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O Nama Panduan : Panduan Membuat Form di Microsoft Forms

O Tujuan Panduan : Memberikan panduan pembuatan formulir pada Microsoft Forms
O Pengguna : Dosen dan Tendik

O Penulis : Ernis Desna Pratami

O Unit Kerja . Direktorat Pengembangan Teknologi dan Sistem Informasi




Langkah 1

O Masuk ke halaman integra.its.ac.id/app.php, lalu pilih Office 365 dan klik

SIM YANG LAIN

Office 365 Akses Internet Aktivasi Produk
Microsoft




Langkah 2 :

O Login menggunakan email staff.integra.its.ac.id dan password integra, lalu klik

Tetap masuk?

Lakukan ini untuk mengurangi frekuensi Anda
diminta untuk masuk




angkal

O Pada menu bagian kiri, klik icon Semua Aplikasi



Langkah 4 :

Klik aplikasi Forms

Office 365

Semua aplikasi  Tips dan Trik

Bookings
Sederhanakan penjadwalan dan pengelolaan ja...

Excel

Temukan dan hubungkan ke data, gambarkan d...

Kalender

Jadwalkan dan bagikan waktu rapat dan acara, s...

OneMNote

Tangkap dan atur catatan di semua perangkat A...

Delve

Dapatkan wawasan pribadi dan informasi releva...

Forms
Buat survel, kuis, serta jajak pendapat dan lihat
hasilnya dengan mudah secara real time.

MyAnalytics

Ubah kebiasaan kerja menjadi lebih baik denga...

Orang

Kelola info kontak Anda untuk semua teman, ke...
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Add-In =

Dynamics 365

Kembinasikan proses dan penerapan bisnis And...

Kaizala
Aplikasi obrolan seluler yang sederhana

OneDrive

Simpan, akses, dan bagikan file Anda di satu te...

Outlook

Email kelas bisnis melalui pengalaman Outlook ...
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kah 5 :

Lang

O Anda akan diarahkan menuju halaman Forms, silahkan tutup jendela Selamat datang untuk memulai aplikasi

L Eame ] o

h

Formulir saya Hai_@staﬁimeg|’a‘its‘ac.id, i

Selamat datang di Microsoft Forms!

Formulir Bart

El

Kuis Baru
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Langkah 7 :

Klik Formulir Baru, untuk mulai membuat form, di sini kita akan membuat formulir pendaftaran seminar

Forms

Formulir saya Dibagikan dengan saya Formulir grup O Cari judul formulir atau nama pemilik
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Formulir Baru

Formulir Baru
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Kuis Baru
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SEMANGAT
BARU -



Langkah 8 :

Klik pada bagian Pertanyaan, dan isi judul formulir dan deskripsi
7e" Pratinjau &) Tema

Pertanyaan Respons

Formulir tanpa judul

Pertanyaan Respons

~+ Tambahkan baru

FORMULIR PENDAFTARAN PESERTA SEMINAR NASIONAL

Strategi Pengembangan Sumber Daya Manusia melalui Publikasi Jurnal limiah

—|— Tambahkan baru
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n&v" ~
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<ah 9 :

ILG “/

Lan g

O Pilih toolbar untuk menambahkan pertanyaan dengan jawaban berupa deskripsi

Pertanyaan

FORMULIR PENDAFTARAN PESERTA SEMINAR
NASIONAL

Strategi Pengembangan Sumber Daya Manusia melalui Publikasi Jurnal limiah

[abd]  Teks n Y Penilaian I [F] Tangga I S I




Langkah 10 :

O Klik pertanyaan pada formulir, sebagai contoh , lalu tentukan apakah pertanyaan tsb atau
merupakan , dengan menyalakan tombol di bawah pertanyaan sesuai dengan pilihan Anda

1. Mama Lengkap

@ Jawaban panjang

—+ Tambahkan baru
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Langkah 11 :

O Untuk menambahkan pertanyaan pilihan, pilin toolnar lalu ketik pertanyaan Anda dan isi '
sebagai contoh pertanyaan Jenis Kelamin, dengan pilihan jawaban Pria atau Wanita, lalu pilih ketentuan pertanyaan

:’ -

2. Jenis Kelamin

Fria

Wa ni:a|

Tambahkan Opsi Tambahkan opsi "Lainnya’

-+ Tambahkan baru
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Langkah 12 :

g

O Ulangi membuat pertanyaan lainnya seperti pada langkah 9 (jika jawaban berupa teks)

3. Departemen/Unit *

5. Alamat Email *
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Langka

O Jika Anda ingin mengubah tampilan tema formulir, silahkan klik ftombol Tema di bagian kanan atas, lalu pilih tema
yang Anda inginkan

FORMULIR PENDAFTARAN PESERTA SEM
ITS




Langkah 14 :

O Klik tombol Bagikan di sebelah tombol Tema di pojok kanan atas, lalu atur siapa saja yang dapat mengakses
formulir Anda, selanjutnya klik ftombol Salin link untuk membagikan link, atau Anda juga dapat klik tombol barcode.

O Klik unduh barcode untuk
membagikan form menggunakan
barcode




ngkah 15 :

O Anda masih dapat menambahkan pertanyaan atau mengeditnya dengan mengklik ftombol '
sebagai contoh, akan dibuat pertanyaan terkait jenis peserta, di sini akan dibuat model pertanyaan dropdown.

Anda dapat mengatur
posisi pertanyaan
dengan mengklik
tanda panah atas,
untuk menaikkan
urutan, dan tanda
panah bawah untuk
menurunkan urutan

2. Jenis Peserta

Tampilan Drop-down

Acak opsi

Pilihan Drop-down
dapat Anda klik pada
Klik + Tambahkan Opsi untuk Subjudu icon figa fitik di pojok
menambah pilihan jawaban @D Herus Diis kanan bawah

~ Tambahkan Opsi Tambahkan opsi "Lainnya’

Tambahkan Pencabangan |
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Langkah 16 :

O Anda juga dapat melihat tampilan form pada komputer atau seluler dengan mengklik tombol
kanan atas, sebagai contoh, di bawah merupakan tampilan melalui seluler dan komputer

Strategi Pengembangan Sumber Daya Manusia melalui
Publikasi Jumal llmiah

Hzi [ o=t integra.its.ac.id, ketika Anda
mengirim formulir ini, pemilik dapat melihat nama dan
alamat email Anda 1.Nama Lengkap *

1.Nama Lengkap * [

_7<<I|"'.‘I“l Anda

2.Jenis Peserta * [
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Langkah 17 :

O Jika Anda ingin melihat responder yang telah mengisi formulir, klik pada menu Respons, semua jawaban responder
akan masuk pada menu ini dan Anda juga dapat melihatnya pada tampilan Excel

Pertanyaan

FORMULIR PENDAFTARAN PESERTA SEMINAR ITS

00:00

UNiuK menyelesalkan

Rata-rata wak
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