
 

 

  



 

 

Tutorial Menggunakan webpraktis  profil  bisnis  

1. Kunjungi Webpraktis.com dan klik tombol ôBuat Website Sekarangõ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Pilih Jenis Template  

Setelah klik ôBuat Website Sekarang õ,pilih template yang ingin Anda gunakan dari 

kategori Profil Bisnis . 

                               

  



 

 

 

3. Lakukan Registrasi  

Lakukan registrasi dengan memasukkan alamat email, password, nama domain, dan nomor telepon 

dan dari mana Anda mendapat info tentang Webpraktis.com. Kemudian klik ôKirim & Buat Situsõ. 

Atau Anda bisa gunakan akun Facebook Atau Google+  Anda untuk membuat akun webpraktis 

(Webtrial) 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

4. Isi Web  

Setelah data telah terisi dan melakukan login, maka Anda akan masuk ke dashboard 

Webpraktis.com. Halaman dashboard adalah area untuk admin  mengedit dan mengatur 

konten yang ada di web Anda.  

PERHATIAN: Domain trial Anda berupa ô(domainanda).webpraktis.comõ, untuk 

mengubahnya menjadi ô(domainanda).comõ, silakan melakukan pembayaran biaya 

berlangganan website dan lakukan pemesanan domain melalui dashboard Anda. 

 

  

 

 

 

 

 

 

Untuk fitur lengkap yang ada di halaman dashboard akan dijelaskan di halaman berikutnya.  



 

 

1. Pengaturan Utama  

Merupakan halaman utama dashboard Anda Domain Tipe Website , Paket ,Tanggal  Daftar , Tanggal Expired  dan 

Status Website  Anda. 

2. Download Panduan  

Di menu ini Anda dapat mengunduh Panduan berupa video & file Pdf yang sesuai dengan kategori website Anda, 

serta fitur-fitur yang ada di webpraktis dan cara optimalisasi website Anda. 

3. Menu ôInfo Updateõ 

Di menu ini Anda dapat melihat update terbaru dari webpraktis seperti promo maupun update fitur terbaru.  

4. Ticketing Support  

Menu ini berfungsi untuk menyampaikan pesan kepada webpraktis melalui dashboard website Anda. Ticketing 

support berguna untuk  Migrasi domain, , Ganti tema website, Jasa pendukung  dan hal-hal yang terkait 

tampilan dan fitur webpraktis . 

5. Request Email  

Menu ini berfungsi untuk melakukan pemesanan email sesuai dengan nama domain 

 

A. Keagenan 

Menu yang berisi informasi keagenan yang ada pada webpraktis 

 

B. Pengaturan Website  

1. Profil  

 

Cara untuk mengatur profil akun website Anda adalah sebagai berikut: 

1. Pada dashboard website Anda, klik menu ôProfilõ. 

2. Lalu isi semua data pada kotak isian yang disediakan sebagai berikut : 



 

 

 

¶ Email. (Email login, bila ingin dirubah hubungi admin)  

¶ Nama Lengkap. 

¶ Jenis Kelamin. 

¶ Tanggal Lahir. 

¶ Alamat. 

¶ Provinsi. 

¶ Kota. 

¶ Kecamatan. 

¶ Kode Pos. 

¶ No Telp 1. 

¶ No telp 2. 

¶ Pin BB (Pin akan muncul di bagian footer  website).  

¶ Whatsapp (Nomor whatsapp akan muncul di bagian footer  website).  

¶ Profil Side Bar 

¶ Profil Deskripsi 

¶ Foto Profil. 

 

3. Klik ôSimpanõ, jika sudah melakukan pengisisan. 

Perhatian : Khusus untuk kotak isian ôPin BBõ dan ôWhatsappõ, pin dan nomor yang 

Anda masukan akan tampil pada footer website 

 

2. Maintenance mode  

 

 

Maintenance mode adalah fitur untuk menyembunyikan website saat Anda sedang 

melakukan perombakan isi website dalam rentang waktu tertentu.  



 

 

 

 

Cara mengaktifkan Maintenance Mode: 

1. Pada dashboard website Anda, klik menu òMaintenance Modeó 

2. Aktifkan òMaintenance Modeó dengan klik tombol òNoó, dan tombol akan 

berubah jadi òYesó.  

3. Lalu, unggah gambar yang akan menjadi tampilan Maintenance Mode website 

Anda. Jangan lupa untuk menyesuaikan dimensi gambar yang akan Anda upload 

sesuai dengan dimensi rekomendasi dari kami yang ada di bawah tombol ôChoose 

Fileõ. 

4. Klik ôSimpanõ. 

Perhatian:   

¶ Jika tidak ada file yang diunggah, maka tampilan website Anda akan kosong, 

berwarna putih. 

¶ Maintenance mode dapat diaktifkan untuk memblok akses kepada toko online anda 

selama masa perbaikan dengan menampilkan konten gambar. 

 

 

3. Tampilan Web  

Konten berfungsi untuk menampilkan fitur dan kanal yang diinginkan. Fitur dan kanal yang 

bisa diatur sebagai berikut; 

a. Atur Website  

Cara Atur Nama, slogan dan logo website: 

1. Pada dashboard website Anda, klik menu ôTampilan Webõ 

2. Isi kotak isian Nama dan slogan sesuai dengan yang Anda inginkan. 

3. Klik kotak unggah foto untuk mengunggah logo Website.  

4. Klik ôSimpan Dataõ 

 

Perhatian:   

¶ Klik ôShow Advanced Settingõ untuk pengaturan nama dan slogan lebih lanjut.  

¶ Ukuran dimensi logo yang direkomendasikan ada pada samping kotak unggah 

logo. 

 



 

 

¶ Nama Website  : Masukan nama website/blog Anda.  Anda dapat menambahkan pengaturan  dengan 

mengklik ôShow Advanced Settingõ 

o Font Face : Untuk memilih jenis tulisan. 

o Font Colour  : Untuk memilih warna tulisan. 

o Font Size : Menentukan ukuran tulisan. 

o Publish : Untuk memunculkan nama Web atau tidak 

¶ Tagline/ Slogan  : Masukan Tagline atau Slogan pada website Anda. Anda dapat menambahkan 

pengaturan  dengan mengklik  ôShow Advanced Settingõ 

o Font Face : Untuk memilih jenis tulisan. 

o Font Colour  : Untuk memilih warna tulisan. 

o Font Size : Menentukan ukuran tulisan. 

o Publish : Untuk memunculkan nama Web atau tidak 

 

Á Deskripsi : Masukkan deskripsi website yang Anda miliki. 

Á Kata Kunci  : Masukan kata kunci yang berkaitan tentang website Anda. Kata kunci ini berfungsi 

agar lebih mudah ditemukan di  mesin pencari google. 

Á Jenis usaha : Masukan Jenis Usaha Anda 

Á No Telepon : Masukkan nomor telepon Anda yang bisa dihubungi.  

Á Email : Masukkan email Anda yang bisa dihubungi 

Á Favicon : Masukan Favicon atau logo untuk di tab browser 

Á Tampilkan B ahasa : Untuk memilih bahasa yang di gunakan di website 

Á Tampilkan Video : Untuk memilih bahasa yang di gunakan di website 

Á Auto Register : Untuk memilih bahasa yang di gunakan di website 

Á Ganti Background   : Untuk mengupload gambar yang akan di jadikan background 

Á Background  Position  : Menentukan posisi background, Fill, Tilt atau Center 

Á Logo Website  : Masukkan logo website Anda dengan kapasitas maksimal 2 MB. 

 

b. Tentang Kami  

Menu ini berfungsi untuk mengisi kanal ôTentang Kamiõ pada website Anda. 

Cara mengisi kanal Tentang Kami: 

1. Pada dashboard website Anda, klik menu ôKontenõ 

2. Lalu, pilih menu ôTentang Kamiõ 

3. Isilah kotak isian yang disediakan tentang website Anda atau usaha Anda. 

4. Klik ôSimpanõ 

 

c. Menu Utama Web  

Halaman ini berfungsi untuk menambah / mengurangi jumlah kanal menu  dari Website 

Anda. Pada halaman ini, Anda juga dapat mengatur ulang posisi kanal menu tersebut. 

Untuk membuat kanal menu Anda bisa memiliki sub kanal, Anda bisa memilih jenis 



 

 

"parent" dan nama kanal menu Anda akan berubah menjadi warna biru. Nama kanal 

tersebut dapat Anda klik untuk kemudian ditambahkan nama sub kanal. 

Cara mengatur Menu Utama Web :  

¶ Pada dashboard website Anda, klik menu ôKontenõ 

¶  Lalu, pilih menu ôMenu Utama Webõ. 

¶ Setelah itu, klik ôTambah Dataõ. 

¶ Pada kotak ôLinkõ, Anda bisa memilih ôParentõ untuk membuat sub menu pada kanal, 

klik ôAdd URLõ untuk menghubungkan kanal dengan halaman atau website tertentu. 

Anda juga dapat memilih menghubungkannya dengan halaman yang telah kita buat 

dengan memilih nama halaman yang telah Anda buat sebelumnya. 

¶ Anda bisa memilih untuk menampilkan atau menyembunyikan Menu utama. 

¶ Klik ôSimpanõ. 

 

d. Custom Title  

Halaman ini berfungsi untuk mengubah judul Services, Keunggulan , Portofolio  dan 

Logo klien  bagian pada laman website Anda dan jumlah point pada kategori tersebut 

yang tampil di halaman utama web Anda. 

 

e. Tambah Halaman  

Cara menambah halaman : 

1. Pada dashboard website Anda, klik menu ôTampilan Web õ 

2. Lalu, pilih menu ôTambah Halamanõ. 

3. Setelah itu, klik ôTambah Dataõ. 

4. Isi setiap kotak isian yang disediakan dan Anda bisa memilih untuk 

menampilkan/menyembunyikan halaman tersebut. 

5. Klik ôSimpanõ 

6. Untuk membuat halaman tersebut tampil pada menu, Anda bisa mengaturnya di 

menu ôMenu Utama Webõ. 

 

f.  Banner website  

 
Berfungsi untuk memasukkan slider. Berikut ini cara memasukkan slider. 

Cara mengunggah slider : 

1. Pada dashboard website Anda, klik menu ôTampilan Webõ 

2. Lalu, pilih menu ôBanner Website 

3. Klik ôTambah Dataõ untuk memasang slider. 



 

 

4. Isi data slider dan upload foto slider sesuai keinginan Anda. Slider juga bisa 

sebagai penghubung website Anda ke laman salah satu produk bahkan ke 

website lain. Caranya dengan mengisi kotak isian ôLinkõ. Cara penulisan link 

bisa dilihat disebelah kotak isian. 

5. Klik ôSimpanõ 

Perhatian : Ukuran slider setiap desai web berbeda-beda. Pastikan Anda mengatur ulang ukuran slider 

sesuai dimensi slider pada desain yang Anda pakai. Ukuran dimensi terletak disamping kotak untuk 

mengunggah foto slider/ banner. 

Penjelasan 

¶ Judul Slider  : Manampilkan judul banner. 

¶ Deskripsi Slider : Menampilkan deskripsi banner. 

¶ Link   : Memberikan link banner jika dibutuhkan. 

¶ Warna teks  : Untuk mengubah warna tulisan pada banner. 

Reposition Banner :  Reposition banner merupakan fitur yang dapat digunakan untuk memotong dan 

mengatur bagian yang tampil di banner, fitur ini cocok untuk yang kesulitan mengatur dimensi banner 

website, cara menggunakan fitur ini: 

 

 

g. Keunggulan  

 

Adalah menu untuk mendeskripsikan keunggulan dari produk atau jasa Anda. 

Cara mengisi ôkeunggulanõ : 

¶ Pada dashboard website Anda, klik menu ôTampilan Web õ 

¶ Lalu, pilih menu ôKeunggulan õ. 

¶ Setelah itu, klik ôTambah Dataõ. 

¶ Isi konten sesuai yang diinginkan 

¶ Pada bagian link isi dengan link halaman tentang keunggulan yang sudah dibuat. 

Jadi sebaiknya buat halaman keunggulan secara lengkap dibagian òTambah 

Halamanó  

¶  Klik ôSimpan Dataõ 

 

 



 

 

 

h. Logo Client  

Adalah menu untuk menambahkan atau mengedit logo client yang sudah menggunakan 

produk atau jasa Anda. 

Cara menambah Logo Client : 

¶ Pada dashboard website Anda, klik menu ôTampilan Web õ 

¶ Lalu, pilih menu ôLogo Clientõ. 

¶ Setelah itu, klik ôTambah Dataõ. 

¶ Unggah gambar dan nama client 

¶ Klik ôSimpan Dataõ 

 

i. Service 

 

Adalah menu untuk mendeskripsikan secara rinci tentan produk atau jasa Anda. 

Cara menambah content ôServiceõ : 

¶ Pada dashboard website Anda, klik menu ôTampilan Webõ 

¶ Lalu, pilih menu ôServiceõ. 

¶ Setelah itu, klik ôTambah Dataõ.  

¶ Isi konten dan unggah gambar produk atau jasa Anda. 

¶ Pada bagian link isi dengan link halaman tentang service yang sudah dibuat. Jadi 

sebaiknya buat halaman services  secara lengkap dibagian òTambah Halamanó  

¶  Klik ôSimpan Dataõ 

 

 

j. Portofolio  



 

 

 

Adalah menu untuk menampilkan portofolio dari produk atau jasa Anda. 

Cara menambah content ôPortofolioõ : 

¶ Pada dashboard website Anda, klik menu ôTampilan Web õ 

¶  Lalu, pilih menu ôPortofolioõ. 

¶ Setelah itu, klik ôTambah Dataõ untuk menambah kategori.  

¶ Klik kategori yang sudah dibuat 

¶ Kemudian pilih ôTambah Dataõ 

¶ Isi konten dan unggah gambar produk  atau jasa Anda. 

¶ Klik ôSimpan Dataõ. 

k. Testimonial  

 

Testimonial berfungsi untuk menampilkan komentar dari pengunjung website, 

testimonial bisa diatur apakah ingin ditampilkan atau tidak.  

 

j. Upload File  

 

 

 

 

 

 

Adalah menu untuk mengupload materi yang ingin dibagikan.  

Cara untuk mengunggah file kedalam website: 

1. Pada dashboard website Anda, klik menu ôTampilan Webõ 

2. Lalu, pilih menu ôUpload Fileõ. 

3. Klik ôTambah Dataõ. 

4. Isi kategori file yang akan Anda unggah terlebih dahulu. Contoh: òKatalogó, òBrosuró, òFormulir ó, dsb. 



 

 

5. Klik ôSimpanõ, 

6. Klik nama kategori yang telah Anda tambahkan sebelumnya pada kolom ôNama Kategoriõ. 

7. Klik ôTambah Dataõ 

8. Isi judul dan keterangan file yang Anda upload pada kotak isian ôJudulõ dan ôDeskripsi/Keteranganõ. 

9. Unggah file dengan klik tombol ôChoose Fileõ. 

10. Klik ôSimpanõ. 

11. File Anda sudah terunggah dengan adanya link pengunduhan file pada kolom ôFileõ. 

 

Perhatian:  File yang di unggah hanya berbentuk link pengunduhan, bukan sebuah halaman, jadi Anda perlu 

membuat halaman khusus untuk pengunduhan file melalui menu ôTambah  Halamanõ dan menyertakan link 

pengunduhan didalamnya (Hyperlink). 

 

k. Setting Kanal Footer  

(*Hanya untuk Paket Premium Lengkap keatas) 

Halaman ini berfungsi untuk menambah / mengurangi jumlah menu footer dari Website Anda. Pada halaman ini, 

Anda juga dapat mengatur ulang posisi menu footer tersebut.  

1. Pada Dashboard Anda, klik ôTampilan Webõ 

2. Kemudian klik ôSetting Kanal Footerõ 

3. Selanjutnya klik ôTambah dataõ 

4. Isi Nama Footer, Judul Footer dan Tombol Publish dijadikan Yes kemudian  klik ôSimpanõ jika sudah selesai. 

 

l.  Google Maps   

Halaman ini berfungsi untuk menambahkan fitur Google Maps pada kanal footer toko online Anda . Cara untuk 

menambahkan Google Maps adalah sebagai berikut 

1. Pada Dashboard Anda, klik ôTampilan Webõ 

2. Kemudian klik ôGoogle Mapsõ 

3. Isi Lattitude, Longitude alamat Anda, deskripsi, zoom untuk mengatur besarnya tampilam maps serta link 

ketika alamat itu diklik  

4. klik ôSimpanõ jika sudah selesai. 

 

m. Formulir  

Fitur formulir merupakan fitur yang memiliki banyak fungsi antara  lain untuk membuat formulir  pendaftaran, 

kemudian untuk membuat daftar ceklis, membuat kuisioner dan membuat daftar -daftar lain yang caranya 

dengan meminta seseorang untuk mengisi daftar pertanyaan yang telah kita tuliskan. 

Cara Membuat formulir pada website Anda adalah sebagai berikut; 

1. Pada dashboard webpraktis Anda klik Tampilan web.  

2. Kemudian klik Formulir, kemudian klik Tambah D ata. 

3. Isi Judul formulir dan juga deskripsi formulir.  

4. Klik Tambah Input untuk menambah form pengisian baru.  

5. Klik Simpan  jika sudah selesai 

Panduan Pengisian Form: 

1. Pilihan Required  



 

 

 
Merupakan pilihan pada setiap form untuk harus diisi atau bisa dilewatkan. Pilih Non required  bila ingin 

pertanyaan bisa dilewatkan atau pilih Required  untuk pilihan yang harus disi. 

 

2. Input Text  

 

 

 

 

 

 

 

Merupakan pilihan agar si pengisi bisa mengisi form berupa text singkat. 

Biasanya ini digunakan untuk form pengisian  Nama.  Hasil jadi form tersebut adalah seperti ini; 

 

 

 

 

3. Text Area  

 

 

 

 

 

 

 

Merupakan pilihan agar si pengisi bisa mengisi form berupa text panjang. 

Biasanya ini digunakan untuk form pengisian  Alamat atau  Deskripsi secara singkat.  Hasil jadi form tersebut 

adalah seperti ini; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

4. Select Option  

 

Merupakan pilihan agar si pengisi bisa mengisi form berupa pilihan dalam menu drop down.  

Biasanya ini digunakan untuk form pengisian  Pilihan yang telah pilihkan.  Hasil jadi form tersebut adalah 

seperti ini; 

 

 

  

 

 

 

5. Radio Button  

 

Merupakan pilihan agar si pengisi bisa mengisi form berupa pilihan yang harus dipilih salah satu. 

Biasanya ini digunakan untuk form pengisian  Pilihan yang hanya boleh diisi satu.  Hasil jadi form 

tersebut adalah seperti ini; 

 

 

 

 

 

 

 

6. Checkbox  

 

 

 

 

 

 

Merupakan pilihan agar si pengisi bisa mengisi form berupa pilihan bisa dipilih lebih dari satu.  

Biasanya ini digunakan untuk form pengisian  Satu pertanyaan yang bisa diisi oleh beberapa 

jawaban.  Hasil jadi form tersebut adalah seperti ini; 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Link Formulir:  Berisi link dari halaman formulir tersebut. 

Download Data:  Berisi data hasil form yang telah diisi oleh pengisi form. 

Perhatian: Fitur formulir ini tidak memiliki tombol edit   dikarenakan bila ada form yang diedit data 

yang telah ada akan kacau dan tidak berurutan 

 

n. Background Musik  

Halaman yang berfungsi untuk membuat website Anda memiliki backsound saat dibuka, untuk 

menambahkan background music adalah sebagai berikut: 

1. Pada dashboard webpraktis Anda klik Tampilan web.  

2. Kemudian klik menu Background Musik.  

3. Pilih file lagu yang ingin dijadikan backsound. 

4. Ubah pengaturan ôTampilkan Background Musikõ menjadi ôYESõ. 

5. Klik Simpan  jika sudah selesai 

l. Perhat ian: Maksimal audio 1MB dengan format MP3 / WAV 

 

4. Ganti Desain Web  

Cara mengganti desain web 

1. Pada dashboard website Anda, klik menu ôGanti Desain Webõ. 

2. Lalu pilih desain yang Anda inginkan. 

3. Klik ôSimpan Dataõ. 

 

5. Video  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Adalah menu untuk menambah atau menghapus konten yang berupa video. Cara mengisi fitur video: 

1. Pada dashboard website Anda, klik menu ôTampilan Webõ 

2. Lalu, pilih menu ôVideoõ. 

3. Klik ôTambah Dataõ. 

4. Isi Judul, deskripsi Video dan URL Video (Url Youtube.com) 

5. Geser tombol Publish  menjadi YES 

6. Klik Simpan  jika sudah selesai. 

 

6. Live Chat 

Berikut ini adalah cara registrasi live chat pada website Anda. 

1. Buka www.zopim.com pada browser Anda, kemudian klik tombol òSign Upó. 

 

2. Isi nama dan juga email yang ingin Anda gunakan, kemudian ceklis agreement 

yang ada kemudian klik òSign Up For Free Accountó. 

http://www.zopim.com/


 

 

 

3. Kemudian buka email yang Anda daftarkan di form Zopim yang telah diisi 

sebelumnya, kemudian buka email masuk yang berasal dari Zopim.  

 

4. Kemudian klik òVerify Your Emailó. 

 

5. Kemudian isi form yang telah disediakan, jika sudah silahkan klik òSave and Go 

To Dashboardó.  



 

 

 

6. Anda akan dibawa menuju halaman dashboard òZopimó,  kemudian klik òNextó. 

 

7. Isi form pengisan profil,  jika sudah silahkan klik òNextó. 

 

8. Akan muncul tampilan embed widget, copy kode seperti yang ada di gambar; 



 

 

 

Keterangan: Contoh  kode yang di copy 

v2.zopim.com/?38RwaSXakSvQG4pf1kZYLJseeUjxT7Go" 

Copy kode seperti  yang di highlight kuning di embed widget yang Anda dapatkan. 

Jika sudah klik òGo To Visitor Listó. 

9. Buka dashboard Webpraktis Anda, kemudian buka menu òLive Cható 

10. Paste kode yang tadi di copy di kolom ID yang telah disediakan. Kemudian ubah 

pengaturan òAktifkan Live Cható menjadi òYesó. Jika sudah klik òSimpanó 

11. Kembali ke dashboard Zopim Anda kemudian ubah pengaturan chat Anda 

menjadi Online.  

 

A. Chating di Zopim  

1. Masuk ke dalam akun Zopim  Anda. 


