
Panduan Website Sekolah (school.web.id) 

Bagian I: Pengenalan Menu Web Sekolah (Front End) 

 

Pada bagian halaman utama website, paling atas anda akan disambut menu navigasi berupa: 

1. Nama Sekolah dan Slogan 

2. Kontak (email & telepon) 

3. Pencarian 

 

Berikutnya adalah menu utama yang terdiri dari: 

• Beranda 

• Profil Sekolah  

o Kepala Sekolah 

o Sejarah Sekolah 

o Struktur Organisasi 

o Visi & Misi 

• Galeri Kegiatan  

o Galeri Foto 

o Galeri Video 

• Fasilitas Sekolah  

o Infrastruktur 

o Sarana Pembelajaran 

o Ekstrakurikuler 

• Artikel Sekolah  

o Berita Sekolah 

o Prestasi 

• Informasi  

o Pengumuman 

o Agenda 

• Hubungi Kami 

• Login 

Masing-masing menu atau halaman web memiliki konten dan tujuan yang berbeda-beda. 

Beberapa konten yang bersifat dinamis seperti artikel sekolah, pengumuman, agenda. 

Ada juga konten atau halaman web yang bersifat statis: Kepala Sekolah, Sejarah Sekolah, 

Struktur Organisasi, Visi Misi, Infrastruktur, Sarana dan Ekstrakurikuler. 

Slider Image dan Kutipan 

  

 

 

 

 

 

 



Pada bagian ini terdapat slide gambar yang looping dan berganti yang disertai dengan kutipan-

kutipan pendidikan dari para tokoh.  

Tulisan Terbaru 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Artikel atau tulisan paling baru, akan otomatis muncul di sini secara berurutan dari paling atas 

adalah artikel yang paling akhir diterbitkan. 

Video Terbaru 

 

Berupa video dari Youtube yang sudah ditambahkan dalam galeri kegiatan. Anda bisa 

menambahkan sebanyak mungkin video. Tutorial lebih lengkap bisa dibaca di bagian berikutnya.  

 

Menu Sidebar (Bilah Samping kanan website): 

1. Sambutan Kepala Sekolah 

Sambutan singkat kepala sekolah, bisa diedit langsung oleh sekolah di menu Blog. 

2. Tautan  

Umumnya diisi dengan tautan yang relevan atau menunjang kegiatan akaemik. 

3. Jajak Pendapat 

Untuk melihat respon atau pilihan dari pengunjung terhadap suatu poling / pertanyaan. 



  

Footer 

 

Beberapa informasi di section Footer: 

- Hubungi kami: Alamat dan informasi singkat tentang kontak sekolah yang bisa 

dihubungi. 

- Tags: atau bisa disebut label, pengenal, kutipan penting yang mewakili artikel / tulisan. 

Praktek ini untuk meningkatkan SEO dari suatu tulisan / website.  

- Ikuti Kami: tautan medsos untuk mengajak pengunjung terhubung lebih dekat di media / 

platform yang lain. 

 

  



Bagian II: Pengenalan Panel Website Sekolah (Back End) 

Setelah login, pengguna website akan menemukan tampilan menu utama berupa:  

Overview 

 

Yaitu statistik dari beberapa item aktivitas website:  

- Pesan masuk (bisa diakses 

pengunjung untuk mengirim pesan 

melalui laman “Hubungi Kami” di 

menu utama. 

- Komentar tulisan 

- Jumlah tulisan yang sudah dibuat  

- Jumlah halaman yang sudah dibuat 

- Kategori tulisan 

- Tags 

- Jumlah tautan (bisa dilihat kembali 

di modul sebelumnya), tautan 

muncul di sidebar. 

- Kutipan, bisa ditambah dan 

dikurangi sesuai kebutuhan. 

 

Profil Kampus/Sekolah:  

 

Pada bagian ini, admin website bisa memperbaharui sendiri. Tutorial akan disertakan pada 

bagian tutorial manual. 

Tulisan Terbaru:  

  



Sidebar Control Panel (Kiri) 

Pada bagian ini terdapat menu utama yang 

digunakan untuk mengatur keseluruhan isi dari 

website sekolah. 

- Blog untuk mengelola: 

o Tulisan dan halaman 

o Kutipan 

o Sambutan Kepala Sekolah 

o Slide Gambar 

- Plugins untuk mengelola: 

o Iklan 

o Jajak pendapat 

- Media untuk file, foto dan video 

- Pengaturan: utamanya untuk mengatur “ Profil 

Kampus“ atau profil sekolah.  

 

 

 

Pada bagian profil kampus / profil sekolah, admin website bisa memperbarui informasi berikut 

ini: 

Setelah informasi diperbaharui, otomatis informasi di halaman utama bagi pengunjung akan ikut 

berubah. Ukuran foto kepala sekolah: 400x400 pixel. 

  



Bagian III: Manajemen Website 

1. Cara login ke situs sekolah 

 

• Klik menu Login  

 

• Pada halaman login, silakan gunakan Username & Password yang sudah kami berikan.  

• Jika kehilangan atau lupa password, silakan hubungi kami untuk bantuan. 

 

2. Mengganti profil sekolah 

Dari menu navigasi di Control Panel: pilih Pengaturan > Profil Kampus. 



 

Silakan diisi sesuai dengan informasi tentang sekolah. Untuk mengganti konten teks, silakan klik 

ikon    Untuk mengunggah foto, silakan klik  

Jangan lupa untuk klik button UPDATE atau UPLOAD setelah memperbaharui konten/foto. 

3. Menambah tautan media sosial untuk web sekolah 

Dari menu navigasi di Control Panel: pilih > Pengaturan > Jejaring Sosial 

 

Silakan klik Edit sebelah tombol masing-masing jejaring media sosial, lalu masukan tautannya.  

 

Klik update setelah selesai mengisi tautan.  

4. Menambah / mengedit tulisan 

Dari menu navigasi di Control Panel: pilih Blog > Tulisan > Semua Tulisan 

 



Dari sini, anda bisa melakukan editing tulisan dengan klik ikon  

Jangan lupa untuk klik tombol simpan setelah melakukan perbaikan tulisan.  

__ 

Untuk menambah tulisan baru, pilih Blog > Tulisan > Tambah Baru 

 

- Tambahkan judul di bagian paling atas 

- Isi dengan artikel / tulisan, di bagian ini anda bisa melakukan formatting standar (Bold, Italic, 

Left, Right, Justify, dll. 

- Pada bagian kategori, silakan pilih atau tambahkan kategori baru sesuai kebutuhan. 

- Tambahkan gambar untuk melengkapi artikel. 

- Isi dengan tags yang relevan. Tag umumnya berupa beberapa kata kunci penting yang 

mewakili tulisan. 

- Untuk menyimpan / publikasi, silakan klik Simpan. 

 

5. Menambah / mengedit halaman 

Dari menu navigasi di Control Panel: pilih Blog > Halaman 

 

Anda bisa melakukan perbaikan / pembaharuan pada menu-menu yang sudah disediakan di atas 

sebagaimana cara mengedit / menambah tulisan di tutorial sebelumnya.  

 



6. Menambah gambar slide halaman utama (depan) 

Dari menu navigasi di Control Panel: pilih Blog > Gambar Slide 

 

Secara default sudah tersedia dua slide gambar, anda bisa melakukan editing pada slide tersebut 

dengan klik  dan mengunggah gambar dengan klik  lalu klik UPLOAD. 

Langkah-langkah untuk menambah slide baru:  

• Klik tanda “+“ (di pojok kanan atas) masukan teks yang ingin dimunculkan dalam slide 

gambar. Klik Save.  

• Tambahkan gambar pada slide baru yang muncul dengan klik  

• Ukuran gambar yang disarankan adalah 950 x 400 pixel. Klik UPLOAD. 

 

7. Menambah kutipan 

Dari menu navigasi di Control Panel: pilih Blog > Kutipan.  

 

Anda bisa mengganti kutipan yang sudah ada atau menambahkan kutipan baru. Untuk 

menambahkan, silakan klik tanda “+”.  

 

Masukkan kutipan dan sumber kutipan. Klik SAVE. 

 

 



8. Menambah galeri foto 

Dari menu navigasi di Control Panel: pilih Media > Album Foto. Klik “+” lalu tambahkan judul 

dan keterangan. Klik save. 

 

Setelah album foto dibuat, silakan tambahkan foto dengan cara klik ikon unggah:  (lihat 

gambar di bawah ini).

 

 

Pilih gambar lalu klik Upload, setelah statusnya terunggah. Silakan klik kembali, untuk masuk 

ke menu Media.  

9. Menambah galeri video 

Dari menu navigasi di Control Panel: pilih Media > Video 

 

Klik “+” untuk menambahkan video baru dari Youtube.  



 

Masukkan judul video dan Youtube Video ID. Youtube Video ID diambil dari URL Youtube. 

Contoh : https://www.youtube.com/watch?v=PPe6nwV3sPU, maka yang harus diinputkan yaitu 

hanya yang diberi warna merah. 

10. Menambah tautan di sidebar 

Dari menu navigasi di Control Panel: pilih Blog > Tautan 

 

Anda bisa mengganti tautan yang sudah ada atau menambahkan tautan baru dengan klik tanda 

“+”. 

 

Isi URL dan Keterangan. Target cukup dibuat “Blank” untuk membuka di halaman baru, atau 

“Self” untuk membuka di halaman yang sama. Jangan lupa klik SAVE atau UPDATE untuk 

setiap perubahan. 

Tautan ini muncul di halaman utama website di sebelah kanan (sidebar), pastikan mengisi / 

mengganti secukupnya agar halaman website bagian sisi kanan tidak terlalu panjang dan 

mengganggu kerapian website. 

 



11. Menambah / mengedit Jajak Pendapat 

Dari menu navigasi di Control Panel: pilih Blog > Plugin > Jajak Pendapat > Pertanyaan 

 

Pada menu ini terdapat dua sub menu penting: 

1. Pertanyaan, berupa pertanyaan utama yang akan dimunculkan di jajak pendapat (sidebar). 

2. Jawaban, sekumpulan jawaban yang bisa divoting oleh pengunjung.  

Untuk menambahkan pertanyaan, silakan klik “+“.  

 

Isi pertanyaan sesuai kebutuhan, Aktif? Pilih ya jika ingin ditampilkan di halaman utama. Anda 

bisa memiliki beberapa jajak pendapat, tapi hanya satu yang bisa diaktifkan.  

Untuk membuat daftar jawaban, silakan ke menu Jajak Pendapat > Jawaban. Untuk 

menambah jawaban silakan klik “+“.  

 

Umumnya jawaban voting adalah kata/kalimat singkat: Setuju, Tidak Setuju, Senang, Tidak 

Senang, dll. Silakan disesuaikan dengan kebutuhan dan konteks pertanyaan. Klik Save. 

Untuk setiap pertanyaan, anda bisa memberikan dua hingga lima jawaban.  



Penutup 

Situs school.web.id dikembangkan dengan visi sederhana: membantu sekolah go online. Jika 

ada kekurangan dalam memberikan layanan atau fitur tentu menjadi sesuatu yang tidak bisa 

dihindari.  

Kami tidak memberikan garansi keberlanjutan layanan ini untuk aktif selamanya – utamanya 

untuk situs gratis. Ada biaya yang secara tahunan harus dibayar (hosting, domain, panel, dll) juga 

waktu dan pikiran yang dialokasi untuk mengelola.  

Oleh karena itu dengan tangan terbuka kami akan menerima setiap keterlibatan berbagai pihak 

untuk berkontribusi, entah itu berupa donasi, menjadi sponsor untuk keberlanjutan atau yang 

lainya.  

Kami berharap sekolah yang menggunakan situs gratis bisa terus tumbuh menjadi sekolah yang 

maju dan berkembang. Dengan menjadi sekolah yang maju, penggunaan situs yang lebih baik 

idealnya bisa dipertimbangkan. 

Mari belajar dan tumbuh bersama! 

Bandung – 2025.  

 


