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Nain taytat ja tallennat lomakkeen

1. Tayta lomake kunkin kysymyksen yhteydesséa olevan ohjeen mukaisesti.
Kysymyksiin liittyvat ohjetekstit nakyvat himmealla. Jos lisaat
lomakkeeseen liitetiedostoja, katso myos alla oleva ohje.

2. Julkaise tayttamési lomake klikkaamalla ’Julkaise lomake’ —valintaruutua
lomakkeen lopussa. Voit myds jattaa lomakkeen julkaisematta esim.
silloin, kun lomakkeen tayttd on kesken ja haluat jatkaa tayttoa
myohemmin. Muista tallentaa keskenerainen lomake!

3. Tallenna lomake lopuksi ’"Tallenna tiedot’ -painikkeella.

Huomaa, etta keskenerdinenkdan lomake ei tallennu, ellet ole vastannut
lomakkeen ensimmadiseen kysymykseen (taustakysymys 1) ja lisdannyt
nimed nimikenttaan (avoin kysymys 1). Tallennuksesta muistutetaan
lomakkeella naiden kysymysten yhteydessa.

Liitetiedostojen lisdaaminen lomakkeeseen

Voit liittéaa julkaisuun liitetiedostoja lomakkeen kohdassa "Liitetiedostot”.
* Valitse tiedosto "browse” tai "valitse tiedosto” —painikkeella ja lataa
valittu liitetiedosto lomakkeelle painikkeella "lataa tiedosto”.
* Tiedosto nakyy nyt linkkina liitetiedostopainikkeiden alla.
* Jos haluat poistaa liitetiedoston, paina "poista”-painiketta
tiedostolinkin oikealla puolella.

Liitetiedostot
Browse... || Lataa tiedosto | & Naytetdan
loppukayttajanakymassa
Tiedosto: eVOKES.docx [Muokkaa] [Poista]

Viite: [[64]] Tyyppi: application/vnd.openxmiformats-officedocument.wordprocessingml.document Koko: 119 Kt

* Voit valita, nakyyko lataamasi liitetiedostolinkki loppukayttajalle
poistamalla tai lisaamalla ruksin valintaruutuun "naytetaan
loppukayttajalle”. Oletuksena valintaruutu on ruksattuna eli
liitetiedostolinkit nakyvat loppukayttajille.

* Jos liitteitd on useita ja haluat vain osan niista nakyvan
loppukayttdjille, voit valita yksittaisten liitteiden nakymisen kunkin
liitteen linkista. Paina tiedostolinkkia (esimerkissa ylla
"Tiedosto:eVOKES.docx”) tai "muokkaa”-painiketta tiedostonimen
oikealla puolella paastéaksesi ikkunaan "muokkaa liitetiedoston
tietoja” (alla). Ikkunassa voit lisata tai poistaa "naytetaan
loppukayttajanakymassa” —ruksin. Tiedostokohtainen valinta
kumoaa yleisvalinnan. Jos tiedostoa ei nayteta
loppukayttajanakymassa, se nakyy lomakkeessa himmeana.
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Muokkaa liitetiedoston tietoja

Viite: [[641]
Tiedosto: eVOKES.docx

Tyyppi: application/vnd.openxmiformats-officedocument.wordprocessingml.document
Koko: 119 kt

Kuvaus

¥ Naytetaan loppukayttajanakymassa

(" Vahvista muokkaus ) ( Peruuta muokkaus )

Kuvat liitetiedostoina

Voit liittda lomakkeeseen kuvia samalla tavalla kuin muitakin liitetiedostoja.

Jos kuitenkin haluat, etté kuvatiedosto nakyy lopullisessa nakymassa suoraan
kuvana eika linkkina, toimi seuraavasti:

* Tuo kuva lomakkeeseen kuten muutkin liitetiedostot (katso ohje
ylla).

* Kuvatiedosto nakyy nyt linkkina liitetiedostopainikkeiden alla.
Tiedostolinkin alla olevissa tiedoissa naet liitteen viitenumeron
kaksoishakasissa, kuten alla olevassa kuvassa "Viite: [[66]]”.

* Kopioi tai kirjoita viitenumero sulkeineen siihen lomakkeen
tekstikenttaan, missa haluat kuvan nakyvan lopullisessa

dokumentissa. Esimerkkikuvassa kuva on sijoitettu nakymaan
lisatietoja —kentassa.

(168611

Sanojen lukumaara: 1/1000
Lisatietoa kaytannosta

Liitetiedostot

(‘Browse... ) ( Lataa tiedosto ) # Naytetaan

oppukayttajanakymassa

[Muoikkaa] [Poista)

Viite: [[66]] Tyypoi: image/jpeg Koko: 216 Kt
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Klikkaa kuvatiedoston linkkia (esimerkkikuvassa "Tiedosto:
IMG_1798.JPG"), jolloin ikkuna "muokkaa liitetiedoston tietoja”
avautuu. Jos "naytetaan loppukayttajalle” -valintaruutu on valittuna,
poista ruksi. Tallenna. Kuvatiedoston linkki nakyy nyt himmeana
(kuten ylla) tarkoittaen sita, ettei linkki itsessaan nay
loppukayttajalle, ainoastaan kuva siina kohtaa lomaketta, johon olet
laittanut viitenumeron.

Lomakkeessa nakyva ruksi "Naytetaan loppukayttajanakymassa”
ilmaisee yleisvalintaa, joka on voimassa kaikissa liitteissa ellei
ruksia erikseen kayda poistamassa/lisaamassa liitetiedostolinkin
kautta, kuten esimerkissa kuvan kohdalla tehtiin.

Tallenna lomake.



