A) Lomakkeen kayttoonotto:

1. Avattuasi nettivujen linkin, saavut alla olevaan Google Drive -kansiondkymadan:
kel

L Drive
Sahkdinen opiskelija- ja...
Nimi ™ Omistaja Muokattu viimeksi +
E3 Opiskelijakortti final.xlsm 2% Omistaja piilotettu 18.9.2023

2. Vie hiiri tiedoston paalle ja lataa tiedosto tietokoneellesi painamalla rivin lopulle ilmestyvaa
latauspainiketta tai klikkaamalla tiedoston aktiiviseksi hiiresi vasemmalla ndppdimella ja tdman
jalkeen painettuasi hiiren oikeata nappdinta valitse listasta lataa.

3. Tallenna tiedosto valitsemaasi kansioon koneellasi ja nimea se sitten uudelleen kayttaen ryhmasi
niema, esim. Himeenlinna_maanantai

4. Taman jalkeen sinun pitaa vield hyvaksya tiedon makrot kayttdéon, jotta lomake toimii normaalisti.
(Sinun taytyy tehda ndin vain ensimmaisella avauskerralla). Voit hyvaksyd makrot valitsemalla
tallentamasi tiedoston aktiiviseksi, painamalla sitten hiiren oikeaa ndppainta, valitsemalla valikosta
alin rivi ”Ominaisuudet”.
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5. Avautuu uusi valikko, josta sinun tulee raksittaa alimman rivin Salli-kohta.




8, Ominaisuudet: Opiskelijakorttixism

Yleiset Suojaus Tiedot Aiemmat versiot
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Tyyppi: Microsoft Excel -laskentataulukko (makrot kaytossa)

Sovellus: £ Excel Muuta... '
]

Sijainti C:\Users\Henna-Maija\Desktop '

Koko: 51,2 kt (52 524 tavua) i

Koko lewylla: 52,0 kt (53 248 tavua) L

Luotu: torstai 14. syyskuuta 2023, 10.17.00 I

Muokattu torstai 14. syyskuuta 2023, 10.17.00

Kaytetty: Tanaan 14. syyskuuta 2023, 3 minuuttia sitten
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6. Nyt voit avata tiedoston. Sinun tulee vield kerran hyvaksyd makrojen kayttéonotto lomakkeen
ylareunaan ilmestyvaan Tietoturvariski-palkkiin. Paina Ota sisaltd kayttoon.

=) s Opiskeljakorttixism - Excel Hemasyiao [l ® - O
Tiedosto Aloitus Lisas Sivun asettelu Kaavat Tiedot Tarkista hﬁy\a Ohje Taulukon rakenne Q Kerro, mitd haluat tehda

- X .| = =T

Calibri <l -|A A ==l 2 Vieinen . r: 4 o e E S’Y p .

i BT Ehdolinen Mustole Solayit | 202 7 | - e € Apuohiel

its B I U- & . === ae . % m Q% ollinen  Muotoile  Solutyylit | .., jittele ja  Etsi ja puohjelmat

- ¥ A ? % *% | muotoilu - taulukoksi ~ - EIMuotoile - | &~ §y0data - valitse -

Leikepoyts 15 Fontt s Tasaus ~ Numero 5 Tyylit solut Muokkaus Apuohjelmat

! SUOJAUSVAROITUS Makrot on poistettu kaytosta. Ota sisalts kayttoon X
A6 - i 2

Muokkaa valitun opiskelijan tietoja Poista valittu opiskelija

7. Nyt lomake on kdytdssasi ja voit alkaa tallentaa siihen tietoja.

B) Lomakkeen kayttaminen - Opiskelijatietolomake

Lomakkeessa on kaksi sivua, joilla pdaset liikkuvaan alavalikosta. Sivu yksi on opiskelijalomake ja sivu
kaksi kdvijatietolomake. Tayta jokaisesta ryhmaan tulevasta henkilosta opiskelijalomake. Valitse lisda
uusia opiskelija. Klikkaa tiedot ja paina tallenna. Tiedot siirtyvit painikkeiden alla olevaan listaan. Al3
koskaan lisda, poista tai muuta tietoja suoraan listaan, vaan kayta niille varattuja painikkeita. Jos haluat
muokata jonkun opiskelijan tietoa, valitse mika tahansa sarake henkil6a koskevalta riviltd ja valitse
Muokkaa valitun opiskelijan tietoja. Lomake avautuu, klikkaa haluamasi tietomuutokset ja paina
tallenna. Jos haluat poistaa opiskelijan tiedon, toista ylld oleva, mutta valitse Muokkaa-painikkeen
sijaan poista painike ja vahvista poista esiin tulevasta ponnahdusikkunasta.

C) Lomakkeen tayttaminen — Kavijatietolomake

Valitse sivun alalaidasta kavijatilasto.
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Paina lisda uusi kdvijatietorivi. Tayta ponnahduslomakkeen tiedot ja paina Tallenna. Jos haluat muokata
tai poistaa rivitietoja, ala tee sitad koskaan riveilla, vaan kayta niille varattuja painikkeita Muokkaa tai

Poista rivi.



