


AGENDA

• Penggunaan forms.office.com

• Penggunaan Google Form 



Penggunaan Forms dengan menggunakan 

forms.office.com dan memakai email/akun outlook 



Penggunaan forms.office.com

• Buka forms.office.com menggunakan akun outlook paroki masing-masing

• Klik New Form 



Penggunaan forms.office.com

• Akan muncul halaman baru seperti berikut
• Tulis Nama File Formnya, lalu isi juga Judul Form dan Deskripsi formnya

Nama File Form

Judul Form

Deskripsi Form > tuliskan tujuan form 
ini ataupun dituliskan informasi 
penting seperti jadwal acara



Penggunaan forms.office.com

• Di bagian Judul Form, bisa dimasukkan pula Gambar bila mau memasukkan poster/eflyer yang 

telah dibuat. Klik icon Gambar kemudian bisa upload gambar yang diinginkan

Icon Gambar

gambar bisa dari 
internet / upload 
dari yang sudah ada



Penggunaan forms.office.com

• Mulai buat pertanyaan, dengan memilih tipe pertanyaan: Text/ Rating/ Date/ Choice

⚬ Text: untuk pertanyaan yang jawabannya panjang
⚬ Choice: bila pertanyaan dengan jawaban yang sudah tersedia, seperti: Hadir/ Tidak, dll



Penggunaan forms.office.com

• Contoh pertanyaan dengan tipe Text

Tuliskan pertanyaan

Bila ada penjelasan, pilih 
Subtitle

Tag on bila pertanyaan 
ini wajib diisi



Penggunaan forms.office.com

• Contoh pertanyaan dengan tipe Choice

Tuliskan pertanyaan

Tuliskan opsi/ pilihan 
jawaban

Jika bisa memilih lebih 
dari 1 jawaban, aktifkan 

fitur ini

Tag on bila pertanyaan ini 
wajib diisi



Settings - Siapa saja yang bisa mengisi forms?

• Klik icon Settings, kemudian akan muncul opsi 
siapa saja yang bisa mengisi form

a. Anyone can respond: semua bisa isi
b. Only people in Maria Kusuma Karmel can 

respond: hanya orang yang punya email 
domain @mkk.or.id yang bisa isi

c. Specific people in Maria Kusuma Karmel 

can respond: hanya orang yang punya email 
domain @mkk.or.id dan kita juga menuliskan 
langsung siapa saja yang bisa akses

Klik Settings 
berikut untuk 
menentukan siapa 
saja yang bisa isi 
form



Settings - Mengubah pesan setelah form disubmit

• Di bagian Settings, bisa juga untuk mengubah pesan thank you message menjadi yang 
diharapkan

• Kita bisa juga mengirimkan hasil isian form bila user submit formnya di bagian Response 

receipts

Klik Customize thank you 
message untuk mengubah 

pesan

User bisa menerima 
hasil isiannya bila 

diaktifkan fitur Allow 
receipt



Contoh Customize thank you message setelah isi form

• Bila kita sudah mengganti pesan di Custom message, pesan akan muncul di akhir setelah 
pengguna/ user mengisi form



Preview form di Computer/ Mobile Phone

• Selesai membuat form, kita bisa melakukan Preview terkait tampilan form di komputer/ mobile 

phone dengan mengklik icon Preview, lalu dipilih antara Computer/ Mobile

Klik icon Preview

Pillih untuk 
melihat tampilan 

bila dii 
komputer/laptop 

atau mobile 
phone



Collect responses dengan link atau QR code

• Klik icon Collect responses untuk memilih apakah via link atau QR code untuk memberikan 
form kepada yang mengisi (user)

Klik Collect responses

Klik icon orang untuk share 
menggunakan link dan klik icon 
QR bila mau share 
menggunakan QR code



View Responses untuk tahu berapa/siapa yang sudah isi

• Klik View responses untuk mendapatkan info berapa/siapa saja yang sudah mengisi form
• Akan muncul halaman baru dimana kita bisa mengoneksikan ke Spreadsheet

Klik View responses

Bisa koneksikan ke 
Spreadsheet/Workbook 
sehingga datanya bisa kita 
olah sendiri



Contoh Spreadsheet/Workbook dari responses

• Berikut tampilan workbook untuk data yang sudah masuk dan kita olah sendiri



Penggunaan Forms dengan menggunakan 

Google Form (gform)



Bila memakai akun outlook paroki, buat GAccount dulu

• Bila memakai akun outlook paroki, harus buat google account dahulu: 

https://accounts.google.com/signupwithoutgmail?utm_source=chatgpt.com

• Sangat tidak disarankan membuat akun gmail paroki untuk korwil/kalingnya sendiri

• Isi First Name dengan nama korwil atau kaling seperti user email paroki plus Paroki 

Meruya, contoh: Korwil Yope Paroki Meruya/ yope1 Paroki Meruya

diisi first namenya

https://accounts.google.com/lifecycle/steps/signup/name?dsh=S-401478941:1780295589376078&flowEntry=SignUp&flowName=GlifWebSignIn&TL=APouJz4QP8uO2oLsJsHMxONkQp7QAGxKDR9EzKPKDKC97ah9xOc-h1X4gOaEb5W0&continue=https://accounts.google.com/ManageAccount?nc%3D1


GAccount - Infokan tanggal lahir

• Bisa diisi saja January untuk bulan, 1 untuk tanggal, 2000 untuk tahun
• Gender diisi Rather not say, kemudian klik Next



GAccount - Tuliskan email paroki yang sudah ada

• Masukkan email outlook paroki yang sudah ada dengan domain @mkk.or.id untuk 
mendapatkan kode verifikasi



GAccount - Buka email paroki dan cek email dari Google

• Cek email dari Google dengan judul email Verify your email address

• Copy kode verifikasinya

email dari Google
kode verifikasi



GAccount - Masukkan kode verifikasi dan buat password

• Kembali ke web google dan masukkan kode verifikasinya
• Lalu buat password - bisa menggunakan password sekarang untuk akses email paroki dan 

Jangan Lupa Dicatat agar tidak lupa dan tidak salah memasukkan password; kemudian klik 
Next

masukkan password di kolom 
Password dan Confirm



GAccount - Verifikasi nomor telepon untuk akses QR

• Akan muncul halaman berikut, scan QR code dengan hp masing-masing

• Sesudah scan, masukkan nomor hp yang digunakan untuk scan QR code kemudian klik Next



GAccount - Masuk ke halaman Agreement checklist

• Silakan mengikuti contoh berikut untuk bagian yang dipilih, lalu klik “I agree”



Tampilan halaman bila GAccount berhasil dibuat

• Berikut tampilan halaman bila GAccount sudah terbuat
• Lalu page ini di bookmark/simpan dengan mengklik tanda bintang lalu tuliskan nama yang 

disimpan

klik tanda bintang ini untuk 
menyimpan akses ke halaman 

GAccount yang sudah dibuat dan 
tanda bintang berubah warna 

menjadi biru



GForm - Mulai membuat form

• Dari halaman utama, klik icon kotak 9 sebelah icon tanda tanya
• Lalu klik Forms

klik icon berikut

klik Forms untuk mulai 
membuat gform



GForm - Tampilan awal 

• Akan muncul tampilan halaman awal sebagai berikut, klik Blank Form



GForm - Buat Header  

• Tulis Nama File Formnya, lalu isi juga Judul Form dan Deskripsi formnya

Tulis Nama File form

Tulis Judul Form

Tulis Deskripsi form 
bila ada



GForm - Mulai membuat pertanyaan, contoh Text

• Memilih tipe pertanyaan, apakah Text/ Dropdown/ Checkbox/ dll

• Menuliskan pertanyaan dan deskripsi bila ada
• Aktifkan fitur Required bila merupakan pertanyaan yang wajib diisi

Tulis pertanyaan

Tulis deskripsi bila menginfokan 
pertanyaan ini tentang apa

Aktifkan fitur Required bila 
pertanyaan wajib diisi



GForm - Tipe pertanyaan lainnya

• Ada pula tipe pertanyaan Multiple choice dimana bila sudah ada jawaban, dan pengisi form 
tinggal memilih jawaban



GForm - Pertanyaan bercabang, berdasarkan jawaban 

• Bila ada pertanyaan Multiple choice/ dropdown, kita bisa mengarahkan pengisi untuk mengisi 
pertanyaan lanjutan berdasarkan jawabannya.



GForm - Mengubah Confirmation Message  

• Confirmation message bisa diubah berdasarkan apa yang ingin dituliskan oleh pembuat form
• Klik Settings, kemudian klik Edit di bagian Confirmation message

Klik Settings

Klik Edit Setelah diubah, 
klik Save



GForm - Tampilan Confirmation Message  

• Berikut tampilan Confirmation message setelah diubah



GForm - Cara publish gform 

• Klik Publish kemudian pilih Responders dan klik Manage untuk mengedit siapa saja yang bisa 
mengisi, lalu klik Copy responder link dan klik Shorten URL kemudian klik Copy, dan klik Save.

Klik Publish

1.Klik Manage 

1.Klik Copy responder link dan 
Shorten URL lalu Copy

1.Klik Save



GForm - Bila tidak menerima submission form 

• Klik Published, lalu pilih nonaktifkan Accepting responses

• Kemudian ubah pesan di bagian Responders will see this message when the form is closed ....

1.Nonaktifkan fitur ini

1.Ubah pesan ini 
dengan klik icon 
pensil

1.Klik Save



GForm - Tampilan message bila form sudah ditutup

• Berikut tampilannya



GForm - Link response ke gsheet

• Dari Responses bisa dilink langsung ke gsheet

1.Pilih Responses

1.Klik Link to 
Sheets

1.Bisa di sheet 
baru atau sheet 
yang sudah ada

1.Klik Create

1.Lihat hasil 
response dengan 
klik View in 
Sheets



GForm - Tampilan response di gsheet

• Berikut tampilan response di gsheet untuk nantinya diolah sendiri datanya



TERIMA KASIH
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