
Etrieve Central (forms) – Students 

 

Current student willl access Etrieve thru the Azure AD link.  

Enter your RCC username and password (ex. jcase@students.randolph.edu) 

 

 

 

 

 

 

 

If you are a prospective student, you can log in using your personal Gmail account or personal Microsoft 
Account by selecting the appropriate links.  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Quick Overview 

Once you log in your screen will look similar to the one below.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

The forms are separated by department 
(Admissions\Registrar, Continuing Education, 

Student Success etc.) 

Activity – Shows your 
recently submitted forms.  

Drafts‐ Etrieve will automatically 
save a draft of any unfinished 

form 



 

 

Filling out a form 

1. Select Forms, then select the form you would like to fill out. The form is then displayed in the document viewer.   

 

If the form has required fields it will highlight them in red if they have not been entered and 
will not let you submit the form.  

 

 



2. After you complete the form you have the 4 options in the bottom of 
the screen.  

a. Submit – Click to submit your form 
b. Attachments – You can add attachments to a form 
c. Download – downloads a pdf copy of the form.  
d. Print  

 

 

 

 

3. To attach a file, click on Attachments, then click on upload file, select the file you wish to upload. You will then see your document in the 
attachment window.  

 


