
  



Panduan Penggunaan Website  

Pena Anak Indonesia (PAI) 

untuk Penulis (Writer) 
 

1. Login ke Dashboard  

a. Buka browser dan masukkan URL 

https://penaanakindonesia.bengkelnarasi.com/login/ 

 

Anda bisa mendapatkan Nama Pengguna dan Kata Sandi sebagai Penulis dari 

Administrator PAI. 

b. Masukkan Nama Pengguna dan Kata Sandi yang sudah Anda dapat. 

c. Klik tombol "Log Masuk". 

d. Anda pun dapat login menggunakan akun Facebook (klik tombol “Continue with 

Facebook”) atau Google (klik tombol “Continue with Google”) 

 
2. Mengenal Dashboard WordPress untuk Penulis 

Setelah login, Anda akan melihat Dashboard WordPress yang terbatas pada fitur-

fitur yang relevan dengan role penulis. 

 

 

 

 

 

https://penaanakindonesia.bengkelnarasi.com/login/


a. Dashboard: Tampilan utama setelah login. 

 

b. Posts: Untuk membuat, mengedit, dan menghapus artikel. 

 

 

 

 

 

 



c. Media: Untuk mengelola gambar, video, dan file lainnya yang akan digunakan 

dalam artikel. 

 

d. Profile: Untuk mengelola informasi pribadi dan pengaturan akun. 

 

 

 

 

 

 



3. Membuat dan Memposting Artikel 

a. Masuk ke Menu Pos. Dari dashboard, klik "Pos" di menu sebelah kiri. 

 

b. Klik "Tambahkan Pos Baru" untuk membuat artikel baru. Akan muncul tampilan 

untuk membuat artikel baru. 

 

c. Masukkan judul artikel di kolom “Tambahkan Judul”. 

d. Tulis isi artikel di editor teks “Ketik/untuk memilih sebuah blok”. Anda bisa 

gambar, video, dan elemen lainnya dengan memilik blok. 



 

 

e. Untuk menambahkan gambar, klik tombol "Tambahkan Media" di panel kanan 

editor. Pilih gambar dari Pustaka Media atau Unggah gambar baru.  



 

 

f. Di panel kanan editor, Anda bisa mengatur Kategori dan Tag untuk artikel Anda. 

Perhatikan sudut kanan atas, pastikan Anda berada pada panel “Pengaturan” dan 

“Pos”, bukan di panel “Blok”. Scroll panel kanan ke bawah untuk menemukan 

tombol dropdown “Kategori” dan tombol isian “Tag”.  Kategori akan membantu 

mengorganisir artikel berdasarkan topik, sedangkan Tag membantu 

mengidentifikasi konten utama artikel. Isikan kata-kata Tag dan pisahkan setiap 

kata dengan tanda baca koma (,) tanpa spasi. 



 

g. Tambahkan Gambar Unggulan.  Klik "Tetapkan Gambar Unggulan" di panel 

sebelah kanan. Pilih gambar dari Pustaka Media atau unggah berkas baru. Klik 

"Tetapkan gambar unggulan" untuk menyimpan gambar tersebut sebagai 

Gambar Unggulan. Gambar Andalan inilah yang akan muncul sebagai thumbnail 

pada tampilan depan situs PAI. Pastikan objek dan/atau teks pada Gambar 

Andalan tidak terlalu mepet ke atas/bawah/kanan/kiri agar tidak terpotong 
pada thumbnail pada tampilan depan situs PAI. 

 



 

h. Di bawah tombol dropdown "Gambar Andalan", Anda dapat menambahkan 

kalimat/paragraf "Kutipan" (ini sifatnya optional, tidak harus). Kalimat/paragraf 

"Kutipan" inilah yang akan muncul sebagai ringkasan artikel pada tampilan 

depan situs PAI. Jika Kutipan tidak diisi, yang akan tampil (sebagai default) 
ringkasan adalah kalimat pertama dari artikel yang Anda tulis. 

 

i. Setelah selesai menulis, klik tombol "Terbitkan" di panel kanan atas. Anda 

memiliki izin untuk menerbitkan artikel sendiri, klik lagi tombol "Terbitkan". 

Anda dapat melihat halaman artikel dengan klik “Tampilkan Pos” 

 



 

 



 

4. Mengelola Artikel yang Sudah Diterbitkan 

 

a. Untuk mengedit artikel, cara pertama bisa langsung pada tampilan artikel. 

Pastikan Anda masih login. Lihat pada bagian atas layar desktop Anda, klik 

“Sunting Pos” dan Anda akan masuk ke dashboard pos seperti saat Anda menulis 

artikel.  

 

Lakukan perubahan sesuai kebutuhan Anda dan klik "Perbarui" pada panel 

kanan atas untuk menyimpan perubahan.  



 

Cara kedua melalui dashboard pos: buka menu "Pos" dan pilih "Semua Pos", lalu 

cari artikel yang ingin Anda edit dan klik judulnya. Lakukan perubahan yang 

diperlukan di editor teks dan klik "Perbarui" pada panel kanan atas untuk 

menyimpan perubahan (sama seperti cara pertama) 

 

 

5. Menghapus Artikel 

 

a. Pada dashboard, Buka menu "Post" dan pilih "Semua Post". 

b. Cari artikel yang ingin Anda hapus dan arahkan kursor ke judulnya. 



c. Di bawah “Edit Cepat”, Anda akan menemukan "Tong Sampah". Klik “Toing 

Sampah” untuk menghapus artikel. 

 

6. Mengelola Media 

a. Mengunggah Media Baru 

• Buka menu "Media" dan pilih "Tambah Baru". 

• Klik "Pilih File" untuk memilih file dari komputer Anda atau seret dan 

letakkan file ke area yang disediakan. 

b. Mengelola File Media 

• Buka menu "Media" dan pilih "Media Pustaka". 

• Di sini, Anda bisa melihat semua file media yang telah diunggah. Anda bisa 

mengedit informasi file atau menghapus file yang tidak diperlukan. 

 

7. Mengelola Profil 

a. Buka menu "Pengguna" dan pilih "Profil". 

b. Perbarui informasi pribadi Anda seperti nama, email, dan biografi. 

c. Anda juga bisa mengubah Kata Sandi di halaman ini. 

d. Klik "Perbarui Profil" untuk menyimpan perubahan. 

 


