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Mit Untis 2014 wurde das Fenster ,Seitenlayout” gravierend verandert. In dem vorliegenden
Skript haben wir die wichtigsten Funktionen anhand eines Vertretungsformats erldutert.

1. Wozu dient das Fenster ,Seitenlayout”

Mit Hilfe des Fensters ,Seitenlayout” haben Sie die Mdglichkeit, die Druckausgabe aktiv [~
zu verandern und das Druckbild verschiedener Ansichten entsprechend anzupassen. Das
Seitenlayout kann in der Symbolleiste liber das entsprechende Symbol aufgerufen werden.

2. Fensteraufbau
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Abbildung 1

Prinzipiell ist das Fenster ,Seitenlayout” in zwei Teile aufgeteilt (Abbildung 1). Der linke
Fensterteil dient als Seitenvorschau, zeigt lhnen somit interaktiv an, wie der Ausdruck spater
aussehen wird. Dabei haben Sie die Madglichkeit, einige Veranderungen an lhren
Druckeinstellungen durchzufiihren, die im weiteren Verlauf noch explizit erlautert werden.

In der rechten Fensterhalfte finden Sie einige Druckoptionen, die ebenfalls Auswirkungen auf
den Auswirkungen haben. Aktivieren Sie eine Funktion im rechten Fensterteil, so wird die
Anderung direkt in der Vorschau des linken Fensterteils angezeigt.

3. Spalteniiberschriften verandern

Die in Untis verwendeten Spalteniiberschriften sind eher technisch und fiir Lehrer & Schiiler u.U.
schwer zu verstehen. Um hier Abhilfe zu schaffen, kénnen diese vom Programm vorgegebenen
Spalteniiberschriften umbenannt werden.

Die Spalte ,Vertretungs-Text" soll in dem folgenden Beispiel umbenannt werden. Dazu klicken
Sie auf den blauen Stift, der sich links Gber der Spalteniiberschrift befindet (siehe Abbildung 2 -
linker Teil).
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Spalteniberschrift
Veriretungs-Text
p Hirweise & Uberschrift-1
Bemercungen| Uberschrift-2
| Ok | | Abbrechen |
Abbildung 2

Nach einem linken Mausklick auf den blauen Stift 6ffnet sich das Fenster zum Editieren der
Spalteniiberschrift (Abbildung 2 - rechter Teil). Hier haben Sie die Madglichkeit, eine
.Uberschrift-1" einzutragen, welche die urspriingliche Uberschrift - in diesem Fall ,Vertretungs-
Text" - ergdnzen wiirde. Um die urspriingliche Spalteniiberschrift zu ersetzen, tragen Sie den
gewiinschten Begriff in die ,Uberschrift-2" ein. Sobald die Eingaben getitigt wurden, bestitigen
Sie diese mit Hilfe der Schaltfliche ,0k". Die Anderungen werden direkt im linken Teil des
Fensters ,Seitenlayout" sichtbar.

4. Spalten verschieben

Neu in Untis 2014 ist die Mdglichkeit, Spalten innerhalb des Seitenlayouts zu verschieben.
Klicken Sie dafiir die zu verschiebende Spalte mit der linken Maustaste an und halten Sie diese
gedriickt. Nun konnen Sie mittels ,Drag & Drop" die Spalte an die gewiinschte Position
verschieben. Die Position wird librigens durch eine rote Einfarbung der Spaltengrenze - also der
Linie zwischen zwei Spalten - markiert. Lassen Sie die linke Maustaste an der endgiiltigen
Position los, so wird die Spalte genau dort platziert.

5. Spalten im Seitenlayout aus- und / oder einblenden
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Mittels Drag & Drop lassen sich Spalten aus dem linken Fensterteil ausblenden, indem diese
Spalte in den Bereich ,Felder" (Abbildung 3 - blauer Rahmen) gezogen wird. Klicken Sie also die
auszublendende Spalte mit der linken Maustaste an und halten Sie diese gedriickt. Ziehen Sie
nun die Spalte mit gedriickter linker Maustaste in den Bereich ,Felder”, wo Sie die linke
Maustaste nun loslassen kdnnen. Die Spalte ist fortan nicht mehr im Druck sichtbar. Im Bereich
Felder steht die Spalte jedoch jederzeit wieder zur Verfligung, so dass Sie die Spalte von dort aus
per ,Drag & Drop" wieder in die linke Fensterhdlfte ziehen und an der gewliinschten Position
einblenden kdnnen.
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6. Spaltenbreiten vergroBern / vermindern

Haufig ist es gewlinscht, die Spaltenbreite zu vergroBern, bzw. zu vermindern.

Montag Woche-B , .

P e
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Vertreter "":aa]u_m' ﬁﬁﬂ Art Bemerkungen

EnMa AZ0 eLi Veriret  ~
EoDa SP I Veriret ~
GaPe SP- GO Veriret ~
HivWo SP- Go Veriret ~
FaMa A204 Peli Veriret ~
FaMa A204 |Peli Veriret ~
ChTr IF-2 |Peli Veriret ~
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Abbildung 4

Bewegen Sie den Mauszeiger auf dem vertikalen Strich zwischen zwei Spalten (siehe Abbildung
4). Der Mauszeiger verandert sich in einen Pfeil, der nach links und rechts zeigt. Dabei beziehen
sich die folgenden Aktionen stets auf die Spalte, die rechts von der Spaltengrenze liegt. Mit
einer Mausbewegung nach rechts vergréBern Sie die betroffene Spalte. Eine Mausbewegung
nach links vermindert die Spaltenbreite.

7. Zeilenumbruch fiir bestimmte Spalten

In der Regel passt Untis die Spaltenbreite dem anzuzeigenden Inhalt an. Dies kann in einigen
Situationen zu Schwierigkeiten fiihren. Haben Sie eine Veranstaltung geplant, in welcher
mehrere Klassen und [ oder Lehrkrifte verplant wurden, so wéhlt das Programm eine
Spaltenbreite, mit der alle Elemente angezeigt werden kdnnen. In solchen Situationen wird eine
zuvor gefertigte Druckansicht ,zerstort”, im schlimmsten Fall werden Spalten auf eine neue
Seite gedruckt.

Um hier Abhilfe zu schaffen, kdnnen die Spaltenbreiten zundchst auf das maximale MaB
verbreitert / vermindert werden. Klicken Sie nun in die betroffene Spalte, so dass diese
aktiviert ist. AnschlieBend aktivieren Sie die Option ,Zeilenumbruch aktive Spalte" in der
Symbolleiste des Fensters ,Seitenlayout”.

abwesende
Sid. Datum Fach Vertreder Raum Klasze{n} Leshrkraft Art
1-9 |98 Buka, CiMa, DyEo 07A, 07TB, BuKa, CiMa, DyBo Veranst
07C, 07D

Abbildung 5

Anstatt nun eine passende Spaltenbreite zu wihlen (Abbildung 5 - Lehrer-Spalten) weicht das
Programm in die Tiefe aus und richtet eine neue Zeile ein, um alle Elemente entsprechend
anzeigen zu kénnen (Abbildung 5 - Spalte ,Klasse(n)"). So wird der Vertretungsplan nach unten
zwar langer, ein Verschieben von Spalten auf andere Seiten wird jedoch verhindert.
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8. Spalten ,fett" drucken

Um die Aufmerksamkeit des Betrachters auf eine bestimmte Spalte zu lenken, kann diese ,fett"
ausgegeben werden. Markieren Sie dafiir die betroffene Spalte mit einem linken [ g
Mausklick. Im Anschluss wahlen Sie die Schaltflache ,Fettdruck akt. Spalte” in der
Symbolleiste des Fensters ,Seitenlayout”.

Die markierte Spalte wird nun fett gedruckt angezeigt [siehe Abbildung 5 - Spalte Klassen(n)].

9. Druck von Lang- oder Drucknamen

Sie konnen fir den Ausdruck entscheiden, ob Sie Elemente mit Ihrem Lang- oder || I
Drucknamen aufgefiihrt haben méchten. Aktivieren Sie dafiir die gewlinschte Spalte, z.B.
Vertreter" und schalten Sie Gber die Schaltflache ,Langname [ Druckname" auf die gewiinschte
Anzeige um.

Den Drucknamen fiir Lehrer und [ oder Studenten kénnen Sie Gbrigens tiber das Menii ,Berichte
| Berichts-Einstellungen” auswéhlen (siehe Abbildung 6).

Berichts-Einstellungen “

4 Uberschriften Drucknamen (3

Druckname fir Lehrer

Lehrer Kurzname
Lehrer Langname
Lehrer Alias

Lehrer Personalnr
Lehrer Vor+Langname
Lehrer Tit.+Vor=Langn
Lehrer Lang-.Vomame
Lehrer Tit.+Langn. Vor.
Lehrer Tit.+Langn.

| Ok | | Abbrechen |

Abbildung 6

10. Umschalten zwischen Hoch- und Querformat

Abhéngig von der Fiille an Informationen, die im taglichen Vertretungsbetrieb vermittelt [=
werden sollen, reicht eine DIN-A4-Seite im Hochformat ggf. nicht aus. Fiir diesen Fall

haben Sie die Mdglichkeit, auf das Querformat (iber die entsprechende Schaltflache
umzuschalten. Im linken Fensterteil des Seitenlayouts kdnnen Sie die Verdnderung sofort
kontrollieren.

11. Andern der Schriftart und SchriftgroBe

Die Standard-Schrift in den Untis-Vertretungsformaten ist
Arial mit der SchriftgroBe 10. Fiir den Fall, dass Sie den
Ausdruck (augen-) freundlicher gestalten mochten, kénnen Sie Schriftart und -gréBe direkt tiber
die Symbolleiste im Fenster Seitenlayout umstellen. Die potentielle Anderung innerhalb des
Ausdruckes ist wieder im linken Fensterteil des Seitenlayouts sichtbar. So kdnnen Sie schnell
erkennen, ob der gewiinschte Inhalt noch auf eine Seite passt.

Caomic 5ans M5 - 1 A
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12. Spalteniiberschriften horizontal, vertikal & schrag

Im Normalfall sind die Spalteniiberschriften im Vertretungsausdruck horizontal
ausgerichtet. Bei Bedarf kdnnen Sie die Spalteniiberschriften auch vertikal oder
schrag liber die entsprechenden Schaltflachen anzeigen lassen. Einzige Einschrankung ist derzeit
allerdings, dass die Optionen vertikal und schridg nicht mit Uberschriften funktionieren, bei
denen sowohl die ,Uberschrift-1" als auch die ,Uberschrift-2" genutzt wurde (vgl. Punk 3).

ahe | & | o

13. Seiteniiberschrift veriandern

In der Regel wird der Langname des Vertretungsformats als Seiteniiberschrift genutzt. Dabei
wird die Seiteniiberschrift grundsatzlich noch durch den Wochentag und das Datum ergénzt.
Arbeiten Sie mit dem Mehrwochenstundenplan erhalten Sie weiter noch die Information, ob es
sich z.B. um eine A- oder B-Woche handelt.

Es macht durchaus Sinn, die Seiteniiberschrift zu verdndern und ggf. die Datumsinformation
innerhalb der Uberschrift zu nutzen.

%PEDAV - HERR MAGMUS Schuljahr 2013 7 2014

TLIZEMNZ
E_F.rtre un?/ﬂn K!%ssen gultlgj};r Q.EE./J Mnnt?;l, Woche-B 7
Abbildung 7

Klicken Sie dafiir auf den blauen Stift oberhalb der Seiteniiberschrift (siehe Abbildung 7 - rote
Markierung). In dem sich &ffnenden Fenster kénnen Sie nun die gewiinschte Uberschrift
eintragen. Wie in Abbildung 7 ersichtlich, wurde hier die Uberschrift so verdndert, dass die
Datumsinformation mit integriert wurde: ,Vertretungen Klassen giiltig fiir 9.9 / Montag Woche-
B".

14. Raster ein- & ausschalten

Bis einschlieBlich Untis 2010 wurde der Vertretungsausdruck stets mit Gitternetzlinien, dem sog.
Raster versehen. Seit Untis 2011 ist dieses Raster nicht mehr standardmaBig eingeschaltet. Auf
Wunsch kdnnen Sie diese Option aktivieren oder ggf. deaktivieren. Sie finden die entsprechende
Option auf der rechten Seitenhilfte des Fensters Seitenlayout (vgl. Abbildung 8 - roter Rahmen).

E chriftungsspalte auf jeder Seite
[ ] Beschrankung auf Seitenbreite

Hirtengrund-EBild

Vir-Mr. & || &8

Vertretungs-Text <nicht defiriert=

Abbildung 8
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abwesende
Std. | batum|Fach | Vertreter Raum Klasse(n) |Lehrkraft
1-9 99. BuKa, CiMa, DyBo O07A,O7B, |BuKa, CiMa, DyBo
07C, 07D
1-2 99 M KnMa AZ03 0hA Peli
1 29.|5P BoDa 5Pp-4 10C, 10D AlGo
1 9.9.|5P WaTo SP-1 10C,100 [GMa
Z 29 |5P &aPe 5P-1 08A 08B |AlGa
Abbildung 9

Der Druck mit aktivierter Option ,Raster" enthadlt dann Gitternetzlinien, wie in Abbildung 9

ersichtlich.

15. Abwesende Lehrer / Klassen nicht drucken

Sktuelle Ansicht ] Global |

Auswahl
[ ] Mur neue Vertretungen

Elemente, also Klassen und |/ oder Lehrer, die an dem
Ausgabetag nicht in der Schule sind, werden bei
gesetzter Option ,Abwesende Lehrer/Klassen nicht
drucken” vom Ausdruck ausgeschlossen (siehe

Abwesende Lehrer/Klassen nicht drucken Abbildung 1 0]_

[ | Auch Elemente chne Vertretung

Abbildung 10

Beachten Sie bitte, dass in diesem Fall die Anzeige
des Vertretungsformats von der Druckausgabe
abweichen kann!

16. Entfallslehrer durchstreichen

Form
Entfallslehrer durchstreichen

[] Komb. Klas=en (2a,2b-=2ab)
[ ] Stundenbezeichnung
Abbildung 11

Die Option ,Entfallslehrer durchstreichen" ermdglicht es Ihnen,
die absente Lehrkraft deutlich hervorzuheben. Bei gesetzter
Option, wird der absente Lehrer durchgestrichen.

Ausgenommen davon sind die Lehrkrafte, die innerhalb einer
Veranstaltung verplant wurden. Diese stehen zwar in der Spalte
.(Lehrer)", werden jedoch trotz gesetzter Option nicht
durchgestrichen!

17. Kopplungsklassen kombiniert anzeigen lassen

Form
Entfallslehrer durchstreichen

[+ Komb. Kiazsen (73 2b=3zh]
[ | Stundenbezeichnung

Abbildung 12

Mit der Option ,Komb. Klassen (2a,2b -> 2ab)" kénnen Sie
gekoppelte Klassen kombiniert anzeigen lassen. Es werden
nun z.B. die Klassen ,7a,7b,7¢,7d" nicht mehr separat
ausgegeben, sondern in Form von ,7abcd" kombiniert.
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18. Der Absenzkopf

Der Absenzkopf bietet die Mdglichkeit, sehr verstandlich tber die abwesenden und betroffenen
Elemente zu informieren. Dabei wird oberhalb der Vertretungen ein Bereich er6ffnet, in welchem
die gewlinschten Elemente aufgeflihrt werden.

Absenzlopf
Absenz Wertretung
Lehrer [] []
[ | mit Absenzgrund
Klassen [ | []
Riume [ ] ]
Abbildung 13

Prinzipiell kann der Absenzkopf in zwei Kategorien unterteilt werden. Zum einen kdnnen die
absenten Elemente angezeigt werden (,Spalte”: Absenz), zum anderen die betroffenen Elemente
(,Spalte": Vertretung) - siehe Abbildung 13.

Aktivieren Sie die Option ,Lehrer” im Bereich ,Absenz”, so werden alle absent gesetzten
Lehrkrafte im Absenzkopf angezeigt (siehe Abbildung 14). Auf Wunsch kénnte der Grund der
Absenz - also der Absenzgrund - zusatzlich angezeigt werden.

Vertretungen Klassen giiltig fir 9.9. / Montag Woche-B

| Abwesende Lehrer: AlGd, BuKa, CiMa, DyBo, Peli

Abbildung 14

Sollen Lehrkrafte, die mit einer bestimmten Absenzgrund absent gesetzt wurden, ausdriicklich
nicht im Absenzkopf erscheinen, so kann dies in der Definition des Absenzgrundes hinterlegt
werden. Offnen Sie dafiir das Fenster .Absenzgriinde" (z.B. tiber ,Module | Vertretungsplanung |
Absenzgriinde"). Dort konnen Sie liber ein Hakchen in der Spalte ,N. in Abs.kopf" fiir den
betroffenen Grund, diesen fiir die Anzeige im Absenzkopf deaktivieren (siehe Abbildung 15).

] Absenzgriinde / Absenzgrund-41 =N Eoh ==
i T ETRE R B
Mame Langname | Beschr. Entfzdhlen |FS n.zdhlen | M.inAbs kopf Statistik -~
[k Krankheit ' | | ] le .
[A Arztbesuch | ] ) G
D | dienstliche Grinde O O O D
b interne Prifung [] [ ] B
e externe Prifung [ [} B P
|[F Fortbildung O i [] F
5 genehmigter Sonderurdaub |:| |:| |:| 5
P private Grinde D |:| M
M negative Zahlung [} D M
| ka Kiasse abbestellt | O O K
| ug Unterrichtsgang =] i | il K
Ikf  Klassenfahtt O O O K
| pr Praktikum [ ] O K
i Projekt [ [ [ K ¥
Abbildung 15
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Wurde eine Lehrkraft mit dem Grund ,| - interne Priifung” absent gesetzt, so wird diese nicht im
Absenzkopf aufgefiihrt.

Sinnvoll ist es, die betroffenen Lehrkrafte (bei einer Druckliste fiir Lehrer) oder die betroffenen
Klassen (bei einer Druckliste fiir Klassen) im Absenzkopf anzeigen zu lassen. Damit konnen
Klassen oder Lehrkrafte schnell erkennen, ob sie von Vertretungen o.3. betroffen sind. Aktivieren
Sie dafiir die gewiinschte Elementart im Bereich ,Vertretung" fiir den Absenzkopf, um die
betroffenen Elemente anzeigen zu lassen (siehe Abbildung 16).

Abwesende Lehrer: AlGd, BuKa, CiMa, DyBo, PelLi
Betroffene Klassen: 05A, 06E, 08A, 08B, 09A, 09B, 09C, 10C, 10D, 11
12,13

Abbildung 16

Global, also fiir alle Vertretungsformate mit aktiviertem Absenzkopf, kdnnen Sie die SchriftgréBe
verandern. Klicken Sie dazu auf die Karteikarte ,Global" im rechten Fensterteil des Fensters
Seitenlayout (siehe Abbildung 17).

Aktuelle Ansich | Global:

Absenzkopf Tagestexte
100 Schriftgrole in % 150 Schriftgrofe in %

Ausdruck mit Rahmen Auvsdruck mit Rahmen
[ ] Absenzkopf nicht fir \Veranstaltungen

Langname

[ ] Lehrer
[ Klassen
[] Raume

Abbildung 17

Uber den Schieberegler kénnen Sie die SchriftgroBe prozentual vergroBern (siehe Abbildung 17
- roter Rahmen). Dabei werden die Veridnderungen natiirlich auch wieder im linken Fensterteil
des Seitenlayouts sichtbar, so dass Sie die Auswirkungen direkt tGberpriifen konnen.

Ferner haben Sie hier noch die Mdglichkeit, den Ausdruck mit einem Rahmen zu versehen (siehe
Abbildungen 14, 16 & 17). Damit kann der Bereich des Absenzkopfes noch einmal deutlich
hervorgehoben werden.

Falls Sie Elemente, die in einer Veranstaltung verplant wurden, ausdriicklich nicht im
Absenzkopf aufgezeigt haben mdchten, konnen Sie iber die Option ,Absenzkopf nicht fiir
Veranstaltungen” aktivieren. Sodann werden die entsprechenden Elemente nicht mehr im
Absenzkopf angezeigt.

Sollten Sie Ihre Lehrkrafte nicht auf Kurznamen reduzieren wollen, knnen Sie auch fiir den
Absenzkopf vorgeben, dass z.B. Lehrer mit Ihrem Langnamen angezeigt werden sollen.
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20. Zwischeniiberschriften einblenden

Mit Hilfe des Absenzkopfes konnten Sie den betroffenen Klassen oder Lehrkraften schon einmal
einen entsprechenden Hinweis geben, dass Vertretungssituationen fiir sie vorliegen und der
Vertretungsplan kontrolliert werden muss.

Sinnvoll ist hier auch immer eine Sortierung, die im Falle einer Lehrerliste primar nach
NVertreter”, und im Falle einer Klassenliste nach ,Klasse(n)" sortiert wurde. Fiir beide =
Listarten ist eine sekundare Sortierung nach Stunde sinnvoll, damit fiir die jeweilige Klasse oder
die jeweilige Vertretungskraft eine chronologische Sortierung vorliegt. Die Sortierung nehmen
Sie in dem Vertretungsformat selbst vor - also nicht im Fenster ,Seitenlayout”.

Je nach priméarer Sortierung kann eine Zwischeniiberschrift in die Vertretungsliste eingefiigt
werden, so dass die Klasse oder Lehrkraft schnell die fiir sie giiltigen Vertretungssituationen
erfassen kann.

Gliederung Absenzhkopf
[ ] Oberschrift / Element Absenz Vertretung
1 Seite / Element Lehrer
Elementuberschnft komprimiert: [ ] mit Absenzgrund
Klassen [ | ]
Gruppierung (=Sortieraiterium 1) Raume [ ]
Vertreter W
SOl Uberschrift
Abbildung 18

Aktivieren Sie die Option ,Elementiberschrift komprimiert" (siehe Abbildung 18 - rote
Markierung), um fiir das erste Sortierkriterium eine Zwischeniiberschrift einzufligen (siehe
Abbildung 19).

abwesende Hirweise &
Stunde Vertreter Lehrkraft Fach Klasse(n) Raum Art Bemerkungen
BoDa Bowie
1 BoDa AlGa 5p 10C, 10D 5P-4 Vertretung
ChTr Chapman
7 ChTr Peli WP2IF 10C, 10D TF-2 Vertretung
FaMa Faithfull
Hh-6 FaMa Peli M O6E AZ204 Vertretung
GaPe Gabriel
z2 &aPe AlGia 5p 08A 08B 5P-1 Vertretung
KnMa Knopfler
1-2 KnMa Peli M 0bA A203 Vertretung
NiwWo Niedecken
3-4 NiWwo Alzd 5p 09A,098 5P-1 Vertretung
Abbildung 19
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Die Zwischeniberschriften in Abbildung 19 sind fir die Vertreter gebildet worden, so dass eine
Vertretungskraft sich selbst nun schnell in der Liste wiederfindet und die dazugehorigen
Vertretungssituationen erfassen kann. Im obigen Beispiel werden in die Zwischeniiberschrift
zunichst der Kurzname und anschlieBend der Langname eingeblendet. Uber die Schaltflache
JUberschrift" (siehe Abbildung 18 - blaue Markierung) konnen Sie den Inhalt der
Zwischeniiberschriften verandern.

Uberschriftsfelder E

Uberschriftsfelder

Feldart Grale fin %)
B Lehrer Kurzname 200
2 | Lehrer Langname 150
3 | <kein Feld> 100
4 | <kein Feld> 100
5 | <kein Feld> 100
6 | <kein Feld> 100

Ok | Abbrechen |

Abbildung 20

Mochten Sie den Langnamen nicht ausdrucken, so gelangen Sie mit einem Klick auf die
Schaltfliche ,Uberschrift" (siehe Abbildung 18 - blaue Markierung) in das Fenster
Uberschriftsfelder" (Abbildung 20). Darin konnen Sie auswahlen, welche Informationen Sie in
der Zwischeniiberschrift anzeigen lassen wollen. Klicken Sie dafiir in die Spalte ,Feldart” und
wahlen Sie aus der sich 6ffnenden Liste den gewiinschten Eintrag aus. Um z.B. den Langnamen
auszublenden, klicken Sie die Zelle ,Lehrer Langname” und wdahlen dort den Eintrag ,<kein
Feld>". Somit wird nun ausschlieBlich der Kurzname angezeigt. Uber die Spalte ,GroBe (in %)"
konnen Sie prozentual die SchriftgréBe angeben.
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