Tee hakulomake johonkin (kuvitteelliseen) oppilaitokseen

- Tee omaan lomakkeeseesi ylatunnisteeseen oppilaitoksen tyylikas ylatunniste, joka
sisaltaa oppilaitoksen nimen, logon ja tarkeimmat yhteystiedot.

- Tee lomake, johon syo6tetdan hakijan yhteystiedot, haettavan koulutuksen tiedot (valitaan
valmiista vaihtoehdoista), hakijan koulutustiedot (mm. kaikki yo-kirjoitustulokset), seka
mahdollisia lisatietoja.

- Selvenna rakennetta taulukoiden avulla. Tee lomakkeesta tyylikas ja varikas.

- Lomakekenttia paasee lisaamaan, kun ottaa pikatyodkaluriville kayttéon painikkeen Lisda
lomakekentta (Word 2007) tai ottaa kayttdon lomaketydkalurivin ndyta --> tyokalurivit -->
lomakkeet (Word 2003).

- Tekstikentissa muista maaritella tekstikentan tyyppi (teksti, luku, paivamaara...), seka

maksimikoko.

- Kun lomake on valmis, suojaa se I -
- Tarkista — valilehdeltd Suojaa asiakiga = Rajoita ] E
muotoilemista ja muokkaamista - Muokkausrajoitukset > s ascia~
Téytetssn lomakkeita (Word 2007). —
- lomaketyokalurivin painikkeella Suojaa lomake tai lnﬁj‘:hamjh:lktt;h

Asetukset...

valikkokomennolla 7ydkalut --> Suojaa asiakirja. Valitse

2. Muckkausrajoitukset

| 5alli vain tmantyyppinen

suojattaviksi kaikki muut paitsi lomakekentat. Voit myds antaa asiakiran muckkaaminen:

Taytetsan lomakkeita [

halutessasi suojauksen salasanan (Word 2003).

3. Aloita kdyttaminen
Haluatko ottaa némé asetukset
kayttdin? (Voit poistaa ne kiytistsd
mydhemmin. )

Kyll3, aloita suojausten kayttiminen




