
Dr. R. Alamsyah Sutantio, SE, M.Si  NIDN. 0002026802 

Ida Nurmawati, S.KM., M.Kes  NIDN. 0019018905 

Niyalatul Muna, S.Kom., MT   NIDN. 0006129002 

 

  

 

 

PENGELOLAAN 

WEBSITE 

WEBSITE TAMAN PENITIPAN ANAK (TPA) Daycare Dharma Wanita Persatuan (DWP) 

POLITEKNIK NEGERI JEMBER 

2023/2024 

BUKU PANDUAN (MANUAL BOOK) 

 

PENELITIAN SUMBER DANA PNBP SKEMA PENELITIAN TERAPAN 



 
 

1 

 

Gambaran Umum Website 

 Website Taman Penitipan Anak (TPA) Daycare Dharwa Wanita Persatuan 

Politeknik Negeri Jember merupakan website yang memberikan informasi umum 

mengenai TPA dan informasi kesehatan. Fitur unggulan dari website ini yaitu adanya 

fitur pengecakan status gizi anak sehingga muncul garfik e-KMS, video dan audio 

edukasi, dan pendaftaran peserta didik secara online. Dilengkapi dengan fitur 

tambahkan lainnya seperti Pedoman dan Galeri. 

 

 Adanya Website Taman Penitipan Anak (TPA) Daycare DWP Politeknik Negeri 

Jember bertujuan untuk memberikan informasi mengenai pelayanan penitipan anak di 

lingkungan kampus Politeknik Negeri Jember. Website ini dapat menambah wawasan 

ibu mengenai gizi anak, pola asuh, dan tumbuh kembang anak melalui e-KMS. Selain itu, 

website ini akan mempermudah proses pendaftaran peserta didik di Taman Penitipan 

Anak Daycare DWP Politeknik Negeri Jember secara online.  

GAMBARAN WEBSITE 



 
 

2 

 

 

 

Home 

 Halaman Home merupakan halaman 

pertama yang muncul saat Masyarakat 

mengunjungi website. Halaman Home 

Website Taman Penitipan Anak (TPA) 

daycare DWP Politeknik Negeri Jember 

berisi Slider sambutan yang dapat 

mengarahkan ke bagian profil TPA DWP 

Polije. Halaman Home juga berisikan 

deksripsi singkat dari pelayanan penitipan 

anak, keunggulan TPA, dan artikel.  

 

 

 

Tentang  

 Menu Tentang merupakan menu 

yang berisi gambaran umum Tempat 

Penitipan Anak (TPA) DWP Polije. Menu 

Tentang terdiri dari beberapa Submenu 

Profil, Struktur Organisasi, Tenaga 

Pengasuh, dan Lokasi Taman Penitipan 

Anak Polije.  

 

FITUR WEBSITE FITUR WEBSITE 
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Submenu Profil 

  

Submenu Struktur Organisasi 
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Submenu Tenaga Pengasuh 

 

Submenu Lokasi  

 

FITUR WEBSITE 
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Informasi 

 Menu Informasi merupakan menu yang berisi informasi-informasi kesehatan 

mengenai gizi, pola asuh dan perkembangan anak. Menu Informasi terdiri dari beberapa 

submenu yaitu Submenu Artikel Kesehatan dan Submenu Leaflet & Pamflet.  

Submenu Artikel Kesehatan 

 

Submenu Leaflet & Pamflet  

 

FITUR WEBSITE 
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Klik Lihat Hasil 

Isi data anak 

Hasil cek gizi 

Cek Status Gizi 

 Menu Cek Status Gizi merupakan menu yang memberikan gambaran status gizi 

bayi dan balita. Status gizi ditampilkan dalam bentuk grafik dan dapat secara mandiri 

dicek dimanapun dan kapanpun secara online di website TPA daycare DWP Polije. 

Pastikan sebelum mengecek status gizi. Anak Anda sudah diukur dengan benar berat 

badan, dan tingginya. Pastikan Data yang diisikan sesuai umur dan harus terisikan 

semuanya. 

 

 

 

 

FITUR WEBSITE 
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HASIL e-KMS 

 

Untuk mendownload dan menyimpan Gambar atau hasil e-KMS silahkan klik 

kanan pada gambar. Kemudian pilih save image as. Simpan gambar pada device atau 

bisa langsung copy image. Kemudian paste pada lembar kerja lain seperti Microsoft 

word/paint/ atau aplikasi lain yang dapat menyimpan media gambar yang di copy. 
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Audio & Video 

 Menu Audio & Video merupakan menu yang memberikan informasi kesehatan 

terkait gizi anak, pola asuh dan tumbuh kembang anak dalam bentuk suara dan visual 

yang interaktif.  

Section Video  

 

Section Audio 

 

 

FITUR WEBSITE 
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Pedoman 

 Menu Pedoman merupakan menu yang berisi Kumpulan file-file pedoman, 

panduan, dan buku terkait gizi, pola asuh dan tumbuh kembang anak. File-file yang 

tersedia dapat dilihat dan diunduh langsung dari website.   

 

 

Galeri 

 Menu Galeri merupakan menu yang menampilkan gambar yang berkaitan dengan 

TPA DWP Polije. Gambar yang ditampilkan dalam Menu Galeri ini terbagi menjadi dua 

jenis, yaitu gambar fasilitas dan gambar kegiatan.  

 

 

 

 

 

FITUR WEBSITE 
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Section Gambar Fasilitas 

 

 

Section Gambar Kegiatan 
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Pendaftaran  

 Menu Pendaftaran merupakan menu yang dapat digunakan untuk mendaftarkan 

peserta didik ke Tempat Penitipan Anak (TPA) DWP Politeknik Negeri Jember. Setiap 

orang tua yang akan mendaftarkan anaknya wajib untuk mengunduh dan mengisi form 

yang tersedia di link, orang tua kemudian mengupload form pada form upload yang ada.  

Form Pendaftaran Online 

 

 

FITUR WEBSITE 

Isikan data di setiap 

filed dengan lengkap, 

Pastikan data sudah 

benar, Download 

Formulir Pendaftaran 

Terlebih dahulu, Isikan 

dengan lengkap, 

Upload kembali 

Formulir yang sudah 

diisikan pada filed 

Upload. Pastikan file 

sudah terupload, 

setuju halaman 

pendaftaran, Submit 

data yang sudah 

.diisikan. 
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Menu Slider 

 Menu Slider digunakan untuk mengelola konten slide pada halaman beranda 

website. Admin dapat menambahkan, mengedit, serta menghapus gambar slider 

berserta deskrispi. Langkah-langkah untuk menambahkan data slider sebagai berikut:  

1. Buka Menu Slider, maka akan muncul daftar data slider yang sudah diinputkan 

sebelumnya.  

 
 

2. Klik Add new data, maka akan muncul form inputan data. Isi data sesuai dengan 

konten yang ingin ditampilkan pada slider, baik itu judul, isi, ataupun gambar. Bagian 

judul dan isi dapat tidak diisi apabila hanya ingin menampilkan gambar saja.  

PEDOMAN PENGELOLAAN 

KONTEN WEBSITE 
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PEDOMAN PENGELOLAAN 

KONTEN WEBSITE 

  
 

3. Apabila data sudah diinputkan dan gambar telah terpilih, selanjutnya klik Simpan. 
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Edit data slider 

Hapus data slider 

PEDOMAN PENGELOLAAN 

KONTEN WEBSITE 

 

4. Jika data muncul pada daftar data, maka slider berhasil ditambahkan.  

 
 

5. Pastikan data slider berhasil muncul pada halaman beranda.  
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 PEDOMAN PENGELOLAAN 

KONTEN WEBSITE 

 

Menu Tentang TPA  

 Menu Tentang TPA digunakan untuk menambahkan data umum yang berkaitan 

dengan TPA. Data tersebut antara lain Deskripsi Profil Instansi, Nama Instansi, Video 

Profil, Koordinat Lokasi, Nomor Telepon, Alamat, Email, dan Logo Instansi seperti pada 

gambar dibawah ini:  

 
 Berikut merupakan langkah melakukan pengisian atau perubahan pada data 

Tentang TPA: 

1. Klik Menu Tentang TPA untuk mulai melakukan penambahan atau perubahan data 

Tentang TPA.  
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Menu Tentang TPA 

PEDOMAN PENGELOLAAN 

KONTEN WEBSITE 

 
2. Selanjutnya, akan muncul form untuk menambahkan data atau edit data Tentang TPA 

yang sudah ada. Berikut detail terkait bentuk data yang dapat ditambahkan pada 

Menu Tentang TPA:  

• Deskripsi Profil Instansi: Data yang diinputkan berupa teks dengan mengetikkan 

langsung pada form inputkan. 

• Nama Instansi: Data yang diinputkan berupa teks dengan mengetikkan langsung 

pada form inputan. 

• Video Profil: Data yang diinputkan berupa link embed/sematkan video youtube 

yang ingin ditampil (seperti langkah nomor 3). 

• Koordinat Lokasi: Data yang diinputkan berupa link embed/sematkan lokasi di 

google maps (seperti langkah nomor 4).  

• Nomor Telepon: Data yang diinputkan berupa nomor telepon TPA dengan 

mengetikan pada form inputan. 

• Alamat: Data yang diinputkan berupa teks dengan mengetikkan langsung pada 

form inputan.  

• Email: Data yang diinputkan berupa teks dengan mengetikkan langsung pada form 

inputan. 

• Logo Instansi: Data yang diinputkan berupa gambar dengan mengupload gambar 

dari penyimpanan komputer (seperti langkah nomor 5).  

3. Cara mengambil link embed video youtube: 

• Pilih video yang ingin ditampilkan atau disematkan pada halaman website, 

selanjutkan klik Bagikan.  
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Link embed yang 

digunakan 

PEDOMAN PENGELOLAAN 

KONTEN WEBSITE 

 
 

• Terdapat beberapa opsi untuk membagikan video, pilih Sematkan. 

 
 

• Akan muncul tampilan seperti gambar dibawah, lalu salin (CTRL + C) link embed 

seperti pada contoh berikut:   

 
• Link yang telah disalin, ditempel/paste (CTRL+V) pada form inputan video profil 

Menu Tentang TPA 

 
 

 



 
 

18 

 
PEDOMAN PENGELOLAAN 

KONTEN WEBSITE 

• Klik Simpan dan pastikan video berhasil ditampilkan di halaman website Submenu 

Profil. 

  
 

4. Cara mengambil link embed/sematkan lokasi di Google Maps:  

• Pilih atau cari lokasi pada Google Maps yang ingin ditampilkan pada halaman 

website, kemudian klik Bagikan.  

 
• Akan muncul pilihan bagikan, klik Sematkan peta.  
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Link embed yang 

digunakan 

PEDOMAN PENGELOLAAN 

KONTEN WEBSITE 

 

• Kemudian, copy link embed (hanya pada bagian src saja) seperti pada gambar di 

bawah ini: 

 
 

• Link yang telah disalin ditempelkan/dipaste pada form inputan lokasi 

  
• Klik Simpan, dan pastikan lokasi Google Maps yang disematkan dapat muncul 

pada Submenu Lokasi website.  
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 PEDOMAN PENGELOLAAN 

KONTEN WEBSITE 

 

Menu Tenaga Pengajar  

 Menu Tenaga Pengajar merupakan menu yang digunakan untuk menambahkan 

data tenaga pengajar yang ada di TPA DWP Politeknik Negeri Jember. Berikut cara 

menambahkan data pada Menu Tenaga Pengajar:  

 Berikut merupakan cara ntuk menambahkan data Tenaga Pengajar: 

1. Buka Menu Tenaga Pengajar, maka akan muncul daftar data yang sebelumnya sudah 

diinputkan. Untuk menambahkan data baru, klik Add new data. 

 
 

2. Akan muncul form input data tenaga pengajar, lalu inputkan seluruh data yang ada 

meliputi Nama Petugas, Jabatan Petugas, dan Foto Petugas seperti contoh dibawah 

ini: 
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Upload Foto Petugas dari 

penyimpanan Komputer 

PEDOMAN PENGELOLAAN 

KONTEN WEBSITE 

 
 

3. Klik Simpan, dan data akan muncul pada tabel data.  

 
 

4. Pastikan data yang baru ditambahkan telah tampil pada halaman website Submenu 

Tenaga Pengasuh. 
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PEDOMAN PENGELOLAAN 

KONTEN WEBSITE 

Menu Struktur 

Menu Struktur adalah menu yang digunakan  untuk menambahkan struktur organisasi 

TPA DWP Politeknik Negeri Jember dengan inputan berupa gambar. Pada Menu Struktur 

ini juga admin dapat menambahkan penjelasan terkait lainnya. Berikut merupakan cara 

menambahkan data pada Menu Struktur:  

1. Klik Menu Struktur, untuk menambahkan data baru klik Add new data.  

 
  

2. Akan muncul form inputan untuk masing-masing data, isi data sesuai dengan 

informasi yang ingin ditampilkan, serta upload gambar struktur Organisasi dari 

penyimpanan komputer.  
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PEDOMAN PENGELOLAAN 

KONTEN WEBSITE 

 
 

3. Klik Simpan, maka data akan muncul pada daftar data.  

 
 

4. Pastikan data inputan berhasil ditampilkan di halaman website Submenu Struktur 

Organisasi.  
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PEDOMAN PENGELOLAAN 

KONTEN WEBSITE 

Menu Informasi Kesehatan – Submenu Buat Artikel 

 Submenu Buat Artikel digunakan untuk menambahkan artikel-artikel kesehatan. 

Data Artikel kesehatan yang diinputkan pada menu ini yaitu berupa teks dan gambar 

meliputi Judul Artikel, Isi Artikel, Kategori, Penulis (terisi otomatis sesuai hak akses), 

Waktu Buat (terisi otomatis), dan Foto/Gambar.  

 Berikut merupakan langkah menambahkan artikel baru: 

1. Buka Menu Informasi Kesehatan, dan klik Buat Artikel. Untuk menambahkan data 

baru, klik Add new data.  

 
 

2. Akan muncul form inputan, isilah sesuai dengan artikel yang ingin ditulis. Judul dan 

Isi Artikel diisi dengan teks, dan tentukan Kategori Artikel yang dibuat. 

 

3. Selanjutnya, upload gambar sesuai dengan yang inginkan. Klik Simpan.  
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PEDOMAN PENGELOLAAN 

KONTEN WEBSITE 

 
 

4. Artikel yang berhasil ditambahkan akan muncul pada daftar artikel.  

 
 

5. Pastikan artikel muncul pada halaman website Menu Informasi Kesehatan Submenu 

Artikel Kesehatan.  
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PEDOMAN PENGELOLAAN 

KONTEN WEBSITE 

Menu Informasi Kesehatan – Kategori Artikel 

 Submenu Kategori Artikel digunakan untuk menambahkan kategori artikel yang 

diinginkan. Kategori artikel yang dibuat pada submenu ini, akan muncul pada pilihan 

kategori Submenu Buat Artikel. 

 

 Berikut cara menambahkan kategori tertentu untuk artikel yang akan dibuat:  

1. Buka Menu Informasi Kesehatan, Submenu Kategori Artikel. Akan muncul daftar 

kategori artikel yang sebelumnya telah ditambahkan. Untuk menambahkan kategori 

artikel baru, klik Add new data.  
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PEDOMAN PENGELOLAAN 

KONTEN WEBSITE 

2. Akan muncul form inputan untuk menambahkan kategori. Klik Simpan, untuk 

menyimpan kategori baru yang ditambahkan.  

  
3. Kategori baru yang berhasil tersimpan akan muncul pada Daftar Kategori, dan pada 

form inputan saat membuat artikel baru.  
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PEDOMAN PENGELOLAAN 

KONTEN WEBSITE 

Menu Informasi Kesehatan – Leaflet & Pamflet  

 Submenu Leaflet & Pamflet digunakan untuk menambahkan file edukasi baik 
leaflet, pamflet, poster, dan lainnya. File yang diupload berupa Portable Document 
Format (PDF). Berikut cara menambahkan data Leaflet & Pamflet pada menu admin: 

1. Buka Menu Informasi Kesehatan, dan klik Submenu Leaflet & Pamflet. 
 

 
 

2. Maka akan terbuka halaman daftar data leaflet & pamplet yang sebelumnya telah 
ditambahkan. Untuk menambahkan data baru, klik Add new data.  
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PEDOMAN PENGELOLAAN 

KONTEN WEBSITE 

 
3. Lalu, akan muncul form inputan data meliputi judul leaflet/pamplet dan form unggah 

gambar leaflet/pamfletnya. Unggulah gambar yang tersedia dalam penyimpanan 
internal laptop atau komputer. Klik Simpan jika semua data telah diinputkan.  
 

 
 

4. Pastikan data yang disimpan muncul pada halaman daftar leaflet & pamplet 
kesehatan. Jika sudah, maka data leaflet/pamplet berhasil muncul di halaman 
website.  
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PEDOMAN PENGELOLAAN 

KONTEN WEBSITE 

Menu Promkes (Promosi Kesehatan) 

 Menu Promkes merupakan menu yang digunakan untuk menambahkan data 
media audio dan video kesehatan/edukasi. Berikut cara menambahkan data video dan 
audio kesehatan: 
1. Buka Menu Promkes pada halaman admin.  

 
 

2. Selanjutnya, akan muncul halaman daftar audio dan video kesehatan. Klik Add new 
data untuk menambahkan data audio atau video baru.  
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PEDOMAN PENGELOLAAN 

KONTEN WEBSITE 

 
 

3. Akan muncul form inputan data, seperti pada gambar di bawah ini.  

 
 

4. Jenis media terdiri atas dua jenis yaitu audio dan video. Pilihlah jenis media sesuai 
dengan media yang ingin ditambahkan.  
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PEDOMAN PENGELOLAAN 

KONTEN WEBSITE 

5. Isilah judul media sesuai dengan konten yang akan diunggah.  
 

6. Yang perlu diperhatikan, inputan yang digunakan untuk jenis media video yaitu 
berupa link sematan (embed) video yang sudah terunggah di YouTube (tutorial 
mendapatkan link embed lihatlah halaman 16 langkah 3). Untuk inputan audio yaitu 
berupa file audio (MP3) yang diunggah melalui direktori penyimpanan laptop atau 
komputer. Jika ingin menambahkan video, form upload audio tidak perlu diisi. Jika 
ingin menambahkan audio, beri satu ketukan spasi pada form inputan link video.  
 

7. Jika form inputan telah terisi, klik Simpan.  

  
 

8. Pastikan data yang ditambahkan berhasil muncul pada daftar audio & video 
kesehatan.  
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PEDOMAN PENGELOLAAN 

KONTEN WEBSITE 

Menu Promkes (Promosi Kesehatan) 

 Menu Galeri digunakan untuk menambahkan data gambar-gambar terkait dengan 
kegiatan ataupun fasilitas di TPA DWP Polije. Berikut cara menambahkan data gambar 
pada halaman admin: 
1. Buka Menu Galeri pada halaman admin.  

  
 

2. Untuk menambahkan data gambar baru, klik Add new data.  
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PEDOMAN PENGELOLAAN 

KONTEN WEBSITE 

3. Lalu, akan muncul form inputan data seperti gambar di bawah. Isilah data sesuai 
dengan gambar yang ingin diinputkan.  

 
 

4. Jenis gambar dikategorikan menjadi dua yaitu Kegiatan dan Fasilitas. Pilihlah kategori 
sesuai dengan gambar yang akan diunggah.  

 

 
 

5. Lengkapi seluruh inputan data dan unggah file gambar dari direktori penyimpanan 
laptop atau komputer. Klik Simpan.  
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PEDOMAN PENGELOLAAN 

KONTEN WEBSITE 

 
 

6. Pastikan data inputan berhasil muncul pada daftar gambar galeri.   
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PEDOMAN PENGELOLAAN 

KONTEN WEBSITE 

Menu Pedoman 

 Menu Pedoman digunakan untuk menambahkan data pedoman, buku panduan, 
atau peraturan terkait dengan gizi dan tumbuh kembang anak. Berikut cara 
menambahkan data pedoman: 
 
1. Buka Menu Pedoman pada halaman admin.  

 
 

2. Lalu, akan muncul halaman daftar pedoman. Untuk menambahkan data baru, klik 
Add new data.   
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PEDOMAN PENGELOLAAN 

KONTEN WEBSITE 

3. Akan muncul form inputan data pedoman. Isilah seluruh form dan unggah file 
pedoman dalam format PDF. Klik Simpan.  

 
 

4. Pastikan data yang ditambahkan muncul di daftar pedoman. 
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PEDOMAN PENGELOLAAN 

KONTEN WEBSITE 

Menu Pendaftaran Peserta 

 Menu Pendaftaran Peserta digunakan untuk melihat dan mengelola data 
pendaftaran peserta didik yang dilakukan secara online oleh orang tua/wali peserta 
didik. Data- data pendaftaran yang masuk ke dalam halaman administrator dapat di 
export ke dalam bentuk .xls (file Ms. Excel), dengan cara sebagai berikut: 
1. Buka Menu Pendaftaran Peserta, lalu klik Submenu Data Pendaftaran.  

  
2. Akan muncul halaman data pendaftaran dari peserta didik seperti gambar di bawah 

ini. 
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 PEDOMAN PENGELOLAAN 

KONTEN WEBSITE 

3. Untuk mengexport data pendaftaran, klik Export Ms. Excel.  

 
 

4. File hasil export akan terdownload secara otomatis. 
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PEDOMAN PENGELOLAAN 

KONTEN WEBSITE 

Menu Pengaturan – Manajemen User 

 Menu Manajemen User digunakan untuk menambahkan/menghapus 
administrator website. Berikut cara menambahkan administrator baru: 
1. Buka Menu Pengaturan, dan klik Submenu Manajemen User.  

 
2. Selanjutnya, akan muncul Daftar Administrator yang sebelumnya telah ditambahkan. 

Untuk menambahkan administrator baru, klik Add new data.  

 ‘ 
3. Lalu, akan muncul form inputan data. Isilah seluruh data yang ada, dan pastikan anda 

mengingat password anda. Keamanan password yang digunakan yaitu terenkripsi 
MD5. Sehingga, tampilan password yang muncul pada halaman data administrator 
yaitu berupa karakter teracak. Klik Simpan.  
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PEDOMAN PENGELOLAAN 

KONTEN WEBSITE 

 
 

4. Klik Simpan, dan pastikan data inputan muncul pada daftar admin. 

 
 

5. Untuk menambahkan Status Pekerjaan, admin dapat login dan memilih Menu 
Pendaftaran Peserta->pilih Master Data Status Pekerjaan. 
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6. Admin juga dapat melakukan penambahan atau edit link Pendaftaran Peserta pada 

menu halaman admin->Tentang TPA->URL Formulir Pendaftaran. Ganti URL yang 

akan diubah, kemudian klik Simpan Jika ada URL yang akan dirubah 

 

 

 

 


