
Kootut DanceCore ohjeet (päivitetty 29.12.2022)

Seura-adminin tehtävät 

1. Vuodenvaihteen tehtävät päättyvän vuoden puolella
2. Jäsenten lisääminen kuluvalle vuodelle
3. Vuodenvaihteen tehtävät uuden vuoden puolella



DanceCoren ominaisuuksia 
vuodenvaihteeseen liittyen

⚫ Henkilön jäsenyys on voimassa kalenterivuoden kerrallaan

⚫ Jäsenrekisteri nollautuu vuodenvaihteessa 

− 1.1. 20xx jokaisella seuralla on alkavalle vuodelle 0 jäsentä

⚫ Seura-admin voi muokata vain oman seuransa jäseniä

− ennen kuin jäsenet on siirretty uudelle kalenterivuodelle seura-admin ei näe yhtään jäsentä



1. Tehtävät päättyvän vuoden puolella

TÄRKEÄÄ: Tämä pitää ehdottomasti tehdä ennen vuoden vaihtumista

⚫ Tarkistakaa DanceCoren Jäsenet-sivulta, että kaikki oman seuran jäsenet on merkitty jäseniksi kuluvalle 
(päättyvälle) vuodelle (tässä esimerkissä 2022)

− Kuva sivu 4

⚫ Mikäli jäseniä ei ole päivitetty kuluvalle vuodelle, se on tehtävä HETI

− tätä päivitystä ei voi tehdä enää vuoden vaihduttua

− myös jäsenyydestä eronneet kannattaa poistaa viimeistään tässä vaiheessa. Tämä pitää tehdä 
poistamalla entiset jäsenet yksitellen ja tarkistaa ensin, että jäsentiedot ovat muuten tyhjät (ei ole 
lisenssiä, paria tai voimassa olevaa jäsenyyttä)

− jäsenyydestään luopuneet voi myös poistaa seuraavalle vuodelle siirron yhteydessä merkkaamalla 
heidät ”Ei siirrettäviksi”



Seuran jäsenten tarkistus
• Tässä näkyvät kuluvan vuoden (2022) aktiiviset jäsenet 

• Mikäli oman seuran jäseniä ei näy tällä sivulla, on jäsenet päivitettävä aiemmilta vuosilta tai
lisättävä Excel-taulukon avulla (uudet 2022 liittyneet jäsenet, jos ei ole tehty aiemmin).

Seuraavilla sivuilla on opastusta kuinka jäsenyydet päivitetään aiemmilta vuosilta (sivut 5-7) 
tai lisätään uusia jäseniä ja henkilöitä Excel-taulukon avulla (sivut 8-10).



Jos jäsenyys löytyy aiemmilta vuosilta

Tähän vaihdetaan se vuosi, 
jolta jäseniä tuodaan

Kohdasta ”Valinnat”
Valitaan ”Muokkaustila”



Vuosipäivitys
• Kohdasta ”Massatoiminnot” 

klikataan kohtaa ”Valitse näkyvillä olevat”

• HUOM!
Kohta näyttää valitulta, mutta sitä pitää kuitenkin klikata

• Sen jälkeen samasta 
näkymästä klikkaillaan 
pois ne,
joita EI haluta siirtää.

• HUOM! Oletusarvoi-
sesti kaikki siirretään 
eli ovat sinisenä.

• Sinisiksi jäävät ne jotka 
siirretään. Seuraavilta 
sivuilta klikkaa siniseksi 
ne jotka siirretään.



Vuosipäivitys

Sitten klikataan ”Massatoiminnot”-kohdasta ”Kopioi kuluvalle vuodelle” (2022) ja kaikki valitut jäsenet  on 
siirretty kuluvalle kalenterivuodelle (ei siis siirretä niitä siniseksi valittuja). 



2. Jäsenten lisääminen kuluvalle vuodelle

Uudet jäsenet ja/tai ennen vuoden vaihtumista siirtämättä jääneet 
jatkavat jäsenet lisätään Excel-taulukolla

Taulukko jasenyydet-tuonti.xls ladataan DanceCoresta

⚫ Kohta ”Jäsenyydet” – sieltä ”Valinnat”-ruutu – sieltä ”Tuonti” ja tulee tekstisivu – ylhäältä tekstin 
keskeltä kohta ”jasenyydet-tuonti.xls”  

⚫ Kuvat seuraavilla sivuilla

⚫ Myös kuva täyttöohjeista

⚫ HUOM! Syntymäaika pitkänä muotona eli pisteillä ja etunollilla (esim. 02.03.2004 – jos on syntynyt 
kolmas helmikuuta kaksituhattaneljä)



Kuvakaappauksia
Hae excel jasenyydet-tuonti.xls DanceCoresta koneellesi

1. 2. 3.



Kuvakaappauksia
jasenyydet-tuonti.xls:n täyttäminen ja tietojen siirtäminen DanceCoreen

Syntymäaika pitkässä 
muodossa

Sähköpostiosoitteessa on joskus häikkää,
kannattaa ottaa hyperlinkki pois

Huoltajatiedot tyhjäksi,
huoltaja rekisteröityy itse.
Uusimmassa tuonti.xls:ssä
näitä ei olekaan

• Tämä Excel tallennetaan omalle koneelle ja täytetään siellä. Älä 
muuta tiedostotyyppiä xls:stä uudempaan xlsx:ään.

• Haetaan täytetyt tiedot DanceCoreen: Jäsenyydet – Valinnat –
Tuonti – ”Valitse tiedosto” (valitaan tämä äsken tallennettu) ja 
”Lataa ja tuo tiedot”



3. Uuden vuoden puolella

⚫ Tehdään sivujen 4-7 ohjeiden mukaisesti jäsenistön päivitys kuluvalle kalenterivuodelle (esimerkissä siis 
vuodelta 2022 vuodelle 2023)

Näin on kaikki jäsentiedot kunnossa sekä päättyvän vuoden että alkaneen vuoden 
osalta. 

Uusien jäsenten lisäys tuoti-excelillä kannattaa tehdä aina, kun seuraan tulee uusia 
jäseniä, varsinkin jos he aikovat kilpailla.
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