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Auch in Zeiten, in denen die Informationen uUber Anderungen am Unterrichtstag
meistens digital an die Lehrkrafte und Schiler*innen kommuniziert werden, sind
traditionelle Ausgabeformate notwendig. In dieser Dokumentation méchten wir Thnen
Hinweise zur Einrichtung von Druck- und / oder Exportformaten der
Vertretungsplanung geben.

1. Anlegen eines neuen Vertretungsformats fur die Ausgabe

Wir raten grundsétzlich dazu, unterschiedliche Vertretungsformate in Untis anzulegen.
Neben dem Vertretungsformat, in welchem Sie die Vertretungen regeln, sollten
mindestens noch Ausgabeformate fur Lehrkrafte und Klassen eingerichtet werden.

Um ein neues Vertretungsformat anzulegen, machen Sie einen rechten Mausklick auf
den (meist) grinen Hintergrund der Vertretungsplanung und wahlen aus dem
Kontextmenii den Punkt VERTRETUNGSFORMATE aus. In dem sich offnenden
Fenster werden nun alle Vertretungsformate angezeigt, die Untis zum einen von
vornherein mitbringt, bzw. die ggf. schon individuell angelegt worden sind.

1 Formate / Vertretung

MName Langname Standard | Art Tagesliste  Art2

Liste Woche  [Dhese Liste gilt vorbehaltlich (1) fi | Lehrer O Wertr,

Liste Sek.| Diese Vertretungsliste ist giltig fi O Klasse | Wertr,

Regelung Wertretungs-FRegelungsansicht | Klasse 1 Wertr.

Liste Sek Il Diese Vertretungsliste ist gultig fi | Klassze O Wertr.

Liste Klasse  Klassen O Klasse Wertr,

Ahsenzen Lehrer Lehrer 1 Abs.

Ver-Leh Lehrer Lehrer ] Wertr, I
Ve Rrm—— Ly e - e —
er-Leh-A Lehrer-4 | Lehrer O Wertr.

Ver-Kla-4 Klasse-A O Klasse | Wertr,

Ver-Leh-B Lehrer-BE | Lehrer 1 Wertr,

Abbildung 1 - Das Fenster Vertretungsformate

Wahlen Sie mit einem linken Mausklick das Vertretungsformat aus, auf dessen
Grundlage Sie ein neues Format anlegen mochten (siehe Abbildung 1 — roter
Rahmen). AnschlieBend klicken Sie in der Symbolleiste auf die Schaltflache NEu, um
das neue Vertretungsformat anzulegen (siehe Abbildung 1 — blauer Rahmen). Sodann
konnen die dem neuen Format einen Namen geben (siehe Abbildung 2).

Meue Stammdatenansicht

Leh-Druck Name

Lehrediste Druck] Langname

ke Abbrechen

Abbildung 2
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Bestatigen Sie die neue Bezeichnung mit Ok. Das neue Vertretungsformat wird direkt
in der Liste der Vertretungsformate angezeigt. Wahlen Sie dieses mit einem linken
Mausklick aus (siehe Abbildung 3 — roter Rahmen) und wahlen Sie anschlie3end die
Schaltflache ANSICHT ZEIGEN in der Symbolleiste (siehe Abbildung 3 — blauer
Rahmen). Das neue Vertretungsformat wird getffnet und kann bearbeitet werden.

@ Formate / Vertretung - = =
an" [
Mame Langname Standard  Art Tagesliste Art2 A |-
Absenzen Lehrer Lehrer 1 Abs.
Disea adeabons lisiadsl oot [] Laheas [ e
Leh-Druck Lehrerliste Druck 1 Lehrer 1 Wertr.
e — i —) p—
Ver-Kla Klasse 1 Klasse 1 Wertr.
Ver-Leh-A Lehrer-A | Lehrer | Vertr. ) |
Abbildung 3

2. Einstellungen innerhalb des neuen Vertretungsformats

Innerhalb des Vertretungsformats koénnen Sie eine Reihe von Einstellungen
durchfiihren. Die wichtigsten Schritte finden Sie folgend:

2.1 Spalten Ein- und Ausblenden

Uber die Schaltfliche FELDER DER ANSICHT (siehe Abbildung 4 — roter
Rahmen) kdénnen Sie in dem sich 6ffnenden Fenster Spalten fir die Tabelle des
Vertretungsformats (de-) aktivieren (siehe Abbildung 4 — blauer Rahmen).
Beachten Sie bitte, dass Sie die Spalte VERTRETUNGSNUMMER nicht
deaktivieren kénnen. Um die Ausgabe der Spalte zu unterbinden, deaktivieren
Sie die Option DRUCKEN.

{' Felder der Ansicht X}
% x| j W Ok Ubemahme Abbrechen
K]aM Von-Big Feld aktiv | drucken | Langname
[Aie ~ ] [penzzmz o[ gp JjVertretungsmummer |
Art der Verirelung

3 < Datum (TT.MM) 0O 0O
Lehreriste Druck Tag O (]
Vir-Mr. | Stunde Verreter (Lehrer) (Fach]j Std. Statistik  Text Zihler
3534 45 WaTo AlGH Beginn- und Endzeit [l 1 ifsicht
3545 45 Bale Crsh statt Fach: Kurzname  difsicht
3629 1 KnMa | AIGd KU Fach Kurzname o +
3538 B Polg BzJo EK statt L ehrer: Kurzname o +
3836 1 QuSu Bzlo D Vertreter Kurzname o +
3836 2 QuSu Bzlo D statt Klasse(n): Kurzname o +
3543 |2 Srva crsh  ESE |J| Klasse(n) Kurzname g +
3642 1 ScBo crsh  ESE | statt Raum: Kurzname o +
3544 3 BuKa Crsh GE Raum Kurzname o +
_——— - - - - _ b o e e - a

Abbildung 4

2.2 Anzeigezeitraum auswahlen

Wir empfehlen lhnen, fur das Vertretungsformat den ZEITBEREICH Tag
auszuwahlen. Klicken Sie daflr auf das KALENDERSYMBOL im Kopfbereich
des Vertretungsformats (siehe Abbildung 5 — roter Rahmen).
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"— Vertretungen / Lehrerliste Druck

Wertreter on-Bis

INIe - | 04022021 -

Do P

Lehrediste Druck

Vir-Mr.  Stunde |Vertreter (Lehrer) (Fach) Fach (Klassegn)
3534 456 WaTo AlGB

Abbildung 5

2.3. Sortierung einstellen

Bei einem Vertretungsformat, welches z.B. fur Lehrkrafte eingerichtet wird,
macht eine primére Sortierung nach den Vertretungslehrkraften Sinn. Um die
dauerhafte Sortierung des Vertretungsformats einzustellen, nutzen Sie die
Schaltflache SORTIEREN (siehe Abbildung 6 — roter Rahmen). Im Fenster
Sortieren stellen Sie als primares Sortierkriterium VERTRETER ein. Vorteilhaft
ist die Sortierung nach STD. (Stunde) innerhalb der Lehrkrafte, die Sie als
zweites Kriterium einstellen kénnen (beides siehe Abbildung 6 — blauer
Rahmen). Bestatigen Sie die Sortierung anschlielBend mit Ok (siehe Abbildung
6 — orangefarbener Rahmen).

Sortierkriterien X
" Vertretungen / Lehrerliste Druck 5°'e'e” nach
EdeE o AEY & Y ]
= ® Aufsteigend Absteigend B
Vertreter Won-Bis
I.Hl\e - | (04022021 -~ dann nach
Do — ] -
Lehreriste Druck o) Aufsteigend Absteigend
Wir-Mr. Stunde Vertreter (Lehrer) (Fach) Fach (Klad dann nach m
3534 45 WaTo  AlGB |_Kgine_ - |
3546  4i5 BaJe  Crsh « Aufsteigend Absteigend
3528 1 KnMa  AlGa KU 05C
3538 & Polg BzJo EK 05D dann nach
3535 1 QuSu BzJo D 06A ~Keine—
3536 2 QuSu Bzlo D DBA
3543 2 Stva  Crsh  ESE 08D
3542 1 ScBo | GrSh | ESE 06E dann nach
3544 3 Buka Crsh | BE 07D, ~Keine—
3538 4 GaRo | Bzlo | EK 084
3545 4 Vast *Crsh | PKE 08C,
3832 5 KnMa  :AIGH  SP 08C,
3533 6 KnMa  :AIGH  SP 08C,
3530 3 Bele  GAMIGh  SP 10,
/I 4 Bele  |*AIGD | SP 10, Abbrechen | | Ubemehmen
3540 7 Bzlo |E5G2 — |11
Abbildung 6

2.4. Anderungen abspeichern

Grundsatzlich miissen Sie darauf achten, die durchgefiihrten Anderung
abzuspeichern. Wahlen Sie dafir in der Auswahlbox des Vertretungsformats
(siehe Abbildung 7 — roter Rahmen) die Option FORMAT SPEICHERN aus.

3540 T — BzJo EEG2 — bk 11 C302 — Entfall
354 8 - Bzlo E5G2 - il 11 G302 - Entfall
VEr-Nr. l:l = Lehrerliste Druck*
Abbildung 7
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3. Verandern des Seitenlayouts

Mit Hilfe des sog. SEITENLAYOUTS kbnnen Sie verschiedene Anpassungen am
Aussehen des Vertretungsformats fir die spatere Ausgabe individuell durchfihren.
Das SEITENLAYOUT Offnen Sie Uber die gleichnamige Schaltflache in der
Symbolleiste des Vertretungsformats (siehe Abbildung 8 — roter Rahmen).

"— Vertretungen / Lehrerliste Druck

TERwE AdEBVY J v B Alala & .

Vertreter Won-Bis — —

Al v |a0220m1 © A

Bz 1]+ Offene Vertretungen

Lehreriste Druck

Wir-Mr. | Stunde  Vertrete- (Lehrer) (Fach) Fach (Klasse(n)) Klasse(n) (Raum) Raum Art Statistik  Text Zihler

3646 45 Bale Crsh TRP_C |TRP C Pausenaufsicht

3530 |3 Bele *AIGD SP 10GC, 100 | 10C, 10D | SP-2 Sp-2 Vertretung +
Abbildung 8

Das Fenster SEITENLAYOUT bietet eine Reihe von Einstellungsmaoglichkeiten.
Wahrend im Symbolleistenbereich (siehe Abbildung 9 — roter Rahmen) die
Schriftformatierung und -ausrichtung im Vordergrund steht, kénnen im Tabellenbereich
direkte Formatierungen (siehe Abbildung 9 — blauer Rahmen) durchgefiihrt werden.
Im rechten Fensterteil (siehe Abbildung 9 — orangefarbener Rahmen) lassen sich
ebenfalls Darstellungsoptionen wahlen.

Lehrer: 59/60 Druck nur, wenn geandert nach @
~ Auswzhl 101.01.1990 [F~ | [01:00:00 |5 Heute
" [[] Erste Beschriftungsspalte auf jeder Seite
Tesflizenz Untis BW GmbH  Senuljanr 2020/ 2021 Untis 2021 L] Raster

yf fiir Sehulungszwecke

422021 1018

hreyshe Drupk 4:} ! Don}erstyWn?e-A/

Statistik_Texd
=~ -

& WaTo ~
M-8  Bade  BEG2 11 -  Emfal -~ =
Feriode5 Untis Baden-Wirtiemberg GmbH

i
B =
A AIGE el SP 10C, 100 SP-2 *
g Greh—Buka GE 07D AT0T +
4 S=lo—Gafio EK  0BA 10z +
u AMBE—+KnMa | KU o Ku-2 +
G MG KnMa SP_ 08C, 08D  SP-1 +
lo—Polg EK 05D A207 =

z D 00A D01 =
E5E 0ot 4204 ¥

E5E__ 08D A201 +

PKE 0BC, 080 C202 fertrety | ~ +

- TRF B Pausena ~ -

[] Beschrankung auf Seitenbreite
QR-Code in Lizenzzeile

Hintergnund-Bild

= R

<nicht definiert>

( Altuelle Arsicht | Global | Y
Auswahl Form
[] Mur neue Vertretungen [ Entfallslehrer durchstreichen
[ Abwesende Lehrer/klassen nicht drucken [[] Komb. Klassen (2a.2b->2ab)
[ Such Elemente ohne Vertretung [[] Stundenbezeichnung
Stammdaten in inzelnem Feld
Gliederung
Blockvertretungen zusammenfassen
[ Oberschrift/ Element [ Kein Entfall bei Ersatz in Stunde
1 Seite/ Element fro—
[ Elementiberschrift komprimiert e Vertretung
Gruppierung (=Sortierkriterium 1) Lehrer O O
[ mit Absenzgrund
‘Lehrer und Verreter ~ Kiassen O O
Sortierung E | | ]
| Oberschrift v

Abbildung 9

Im Folgenden erlautern wir

Seitenlayout.

Ihnen die wichtigsten Funktionen des Fensters
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3.1 Option ,Stammdaten in einzelnem Feld“

Die Option STAMMDATEN IN EINZELNEM FELD (Abbildung 9 — im
orangefarbenen Rahmen) sorgt daflr, dass die Spalten des urspringlichen
Elements und des neuen Elements zusammengefasst werden. D.h., dass
beispielsweise die urspringliche Lehrkraft [Spalte (LEHRER)] und die Spalte
der Vertretungslehrkraft [VERTRETER] zusammenfasst werden (siehe
Abbildung 10 — roter Rahmen). Dabei wird die urspringliche Lehrkraft
durchgestrichen und der Pfeil zeigt auf die Vertretungslehrkraft.

e(nll (Raum] Art Statistik Te Zahler
~ TRP C Pausena ~ ~ ~

= P e ] [ r—

Abbildung 10

Winschen Sie diese Formatierung nicht, deaktivieren Sie die Option
STAMMDATEN IN EINZELNEM FELD, so dass die Anzeigen der urspriinglichen
Elemente und der Vertretungselemente wieder getrennt erfolgen (siehe
Abbildung 11 — roter Rahmen).

L Gl
TRP C Pausena
P SP 110G, 10D | 10C, 10D | SP-2 SP-2 ‘Wariratu

la [ sz ~r e Lt an— anm | ena o [ ——

Abbildung 11

3.2 Uberschriften der Spalten verandern

Die Spaltentberschriften sind zunachst recht technisch und entsprechen den 6
Bezeichnungen aus dem reinen Vertretungsformat. Fur die Ausgabe kénnen die
Spalten anderes bezeichnet werden, so dass die Zielgruppen die Informationen
besser aufnehmen kdnnen.

Stunde Verreter  (Lehrer) (Fachl Fach (Klasse(nll Klasse{n) (Raumi Haum Ar

45 _Bale CrSh ~ TRP C | TRP C Pausena

3 Bale AlGD SF SP_ | 10C, 10D | 10C, 10D | 5P-2 SP-2 ‘eriretu

!4 Bale AlGD SP SP_10C, 100 10C, 10D [ SP-2 SP-2 ‘eriretu
Abbildung 12

Oberhalb der Spaltenkdpfe finden Sie jeweils ein Stiftsymbol (siehe Abbildung
12 — roter Rahmen). Klicken Sie das Stiftsymbol fur die zu bearbeitende
Spaltenbeschriftung an.

Lzhre
f Spalteniiberschrift

45 ZrSh | Uberschrift-1

Dberschrift-2

-G AlGD Abbrechen
-2

=1 U E3 02 B

Abbildung 13
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Es offnet sich das Fenster, in welchem Sie die neue und / oder zuséatzliche
Spalteniiberschrift hinterlegen konnen. Dabei gilt, dass die UBERSCHRIFT-2
(siehe Abbildung 13 — roter Rahmen) grundséatzlich gefillt sein muss. Die
Uberschrift-2 stellt zunachst die urspriingliche Bezeichnung der Uberschrift dar.
Im Beispiel der Abbildung 13 ist dies die Uberschrift (LEHRER) fur die
ursprungliche Lehrkraft. Diese Bezeichnung kann nun tberschrieben werden.

Mit der Uberschrift-1 kann die Uberschrift-2 erganzt werden. Denkbar ware z.B.
die ursprungliche (Uberschift-1) Lehrkraft (Uberschrift-2) — siehe Abbildung 14
— roter Rahmen.

Lghrerr};ste Druck

Oberschrift-2

=1 O E 2N e
1

-2

Abbildung 14

Nach einem Klick auf die Schaltffache Ok des Fensters
SPALTENUBERSCHRIFT wird die Anderung an der Spaltenbezeichnung direkt
im Seitenlayout sichtbar (siehe Abbildung 14 — blauer Rahmen).

3.3 Seitenlberschrift editieren

Oberhalb der Spaltentberschriften finden Sie die Seitenuberschrift (siehe
Abbildung 15 — roter Rahmen). Diese kann mit Hilfe des Stiftsymbols (siehe
Abbildung 15 — blauer Rahmen) editiert werden.

[ i
izenz Untis BW GmbH Schuljahr 2020 7 2021 Untis 2021 IR
fjr Schulungszwecke 422021 1018 . ;
_ fhrerc};ste Dg;ak 4.2, {ponrryzrsr;;g WGE/,E-A V4
Ursprungnche
Stunde Verretar ghrkratt [F = ] ]
il Bale CrSh ~ - - ~ TRP C TRF C |Pausend

Abbildung 15

Nach einem Klick auf das Stiftsymbol 6ffnet sich ein Fenster, in welchem die
neue Seitentberschrift eingetragen werden kann. Die Anzeige des
Wochentages, sowie die Anzeige der Woche — beim Einsatz des Moduls
Mehrwochstundenplan — ist fest in der Uberschrift implementiert und lasst sich
nicht () entfernen. Die gesamte Uberschrift kann aber durchaus sinnvoll
gestaltet werden. So lasst sich die bisherige Uberschrift beispielsweise durch
Vertretungen fir Lehrer am ersetzen (siehe Abbildung 16 — roter Rahmen).
Nachdem Sie die Anderung mit Ok bestéatigt haben, wird die Anderung im
Seitenlayout direkt sichtbar (siehe Abbildung 16 — blauer Rahmen).

© 2021 Untis Baden-Wiirttemberg GmbH



estlizenz Untis BV GmbH Schuljahr 2020 / 2021 Untis 2021

fiir Schulungszwecke 422021 10:19 | E] "-’ﬂ"
£rtreﬁgingen yar Lehrer?im f EyDonnFEgatag IL9!&::.>~::h
urspn.lngllcl'\e
s Ela..le N
5 Bele j Seiteniberschrift
4 Bale g
<! Buka i -
4 ‘GaRo g |Verttretungen fir | Name
1 KnMa
5-6 Knha
i) Palg
1-2  QuSu %
1 ScBo
2 Sra d Ok Abbrechen
4 Wast d
45 WWaTo A%I I~ I - I TEF B 'ITEF BT -
Abbildung 16

3.4 Wechsel vom Hoch- ins Querformat

Im Hochformat lassen sich teilweise nicht alle Informationen auf eine Seite
bringen. Ausschlaggebend sind sicherlich folgende Aspekte:

Schriftart und Schriftgré3e

Anzahl von eingeblendeten Spalten
Inhalte der jeweiligen Spalten
Breite der Spaltentberschriften

Sollte der Inhalt im Hochformat nicht ausreichend angezeigt werden kdnnen, ist
der Wechsel in das Querformat sinnvoll. Der Wechsel erfolgt Gber das Symbol
in der Symbolleiste des Fensters Seitenlayout (siehe Abbildung 17 — roter
Rahmen).

Fak

<7 Seitenlayout

REYNE

D1 11O

Abbildung 17

Beachten Sie bitte, dass ein DIN-A4-Blatt physikalische Grenzen hat, die auch
Untis nicht berwinden kann.

3.5 Zeilenumbruch

Bei Spalten mit viel Inhalt kann es Ihnen passieren, dass Untis die Spaltenbreite
so wahlt, dass der vollstandige Inhalt innerhalb der Spalte angezeigt werden
kann. Problematische Spalten kénnen u.a. sein:

e Klasse(n): Wenn grof3e Kopplungen von der Vertretung betroffen sind,
kénnen die Spalte(n) Klasse(n) und (Klasse(n)) recht breit werden.

e Vertretungstext: Die Spalte Vertretungstext ist der Klassiker. Durch die
Eingabe eines langeren Textes kann die Spalte sehr breit werden und
das Format sprengen (siehe Abbildung 18 — roter Rahmen).

© 2021 Untis Baden-Wiirttemberg GmbH



Testlizenz Untis BW GmbH Schuljahr 2020 / 2021 Untis 2021 meaer Testlizenz Untis BW SmbH Schi
4" fiir Schulungsawecke 422021 13:45 § nur fiir Schulungszwecke.
an'fr-e}.mgen fyr- Lehr-erym 4.2, / Donnzrstag Wochz-A s Y
A Al s 7 7
urspriingliche. Hinweise &
Stunde, 1L ehrkraft {Fach) Fach (Klas<e(n)) Klo<<e(n) (Rowm) Rourn Art k
4/5 BaJe rsh ~ ~ ~ ~ TRP_C TRP ¢ Pousenqufsicht =
BeTe Aled =) 5P 10C, 100 10C, 10D SP-2 SP-2 Vertretung Bitte Sportsachen fiir Badminton
4 Bele Alsa =P 5P 10€ 100 10C. 10D SP-2 2 ™
BiKa rsh E__BF 070 a7z A07 A7 -
4 SoRo  BzJo  EKEK 03A 084 £102  Ci02  Verjretung =
i KnMa Al KU KU 05C as¢ KU-2  KU-Z2  Veriretung B
5.6 KnMa alsi P 5P N8C 08D (O8C 08L SP1 5Dl Veriretung -
Polg BzTo EK EK 05D 050 A20 A0 Veriretung =
-2 Quiy BzTq n D 08A a4 nOO1 D001 Vertrehn, -
cBo rsh FoF FOF 06F 06F A204 AZ04 Veriretung B
2 Srvg  crsh 0 ESE ESE Qeb 0 06D AP0l AP01 Vertretung 0000000000000 -
vast rSh DKE DKE 0AC DAL 08¢ OBL £202 (207  Vertretun -
4/ WaTo Al o ~ o~ o TRP_B TRP_B Pousengufsichi B
8 BzIo = 1 11 30 Entfoll -
PeriodeS Untis Baden-Wiirttemberg GmbH .

Abbildung 18

In Abbildung 18 sorgt der Vertretungstext daflr, dass die Spalte auf einer
eigenen Seite versetzt angezeigt wird.

Sie kdnnen nun mit dem Mauszeiger auf die Spaltenbegrenzung gehen, um die
Spalte kleiner darstellen zu lassen (siehe Abbildung 19). Dabei dricken Sie die
linke Maustaste sobald der Mauszeiger zu einem Pfeil wird, der nach links und
rechts zeigt. Wenn Sie die Maus nun nach links ,dricken®, wird die
Spaltenbreite verringert, nach rechts ,gezogen” die Spaltenbreite erhoht.

e

Hinweise &

Bermerkungen

Bitte Sportsachen fir Bodminton <_I

Abbildung 19

Problematisch beim Verringern der Spaltenbreite: Der Inhalt wird genadelos
abgeschnitten, so dass Informationen verloren gehen. Um diese Problematik zu
vermeiden, stellen Sie zunachst die maximale Breite ein, die Sie fur die Spalte
zulassen moéchten. AnschlieRend klicken Sie in die Spalte, so dass diese
markiert wird (siehe Abbildung 20 — roter Rahmen). Klicken Sie nun in der
Symbolleiste des Fensters Seitenlayout auf die Schaltflache ZEILENUMBRUCH
AKTIVE SPALTE (siehe Abbildung 20 — blauer Rahmen).

(l‘ Seitenlayout

E =d =l f. e £ & ComicSans MS 1 - Bl-
@011
d
Testlizenz Untis BW GmbH Schuljohr 2020 / 2021 Untiz 2021 gjeaas
,.A"F' fiir Schulungszwecke 422021 13:45
’Mer'fne}ngen f}}t‘ Lehrel:’gm /4.‘2/ / Dm}ggr-shg/Wu'l}e-A Y : &
urspriingliche Hinweise &
Art Bermerkungen
/5 BaTe Crsh ~ ~ ~ ~ TRP_C TRP_C Pousenqufsicht §=
3 Bele Aled sp SPp10€, 100 10C, 10D sP-2 5P-2 Verfretung Bitte Sportsachen fiir
Badminton mitbringen!
i Bele Alsd S0 5P I0C 100 100 100 S0P S0P Vertrehing e
=] LT EY el ~= e e N AanT AlnT Ll i s -

Abbildung 20

Durch die Option wird die Spaltenbreite maximal ausgenutzt. Sollten mehr
Informationen angezeigt werden mussen, werden diese in einer weiteren Zeile
dargestellt.

© 2021 Untis Baden-Wiirttemberg GmbH



3.6 Der Absenzkopf

Mit Hilfe des Absenzkopfes lassen sich, oberhalb der eigentlichen Tabelle der
Vertretungen, sowohl betroffene Elemente als auch absente Elemente
darstellen. Der grof3e Vorteil: Der ABSENZKOPF kann z.B. fur Ihre Lehrkrafte
der erste Ankerpunkt auf der Vertretungsliste sein. Wird der Name der Lehrkraft
im Absenzkopf unter BETROFFENE LEHRER angezeigt, so ist ein weiterer Blick
in die Vertretungsliste notwendig (siehe Abbildung 21 — roter Rahmen). Ist dies
nicht der Fall, kann die Lehrkraft entspannt in den Unterrichtstag starten.

Vertretungen fir Lehrer am 4.2. / Donnerstag Woche-A

wesende Lehrer: AlGd, BzJo, CrSh
Bf‘rr‘uff_f;.a Lehr‘e?BuJ e, BeT ?BUKU. /'30.?3;5 knMa, E}Ig, Qu.‘::-_‘t;, SCB?/SF‘VG:;;"EST, WaTo 1’

RS g |y g v

Abbildung 21

Welche Informationen im ABSENZKOPF angezeigt werden, kbnnen Sie im
rechten Teil des Fensters SEITENLAYOUT einstellen (siehe Abbildung 22 —
roter Rahmen).

Aktuelle Ansicht ] Global|

Auswahl Form
] Mur neue Vertretungen ] Entfallslehrer durchstreichen
] Abwesende Lehrer/Klassen nicht drucken (] Komb. Klassen (2a.2b-=2ah)
[ ] Auch Elemente ohne Vertretung [ Stundenbezeichnung
(] Stammdaten in einzelnem Feld
Gliederung
i Blockvertretungen zusammenfassen
[ Uberschrift / Element (] Kein Entfall bei Ersatz in Stunde
L = s
Absenzk
[ ] Elementiiberschrift kemprimiert sene anr"\bsenz Vertretung
Gruppienung (=Sortierrterium 1) Lehrer
[] mit Absenzgrund
|Lehrer und Vertreter w Klassen H a
Sortierung Raume U U
Oberschrift
Abbildung 22

Die Kategorie ABSENz sorgt fur die Angabe der absent gesetzten Elemente.
Die Zusatzoption MIT ABSENZGRUND empfiehlt sich in der Regel nicht! Die
Kategorie VERTRETUNG bewirkt die Ausgabe der von einer Vertretung
betroffenen Elemente.

3.7 Die Option ,Elementiiberschrift komprimiert®

Die Option ELEMENTUBERSCHRIFT KOMPRIMIERT finden Sie ebenfalls im
rechten Teil des Fensters SEITENLAYOUT (siehe Abbildung 22 — blauer
Rahmen). Diese bewirkt, dass fur die Elementart, nach der primér in dem
Vertretungsformat sortiert wird (vgl. Punkt 2.3), eine Zwischeniberschrift erstellt
wird.

Fur die Lehrkraft Beck wird in Abbildung 23 zunachst die Uberschrift angezeigt.
Es folgen dann die dazugehdérigen Vertretungszeilen.
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g F 4 F 4 F 4 4 Fd
urspriingliche
Shunde Vertreter ehrkraft  (Fach) Foch (Klo<ce
oJe Baiten
BT e .l‘"r"fih s v o

Abbildung 23

In diesem Fall kann ggf. auf die zusatzliche Ausgabe der Spalte VERTRETER
verzichtet werden. Klicken Sie in der Symbolleiste des Fensters
SEITENLAYOUT auf die Schaltflache fir die FELDER DER ANSICHT (siehe
Abbildung 24 — roter Rahmen) und deaktivieren Sie die Option DRUCKEN fir
den Eintrag LEHRER UND VERTRETER (Siehe Abbildung 24 — blauer Rahmen).
Bestatigen Sie die Anderung mit der Schaltflaiche Ok .

El@la B 2l e £ & ComicsansMs L
©012200 B Felder der Ansicht *
Ok Ubemahme
Testlizenz Untis BW & Feld drucken |
,A"F fiir Schulungszwecke Vertretungsnummer O
Vgp*mmngen fiir Art der Veriretung T
Std.
Abwesende Lehrer: | oiop porp
Bj‘rr‘m‘f‘efre Lehrer: A Fach
urspriingliche
iotunde1ehrkraft (8
2 Te Batten Lehrer und Vertreter O
5 £k .|| statt Klasse(n): =T
eJe Beck Kl Py
3 Algd E - -
4 Alei  Raum
ukn Bach | Statistik-K |:|
Abbildung 24

3.8 Die Zeilenhthe verandern

Zu guter Letzt macht das Anpassen der Zeilenhéhe noch Sinn. Wirkt die
Vertretungsliste zu gedrungen, kénnen Sie mit einer maximierten Zeilenhéhe
Abhilfe schaffen.

urspriingliche Hinweise &
Stunde | ehrkraft {Foch) Fach (Klo<<e(n)) Kloc<e(n) (Roum) Roum  Art Bemerkungen
BoJe Baften
ER] crsh ~ ~ ~ ~ TRP_C | TRP_C  Pousenaufsichi =~
G BeJe Beck
Abbildung 25

Im linken Teil des Fensters SEITENLAYOUT finden Sie die blaue Linie zum
Veréandern der Zeilenhdhe (siehe Abbildung 25 — roter Pfeil). Wenn Sie mit dem
Mauszeiger in die Néhe dieser Linie kommen, verandert sich der Mauszeiger in
einen Pfeil, der nach oben und unten zeigt. Machen Sie nun einen linken
Mausklick und ziehen Sie die Linie mit weiterhin gedrickter linker Maustaste
nach unten, um die ZeilenhGéhe zu erweitern.

© 2021 Untis Baden-Wiirttemberg GmbH

11



Wenn Sie die gewlnschten Einstellungen im Fenster Seitenlayout durchgefuhrt haben,
kénnen Sie direkt den DRUCK bzw. die SEITENANSICHT aufrufen. In der Symbolleiste
finden Sie die Symbole fiir die jeweilige Funktion (siehe Abbildung 26 — roter Rahmen).

ahe & i ComicSans MS -m

4
Testlizenz Untis BW GmbH Schuljahr 2020 / 2021 Untiz 2021 [ o)
;’Af‘ flir Schulungszwecke 5.2.2021 6:04

Vertretungen fiir Lehrer am 4.2. / Donnerstag Weoche-A

Abbildung 26

Sie werden feststellen, dass mit wenig Aufwand, die Ausgabe der Vertretungsdaten
optisch sehr gut aufbereitet werden kann. Mit den o. dargestellten Schritten sieht die
Ausgabe schon folgendermal3en aus:

Testlizenz Untis BW 6mbH  5chuljahr2020 /2021 Untis 2021 [=lp%s]
nurfir Schulungszwecke 5.2.2021 6:14 if

Vertretungen fiir Lehrer am 4.2. / Donnerstag Woche-A

Abwesende Lehrer: AlGd, BzJo, CrSh
Betroffene Lehrer: BaJe, BeJe, BuKa, GaRo, KnMa, PoIg, QuSu, ScBo, SrVa, VaSt, WaTo

urspriungliche Hinweise &
Stunde Lehrkraft (Fach) Fach (Klasse(n)) Klasse(n) (Raum) Raum Art Bemerkungen
BaJe Batten
4/5 CrSh TRF_C TRP_C Pausenaufsicht
BeJe Beck 12
3 AlGa P 5P 10C, 100 10C, 10D 5P-2  5P-2  Verfretung Bifte Sportsachen fur

Badminton mitbringenl

4 Al SP 5P 10C, 100 10C, 10D SP-2 SP-2 Vertretung
BuKa Bush

3 Crsh GE 6E 07D 07D A107  A107  \Vertrefung
GaRa Gallagher

4 BzJo EK EK  08A 0BA 102 (102 \Vertrefung

Periode5 Untis Baden-Wiirttemberg GmbH

Abbildung 27

Um die durchgefiihrten Anderungen abzuspeichern, schlieRen Sie das Fenster
SEITENLAYOUT Uber das X am rechten Rand des Fensters (siehe Abbildung 28 —
roter Rahmen).

Lehrer: 59/60 Druck nur, wenn gedndert nach .. &
. Auswahl 01.01.1990 B~ | [01:0000 [ Heute
[ Erste Beschriftungsspalte auf jeder Seite
[ Raster
Abbildung 28

AnschlieRBend speichern Sie die Anderungen des VERTRETUNGSFORMATS noch
einmal ab, wie in unter Punkt 2.4 bereits erlautert wurde.

© 2021 Untis Baden-Wiirttemberg GmbH



4. Abschlussbemerkungen

Die in den o.g. Punkten beschriebenen Einstellungen betreffen lediglich das zuvor
erstellte Vertretungsformat. Diese Einstellungen lassen sich also individuell pro
Vertretungsformat durchfuhren.

Wir empfehlen, alle Vertretungsformate, die fir Ausgabe genutzt werden, in einer
separaten FENSTERGRUPPE abzuspeichern. Damit haben Sie im Bedarfsfall alle
vorbereiteten Vertretungsformate schnell zur Verfiigung. In unserem Video-Tutorial
haben wir das Anlegen von Fenstergruppen beschrieben. Sie finden es auf unserem
YouTube-Kanal oder direkt unter https://youtu.be/bBEfmbdP3Go.

Informationen zu den hier nicht erlauterten Einstellungsmoglichkeiten des
Seitenlayouts  finden Sie im  Helpcenter der Untis GmbH unter
https://help.untis.at/hc/de/articles/360015453100-Seitenlayout.
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