
 

Panduan Pembuatan Blog pada site blog staff Universitas Budi 

Luhur dengan menggunkan wordPress 

 

Untuk melakukan pemanfaatan blog pada site pengajar Universitas Budiluhur, silahkan ikuti 

petunjuk berikut ini : 

1. Masukkan alamat website http://staff.budiluhur.ac.id/tri.ikajaya/   sesuaikan dengan 

account/user webmail budiluhur, masukkan alamat tersebut ke addres bar kemudian tekan 

enter di addres bar. 

 
2. Setelah site anda terbuka lalu silahkan masuk ke halaman pengaturan/admin dengan cara 

ketik http://staff.budiluhur.ac.id/tri.ikajaya/wp-login.php pada addres bar  

 
Jika alamat web benar maka akan masuk ke halaman login seperti berikut : 

 
3. Masukkan user name anda seperti username anda pada webmail. Atau bisa klik lupa 

password untuk mendapatkan password anda. 

http://staff.budiluhur.ac.id/tri.ikajaya/
http://staff.budiluhur.ac.id/tri.ikajaya/wp-login.php


 
Isikan user / alamat email webmail anda  

 
 

Kemudia cek email pada webmail anda. Dan ikuti perintah yang tertera pada email. Lalu 

kembali login seperti keterangan diatas. 

 

Klik lost password untuk 

mendapatkan password anda 

Contoh : 

tri.ikajaya@budiluhur.ac.id 

Masukkan kode yang tertera 

lalu klik Get New Password 



4. Jika Login benar akan masuk ke halaman editor seperti berikut : 

 
 

5. Untuk mengubah/ menambahkan posting baru dan menambahkan kategori atau tags 

- Pilih Post-> All Post untuk melihat seluruh draft posting yang sudah pernah dibuat. 

- Pilih Post-> Add New  untuk menambah posting baru. 

- Pilih Post-> Categories untuk membuat kategori dari posting/tulisan yang kita buat. 

- Pilih Post-> Tags untuk membuat tagline pada postingan/tulisan yang kita buat.  



 

6. Menambahakan Posting baru 

- Masukan Judul pada TextBox Judul 

- Masukan Isi Posting yang akan di tampilkan pada TextBox Isi 

- Pilih Categori pada Pilihan kategori 

- Untuk menyimpan postingan Klik Save Draft 

- Untuk melihat contoh  tampilan posting Klik Preview 

- Jika sudah sesuai Klik Publish agar postingan bias ke publish ke web  

- Gunakan Editor Tools untuk mengatur tampilan isi Posting 

Pilih Add New untuk tambah posting baru 

Pilih Categories untuk menambahkan kategori baru 

Pilih Tags untuk tambah tags baru 



 

 

Beberapa Fungsi Editor Tools yang bias di gunakan  

 

 

 

  

7. Upload Gambar / Image  

- Klik meu upload Image yang terdapat pada Editor tools 

- Untuk upload gambar yang ada di  komputer  pilih menu From Komputer -> Selct Files -> 

Pilih Gambar -> Open 

 

Publish 

Text Box Isi 

Text Box Judul 

Categori 

Preview 

Save Draft 

Editor Tools 

Mangatur rata Paragraf Memberikan list urutan penomeran Mangatur Tebal/ Miring huruf 

Upload Image/ File 



- Masukan Judul Gambar, deskrisi gambar  

- Masukan Link (tidak harus diisi) 

- Pilih Letak Gambar  

- Tentukan ukuran gambar 

- Insert Into Post untuk menampilkan  

 
 

- Untuk upload gambar yang ada di  URL  pilih menu From URL 

- Masukan URL gambar, Judul Gambar, Pilih aligmnt, kemudian Insrt into Post 

 
8. Edit Posting 

- Pilih File yang akn diedit 

- Kemudian pilih edit 

Judul Gambar 

Deskripsi Gambar 

Link Gambar 

Letak gambar 

Ukuran 

Gambar 

Judul Gambar 

URL Gambar 

Letak Gambar 

Link Gambar 



 
 

 

9. Menambahkan Pages 

- Pilih Pages -> All Pages untuk melihat seluruh pages yang ada 

- Pilih Pages-> Add New untuk tambah pages 

 

 

Add pages untuk melihat seluruh pages 

Add new  untuk tambah pages baru 



 

 

Beberapa Fungsi Editor Tools yang bias di gunakan  

 

 

 

 

10. Ubah Themes  

- Pilih Appearance->  Themes untuk mengubah template site 

- Pilih template/themes yang anda sukai  

- Klik Activate untuk langsung mengaktifkan template tersebut untuk tampilan site anda. 

- Klik live preview untukmelihat terlebih dahulu tampilan lebih detai jika anda pilih 

themes tersebut. 

- Klik detail untuk keterangan dari themes yang anda pilih 

Text Box Judul 

Text Box Isi 

Editor Tools 

Publish 

Preview 

Save Draft 

Parent  

Set  

feature 

image 

Mangatur rata Paragraf Memberikan list urutan penomeran Mangatur Tebal/ Miring huruf 

Upload Image/ File 



   

 

 

 

11. Ubah Password 

 

 
 

 

 

Pilih menu Profile -> Your Profile  

Pilih kolom About yor self, 

Masukan posword yang 

baru  

 

Activate 

Live Preview  



12. Logout 

 
 

Untuk logout pilih menu yang ada di pojok kanan atas 

  



 

 

 


