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FORMULARIO DE GESTION DE CUADROS

INSTRUCCIONES DE USO

El presente documento tiene como objeto ayudarte en el manejo del Formulario de Torneos creado por el Comité de
Arbitros de la Real Federacion Espafiola de Tenis.

Para poder trabajar con él, debes tener instalado en tu ordenador el programa Excel, al menos en la version 97.

Ademas, debes tener el nivel de seguridad de macros activado en el nivel que te permita poder habilitar las Macros. En
caso contrario, no podrés utilizarlo adecuadamente. Del mismo modo que la Hoja de Torneos Arbitrados.

Es muy importante tener en cuenta que el Gnico propdsito de este Formulario es ayudarte en la confeccion de los
Cuadros de tu Torneo, por ello, te informo que los datos a los que tengas acceso a través de él estan protegidos
por la Ley de Proteccién de Datos de Caracter Personal, y cualquier uso diferente que de ellos hagas puede estar
penado por dicha Ley.

Cuando utilices este Formulario por primera vez, te recomiendo que hagas algunas pruebas siguiendo la explicacion que
ahora paso a realizar.

Existen dos Formularios diferentes, uno para Cuadros Femeninos y otro para Masculinos.

El Formulario te ha sido suministrado en tipo Plantilla de Excel para que, una vez abierto, siempre tengas dicha plantilla
intacta y puedas usarla tantas veces quieras. Por ello, una vez abierto y, antes de realizar cualquier accién, guardalo con
el nombre que estimes oportuno (p.e. Mi Torneo) en formato libro de Excel.

Al abrir dicha plantilla, te deberia salir la ventana para Habilitar o no las Macros. Acepta, continua y guardalo como se
te ha dicho en el parrafo anterior.

Antes te empezar a explicarte cada una de las Hojas del Formulario, debo informarte que algunas celdas estan
protegidas y no pueden ser modificadas.

A continuacion, paso a explicarte cémo funcionan las Hojas de este Libro Excel.

Prep Torneo

En esta Hoja deberas introducir los datos del Torneo en cuestién. Una vez introducidos, apareceran de forma automatica
en la cabecera de cada una de las Hojas restantes. Las celdas a las que tienes acceso en esta Hoja estan en color verde.
En Licencia Juez Arbitro escribe tu nimero de licencia sin el guion y sin ceros a la izquierda, de manera que si tu
licencia es 0123456-7, debes escribir 1234567. Al hacerlo aparecera tu nombre y datos adicionales. Dichos datos son:

.- Si posees licencia en vigor.
Recuerda que en caso contrario, cuando llegue el Torneo a la RFET no computara para la Clasificacion Nacional, con
las repercusiones que ello puede dar a lugar.

NOTA: Es posible que durante los primeros meses del afio, tanto tu licencia como la de algun jugador no estén

todavia activadas en la RFET debido al periodo transitorio de activacion. De hecho, hasta entrado el mes de
abril, todas las licencias que apareceran son aquellas que o bien ya estan activadas o lo fueron el afio anterior.
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.- Hoja de Torneos.
En esta celda podras ver si se ha recibido en el CEAT tu Hoja de Torneos trabajados del afio anterior.
Si no has enviado dicha Hoja al CEAT, los Torneos en los que trabajes como Juez Arbitro no computaran para la
Clasificacién Nacional, con las repercusiones que ello puede dar a lugar.

.- Territorial.
La Federacion Territorial por la cual tienes tu licencia. Si tu licencia no esta en vigor, aparece la Territorial por la cual
la tuviste la Gltima vez.

Una vez hayas visto los datos que, como Arbitro Nacional estan a disposicion del CEAT, si crees que alguno de ellos es
errdneo, ponte en contacto con nosotros para subsanar dichas irregularidades.

El envio anual de tu Hoja de Torneos trabajados hace que te enviemos por nuestra parte y también anualmente las
actualizaciones de las Reglas del Tenis, el Reglamento Técnico de la RFET y los Deberes y Procedimientos para
Avrbitros del afio en curso, entre otras cosas.

Preparaciones, Prep Sorteo y Prep Previa

IMPORTANTE: En estas tres Hojas, debes Unicamente modificar las columnas licencia, status, inscrito y
desempate. El resto de columnas no deben ser modificadas.

Aungue no las veas, dichas columnas poseen unas férmulas que, al introducir el nimero de licencia de un/a jugador/a,
hacen aparecer el resto de datos necesarios.

Anteriormente te he informado que algunas de las celdas estan bloqueadas, pero en este caso, si las hubiera bloqueado,
no podriamos usar los botones superiores de ordenamiento.

Utiliza la Hoja Preparaciones Unicamente si en tu Torneo se va a disputar una Fase Previa. En tal caso, una vez
introducidos todos los jugadores, si pinchas en el botéon “Ordenar Ranking”, apareceran los jugadores por orden
decreciente de puntuacion.

De la misma manera que has introducido tu licencia, debes hacerlo con las de los/as Jugadores/as, sin el guion.

Si una vez introducida una licencia, te aparece #N/A# en los datos de las diferentes columnas de dicho Jugador es
debido a que su licencia no estd en vigor. En el apartado correspondiente a la Hoja “Insertar” te daré mas detalles al
respecto. En el caso que no hayas enviado tu Hoja de Torneos Arbitrados del afio anterior también aparecera #N/A# en
todos los datos de los jugadores. Para evitar tal situacidn, por favor ponte en contacto con nosotros.

En este punto, debo recordarte que, desde enero de 2008, los Jugadores extranjeros no poseen Clasificacion Nacional,
pero si Puntos, por ello, el orden que debes usar para ordenarlos es el de puntuacion, de tal manera que un Jugador
extranjero, aln no teniendo Clasificacién Nacional, puede ser el Cabeza de Serie nimero 1 de tu Torneo, por ejemplo.

Las otras tres columnas modificables sirven para:

.- Status:
Introducir en ellas si el Jugador/a proviene de la Previa (Q), es un Lucky Loser (LL), Invitado (wc), Alternate (Alt),
etc.

.- Inscrito Si/No, cuando el hecho de que un Jugador esté inscrito o no pueda ser relevante a la hora del ordenamiento.

.- Desempate.
Cuando existan dos 0 méas Jugadores/as con la misma puntuacion y ello pueda afectar al corte de tu Torneo a la hora
de dilucidar quién entra en el Cuadro Principal o en la Previa, una vez hayas hecho el sorteo de desempate entre ellos,
ponle un uno (1) al primero, dos (2) al segundo y asi sucesivamente, de manera que el desempate realizado se vea
reflejado en dicho ordenamiento.
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Del mismo modo deberas actuar en las Hojas Prep Sorteo y Prep Prev, cuando uno o mas Jugadores/as empaten para
las posiciones reservadas para los Cabezas de Serie.

Una vez ordenados los Jugadores por puntos, para llevar los Jugadores desde la Hoja Preparaciones hasta la Hoja Prep
Sorteo 0 Prep Prev, selecciona las celdas de las licencias correspondientes, pincha en el interior de las celdas
seleccionadas con el boton derecho y copiar, y luego, con el mismo botdn derecho pincha en la celda D7 de la Hoja
correspondiente (Prep Sorteo o Prep Prev) segln sea el caso, seleccionando pegado especial y “Valores*.

En las tres Hojas puedes también ordenar a los Jugadores/as alfabéticamente y por fecha de nacimiento, pinchando el
botdn correspondiente.

En la Hoja Prep Prev es importante que especifiques arriba donde corresponde, el nimero de Jugadores que pasara de la
Fase Previa al Cuadro Principal. Ello modificara el disefio de los diferentes cuadros de Previa al formato necesario.

En la Hoja Prep Sorteo es importante que especifiques arriba donde corresponde, el nimero de Cabezas de Serie del
Cuadro Principal. Ello modificara también el disefio de los diferentes cuadros Principales al formato necesario.

Si has ido haciendo pruebas como te he sugerido al principio, habrés visto que ciertas celdas aparecen con diferentes
colores segun la licencia introducida.

.- Si la celda licencia aparece en color rojo, es debido a que dicha licencia no esta en vigor, por lo cual el/la Jugador/a
correspondiente no deberia poder jugar en tu Torneo, a menos que te aporte la licencia del afio en cuestion fisicamente o
te confirmen que realmente dicha licencia estd en vigor en la Federacion Territorial correspondiente y/o en la Real
Federacion Espafiola de Tenis.

NOTA: Es posible que durante los primeros meses del afio, tanto tu licencia como la de algun jugador no estén
todavia activadas en la RFET debido al periodo transitorio de activacion. De hecho, hasta entrado el mes de
abril, todas las licencias que apareceran son aquellas que o bien ya estan activadas o lo fueron el afio anterior.

.- En la Fecha de Nacimiento aparecen tres colores diferentes segln sea la edad del/la Jugador/a, correspondientes a
Alevines, Infantiles y Cadetes para ayudarte visualmente cuando tengas Torneos de categorias juveniles. El hecho de
que solo aparezcan tres colores es debido a que solo la versién Excel 2007 permite un nimero mayor de
condicionamientos y, como dicha version todavia no es muy popular, he preferido usar las categorias juveniles que se
disputan en Espafia en mayor nimero de ocasiones. En el resto de los casos, los/as Jugadores/as aparecen con fondo
blanco.

.- La celda Nacionalidad aparecerd en amarillo si el/la Jugador/a en cuestion no posee la Nacionalidad Espafiola. Si
comprobais o el/la Jugador/a os informa que dicha celda no se corresponde con la realidad, por favor hacédnoslo saber
para realizar las gestiones oportunas que actualicen dichos datos. Esta informacién se os ha introducido para
comprobarlo en aquellos Torneos / Campeonatos en que los Jugadores extranjeros no puedan jugar segin la
Reglamentacion por la que se rija dicha Competicion.

Insertar.

Si una vez introducida una licencia, te aparece #N/A# en los datos de las diferentes columnas de dicho Jugador es
debido a que su licencia no esta en vigor, por lo cual el/la Jugador/a correspondiente no deberia poder jugar en tu
Torneo, a menos que te aporte la licencia del afio en cuestion fisicamente o te confirmen que realmente dicha licencia
esta en vigor en la Federacidn Territorial correspondiente y/o en la Real Federacion Espafiola de Tenis.

Una vez realizadas dichas gestiones, si estd confirmado que dicha licencia esta en vigor, en la Hoja Insertar puedes
introducir los datos de dicha licencia, por lo que a partir de entonces también aparecera correctamente en la Hojas
Preparaciones, Prep Sorteo y Prep Prev.

Para tal efecto, usa Unicamente una fila por licencia.
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Si te equivocas al introducir una licencia, borra los datos y NO ELIMINES LA FILA, lo cual podria provocar que
luego no te funcionara correctamente.

Cuadros

Una vez has introducido las licencias y ordenado los/as Jugadores/as segun su puntuacion (boton “ordenar Ranking”),
pasas ya directamente al sorteo.

Para que te aparezcan en el Cuadro los/as Jugadores/as, deberas poner en la fila correspondiente a la columna CS del
Cuadro el nimero de cada Jugador, de tal manera que el 1 correspondera al Cabeza de Serie nimero uno. Para
introducir los byes, usa el nimero 65 para los Cuadros Principales y el 129 para los de Previa, sea cual sea el tamafio del
cuadro utilizado.

Si estas sorteando un Cuadro Principal cuya Previa no haya finalizado y, por lo tanto, hayas dejado filas vacantes con
status Q, no te sorprendas si en el nombre del/la Jugador/a aparece algo como “ZZZ,0”, es normal de momento. En
versiones posteriores esperamos pulir esta cuestion.

La celda correspondiente al Jugador veras que esta bloqueada quedando definida por los datos introducidos.
En cambio, para ir pasando a los/as Jugadores/as hacia adelante segun vayan ganado partidos, debes escribirlo
manualmente, tanto el nombre como el resultado.

Como ya en la primera ronda aparecen su licencia, nombre y dos apellidos, en las siguientes rondas no es necesario mas
que poner el primer apellido a no ser que amos jugadores tengan el mismo.

Recuerda siempre poner entre paréntesis el resultado del tie-break.

En los diferentes cuadros tienes también sitio para introducir la fecha y hora del sorteo, el jugador que acudié a
realizarlo, la marca de las pelotas, asi como los Jugadores Alternativos y los Lucky Losers.

En los Cuadros Principales, los cabezas de serie salen automéaticamente, en los de Previa no. Seguiremos puliendo.
Una vez creada la copia de tu Torneo, puedes eliminar del Formulario aquellos formatos de cuadro que no necesites.

El resto de Hojas del Formulario sirven de ayuda para realizar las diferentes cuestiones que un Torneo abarca. Como
ordenes de juego, firmas, informe del Torneo, pistas de entreno y relacion de w.o.

Espero que la herramienta que os presentamos sea de vuestro interés. Estamos seguros que es simplemente un
comienzo, y ya por adelantado os digo que iremos mejorandolo con el tiempo, pero para ello os pido que seais vosotros
con vuestro uso quienes nos informéis de aquellos aspectos que creais necesarios modificar o incorporar. Si que 0s
pediria que cuando lo hagais, enviéis a robertoperez@rfet.es un correo con dichas anotaciones, pero no de una en una,
sino en global.

Muchas gracias.

Roberto PEREZ
Secretario Técnico CEAT
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