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DESKRIPSI

Nama Panduan : Panduan Penggunaan Microsoft Forms
Tujuan Panduan : Membantu Civitas Akademika ITS dalam Menggunakan
Microsoft Forms

Pengguna Panduan : Mahasiswa, Dosen, dan Tenaga Kependidikan ITS
Penanggung Jawab : Layanan Teknologi dan Sistem Informasi, DPTSI-ITS
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Anda dapat membuka aplikasi Microsoft Forms melalui
halaman website Portal Office 365. Pastikan Anda sudah login
di akun myITS Anda. Masukkan username dan password myITS
Anda dengan benar di halaman login myITS SSO (my.its.ac.id)
atau mylITS Portal (portal.its.ac.id).

Atau Anda dapat membukanya langsung melalui

forms.office.com dengan memasukkan email ITS dan
password myITS Anda.

myITS Portal adalah tampilan baru dari myITS SSO, berikut
akan kami sampaikan perbedaan mengakses Portal Office 365
pada mylTS Portal dan myITS SSO.

mylTS

single sign-on

2343567 XXXX

Forgot password? EN
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my.its.ac.id
portal.its.ac.id
https://forms.office.com/?redirecturl=https%3a%2f%2fforms.office.com%2fPages%2fDesignPage.aspx%3forigin%3dMarketing
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02 « (Tampilan dalam myITS SSO)

. ‘ 1
Service

® B = @2 @m

Akses Internet Blog ITS Mailbox Staf Microsoft Azure Microsoft Teams myITS License
Management .
° ° ° ° ° Klik untuk
membuka Portal
Office 365
R} o
(&) a0
mylTS Link Shortener mylTS Printing mylTS Software Hub mylTS Survey One Time Password Portal Office 365
o Li ] o i ] o i ] 2

Pada myITS SSO Portal Office 365 dapat ditemukan pada bagian Service. Biasanya
bagian ini terletak di bawah.
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02 « (Tampilan dalam myITS Portal)

Semua Aplikasi dan Layanan X

1
‘ Aplikasi dan Layanan

Cari...
Portal Office 365

. myITS Security... Akses Internet
myiITS License.. : \ )
Manajemen akses... Internet Access 3

Layanan
Blog ITS E-LEMBUR Pilih 5 Aplikasi i
. Blogguntuk dosen... 9 Catat dan validasi... D/ Favorit ° 4 o Portal Office 365 G I'Igleknl\lgflﬂla( Portal
Kelola akun dan aplikasi Office 365 Offlce 365

‘ Lihat Semua Aplikasi ‘
2

Pada myITS Portal, Portal Office 365 dapat dicari di bagian Aplikasi dan Layanan, jika Portal Office
365 tidak ada dalam tampilan 5 Aplikasi Favorit, silahkan klik Lihat Semua Aplikasi dan ketikkan
Portal Office 365.
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Jika Anda sudah melakukan sinkronisasi email ITS, MyITS SSO ID [F322A4A7-CB28-48FB-925F-78709456C728
tampilan kolom akan berwarna hijau seperti o e st Prm |
gambar di samping, jika tampilan kolom masih ada Active Directory Record Hgiwmmm I
yang merah, Anda perlu melakukan sinkronisasi Actjvemectozc:redemiamhange [oK |
email terlebih dahulu, yang dapat Anda lihat pada Active Diveslory O/} L°gi“NameI=
link berikut: Tutorial Sinkronisasi Email ITS 0365 Record ox

Lisensi 0365 ok

I Lanjutkan I

Klik tombol Lanjutkan untuk menuju halaman T
Portal Office 365.
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https://www.its.ac.id/dptsi/id/2022/04/22/panduan-sinkroniasi-email-office-365-mahasiswa/
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Microsoft 365 é forms
0> G meomempnse po Ini adalah tampilan Portal Office 365,
A @8 Forms untuk mencari aplikasi Microsoft
o | Welcome fo Microsoft 365 — Forms, silahkan ketik Forms pada
kolom pencarian.
: Klik Forms untuk menuju halaman
Microsoft Forms.

g
g
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Ini adalah tampilan
T 1 soee e - NAlaman Microsoft Forms,
jika Anda masuk melalui
forms.office.com dan login
menggunakan email ITS
dan password myITS Anda,
Anda juga akan terarahkan
ke halaman ini.

© Recent [ My forms 28 Shared with me ¢ Favorites Filter by keyword

18 responses 162 responses 0 responses 254 responses

M Feedback
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https://forms.office.com/?redirecturl=https%3a%2f%2fforms.office.com%2fPages%2fDesignPage.aspx%3forigin%3dMarketing

ADVANCING
HUMANITY

Cara menggunakan

Microsoft Forms
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INDONE

Membuat Form/Quiz Baru
_ i combarNew Form

I 55 Quick import |‘ Y Explore templates untUk membuat Fo rm
baru.
b [ My forms &% Shared with me 7 Favorites Filter by keyword =

Jika Anda ingin
membuat form/quiz
dari file yang Anda
punya, Anda dapat klik
Quick Import. Anda
dapat memasukkan file
Word atau PDF dengan
1t:J.II<uran max 10 mb per
ile.

Untuk Membuat Quiz baru, Anda dapat klik tombol New Quiz
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Menambahkan Pertanyaan

Forms Untitled form - Saved

Questions  Responses O Preview % Style Collect responses

X

Anda dapat ketikkan Judul dan Deskripsi pada kolom di bawah ini

To attract more attention and response, we

Untitled forr] 3 suggest adding an immersive theme style.
Form description Jlka Anda
ingin tampilan
Klik tombol Add new untuk menambahkan tema yang
rtanyaan Anda, Anda j memilih ti
| | P torraan v And o memiin o€ ot

klik salah satu
dari beberapa
tema di
samping

@ Choice I Text Y Rating Date \/I
T\

1 Ranking

Likert ()
7 Upload File

() See more styles

<y» Net Promoter Score®

[ section
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Melihat Pratinjau Formulir

(3 Computer  [J Mobile

& Back

S Preview % Style Collect responses

Klik tombol Preview/ \Formulir Kuesioner

Pratinjau (simbol
mata) untuk melihat ——
tampilan formulir

An d a. Hi, ernis@its.ac.id. When you submit this form, the owner will see your name and email address.

Kuesioner ini digunakan untuk kepentingan uji coba

1.Nama Lengkap

Enter your answer
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Melihat Pratinjau Formulir

5.No. HP

1234567890 Untuk menguji
formulir Anda, jawab
pertanyaan dalam
mode Preview/
Pratinjau, lalu
coba@gmail.com plllh Submit/Kirim

=1

6. Alamat Email [T}
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Melithat Respon Formulir
|- O]

Klik tombol Responses, untuk
melihat jumlah responden yang telah
mengirimkan formulir.

1 00:24 Active
Responses Average time to complete Status Di sini Anda dapat melihat jumlah
responden yang telah mengirimkan
o mees |- formulir, rata-rata waktu mereka
menyelesaikannya dan status mereka
1. Nama Lengkap saat ini.

More Details

: ot e Selain itu Anda juga dapat mengunduh seluruh data
Nama' isian dari responden dalam bentuk Excel dengan klik
tombol Open in Excel.

Responses
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Website : its.ac.id/dptsi

Keluhan/Permintaan : servicedesk.its.ac.id

Email : dptsi@its.ac.id

Telepon : (031) 5947270

Penanggung Jawab : Subdit Layanan Teknologi dan Sistem Informasi, DPTSI-ITS
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