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LOGIN 
 

Secara garis besar, halaman login merupakan halaman authentikasi yang dapat digunakan untuk 

masuk ke dalam aplikasi. 

Langkah-langkah untuk masuk ke halaman admin: 

1. Buka halaman admin yang beralamatkan di http://umitra.ac.id/tracerstudy/index.php/admin 

2. Masukkan username dan password yang anda miliki, kemudian klik tombol login. Anda juga 

dapat mengganti bahasa pada bagian language atau anda dapat membiarkan dalam posisi 

default.  

 

Gambar 1. Tampilan halaman login 

  

http://umitra.ac.id/tracerstudy/index.php/admin
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3. Berikut merupakan tampilan halaman setelah login. 

 

 

 Gambar 2.Tampilan halaman admin setelah login berhasil 
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LOGOUT 
 

Secara garis besar, menu logout digunakan untuk keluar dari halaman admin 

Langkah-langkah untuk keluar dari halaman admin: 

1. Klik username pada bagian kanan atas. 

 

 

Gambar 3. Tampilan untuk keluar dari halaman admin 

2. Klik tombol “keluar”. 

3. Berikut merupakan tampilan halaman setelah logout / keluar  

 

Gambar 4. Tampilan setelah berhasil keluar dari halaman admin 
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MEMBUAT SURVEI BARU 
 

Secara garis besar, fitur ini dapat digunakan bagi Anda yang ingin membuat survei baru. 

Langkah-langkah untuk membuat survei baru 

1. Pastikan Anda sudah masuk ke halaman admin.  

2. Klik tombol Buat survei baru seperti gambar di bawah ini 

 

 

Gambar 5. Tampilan menu untuk membuat survei baru 

 Atau melalui menu survei pada bagian atas dan klik tombol buat survei baru. 

 

Gambar 6. Tampilan menu untuk membuat survei baru (cara kedua)  
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3. Kemudian isi masukFan yang tersedia seperti bahasa utama, judul survei, deskripsi survei, 

pesan penyambutan ketika membuka survei, pesan penututp, dan lain-lain. Setelah itu klik 

simpan. 

Berikut adalah screenshoot langkah-langkahnya: 

 

Gambar 7. Tampilan menu untuk membuat survei baru 
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Pada menu ini anda juga dapat mengganti tampilan, format tanggal, simbol, dan lain-lain. 

4. Setelah anda menekan tombol “simpan”, akan muncul sidebar di sebelah kiri. Untuk 

memperlebar sidebar tekan tombol “>” dan untuk menyembunyikan sidebar tekan tombol “<”. 

 

Gambar 8. Tampilan sidebar untuk membuat pertanyaan/grup 
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5. Pada sidebar terdapat tiga menu yaitu “Pertanyaan & grup pertanyaan, Partisipan survei, 

dan tombol untuk kembali ke daftar survei”. Pada Menu Pertanyaan & grup pertanyaan 

anda dapat membuat pertanyaan dan membagi pertanyaan ke dalam grup. Di dalam menu 

Pertanyaan & grup pertanyaan terdapat empat submenu yaitu Daftar Pertanyaan/Grup, 

Daftar grup pertanyaan, Daftar pertanyaan, dan Pengatur pertanyaan. Pada menu 

Partsipan survei dapat diatur siapa saja yang berhak untuk mengisi kuesioner. 

 

 

Gambar 9. Tampilan menu yang tersedia di dalam sidebar 
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MENAMBAHKAN GRUP PERTANYAAN 
 

Sebelum membuat pertanyaan, harus dibuat dahulu grup pertanyaan. Berikut langkah-langkah untuk 

membuat grup pertanyaan 

1. Klik menu “daftar grup pertanyaan”, kemudian tekan tombol “tambah grup baru”. 

 

 

Gambar 10. Tampilan untuk membuat grup pertanyaan 

2. Kemudian isi kotak dialog yang tersedia, seperti judul dan deskripsi. Grup pengacakan dan 

persamaan relevansi tidak wajib diisi. Grup pengacakan dapat diisi sebuah kata (contoh: 

acak01), di mana semua pertanyaan pada grup tersebut yang memiliki kata (acak01) akan 

disusun secara acak.  
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Gambar 11. Tampilan ketika membuat grup pertanyaan 

3. Klik tombol “simpan” pada bagian kanan atas layar. Setelah anda membuat grup, sekarang 

Anda dapat membuat daftar pertanyaan pada grup tersebut. 

 

 

 
Gambar 12. Tampilan membuat daftar pertanyaan pada grup 
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MENAMBAHKAN PERTANYAAN 

 

Menambahkan pertanyaan pada survei hanya dapat dilakukan setelah anda membuat grup pertanyaan. 

Berikut langkah-langkah menambahkan pertanyaan: 

1. Klik menu “daftar pertanyaan”, kemudian klik tombol “tambah pertanyaan baru”. 

 

 

Gambar 13.  Tampilan untuk memilih menu daftar pertanyaan 

Menambahkan pertanyaan juga dapat dilakukan pada menu “daftar pertanyaan/grup”, 

dengan menekan tombol “tambah pertanyaan”. 
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Gambar 14.  Tampilan shortcut untuk memilih menu daftar pertanyaan  

2. Kemudian isi kotak dialog yang tersedia, seperti kode, pertanyaan, dan bantuan. Kemudian 

pada menu opsi umum dapat diatur jenis pertanyaan (teks panjang, dropdown, isian singkat, 

tanggal), grup pertanyaan (pertanyaan dimasukkan ke dalam grup pertanyaan), wajib diisi, 

posisi, dan lain-lain. 

 

Gambar 15.  Tampilan saat membuat Pertanyaan  

3. Setelah selesai kemudian tekan tombol “simpan”. 
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MENAMBAHKAN OPSI JAWABAN 
 

Jika saat membuat pertanyaan Anda memilih jenis pertanyaan seperti list radio (radio button) atau list 

dropdown, maka anda perlu menambahkan opsi jawaban. Berikut langkah-langkah menambahkan opsi 

jawaban: 

1. Contohnya Anda memilih jenis pertanyaan daftar pilihan seperti gambar di bawah. 

  

 

Gambar 16.  Tampilan untuk memilih opsi jawaban 

2. Setelah menulis pertanyaan klik tombol “Simpan dan Tutup” pada kiri atas 

3. Kemudian tekan tombol “sunting opsi jawaban” yang terdapat pada atas layar. 
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Gambar 17.  Tampilan untuk menyunting opsi jawaban 

4. Masukkan opsi jawaban pada kolom yang tersedia seperti di bawah ini. 

 

 

Gambar 18.  Tampilan kolom untuk mengisi opsi jawaban 

5. Untuk menambahkan opsi, tekan tombol “+”. 

6. Setelah selesai tekan tombol “simpan”. 

 

  



 
 

 

 
17 

 

MELAKUKAN PRATINJAU SURVEI 
 

Sebelum mengaktifkan survei sebaiknya dilakukan pratinjau terlebih dahulu. Berikut langkah-langkah 

untuk melakukan pratinjau survei: 

1. Tekan tombol “pratinjau survei” pada bagian kiri atas layar. Jika anda tidak menemukannya 

tekan judul survei pada bagian kiri atas layar, maka akan muncul tombol “pratinjau survei”. 

 

 

Gambar 19.  Tampilan halaman untuk melakukan pratinjau survei 

2. Setelah itu Anda akan dibawa ke halaman lain yang menampilkan pratinjau dari survei Anda. 
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MENGAKTIFKAN SURVEI 
 

Berikut langkah-langkah untuk mengaktifkan survei: 

1. Tekan tombol “aktifkan survei ini” pada bagian kiri atas layar. Jika Anda tidak 

menemukannya tekan judul survei pada bagian kiri atas layar, maka akan muncul tombol 

“aktifkan survei ini”. 

 

 

Gambar 20.  Tampilan menu untuk mengaktifkan survei 

2. Selanjutnya lakukan pengaturan dan tekan tombol “simpan & aktikan survei”. 

 

 

Gambar 21.  Tampilan halaman untuk mengaktifkan survei 
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3. Pesan di bawah menunjukkan bahwa survei telah aktif. Untuk menonaktifkannya tekan 

tombol “tukar ke modus akses tertutup”. 

 

Gambar 22.  Tampilan halaman untuk menonaktifkan survei 

4. Pada halaman ini Anda dapat melihat informasi mengenai link survei yang akan di-publish. Jika 

link survei tidak muncul, Anda dapat menekan judul survei untuk mendapatkan link tersebut. 

 

 

Gambar 23.  Tampilan link survei untuk di publish ke responden 
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MENGHENTIKAN SURVEI 
 

Berikut langkah-langkah untuk menghentikan survei: 

1. Tekan tombol “hentikan survei ini” pada bagian kiri atas layar. Jika anda tidak 

menemukannya tekan judul survei. 

 

 

Gambar 24. Tampilan menu untuk menghentikan survei 

2. Setelah itu Anda diminta untuk memilih opsi penghentian survei. Pilih sesuai dengan kebutuhan 

anda. 

 

Gambar 25.  Tampilan halaman notifikasi ketika menghentikan survei 
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MELIHAT RESPON SURVEI 
 

Setelah responden mengisi survei, berikut langkah-langkah untuk melihat respon dari responden: 

1. Tekan tombol “tanggapan” kemudian tekan “tanggapan & statistik” 

 

Gambar 26.  Tampilan menu untuk melihat tanggapan/ hasil survei dari responden 

2. Pada halaman ini anda dapat melihat ringkasan tanggapan. 

 

 

Gambar 27.  Tampilan halaman notifikasi ringkasan tanggapan/hasil survei 
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3. Untuk melihat seluruh isi tanggapan/hasil survei, tekan tombol “tampilkan tanggapan” pada 

bagian kiri atas layar. 

 

 

Gambar 28.  Tampilan menu untuk melihat seluruh isi tanggapan/hasil survei 

4. Berikut merupakan tampilan seluruh tanggapan survei. 

 

 

Gambar 29.  Tampilan halaman untuk melihat seluruh isi tanggapan/hasil survei 
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5. Jika anda ingin mengunduh tanggapan survei, tekan tombol “selected response”, kemudian 

tekan tombol “unduh berkas”. 

 

 

Gambar 30.  Tampilan halaman mengunduh seluruh isi tanggapan/hasil survei 
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MENGEKSPOR TANGGAPAN/RESPON SURVEI 
 

Berikut langkah-langkah untuk mengeskpor respon survei: 

1. Tekan tombol “tanggapan” kemudian tekan “tanggapan & statisitk”. 

 

 

Gambar 31.  Tampilan menu yang dipilih untuk mengekspor tanggapan/hasil survei 

2. Kemudian klik tombol “ekspor” dan pilih menu “ekspor yang sesuai dengan kebutuhan 

Anda”. 

 

 

Gambar 32. Tampilan tombol ekspor dan menu survei 
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3. Pada bagian ini dicontohkan anda memilih menu ekspor hasil untuk aplikasi. Pada menu ini 

anda dapat memilih format ekspor yaitu CSV, Microsoft Excel, PDF, HTML, Microsoft 

Word. 

 

 

Gambar 33. Tampilan halaman untuk memilih format ekspor 

4. Setelah memilih format dan melakukan pengaturan, kemudian tekan tombol ekspor di kanan 

atas. 
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MELIHAT DAFTAR LIST SURVEI 
 

Secara garis besar, menu ini digunakan untuk melihat daftar survei yang tersedia pada halaman admin. 

Langkah-langkah untuk melihat daftar list survei yang tersedia: 

1. Pastikan anda sudah masuk ke halaman admin.  

2. Klik tombol seperti gambar dibawah ini 

 

Gambar 34.  Tampilan menu untuk melihat daftar survei 

Atau melalui menu survei pada bagian atas dan klik tombol daftar survei. 

 
Gambar 35.  Tampilan menu untuk melihat daftar survei (cara kedua) 
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3. Setelah menuju halaman “daftar menu survei”, pada halaman ini Anda dapat melihat semua 

daftar list survei yang tersedia. Informasi mengenai ID Survei, status survei, judul survei, 

tanggal survei dibuat, pemilik survei, tanggapan, pertanyaan, status grup juga dapat terlihat 

pada halaman ini. Selain itu, pada halaman ini Anda juga disediakan shortcut untuk membuat 

survei baru dengan menekan tombol “+ buat survei baru” yang berada pada pojok kiri atas. 

 

 

Gambar 36.  Tampilan halaman list survei yang tersedia 

4. Anda juga dapat melakukan pencarian list daftar survei dengan melakukan filter berdasarkan 

keyword pencarian atau status survei. Berikut screenshoot fitur pencarian pada menu daftar 

survei. 

 

Gambar 37.  Tampilan kolom pencarian berdasarkan keyword dan status 

5. Anda juga dapat melakukan pagging (membagi jumlah list survei yang tampil pada layar 

dengan menekan tombol berikut: 

 

Gambar 38.  Tampilan kolom untuk melakukan pagging pada list survei 

6. Pada halaman daftar list survei yang tersedia, Anda juga dapat melakukan pengaturan survei 

(meng-update atau meng-edit survei) dengan menekan shortcut seperti gambar di bawah pada 

gambar. Berikut screenshoot dari  kedua tombol tersebut: 

 

Gambar 39.  Tampilan menu shortcut untuk melakukan pengaturan survei 
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7. Berikut tampilan halaman jika Anda menekan tombol pengaturan survei. 

 

 

Gambar 40.  Tampilan halaman untuk meng-update survei 

8. Pada halaman daftar list survei yang tersedia, Anda juga dapat menambahkan pertanyaan 

dengan menekan tombol shortcut di bawah ini: 

 

Gambar 41.  Tampilan shortcut untuk menambahkan pertanyaan 

Jika survei dalam keadaan aktif, tombol tambahkan pertanyaan akan berubah menjadi gambar 

di bawah ini: 

 

 

Gambar 42.  Tampilan shortcut untuk melihat statistik survei yang sedang aktif 

 

  



 
 

 

 
29 

 

Setelah tombol statistik ditekan, maka akan tampil halaman statistik survei seperti gambar di 

bawah ini. 

 

Gambar 43.   Tampilan halaman statistik survei aktif 

9. Untuk kembali ke halaman daftar list survei, silakan pilih menu “kembali ke daftar survei”. 
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PENGATURAN GLOBAL 
 

Secara umum, pengaturan global berfungsi untuk mengatur keseluruhan halaman survei secara umum 

baik untuk melihat gambaran umum survei, edit nama website, tema warna website, bahasa yang 

digunakan pada website, dan lain-lain. Berikut langkah-langkah untuk menyunting pengaturan global: 

1. Pastikan anda sudah masuk ke halaman admin.  

2. Klik tombol seperti gambar di bawah ini 

 

 

Gambar 44.   Tampilan menu pengaturan global 

Atau melalui menu survei yang tersedia pada bagian atas navbar kemudian pilih menu 

konfigurasi, selanjutnya pilih menu pengaturan global. 

 

Gambar 45.   Tampilan menu pengaturan global (cara kedua) 

3. Berikut ini deskripsi singkat dan screenshoot tampilan untuk masing-masing menu di 

pengaturan global: 

● Menu Gambaran umum 

Menu ini berfungsi untuk memberikan informasi mengenai jumlah dan statistik survei 

(pengguna, jumlah survei, survei aktif, tabel hasil survei non aktif, tabel token aktif, tabel 

token nonaktif). 
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Gambar 46.  Tampilan halaman pada menu gambaran umum di pengaturan global 

● Menu Umum 

Menu ini berfungsi untuk mengatur tampilan antarmuka kerangka admin. Pada menu ini 

Anda dapat mengatur nama situs, mengubah tema pada tampilan antarmuka kerangka 

admin. 

Gambar 47.   Tampilan halaman pada menu umum di pengaturan global 
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● Menu Surel/email settings 

Menu ini berfungsi untuk menambahkan alamat email untuk admin, pengaturan nama untuk 

administrator, dan lain-lain. 

 

Gambar 48.   Tampilan halaman pada menu surel/email setting di pengaturan global 

● Menu Pentalan/bounce settings 

Menu ini berfungsi agar Anda dapat menambahkan alamat email dan lain-lain sebagai email 

pentalan (email balasan) jika ada pesan yang gagal terkirim karena beberapa alasan. 

 

Gambar 49.   Tampilan halaman pada menu pentalan di pengaturan global 
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● Menu Tampilan 

Menu ini berfungsi untuk menjaga keamanan situs. Di dalam menu ini, Anda dapat 

melakukan pengaturan hak akses administrator, menyaring text html terhadap text xss, 

membatasi hak akses anggota grup, dan lain-lain 

 

Gambar 50.   Tampilan halaman pada menu keamanan di pengaturan global 

● Menu Tampilan/Presentation 

Menu ini berfungsi untuk mengatur tampilan hasil survei (ukuran huruf di PDF, lebar logo, 

judul header, dan lain-lain). 

 

Gambar 51.   Tampilan halaman pada menu gambaran umum di pengaturan global 
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● Menu Bahasa 

Menu ini berfungsi untuk mengatur standar bahasa yang digunakan di dalam situs 

 

Gambar 52.   Tampilan halaman pada menu bahasa di pengaturan global 

● Menu Antarmuka/Interface 

Menu ini berfungsi untuk mengatur antarmuka situs 

 

Gambar 53.   Tampilan halaman pada menu antarmuka/interface di pengaturan global 
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EDITOR KERANGKA 
 

Secara garis besar, menu ini digunakan untuk melihat dan menyunting pratayang / preview tampilan 

kerangka survei Anda. 

Berikut langkah-langkah untuk melihat dan menyunting pratayang dari tampilan kerangka survei Anda: 

1. Pastikan anda sudah masuk ke halaman admin.  

2. Klik tombol seperti gambar di bawah ini 

 

 

Gambar 54.   Tampilan menu editor kerangka 

Atau melalui menu survei pada bagian atas dan klik tombol editor kerangka 

  

Gambar 55.   Tampilan menu editor kerangka (cara kedua) 

3. Setelah masuk ke halaman editor kerangka, Anda dapat melihat tampilan pratayang kerangka 

survei. Di halaman ini, Anda dapat mengecek tampilan kerangka survei sesuai dengan ukuran 

resolusi layar device (mobile, lapptop, notebook, dan lain-lain). Pada halaman ini juga Anda 

dapat mencoba mengaplikasikan tema pada kerangka survei dengan memilih menu dropdwon 

kerangka (tema terdiri dari tiga, yaitu: default, news paper, atau ubuntu_orange). 
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Gambar 56.   Tampilan menu pratayang kerangka survei 

4. Pada halaman ini, Anda juga dapat membuat kerangka survei, mengimpor kerangka, 

mengunduh / mengekspor kerangka, membuat salinan kerangka dengan menekan tombol 

“buat” di pojok kiri atas. 

 

Gambar 57.  Tampilan tombol untuk membuat, mengimpor, mengekpor kerangka survei 

5. Jika Anda telah selesai melihat pra-tayang dari kerangka survei. Anda dapat menekan tombol 

kembali ke panel admin untuk kembali ke halaman utama administrator. 

 

Gambar 58.   Tampilan tombol untuk kembali ke halaman utama admin 

 


