
Layouts in DENTPORT 
LAYOUTS FÜR BRIEFE, BEFUNDE, BESTELLUNGEN UND VIELES MEHR ERSTELLEN SOWIE 
VORHANDENE LAYOUTS NACH EIGENEN VORSTELLUNGEN VERÄNDERN 

Einführung 

In DENTPORT bestehen Schriftstücke grundsätzlich aus zwei Teilen: Dem eigentlichen Inhalt, um 

den wir uns an anderer Stelle kümmern und das Layout, in welches das Schreiben eingebettet ist. 

Das Layout wiederum definiert, was in den Kopf- und Fußzeilen eines Schreibens steht und stellt 

zudem einige Grafiken bereit, die in das Schriftstück integriert werden können. Diese Grafiken 

beinhalten beispielsweise die grafische Darstellung des 01-Befunds, den PA-Status oder andere 

Elemente, die Briefe deutlich verständlicher machen können. Sie können aber auch einfach das 

Logo Ihrer Praxis platzieren und damit speziell gedrucktes Briefpapier überflüssig machen. 

Im Rahmen der Erstinstallation in Ihrem Hause gestalten wir normalerweise gemeinsam mit Ihnen 

die wichtigsten Schriftstücke wie den Patientenbrief und weitere Schreiben. Oft kommt aber später 

der Wunsch auf, diese Schriftstücke mehr oder weniger stark zu verändern, anzupassen oder neu zu 

gestalten. Diese Kurzanleitung soll Sie in die Lage versetzen, nicht nur die vorhandenen Layouts zu 

verstehen, sondern auch an eigene oder geänderte Bedürfnisse anzupassen.  

Layouts gibt es übrigens ausschließlich für Briefe, die Sie auf Papier drucken können. Mails, 

Kurznachrichten und andere Kommunikationsformen bieten keine so weitreichenden 

Gestaltungsmöglichkeiten und sind in reiner Textform gehalten.  

Grundaufbau 
Ein Layout ist erstmal nichts anderes als eine Abfolge an Seiten, aus denen ein Schriftstück 

bestehen kann. Dieses Schriftstück, also der Brief, die Bestellung oder was auch immer kann ein- 

oder mehrseitig sein. Für jedes Layout dürfen Sie definieren, wie groß die Kopf- und Fußbereiche der 

ersten und weiteren Seiten sind. Und Sie können bestimmen, was grundsätzlich in diesen Kopf- und 

Fußbereichen auftauchen soll. Dabei können (und sollten) Sie auf Textvariable zurückgreifen und 

beispielsweise den Namen Ihrer Praxis oder den Namen des Empfängers automatisch einsetzen 

lassen, so dass Sie an diesen Stellen später viel Zeit sparen können. Auch Textformeln für 

kompliziertere Aufgaben lassen sich an diesen Stellen sehr gut einsetzen. Und schließlich ist es 

auch möglich, Grafiken und Logos zu platzieren, die viel zu einem professionelleren Eindruck der 

Briefe beitragen können.  
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Layouts anlegen oder ändern 
Alle Layouts finden Sie unter Stammdaten>Vorlagen>Textvorlagen>Layout. Dort befinden sich nach 

der Installation von DENTPORT Layouts für alle möglichen Anwendungszwecke. Briefe an Patienten, 

Mitarbeiter der Praxis, Lieferanten, Labore und andere basieren auf diesen Layouts. Für alle Briefe, 

deren Vorlagen Sie unter Stammdaten>Vorlagen>Textvorlagen erstellen, können Sie also zuvor 

passende Layouts erstellen. 

Die Liste der Layouts, die bereits in der DENTPORT-Installation enthalten ist, ist 

recht umfangreich und wird sehr wahrscheinlich bereits einen passenden Eintrag 

enthalten, den Sie somit nur abwandeln müssen. Letztlich ist die Vorgehensweise 

aber immer gleich, egal, ob Sie in der Liste ein bestehendes Layout auswählen und die Schaltfläche 

Bearbeiten nutzen oder ob Sie mit Neu ein neues Layout erzeugen.  

Der Name, den Sie dem Layout geben, ist wichtig, weil Sie das Layout 

nur unter diesem wiederfinden und später auswählen können. Im 

Aufklappmenü rechts davon wählen Sie aus, ob das Layout für Briefe 

an Patienten, Mitarbeiter, Lieferanten, Labore, allgemeine Adressen 

oder Belehrungen gedacht ist. Damit legen sie fest, für welche Briefe 

das Layout auswählbar ist. Beispielsweise ist das Layout nur dann 

unter Stammdaten>Vorlagen>Textvorlagen>Mitarbeiterbrief sichtbar, wenn Sie hier auch 

Mitarbeiterbrief auswählen. 

Legen Sie nun ein Papierformat – ihn den meisten Fällen wohl einfach A4 – fest und bestimmen 

Sie, wie groß die nicht bedruckbaren Ränder des Blattes sein sollen. Einen gewissen Rand sollten 

Sie schon deshalb vorsehen, weil sich das Blatt sonst kaum anfassen ließe und die meisten 

Drucker nicht randlos drucken können.  

Kopf- und Fussbereiche 
Einen großen Einfluss auf die Gestaltung haben nun die Angaben, 

die Sie für Kopf- und Fußzeilen machen. DENTPORT hält die 

Bereiche, die Sie dafür vorsehen, grundsätzlich frei. Alles, was Sie 

in den eigentlichen Textvorlagen definieren und alles, was Sie beim 
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Erstellen der Schriftstücke möglicherweise schreiben, überschreibt die Kopf- und Fußbereiche des 

Layouts nicht.  

Nur bei Briefen, die nie mehr als eine Seite haben – etwa bei Belehrungen – sollten Sie auf das 

Kreuz bei Layout mit Folgeseiten verzichten, das ein Layout für mehrseitige Dokumente erzeugt, die 

aber auch einseitig bleiben können. Nun können Sie die Höhe der Bereiche in Zentimetern 

eingeben. Für den Kopfbereich der ersten Seite nehmen Sie das Feld oben links, für alle 

Folgeseiten oben rechts. Und für den Fußbereich der ersten Seiten das Feld unten links, für die 

letzte Seite dagegen unten rechts. Hat das gesamte Dokument am Ende nur einen Umfang von 

einer Seite, besteht es also aus dem Kopfbereich der ersten Seite, dem eigentlichen Inhalt (der an 

anderer Stelle erstellt wird) und dem Fußbereich der letzten Seite. Die beiden anderen Bereiche 

kommen nur bei mehrseitigen Dokumenten zum Einsatz. 

Wenn Sie einem der Bereiche eine Höhe von 0 zuweisen, ist der entsprechende Reiter dafür inaktiv, 

in allen anderen Fällen können Sie über diesen bestimmen, was im jeweiligen Kopf- oder Fußbereich 

der Seite steht.  

Inhalt der Bereiche 
Klicken Sie auf einen der zuvor 

eingerichteten Bereiche, bekommen Sie 

eine grafische Darstellung seines 

Inhalts. Im Beispiel sehen Sie den 

Kopfbereich der ersten Seite, dessen 

Höhe zuvor mit immerhin 8 Zentimetern 

definiert wurde. Er ist also groß genug, 

um nicht nur den Namen der Praxis, 

sondern auch die Adresse des 

ausgewählten Patienten zu enthalten. 

Der eigentliche Inhalt dieser Bereiche lässt sich fast immer am besten mit Textvariablen oder auch 

Formeln definieren, deren korrekten Gebrauch wir in anderen Kurzanleitungen detailliert erklären. 

Wir würden Ihnen dringend empfehlen, von Textvariablen soviel Gebrauch wie möglich zu machen. 

So mag es vielleicht überflüssig scheinen, den Namen oder die Adresse der Praxis aus einer 

Textvariable zu ziehen, statt ihn einfach hinzuschreiben, weil man annimmt, er würde sich schon 

nicht so schnell ändern. Doch es reicht, einen Arzt hinzuzunehmen oder umzuziehen, um die 

meisten Layouts ungültig zu machen. Nutzt man hingegen die Textvariablen, muss man das Layout 

nicht ändern und alle Briefe und Vorlagen können weiterhin genutzt werden. 

Sie können die Ausrichtung, Größe, Farbe und den Zeichensatz ändern, was wir weiter unten im 

Bereich Gestaltung noch eingehender beschreiben. Es gibt allerdings eine Vielzahl an Gründen, 

dabei zurückhaltend zu sein, die wir ebenfalls weiter unten aufzählen.  

Solange Sie an dieser Stelle nur Textvariable sehen, ist es vermutlich eher schwierig, sich die 

Gestaltung des eigentlichen Schriftstücks wirklich vorzustellen. Im Beispiel haben wir das Layout 
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namens Briefkopf Patient angesehen und um es nun im Einsatz zu 

erleben, müssen Sie eine Textvorlage nutzen, die auf diesem Layout 

basiert und an einen Patienten einen Brief schreiben. In der Vorschau, in 

der Sie auch den Inhalt des Schreibens ändern können, werden für die 

Textvariablen die realen Werte eingesetzt. Solange Sie am Ende auf 

Verwerfen klicken, wird der Brief weder gespeichert noch gedruckt, so 

dass Sie sich das Ergebnis in aller Ruhe ansehen können.  

Texte mit eigener Gestaltung 

Die Möglichkeiten zur Gestaltung der Kopf- und Fußbereiche (und auch des eigentlichen Inhalts) 

sind durchaus umfangreich. DENTPORT nutzt an dieser Stelle die vom Betriebssystem 

bereitgestellten Möglichkeiten zur Formatierung und Gestaltung des Texts. Folglich sind diese 

Gestaltungsmöglichkeiten auch leicht unterschiedlich 

zwischen Rechnern mit Microsoft Windows© 

und Apple macOS©. Auf dem Mac, den wir 

hier einmal als Beispiel nehmen, stehen 

Ihnen die wichtigsten 

Einstellmöglichkeiten wie Textausrichtung 

oder Stile wie Unterstreichungen in Form 

kleiner Schaltflächen und Menüs direkt 

oberhalb des Eingabebereichs zur 

Verfügung.  

Sie können aber noch weiter gehen und über das Menü Format auf weitere Optionen zugreifen. Hier 

können Sie auch die Farbe der Texte ändern, Ligaturen nutzen oder den Schriftdialog des Systems 

aufrufen, über den Sie auch den Zeichensatz ändern können. Allerdings sollten Sie hier einiges 

beachten: Wenn Sie einen anderen Zeichensatz, beispielsweise ihre „Hausschrift“, nutzen wollen, 

so muss dieser auf allen Rechnern installiert sein, von denen aus diese Briefe geschrieben werden 

könnten. Wenn Sie Zeichensätze aus dem Internet nutzen wollen, so achten Sie darauf, dass diese 

häufig nur für Privatleute kostenlos nutzbar sind, für professionelle Zwecke aber durchaus Kosten 

verursachen können. Diesen Beschränkungen können Sie am einfachsten dadurch ausweichen, 

dass Sie die mit dem jeweiligen Betriebssystem ausgelieferten Zeichensätze nutzen. Sowohl 

Microsoft Windows© als auch Apple macOS© sind hier recht gut bestückt. Sobald Sie andere 

Zeichensätze nutzen, sind Sie selbst für rechtliche Probleme damit verantwortlich.  

Besondere Vorsicht ist in gemischten Umgebungen, die sowohl Windows-PCs als auch Macs 

einsetzen, geboten. Nur ein relativ kleiner Teil der Zeichensätze ist auf beiden Systemen vorhanden 

und nicht alle Textattribute sind zwischen den Systemen übertragbar. So kann es bereits Probleme 
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verursachen, wenn Sie auf dem Mac den Zeilenabstand ändern, denn dies ist unter Windows vom 

System aus nicht vorgesehen. Wenn Sie allerdings ausschließlich Macs nutzen, spricht nichts 

dagegen, auch deren Möglichkeiten zu nutzen. Grundsätzlich gilt: Testen Sie alle Textlayouts und 

Vorlagen auf allen Rechnern in der Praxis gründlich durch, um sicherzustellen, dass alles 

funktioniert.  

Grafiken integrieren 

Das Besondere an Briefen ist, dass sie außer Text auch 

Grafiken und Bilder enthalten können. Um einem Layout an 

irgendeiner Stelle eine Grafik hinzuzufügen, drücken Sie die 

Grafik-Schaltfläche, die sich im Reiter Format befindet. 

Der Grafik-Dialog ist zwar umfangreich, aber nicht kompliziert, wenn man 

das Prinzip einmal verstanden hat. Jedem Layout lassen sich mit der 

gleichnamigen Schaltfläche beliebig viele Grafiken hinzufügen. Im 

oberen Bereich geben Sie der Grafik einen Namen und bestimmen, auf 

welcher Seite sie erscheinen soll.  

Danach geben Sie an, wo auf der Seite die Grafik platziert 

werden soll. Den Abstand für X (horizontal) und Y (vertikal) 

von der linken oberen Ecke geben Sie in Zentimetern an. In 

dem durch Breite und Höhe definierten Rahmen wird die Grafik so groß wie möglich und mittig 
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platziert. Sie müssen dabei das Seitenverhältnis des Originals nicht unbedingt treffen, denn der 

Rest wird durch die Füllfarbe ergänzt. Wenn Sie diese bei Weiß belassen, bleibt sie auf dem Papier 

„unsichtbar“.  

Im Bereich Rahmen können Sie der Grafik eine 

Umrandung geben, wobei der Wert 0 für den Rahmen 

dafür steht, dass kein separater Rahmen gezeichnet wird. Unter 

Bildränder geben Sie an, wie groß der Abstand der Grafik zum Rand 

ausfallen soll. Wenn Sie hier etwas anderes als 0 eingeben, beeinflusst 

dies auch die Platzierung der Grafik auf der Seite.  

Der ganze untere Bereich ab dem Wort Text ist einzig für die Bildunterschrift zuständig. Wenn Sie 

eine solche nicht benötigen – was bei Logos und dergleichen wohl in Regel der Fall sein dürfte – 

tragen Sie unter Text nichts ein Sie und können den Rest komplett ignorieren.  

Grafik auswählen 
Über das Aufklappmenü namens Logo können Sie die eigentliche Grafik 

auswählen. Dabei haben Sie mehrere Auswahlmöglichkeiten: 

• Die Logos der Praxis, der einzelnen Behandler und des Eigenlabors 

hinterlegen Sie in den jeweiligen Bereichen unter 

Stammdaten>Praxis>Praxisdaten beziehungsweise unter 

Stammdaten>Praxis>Behandler. In all diesen Bereich finden Sie 

Flächen für ein Logo, in die Sie einfach mit der Maus eine Grafik ziehen 

können.  

• Die Grafiken für die verschiedenen Befunde sind die gleichen, die Sie 

von den entsprechenden Stellen innerhalb von DENTPORT kennen. 

Wählen Sie eine Befundgrafik aus, erzeugt DENTPORT diese für den 

jeweils ausgewählten Patienten und setzt sie hier ein. Diese Grafiken 

bieten sich vor allem an, um Patienten an den Ergebnissen von 01-

Befund und Planungen teilhaben zu lassen.  

• Den QR-Code für Rechnungen beziehungsweise Barcode für den 

Fremdlaborauftrag erzeugt DENTPORT automatisch für den 

ausgewählten Patienten.  

• Auch das standardisierte Versichertenfeld (mit oder ohne Rahmen) 

erzeugt DENTPORT automatisch für den ausgewählten Patienten. 
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Eigene Logos hinterlegen und nutzen 

Wenn Sie eigene Logos und Grafiken für Ihre Korrespondenz 

nutzen möchten, die sich nicht der Praxis oder Behandlern 

zuordnen lassen, müssen Sie diese zunächst in der Datenbank 

hinterlegen. Suchen Sie dazu den Bereich 

Stammdaten>Vorlagen>Logos auf und erzeugen Sie ein neues 

Logo. Geben Sie dem Logo eine Bezeichnung und wählen Sie 

eine Grafikdatei aus. DENTPORT akzeptiert sehr viele 

Dateiformate für Grafiken und Logos, so dass Sie die Grafik 

normalerweise nicht umwandeln müssen.  

Erst, wenn Sie auf diese Weise Logos und Grafiken 

hinterlegt haben, können Sie sie auch nutzen. 

Dazu wählen Sie im Grafik-Dialog Hinterlegte Logos 

aus und wählen im dann erscheinenden, zweiten 

Aufklappmenü darunter das richtige Logo aus.  

Grafiken richtig platzieren 

Es gibt einen wichtigen Grundsatz bei der Gestaltung von Briefen mit DENTPORT: Alle Grafiken sind 

transparent und liegen im Hintergrund. Text jeglicher Art kann also einfach über die Grafik laufen 

und diese überdecken. Dieses Verhalten ist anders, als Sie es möglicherweise von 

Textverarbeitungen gewohnt sind, wo der Text die Grafik automatisch umfließt. Dafür ist aber 

deutlich leichter, Logos zu platzieren und Grafiken wie Wasserzeichen auf dem Papier zu betrachten.  

Sie müssen nur dafür sorgen, dass Text die Logos nicht überdeckt, wenn Sie dies nicht wünschen. 

Beispielsweise kann es sinnvoll 

sein, die Grafik zum Teil des 

Kopfbereichs der ersten Seite zu 

machen und diesen im 

Gegenzug so hoch werden zu 

lassen, dass der Text auf jeden 

Fall erst dahinter beginnen kann. 

Im Beispiel wurde die 

Befundgrafik in den Kopf 

einbezogen. Die 

Patientenansprache und die 

Betreffzeile sind ebenfalls Teil 

des Kopfbereichs, der dafür so 

hoch wurde, dass der eigentliche 

Text des Briefes erst im letzten 
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Sie können das oben gezeigte Logo auf unserer Website 
herunterladen und frei nutzen: https://dentport.de/
Downloads/Sonstiges/Logo_Pasta_und_Buerste.pdf.
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Drittel der Seite beginnt.  

Eine andere Vorgehensweise ist die Nutzung 

spezieller Textvorlagen, die den 

entsprechenden Platz für die Grafik vorgeben. 

Im Beispiel wurde nach einer gewissen Anzahl 

an Zeilen eine Trennlinie vorgesehen und beim 

Schreiben des Briefes gilt es später, die 

Leerzeilen in gleicher Zahl zu löschen wie 

Zeilen zum Text hinzugefügt werden. Dieses 

Vorgehen ist natürlich etwas fehlerträchtig, 

aber dafür sehr flexibel, weil Sie theoretisch sogar Text um 

die Grafik herum schreiben können. 

Grundsätzlich gilt: Gerade dann, wenn Sie eine der 

Befundgrafiken einsetzen möchten, die ja in der Regel das 

Schreiben illustrieren und beispielsweise 

Behandlungsvorschläge begründen sollen, ist etwas 

Sorgfalt bei der Platzierung angebracht, damit der Text die 

Grafik nicht versehentlich verdeckt. Nutzen Sie dafür 

beispielsweise absichtlich eingefügte Leerzeilen. Testen 

Sie das Layout ausgiebig, indem Sie verschiedene Fälle 

durchspielen und so tun, als wollten Sie den Brief 

drucken. Unmittelbar vor dem Druck bekommen Sie eine 

Vorschau der Seite zu sehen und können noch auf 

Abbrechen klicken.  

Im- und Export von Layouts 
Alle Layouts lassen sich über die Schaltfläche Export als Datei sichern. Dazu muss das Layout zur 

Bearbeitung geöffnet sein. Nach dem Klick auf Export lässt sich die Datei lokal auf dem Rechner 

oder in einer Netzwerkfreigabe sichern. Sie können diese Dateien anschließend auch an andere 

Praxen (oder an uns) schicken. 

Dateien, die Sie erhalten haben, lassen sich natürlich auch importieren. Dazu klicken Sie auf die 

Schaltfläche Neu und dann ohne weitere Aktion auf Import. Diese Schaltfläche wird sofort inaktiv, 

wenn Sie nach der Neuanlage einer Vorlage irgendetwas verändern. Nach dem Import steht das 

Layout unter dem Namen, mit dem Inhalt und den Optionen zur Verfügung, die beim Export definiert 

wurden.  

Ganz wichtig: Importieren Sie nur Vorlagen, Layouts und Formeln aus Quellen, denen Sie auch 

vertrauen. Dies können befreundete Praxen sein oder auch wir, also die dentport GmbH. Wir 

überprüfen alle Vorlagen, die wir Ihnen schicken oder zum Herunterladen anbieten, sorgfältig. Testen 

Sie alle Vorlagen – ob selbst erstellt oder importiert – ausgiebig, bevor Sie sie verschicken.  
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Liste der Versionen: 

• Version 1.0 vom 16.10.2024 – erste Version 
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