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Using Preview Mode 

The Preview icon will now have appeared next to the italic, bold, underline icons.  Click the Preview icon to start preview mode.   

The first time you do this, all of the teachers’ reports, that have been uploaded to ReportServer,  will start to download. 

After all the reports have been downloaded, a merged read‐only view of the reports will appear in the Preview window (above 

the editor window).  Each window can be scrolled independently.  Notice that after each subject, Preview mode lets you know 

which user typed that section of text. 

(You may wish to click the view icon to alter the screen view). 

 

Note: To remove the preview window, click the preview icon again.  You can quickly toggle the preview window on and off using 

this icon. 

Refreshing preview mode: To see if anymore report text has been uploaded to ReportServer, click the drop down menu next to 

the preview mode icon and click Refresh preview from ReportServer data. 

Missing Pupils:  Click the Preview Icon’s drop down menu to see any pupils that are missing from your set of reports  If there are 

any listed, this means that there are some pupils in the preview that you do not have saved. i.e. Another teacher added a new 

pupil. 


