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Kootut DanceCore-ohjeet

(paivitetty 28.11.2023)

Seura-adminin tehtavat

1. Vuodenvaihteen tehtavat paattyvan vuoden puolella
2. Jasenten lisaaminen kuluvalle vuodelle
3. Vuodenvaihteen tehtavat uuden vuoden puolella




DanceCoren ominaisuuksia
vuodenvaihteeseen liittyen

« henkilon jasenyys on voimassa kalenterivuoden kerrallaan

o jasenrekisteri nollautuu vuodenvaihteessa
— 1.1. 20xx jokaisella seuralla on alkavalle vuodelle 0 jasenta

e ainoastaan seura-admin voi muokata oman seuransa jasenia
— ennen kuin jasenet on siirretty uudelle kalenterivuodelle, seura-admin ei ndae yhtaan jasenta




1. Tehtavat paattyvan vuoden puolella
TARKEAA: Tamd pitdd ehdottomasti tehdéd ennen vuoden vaihtumista

o Tarkistakaa DanceCoren Jdsenet-sivulta, etta kaikki oman seuran jasenet on merkitty jaseniksi kuluvalle
(paattyvalle) vuodelle (tassa esimerkissa 2022)

— Kuvasivu 4

« Mikali kaikkia vuoden aikana voimassa olleita jasenia (aikavalilla 1.1. - 15.12.) ei ole paivitetty kuluvalle
vuodelle, se on tehtava HETI, silla tata paivitysta ei voi tehda enaa vuoden vaihduttua

-~ huomaa, ettd vuoden aikana liittyneet jasenet tuodaan Excelilla (ohje s. 8) ja ennestaan DanceCoresta
|oytyvat jasenet paivitetdaan voimaan kuluvalle vuodelle DanceCoren ”“Jasenyydet”-osan kautta (s.4)

— Myos vuoden alussa jasenina olleet, mutta vuoden aikana jasenyydesta eronneet tulee vieda tai
pdivittdd DanceCoreen viimeistaan tassa vaiheessa. Jasenyydestaan luopuneet poistetaan vasta
seuraavalle vuodelle siirron yhteydessa merkkaamalla heidat ”Ei siirrettaviksi”.

tama on tarkeaa siksi, etta jarjestdsaannon mukaan jasenseuran taydellinen henkildjasenluettelo 15.12.

tilanteen mukaan on toimitettava liiton toimistoon vuosittain 31.12. mennessa. Toisin sanoen jokainen
vuoden aikana kirjoilla ollut seuran jasen lasketaan jasenmaaraan.




Seuran jasenten tarkistus

e tdssa nakyvat kuluvan vuoden (2022) aktiiviset jasenet

* mikali kaikkia oman seuran jasenia ei nay talla sivulla, on jatkavat jasenet paivitettava aiemmilta vuosilta tai

uudet/puuttuvat lisdttava Excel-taulukon avulla (uudet 2022 liittyneet jasenet, jos ei tatd ole tehty heti heidan
liitttyessaan)

Etusivu Jasenyydet

o]

JASENYYDET

Nayta kerralla rivia | Vain voimassaolevat v | Etsi: valss
Nimi “ Seura S Tyyppi ¢ Alkaa ¢ Paattyy < Muokattu <
Mandelin, Kari, Paavo, Olavi Valssaajat Maksava jasen 11.2022 1.1.2023 @ sekuntia sitten
Ranta-Mandelin, Riitta Valssaajat Maksava jasen 11.2022 11.2023 9 sekuntia sitten
Soolotanssija, Soile Valssaajat Maksava jasen 11.2022 1.1.2023 8 sekuntia sitten
Naytetaan rivit 1- 3 (yhteensa 3 ) (suodatettu 4 tuloksen joukosta) Edellinen Seuraava

Seuraavilla sivuilla on opastusta kuinka jasenyydet paivitetdaan aiemmilta vuosilta (sivut 5-7)
tai lisataan uusia jasenia ja henkiloita Excel-taulukon avulla (sivut 8-10).




Jos jasenyys loytyy aiemmilta vuosilta

Tahan vaihdetaan se vuosi, Ftusivu /- Jasenyydet
jolta jasenia tuodaan

Jasenyydet

Nayta kerralla rivia | Vuosi 2021 ~ |
Valitaan “Muokkaustila” + Uusi
Etsi: |
= Ve X Tuonti
Paattyy = Muk Muokkaustila

11.20
1.2022 2K ™ Muodosta csv




Vuosipaivitys

* kohdasta “Massatoiminnot”

klikataan kohtaa ”Valitse nakyvilla olevat”

e HUOM!

Kohta nayttaa valitulta, mutta sita pitaa kuitenkin klikata

*  HUOM! Oletusarvoisesti
kaikki siirretaan, eli
valintaruudut ovat
sinisena

* klikkaillaan valintaruutu
tyhjaksi niilta, joita El
haluta siirtaa

* seuraaviltakin sivuilta
klikkaa siniseksi vain ne,
jotka siirretaan

-

Seura %

Valssaajat

Toivanen, Sari Valssaajat

Naytetdaan rivit 1 - 5 (yhteensa 5 ) (suodatettu & tuloksen joukosta)

)

Y Kopioi kuluvalle vuodelle

Valitse nakyvilla olevat

Paatty

[ Poista kaikki valinnat

© Poistu muokkaustilasta

Tyyppi = Alkaa =

Maksava jasen 1.1.2021

Maksava jasen 11.2021

Massatoiminnot ~

-

Paattyy =<

11.2022

11.2022




Vuosipaivitys

Sitten klikataan “Massatoiminnot”-kohdasta “Kopioi kuluvalle vuodelle” (2022), ja kaikkien valittujen
henkildiden jasenyys on kopioitu voimassa olevaksi myos kuluvalle kalenterivuodelle.

Jasenyydet Massatoiminnot ~

| — I
IIY Kopioi kuluvalle vuodelle

Nayta kerralla rivia Vuosi 2021 Y

Valitse nakyvilla olevat

Nimi “ Seura % T i - Alkaa = Paatt
yyee ¥ (J Poista kaikki valinnat

¥  Aalto, Susanah Valssaajat Maksava jasen 11.2021 11.2022

@ Poistu muokkaustilasta




2. Jasenten lisaaminen kuluvalle vuodelle

Uudet jasenet ja/tai ennen vuoden vaihtumista siirtamatta jadneet jatkavat ja
eronneet jasenet lisataan Excel-taulukolla

Siirtotyokaluna kaytettava jasenyydet-tuonti.xlsx ladataan DanceCoresta

o kohta ”“Jasenyydet” -sielta ”Valinnat”-ruutu - sielta “Tuonti” ja tulee tekstisivu - ylhaalta tekstin
keskelta kohta ”jasenyydet-tuonti.xlsx”

e kuvat seuraavilla sivuilla = MUISTA lukea Ohjeita-kohta

« syntymaaika tallennetaan pitkdna muotona eli pisteilla ja etunollilla (esim. 02.03.2004, jos henkilo on
syntynyt kolmas helmikuuta kaksituhattanelja)

« Henkilotunnus tallennetaan vain kilpailevilta jasenilta — siirron jalkeen henkilotunnuksia ei saa enaa
sailyttaa missaan. Henkilotunnus pysyy DanceCoressa piilotettuna, mutta valttamattomana

tunnisteena myos jatkossa.
« HUOM! Myos taytetty tiedosto tulee tallentaa omalle koneelle tiedostomuotona .xlsx




Kuvakaappauksia

Hae excel jasenyydet-tuonti.xls DanceCoresta koneellesi

:u Seuran tiedot

2. JASENYYDET 3.

28 Henkilt
Valinnat
Q' Jésenyydet

B§ Lisenssit
tsi:

28 Kilpailuyksikot

- .
tHu = B Muokkaustila

TUONTI EXCEL-TIEDOSTOSTA

Ohjeita:

Huomioita Excel-tiedoston teosta:

Jokaiselle henkildlle on annettava joko hetu tai syntymaaika ja sukupuol. Hetu tarvitaan siing tapauksessa, etta kys




Kuvakaappauksia

jasenyydet-tuonti.xlsx:n tayttaminen ja tietojen siirtaminen DanceCoreen

Huoltajatiedot tyhjaksi,
huoltaja rekisteroityy itse.

Syntymaaika pitkassa Sahkdpostiosoitteessa on joskus haikkaa, Uusimmassa tuonti.xlsx:ssa
muodossa kannattaa ottaa hyperlinkki pois n3its ei olekaan
A | B c D E G H I J K | L | M | N |
Jasenyydet \
Henkildtunnus Syﬁ'lymmn Sukupuoli Etumimi Sukunimi Sdhkoposti | Puhelin Lahiosoite Postinumero Postitoimipaikka | Ja: ppi Huoltajan HeTu | Huoltajan Etunimi |Huol kKunimi
1020306A123H :]2_0 3.2006|N IMaija [Tangola maija.tangnla@gmail.'+35840123456?’ [Tanssijankuja 212345 [Tanhula
312658-120A 03.12.1998|M Kari Lattari karilattari@outiook.c _+35850123456£'Tan55ijankuja 2112345 [Tanhula {\ /}
OHJEITA: Kirpita Henkilétunnus TA| Syntyméaika Jasenyystyyppi voi olla: Jazenyyksien voimassaolo
ja Sukupuoli M taiN Maksava jisen * onautomaattizesti koko kuluva vuosi.
Kunniajdzen

e Tama Excel tallennetaan omalle koneelle ja tiytetdin siella. Ald muuta
. e . e e Excel-tiedogto * Eivalittua tigdostoa
tiedostotyyppia xlsx:sta vanhempaan xls:aan.

* haetaan taytetyt tiedot DanceCoreen: Jasenyydet — Valinnat — Tuonti —

”Valitse tiedosto” (valitaan tama asken tallennettu) ja ”"Lataa ja tuo < )ta
tiedot”




Excel-ohje DanceCoressa (tasmennysts)

Huomioita Excel-tiedoston teosta:

* Henkil6tunnus tarvitaan vain siina tapauksessa, etta kyseessa on kilpailija. Kilpailijoille hetu on valttamaton
tieto.

* Tiedoston sarakkeiden tyyppeja ei saa muuttaa. Kaikki muut ovat tyypiltaan teksti, paitsi syntymaaika
(paivdamaara-muotoinen).

* Tarkista myos, etteivat sahkopostiosoitteet ole linkkeja. Voit poistaa linkin klikkaamalla solua hiiren oikealla,
ja valitsemalla "Poista hyperlinkki".

* kun tiedosto ladataan DanceCoreen, muuttuneet tiedot paivittyvat jarjestelmaan

* Jos tuonnissa tulee virheita, ne tulee korjata Excel-tiedostoon ja ladata se uudelleen. Virheilmoitus kertoo,
milla rivilla Excelissa on virhe.

* Mikali paivitat tuonti-excelilla vain esim. yhden olemassa olevan jasenen hetun, niin saat virheilmoituksen
”yhtaan uutta rivia ei paivitetty”. Siita ei tarvitse valittaa, koska paivitit vain olemassa olevan rivin yhta tietoa,
et luonut uutta rivia.



3. Uuden vuoden puolella

o Tehdaan sivujen 4-7 ohjeiden mukaisesti jaseniston paivitys kuluvalle kalenterivuodelle (esimerkissa siis
vuodelta 2022 vuodelle 2023)

Nain on kaikki jasentiedot kunnossa seka paattyvan vuoden etta alkaneen vuoden
osalta.

Uusien jasenten lisays tuoti-excelilla kannattaa tehda aina, kun seuraan tulee uusia
jasenia, varsinkin jos he aikovat kilpailla.
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