bagian kanan. 

 

 



Buat dan menampilkan halaman statis 

Pada sebuah blog / website biasanya ada halaman statis. Halaman statis adalah page / halaman yang 

isinya jarang sekali berubah, contohnya seperti “Visi Misi” “Profil” “Hubungi Saya” 

Untuk membuat halaman statis tersebut kita menggunakan menu “Pages” 

 

Untuk membuat sebuah halaman statis melalui menu “Pages” kemudian “Add New” 

 



Tuliskan judul pada bagian paling atas, kemudian isikan konten yang akan anda masukkan pada bagian 

editor dibawahnya. 

Setelah selesai langsung klik “Publish”. Jika telah mengklik publish artinya konten anda telah dapat 

diakses secara umum atau bisa dilihat oleh orang banyak. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Buat serta publish artikel 

Cara untuk membuat postingan baru di WordPress cukup sederhana, buka bagian Add New di bawah 

postingan atau pilih New lalu pilih Post dari toolbar bagian atas. 

Anda juga akan disuguhkan dengan fitur pengeditan dengan berbagai fitur untuk melakukan postingan. 

Ketika kita akan membuat postingan, hal pertama adalah dengan cara memasukan judul pada postingan. 

Selanjutnya, memasukan konten yang ingin anda publikasikan pada kolom yang ada di bawah judul 

postingan. 

 

Hal yang harus selalu anda lakukan sebelum mengklik “Publish” adalah memastikan anda telah 

mengkategorikan tulisan yang akan anda publish, selain itu berikan juga “Tags”, tags ini berguna jika ada 

pengunjung yang melakukan search pada blog anda. Jadi pada contoh diatas jika ada pengunjung yang 

mensearch “dasar akuntansi” maka otomatis artikel ini akan dimunculkan di hasil pencarian. 



 

• Menambahkan Image, Hyperlink dan Feature Image dalam artikel 

Artikel agar lebih menarik untuk dibaca oleh pengunjung sebaiknya dilengkapi dengan sebuah Image 

yang sesuai dengan isi artikel yang kita tulis 

Untuk menambahkan image bisa anda lakukan dengan mengklik button “Add Media” tetapi pastikan 

terlebih dahulu kursor berada pada “new paragrap” 



 

Kemudian ada 2 opsi yaitu “Upload files” atau “Media Library”. 

Jika gambar yang akan kita tambahkan sudah pernah kita upload sebelumnya maka pilih yang “Media 

Library” tetapi kalau belum pernah upload gambar maka pilih yang “Upload Files” kemudian klik “Select 

Files” 

 

Kemudian pilih gambar dari “Komputer/Laptop” anda kemudian klik “Open” 



 

Setelah sukses terupload langkah berikutnya adalah “Insert into post” 

 

Hasilnya akan menjadi seperti ini 

Jika anda klik pada gambarnya anda bisa merubah align nya menjadi “Center” dan anda juga bisa 

menarik pada ujung gambarnya jika dirasa gambar kurang besar. 

Setelah selesai jangan lupa untuk mengklik “Update” agar perubahan yang kita tambahkan tersimpan. 



 

• Membuat hyperlink didalam artikel 

Hyperlink bisa ditambahkan dalam artikel yang anda publish di post. 

Contohnya disini saya ingin membuat para pengunjung artikel saya bisa mendownload materi yang akan 

saya share. Jadi begitu pengunjung mengklik “Link Download Materi” maka secara otomatis akan 

mendownload file materi yang telah saya upload sebelumnya. 



 

Tetapi sebelum membuat “Hyperlink” didalam artikel anda sebaiknya mempersiapkan dan mengupload 

terlebih dahulu file yang akan anda bagikan. 

Langkah selanjutnya adalah anda perlu “MemBlock” semua kata yang nantinya akan di beri “Hyperlink”  



 

Setelah ter “block” semua anda tinggal mengklik tombol/button untuk memberi “hyperlink” 

Setelah itu akan muncul box kecil diatas kata yang kita block, nah di box tersebut anda “Paste” URL file / 

media yang telah anda upload sebelumnya kemudian klik “Apply” 

 



Jika benar akan muncul seperti ini  

 

Langkah terakhir jangan lupa untuk mengklik “Update” untuk menyimpan apa yang telah kita edit. 

 

 



• Upload File ke Media Library 

Upload file ke Media Library melalui menu “Media” kemudian “Add New” 

 

Kemudian klik “Select File” 

 

Untuk ukuran standar file nya saat ini adalah dibawah 2MB, kedepannya akan ditambah menjadi 8MB 



 

Setelah sukses terupload silahkan anda klik “Copy URL to clipboard” yang nantinya akan kita pastekan 

saat menambahkan “Hyperlink” di dalam artikel. 

Untuk melihat seluruh file yang telah anda upload sebelumnya anda bisa lihat di menu “Media” 

kemudian “Library” 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


