KOMUNITAS INFORMASI

MASYARAKAT

DOKUMEN
USER MANUAL

Admin Kabupaten




User Manual Admin Kabupaten — Website KIM

DAFTAR ISI
Halaman
DAFTAR IS 1ieuuimuuranssassnsssnsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnsssnnsens i
MEMULAI & MENGAKHIRI APLIKASI....cctuumtassmassmassmassnassnassnassnassnassnnssnnssnnssnnssnnssnnssnnsnnnssn 2
I R o Ta 1 0 I A o] 1 = < USSP 2
1.2 Melihat Profil Pengguna Dan Ubah Kata Sandi ............eeeeeeeememmemmemmemmemeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 3
G B () [0 T Yo 1= £ PSPPSR 4
MENGELOLA WEBSITE KIM....iicoiteummasmmassmassmassmassmassmassmasssnssnnsssnsssnssnnsssnsssnssnnssnnssnnssnnssnnnss 5
2.1 Membuat Website KIM.......cooiiiiiiiii s 5
2.2 Mengatur Tema WEDSITE .......cceuuiiuiiniiiiiiiirii s 5
MENGELOLA MANAJEMEN PENGGUNA ......ccootteemmeesiiimnimmnnsssssssmmmmmmnnssssssssssnnmnsssssssssnnns 7
3.1  Mengelola AKUN PENGGUNA .....ccvvrieuiiiiiiiiiiriii s s s r s s a e 7
3.1.1 Menambah Data AKUN PENGGUNA........ccceriririiieereeetere ettt st 7
3.1.2 Mengubah Data Pengguna dan Kata Sandi..........cccccoeeeieiieiicceccececeeeee e 8
MENAMPILKAN LOG AKTIVITAS PENGGUNA ...........ccoommmmmmmmmmnniinnnnnnnsssssssssnnnnsssssssssns 9



User Manual Admin Kabupaten — Website KIM

1.1

MEMULAI & MENGAKHIRI APLIKASI

Login Aplikasi

Proses ini merupakan langkah awal untuk user agar dapat membuka aplikasi Web Template.

Adapun langkah-langkahnya adalah sebagai berikut:

1.
2.

Aktifkan browser (Google Chrome)
Pada address bar, masukkan alamat aplikasi dengan mengetikan link sesuai dengan
alamat yang diberikan oleh pengelola.

Sistem akan menampilkan halaman login aplikasi sebagai berikut:

Kivi

Website KIM

Masukkan username dan password, kemudian centang pada bagian CHAPTA. Selanjutnya

tekan tombol Login.
Jika password atau username yang dimasukkan salah akan muncul pemberitahuan

sebagai berikut:

Kivi

Website KIM
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1.2

Jika kolom password atau username tidak diisi maka akan muncul pemberitahuan sebagai

berikut:

Kivi

Website KIM

& webadmin-3217082001

B Password

This field is required.

\/ I'm not a robot

Website KIM ver-1.0.1

2022 © Direktorat Tata Kelola dan Kemitraan Komunikasi Publik
Kementerian Komunikasi dan Informatika RI

Jika username dan password benar, sistem akan menampilkan halaman utama aplikasi

yaitu dashboard aplikasi sebagai berikut:

Users Activity

,,,,,

Melihat Profil Pengguna Dan Ubah Kata Sandi

Fitur ini digunakan untuk melihat profil pengguna dan mengubah kata sandi pengguna.

Berikut ini adalah petunjuk penggunaannya.

1.

2.

Tekan nama pengguna pada bagian kanan atas halaman.

& Admin KBE | admin-kotakab

Kemudian Sistem akan menampilkan halaman profil pengguna sebagai berikut:
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3. Untuk mengubah kata sandi, tekan sub menu Change Password, kemudian tekan isi
form ubah kata sandi.

Dashboard -~ My Profile & mekarsari

Change Password

Current Password

password

New Password

Confirm New Password
[ Select File Image
Re-type new password
User Profile >

& Submit

4. Selanjutnya tekan tombol Submit.

1.3 Keluar Aplikasi

Berikut ini adalah petunjuk penggunaan keluar dari aplikasi.

1. Tekan tombol Sign Out pada menu.

5] sign Out

2. Sistem akan menampilkan halaman login aplikasi.
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MENGELOLA WEBSITE KIM

2.1 Membuat Website KIM
Menu ini digunakan untuk membuat website untuk desa. Berikut ini adalah petunjuk
penggunaan membuat website KIM.

1. Pilih menu Websites, kemudian akan muncul halaman daftar website yang sudah
dibuat.

2.

3. Isi form pembuatan website. Pertama pilih wilayah kecamatan dan desa yang akan
dibuat website.

4. Selanjutnya masukkan nama/link website yang akan dibuat.
Masukan email dan nama untuk admin website.

6. Tekan tombol Submit.

2.2 Mengatur Tema Website

Menu ini digunakan untuk mengatur tema/theme website. Berikut ini adalah petunjuk
penggunaan pengaturan tema website.

1. Pada halaman daftar website, pilih salah satu website dengan menekan ID.
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omal oo
2. Pilih sub menu Website Theme untuk mengatur tema website

Front-end theme

B — =

3. Tekan tombol Activate untuk memilih tema.
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MENGELOLA MANAJEMEN PENGGUNA

3.1 Mengelola Akun Pengguna
Menu ini digunakan untuk mengelola data akun pengguna aplikasi. Berikut ini merupakan

petunjuk penggunaan mengelola akun pengguna.

Pilih menu User Management > User Accounts. Aplikasi akan menampilkan halaman

daftar akun pengguna.

3.1.1 Menambah Data Akun Pengguna

Admin dapat menambah data akun pengguna. Berikut petunjuk penggunaan mengubah
akun pengguna.

1. Pada halaman daftar akun pengguna, tekan tombol Add User. Aplikasi akan

menampilkan form tambah data pengguna.

Create User

Masukan email, kata sandi, nomor telepon, dan jenis user group.
Checklist pada bagian checkbox untuk menggunakan email sebagai username.

Kemudian pilih nama kabupaten untuk pendaftaran akun admin kabupaten.

v A W

Tekan tombol Submit.
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3.1.2 Mengubah Data Pengguna dan Kata Sandi

Admin dapat mengubah kata sandi pengguna. Berikut petunjuk penggunaan mengubah
kata sandi pengguna.

1. Pada halaman daftar akun pengguna, tekan Username pengguna. Aplikasi akan

menampilkan halaman informasi detail akun pengguna.

User Profile
User Name superuser 042 ]
Email Address adminwebsitedesa@kominfo.go. id
Full Name Superuser WebsiteDesa
Phone#
User Group
Status ACTIVE
& Select File Image
= ” Registered Date Mar 18, 2010
User Profile >
Last Logged-in Dec 02, 2020 11:22
Reset Password >
€ Back
User Name
Uset superuser ®
User Name superuser
Email Address adminwebsitedesa@kominfo.go.id
Full Name Superuser WebsiteDesa
Phone#
User Group
Status ACTIVE
Registered Date Mar 18, 2010
Last Logged-In Dec 02, 2020 11:22

2. Tekan pada data pengguna untuk mengubah data pengguna.
Kemudian tekan tanda checklist untuk menyimpan.

4. Selanjutnya pilih tab menu Reset Password. Aplikasi akan menampilkan form kata
sandi.

Dashboard > Users ~ Detad#2 & Superuser WebsiteDesa

Reset Password

New Password

Canfirm New Password

5 Select File Image [ Submit
User Profile >
Reset Password >
€ Back

5. Masukan kata sandi baru.

6. Kemudian tekan tombol Submit.
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MENAMPILKAN LOG AKTIVITAS PENGGUNA

Menu ini digunakan untuk menampilkan aktivitas login pengguna aplikasi. Berikut ini
merupakan petunjuk penggunaan menampilkan log aktivitas.

Pilih menu Activity Logs. Aplikasi akan menampilkan halaman daftar aktivitas login
pengguna aplikasi sebagai berikut:

Aclivity Logs

Activiy Date Usare Aetion P Addrass Browssr UsarAgen

-lagn
wser - logn 1911071 50
user -laghn 19110 71 50

et 50
151107150
or. e
a2z 7221082 110 7150
222072 17
M22072210.48 p 81107450
azor. e
22207211838 102435200
2022072 182,
220720 1808 .

20320720 1807 15178230 4
20220719 1221 81,253 247 11
ve5 5

112.122105.33

1227383

.
|
[
L
[
wsar - logn 1212210 33
[
I
[
|
«

N7 -
12122103 65
118122 103 66 b e, i i G5 1147 s




