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Das Sportpass-Paket besteht aus 8 Dateien: 
 
Sportpass-2023-anleitung.pdf Diese Anleitung 
sportpass2023-sportlerliste.xlsx Die Sportlerliste für den Sportpass als 

Serienbrief (vereinfachter Sportpass und 
„normaler“ Sportpass) 

vereinfachter-sportpass-einzelformular-
wr2023.docx 

Einzelnes Formular des vereinfachten 
Sportpasses zum Eintragen am PC & 
Ausdrucken 

vereinfachter-sportpass-einzelformular-
wr2023.pdf 

Einzelnes Formular des vereinfachten 
Sportpasses zum Ausdrucken & 
handschriftlichem Eintragen 

vereinfachter-sportpass-serienbrief-
wr2023.docx 

Vereinfachter Sportpass als Serienbrief 

sportpass-einzelformular-vw2023.docx Einzelnes Formular des Sportpasses zum 
Eintragen am PC & Ausdrucken 

sportpass-einzelformular-vw2023.pdf Einzelnes Formular des Sportpasses zum 
Ausdrucken & handschriftlichem 
Eintragen 

sportpass-serienbrief-vw2023.docx Sportpass als Serienbrief 
 
 
 
Sportpass als Serienbrief 
Wenn man eine größere Menge an Pässen ausstellen will, so gibt es jetzt die 
Möglichkeit, Pässe als "Serienbrief" zu drucken. Dazu brauchen wir drei 
Dateien:  

- sportpass2023-sportlerliste.xlsx 
- vereinfachter-sportpass-serienbrief-wr2023.docx 
- sportpass-serienbrief-vw2023.docx 

 
sportpass2023-sportlerliste.xlsx 

Diese Excel-Datei enthält eine Liste aller Sportler. Dabei können dort alle Felder 
erfasst werden, die auch im Sportpass vorhanden sind:  
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Vereinsname Vereinsname 
Vereins-Nr. DKV-Registrierungsnummer des Vereins 
Name Name des Sportlers/der Sportlerin 
Vorname Vorname 
Geburtsdatum Geburtsdatum 
Altersklasse Altersklasse 
Vereinfacht  „J“ wenn vereinfachter Sportpass 

 
Die Altersklasse dient hier nur der Dokumentation; sie wird nicht in den Pass 
übernommen. Die Datei kann auch zur Dokumentation der Ausstellung von 
vereinfachten Sportpässen verwendet werden und zum Ende der Saison an den LKV-
Fachwart geschickt werden. 
 
In diese Datei werden dann alle Sportlerinnen und Sportler eingetragen. 
 
Zum Ausdrucken der Sportpässe muss man dann eine der beiden Dateien sportpass-
serienbrief-vw2023.docx bzw. vereinfachter-sportpass-serienbrief-wr2023.docx öffnen, 
je nachdem ob man „normale“ Sportpässe oder vereinfachte Sportpässe ausdrucken 
möchte. 
 
Wenn ihr eine der Dateien öffnet, werdet ihr wahrscheinlich einige Meldungen 
bekommen. Die Ursache dafür ist, dass die Sportlerliste bei euch in einem anderen 
Verzeichnis liegen, als bei mir. 
 

 
 
Hier bitte "Ja" klicken. 
 
Da Word die Excel-Datei nicht finden kann, kommt anschließend die Meldung: 
 

 
 
Hier einfach "OK" klicken. Die nächste Meldung ist: 
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Hier bitte "Datenquelle suchen" auswählen und die Excel-Datei mit der Sportlerliste 
suchen: 
 

 
 
Im nächsten Schritt 

 
 
bitte "OK" klicken 
 
 
Jetzt wird der Bereich "Sendungen" wichtig: 
 

 
 
Über "Empfänger auswählen" kann man auswählen, für welche Sportler man 
die Pässe drucken möchte: 
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Über "Empfängerliste bearbeiten" kann man auswählen, für welche Sportler 
man die Pässe drucken möchte: 
 
 

 
 
 
Über die Checkboxen in der zweiten Spalte kann man die Sportler wählen. 
 
Über die Funktion "Filtern" kann man z.B. auf vereinfache Sportpässe einschränken 
 

 
 
 
Anschließend kann man mit der Funktion "Fertigstellen & Zusammenführen" die 
Pässe drucken. 


