
 

MENU ADMIN DAN CARA PENGGUNAANNYA

 

A. Persyaratan Penggunaan Aplikasi

1. Kebutuhan Sistem

Website ini dapat diakses dengan menggunakan komputer (laptop), 

gadget spesifikasi

internet.Terdapat beberapa jenis

mengakses internet seperti Internet Explorer,

sebagainya.Namun, untuk mendapatkan tampilan terbaik dalam

aplikasi ini disarankan untuk menggunakan aplikasi browser 

2. Hak Akses

Salah satu syarat dalam mengakses website ini adalah admin website 

terlebih dahulu

kode akses (

dengan mengunjungi

sebagai admin website, dengan cara menambahkan atau menuliskan

dibelakang 

dp3a.bimakota.go.id/login/

Hak akses dalam website ini ada 2 jenis yaitu superadmin dan operator. 

Superadmin yaitu admin yang mendapatkan semua 

website sedangkan operator hanya sebagian fitur yang diijinkan untuk 

mengelola.

B. Menu Admin
1. Halaman Login

Adapun untuk masuk ke dalam administrator website, terlebih dahulu 

jalankan aplikasi

tersebut ketikkan alamat

dp3a.bimakota.go.id/login/

Selanjutnya akan ditampilkan halaman 

gambar berikut ini:
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Persyaratan Penggunaan Aplikasi 

Kebutuhan Sistem 

Website ini dapat diakses dengan menggunakan komputer (laptop), 

spesifikasi standar yang dilengkapi dengan fasilitas akses ke 

internet.Terdapat beberapa jenis aplikasi browser yang dapat di gunakan untuk 

mengakses internet seperti Internet Explorer,

sebagainya.Namun, untuk mendapatkan tampilan terbaik dalam

aplikasi ini disarankan untuk menggunakan aplikasi browser 

Hak Akses 

Salah satu syarat dalam mengakses website ini adalah admin website 

terlebih dahulu memperoleh hak akses berupa ID pengguna (

kode akses (password) untuk login admin we

dengan mengunjungi https://rumahaspirasi-

sebagai admin website, dengan cara menambahkan atau menuliskan

lakang subdomain contoh : 

dp3a.bimakota.go.id/login/. 

Hak akses dalam website ini ada 2 jenis yaitu superadmin dan operator. 

Superadmin yaitu admin yang mendapatkan semua 

website sedangkan operator hanya sebagian fitur yang diijinkan untuk 

mengelola. 

Menu Admin 
Halaman Login 

Adapun untuk masuk ke dalam administrator website, terlebih dahulu 

jalankan aplikasi browser Google Chrome. Pada kolom isian 

tersebut ketikkan alamat sebagai berikut: 

dp3a.bimakota.go.id/login/ tekan tombol ENTER

Selanjutnya akan ditampilkan halaman 

gambar berikut ini: 
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MENU ADMIN DAN CARA PENGGUNAANNYA 

Website ini dapat diakses dengan menggunakan komputer (laptop), 

standar yang dilengkapi dengan fasilitas akses ke jaringan 

aplikasi browser yang dapat di gunakan untuk 

mengakses internet seperti Internet Explorer, Firefox, Opera, dan

sebagainya.Namun, untuk mendapatkan tampilan terbaik dalam mengakses 

aplikasi ini disarankan untuk menggunakan aplikasi browser Google Chrome. 

Salah satu syarat dalam mengakses website ini adalah admin website 

memperoleh hak akses berupa ID pengguna (username) dan 

login admin website. Aplikasi dapat diakses 

-dp3a.bimakota.go.id/. Untuk login 

sebagai admin website, dengan cara menambahkan atau menuliskan ‘/login’ 

contoh : https://rumahaspirasi-

Hak akses dalam website ini ada 2 jenis yaitu superadmin dan operator. 

Superadmin yaitu admin yang mendapatkan semua fitur untuk mengelola 

website sedangkan operator hanya sebagian fitur yang diijinkan untuk 

Adapun untuk masuk ke dalam administrator website, terlebih dahulu 

browser Google Chrome. Pada kolom isian alamat webbrowser 

sebagai berikut: https://rumahaspirasi-

ENTER pada keyboard Anda. 

Selanjutnya akan ditampilkan halaman login, seperti diperlihatkan pada 

 

Buku Manual Admin Website OPD 

Website ini dapat diakses dengan menggunakan komputer (laptop), 

jaringan 

aplikasi browser yang dapat di gunakan untuk 

Firefox, Opera, dan 

mengakses 

Salah satu syarat dalam mengakses website ini adalah admin website 

) dan 

site. Aplikasi dapat diakses 

ntuk login 

’ 

-

Hak akses dalam website ini ada 2 jenis yaitu superadmin dan operator. 

fitur untuk mengelola 

website sedangkan operator hanya sebagian fitur yang diijinkan untuk 

Adapun untuk masuk ke dalam administrator website, terlebih dahulu 

browser 

-

seperti diperlihatkan pada 

https://rumahaspirasi-dp3a.bimakota.go.id/
https://rumahaspirasi-dp3a.bimakota.go.id/login/
https://rumahaspirasi-dp3a.bimakota.go.id/login/
https://rumahaspirasi-dp3a.bimakota.go.id/login/
https://rumahaspirasi-dp3a.bimakota.go.id/login/


 

Pada form login ini dilakukan pengisian nama pengguna (Username) pada 

kolom isian username dan kata sandi (Password) kolom isian Password . Klik 

pada tombol ‘Login atau dapat dengan menekan Enter pada keyboard untuk 

masuk ke halaman selanjutnya. 

2. Dashboard 

Setelah proses autentifikasi login berhasil, maka akan ditampilkan halaman 

Beranda administrator website, seperti ditampilkan pada gambar berikut ini : 

 

 
 

3. Agenda 

Menu Agenda kemudian klik menu tersebut, setelahnya akan muncul list-list 

data agenda. Berikut ini adalah tampilannya :  

 
 

 

 

EDIT DAN 

HAPUS 



Keterangan :  

1. Tombol “Tambal Data” berfungsi untuk tambah agenda untuk ditampilkan di 

halaman website. Untuk menambah agenda klik menu tersebut makan akan 

mucul form agenda berikut ini :  

 
 

Setelah mengisikan data acara, tempat, tanggal dan waktu, klik pada tombol 

‘Simpan’ untuk menyimpan agenda baru yang dibuat.  

2. Tombol “edit” berfungsi untuk mengedit agenda. Untuk mengedit agenda klik 

menu edit maka akan muncul tampilan edit agenda. 

3. Tombol “hapus” berfungsi untuk menghapus agenda.  

 

4. Berita 

Menu Berita kemudian klik menu tersebut, setelahnya akan muncul 

pilihan submenu berita. Berikut ini adalah tampilannya : 

 

 
Keterangan :  

1. Jika Anda Login dengan level superadmin maka akan muncul 2 submenu 

yaitu lihat berita dan kategori berita. 

2. Jika anda login dengan level operator maka akan muncul 1 submenu yaitu 

lihat berita. 

3. Setelah muncul pilihan submenu klik lihat berita untuk menampilkan list 

data berita, berikut tampilannya :  



 
Keterangan :  

a. Tombol “Tambal Data” berfungsi untuk tambah berita untuk ditampilkan 

di halaman website. Untuk menambah berita klik menu tersebut makan 

akan mucul form berita berikut ini : 

 
Setelah mengisi judul, isi berita, upload gambar, kategori berita dan 

jangan lupa untuk pilih status aktif supaya bisa tampil di halaman 

website. Klik pada tombol ‘Simpan’ untuk menyimpan konten yang 

dibuat. 

b. Tombol “edit” berfungsi untuk mengedit berita. Untuk mengedit berita 

klik menu edit maka akan muncul tampilan edit berita. 

c. Tombol “hapus” untuk menghapus data berita. 

4. Setelah muncul pilihan submenu klik lihat Kategori untuk menampilkan list 

data kategori, berikut tampilannya :  

 
Keterangan :  

a. Tombol “Tambal Kategori” berfungsi untuk tambah kategori untuk 

ditampilkan di pilihan form berita. Untuk menambah kategori klik menu 

tersebut makan akan mucul form kategori berikut ini : 

EDIT DAN 

HAPUS 

EDIT DAN 

HAPUS 



 
Setelah mengisi nama kategori berita, klik tombol simpan untuk 

menyimpan data sedangkan tombol close untuk keluar dari tampilan 

form kategori. 
b. Tombol “edit” berfungsi untuk mengedit kategori. Untuk mengedit 

kategori klik menu edit maka akan muncul tampilan edit kategori. 

c. Tombol “hapus” untuk menghapus data kategori. 

 

5. Kegiatan 

Menu Kegiatan kemudian klik menu tersebut, setelahnya akan muncul pilihan 

submenu kegiatan. Berikut ini adalah tampilannya : 

 
Keterangan :  

1. Jika Anda Login dengan level superadmin maka akan muncul 2 submenu 

yaitu lihat kegiatan dan jenis kegiatan. 

2. Jika anda login dengan level operator maka akan muncul 1 submenu yaitu 

lihat lihat kegiatan. 

3. Setelah muncul pilihan submenu klik lihat kegiatan untuk menampilkan list 

data kegiatan, berikut tampilannya : 

 
 

Keterangan :  

a. Tombol “Tambal Data” berfungsi untuk tambah kegiatan untuk 

ditampilkan di halaman website. Untuk menambah kegiatan klik menu 

tersebut makan akan mucul form kegiatan berikut ini : 

EDIT DAN 

HAPUS 



 
Setelah mengisi judul, isi berita, upload gambar, jenis kegiatana dan 

jangan lupa untuk pilih status aktif supaya bisa tampil di halaman 

website. Klik pada tombol ‘Simpan’ untuk menyimpan konten yang 

dibuat. 

b. Tombol “edit” berfungsi untuk mengedit kegiatan. Untuk mengedit 

kegiatan klik menu edit maka akan muncul tampilan edit kegiatan. 

c. Tombol “hapus” untuk menghapus data kegiatan 

4. Setelah muncul pilihan submenu klik lihat Kategori untuk menampilkan list 

data jenis kegiatan, berikut tampilannya :  

 
Keterangan :  

a. Tombol “Tambal Jenis” berfungsi untuk tambah Jenis kegiatan untuk 

ditampilkan di pilihan form kegiatan. Untuk menambah jenis kegiatan 

klik menu tersebut makan akan mucul form jenis kegiatan berikut ini : 

 
Setelah mengisi jenis kegiatan, klik tombol simpan untuk menyimpan 

data sedangkan tombol close untuk keluar dari tampilan form jenis 

kegiatan. 

EDIT DAN 

HAPUS 



b. Tombol “edit” berfungsi untuk mengedit jenis kegiatan. Untuk mengedit 

klik menu edit maka akan muncul tampilan edit jenis kegiatan. 

c. Tombol “hapus” untuk menghapus data jenis kegiatan. 

6. Pengumuman 

Menu Pengumuman kemudian klik menu tersebut, setelahnya akan muncul 

tampilan list pengumuman sbb : 

 
Keterangan :  

a. Tombol “Tambal Data” berfungsi untuk tambah pengumuman untuk 

ditampilkan di halaman website. Untuk menambah pengumuman klik menu 

tersebut makan akan mucul form pengumuman berikut ini : 

 
Setelah mengisi judul, isi pengumuman, upload gambar,  dan jangan lupa 

untuk pilih status aktif supaya bisa tampil di halaman website. Klik pada 

tombol ‘Simpan’ untuk menyimpan konten yang dibuat. 
b. Tombol “edit” berfungsi untuk mengedit pengumuman. Untuk mengedit klik 

menu edit maka akan muncul tampilan edit pengumuman. 

c. Tombol “hapus” untuk menghapus data pengumuman. 

7. Infografis 

Menu Infografis kemudian klik menu tersebut, setelahnya akan muncul 

tampilan sbb : 

EDIT DAN 

HAPUS 



 
Keterangan :  

a. Tombol “Tambal Infografis” berfungsi untuk tambah infografis untuk 

ditampilkan di halaman website. Untuk menambahkan data klik menu 

tersebut makan akan mucul form infografis berikut ini : 

 
Setelah mengisi judul, upload gambar infografis,  dan jangan lupa untuk pilih 

status aktif supaya bisa tampil di halaman website. Klik pada tombol 

‘Simpan’ untuk menyimpan data  yang diupload. 

b. Tombol “edit” berfungsi untuk mengedit data infografis. Untuk mengedit klik 

menu edit maka akan muncul tampilan edit infografis. 

c. Tombol “hapus” untuk menghapus data infografis. 

8. Link Terkait 

Menu Link Terkait adalah menu yang hanya ditampillan di level superadmin 

saja. kemudian klik menu tersebut, setelahnya akan muncul tampilan sbb : 

 
Keterangan :  

EDIT DAN 

HAPUS 

EDIT DAN 

HAPUS 



a. Tombol “Tambal link terkait” berfungsi untuk tambah link terkait untuk 

ditampilkan di halaman website. Untuk menambahkan data klik menu 

tersebut makan akan muncul form berikut ini : 

 
Setelah mengisi url, upload gambar sesuai ukurannya,  dan jangan lupa untuk 

pilih status aktif supaya bisa tampil di halaman website. Klik pada tombol 

‘Simpan’ untuk menyimpan data  yang diupload. 

b. Tombol “edit” berfungsi untuk mengedit data link terkait. Untuk mengedit 

klik menu edit maka akan muncul tampilan edit link terkait. 

c. Tombol “hapus” untuk menghapus data link terkait. 

9. File Publikasi 

Menu File Publikasi kemudian klik menu tersebut, setelahnya akan muncul 

tampilan sbb : 

 
Keterangan :  

a. Tombol “Tambal File” berfungsi untuk tambah data untuk ditampilkan di 

halaman website. Untuk menambahkan data klik menu tersebut makan akan 

muncul form berikut ini : 

EDIT DAN 

HAPUS 



 
Setelah mengisi nama file , upload file,  dan jangan lupa untuk pilih status 

aktif supaya bisa tampil di halaman website. Klik pada tombol ‘Simpan’ untuk 

menyimpan data  yang diupload. 

b. Tombol “edit” berfungsi untuk mengedit data file publikasi. Untuk mengedit 

klik menu edit maka akan muncul tampilan edit file publikasi. 

c. Tombol “hapus” untuk menghapus data file publikasi. 

10.  Saran 

Menu Saran kemudian klik menu tersebut, setelahnya akan muncul tampilan 

berikut : 

 
Keterangan :  

Menu Saran berfungsi untuk melihat saran-saran yang diberikan masyarakat 

untuk rumahaspirasi. Saran tersebut bisa di hapus oleh admin saja. 

Tombol Merah merupakan tombol hapus yang digunakan untuk menghapus 

data saran. 

11.  Galeri 

Menu Galeri kemudian klik menu tersebut, setelahnya akan muncul pilihan 

submenu galeri. Berikut ini adalah tampilannya : 

 
Keterangan :  

a. Setelah muncul pilihan submenu klik galeri foto untuk menampilkan list 

folder foto, berikut tampilannya : 

Untuk menambah galeri foto  harus membuatkan dulu folder fotonya.  



 
Keterangan :  

1. Tombol “Tambal folder foto” berfungsi untuk membuat folder foto. Jika 

belum mebuat folder foto maka file-file foto tidak bisa di upload.  

2. Tombol “Tambal upload foto” berfungsi untuk mengupload foto. Berikut 

tampilannya, klik menu upload foto maka akan muncul list foto. 

  

Klik menu tambah foto untuk menambahkan file foto, maka akan muncul 

tampilan sebagai berikut : 

 
Jika telah memilih foto klik tombol simpan. Jika fotonya lebih dari satu 

maka diupload satu persatu. 

b. Setelah muncul pilihan submenu klik galeri video untuk menampilkan list 

video, berikut tampilannya : 

 
Keterangan : 

1. Untuk mengupload video hanya bisa melalu link youtube. Copy  link yang 

ada di youtube berikut contohnya :  

2. Klik menu tambah video untuk menambahkan video. 

3. Tombol Edit berfungsi untuk mengedit data video. 

4. Tombol hapus berfungsi untuk menghapus data video. 

 

12. Setting 

Menu Setting kemudian klik menu tersebut, setelahnya akan muncul pilihan 

submenu setting. Berikut ini adalah tampilannya : 

EDIT DAN 

HAPUS 
UPLOAD FOTO 

EDIT DAN 

HAPUS 



 
Keterangan : 

a. Jika Anda Login dengan level superadmin maka akan muncul 6  submenu 

yaitu Menu, Halaman, Slider, Pengaturan Website, Peta dan Pengguna. 

b. Jika anda login dengan level operator maka akan muncul 1 submenu yaitu 

slider. 

c. Setelah muncul pilihan submenu klik Menu untuk menampilkan list data 

Menu, berikut tampilannya :  

 
Keterangan: 

1. Tombol “Tambal Menu” berfungsi untuk tambah Menu untuk ditampilkan 

di halaman website. Untuk menambah menu klik tambah menu tersebut 

makan akan mucul form berikut ini : 

 

EDIT DAN 

HAPUS 



Setelah mengisi menu, klik tombol simpan untuk menyimpan data. 

Silahkan anda tambah menu sesuai dengan keinginan anda sebagai admin 

utama. Berikut penjelasannya: 

a) Nama menu adalah memberikan nama untuk menu (Harus Diisi) 

b) Tipe Menu ada 2 jenis yaitu menu induk atau sub menu. (Harus Diisi) 

c) Link Menu merupakan  alamat url menu jika menu tersebut 

menggunakan url . (Tidak Harus Diisi) 

d) Target Menu adalah  menu yang saat kita klik akan berpindah tab 

baru jika menu tersebut menggunakan link menu. (Tidak Harus Diisi) 

e) Modul menu adalah modul-modul yang tersedia untuk menu website 

(Tidak Harus Diisi)  

f) Urutan menu adalah susunan posisi menu (Tidak Harus Diisi jika anda 

inginkan menu otomatis)   

g) Status menu adalah menu akan di tampilkan atau tidak (Harus Diisi) 

2. Tombol “edit” berfungsi untuk mengedit menu. Untuk mengedit klik 

menu edit maka akan muncul tampilan edit menu. 

3. Tombol “hapus” untuk menghapus data menu. 

d. Setelah muncul pilihan submenu klik Halaman untuk menampilkan list data 

Halaman, berikut tampilannya :  

 
Keterangan: 

1. Tombol “Tambah” berfungsi untuk tambah halaman untuk ditampilkan di 

halaman website. Untuk menambah menu klik tambah halaman tersebut 

makan akan mucul form berikut ini : 

 
Setelah mengisi konten halaman, pilih menu tujuan dimana konten akan 

di tampilkan, klik tombol simpan untuk menyimpan data.  

2. Tombol “edit” berfungsi untuk mengedit halaman. Untuk mengedit klik 

menu edit maka akan muncul tampilan edit halaman. 

3. Tombol “hapus” untuk menghapus data halaman. 

 

e. Setelah muncul pilihan submenu klik Slider untuk menampilkan list data 

Slider, berikut tampilannya :  

EDIT DAN 

HAPUS 



 
Keterangan: 

1. Tombol “Tambal Slider” berfungsi untuk tambah Slider untuk 

ditampilkan di halaman website. Untuk menambah slider klik tambah 

slider tersebut makan akan mucul form berikut ini : 

 
Setelah mengisi slider, klik tombol simpan untuk menyimpan data.  

2. Tombol “edit” berfungsi untuk mengedit slider. Untuk mengedit klik 

menu edit maka akan muncul tampilan edit slider. 

3. Tombol “hapus” untuk menghapus data slider. 

 

f. Setelah muncul pilihan submenu klik Pengaturan Website untuk 

menampilkan list data Pengaturan Website, berikut tampilannya :  

 
Keterangan: 

Pengaturan website ini admin bisa merubah logo website, alamat daan sosial 

media website dengan cara klik tombol edit warna biru. 

g. Setelah muncul pilihan submenu klik Peta Rumah Aspirasi untuk 

menampilkan list data Peta Rumah Aspirasi dan admin bisa menambahkan 

data peta rumah aspirasi dengan mengisi longitude dan latitude lokasi rumah 

aspirasi 

EDIT DAN 

HAPUS 

EDIT  



h. Setelah muncul pilihan submenu klik Pengguna untuk menampilkan list data 

Pengguna. ADMIN bisa mengelola akun pengguna, menambah akun, merubah 

akun dan menghapus akun pengguna. 

 

C. Penutup 

Demikianlah buku manual ini disusun untuk memberikan terkait 

informasi umum aplikasi, anduan teknis penggunaan aplikasi ,serta deskripsi dari 

menu-menu yang ada. Semoga buku manual ini dapat membantu pengguna aplikasi, 

sehingga aplikasi dapat berfungsi secara optimal. 

Atas perhatian dan kerjasamanya diucapkan terima kasih. 

 

Penyusun, 

Tim teknis aplikasi 


