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 i         PENDAHULUAN 

  

E - EDUCATION  

 

Kemajuan  teknologi  informasi  yang  demikian  pesat  serta  potensi  pemanfaatannya  yang  

luas,  membuka  peluang  bagi  pengaksesan,  pengelolaan,  dan  pendayagunaan  informasi  

secara  cepat dan  akurat. Kebutuhan  akan  informasi menjadi  sebuah  tuntutan  yang harus  

dipenuhi.  Kemampuan  penyediaan  informasi  secara  manual  perlahan-lahan  mulai  

ditinggalkan karena dianggap kurang efektif dan efisien.  

 

Pengembangan  e-education  merupakan  upaya  untuk  meningkatkan  kualitas  layanan  

pendidikan  secara  efektif  dan  efisien  berbasis  elektronik.  Melalui  pengembangan  e- 

education, manajemen kerja di lingkungan pendidikan menjadi lebih optimal.   

Sistem  Informasi  Aplikasi  pendidikan  (SIAP)  Sekolah, menjawab  tantangan  layanan  yang  

mengutamakan  konsep  e-education.  Ketersediaan  data  yang  terintegrasi memungkinkan  

 

SIAP untuk mengelola data kependidikan mulai data siswa, guru, sekolah, dinas pendidikan  

di tingkat kota/kabupaten, propinsi hingga pusat.   

Keuntungan dengan penggunaan SIAP Sekolah Online  

 

1. Layanan online yang mudah, nyaman, dan lengkap.  

2. Basis data pendidikan yang akurat dan terpadu bagi Dinas Pendidikan dan Sekolah.  

3. Kemudahan administrasi akademik di sekolah secara online.  

4. Akses informasi yang mudah dan cepat bagi guru, siswa dan orang tua siswa.  

5. Fitur layanan yang selalu mengikuti perkembangan teknologi terkini.  

6. Terintegrasi dengan layanan paket produk TELKOM SIAP Online lainnya.  
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 ii      PENGENALAN SIAP  WEB DINAS 

 

Dengan perkembangan dunia teknologi informas, maka penggunaan media 

internet sebagai sarana publikasi profil Dinas Pendidikan adalah sebuah 

kebutuhan yang tidak dapat dihindari saat ini. Pembuatan sebuah situs 

(website) terladang memerlukan proses yang cukup rumit dan biaya yang 

tidak sedikit. Berbekal hal tersebut kami memberikan sebuah solusi bagi 

dinas pendidikan untuk dapat memiliki situs (website) Dinas Pendidikan 

yang disebut dengan SIAP Web Dinas. 

SIAP Web Dinas merupakan sebuah layanan website yang diberikan secara cuma-cuma (gratis) 

sebagai media komunikasi dan interaksi antara Dinas Pendidikan, sekolah dan masyarakat dengan 

fasilitas halaman situs (website). SIAP Web Dinas dirancang secara khusus untuk memudahkan 

pihak Dinas Pendidikan memiliki situs (website) yang teritegrasi dengan SIAP Dinas secara online. 

Dengan menggunakan akun yang sama dengan yang digunakan pada SIAP Dinas, maka pengelola 

aplikasi SIAP Dinas dapat melakukan pengelolaan informasi pada situs (website) Dinas Pendidikan 

secara otomatis. 

Keuntungan yang diperoleh dengan penggunaan SIAP WEB: 

o Layanan online yang mudah, nyaman, dan lengkap.  

o Terintegrasi dengan layanan SIAP Dinas.  

o Kemudahan pengelolaan situs (website) secara mandiri.  

o Akses informasi dan komunikasi online yang mudah dan cepat kepada masyarakat.  

o Fitur layanan yang selalu mengikuti perkembangan teknologi terkini.  
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1. Keterangan Website  

Di dalam halaman sebuah website terdapat tempat tempat yang memiliki pengertian berbeda mulai 

dari Header, baris Navigasi dan yang terkhit Footer.Berikut pengertian-pengertian yang terdapat di 

halaman Website :  

 

      Keterangan :  

1. Header : Berisi Title/Judul web . 

2. Navigasi Bar : Berisi Menu-menu dan 

sub menu  

3. Sidebar : Berisi menu-menu widget .  

4. Featured Article : Berisi Artikel-artikel 

pilihan.  

5. Resume Data : Bagian ini berisi tentang 

data dari suatu dinas yang mencakup 

jumlah Sekolah,Guru dan Siswa.  

6. Post : Bagian ini terdiri dari beberapa 

postingan/artikel terakhir dari Dinas 

seperti Pengumuman,Berita dan Agenda 

Kegiatan.  

7. Menu Bawah : Berisi menu-menu yang 

tertuju ke halaman-halaman dalam Web 

Dinas.  

8. Footer : Berisi Keterangan-keterangan 

Footer anda , dan terdapat link navigasi 

untuk Login Sekolah,Siswa,Guru dan 

Ortu.  
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2. Keterangan Dashboard  

Dashboard berfungsi memberitahu aktivitas mengenai berita terbaru baik di situs dan dalam 

Wordpress menyediakan akses untuk memperbarui postingan, Wordpress, plugin, dan tema. 

Berikut Keterangan-keterangan yang terdapat di setiap bagian-bagian Dashboard :  

 

Keterangan : 

1. Sidebar Menu : Berisi Menu-menu dalam Wordpress untuk merubah / memperbarui Aktivitas 

seperti memposting,merubah tema,mengatur halaman widget  

2. Right Now : Berisi tentang Informasi-informasi statistic dari website seperti Jumlah postingan, 

Jumlah halaman, Kategori,Tag, Storage Space dan informasi tema.  

3. Quick Press : Kotak Untuk memposting secara cepat.  

4. Screen Option : Screen option yang terletak dibawah header berfungsi untuk membantu User 

untuk menentukan bidang atau modul apa yang disajikan dalam area kerja untuk fungsi yang 

diberikan .  

5. Favorites Menu : Menu Favorit di header disediakan untuk memberikan akses cepat ke fungsi 

Wordpress yang paling sering digunakan.Pilihannya meliputi :New Post, Draft, New Page, 

Upload, dan Komentar.  

6. Logout : Ini adalah tombol untuk keluar dari akun.  
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2.1 Keterangan Menu -Menu Pada Dashboard 

Menu-Menu yang terletak di Dashboard,memiliki fungsi fungsi yang berbeda.Berikut 

menu-menu yang terdapat pada Dashboard :  

 

Keterangan : 

1. Dashboard : Untuk melihat halaman awal dari admin/dashboard  

2. Post : Berfungsi untuk mengatur dan memperbarui postingan  

3. Media : Berisi gambar, video, rekaman, dan file, Anda upload 

dan gunakan di blog Anda. Media biasanya upload dan 

dimasukkan ke dalam konten saat menulis sebuah Post atau 

Page.  

4. Links : Berfungsi untuk menambahkan dan mengedit  link  

5. Pages : Berfungsi untuk mengatur/mengedit dan menambah 

halaman baru pada website  

6. Comments : Berisi Komentar-komentar dan kita dapat 

mengaturnya(mempublishkan atau tidak).  

7. Apperance : Merubah tampilan website dengan cara mengatur 

tema dan mengatur tata letak widget  

8. Users : Untuk Mengatur User-user yang terdaftar pada website 

Kita  

9. Tools : Untuk mengimport dan mengeksport data article pada 

web kita.  

10. Settings : Untuk mengatur seluruh tatana/Informasi dari website 

kita seperti mengatur berapa postingan tiap halaman,judul 

website,dll  

11. Calender : Berguna sebagai pengaturan sebuah data yang 

berkaitan dengan kalender.  

12. Downloads : Berfungsi sebagai pengaturan-pengaturan yang 

berkaitan dengan suatu pendownloadtan sebuah data.  

13. PhotoXhibit : Berfungsi sebagai tempat untuk mengelolah serta 

mengupload sebuah images.  
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3. Cara Menambahkan Berita  

Berikut dibawah ini adalah langkah-langkah untuk menambahkan Artikel/Berita kedalam Web 

Dinas : 

1. Klik Menu "Post"  yang terletak pada menu utama.  

2. Lalu klik "Add New",  yang terdapat di dalam Menu Post.  

3. Isi Postingan / berita sesuai dengan data yang Anda miliki.  

4. Apabila Anda ingin memberikan sebuah kategori kedalam postingan, Buatlah kategori baru 

dengan cara klik Add New Category.  

5. Bila postingan telah terisi secara benar dan sesuai dengan keinginan yang Anda harapkan, klik 

icon "Publish"  untuk mempublikasikannya di Situs Web Dinas milik Anda.  
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3.1 Cara Menghapus Berita  

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk menghapus sebuah Artikel / Berita yang terdapat 

pada Web Dinas : 

Cara Ke 1 :  

1. Klik Menu "Posts"  yang terletak pada menu utama.  

2. Lalu klik "Posts"  yang terdapat di dalam Menu Posts.  

3. Kemudian arahkan kursor Anda ke tempat dibawah Title, nanti secara otomatis sebuah 

pilihan perintah akan keluar seperti pada gambar di bawah ini.  

4. Klik tombol perintah "Trash"  untuk menghapus sebuah post yang ingin Anda hapus.  

 

Cara Ke 2 :  

1. Klik Menu "Posts"  yang terletak pada menu utama.  

2. Lalu klik "Posts"  yang terdapat di dalam Menu Posts.  

3. Setelah itu centang pada Berita yang ingin dihapus,lalu pilih opsi "Move To Trash"  

>> lalu klik "Apply"   
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3.2 Cara Menambahkan Kategori  

Berikut dibawah ini adalah langkah-langkah untuk menambahkan Kategori Artikel/Berita 

kedalam Web Dinas : 

1. Klik Menu "Post"  yang terletak pada menu utama.  

2. Lalu klik "Category"  yang terdapat di dalam Menu Post. Seperti pada tampilan 

dibawah ini :  

 

3. Lalu isi data sesuai dengan yang Anda inginkan.Mulai dari Name, Slug, Parent, serta 

Descriptions.  

4. Bila data sudah terisi sesuai dengan keinginan Anda, Klik tombol perintah "Add New 

Category" untuk menyetujui pembuatan sebuah Category baru. 
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3.3 Cara Menghapus Kategori  

Berikut dibawah ini adalah langkah-langkah untuk menghapus sebuah Kategori Artikel / 

Berita yang terdapat pada Web Dinas : 

Cara Ke 1 :  

1. Klik Menu "Posts"  yang terletak pada menu utama.  

2. Lalu klik "Categories"  yang terdapat di dalam Menu Posts.  

3. Kemudian arahkan kursor Anda tepat dibawah Daftar Name Categori, nanti secara 

otomatis sebuah pilihan perintah akan keluar seperti pada gambar di bawah ini.  

4. Klik tombol perintah "Delete"  untuk menghapus sebuah post Kategori yang ingin 

Anda hapus.  

 

Cara Ke 2 :  

1. Klik Menu "Pages" yang terletak pada menu utama.  

2. Lalu klik "Pages" yang terdapat di dalam Menu Posts.  

3. Setelah itu centang pada Kategori yang ingin dihapus,lalu pilih opsi "Delete"  >> lalu 

klik "Apply"   
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4. Menambah Media  

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk menambahkan suatu Media Ke dalam Web Dinas. 

1. Klik Menu "Media"  yang terletak pada menu utama.  

2. Lalu klik "Add New " yang terletak di dalam menu media, seperti pada tampilan dibawah .  

3. Lalu klik "Select Files" untuk memilih files yang ingin Anda upload.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

14 

SIAP Web Dinas | Solusi Administrasi Sekolah 
Indonesia 

 
 

 
 

 
 

Panduan Penggunaan 
SIAP WEB DINAS 
 

satu solusi multi fungsi 
Sistem Informasi Aplikasi pendidikan 
diselenggarakan oleh PT. Telekomunikasi Indonesia 

 
 
 
 
 
  

 

4.1 Cara Menghapus Media  

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk menghapus sebuah Media yang terdapat pada 

Web Dinas : 

Cara Ke 1 :  

1. Klik Menu "Media"  yang terletak pada menu utama.  

2. Kemudian klik "Library"  yang terdapat di dalam menu media.  

3. Kemudian arahkan kursor Anda tepat dibawah judul file, nanti secara otomatis sebuah 

pilihan perintah akan keluar seperti pada gambar di bawah ini.  

4. Klik tombol perintah "Delete Permanently " untuk menghapus sebuah Media yang 

ingin Anda hapus.  

 

Cara Ke 2 :  

1. Klik Menu "Media"  yang terletak pada menu utama.  

2. Kemudian klik "Library"  yang terdapat di dalam menu media.  

3. Setelah itu centang pada Media yang ingin dihapus,lalu pilih opsi "Delete 

Permanently " >> lalu klik "Appl y"   

 



 
 

15 

SIAP Web Dinas | Solusi Administrasi Sekolah 
Indonesia 

 
 

 
 

 
 

Panduan Penggunaan 
SIAP WEB DINAS 
 

satu solusi multi fungsi 
Sistem Informasi Aplikasi pendidikan 
diselenggarakan oleh PT. Telekomunikasi Indonesia 

 
 
 
 
 
  

 

5. Cara Menambahkan Link  

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk menambahkan suatu link kedalah Web Dinas :  

1. Klik Menu "Links"  yang terletak pada menu utama.  

2. Lalu klik "Add New " yang terdapat di dalam Menu Links tadi.  

3. Isi semua informasi-informasi untuk link yang akan ditambahkan.  

4. Lalu klik "Add Links"  Untuk menyimpannya.  
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5.1 Cara Menghapus Links 

Berikut dibawah ini adalah langkah-langkah untuk menghapus sebuah link yang terletak 

pada Web Dinas :  

Cara Ke 1 :  

1. Klik Menu "Links"  yang terletak pada menu utama.  

2. Lalu klik "Links"  yang terdapat di dalam Menu Links.  

3. Kemudian arahkan kursor Anda tepat dibawah Daftar Name Link, nanti secara otomatis 

sebuah pilihan perintah akan keluar seperti pada gambar di bawah ini.  

4. Klik tombol perintah "Delete"  untuk menghapus sebuah Link yang ingin Anda hapus.  

 

Cara Ke 2 :  

1. Klik Menu "Links"  yang terletak pada menu utama.  

2. Lalu klik "Links"  yang terdapat di dalam Menu Links.  

3. Setelah itu centang pada Link yang ingin dihapus,lalu pilih opsi "Delete"  >> lalu klik 

"Apply"   
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5.2 Cara Menambahkan Kategory Links  

Berikut dibawah ini adalah langkah-langkah untuk menambahkan sebuah kategory pada 

links di Web Dinas: 

1. Klik Menu "Links"  yang terletak pada menu utama.  

2. Lalu klik "Link Category"  yang terdapat di dalam menu Link, seperti pada tampilan 

dibawah ini .  

3. Lalu isi sesuai dengan yang Anda inginkan  

4. Bila sudah terisi semua dan sudah sesuai dengan data yang Anda inginkan, Klik "Add 

Category"  untuk menytujui pembuatan sebuah link kategori yang baru  
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5.3 Cara Menghapus Kategory Link  

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk menghapus sebuah Kategori Link yang terdapat 

pada Web Dinas : 

1. Klik Menu "Links"  yang terletak pada menu utama.  

2. Lalu klik "Links Category"  seperti pada tampilan dibawah .  

3. Setelah itu centang pada salah satu Kategori Link yang ingin dihapus, lalu pilih opsi 

"Delete"  >> lalu klik "Apply"   

 

6. Cara Mengedit Halaman  

Untuk dapat meng-edit halaman yang kita inginkan dapat dilakukan dengan cara sebagai berikut : 

1. Klik Menu "Pages"pada dashboard awal masuk ke menu ini.  
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2. Kemudian pilih halaman mana yang ingin diedit, ada 2 macam cara pengeditan data yang 

pertama secara "edit biasa"  dan yang kedua secara ñQuick editò(pengeditan secara cepat) 

Kalau edit biasa, hanya postingannya saja yang diedit, bila quick edit hanya bentuk visual nya 

saja seperti gambar di bawah ini.  

 

3. Tapi disini kita akan mengedit Postingan nya, klik tombol ñEditò yang terdapat dibawah judul 

Postingan .  

4. Edit sesuai dengan data yang Anda inginkan.  

 

5. Kemudian setelah postingan terisi secara baik, klik ñPreviewò untuk ingin mengetahui 

hasilnya sebelum postingan tersebut disimpan. Bila ingin mempublikasikan secara langsung 

tinggal klik saja tombol "U pdate"  yang terdapat pada menu publish.  

6. Bila ingin melihat hasilnya secara menyeluruh, klik tombol ñView Pageò yang keluar secara 

otomatis setelah menekan tombol perintah Update / juga publish.  
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6.1 Cara Menghapus Halaman  

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk menghapus sebuah Halaman yang terdapat pada 

Web Dinas : 

Cara Ke 1 :  

1. Klik Menu "Pages" yang terletak pada menu utama.  

2. Lalu klik "Pages" yang terdapat di dalam Menu Posts.  

3. Kemudian arahkan kursor Anda tepat dibawah Title, nanti secara otomatis sebuah 

pilihan perintah akan keluar seperti pada gambar di bawah ini.  

4. Klik tombol perintah "Trash"  untuk menghapus sebuah halaman yang ingin Anda 

hapus.  

 

Cara Ke 2 :  

1. Klik Menu "Pages" yang terletak pada menu utama.  

2. Lalu klik "Pages" yang terdapat di dalam Menu Posts.  

3. Setelah itu centang pada Halaman yang ingin dihapus,lalu pilih opsi "Move To Trash"  

>> lalu klik "Apply"   
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7. Mereply Komentar  

Berikut ini adalah langkah-langkah untuk mereply sebuah komentar yang terdapat pada Web 

Dinas :  

1. Klik Menu "Comments"  pada menu yang berada di sidebar  

2. Kemudian arahkan kursor tepat dibawah Komentar yang ingin Anda balas, nanti secara 

otomatis sebuah pilihan perintah akan keluar seperti pada gambar di bawah ini.  

3. Klik tombol perintah "Reply"  untuk melakukan balasan terhadap orang yang meng-

komentar post Anda.  

4. Isikan komentar Anda pada kotak reply, lalu klik "Submit Reply"  untuk mengirimkan 

pesan yang Anda tulis tadi ke orang yang dituju.  
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7.1 Menghapus Sebuah Komentar  

Ikuti langkah-langkah dibawah ini untuk menghapus sebuah komentar yang masuk di 

sebuah post pada web Dinas :  

Cara Ke 1 :  

1. Klik Menu "Comments"  yang terletak pada menu utama.  

2. Kemudian arahkan kursor Anda tepat dibawah komentar yang ingin Anda hapus, nanti 

secara otomatis sebuah pilihan perintah akan keluar seperti pada gambar di bawah ini.  

3. Klik tombol perintah "Trash"  untuk menghapus sebuah komentar yang ingin Anda 

hapus.  

 

Cara Ke 2 :  

1. Klik Menu "Comments"  yang terletak pada menu utama.  

2. Setelah itu centang pada Komentar yang ingin Anda hapus,lalu pilih opsi "Move to 

Trash "  >> lalu klik "Apply"   
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8. Cara Menambah Widget  

Widget berguna sebagai alat yang berfungsi untuk mempercantik halaman dengan berbagai macam 

bentuk informasi yang diletakkan di bagian sidebar website.Ikuti langkah-langkah dibawah ini 

untuk menambahkan sebuah widget :  

1. Klik " Appareance" yang terletak pada menu utama.  

2. Lalu klik "Widget" ,setelah itu muncul tampilan seperti gambar dibawah ini :  

 

3. Setelah itu apabila Anda ingin menambahkan sebuah widget baru, silakan tambah dengan cara 

drag and drop seperti dibawah ini :  
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8.1 Cara Mengedit Widget  

Widget berfungsi sebagai alat yang berguna untuk mempercantik halaman web, ada 

berbagai macam widget dan memiliki fungsi yang bermacam-macam.Untuk dapat 

melakukan pengeditan terhadap sebuah Widget. Ikuti langkah-langkah berikut ini :  

1. Klik "Appareance"  yang terletak pada menu utama.  

2. Lalu klik "Widget" ,setelah itu muncul tampilan seperti gambar dibawah ini.  

3. Kemudian klik icon "Panah Kecil"  yang terletak di samping judul sebuah widget.  

 

4. Setelah Anda mengklik "Panah Kecil"  yang terletak di samping judul sebuah widget. 

Anda akan bertemu dengan halaman seperti gambar di bawah ini :  

 

5. Edit data yang terdapat di dalamnya sesuai denga data yang Anda inginkan, bila sudah 

selasai melakukan pengeditan; klik tombol perintah "Save" untuk menyetujui 

pembaharuan pengeditan yang dilakukan tadi.  
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8.2 Cara Menghapus Widget 

Ikuti langkah-langkah dibawah ini untuk menghapus sebuah widget yang terdapat pada 

Web Dinas :  

1. Klik Menu "Appareance"  yang terletak pada menu utama.  

2. Lalu klik " Widget" yang terdapat di dalam menu widget.  

3. Pilih widget yang akan dihapus, kemudian klik panah kecil yang terletak di samping 

judul widget.  

4. Setelah itu klik "Delete" untuk melakukan penghapusan terhadap widget,seperti 

gambar dibawah ini.  
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9. Settings 

Menu ini berfungi sebagai tempat untuk melakukan pensettingan terhadap berbagai hal mulai dari 

setting General, Diskusi, Media, data, dan masih banyaklainnya. Berikut berbagai macam Setting-

Setting yang terdapat di dalam Menu ini : 

9.1 Settings - Siap Dinas Data  

Menu ini digunakan untuk mengatur Data SIAP Dinas yaitu mengatur tampilan data-data 

dinas , seperti Info dinas, Daftar Sekolah dan Pengurus Dinas dll.Ikuti langkah-langkah 

dibawah ini untuk mengatur Data SIAP Dinas yang akan ditampilkan :  

1. Pertama-tama klik "Setting"  pada menu sidebar >> Klik "Siap Dinas Data ".  

2. Pilih halaman yang ingin Anda setting.  

3. Setelah itu masuk muncul tampilan seperti dibawah ini. Lalu atur dengan cara centang 

pada data-data yang ingin ditampilkan.  

4. Bila data yang Anda setting telah selesai, klik tombol perintah "Simpan"  untuk 

menyimpan pengeditan tersebut.  
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9.2 Settings - Siap PSB Data 

Menu ini digunakan untuk mengatur Data SIAP PSB yaitu mengatur tampilan data-data 

PSB yang ingin ditampilkan , seperti Seleksi Sekolah dll.Ikuti langkah-langkah dibawah ini 

untuk mengatur Data SIAP PSB yang ingin ditampilkan.  

1. Pertama-tama klik "Setting"  pada menu sidebar >> Klik "Siap PSB Data ".  

2. Pilih halaman yang ingin Anda setting.  

3. Setelah Anda masuk akan keluar tampilan seperti dibawah ini. Lalu atur dengan cara 

centang pada data-data yang ingin ditampilkan.  

4. Bila data yang Anda setting telah selesai, klik tombol perintah "Simpan"  untuk 

menyimpan pengeditan tersebut.  
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9.3 Settings - SIAP Sekolah Data 

Menu ini digunakan untuk mengatur Data SIAP Sekolah yaitu mengatur tampilan data-data 

PSB yang ingin ditampilkan, seperti Info Sekolah, Pendiri Sekolah, Guru Sekolah, Siswa 

Sekolah dan Arsip Berita Sekolah. Ikuti langkah-langkah dibawah ini untuk mengatur Data 

SIAP Sekolah yang ingin ditampilkan.  

1. Pertama-tama klik "Setting"  pada menu sidebar >> Klik "Siap Sekolah Data ".  

2. Pilih halaman yang ingin Anda setting.  

3. Setelah itu masuk muncul tampilan seperti dibawah ini.lalu atur dengan cara centang 

pada data-data yang ingin ditampilkan.  

4. Bila data yang Anda setting telah selesai, klik tombol perintah "Simpan"  untuk 

menyimpan pengeditan tersebut.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 


