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Kootut DanceCore-ohjeet

(paivitetty 15.12.2023)

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

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

MyoOs vuoden alussa jasenina olleet, mutta vuoden aikana jasenyydesta eronneet tulee viedd tai
pdivittdd DanceCoreen viimeistaan tassa vaiheessa. Jasenyydestaan luopuneet poistetaan vasta
seuraavalle vuodelle siirron yhteydessa olemalla rastittamatta heita siirrettaviksi.

tama on tarkeaa siksi, etta jarjestosaannon 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

Tasta voit valita vaikkapa

»

Nayta kaikki”, jolloin siirrettavien Nayts kerralla[25 v |rivia  |Vuosi 2021 ]
vienti/valinta sujuvoituu
Valitaan “Muokkaustila” + Uusi
Etsi: wval + Tuonti
Paattyy = Muk Muokkaustila
11.2022 2 kuul

[ 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

o syntymaaika tallennetaan pitkdna muotona eli pisteilla ja etunollilla (esim. 02.03.2004, jos henkilé on
syntynyt kolmas helmikuuta kaksituhattanelja). Jos henkil ei halua ilmoittaa syntymaaikaansa, sen voi
merkita 01.01.1900.

« kilpailevilta jasenilta tarvitaan lisaksi Sportti-ID-numero

« HUOM! Myoés taytetty tiedosto tulee tallentaa omalle koneelle tiedostomuotona .xlsx




Hae excel jasenyydet-tuonti.xls DanceCoresta koneellesi

1. o8¢ Scuran tiedot 2. JJE‘SENY"I'DET 3-

28 Henkilt
Valinnat
Q' Jésenyydet

tsi:

- .
tHu = B Muokkaustila

TUONTI EXCEL-TIEDOSTOSTA

Ohjeita:

Lataa ensin Excel-pohjatie@osto jasenyydet-tuonti.xls tietdkoneellesi ja tayta ko. tiedostoon tarvittavat tiedot.

Huomioita Excel-tiedoston teosta:

Jokaiselle henkildlle on annettava joko hetu tai syntymaaika ja sukupuoli. Hetu tarvitaan siind tapauksessa, etta kyseessa on kilpailija tai a




Excelin tayttaminen ja tietojen siirtaminen DanceCoreen

Excel tallennetaan omalle koneelle ja tiytetdin sielld. Ald muuta Exce'-t"edvstﬂ* i valittua tiedgghoa

tiedostotyyppia xIsx:sta vanhempaan xls:aan.

haetaan taytetyt tiedot DanceCoreen: Jasenyydet — Valinnat — C @
Tuonti — ”Valitse tiedosto” (valitaan tama asken tallennettu) ja

”Lataa ja tuo tiedot”

* Syntymaaika pitkassa muodossa. Jos henkild ei halua antaa syntymaaikaansa, sen voi
merkita 01.01.1900.

» Kaikkien Excelin solujen taytyy olla Teksti-muotoisia




Excel-ohje DanceCoressa (tasmennysta tiedoston kaytosta)

* Henkiloille voidaan taydentaa seuraavia tietoja: nimi, syntymdaika, Sportti-ID-numero, sdhképostiosoite,
puhelinnumero, osoite, jéisenyystyyppi. Jokaiselle henkil6lle ei ole pakko taydentaa kaikkia tietoja, ainoastaan
lihavoidut tiedot.

e Sportti-ID tarvitaan vain kilpailijoille. Joillekin henkil6ille Sportti-ID on jo valmiiksi DanceCoressa. Tama kannattaa
tarkistaa etukateen.

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

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

* kun tiedosto ladataan DanceCoreen, muuttuneet tiedot paivittyvat jarjestelmaan

« Jos tuonnissa tulee virheitd, 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 Sportti-ID:n, 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

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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