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Preparación de formularios para homologación de artefactos 
 
Notas:  

• Las siguientes imágenes están capturadas del programa Microsoft Excel en su versión 2007, bajo el 
Sistema Operativo Windows XP. 

• Si no se especifica otra cosa, cuando se utilizan los términos “pinchar”, seleccionar o marcar, se 
refieren a pulsar el botón izquierdo del ratón. 

 
1. - Hacer copia del archivo original 
  

1.1 - Seleccionar el archivo a  duplicar 
 

 
 
 1.2 - Seleccionar ‘Edición. Copiar’ 
 

 
 
 1.3 - Seleccionar ‘Edición. Pegar’ 
 

 

 “Pinchar” en él para resaltarlo 



 
 
2. Eliminar los formularios que no se van a utilizar (Se utiliza como ejemplo una competición 
de Cto. de España Absoluto de Clubes Hombres) 
 
 
 2.1 - Abrir el archivo copiado (no el original) 
 

  
 

2.2 - “Pinchar” en la pestaña inferior correspondiente al formulario a eliminar 
 

 
 

 
2.3 - Seleccionar ‘Inicio. Eliminar. Eliminar Hoja’ 
 

 
 
 
 
 

Opcionalmente se podría cambiar el nombre por el de la 
competición, por ejemplo 



2.4 - “Pinchar” en el botón ‘Eliminar’ para confirmar la eliminación de la Hoja 
 

 
 

2.5 - Repetir los pasos 2.2 a 2.4 por cada Hoja a eliminar  
 
 

 
 
2.6 – Comprobar que el archivo queda sólo con los originales de las Hojas necesarias 
 

  
 
3. Hacer copias de los formularios correspondientes a los artefactos a homologar 
 

3.1 – “Pinchar” con el botón derecho en la pestaña correspondiente al formulario a 
copiar 
 

 
 

 
 
 
 



3.2 – Seleccionar ‘Mover o copiar…’ 
 

 
 
3.3 – Marcar la Hoja siguiente a la actual para situar la copia inmediatamente antes 
de aquella. “Pinchar” en la casilla ‘Crear una copia’. “Pinchar” en el botón ‘Aceptar’ 

 

 
 
 3.4 – “Pinchar” con el botón derecho del ratón sobre la pestaña de la nueva Hoja 
 

 
   
 3.5 – “Pinchar” en ‘Cambiar nombre’ 

 

 
 
3.6 – Sustituir ‘JAB.800 (2)’ por ‘JAB.800.1’ 
 

 



3.7 – Repetir los pasos 3.1 a 3.6 aplicándolos a cada Hoja a duplicar de modo que 
haya tantas copias como artefactos de cada tipo se disponga para someterlos a 
homologación (por ejemplo, si se han entregado 4 jabalinas, se deben crear 4 Hojas 
con las siguientes denominaciones: JAB.800.1, JAB.800.2, JAB.800.3, JAB.800.4, 
quedando en primer lugar de la serie la Hoja JAB.800 que es la original)  
 
Notas:  
 
Debe respetarse este tipo de nomenclatura para que se puedan obtener de forma 
automática las Hojas de relación de artefactos que salen a pista con sólo seleccionar 
el tipo de artefacto correspondiente. Las Hojas se numeran secuencialmente 
comenzando con el 1 para saber, en todo momento, cuantos artefactos de cada tipo 
hay homologados, teniendo en cuenta que no se debe utilizar la Hoja original de cada 
artefacto (la que no tiene número final de secuencia), por si se tuvieran que hacer 
copias en cualquier momento posterior. 
 
También sería conveniente asignar en las REFERENCIAS de los artefactos, además 
de otro indicativo, el mismo número correspondiente a la Hoja en la que se hayan 
anotado sus datos para poder localizar rápidamente, en caso necesario, la Hoja 
correspondiente a un artefacto (por ejemplo, a la primera jabalina homologada, se le 
podría poner en REFERENCIA: JH-1, correspondiente a Jabalina Hombres 1, 
quedando anotados sus datos en la Hoja JAB.800.1). 
 
Suponiendo que hubiera 3 artefactos de cada tipo, 2 listones de cada tipo y 8 testigos, 
el archivo quedaría así: 
 
 

 
 

 

  
  

 

 
 

 
 
 



Si no hubieran quedado en orden, se puede cambiar la posición de las Hojas de la 
siguiente forma: 
 
Suponiendo que la Hoja ‘JAB.800.3’ hubiera quedado intercalada con las de disco… 
 
… “pinchar” con el botón derecho del ratón sobre la pestaña de la Hoja que se quiera 
mover 

 
 

 
 
 
Seleccionar ‘Mover o copiar…’ 
 

 
 
 
Marcar la Hoja siguiente, antes de la cual se quiere situar la Hoja a mover 
 

 “Pinchar” en el botón ‘Aceptar’ (no marcar la casilla ‘Crear una copia’) 
 

 
 
Tras la operación, debería quedar la hoja en la siguiente posición: 
 

 
 

 



4. Cumplimentar todos los campos de los formularios 
 

Nota: El campo ‘Propiedad de:’ contiene dos apartados, cumplimentándose uno u otro en función de 
que dicha propiedad corresponda a la Instalación/Organización ó a un atleta. En el primer caso, se 
selecciona ‘Organización’ de la lista desplegable asociada. En el segundo caso, hay que introducir el 
nombre completo del/de la atleta. 
 

  
 
 
5. Enviar el archivo por correo electrónico, en el plazo más breve posible al CNJ 
(designaciones@rfea.es) con copia al responsable de la Comisión de Dirección Técnica 
(Juan Carlos Puerta - jcarlospuertach@gmail.com).  
 


