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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1. Tujuan Pembuatan Dokumen 

Dokumen user manual Aplikasi Keldes CMS ini dibuat dengan tujuan sebagai berikut: 

1. Memberikan panduan kepada pengguna dalam mengoperasikan Aplikasi Keldes 

CMS secara efektif dan efisien. 

2. Menyediakan referensi yang jelas dan terstruktur mengenai fitur-fitur yang tersedia 

di dalam aplikasi. 

3. Membantu pengguna dalam menyelesaikan permasalahan yang mungkin terjadi saat 

menggunakan aplikasi. 

1.2. Deskripsi Umum Aplikasi 

Aplikasi Keldes CMS merupakan aplikasi yang membantu mengelola data penduduk, 

pelayanan administrasi, dan informasi penting lainnya di kelurahan dan desa, sehingga 

pelayanan kepada masyarakat menjadi lebih mudah dan efisien. 

1.3. Deskripsi Dokumen (Ikhtisar) 

Dokumen ini dibuat untuk memberikan panduan penggunaan Aplikasi Keldes CMS. 

Dokumen ini memiliki sistematika penulisan sebagai berikut. 

BAB I PENDAHULUAN 

Berisi informasi umum yang merupakan bagian pendahuluan, yang 

meliputi tujuan pembuatan dokumen, deskripsi umum sistem serta 

deskripsi dokumen. 

BAB II SUMBER YANG DIBUTUHKAN 

Berisi sumber yang dibutuhkan untuk penggunaan Aplikasi Keldes CMS 

meliputi perangkat lunak, perangkat keras, dan sumber daya manusia. 

BAB III CARA PENGGUNAAN 

Berisi tata cara atau panduan kepada pengguna dalam mengoperasikan 

Aplikasi Keldes CMS secara efektif dan efisien. 

  

  



BAB II  

SUMBER DAYA YANG DIBUTUHKAN 

2.1. Perangkat Lunak 

Perangkat lunak yang digunakan adalah aplikasi berbasis website yang dapat diakses 

melalui browser seperti Mozilla Firefox, Google Chrome, atau browser lainnya pada 

tautan https://demo.nagori.id/. 

2.2. Perangkat Keras  

Perangkat keras yang dilibatkan adalah sebagai berikut. 

1. Smartphone dengan Sistem Operasi Android/iOS dan koneksi jaringan internet. 

2. Komputer atau Laptop yang memiliki koneksi jaringan internet. 

3. Mouse sebagai peralatan antarmuka. 

4. Monitor sebagai peralatan antarmuka. 

5. Keyboard sebagai peralatan antarmuka 

2.3. Sumber Daya Manusia 

Pihak-pihak yang berkepentingan dan berhak menggunakan aplikasi ini yaitu:  

1. Staff perangkat desa atau kelurahan 

2. Kepala desa 

3. Masyarakat desa atau kelurahan 

  

https://demo.nagori.id/


BAB III  

CARA PENGGUNAAN 

3.1. Login ke Aplikasi 

Untuk memulai akses admin website Aplikasi Keldes CMS: 

1. Bukalah Aplikasi Keldes CMS melalui web browser (Google Chrome atau Mozila 

FireFox atau lainnya) dengan alamat url sebagai berikut https://demo.nagori.id/. 

2. Akan muncul tampilan sebagai berikut, kemudian klik Login pada navigasi bar. 

 

3. Kemudian silakan masukkan email dan password yang sudah terdaftar  

 

4. Jika Anda berhasil login, Anda akan di navigasikan ke tampilan dashboard CMS 

sebagai berikut 

https://demo.nagori.id/


 

3.2. Dashboard Aplikasi 

 

Halaman Dashboard merupakan tampilan utama setelah pengguna berhasil masuk ke 

sistem. Dashboard aplikasi menampilkan ringkasan informasi terkait pengelolaan 

administrasi desa, termasuk: 

1. Widget Informasi yang menampilkan jumlah total surat yang diajukan, jumlah surat 

yang telah ditanggapi, serta rata-rata rating survei. 

2. Fitur Permohonan Surat yang memungkinkan pengguna mengajukan permohonan 

surat dengan mudah. 

3. Berita Terbaru yang menampilkan informasi atau pengumuman terkini dari desa. 

3.3. Menu Berita 

Menu berita ini menyajikan informasi terkini seputar kegiatan, peristiwa, dan 

perkembangan terbaru di desa, agar warga selalu mendapatkan informasi yang up-to-date 

dan terpercaya. 

3.3.1. Akses Menu Berita 

1. Untuk mengakses Menu Berita, klik Berita pada sidebar. 



2. Kemudian Anda akan melihat tampilan berikut ini. 

 

3. Klik button berikut ini untuk export tabel berita menjadi file excel. 

 

4. Klik button berikut ini untuk export tabel berita menjadi file csv. 

 

5. Klik button berikut ini untuk mencetak tabel berita. 



 

6. Klik button berikut ini untuk memuat ulang tabel berita. 

 

7. Anda dapat melakukan pencarian berita dengan menggunakan judul berita sebagai 

kata kunci. 

 

3.3.2. Tambah Berita Baru 

1. Untuk menambah berita baru, klik button Baru. 



 

2. Kemudian Anda akan di navigasikan pada tampilan berikut ini. 

 

3. Isi seluruh field sesuai dengan berita yang akan Anda buat. 

4. Jika sudah selesai klik button Simpan. 



 

5. Berita yang baru Anda tambahkan dapat dilihat pada tabel berita dan portal 

aplikasi. 

 

 

3.3.3. Ubah Berita 

1. Untuk mengubah berita, klik icon berikut ini pada salah satu berita yang akan Anda 

ubah. 



 

2. Ubah field keterangan berita yang tidak sesuai 

 

3. Jika sudah selesai klik button Simpan. 

 

4. Berita yang sudah Anda ubah dapat dilihat pada tabel berita dan portal aplikasi. 



 

3.3.4. Hapus Berita 

1. Untuk menghapus berita, klik icon berikut ini pada salah satu berita yang akan Anda 

hapus. 

 

2. Klik button Hapus pada pop up card berikut. 

 

3. Berita yang Anda pilih sudah terhapus dari tabel berita dan portal aplikasi. 



 

3.4. Menu Agenda 

Menu agenda ini berisi jadwal kegiatan dan rencana kerja yang akan dilakukan di 

kelurahan/desa, membantu memastikan setiap aktivitas terlaksana sesuai jadwal dan 

memudahkan koordinasi antar pihak terkait. 

3.4.1. Akses Menu Agenda 

1. Untuk mengakses Menu Agenda, klik Agenda pada sidebar. 

2. Kemudian Anda akan melihat tampilan berikut ini. 

 

3. Klik button berikut ini untuk export tabel agenda menjadi file excel.  



 

4. Klik button berikut ini untuk export tabel agenda menjadi file csv. 

 

5. Klik button berikut ini untuk mencetak tabel agenda. 

 

6. Klik button berikut ini untuk memuat ulang tabel agenda. 



 

7. Anda dapat melakukan pencarian berita dengan menggunakan judul agenda sebagai 

kata kunci. 

 

3.4.2. Tambah Agenda Baru 

1. Untuk menambah agenda baru, klik button Baru. 

 

2. Kemudian Anda akan di navigasikan pada tampilan berikut ini. 

3. Isi seluruh field sesuai dengan agenda yang akan Anda buat.  



 

4. Jika sudah selesai klik button Simpan. 

  

5. Agenda yang baru Anda tambahkan dapat dilihat pada tabel agenda dan portal 

aplikasi. 

 



 

3.4.3. Ubah Agenda 

1. Untuk mengubah agenda, klik icon berikut ini pada salah satu agenda yang akan 

Anda ubah. 

 

2. Ubah field keterangan agenda yang tidak sesuai. 



 

3. Jika sudah selesai klik button Simpan. 

 

4. Agenda yang sudah Anda ubah dapat dilihat pada tabel agenda dan portal aplikasi. 

 

3.4.4. Hapus Agenda 

1. Untuk menghapus agenda, klik icon berikut ini pada salah satu agenda yang akan 

Anda hapus. 



 

2. Klik button Hapus pada pop up card berikut. 

 

3. Agenda yang Anda pilih sudah terhapus dari tabel agenda dan portal aplikasi. 

 

3.5. Menu Pengumuman 

Menu pengumuman ini menyampaikan informasi penting terkait pelayanan, kegiatan, 

atau kebijakan terbaru di kelurahan/desa, sehingga warga dapat selalu mendapatkan 

informasi yang tepat waktu dan akurat. 



3.5.1. Akses Menu Pengumuman 

1. Untuk mengakses Menu Pengumuman, klik Pengumuman pada sidebar. 

2. Kemudian Anda akan melihat tampilan berikut ini. 

 

3. Klik button berikut ini untuk export tabel pengumuman menjadi file excel.  

 

4. Klik button berikut ini untuk export tabel pengumuman menjadi file csv. 

 

5. Klik button berikut ini untuk mencetak tabel pengumuman. 



 

6. Klik button berikut ini untuk memuat ulang tabel pengumuman. 

 

7. Anda dapat melakukan pencarian pengumuman dengan menggunakan judul 

pengumuman sebagai kata kunci. 

 

3.5.2. Tambah Pengumuman Baru 

1. Untuk menambah pengumuman baru, klik button Baru. 



 

2. Kemudian Anda akan di navigasikan pada tampilan berikut ini. 

 

3. Isi seluruh field sesuai dengan pengumuman yang akan Anda buat. 

4. Jika sudah selesai klik button Simpan. 

 

5. Pengumuman yang baru Anda tambahkan dapat dilihat pada tabel pengumuman dan 

pada portal aplikasi. 



 

 

3.5.3. Ubah Pengumuman 

1. Untuk mengubah pengumuman, klik icon berikut ini pada salah satu pengumuman 

yang akan Anda ubah. 

 



2. Ubah field keterangan pengumuman yang tidak sesuai. 

 

3. Jika sudah selesai klik button Simpan. 

 
4. Pengumuman yang sudah Anda ubah dapat dilihat pada tabel pengumuman dan 

portal aplikasi. 

 

3.5.4. Hapus Pengumuman 

1. Untuk menghapus pengumuman, klik icon berikut ini pada salah satu pengumuman 

yang akan Anda hapus. 



 

2. Klik button Hapus pada pop up card berikut. 

 

3. Pengumuman yang Anda pilih sudah terhapus dari tabel pengumuman dan portal 

aplikasi. 

 



3.6. Menu Galeri 

Menu galeri ini menampilkan dokumentasi foto dan video dari berbagai kegiatan dan 

acara di kelurahan/desa, memberikan gambaran mengenai aktivitas dan kemajuan yang 

telah dicapai bersama masyarakat. 

3.6.1. Akses Menu Galeri 

1. Untuk mengakses Menu Galeri, klik Galeri pada sidebar. 

2. Kemudian Anda akan melihat tampilan berikut ini. 

 

3.6.2. Tambah Galeri Baru 

1. Untuk menambah galeri, klik button Tambah Baru. 

 

2. Kemudian Anda akan di navigasikan pada tampilan berikut ini. 



 

3. Isi seluruh field sesuai dengan galeri yang akan Anda buat. 

4. Jika sudah selesai klik button Simpan. 

 

5. Galeri yang baru Anda tambahkan dapat dilihat pada tabel galeri dan pada portal 

aplikasi. 

 

 



 

3.6.3. Ubah Galeri 

1. Untuk mengubah galeri, klik icon berikut ini pada salah satu galeri yang akan Anda 

ubah. 

 

2. Ubah field keterangan galeri yang tidak sesuai. 

 

3. Jika sudah selesai klik button Simpan. 



 

4. Galeri yang sudah Anda ubah dapat dilihat pada tabel galeri dan portal aplikasi. 

 

3.6.4. Hapus Galeri 

1. Untuk menghapus galeri, klik icon berikut ini pada salah satu galeri yang akan Anda 

hapus. 

 

2. Klik button Hapus pada pop up card berikut. 

3. Galeri yang Anda pilih sudah terhapus dari tabel galeri dan portal aplikasi. 

3.7. Menu Persuratan 

Menu persuratan ini berguna sebagai sarana pengajuan pemohonan surat oleh masyarakat 

desa/kelurahan.  

3.7.1. Akses Menu Persuratan 

1. Untuk mengakses Menu Persuratan, klik Persuratan pada sidebar. 

2. Kemudian Anda akan melihat tampilan berikut ini. 



 

3. Klik button berikut ini untuk export tabel persuratan menjadi file excel.  

 

4. Klik button berikut ini untuk export tabel persuratan menjadi file csv. 

 

5. Klik button berikut ini untuk mencetak tabel persuratan. 



 

6. Klik button berikut ini untuk memuat ulang tabel persuratan. 

 

7. Anda dapat melakukan pencarian surat dengan menggunakan jenis permohonan, 

nama pemohon, dan nomor surat sebagai kata kunci. 

 

8. Klik button Unduh File untuk mengunduh salah satu surat. 

 



3.7.2. Tambah Surat Baru 

Fitur tambah surat hanya dapat diakses menggunakan akun masyarakat desa atau 

kelurahan. Setiap surat yang diajukan oleh masyarakat akan mengirimkan notifikasi ke 

email kantor yang telah diset di menu Profil Desa. Saat surat diproses oleh perangkat 

desa—baik ditolak, diproses, maupun diterima, notifikasi juga akan dikirim ke email 

pemohon. 

1. Untuk menambah surat baru, klik button Baru. 

 

2. Kemudian Anda akan di navigasikan pada tampilan berikut ini. 

 

3. Isi seluruh field sesuai dengan surat yang akan Anda buat. 

4. Jika sudah selesai klik button Simpan. 

 

5. Surat yang baru Anda tambahkan dapat dilihat pada tabel persuratan. 



 

6. Setelah mendapat tindak lanjut dari admin dan memperoleh nomor surat, Anda dapat 

mengecek status validasi surat yang diajukan melalui halaman portal 

https://demo.nagori.id/validasi. 

 

3.7.3. Tindak Lanjut Surat 

Fitur tindak lanjut surat ini hanya dapat diakses oleh akun admin. 

1. Untuk menindaklanjuti surat permohonan, klik icon berikut ini. 

 

https://demo.nagori.id/validasi


2. Kemudian Anda akan di navigasikan pada tampilan berikut ini. 

 

3. Klik button Download Data dan Template Surat. Kemudian lengkapi template surat 

sesuai dengan kebutuhan. 

 



4. Jika sudah sesuai, simpan file dengan format pdf, jpg, jpeg, atau png. Kemudian 

upload pada field dibawah ini. Lengkapi juga field lainnya. 

 
5. Jika sudah sesuai, klik button Simpan. 

 
6. Status dari surat yang Anda tindak lanjutin sudah berubah menjadi Menunggu 

Persetujuan. 

 

3.7.4. Persetujuan atan Validasi Surat 

Untuk melakukan proses persetujuan atau validasi surat hanya dapat diakses 

menggunakan akun kepala desa. 

1. Untuk memberikan persetujuan surat, klik Konfirmasi pada salah satu surat. 

 

2. Klik Ok pada notifikasi konfirmasi berikut. 



 

3. Surat permohonan telah berhasil disetujui. 

 

3.7.5. Hapus Surat 

Surat hanya dapat dihapus jika belum mendapat tindak lanjut dari admin. 

1. Untuk menghapus surat, klik icon berikut ini pada salah satu data yang akan Anda 

hapus. 

 

2. Klik button Hapus pada pop up card berikut. 



 

3. Surat yang Anda pilih sudah terhapus dari tabel surat. 

3.8. Menu Data Kependudukan 

Menu data Kependudukan mencakup informasi lengkap mengenai jumlah penduduk, 

sebaran usia, pekerjaan, serta kondisi sosial ekonomi warga desa, yang menjadi dasar 

dalam perencanaan program dan pelayanan masyarakat. 

3.8.1. Akses Menu Data Kependudukan 

1. Untuk mengakses Menu Data Kependudukan, klik Data Kependudukan pada 

sidebar. 

2. Kemudian Anda akan melihat tampilan berikut ini. 

 

3. Klik button berikut ini untuk export tabel data kependudukan menjadi file excel. 



 

4. Klik button berikut ini untuk export tabel data kependudukan menjadi file csv. 

 

5. Klik button berikut ini untuk mencetak tabel data kependudukan. 

 

6. Klik button berikut ini untuk memuat ulang tabel data kependudukan. 

 

7. Klik button berikun ini untuk melihat detail data kependudukan. 



 

8. Anda dapat melakukan pencarian data kependudukan dengan menggunakan NIK, 

Nama, dan email penduduk sebagai kata kunci. 

3.8.2. Tambah Data Kependudukan Baru 

1. Terdapat dua cara untuk menambah data kependudukan, cara pertama klik button 

Baru. 

 

2. Kemudian Anda akan di navigasikan pada tampilan berikut ini. 

 



3. Isi seluruh field dari halaman 1 sampai 5 sesuai dengan data kependudukan yang 

akan Anda buat. 

4. Jika sudah selesai klik button Simpan. 

 

5. Cara kedua, Anda dapat mengimpor file excel dengan menekan button Impor. 

 

6. Download template file excel. 

 

7. Klik button Choose File, lalu pilih file excel yang datanya sudah Anda sesuaikan. 

 

8. Jika sudah selesai klik button Upload. 



 

9. Data kependudukan yang baru Anda tambahkan dapat dilihat pada tabel data 

kependudukan dan portal aplikasi. 

 

3.8.3. Ubah Data Kependudukan 

1. Untuk mengubah data kependudukan, klik icon berikut ini pada salah satu data 

kependudukan yang akan Anda ubah. 

 

2. Ubah field keterangan data kependudukan yang tidak sesuai. 



 

3. Anda dapat mengatur ulang data yang sudah diinputkan dengan menekan button 

Reset. 

 

4. Jika sudah selesai klik button dengan icon Simpan. 

 

5. Data kependudukan yang sudah Anda ubah dapat dilihat pada tabel data 

kependudukan dan portal aplikasi. 

3.8.4. Hapus Data Kependudukan 

1. Untuk menghapus data kependudukan, klik icon berikut ini pada salah satu data yang 

akan Anda hapus. 



 

2. Klik button Hapus pada pop up card berikut. 

 

3. Data kependudukan yang Anda pilih sudah terhapus dari tabel data kependudukan 

dan portal aplikasi. 

3.9. Menu Dana Desa 

Menu dana desa berisi informasi dana desa yang terdiri dari jumlah anggaran yang 

diberikan dan jumlah anggaran yang terealisasikan berdasarkan tahun anggaran. 

3.9.1. Akses Menu Dana Desa 

1. Untuk mengakses Menu Dana Desa, klik Dana Desa pada sidebar. 

2. Kemudian Anda akan melihat tampilan berikut ini. 



 

3. Klik button berikut ini untuk export tabel dana desa menjadi file excel.  

 

4. Klik button berikut ini untuk export tabel dana desa menjadi file csv. 

 

5. Klik button berikut ini untuk mencetak tabel dana desa. 



 

6. Klik button berikut ini untuk memuat ulang tabel dana desa. 

 

7. Klik button berikut ini untuk melihat detail dari salah satu dana desa. 

 

8. Anda dapat melakukan pencarian dana desa dengan menggunakan nama dana desa 

sebagai kata kunci. 

 

3.9.2. Tambah Dana Desa Baru 

1. Untuk menambah dana desa baru, klik button Baru. 



 

2. Kemudian Anda akan di navigasikan pada tampilan berikut ini. 

 

3. Isi seluruh field sesuai dengan dana desa yang akan Anda inputkan. 

4. Jika sudah selesai klik button Simpan. 

 

5. Dana desa yang baru Anda tambahkan dapat dilihat pada tabel dana desa dan portal 

aplikasi. 

 



 

3.9.3. Ubah Dana Desa 

1. Untuk mengubah dana desa, klik icon berikut ini pada salah satu dana desa yang 

akan Anda ubah. 

 

2. Ubah field keterangan dana desa yang tidak sesuai. 



 

3. Jika sudah selesai klik button Simpan. 

 

4. Dana desa yang sudah Anda ubah dapat dilihat pada tabel dana desa dan portal 

aplikasi. 

 

3.9.4. Hapus Dana Desa 

1. Untuk menghapus dana desa, klik icon berikut ini pada salah satu dana desa yang 

akan Anda hapus. 



 

2. Klik button Hapus pada pop up card berikut. 

 

3. Dana desa yang Anda pilih sudah terhapus dari tabel dana desa dan portal aplikasi. 

 

3.10. Menu Produk Desa 

Menu produk desa ini bersi produk-produk unggulan dari desa yang dapat Anda beli 

untuk mendukung perekonomian lokal. 



3.10.1. Akses Menu Produk Desa 

1. Untuk mengakses Menu Produk Desa, klik Produk Desa pada sidebar. 

2. Kemudian Anda akan melihat tampilan berikut ini. 

 

3. Klik button berikut ini untuk export tabel produk desa menjadi file excel.  

 

4. Klik button berikut ini untuk export tabel produk desa menjadi file csv. 

 



5. Klik button berikut ini untuk mencetak tabel produk desa. 

 

6. Klik button berikut ini untuk memuat ulang tabel produk desa. 

 

7. Anda dapat melakukan pencarian produk desa dengan menggunakan nama produk 

desa sebagai kata kunci. 

 

3.10.2. Tambah Produk Desa Baru 

1. Untuk menambah produk desa baru, klik button Baru. 



 

2. Kemudian Anda akan di navigasikan pada tampilan berikut ini. 

 

3. Isi seluruh field sesuai dengan produk desa yang akan Anda inputkan. 

4. Jika sudah selesai klik button Simpan. 

 

5. Produk desa yang baru Anda tambahkan dapat dilihat pada tabel produk desa. 



 

 

3.10.3. Ubah Produk Desa 

1. Untuk mengubah produk desa, klik icon berikut ini pada salah satu produk desa yang 

akan Anda ubah. 

 

2. Ubah field keterangan produk desa yang tidak sesuai. 

3. Jika sudah selesai klik button Simpan. 

4. Produk desa yang sudah Anda ubah dapat dilihat pada tabel produk desa dan portal 

aplikasi. 



3.10.4. Hapus Produk Desa 

1. Untuk menghapus produk desa, klik icon berikut ini pada salah satu produk desa 

yang akan Anda hapus. 

 

2. Klik button Hapus pada pop up card berikut. 

3. Produk desa yang Anda pilih sudah terhapus dari tabel produk desa dan portal 

aplikasi. 

3.11. Menu Profile Desa 

Menu profil desa ini berisi informasi lengkap mengenai sejarah, potensi, visi misi, serta 

struktur pemerintahan desa, memberikan gambaran menyeluruh tentang karakter dan 

keunggulan yang dimiliki desa. 

3.11.1. Akses Menu Profile Desa 

1. Untuk mengakses Menu Profile Desa, klik Profile Desa pada sidebar. 

2. Kemudian Anda akan melihat tampilan berikut ini. 

 

3.11.2. Ubah Profile Desa 

1. Untuk mengubah profile desa, klik icon berikut ini. 



 

2. Ubah field keterangan profile desa yang tidak sesuai. 

 

3. Jika sudah selesai klik button Simpan. 

 

4. Profile desa yang Anda ubah sudah diperbarui. 

 



3.12. Menu Perangkat Desa 

Menu perangkat desa digunakan untuk mengelola tim yang bertugas menjalankan fungsi 

pemerintahan di tingkat desa, serta mendukung kelancaran administrasi, pelayanan, dan 

pembangunan demi kesejahteraan masyarakat. 

3.12.1. Akses Menu Perangkat Desa 

1. Untuk mengakses Menu Perangkat Desa, klik Perangkat Desa pada sidebar. 

2. Kemudian Anda akan melihat tampilan berikut ini. 

 

3. Klik button berikut ini untuk export tabel perangkat desa menjadi file excel.  

 

4. Klik button berikut ini untuk export tabel perangkat desa menjadi file csv. 



 

5. Klik button berikut ini untuk mencetak tabel perangkat desa. 

 

6. Klik button berikut ini untuk memuat ulang tabel perangkat desa. 

 

7. Anda dapat melakukan pencarian perangkat desa dengan menggunakan NIK, nama, 

dan email sebagai kata kunci. 



 

3.12.2. Tambah Perangkat Desa Baru 

1. Untuk menambah perangkat desa baru, klik button Baru. 

 

2. Kemudian Anda akan di navigasikan pada tampilan berikut ini. 

 

3. Isi seluruh field sesuai dengan perangkat desa yang akan Anda inputkan. 

4. Jika sudah selesai klik button Simpan. 

 



5. Perangkat desa yang baru Anda tambahkan dapat dilihat pada tabel perangkat desa 

dan portal aplikasi. 

 

 

3.12.3. Ubah Perangkat Desa 

1. Untuk mengubah perangkat desa, klik icon berikut ini pada salah satu perangkat desa 

yang akan Anda ubah. 



 

2. Ubah field keterangan perangkat desa yang tidak sesuai. 

 

3. Jika sudah selesai klik button Simpan. 

 

4. Perangkat desa yang sudah Anda ubah dapat dilihat pada tabel perangkat desa dan 

portal aplikasi. 



 

3.12.4. Hapus Perangkat Desa 

1. Untuk menghapus perangkat desa, klik icon berikut ini pada salah satu perangkat 

desa yang akan Anda hapus. 

 

2. Klik button Hapus pada pop up card berikut. 

 

3. Perangkat desa yang Anda pilih sudah terhapus dari tabel perangkat desa dan portal 

aplikasi. 



 

3.13. Menu Pengguna 

Menu Pengguna digunakan untuk mengelola data dan akses pengguna dalam sistem, 

memastikan setiap pengguna memiliki peran dan hak akses yang sesuai guna mendukung 

kelancaran administrasi, pelayanan, serta pengelolaan data desa. 

3.13.1. Akses Menu Pengguna 

1. Untuk mengakses Menu Pengguna, klik Pengguna pada sidebar. 

2. Kemudian Anda akan melihat tampilan berikut ini. 

 

3. Klik button berikut ini untuk export tabel pengguna menjadi file excel.  



 

4. Klik button berikut ini untuk export tabel pengguna menjadi file csv. 

 

5. Klik button berikut ini untuk mencetak tabel pengguna 

 

6. Klik button berikut ini untuk memuat ulang tabel pengguna. 



 

7. Anda dapat melakukan pencarian pengguna dengan menggunakan NIK, nama, dan 

email sebagai kata kunci. 

 

3.13.2. Tambah Pengguna Baru 

1. Untuk menambah pengguna baru, klik button Baru. 

 

2. Kemudian Anda akan di navigasikan pada tampilan berikut ini. 



 

3. Isi seluruh field sesuai dengan data pengguna yang akan Anda inputkan. 

4. Jika sudah selesai klik button Simpan. 

 

5. Pengguna yang baru Anda tambahkan dapat dilihat pada tabel pengguna. 

 

3.13.3. Ubah Pengguna 

1. Untuk mengubah pengguna, klik icon berikut ini pada salah satu pengguna yang 

akan Anda ubah. 



 

2. Ubah field keterangan pengguna yang tidak sesuai. 

 

3. Jika sudah selesai klik button Simpan. 

 

4. Pengguna yang sudah Anda ubah dapat dilihat pada tabel pengguna. 



 

3.13.4. Hapus Pengguna 

1. Untuk menghapus pengguna, klik icon berikut ini pada salah satu pengguna yang 

akan Anda hapus. 

 

2. Klik button Hapus pada pop up card berikut. 

 

3. Data pengguna yang Anda pilih sudah terhapus dari tabel pengguna. 



 

3.14. Menu Pengaturan 

Menu Pengaturan digunakan untuk mengelola tampilan dan konten pada portal aplikasi, 

memastikan informasi yang ditampilkan sesuai dengan kebutuhan. 

3.11.1. Akses Menu Pengaturan 

1. Untuk mengakses Menu Pengaturan, klik Pengaturan pada sidebar. 

2. Kemudian Anda akan melihat tampilan berikut ini. 

 

3. Anda dapat mengatur tampilan warna pada portal aplikasi sesuai kebutuhan Anda. 

4. Anda dapat menambahkan link ke social media pada portal aplikasi sesuai kebutuhan 

Anda. 

3.11.2. Pengaturan Menu Portal 

1. Untuk mengatur menu pada portal aplikasi, klik button Menu Landing. 



 

2. Anda dapat menambahkan menu baru dengan mengisi field berikut ini. 

 

3. Jika sudah selesai klik button Tambah Menu. 

4. Seluruh daftar menu yang ada di portal aplikasi dapat dilihat pada tampilan berikut 

ini. 

 

5. Untuk menghapus salah satu menu pada portal aplikasi, klik button Hapus. 



 

3.15. Logout 

1. Klik foto profile Anda pada pojok kanan atas halaman. 

 

2. Klik button Log out. 

 

3. Kemudian Anda akan keluar dari aplikasi Keldes CMS dan di navigasikan ke portal 

aplikasi Keldes sebagai berikut. 



 


