
SLIDESMANIA.COM

Panduan Tatacara
Mengoperasikan Website 

Baru
BY: 

PUSAT TEKNOLOGI INFORMASI 

UNIVESITAS MUHAMMADIYAH SURABAYA



SLIDESMANIA.COM

HELLO! Everyone...
Petunjuk Pengopreasian Website :

1. Pastikan Manjaga akun login Sistem Website 

2. Ketika meninggalkan komputer / laptop , pastikan

anda logout Sistem Web

3. Pastikan ukuran File PDF/WORD/PPT tidak lebih

dari 2 MB

4. Pastikan ukuran gambar tidak lebih dari 1 MB

5. Apabila mengalami kendala, bisa Menghubungi

Admin PTI
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1. Cara Upload Konten/Berita

Pada Halaman Dasboard

1. Klik Berita dan Pengumuman

2. Klik Create

Untuk melihat banyaknya berita yang 

sudah di upload

3. Klik List 

lanjut......
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Setelah di klik “Create” maka akan

masuk pada halaman disamping:

1. Masukan judul berita

2. Pastikan tanggal sesuai tanggal

upload

3. Untuk memasukan foto berita Klik

“Choose File”

4. Silahkan masukkan isi konten

anda (Hanya untuk Text)

5. Klik “Publish”
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Edit Ulang Konten

Setelah klik “List” maka akan masuk

pada halaman disamping

Semisal terdapat kesalahan saat upload 

dan sudah terpublish, maka klik “icon” 

pensil pada gambar disamping untuk

mengedit ulang berita

Hasil pada Web
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2.Halaman Utama Pada Website
Cara input data pada menu “Profil, Prgram Studi Dokumen dan Layanan”

Pada halaman dashboard

1. Klik “Profil

2. Makan masuk pada 

halaman di samping

Untuk mengedit isi data 

profil

3. Klik “Warna Hijau” 

samping kanan

Untuk menambahkan sub “menu” pada profil

4. klik “Tambah Profil” Pojok kanan atas
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Pada Halaman Dashboard
1. Klik PDF File
2. Klik tanda “+Regulasi” Pada 
pojok kanan atas

3. Upload File PDF, Exel dan Word|
Bagian Pertama

lanjut......
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Kemudian akan masuk pada halaman
di samping kiri

Cara Upload PDF, Exel dan Word
1. Masukkan Judul yang sesuai
konten
2. Isikan Judul pada kolom
tersebut
3. Masukkan tanggal sesuai
tanggal pada saat upload Fil
3. Masukkan “Admin” sesuai
Fakultas/Lembaga/Biro dan UPT4. Klik “Choose File” 

5. Klik “Simpan”
6. Klik “Kembali” Untuk Memasukkan File baru
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3. Upload File PDF, Exel dan Word|
Bagian Kedua

Cara Kedua Jika belum terdapat
link maka
1. Klik Kanan pada gambar “File” 
klik “Open link in New Tab”

Cara Pertama Jika Sudah
terdapat link pada bawah
tulisan “FILE” Maka langsung
Copy link tersebut

Copy Link tersebut
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2. Klik “Icon Rantai”

1. Sebelum Klik “Icon Ranta” Blok Tulisan
yang ingin di masukkan “Link File” 

4. Klik Submit

3. Paste Link Disini
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Cek Hasil pada website masing-masing Fakultas/Lembaga/Biro dan UPT
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Pada Halaman Dashboar
1.Klik Galeri
2. Klik Foto
3. Klik “Tanda Seru” pada kanan
halaman

4. Upload Foto bagian Pertama

Kemudian akan masuk padahalamam di atas
4. Klik “Tambahkan Foto” warna hijau pada pojok kanan bawah
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Klik “Drop files Here to upload”

Klik “Selesai”

Untuk melihat hasil klik “Terakhir”
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5. Upload Foto bagian kedua

Klik Kanan pada foto yang akan di 
upload

Copy Link Tersebut

Klik “Open Image in new tab
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Klik “Submit”

Paste “Link yang barusan di copy”

Klik “Icon Foto”
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THANK YOU!
Do you have any questions?

pti@um-Surabaya.ac.id
or

Contact Us

mailto:pti@um-Surabaya.ac.id

