
1 

 
 

Mode d’emploi 

de l’utilisation 

des classeurs pour 

les épreuves 

d’école de 

cyclisme 
 
 

 

 

 

 

 

 

Mise à disposition par le Cercle Cycliste Châtillonnais  BP N°1  01400 CHATILLON SUR CHALARONNE  

Pour toutes remarques, questions ou suggestions Contact au 03 85 36 35 94 ou par courriel c.c.chatillonnais@free.fr 
 

mailto:c.c.chatillonnais@free.fr


2 



3 

Utilisation des fichiers de classements 

 
 
 
 
 
 

Sommaire 
Installation : ........................................................................................................................................................ 4 

1) Pré-requis : ............................................................................................................................................... 4 

2) Créer un dossier ....................................................................................................................................... 4 

3) Enregistrer le fichier Classeur.zip reçu par courriel dans le dossier ........................................................ 4 

4) Ouvrir les Classeurs ................................................................................................................................. 4 

5) Compléter les renseignements liées au club et à l’épreuve ..................................................................... 5 

6) Mise à jour des engagés ........................................................................................................................... 6 

7) Impression des documents nécessaires aux commissaires .................................................................... 13 

8) Saisie des jeux ........................................................................................................................................ 16 

9) Saisie sprint ............................................................................................................................................ 18 

10) Saisie route ou cyclo-cross ................................................................................................................. 20 

11) Resultat ............................................................................................................................................... 28 

Annexe (1) Récupération des fichiers : ................................................................................................................ 31 

Connexion au site FFC ..................................................................................................................................... 31 

Annexe (2) Vérifier dans Excel la possibilité d’utiliser des macros .................................................................... 33 

Version Excel 2003 ........................................................................................................................................... 33 

Version Excel 2007 :......................................................................................................................................... 34 

 



4 

Installation : 

1) Pré-requis : 
 Vous devez avoir un poste équipé d’Excel 97 ou postérieur e. 
 Voir § Annexe (2)Vérifier la possibilité d’utiliser des macros dans Excel 
 Avoir une imprimante.  

2) Créer un dossier 
 

Sur votre ordinateur vous ouvrez l’explorateur Windows, vous créez un nouveau dossier « Classements » sur la 

racine de votre lecteur « C : » ou dans « Mes Documents » si il n’existe pas déjà. 

3) Enregistrer le fichier Classeur.zip reçu par courriel (téléchargeable sur le site www.cc-chatillon.fr ) dans 
le dossier 

 

Extraire les fichiers de Classeur.zip dans le répertoire : 
 

0-Prélicencié.xls Classeur des pré-licenciés pré-rempli avec le classement provisoire 
Ces classeurs sont 

envoyés par la 

commission des écoles 

de cyclisme du Comité 

de l’Ain 

1-Poussin.xls Classeur des poussins pré-rempli avec le classement provisoire 

2-Pupille.xls Classeur des pupilles pré-rempli avec le classement provisoire 

3-Benjamin.xls Classeur des benjamins pré-rempli avec le classement provisoire 

4-Minime.xls Classeur des minimes pré-rempli avec le classement provisoire 

licencies.xls Classeur des licenciés Rhône Alpes 
 

Copiez le fichier des engagés sur le site FFC (Récupération des engagés par internet) 
 

Le contenu du dossier doit être celui-ci : 
 

 
Ensuite ouvrir le classeur qui vous intéresse, puis enregistrer le sous le nom de l’épreuve avec la catégorie le 

cas échéant, ex : Prix du village 2011 Poussin.xls (il faut créer un classeur par épreuve). 

 

Télécharger le fichier des engagés sur le site FFC (voir § Annexe (1) Récupération des fichiers) 
 

 

4) Ouvrir les Classeurs 
 

Il faut ouvrir pour les renseigner le classeur Excel de chaque catégorie. 
 

Chaque classeur à 15 onglets :  

 
 

Cliquer sur l’onglet « Renseignements » 

http://www.cc-chatillon.fr/
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5) Compléter les renseignements liées au club et à l’épreuve 
 

If faut remplir les zones de l’onglet Renseignements 

 
 

Date : date de l’épreuve sous le format jj/mm/aaaa. 

Organisateur : Nom du club qui organise l’épreuve. 

Code Club : identifiant FFC (2401xxx) code comité régional+numéro du département+code du club. 
Si la zone « Code Club » est remplit les coureurs du club organisateur seront privilégiés lors de 

l’attribution automatique des dossards. 

  

Nom de l’épreuve : Nom de l’épreuve. 

Circuit 1 et 2 : Nombre de tours et distance du tour calcul, le calcul des kilomètres de l’épreuve se fait 

automatiquement. 
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6) Mise à jour des engagés 
 

 Première chose à faire, récupérer les coureurs de la liste des engagés FFC.  
 

Après être sûr d’avoir téléchargé le fichier des engagés (voir § Annexe (1) Récupération des fichiers), cliquer 

sur le bouton « Importation de la liste FFC » 
Le programme extraira de la liste FFC tous les coureurs de la catégorie qui ne sont pas déjà dans la feuille « Inscrits » et les y 

mettra. 
 

 
 

Une fenêtre s’ouvre qui vous permet de choisir votre fichier à importer. 
 

 
 

Ensuite automatiquement la feuille « Inscrits » s’ouvrira. 
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Cliquer sur le bouton « Engagés internet FFC ». 
Le programme ajoutera automatiquement dans la feuille « Emarg » tous les coureurs de la feuille « Inscrits » qui n’y sont pas en 

commençant pas les dames. 
 

 
 

Ensuite automatiquement la feuille « Emarg » s’ouvrira 
 

 
Vous pouvez modifier les numéros de dossard en changeant le 1

er
 numéro. 
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 Récupérer les coureurs depuis le fichier des licenciés de Rhône Alpes 
 

Si vous avez en votre prossession le fichier des licenciés du comité Rhône-Alpes (licencies.xls) vous pouvez 

« charger » les licenciés d’un ou de plusieurs départements du Comité Rhône-Alpes pour la ou les catégories 

et/ou la ou les séries de l’épreuve et le sexe. 
 

Ensuite cliquer sur le bouton « Mise à jour des licenciés de la catégorie ». 
Le programme extraira de la liste Licenciés de Rhône Alpes tous les coureurs de la catégorie pour le ou les départements choisis qui 

ne sont pas déjà dans la feuille « Inscrits », les y mettra et les classera par ordre alphabétique. 

 

Saisir les numéros de département dont 

vous souhaitez avoir les licencié séparés 

de « : » 

 

Choisir la ou les catégories si besoin. 
 

Une fenêtre s’ouvre qui vous permet de choisir votre fichier à importer. 

 
 

Ensuite automatiquement la feuille « Inscrits » s’ouvrira. 
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Une fois ce « chargement » fait, lorsque vous voulez ajouter un coureur (non inscrit par internet de Rhône-

Alpes) vous allez directement dans la feuille « Emarg », vous vous placez sur la 1
ère

 ligne sans nom. 

 
 

 
 

Vous tapez le début du nom et vous ouvrez la liste en cliquant sur le  de la zone. Si vous cliquez 

directement sur  vous aurez la liste complète de tous les inscrits. Vous cliquez sur le nom du coureur. 
 

 
 

Les autres renseignements de la ligne se compléteront automatiquement. 
 

 
 

ATTENTION ! Si le coureur n’est pas dans la liste voir § Autres engagés au départ. 
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 Autres engagés au départ 
 

Dans le cas où le coureur désirant participer à l’épreuve n’est pas engagé par internet, n’est pas licencié dans 

l’un des départements du Comité Rhône-Alpes que vous avez importé, il va falloir saisir les renseignements lui 

afférant avant de pouvoir l’enregistrer dans la feuille d’émargement. 

Pour cela il faut cliquer sur l’onglet « Inscrits » 

 

 
 

Afin de ne pas créer de coureur en double, on saisit dans la zone de recherche (jaune) le nom du coureur et on 

clique sur le bouton « Recherche ». 

 
 

Si la recherche est infructueuse, on clique sur le bouton « Ligne de saisie » 

 
 

 
 

Certaines cellules sont à saisir, d’autres sont des listes de choix. 
 

Ensuite cliquer sur le bouton « Classement alphabétique » pour que dans la feuille emarg la boite de sélection 

soit juste. 
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Ensuite ouvrez la feuille « Emarg » et placez-vous sur la 1
ère

 ligne sans nom. 
 

 
 
 

 
 

Vous tapez le début du nom et vous ouvrez la liste en cliquant sur le  de la zone. Si vous cliquez 

directement sur  vous aurez la liste complète de tous les inscrits. Vous cliquez sur le nom du coureur. 

 

 
 

Les autres renseignements de la ligne se compléteront automatiquement. 
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7) Création des listes programme 
 

Vous avez la possibilité de générer pour chaque catégorie une liste (tableau) à copier dans un document Word 

pour obtenir une liste du type ci-dessous. 

 
 

Cliquer sur le bouton « Création de liste programme » 
 

 
 

Ensuite automatiquement le feuille « ListeProgramme » s’ouvrira 
 

 
 

Vous pouvez sélectionner le tableau et faire un « copier » et un « coller » dans le traitement de texte de votre 

choix pour établir votre liste programme. 
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8) Impression des documents nécessaires aux commissaires 
 

 Liste d’émargement 
 

Pour imprimer la liste d’émargement il suffit de se placer sur l’onglet « Emarg » 

 
 

 
 

De faire le choix « imprimer » dans Excel. 
 

 
 

Conseil : faire un aperçu avant et n’imprimer que les pages nécessaires 
 

Exemple d’état : 
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 Fiches jeux 
 

Pour imprimer la liste d’émargements il suffit de se placer sur l’onglet « Fiche_Jeux » 

 
 

 
 

De faire le choix « imprimer » dans Excel. 
 

 
 

Conseil : faire un aperçu avant et n’imprimer que les pages nécessaires 
 

Exemple d’état : 
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 Liste sprint court 
 

Pour imprimer la liste d’émargements il suffit de se placer sur l’onglet « Saisie_Sprint » 

 
 

 
 

De faire le choix « imprimer » dans Excel. 
 

 
 

Conseil : faire un aperçu avant et n’imprimer que les pages nécessaires 
 

Exemple d’état : 
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9) Saisie des jeux 
 

Aller sur l’onglet « Saisie_Jeux » 

 
 

 
 

Saisir les zones orangées, le temps doit être saisie sous la forme suivante : MM:SS,CC (Minutes : secondes 

,centièmes de secondes). Le temps rectifié s’affiche automatiquement et aussi un nombre de points (dont il ne 

faut pas tenir compte pour l’instant). 
 

Une fois la saisie de tous les temps terminée, cliquer sur le bouton « Classement ». 
 

 
 

Les coureurs sont reclassés dans l’ordre des temps rectifiés et mis à jour dans la feuille « Resultat ». 
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Pour imprimer le classement de l’épreuve faire le choix « imprimer » dans Excel. 
 

 
 

Conseil : faire un aperçu avant et n’imprimer que les pages nécessaires 
 

Exemple d’état : 
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10) Saisie sprint court 
 

Aller sur l’onglet « Saisie_Sprint » 

 
 

 
 

Saisir les zones orangées, le temps doit être saisie sous la forme suivante : MM:SS,MMM (Minutes : secondes, 

Millièmes de secondes). Le temps retenu s’affiche automatiquement si 2 essais et aussi un nombre de points 

(dont il ne faut pas tenir compte pour l’instant). 
 

Une fois la saisie de tous les temps terminée, cliquer sur le bouton « Classement ». 
 

 
 

Les coureurs sont reclassés dans l’ordre des temps rectifiés et mis à jour dans la feuille « Resultat ». 
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Pour imprimer le classement de l’épreuve faire le choix « imprimer » dans Excel. 
 

 
 

Conseil : faire un aperçu avant et n’imprimer que les pages nécessaires 
 

Exemple d’état : 
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11) Saisie sprint long 
 

Aller sur l’onglet « Sprint_Long ». 

 

 
Saisir uniquement les numéros de dossard dans la colonne jaune. Dans le tableau « Dossard manquant » sont 

affichés les dossard restant à saisir (pour control). 
 

La mise à jour dans la feuille « Resultat » est automatique. 
 

Pour imprimer le classement de l’épreuve faire le choix « imprimer » dans Excel. 
 

 
 

Conseil : faire un aperçu avant et n’imprimer que les pages nécessaires 
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Exemple d’état : 
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12) Saisie chrono 
 

Avant de commencer le classement, il faut mettre à jour la feuille d’émargement, en marquant les absents ou 

excusés en cliquant sur la cellule Prés. du coureur et en choisissant le motif dans la liste déroulante. Cette 

opération est importante car elle met à jour la liste de saisie du classement chrono (les absents ou excusés 

disparaissent de la grille de saisie). 

 
 

 
 

Aller sur l’onglet « Saisie_Chrono ». 
 

 
 

 
 

Il faut saisir l’heure du 1
er

 départ et le temps de décalage entre chaque départ ; automatiquement les heures de 

départ se remplissent en face de chaque coureur. 
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Pour les heures d’arrivées 3 saisies possibles : 

1. Saisie directe : on sélectionne la cellule heure arrivée du coureur et lorsqu’on clique sur le bouton 

« prise de temps » l’heure courante devient l’heure d’arrivée qui est affectée à ce coureur. Si le coureur 

a déjà une heure d’arrivée, l’heure d’arrivée est « stockée » dans une zone sous le logo de la FFC, 

ensuite il suffit de sélectionner la cellule heure arrivée du coureur et cliquer sur le bouton « affection 

temps ». 

2. Saisie différée : on saisit les heures d’arrivée sous la forme HH :MM :SS,mmm en face de chaque 

coureur. 

3. Importation transpondeur voir § Classement transpondeur. 
 

Une fois la saisie de tous les temps terminée, cliquer sur le bouton « Classement ». 
 

 
 

La mise à jour dans la feuille « Resultat » est automatique. 
 

Pour imprimer le classement de l’épreuve faire le choix « imprimer » dans Excel. 
 

 
 

Conseil : faire un aperçu avant et n’imprimer que les pages nécessaires 
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Exemple d’état : 
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13) Saisie route ou cyclo-cross 
 

Avant de commencer le classement il faut mettre à jour la feuille d’émargement, en marquant les absents ou 

excusés en cliquant sur la cellule Prés. du coureur et en choisissant le motif dans la liste déroulante. Cette 

opération est importante car elle supprime les dossards des non partant de la liste des dossards à classer. 

 
 

Aller sur l’onglet « Saisie_Route » ou « Saisie_Cyclo » selon l’épreuve. 
 

 
 

Il faut commencer par saisir les abandons, les doublés, les abandons ; pour cela on clique sur le bouton « Saisie 

des doublé(e)s » on se retrouve sur la dernière ligne de la grille de classement, on saisit alors le dossard du 1
er

 

coureur qui a abandonné (dans la colonne orange), puis on monte à la cellule du dessus on saisit le dossard du 2
ème

 

coureur qui a abandonné et ainsi de suite. Ensuite on saisit de la même façon les dossards des coureurs doublés. 
 

 
 

Au fur et à mesure les dossards saisis dans la colonne s’effaceront de la liste de droite. 
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Une fois la saisie des doublés et abandons terminée on remonte jusqu’à la première ligne de la grille de saisie 

en cliquant sur le bouton « Début ». 

 
 

 
 

Saisir uniquement les numéros de dossard  

(dans la colonne orangée). 

Au fur et à mesure les dossards saisis dans la 

colonne s’effaceront de la liste de droite. 

Si vous voulez classer tout le monde cliquez sur le bouton « consolidation ». Les coureurs doublés et ceux qui 

ont abandonné seront « remontés » à la suite du classement. 
 

La mise à jour dans la feuille « Resultat » est automatique. 
 

Pour imprimer le classement de l’épreuve faire le choix « imprimer » dans Excel. 
 

 
 

Conseil : faire un aperçu avant et n’imprimer que les pages nécessaires 
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Exemple d’état : 
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14) Resultat 
 

 

 

Une fois toutes les épreuves terminées, aller sur l’onglet « Résultat ». (cela peut être fait après chaque épreuve 

pour avoir le classement provisoire). 
 

 
 

 

Vous pouvez choisir : 

1) Les épreuves qui compteront dans le classement général, 

2) Les onglets supplémentaires à afficher si besoin. 
 

Il suffit de mettre une croix dans la case devant le nom de l’onglet que vous voulez faire apparaitre ou de 

l’épreuve que vous voulez inclure dans le classement général. 
 

Pour cacher le nom de l’onglet que vous voulez cacher ou de l’épreuve que vous ne voulez pas inclure dans le 

classement général, supprimez la croix dans la case devant. 
 

Puis cliquer sur le bouton « Affichage » 
 

 
Si vous voulez connaitre le classement, cliquer sur le bouton « Classement Général ». 
 

ATTENTION ! Si vous avez déjà fait un classement provisoire, cliquer avant sur le bouton « Réinit. ». 
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Exemple d’état de résultat où on n’a pas souhaité tenir compte du Chrono. 
 

 
 

Exemple d’état de résultat où on n’a pas souhaité tenir compte du sprint court et du chrono. 
 

 
 

Exemple d’état de résultat où on n’a pas souhaité tenir compte du sprint long et du chrono. 
 

 
 

Exemple d’état de résultat où on n’a pas souhaité tenir compte du sprint long, du chrono et du cyclo-cross. 
 

 
 

Les coureurs sont reclassés dans l’ordre du cumul des point ;, en cas d’égalité l’arbitrage se fait dans l’ordre sur les résultats des 

jeux,  cyclo-cross, sprint court, sprint long, chrono, route. 
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Pour imprimer le classement de l’épreuve, faire le choix « imprimer » dans Excel. 
 

 
 

Conseil : faire un aperçu avant et n’imprimer que les pages nécessaires 

 

Exemple d’état : 
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Annexe (1) Récupération des fichiers : 

Connexion au site FFC 

Tapez votre identifiant et votre mot de passe et cliquez sur valider 

 

Cliquez sur l’icône de l’épreuve pour laquelle vous voulez récupérer la liste des engagés 
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Une autre fenêtre s’ouvre ; cliquez alors sur le bouton Téléchargements 

 
 

Ensuite cliquez sur le bouton Télécharger la liste XLS (alpha)  

 
 

 Factultatif : 
Vous pouvez ensuite pour plus de facilité aller chercher le fichier dans le répertoire de téléchargement, et le 

copier dans le répertroire « classement » et vous le renommerez « ListeFFC.xls ». 
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Annexe (2) Vérifier dans Excel la possibilité d’utiliser des macros 
 

Se reporter à l’aide Microsoft Excel suivant la version. 

Version Excel 2003 

Cliquer sur Outils puis sur Options… 
 

 
 

Cliquer sur l’onglet sécurité, puis sur le bouton « Sécurité des macros… » 
 

 
 

Activer le bouton radio « Niveau de sécurité faible » 
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Version Excel 2007 : 

 
 

Cliquer sur le logo office 
 

 
 

Cliquer sur Options Excel 
 

 
 

Cliquer sur Centre de gestion de la confidentialité 
 

 
 

Cliquer sur paramètres des macros 

Activer le bouton radio « Activer toutes les macros » 

 

Si vous ne faites pas ceci tous les boutons du classeur resteront inopérants ! 
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Notes : 
 


