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TUTORIAL MENGUPDATE WEBSITE DESA 

OLEH KEMENTERIAN KOMUNIKASI DAN INFORMATIKA RI 

 
Langkah-langkahnya sebagai berikut : 

 

1. Buka browser terlebih dahulu. 

 

 
 

2. Masuk kehalam website : website.desa.id. 
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3. Login dengan user sesuai dengan user dan password yang sudah disediakan. 

 

 
 

4. Setelah login kita akan masuk kehalaman dashboard / halaman utama. 
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5. Kemudian masuk kemenu data desa untuk mengedit data desa. 

 

 
 

6. Kemudian edit desa, kecamatan, kabupaten, provinsi, sosial media dan kontak 

seperti gambar dibawah. 
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7. Kemudian edit data pokok seperti gambar dibawah. 

 

 
 

 

8. Lalu isi juga pada bagian data umum, Setelah semua data di edit sesuai dengan 

data desa kemudian klik save update. 
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9. Setelah save update pada data desa kemudian kita bisa melihat data yang sudah 

diupdate pada menu settings lalu pilih application kemudian pilih preview 

website. 

 

 
 

10. Ini adalah tampilan halaman utamanya. 
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11. Kemudian scroll kebawah maka akan tampil data yang sudah di update seperti 

pada gambar dibawah. 
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12. Kemudian lanjut kemenu organisasi pada menu organisasi terdapat 3 menu lagi 

yaitu: struktur organisasi, perangkat desa dan lembaga desa. 

 

 
 

 

 

 

 

 

13. Pertama masuk dulu ke menu struktur organisasi. 
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14. Pada menu ini terdapat daftar struktur organisasi, apabila ada organisasi lain kita 

bisa menambahkan pada menu tambah data pada bagian pojok kanan atas.  

 

 
 

 

15. Kemudian isi kolom title jabatan lalu klik submit. 
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16. Setelah di submit akan muncul title jabatan yang sudah isi tadi dibagian bawah 

pada struktur organisasi. 

 

 
 

 

 

 

17. Untuk mengisi data kepala desa langsung masuk kemenu perangkat desa 

kemudian pilih menu tambah data pada bagian pojok kanan atas. 
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18. Kemudian tambahkan nama pegawai,  nip, jabatan kemudian tambahkan deskripsi 

pada kolom yang sudah disediakan, untuk menambahkan image pilih select file 

image. 

 

 

 

 

19. Kemudian tambahkan image dengan cara add file. 
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20. Kemudian pilih file dengan cara klik choose file. 
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21. Kemudian pilih image lalu open. 

 

 
 

22. Kemudian klik upload seperti pada gambar dibawah. 

 

 

 

  

23. Setelah gambar di upload kemudian klik close. 
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24. Setelah diclose akan muncul seperti pada gambar dibawah. 
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25. Maka image/gambar akan muncul pada kolom image yang sudah disediakan lalu 

klik submit. 

 

 
 

26. Setelah di submit kemudian masuk kewebsite desa kemudian pilih menu 

pemerintahan lalu pilih struktur organisasi kemudian pilih menu kepala desa  
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27. Maka akan muncul struktur organisasi yang sudah dibuat. 

 
 

28. Untuk melihat detailnya  pilih detail pegawai pada bagian kanan. 
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29. Jika sudah kita akan kembali lagi ke struktur organisasi untuk mengetahui struktur 

organisasi apa saja yang sudah kita tambahkan. 

 

 
 

30. Kemudian masuk kemenu perangkat desa seperti pada gambar dibawah. 
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31. Pada bagian ini juga bisa menambahkan data dengan mengklik tambah data 

tersebut yang ada pada bagian pojok kanan atas. 

 

 
 

32. Kemudian isi nama lembaga pada kolom yang sudah disediakan lalu klik submit. 
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33. Jika ingin menghapus data yang sudah ditambahkan setelah mengklik pilihan yang 

akan dihapus akan lansung muncul halaman dan dibagian bawah kanan tinggal 

klik saja bagian delete kemudian pilih yes, delete it! . 

 

 
 

34. Secara otomatis data tersebut akan langsung terhapus. 
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35. Untuk 

mengetahui sudah terhapus apa tidaknya kita akan mengecek melalui bagian 

pemerintahan disini ada beberapa pilihan yaitu strukur organisasi, perangkat desa, 

dan lembaga desa. Anda bisa klik saja bagian struktur organisasi.  
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36. Pada bagian sebelah kiri bisa dilihat atau dicek kembali beberapa bagian yang 

sudah dihapus. 

 
 

 

 

 

 

 

37. Kemudian masuk kemenu lembaga desa seperti pada gambar dibawah. 
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38. Pada bagian ini juga bisa menambahkan data dengan mengklik tambah data 

tersebut yang ada pada bagian pojok kanan atas selanjutnya akan mengisi nama 

lembaga apa yang akan ditambahkan, untuk menambahkan gambar klik select 

image. 
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39. Kemudian pilih folder website seperti gambar dibawah. 

 

 

 

40. Kemudian pilih add file untuk menambahkan image. 
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41. Kemudian klik choose file untuk memilih image yang akan di upload. 

 

 
 

42. Kemudian pilih image/gambar setelah dipilih klik open. 
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43. Kemudian klik upload seperti pada gambar dibawah. 

 

 
 

44. Jika image sudah berhasil di upload kemudian klik close. 

 



 

25 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

45. Maka akan muncul tampilan seperti pada gambar dibawah. 
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46. Pada lembaga desa tersebut ada beberapa bagian yang akan diisi pada menu profil 

seperti pada gambar dibawah. 

 

 
 

 

 

47. Kemudian pada menu visi misi. 

 

 
 

48. Kemudian pada menu tugas pokok & fungsi. 
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49. Kemudian pada menu kepengurusan. 
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50. Kemudian pada menu foto galery isi kolom hukum, alamat kantor dan image, 

untuk menambahkan image klik select image. 
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51. Kemudian klik add file untuk menambahkan image. 

 

 

 

52. Kemudian klik choose file untuk memilih iamge. 
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53. Lalu pilih image/gambar yang akan di upload. 

 

 
 

54. Kemudian klik upload untuk mengupload image yang sudah pilih. 

 

 
 

55. Setelah image berhasil di upload lalu klik close. 
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56. Maka akan muncul tampilan seperti pada gambar dibawah. 
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57. Setelah semua data berhasil di upload kemudian klik submit. 

 

 
 

58. Maka secara otomatis akan muncul tampilan seperti pada gambar dibawah. 
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59. Kemudian kembali kehalaman website pilih menu pemerintahan lalu klik menu 

lembaga data, Jika ingin menambhakn foto pada galery tinggal klik data yang 

sudah ditambahkan kemudian disimpan.  

 

 
 

60. Maka akan muncul data yang sudah di update seperti pada gambar dibawah. 

 

 
 

 



 

34 

 

 

 

 

61. Kemudian pilih menu pemerintahan untuk melihat detailnya seperti pada gambar 

dibawah. 

 

 
 

62. Maka akan muncul nama lembaga yang sudah dibuat. 
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63. Jika semua data sudah isi kemudian klik select image untuk menambahkan logo 

image. 

 

 
 

64. Kemudian klik add file untuk menambahkan logo image. 
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65. Kemudian klik choose file untuk memilih logo image yang akan di upload. 

 
 

66. Kemudian pilih logo image akan di upload. 
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67. Kemudian klik upload untuk mengupload logo image. 

 

 
 

68. Kemudian setelah logo image berhasil di upload lalu klik close. 
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69. Kemudian akan muncul tampilan seperti pada gambar dibawah. 

 

 
 

70. Kemudian setelah semua data berhasil diupdate lalu klik save update. 
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71. Maka akan muncul data desa yang sudah diupdate seperti pada gambar dibawah. 
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72. Seperti pada langkah sebelumnya kembali lagi kehalaman website pilih menu 

pemerintahan klik menu lembaga desa. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

73. Maka akan muncul data yang sudah diupdate tadi. 
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74. Untuk melihat detailnya pilih menu pemerintahan seperti pada gambar dibawah. 
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75. Maka akan muncul halaman seperti pada gambar dibawah. 

 

 
 

76. Untuk menghapus data yang sudah dibuat klik tombol delete. 
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77. Kemudian pilih yes, delete it!. 

 

 
 

78. Pada bagian organisasi sudah selesai lanjut kebagian APBD  melakukan hal yang 

sama yaitu menambahkan data dengan cara yang sama. 
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79. Namun pada pengisiannya berbeda dengan menambahkan tahun anggaran beserta 

judulnya jangan lupa menambahkan keterangan untuk mengetahui laporan desa. 

 

 
 

80. Dalam menu ini bisa menambahkan pendapatan desa. 
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81. Kemudian belanja desa. 

 

 
 

82. Kemudian pembiayaan desa. 
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83. Kemudian infografis, untuk menambahkan image klik select image. 

 

 
 

84. Kemudian klik add file untuk menambahkan image. 
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85. Kemudian klik choose file untuk memilih image yang akan di upload. 
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86. Kemudian pilih gambar yang akan di upload. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

87. Kemudian klik upload untuk mengupload image yang sudah dipilih. 
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88. Kemudian setelah image berhasil di upload lalu klik close. 
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89. Maka akan muncul tampilan seperti gambar dibawah. 

 

 
 

90. Setelah semua data berhasil di update lalu klik submit. 
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91. Maka akan muncul data yang sudah di update tadi. 

 

 
 

92. Jika sudah ter update dan ingin melihat atau mengecek kembali silahkan pilih 

menu informasi pada halaman APBDesa kemudian ada beberapa pilihan lalu kik 

apbdesa. 
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93. Maka secara otomatis akan terlihat bahwa data tersebut sudah benar-benar 

ditambahkan. 

 

 
 

94. Untuk melihat detailnya pilih menu informasi seperti pada gambar dibawah. 
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95. Maka akan muncul tampilan seperti pada gambar dibawah. 

 

 
 

96. Kemudian cek kembali pendapatan desa. 
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97. Kemudian belanja desa. 

 

 
 

98. Kemudian pembiayaan desa. 
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99. Kemudian pada file attachments untuk menambahkan file klik tambah file 

berwarna merah. 

 
 

100. Pada form attachments  pada source file type pilih internal kemudian klik save. 
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101. Maka akan muncul tampilan seperti gambar dibawah. 
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102. Kemudian pada form attachments berikutnya pilih external url kemudian klik 

save. 

 

 

 

 

103. Berikut tampilan pada menu apbdesa jika sudah menambahkan tentang laporan 

yang dibuat. 

 



 

58 

 

104. Jika ingin mengecek kembali hasil laporan yang sudah dibuat silahkan kembali ke 

menu informasi dan cek melalui APBDesa sehingga akan terlihat tampilan seperti 

pada gambar dibawah. 

 

 

105. Jika sudah selesai pada menu APBDesa kita akan lanjut ke menu pages. yang 

terdapat beberapa informasi tentang profil visi misi desa dan lainnya seperti pada 

tampilan dibawah ini.  
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106. Kemudian jika ingin mengupdate menambahkan atau mengisi di salah satu bagian 

pada menu tersebut tinggal klik pada bagian yang ingin diisi, berikut contoh 

tampilan pada menu visi misi.  

 

 

107. Jika sudah mengisi silahkan klik save atau upload  untuk menyimpannya. 

 



 

60 

 

 
 

108. Untuk melihat hasil updatenya kita bisa kembali ke menu sebelumnya dan klik 

profil desa aka nada pilihan seperti visi misi yang sudah kita isi dan lansung akan 

muncul sebuah visi misi yanh telah dibuat atau di update kembali seperti tampilan 

pada gambar dibawah. Kemudian klik save atau submit. 

 
 

109. Jika ingin menambahkan data lagi silahkan kembali ke menu setting dan klik 

bagian navigations. Pada bagian pojok kanan atas ada perintah yang di akan diklik 

yaitu add link  kemudian isi sesuai judul data yang ingin ditambahkan  sesuai 

perintah yang ada seperti pada tampilan gambar dibawah. 
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110. Jika sudah sesuai perintah pada gambar diatas klik save untuk menyimpan data 

yang sudah dibuat seperti pada contoh gambar dibawah ini. 

 
 

Sehingga akan muncul secara otomatis yang pada gambar sebelumnya belum 

dibuatkan data baru menjadi bertambah, berikut tampilan header yang sudah 

ditambahkan  seperti pada gambar dibawah ini. 
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111. Dibagian menu profil desa juga akan secara otomatis bertambah seperti contoh 

pada gambar dibawah ini. 
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112. Dengan cara yang sama jika ingin menghapus data yang sudah tidak diinginkan 

tinggal klik hapus atau atau tanda silang yang ada pada bagian kanan bisa dilihat 

pada contoh gambar dibawah ini. 

 
 

113. Secara otomatis data yang sudah dihapus akan terhapus seperti pada gambar di 

bawah ini. 
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Pada halaman yang sudah dibuat juga akan ikut terhapus karna pada sebelumnya 

data yang sudah dibuat kita hapus. 

 
 

Bukan di header saja data yang sudah dibuat juga akan otomatis terhapus di 

bagian menu profil. 
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114. Beralih ke menu contens ada beberapa menu yang ada pada menu contens ini 

yang bisa kita isi jika ingin diisi. Berikut tampilan pada halaman contens. 

 
 

Sebagai contoh disini saya mengisi data berita dari menu contens dengan 

membuat berita mengenai adanya bank sampah yang ada pada desa saya, seperti 

contoh gambar pada dibawah ini.  
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Jika ingin menambahkan image atau gambar untuk tinggal menambahkan saja 

melalui perintah yang sudah ada pada halaman tersebut dengan cara klik 

kemudian choose file lalu pilih gambar atau image yang sesuai dengan data yang 

kita buat berikut. Berikut tampilan jika sudah memilih gambar dan lansung klik 

upload. 

 

 
 

115. Jika sudah selesai mengisi beberapa data kita tinggal klik submit untuk 

menyimpan data yang sudah di update atau dibuat dan akan muncul tampilan 

halaman seperti gambar dibawah. 
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116. Untuk melihat hasil data yang yang sudah dibuat tinggal klik saja pada bagian 

data yang ada pada halaman gambar diatas secara otomatis akan lansung 

diarahkan kehalaman seperti contoh gambar dibawah. 

 

 
 

117. Apabila ingin mengjapus data-data yang sudah dibuat bisa kliklansung pada tanda 

silang bagian kanan kemudian klik yes. 
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118. Secara otomatis data yang sudah dibuat akan terhapus seperti contoh gambar 

halaman data yang sudah dihapus. 

 
 

119. Selanjutnya beralih ke menu setting untuk menambahkan tampilan-tampilan yang 

mempunyai unsur video bisa melalui menu setting dengan cara klik menu setting, 

pilih slideshow dan akan terlihat tampilan seperti dibawah. 
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120. Kemudian isi sesuai perintah yang ada pada tampilan halaman tersebut dan klik 

select image dan silahkan pilih gambar yang ingin dimasukkan sebagai 

pendukung, seperti contoh pada gambar dibawah ini. 

 

 
 

121. Jika sudah memilih gambar yang sesuai klik perintah open gambar yang sudah 

kita masukkan akan terlihat pada tampilan halaman sebelumnya, bisa dilihat 

seperti contoh gambar dibawah ini. 
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122. Sudah selesai memasukkan gambar klik submit untuk menyimpannya sehingga 

akan kembali ke halaman seperti contoh gambar dibawah ini. 

 
 

123. Berikut tampilan slideshow data yang sudah ditambahkan . 
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124. Kembali ke menu setting jika ingin menambahkan data baru yang diperlukan. 

 
 

125. Jika ingin menambahkan menu baru pada website terlebih dahulunya kita kembali 

ke menu pages dan mengisi judul menu baru sesuai yang diinginkan kemudian 

klik submit untuk menyimpannya seperti pada tampilan dibawah ini. 
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126. Jika sudah menyimpannya menu baru yang dibuat akan lansung tampil seperti 

pada halaman berikut ini. 

 
 

127. Pada menu baru yang sudah dibuat jika ingin menambahkan bentuk apa yang ada 

dalam menu tersebut. Disini saya menggunakan contoh seperti yang ada pada 

gambar dibawah ini. 
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128. Terlebih dahulu buatkan nama judul beserta link type untuk membuat halaman 

baru pada menu baru tersebut seperti contoh gambar diatas. Kemudian jika sudah 

isi klik save untuk menyimpannya dan akan dialihkan kehalaman menu baru yang 

sudah dibuat seperti pada gambar dibaawah ini. 

 

 
 

129. Untuk menambahkan image pada menu baru kembali pada menu pages dan pilih menu  

yang akan ditambahkan gambar sebagai pendukung kemudian tambahkan image yang 

akan dimasukkan sebagai data pendukungnya, klik gambar tersebut dan pilih upload 

untuk menyimpannya, berikut contoh gambar yang sudah ditambahkan data pendukung. 
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130. Gambar sudah dimasukkan sebagai data pendukungnya klik save atau update data yang 

baru dan akan dialihkan kehalaman seperti gambar dibawah. 

 

 
 

131. Selanjutnya kita beralih ke menu application disini akan menampilkan secara 

detail website yang sudah di update atau ditambahkan data dari masing-masing 

desa seperti pada contoh gambar dibawah ini. 
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132. Selanjutnya kila beralih ke menu user account disini kita bisa menambahkan user 

baru atau pengguna baru dengan cara klik add user pada kanan atas sehingga akan 

beralih ke tampilan halamana seperti pada gambar dibawah. 

 

 
 

133. Kemudian setelah klik add user kita akan diarahkan kehalaman selanjutnya untuk 

menambahkan user baru atau pengguna baru dengan memasukkan alamat email 

dan password sesuai perintah yang ada pada halaman tersebut, seperti contoh 

gambar dibawah. 
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134. Jika sudah mengisi semua perintah yang ada pada tampilan gambar diatas silahkan 

klik submit untuk menyimpannya sehingga akan diarahkan kehalaman selanjutnya 

seperti pada gambar dibawah yang berarti user yang kita tambahkan sudah 

berhasil kita buat. 

 

 
 

135. Bagaimana jika kita akan menghapus user dengan cara yang sangat mudah yaitu 

tinggal klik salah satu user sehingga akan muncul tampilan yang berbeda atau 

tampilan mengenai pemilik akun tersebut. Setelah itu kita bisa lansung memilih 

delete user pada halaman tersebut seperti pada contoh gambar dibawah ini. 
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136. Jika sudah mengklik delete user akan diarahkan kembali untuk mengkonfirmasi 

ulang apakah kita yakin akan menghapus user tersebut atau tidak, jika yakin kita 

tinggal  klik saja yes atau ok pada perintah yang ada atau seperti pada gambar 

dibawah ini. 

 

 
 

137. Jika sudah  berhasil untuk menghapus user secara otomatis pada akun yang ada 

pada data tersebut akan terhapus kita bisa lihat contoh gambar seperti dibawah ini. 
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138. Yang terakhir adalah tampilan website yang sudah kita update akan terlihat seperti 

gambar dibawah ini. Jika ingin menambahkan lagi data-data yang baru bisa 

melakukan cara yang sama seperti yang sudah dijelaskan diatas.  
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139. Jika kita sudah selesai meng-update semua data-data kita tinggal keluar dari 

website tersebut dengan cara klik menu sig out kemudia klik yes seperti pada 

gambar dibawah ini. 
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140. Jika sudah selesai untuk meng-update semua data desa silahkan keluar dari 

website dengan cara klik sign-out pada menunya sehingga akan diarahkan ke 

halaman utama sebelum kita login ke website seperti pada gambar dibawah. 

 

 
 

 

 

 


