
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



MODUL 
DASAR-DASAR  

KEAHLIAN KOMPUTER 
 
 
 
 
 
 

Penyusun: 
Fajar Destari 

Cempaka Paramita 
 
 
 
 

 
 
 
 

JURUSAN MANAJEMEN 
FAKULTAS EKONOMI DAN BISNIS 

UNIVERSITAS JEMBER 



Bab 1 
SCREEN SHOOT 

 
Screenshot atau yang disebut juga dengan screen capture merupakan suatu kegiatan 

mengambil gambar sesuai dengan tampilan yang ada di layar suatu perangkat seperti desktop, 

notebook, atau laptop. Tujuan utama dari pengambilan screenshot adalah untuk 

memperlihatkan informasi yang ada pada gambar tersebut, bisa berupa foto ataupun tulisan. 

Sedikitnya ada tiga cara screenshot yang paling mudah. Berikut diurutkan sesuai dengan 

kemudahannya. 

1. MENGGUNAKAN TOMBOL PRNT SCR  

Cara pertama ini paling umum dan terbilang cukup mudah. Anda hanya perlu menekan 

tombol PrntScr atau F11 pada keyboard dari laptop, desktop, atau notebook yang Anda 

gunakan. Setelah menekan tombol tersebut, langkah selanjutnya adalah melakukan paste 

atau tekan CTRL + V pada lembar dokumen Anda. 

Contoh hasil print screen: 

 

 
 

2. MENGGUNAKAN SNIPPING TOOL  



Snipping Tool adalah perangkat lunak bawaan Windows yang dapat memotret suatu 

bagian pada layar komputer Anda. Untuk memakai cara ini, silakan ikuti beberapa 

langkah berikut: 

a. Buka aplikasi Snipping Tool, caranya pada Start menu lalu ketik pada kolom 

pencarian 'Snipping Tool'. 

b. Setelah aplikasi tersebut muncul, maka Anda tidak bisa lagi mengubah tampilan 

layar komputer. Oleh karena itu, sebelum membukanya Anda set dahulu posisi 

mana yang ingin Anda potret.  

c. Setelah semuanya selesai, tekan CTRL + S pada keyboard di komputer untuk 

menyimpannya. 

 

 
 

 

 



 

b.1 pilih Full-Screen Snip bila ingin memotret satu layar 

 
 

b.2 pilih Rectangular Snip atau Free-Form Snip bila ingin screenshot satu 

bagian. 

b.3 Tentukan area yang ingin Anda ambil gambarnya dengan cara men-drag 

menggunakan kursor 
 



 
  



3. MENGGUNAKAN LIGHTSHOT 

 

Lightshot adalah perangkat lunak freeware alias gratisan untuk melakukan screenshot 

yang nantinya gambar tersebut dapat Anda edit seperti menambahkan tulisan, coretan, 

dan lain-lain. Untuk menggunakan Lightshot, terlebih dahulu Anda harus mengunduhnya.  

Cara memakai Lightshot: 

a. Tekan Prnt Scrn pada keyboard di komputer Anda. 

b. Tentukan area yang ingin di simpan gambarnya. 

c. Anda bisa melakukan editing pada saat pengambilan gambar tersebut, seperti 

menambahkan garis petunjuk, menambahkan tulisan, menambah warna, dan lain-lain. 

Silakan lakukan sesuka hati Anda. 

d. Terakhir, bila semuanya sudah selesai, pilih tombol Simpan/tekan gambar copy 

utuk di paste di lembar doc. anda 

 

  



Bab 2 
PENGENALAN SHEET 

Microsoft Excel merupakan program aplikasi spreadsheet (lembar kerja elektronik). 

Fungsi dari Microsoft Excel adalah untuk melakukan operasi perhitungan serta dapat 

mempresentasikan data kedalam bentuk tabel.  

 

 

 
 

 

A. UNSUR- UNSUR UTAMA DALAM LAYAR MICROSOFT EXEL  

1. Office buton adalah berisi barisan perintah untuk pengoperasian program yang 

standar misalnya membuat dokumen baru, membuka dokumen lama, 

menyimpan,mencetak, dan mempublish dokumen 



2. Toolbar adalah seperangkat deretan-deretan tool yang berfungsi untuk menggantikan 

perintah-perintah yang terdapat pada Menu bar. Klik icon pada Toolbar untuk 

mengaktifkan suatu perintah. Misalnya menyimpan, menyetak 

3. Nomor kolom adalah nomor berjajar secara vertical dan berisi  nama kolom 

A,B,C,...AZ itulah yang disebut dengan kolom 

4. Nomor baris adalah nomor berjajar secara horizontal dan berisi Nomor 

1,2,3,...,16.385 itulah yang disebut dengan baris 

5. Cell aktif adalah spesifikasi kolom dan baris yang siap menerima perintah dari 

pengguna komputer 

6. Lembar aktif adalah Baris yang berisikan informasi halaman, section,letak 

insertioin point dan tombol pengendali 

7. Range adalah Penggabungan antar sel/beberapa sel pada lembar sheet 

 

8. Fungsi adalah Deskripsi singkat tentang apa yang ingin Anda lakukan dengan semua 

rumus-rumus yang ada di exel, misalnya (sum,max,min,average,if dll) 

 



 

 

 



A. CARA MEMBUAT LEMBAR KERJA 

1. Menggunakan shortcut Excel yang terdapat pada dekstop dengan cara klik 2 kali. 

 

2. Cara membuat Lembar Kerja Baru ketika sudah membuka Microsoft Excel 

a. Klik icon Office Button, lalu klik New 

b. Kemudian pilih Blank and Recent pada menu templates, lalu pilih Bank 

Workbook, dan klik create. 

 



 

 

B. MEMFORMAT KOLOM DAN BARIS 

1. Memformat Kolom 

a. Letakkan pointer di pembatas kolom  yang ingin dirubah ukurannya, lalu drag 

sesuai dengan ukuran yang di inginkan. 

 

b. Jika ingin merubah ukuran kolom lebih dari satu kolom, maka blok kolom yang 

ingin dirubah kolomnya menggunakan mouse atau menggunakan tombol keyboard, 

lalu ubah ukurannya sesuai yang diinginkan. 

 

c. Jika ingin menentukan kolom yang akurat maka klik tab Home dan klik icon 

Format > Column Width  >  Isi lebar kolom dan tekan Ok. 



 

2. Memformat Baris 

a. Letakkan  pointer  di  pembatas  baris  yang  ingin  dirubah  ukurannya,  lalu  drag 

sesuai dengan ukuran yang di inginkan. 

 

b. Jika  ingin  merubah  ukuran  baris  lebih  dari  satu  baris,  maka  blok  baris yang 

ingin dirubah menggunakan mouse atau menggunakan tombol keyboard. 

 

c. Apabila ingin menentukan baris yang akurat maka klik tab Home dan klik icon 

Format > RowHeight  >  Isi lebar Baris yang di inginkan dan tekan Ok. 



 

 

 

C. CARA MEMFORMAT CELL 

1. Langkah pertama adalah lakukan block pada cell  yang akan diberi Format Cell otomatis. 

 

 

2. Pilih menu Conditional Formatting dan pilih Manage Rules. 

 

 



3. Selanjutnya akan tampil Conditional Formatting Rules Manager, kemudian pilih New 

Rule. 

 

 

4. Pada New Formatting Rule , pilih Format only cells that cortain. 

 

 

5. Lakukan perubahan pada bagian Edit The Rule Description seperti gambar berikut. 

 

 

 

 

 

 

 



6. Pilih Format dan lakukan pengaturan Fill pada Format Cell. 

  

 

7. Hasilnya akan tampak seperti berikut dan klik Ok. 

 

 

8. Selanjutnya memberikan aturan (rule) untuk cell yang berisi data Tidak Lulus dengan 

cara yang sama, dan hasilnya adalah sebagai berikut. 

 

 



9. Hasilnya adalah cell pada A1 dan A2 telah berubah sesuai dengan data yang terisi. 

 

  



 

Bab 3 
Absolut & Fill Handle 

 
1. Memahami Sel Absolut 

Tanda $ di dalam MS Excel merupakan simbol untuk penerapan Cell Absolute. Cell Absolute 

adalah Absolute Reference, yakni ketika kita meng-copy rumus dengan menggunakan fill handle 

maka cell yang diabsolutkan tidak akan berubah. Dengan penggunaan awalan tanda $ pada 

alamat cell, maka duplikasi cell tidak akan mengakibatkan perubahan alamat cell. Berikut ada 3 

contoh variasi penulisan prefix dan penjelasannya , Ada 3 macam cara untuk memasukan alamat 

sel absolute di dalam rumus : 

1. Absolut baris dan relative kolom, A$1: alamat kolom A bisa berubah sesuai duplikasi, 

tetapi alamat baris 1 akan tetap (absolut). 

2. Absolut kolom dan relative baris, $A1: alamat kolom A tidak bisa berubah (absolut) 

tetapi alamat baris 1 bisa berubah. 

3. Absolut kolom dan absolut baris, $A$1: alamat kolom A maupun baris 1 tidak akan 

mengalami perubahan ketika diduplikasi ke cell lain. 



 

Gambar 3.1 Contoh tampilan penggunaan Alamat Sel absolute pada rumus 

2. Menyalin Rumus Menggunakan Fill Handle 

a. Proses penyalinan rumus dapat dilakukan dengan menggunakan fill handle. fill handle 

berada di pojok kanan bawah sel terpilih. klik dan geser fill handle ke arah bawah, atas  

kanan, atau kiri sel yang terpilih untuk menyalin rumusnya. untuk contoh pertama 

menggunakan relative kolom dan relative baris 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fill Handle 



 

      gambar 3.2 contoh data dimana proses penyalinan rumus dapat dilakukan dengan       

menggunakan fill handle (relative kolom dan relative baris) 

 

b. Proses penyalinan rumus dapat dilakukan dengan menggunakan fill handle, tetapi 

penyalinan rumus menggunakan sel absolut dan relative 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

jika fill handle ditarik ke arah 

bawah maka hasilnya seperti  

samping ini 

Disamping ini adalah contoh 

penggunaan Absolut baris dan 

relative kolom dimana untuk 

mengcopy rumus ke baris  B5 dan 

B6 menggunakan fill handle 



Bab 4 

FUNGSI PERHITUNGAN 
 

A. OPERATOR MATEMATIKA 

Operator yang digunakan adalah  

 

 
Dimana setiap penulisan rumus selalu diawali dengan tanda sama dengan (=), dan setelah 

siap memasukan rumus harus menekan enter 

 

1. FUNGSI SUM 
Fungsi ini digunakan untuk menjumlahkan data-data numerik 

            Bentuk : =SUM(A1:X9) atau  =A1+A6 

 

 

 
Gambar 3.1 contoh data yang diuji dengan fungsi sum 

 

 

Rumus Keterangan 

= SUM(A1:X9) Mencari jumlah dari range data A1 sampaidengan range 

X9 

=SUM(A1:X9;10) Mencari jumlah dari range data A1 sampaidengan range 

X9 ditambah lagi dengan 10 

=SUM(2;6;90) Mencari jumlah dari 2,6 dan 90 

 

 

 

 



2. FUNGSI PENGURANGAN 
Fungsi ini digunakan untuk mengurangkan data-data numerik 

            Bentuk:          =B3-A3  

 
Gambar 3.2 contoh data yang diuji dengan fungsi pengurangan 

 

 

3. FUNGSI PERKALIAN  

Fungsi ini digunakan untuk mengkalikan data-data numerik 

Bentuk;               =B4*A4 

 

 
Gambar 3.4 contoh data yang diuji dengan fungsi pengkalian 

 

 

4. FUNGSI PEMBAGIAN 

Fungsi ini digunakan untuk membagi data-data numerik 

Bentuk;               =B5/A5 

 
Gambar 3.5 contoh data yang diuji dengan fungsi pembagian 

5. FUNGSI PERPANGKATAN 



Fungsi ini digunakan untuk mencari nilai dari data-data numerik yang dipangkatkan  

Bentuk;               =B5^3 

 

 
 

6. FUNGSI PERSENTASE 

Fungsi ini digunakan untuk mencari nilai dari data-data numerik yang 

dipersentasekan 

Bentuk;               =B5*20% 

 

 
 

 

B. FUNGSI PRODUCT  
Fungsi product digunakan  untuk melakukan perkalian sekumpulan data pada suatu 

range.  

bisa digunakan untuk fungsi matematika (factorial) 

 



 
 

C. FUNGSI MAX 
Fungsi max digunakan untuk mencari nilai tertinggi dari sekumpulan data (range). 

 

 
 

 

D. FUNGSI MIN 
Fungsi min digunakan untuk mencari nilai terendah dari sekumpulan data (range). 



 
 

 

 

 

E. FUNGSI ROUND 
Fungsi round digunakan untuk membulatkan bilangan ke digit tertentu 

 

 
 



 
 

 
 

 

 

F. FUNGSI Sqrt 
Fungsi yang digunakan untuk menghasilkan suatu nilai akar kwadrat dari suatu bilangan 

 

 
  

 

G. FUNGSI POWER 
Fungsi power  digunakan untuk menghasilkan suatu bilangan yang dipangkatkan  

 



 
 

H. FUNGSI SUMSq 
Fungsi SUMSq digunkan untuk mempangkatduakan angka dalam argument dan 

memberikan jumlah dari pemangkatan. 

 

 



 

 

I. FUNGSI AVERAGE 
Fungsi avarege digunakan untuk menghitung nilai-nilai rata-rata. 

 

 

 
 

 

 

SOAL LATIHAN 
Latihan 1 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Bab 5 
FUNGSI SUM 

 
1. FUNGSI SUM 

Fungsi sum digunakan untuk melakukan penjumlahan sekumpulan data pada suatu range. 

(penjelasan pada bab 4) 

 

2. FUNGSI SUMIF 

Fungsi SUMIF berguna jika kita menjumlahkan cell dengan satu kriteria tertentu. 

 

 
 



 

 
 

 
 



 

 
 

 
 



 
 

3. FUNGSI SUMIFS 

Pada Fungsi SUMIFS berfungsi untuk menjumlahkan cell dengan lebih dari satu kriteria. 

 

 

 



 

 
 

 
 



 
 

 
 

 



 
 

 

  



 

Bab 6 

FUNGSI COUNT 
 

 

1. FUNGSI COUNT 

Fungsi COUNT menghitung jumlah sel yang berisi angka SAJA 

 

 
 

 
 



Formulanya:=COUNT(C2:C10),lalu ENTER. Anda akan mendapatkan jumlah dari 

datanya adalah 9 

 

2. FUNGSI COUNTA 

Adalah Rumus untuk menghitung banyaknya data (hanya data) pada sebuah barisan cell. 

Hampir sama dengan Count tetapi bedanya di angka dan data saja. 

 
 

 
 



Formulanya:=COUNT(A2:C10), lalu ENTER. Anda akan mendapatkan jumlah dari datanya 

adalah 27 

 

3. FUNGSI COUNTIF 

Fungsi COUNTIF digunakan untuk menghitung angka-angka yang memenuhi kriteria 

tertentu, ,misalnya banyak data dalam sebuah range  ada berapa kata/sel yang sama, bisa 

dia berupa Nama yang sama, angka yang sama 

 

 
 

 
 



 
 

4. FUNGSI COUNTIFS 

Fungsi countifs digunakan untuk menghitung jumlah rentang sel yang digunakan 

berdasarkan lebih dari satu kriteria yang di tentukan. 

 



 

 

 



 

 

 

KLIK ENTER MAKA AKAN MENDAPATKA JUMLAH 7 



 

contoh soal  

 

SILAHKAN ANDA CARI DIBAWAH INI…….?? 



 

 

1. JUMLAH KARYAWAN 

Langkah-langkah: 

a. Aktifkan cell yang ingin diisi jawaban dan ketik sama dengan (=) pada cell aktif 

 

b. Klik insert function 



 

 

c. Lalu ketik COUNTA pada search for a function dan klik Ok 

 

d. Pada value 1 isikan baris pada data yang ingin dihitung 



 

e. Klik ok dan banyak data pada baris tersebut akan terhitung 

 

 

2. JUMLAH LAKI-LAKI 

Langkah-langkah : 

a. Aktifkan cell yang ingin diisi jawaban dan ketik samadengan (=) 



 

b. Kemudian klik insert function, lalu pada search for a function ketik COUNTIF dan klik 

ok 

 

  



c. Pada range isi dengan data yang terdapat pada kolom jenis kelamin yang ingin dievaluasi 

 

d. Pada kriteria ketik L sebagai penunjuk jenis kelamin yaitu laki-laki yang ingin diketahui 

jumlahnya 

 

 

e. Kemudian dapat dilihat jumlah dari karayawan laki-laki 



 

 

3. JUMLAH PEREMPUAN 

Langkah-langkah: 

a. Aktifkan cell yang ingin diisi jawaban dan ketik samadengan (=) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

b. Kemudian klik insert function, lalu pada search of function ketik COUNTIF dan klik ok 

 

 

 Pada range isi dengan data yang terdapat pada kolom jenis kelamin yang ingin 

dievaluasi 

 



 

c. Pada kriteria ketik P sebagai penanda jenis kelamin yaitu perepmuan yang ingin diketahui 

jumlahnya 

 

 

d. Kemudian dapat diketahui jumlah karyawan perempuan 

 

 

4. JUMLAH USIA >23 

a. Aktifkan cell yang ingin diisi jawaban dan ketik sama dengan (=) 



 

b. Kemudian klik insert function, lalu pada search insert ketik COUNTIF dan klik ok 

 



Pada range isi dengan data yang terdapat pada kolom usia yang ingin dievaluasi 

 

c. Pada kriteria ketik >23 sebagai penanda usia lebih dari 23 tahun yang ingin diketahui 

jumlahnya 

 

d. Kemudian dapat diketahui jumlah usia karyawan yang lebih dari 23 tahun 

 



5. JUMLAH USIA 17-26 

Langkah-langkah : 

a. Aktifkan cell yang ingin diisi dengan jawaban dan ketik samadengan (=) 

 
b. Klik Insert Function dan pada search for a function ketik COUNTIFS 

 
c. Lalu pada Criteria_range1 isi dengan data yang terdapat pada kolom usia 



 
d. Dan pada Criteria1 isi dengan kriteria yang dinginkan. Karena kriteria yang diinginkan 

17-26 yang terdiri dari 2 kriteria, maka kriteria pertama diisi dengan >16 

 
e. Kemudian pada Criteria_range2 isi pula dengan data yang terdapat pada kolom usia 

 
f. Lalu pada Criteria2 isi dengan <27, kemudian klik ok 



 
g. Jumlah dari data jumlah usia 17-26 akan muncul 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Soal Latihan 

  

 

 

 

 

 
 
 
 



Bab 7 
FUNGSI TANGGAL 

 

Perhitungan dalam aplikasi Excel adakalanya melibatkan sistem penanggalan, misalnya 

saja untuk menghitung lama waktu cicilan atau tanggal jatuh tempo. Untuk mempermudah 

perhitungan tersebut maka Anda dapat menggunakan beberapa Fungsi Tanggal yang disediakan 

oleh Excel. Beberapa fungsi tanggal yang umum digunakan berikut aturan penulisannya dapat dilihat 

pada tabel berikut ini. 

 

Contoh penerapan fungsi penanggalan ini misalnya saja untuk menghitung tanggal pada 

angsuran ke 1 pada kredit sepeda mator dibawah ini: 

 

1. Karena yang ditanyakan adalah Angsuran 1, maka fungsi yang digunakan adalah fungsi DATE dimana 

fungsi DATE ini bisa digunakan untuk memasukan format tanggal tertentu.  

 

2. Dari tabel diatas dapat dilihat bahwa aturan penulisan fungsi DATE ini adalah sebagai berikut. 

D3=DATE(YEAR;MONTH;DAY) 

 



 
 

 
 

3.  



 

 

 

4. Untuk angsuran ke-2 dst, formula yang sudah ada supaya dikunci dengan tanda $ (absolut) 

agar fungsi tsb tidak berubah 

 

 

  



Bab 8 
RUMUS Fungsi hlookup dan 

vlookup 
 

1. RUMUS FUNGSI HLOOKUP 
Fungsi rumus HLOOKUP pada Excel adalah untuk membaca data yang tersusun secara 

horizontal. Rumus fungsi tersebut adalah: 

=HLOOKUP (lookup_value;table_arrar;row_index_num;[range_lookup]) 

Contoh: =HLOOKUP(C7;H$20:J$21;2) 

Keterangan: 

lookup_value : sel kunci atau nilai referensi yang menjadi kunci pencarian data 

tabel_array : range tabel yang memuat data yang dicari 

row_index_num : nomor baris yang ingin diambil nilainya 

[range_lookup] : pilihan untuk menentukan nilai yang persis atau mendekati, biasanya tidak   

perlu digunakan sehingga tidak perlu diisi 

*Penggunaan simbol "$" sebagai pemisah diantara lokasi sel agar nilainya absolut (tidak berubah) 

Contoh soal latihan 1: 

 



2. RUMUS FUNGSI VLOOKUP 
Fungsi rumus VLOOKUP pada Excel adalah untuk membaca data yang tersusun secara 

vertikal. Rumus fungsi tersebut adalah: 

=VLOOKUP (lookup_value;table_arrar;col_index_num;[range_lookup]) 

Contoh: =HLOOKUP(C7;H$20:J$21;2) 

Keterangan: 

lookup_value : sel kunci atau nilai referensi yang menjadi kunci pencarian data 

tabel_array : range tabel yang memuat data yang dicari 

col_index_num : nomor kolom yang ingin diambil nilainya 

[range_lookup] : pilihan untuk menentukan nilai yang persis atau mendekati, biasanya tidak   

perlu digunakan sehingga tidak perlu diisi 

*Penggunaan simbol "$" sebagai pemisah diantara lokasi sel agar nilainya absolut (tidak berubah) 

Contoh soal latihan 2: 

 

Contoh soal latihan 3: 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



Bab 9 
SURVEI DARING 

 
Salah satu cara pengumpulan data dalam penelitian adalah melalui survei dengan 

menyebarkan kuesioner. Survei tersebut bisa dilakukan secara offline (survei konvensional 

dengan menyebarkan kuesioner dalam bentuk pamflet, buku, atau lembaran kertas) maupun  

online atau daring. Survei daring dapat dilakukan dengan memanfaatkan situs penyedia survei 

daring gratis seperti Surveymonkey, Typeform, Google Form atau Zoho Survey. Berikut akan 

dijelaskan tata cara pembuatan survei daring dengan menggunakan Google Form. 

Google Form adalah bagian dari Google Drive. Pastikan Anda telah memiliki akun e-mail 

Gmail/mail.google.com. 

1. Login terlebih dahulu ke Google Drive melalui akun Gmail Anda (drive.google.com) 

2. Setelah masuk Google Drive, klik NEW atau BARU (sesuai dengan pilihan bahasa yang 

digunakan) di bagian pojok kiri atas: BARU > Lainnya > Google Formulir. 

3. Di layar Anda akan muncul tampilan seperti di bawah ini: 

 

4. Anda bisa langsung mengisi formulir atau kuesioner tersebut sesuai dengan jenis survei 

yang diadakan dan pertanyaan-pertanyaan atau pernyataan-pernyataan survei.  

http://www.surveymonkey.com/


a. Formulir tanpa judul: merupakan judul survei yang sesuaikan dengan jenis survei yang 

sedang Anda lakukan. Anda tinggal mengetik judul survei menggantikan tulisan formulir 

tanpa judul” tersebut.  

b. Deskripsi: bisa berisi penjelasan singkat mengenai survei tersebut, misalnya alasan 

dilakukannya survei dan identitas pihak yang melakukan survei atau penjelasan lain sesuai 

dengan keinginan Anda.  

Contoh pengisian judul dan deskripsi survei: 

 

Di sebelah kanan terdapat menu berikut: 

 

Tambahkan pertanyaan: membuat pertanyaan-pertanyaan survei 

Tambahkan judul dan deskripsi: memberikan sub judul dan deskripsi 
baru 

Tambahkan gambar: menambahkan gambar dari file yang Anda miliki 

Tambahkan video: menambahkan video dari file yang Anda miliki 

Tambahkan bagian: membuat halaman atau bagian baru dari survei 



c. Pertanyaan atau pernyataan tentang survei: 

Anda bisa membuat pernyataan atau pertanyaan tentang survei dalam berbagai opsi dengan 

meng-klik salah satu dari menu berikut : 

 

Contoh pertanyaan dengan pilihan ganda: 

 

 Jika Anda ingin menambahkan pertanyaan selanjutnya, tinggal menglik tanda pada 
menu. Jumlah pertanyaan yang bisa dibuat pada Google Form tidak terbatas.  



 Jika pertanyaan bersifat wajib, maka pilih menu “Wajib diisi” di bagian kanan bawah pada 
kotak pertanyaan.  

 Anda bisa menghapus pertanyaan yang kiranya tidak sesuai dengan mengklik pada tanda X 

atau simbol . 
 
d. Mempercantik tampilan survei  
 Anda bisa mempercantik tampilah survei Anda dengan menambahkan gambar atau video 

dari file yang Anda punya dengan mengklik tanda  (gambar) dan tanda (video). 
 Anda juga bisa merubah tampilan latar belakang survei dengan warna-warna atau tema yang 

disediakan oleh Google Form atau dari file yang Anda miliki dengan mengklik tanda  di 
sudut kanan atas sehingga muncul tampilan berikut: 

 
 



 
 

 Untuk melihat tampilan survei yang Anda buat, Anda bisa mengklikk simbol . 

Contoh tampilan survei dengan pilihan tema tertentu: 

 

e. Mengirim survei ke target 



Jika semua data (seperti judul, deskripsi, dan pernyataan/pertanyaan) sudah Anda input, 

Anda bisa mengirimkan survei tersebut dengan mengklik menu  di pojok 

kanan atas. Survei bisa dikirimkan ke target survei melaui e-mail, membagikan alamat tautan 

survei, menyematkan HTML, melalui Google+, Facebook, atau Twitter.  

 

 

f. Melihat respon pengisian survei 

Anda bisa melihat respon dari pihak yang telah mengisi survei Anda dengan mengklik menu 

Tanggapan: 

 

 

 

 

 
 


