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PETUNJUK DASAR ADMINISTRATOR WEB 
UNIVERSITAS UDAYANA 

 
 

A. Login Admin 

1. Langkah pertama buka halaman www.unud.ac.id untuk masuk ke website unud dan 

dilanjutkan dengan masuk ke IMISSU untuk login sebagai admin. 

    Keterangan gambar : Tampilan website IMISSU Universitas Udayana 

2. Setelah muncul tampilan Login, kemudian dilanjutkan dengan memasukkan 

 Username : admin 
 Password  : ********** 
 Input captcha : dengan memasukan cahange text yang telah tersedia 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan gambar: Tampilan login  

http://www.unud.ac.id/ac-admin
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3. Kemudian jika berhasil login akan muncul tampilan seperti ini.  
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan gambar: Tampilan awal pada saat berhasil login 

B. Level Unit 
Pada level unit terdapat 23 nama unit dan rektorat menjadi pusat semua sumber 
informasi yang terdapat pada web universitas udayana. 

Keterangan gambar: Tampilan level unit 
 
C. Level Program Studi 

Pada level program studi terdapat 97 program studi yang menjadi bagian dari level 

fakultas karena setiap fakultas memiliki beberapa program studi unggulan. 

 Keterangan gambar: Tampilan level program studi 
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D. Level Fakultas 

Pada level fakultas terdapat 13 fakultas yang mempunyai beberapa program studi.  

 Keterangan gambar: Tampilan level fakultas 
 

E. Option 

Setiap level terdapat menu option yang mempunyai fungsi masing - masing untuk 

mengolah informasi pada web dan pada menu option tersebut terdiri dari : 

1. Edit Berita 
2. Edit Agenda 
3. Edit Pejabat 
4. Edit Info 
5. Edit Produk   
6. Masukkan Karya Cipta 
7. Masukkan E-office 
8. Edit Item 
9. Delete 

 
Keterangan gambar: Tampilan menu option 
 
 
 
 
 
 
 
 

1   2  3  4  5  6   7  8  9 
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1. Edit Berita 
Edit berita berfungsi untuk menambahkan 3 jenis informasi yaitu pengumuman, pojok 
budaya dan berita. 
Berikut adalah cara untuk menginput Informasi baru pada halaman web dengan cara 
mengklik tanda + yang terdapat pada pojok kanan atas . 

 
Keterangan gambar: Tampilan cara menambahkan informasi baru. 
 
 
1.1 Cara menambahkan Informasi baru (pengumuman, pojok budaya dan berita) 
 

Tanggal   :  Tanggal dapat disesuikan dengan waktu saat informasi diinputkan 
Jenis Berita :  Jenis berita dapat disesuaikan dengan jenis informasi yang 

                              diinputkan ( pengumuman, pojok berita dan berita) 
Sumber Berita :  Sumber berita dapat disesuikan darimana sumber berita itu  

                              didapatkan (internal atau ekternal kampus) 
Headline  :  Headline dapat disesuaikan antara ya dan tidak yang berfungsi 

                              untuk menampilkan atau tidak pada halaman utama website   
Prioritas  :  Prioritas dapat di sesuaikan antara ya dan tidak yang berfungsi  

                              untuk memprioritaskan atau tidak informasi tersebut 
Publik  :  Publik dapat disesuaikan antara ya dan tidak yang berfungsi 

                              untuk menampilkan atau tidak informasi yang telah diinput   
Judul  :  Pada saat judul diinputkan dapat disesuaikan dalam dua bahasa     

                              (bahasa indonesia dan bahasa inggris) 
Isi Berita  :  Pada saat Isi berita diinputkan dapat disesuikan dalam dua bahasa 

                              (bahas indonesia dan bahasa inggris) 
Choose File :  Choose file berfungsi untuk mengupload foto atau menggantinya 

                              sesui dengan informasi yang diinput 
Save Changes :  Save changes berfungsi untuk menyimpan informasi yang telah 
                                   selesai diinput 
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Keterangan gambar: Tampilan cara menambahkan informasi baru 
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1.2 Cara menambahkan foto pada isi berita (pengumuman, pojok budaya dan berita) 
1) Pilih image pada menu bar 
2) Upload untuk menambahkan foto baru atau menggantinya 
3) Choose file memilih foto yang akan diinputkan dan dilanjutkan sen it to the server  
4) Ukuran foto dapat diatur pada image properties 
5) Save changes untuk menyimpan foto yang telah di input 

Keterangan gambar: Tampilan image pada menu bar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Keterangan gambar: Tampilan upload pada image properties 
 
 
 
 

Image 
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Keterangan gambar: Tampilan choose file dan sent it to the server pada image properties. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan gambar : Tampilan cara mengatur ukuran foto pada image properties 

 
1.3 Cara ngelink data agar dapat didownload (khusus pengumuman) 

1) Block nama berkas yang akan di link 
2) Pilih link pada menu bar 
3) Upload untuk menambahkan berkas  
4) Choose file untuk memilih berkas yang akan di link dan dilanjutkan dengan send it to 

the server 
5) Pada Account URL akan berisikan nama berkas yang akan di link 
6) Nama berkas yang dilink akan berganti warna menjadi biru 
7) Save Changes untuk menyimpan data yang telah dilink 
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Keterangan gambar: Tampilan nama berkas yang akan di link. 
 

Keterangan gambar : Tampilan link pada menu bar 

 

 

 

 

 

 

Link 
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Keterangan gambar: Tampilan upload pada link. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan gambar: Tampilan choose file dan sent it to the server pada link. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Keterangan gambar: Tampilan URL  pada link. 
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Keterangan gambar: Tampilan berkas sudah di link. 

2. Edit Agenda 

Pada edit agenda berfungsi untuk membuat sebuah agenda sebagai pengingat pelaksanaan 

kegiatan-kegiatan yang terdapat pada lingkungan universitas udayana.  

Keterangan gambar : Tampilan edit agenda 
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2.1 Cara menambahkan agenda baru pada edit agenda 

Tanggal  :  Tanggal dapat disesuikan dengan waktu saat agenda diinputkan 
Lokasi  :  Lokasi dapat disesuikan dengan tempat pelaksanaan kegiatan 

Periode Awal :  Periode awal dari kegiatan dilaksanakan 

Periode Akhir :  Periode akhir dari Kegiatan dilaksanaan 

Headline  :  Headline dapat disesuaikan antara ya dan tidak yang berfungsi 
                              untuk menampilkan atau tidak pada website   

Prioritas  :  Prioritas dapat di sesuaikan antara ya dan tidak yang berfungsi  
                              untuk memprioritaskan atau tidak agenda tersebut 

Publik  :  Publik dapat disesuaikan antara ya dan tidak yang berfungsi 
                              untuk menampilkan atau tidak agenda yang telah diinput   

Judul  :  Pada saat judul diinputkan dapat disesuaikan dalam dua bahasa     
                              (bahasa indonesia dan bahasa inggris) 

Isi Berita  :  Pada saat Isi berita diinputkan dapat disesuikan dalam dua bahasa 
                              (bahas indonesia dan bahasa inggris) 

Choose File :  Choose file berfungsi untuk mengupload file agenda  
Save Changes :  Save changes berfungsi untuk menyimpan agenda yang telah 
                                   selesai diinput 
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Keterangan gambar : Tampilan cara menambahkan agenda  

 

3. Edit Pejabat  

Pada edit pejabat berfungsi untuk menambahkan atau merubah nama-nama pejabat di 

lingkungan universitas udayana. 

Berikut adalah cara menambahkan atau merubah nama pejabat dengan cara mengklik tanda + 

pada sudut kanan atas maupun bawah. 

Keterangan gambar: Tampilan cara menambahkan data pejabat 
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3.1 Cara menambahkan data pejabat 

NIP   :  Untuk NIP dapat disesuikan dengan NIP yang dipunyai oleh pejabat  

Nama Pejabat :  Disesuiakan dengan nama pejabat yang akan di input 

Jabatan  :  Disesuiakan dengan Jabatan  dari pejabat  

Periode Awal :  Periode awal disesuikan dengan tanggal mulai menjabat 

Periode Akhir :  Periode akhir disesuaikan dengan tanggal berakhirnya masa jabatan 

Upload Foto :  Upload foto berfungsi untuk menambahkan foto pejabat   

Keterangan gambar: Tampilan cara menambahkan data pejabat 

4. Edit Info 

Edit Info berfungsi untuk menambahkan atau merubah informasi berupa sejarah, 

sambutan, visi misi dan arti lambang. 

Berikut adalah cara menambahkan atau merubah informasi pada edit info dengan cara 

mengklik tanda + di pojok kanan atas ataupun bawah. 

Keterangan gambar: Tampilan cara menambahkan informasi baru 
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4.1 Cara menambahkan atau merubah informasi pada edit info 

Jenis Informasi :  Jenis informasi dapat disesuikan dengan data yang di input (sejarah,  

                                   sambutan, visi misi dan arti lambang) 

Judul  :  Pada saat judul diinputkan dapat disesuaikan dalam dua bahasa     
                              (bahasa indonesia dan bahasa inggris) 

Isi Info  :  Pada saat Isi berita diinputkan dapat disesuikan dalam dua bahasa 
                              (bahas indonesia dan bahasa inggris) 

Save Changes :  Save changes berfungsi untuk menyimpan informasi yang telah 
                              diinput  

Keterangan gambar : Tampilan cara menambahkan informasi baru 
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5. Edit Produk 
Edit Produk berfungsi menambahkan atau merubah tipe produk berupa kurikulum, SOP, 
silabus, kalender akademik, media unud, suara udayana, info publik, galeri, umum, profil, 
flowchart dan SP jurnal. 
Berikut adalah cara menambahkan tipe produk dengan cara mengklik tanda + di pojok 

kanan atas ataupun bawah. 

Keterangan gambar: Tampilan cara menambahkan id produk pada edit edit produk. 

5.1 Cara menambahakan produk pada id produk 
Nama Produk :  Pada saat menginput nama produk dapat disesuikan dalam dua         
                                   bahasa (bahasa indonesia dan bahasa inggris) 
Keyword  :  Keword dapat disesuikan dengan kata kunci dari nama produk 
Tipe  :  Tipe produk dapat disesuikan sesuai data yang diinput (kurikulum,  
                                    SOP, silabus, kalender akademik, media unud, suara udayana, info 

                                      Publik, galeri, umum, profil, flowchart dan SP jurnal. 
Attachment :  Attachement berfungsi untuk mengupload berkas  

Keterangan gambar: Tampilan cara menambahkan produk  
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6. Masukkan  Karya Cipta 

Masukkan karya cipta berfungsi untuk menginput orasi ilmiah dari dosen-dosen 

universitas udayana. 

Berikut adalah cara menambahkan karya cipta dengan cara mengklik tanda + di pojok 

kanan atas ataupun bawah. 

  Keterangan gambar : Tampilan cara menambahkan karya cipta. 

Tanggal  :  Tanggal dapat disesuikan dengan waktu saat karya cipta diinputkan 
Nama Pengarang :  Nama pengarang disesuiakan dengan nama pengarang dari karya  
                                           cipta 
Tahun   :  Tahun disesuikan dengan tahun karya cipta itu dibuat 
Katagori  :  Katagori disesuikan dengan jenis katagori dari karya cipta 
Headline  :  Headline dapat disesuaikan antara ya dan tidak yang berfungsi 

                              untuk menampilkan atau tidak  
Prioritas  :  Prioritas dapat di sesuaikan antara ya dan tidak yang berfungsi  

                              untuk memprioritaskan atau tidak  
Publik   :  Publik dapat disesuaikan antara ya dan tidak yang berfungsi 

                              untuk menampilkan atau tidak  
Judul   :  Pada saat judul diinputkan dapat disesuaikan dalam dua bahasa     

                              (bahasa indonesia dan bahasa inggris) 
Isi Berita  :  Pada saat Isi berita diinputkan dapat disesuikan dalam dua bahasa 

                              (bahas indonesia dan bahasa inggris) 
Choose File  :  Choose file berfungsi untuk mengupload berkas karya cipta                                
Save Changes  :  Save changes berfungsi untuk menyimpan karya cipta yang telah 
                                               diiputkan 
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Keterangan gambar : Tampilan cara menambahkan karya cipta. 
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7. Massukan e-Office 

Massukan e-office berfungsi untuk menginput sebuah surat undangan rapat di 

lingkungan universitas udayana. 

Berikut adalah cara menambahkan udangan rapat dengan cara mengklik tanda + di pojok 

kanan atas ataupun bawah. 

 Keterangan gambar : Tampilan cara menambahkan udangan rapat  

 

 

No Surat  :  No surat disesuikan dengan nomor surat yang dikeluarkan oleh  

                                      TU 

Agenda Dari :  Agenda dapat disesuaikan dari agenda pejabat bersangkutan 

Tipe   :  Tipe dapat di sesuaikan (undangan rapat, pengumuman dan surat  

                                      tugas 

Ditujukan Kepada :  Kepada siapa surat ini akan ditujukan 

Tanggal Kegiatan :  Tanggal dapat disesuikan dengan tanggal pelaksanaan kegiatan 

Waktu  :  Waktu dapat disesuiakan dengan waktu pelaksanaan kegiatan 

Tempat  :  Tempat disesuikan dengan tempat pelaksanaan kegiatan 

Perihal  :  Prihal surat dapat disesuaikan dalam dua bahasa     

                              (bahasa indonesia dan bahasa inggris) 
Isi Berita  :  Isi surat dapat disesuaikan dalam dua bahasa     

                              (bahasa indonesia dan bahasa inggris) 
Choose File  :  Choose file berfungsi untuk melampirkan berkas surat yang telah di 

                                      scan 

Save Changes :  Save changes berfungsi untuk menyimpan data yang telah diinput 

 

 

 

 



19 
 
Keterangan gambar : Tampilan menambahkan undangan rapat 
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8. Edit Item 

Edit item berfungsi untuk merubah semua informasi yang ada pada website universitas 

udayana. 

9. Delete 

Delete berfungsi untuk menghapus informasi yang sudah ada pada wesite universitas 

udayana. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




