
 Hulp dokumente om makliker te werk. 
Documents to assist and explain procedures. 

 

Sarel Bekker – 083 734-7079 
sbekker@bsport.co.za 

Verkorte handleding. 

Inhoud 
 
Algemeen. ...................................................................................................................................................... 2 

Instel............................................................................................................................................................... 3 

Program. ........................................................................................................................................................ 4 

Rekords. ......................................................................................................................................................... 6 

Span invoer. ................................................................................................................................................... 7 

Loting en lotingskaarte. ................................................................................................................................ 9 

Byeenkoms. ................................................................................................................................................. 12 

Verslae. ........................................................................................................................................................ 17 

Aktiveer. ....................................................................................................................................................... 20 

Volgorde van aksies. ................................................................................................................................... 22 

 



 Hulp dokumente om makliker te werk. 
Documents to assist and explain procedures. 

 

Sarel Bekker – 083 734-7079 
sbekker@bsport.co.za 

Algemeen. 
Gebruik die opsies links van bo na  onder.  

 
1 Instel – Die datum en naam van die byeenkoms, aantal bane, puntestelsel, ens. 
2 Program – Stel die byeenkoms program saam en voer rekords in. 
3 Spanne – Invoer van spanne, loting en druk van lotingskaarte. 
4 Byeenkoms - Voer uitslae in tydens die byeenkoms. 
5 Verslae – Druk verslae na die byeenkoms. 
6 Aktiveer – Gebruik Rugsteun en Terugplaas om inligting te stoor of te herwin. 
 
Heel eerste moet die Excel sigblaaie uitgestuur word na die besoekende skole of interne na die spanbestuurders. 
Die name van die sigblaaie moet verskil en gewoonlik reflekteer dit die span se naam soos Dagbreek.xls of 
Wit.xls. Die sigblaaie kan in engels of afrrikaans gebruik word. Dit is beskikbaar op die onder Dokumente op 
die webblad. Dit kan ook gekry word by Windows Start, All Programs, Bekker Sport en dan Team of Span. 
 
Daar is ook ‘n generiese brief wat verander kan word en saam met die sigblad gestuur word met instruksies oor 
die invul van die sigblad en datums waarop dit beskikbaar moet wees. 
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Instel. 
 

 
 
Hier kom die baan, naam van die byeenkoms en datum. 
Die ander inligting op hierdie bladsy word as volg gebruik: 
 
 
 

 

 
 
Kies nou die “Byeenkoms Inligting” bladsy. 
 
Punte per plek. 
 

 
 
As daar bonus punte vir rekords is of deelname punt toegeken word, kan hierdie tydens toevoer op die 
byeenkoms gewysig word. 
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Hierdie inligting word gebruik tydens loting en moet ooreenstem met die 
beskikbare bane en hekkies vir die spesifieke byeenkoms. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Program. 
 
Die volgende stap is om die program van die byeenkoms saam te stel. 
 
As die program dieselfde is of net effens afwyk van ‘n vorige byeenkoms, kan die vorige byeenkoms 
teruggeplaas word met Aktiveer en dan na Terugplasing moet die Instellings moet verander word vir die nuwe 
byeenkoms. Om na ‘n vorige byeenkoms ‘n nuwe itemlys te beging, kies die Skoon opsie. 
 

 
 
Gebruik Nuwe Item om die lys saam te stel. 
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Skuif data na itemlys handel die inskrywing af en word dit in die itemlys vertoon. 
As daar opgehou moet word of as die hele lys voltooi is kies Einde van nuwe items en dan moet Stoor gebruik 
word om die wysigings permanent te maak. 
 
Indien ‘n fout gemaak is, kies eers Einde van nuwe items en dan Stoor. Hierna kan die wysiging gedoen word. 
 
Veranderings op die item nommer, sub, tyd en plek kan direk op die itemlys gedoen word gevolg deur Stoor. 
 
Veranderings op die geslag, ouderdom item of vlak moet deur die Wysig opsie gedoen word. 
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Rekords. 
 
Die volgend stap is om u rekordstel reg te kry. Kies die Rekord bladsy. 
 

 
 
Kliek nou op Vertoon om die rekords in te voer. Aanvanklik word ‘n lys van alle moontlike items vertoon. 
Kliek op Program items om die lys te verkort na slegs die item op die itemlys. 
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Al waarde wat nodig is, is die waarde van die rekord. Alle ander inligting is opsioneel. 
 
Alle waardes word ingevoer as 99.99 vir veld items en baan items tot 400m. lang afstande word ingevoer as 
5:15.30, ens. 
 
NB 400m word ingevoer as 72.32 of as 1:12.32. 
 
Span invoer. 
 
Op hierdie stadium moet die spanlyste wat ontvang is op die sigblaaie ingetrek word. Gaan die sigblaaie eers na 
vir die volgende: 
 
Op die Span(Team) bladsy moet die naam en afkorting ingevul wees. Die ander inligting is handig maar 
opsioneel. 
 
Op die manlike/Vroulik (Male/Female) bladsye moet: 

1 Die ouderdomme net ‘n syfer wees. 
2 Geen oop lynne tussen atlete nie. 

 
Spanlyste word gewoonlik gestoor in C:\Atletiek\Invoer maar dit kan op in ‘n ander gids wees of op ‘n geheue 
stafie (memory stick/Flash/ens).Stel enige foute reg en gaan dan na die Spanne. 
 
Indien enige vorige byeenkoms spanne bestaan, moet dit eers geskraap word. 
Gaan nou na die Invoer bladsy. 
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Om te kyk na die inligting ingevoer, Kies die Atlete bladsy, Kliek op ‘n span se naam en dan op ‘n atleet se 
naam. 
 

 
 
As Program Items gekies word lyk dieselfde lys as volg: 
 

 
 
Aflosse word NIE geregistreer nie en moet nadat spanne ingevoer is gemerk word. Kies die Spanne bladsy, 
Kliek op Program items en dan op ‘n span se naam. 
 
Merk die aflosse deur daarop te kliek en as almal gemerk is, kliek op Stoor. 

 
Herhaal vir alle spanne. 
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Loting en lotingskaarte. 
 
Die laaste stap voor die byeenkoms is om die loting te doen en die kaarte vir die beamptes te druk. Kies die 
Loting bladsy. 

 
 
Kliek op enige item om die ingeskrewe atlete te sien. 
 
Om die aanvanklike loting te doen, kies Merk alle items. 
 
Kies die metode van loting. 

 
 
Willekeurig – Atlete word volgens ‘n kansgetal generator geplaas en altele van dieselfde span mag bane langs 
mekaar toegeken word. 
Spanrotasie – Spanne word in item 1 willekeurig geplaas en daarna word in elke volgende item die bane 1 
opgeskuif. 
PB plasing – Vorige beste prestasies moet beskikbaar wees en dan word loting hiervolgens 
gehanteer. 
 
Willekeurig is die mees algemene opsie aangesien dit nie voorkeur gee aan enige atleet in die plasing nie. Baie 
skole verkies die spanrotasie maar dit is nie altyd regverdig nie. Veral vir 200m, 300m en 400m (Naellope en 
hekkies). Die span wat direk links van sy opponent span in item 1 trek het in 7 uit 8 items binne-baan voordeel. 
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Met kort naellope, lang afstande en veld items maak dit nie saak nie. Soms word daar ook gebruik gemaak van 
PB (Persoonlike Beste) vorige prestasies om die aanvanklike lotig te doen. Dit is betwyfelbaar want hoe 
betroubaar is hierdie inligting? Volgens IAAF moet de aanvanklike loting willekeurig wees en daarna is data 
metodes vir opvolg rondtes. 
 
Kliek nou op Loot en stoor items. 
 
Die loting word gedoen en dan sal die loting van enige item vertoon word deur op die item te kliek. 

 
Die volgende stap is op die kaarte te druk. Daar is ‘n paar belangrike opsies. 
 
Eerstens die uitleg format 
 
Die ASA standaard word links vertoon en die alternatiewe uitslag regs op die volgende figuur. 
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Die ander opsies is: 

 
 
Druk blanko kaarte – As daar nie name moet wees nie of om ekstra kaarte te druk. 
Eie logo – Druk u logo links bo. 
 

 
Die volgende kan op meeste byeenkomste weggelaat word. (Haal die merk af) 
 
Windmeter – druk ‘n ekstra bladsy vir alle items wat windmeter lesing benodig soos verspring. 
Setrifisering kan op meeste byeenkomste weggelaat word. 
 
Opsionele verkorting: 
Uitslag area – as dit weggelaat word moet die uitslag bo by die atleet se naam gemerk word. 
Om papier te spaar: 
Kombineer lopies – As die sertifisering en uitslag weggelaat word kan hierdie opsie gemerk word om 2 of 3 
lopies van dieselfde item op 1 bladsy te druk. 
 
Indien die inskrywings van ‘n spesifieke item verander het of indien die plasing van atlete in ‘n item gewysig 
moet word, kliek regs onder op Alle/Enkel. Kies dan die item wat gewysig moet word en verander die loting. 
Druk die kaart oor en maak seker dat dit die oorspronklike kaart vervang. 
 
As daar van elektroniese tydhouding gebruik gemaak word en die elektroniese tyd word outomaties 
oorgeplaas na die rekenaar wat die uitslae inlees is dit belangrik dat die afsitter, die elekroniese 
tydhouding en die uitslag rekenaar dieselfde lopie en baanplasings moetgebruik. 
 
Vir die afsitter kan die opsomming van die baanloting gedruk word. Dit gee dan ‘n aantal items op dieselfde 
bladsy. 
 
As die lotingskaarte gebruik word MOET die afsitter seker maak dat atlete wegspring in die bane en 
lopies soos aangedui op die lotingskaart. Atlete wat nie opdaag nie se bane MOET leeg gelaat word en 
geen uitruiling of baan vulling moet gedoen word nie. Die elektroniese tyd gee net baan nommer en 
prestasie (geen name nie) as ‘n ander atleet die baan gebruik dan word die tyd by verkeerde atleet 
geplaas. 
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Byeenkoms. 
 
Tydens die byeenkoms word die uitslae ingevoer. 
 

 
 
Items reeds afgehandel word gekleurd getoon en die uitslag regs. 
 
Om die uitslag in te voer, kies die item en kies dan die Invoer bladsy. 
 

 
 
Die atlete hoef nie in volgorde gekies te word nie. Lang afstande se uitslae word ingelees as 5.13.4 Wat sal 
verander na 5:13.40. As die uitslag net gekry word as 5min 4sek moet dit ingetik word as 5.4.0 wat sal verander 
na 5:04.00. 
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Nadat alle atlete wat geplaas moet word se prestasies ingesleutel is: 

 
Gebruik eerstens die Plaas opsie. 

 
Onthou om Stoor te gebruik. 
Vertoon sal die uitslag vertoon vir drukwerk. 
 
Indien die atleet nie in die beskikbare lys is nie, kliek links onder op Nuwe atlete. 
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Kliek kanseleer om toe te maak maak. 
Voeg alle ontbrekende name vir die item by voor uitslae ingevoer word. 

 
 
Vir items tot 400m is data ‘n opsie vir: 
 
1 Elektroniese tydhouding 
 
2 Hand tyd afgerond na 1 desimaal 
 
3 Hand tyd met 2 desimale maar korrekte 1 desimale table punte. 
 
Die 3de opsie laat jou toe om die verskil tussen 13.18 en 13.13 te sien terwyldie 1 desimaal albei sal oprond na 
13.20. 
 
 
Om na die volgende item te gaan is daar verskeie maniere: 
 
1 Kliek bo op Itemlys, kies die nuwe item en kliek weer op Invoer. 
 
2 Kliek onder op die links (vorige) of regs (volgende) pyltjies. 
 
3 Kliek heel regs op die item nommer wat nodig is. 
 
Lotingskaarte vir finale vanaf semi-finale 
Voer eers alle lopies van die semi-finale afsonderlik in. Plaas en Stoor elkeen afsonderlik. 
Die maksimum semi-finale is 6 lopies. As daar meer as 6 is moet dit gedurende die invoer gekombineer word 
sodat daar net 6 is. Dit word gedoen deur bv op lopie 7 alle atlete links te kliek, dan onder lopie nommer al die 
7’s te verander na 6’e en te Stoor. Gaan na volgende item en terug. Daar sal nou net 6 lopies wees. 



 Hulp dokumente om makliker te werk. 
Documents to assist and explain procedures. 

 

Sarel Bekker – 083 734-7079 
sbekker@bsport.co.za 

 
Kliek bo op Lotingskaart 

 
Kliek op Lees Data 
Alle atlete geplaas in die semifinale word links getoon. 
Maak seker van die inligting onder naamlik die aantal bane en metode van oorplasing. 
As daar minder atlete is as die aantal bane, verander die aantal bane na dieselfde as die aantal atlete en kies die 
Prestasie opsie. 
Die opsies is 
Standaard – volgens IAAF, ASA en SA metode. 
Prestasie – beste prestasies in enige lopie. 
Slegs Plekke – onafhanklik van prestasies (gewoonlik as min tydhouers beskikbaar is). 
Kliek dan op Plaas Atlete. Dit gebruik die metode en kies finale atlete uit die lys links. 
Kliek Stoor. Dit plaas die atlete gekies oor na die finaal. 
Kliek Vertoon. Dit druk die lotingskaart vir die finaal. 
 
Puntestand en Rugsteun 
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Rekord opdatering 

 
Kliek op Kry Rekords.  
Bo word alle rekord stelle vertoon en die aktiewe stel(le) is gemerk.  
As meer as een stel in gebruik is, maak seker dat die record(s) geldig is vir albei of haal die merk af by die stel 
wat nie opgedateer moet word nie. 
 Merk die wat opgedateer moet word of gebruik Merk almal. 
Kliek Skryf nuwe rekords. 
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Verslae. 
 
Tydens die byeenkoms kan tussentydse punt gekry word op die Puntestand bladsy. Aflosse word nie hier 
bygewerk nie. 
 
Na afloop van die byeenkoms is daar ‘n verskeidenheid verslae beskikbaar. 
 
Die belankrikste verslae in volgorde wat dit gewoonlik benodig word is: 
 
Victor/Victrix. 
 
Normaalweg word dit gebaseer op tabelunte. Soms gebruik skole nog plekpunte. 
 
Waarom tabelpunte beter is word deur die volgende voorbeeld aangetoon. In een ouderdom is daar twee sterk 
atlete wat albei SA atlete is. Hulle kanseleer mekaar uit in die 4 items en elkeen kry 2 eerste en twee 2de plekke. 
Dus, bv 7+7+5+5 = 24 punte. Hulle kry egter tabelpunte bokant 800 in elke item en dus meer as 3000 
tabelpunte. In ‘n ander ouderdom is ‘n gemidelde atleet met geen kompetisie nie en kry 4 eerste plekke wat 28 
punte is maar met minder as 200 tabelpunte. Victor/victrix gaan oor prestasie en die eerste twee atlete is dudelik 
beter presteerders. 

 



 Hulp dokumente om makliker te werk. 
Documents to assist and explain procedures. 

 

Sarel Bekker – 083 734-7079 
sbekker@bsport.co.za 

Beste prestasies. 
 
Hierdie verslag word gebruik om die atlete te identifiseer wat in ‘n enkel item die beste prestasie gelewer het. 
Dit gee dus die volgende tipe trofee. 
- Beste baan atleet 
- Beste veld atleet 
- Beste midelafstand atleet 
- Beste seun 15 jaar in veld item 
- En nog enige ander. 
 
Gebruik die prestasie bladsy. 
 
Punte. 
 
Hierdie gee die puntestand om span wenners te bepaal. 
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Spanne 
 
Druk hierdie vir die spanbestuurders. Volle uitslae kan later met e-pos gestuur word. 
Dit kan ook voor die byeenkoms gebruik word as ‘n spanlys bevestiging. 

 
 
Herdruk. 
 
Gebruik dit na die tyd op volle uitslae aan besoekers te e-pos. 

 
Die groepe opsie druk die uitlae met alle items bymekaar gesorteer soos 100m, 200m, ens. Dit is dan gerieflik 
vir die afrigters. 
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Aktiveer. 
 
Gebruik hierdie opsie gereeld om rugsteun te maak en om data oor te plaas van een rekenaar na ‘n ander. Dit 
kan op enige stadium gebriuk word om te verseker dat werk nie verlore gaan nie. 

 
 
As ‘n eerste rugsteun gemaak is kan dit oorskryf word met die volgende een deur op die naam te kliek in die lys 
en dan Rugsteun. Daar is ‘n waarskuwing dat dit reeds bestaan en oorskryf sal word. 
 
Maak seker van die naam voor bevestiging. 
 
Om van een rekenaar na ‘n ander oor te plaas, gebruik ‘n stafie en maak ‘n rugsteun. Op die ander rekenaar 
gebruik dan terugplaas. 
 
Gewone punte waar ‘n rugsteun aanbeveel word: 
 
1ste .Rugsteun nadat die itemlys reg is. Dit kan ook na ‘n ander naam gerugsteun word sadat die program 
maklik weer gebruik kan word. 
 
Daarna: 
As spanlyste ingetrek is. 
Nadat loting gedoen is. 
Na afloop van die byeenkoms. (Ook tydens die byeenkoms as daar die moonlikheid is dat die 
rekenaar mag ‘n problem gee. Dit moet dan na ‘n stafie gemaak word en ;n tweede rekenaar moet beskikbaar 
wees vir terugplasing.) 
Laastens nadat die rekordstel met die nuwe rekords ogedateer is. 
 
Die Aktiveer en Basis data opsies op hierdie skerm word net gebruik indien daar meer as 1 rekenaar op 
‘n network gekoppel is en die toevoer tydens die byeenkoms gelyktydig op meer as een rekenaar 
gehanteer word. Normaaalweg word dit nooit gebruik nie. 



 Hulp dokumente om makliker te werk. 
Documents to assist and explain procedures. 

 

Sarel Bekker – 083 734-7079 
sbekker@bsport.co.za 

Spankies. 
Na afloop van die byeenkoms kan ‘n nuwe span gekies word gebaseer op die uitslae in die byeenkoms. 
Kliek op Nuts en dan Spankies. 

 
Vul die nuwe span se naam en afkorting in. 
Verwyder merke asalle ouderdomme nie nodig is nie. 
Stel hoeveelhede reg. 
Kliek op Kies Span. 

 
Kliek Items om hoeevhede te sien, dan op Name end an Sigblad uitvoer. 
Die nuwe sigblad is onder Atletiek\Invoer met die afkorting as naam. As dit leeg lyk, kliek op View en dan 
Unhide. 
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Volgorde van aksies. 

 
Na afloop van die byeenkoms en indien daar ‘n opvolg byeenkoms is, kan die Spankies 
opsie gebruik word om ‘n nuwe Excel sigblad te skep. 
 


