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01.
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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 myITS Portal (portal.its.ac.id).

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

Atau Anda dapat membukanya langsung melalui
forms.office.com dengan memasukkan email ITS dan 
password myITS Anda.

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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Pada myITS SSO Portal Office 365 dapat ditemukan pada bagian Service. Biasanya
bagian ini terletak di bawah.

02.

Klik untuk
membuka Portal 
Office 365

(Tampilan dalam myITS SSO)

1

2
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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.

02.

Klik untuk
membuka Portal 
Office 365

(Tampilan dalam myITS Portal)

1

2

3

4
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03.
Jika Anda sudah melakukan sinkronisasi email ITS, 
tampilan kolom akan berwarna hijau seperti
gambar di samping, jika tampilan kolom masih ada
yang merah, Anda perlu melakukan sinkronisasi
email terlebih dahulu, yang dapat Anda lihat pada 
link berikut: Tutorial Sinkronisasi Email ITS 

Klik tombol Lanjutkan untuk menuju halaman
Portal Office 365.

https://www.its.ac.id/dptsi/id/2022/04/22/panduan-sinkroniasi-email-office-365-mahasiswa/
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04.
Ini adalah tampilan Portal Office 365, 
untuk mencari aplikasi Microsoft 
Forms, silahkan ketik Forms pada 
kolom pencarian.

Klik Forms untuk menuju halaman
Microsoft Forms.
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05.
Ini adalah tampilan
halaman 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.

https://forms.office.com/?redirecturl=https%3a%2f%2fforms.office.com%2fPages%2fDesignPage.aspx%3forigin%3dMarketing
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Microsoft Forms
Cara menggunakan
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Membuat Form/Quiz Baru

Klik tombol New Form, 
untuk membuat Form 
baru.

Jika Anda ingin
membuat form/quiz 
dari file yang Anda 
punya, Anda dapat klik
Quick Import. Anda 
dapat memasukkan file 
Word atau PDF dengan
ukuran max 10 mb per 
file.

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

Anda dapat ketikkan Judul dan Deskripsi pada kolom di bawah ini

Klik tombol Add new untuk menambahkan
pertanyaan Anda, Anda juga dapat memilih tipe
pertanyaan yang Anda inginkan

Jika Anda 
ingin tampilan
tema yang 
berbeda, 
Anda dapat
klik salah satu
dari beberapa
tema di 
samping
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Melihat Pratinjau Formulir

Klik tombol Preview/ 

Pratinjau (simbol

mata) untuk melihat

tampilan formulir
Anda. 
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Melihat Pratinjau Formulir

Untuk menguji
formulir Anda, jawab
pertanyaan dalam
mode Preview/ 
Pratinjau, lalu
pilih Submit/Kirim.
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Melihat Respon Formulir

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

Di sini Anda dapat melihat jumlah
responden yang telah mengirimkan
formulir, rata-rata waktu mereka
menyelesaikannya dan status mereka
saat ini.

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

KONTAK KAMI

mailto:dptsi@its.ac.id
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