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KATA PENGANTAR 
 

Pelatihan penulisan blog dan manajemen website ini merupakan tindak lanjut 
dari telah dibangunnya website Forum KPH Sumsel yang bisa diakses secara 
online di http://forumkphsumsel.org/. Website forum KPH ini diharapkan 
mampu menjadi media pertukaran informasi antar anggota KPH sekaligus untuk 
menyebarluaskan kegiatan KPH Sumsel kepada khalayak. Masing-masing 
anggota Forum KPH akan memiliki akses terhadap website forum untuk 
mengunduh warta dan gambar kegiatan KPH. Oleh sebab itu, pelatihan ini 
bertujuan agar anggota KPH memiliki keahlian khusus agar dapat mengupdate 
setiap kegiatan KPH di website forum. Selain itu, website akan dihubungkan 
dengan blog masing-masing KPH. 

Pelatihan ini dilaksanakan atas kerjasama BIOCLIME dengan Forum KPH 
Sumatera Selatan selama 2 (dua) hari, yakni pada tanggal 10-11 Februari 2015 
di Sekretariat Forum KPH Sumsel/Kantor BIOCLIME, Palembang. 

Buku panduan pelatihan ini disusun dengan maksud agar pelaksanaan 
pelatihan tersebut dapat berjalan dengan lancar dan tertib dan diharapkan 
dapat diginakan sebagi acuan bagi peserta, panitia dan pengajar/fasilitator. 

Semoga pelatihan ini bisa berjalan lancar sesuai dengan harapan 

 
Palembang, 10 Februari 2015 
BIOCLIME Team Leader 
 

Berthold Haasler 

 

http://forumkphsumsel.org/
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PENDAHULUAN 
 

A. Latar Belakang 
BIOCLIME berkomitmen untuk mendukung peran, kemampuan dan tanggung 
jawab KPH terkait MRV karbon dan aspek keanekaragaman hayati; Pengelolaan 
Hutan Berbasis Masyarakat (CBFM); pengembangan sistem manajemen data; 
dan mendukung Rencana Pengelolaan dan Rencana Bisnis (Business Plan) KPH. 
Pada bulan Oktober 2014, BIOCLIME mengadakan pertemuan dengan KPH di 
Sumatera Selatan dan masyarakat desa di lokasi proyek, serta dinas/instansi 
terkait. Adapun keluaran dari hasil pertemuan tersebut yakni disepakati 
berdirinya Forum KPH Sumsel yang merupakan wadah belajar bersama bagi 
para pihak, khususnya KPH. 
Pembentukan forum tersebut ditindaklanjuti dengan deklarasi Forum KPH 
Sumsel dan Coaching Clinic yang dilaksanakan pada Bulan November 2014, 
dan salah satu rencana aksi yang dikemukakan yakni pentingnya sarana dan 
media informasi bagi anggota Forum KPH. 
Website Forum KPH, oleh karenanya dipandang cukup krusial untuk 
dikembangkan karena menyangkut media penyebarluasan informasi bagi 7 
(tujuh) KPH Se-Sumsel yang tergabung dalam forum. Website ini bertujuan 
untuk memaparkan kepada masyarakat tentang kegiatan KPH. Lebih lanjut, 
masing-masing perwakilan KPH akan mendapat akses sehingga mereka bisa 
mengupdate perkembangan kegiatan di KPH masing-masing melalui website 
forum KPH. 
 
B. Deskripsi Singkat Pelatihan 
Pelatihan ini merupakan salah satu proses pembelajaran partisipatif yang 
dilaksanakan dengan metoda ceramah dan curah pendapat. Peserta akan 
melakukan praktek langsung menulis blog serta manajemen website. Masing-
masing peserta membawa laptop dan bahan publikasi (berita, foto) sehingga 
bisa mengunduh secara langsung ke dalam blog maupun website. Pada akhir 
pelatihan, diharapkan masing-masing KPH sudah memili blog yang terhubung 
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dengan website forum KPH sekaligus mendapat akses tentang cara 
mengupdate berita di website forum KPH Sumsel. 
 
 
C. Tujuan Pelatihan 
Pelatihan ini bertujuan untuk : 

1. Memperkuat kapasitas KPH berkaitan dengan penyebarluasan 
informasi dan ilmu pengetahuan khususnya antar anggota KPH 

2. Sebagai akses bagi anggota Forum KPH untuk mengupdate kegiatan 
melalui blog dan website 

3. Untuk memberi keterampilan dasar khusus bagi para anggota Forum 
KPH dalam hal penulisan blog dan manajemen website 
 

D. Keluaran Pelatihan 
Setelah mengikuti pelatihan ini peserta diharapkan memiliki blog masing-
masing yang dihubungkan ke website forum KPH Sumsel. Lebih lanjut, 
diharapkan peserta mampu mendapat akses sekaligus keterampilan khusus 
dalam manajemen website (mengunduh berita, gambar, dan lain-lain) 
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PELAKSANAAN PELATIHAN 
 

A. Waktu dan Tempat 
Pelatihan ini dilaksanakan selama 2 (dua) hari yakni pada hari Selasa/Rabu, 
tanggal 10-11 Februari 2015, bertempat di sekretariat Forum KPH 
Sumsel/Kantor Bioclime, Palembang 

B. Peserta Pelatihan 
Peserta pelatihan terdiri dari perwakilan anggota forum KPH Sumsel, 
berjumlah 7 (tujuh) orang terdiri dari : 

Tabel 1. Daftar Peserta Pelatihan 

   

No Asal KPH Jumlah (orang) 

1 KPHL Banyuasin 1 

2 KPHP Meranti 1 

3 KPHP Lalan 1 

4 KPHK Dangku Bentayan 1 

5 KPHP Benakat Bukit Cogong 1 

6 KPHP Lakitan 1 

7 KPHP Rawas 1 

8 Kasi KPH Dishut Sumsel 1 

 Jumlah 8 
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C. Fasilitas Pelatihan 

Fasilitas yang diberikan selama pelatihan berlangsung yakni : 
1. Training kits, handout/materi diklat dalam buku panduan 
2. Konsumsi selama mengikuti pelatihan 
3. Penggantian transportasi lokal dari lokasi asal ke lokasi tujuan (pp) 
4. Penggantian lumpsum makan malam bagi peserta yang menginap 

 

D. Pengajar/Fasilitator 

Pengajar/fasilitator dalam pelatihan ini  terdiri dari 2 (dua) orang, yakni : 

1. Edy Cahyono ; KPHP Lakitan ; Penulisan Blog 
2. Roni Septiano ; Manajemen website 

E. Metode Pelatihan 

Proses pembelajaran dan praktek dalam pelatihan ini akan disampaikan 
dengan metode partisipatif dan andragogy melalui penyampaian berupa 
ceramah oleh pengajar, diskusi tanya jawab serta praktek langsung menulis 
blog dan manajemen website. 

F. Panitia Penyelenggara 

Susunan panitia penyelenggara pelatihan penulisan blog dan manajemen 
website adalah berikut ini : 
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Tabel 2. Susunan Panitia Penyelenggara 

No Jabatan Nama 

1 Penanggung Jawab Berthold Haasler 

2 Ketua Pelaksana Nyimas Wardah 

3 Sekretariat Yessi Anggraini 

4 Kepanitiaan dan komunikasi Andriyansyah (KPHK Dangku 

Bentayan) 

5 Akomodasi FAVE hotel Palembang 

6 Transportasi dan sarpras Adis Herlis 
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I. PERSYARATAN PESERTA PELATIHAN 
 
Adapun persyaratan dasar peserta yang mengikuti pelatihan ini adalah 
sebagai berikut : 

(a) memiliki minat terhadap teknologi informatika terkait blog dan 
website 

(b) aktif menulis pemberitaan/warta kegiatan KPH  
(c) memiliki dan membawa laptop yang dapat dihubungkan dengan 

jaringan internet via WiFi 
(d)  membawa soft file, minimal satu paragraf singkat berita kegiatan 

KPH 
(e) Membawa soft file foto kegiatan KPH 
 
Beberapa keahlian lain akan sangat mendukung bila peserta :  
(f) Memiliki pemahaman dasar tentang website 
(g) Memiliki kemampuan mengoperasikan program photoshop 

 
 

II. PENUTUP 
Buku panduan ini disusun bersama sebagai pedoman/acuan dalam pelaksanaan 
Pelatihan Penulisan Blog dan Manajemen Website bagi Forum KPH Sumsel. 
Buku ini juga memuat materi kegiatan pelatihan dan diharapkan bermanfaat 
bagi peserta, pengajar, dan panitia penyelenggara 
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Materi  

Manajemen Website 
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Pendahuluan 

Internet adalah hubungan (koneksi) satu komputer ke komputer lainnya 
diseluruh dunia melalui server dan router terdedikasi. Ketika dua komputer 
terhubung lewat internet, mereka bisa saling kirim dan terima informasi 
seperti teks, grapik (gambar), suara, video dan program komputer berupa 
software dan aplikasi. 

Internet tidak dimiliki oleh siapapun, namun sejumlah organisasi penyedia 
diseluruh dunia berkolaborasi untuk meningkatkan dan menghadirkan fungsi 
internet juga mengurusi perkembangannya. 
Soal kecepatan dan kabel fiber optik yang merupakan bagian besar dalam 
urusan lalu-lintas data internet dimiliki oleh perusahaan telefon di sejumlah 
negara tertentu. 

Weblog atau blog saat ini menjadi salah satu layanan internet yang 
digandrungi. Blog banyak dimanfaatkan oleh netter karena fitur dan 
pengoperasian yang sederhana, sehingga tidak memerlukan keahlian khusus 
untuk mengoperasikannya.  

Layaknya website, blog memiliki fungsi sebagai media penyampai informasi. 
Perkembangan saat ini blog dimanfaatkan untuk media image branding produk 
atau orang, portofolio, media e learning hingga e commerce.  
Kita dapat memiliki blog secara gratis ataupun yang berbayar. Layanan blog 
yang gratis seperti Blogspot, Wordpress, Friendster, Blogdetik, Plasa, Dag Dig 
Dug dan masih banyak lagi.  

Blog Wordpress dapat diupgrade ke versi berbayar dan menggunakan domain 
umum seperti .com, .net dan lainnya. Selain itu, wordpress memiliki versi file 
website yang dapat kita modifikasi dan dijadikan weblog sesuai  

Pada website ini, kami mencoba untuk menggunakan fasilitas wordpress untuk 
mempermudah para administrator dalam mengoperasikan suatu 
website.Dengan tampilan sederhana namun eksklusif, para pengunjung dapat 
melihat dan juga menelusuri setiap artikelnya.  
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Login Website 
Untuk memasukkan data/berita/foto dan juga informasi lainnya, aanda 
terlebih dahulu menambahkan TAB baru pada browser anda. 
Kemudian, ketikan forumkphsumsel.org/wp-admin maka akan muncul 
tampilan berikut : 

 

Kemudian Login dengan mengetikkan  
Admin : adminkph 
Pass : sumselte235wtQ 
maka akan tampil DASHBOARD daripada website tersebut. 
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Menuliskan Artikel  
Hal utama dalam pengisian materi yaitu menampilkan postingan atau 
artikel.  
Di Wordpress kita dapat memposting tulisan dengan berbagai format seperti 
disisipi dengan gambar, video, audio hingga file yang bisa didownload. Untuk 
masuk ke halaman penulisan artikel kita klik menu POSTS 
 

Halaman Posts 

 

 

 

 

 

 

 

 

Halaman Post 

 

 

Halaman utama Dashboard  
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Tampilan halaman utama Tulisan.  
Untuk menuliskan artikel baru kita klik tombol atau menu ADD NEW hingga 
muncul halaman seperti di bawah ini.  

Selanjutnya kita isikan field 
judul artikel dan isi artikel 
dengan judul serta isi yang 
kita inginkan.  

Kita juga dapat 
menggunakan toolbar menu 
yang berisi toolbar mirip 
yang ada di Microsoft Word 
untuk mempercantik isi 
artikel kita, seperti Type 
Style (Bold, Italic) 
Alignment, dan lain-lain.  

           Halaman Penulisan Artikel 
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Halaman penulisan artikel.  
Kemudian kita perhatikan di bagian Categories.  

Categories atau sering disebut 
kategori dapat diartikan dengan 
pemisahan jenis jenis artikel sesuai 
dengan kategori yang ada. Secara 
default kita akan memiliki kategori 
Uncategories atau tanpa kategori.  

Untuk menambahkan kategori baru 
kita klik menu "+ Tambahkan 
Kategori Baru".  

Kemudian ketikkan kategori baru, 
contoh disini "Teknologi" dan pilih 

combo box dibawahnya sebagai Parent Category, klik button Tambahkan 
Kategori Baru. Jika berhasil, kategori baru akan muncul dalam daftar 
kategori.  

Dalam artikel ini saya memilih kategori "Teknologi" dengan mencentang 
pilihan kategori "Teknologi".  
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Selanjutnya untuk 
mempostingkan 

atau menerbitkan 
artikel ini ke blog 
kita, klik tombol 
PUBLISH hingga 
muncul peringatan 
di bagian atas 
halaman 
penulisan.  

 

Mengedit Artikel  
Sering kita mengalami kesalahan penulisan artikel atau ada yang tidak 
belum kita tuliskan, kita dapat mengedit artikel tersebut dengan masuk 
kembali ke halaman Dashboard. Klik menu POSTS hingga masuk ke halaman 
ALL POSTS.  

Pilih judul artikel yang akan diedit, kemudian pilih menu Sunting di bawah 
judul hingga muncul halaman penulisan artikel seperti ketika menulis artikel 
yang baru. Kemudian edit tulisan baik yang ada di judul atau di isi artikel 
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 Foto dengan rata kiri 
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MEDIA 
Penambahan Media juga dapat dilakukan dengan cara mengklik menu MEDIA 
yang berada di posisi sebelah kiri, disana anda dapat melakukan hal yang 
sama dengan yang kita lakukan waktu pengisian artikel. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar diatas juga terdapat tombol-tombol yang sama, seperti : 

ADD NEW : Untuk menambahkan Media (foto/video/app)  dengan cara 
mencarinya melalui bagian SELECT FILES ketika sudah mengklik Tab ADD NEW 
EDIT : Pada bagian media yang telah kita masukkan terdapat menu EDIT 
DELETE PERMANENTLY : Delete menghapus Media, jika media tersebut tidak 
kita pergunakan lagi 
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Untuk menambahkan media (foto/videao/app) bisa klik UPLOAD FILES, dan 
cari dimana lokasi anda menyimpan media tersebut. 

Ketika file sudah terpilih, anda tinggal meng-klik file tersebut dan akan 
muncul bagian ATTACHMENT DETAIl anda nisa menuliskan keterangan dan 
deskripsi file tersebut. 

 

 

 

 

 

                 

- 

- 

  

Sebagai tambahan, disini akan saya 
tambahkan sebuah gambar dalam artikel 
ini. Untuk menambahkan gambar, kita klik 
menu “ADD MEDIA” pada toolbar menu 

Unggah/sisipkan, hingga muncul kotak 
dialog penambahan berkas media 
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Menambahkan MENU 
Sebuah website tidak lepas dari bagian yang bernama MENU, posisi menu 
terletak pada bagian atas website, posisi menu juga tidak harus berbaris 
memanjang, tetapi juga bisa kebagian bawah, itu tergantung THEMES yang 
kita pilih. Sebagai contoh kita akan mencoba membuat beberapa menu 
dibagian atas website. 

Klik tab PAGES, kemudian klik ADD NEW 

                        

Klik INSERT INTO POST maka file tersebut akan 
masuk ke dalam artikel yang kita ketik 
tadi.Setelah dimasukkan, maka akan muncul 
seperti gambar di sebelah ini. 

Untuk merapikan, klik media/foto tersebut dan di 
tab alignment pilih rata kiri 

Klik Tombol UPDATE  
Jika sudah selesai 
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Selain menu standar yang telah kita buat tadi, kita juga membuat menu 
tersebut menjadi tipe  
DROP DOWN MENU. 
Sebagai contoh SEJARAH SINGKAT tadi kita akan pindahkan kedalam menu 
PROFIL  

Anda bisa membuat judul dibagian atas. 
Contoh : Profil  

                   Profil  

Pada bagian bawah ini, bisa anda isi 
langsung seperti mengisikan artikel tadi. 
Kemudian klik PUBLISH 
Jika ingin menghapusnya, MOVE TO 
TRASH 
Bagian terpenting dari menu adalah 
mengurutkan menu yang sudah dibuat 
Nomor 1 : Home, 2 : Profil 

Maka pada tampilan utama website 

akan tampil seperti  
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Anda masuk kedalam bagian menu PAGES, kemudian select bagian PROFIL 
dan tekan tombol EDIT, maka akan tampil bagian edit 

 

Yang rerlu diubah adalah bagian Page Attributes,  anda bisa memilih tab 
PARENT, tab ini adalah memilih pada bagian mana akan tempatkan menu ini. 

Kalau menu utama maka anda bisa memilih NO PARENT, jika anda akan 
menempatkan menu ini pada sub dari menu utama, maka anda tinggal 
memilih bagian tersebut, sebagai contoh disini PROFIL dan masukkan juga 
nomor Order nya contoh : 1 
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GALLERY 
Dalam sebuah website, Gallery memberikan peranan penting sebagai fitur 
media foto yang tentunya membuat para pengunjung bisa melihat aktivitas 
dari tempat yang bersangkutan 

Proses pembuatan menu Gallery sama dengan membuat menu PROFIL. 
Untuk bagian sub-menu kita bisa mengarahkan PARRENT-nya ke menu yang 
kita buat, contoh : GALLERY dan juga nomor urut (ORDER)nya.  

Hasilnya sebagai berikut ini : 

Maka hasilnya sebagai berikut :  
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Selanjutnya kita bisa mengisikan gallery yang akan kita buat. Kita akan 
mengisikan menu KEGIATAN. Klik bagian Edit pada menu tersebut. 
 
Setelah memasuki bagian Edit Page, silahkan klik ADD MEDIA, maka akan 
muncul tampilan berikut ini 
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Hasil dari pembuatan gallery, akan muncul pada bagian menu utama, anda 
juga bisa langsung membuat beberapa gallery lainnya.  

 

Anda bisa memasukkan foto untuk 
gallery  dengan memilih menu 
upload files 
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Sebagai catatan :  
Gallery foto harus terlebih dahulu di resize di program editing. Resolusi 
yang digunakan tidak lebih dari 72 pixel/inch dan ukuran panjang serta 
lebar bisa menyesuaikan dengan bentuk gallery yang anda inginkan. 

 

Setelah memilih upload files, lihat dibagian kiri tas, anda bisa memilih 
CREATE GALLERY

 

 

kemudian anda bisa memilih files-files yang anda akan masukkan untuk 
menjadi gallery dengan cara memilih  
SELECT FILES, maka akan mencari direktori mana yang akan anda ambil file 
tersebut 
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Setelah selesai memilih foto, anda bisa meng-klik CREATE A NEW GALLERY 
dibagian kanan bawah. Maka akan terbentuk satu kesatuan gallery seperti 
tampilan berikut ini. 
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Kemduian klik tombol UPDATE, maka tercipta gallery baru pada menu 
gallery 

 

Comment 
Halaman Comment merupakan halaman komentar yang tersimpan pada 
suatu artikel ataupun foto. 

 

 
 

Disini terdapat beberapa item antara lain: 
Nama, Email, website dan juga komentar. 

Para pengunjung yang ingin memberikan 
komentar diperlsilahkan mengisi form 
tersebut, dan ketika pengunjung selesai 
memberikan komentarnya dengan 

menekan  POST COMMENT 
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Anda bisa meng approve comment yang masuk, dan anda juga bisa men 
delete komentar-komentar yang tidak layak untuk ditampilkan 
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Materi  
Penulisan Blog 
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1

EDI CAHYONO

Disampaikan pada acara pelatihan penulisan Blog dan Manajemen Web
Palembang, 10-11 Februari  2015
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BLOG? 

Blog berasal dari kata Web dan Log (WEBLOG) yang berarti catatan online 
(yang berada di web) 

 
Yaitu situs web yang berisi tulisan, artikel atau informasi bermanfaat yang 
diupdate (diperbaharui) secara teratur dan dapat diakses secara online baik 
untuk umum maupun pribadi 

 

Ciri-ciri Blog 
• Memiliki Nama dan Alamat yang bisa diakses secara online 
• Memiliki tujuan 
• Memiliki isi atau postingan yang berupa artikel, catatan, dan 

informasi lainnya 

• Postingan atau isi blog terarsip (tersimpan sesuai tanggal, bulan dan 

tahun posting) 

• Isi Blog umumnya selalu bertambah atau terupdate sesuai dengan 

tujuan blog 
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