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TJS-TUKIHAKEMUKSEN KAYTTOOHJEET

Tukihakemuksessa on kaytdssa ns. makro-toiminto. Sen avulla toimii "tyhjenna lomake” -
painike. Painike poistaa koulutusta koskevat tiedot, mutta ei TJS-tuen hakijan perustietoja.
Lomake toimii ilman tyhjenné-painikettakin, talldin et pysty yhdella painalluksella poistamaan
kentista tietoja. Jos haluat taméan toiminnon kayttodsi, toimi seuraavalla tavalla, kun avaat
tukihakemuksen:

1. Kun kaytéat excel 2007 —ohjelmaa, avautuu alla oleva nakyma. Ylalaitaan tulee
suojausvaroitusilmoitus (makro-ilmoitus). Klikkaa kohtaa "asetukset”.
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Asetukset-painiketta painaessasi saat suojausvaroituksen (alla). Valitse siita "ota tama sisalto
kayttdon” ja paina ok. Nyt tyhjenna lomake -toiminto on kaytossa.

@ Suojausvaroitus - Makro

Makro

b Makrot on poistettu kdytista. Makrot saattavat sisdltaa viruksia tai muita
tietoturvariskejad. Ald ota sisaltéa kdyttoon, jos et voi luottaa tiedoston [hteeseen,

Varoitus: Timin sisillén alkuperds ei voi vahvistaa. Ald ota tits sisiltéa
kayttoon, ennen kuin sisidltétoimittaja toimittaa kriittiset toiminnot ja
luotat sisillén lahteeseen.

Lisatietoja
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2. Jos kaytat excelista vanhempaa versiota kuin 2007, saat alla olevan nakyman:

Microsoft Excel ;
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' digitaalisesti allekirjoitettua luokettavaa sertifikaattia, Jos haluat suoritkaa makrat, voit maaritkaa suojaustason
E | . nivkyistd alhaisemmaksi (kata ei suositella) tai pywkas, ettd makrojen toimittaja hankki makroille allekirjoituksen
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Saatat kohdata taman virheen seuraavista syists:
1. Makrosuojauksen tasoksi on maaritetty arvo;
4 *  Erittdin korkea, ja sovellus kohtaa allekirjoitetun makron, mutta makro poistettin automaattisesti
kavtdskd, Ota makro kavbbdon seuraavast
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Seuraa saamiasi ohjeita, niin saat tyhjenna lomake -painikkeen kayttoosi.

TAYTTOOHJEET:
1. Lataalomake ja tallenna se omalle koneellesi.

2. Taytd lomake koneellasi. Tayta kaikki keltaiset kentat (*-merkityt ovat pakollisia
tietoja). Ala huoli, vaikka teksti ei mahtuisi keltaiseen kenttaan, silla teksti nakyy
kokonaisuudessaan kuitenkin ylhaalla tekstirivilla ja myds varsinaisessa
tukinakemuksessa (sivu 2). Lomake taydentaa valkoisiin kenttiin automaattisesti
kurssitiedot ja laskee TJS-tuen maaran.

3. Tallenna lomake taydennettyéasi tiedot. Kun olet tallentanut lomakkeen
kerran, voit hyédyntad samaa lomaketta seuraavallakin hakukerralla. Talloin
kayta "tyhjenna lomake” -painiketta, joka sailyttdd hakijan perustiedot, mutta
poistaa tiedot koulutuksesta. Toisella kerralla taytat siis vain koulutusta
koskevat tiedot.

4. Tulosta taytettyd lomaketta 2 kappaletta: toinen itsellesi ja toinen TJS:44 varten.

5. Allekirjoita lomake toisella sivulla olevaan kentta&n

6. Léaheta allekirjoitettu hakemus (2 sivua) ja liitteet (koulutusohjelma ja kouluttajat,
osallistujalista seké kopiot koulutuksen hyvaksyttavista kuluista)
TJS Opintokeskukseen, osoite Ratamestarinkatu 11, 00520 Helsinki.

7. TJS ei laheté tuesta erillistd paatdsta, vaan lomake ilmoittaa
automaattisesti tuen maaran. Siksi on hyva sailyttaa itsella yksi kappale.
Tuen maara on oikein, jos tiedot on syotetty oikein. Jos TJS maksaa eri summan
kuin lomake ilmoittaa, on lomakkeeseen syétetyissa tiedoissa ollut virhe. Voit
talléin halutessasi kysya asiasta talousassistentti Maija Granstromilta.



