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1 Einfuhrung

1.1 Kurzbedienungsanleitung

Im Folgenden mochten wir Thnen die Benutzung von AURORA iibersichts-
artig erlautern. Weitergehende Fragen lesen Sie bitte in den jeweiligen Ka-
piteln nach.

Bei der erstmaligen Benutzung sind folgende Schritte vorzunehmen:
1. Durch die Installation werden Sie im Kapitel (—[1.3] S.[9) gefiihrt.

Hinweis:
Auch, wenn Sie keine aktuelle AURORA -Installations-Datei be-
sitzen, wird sich das Programm regelméfig von selbst iiber das
Internet aktualisieren.

2. Beim erstmaligen Programmstart werden Sie aufgefordert, ein Backup
einzulesen oder eine leere Datenbank anzulegen.

* Falls Sie das Programm zum ersten Mal verwenden, miissen Sie
eine leere Datenbank, wie im Kapitel (— [1.4] S.[I9) beschrie-
ben, anlegen.

* Falls Sie das Programm vormals schon verwendeten oder ander-
weitig ein Backup einer AURORA -Datenbank vorliegen haben,
so lesen Sie sich bitte das Kapitel (—[8.3] S.[I45]) durch.

3. Geben Sie die Lizenzdaten Ihrer Kita ein. Bitte achten Sie darauf, dass
die Eingabe exakt den Angaben auf der Lizenzkarte entspricht. Sie
konnen den Namen der Kita oder andere Eintragungen nicht selbst-
stindig veridndern.

Hinweis:
Der Buchstabe ,,0° kommt nicht im Lizenzcode vor, sondern nur
die Ziffer ,,0%.
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Erfolgt die Meldung, dass der Lizenzeintrag nicht korrekt ist, so liegt
eine Abweichung vom Text auf der Lizenzkarte vor. Bitte iiberpriifen
Sie auch die Leerzeichen. Am Anfang und am Ende einer Zeile diirfen
keine Leerzeichen stehen.

Tragen Sie sich bitte in unsere E-Mail-Liste zur Kitaverwaltung ein.
Dazu senden Sie bitte eine E-Mail an

service@haneke.de
Sie werden dann in der Folgezeit alle Informationen {iber das Pro-
gramm erhalten, z.B. Losung auftretender Probleme, Antworten auf
ofters gestellte Fragen...

Im Kapitel Passworteingabe finden Sie die benétigten Daten, um sich
zum ersten mal bei AURORA anzumelden (— S.[139).

Im Meniipunkt [Sonstiges]-[Daten der Kita]-[Allgemein] geben Sie
die Daten Ihrer Kita ein.

. Falls Sie mehrere Programmzuginge mit unterschiedlichen Rech-

ten benotigten, legen Sie im Meniipunkt [Sonstiges]-[Benutzer]-
[Rechteverwaltung] (— [8.3] S.[I40) zusitzliche Programmnutzer an.

. Im Meniipunkt [Sonstiges]-[Einstellungen] stellen Sie das Programm

Ihren Bediirfnissen entsprechend ein. Es gibt 2 Arten von Einstellun-
gen:

* Die personlichen Einstellungen sind an Thren Benutzerzugang

gebunden. Jeder Programmbenutzer kann diese individuell ein-

stellen. Siehe Kapitel (—[8.1.2] S.[I37).

* Die systemweiten Einstellungen sind an das Programm gebun-
den. Diese konnen nur zentral eingestellt werden und gelten fiir

jeden Benutzerzugang. Siehe Kapitel (—[8.1.1} S.[137).

Beginnen Sie mit der Eingabe Ihrer Erzieher. Wihlen Sie dazu den
Meniipunkt [Module]-[Erzieher]. Sie werden den Hinweis erhalten,
dass Sie noch keinen Erzieher eingegeben haben. Bestitigen Sie die-
se Abfrage mit einem Klick auf den Button ,,Ja* und fiillen Sie die
Maske entsprechend aus. (— S.[31).

AnschlieBend geben Sie die Gruppen ein. Wiahlen Sie dazu den
Meniipunkt [Module]-[Gruppenverwaltung]. Sie werden den Hinweis
erhalten, dass Sie noch keine Gruppe eingegeben haben. Bestitigen
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Sie diese Abfrage mit einem Klick auf den Button ,,Ja* und fiillen Sie
die Maske aus (—[3.3] S.[34).

Fiir die Eingabe Ihrer Klienten wihlen Sie den Meniipunkt [Module]-
[Kinder]. Sie werden den Hinweis erhalten, dass Sie noch kein Kind
eingegeben haben. Bestitigen Sie diese Abfrage mit einem Klick auf
den Button ,,Ja“ und geben Sie ein Kind ein (— S.[36).

Dieser muss anschlieBend als Klient gekennzeichnet werden (— []
S. und besitzt fortan ein schwarzes ,,K* neben seinem Foto.

Im Meniipunkt [Module]-[externe Kontakte] geben Sie die externen
Ansprechpartner, wie z.B. Mitarbeiter des Jugendamtes, Kooperati-
onspartner und Arzte ein (— [4.3.1] S.[44).

Im Meniipunkt [Sonstiges]-[Datensicherung]-[Backup Optionen...]
stellen Sie Details fiir eine automatische Sicherung Ihres Datenbe-

standes ein (— S.[143).

Service

An dieser Stelle erlauben wir uns, auf unsere umfangreichen Serviceleistun-
gen im Rahmen Thres Wartungsvertrages hinzuweisen:

Uneingeschrénkte, telefonische Hotline

Mo-Do: 8:00-15:00

Fr: 8:00-13:00

02241 /397490

Eintragungsmoglichkeit in unsere E-Mail Liste. Wir informieren Sie
dann regelméBig iiber aktuelle Neuerungen.

Automatische Programmaktualisierung per Internet

Befragung aller Anwender hinsichtlich Threr Verbesserungswiinsche.
Schulungen (auch vor Ort) zum Vorzugspreis



1.3 Installation

1.3.1 System-Voraussetzungen

AURORA bendtigt fiir die Arbeitsplatzinstallation einen Rechner mit Win-
dows 7 oder neuer. Alternativ konnen Sie auch einen MacOS-X Rechner
verwenden.

Der Bedarf an Festplatten-Speicher ist auf einigermaflen aktuellen Syste-
men unerheblich. Die Ausstattung mit Arbeitsspeicher (RAM) sollte min-
destens der empfohlenen GroBe fiir das jeweilige Betriebssystem entspre-
chen.

Fiir die Programm-Installation wird auf der Festplatte etwa 100 MB freier
Festplattenspeicher vorausgesetzt. Zusitzlich wird Speicherplatz fiir die zu
speichernden Daten benétigt, dies konnen einige 100 MB sein.

1.3.2 Durchfiihrung der Programminstallation

Das Programm lduft wahlweise als Einplatzsystem oder als Mehrplatzsys-
tem im Netzwerk.
Wird eine Einzelplatzversion installiert, gelten die folgenden Einschrinkun-
gen:

* Das Programm kann nur auf einem Rechner verwendet werden.
Hinweis:
Zur Installation des Programms benétigen Sie auf IThrem Rechner Adminis-
trator-Rechte.

Mehrplatz-Installation
Um AURORA als Mehrplatz-Version zu verwenden, fithren Sie bitte in der
angegebenen Reihenfolge folgende Schritte durch:

1. Fiir die Verbindungen wird das Protokoll ,,TCP/IP*“ benétigt. Dies
sollte bereits standardmifig aktiviert sein.

2. Installieren Sie auf einem Rechner des Netzwerks das Serverpro-
gramm. Es kann wahlweise auf einem MacOS-X, Windows- oder
Linux-Rechner installiert werden. Sofern ein Linux-Server vorhan-
den ist, sollten Sie das Serverprogramm dort installieren.

3. Fiihren Sie die Programminstallation auf den Arbeitsplatzrechnern
durch.



Peer-to-Peer-Netzwerk

Die Installation in einem Netzwerk ohne Server-Rechner funktioniert genau
wie bei einem Netzwerk mit Server. Auf einem der Arbeitsplitze wird das
Serverprogramm installiert, dieser fungiert im Rahmen der Programmnut-
zung anschlieBend als ,,Server*. Bei der Installation der Arbeitsplidtze muss
auch auf dem Rechner, auf dem das Server-Programm installiert ist, eine
Mebhrplatzinstallation vornehmen.

Achtung:

Dieser Rechner muss durchgehend eingeschaltet sein bzw. als Letzter aus-
und als Erster eingeschaltet werden, damit die anderen Rechner auf die Da-
tenbank zugreifen kdnnen.

Wahl des Programmverzeichnisses
Bei der Wahl des Programmverzeichnisses haben Sie im Netzwerk zwei
Moglichkeiten:

1. Verwendung eines gemeinsamen Netzwerk-Laufwerkes

2. Verwendung von jeweils lokalen Programmverzeichnissen

Wenn das Netzwerk bei Thnen eher langsam ist, sollten Sie lokal installie-
ren, dann miissen die Programmdateien nicht bei jedem Start iiber das Netz
kopiert werden.

Richten Sie auf jeder Arbeitsstation ein Netzlaufwerk ein, verwenden Sie
am besten jeweils den selben Laufwerksbuchstaben z.B. ,,H:*. Installieren
Sie von jeder Arbeitsstation das Programm in das Netzlaufwerk ,,H:* auf
dem Server.

1.3.3 Arbeitsplatz-Installation

Das Installationsprogramm fiir den Arbeitsplatz haben Sie als Download
erhalten.

Starten Sie den Windows-Explorer und 6ffnen Sie das Download-Verzeich-
nis.

Klicken Sie nun mit der Maus das Installationsrogramm an.

Nachdem Sie das Installationsprogramm ,,setup.exe” mit doppeltem Maus-
klick aufgerufen haben, erscheint ein Installationsbildschirm. Sie werden als
Erstes gefragt, wohin Sie das Programm haben méchten. Als Standardpfad
ist hier ,,C:\Evolutions* vorgegeben.
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Nach der Eingabe des Installations-Verzeichnisses erscheint eine weitere
Auswahl-Maske, in der Sie zwischen der Einplatz- und der Mehrplatzversi-
on wihlen konnen.

In das Feld ,,Name des Datenbankservers* brauchen Sie fiir die Einplatzver-
sion nichts einzutragen. Fiir eine Mehrplatz-Installation geben Sie hier den
Namen des Rechners ein, auf dem das Serverprogramm gestartet wurde.

Fiir die Einplatzversion konnen Sie die folgenden Kapitel der Installation
iberspringen und mit dem Kapitel ,,Datenverwaltung* (S. fortfahren.
Wenn Sie die Datenbankanbindung spéter &ndern mochten, konnen Sie dies
iber den Startmeniieintrag ,, AURORA Datenbankanbindung* (s.u.) erledi-
gen. Dieses Programm fragt Sie nach dem Servernamen und richtet die Ver-
bindung anschliefend entsprechend ein.

1.3.4 Serverprogramm

Das Serverprogramm fiir AURORA wird als Docker-Container installiert.
Voraussetzung fiir die Installation ist das Container-Management-System
Docker: http://www.docker.com

Das Docker-System kann auf den wesentlichen 64Bit-Plattformen verwen-
det werden, auf den angegebenen Seiten findet sich jeweils eine Installati-
onsanleitung fiir die Einrichtung des Systems:

Linux: http://docs.docker.com/engine/installation/linux/
Windows-Desktop:  http://docs.docker.com/engine/installation/windows/
Windows-Server: http://docs.docker.com/install/windows/docker-ee/
MacOS X: http://docs.docker.com/engine/installation/mac/

Installationshinweise
* Vom Funktionsumfang her reicht die kostenfreie ,,Community-Editi-
on* aus.
* Windows

— Auf einem WindowsServer 2016 kann Docker nicht installiert
werden.

— Auf einem Windows-Server 2019 konnen Sie die sog. ,.Enter-
prise-Version* lizenzkostenfrei installieren (—[1.3.4] S.[I4).

— Zur Installation des ,,Docker fiir Windows* wird die Virtua-
lisierung ,,Hyper-V* bendtigt. Diese muss unter Windows (in
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der Systemeinstellung unter ,,optionale Features®) nachinstal-
liert werden. Unter Windows-10-Home und dlteren Windows-
Version ist eine Installation nicht moglich, dort muss die im
folgenden Abschnitt beschriebene Ausweichlosung verwendet
werden.

— in den Docker-Settings muss das Laufwerk, auf dem das Daten-
Verzeichnis liegen soll als ,,Shared-Drive eingetragen werden.
Eventuell ist an dieser Stelle der Windows-Firewall angepasst
werden, um Port 445 freizugeben.

— ,,.Docker fiir Windows* wird iiber die Powershell gesteuert, dort
konnen die im folgenden genannten Befehle eingegeben wer-
den.

— Im BIOS Ihres Rechners muss die Unterstiitzung der Hardware-
Virtualisierung aktiviert sein.

MacOS

,Docker fiir Mac* benotigt mindestens MacOS 10.12 Sierra und ein
Gerdit nicht dlter als Baujahr 2010.

Debian ,,Buster* (10.0), Ubuntu ,,Disco*‘ (19.04)

Sie konnen Docker direkt aus dem Paketmanager installieren.

apt—-get install docker.io

SUSE Linux Enterprise Server
Auf dem SLES konnen Sie direkt den im Paket-Manager vorhande-
nen Docker verwenden, geben Sie hierzu die folgenden Befehle ein:

zypper install docker
systemctl enable docker
systemctl start docker

Virtuelle Linux-Maschine

Insbesondere in Windows-zentrierten Umgebungen kann es sinnvoll
sein, eine virtuelle Maschine mit einer Linux-Installation zu verwen-
den. Installieren Sie dort eine Minimal-Installation von Debian oder
einer anderen von Ihnen préferierten Linux-Distribution. Diese In-
stallation benétigt insbesondere keine grafische Benutzerfithrung und
keine Server-Dienste.

Die Arbeitsspeicher-Zuweisung ist mit 1GB bereits grofziigig bemes-
sen, vermutlich diirfte ein halbes ebenfalls ausreichen. Als Festplatte
weisen Sie z.B. 10 GB zu.
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Konfiguration des Containers
Der Container benétigt folgende Verbindungen nach auBlen:

1. Zur Ablage der Datenbanken bendtigt der Container ein Daten-Ver-
zeichnis. Dieses konnen Sie anlegen, wo sie mochten. In der graphi-
schen Oberfliche wird Thnen bereits ein Standard-Ort vorgeschlagen.

2. Zum Zugriff auf das Datenbank-Management-System muss der Netz-
werk-Port 3050 herausgeleitet werden.

Nach der Installation des Grundsystems wird der vorbereitete Programm-
container heruntergeladen und gestartet. Mit dem Befehlszeilen-Werkzeug,
welches auf allen drei Plattformen verfiigbar ist, gehen Sie folgendermafen
vor:
* Herunterladen des Programmcontainers ,,hanekesoftware/db_server*:
docker pull hanekesoftware/db_server
» Aufrufen des Containers, geben Sie alles in einer Zeile an, achten Sie

auf die doppelten Minuszeichen:

docker run

——detach

——restart=always

—-—-name=db_server

--volume=VERZEICHNIS: /data

——publish=3050:3050

hanekesoftware/db_server

Dabei ist VERZEICHNIS der Name des gewiinschten (und bereits

angelegten) Daten- Verzeichnisses. Der Verzeichnisname muss als ab-

soluter Pfad angegeben werden. Die Zugriffs-Berechtigungen fiir das

Verzeichnis miissen nicht gesondert eingestellt werden, da der Do-

cker-Container dort als root-user zugreift.

Unter Windows ist bei der Verzeichnis-Angabe zu beachten, dass statt

des ,,\* der Pfadtrenner ,/* verwendet werden muss.

Falls es bei Ihnen notwendig ist, den Server auf einem anderen Port

laufen zu lassen, dndern Sie in dem Parameter ,,publish=3050:3050

die erste Zahl entsprechend.

AnschlieBend konnen Sie vom Client aus iiber das Programm DBInit.exe
Ihren Mandanten anlegen — bei der Programminstallation erfolgt dies auto-
matisch.
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WindowsServer 2019

Die Installation auf einem Windows-Server kann mit folgenden Schritten
vorgenommen werden. Als erstes werden die Installationsvoraussetzungen
eingerichtet:

¢ Falls Ihr Server in einer virtuellen Maschine lduft, miissen Sie in ITh-
rem Virtualisierungssystem die geschachtelte Virtualisierung (nested
virtualization) aktivieren.

* Auf einem realen Server darf die Virtualisierungs-Funktion des Pro-
zessors nicht vom BIOS abgeschaltet werden.

* Auf dem Server muss die Rolle ,,Hyper-V* eingerichtet sein.

e Auf dem Server muss das Feature ,,Windows Subsystem fiir Linux*
installiert sein.

Die Installation des Containersystems ,,Docker* erfolgt auf einer Elevated-
Powershell, 6ffnen Sie hierzu die Powershell mit Admin-Berechtigung.
Dort geben Sie die folgenden Befehle ein, die eingeriickten Teile gehdren
jeweils mit in die vorangehende Zeile:

Install-Module DockerProvider
Install-Package Docker
—ProviderName DockerProvider
-RequiredVersion preview
Restart-Computer
[Environment] ::SetEnvironmentVariable
("LCOW_SUPPORTED", "1", "Machine")
Restart-Service docker

AnschlieBend sollte das Docker-System zur Verfiigung stehen.

Fiir die Einrichtung des Daten-Verzeichnisses des Docker-Containers kann
auf einem Windows-Server im Gegensatz zur allgemeinen Beschreibung
nicht einfach ein Verzeichnis angegeben werden, statt dessen muss ein ,,Do-
cker-Volume* verwendet werden:

* Mit dem folgenden Befehl legen Sie ein Volume mit dem Namen
»ContainerDaten* an:
docker volume create ContainerDaten

* AnschlieBend konnen Sie sich anzeigen lassen, wo auf der Festplatte
sich das Datenverzeichnis befindet.
docker volume inspect ContainerDaten
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* Im obigen Startbefehl muss die Zeile ,,volume* gegen folgendes er-
setzt werden:
—--mount source=ContainerDaten, target=/data

Windows-Firewall

Die ,,Windows-Firewall* ist standardméBig aktiviert und blockt standard-
miBig alle Zugriffe auf den Rechner. Deshalb miissen entsprechende Aus-
nahmen definiert werden:

1. Wihlen Sie unter Start/ Einstellungen/ Systemsteuerung/ Windows-
Firewall die Karteikarte ,,Ausnahmen‘ und klicken auf die Schaltfli-
che ,,Port“.

2. Im Feld ,,Name* tragen Sie den Namen des Programms ein, also z.B.
L, AURORA “.

3. Als Portnummer geben Sie bitte ,,3050* und klicken ,,TCP* an.

4. Zum Schluss bestitigen Sie die Angaben mit einem Klick auf die
Schaltflache ,,OK*.

Serverseitige Datensicherung

Wichtig fiir eine serverseitige Sicherung ist, dass das Serverprogramm vor
der Sicherung unbedingt beendet wird, da es sonst zur Beschiddigung der
Datenbank kommen kann oder ein inkonsistenter Status der Datenbank ge-
sichert wird. Alternativ bietet AURORA eine eigene Backup-Funktion (vgl.

Kapitel [8.4).

1.3.5 Serverprogramm (Windows)

Wenn moglich sollte die zuvor beschriebene containerbasierte Installation
verwendet werden, da sich dort Updates automatisch einspielen lassen. Bei
der hier beschriebenen Installationsmethode ist bei jedem Update eine ex-
plizite Neuinstallation erforderlich.

Das Serverprogramm kann auf jedem Windows-Rechner installiert werden,
es wird als ,,Dienst” in der Systemsteuerung installiert.

Sie konnen den Installationssatz unter der folgenden Adresse herunterladen:
www.haneke.de/files/Firebird_Windows.zip

Entpacken Sie dieses Archiv und fithren Sei die darin enthaltene Setup-
Datei aus.
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Bei der Installation werden die folgenden Parameter erfragt:

 Zielpfad:
Geben Sie hier das Verzeichnis an, in das die Programmdateien ko-
piert werden sollen. StandardmiéBig wird das Serverprogramm im
Verzeichnis ,,C:\Programme\ FBServer* installiert.

* Datenverzeichnis:
Hier konnen Sie das Verzeichnis angeben, in dem die Datenban-
ken abgelegt werden sollen. Normalerweise werden die Daten im
Programmverzeichnis ,,C:\Programme\FBServer\Daten* abgelegt.
Wenn Sie Programme und Daten auf der Festplatte getrennt ablegen
mochten, geben Sie hier ein anderes Verzeichnis an.
Das Datenverzeichnis muss sich auf einer lokalen Festplatte des
Rechners befinden. Es gibt keinen Grund, dieses Verzeichnis fiir an-
dere Rechner freizugeben.

Hinweise zur automatischen Datensicherung der Serverdaten auf ei-
nem Windows-Server

Vor der automatischen Datensicherung auf dem Windows-Server muss der
,Firebird Guardian“-Dienst beendet werden.

Bei den NT-basierten Windows-Versionen kann man dies iiber Batchdateien
erledigen mittels der Befehle ,,NET START ...“ bzw. ,,NET STOP ...*“.
Wichtig fiir eine serverseitige Sicherung ist, dass das Serverprogramm vor
der Sicherung unbedingt beendet wird, da es sonst zur Beschiddigung der
Datenbank kommen kann. Alternativ bietet AURORA eine eigene Backup-
Funktion (vgl. Kapitel [8.4).

Hinweis:

Mit dem ServicePack 2 von Windows XP wurde die ,,Windows-Firewall*
standardméBig aktiviert. Da diese auch den Zugriff auf den Firebird-Server
blockt, muss dieser als Ausnahme definiert werden:

1. Wihlen Sie unter Start/ Einstellungen/ Systemsteuerung/ Windows-
Firewall die Karteikarte ,,Ausnahmen‘ und klicken auf die Schaltfla-
che ,,Port“.

2. Im Feld ,,Name* tragen Sie den Namen des Programms ein, also z.B.
,AURORA “.

3. Als Portnummer geben Sie bitte ,,3050* und klicken ,,TCP* an.

4. Zum Schluss bestitigen Sie die Angaben mit einem Klick auf die
Schaltfliache ,,OK*.
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1.3.6 Automatisierte Installation

Dieser Abschnitt richtet sich nur an Systembetreuer, die das Installations-
programm automatisiert auf vielen Rechnern laufen lassen mdéchten, nor-
male Anwender bendtigen die automatisierte Installation nicht.

Um die Installation automatisieren zu konnen, muss beim Aufruf des In-
stallationsprogramms der Parameter ,,/S* hinzugefiigt werden. Hierdurch
wird die Installation im nicht interaktiven Modus, d.h. ohne Benutzerdia-
loge durchgefiihrt.

Wenn die Installation nicht in die Standard-Pfade erfolgen soll, muss eine
Variablen-Datei mit dem Parameter ,/M=<DateiName>* angegeben wer-
den. In der Variablen-Datei bestehen die einzelnen Eintragungen jeweils
aus einer Zeile ,,<Variable>=<Wert>“. Es konnen folgende Variablen an-
gegeben werden:

* MAINDIR
Mit dieser Einstellung konnen Sie den Pfadnamen des Programmver-
zeichnisses bestimmen. Der Wert muss ein vollstdndiger Pfad incl.
Laufwerksangabe sein.

* GROUP
Mit dieser Einstellung kdnnen Sie die Programmgruppe abéindern, in
der die Shortcuts im Startmenii abgelegt werden sollen.

* SERVER_NAME
Mit dieser Einstellung kann der Name des Servers fiir Mehrplatzin-
stallationen festgelegt werden.

* MANDANT_NAME
Mit dieser Einstellung kann die zu verwendende Mandantenbezeich-
nung festgelegt werden.

Nach der Installation ist es erforderlich, dem Programm die Lizenzdaten be-
kannt zu geben. Normalerweise werden die Informationen beim ersten Pro-
grammestart eingegeben. Bei einer automatisierten Installation ist es eventu-
ell zweckmaBiger, die Lizenzdaten als Datei in das Programmverzeichnis zu
schreiben. Hierzu legen Sie eine Text-Datei mit der Erweiterung ,,. TXT* an,
der Dateiname muss dem auf der Lizenzkarte angegebenen Programmna-
men entsprechen. Der Inhalt der Datei wird entsprechend IThrer Lizenzkarte
folgendermalien gefiillt:

Name : Musterschule
PLZ/Ort: D-53721 Siegburg
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Lizenzart: Standard
Giltig bis: 1.1.2017
Key: 00000000-0000000

Die Zeile ,,Giiltig bis* kann entfallen, wenn auf der Lizenzkarte kein Giil-
tigkeitsdatum angegeben ist. Die Anzahl der Leerzeichen hinter dem Dop-
pelpunkt ist unerheblich, ansonsten muss alles so geschrieben werden, wie
es auf der Lizenzkarte abgedruckt ist.
Hinweis:
Wenn Sie das Programmverzeichnis fiir mehrere Mandanten nutzen
mochten, ist diese Art der Eingabe der Lizenzdaten nicht moglich, da
fiir jeden Mandanten unterschiedliche Lizenzdaten eingegeben werden
miissen. In diesem Fall muss die Eingabe beim ersten Programmstart
erfolgen.

1.3.7 Umzug des Servers

Um Ihre bereits bestehenden Datenbanken auf einem anderen Server nutzen
zu konnen, gehen Sie wie folgt vor:

* Legen Sie im alten System auf einem Client ein Backup Ihrer Daten
an.

* Installieren Sie das Serverprogramm auf dem neuen Server.

* Starten Sie nun iiber ,,Start - Programme - Haneke Software* die Da-
tenbankanbindung.
Verbinden Sie sie mit dem neuen Server und legen Sie einen neuen
Mandanten an.

» Starten Sie das Programm auf einem Client und lesen Sie das Backup
ein.

* Verbinden Sie nun die anderen Clients iiber die Datenbankanbindung
mit dem neuen Mandanten.

Sofern fiir die alte und neue Server-Installation das containerbasierte Sys-
tem verwendet wurde, konnen Sie statt des Anlegens und Einlesens eines
Backups auch einfach die Dateien des Daten-Verzeichnisses von der alten
in die neue Installation kopieren.
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1.4 Datenverwaltung

1.4.1 Anlegen der Datenbank

Beim ersten Programmstart erscheint eine Eingabemaske zur Einrichtung
der Datenbank, diese bietet Ihnen die folgenden Alternativen:

1. Anlegen einer neuen Datenbank
Wenn Sie vorher noch nicht mit dem Programm gearbeitet haben
oder die zuvor probeweise eingegebenen Daten nicht mehr verwen-
den mochten, wihlen Sie diese Aktion, um eine vollstindig leere Da-
tenbank zu erhalten. Fiir den ersten Programmstart finden Sie das vor-
gegebene Passwort im Kapitel [8.2]

2. Sicherung einlesen
Uber diesen Button konnen Sie gleichzeitig eine neue Datenbank an-
legen und diese mit einer bereits vorhandenen Datensicherung fiillen.

3. Uberpriifung und Reparatur der Datenbank / Neue Windows-
Version
Mit dieser Aktion konnen Sie die bestehende Datenbank auf Feh-
ler iiberpriifen lassen, soweit moglich, werden diese dabei repariert.
Diese Aktion benétigen Sie insbesondere dann, wenn Sie nach einer
Beschadigung der Programminstallation eine Neuinstallation vorneh-
men. Falls keine Datenbankdatei vorhanden ist, ist diese Aktion de-
aktiviert.
Diese Aktion wird ebenfalls zur Aktualisierung der Datenbank bei
einem Programmupdate verwendet.

Diese Dialogbox konnen Sie spéter erneut aufrufen, indem Sie das Pro-
gramm mit dem Parameter ,,update® starten: ,,Entwicklungsdokumentation
update*

Zur Vereinfachung des Aufrufes befindet sich im Programmverzeichnis be-

reits eine entsprechende Scriptdatei ,,update-Entwicklungsdokumentatic

Auswahl des Bundeslandes

Nach dem Anlegen der Datenbank werden Sie gefragt, in welchem Bundes-
land sich Ihre Kita befindet. Wihlen Sie Ihr Bundesland aus. Bei einigen
Bundeslidndern werden Sie anschlieBend nach Ihrer Art der Kita gefragt.
Wihlen Sie bitte die entsprechende Art der Kita aus.
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1.4.2 Eingabe der Lizenzdaten

Zur Nutzung der Vollversion miissen Sie nach der Programminstallation
noch die Angaben von Ihrer Lizenzkarte im Programm eingeben.

Nach der Installation bzw. Aktualisierung einer neuen Jahresversion werden
die Lizenzdaten beim ersten Programmstart von AURORA automatisch im
Hintergrund eingelesen, wenn eine Verbindung zu unserem Server moglich
ist.

Ansonsten erfolgt die Eingabe der Lizenzdaten nach dem ersten Programm-
start iiber den Meniipunkt [Sonstiges] — [Daten der Kita] — [Lizenzdaten]
manuell.

Falls sich auf der Lizenzkarte ein Tippfehler eingeschlichen hat, konnen
Sie diesen nicht selbst korrigieren, Sie miissen die falsche Schreibweise
eingeben und eine korrigierte Lizenzkarte anfordern. Falls das Programm
angibt, der Lizenzcode sei falsch, enthilt die Lizenzkarte moglicherweise
einen Tippfehler, den Sie beim Abschreiben unbewusst korrigiert haben.
Sollten Sie das Programm nicht mehr aufrufen kénnen, da die Nutzungs-
zeit einer zuvor installierten Probeversion abgelaufen ist, erreichen Sie den
Lizenzeingabedialog, indem Sie das Programm mit dem Zusatz-Parameter
,Lizenz* oder iiber die entsprechende Batchdatei im Programmverzeichnis
aufrufen.

1.4.3 Explizite Datenbankanbindung

Die Datenbankanbindung kann — falls erforderlich — individuell eingestellt
werden. Rufen Sie dazu den entsprechenden Startmeniieintrag auf.

Das Einrichtungsprogramm besteht aus einer Bildschirmmaske, auf der Sie
die folgenden Steuerelemente finden:

* Servername:
Hier geben Sie den Namen des Servers ein, auf dem die Daten abge-
legt werden. Fiir ein Einplatzsystem lassen Sie das Feld leer.

* Verbinden:
Uber diesen Button wird die Verbindung zum Server aufgebaut, an-
schlieBend werden die bereits vorhandenen Mandanten in die Liste
eingetragen.
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* Nur Mandanten mit Daten auflisten:
Uber diesen Schalter konnen Sie alle Mandanten ausblenden, bei de-
nen keine Daten zu AURORA hinterlegt sind.

¢ Mandanten (verschiedene Kitas mit eigenen Datenbanken):
In dieser Liste werden die auf dem Server eingerichteten Mandanten
angezeigt. Sie konnen den Namen und das Kiirzel der Eintragungen
dndern. Neue Mandanten werden einfach in der untersten Zeile hin-
zugefiigt. Um eine Eintragung zu 16schen, Klicken Sie auf den Zei-
lenanfang und Betitigen anschliefend die Taste <Entf>.

* Passwort:
Uber diesen Button kinnen Sie einen Schutz beziiglich der Losch-
funktion einrichten, ohne Kenntnis des Passwortes konnen dann keine
Mandanten geldscht werden.

* Neu:
Anlegen eines Neuen Mandanten

* Loschen:
Loschen eines Mandanten. Der Mandant muss zuvor in der Liste mar-
kiert werden. Beim Loschen werden alle in dem Mandanten abgeleg-
ten Daten endgiiltig geldscht.

* Anwenden:
Uber diesen Button konnen Sie den in der Liste markierten Mandan-
ten zur Benutzung durch AURORA eintragen.

* Beenden:
Mit diesem Button schlieen Sie das Dialogfenster.

1.4.4 Mandantenverwaltung

Einige wenige Kitas bzw. Stadtverwaltungen verwalten auf einem Rechner
bzw. einem Netz mehrere Kitas. Dies kann komfortabel iiber die Mandan-
tenverwaltung erreicht werden.

Einem Mandanten entspricht eine komplett getrennte Datenbank, die auf
dem gleichen Server installiert ist.

AURORA kann mehrere ,,Mandanten‘ bedienen. Fiir jeden Mandanten wird
eine komplett getrennte Datenbank auf dem gleichen Server installiert. Bei
den meisten Installationen werden Sie sich nicht weiter um die Mandanten-
verwaltung kiilmmern miissen: Die Programminstallation legt automatisch
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einen Mandanten fiir Sie an, weitere Mandanten werden normalerweise
nicht benotigt.

Die Mandantenverwaltung wird erst dann benéttigt, wenn mehrere Kitas
einen gemeinsamen Server verwenden. In diesem Fall wiederholen Sie
die Datenbankanbindung der Arbeitsplatzrechner mit dem entsprechenden
Startmeniieintrag.

Wenn am Server bereits unterschiedliche Mandanten angelegt sind, werden
Sie zur Datenbankanbindung am Ende der Installation des Arbeitsplatzes
nach dem Mandanten gefragt. Die vorhandenen Mandanten werden Thnen
dabei angegeben. Geben Sie entweder die fortlaufende Nummer oder den
Namen des gewiinschten Mandanten ein.

Einrichtung einer Verkniipfung auf dem Desktop

Wenn Sie mit mehreren Mandanten arbeiten und hiufig zwischen diesen
hin und her wechseln miissen, ist relativ unbequem, die Auswahl des neuen
Mandanten jedesmal iiber die Mandantenverwaltung vorzunehmen. Kom-
fortabler ist hier die Verwendung von Verkniipfungen, die direkt auf den
richtigen Mandanten verweisen.

Eine Verkniipfung richten Sie folgendermafen ein.

1. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf einen freien Bereich des
Windows-Desktops.

2. Aus dem PopUp-Menii wihlen Sie ,,Neu / Verkniipfung®. Folgen Sie
den Anweisungen des Windows-Assistenten. Die Verkniipfung muss
auf die Datei ,,Entwicklungsdokumentation.exe* im Installationsver-
zeichnis von AURORA zeigen.

3. Sobald die neue Verkniipfung auf Threm Desktop erscheint, klicken
Sie diese mit der rechten Maustaste an. Aus dem PopUp-Menii wih-
len Sie ,,Eigenschaften®.

4. Im Fenster ,,Eigenschaften von <Name der Verkniipfung>‘ wechseln
Sie zum Karteireiter ,, Verkniipfung*.

5. Ergénzen Sie das Textfeld ,,Ziel*“ um folgende Angaben, jeweils durch
ein Leerzeichen voneinander getrennt.

* d=<Programmverzeichnis>
Mit dem Parameter ,,d=" geben Sie explizit das Verzeichnis vor,
aus dem das AURORA gestartet wird. Ubernehmen Sie hier die
Angabe im Textfeld ,,Ausfiithren in*.
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* s=<Servername>
Mit dem Parameter ,,s=* wird der Name des Datenbankservers
iibergeben.

* m=<Mandantenname>
Der Parameter ,,m=" gibt an, welcher Mandant mit dieser Ver-
kniipfung aufgerufen werden soll. Verwenden Sie hier das Kiir-
zel des Mandanten, nicht den Langnamen.

Ein moglicher Eintrag im Textfeld ,,Ziel* der Verkniipfung konnte
wie folgt lauten.

C:\Evolutions\ Entwicklungsdokumentation.exe
d=C:\Evolutions s=Server] m=Mandant]
6. SchlieBen Sie das Fenster ,,Eigenschaften von <Name der Verkniip-
fung>* mit dem Icon ,,OK*.

Fiir jeden weiteren Mandanten benotigen Sie eine dhnliche Verkniipfung.
Die Verkniipfungen unterscheiden sich dann nur durch die Mandantenanga-
be. Der Einfachheit halber konnen Sie eine bereits vorhandene Verkniipfung
kopieren und passen in den Eigenschaften der Kopie nur noch das Mandan-
tenkiirzel bei ,,m=<Mandantenname>*.

1.4.5 Mehrbenutzerbetrieb von AURORA

Fiir die Datenverwaltung im Netz ist es erforderlich, dass bestimmte Re-
geln eingehalten werden, damit es zu keinen Kollisionen bei Anderungen
kommt. Es gilt der Grundsatz fiir den spéteren Aufruf ,,Anzeigen ja, indern
nein®. Immer dann, wenn gleichzeitig ein weiterer Anwender einen Daten-
satz bearbeiten mochte, zeigt das Programm die Anderungssperre an.

Die im Folgenden beschriebenen Sperren beziehen sich immer nur auf den
geringsten moglichen Teil der Daten (z.B. ein Kind / Teilbereich eines Kin-
des), und betreffen immer nur die Daten im selben Halbjahr. Die Sperre gilt
nur so lange, bis der erste Anwender diesen Datensatz wieder freigegeben
hat.

Daher sperrt AURORA anderweitig benutzte Datensétze in einem Halbjahr
wie folgt:

1. Den Datensatz eines bestimmten Kindes (z.B. Stefan Miiller 5a) kann
immer nur ein Anwender gleichzeitig verdndern. Dies gilt sowohl fiir
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1.5

die Kinderverwaltung als auch fiir die Schnelleingabe. Die Sperre /
Uberpriifung tritt in Kraft, sobald das Icon ,,Anderungsmodus akti-
vieren* aufgerufen wird.

. Schnelleingabe: In den Einstellungsbereich kann nur ein Anwender

gleichzeitig gelangen. Das gilt jedoch nicht fiir den Auswahl- und
Eingabebereich (Tabelle) der Schnelleingabe. Auch hier gilt, dass ein
Kinderdatensatz nur einmal zum Andern freigegeben werden kann.
Ist ein Datensatz als gesperrt gekennzeichnet, kann dieser nicht geédn-
dert werden, bis er von anderer Stelle wieder freigegeben wird. Wird
zweimal die Schnelleingabe aufgerufen, so kann das Kind nur von
dem Anwender, der als erster das Kind erhalten hat, geéndert werden.

. Gruppenverwaltung / Gruppenvorgaben: Diese konnen fiir eine Grup-

pe nur von einer Person gleichzeitig geindert werden.
Gruppenverwaltung / Kinder zuweisen: Dieser Bereich ist gesperrt,
wenn bei einem der Kinder die Ficherzuweisung in der Kinderver-
waltung geédndert wird oder wenn Noten eingegeben werden.

. Versetzen: Das Versetzen sowie das Anlegen eines neuen Halbjahres

kann immer nur von einem Administrator durchgefiihrt werden.

Fehlermeldungen beim Programmstart

Beim Programmstart kann es zu einigen Fehlermeldungen kommen, bei de-

nen

Sie sich leicht selbst helfen konnen.

Bei der Programminstallation wird als Benutzername ,,hera“ und als
Passwort ,.haneke* vorgegeben. Bei einer gemeinsamen Installation
mit Kitaverwaltungsprogrammen aus unserem Haus gelten die ggf. dort
bereits eingerichteten Passworte.

* Falls eine Fehlermeldung ,,Objekt erwartet” oder ,,Modul ...

kann nicht geladen (oder registriert) werden* erscheint, ist

die Windows-Registrierungsdatenbank beschidigt worden. Rufen
Sie iiber den Dateimanager das Programm ,, register.exe®
auf, um die fir AURORA erforderlichen Eintragungen zu
korrigieren. Beim Programmaufruf werden im Normalfall keine
Meldungen angezeigt.
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¢ Falls Sie nach der Installation nicht mit dem vorgesehenen
Passwort (hera / haneke bei Neuinstallationen) in das Programm
hineinkommen, ist die Einrichtung der Datenbank nicht korrekt
erfolgt. Wiederholen Sie die Datenbankeinrichtung, indem Sie
das Programm ,,Entwicklungsdokumentation.exe* mit dem Parameter
,update (ohne
Anfiihrungszeichen) aus der Eingabeaufforderung heraus aufrufen.
Um den Programmaufruf mit Parameter zu vereinfachen, befindet
sich im Programmverzeichnis eine Programmdatei mit dem Namen
,update.bat®. Starten Sie diese Datei iiber den
Windows-Explorer.

1.6 Probleme mit defekten Datenbanken

Einige Probleme in der Anwendung von AURORA sind auf defekte
Datenbanken zuriickzufiihren. Diese Probleme konnen Sie — sofern dies
tiberhaupt moglich ist — leicht selbst beheben, indem Sie im

Menii ,,Sonstiges* den Programmpunkt ,,Reorganisation‘ anwihlen.
Die Datenreorganisation sollte immer dann ausgefiihrt werden, wenn
plotzlich Fehlfunktionen auftreten, die zuvor einwandfrei funktioniert
haben.
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2 Sichern von Daten

2.1 Datensicherung

Das Programm AURORA verfiigt iber eine integrierte
Datensicherungsroutine, mit der Sie die Datenbank auf Wechseldatentriger
oder

Festplatte sichern und die gesicherten Daten zuriickspielen konnen.

Der Dateiname des Backups wird nach dem Schema ,,yymmdd_n.hbk* zu-
sammengesetzt.

(yy: 2-stellige Jahreszahl, mm: Monat, dd: Tag, n: fortlaufende Nummer)

Backup Optionen

Automatische Datensicherung X

‘Wann sall das Backup erstellt werden?
Montag Mittwoch Freitag

Dienstag Donnerstag Samstag
Backup automatisch anlegen
Zielverzeichnis: Documents -
Anzahl der Backups: | 5 — |+
Letzte Sicherung 22.05.2020

& avbrechen | Dok

Abbildung 2.1: Backup-Optionen

Mit diesem Punkt im Menii ,,Optionen* konnen Sie verschiedenste
Einstellungen zum Backup vornehmen:
* Sie konnen bestimmen, ob automatisch ein Backup angelegt wird.
Ist diese Funktion angewéhlt, so legt das Programm selbststindig
an den eine Zeile tiefer eingestellten Tagen eine
Sicherungskopie an. Dies ist dann sinnvoll, wenn Sie auf
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Festplatte sichern. Die automatische Sicherungskopie wird dann
automatisch bei dem ersten Start von AURORA an dem
ausgewdhlten Tag erstellt.

* Sie konnen bestimmen, an welchen Tagen Sie an das Backup
erinnert werden mochten bzw. wann automatisch das Backup
angelegt werden soll. Klicken Sie diesen Punkt an, so werden
die Tage der Woche angezeigt. Sie konnen nun die Wochentage
anklicken, an denen die Erinnerung erfolgen soll.

Klicken Sie keinen Tag an, so werden Sie nicht erinnert.
 Zielverzeichnis: Hier konnen Sie angeben wohin gesichert werden

soll und ob dies auf einem Wechseldatentridger oder in ein bestimmtes

Verzeichnis der

Festplatte erfolgen soll.

Wenn Sie das Icon ,,Durchsuchen‘ anklicken 6ffnet sich eine

Maske, in der Sie die verschiedenen Laufwerke und Ordner

angezeigt bekommen. Sie konnen jetzt ein bestehendes

Zielverzeichnis auswihlen. Mochten Sie ein neues Verzeichnis /

Ordner einrichten, so klicken Sie das Icon ,,neuer Ordner* an.

In die Textzeile konnen Sie nun den Namen des neuen Ordners

anlegen. Dieser Ordner erscheint dann zu dem als letztes

angewihlten Ordner als ,,Unterordner®.

» Zahl der Backups: Hier geben Sie an, wie viele Backups Sie
auf der Festplatte lagern mochten. Tragen Sie z.B. die Ziffer
5 ein, so werden 5 Backups auf der Festplatte abgelegt. Beim
Neuanlegen eines weiteren Backups wird dann das élteste Backup
ausgetauscht. Bei der Ziffer ,,0“ bzw. keinen Eintrag werden
beliebig viele Backups auf der Festplatte gespeichert. Das
Loschen bleibt dann in Threm Ermessen.

Hinweis:

Wir empfehlen dringend, moglichst oft diese Sicherung
vorzunehmen, damit im Falle eines Fremddatenverlustes, z.B. durch
Viren, durch Defekte an der Festplatte oder durch Diebstahl des
Computers nicht unnétig viele Informationen verloren gehen.

Daten sichern
Vorgehensweise beim Erstellen eines Backups:

1. Wihlen Sie im Hauptmenii das Menil ,,Sonstiges* an.
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2. Im Untermenti ,,Sonstiges* wird der Punkt ,,Datensicherung /
Backup anlegen* angeklickt.

3. Es oftnet sich ein Bildschirm, in dem abgefragt wird, auf
welchem Laufwerk Sie sichern wollen.

Alternativ konnen Sie iiber die Schaltfliche ,,Durchsuchen®
auch ein Verzeichnis auswihlen.

4. Es empfiehlt sich, die Datensicherung nicht auf dem Computer
anzulegen, auf dem die Datenbank des Programmes liegt. Ein Defekt
wiirde sonst die Datenbank und deren Sicherung gleichzeitg betref-
fen.

5. Ist das richtige Laufwerk/Verzeichnis eingestellt, klicken Sie die
Schaltfliche ,,OK* an.

Die Datensicherung wird nun durchgefiihrt.

Hinweise:

» Wihrend des Backup-Vorgangs ist die Datenbank fr alle Rechner
im Netz gesperrt.

* Schiitzen Sie Ihre Daten auch durch einen guten Virenscanner,
welchen Sie regelmifBig aktualisieren lassen.

* Bewahren Sie jeweils mehrere Datensicherungen von verschiedenen
Terminen auf

2.2 Backup einlesen

Sie hatten z.B. durch Viren einen Datenverlust. Daher miissen Sie ein
Backup einlesen. Bitte beachten Sie, dass dieses nur von Personen
durchgefiihrt werden kann, denen das Benutzerrecht ,,Administrator*
zugewiesen wurde.

Beachten Sie, dass durch das Einlesen des Backups alle aktuellen Daten
iiberschrieben werden! Fiihren Sie daher diese Funktion nur nach
vorherigem Datenverlust durch.

Zum eigentlichen Einspielen gehen Sie bitte in das Menii ,,Sonstiges*

und dort in den Untermeniipunkt ,,.Datensicherung® und klicken dann auf
»Backup einlesen®.

Wihlen Sie als erstes die Sicherungsdatei aus. Driicken Sie dann die
,,OK*“-Taste. Das Programm 14dt sich dann selbstiindig das Backup ein.
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2.3

Sichenngsctei auswahlen

Progamme_Vorab | Hera

Abbildung 2.2: Backup Einlesen

Backup einlesen zuriicknehmen

Sollte ein falsches Backup eingespielt worden sein oder mochten Sie den
vorherigen
Datenbestand wiederherstellen, so konnen Sie durch Betidtigung des Punk-

tes

,Backup einlesen zuriicknehmen‘“den letzten Einspiel-Vorgang revidieren.

2.4

1.

Lizenzbedingungen

Eine Software kann nur dann preiswert hergestellt werden, wenn sie
nicht raubkopiert wird. Deshalb diirfen Sie nur fiir IThren Gebrauch
eine Sicherheitskopie anfertigen. Bewahren Sie das Programm so auf,
dass niemand es unbefugt kopieren kann.

. Die Garantie erstreckt sich auf auffindbare technische Fehler im Pro-

gramm der jeweils aktuellen Version. Ersatz fiir Schiden, welche
durch technische Fehler entstehen, z.B. falsche Statistiken oder ver-
gebliche Zeitaufwendungen, ist in jeder Form ausgeschlossen.

Da die vorliegende Software leicht zu kopieren ist, kann sie in keiner
Weise zuriickgenommen werden, sofern Sie ordnungsgeméf geliefert
wurde. Es sei denn, sie wurde in Sonderaktionen mit Umtauschrecht
verkauft.

Das Programm darf nur fiir die Kita eingesetzt werden, welche im
Anwendereintrag vermerkt ist.

. Das Programm darf auf so vielen Rechnern gleichzeitig eingesetzt

werden, wie Sie Programmlizenzen besitzen.
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6. Die Programm-Lizenz gilt nur fiir einen Kita-Standort. Wenn Sie AU-
RORA an mehreren Standorten verwenden mochten, bendtigen Sie
hierzu weitere Programmlizenzen.
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3 Eingabe der Grunddaten

3.1 Daten der Kita

Die Eingabemaske fiir Ihre Daten der Kita finden Sie unter [Sonstiges] -
[Daten der Kita] - [Allgemein] (vgl. Abb. @ Hier konnen Sie alle notigen
Daten zu Threr Kita erfassen. Die Felder: Name der Kita, Postleitzahl und
Ort werden durch Thre Lizenzkarte bestimmt. Sie sind nicht dnderbar.

Schuldaten - o x

Name Musterschule Schulleiter Vollmer, Sebastian -
Zusatz Gymnasium Konrektor -
Stralte ABC-Weg 123 2. Konrektor -
PLZ Ort D-53721 Siegburg didaktischer Leiter -
Telefon 123-456 Bank
Fax 123-457 BLZ
E-Mail mail@mail.com Kontonr
Schulnummer Vereinsregister

Steuernummer
</ SchlieBen

Abbildung 3.1: Daten der Kita

3.2 Erzieher

Wihlen Sie im Hauptmenii den Button ,,Erzieher* oder in der Meniileiste
den Punkt [Module] - [Erzieher] aus (vgl. Abb.[3.2).

Falls noch kein Erzieher eingegeben wurde, fragt das Programm automa-
tisch, ob Sie einen neuen Erzieher anlegen wollen. Wurden bereits solche
eingegeben, so gelangen Sie zum 1. Datensatz.
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3.2.1 Stammdaten

Um einen neuen Erzieher anzulegen, klicken Sie in der Symbolleiste auf
. In den darunterliegenden Feldern geben Sie bitte die Adresse sowie die
Kontaktinformationen ein.

Damit nicht unbeabsichtigt bereits eingegebene Datensitze gedndert wer-
den, sind die Eingabefelder gesperrt. Mochten Sie vorhandene Daten &n-

dern, so rufen Sie bitte den Anderungsmodus mit .éauf.

Hinweis:
Fiir die Auswahl von Erziehern in der Kinderverwaltung reicht die An-
gabe des Namens und des Vornamens aus. Die weiteren Personalanga-
ben konnen Sie spiter nachtragen. Die Eingabe des Vor- und Nachna-
mens ist verbindlich.

Schulsozialarbeiter: Miiller, Max oo ox

Bearbeiten Loschen Vorgabefelder
Zla% -
Kurze\ | Titel [ M| |

Name * Miller Vorwahl / Telefon | 321 654

Vomame * | Max Vorwahl / Telefax

Vorname 2 Mobiltelefon

Geschlecht | manniich - | EMail mail@liam de

Straie Musterweg 321 Internet

PLZ Ort 12345 Musterstadt * Pflichtfeld

2000

Abbildung 3.2: Erzieher Stammdaten

AURORA erkennt anhand des Vornamens, welches Geschlecht die betref-
fende Person hat. Ist der Vorname noch nicht bekannt, erhalten Sie eine
Riickfrage.

Um in den Datensétzen zu navigieren, stehen Ihnen zwei Mdoglichkeiten zur
Verfiigung:
* Pfeiltasten
Mit den blauen Pfeiltasten konnen Sie durch die Datensitze blittern.
Sie werden der Reihe nach alphabetisch sortiert angezeigt.
* Suche
Mit dem Eingabefeld neben der Symbolleiste konnen Sie die Daten-
sidtze durchsuchen. Tragen Sie einfach einen Teil des Namens ein und
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in der Auswabhlliste erscheinen die Erzieher, die zu Ihrem Suchbegriff
passen. Durch Anwihlen des gewiinschten Namens wird der Daten-
satz gedffnet.

3.2.2 Loschen

Uber den gleichnamigen Meniipunkt oder @konnen Sie den angezeigten
Datensatz 16schen.

Falls Sie versehentlich einen Datensatz geloscht haben, rufen Sie zunéchst
mit [Loschen] - [Geloschte Erzieher anzeigen] die geldschten Datensitze
auf. Wihlen Sie nun den Datensatz an, den Sie wieder herstellen mochten,
und wihlen Sie [Loschen] - [Loschung autheben].

3.2.3 Abwesenheit

Sie haben die Moglichkeit, fiir die Erzieher eine Abwesenheitsliste zu fiih-
ren. Die entsprechende Maske rufen Sie iiber den Reiter ,,Abwesenheit* auf

(vgl. Abb. @
In diesem Fenster konnen Sie eine Ubersicht iiber die Abwesenheit eines
Erziehers aufrufen. Neue Eintridge erhalten Sie mit einem Klick auf

Einen Eintrag konnen Sie 16schen, indem Sie ihn mit der Maus markieren
und dann auf @ klicken.

Die Werte konnen Sie dndern, indem Sie in die entsprechende Zelle doppelt

.. ~
klicken. Dazu muss der Anderungsmodus mit -&aktiviert werden.

Schulsozialarbeiter: Daunicht, Thore - o x
Bearbeiten Loschen Vorgabefelder

BEBE -

o
Abwesenheit

® 18.11.2019 20.11.2019 Fortbildung sonstiges
£

200

Abbildung 3.3: Erzieher Abwesenheit
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Arten der Abwesenheiten konnen Sie unter [ Vorgabefelder] - [Abwesenhei-
ten...] (— , S. hinzufiigen (|_/) oder 16schen (&). Eine Begriindung
konnen Sie frei formulieren.
Hinweis:

Die Abwesenheiten werden automatisch in den Kalender eingetragen.

3.3 Gruppen

Damit Ihre Kinder unterschiedliche Gruppen besuchen konnen, miissen die-
se zunichst angelegt werden. Sie erreichen die Gruppenverwaltung iiber
[Module] - [Gruppenverwaltung] (vgl. Abb.[3.4).

3.3.1 Eingabe

Eine Gruppe konnen Sie mit |_Ineu anlegen oder mit &16schen.

~
Um einen vorhandenen Datensatz zu bearbeiten, aktivieren Sie mit .&den
Anderungsmodus. Um das Gruppenkiirzel zu #ndern, verwenden Sie bitte

Fiir jede Gruppe konnen Sie die Stufe, die Art der Kita, (diese konnen spéter
statistisch ausgewertet werden,) sowie zwei Gruppenleiter angeben.

Um in den Datensitzen zu navigieren stehen Ihnen zwei Moglichkeiten zur
Verfiigung:
* Pfeiltasten
Mit den blauen Pfeiltasten konnen Sie durch die Datensitze blittern.
Sie werden der Reihe nach sortiert angezeigt.
* Auswahl
Mit der Auswahlbox Gruppenkiirzel konnen Sie die Datensétze an-
zeigen. Durch Anwihlen der gewiinschten Gruppe wird der Datensatz
geoffnet.

3.3.2 Loschen

Uber den gleichnamigen Meniipunkt konnen Sie die angezeigte Gruppe 16-
schen.
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Eingabe der Klassendaten x

Bearbeiten Loschen Vorgabefelder

3 ® g
Klassenkirzel: * 5a -
Jahrgangsstufe: | 5 - +
Schulform: Gymnasium -
Klassentyp -
Klassenlehrer: Kaiser, Sonja -
Klassenlehrer 2: -
* Pflichtfeld

Enthaltene Schiiler:

Schiiler Klasse
Apalk, Caner Ba

CAONE

Abbildung 3.4: Gruppenverwaltung

Sind in der Gruppe Kinder, so kann Sie nur dann geldscht werden, wenn
die Kinder ebenfalls geloscht werden. Sie erhalten einen entsprechenden
Warnhinweis.

Um eine versehentlich geloschte Gruppe wiederherzustellen, lassen Sie sich
zundchst iiber den Meniipunkt ,,Loschen® die geloschten Gruppen anzeigen.
Wihlen Sie dann iiber die Gruppenkiirzel-Auswahlbox die Gruppe aus, die
Sie wieder herstellen méchten, und anschlieBend [Loschen] - [Loschung
aufheben].
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Die Kinder, die vormals in dieser Gruppe waren, werden damit nicht wieder
hergestellt.

3.3.3 Arten der Kitas

Sie haben die Moglichkeit die ,,Art der Kita“ der jeweiligen Gruppe anzu-
geben. Sie konnen die Auswahlmoglichkeiten unter dem Meniipunkt [Vor-
gabefelder] - [Art der Kita] (— [@.13] S.[58) anpassen.

Schulformen x

® Abendrealschule
Aufbaugymnasium (ab Klasse 7)
Aufbaurealschule (ab Klasse 7)
Berufsfachschule Erziehungshilfe
Berufsfachschule far Agrarwirtschaft
Berufsfachschule far Ernahrung u.Hauswirtschaft
Berufsfachschule fir Gestaltung

Nur Aktive anzeigen
» Legende
¥ SchlieRen

Abbildung 3.5: Arten der Kitas

Um eine neue Art der Kita hinzuzufiigen, klicken Sie auf O (vgl. Abb.
B.3). Um eine Bestehende zu loschen, wiihlen Sie diese aus der Liste aus
und klicken daraufhin auf 8. AuBerdem ist es moglich, die ,,Bezeichnung*
bereits bestehender Arten der Kitas direkt innerhalb der Liste zu bearbeiten.

Mit den Schaltflichen ,,aktiv‘ kdnnen Sie bestimmen, ob die jeweiligen Ar-
ten der Kitas innerhalb der Auswahlmdglichkeiten erscheinen sollen (,,ak-
tiv* markiert) oder nicht (,,aktiv* nicht markiert).

3.4 Kinder

Bevor Sie sich der Eingabe der Kinderdaten widmen, sollten Sie und die
Gruppen eingeben.
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Vom Hauptmenii aus wéhlen Sie den Button ,,Kinder* oder [Module] - [Kin-
der] an. Sie gelangen in die Eingabemaske fiir die Kinderdaten (vgl. Abb.

B.6).

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

Abbildung 3.6: Kinder - Stammdaten

cende Schaltflichen:

In der Iconleiste am oberen Rand finden Sie fol

« @ Gruppenverwaltung 5ffnen (— S.
« & Erzieher anzeigen (— 22, S. ??)

™l externe Kontakte anzeigen (— S.

Falls noch keine Kinder eingegeben wurden, wird automatisch ein neuer
Datensatz angelegt. Diesen miissen Sie unbedingt mit Namen und Vorna-
men ausfiillen, deshalb erfolgt vorher eine Kontrollabfrage. Falls schon Kin-
der vorhanden sind, gelangen Sie zum 1. Kinderdatensatz.
Das Kind, das Sie gerade bearbeiten, wird Thnen in der Titelleiste angezeigt.
Um in den Datensitzen zu navigieren stehen Ihnen zwei Moglichkeiten zur
Verfiigung:
* Pfeiltasten
Mit den blauen Pfeiltasten konnen Sie durch die Datensitze bléttern.
Sie werden der Reihe nach alphabetisch sortiert angezeigt.
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* Suche
Mit dem Eingabefeld neben der Symbolleiste kdnnen Sie die Daten-
sédtze durchsuchen. Tragen Sie einfach einen Teil des Namens ein und
in der Auswahlliste erscheinen die Kinder, die zu Ihrem Suchbegriff
passen. Durch Anwihlen des gewiinschten Namens wird der Daten-
satz gedffnet.

3.4.1 Anlegen

Um ein neue Kind einzugeben, klicken Sie auf Foder [Bearbeiten] - [neue
Kind anlegen]. Damit Sie nicht unbeabsichtigt eingegebene Kinderdaten dn-
dern, sind bereits vorhandene Datensétze gesperrt. Sie erkennen dies an dem
rot durchgestrichenen Stift auf der rechten Seite. Mochten Sie hier Ande-

rungen vornehmen, klicken Sie bitte auf é den Meniipunkt [Bearbeiten] -
[Kinderdaten dndern] oder die Taste F5.

3.4.2 Kinderfoto

Um die Kinderverwaltung iibersichtlicher zu gestalten, bietet AURORA die
Moglichkeit, Kinder-Fotos einzubinden.

Es bietet sich an, einen separaten Ordner (z.B. ,,Bilder) im Installations-
verzeichnis zu erstellen und dort die Kinderbilder zu speichern. Die Bilder
sollten eine Grofle von 77x102 Pixeln haben, um spiter in der Kinderver-
waltung korrekt angezeigt zu werden.

In der Kinderverwaltung befindet sich oben in der Mitte das Bild einer Fi-
gur. Durch einen Doppelklick auf dieses 6ffnet sich der Windows-Standard-
Dialog ,,Offnen/Suchen‘. Wihlen Sie dort den Ordner aus, in dem Sie die
Bilder gespeichert haben und anschlieBend das jeweilige Bild fiir das Kind.
Nun wird das Foto in der Kinderverwaltung angezeigt.

Alternativ konnen Sie die Bilder auch unter dem Meniipunkt [Bearbeiten]
- [Kinderfoto] (obere Leiste) verwalten. In diesem Menii konnen Sie die
Fotos 16schen. Sie haben die Wahl, das Bild des aktuell angezeigten Kindes
oder die Fotos der ganzen Kita in einem Schritt zu 16schen.
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3.4.3 Sorgeberechtigte

Auf dieser Seite (vgl. Abb. werden die Sorgeberechtigten des Kindes
eingetragen. Die Grunddaten der Adresse werden bei der erstmaligen Ein-
gabe eines Kindes direkt aus den Kinderangaben iibernommen. Sie brau-
chen hier nur noch den jeweiligen Vornamen nachzutragen. Die Anrede wird
dann aus dem Vornamen ermittelt.

............................
\\\\\\

===============

Abbildung 3.7: Kinder - Sorgeberechtigte

Sollte sich zu einem spiteren Zeitpunkt die Anschrift des Kindes dndern,
dann wird diese Anderung nicht mehr automatisch iibertragen. Zur Ubertra-
gung der Kinderadresse zu den Sorgeberechtigten verwenden Sie die Schalt-
flache ,,Adresse kopieren®. Fiir jeden Sorgeberechtigten steht eine separate
Schaltfliche zur Verfiigung.

Zusitzlich zu der privaten Telefonnummer stehen Ihnen hier auch Felder
fiir eine dienstliche Nummer und eine Handynummer sowie eine E-Mail-
Adresse zur Verfiigung.

3.4.4 Loschen

Um einen Datensatz zu ldschen, klicken Sie einfach auf @oder betiitigen
den Meniipunkt [L.oschen] - [Aktuelle Kind 16schen].

Falls Sie versehentlich einen Datensatz geloscht haben, steht Thnen eine
Wiederherstellungsfunktion zur Verfiigung. Rufen Sie zunéchst mit [Lo-
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schen] - [Geloschte Kinder anzeigen] die geloschten Datensitze auf. Wih-
len Sie nun den Datensatz an, den Sie wieder herstellen mochten, und wih-
len Sie [Loschen] - [Loschung autheben].

3.4.5 Archivieren

Kinder, die Ihre Kita nicht mehr besuchen, deren Daten Sie aber erhalten
mochten, konnen Sie mit der Archivieren-Funktion unter =oder [Archivie-
ren] - [Aktuelle Kind archivieren] ausblenden.

Um eine ganze Gruppe zu archivieren, zum Beispiel die Abschlussklasse,
konnen Sie den Meniipunkt [Archivieren] - [Gruppe archivieren...] auswih-
len. Nachfolgend wird abgefragt, welche Gruppe Sie archivieren mochten.
Alle Kinder der gew#hlten Gruppen werden ins Archiv verschoben.

Um ein Kind aus dem Archiv zuriickzuholen, rufen Sie zunichst alle archi-
vierten Datensitze mit [Archivieren] - [Archivierte Kinder anzeigen] auf.
Waihlen Sie dann den Datensatz aus, den Sie wieder einblenden wollen, und
klicken Sie auf [Archivieren] - [Archivierung aufheben].
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4 Klienten

Um ein Kind als Klienten zu markieren, wéhlen Sie den Meniipunkt [Bear-
beiten] - [Kind als Klienten markieren ...] an. Fiir einen Klienten bestehen
erweiterte Eingabemoglichkeiten. Neben seinem Foto ist er mit einem ,,K*
gekennzeichnet (vgl. Abb. 4.T).

Damit Sie nicht unbeabsichtigt eingegebene Klientendaten dndern, sind be-
reits vorhandene Datensétze gesperrt. Um Eingaben zu tétigen, aktivieren
-

Sie den Anderungsmodus mit -&.

4.1 Gestaltungsmoglichkeiten

4.1.1 Anordnung der Karteireiter

Die unteren Karteireiter konnen Sie IThrem Arbeitsablauf entsprechend an-
ordnen.. Ziehen Sie einfach mit der Maus die Reiter in die gewiinschte Rei-
henfolge.

4.1.2 Ansicht

In der oberen Meniileiste finden Sie den Punkt ,,Ansicht*.

Hier konnen Sie durch An- und Abhaken festlegen, welche Karteireiter im
unteren Bereich angezeigt werden sollen.

4.1.3 Bezeichnung Fehlverhalten

Sie haben an Ihrer Kita einen ,,sozialen Trainingsraum* oder ein dhnliches
Projekt, um Kinder aufzunehmen, die des Unterrichts verwiesen wurden?
Dann haben Sie hier die Moglichkeit, den Reiter ,,Fehlverhalten® umzube-
nennen. Unter dem Hauptmeniipunkt ,,[Sonstiges] - [Einstellungen] - [Sys-
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temweite Einstellungen]” (— [8.1.1] S. geben Sie eine neue Bezeich-
nung an. Diese wird auch fiir die Statistik und weitere Meniipunkte verwen-
det. Zum Beispiel konnten Sie hier den Namen des ,,sozialen Trainingsrau-
mes* eintragen.

Hinweis:
Wenn Sie den Reiter umbenannt haben, priifen Sie in der Kinderverwal-
tung bitte, ob er unter Ansicht noch angehakt ist. Sonst wird er nicht
angezeigt.

4.2 Stammdaten

Zusitzlich zu den Eingaben eines Kindes, erhalten Sie bei einem Klienten
direkt auf der Hauptseite noch weitere wichtige Informationen:
* Erstkontakt am gibt an, wann der Kontakt mit dem Erzieher aufge-
nommen wurde.
* Grund nennt den Anlass zur ersten Kontaktaufnahme.
¢ Erstkontakt durch informiert dariiber, wer das Fehlverhalten oder
Problem meldete.
* Erstkontakt Erzieher durch gibt an, mit welchem Erzieher der Erst-
kontakt mit dem Klienten stattfand.
* Erstkontakt Erzieher am hilt das Datum fest.
Wihlen Sie die entsprechenden Werte bequem aus den seitlichen Auswahl-
boxen. Sie sind mit den entsprechenden Vorgaben gefiillt.
Zusitzlich wird bei dem Klienten direkt unter den obigen Feldern die An-
zahl der Fehlverhalten und der Interventionen angezeigt. Die Zahlen aktua-
lisieren sich selbststdndig nach einer Eingabe auf den Reitern ,,Intervention*
und ,,Fehlverhalten bzw. Trainingsraum®.

Des Weiteren werden unterhalb des Fotos und der bei allen Kindern vor-
handenen Eingabemoglichkeit von Bemerkungstexten die Gesprichschro-
nik mit Datum und Kurzbezeichnung aufgelistet. Hier werden automatisch
die Informationen aus dem Beratungsverlauf ibernommen. Dabei stehen
die Kiirzel fiir die Art der Beratung:

* IIntervention (— S.
 IM MaBnahme zur Intervention (— [4.6] S.[49)
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Abbildung 4.1: Klienten - Stammdaten

* F Fehlverhalten (— 4.4} S.[43)
* FM Ma6inahme zum Fehlverhalten (— S.

* G Gesprich (—[.7] S.[50)

Durch einen Doppelklick auf einen Eintrag, gelangen Sie direkt auf den
jeweiligen Reiter und der Eintrag wird dort vollstindig angezeigt.

Auf der rechten Seite finden Sie 3 Listen, die Thnen auf einen Blick Kennt-
nis uber Krankheiten, die Situation in der Kita und das familidre Umfeld
verschaffen.

Mit einem Klick auf | |legen Sie einen neuen Eintrag an. Dann wihlen Sie
die entsprechende Bezeichnung aus der Auswahlbox aus.

In der 2. Spalte konnen Sie einen beliebigen zusitzlichen Text eingeben.
Soll dieser Text statistisch ausgewertet werden (— [6.4] S.[I06), zum Bei-
spiel bei ,,Fehlstunden* die Anzahl der versdaumten Stunden, diirfen Sie nur
Zahlen eingeben.

Mit @ konnen Sie einen Eintrag 16schen. Benotigen Sie andere Werte in den
Auswahlboxen, so konnen Sie diese in der Kinderverwaltung unter [Vorga-
befelder] ergidnzen, dndern oder loschen (— [4.13] S.[58).
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Hinweis:
Mochten Sie nur Thre Klienten in der Kinderverwaltung angezeigt erhal-
ten, so wihlen Sie in der obersten Zeile den Meniipunkt [Status] an und
stellen die Anzeige auf [Klienten].

4.3 Kontakte

Auf diesem Reiter (vgl. Abb. [4.2) konnen Sie fiir jeden Klienten weitere
Kontaktpersonen festhalten. Sie haben die Wahl, alle Informationen selbst
einzugeben oder den Kontakt aus einer vordefinierten Liste auszuwéhlen.

Abbildung 4.2: Klienten - Kontakte

Um einen neuen Kontakt hinzuzufiigen, klicken Sie bei aktiviertem Ande-
rungsmodus auf L. Sie erhalten dadurch eine neue Zeile in der Tabelle, die
Sie mit Werten fiillen konnen. Wihlen Sie einen Wert aus der Auswahl-
box fiir die Bezeichnung, werden die restlichen Felder automatisch mit den
Vorgaben gefiillt. Sie konnen aber auch selbst eine Bezeichnung eintragen.

4.3.1 Externe Kontakte

Um die Auswahlbox zu fiillen, miissen Sie die Kontakte als externe Kon-
takte definieren. Wihlen Sie dazu auf der Hauptmaske [Module] - [Externe
Kontakte...].
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Auch hier konnen Sie mit | leine weitere Zeile hinzufiigen bzw. mit
@ entfernen. Fiir einen neuen Eintrag bendtigen Sie eine eindeutige Angabe
im Feld Bezeichnung, da diese spiter in der Auswahlbox angezeigt wird.
Alle weiteren Felder, die Sie fiillen, werden als Vorgabe fiir einen Eintrag
bei den Klienten genutzt.

Das Loschen einer Vorgabe fiihrt nicht dazu, dass die Eintrige bei den Kli-
enten, die auf dieser Vorgabe beruhen, mit geloscht werden.

4.4 Fehlverhalten

Auf diesem Reiter (vgl. Abb. [4.3) kénnen Sie das Fehlverhalten eines Kli-
enten in der Kita erfassen.

Im Menii ,,[Sonstiges] - [Einstellungen] - [Systemweite Einstellungen] ist
es moglich, den Karteireiter umzubenennen, z.B. in ,,Sozialer Trainings-
raum®.

[(e)5)

Abbildung 4.3: Klienten - Fehlverhalten

4.4.1 Eingabe

Um ein neues Fehlverhalten hinzuzufiigen, klicken Sie bei aktiviertem An-
derungsmodus auf |_I. Sie erhalten dadurch eine neue Zeile in der Tabelle,
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die Sie mit Werten fiillen konnen. Fir die ,,Art der Stérung®, die ,,Stunde*
und den ,,Erzieher” wihlen Sie einen Wert aus der Auswahlbox. Sie kon-
nen diese Vorgaben jederzeit erweitern oder 16schen (— [f.13] S. [58). Der
Wochentag wird automatisch anhand des Datums gefiillt.

Sollte es an Ihrer Kita ein Trainingsraum- oder Auszeitraum-Konzept ge-
ben, konnen Sie iiber das Hiékchen ,,Plan akzeptiert* festhalten, ob der Er-
zieher mit einer Riickkehr in den Gruppenraum einverstanden war.

Um festzuhalten wer von diesem Fehlverhalten informiert wurde, stehen
Ihnen die Hikchen in den folgenden Spalten zur Verfiigung.

Je nach Anzahl der Storungen werden Thnen in der unteren linken Spalte
des Fensters mogliche Handlungsvorschlédge unterbreitet. Diese konnen Sie
in den Vorgaben frei definieren (— S.[58). Wenn Sie einen Vorschlag
markiert haben, wird seine Beschreibung im darunter liegenden Textfeld an-
gezeigt. Dunkelgrau hinterlegte Vorschldge wurden im Zusammenhang mit
dem gewihlten Klienten bereits durchgefiihrt, hellblau hinterlegte Vorschli-
ge entsprechen der Anzahl der Storungen.

Mithilfe eines Stichtages in den Einstellungen auf der Hauptmaske unter
[Sonstiges] - [Einstellungen] - [Systemweite Einstellungen], konnen Sie
festlegen, ab wann die Vorfille gezihlt werden sollen. Anhand dieses Stich-
tages wird auch die Anzahl auf dem Reiter ,,Stammdaten‘* ausgegeben.

Mit einem Doppelklick auf die gewiinschte Maflnahme wird sie beim Klien-
ten als ,,durchgefiihrte Manahme* hinzugefiigt (— [4.6] S.#9), sofern der
Anderungsmodus aktiviert ist.

Uber den Meniipunkt ,,[ Vordrucke]-[Protokolle]-[Fehlverhalten]* konnen
Sie direkt ein Protokoll aller Vorfille mit den dazugehdrigen Mallnahmen
ausdrucken.

4.4.2 Kontextmenii

Um das Kontextmenii zu einem Vorfall aufzurufen, markieren Sie zunichst
die Stérung. Dann klicken Sie mit der rechten Maustaste darauf.
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Sie haben nun folgende Moglichkeiten:

* verschiedene Vordrucke
Uber diesen Meniipunkt konnen Sie direkt einen Vordruck fiir diesen
Klienten ausdrucken. Um die angezeigten Vordrucke zu definieren,
verwenden Sie bitte den Meniipunkt [Vordrucke]- [Formularzuord-
nung...]. Hier tragen Sie auf der linken Seite einen Namen fiir den
Kontextmeniipunkt ein, und rechts wihlen Sie einen Vordruck aus der
Auswahlbox.

* Kopieren...
Mit diesem Meniipunkt konnen Sie den Vorfall fiir andere Klienten
kopieren, zum Beispiel wenn beim Mobbing in der Pause mehrere
Kinder involviert waren. Wihlen Sie in der nachfolgenden Liste ein-
fach alle Klienten, die beteiligt waren.

* verschiedene Infos auf ToDo-Liste
Uber diesen Meniipunkt konnen Sie weiterfithrende Aufgaben, die
mit dem Vorfall zusammenhéngen auf Ihre personliche ToDo-Liste

(— 5.3 S.[80) setzten.

* Sende per E-Mail
Mit diesem Meniipunkt kénnen Sie das Protokoll als Anhang einer
E-Mail versenden. Dafiir miissen zuerst die entsprechenden Einstel-

lungen getroffen werden (—[8.1.3] S.[138).

4.5 Interventionen

Auf diesem Reiter (vgl. Abb. 4.4) konnen Sie die notwendigen Interventio-
nen fiir einen Klienten erfassen.

4.5.1 Eingabe

Um eine neue Intervention hinzuzufiigen, klicken Sie bei aktiviertem An-
derungsmodus auf |_I. Sie erhalten dadurch eine neue Zeile in der Tabelle,
die Sie mit Werten fiillen konnen. In den Spalten ,,Interventionsgrund* und
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Abbildung 4.4: Klienten - Interventionen

»gemeldet von wahlen Sie einen Wert aus der Auswahlbox. Sie konnen
diese Vorgaben jederzeit erweitern oder 16schen (— [@.13] S. [58).

Um festzuhalten wer von dieser Intervention informiert wurde, stehen Ihnen
die Hikchen in den folgenden Spalten zur Verfiigung.

Zu jeder Intervention gehort ein grofes Textfeld fiir Notizen.

Je nach Interventionsgrund werden Ihnen in der rechten Spalte des Fensters
mogliche Handlungsvorschldge unterbreitet. Diese konnen Sie in den Vor-
gaben frei definieren (— [{.13] S.[58). Wenn Sie einen Vorschlag markiert
haben, wird seine Beschreibung im darunterliegenden Textfeld angezeigt.
Dunkelgrau hinterlegte Vorschldge wurden im Zusammenhang mit dem ge-
wihlten Interventionsgrund bei diesem Klienten bereits durchgefiihrt. Mit
einem Doppelklick auf die gewiinschte MaBlnahme wird sie beim Klienten
als ,,durchgefiihrte Malnahme* hinzugefiigt (— S. , sofern der An-
derungsmodus aktiviert ist.

Uber den Meniipunkt ,,[ Vordrucke]-[Protokolle]-[Interventionen]* konnen

Sie direkt ein Protokoll aller Interventionen mit den dazugehorigen Mal3-
nahmen ausdrucken.
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4.5.2 Kontextmenu

Um das Kontextmenii in der Maske ,,Interventionen‘ aufzurufen, markieren
Sie zunichst die gewiinschte Intervention. Dann klicken Sie mit der rechten
Maustaste darauf.

Sie haben nun folgende Moglichkeiten:

* Kopieren...
Mit diesem Meniipunkt kénnen Sie die Intervention fiir andere Kli-
enten kopieren, zum Beispiel wenn mehrere betroffen sind. Wahlen
Sie in der nachfolgenden Liste einfach alle Klienten aus, die ebenfalls
beteiligt sind.

* verschiedene Infos auf ToDo-Liste
Uber diesen Meniipunkt konnen Sie weiterfithrende Aufgaben, die
mit der Intervention zusammenhéngen, auf Ihre personliche ToDo-

Liste (— 5.3} S.[80) setzen.

4.6 Durchgefihrte MaBnahmen

Auf diesem Reiter (vgl. Abb. [A.5) werden alle MaBinahmen erfasst, die bei
einem Klienten durchgefiihrt wurden.

Abbildung 4.5: Klienten - durchgefiihrte Mafinahmen
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Um eine neue Mallnahme hinzuzufiigen, wéhlen Sie zunédchst die Ursache
fiir die MaBnahme aus der Tabelle links aus. Dies kann entweder eine Inter-
vention ,J“ (— [4.5] S. oder ein Fehlverhalten in der Kita sein ,,F* (—
S. . Klicken Sie dann bei aktiviertem Anderungsmodus auf | 1. Sie
erhalten dadurch eine neue Zeile in der Tabelle, die Sie mit Werten fiillen
konnen.

Um festzuhalten ob die MaB3nahme erfolgreich war, steht hnen das Hiakchen
in der letzten Spalte zur Verfiigung. Uber die Dokumentenzuordnung (—
A.11] S.[56) konnen Sie jeder Mainahme noch eigene Unterlagen zuordnen.

Soll eine MaBlnahme als Gespridch gefithrt werden, setzten Sie das Hik-
chen bei ,,ist Gesprach®. Damit wird das Gespriach auch auf dem Reiter
,@esprichsdokumentation® angezeigt. Die eingegebenen Notizen und Do-
kumente werden dort iibernommen.

4.7 Gesprachsdokumentation

Auf diesem Reiter (vgl. Abb. konnen Sie die Gespriche, die Sie mit
einem Klienten gefiihrt haben, protokollieren.

Jedes Gesprich hat einen Anlass. Es basiert als Manahme auf einem Fehl-
verhalten oder einer Intervention. Sie haben deshalb einem Fehlverhalten
oder einer Intervention bestimmte Mallnahmen zugeordnet. Haben Sie auf
der Seite ,,Durchgefiihrte Mallnahmen* eine solche als ,,Gesprich® mar-
kiert, so finden Sie diese hier aufgelistet mit Angabe von Datum und Anlass.
Haben Sie bei den MaBlnahmen bereits Notizen hinterlegt, so werden diese
ebenfalls iibernommen.

4.7.1 Eingabe

Um ein Gesprich zu dokumentieren, aktivieren Sie den Anderungsmodus
und erginzen die fehlenden Angaben.

Fiir den Grund des Gesprichs wihlen Sie einen Wert aus der Auswahlbox.
Sie konnen diese Vorgaben jederzeit erweitern oder 16schen (—[4.13] S.[58).
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Abbildung 4.6: Klienten - Gesprichsdokumentation

Fiir den Titel steht Ihnen ein freies Textfeld zur Verfiigung, dieser wird zu-
sammen mit dem Datum im Beratungsverlauf auf dem Reiter Stammdaten

(— @72 S.[@2) angezeigt.

Um festzuhalten wer von diesem Gesprich informiert wurde, stehen Thnen
die Hikchen in den folgenden Spalten zur Verfiigung.

Zu jedem Gesprich gehoren auBerdem drei groe Textfelder fiir Notizen,
Zielsetzungen und die Teilnehmer des Gespriichs. Uber die Dokumentenzu-
ordnung (— 4.1} S.[56) konnen Sie jedem Gesprich noch eigene Unterla-
gen zuordnen.

Uber den Meniipunkt ,,[Vordrucke]-[Protokolle]-[Gespridchschronik]* kon-
nen Sie direkt ein Protokoll aller Gespriache mit der Zeit und dem Grund
ausdrucken.

4.7.2 Kontextmenii

Um das Kontextmenii zu einem Gespriach aufzurufen, markieren Sie das
gewiinschte Gesprich zunichst. Dann klicken Sie mit der rechten Maustaste
darauf.

Sie haben nun folgende Moglichkeiten:
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* Drucken
Uber diesen Meniipunkt konnen Sie direkt ein Protokoll des Ge-
sprichs ausdrucken. Wenn Sie mehrere Gespriche des Klienten dru-
cken mochten, kdnnen Sie auch den Meniipunkt [Vordrucke]- [Ge-
spriche...] verwenden.

¢ Kopieren...

Mit diesem Meniipunkt konnen Sie das Gesprich fiir andere Klienten
kopieren, zum Beispiel wenn Sie ein Gruppengesprich gefiihrt haben.
Wihlen Sie in der nachfolgenden Liste einfach alle Klienten aus, die
ebenfalls am Gesprich beteiligt waren.

Anschlieend wihlen Sie fiir die Klienten zu welcher Intervention das
Gesprich gehoren soll. Sie haben als letzten Punkt auch die Moglich-
keit eine neue Intervention anzugeben. Bitte achten Sie darauf, dass
zugewiesene Dokumente nicht mit kopiert werden.

* verschiedene Infos auf ToDo-Liste
Uber diesen Meniipunkt konnen Sie weiterfithrende Aufgaben, die
mit dem Gesprich zusammenhingen, auf Thre personliche ToDo-

Liste (—[5.3] S.[80) setzen.

* Sende per E-Mail
Mit diesem Meniipunkt konnen Sie das Gespréchsprotokoll als An-
hang einer E-Mail versenden. Dafiir miissen zuerst die entsprechen-
den Einstellungen getroffen werden (— [8.1.3] S.[T38).

4.8 Berichte

Auf diesem Reiter (vgl. Abb. 4.7) konnen Sie die Daten fiir Berichte von
einem Klienten erfassen.

4.8.1 Eingabe

Um einen neuen Bericht hinzuzufiigen, klicken Sie bei aktiviertem Ande-
rungsmodus auf L. Sie erhalten dadurch eine neue Zeile in der Tabelle,
und automatisch 6ffnet sich das Fenster fiir die Berichtdetails. Geben Sie
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Abbildung 4.7: Klienten - Berichte

hier einen Titel fiir den Bericht, den Verfasser und das Erstellungsdatum an.
Wenn Ihr Bericht einen ldngeren Zeitraum umfasst, zum Beispiel das erste
Halbjahr, konnen Sie dies im Textfeld ,,Zeitraum* frei angeben.

Fiir Thren Bericht fiigen Sie den entsprechenden Berichtsbereich mit einem
Klick auf | Jhinzu. Aus der Auswahlbox in der Liste wihlen Sie nun den
gewiinschten Bereich und tragen im Textfeld auf der rechten Seite den ent-
sprechenden Text ein. Sie konnen die Bereichsvorgaben jederzeit erweitern,
dndern oder 18schen (— .13} S.[58).

In den Berichtsbereichen gibt es drei Besonderheiten:

» Ziele

* Konsequenzen

* Anlagen
Der hier eingetragene Text wird Ihnen auch direkt auf dem Reiter ,,Berichte*
angezeigt. Fiir alle anderen Bereiche miissen Sie zunichst die Details per
Doppelklick auf den Eintrag aufrufen.

4.8.2 Kontextmenu

Um das Kontextmenii eines Berichtes aufzurufen, markieren Sie zunichst
den gewliinschten Bericht. Dann klicken Sie mit der rechten Maustaste da-
rauf.
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Bericht Details

Titel familiare Situation

Verfasser Daunicht, Thore ~ erstellt am: | 19.12.2019 v

Zeitraum = Dezember 2019

Bereiche Text

Hier kommt ein Text zur hauslichen Situation
Hausliche Situation des Klienten
@ Soziales Umfeld o .

N Er kann beliebig lang werden. Nutzen Sie
Anlagen dieses Textfeld einfach wie Ihr normales Text-
*Ziele verarbeitungsprogramm. Sie kénnen Text

Kopieren, Finfugen und Ausschneiden |

% Abbrechen </ Ubernehmen

Abbildung 4.8: Klienten - Berichtdetails

Sie haben nun folgende Moglichkeiten:

¢ Drucken

Uber diesen Meniipunkt konnen Sie den Bericht direkt ausdrucken.
Wenn Sie mehrere Berichte des Klienten drucken mochten, wihlen

Sie bitte den Meniipunkt [Vordrucke] - [Bericht...].

* Sende per E-Mail

Mit diesem Meniipunkt konnen Sie den Bericht als Anhang einer E-
Mail versenden. Dafiir miissen zuerst die entsprechenden Einstellun-

gen getroffen werden (— [8.1.3] S. [I38).

4.9 BuT-Paket

Die Eingabeseite ist zweigeteilt. Im oberen Teil geben Sie den Grund fiir den
Leistungsanspruch , die beantragte Leistung, das Datum der Antragstellung

bzw. der Antwort ein.
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Wie in allen bereits bekannten Meniis stehen Thnen im Aktivmodus die
Funktionen Neu | lund Léschen & zur Verfiigung.

Im unteren Teil konnen Sie, iiber die Dokumentenzuordnung (— ({.11]
S. , die Antragsdokumente speichern. Uber den Meniipunkt ,,[ Vordrucke]-
[Vordruckauswahl...]* sind einige der Antrige auch hinterlegt. Die dem Pro-
gramm bekannten Daten, wie Name und Anschrift des Kindes, werden di-
rekt tibernommen.

4.10 Verlaufsentwicklung

Auf diesem Reiter haben Sie die Moglichkeit die Entwicklung des Klienten
zu dokumentieren. Er teilt sich in zwei Bereiche, den Eingabemodus und
den Ausgabemodus. Um zwischen beiden hin und her zu schalten, setzen
Sie das Hikchen in der oberen linken Ecke.

Ziel ist es mit den beteiligten Fragebogen auszufiillen. Um einen neuen Fra-
gebogen anzulegen, wihlen Sie zunéchst den Eingabemodus.

4.10.1 Eingabe

In der folgenden Maske betitigen Sie wie gewohnt das Icon | lum einen
neuen Datensatz anzulegen. Nun konnen Sie in der nebenstehenden Tabelle
das Datum, einen Themenbereich und den beteiligten Lehrer bzw. Erzieher
eingeben.

Wenn Sie sich fiir einen Themenbereich entschieden haben, konnen Sie die
Fragen hinzufiigen. Nutzen Sie dazu das Icon neben der unteren Tabelle. In
einer Auswabhlliste werden IThnen alle Fragen zu dem von Ihnen gewihlten
Bereich angezeigt. Markieren Sie die gewiinschten mit einem Hikchen und
bestitigen Sie die Auswahl mit OK.

Die von Ihnen gewihlten Fragen werden nun in der unteren Tabelle ange-
zeigt. Tragen Sie die Antworten der Beteiligten in die jeweilige Spalte ein.
Beachten Sie dabei die Legende: 1 bedeutet groffe Zustimmung und 10 kei-
ne Zustimmung.
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Fiir jeden Fragebogen konnen Sie Grenzen festlegen ab wann die ,,Warn-
leuchten* an gehen sollen. Wird der festgelegte Prozentsatz bei den Ant-
worten erreicht erscheint ein gelbes oder rotes Warnfeld statt des griinen.

Bei roten Feldern haben Sie direkt die Moglichkeit eine entsprechende In-
tervention zu starten bzw. zu einer bestehenden zu wechseln.

4.10.2 Ausgabe

Im Ausgabebereich finden Sie alle Fragen, die Sie bei dem Kind auf Fra-
gebogen genutzt haben. Wihlen Sie eine Frage aus. Sie sehen im unteren
Bereich die Antworten in tabellarischer und graphischer Form.

Zur Ausgabe klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den gewiinschten
Eintrag in der oberen Tabelle. Sie haben die Moglichkeit den Ausdruck zu
starten, die Tabelle zu exportieren oder das Diagramm als Bild abzuspei-
chern.

4.11 Dokumente

Auf diesem Reiter (vgl. Abb.[4.9) konnen Sie eigene Dokumente von einem
Klienten erfassen.

4.11.1 Dokumente einpflegen

Um ein neues Dokument hinzuzufiigen, wéhlen Sie die Schaltfliche #. In
der folgenden Maske sehen Sie alle in der Datenbank gespeicherten Doku-
mente.

Sie haben nun die Moglichkeit, ein neues Dokument hochzuladen | |, ein
vorhandenes Dokument zu aktualisieren (zwei Pfeile) oder zu 16schen 3.

Beim Hochladen eines neuen Dokuments konnen Sie auswihlen, von wem
es stammt und mit welchem Titel es im Programm angezeigt werden soll.

Nach der Dateiauswahl wird standardméBig der Dateiname eingetragen.

Fiir das Aktualisieren eines Dokuments wihlen Sie die aktualisierte Datei
im Dialog aus. Sie wird dann bei allen Zuordnungen geéndert.
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Schiilerverwaltung: Apak, Caner
Status Bearbeiten Loschen Archivieren Vordrucke Vorgabefelder Ansicht
= F 9 & Bl » v | B ¥ 826 v <alle> > von
» Schulerliste

ST |zugeordnete Dokumente (Schiiler)

(
( Sorgeberechtigte ) %
———— 19.12.2019 Anmeldung Mittagessen_odt Schmidt Jugendamt (externe Kontakte)
( Fehlverhalten | (@
~ 19.12.2019 Schweigepflichtsentbindung.odt Maller, Max (Schulsozialarbeiter)
( Interventionen | PR 19-12.2019] Meldung JA odt Schmidt Jugendamt (externe Kontakte)

| Durchgefiihrte MaRnahmen |
| Gesprichsdokumentation | =
| Berichte |
Gruppengesprache
BuT-Paket

( |
( |
( Verlaufsentwicklung |
\ Kontakte |

\ Telefonate |

Abbildung 4.9: Klienten - Dokumente

Um ein Dokument aus AURORA heraus zu 6ffnen, klicken Sie den Eintrag
in der Dokumentenzuordnung doppelt an. Anderungen, die Sie im aufru-
fenden Programm, zum Beispiel zur Textverarbeitung, ausfiihren, werden
in AURORA nicht abgespeichert. Sollen diese iibernommen werden, miissen
Sie die Datei neu abspeichern und anschlieend in AURORA aktualisieren.

4.11.2 Kontextmeni

Um das Kontextmenii von Dokumenten aufzurufen, markieren Sie die ge-
wiinschten Dokumente zunichst. Dann klicken Sie mit der rechten Maustas-
te darauf.

Mit diesem Meniipunkt konnen Sie die Dokumente als Anhang einer E-Mail
versenden. Dafiir miissen zuerst die entsprechenden Einstellungen getroffen

werden (— [8.1.3] S.[I38).
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4.12 Gruppengesprache

Um ein Gruppengesprich anzulegen, klicken Sie auf

Dann haben Sie die Moglichkeit, unter dem Reiter ,, Teilnehmer* dem in der
Tabelle ausgewdhlten/markierten Gesprich die Teilnehmer zuzuweisen. Al-
le Kinder, die dort mit einem Hékchen markiert werden, werden dann als
Teilnehmer fiir das jeweilige ,,Gruppengesprich* registriert. Wenn Sie dann
alle Teilnehmer zugewiesen haben, dann erscheint das jeweilige Gruppen-
gesprich bei allen angegebenen Teilnehmern.

Somit ist eine schnelle Eingabe eines Gesprichs, an dem einige Kinder teil-
genommen haben, gewihrleistet.

AuBlerdem ist es moglich, allgemeine Notizen und Eintrége zu machen, die
fiir alle Teilnehmer gelten, sowie individuelle Notizen, die nur fiir den je-
weiligen Klienten bestimmt sind. Allgemeine Informationen werden in dem
Eingabefeld des Reiters ,,Notizen* eingetragen, wihrend individuelle Infor-
mationen im Eingabefeld des Reiters ,,Eltern Info* eingetragen werden.

4.13 Vorgabefelder in der Kinderverwaltung

Um Ihnen die Arbeit mit AURORA zu erleichtern, sind viele Eingaben auf
Vorgaben zuriickzufiihren. Alle Vorgaben, die Sie in der Kinderverwal-
tung benotigen, konnen Sie hier auch einsehen, ergiinzen und bearbeiten.
Die einzelnen Masken rufen Sie {iber den Meniipunkt [Vorgabefelder] auf.
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Krankheiten x

aktiv Text
® ADS
Asperger Syndrom
Dyskalkulie
Legasthenie
Sonstiges

Nur Aktive anzeigen
' Legende

& schliefen

Um einen neuen Eintrag hinzuzufiigen wihlen Sie | |. Zum Bearbeiten ei-
nes Eintrages markieren Sie ihn und klicken dann in das Feld fiir die Be-
zeichnung. Es 6ffnet sich ein Textfeld, in dem Sie Anderungen vornehmen
konnen.

Beim Loschen eines Eintrags &, achten Sie bitte darauf, dass er in den
Datensétzen nicht mehr vorkommt. Loschen Sie also beispielsweise eine
Krankheit, wird diese aus der Auswahlbox in der Liste fiir die gesundheitli-
che Situation nicht mehr angezeigt.

Ist das Hikchen in der Spalte ,,aktiv* gesetzt, so steht der Eintrag in den

Auswahlboxen zur Verfiigung. Durch Demarkierung konnen Sie Eintrige
aus den Boxen entfernen, ohne diese zu 16schen.
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4.13.1 Handlungsvorschlage

Eine Besonderheit ergibt sich bei den Vorgabefeldern fiir Handlungsvor-
schlidge bei Fehlverhalten und Interventionen. Deshalb werden diese hier
zusitzlich erldutert.

Handlungsvorschlage definieren

AURORA unterstiitzt Sie bei der Reaktion auf bestimmte Vorfille. Dazu
werden vom Programm Handlungsvorschlidge vorgegeben, die z.B. fiir ver-
schiedene Fehlverhalten gelten sollen.

Handlungsvorschlédge definieren x
Handlungsvorschlage Beschreibung
s Jeder Vorfall sollte als Chance gesehen werden, um weitere

Aufklarung zu betreiben
Kontakt mit Schaler

Kontakt mit Schulleitung Wie fihit man sich als Opfer?
CEMMENE il &8 T Fi \I!‘\:Zlvcsﬁtil\\tneoi\l/\llaeﬁ:iiﬂe?;r? E:!!EerrgilL?éelﬁerprﬁfen und ggf. neu
Kontakt mit Sonderpadagogen umsetzen |
Meldung an das Ordnungsamt
Nachholen von versaumtem Unterric
Padagogische Konferenz
Prifung auf Bedarf einer sonderpade
Ruckkehrplan
Schulverweis endgiltig
Schulverweis fur einen Tag
Sonderaufgaben im Rahmen der Scr
Sozialstunden
Zwangsweise Zufuhrung zur Schule

Nur Aktive anzeigen ist Gesprach

» Legende immer vorschlagen

@

(Wi <H<N<B<B<B<f<l<N<i<N<fi<]

* «f Speichern

Abbildung 4.10: Handlungsvorschléige definieren
In der Tabelle finden Sie links eine Kurzbezeichnung der Mafnahme.
Rechts erfolgt eine austfiihrliche Beschreibung derselben.

Diesen MaBinahmenkatalog konnen Sie selbstverstindlich in der gleichen
Weise dndern, 16schen oder erweitern, wie es fiir die iibrigen Vorgabefelder
moglich ist.

Unten finden Sie die Checkboxen ,,ist Gesprach® bzw, ,,immer vorschlagen*
Markieren Sie die Kistchen, so wird dieser Handlungsvorschlag bei jedem
Fehlverhalten / jeder Intervention als MaBBnahme vorgeschlagen bzw. auf
dem Reiter ,,durchgefiihrte Mafnahmen* als Gesprich gekennzeichnet.
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Fehlverhalten - Handlungsvorschlage zuordnen

Fiir den Reiter ,,Fehlverhalten* werden die Handlungsvorschlige einer be-
stimmten Zahl von Stérungen bzw. Vorfillen zugeordnet. Wenn also spiter
bei einem Klienten diese Anzahl erreicht wird, erhalten Sie den entspre-
chenden Handlungsvorschlag und kénnen ihn mit einem Doppelklick als
durchgefiihrte Ma3nahme speichern.

Wihlen Sie den Meniipunkt ,,[Vorgabefelder] - [Handlungsvorschlige] -
[Handlungsvorschldge - Fehlverhalten zuordnen]“, so zeigt die sich off-
nende Tabelle auf der linken Seite alle vordefinierten Mallnahmen. Mit
dem Pfeil nach rechts konnen Sie Mafinahmen in den rechten Teil ver-
schieben. Unter ,,ab Vorfall“ geben Sie an, ab wie vielen Fehlverhal-
ten/Trainingsraumaufenthalten diese Handlung vorgeschlagen werden soll.

Handlungsvorschlége zuordnen - o x
alle Handlungsvorschlage zugeordnete Handlungsvorschlage

Einschaltung des Jugendamtes Eltern schriftliche Information 1

Eltern beider Parteien einbeziehen Sozialstunden 5

Eltern schriftliche Information Elterngesprach in der Schule 5

Elternabend organisieren 5| Schulverweis fir einenTag 15

Elterngesprach in der Schule Schulverweis endgultig 20

Erzishungs- und Ordnungs L4

Gefahrdungseinschatzung nach §8a Abs. 4 SGB VIII @

Gesprach mit Betreuer

Gesprach mit Schalern, Lehrern und Eltern + Zielvereinbaru K
Gesprach mit Tater und Opfer suchen

Hausbesuch

Hilfeplangesprach

Information an die Polizei

Klassenkonferenz

sk | </ SchlieBen

Abbildung 4.11: Handlungsvorschlige - Fehlverhalten zuordnen
Der Pfeil nach links entfernt eine Handlungsweise wieder aus der Liste.
Mit dem obersten und untersten Pfeilen werden alle Vorschlidge in die Liste
eingefiigt bzw. aus ihr entfernt.

Interventionen - Handlungsvorschlage zuordnen

Unter Interventionen versteht AURORA Tatbesténde, die ein Eingreifen not-
wendig machen, wie zum Beispiel Drogen, Mobbing, Aggressionen...

Um Interventionen, z.B. wegen Mobbing empfohlene Vorschldge zuzuord-
nen, gehen Sie bitte folgendermaBen vor:
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* Wihlen Sie zuerst in der oberen Auswahlbox den Interventionsgrund,
dem Sie eine Mallnahme zuordnen mochten, aus.

* Nun sehen Sie auf der linken Seite alle verfiigbaren Malnahmen. Auf
der rechten Seite konnen dem oben ausgewihlten Interventionsgrund
mit den Pfeilen Handlungsvorschlidge zugeordnet bzw. fiir diesen wie-
der entfernt werden.

* In der Spalte ganz rechts geben Sie die Reihenfolge an, in der die
Handlungsvorschlidge ausgefiihrt werden sollten.

4.14 Erhebungen

In der Kinderverwaltung lassen sich die Erhebungen zu dem ausgewihlten
Kind einsehen (siehe Punkt 1) und ausdrucken (siehe Punkt 2).

Schiilerverwaltung: Theiler, Stefanie - o x

Status  Bearbeiten Loschen Archivieren _Vordrucke  Vorgabefelder Ansicht
= o Avchi
=\ F @ &S s v | <alle> - BuT-SuS | < Schiler als Kiient markieren
Vordrucke

b Schilerliste Entwicklungsdokumentation DU °

Narme * Theiler

o 7

[: « Vorname * Stefanie -

Geschlecht

Klasse * 5a weitere Bemerkungen

4.14.1 Erhebungen einsehen

Um die Erhebungen einzusehen, klicken Sie links in der Kinderverwaltung
auf ,,Erhebungen®.

62



Kinder: Althaus, Andrea
Status Besbeiten Loschen Archiviersn Vorchucks  Vorgabsfelder  Ansicht

Fo s=e (8| = e

7102 2020 2102 2020 2102 2020 21 02 2020 21 02 207

( cmebungen

Lse-undScvscrs Que

1: Hier werden die letzten Erhebungen des Kindes zu dem ausgewihlten
Alters- und Kompetenzbereich angezeigt, falls vorhanden.

2: Hier ldsst sich die Zusatzerhebung/Gesamteinschitzung zu den einzelnen
Kompetenzen eintragen.

3: Hier konnen die Zusatzfelder ausgefiillt werden.

4: Hier werden alle Kompetenzbereiche angezeigt zu denen noch keine Er-
hebungen vorliegen.

4.14.2 Erhebungen ausgeben

Um die Druckausgabe zu den Erhebungen zu starten, klicken Sie oben in
der Kinderverwaltung auf den Meniipunkt ,,Vordrucke* und anschlieend
auf ,,Entwicklungsdokumentation®. Es 6ffnet sich ein Fenster zur Auswahl
der auszudruckenden Erhebungen.
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Althaus, Andrea (5a)
Apak, Caner (5a)
Bozkop, Emrah (5a)
Bozkop. Mizgin (5a)
Kutscher, Simon (5a)
Meues, Kind (5a)
Richter, Justus (5a)
Schmelzer, Sandra (5a)
Schulz, Sahra {5a)
Theiler, Stefanie (5a)

Invertieren

Voreinstellungen

Bitte treffen Sie lhre Wahl:

Alle markieren
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12 bis 18 Maonate
30 bis 42 Monate
61 bis 72 Monate

Invertieran Alle markieren

Motorische Kompetenzen/Grobmotorik
Motorische Kompetenzen/Feinmotorik
Sachkompetenzen/Sprache
Sachkompetenzen/Mathematik
Sachkompetenzen/Gesundheit
Sachkompetenzen/Musik
Sachkompetenzen/Darstellen und Gestalten
Personale Kompetenzen

Soziale Kompetenzen

Wahmehmung

Invertieren Alle markieren

ok

% Abbruch



5 weitere Programmfunktionen

5.1 Kinderausgabe

Die Kinderausgabe erreichen Sie iiber die entsprechende Schaltfliche E
ganz links in der Kinderverwaltung. Uber diese Maske konnen Sie die ein-
gegebenen Daten zu den einzelnen Kindern in Tabellenform anzeigen, dru-
cken oder exportieren.

Nach Aufruf der Kinderausgabe erscheint ein Fenster mit den Karteireitern:
»Ansicht®, , Spalten‘ und ,,Filter*.

StandardmiBig ist der Reiter ,,Ansicht* aktivert. Auf diesem Reiter befindet
sich eine Tabelle, in der Ihnen die verschiedensten Datensétze (Zeilen) Ihrer
Kinder aufgelistet werden.

Die Tabelle ist zweigeteilt. Der linke Tabellenteil bleibt fest stehen und ist
immer sichtbar, auch beim Scrollen. Der rechte Teil ist beweglich und die
Spalten konnen iibereinander liegen. Dadurch kann z.B. bei iiber den Bild-
schirm hinausgehenden Spalten der Kindername links stehen bleiben. Uber
das Zahlenfeld am unteren Rand der Eingabeseite konnen Sie festlegen, wie
viele Spalten feststehen sollen.

In der Kinderausgabe wird immer die zuletzt benutzte Kinder- und Spalten-
auswahl verwendet.

Sie finden von links nach rechts betrachtet folgende Schaltflichen (siehe
Abbildung: [5.1]):

« & Kinderauswahl laden: Uber diesen Button konnen Sie die gela-
dene Kinderauswahl ausfiihren, um die angezeigten Daten zu aktua-
lisieren oder bei der Verwendung des Wertes ,,<Auswahl>“ im Filter
die Auswahlmoglichkeit erneut aufrufen.
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Schiilerausgabe: 9 Datensatze - o x
15a____[Althaus Andrea I _______ | 1 _____ lHer ____lAlthaus ___IHerr ____JAtthas________|
5a Apak. Caner Romerweq 13 12345 Musterstadt Frau Apak Herr Apak
5a Bozkop. Emrah Bozkop Bozkop
5a Bozkop. Mizain Bozkop Bozkop
5a Kutscher. Simon Kutscher Kutscher
5a Richter. Justus Richter Richter
5a Schmelzer, Sandra Schmelzer Schmelzer
5a Schulz. Sahra Nusswea 3 53229 Bonn Herr Schulz Frau Schulz
5a Theiler. Stefanie Theiler Theiler
€ X DOo +  Adressliste v

Abbildung 5.1: Kinderausgabe Reiter: Ansicht

& Daten drucken: Uber diesen Button konnen Sie die angezeigten
Daten der Tabelle ausdrucken.

Daten exportieren: Bendtigen Sie die Daten in Dateiform, z.B.
als Exceltabelle, verwenden Sie diesen Button.

5 Vordrucke: Offnet die Vordruckmaske (— S. .
Spaltenauswahl: Lidt eine gespeicherte Spaltendefinition.

Uber die Reiter ,»Spalten® am oberen Rand der Tabelle konnen vorhandene
Spaltenauswahlen verédndert oder neue Auswahlen erstellt werden.

Eine Moglichkeit innerhalb der Tabelle Ihre Kinder zu filtern, bietet Ihnen
der Karteireiter ,,Filter”. Unter diesem Reiter definieren oder dndern Sie
die Filter zur Anzeige der Kinder. Ebenfalls konnen Sie hier einstellen, in
welcher Sortierung die Kinder Ihnen angezeigt werden.

5.1.1 Reiter: Ansicht

Die Tabelle kénnen Sie optional in zwei Teiltabellen aufteilen. Die linke
Tabelle bleibt fest stehen und ist immer sichtbar, auch beim Scrollen. Der
rechte Teil der Tabelle ist beweglich und die Spalten kdnnen iibereinander
liegen. Dadurch kann z.B. bei iiber den Bildschirm hinausgehenden Spalten
der Kindername links stehen bleiben, wihrend ein Teil der Eingabespalten
zum Kind in den ,,Hintergrund* verschoben wird. Es ist damit immer sofort
ersichtlich, zu welchem Kind die Informationen gehéren.
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Die Zweiteilung der Tabelle erreichen Sie, indem Sie in dem Zahlenfeld
unter der Tabelle einstellen, welche der Spalten in die linke Teilliste ver-
schoben werden sollen. Hierbei werden die Spalten entsprechend der einge-
tragenen Anzahl von der rechten auf die Seite linke verschoben.

Haben Sie als zum Beispiel die Felder ,,Familienname*, ,,Rufname*, ,,Grup-
pe, ,.StraBe®, ,PLZ* und ,,Ort” in der Auswahl und tragen als Anzahl fiir
den festen Teil der Tabelle ,,2*, so werden die Spalten ,,Familienname*
und ,,Rufname* nach links verschoben. Haben Sie nur eine Spaltenzahl, die
komplett auf dem Bildschirm ausgegeben werden kann, so wihlen Sie als
Spaltenanzahl fiir den festen Teil der Tabelle ,,0 aus.

Mit ,,Q-J Daten drucken® am unteren Rand des Fensters konnen Sie Listen
direkt ausdrucken.

Beim Ausdruck erhalten Sie die Moglichkeit, eine Uberschrift anzugeben.
Weiterhin werden Sie vor jedem Ausdruck gefragt, ob eine fortlaufende
Nummerierung der Liste hinzugefiigt werden soll. Vor dem eigentlichen
Ausdruck erscheint die Maske ,,Drucker-Konfiguration®, in der Sie eini-
ge Einstellungen vornehmen koénnen, wie zum Beispiel Rand und Schrift.
In dieser Maske konnen Sie ebenfalls festlegen, ob die Liste als Druck-
Vorschau angezeigt, auf den Drucker ausgegeben oder als PDF-Datei ge-
speichert werden soll.

Auf der Seite ,,Ansicht” dndern Sie die Breite, indem Sie mit der Maus
an die rechte Begrenzung einer Spalteniiberschrift gehen. An dieser Stel-
le verindert sich auch der Mauszeiger. Driicken Sie die linke Maustaste
und halten Sie sie gedriickt. Bewegen Sie den Mauszeiger in die gewiinsch-
te Richtung. Lassen Sie die linke Maustaste los, wenn Sie die gewlinschte
Spaltenbreite erreicht haben.

Mochten Sie die Reihenfolge der Spalten auf der Seite dndern, klicken Sie
mit der linken Maustaste auf die Spalteniiberschrift, nach der Sie sortieren
mochten. Eine Sortierung nach mehreren Feldern ist tiber den Reiter ,,Fil-
ter” moglich. Die so vorgenommenen Anderungen werden gespeichert und
stehen Thnen bei der ndchsten Benutzung wieder zur Verfiigung.
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5.1.2 Reiter: Spalten

Mochten Sie den Inhalt der Tabelle erweitern oder Spalten streichen, klicken
Sie auf den obigen Karteireiter ,,Spalten®.

Auswabhl der Spalten

Mochten Sie eine neue Spaltenauswahl anlegen, so wéhlen Sie zuniéchst die
Schaltfliche ,,__Neu* an. Die Tabelle ,,Ausgewihlte Felder* leert sich bis
auf ,,Familienname®, ,,Rufname* und ,,Gruppe*.

Mochten Sie eine bestehende Auswahl dndern, so wihlen Sie aus der Aus-
wabhlliste ,,Vorhandene Auswahlen die anzupassende Spaltenauswahl aus.
AnschlieBend nehmen Sie die Anderung direkt in dieser Maske vor.

Schiilerausgabe: 9 Datensatze - o x

Méogliche Felder Ausgewiahite Felder
BuT-Antragsnummer |
E-Mail Klasse
Erstkontakt am Name, Vorname
Erstkontakt durch Strake
Erstkontakt Grund i PLZ
Erstkontakt mit SSA am ort
Erstkontakt Schulsozialarbeiter
EZ Anrede
EZ At
EZ E-Mail
EZ Geburtsdatum
EZ Name
EZOrt
EZ Ortsteil
EZPLZ
EZ Strake
EZ Telefax

Vorhandene Auswahlen

Adressliste ~ | ESpeichem | @Loschen oNeu

Abbildung 5.2: Kinderausgabe Reiter: Spalten

Auf der linken Seite haben Sie eine Liste der moglichen Felder, rechts die
Auflistung der ausgewihlten Felder. Um ein Feld auszuwihlen, klicken Sie
es zundchst in der linken Spalte an und betitigen anschlieBend den Button
. & Pfeil nach rechts* zwischen den beiden Anzeigen. Alternativ konnen
Sie auch das Feld in der Liste der moglichen Felder doppelt anklicken.

Das angewdhlte Feld wandert nach rechts. Ein Feld 16schen kénnen Sie in
umgekehrter Weise. Wihlen Sie ein Feld in der rechten Tabelle an. Klicken
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Sie auf den Button ,,* Pfeil nach links* und das Feld ist wieder von der
Liste entfernt.

Mit dem obersten , %! “ bzw. untersten ,,/& “ Pfeil konnen Sie alle Felder in
einem Arbeitsgang in die Gruppe der ausgewéihlten Felder einordnen bzw.
alle Felder in einem Zug aus dieser Liste entfernen.

Fiir die Eintragungen in den drei Tabellen Krankheiten, Kita und Familie
stehen hier ebenfalls Felder zur Verfiigung, und zwar exakt die, die in der
Klientenverwaltung bereits verwendet wurden. Sie finden Sie unter ,,Krank-
heiten < Vorgabe >, ,Kita < Vorgabe >*“und , Familie < Vorgabe >*.
Wenn Sie also bei einem Klienten ,,Versetzung gefidhrdet” unter Kita einge-
tragen haben, konnen Sie das Feld ,,Kita Versetzung gefdhrdet™ auswéhlen.

Anordnung der Felder

Die ausgewihlten Felder konnen Sie in der Kinderausgabe unterschiedlich
anordnen.

Im unteren Bereich ,,Anordnung der Felder* konnen Sie kontrollieren, wie
Ihre Liste aussieht. Sie konnen hier die Reihenfolge Threr Spalten mit Drag
und Drop festlegen.

Um die Reihenfolge der Spalten zu dndern, ziehen Sie die fett gedruckte
Spalteniiberschrift, der Spalte die Sie verschieben méchten, auf die Spal-
teniiberschrift vor der die Spalte eingefiigt werden soll.

Beispiel:

« Startreihenfolge: Name, Vorname, Gruppe

* klicken Sie das fett gedruckte ,,Gruppe* mit der linken Maustaste an
und halten Sie die Taste gedriickt

* bewegen Sie die Maus iiber das fett gedruckte ,,Name* und lassen Sie
die Taste los

* die Spalte wird vor der anderen eingefiigt

* Endreihenfolge: Gruppe, Name, Vorname

69



Alternativ konnen Sie auch in der Tabelle ,,Ausgewahlte Felder* die hinte-
ren Spalten zu jedem Feld ausfiillen.

* Breite: Tragen Sie hier die gewiinschte Spaltenbreite ein. Die Anga-
ben sind in mm zu machen und werden im Ausdruck wirksam.

* Auto: Setzen Sie hier ein Hikchen, wenn sich die Spaltenbreite dem
langsten Feldinhalt automatisch anpassen soll.

* Ausrichtung: Wie sollen die Daten in der Spalte wiedergegeben wer-
den? rechts-, linksbiindig oder zentriert?

* Vor / Nach: Geben Sie hier einen Text an, der im Ausdruck vor bzw.
nach dem Feldinhalt stehen soll, zum Beispiel um vor dem Geburts-
datum ,,geb.: ““ einzufiigen.

¢ Position: Geben Sie hier an, an welcher Stelle das Feld stehen soll.

Fiir den Ausdruck haben Sie zusitzlich die Moglich Felder in einer Spalte
darzustellen, zum Beispiel Name und Vorname zusammen. Auch dies kén-
nen Sie per Drag und Drop bestimmen.

In diesem Fall ziehen Sie den kursiv gedruckten Feldnamen auf die ,.fff"
neben oder unter dem Feld, in der Spalte wo es erscheinen soll.

Beispiel:

« Startreihenfolge: Gruppe, Name, Vorname (3 Spalten)

* klicken Sie das kursiv gedruckte ,,Vorname* mit der linken Maustaste
an und halten sie die Taste gedriickt

* bewegen Sie die Maus iiber die ,, 5" hinter dem kursiv gedrucktem
,»Name* und lassen Sie die Taste los

¢ das Feld wird nach dem Namensfeld eingefiigt

* Endreihenfolge: Gruppe, Name Vorname (2 Spalten)

Im Bereich ,,Spalten—Uberschriften fiir den Ausdruck® konnen Sie diese dn-
dern. Dies wird notwendig, wenn Sie mehrere Felder (Stra3e, PLZ, Ort) in

einer Spalte (Adresse) ausgeben mdchten.

Die Ansicht im unteren Bereich entspricht der spiteren Anzeige im Aus-
druck.
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Abspeichern lhrer Spaltenauswahl

Erstellen Sie zunichst die fiir Sie interessante Spaltenauswahl entweder
durch Anderung einer bestehenden Auswahl oder durch Neuanlegen.

Klicken Sie unten auf die Schaltfliche ., Speichern®. Bei einer neu an-
gelegten Spaltenauswahl erscheint ein leeres Eingabefeld zur Vergabe des
Speichernamens fiir Ihre Spaltenauswahl. Speichern Sie eine bereits beste-
hende Auswahl, wird automatisch der Name dieser Spaltenauswahl in dem
Eingabefeld vorgeschlagen.

Loschen einer Spaltenauswahl: Mochten Sie eine Spaltenauswahl 16-
schen, um eine bessere Ubersicht in der Auswahlbox ,,Vorhandene Aus-
wahlen‘ zu bekommen, dann gehen Sie wie folgt vor: Wéhlen Sie auf dem
Reiter ,,Spalten in der Auswahlbox ,,Vorhandene Auswahlen* den zu 16-
schenden Namen an und betitigen die Schaltfliche ,, 8 Loschen®. Nach Be-
stitigung der Kontrollabfrage ist diese Auswahl geloscht.

5.1.3 Reiter: Filter

Grundsitzlich sind alle Kinder der Kita in der Kinderausgabe aufgelis-
tet. Sie konnen jedoch die angezeigten Kinder auf bestimmte Gruppen be-
schrinken. Um eine Auswabhl zu treffen, wihlen Sie den Karteireiter ,,Filter*
an.

Vor Thnen 6ffnet sich folgende Maske (vgl. Abb. [5.3):

Im oberen Teil der Auswahlmaske werden die gewlinschten Auswahlkrite-
rien eingegeben, im unteren Teil die Sortierung dieser Kinderdatensitze.

Auswahl nach einem Kriterium

In der oberen Eingabemaske miissen immer die Spalten ,,Feld, ,,Opera-
tor* und ,,Wert* ausgefiillt werden. Um eine neue Auswahl in die Tabelle
einzutragen, klicken Sie links auf den oberen Button zum Einfiigen einer
neuen Zeile. Mochten Sie eine vorhandene Zeile entfernen, markieren Sie
diese mit einem Mausklick und entfernen sie iiber den zweiten Button links
neben der Tabelle.
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Schiilerausgabe: 9 Datensatze

Ansicht) (spaten

Auswahl
Feld
Erstkontakt am
°

Sortierung
Feld
Kiasse
Name

Vorhandene Auswahlen

~ || &Speichem | @Loschen | & Prufen oNeu

Abbildung 5.3: Kinderausgabe Reiter: Filter

Felderauswahl:

In der ersten Spalte mit der Uberschrift ,,Feld” wihlen Sie das Kriterium
aus, nach dem die Auswahl erfolgen soll. Offnen Sie die Auswahlliste und
wihlen Sie das gewiinschte Feld aus dem Angebot. Alternativ klicken Sie
in das Eingabefeld und geben die ersten Zeichen des Feldnamens ein. Es
offnet sich automatisch eine Auswahlliste, in der nur die Felder angeboten
werden, die mit der eingetragenen Zeichenfolge beginnen.

Suchen Sie z. B. die Kinder einer bestimmten Gruppe bzw. eines bestimm-
ten Jahrgangs, so tragen Sie als Feldbezeichnung ,,Gruppe* ein. Mochten
Sie alle Madchen Ihrer Kita herausfiltern, ist das Auswahlkriterium das Ge-
schlecht.

Fiir die Eintragungen in den drei Tabellen Krankheiten, Kita und Familie
stehen hier ebenfalls Felder zur Verfiigung, und zwar exakt die, die in der
Klientenverwaltung bereits verwendet wurden. Sie finden Sie unter ,,Krank-
heiten < Vorgabe >, ,Kita < Vorgabe >“und , Familie < Vorgabe >*.
Wenn Sie also bei einem Klienten ,,Versetzung gefidhrdet” unter Kita einge-
tragen haben, konnen Sie das Feld ,,Kita Versetzung gefdhrdet* auswéhlen.

Wert:
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In der Spalte ,,Wert* werden die gesuchten Auspriagungen eingegeben. Die-
se Ausprigungen miissen sich immer auf das in der Spalte ,,Feld* eingetra-
gene Feld beziehen. Automatisch werden Thnen in der Auswahlbox nur die
zum ausgesuchten Feld gehorigen Ausprigungen aufgelistet.

Beispiele
Steht bei Feld ,,Gruppe®, so muss die Eintragung unter ,,Wert* eine
Gruppenbezeichnung bzw. Jahrgangsbezeichnung sein. In der Aus-
wahlbox finden Sie alle Gruppen / Jahrgénge Ihrer Kita.

Haben Sie als Feld ,,Geschlecht” angegeben, so werden Thnen unter
,»Wert* die Alternativen Auswahl, M, W und leer angeboten.
,Jleer steht fiir keine Eintragung. Wihlen Sie also ,,leer* aus, so werden alle
Kinder angezeigt, bei denen die entsprechende Angabe fehlt.

Wihlen Sie ,,Auswahl®, so werden Ihnen vor der Ausgabe die alternativen
Ausprigungen angeboten.

Fiir die Eintragungen in den drei Tabellen Krankheiten, Kita und Familie in
der Kinderverwaltung steht Ihnen zusitzlich ,.eingetragen zur Verfiigung.
Waihlen Sie dies, um alle Kinder zu erhalten, die diese Eintragung besitzen.

Zum Offnen der Auswahlmoglichkeit klicken Sie auf dem Reiter ,,Ansicht*
unten auf den Button ,,Kinderauswahl laden®.

Bedeutung der Operatoren

Als Nichstes geben Sie in das mittlere Feld einen ,,Operator* an. Durch die
Operatoren wird angegeben, wie die gesuchten Datensétze aussehen sollen.
Der Operator — bitte lassen Sie sich von dem Wort nicht abschrecken — gibt
die Beziehung zwischen dem Feld und dem Wert an.

Suchen wir in unserem Beispiel die Madchen, so hatten wir unter Feld ,,Ge-

schlecht eingetragen. Das Geschlecht soll dem Wert ,,W* entsprechen, also
gleich W sein. Also tragen Sie als Operator ,, = * ein.
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Die anderen Operatoren:

* ,,* enthalt“: Es werden alle Angaben ausgewihlt, die dieses bzw.
diese Zeichen enthalten.

* ,,<> ungleich*: Es werden alle Angaben ausgewihlt, die nicht dem
nachfolgenden Wert entsprechen. In unserem Beispiel wiirden al-
so bei ,,ungleich Midchen alle Jungen und alle Kinder ohne Ge-
schlechtseintragung angezeigt.

* ,,< kleiner‘: Diese Eintragung macht nur bei Zahlen und Datumsfel-
dern einen Sinn. Sie konnen somit alle Kinder erhalten, die vor einem
Datum geboren sind. Kinder, die nach einem Datum geboren sind,
konnen Sie mit ,,> groBer selektieren. Soll das Datum bzw. die Zahl
mit eingeschlossen sein, so stehen Ihnen die Operatoren ,,>= grofer
gleich‘ und ,,<= kleiner gleich* zur Verfiigung.

Auswahl Giber mehrere Kriterien

Haben Sie zwei Bedingungen, z.B. Midchen der 5b, so tragen Sie beide
Auswabhlkriterien jede fiir sich in eine Zeile ein, also in die eine Zeile: Grup-
pe = 5b, in die andere Zeile: Geschlecht = W.

Geben Sie im Selektionsfenster mehrere Zeilen mit verschiedenen Merkma-
len und ihren Ausprigungen an, so miissen Sie festlegen, wie diese Zeilen
logisch miteinander verkniipft sein sollen. Zusétzlich konnen dann Zeilen in
Klammern gesetzt werden. Als Moglichkeiten fiir die Verkniipfung stehen
Ihnen UND und ODER zur Verfiigung.

,.UND* bedeutet, beide Bedingungen (Zeileninhalte) miissen erfiillt sein.
,,ODER* bedeutet, es reicht aus, wenn eines der Merkmale mit seiner Aus-
priagung zutrifft (einschlieBliches ODER). Bitte beachten Sie, dass dieses
ODER nicht ENTWEDER ODER (ausschlieB3liches ODER) heif3t.

Das logische ,,und* bedeutet, beide Bedingungen treffen zu. Es werden
Midchen gesucht, die gleichzeitig Kinder der 5b sind.
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Mochten Sie in einem anderen Fall aber die Kinder der ,,5b* und der ,,5a“
herausfiltern, so sollen die Kinder entweder aus der ,,5b* oder aus der ,,5a*
kommen. Sie bendtigen also das logische ,,oder”. Gerade bei diesem Bei-
spiel wird umgangssprachlich gerne von ,,und* gesprochen.

Bitte wihlen Sie die Verkniipfung in der letzten Spalte der Tabelle aus und
tragen sie hinter die erste der verkniipften Zeilen.

Beispiele:
* Sie wollen alle Médchen aus der Jahrgangsstufe 8a auflisten.

(Ansicht) [ Spallen}

\Auswahl

o || ( Feld Operator Wert ) Verkniipfung
= geen) W T
Klasse = (gleich) 5a

 Sie wollen alle Kinder aus den Orten A und B haben.
Ansicht | | Spalten w

Auswahl

5 ||( Feld Operator Wert ) Verkniipfung
= (gleich) Musterstadt oder
e 1o s S I

* Sie wollen alle Kinder die im Jahr 2015 18 Jahre alt werden bzw. ge-
worden sind. Also in 1997 geboren wurden.
Ansicht | | Spalten @

Auswahl

8 || ( Feld Operator Wert Verkniipfung
Gebunsdalum <= (Kleiner oder gleich)|01.01.1997 u_
Geburtsdatum = (gleich) 31.12.1997

Klammersetzen

Falls Sie mehrere Zeilen eingegeben haben und nicht ausschlieflich die Ver-
kniipfung ,,und* oder ausschlieflich die Verkniipfung ,,oder* haben, so ist
zu beachten, dass das Programm die Selektion von oben nach unten unter
Beriicksichtigung der Hierarchie ,,und* vor ,,oder abarbeitet. Setzen Sie
Klammern, so wird der Klammerinhalt logisch zusammengefasst. Durch
Klammersetzen wird also der Klammerinhalt zuerst abgearbeitet.

Die Klammern tragen Sie durch Ankreuzen der Kédstchen am Anfang einer
Zeile und hinter der Spalte ,,Wert* ein.
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Beispiele:

¢ Sie mochten alle Midchen aus den Orten A und B.

| Ansicht | | Spalten |

Auswahl

)
Geschlecht = (gleich) w und
@ ort = (gleich) Musterstadt oder

» Sie mochten die Jungen, die am 1.3.2002 élter sind als 14 und die

Midchen, die an diesem Tag ilter als 13 Jahre alt sind, heraussuchen.
(Ansicht) ( spalten)

Auswahl

Geschlecht < (kleiner als) M und
@ Geburtsdatum = (gleich) 01.03.1988 oder
Geschlecht = (gleich) W und

| @ [Geburisdatum = (gleich) 01.03.1989 EI

Uberpriifen der Sucheingabe

Mit dem Icon ,,Priifen” stellen Sie sicher, dass die von Ihnen eingestellte
Selektion oder Mehrfachselektion nach aussagelogischen Gesichtspunkten
korrekt ist. Ist dies nicht der Fall, wird der Fehler im Fenster angezeigt.

Speichern und Léschen der Kinderauswahl

Sie konnen Auswahlen speichern und bei Bedarf erneut laden. Zum Spei-
chern gehen Sie wie folgt vor:

1.

Mochten Sie eine neue Auswahl festlegen, klicken Sie die Schalt-
flache ,,Neu* an. Alternativ konnen Sie auch direkt eine bestehende
Auswahl dndern.

Klicken Sie oben neben der Tabelle ,,Auswahl* auf den ersten Button,
um in hier eine neue Zeile einzufiigen.

Fiithren Sie die Auswahl durch, in dem Sie mindestens die Spalten
Lbeld, ,,Operator* und ,,Wert* fiillen.

Uberpriifen Sie die Selektionsangaben iiber das Icon ,,Priifen*.

. Klicken Sie auf ,Speichern®, erscheint ein Eingabefeld zur Verga-

be des Speichernamens fiir die Kinderauswahl. Unter diesem Namen
steht Thnen die Kinderauswahl jederzeit fiir ein spéteres Laden zur
Verfiigung. Bei einer gednderten Auswahl wird fiir die Speicherung
der bisherige Name automatisch vorgschlagen.
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Mochten Sie von einer bereits vorhandenen Auswahl eine Kopie erzeugen,
um diese im nichsten Schritt zu veridndern, konnen Sie wie folgt vorgehen:
1. Laden Sie die bereits vorhandene Kinderauswahl, welche Sie kopie-
ren mochten.
2. Verdndern Sie diese Auswahl entsprechend Threr Vorgaben.
3. Klicken Sie auf den Button ,,Speichern® und geben Sie den neuen
Namen fiir diesen Filter ein.
Die bereits vorhandenen Selektionen konnen Sie iiber die Auswahlbox
»Auswahl“ einsehen und aufrufen. Um eine Zeile im Auswahlfilter zu 16-
schen, wihlen Sie die Zeile durch Anklicken aus. Die Zeile ist blau un-
terlegt. Klicken Sie links neben der Tabelle auf das zweite Icon mit dem
Papierkorbsymbol &.

Mochten Sie eine Selektion als Ganzes 16schen, wihlen Sie diese aus der
Auswahlbox aus und betétigen anschlieend den unteren Button ,,LLoschen®.

Sortierung

Im unteren Bereich finden Sie eine Tabelle mit der Uberschrift ,,Sortierung*.
Tragen Sie dort die Kriterien ein, nach denen die Datensitze sortiert werden
sollen. Um ein Feld der Sortierung hinzuzufiigen, klicken Sie links auf den
ersten Button |_|und erzeugen somit eine leere Zeile.

Sie konnen auch Sortierungsmerkmale angeben, die nicht in der Anzeige
aufgefiihrt sind. Mochten Sie z.B. nach Migrationshintergrund sortieren,
so wihlen Sie aus der Auswahlbox den entsprechenden Punkt aus. Grund-
sétzlich wird eine alphabetische Sortierung vorgenommen, bzw. eine solche
vom kleinsten zum grofiten Wert. Mochten Sie diese umkehren, so klicken
Sie in die rechte Spalte und entfernen die Markierung im Feld ,,aufstei-
gend®.

Mit einem Klick auf ,,Speichern* kénnen Sie die gewiinschte Sortierung in
Ihrem Filter speichern. Sie konnen auch eine Sortierung speichern, ohne die
obige Tabelle ,,Auswahl“ zu fiillen. In diesem Fall gilt die Sortierung fiir alle
Datensitze in der Tabelle. Wechseln Sie auf den Reiter ,,Ansicht”, werden
Ihnen die Kinder wie festgelegt sortiert dargestellt.
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5.2

Kalender

Uber den Meniipunkt [Module] - [Termine], bzw. die Schaltfliche ,,Kalen-
der* auf der Hauptmaske, 6ffnen Sie den Terminkalender.

Der Terminkalender bietet die Moglichkeit, die Termine zentral zu verwal-

ten.

Er beinhaltet folgende Funktionen:

Freiwillige Google-Kalender-Anbindung

Zentrale Verwaltung der unterschiedlichen Kalender in AURORA
Frei definierbare Bildung von Termingruppen mit unterschiedlicher
farbiger Kennung

Erstellung von selbst definierten, farbigen Terminstati
Terminerinnerungen

Terminkalenderansichten ,,Tag®, ,,Woche* und ,,Monat*

Verschieben der Kalendertermine per ,,.Drag & Drop* in jeder Kalen-
deransicht.

automatische Ubertragen der Eintragungen aus dem Dienstplan

Auf der linken Seite werden eine kleine kalendarische Monatsiibersicht, ei-
ne Auflistung der Personen , fiir die ein Kalender angezeigt werden kann,
eine Auflistung der Termingruppen und die Schaltflichen fiir die Einstellun-
gen sowie die der Eingabe eines Termins angezeigt.

Auf der rechten Seite wird die momentan ausgewihlte Kalenderansicht dar-
gestellt, man kann mit Hilfe der Schaltflichen ,,<*, ,,>* und ,,Heute* navi-
gieren. Mit ,, Tag®, ,,Woche* und ,,Monat* wird der dargestellte Zeitraum
bestimmt. Uber die Einstellungen auf der Hauptmaske unter [Sonstiges] -
[Einstellungen] - [personliche Einstellungen] konnen Sie festlegen, welcher
Uhrzeitbereich, zum Beispiel 8:00 bis 19:00 Uhr, bei der Tagesansicht an-
gezeigt werden soll.

Um die Anzeige mdglichst iibersichtlich zu gestalten, haben Sie die Mog-
lichkeit, nur Termine einer bestimmten Gruppe oder eines Kalenders anzu-
zeigen. Entfernen Sie dafiir einfach die Hikchen vor den Kalendern bezie-
hungsweise den Gruppen, die Sie nicht eingeblendet haben wollen.
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Im Kalender werden fiir alle Erzieher neben den Terminen Abwesenheiten
aus der Eingabemaske fiir die Erzieher angezeigt (—[3.2.3] S.[33).

Um einen neuen Termin hinzuzufiigen, wéhlen Sie die Schaltfliche links
,INeuer Termin‘ oder klicken mit der rechten Maustaste auf den Tag, fiir den
Sie einen Termin eingeben wollen und wihlen ,,neuer Termin®.

Auch eine neue Abwesenheit eines Erziehers lisst sich so hinzufiigen.

Um Termine schnell unterscheiden zu konnen, sind sie unterschiedlich ge-
staltet. Alle Abwesenheiten erhalten einen hellroten Hintergrund. Die Hin-
tergriinde der Termine werden von der Termingruppe bestimmt und ihre
Umrandung von ihrem Status.

Die Vorgaben dazu konnen Sie iiber die Schaltflache ,,Einstellungen® fest-
legen. Offnen Sie dazu iiber den Button die entsprechende Maske. Wihlen
Sie den Karteireiter ,,Gruppen® oder ,,Status* aus. Mit |_lkdnnen Sie neue
Elemente hinzufiigen und mit @ entfernen. Um einen Eintrag zu bearbeiten,
markieren Sie ihn zunichst in der Liste und dndern dann die gewiinschten
Eigenschaften, wie die Farbe oder den Titel.

Die Standard-Vorgaben sind so gewéhlt, dass dhnlichen Gruppen, zum Bei-
spiel Dienstbesprechung, Gruppenkonferenz und Jahrgangskonferenz, Far-
ben in einer Farbfamilie zugeordnet sind.

Fiir einen Termin konnen Sie in den Details festlegen, ob Sie an ihn erinnert
werden mochten. Uber den Reiter ,,Erinnerung* konnen Sie festlegen, wann
das passieren soll. Vorgegeben sind hier 30 Minuten vor dem Beginn des
Termins und danach alle 15 Minuten wieder.

5.2.1 Google-Anbindung

Offnen Sie den Reiter ,,Google-Anbindung® in den Einstellungen.
Um den Abgleich durchzufiihren, miissen zunichst die vorhandenen
Google-Konten angebunden werden. Markieren Sie den Kalender, fiir den

Sie die Anbindung vornehmen mdochten und klicken Sie auf die Schaltfliche
,,Verbinden“.

Es offnet sich Thr Internet-Browser mit der Anmeldung fiir ein Google-
Konto. Geben Sie Thre Daten ein und klicken Sie auf ,,Anmelden®.
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Anschlie3end erfolgt eine Abfrage, ob Sie dem Programm gestatten moch-
ten, auf Thr Konto zuzugreifen. Bestitigen Sie dies. Diese Bestitigung wird
nun an AURORA versandt. Danach konnen Sie den Browser schlief3en.

War die Verbindung erfolgreich, sehen Sie nun die Kalender des Google-
Benutzernamen in der Spalte ,,Googlekalender*. Wihlen Sie hier den Ka-
lender, mit dem Sie abgleichen méchten. Um eine bestehende Verbindung
zu trennen, wéhlen Sie die entsprechende Schaltflache.

Nun haben Sie iiber die Schaltfliche ,,Synchronisieren” die Moglichkeit,
den Abgleich manuell anzustoBen. Sie kdnnen aber auch einstellen, dass
die Synchronisierung automatisch, nach x Minuten oder bei Programmstart
bzw -ende, stattfindet.

5.3 ToDo-Liste

Uber den Meniipunkt [Module] - [ToDo-Liste] bzw. iiber die Schaltfliche
,»ToDo-Liste* auf der Hauptmaske 6ffnen Sie Ihre personliche Aufgabenlis-
te.

ToDolListe

.
| 810122019 Weihnachtsfeier Klasse 6b 09.12.2019 r ]
®

24122019 Eltern von Apak, Caner anrufen 09.12.2019
|

erledigte Eintrage anzeigen

8 SchiieBen

Abbildung 5.4: ToDo-Liste

Hier konnen Sie iiber die Schaltfliche | Jweitere Eintrdge hinzufiigen. Als
»erledigen bis* geben Sie das Datum an, zu dem die Aufgabe erfiillt sein
muss. Unter ,,aufgenommen am* wird automatisch das aktuelle Datum ein-
getragen, Sie konnen es aber jederzeit dandern. Des weiteren haben Sie ein
Textfeld zur Verfiigung, um eine Beschreibung der Aufgabe einzutragen.
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In der Kinderverwaltung haben Sie auf vielen Reitern die Moglichkeit, die
Eintrdge automatisch hinzuzufiigen, zum Beispiel fiir die Informationen
iber gefiihrte Gespriche.

Wenn Sie eine Aufgabe als erledigt gekennzeichnet haben (das Hékchen ge-
setzt), wird Sie beim ndchsten Aufruf der Maske nicht mehr mit angezeigt.

Die Hintergrundfarben der jeweiligen Zeile richtet sich nach dem Status
der Aufgabe. Es wird unterschieden nach iiberfélligen, heutigen und zu-
kiinftigen Terminen. Die Farben lassen sich in den Einstellungen auf der
Hauptmaske unter [Sonstiges] - [Einstellungen] - [systemweite Einstellun-
gen] festlegen.

5.4 Suchen mithilfe der Telefonnummer

Unter [Module - Telefon-Suche...] haben Sie die Moglichkeit, im Rahmen
einer Riickwirtssuche zu jeder eingehenden Telefonnummer den Anrufer
schnell zu ermitteln und sich entsprechend auf das Gesprich einzustellen.

Tragen Sie die Telefonnummer oder einen Teil derselben in das obere Einga-
befeld ein und klicken anschlieBend auf ,,Suche* oder betitigen die [Enter]-

Taste m @ <—.

In der darunterliegenden Tabelle werden Sie informiert, ob der Anrufer ein
Kind oder Erziehungsberechtigter, ein externer Kontakt, ein Lehrer oder Er-
zieher ist. Als Nichstes wird der Name eines vorhandenen zugehorigen Kin-
des angezeigt. Als Letztes werden die gefundenen Telefonnummern ausge-
geben.

Ein Doppelklick auf die gesuchte Zeile geniigt, um direkt zu dem entspre-

chenden Datensatz zu gelangen. Sie haben also schnell Zugriff auf benétigte
Informationen.
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5.5 Telefonate

In AURORA gibt es die Moglichkeit, gefiihrte Telefonate zu dokumentieren.
Das Eingabefenster dazu 6ffnen Sie iiber die Schaltfliche ,,Telefonate* auf
der Hauptmaske. Dort sind drei Felder, in denen man Eintragungen titigen
kann.

Links sehen Sie eine Tabelle, in der Sie den ,,Gesprichsleiter und ,,Ge-
sprachspartner* eingeben konnen.

Um ein neues Telefonat zu erstellen, aktivieren Sie zuerst den Anderungs-

modus mit £5 oder indem Sie auf & klicken. Dann konnen Sie mit der
Schaltflache |Ilinks oben einen neue Zeile anlegen. Anschliefend konnen
Sie innerhalb der Tabelle die entsprechenden Daten auswihlen bzw. ein-
tragen. Wenn Sie dies erledigt haben, konnen Sie auflerdem rechts in die
beiden Eingabefelder, Informationen und Notizen zu den jeweiligen Tele-
fonaten schreiben. Dazu wihlen Sie einfach nur den entsprechenden Eintrag
aus der Tabelle aus, indem Sie auf die dazugehorige Zeile klicken.

Um eine Zeile wieder zu 16schen, wihlen Sie diese mit einem Klick auf
die entsprechende Zeile aus. Danach klicken Sie auf &, um diese Zeile zu
entfernen.

AuBlerdem ist es moglich die Datensitze zu filtern. Dazu klicken Sie ein-
fach auf 7 . Jetzt werden Thnen oben vier Auswahlfelder eingeblendet, mit
denen Sie nach ,,Gespréchsleiter®, ,,Gespriachspartner oder/und nach einer
gewissen Zeitspanne filtern konnen, indem Sie die jeweiligen Werte dort
auswihlen.

5.6 Anderungen dokumentieren

Sie konnen auf Wunsch die vorgenommenen Anderungen an Kinderdaten
gezielt nachhalten.

Setzen Sie im Hauptmenii [Sonstiges - Anderungshistorie speichern ] ein
Hékchen.

Aktuell werden folgende Bereiche liberwacht:
* Kinderdaten
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* Klientendaten

* durchgefiihrte MaBnahmen und Gespriche

* ToDo-Liste B
In den entsprechenden Meniis erscheint daraufhin das Icon "%, Sie finden es
fiir die Kinderstammdaten und die der Sorgeberechtigten oben in der Icon-
leiste als 4 Symbol von links. Es ist aus allen Reitern der Kinderverwaltung
abrufbar.

Fiir Anderungen in den anderen Bereichen finden Sie es der linken Seite
jeweils unter dem Miilleimer.

Wihlen Sie das Icon an, so 6ffnet sich eine dreigeteilte Anzeige:

Im oberen Drittel wird dokumentiert, welchen Datensatz die Anderung be-
trifft, welches Feld durch welchen Nutzer wann geéndert wurde.

Markieren Sie eine Zeile, so wird im mittleren Bereich der alte Wert und
der geidinderte neue Wert angezeigt. Wurden Texte gedndert, so wird diese
Anderung in den darunter liegenden Feldern festgehalten.

Klicken Sie unten links auf den Filter, so 6ffnen sich umfangreiche Selekti-
onskriterien:

 Mit den Datumsfeldern schriinken Sie den Anderungszeitraum ein.

* Sollen die durchgefiihrten Anderungen von allen oder nur von einem
Nutzer angezeigt werden?

* Sollen die Anderungen von allen Kindern oder nur vom gerade ange-
wihlten Kind aufgelistet werden?

* Soll die Anzeige auch geldschte Eintrige umfassen?

* Ganz rechts werden die Felder der Datensitze angezeigt. Durch An-
haken konnen Sie die angezeigten Anderungen auf bestimmte Felder
beschrinken.

Nach Eingabe Ihrer Filterkriterien klicken Sie das Symbol ,,Suche® “s an.

Die Filterkriterien konnen Sie beliebig kombinieren, sodass Sie z.B. schnell
feststellen konnen, welche Anderungen Nutzer x bei den Kindern im Feld
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»dtrale oder ,,Gespriachsnotitzen in der Zeit vom 1.1.2015 bis 1.7.2015
vorgenommen hat.

5.7 Aurora App

5.7.1 Vorbereitung

Zur Vorbereitung des Datenaustausches mit der App miissen Sie die E-Mail-
Adresse der Kita unter ,,Sonstiges - Daten der Kita - Allgemein‘ angeben.
Uber diese Adresse melden Sie sich mit der App an.

5.7.2 Kommunikation mit dem Server

Die App und das Programm kommunizieren nicht direkt miteinander. Wir
stellen einen Server zur Verfiigung, welcher die Daten zwischenspeichert.
Sowohl die App als auch das Programm legen ihre Daten auf dem Server ab
und holen sich vom Server die Daten der jeweiligen Gegenstelle. Die Daten
sind dabei durchgéngig verschliisselt.

Die App kommuniziert immer direkt mit dem Server. Da das Verwaltungs-
netzwerk der Kitas teilweise aus Sicherheitsgriinden nicht mit dem Internet
verbunden ist, kann AURORA nicht immer unmittelbar auf den Server zu-
greifen. Daher gibt es hier zwei Wege zum Datenaustausch:

Automatische Datentlibertragung

Wenn an Ihrer Kita der Computer, auf dem AURORA lduft, Zugriff auf das
Internet hat, konnen Sie den automatischen Datenaustausch nutzen. In die-
sem Fall liefert das Programm seine Daten direkt beim Server ab und holt
sich die Daten dort ab. Es gibt die Mdoglichkeit, den Austausch beim Pro-
grammstart und -ende automatisch durchfithren zu lassen.

Manuelle Dateniibertragung

Kann bzw. darf AURORA bei Ihnen nicht auf das Internet zugreifen, bleibt
Ihnen die manuelle Dateniibertragung. Hierzu exportiert AURORA eine Da-
tei ,,Austausch.tbu®, die Sie im Anschluss auf den Server hochladen. Uber-
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tragen Sie dazu diese Datei auf einen Computer mit Internetzugang (z.B.
per USB-Stick). Rufen Sie dort folgende Internetadresse auf:

https://haneke.de/teachersBookServer/

Klicken Sie auf ,,Durchsuchen®, wihlen die Datei ,,Austausch.tbu“ aus
und bestédtigen mit ,,Hochladen®. Mit Ausnahme der Programmregistrierung
wird Thnen eine Datei zum Download angeboten. Speichern Sie diese ab und
ibertragen diese zuriick auf den Computer mit AURORA . Dort importieren
Sie die Datei iiber die Schaltfliche ,,Import™ im Dialog ,,AppSchnittstelle*

(siehe[5.3).

5.7.3 Programm am Server registrieren

Damit eine fehlerfreie Zuordnung zwischen Ihrer Kita und den App-
Installationen der Erzieher moglich ist, muss ein eindeutiges Merkmal zur
Identifizierung verwendet werden. Die Schnittstelle benutzt hierzu Ihre E-
Mail-Adresse, welche bei der Registrierung abgefragt wird.

Um das Programm dem Server bekannt zu machen, miissen Sie im ersten
Schritt AURORA am Server registriert werden. Rufen Sie hierzu den Menii-
punkt ,,Ausgabe / Teacher’s Book* auf. Es offnet sich folgendes Fenster:

Aurora App x
Die folgenden Apps haben sich beim Programm registriert:
X
(©]
=
Automatischen Datenabgleich durchfilhren
E-Mail-Adresse: mail@mail.com Fingerprint: 78D4D7CEF2E2A82FF3974F36BA3C0656F 0CABSC
4| Registrieren &|Abmelden & Datenaustausch = Import [ Ende

Abbildung 5.5: Konfiguration der Apps
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Uber die Schaltfliche ,Registrieren* 6ffnen Sie einen Dialog zur Eingabe
der E-Mail-Adresse Ihrer Kita. Die Lehrer, welche Teacher’s Book verwen-
den, werden sich mit dieser E-Mail Adresse iiber die App verbinden.

Nachdem Sie Thre E-Mail-Adresse eingegeben haben, bestitigen Sie mit
,»OK*. Es erscheint die Abfrage, ob Sie die Dateniibertragung automatisch
oder manuell durchfiihren méchten. Verfahren Sie bitte, wie in Kapitel (—
S.[84) beschrieben.

Wenn Sie die positive Riickmeldung erhalten haben, ist das Programm beim
Server registriert.

Bei der Registrierung werden Sie gefragt, ob neben dem Vertretungsplan
auch der Stundenplan iibertragen werden soll. Technisch ist es zweckma-
Biger, die Ubertragung des Stundenplanes dem Stundenplan-Programm zu
iiberlassen. Die Ubertragung von Daten findet dann nur statt, wenn aus-
driicklich ein neuer Stundenplan verdffentlicht wird. Ist eine Ubertragung
aus dem Stundenplan-Programm nicht moglich, so kann AURORA diese Da-
ten ebenfalls an die App ausliefern, der Stundenplan wird dann bei jedem
Datenabgleich iibertragenen.

5.7.4 App anmelden

Nachdem das Programm am Server angemeldet wurde, konnen die Leh-
rer ihre Apps anmelden. Dazu rufen Sie in der App aus der Hauptmaske
den Punkt ,,Einstellungen* auf. Dort geben Sie die E-Mail-Adresse ein, mit
der sich das Programm am Server registriert hat. Zusitzlich wird das Na-
menskiirzel abgefragt, iiber das die App spéter in der AURORA identifiziert
werden kann. Klicken Sie auf ,,Anmeldung durchfiihren®.

WICHTIG:
Das Namenskiirzel, welches Sie in der App eingeben, muss iden-
tisch mit dem Kiirzel des jeweiligen Lehrers in AURORA sein!

5.7.5 Anmeldungen der Apps annehmen

In AURORA klicken Sie die Schaltfliche ,,Datenaustausch* an und fiihren
einen Austausch gemif Kapitel (— S.[84) durch.
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Die angemeldete(n) App(s) werden Ihnen in der Liste angezeigt. Das Leh-
rerkiirzel ist jenes, welches in der App eingetragen wurde. Der Status Neu
gibt an, dass Sie noch keine Entscheidung getroffen haben, ob Daten mit
dieser App ausgetauscht werden sollen.

Mit dem ,,Fingerprint” konnen Sie eine App eindeutig identifizieren. Ver-
gleichen Sie in jedem Fall diese Angabe mit der Anzeige in der App in den
Einstellungen. Nur wenn beide Angaben iibereinstimmen, ist sicher, dass
die Anmeldung von genau dieser App stammt. Uber die Schaltflichen am
rechten Rand bestimmen Sie, ob die ausgewihlte App Daten erhalten soll.
Der Status dndert sich entsprechend nach Abgelehnt oder Angenommen.

5.7.6 Datenaustausch

Nachdem Sie die Angaben fiir die neue(n) App(s) gemacht haben, konnen
Sie einen Datenaustausch gemi Kapitel (— S. durchfiihren. Im
Anschluss stehen die Daten fiir die App(s) auf dem Server zur Verfiigung.
Die Anwender der App konnen diese nun durch einen Abgleich in der App
abrufen.

Wenn Sie den automatischen Datenabgleich eingerichtet haben, sind keine
weiteren Handlungen notwendig. AURORA fiihrt selbststindig den Daten-
abgleich mit dem Server durch. Wenn eine weitere App angemeldet werden
soll, verfahren Sie, wie ab Kapitel (— S.[86) beschrieben.

5.7.7 Abmelden des Programms vom Server

Jedes Programm nimmt in der Kommunikation eine s.g. Rolle ein. AURO-
RA liefert zum Beispiel immer Kontaktdaten. Pro Kita darf jede Rolle nur
von einem Programm eingenommen werden. Wenn Sie ein Programm durch
ein anderes ersetzen, miissen Sie das Programm, das entfdllt, vom Server
abmelden. Klicken Sie dazu einfach in der Konfigurationsmaske auf die
Schaltflache ,,Abmelden‘ und fiihren einen Datenaustausch gemif3 Kapitel

(—[5.7.2] S.[84) durch.
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6 Daten ausgeben

6.1 Formulare & Vordrucke

Was versteht AURORA unter einem Vordruck?

Vordrucke oder Formulare sind gespeicherte Einzelseiten, in die frei wihl-
bare Daten aus der Kinderverwaltung eingesetzt und ausgedruckt werden
konnen.

Wie kann man die vorhandenen Vordrucke einsehen oder verindern?
Im Hauptmenii wihlen Sie das Menii [Drucken] - [Vordrucke]. Hier finden
Sie alle vorhandenen Vordrucke. Alternativ konnen Sie diese Maske auch
iber die Kinderverwaltung unter [Vordrucke] - [ Vordrucke] 6ffnen.

Die vom Programm mitgelieferten Formulare konnen nicht verdndert wer-
den. Erstellen Sie zum Verindern eines mitgelieferten Formulares eine Ko-
pie iiber den ,,Kopieren*“-Button. Dieses neue Formular wird nach der Ver-
gabe der Bezeichnung automtisch im Formulardesigner gedffnet und kann
hier Thren Wiinschen angepasst werden. Dase Kopieren hat den Vorteil,
dass Ihre selbst erstellten Formulare nicht durch ein Programmupdate iiber-
schrieben werden. Bereits duplizierte Vordruck konnen Sie zu jedem belie-
bigen Zeitpunkt iiber den Button ,,Andern* im Formulardesigner 6ffnen und
gegebenenfalls verdndern (— [6.5] S.[T08).

Um einen neuen Vorduck anzulegen, wihlen Sie ,,. |INeu®. Der Formularde-
signer offnet sich automatisch, nachdem Sie einen Namen fiir das Formular
angegeben haben.

Um einen Ausdruck fiir Kinder zu erstellen, wihlen Sie zunichst den ge-
wiinschten Vordruck aus. Im zweiten Schritt markieren Sie alle Kinder, fiir
die er gedruckt werden soll, und klicken auf ,,Drucken®.

Wenn Thr Formular Eingabefelder enthilt, haben Sie nun die Moglichkeit,
diese zu fiillen, indem Sie die rot umrandeten Felder anklicken.

Zum Abschluss erfolgt eine Abfrage fiir einen weiteren Text, der neben dem
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Ausdruck im Archiv erscheinen soll. Sie konnen diesen Text fiir alle Kinder
tibernehmen oder fiir jeden einen anderen wéhlen.

6.2 Archiv

Im Archiv werden alle erzeugten Ausdrucke abgespeichert. Wenn Sie also
zu einem spiteren Zeitpunkt einen Ausdruck nochmal bendtigen, konnen
Sie ihn hier nochmals drucken. Sie erreichen das Archiv iiber die Haupt-
maske unter [Drucken] - [Archiv].

Archivfenster - B x

Apak, Caner test 08.11.2019 15:03

Karteikarte Einzelfallhilfe | 08.11.2019 12:21

Stammdatenblatt

Karteikarte -

¥ Filtern % SchlieRen  EDrucken

Abbildung 6.1: Archiv

Sie haben die Moglichkeit, die angezeigten Ausdrucke zu filtern.
* Schnellfilter
Wihlen Sie dazu einfach einen Wert aus der angezeigten Auswahl-
box. Die Liste wird sich gemil} der Auswahl einschrinken.
* eigene Angaben
Klicken Sie dazu auf die Schaltfliche ,Filtern* und tragen Sie an-
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schliefend die Daten in den entsprechenden Feldern ein. Um den Fil-
ter zu nutzen Klicken Sie zum Abschluss auf ,,Anwenden“. Um den
Filter zu 16schen, klicken Sie auf die Schaltfliche mit dem durchge-
strichenen Filter.

6.3 Formulardesigner

6.3.1 Funktionen der Menlleiste
Mit dem Formulardesigner konnen Sie die Formulare dndern und neue For-
mulare erstellen.

Zur Erstellung neuer Formulare ist es empfehlenswert, das Formular ein-
zuscannen und als Hintergrundgrafik anzugeben. Sie konnen so die Texte
bequem und prizise platzieren.

Datei Ausrichten Einfigen Objekt Einstellungen Seite

l:l A = | = TEOES) f} @ |5 |5 [T reee [ unen
A= \ 3
Ig echtiqter
Famil o Famil
i T | <Familiennames> e | <EZ Name>
Vornamen | <Rufname> voname | <EZ Vorname>
Strale <Strafle> strabe <EZ Strafle>
oot | <pLz> <O >-<O ristel> ponmert | <EZ PLZ> <EZ Ort>-<EZ Ortstei>
Telefon <Vorwahl>/<Telefon> Telefon <EZ Vorwahl>/<EZ Telefon> (<EZ Vorwah[2:
g™ | <staatsangehorigkeit> <EZ2 Vorwahl>/<EZ2 Telefon> (<EZ2 Vorwa
Geburts-
o <Geburtsdatum>
Getutsort | <Geburtsort> denense | <lefzte Schule>
Konfession | <Konfession=> z;‘”“'sm”“ <Aktiver Schiller ab>
:;‘r'wge'fd"ung inkiasse | <Klasse>
Geschiecht (<Geschlech |Kiasse |«Kiasses|
spracnen | <Dynamik 1 |schujanr

Abmeldung aus Klasse am Abitur Cia [nein
Uberwiesen an
Austritt am

Abbildung 6.2: Formulardesigner

Auf der Abbildung sehen Sie die Bearbeitung des Vordrucks ,,Karteikarte
Einzelfallhilfe* im Formulardesigner.

Am oberen Rand befindet sich die Meniileiste und die Toolbar, am unteren
Rand befindet sich die Statuszeile, in der u.a. die momentane Mausposition
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angezeigt wird. Die ,,Scrollbalken* rechts und unten dienen Ihnen zum Ver-
schieben des Formularausschnitts. Um das Formular zu verschieben, kon-
nen Sie die Pfeile anklicken. Fassen Sie den Kasten (Schieber) auf dem
Balken an, so konnen Sie den Ausschnitt schnell bewegen.

Oben links haben Sie eine Meniileiste mit folgenden Funktionen:

Datei

Im Menii Datei befinden sich die Meniis rund ums Laden und Speichern
sowie Drucken des Formulars. Uber den Meniipunkt ,,Probedruck® erhalten
Sie einen Ausdruck des Formulars mit allen Platzhaltern, der Meniipunkt
,Druck® erzeugt einen Ausdruck des leeren Formulares.

Das Datei-Auswahlfenster startet jetzt immer im Programmverzeichnis.
Wenn Sie also den Formulardesigner 6ffnen und eine Datei laden wollen,
offnet sich das Fenster zur Auswahl des Formulares immer in Threm Pro-
gammverzeichnis.

In der Titelzeile des Formulardesigners wird der Pfad und der Name der
momentan bearbeiteten Datei angezeigt.

Ausrichten

Im Menii Ausrichten sind die Operationen untergebracht, die Sie fiir ei-
ne gleichmiBige Positionierung der Texte und Linien benétigen. Bevor Sie
diese Meniipunkte benutzen, miissen Sie mehrere Objekte auswihlen, hal-
ten Sie dazu wihrend der Mausklicks die Shift- Taste gedriickt. Durch die
Meniibefehle wird die Position bzw. Groe der Objekte an das zuletzt aus-
gewdhlte angepasst.

Einfligen

Uber das Menii Einfiigen konnen Sie die verschiedenen Elemente eines
Formulars erhalten. Durch Anwihlen fiigen Sie die jeweiligen Elemente in
das Formular ein.

Beim Einfiigen neuer Objekte konnen Sie auf eine Serieneinfiigung zuriick-
greifen. Um diesen Einfiigemodus zu aktivieren, wihlen Sie den Meniipunkt
,Einfiigen / Serieneinfiigung* an. Vor diesem Meniipunkt erscheint jetzt
ein Hikchen. Um wieder den Modus zum einzelnen Einfiigen einzustellen,
wihlen Sie den Meniipunkt ,,Einfiigen / Serieneinfiigung‘ erneut an, so dass
das Hékchen verschwindet.
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Haben Sie den Modus ,,Serien-Einfiigung* aktiviert, dann konnen Sie be-
quem mehrere Textzeilen, Texte oder Linien in Thr Formular einfiigen. Wih-
len Sie z.B. den Meniipunkt ,,Einfiigen / Textzeile* an, so ist es Ihnen mit
der Einstellung ,.Serieneinfiigung® moglich, anschlieend eine beliebige
Anzahl von Textzeilen einzugeben. Sie brauchen fiir jeden neuen Eintrag
nur noch die linke Maustaste zu driicken, ohne den Meniipunkt ,,Einfiigen /
Textzeile* erneut anwéhlen zu miissen.

Genauso bequem konnen Sie mit der ,,Serieneinfiigung® beliebig viele
mehrzeilige Texte oder Linien hintereinander einfiigen. In diesem Fall wih-
len Sie den Meniipunkt ,,Einfiigen / Text* bzw. den Meniipunkt ,,Einfiigen /
Linie*.

Der Einfiigemodus kann mit der rechten Maustaste oder dem Meniipunkt
,Einfiigen / Einfiigen beenden‘ beendet werden.

Objekt
Im Menii Objekt finden Sie die Funktionen zum Gruppieren, Kopieren und
Einfiigen, Loschen, Importieren und Exportieren von Formularobjekten.

Das ,,Gruppieren von Objekten ist zum einen dann sinnvoll, wenn die
Position der Objekte zueinander nicht veridndert werden soll — die Objekte
einer Gruppe konnen nur gemeinsam bewegt werden. Zum anderen kann fiir
die Gruppe eine einheitliche Anzeigebedingung angegeben werden, falls die
Objekte nur unter bestimmten Bedingungen ausgegeben werden sollen.

Mit der Funktion ,,Kopieren‘ konnen Sie markierte Formular-Elemente,
z.B. Textfelder, in die Zwischenablage kopieren. Haben Sie z.B zweiseitige
Formulare und bendtigen viele Felder der ersten Seite auch auf der zweiten
Seite, so markieren Sie diese Felder und klicken auf den Meniipunkt ,,Ob-
jekt / Kopieren*. Wechseln Sie dann auf die zweite Seite, rufen Sie den
Meniipunkt ,,Objekt / Einfiigen* auf und die Felder, welche Sie gerade
kopiert haben, werden in die zweite Seite eingefiigt.

Genauso konnen Sie auch vorgehen, wenn Sie bestimmte Felder eines For-
mulares in ein anderes Formular iibernehmen mochten. Sie haben fiir ein
Formular z.B. einen eigenen Kopf mit Namen der Kita, Kitalogo etc. er-
stellt und mochten diesen Kopf auch fiir ein zweites Formular benutzen.
Dann laden Sie das erste Formular und markieren alle Formular-Element
des Kopfes. Anschliefend wihlen Sie den Meniipunkt ,,Objekt / Kopieren*
an.
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Nun laden Sie das andere Formular, in das der Formularkopf iibernommen
werden soll, in den Formulardesigner und rufen den Meniipunkt ,,Objekt /
Einfiigen* auf. Jetzt haben Sie den gleichen Formularkopf auch in diesem
Formular.

Das Kopieren und Einfiigen funktioniert nur innerhalb des Designers.

Mit den Funktionen ,,Import‘ und ,,Export‘ bietet AURORA die Moglich-
keit, alle Felder eines Formulars in ein anderes zu iibernechmen oder an ein
anderes Formular zu iibergeben.

Mochten Sie z.B. ein neues Formular erstellen, das alle Felder eines bereits
bestehenden besitzt, dann legen Sie zuerst das neue Formular an und rufen
im Anschluss den Meniipunkt ,,Objekt / Importieren‘ auf. Im sich 6ffnen-
den Fenster wihlen Sie jetzt das Formular aus, dass die Formular-Elemente,
die Sie fiir das neue Formular benétigen, schon enthilt. Mit ,,Speichern®
werden alle Formular-Elemente jetzt in das neue Formular tibernommen.
Genauso konnen Sie tiber den Meniipunkt ,,Objekt / Exportieren‘ alle Fel-
der eines geladenen Formulares an ein anderes Formular iibergeben.

Mit dem Meniipunkt ,,Objekt / GroBeninderung zuriicknehmen* wer-
den die Grolendnderungen und Verschiebungen zuriickgenommen, die nach
der Anwahl der momentan markierten Objekte vorgenommen wurden. Mit
dieser Funktion konnen Sie versehentliche Verschiebungen leicht zuriick-
nehmen.

Einstellungen

Im Menii Einstellungen finden Sie alle sonstigen Funktionen, wie Vergro-
Bern / Verkleinern, Einstellungen und die Druckvorschau. Die Meniipunkte
haben die folgenden Funktionen

* Einstellungen
Hier werden die Korrekturwerte fiir die Druckposition, die Papiergro-
e, die Hintergrundgrafik sowie die Angaben zum Ausrichtungsraster
angegeben.

* Vergroflern
Mit dieser Funktion konnen Sie die Bildschirmanzeige vergrofern.
Klicken Sie anschliefend auf den Bereich des Formulars, der in der
Bildmitte des neuen Ausschnittes stehen soll. Um eine stirkere Ver-
groBerung zu erreichen, konnen Sie die Funktion mehrfach anwihlen.
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* Verkleinern
Mit dieser Funktion verkleinern Sie die Bildschirmanzeige.

* Sperre
Dieser Meniipunkt ist ein Schalter, der angibt, ob das Formular ge-
dndert werden kann. Der Schalter wird zusammen mit der ,,Druck-
vorschau® aktiviert und ausgeschaltet. Falls Sie im Druckvorschau-
Modus Anderungen am Formular vornehmen méchten, miissen Sie
diesen Schalter ausschalten.

* Rotmodus
Uber diesen Schalter kénnen Sie zwischen der ,,normalen* Anzeige
und dem ,,Rotmodus‘ umschalten. Im Rotmodus werden alle Formu-
larobjekte rot dargestellt, zusitzlich werden die Objektrander einge-
zeichnet.

* Druckvorschau
Uber diesen Schalter konnen Sie in den Druckvorschaumodus um-
schalten. In der Bildschirmanzeige wird dann das Hintergrundbild
weggelassen. Bei der Ausgabe der Texte werden die Platzhalter ge-
gen die entsprechenden Datenbankwerte ersetzt, wenn Sie nicht zuvor
bereits Formulare gedruckt haben, verschwinden die Platzhalter.

» Skalieren
Uber die Skalierungs-Funktion kénnen Sie die GesamtgroBe des For-
mulars korrigieren: Mit dieser Funktion geben Sie einen Prozentwert
an, um den das Gesamtformular verkleinert bzw. vergro3ert werden
soll.

Unter der Meniileiste befindet sich eine Toolbar mit den wichtigsten Funk-
tionen. Die Toolbar wird nur dann angezeigt, wenn Sie den Meniipunkt
,Einstellungen / Sperre® nicht angehakt haben. Wenn Sie mit der Maus iiber
die Schalter gehen, erscheint nach ca. 1 Sekunde die Bedeutung der jeweili-
gen Schalter in einem Textkéstchen. Diese Hilfestellung ist in den Eingabe-
masken fiir alle Eingabefelder realisiert. Sie erfahren hierdurch sofort, was
in das jeweilige Feld eingetragen werden soll. Die Optionsfelder ,, Texte*
und ,,Linien dienen dazu, alle Texte bzw. alle Linien des Formulars vor
Anderungen zu schiitzen. Wenn Sie beispielsweise die Positionierung der
Texte korrigieren mochten, ist es zweckmifig, die Linien zu sperren, damit
Sie keine unbeabsichtigten Anderungen an den Linien vornehmen knnen.
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6.3.2 Formularobjekte
Aufbau der Formulare

Die Formulare werden aus einzelnen Objekten zusammengesetzt, die Sie
auf dem Papier platzieren konnen. Die Bedienung des Designers orientiert
sich an der Bedienung von Grafikprogrammen.

Fiir die Gestaltung der Formulare konnen Sie folgende Objekte verwenden:

1. Einzeilige Texte
Der einzeilige Text wird immer dort platziert, wo eine Textausgabe
erfolgen soll, bei der ein Zeilenumbruch nicht vorgesehen ist. Nor-
malerweise werden fast alle Texte auf dem Formular einzeilige Texte
sein, lediglich fiir Bemerkungsfelder sollte ein mehrzeiliger Text vor-
gesehen werden.
Fiir das Aussehen des Textes konnen Sie die Schriftart, die Schrift-
grofle, die Farbe sowie die Ausrichtung innerhalb des Textobjektes
bestimmen.
Bei der Schriftart-Auswahl werden auch Schriften angeboten, die
nicht dem ANSI-Zeichensatz entsprechen (z.B. Symbolschriften,
Hindi etc). Bedenken Sie, dass diese fiir die Ausgabe von normalem
Text ungeeignet sind.
Zusitzlich haben Sie die Optionen:

* Art der Ausstreichung: Linie, Ersatztext oder keine Ausstrei-
chung
Fiigen Sie ein neues Textobjekt in Thr Formular ein, so ist die
Ausstreichung standardméiflig ausgeschaltet.

* Lénge und Breite der Ausstreichungslinie

* Abschneiden eines iiberlangen Feldinhaltes

2. Mehrzeilige Texte
Der mehrzeilige Text ist eine Erweiterung des einzeiligen Textes, die
einen Zeilenumbruch zulédsst. Diese Objektart wird fiir Bemerkungs-
felder benotigt.
Fiir das Aussehen des Textes konnen Sie die Schriftart, die Schrift-
groBe sowie die Farbe des Textes bestimmen.
Zusitzlich konnen Sie angeben, ob das Feld mit einer Linie entwertet
werden soll, wenn kein Wert eingetragen wird und ob eine iiberlanger
Feldinhalt abgeschnitten werden soll.
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Innerhalb eines mehrzeiligen Textfeldes konnen Sie die Schriftart fiir
einzelne Buchstaben und Worte durch die folgenden Steuerzeichen
beeinflussen:
* [*] um das Nachfolgende Hochzustellende (z.B. als FuBinote)
¢ [f] um den anschlieBenden Text fett zu drucken
[k] fiir die kursive Ausgabe
* [u] um den Text zu Unterstreichen
* [] wird nach der zu dndernden Passage eingefiigt, um den Steu-
erbefehl aufzuheben.
Bei der Eingabe ,,vom [f]Kind[] auszufiillen* wird durch die Ein-
fiigung das Wort ,,Kind* fett gedruckt, wihrend die anderen beiden
Worte normal gedruckt werden: ,,vom Kind auszufiillen*
. Linien
Mit dem Linienobjekt konnen Sie sowohl horizontale als auch verti-
kale Linien auf das Formular zeichnen. Fiir die Gestaltung des Aus-
sehens der Linie konnen Sie die Liniendicke und die Farbe angeben.
Mit dem Linienobjekt konnen Sie zusitzlich zu einfachen Linien fol-
gende Sonderformen zeichnen:

a) Rechtecke
In diesem Fall wird die Linie nicht in der Objektmitte, sondern
entlang des Objektrandes gezeichnet. Wihlen Sie hierzu im Ei-
genschaftsdialog der Linie (— [6.5.3] S. die Option ,,Rah-
men* an.

b) Linienfelder
In diesem Fall wird statt einer einzelnen Linie eine Folge von
parallelen Linien mit einem gleichmifigen Abstand gezeichnet.
Auf vielen Zeugnisformularen ist der Hintergrund fiir die Noten
mit einem Linienfeld bedruckt.

¢) Hilfslinien
Eine Hilfslinie wird beim Ausdruck des Formulars nicht ausge-
geben. Sie konnen Hilfslinien als Platzierungshilfe zur Anord-
nung der anderen Objekte verwenden.

. Grafiken / Abbildungen

Uber das Grafikobjekt konnen Sie Bilder, wie z.B. ein Wappen in
das Formular einfiigen. Es konnen sowohl Grafikdateien im BMP-
Format als auch WMF-Dateien eingefiigt werden. Wenn Sie die Wahl
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zwischen beiden Bildformaten haben, sollten Sie fiir eingescann-
te oder mit einem Pixelgrafikprogramm erstellte Bilder das BMP-
Format wihlen. Fiir Bilder, die mit einem Vektorgrafikprogramm er-
stellt wurden, erreichen Sie mit dem WMF-Format eine deutlich bes-
sere Druckqualitit.

. Barcodes

Uber das Barcode-Objekt konnen Sie Barcodes auf dem Formular
einfiigen. Das Barcode-Objekt funktioniert wir das Text-Objekt mit
dem Unterschied, dass der Text nicht mit Buchstaben sondern als Bar-
code ausgegeben wird.

Sie konnen fiir groere Datenmengen einen QR-Code verwenden,
dieser Code kann in mehreren Fehler-Toleranz-Stufen gedruckt wer-
den. Fiir kurze Informationen stehen die Strichcodes ,,Code39%, ,,Co-
de128“und ,,EAN13* zur Verfiigung.

Im QR-Code konnen iiber die UTF8-Codierung beliebige Zeichen
ausgegeben werden, bei den Strichcodes ist die Menge der zuldssi-
gen Zeichen eingeschrinkt.

. Tabellen

Uber das Objekt ,,Platzhaltertabelle” konnen Sie eine Tabelle einfii-
gen, die mit systematisch konstruierten Platzhaltern gefiillt wird.

. Eingabe (einzeilig)/(mehrzeilig)

Mit dem Eingabeobjekt konnen Sie einzeilige bzw. mehrzeilige Ein-
gabefelder einfiigen. Eingabefelder dienen dem Zweck, zur Laufzeit
direkt auf dem Formular Daten iiber die Tastatur eingeben zu kon-
nen. Die meisten Einstellungen, die Sie bei Eingabefeldern vorneh-
men konnen, sind identisch mit denen der Textobjekte. Folgende Be-
sonderheiten gibt es bei Eingabefeldern:

* Inhalt: Hier geben Sie einen festen Text ein, der vor dem Platz-
halter ausgegeben werden soll.

* Feldname: Hier geben Sie ausschlieBlich den Platzhalter an,
in dem die Eingabe abgespeichert wird. Es ist keine Liste der
Platzhalter verfiigbar, d.h. Sie miissen den Platzhalter also ma-
nuell eingeben. Die Syntax der Platzhalter, die Sie von den Text-
objekten her kennen, unterscheidet sich hier leicht. Tragen Sie
zunidchst ein ,,@“ ein, gefolgt vom Platzhalternamen. Spitze
Klammern (,,<*, ,,>*) werden nicht gesetzt.

97



Ein giiltiger Platzhalter fiir den Nachnamen eines Klienten lau-
tet demnach Klient_Name .

Platzhaltertabellen

Platzhaltertabellen konnen iiberall dort angewendet werden, wo Uber-
sichtstabellen ausgegeben werden miissen. Ein typisches Beispiel fiir die
Anwendung der Tabellenautomatik sind die Vorfallsiibersicht des Klienten.
Eine Platzhaltertabelle wird iiber den Meniipunkt ,,Einfiigen / Platzhalter-
tabelle* erzeugt. Im Eigenschaftsdialog der Tabelle — sie erreichen diesen
Dialog, indem Sie die Tabelle mit der rechten Maustaste anwihlen — finden
Sie die folgenden Eingabebereiche:

* Position: Koordinaten der Tabelle auf dem Formular

* GroBe: GroBe der Tabelle auf dem Formular

» Spaltenzahl: Anzahl der Spalten in der Tabelle

» Zeilenzahl: Anzahl der Zeilen der Tabelle

» Schrift: Hier wird das Schriftmuster fiir die Tabelle angezeigt, kli-
cken Sie auf das Schriftmuster, um eine andere Schrift auszuwihlen.

* Name: Hier konnen Sie der Tabelle einen Namen geben. Der Name
wird zur Generierung der Feldnamen beim Datenexport verwendet.

* Feldinhalt: Hier geben Sie den Platzhalter an, der in die einzelnen
Tabellenfelder geschrieben werden soll. Sie kénnen hier problemlos
mehrere Platzhalter, sowie normalen Text angeben. Zeilenumbriiche
innerhalb der Ausgabe einer Tabellenzelle erreichen Sie ganz direkt
mit der Return-Taste.

* Feldbed.: Hier konnen Sie einen Platzhalter angeben, der die Anzei-
ge der einzelnen Tabellenzellen steuert. Sofern dieses Feld nicht leer
ist, werden nur die Tabellenfelder ausgegeben, bei denen dieser Platz-
halter den Wert 1 annimmt.

* Ausrichtung: Hier konnen Sie angeben, wie die Inhalte innerhalb der
einzelnen Zellen ausgerichtet werden sollen.

e Zeilen-Variablen (#1): Hier konnen Sie fiir die einzelnen Zeilen an-
geben, welche Werte die Zeilenvariable annehmen soll.

* Spalten-Variablen (#2): Hier konnen Sie fiir die einzelnen Spalten
angeben, welche Werte die Spaltenvariable annehmen soll.

* Spaltenbreiten (%): Hier konnen Sie bestimmen, welche Spalten
wie breit sein sollen. Die Breite einer einzelnen Spalte wird jeweils
als Anteil an der Gesamtbreite der Tabelle angegeben. Falls Sie die
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Breiten fiir einige Spalten weglassen, wird die verfiigbare Breite au-
tomatisch auf diese Spalten aufgeteilt.

Beim Ausdruck der Tabelle werden die Werte der Zeilen- und Spaltenvaria-
blen in den folgenden Eingabefeldern jeweils an Stelle von ,#1* bzw. ,#2*
eingetragen:

* Feldinhalt

* Feldbed.

 Zeilen-Variablen

* Spalten-Variablen

6.3.3 Einfiigen und Léschen

Die Funktionen zum Hinzufiigen neuer Objekte finden Sie im Menii ,,Einfii-
gen* bzw. am Anfang der Toolbar. Wihlen Sie den entsprechenden Menii-
punkt und klicken Sie anschliefend an die Stelle im Formular, an der das
neue Objekt eingefiigt werden soll.

Beim Einfiigen eines Grafikobjektes 6ffnet sich eine Dateiauswahlbox, in
der Sie den Dateinamen des einzufiigenden Bildes angeben. Die Text- und
Linienobjekte werden direkt in das Formular eingefiigt. Sie miissen an-
schlieBend den anzuzeigenden Text bzw. die Linge der Linie dndern, damit
das Objekt Ihren Wiinschen entspricht (s. Kapitel ,,Andern der Formularob-
jekte®).

Ein Element kénnen Sie 16schen, indem Sie es zunichst anklicken. Dann
wihlen Sie den Meniipunkt ,,Objekt / 16schen® an. Im gleichen Augenblick
verschwindet das Element vom Bildschirm. Alternativ zum Loschen iiber
das Menii konnen Sie auch den Miilleimer-Schalter der Toolbar oder die
<Entf>-Taste verwenden.

Das Einfiigen gilt normalerweise nur fiir ein Objekt. Uber die Menii-Option
,Serieneinfiigung® konnen Sie dies dahingehend #dndern, dass mit jedem
Mausklick ein neues Objekt eingefiigt wird. Uber den Schalter ,,Einfiigen
beenden,, oder das Abhaken des Optionsschalters konnen Sie dies beenden.

Andern

Die Formularobjekte kénnen auf drei Arten gedndert werden:
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1. Andern der GroBe eines Objektes
Die GroBe eines Objektes konnen Sie verdndern, indem Sie es ankli-
cken und gleichzeitig die <Strg>-Taste gedriickt halten. Durch eine
Mausbewegung (bei weiterhin gedriickter linker Maustaste) dndert
sich automatisch die Objektgrofe.
Mit dem Meniipunkt ,,Objekt / GroBlenidnderung zuriicknehmen* kon-
nen Sie die GroBendnderungen und Verschiebungen zuriicknehmen,
die nach der Anwahl der momentan markierten Objekte vorgenom-
men wurden.

2. Andern der Positionierung
Um ein Objekt zu verschieben, klicken Sie es mit der linken Maustas-
te an. Nach einer kurzen Verzogerung folgt das Objekt der Mausbe-
wegung, bis Sie die Maustaste wieder loslassen. Die Verzégerung soll
das Formular vor versehentlichen Anderungen schiitzen.

3. Objekteigenschaften dndern
Wenn Sie die anderen Eigenschaften eines Objektes (z.B. den ange-
zeigten Text oder den Namen der Grafikdatei) dndern oder die Positi-
on und Grofle metrisch eingeben mochten, klicken Sie das Objekt mit
der rechten Maustaste an. Es 6ffnet sich anschlieBend eine Dialogbox,
in der Sie die Objekteigenschaften dndern konnen.

Die Grofie und Position eines Objektes konnen auf drei Arten gedndert wer-
den:

1. wie oben beschrieben mit der Maus,

2. durch eine direkte metrische Angabe in den Objekteigenschaften,

3. durch die Ausrichtungsfunktionen, die im folgenden Kapitel be-
schrieben werden.

Ausrichtung

Um ohne groen Aufwand ein gleichméfBiges Formularlayout zu erreichen,
bietet IThnen der Formulardesigner eine Reihe von Funktionen zur automa-
tischen Korrektur der Objektpositionen und GroBen.

Eine Moglichkeit, ein gleichmiBiges Layout zu erreichten, ist die Verwen-
dung eines ,,Ausrichtungsgitters*. Uber den Meniipunkt ,,Einstellungen* ge-
ben Sie an, wie weit die Linien dieses Rasters auseinander liegen und ob sie
angezeigt werden sollen. Wenn Sie das Ausrichtungsgitter aktivieren, wer-
den alle Objekte, die Sie verschieben, automatisch an die nichstgelegenen
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Rasterlinien platziert. Durch diese automatische Ausrichtung ist es einfa-
cher, Objekte exakt untereinander oder exakt nebeneinander zu platzieren.
Eine weitere Moglichkeit besteht darin, die Objekte aneinander auszurich-
ten. Die hierfiir verfiigbaren Funktionen finden Sie im Menii ,,Ausrich-
tung*®. Fiir die Ausrichtung mehrerer Objekte klicken Sie diese an und halten
dabei gleichzeitig die Shift-Taste (GroBbuchstabenumschaltung) gedriickt.
Das Objekt, welches als Vorbild fiir die anderen dienen soll, wihlen Sie als
letztes an. Fiir die Ausrichtung stehen Ihnen die folgenden Funktionen zur
Verfiigung:

* links, rechts
Diese Funktionen richten die Objekte am linken bzw. rechten Rand
des zuletzt angewihlten Objektes aus, sie stehen anschlieBend links-
biindig bzw. rechtsbiindig untereinander.

¢ oben, unten
Diese Funktionen richten die Objekte am oberen bzw. unteren Rand
des zuletzt angewihlten Objektes aus.

» Mitte (H), Mitte (V)
Mit diesen Funktionen werden die Objekte horizontal bzw. vertikal
zentriert ausgerichtet.

* Breite
Mit dieser Funktion wird die horizontale Position und die Breite des
zuletzt angewdhlten Objektes fiir die anderen iibernommen.

* Hohe
Mit dieser Funktion wird die vertikale Position und die Hohe des zu-
letzt angewihlten Objektes fiir die anderen iibernommen.

Die Ausrichtung des Textes innerhalb eines Textfeldes geben Sie iiber den
Eigenschaftendialog an. Uber das Menii ,,Ausrichten* justieren Sie die Rah-
men der Objekte.

Die Meniipunkte ,,Hohe* und ,,Breite” ermoglichen es Ihnen, Elemente in
Ihrer Lange bzw. Hohe zu einander anzupassen. Sie konnen diese Funkti-
on beispielsweise verwenden, wenn zwei Linien exakt gleich lang werden
sollen. Sie konnen die Linien markieren und anschlieend mit der Funkti-
on ,,Breite auf eine gleiche Linge bringen. Das Gleiche gilt analog fiir die
Funktion ,,Hohe*.
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Grafiken

Beim FEinfiigen von Grafiken sind zwei Arten von Grafiken zu unterschei-
den:

1. Hintergrundbilder zur Design-Hilfe
2. Grafische Elemente, die ausgedruckt werden sollen

Hintergrundbild als Design-Hilfe

Als Hintergrundbild kénnen Sie z.B. einen Scan Thres Formulars einlesen.

Wihlen Sie dazu das Menii ,,Einstellungen / Einstellungen* an. In der mitt-

leren Gruppe ,,Hintergrundbild*“ kdnnen Sie ein Hintergrundbild angeben.

Klicken Sie das Eingabefeld fiir den Dateinamen mit einem Doppelklick

an, offnet sich ein Auswahlfenster. Sie konnen nun die gewlinschte Grafik

auswdhlen.

Sie erhalten eine Auswahlbox, mit der Sie das Verzeichnis auswahlen kon-

nen. Sie konnen nun jede BMP-Datei von Threm Computer erreichen und

einlesen. In den beiden Kistchen ,,Auflosung* geben Sie die Auflésung an,

mit der Sie das Formular eingescannt haben.

Dadurch wird das Formular in Originalgrofle hinterlegt.

Um sicherzustellen, dass die Auflosung stimmt, sollten Sie eine Kontroll-

messung durchfiithren: Fiigen Sie eine Linie ein und dndern Sie die Position

und Grofle derart, dass der Rahmen der Linie die Formulariiberschrift um-

gibt. Klicken Sie die Linie anschlieBend mit der rechten Maustaste an. Die

angegebene GroBe sollte in etwa mit der tatséichlichen GroBe der Uberschrift

ibereinstimmen.

Tipp:
Damit sich Thre Zeichnungen von dem meist schwarzen Hintergrund-
bild abheben, hat der Formulardesigner eine ,,Rot-Einstellung®. Klicken
Sie dazu den Schalter mit den roten Rechtecken aus der Toolbar an. Es
erscheinen nun alle Formular-Elemente in Rot, zusitzlich werden die
Rahmen der Objekte angezeigt. Mochten Sie diese wieder in schwarz
sehen, so klicken Sie den Schalter einfach erneut an.

Wappen oder andere Grafiken

Grafiken, die ausgedruckt werden sollen, werden als Grafikobjekte in das
Formular eingefiigt. Klicken Sie hierzu den ,,Grafik* Schalter in der Tool-
bar an. Klicken Sie nun auf die gewiinschte Stelle im Formular. Es er-
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scheint eine Auswahlbox, mit der Sie die gewiinschte Grafik einladen kon-
nen. Sie konnen BMP- oder WMF-Dateien in das Formular einfiigen, wenn
das Bild mit einem Vektorgrafikprogramm erstellt wurde, sollten Sie das
WMF-Format verwenden.

Nachdem Sie durch Anklicken des ,,Ok“-Schalters die Grafik eingeladen
haben, erscheint die Grafik an der vorher angegebenen Stelle. Sie konnen
anschliefend die Position und die Grofle veridndern. Dies erfolgt genauso
wie bei allen anderen Elementen. Verschiebungen bei gedriickter Maustas-
te veridndern die Position. Verschiebungen mit gedriickter linker Maustaste
und ,,Strg-Taste* verandern die GroBe.

Bedingte Ausgabe

Fiir einige Formulare ist es erforderlich, dass in Abhédngigkeit von den in
der Datenbank angegebenen Werten etwas anderes gedruckt wird. Wenn in
dem Formular beispielsweise unzutreffende Angaben ausgestrichen werden
sollen, positionieren Sie iiber diesen Angaben eine Linie. Diese Linie darf
nur dann ausgedruckt werden, wenn die entsprechende Angabe nicht zutref-
fend ist. Wann dies der Fall ist, geben Sie in den Objekteigenschaften als
,»Bedingung* an. Wenn Sie die dort einzugebende Abfrage nicht auswendig
kennen oder aus der Zwischenablage kopieren, sollten Sie den erweiterten
Eingabedialog aufrufen, indem Sie das Eingabefeld mit einem Doppelklick
anwihlen.

Eine Bedingung besteht immer aus drei Teilen:

1. dem Datenfeld, das abgefragt werden soll. Diese Angabe entspricht
dem Platzhalter in den Textobjekten.

2. dem Vergleichsoperator. Normalerweise werden Sie nur ,,gleich® und
,ungleich bendtigen, Sie konnen aber auch die anderen Vergleichs-
operatoren wie ,,grofler oder gleich* verwenden.

3. dem Vergleichswert, mit dem der Feldinhalt verglichen werden soll.

Hinweise:
Im Probedruck werden die Bedingungen ignoriert, es werden immer al-
le Objekte ausgedruckt. Die Bedingungen gelten nur fiir den reguldren
Ausdruck sowie fiir die Druckvorschau.
Zum Ausstreichen leerer Felder wird in den Objekteigenschaften eine
Linienstirke angegeben, hierfiir wird keine bedingte Ausgabe benétigt.
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Gruppierung

Wenn Sie mehrere Objekte zu einer Gruppe zusammenfassen, werden diese
nur gleichzeitig bewegt. Bis Sie die Gruppierung wieder aufheben, konnen
Sie nicht mehr in das Eigenschaftsmenii der einzelnen Objekte und die Po-
sition und Grofle der Objekte kann ebenfalls nicht mehr gedndert werden.
Lediglich eine Verschiebung der gesamten Gruppe ist moglich.

Sie fassen mehrere Objekte zu einer Gruppe zusammen, indem Sie die Shift-
Taste (GroB3 / Klein-Taste) driicken und dabei mit der linken Maustaste die
Elemente anklicken, die Sie gruppieren mochten. Die markierten Elemente
werden griin angezeigt.

Waihlen Sie den Meniipunkt ,,Objekt / gruppieren® an. Die Elemente bilden
nun eine feste Gruppe.

Zum Aufheben der Gruppe klicken Sie die Gruppe an und wihlen den
Meniipunkt ,,Objekt / Gruppe autheben* an.

6.3.4 Korrektur der Druckposition

Wenn die Formulare nicht exakt dort auf das Papier gedruckt werden, wo
sie hingehoren, konnen Sie die Druckposition an zwei Stellen korrigieren:

1. Gemeinsam fiir alle Formulare
Mit dieser Funktion kénnen Sie die durch Ihren Drucker bedingten
Verschiebungen global fiir alle Formulare ausgleichen.

2. Individuell fiir jedes Formular
Uber diese Korrekturangabe konnen Sie die Druckposition eines For-
mulars korrigieren.

Korrektur fur alle Formulare

Leider liegt der dem Ausdruck zugrunde liegende ,,Nullpunkt* bei den meis-
ten Druckern nicht exakt in der oberen linken Papierecke. Um dies auszu-
gleichen, rufen Sie den Meniipunkt ,,Einstellungen* auf und geben Sie dort
einen horizontalen und vertikalen Druckeroffset an. Die Werte geben eine
Verschiebung nach rechts bzw. nach unten an.

Die fiir die Korrektur benttigten Werte konnen Sie anhand eines Aus-
druckes ermitteln: Legen Sie ein neues, leeres Formular an und platzieren
Sie in der oberen linken Ecke ein Quadrat mit der Kantenldnge 2cm. Geben
Sie die Position (0,0) und die GroBe (20mm) iiber den Eigenschaftendialog
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exakt an. Drucken Sie anschlieend dieses Formular aus. Anhand des Aus-
druckes konnen Sie feststellen, wie weit die rechte untere Ecke des Qua-
drates von der Sollposition (2cm vom Blattrand) abweicht. Die rechte obere
Ecke werden Sie bei einer korrekten Positionierung nicht sehen kdnnen, da
kein Drucker bis an die Nullposition drucken kann.

Korrektur fur ein einzelnes Formular

Insbesondere wenn Sie ein Formular unter Verwendung eines eingescann-
ten Bildes erstellt haben, wird das Formular normalerweise etwas verscho-
ben sein (beispielsweise wenn das Original nicht exakt im Scanner lag). Um
dies auszugleichen, rufen Sie den Meniipunkt ,,Einstellungen* auf und ge-
ben einen horizontalen und vertikalen Formularoffset an. Die Werte geben
eine Verschiebung nach rechts bzw. nach unten an. Die benétigten Werte
konnen Sie leicht ausrechnen, wenn Sie die Koordinaten eines Objektes im
Formular mit den auf dem Original nachgemessenen vergleichen.

6.3.5 Effektive Formularerstellung

In den vorangegangenen Kapiteln sind die verschiedensten Funktionen des
Designers erklart worden. Wir wollen Thnen hier zeigen, wie Sie schnell und
sicher ein sauberes Formular erhalten konnen.

1. Scannen Sie das Formular ein.

2. Offnen Sie ein neues Formular (Menii: ,,Datei / Neues Formular)

3. Lesen Sie den Scan als BMP Datei ein (Menii ,,Einstellungen / Ein-
stellungen‘‘: Hintergrundbild).

4. Setzen Sie ein Formularobjekt (z.B. eine Linie) iiber ein Element des
eingescannten Formulars, so dass die Position und Grofle der Linie
dem Element auf dem Formular entspricht. Wechseln Sie anschlie-
Bend zu den Objekteigenschaften, dort konnen Sie die Grofle ablesen.
Wenn die dort angegebene GroBe signifikant von der tatsidchlichen
Grofle abweicht, miissen Sie die fiir das Hintergrundbild angegebe-
ne Auflosung entsprechend dndern. Wenn die GroBe iibereinstimmt,
konnen Sie die Abweichung der Positionsangaben direkt als Korrek-
turwerte in den Formularoffset eintragen.

5. Beginnen Sie mit der ersten Gruppe, dem Kopfbereich. Platzieren Sie
hier die Elemente ungefihr an die richtige Stelle. Im Kopfbereich ist
es am wichtigsten, dass die horizontale Ausrichtung stimmt. Beim
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Setzen mit der Maus achten Sie daher nur auf die vertikale Ausrich-
tung. Anschlieend positionieren Sie ein Element so, dass es hori-
zontal gut steht. Anschliefend wihlen Sie die anderen Elemente, die
horizontal auf gleicher Hohe stehen sollen, an. Halten Sie beim An-
wihlen die Shift-Taste gedriickt. Wichtig ist, dass Sie als letztes das
Element anklicken, nach dem ausgerichtet werden soll. Wihlen Sie
nun im Menii ,,Ausrichten” die Funktion ,,Oben* an. Die Elemente
stehen nun exakt auf gleicher Hohe.

6. Wenn Sie mehrere Formulare erstellen mochten, konnen Sie sich eine
Kopie des Formulars anlegen, indem Sie das Formular abspeichern
und es anschlieBend erneut unter einem neuen Namen sichern. Wech-
seln Sie das Hintergrundbild aus und fithren Sie nun die verschiede-
nen Veridnderungen / Anpassungen durch.

Hinweis:
Dem Programm liegen zahlreiche Standardvordrucke bei. Lesen Sie da-
zu bitte Kapitel [6.1]

6.4 Statistiken

Um Ihnen die Auswertung zu erleichtern, bietet AURORA lhnen eine Viel-
zahl von Statistiken zu den erhobenen Daten an.

Im Meniipunkt [Statistik] - [Drucken] oder [Statistik] - [Export] auf der
Hauptmaske finden Sie eine Auflistung der moglichen Statistiken. Dazu ge-
horen:

» Stammdaten

* Gespriche

* Fehlverhalten

* Interventionen

* durchgefiihrte Malnahmen

¢ Termine

* BuT-Antrige

* bei ,,Drucken*: Fallzahlenerfassung
Sie wihlen eine Statistik aus, geben einen Zeitraum an und bestétigen diese
Auswahl mit einem Klick auf ,,?OK*. Alternativ brechen Sie den Vorgang
mit einem Klick auf ,, & Abbrechen* ab.
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Hinweis:
Fiir die Statistik werden nur Kinder als Klienten gezéhlt, die im ge-
wihlten Zeitraum eine Storung im Unterricht oder der Pause, eine
Intervention oder ein Gesprich hatten.

Je nachdem ob Sie ,,Drucken* oder ,.,Export™ gewihlt haben, sollte sich Ih-
nen das entsprechende Fenster 6ffnen.

* Drucken: Hier konnen Sie die ,,Drucker-Konfiguration* einstellen.
Dazu gehoren:

— Ausgabeziel: Hier wihlen Sie aus, ob Sie eine Vorschau haben
wollen, direkt drucken mochten oder eine PDF-Datei erstellen
mochten. AuBerdem ist es iiber die Schaltfliche = moglich, den
Dateipfad fiir die PDF anzugeben.

— Papiergrofe: Hier wihlen Sie die Grofie bzw. das Format des
Papiers aus (z.B. ,,A4%).

— Riinder: Hier konnen Sie auswihlen, wie viel Rand Sie jeweils
auf Thren Ausdrucken haben mochten. Die Angabe ist immer in
Millimetern.

— Schrift: Hier konnen Sie die Schrift fiir Spalten und Text aus-
wihlen.

Mit einem Klick auf ,,<?OK* fithren Sie dann die gewiinschte Aktion
aus. Mit ,, & Abbrechen* brechen Sie den Vorgang ab.

* Export: Hier konnen Sie den Dateipfad der Datei, die Sie exportie-
ren mochten, angeben. Oben im Feld ,,Name* wihlen Sie den Datei-
namen aus. Unten auf der Maske geben Sie den Dateipfad an. Un-
ten rechts haben Sie dann noch die Moglichkeit, das Dateiformat
auszuwihlen. Mit i Speichern” speichern Sie die Datei und mit
,,% Abbrechen* brechen Sie den Vorgang ab.

Uber den Meniipunkt [Statistik] - [Grafisch] lassen sich, zur Veranschau-
lichung der Verteilungen innerhalb der Statistiken, Diagramme als Bild-
Dateien abspeichern.
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6.5 Formulardesigner

6.5.1 Funktionen der Menlileiste
Mit dem Formulardesigner kénnen Sie die Formulare dndern und neue For-
mulare erstellen.

Zur Erstellung neuer Formulare ist es empfehlenswert, das Formular ein-
zuscannen und als Hintergrundgrafik anzugeben. Sie konnen so die Texte
bequem und prizise platzieren.

Datei Ausrichten Einfigen Objekt Einstellungen Seite

l:l A = | = @ |9 fij @® | & |5 Mree 1 umen
Ig z rechiigler
Familien - Familien-
e <Familienname> ome <EZ Name>
Vornamen | <Rufname> vorname | <EZ Vorname>
Strale <Strafle> strabe <EZ Strafle>
Wornort Wohnart P
Ortstail <PLZ> <0 rt>-<Oristeil> Ortstel <EZ PLZ> <EZ Qrt>-<EZ Ortsteil>
Telefon <Vorwahl>/<Telefon> Telefon <EZ Vorwahl>/<EZ Telefon> (<EZ Vorwah[2>
na;‘a;i:’:g& <Staatsangehorigkeit> <EZ2 Vorwahl>/<EZ2 Telefon> (<EZ2 Vorwa
Geturts-
o <Geburtsdatum>
Getutsort | <Geburtsort> genende | <letzte Schule>
Konfession | <Konfession=> gr‘;”“'g'm”“ <Aktiver Schiller ab>
zgf‘;gei‘”n"ung inkisse | <Klasse>
Geschiecht (<Geschlech |Kiasse |«Kiasses|
Sprachen | <Dynamik 1 |schujanr
Abmeldung aus Klasse am Abitur: (e [Inein
Uberwiesen an:
Austritt am

Abbildung 6.3: Formulardesigner

Auf der Abbildung sehen Sie die Bearbeitung des Vordrucks ,,Karteikarte
Einzelfallhilfe* im Formulardesigner.

Am oberen Rand befindet sich die Meniileiste und die Toolbar, am unteren
Rand befindet sich die Statuszeile, in der u.a. die momentane Mausposition
angezeigt wird. Die ,,Scrollbalken‘ rechts und unten dienen Ihnen zum Ver-
schieben des Formularausschnitts. Um das Formular zu verschieben, kon-
nen Sie die Pfeile anklicken. Fassen Sie den Kasten (Schieber) auf dem
Balken an, so konnen Sie den Ausschnitt schnell bewegen.

Oben links haben Sie eine Meniileiste mit folgenden Funktionen:
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Datei

Im Menii Datei befinden sich die Meniis rund ums Laden und Speichern
sowie Drucken des Formulars. Uber den Meniipunkt ,,Probedruck* erhalten
Sie einen Ausdruck des Formulars mit allen Platzhaltern, der Meniipunkt
,Druck® erzeugt einen Ausdruck des leeren Formulares.

Das Datei-Auswahlfenster startet jetzt immer im Programmverzeichnis.
Wenn Sie also den Formulardesigner 6ffnen und eine Datei laden wollen,
offnet sich das Fenster zur Auswahl des Formulares immer in Threm Pro-
gammverzeichnis.

In der Titelzeile des Formulardesigners wird der Pfad und der Name der
momentan bearbeiteten Datei angezeigt.

Ausrichten

Im Menii Ausrichten sind die Operationen untergebracht, die Sie fiir ei-
ne gleichmiBige Positionierung der Texte und Linien benétigen. Bevor Sie
diese Meniipunkte benutzen, miissen Sie mehrere Objekte auswihlen, hal-
ten Sie dazu wihrend der Mausklicks die Shift- Taste gedriickt. Durch die
Meniibefehle wird die Position bzw. Grée der Objekte an das zuletzt aus-
gewdhlte angepasst.

Einfligen

Uber das Menii Einfiigen konnen Sie die verschiedenen Elemente eines
Formulars erhalten. Durch Anwihlen fiigen Sie die jeweiligen Elemente in
das Formular ein.

Beim Einfiigen neuer Objekte konnen Sie auf eine Serieneinfiigung zuriick-
greifen. Um diesen Einfligemodus zu aktivieren, wihlen Sie den Meniipunkt
,Einfiigen / Serieneinfiigung* an. Vor diesem Meniipunkt erscheint jetzt
ein Hikchen. Um wieder den Modus zum einzelnen Einfiigen einzustellen,
wihlen Sie den Meniipunkt ,,Einfiigen / Serieneinfiigung* erneut an, so dass
das Hékchen verschwindet.

Haben Sie den Modus ,,Serien-Einfiigung* aktiviert, dann kénnen Sie be-
quem mehrere Textzeilen, Texte oder Linien in Thr Formular einfiigen. Wih-
len Sie z.B. den Meniipunkt ,,Einfiigen / Textzeile* an, so ist es Ihnen mit
der Einstellung ,,Serieneinfiigung® moglich, anschlieend eine beliebige
Anzahl von Textzeilen einzugeben. Sie brauchen fiir jeden neuen Eintrag
nur noch die linke Maustaste zu driicken, ohne den Meniipunkt ,,Einfiigen /
Textzeile* erneut anwéhlen zu miissen.
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Genauso bequem konnen Sie mit der ,,Serieneinfiigung® beliebig viele
mehrzeilige Texte oder Linien hintereinander einfiigen. In diesem Fall wih-
len Sie den Meniipunkt ,,Einfiigen / Text* bzw. den Meniipunkt ,,Einfiigen /
Linie*.

Der Einfiigemodus kann mit der rechten Maustaste oder dem Meniipunkt
,Einfiigen / Einfiigen beenden‘ beendet werden.

Objekt
Im Menii Objekt finden Sie die Funktionen zum Gruppieren, Kopieren und
Einfiigen, Loschen, Importieren und Exportieren von Formularobjekten.

Das ,,Gruppieren von Objekten ist zum einen dann sinnvoll, wenn die
Position der Objekte zueinander nicht veridndert werden soll — die Objekte
einer Gruppe konnen nur gemeinsam bewegt werden. Zum anderen kann fiir
die Gruppe eine einheitliche Anzeigebedingung angegeben werden, falls die
Objekte nur unter bestimmten Bedingungen ausgegeben werden sollen.

Mit der Funktion ,,Kopieren konnen Sie markierte Formular-Elemente,
z.B. Textfelder, in die Zwischenablage kopieren. Haben Sie z.B zweiseitige
Formulare und bendtigen viele Felder der ersten Seite auch auf der zweiten
Seite, so markieren Sie diese Felder und klicken auf den Meniipunkt ,,Ob-
jekt / Kopieren“. Wechseln Sie dann auf die zweite Seite, rufen Sie den
Meniipunkt ,,Objekt / Einfiigen* auf und die Felder, welche Sie gerade
kopiert haben, werden in die zweite Seite eingefiigt.

Genauso konnen Sie auch vorgehen, wenn Sie bestimmte Felder eines For-
mulares in ein anderes Formular iibernehmen mochten. Sie haben fiir ein
Formular z.B. einen eigenen Kopf mit Namen der Kita, Kitalogo etc. er-
stellt und mochten diesen Kopf auch fiir ein zweites Formular benutzen.
Dann laden Sie das erste Formular und markieren alle Formular-Element
des Kopfes. Anschlieend wihlen Sie den Meniipunkt ,,Objekt / Kopieren*
an.

Nun laden Sie das andere Formular, in das der Formularkopf ibernommen
werden soll, in den Formulardesigner und rufen den Meniipunkt ,,Objekt /
Einfiigen* auf. Jetzt haben Sie den gleichen Formularkopf auch in diesem
Formular.

Das Kopieren und Einfiigen funktioniert nur innerhalb des Designers.
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Mit den Funktionen ,,Import‘ und ,,Export‘ bietet AURORA die Moglich-
keit, alle Felder eines Formulars in ein anderes zu iibernehmen oder an ein
anderes Formular zu iibergeben.

Mochten Sie z.B. ein neues Formular erstellen, das alle Felder eines bereits
bestehenden besitzt, dann legen Sie zuerst das neue Formular an und rufen
im Anschluss den Meniipunkt ,,Objekt / Importieren* auf. Im sich 6ffnen-
den Fenster wihlen Sie jetzt das Formular aus, dass die Formular-Elemente,
die Sie fiir das neue Formular bendtigen, schon enthilt. Mit ,,Speichern*
werden alle Formular-Elemente jetzt in das neue Formular {ibernommen.
Genauso konnen Sie iiber den Meniipunkt ,,Objekt / Exportieren‘ alle Fel-
der eines geladenen Formulares an ein anderes Formular iibergeben.

Mit dem Meniipunkt ,,Objekt / GroBeninderung zuriicknehmen* wer-
den die GroBendnderungen und Verschiebungen zuriickgenommen, die nach
der Anwahl der momentan markierten Objekte vorgenommen wurden. Mit
dieser Funktion konnen Sie versehentliche Verschiebungen leicht zuriick-
nehmen.

Einstellungen

Im Menii Einstellungen finden Sie alle sonstigen Funktionen, wie Vergro-
Bern / Verkleinern, Einstellungen und die Druckvorschau. Die Meniipunkte
haben die folgenden Funktionen

* Einstellungen
Hier werden die Korrekturwerte fiir die Druckposition, die Papiergro-
Be, die Hintergrundgrafik sowie die Angaben zum Ausrichtungsraster
angegeben.

* Vergrofiern
Mit dieser Funktion konnen Sie die Bildschirmanzeige vergrofern.
Klicken Sie anschlieBend auf den Bereich des Formulars, der in der
Bildmitte des neuen Ausschnittes stehen soll. Um eine stirkere Ver-
groBerung zu erreichen, konnen Sie die Funktion mehrfach anwihlen.

* Verkleinern
Mit dieser Funktion verkleinern Sie die Bildschirmanzeige.

* Sperre
Dieser Meniipunkt ist ein Schalter, der angibt, ob das Formular ge-
andert werden kann. Der Schalter wird zusammen mit der ,,Druck-
vorschau® aktiviert und ausgeschaltet. Falls Sie im Druckvorschau-
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Modus Anderungen am Formular vornehmen mochten, miissen Sie
diesen Schalter ausschalten.

* Rotmodus
Uber diesen Schalter kénnen Sie zwischen der ,,normalen* Anzeige
und dem ,,Rotmodus‘ umschalten. Im Rotmodus werden alle Formu-
larobjekte rot dargestellt, zusitzlich werden die Objektrinder einge-
zeichnet.

* Druckvorschau
Uber diesen Schalter kénnen Sie in den Druckvorschaumodus um-
schalten. In der Bildschirmanzeige wird dann das Hintergrundbild
weggelassen. Bei der Ausgabe der Texte werden die Platzhalter ge-
gen die entsprechenden Datenbankwerte ersetzt, wenn Sie nicht zuvor
bereits Formulare gedruckt haben, verschwinden die Platzhalter.

» Skalieren
Uber die Skalierungs-Funktion kénnen Sie die GesamtgroBe des For-
mulars korrigieren: Mit dieser Funktion geben Sie einen Prozentwert
an, um den das Gesamtformular verkleinert bzw. vergroBert werden
soll.

Unter der Meniileiste befindet sich eine Toolbar mit den wichtigsten Funk-
tionen. Die Toolbar wird nur dann angezeigt, wenn Sie den Meniipunkt
,Binstellungen / Sperre* nicht angehakt haben. Wenn Sie mit der Maus iiber
die Schalter gehen, erscheint nach ca. 1 Sekunde die Bedeutung der jeweili-
gen Schalter in einem Textkistchen. Diese Hilfestellung ist in den Eingabe-
masken fiir alle Eingabefelder realisiert. Sie erfahren hierdurch sofort, was
in das jeweilige Feld eingetragen werden soll. Die Optionsfelder ,, Texte*
und ,,Linien* dienen dazu, alle Texte bzw. alle Linien des Formulars vor
Anderungen zu schiitzen. Wenn Sie beispielsweise die Positionierung der
Texte korrigieren mochten, ist es zweckméifig, die Linien zu sperren, damit
Sie keine unbeabsichtigten Anderungen an den Linien vornehmen kénnen.

6.5.2 Formularobjekte

Aufbau der Formulare

Die Formulare werden aus einzelnen Objekten zusammengesetzt, die Sie
auf dem Papier platzieren konnen. Die Bedienung des Designers orientiert
sich an der Bedienung von Grafikprogrammen.
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Fiir die Gestaltung der Formulare konnen Sie folgende Objekte verwenden:

1. Einzeilige Texte
Der einzeilige Text wird immer dort platziert, wo eine Textausgabe
erfolgen soll, bei der ein Zeilenumbruch nicht vorgesehen ist. Nor-
malerweise werden fast alle Texte auf dem Formular einzeilige Texte
sein, lediglich fiir Bemerkungsfelder sollte ein mehrzeiliger Text vor-
gesehen werden.
Fiir das Aussehen des Textes konnen Sie die Schriftart, die Schrift-
grofle, die Farbe sowie die Ausrichtung innerhalb des Textobjektes
bestimmen.
Bei der Schriftart-Auswahl werden auch Schriften angeboten, die
nicht dem ANSI-Zeichensatz entsprechen (z.B. Symbolschriften,
Hindi etc). Bedenken Sie, dass diese fiir die Ausgabe von normalem
Text ungeeignet sind.
Zusitzlich haben Sie die Optionen:

* Art der Ausstreichung: Linie, Ersatztext oder keine Ausstrei-
chung
Fiigen Sie ein neues Textobjekt in Thr Formular ein, so ist die
Ausstreichung standardméBig ausgeschaltet.

» Linge und Breite der Ausstreichungslinie

* Abschneiden eines iiberlangen Feldinhaltes

2. Mehrzeilige Texte

Der mehrzeilige Text ist eine Erweiterung des einzeiligen Textes, die
einen Zeilenumbruch zuldsst. Diese Objektart wird fiir Bemerkungs-
felder benotigt.
Fiir das Aussehen des Textes konnen Sie die Schriftart, die Schrift-
grofe sowie die Farbe des Textes bestimmen.
Zusitzlich konnen Sie angeben, ob das Feld mit einer Linie entwertet
werden soll, wenn kein Wert eingetragen wird und ob eine iiberlanger
Feldinhalt abgeschnitten werden soll.
Innerhalb eines mehrzeiligen Textfeldes konnen Sie die Schriftart fiir
einzelne Buchstaben und Worte durch die folgenden Steuerzeichen
beeinflussen:

* [*] um das Nachfolgende Hochzustellende (z.B. als FuBnote)

¢ [f] um den anschlieBenden Text fett zu drucken

* [k] fiir die kursive Ausgabe
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¢ [u] um den Text zu Unterstreichen
* [] wird nach der zu dndernden Passage eingefiigt, um den Steu-
erbefehl aufzuheben.

Bei der Eingabe ,,vom [f]Kind[] auszufiillen* wird durch die Ein-
figung das Wort ,,Kind* fett gedruckt, wihrend die anderen beiden
Worte normal gedruckt werden: ,,vom Kind auszufiillen*
. Linien
Mit dem Linienobjekt kénnen Sie sowohl horizontale als auch verti-
kale Linien auf das Formular zeichnen. Fiir die Gestaltung des Aus-
sehens der Linie konnen Sie die Liniendicke und die Farbe angeben.
Mit dem Linienobjekt konnen Sie zusitzlich zu einfachen Linien fol-
gende Sonderformen zeichnen:

a) Rechtecke
In diesem Fall wird die Linie nicht in der Objektmitte, sondern
entlang des Objektrandes gezeichnet. Wihlen Sie hierzu im Ei-
genschaftsdialog der Linie (— S. die Option ,,Rah-
men* an.

b) Linienfelder
In diesem Fall wird statt einer einzelnen Linie eine Folge von
parallelen Linien mit einem gleichmifigen Abstand gezeichnet.
Auf vielen Zeugnisformularen ist der Hintergrund fiir die Noten
mit einem Linienfeld bedruckt.

¢) Hilfslinien
Eine Hilfslinie wird beim Ausdruck des Formulars nicht ausge-
geben. Sie konnen Hilfslinien als Platzierungshilfe zur Anord-
nung der anderen Objekte verwenden.

. Grafiken / Abbildungen

Uber das Grafikobjekt konnen Sie Bilder, wie z.B. ein Wappen in
das Formular einfiigen. Es konnen sowohl Grafikdateien im BMP-
Format als auch WMF-Dateien eingefiigt werden. Wenn Sie die Wahl
zwischen beiden Bildformaten haben, sollten Sie fiir eingescann-
te oder mit einem Pixelgrafikprogramm erstellte Bilder das BMP-
Format wihlen. Fiir Bilder, die mit einem Vektorgrafikprogramm er-
stellt wurden, erreichen Sie mit dem WMF-Format eine deutlich bes-
sere Druckqualitiit.
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5. Barcodes
Uber das Barcode-Objekt konnen Sie Barcodes auf dem Formular
einfiigen. Das Barcode-Objekt funktioniert wir das Text-Objekt mit
dem Unterschied, dass der Text nicht mit Buchstaben sondern als Bar-
code ausgegeben wird.
Sie konnen fiir groBere Datenmengen einen QR-Code verwenden,
dieser Code kann in mehreren Fehler-Toleranz-Stufen gedruckt wer-
den. Fiir kurze Informationen stehen die Strichcodes ,,Code39%, ,,Co-
de128“ und ,,EAN13* zur Verfiigung.
Im QR-Code konnen iiber die UTF8-Codierung beliebige Zeichen
ausgegeben werden, bei den Strichcodes ist die Menge der zuldssi-
gen Zeichen eingeschrénkt.

6. Tabellen
Uber das Objekt ,,Platzhaltertabelle” konnen Sie eine Tabelle einfii-
gen, die mit systematisch konstruierten Platzhaltern gefiillt wird.

7. Eingabe (einzeilig)/(mehrzeilig)
Mit dem Eingabeobjekt konnen Sie einzeilige bzw. mehrzeilige Ein-
gabefelder einfiigen. Eingabefelder dienen dem Zweck, zur Laufzeit
direkt auf dem Formular Daten iiber die Tastatur eingeben zu kon-
nen. Die meisten Einstellungen, die Sie bei Eingabefeldern vorneh-
men konnen, sind identisch mit denen der Textobjekte. Folgende Be-
sonderheiten gibt es bei Eingabefeldern:

* Inhalt: Hier geben Sie einen festen Text ein, der vor dem Platz-
halter ausgegeben werden soll.

* Feldname: Hier geben Sie ausschlieBlich den Platzhalter an,
in dem die Eingabe abgespeichert wird. Es ist keine Liste der
Platzhalter verfiigbar, d.h. Sie miissen den Platzhalter also ma-
nuell eingeben. Die Syntax der Platzhalter, die Sie von den Text-
objekten her kennen, unterscheidet sich hier leicht. Tragen Sie
zunichst ein ,,@“ ein, gefolgt vom Platzhalternamen. Spitze
Klammern (,,<%, ,,>*) werden nicht gesetzt.

Ein giiltiger Platzhalter fiir den Nachnamen eines Klienten lau-
tet demnach Klient Name .
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Platzhaltertabellen

Platzhaltertabellen konnen iiberall dort angewendet werden, wo Uber-
sichtstabellen ausgegeben werden miissen. Ein typisches Beispiel fiir die
Anwendung der Tabellenautomatik sind die Vorfallsiibersicht des Klienten.
Eine Platzhaltertabelle wird iiber den Meniipunkt ,,Einfiigen / Platzhalter-
tabelle* erzeugt. Im Eigenschaftsdialog der Tabelle — sie erreichen diesen
Dialog, indem Sie die Tabelle mit der rechten Maustaste anwihlen — finden
Sie die folgenden Eingabebereiche:

* Position: Koordinaten der Tabelle auf dem Formular

* GroBe: GroBe der Tabelle auf dem Formular

* Spaltenzahl: Anzahl der Spalten in der Tabelle

» Zeilenzahl: Anzahl der Zeilen der Tabelle

* Schrift: Hier wird das Schriftmuster fiir die Tabelle angezeigt, kli-
cken Sie auf das Schriftmuster, um eine andere Schrift auszuwéhlen.

* Name: Hier konnen Sie der Tabelle einen Namen geben. Der Name
wird zur Generierung der Feldnamen beim Datenexport verwendet.

* Feldinhalt: Hier geben Sie den Platzhalter an, der in die einzelnen
Tabellenfelder geschrieben werden soll. Sie konnen hier problemlos
mehrere Platzhalter, sowie normalen Text angeben. Zeilenumbriiche
innerhalb der Ausgabe einer Tabellenzelle erreichen Sie ganz direkt
mit der Return-Taste.

* Feldbed.: Hier konnen Sie einen Platzhalter angeben, der die Anzei-
ge der einzelnen Tabellenzellen steuert. Sofern dieses Feld nicht leer
ist, werden nur die Tabellenfelder ausgegeben, bei denen dieser Platz-
halter den Wert 1 annimmt.

* Ausrichtung: Hier konnen Sie angeben, wie die Inhalte innerhalb der
einzelnen Zellen ausgerichtet werden sollen.

o Zeilen-Variablen (#1): Hier konnen Sie fiir die einzelnen Zeilen an-
geben, welche Werte die Zeilenvariable annehmen soll.

* Spalten-Variablen (#2): Hier konnen Sie fiir die einzelnen Spalten
angeben, welche Werte die Spaltenvariable annehmen soll.

* Spaltenbreiten (%): Hier kénnen Sie bestimmen, welche Spalten
wie breit sein sollen. Die Breite einer einzelnen Spalte wird jeweils
als Anteil an der Gesamtbreite der Tabelle angegeben. Falls Sie die
Breiten fiir einige Spalten weglassen, wird die verfiigbare Breite au-
tomatisch auf diese Spalten aufgeteilt.
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Beim Ausdruck der Tabelle werden die Werte der Zeilen- und Spaltenvaria-
blen in den folgenden Eingabefeldern jeweils an Stelle von ,,#1“ bzw. ,#2%
eingetragen:

¢ Feldinhalt

¢ Feldbed.

e Zeilen-Variablen

* Spalten-Variablen

6.5.3 Einfliigen und Léschen

Die Funktionen zum Hinzufiigen neuer Objekte finden Sie im Menii ,,Einfii-
gen* bzw. am Anfang der Toolbar. Wihlen Sie den entsprechenden Menii-
punkt und klicken Sie anschlieBend an die Stelle im Formular, an der das
neue Objekt eingefiigt werden soll.

Beim Einfiigen eines Grafikobjektes 6ffnet sich eine Dateiauswahlbox, in
der Sie den Dateinamen des einzufiigenden Bildes angeben. Die Text- und
Linienobjekte werden direkt in das Formular eingefiigt. Sie miissen an-
schlieBend den anzuzeigenden Text bzw. die Linge der Linie dndern, damit
das Objekt Ihren Wiinschen entspricht (s. Kapitel ,,Andern der Formularob-
jekte).

Ein Element konnen Sie 16schen, indem Sie es zunichst anklicken. Dann
wihlen Sie den Meniipunkt ,,Objekt / 16schen* an. Im gleichen Augenblick
verschwindet das Element vom Bildschirm. Alternativ zum Loschen iiber
das Menii konnen Sie auch den Miilleimer-Schalter der Toolbar oder die
<Entf>-Taste verwenden.

Das Einfiigen gilt normalerweise nur fiir ein Objekt. Uber die Menii-Option
wSerieneinfiigung konnen Sie dies dahingehend dndern, dass mit jedem
Mausklick ein neues Objekt eingefiigt wird. Uber den Schalter ,,Einfiigen
beenden,, oder das Abhaken des Optionsschalters konnen Sie dies beenden.

Andern

Die Formularobjekte konnen auf drei Arten geéndert werden:

1. Andern der GroBe eines Objektes
Die GroBe eines Objektes konnen Sie verdndern, indem Sie es ankli-
cken und gleichzeitig die <Strg>-Taste gedriickt halten. Durch eine
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Mausbewegung (bei weiterhin gedriickter linker Maustaste) dndert
sich automatisch die Objektgrofe.
Mit dem Meniipunkt ,,Objekt / Groflendnderung zuriicknehmen* kon-
nen Sie die Groendnderungen und Verschiebungen zuriicknehmen,
die nach der Anwahl der momentan markierten Objekte vorgenom-
men wurden.

2. Andern der Positionierung
Um ein Objekt zu verschieben, klicken Sie es mit der linken Maustas-
te an. Nach einer kurzen Verzogerung folgt das Objekt der Mausbe-
wegung, bis Sie die Maustaste wieder loslassen. Die Verzdgerung soll
das Formular vor versehentlichen Anderungen schiitzen.

3. Objekteigenschaften édndern
Wenn Sie die anderen Eigenschaften eines Objektes (z.B. den ange-
zeigten Text oder den Namen der Grafikdatei) &ndern oder die Positi-
on und Grofe metrisch eingeben méchten, klicken Sie das Objekt mit
der rechten Maustaste an. Es 6ffnet sich anschlieend eine Dialogbox,
in der Sie die Objekteigenschaften dndern konnen.

Die GroBe und Position eines Objektes konnen auf drei Arten geéindert wer-
den:

1. wie oben beschrieben mit der Maus,

2. durch eine direkte metrische Angabe in den Objekteigenschaften,

3. durch die Ausrichtungsfunktionen, die im folgenden Kapitel be-
schrieben werden.

Ausrichtung

Um ohne groBen Aufwand ein gleichméfBiges Formularlayout zu erreichen,
bietet [hnen der Formulardesigner eine Reihe von Funktionen zur automa-
tischen Korrektur der Objektpositionen und GréBen.

Eine Moglichkeit, ein gleichmiBiges Layout zu erreichten, ist die Verwen-
dung eines ,,Ausrichtungsgitters*. Uber den Meniipunkt ,,Einstellungen* ge-
ben Sie an, wie weit die Linien dieses Rasters auseinander liegen und ob sie
angezeigt werden sollen. Wenn Sie das Ausrichtungsgitter aktivieren, wer-
den alle Objekte, die Sie verschieben, automatisch an die nédchstgelegenen
Rasterlinien platziert. Durch diese automatische Ausrichtung ist es einfa-
cher, Objekte exakt untereinander oder exakt nebeneinander zu platzieren.
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Eine weitere Moglichkeit besteht darin, die Objekte aneinander auszurich-
ten. Die hierfiir verfiigbaren Funktionen finden Sie im Menii ,,Ausrich-
tung*®. Fiir die Ausrichtung mehrerer Objekte klicken Sie diese an und halten
dabei gleichzeitig die Shift-Taste (GroBbuchstabenumschaltung) gedriickt.
Das Objekt, welches als Vorbild fiir die anderen dienen soll, wihlen Sie als
letztes an. Fiir die Ausrichtung stehen Ihnen die folgenden Funktionen zur
Verfiigung:

* links, rechts
Diese Funktionen richten die Objekte am linken bzw. rechten Rand
des zuletzt angewihlten Objektes aus, sie stehen anschlieBend links-
biindig bzw. rechtsbiindig untereinander.

* oben, unten
Diese Funktionen richten die Objekte am oberen bzw. unteren Rand
des zuletzt angewihlten Objektes aus.

» Mitte (H), Mitte (V)
Mit diesen Funktionen werden die Objekte horizontal bzw. vertikal
zentriert ausgerichtet.

* Breite
Mit dieser Funktion wird die horizontale Position und die Breite des
zuletzt angewdhlten Objektes fiir die anderen iibernommen.

* Hohe
Mit dieser Funktion wird die vertikale Position und die Hohe des zu-
letzt angewihlten Objektes fiir die anderen iibernommen.

Die Ausrichtung des Textes innerhalb eines Textfeldes geben Sie iiber den
Eigenschaftendialog an. Uber das Menii ,,Ausrichten* justieren Sie die Rah-
men der Objekte.

Die Meniipunkte ,,Hohe* und ,,Breite” ermoglichen es Ihnen, Elemente in
Ihrer Léange bzw. Hohe zu einander anzupassen. Sie konnen diese Funkti-
on beispielsweise verwenden, wenn zwei Linien exakt gleich lang werden
sollen. Sie konnen die Linien markieren und anschlieend mit der Funkti-
on ,,Breite* auf eine gleiche Lange bringen. Das Gleiche gilt analog fiir die
Funktion ,,Hohe*.
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Grafiken

Beim FEinfiigen von Grafiken sind zwei Arten von Grafiken zu unterschei-
den:

1. Hintergrundbilder zur Design-Hilfe
2. Grafische Elemente, die ausgedruckt werden sollen

Hintergrundbild als Design-Hilfe

Als Hintergrundbild kénnen Sie z.B. einen Scan Thres Formulars einlesen.

Wihlen Sie dazu das Menii ,,Einstellungen / Einstellungen* an. In der mitt-

leren Gruppe ,,Hintergrundbild*“ kdnnen Sie ein Hintergrundbild angeben.

Klicken Sie das Eingabefeld fiir den Dateinamen mit einem Doppelklick

an, offnet sich ein Auswahlfenster. Sie konnen nun die gewlinschte Grafik

auswdhlen.

Sie erhalten eine Auswahlbox, mit der Sie das Verzeichnis auswahlen kon-

nen. Sie konnen nun jede BMP-Datei von Threm Computer erreichen und

einlesen. In den beiden Kistchen ,,Auflosung* geben Sie die Auflésung an,

mit der Sie das Formular eingescannt haben.

Dadurch wird das Formular in Originalgrofle hinterlegt.

Um sicherzustellen, dass die Auflosung stimmt, sollten Sie eine Kontroll-

messung durchfiithren: Fiigen Sie eine Linie ein und dndern Sie die Position

und Grofle derart, dass der Rahmen der Linie die Formulariiberschrift um-

gibt. Klicken Sie die Linie anschlieBend mit der rechten Maustaste an. Die

angegebene GroBe sollte in etwa mit der tatséichlichen GroBe der Uberschrift

ibereinstimmen.

Tipp:
Damit sich Thre Zeichnungen von dem meist schwarzen Hintergrund-
bild abheben, hat der Formulardesigner eine ,,Rot-Einstellung®. Klicken
Sie dazu den Schalter mit den roten Rechtecken aus der Toolbar an. Es
erscheinen nun alle Formular-Elemente in Rot, zusitzlich werden die
Rahmen der Objekte angezeigt. Mochten Sie diese wieder in schwarz
sehen, so klicken Sie den Schalter einfach erneut an.

Wappen oder andere Grafiken

Grafiken, die ausgedruckt werden sollen, werden als Grafikobjekte in das
Formular eingefiigt. Klicken Sie hierzu den ,,Grafik* Schalter in der Tool-
bar an. Klicken Sie nun auf die gewiinschte Stelle im Formular. Es er-
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scheint eine Auswahlbox, mit der Sie die gewiinschte Grafik einladen kon-
nen. Sie konnen BMP- oder WMF-Dateien in das Formular einfiigen, wenn
das Bild mit einem Vektorgrafikprogramm erstellt wurde, sollten Sie das
WMF-Format verwenden.

Nachdem Sie durch Anklicken des ,,Ok“-Schalters die Grafik eingeladen
haben, erscheint die Grafik an der vorher angegebenen Stelle. Sie konnen
anschliefend die Position und die Grofle veridndern. Dies erfolgt genauso
wie bei allen anderen Elementen. Verschiebungen bei gedriickter Maustas-
te veridndern die Position. Verschiebungen mit gedriickter linker Maustaste
und ,,Strg-Taste* verandern die GroBe.

Bedingte Ausgabe

Fiir einige Formulare ist es erforderlich, dass in Abhédngigkeit von den in
der Datenbank angegebenen Werten etwas anderes gedruckt wird. Wenn in
dem Formular beispielsweise unzutreffende Angaben ausgestrichen werden
sollen, positionieren Sie iiber diesen Angaben eine Linie. Diese Linie darf
nur dann ausgedruckt werden, wenn die entsprechende Angabe nicht zutref-
fend ist. Wann dies der Fall ist, geben Sie in den Objekteigenschaften als
,»Bedingung* an. Wenn Sie die dort einzugebende Abfrage nicht auswendig
kennen oder aus der Zwischenablage kopieren, sollten Sie den erweiterten
Eingabedialog aufrufen, indem Sie das Eingabefeld mit einem Doppelklick
anwihlen.

Eine Bedingung besteht immer aus drei Teilen:

1. dem Datenfeld, das abgefragt werden soll. Diese Angabe entspricht
dem Platzhalter in den Textobjekten.

2. dem Vergleichsoperator. Normalerweise werden Sie nur ,,gleich® und
,ungleich bendtigen, Sie konnen aber auch die anderen Vergleichs-
operatoren wie ,,grofler oder gleich* verwenden.

3. dem Vergleichswert, mit dem der Feldinhalt verglichen werden soll.

Hinweise:
Im Probedruck werden die Bedingungen ignoriert, es werden immer al-
le Objekte ausgedruckt. Die Bedingungen gelten nur fiir den reguldren
Ausdruck sowie fiir die Druckvorschau.
Zum Ausstreichen leerer Felder wird in den Objekteigenschaften eine
Linienstirke angegeben, hierfiir wird keine bedingte Ausgabe benétigt.
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Gruppierung

Wenn Sie mehrere Objekte zu einer Gruppe zusammenfassen, werden diese
nur gleichzeitig bewegt. Bis Sie die Gruppierung wieder aufheben, konnen
Sie nicht mehr in das Eigenschaftsmenii der einzelnen Objekte und die Po-
sition und Grofle der Objekte kann ebenfalls nicht mehr gedndert werden.
Lediglich eine Verschiebung der gesamten Gruppe ist moglich.

Sie fassen mehrere Objekte zu einer Gruppe zusammen, indem Sie die Shift-
Taste (GroB3 / Klein-Taste) driicken und dabei mit der linken Maustaste die
Elemente anklicken, die Sie gruppieren mochten. Die markierten Elemente
werden griin angezeigt.

Waihlen Sie den Meniipunkt ,,Objekt / gruppieren® an. Die Elemente bilden
nun eine feste Gruppe.

Zum Aufheben der Gruppe klicken Sie die Gruppe an und wihlen den
Meniipunkt ,,Objekt / Gruppe autheben* an.

6.5.4 Korrektur der Druckposition

Wenn die Formulare nicht exakt dort auf das Papier gedruckt werden, wo
sie hingehoren, konnen Sie die Druckposition an zwei Stellen korrigieren:

1. Gemeinsam fiir alle Formulare
Mit dieser Funktion kénnen Sie die durch Ihren Drucker bedingten
Verschiebungen global fiir alle Formulare ausgleichen.

2. Individuell fiir jedes Formular
Uber diese Korrekturangabe konnen Sie die Druckposition eines For-
mulars korrigieren.

Korrektur fur alle Formulare

Leider liegt der dem Ausdruck zugrunde liegende ,,Nullpunkt* bei den meis-
ten Druckern nicht exakt in der oberen linken Papierecke. Um dies auszu-
gleichen, rufen Sie den Meniipunkt ,,Einstellungen* auf und geben Sie dort
einen horizontalen und vertikalen Druckeroffset an. Die Werte geben eine
Verschiebung nach rechts bzw. nach unten an.

Die fiir die Korrektur benttigten Werte konnen Sie anhand eines Aus-
druckes ermitteln: Legen Sie ein neues, leeres Formular an und platzieren
Sie in der oberen linken Ecke ein Quadrat mit der Kantenldnge 2cm. Geben
Sie die Position (0,0) und die GroBe (20mm) iiber den Eigenschaftendialog
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exakt an. Drucken Sie anschlieend dieses Formular aus. Anhand des Aus-
druckes konnen Sie feststellen, wie weit die rechte untere Ecke des Qua-
drates von der Sollposition (2cm vom Blattrand) abweicht. Die rechte obere
Ecke werden Sie bei einer korrekten Positionierung nicht sehen kdnnen, da
kein Drucker bis an die Nullposition drucken kann.

Korrektur fur ein einzelnes Formular

Insbesondere wenn Sie ein Formular unter Verwendung eines eingescann-
ten Bildes erstellt haben, wird das Formular normalerweise etwas verscho-
ben sein (beispielsweise wenn das Original nicht exakt im Scanner lag). Um
dies auszugleichen, rufen Sie den Meniipunkt ,,Einstellungen* auf und ge-
ben einen horizontalen und vertikalen Formularoffset an. Die Werte geben
eine Verschiebung nach rechts bzw. nach unten an. Die benétigten Werte
konnen Sie leicht ausrechnen, wenn Sie die Koordinaten eines Objektes im
Formular mit den auf dem Original nachgemessenen vergleichen.

6.5.5 Effektive Formularerstellung

In den vorangegangenen Kapiteln sind die verschiedensten Funktionen des
Designers erklart worden. Wir wollen Thnen hier zeigen, wie Sie schnell und
sicher ein sauberes Formular erhalten konnen.

1. Scannen Sie das Formular ein.

2. Offnen Sie ein neues Formular (Menii: ,,Datei / Neues Formular)

3. Lesen Sie den Scan als BMP Datei ein (Menii ,,Einstellungen / Ein-
stellungen‘‘: Hintergrundbild).

4. Setzen Sie ein Formularobjekt (z.B. eine Linie) iiber ein Element des
eingescannten Formulars, so dass die Position und Grofle der Linie
dem Element auf dem Formular entspricht. Wechseln Sie anschlie-
Bend zu den Objekteigenschaften, dort konnen Sie die Grofle ablesen.
Wenn die dort angegebene GroBe signifikant von der tatsidchlichen
Grofle abweicht, miissen Sie die fiir das Hintergrundbild angegebe-
ne Auflosung entsprechend dndern. Wenn die GroBe iibereinstimmt,
konnen Sie die Abweichung der Positionsangaben direkt als Korrek-
turwerte in den Formularoffset eintragen.

5. Beginnen Sie mit der ersten Gruppe, dem Kopfbereich. Platzieren Sie
hier die Elemente ungefihr an die richtige Stelle. Im Kopfbereich ist
es am wichtigsten, dass die horizontale Ausrichtung stimmt. Beim
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Setzen mit der Maus achten Sie daher nur auf die vertikale Ausrich-
tung. Anschlieend positionieren Sie ein Element so, dass es hori-
zontal gut steht. Anschliefend wihlen Sie die anderen Elemente, die
horizontal auf gleicher Hohe stehen sollen, an. Halten Sie beim An-
wihlen die Shift-Taste gedriickt. Wichtig ist, dass Sie als letztes das
Element anklicken, nach dem ausgerichtet werden soll. Wihlen Sie
nun im Menii ,,Ausrichten” die Funktion ,,Oben* an. Die Elemente
stehen nun exakt auf gleicher Hohe.

6. Wenn Sie mehrere Formulare erstellen mochten, konnen Sie sich eine
Kopie des Formulars anlegen, indem Sie das Formular abspeichern
und es anschlieBend erneut unter einem neuen Namen sichern. Wech-
seln Sie das Hintergrundbild aus und fithren Sie nun die verschiede-
nen Veridnderungen / Anpassungen durch.

Hinweis:
Dem Programm liegen zahlreiche Standardvordrucke bei. Lesen Sie da-
zu bitte Kapitel [6.1]
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7 Import und Export von Daten
von / zu anderen Programmen

7.1 Feste Schnittstellen

Gehen Sie vom Hauptmenii aus in den Meniileisten-Punkt ,,Import/Export®.
Klicken Sie diesen an, so erhalten Sie ein Untermenii. Hier konnen Sie die
verschiedenen, Thnen zur Verfiigung stehenden Import- und Exportmdoglich-
keiten auswihlen.

Vorgegeben sind u.a. folgende Dateniibertragungen:

UNTIS

Bevor UNTIS-Daten nach AURORA iibernommen werden konnen, miis-
sen diese erst aus Untis exportiert werden. Hierzu wihlen Sie in Untis den
Meniipunkt ,,Datei / Import/Export / Export DIF-Datei“. Folgende Dateien
konnen von AURORA eingelesen werden:

* Gpu004.txt (UNTIS-Meniipunkt ,,Lehrer)

Uber die UNTIS-Schnittstelle konnen Sie Daten aus dem Programm ,,UN-
TIS*“ nach AURORA importieren. Rufen Sie den Meniipunkt [Import/Export]-
[Lehrerimport]-[Untis] auf. Nun wihlen Sie das Trennzeichen der “Gpu™***.txt*-
Dateien aus und bestitigen mit einem Klick auf “OK*. Im folgenden Fenster
geben Sie das Verzeichnis an, in welchem sich Thre UNTIS-Daten befinden.
AnschlieBend klicken Sie auf den Button ,,OK*.

Idealerweise sollten die Lehrerkiirzel in AURORA und ,,UNTIS* identisch
sein, damit ein automatischer Datenabgleich stattfinden kann. In jedem Fall
wird vor dem Import der UNTIS-Daten ein Fenster geoffnet, in welchem Sie
die Zuweisung der UNTIS-Lehrer zu den jeweiligen Pendants in AURORA
bestétigen oder gegebenenfalls korrigieren konnen.
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Komplettimport aus DaNiS

Aus dem Programm ,.DaNiS*“ konnen die Daten direkt nach AURORA
importiert werden. Offnen Sie hierfiir im Hauptmenii den Meniipunkt
[Import/Export]-[Kinderimport]-[Danis]

Im anschlieBenden Dateiauswahl-Dialog wihlt man die .xIs-Datei, welche
in Danis exportiert wurde aus und klickt anschlieBend auf “Offnen‘. Nun
werden die Kinderdaten importiert.

Win-Schild
Aus dem NRW-Programm ,,Win-Schild* konnen die Daten direkt nach AU-
RORA iibernommen werden.

7.2 Import von ASCII- / Excel- / DBase-Dateien

Sie haben bereits Datenbestiande, welche Sie in AURORA einlesen mochten.
Diese konnen in anderen Datenbanken oder anderen Anwendungsprogram-
men vorhanden sein.

Kurzbeschreibung:

1. Datenexport in dem Programm durchfiihren, in dem die Daten bereits
gespeichert sind, (s. ,,Vorbereiten®).

2. In AURORA auswihlen, in welche Datenbank Sie importieren moch-
ten.

3. Auswihlen der Felder, in die Sie importieren méchten.

4. Zuordnen

5. Importieren

Vorbereitung

Sie gehen zunichst in das Programm, von dem Sie die Daten nach AURO-
RA heriiberziehen mochten. Dort notieren Sie sich die verschiedenen Felder
mit einem Beispielinhalt. Dies wird Thnen spiter die Zuordnung der Daten
erleichtern.

Als zweiten Schritt miissen Sie versuchen, die Daten in eines der folgenden
Formate zu exportieren: Excel, DBase I1I/IV/5.0 oder ASCII. Die meisten
Programme bieten diese Moglichkeit. Z.B. kann man bei Works im Me-
nii ,,Datei* Punkt ,,Speichern® unter verschiedenen Formaten auswéhlen.
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Nachdem Sie so eine neue Datei in dem benétigten Format erzeugt haben,
konnen Sie Thre Daten in AURORA importieren.

Andere Programme, wie z.B. das Programm ,,Kinderkartei* erstellen die ge-
wiinschten Dateien unverschliisselt, wenn Sie durch einen , Kaltstart* des
Computers abgebrochen werden oder unter Windows die Dateien kopiert
werden, wihrend das Programm in einer DOS-Box lauft.

Fiir Riickfragen stehen wir IThnen gerne zur Verfiigung.

Haben Sie bereits Daten in AURORA eingegeben, werden weitere Impor-
te hinzugefiigt. Daher empfehlen wir in diesem Falle eine Datensicherung
(Back-UP) vorzunehmen.

Durchfiihrung

Rufen Sie im Hauptmenii den Meniipunkt [Import/Export] auf und wihlen
Sie den Punkt [freier Import] an und dort das zu importierende Dateiformat
als Meniieintrag aus .

Vor Ihnen erscheint eine Auswahl. Wihlen Sie die zu importierenden Daten
an. Dazu wihlen Sie als erstes das Verzeichnis aus, in dem die Daten stehen.
Zur besseren Ubersicht kénnen Sie sich nur die Daten eines bestimmten Da-
teiformats anzeigen lassen. Die Auswahl des anzuzeigenden Dateiformats
wihlen Sie ganz unten aus. Bitte beachten Sie, dass Sie — falls Sie Ihre Da-
ten zuvor exportiert haben — das ,,neue* Datenformat auswéhlen miissen.
Nachdem Sie die gewiinschte Datei angewihlt haben, gelangen Sie in den
,Import-Assistenten®.

Erste Eingabeseite

Auf dieser Bildschirmseite (s. AbbJ7.1)) wird die Aufteilung der Datei auf
die verschiedenen Felder vorgenommen. Anders ausgedriickt, es wird {iber-
priift, ob die Unterteilung in verschiedene Felder richtig vorgenommen wur-
de.

Diese Bildschirmmaske des Assistenten ist nur beim Import aus ASCII-
Dateien erforderlich. Bei DBase- bzw. Excel-Dateien stehen alle Eintragun-
gen ordnungsgemél.

Ziel ist es, dass die Inhalte der Felder durch Linien getrennt untereinander
stehen. In der Tabelle sollen nur (!) die zu importierenden Daten stehen.

* Daten stehen nicht ordnungsgemif durch Linien getrennt unter-
einander:
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~ Zeichensatz | Win-Text -

atei; CAUsers\daunicht\Desktop\Lehrerimport it

n Max 01011980 m 2 53721 Siegburg Annostrake 1
au Marting  12.12.1900 w 2 53721 Siegburg Hauptstrae 123
a zara 06.06.1986 w 2 53721 Siegburg Ringgasse 1337

weiter | 3§ Abbrechen

Abbildung 7.1: Arbeitsmaske ,,Datenimport

In der obersten Zeile konnen Sie die Trennzeichen einstellen (nur bei
ASCII-Dateien). Stellen Sie das Trennzeichen ein, mit dem die Fel-
der getrennt wurden. Sie kdnnen verschiedene Einstellungen durch-
probieren bis das gewiinschte Bild erscheint.

In der obersten Zeile steht noch die Bezeichnung des Feldes:
Klicken Sie das Ankreuzkistchen ,,Feldname in der ersten Zeile?* an.
In dem Anzeigekasten verschwindet jetzt die erste Zeile.

Die Feldinhalte stehen in Anfiihrungsstrichen:

Wihlen Sie aus der Combobox ,, Texttrennzeichen das passende
Texttrennzeichen aus. Sie haben das richtige ausgewihlt, wenn die
Anfiihrungsstriche verschwunden sind.

Die Umlaute kommen nicht richtig:

Sie haben eine DOS-Datei erstellt. Da DOS und Windows unter-
schiedliche Zeichensitze verwenden, wihlen Sie bitte die Einstellung
DOS aus.

Sie sind mit diesem Form fertig, wenn:

1.

alle Felder mit Linien sauber getrennt sind,

2. in der obersten Zeile unter den Spalteniiberschriften keine Feldnamen

3.
4.

stehen,
die Umlaute richtig erscheinen,
die einzelnen Feldinhalte nicht in Anfiithrungsstrichen stehen.

Bei DBase-, Excel- und Acces-Dateien wihlen Sie auf dieser Eingabeseite
nur die Tabelle aus, in der die Daten enthalten, die Sie importieren mochten.

128



Zweite Eingabeseite
Hier wihlen Sie bitte aus, um welche Daten es sich hier handelt. Sind es

z.B. Daten von Kindern, dann wihlen Sie ,,Kinderdaten* in der Combobox
aus.

Dritte Eingabeseite
Sie haben folgendes Bild vor sich (s. Abb[7.2):

Datenimport-Assistent - o x
Quelltabelle: Ziekabelle: Unsetzung:

Feldauswahl Feldauswahl Import-Feld => HERA-Feld

Mol Geburtsdlatum => Geburtsdatum
Nachname -

% Hinzufiigen Geschlecht =» Geschlecht
Mamenszusatz

Inhalt; ort
personainr

‘

Musterfrau Pflichtstundensoll
Mustermann bz
Standardisieren
Zusterfrau Schulform
Staatsangehorigkeit
Nachster Vorschlag gehorng
status

Stellenanteil 28.05

Beschreibung:

Narme des Lehrers

Alle Felder anzeigen @Loschen

& zurick 3 importieren | 8 abbrechen

Abbildung 7.2: Arbeitsmaske ,,Datenimport*

Links in der Anzeige stehen verschiedene Inhalte eines Feldes Threr Daten-
bank. Dariiber befindet sich eine Auswahl, mit der Sie von Feld zu Feld
wandern konnen.

Suchen Sie nun in der mittleren Anzeige ein passendes Feld, in welches hin-
einimportiert werden soll, z.B. der Vorname des Kindes nach ,,Vornamel*,
der Nachname nach ,,Familienname*.

Beim Suchen werden Sie von dem Hinweisfeld unterhalb der Anzeige der in
AURORA zur Verfiigung stehenden Felder. Hier wird Thnen zu dem gerade
angewihlten Feld ein Kommentar gegeben.

Haben Sie das gewiinschte Zielfeld gefunden, so klicken Sie ,,Hinzufiigen*
an. Die Zuordnung wird nun rechts in der Anzeige eingetragen und in der
linken Box erscheint das néchste Feld.

Sie bearbeiten so die verschiedenen Feldern Ihrer zu importierenden Daten-
bank.
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Sehen Sie, dass Sie sich vertan haben, kénnen Sie eine Zuordnung wieder

16schen. Klicken Sie dazu in der rechten Anzeige die fehlerhafte Zuordnung

an und anschlieBend das Icon ,,Loschen*.

Hinweis:
Zum schnelleren Auffinden der benétigten Zielfelder werden Vorschli-
ge gemacht. Dabei sucht das Programm Ahnlichkeiten zwischen der
Bezeichnung des Feldes in der Herkunftsdatenbank und der Datenbank
von AURORA . Diese Unterstiitzung kénnen Sie aktivieren, wenn Sie
das Icon ,,nédchster Vorschlag® anklicken. IThnen wird dann immer das
nédchste dhnlich bezeichnete Feld angezeigt. Heiflen Thre Felder aber F1
oder 1, so wird diese Funktion wenig brauchbare Vorschlige unterbrei-
ten konnen.

2 Felder in 1 Feld (n => 1) oder 1 Feld in 2 Felder (1 => n)

In verschiedensten Feldern ist es erforderlich, dass ein Feld getrennt wird
bzw. das zwei Felder in einem Feld zusammengefiigt werden.

In diesem Fall wihlen Sie in der Combobox unterhalb des Icons ,,Hinzufii-
gen® den gewiinschten Weg aus. Steht in der Ursprungsdatenbank Vorwahl
und Rufnummer zusammen, so muss diese in AURORA in zwei Felder (Vor-
wahl, Telefon) aufgeteilt werden.

Gehen Sie wie folgt vor:

1. Wihlen Sie in der Quelltabelle Feldauswahl oben links das erste Feld
aus (z.B. ,,Vorwahl®). Klicken Sie in der Zieltabelle Feldauswahl auf
das Feld, in welchem die Informationen zusammengefasst werden
sollen (z.B. ,, Telefon*). Wihlen Sie ,,1 =>n* in der Combobox unter-
halb der Schaltfliche ,,Hinzufiigen* aus. Klicken Sie das Icon ,,Hin-
zufiigen* an.

2. Es offnet sich eine Maske. Hier wihlen Sie links dem Beispiel ent-
sprechend ,,Vorwahl* aus. Rechts kénnen Sie das Trennzeichen ein-
geben. Wenn z.B. die Vorwahl von der Rufnummer durch ein ,,-“ ge-
trennt wird, tragen Sie dies entsprechend in die Tabelle ,,Trennzei-
chen® ein. Klicken Sie danach auf ,,Weiter*. Sie sehen eine Vorschau
der Auswahl. Wihlen Sie erneut ,,Weiter*.

3. Wihlen Sie dann das zweite Feld aus, was hinzugefiigt werden soll
(z.B. ,Rufnummer*). Klicken Sie auf ,,Weiter. Sie erhalten erneut
eine Vorschau der Eintrdge und konnen iiberpriifen, ob die Eintra-
ge wie erwiinscht angezeigt werden. Klicken Sie auf ,,Hinzufiigen®,
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werden die Felder zusammengefiigt und Thnen rechts in der Umset-
zungstabelle des Datenimport-Assistenten angezeigt.

Alternativ konnen Sie auch nach der Anzahl der Zeichen trennen lassen.
Diese geben Sie unter ,,Position‘ ein. Sollen z.B. die ersten 10 Zeichen ab-
getrennt werden, so tragen Sie in das Feld ,,bis* die Ziffer ,,10* ein. Wenn
erst ab einem bestimmten Zeichen die Trennung erfolgen soll, so tragen Sie
dies in das Feld ,,von* ein. Dies ist der Fall bei dem zweiten Feld. Sind
die ersten 10 Zeichen bereits in dem ersten Feld, konnen Sie ab dem 11.
Zeichen diese in das 2. Zielfeld eintragen.

Hinweis:
Wenn Sie es wiinschen, kann die Suche nach Trennzeichen erst ab ei-
nem bestimmten Zeichen erfolgen. Damit konnen Sie ein gewiinschtes
Ignorieren von Trennzeichen am Anfang erreichen.

Standardisieren

Die Funktion ,,Standardisieren* wird dann benétigt, wenn Sie in Felder im-
portieren mochten, die auf Vorgabetabellen zuriickgreifen oder den Inhalt
vereinheitlichen méchten.

Soll der Feldinhalt vereinheitlicht werden, so konnen Sie das Feld ,,Stan-
dardisieren‘ anwihlen. Es 6ffnet sich beim Importieren ein Fenster mit
zwei Listen: in der linken Liste werden die in der Importdatei ermittelten
Werte angegeben, tragen Sie dort die neuen Werte ein. In der rechten Liste
sehen Sie die entsprechende Schliisseltabelle. Hier konnen Sie ggf. weite-
re Eintragungen hinzufiigen. Wenn Sie eine Zeile der Schliisseltabelle per
Doppelklick anwihlen, wird der Wert automatisch in die aktuelle Zeile der
Umsetzungstabelle eingetragen.

Bei bereits vorgegebenen Feldern, wie z.B. ,,Staatsangehorigkeit®, offnet
sich diese Funktion automatisch. Sie miissen dann den in Threm Programm
vorkommenden Bezeichnungen der Staatsangehorigkeiten die jeweilige Be-
zeichnung von AURORA zuordnen.

2 Felder in 1 Feld (n => 1)
Das Zusammenziehen mehrerer Felder findet wie folgt statt:

1. Wihlen Sie in der Quelltabelle Feldauswahl oben links das Feld aus,
welches aufgeteilt werden soll. Wahlen Sie ,,n => 1 in der Com-
bobox unterhalb der Schaltfliche ,,Hinzufiigen* aus. Klicken Sie das
Icon ,,Hinzufiigen* an.
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2. Inder sich 6ffnenden Maske wihlen Sie links das Feld aus, in welches
der erste Teil des Quellfelds aufgeteilt werden soll. Rechts kénnen Sie
das Trennzeichen im gleichnamigen Feld eintragen. Ab dem gewihl-
ten Trennzeichen wird der Feldinhalt getrennt. Sie kdnnen auch nach
einer bestimmten Position trennen lassen (z.B. nach dem achten Zei-
chen o.4.). Klicken Sie danach auf ,,Weiter*. Sie sehen eine Vorschau
der Auswahl. Wihlen Sie erneut ,,Weiter*.

3. Wihlen Sie dann das zweite Feld aus, welchem ein Teil des Inhalts
hinzugefiigt werden soll. Klicken Sie auf ,,Weiter. Sie erhalten er-
neut eine Vorschau der Eintrdge und konnen iiberpriifen, ob diese wie
erwiinscht angezeigt werden. Klicken Sie auf ,,Hinzufiigen*, so wer-
den die Felder zusammengefiigt und Ihnen rechts in der Umsetzungs-
tabelle des Datenimport-Assistenten angezeigt.

Bearbeitungsmaoglichkeiten

Es kommt gelegentlich vor, dass die Eintragungen in einigen Feldern nicht
identisch sind.

Sie konnen daher ein Feld der Quelldatenbank teilen oder zwei Felder in
ein Feld von AURORA zusammenziehen. Wenn Sie die Zuordnung ange-
wihlt haben, klicken Sie, bevor Sie das ,,OK*“-Icon anwihlen, das Kédstchen
,,Teilen® bzw. ,,Zusammenziehen‘ an.

Unterschiedliche Schliisseltabellen beim Import

Es konnen Probleme beim Import auftauchen, wenn die Schliisseltabellen
nicht die benétigten Informationen beinhalten. Wenn ein Schliissel, der ein
Kind oder einen Lehrer betrifft nicht zugeordnet werden kann, erscheint
ein Fenster, in dem Sie einen ,,Verweis® auf bestehende Schliissel geben
konnen. Dazu klicken Sie in das Feld ,,neue Bezeichnung* und wihlen die
richtige Bezeichnung aus.

Sollte ein Feld fiir andere Daten verwendet worden sein, kann natiirlich kei-
ne Zuordnung gemacht werden. In diesem Fall klicken Sie auf das Icon ,,Da-
ten in Zusatzfeld speichern®. AURORA verwendet automatisch das nédchste
freie Zusatzfeld, um die Daten dort zu speichern.

Importieren
Haben Sie iiber alle gewiinschten Tabellen die Zuordnungen vorgenommen,
so konnen Sie das Icon ,,importieren* anklicken. Es 6ffnet sich ein Fenster,
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in dem Sie angeben konnen, wie die Daten hinzugefiigt werden sollen. In
diesem Fenster haben Sie folgende Auswahlmdoglichkeiten:

* Daten hinzufiigen: Die Daten der Importdatei werden einfach zu den
schon bestehenden Daten von AURORA hinzugefiigt.

+ Daten abgleichen nach Name, Vorname und Gruppe: Uber diese
Funktion werden die Programmdaten der Kinder iiber den Namen,
Vornamen und der Gruppe mit den Importdaten verglichen. Bei Un-
terschieden werden dann die entsprechenden Daten aktualisiert.

« Daten abgleichen nach Name, Vorname und Geburtsdatum: Uber
diese Funktion werden die Programmdaten der Kinder iiber den Na-
men, Vornamen und dem Geburtsdatum mit den Importdaten vergli-
chen. Bei Unterschieden werden dann die entsprechenden Daten ak-
tualisiert.

Nach getroffener Auswahl klicken Sie auf den Button , Importieren®.Das
Programm schreibt nun die Daten um. Dieser Vorgang dauert ein wenig.

Nach der Ubernahme in AURORA stellen Sie moglicherweise fest, dass
einige Zuordnungen nicht richtig waren. Lesen Sie die zu Beginn erstellte
Datensicherung ein, um zu der leeren Datenbank zuriickzukehren. Sollten
Sie keine Kopie angelegt haben, starten Sie AURORA mit der Erweiterung
,update* also ,.Entwicklungsdokumentationupdate* (oder starten Sie ,,up-
date.bat*) und legen Sie dabei eine neue, leere Datenbank an. Anschlie3end
rufen Sie das oben beschriebene Menii erneut auf. Sie konnen nun mit dem
Kistchen ,,Auswahlliste laden die soeben erstellte Liste wieder einladen,
sobald Sie unten die Datenbanken ausgewdhlt haben.

Korrigieren Sie nun die Punkte und importieren erneut.

7.3 Automatischer Import

Um einen automatischen Import fiir Kinder aus einem Dokument anzule-
gen, klicken Sie oben im Hauptmenii auf den Meniipunkt ,,Import/Export*
und anschlieBend auf ,,automatischer Import*.
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AURORA - klassische Schulsozialarbeit - o x

Drucken Module Statistik Import/Export  Sonstiges Hilfe
Schiilerimport ¥ lusterschule, D-53721 Siegburg
¥ Schnellzugriffe Lehrerimport »

freier |mport 4 Kalender ToDo Liste

Schiilerverwaltung Kl

automatischer Import automatisch hten

Praventionsprojekte Erfassung exportieren nate

Es offnet sich das Fenster zum automatischen Import.

Import der Schiilerdaten x

ng Automatik Letzter Import

|Datemame: [£ asead.xls a
|Abg|eithfe\d: SCHULER 6 - |

Gruppierungsfeld:  SCHULER -

Gruppierung

Invertieren Alle markieren

SCHULER ST BEWEGUNGSAKTIV, HAT FREUDE AN BEWEGUNG (SPORTLICHEN UBUNGEN) ERSCHLIERT SICH SELBST BEWEGUNGSM|

Fro =« o =
b ooooao
b ooooao

von nach
1D

Email

Geburtsdatum o
Geschlecht

Staatsangeharigkeit

Klasse

l aNeu @Loschen OAusthren [ Beenden I

1: Unten ldsst sich ein automatischer Import anlegen / 16schen oder auch
direkt manuell ausfiihren.

2: Oben werden angelegte automatische Importe aufgelistet. Die Bezeich-
nung lédsst sich frei wihlen. Ein Hékchen bei Automatik aktiviert den jewei-
ligen automatischen Import.
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3: Beim Dateinamen wird die Datei ausgewahlt, aus der die Daten importiert
werden sollen.

4: Uber das Abgleichfeld wird festgelegt iiber welches Feld die Zuordnung
stattfindet. Bei einer Excel-Datei stehen beispielsweise alle Spaltenkopfe
zur Auswabhl. Es sollte unbedingt eine Spalte ausgewahlt werden, in der sich
keine Eintrige wiederholen konnen. Wenn beispielsweise das Feld ,,Nach-
name* ausgewdihlt wird und ein Nachname zwei mal vorkommt wiirde der
erste Eintrag von dem zweiten liberschrieben. Es kann auch einfach ein
Feld, bzw. eine Spalte in der Datei angelegt werden, die die Zeilen durch-
zihlt.

5: Uber das Gruppierungsfeld lassen sich Gruppen innerhalb der Datei er-
kennen. Beispielsweise konnte man das Feld ,,Gruppe* nehmen und dann
darunter die Gruppen auswéhlen, die importiert werden sollen. Die Aus-
wahl ist optional.

6: Hier wird der Inhalt der Datei in Tabellenform angezeigt.

7: Hier werden die Felder aus der Datei (rechts) den Feldern aus dem Pro-
gramm (links) zugewiesen. Beispielsweise ,,Familienname* zu ,,Nachna-

13

me .

Nachdem alles eingestellt ist und die Automatik aktiviert ist, wird der auto-
matische Import automatisch bei jedem Programmstart durchgefiihrt.

7.4 Export von Erfassungen

Um Erfassungen zu exportieren, klicken Sie oben im Hauptmenii auf den
Meniipunkt , Import/Export* und anschlieend auf ,,Erfassung exportieren*.
AURORA - klassische Schulsozialarbeit

Drucken Module Statistik Import/Export  Sonstiges  Hilfe

Schilleimport ¥ Nusterschule, D-53721 Siegburg
» Schnellzugriffe Lehrerimport )
Schalerverwaltung Kl freier Import ' Irbeiter Lehrerverwaltung Kalender

automatischer Import )

Praventionsprojekte Erfassung exportieren ate

Es offnet sich die Auswahl zum Erfassungsexport.
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Schulsozialarbeit x

Altersgruppe: 12 bis 18 Monate -
Erhebung: Matorische Kompetenzen/Grobmotorik v
Beginn: 04.02.2020 v
Ende 04.02.2020 o hd

Althaus, Andrea (5a)
Apak, Caner (5a)

Invertieren Alle markieren
Speicherort | | =

24 Speichem Sch\ieBen

Hier lésst sich auswihlen welcher Erfassungsbogen exportiert werden soll
und fiir welche Kinder. Es werden alle Erfassungen exportiert, die innerhalb
des ausgewihlten Zeitraums liegen (siehe Punkt 1). Unten lédsst sich dann
der Speicherort festlegen und der Export mit ,,Speichern* ausfiihren.

7.5 Export

Um den Export von AURORA zu erreichen, gehen Sie zuerst auf die Haupt-
maske. Von dort aus finden Sie den Export unter dem Meniipunkt [Statistik]
- [Export]. Dort kénnen Sie dann jeweils die gewiinschte Statistik exportie-
ren.

Fiir mehr Informationen gehen Sie zum Kapitel ,,Daten ausgeben* und
dann zum Unterpunkt ,,Statistiken* (—[6.4] S.[106).

136



8 Sonstiges

8.1 Einstellungen

Um AURORA an Ihre Bediirfnisse anzupassen, stehen Ihnen verschiedene
Einstellungsoptionen zur Verfiigung. Sie werden in zwei Bereiche aufge-
teilt, die wir Ihnen anschlieBend kurz erldutern mochten:

8.1.1 systemweite Einstellungen

Uber die systemweiten Einstellungen machen Sie Vorgaben fiir alle Benut-
zer, dazu gehoren:
* Reitername fiir Fehlverhalten
Sollte es an Threr Kita eine andere Bezeichnung fiir ein Fehlverhalten-
projekt, zum Beispiel ,,Trainingsraum* oder ,,Auszeitraum® geben,
konnen Sie hier die Bezeichnung anpassen. Sie iibertrédgt sich auf al-
le weiteren Vorkommen des Begriffs Fehlverhalten, so beispielsweise
auch in der Statistik.
* Stichtag fiir Fehlverhalten
In der Kinderverwaltung wird die Anzahl der Storungen bzw. Vorfil-
le ausgegeben. Damit diese Anzahl nur {iber das aktuelle Kita- oder
Halbjahr gezihlt wird, konnen Sie hier den Stichtag festlegen
* Farben in der ToDo-Liste
Um die ToDo-Liste iibersichtlicher zu gestalten, konnen Sie hier die
Farben fiir die einzelnen Aufgabengruppen definieren. Wenn Sie die
Farbe ,,schwarz‘* wéhlen, wird die jeweilige Standartfarbe angezeigt.

8.1.2 personliche Einstellungen

Uber die personlichen Einstellungen machen Sie Vorgaben fiir Ihr eigenes
Benutzerkonto. Diese konnen von den Einstellungen Threr Kollegen abwei-
chen. Dazu gehoren:
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* Programmstart

Hier konnen Sie festlegen, welche Fenster beim Programmistart auto-
matisch mit gedffnet werden sollen. Zur Auswahl stehen die ,,Kinder-
verwaltung* und der ,, Terminkalender*. AuBSerdem konnen Sie festle-
gen, ob sich die ,,ToDo-Liste* beim Start 6ffnet und ob AURORA Sie
auf tiberfillige Eintrdge innerhalb der Liste hinweisen soll.

* Kalender
Hier konnen Sie angeben, welchen Zeitraum Sie in der Tagesansicht
des Kalenders anzeigen mochten.

* Eintriage auf ToDo-Liste
Hier konnen Sie festlegen, wann bzw. nach wie vielen Tagen AU-
RORA das Datum setzen soll, an dem ein Eintrag in der ToDo-Liste
erledigt sei soll (—[5.3] S.[80). Das Programm fiillt dann automatisch
das Feld ,.erledigen bis* entsprechend dem hier angegebenen Wert
aus.

* automatisch Abmelden
Hier konnen Sie festlegen, wann das Programm sich selbst automa-
tisch abmelden soll. Dafiir geben Sie eine Anzahl an Minuten ein.
Wenn Sie ,,0“ Minuten eingeben, dann wird sich das Programm nie-
mals von selbst abmelden. Diese Funktion dient vor allem dem Da-
tenschutz.

* E-Mail-Versand
Hier konnen Sie die noétigen Einstellungen treffen, um aus AURORA
heraus, E-Mails zu versenden. Die Details werden im néchsten Kapi-
tel erldutert.

8.1.3 E-Mail Einstellungen

Mit AURORA haben Sie die Moglichkeit, E-Mails direkt aus dem Programm
heraus zu versenden. Dazu sind nur wenige Eintragungen notig:
* Server
Hier tragen Sie die Bezeichnung des SMTP-Servers Ihres E-Mail-
Anbieters ein, zum Beispiel ,,smtp.e-mail-anbieter.de”. Die genaue
Bezeichnung erfragen Sie bitte bei Ihrem Anbieter.
¢ Benutzername, Passwort & E-Mail
Hier tragen Sie den Benutzernamen und das Passwort fiir Ihren An-
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bieter ein, mit dem Sie sich zum Beispiel auch auf deren Websei-
ten anmelden. Als E-Mail geben Sie die dazugehorige vollstindige
Adresse an.
Nun konnen Sie in verschiedenen Masken, zum Beispiel in der Kinderver-
waltung, iiber das Kontextmenii E-Mails versenden.

8.2 Passworteingabe

Nachdem Sie AURORA installiert haben, haben Sie ein Icon ,,AURORA
im Startmenii von Windows. Dieses befindet sich in der Gruppe ,,Haneke
Software®.

Wihlen Sie dieses Icon an. Das Programm startet nun. Sie werden nach dem
»~Benutzernamen* und dem ,,Passwort* gefragt.

AURORA-Schulsozialarbeit x

Haneke Software
Johannesstrale 41
53721 Siegburg
Telefon: 02241-397490

Internet: www.haneke de
E-Mail: service@haneke.de

AURORA-Schulsozialarbeit
Mandant: Daunicht_Pras_SSA lib: 12.12.2019 16:07

Server: sieve Autoupdate:
Benutzername: l | l
Passwort:

& Abbrechen <JoK

Abbildung 8.1: Anmelden eines Benutzers
Hier tragen Sie in das Feld ,,Benutzername* ,,hera* (ohne Anfiithrungsstri-

che!) ein. In das darunterliegende Feld ,,Passwort* ,,haneke*. Anschlie-
Bend betitigen Sie das ,,OK*-Icon oder die ,,Return*-Taste.
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Sollte die Meldung, ,,Passwort falsch* kommen, I6schen Sie zundchst das
Passwort. Achten Sie bei der Neueingabe des vorgegebenen Passwortes ,,ha-
neke® darauf, dass es korrekt geschrieben ist, in Kleinbuchstaben und ohne
Anfiihrungsstriche. Bitte vermeiden Sie Leerzeichen vor den Eingaben.
Hinweis:
Das Anmeldefenster enthilt wichtige Informationen fiir Sie bereit:

* den Servernamen

* die Bezeichnung des aktuellen Mandanten

* das Erstellungsdatum der ausfithrbaren Programmdatei.

8.3 Benutzerverwaltung

Gehen Sie in das Menii ,,Sonstiges / Benutzer / Rechteverwaltung®. Mit
dem vorgegebenen Passwort gelangen Sie in die Rechtevergabe. Sie haben
folgenden Bildschirm vor sich: (s. Abbildung [8.2)

Benutzer

S oNeu
Daunicht, Thore
[ 3 @Loschen
hera
@Ubemehme Rechte von
@ Ubernehmen
(i Logbuch
allgemeine Berechtigungen Passwort
©o &L 4
Termine & Archiv Sozialarbeiterverwaltung € Telefonate B Schiieien
Import/Export & Vordrucke 5 Kiienten markieren &G Vertrauliche Eintrage einsehen
@ Schuldaten 3 Vorgabefelder bearbeiten  Angebote
Externe & Kiientenverwaltung Gruppen
Statistiken & Klassenverwaltung (% Abteilungen

Abbildung 8.2: Einrichten eines Benutzers

8.3.1 Benutzer anlegen

Gehen Sie in das obere Fenster. Hier steht bereits der Name ,,hera®. Wenn
Sie das Icon ,,._INeu* anklicken, so konnen Sie einen neuen Namen einge-
ben, z.B. Miiller.

In der zweiten Spalte wird vermerkt, bis wann dieses Passwort gesperrt
werden soll (z.B. bei ldngerer Abwesenheit). Das Programm trigt nach dem
dritten Fehlversuch in der Passworteingabe automatisch eine Sperre von
einer Stunde fiir den entsprechenden Zugang ein. Sie kénnen diese durch
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einfaches Loschen des Feldes vorzeitig wieder freischalten. Wenn Sie in
dieses Feld ein Datum eintragen, wird der Zugang bis zum angegebenen
Termin gesperrt — normalerweise geben Sie hier nichts ein.

In der dritten Spalte konnen Sie ein ldngeres Intervall angeben, nach dem
das zu dem Namen gehorige Passwort gedndert werden muss. Sie sollten die
Dauer (in Tagen) abhiingig von der Benutzungsintensitdt wihlen. Fiir einen
Lehrer, der nur gelegentlich das Programm nutzt und nur wenige Daten ein-
sehen darf, konnen Sie ein lingeres Intervall angeben als fiir einen Nutzer,
der alle Daten einsehen und verdndern darf und tiglich mit dem Programm
arbeitet.

Mochten Sie die Funktion zur Aufforderung der Passwortinderung nach ei-
nem bestimmtem Intervall deaktivieren, muss diese Spalte leer bleiben.

8.3.2 Benutzerrechte

In dem Fenster darunter werden nun zum angewihlten Benutzer die Rechte
angezeigt. Sie konnen nun schnell in der Maske grundsitzliche Rechte oder
Beschrinkungen vergeben, z.B. dass eine Person keine Lehrerdaten einse-
hen darf.

Benutzerrechte kopieren

Wenn Sie unter dem Meniipunkt einen neuen Benutzer anlegen, ist es mog-
lich, die Rechte eines bestehenden Benutzers auf den neuen zu tibertragen.

Legen Sie dazu zunichst den neuen Benutzer an und markieren anschlie-
Bend seine Zeile. Klicken Sie nun auf die Schaltfliche ,,Ubernehme Rech-
te von*. Wihlen Sie daraufhin aus der darunter liegenden Auswahlbox den
Benutzer, dessen Rechte iibernommen werden sollen und bestdtigen mit
,,Ubernehmen“.

8.3.3 Benutzer lIoschen

Wenn Sie einen Benutzer 16schen mochten, wihlen Sie diesen bitte am lin-
ken Rand an. Die ganze Zeile wird danach durch einen Balken markiert.
Driicken Sie das Icon ,,gLéschen“, so verschwindet diese Zeile nach der
Bestitigung.
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8.3.4 Passwort dndern

Sie haben unten die Rechte fiir einen Benutzer festgelegt. Anschlieend ha-
ben Sie fiir ihn unter der Schaltflache ,, #Passwort* ein Passwort eingerich-
tet. Dieser kann das Programm nur mit diesem Passwort benutzen. Wenn
Sie dieses Passwort dndern mochten, konnen Sie es wieder iiber dieselbe
Schaltflache tun. Nachdem Sie auf die Schaltfliche geklickt haben, geben
Sie einfach das neue Passwort ein und bestétigen.

Achtung:
Falls fiir einen neu eingerichteten Anwender kein Passwort angege-
ben wird, erhélt er keinen Zugang zu der Datenbank.

8.3.5 Administrator

Der Administrator hat folgende Rechte:
* Einstellungen (personliche und systemweite) dndern
* Benutzer anlegen und bearbeiten
* Datenbankanbindung durchfiihren
* nach Updates suchen
* ToDo-Liste, Priventionsprojekte und Info-Pool sind nutzbar.

8.3.6 Neu anmelden

Soll das Programm mit einem anderen Passwort betreten werden, z.B. mit
einem solchen, welches mehr oder weniger Rechte besitzt, so ist es nicht
notig, das Programm zu verlassen. Wihlen Sie bitte den Punkt ,,Sonstiges /
Benutzer / Neu anmelden® an. Es 6ffnet sich die Eingangsmaske, in die Sie
ihr Benutzerkiirzel und ihr Kennwort eintragen.

8.3.7 Logbuch

Auf der Seite ,,Sonstiges / Benutzer / Rechteverwaltung® finden Sie die
Schaltfliche ,, - Logbuch®. Unter diesem Punkt finden Sie eine chrono-
logische Auflistung aller Nutzer des Programms. Blau unterlegt sind die
Anwender, die zur Zeit mit dem Programm arbeiten, weill unterlegt sind
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die Nutzer, die das Programm ordnungsgemél} verlassen haben. Gelb ge-
kennzeichnete Nutzer haben es nicht ordnungsgemél verlassen. Rot bedeu-
tet einen Programmaufruf mit einem falschen Passwort.

Mit der Funktion ,,Loschen® konnen Sie durch Anklicken markierte Daten
l6schen. Die Schaltfliche ,,Ansicht ermoglicht Thnen die Auflistung der
Nutzer nach zeitlichen und sachlichen Kriterien.

* Alle: Es werden alle Nutzer angezeigt.

* Heute: Nur die Nutzer des heutigen Tages werden aufgelistet.

* Benutzer definiert: Wihlen Sie zunéchst einen / alle Nutzer aus. An-
schlieBend bestimmen Sie den gewiinschten Zeitraum und die Art der
Programmnutzung.

8.4 Datensicherung

Das Programm AURORA verfiigt iiber eine integrierte Datensicherungs-
routine, mit der Sie die Datenbank auf Wechseldatentridgern oder Festplatte
sichern und die gesicherten Daten zuriickspielen kénnen.

Der Dateiname des Backups wird nach dem Schema ,,yymmdd_n.hsd* zu-
sammengesetzt. (yy = 2-stellige Jahreszahl, mm = Monat, dd = Tag, n =
fortlaufende Nummer)

Backup Optionen

Automatische Datensicherung x

Wann soll das Backup erstellt werden?
Montag Mittwoch Freitag

Dienstag Donnerstag Samstag

Backup automatisch anlegen

Zielverzeichnis: vorah -

Anzahl der Backups: | 0 +

Letzte Sicherung: 26.09.2013

%Abhrechen Dok

Abbildung 8.3: Backup-Optionen
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Mit diesem Punkt konnen Sie verschiedenste Einstellungen zum Backup
vornehmen:

* Sie kdnnen bestimmen, ob automatisch ein Backup angelegt wird. Ist
diese Funktion angewihlt, so legt das Programm selbststindig an den
eingestellten Tagen eine Sicherungskopie an. Dies ist dann sinnvoll,
wenn Sie auf Festplatte sichern. Die automatische Sicherungskopie
wird dann automatisch bei dem ersten Start von AURORA an dem
ausgewdhlten Tag erstellt.

» Zielverzeichnis: Hier konnen Sie angeben, wohin gesichert werden
soll, ob auf einen Wechseldatentriger oder in ein bestimmtes Ver-
zeichnis der Festplatte.

Wenn Sie das Icon ,,Durchsuchen‘ anklicken, 6ffnet sich eine Maske,
in der Sie die verschiedenen Laufwerke und Ordner angezeigt bekom-
men. Sie kdnnen jetzt ein bestehendes Zielverzeichnis auswihlen.
Mochten Sie ein neues Verzeichnis / einen neuen Ordner einrichten,
so klicken Sie das Icon ,,neuer Ordner* an. In die Textzeile konnen Sie
nun den Namen des neuen Ordners eintragen. Dieser Ordner erscheint
dann als Unterordner des zuletzt angewihlten Ordners.

» Zahl der Back-UPs: Hier geben Sie an, wie viele Backups Sie auf der
Festplatte lagern mochten. Tragen Sie z.B. die Ziffer 5 ein, so werden
5 Backups auf der Festplatte abgelegt. Beim Neuanlegen eines wei-
teren Backups wird dann das dlteste Backup ausgetauscht. Bei der
Ziffer ,,0“ bzw. fehlendem Eintrag werden beliebig viele Backups auf
der Festplatte gespeichert. Das Loschen bleibt dann in IThrem Ermes-
sen.

* Im Backup werden die Kinder-, Lehrer- und Gruppendaten sowie For-
mulare und Listen abgespeichert.

Hinweis:

Wenn Sie auf Wechseldatentriagern sichern, ist es moglich, ein ilteres

Backup direkt zu tiberschreiben. Findet AURORA ein élteres Backup,

so erfolgt eine Riickfrage, ob Sie das Backup iiberschreiben méchten.

Wir empfehlen dringend, mdoglichst oft eine Sicherung vorzunehmen,
damit im Falle eines Fremddatenverlustes, z.B. durch Viren, durch De-
fekte an der Festplatte oder durch Diebstahl des Computers nicht unné-
tig viele Informationen verloren gehen.
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Daten sichern
Vorgehensweise beim Anlegen eines Backups:

1. Wihlen Sie im Hauptmenii das Menii ,,Sonstiges* an. Im Untermenii
wird der Punkt ,,Datensicherung / Backup anlegen* angeklickt.

2. Im Untermenii ,,Sonstiges* wird der Punkt ,,Datensicherung / Backup
anlegen* angeklickt.

3. Es offnet sich ein Bildschirm, in dem abgefragt wird, auf welchem
Laufwerk Sie sichern wollen. Alternativ konnen Sie iiber die Schalt-
flache ,,.Durchsuchen‘ auch ein Verzeichnis auswéahlen.

4. Es empfiehlt sich, die Datensicherung nicht auf dem Computer an-
zulegen, auf dem die Datenbank des Programmes liegt. Ein Defekt
wiirde sonst die Datenbank und deren Sicherung gleichzeitg betref-
fen.

5. Ist das richtige Laufwerk/Verzeichnis eingestellt, klicken Sie die
Schaltfliche ,,OK* an.

Die Datensicherung wird nun durchgefiihrt.

Hinweise:

* Schiitzen Sie Thre Daten auch durch einen guten Virenscanner, wel-
chen Sie regelmi@Big aktualisieren lassen.

* Bewahren Sie jeweils mehrere Datensicherungen von verschiedenen
Terminen auf

8.5 Backup einlesen

Sie hatten z.B. durch Viren einen Datenverlust. Daher miissen Sie ein
Backup einlesen. Bitte beachten Sie, dass dieses nur von Personen durchge-
fiihrt werden kann, die eine ,,Administrator* Zulassung haben.

Beachten Sie, dass durch das Einlesen des Backups alle aktuellen Daten
iiberschrieben werden! Fiihren Sie daher diese Funktion nur nach vorheri-
gem Datenverlust durch.

Zum eigentlichen Einspielen gehen Sie bitte in das Menii ,,Sonstiges* und
dort in den Untermeniipunkt ,,.Datensicherung®. Wihlen Sie den Ordner aus,
in dem sich die Backup-Datei befindet. Driicken Sie dann die ,,OK*“-Taste.
Das Programm l4dt sich dann selbststidndig das Backup ein.
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Abbildung 8.4: Backup einlesen

8.6 Loschen einzelner Daten

Sie wollen z.B. einen Lehrer, Erzieher oder Kind 16schen, weil dieser von
der Kita abgegangen ist.

Gehen Sie dazu in die entsprechende Maske. Hier wihlen Sie das Kind bzw.
den Lehrer oder Erzieherus, den Sie 16schen mochten.

Wihlen Sie in der Meniileiste den Punkt ,,Loschen / Aktuellen ??? 16schen
an. Alternativ konnen Sie die Loschung auch iiber das Papierkorb-Symbol
der Symbolleiste vornehmen.

Bestitigen Sie die Kontrollabfrage mit ,,Ja“.

Haben Sie aus Versehen das falsches Kind / Lehrer geloscht, sehen Sie bitte
im Kapitel ,,Wiederbeschaffung geloschter Daten‘ nach.

8.7 Loschen ganzer Gruppen

Sie befinden sich im Hauptmenii. Von dort konnen Sie iiber den Meniipunkt
,Module / Gruppenverwaltung in der Meniileiste das Datenfeld der Gruppe
erreichen.

Waihlen Sie in der Meniileiste den Punkt ,,Lschen / Loschen® an.

Das Loschen einer Gruppe mit Kindern ist nur moglich, wenn gleichzeitig
die Kinder dieser Gruppe mit geldscht werden. Sie erhalten einen entspre-
chenden Abfrage, die Sie ausdriicklich bestdtigen miissen. Verneinen Sie
dies, wird die Gruppe nicht geldscht.
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8.8 Wiederbeschaffung geldschter Daten

Sie haben aus Versehen Kinder-, Lehrer-, Erzieher- oder Gruppendaten ge-
16scht, obwohl Sie die Daten noch benétigen.

Haben Sie Kinderdaten geldscht, gehen Sie in die Eingabemaske ,,Kinder*.
Gleiches gilt fiir Lehrer, Erzieher oder Gruppen. In der Meniileiste befindet
sich ein Menii ,,Loschen®. In diesem Menii finden Sie die Punkte ,,Geloschte
Datensitze anzeigen‘ und ,,Loschung autheben®. Mit Ersterem konnen Sie
die geloschten Datensitze anzeigen. Wenn Sie diesen Meniipunkt anwéhlen,
erscheint dort ein Hakchen und statt der ,,normalen® Datensitze werden die
»geloschten angezeigt.

Uber den Meniipunkt ,,Loschung aufheben* konnen Sie die Loschung des
gerade angezeigten Datensatzes riickgingig machen.

Hinweise:

* Diese Funktion funktioniert nur solange, wie die Datensitze nicht
endgiiltig geloscht worden sind.

* Wenn Sie versuchen, die Loschung eines Datensatzes aufzuheben, der
nicht geloscht wurde, hat dies keinerlei Auswirkungen.

* Wenn Sie den Meniipunkt ,,Geldschte Datensitze anzeigen® anwéh-
len und keine geloschten Datensétze vorhanden sind, so erfolgt eine
entsprechende Meldung.

8.9 Endgiiltiges Loschen

Durch die normalen Loschfunktionen 16schen Sie zwar die Daten aus der
aktuellen Datenbank. Sie konnen diese Daten jedoch durch die ,,Loschung
aufheben* Funktion wiederbeschaffen. Dieses Verfahren garantiert Ihnen,
dass aus Versehen geloschte Daten nicht verloren gehen. Allerdings belegt
damit das Programm immer mehr Platz auf der Festplatte. Sie sollten da-
her ein- bis zweimal im Jahr — am giinstigsten ist Ostern und Herbst — die
Funktion ,,endgiiltig l16schen‘ aufrufen.

Wihlen Sie dazu im Hauptmenii in der Meniileiste den Punkt ,,Sonstiges*
an. Es 6ffnet sich das Untermenii. Sie konnen nun hier den Punkt ,,Geldschte
Daten endgiiltig 16schen* aufrufen, sofern Sie vom Passwort her den Status
des ,,Administrators* haben.
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Wihlen Sie hier den Zeitraum aus, bis zu dem Sie endgiiltig 16schen wollen.
Es empfiehlt sich, etwa zwei bis drei Monate Abstand zwischen Loschen
und endgiiltigem Loschen zu lassen, da Sie in dieser Zeit wahrscheinlich
Fehlloschungen gemerkt haben.

8.10 Automatische Programmaktualisierung

Um Sie bei der Programmaktualisierung von AURORA zu unterstiitzen, gibt
esin AURORA die Funktion zur automatischen Priifung und Installation von
Updates.

8.10.1 Automatischer Modus

Diese Funktion iiberpriift unseren Web-Server automatisch auf das Vorlie-
gen eines neuen Updates, sobald der letzte Benutzer AURORA schlief3t. Die
Priifung wird einmal am Tag durchgefiihrt und AURORA wird automatisch
aktualisiert.

Mochten Sie den automatischen Modus deaktivieren, da Ihr Rechner keine
standige Internetverbindung hat, ist dies iiber AURORA moglich.

In AURORA finden Sie auf der Hauptmaske unter dem Meniipunkt ,,Sonsti-
ges* den Punkt ,,Automatisches Update*. Uber diesen Punkt konnen Sie den
Automatikmodus fiir die Programmaktualisierung ein- oder ausschalten.

8.10.2 Manueller Modus

Ist Ihr Rechner nicht permanent mit dem Internet verbunden oder méchten
Sie manuell priifen, ob neue Programmdateien zur Verfiigung stehen, rufen
Sie die Programmaktualisierung iiber das Windows-Startmenii auf. Hier fin-
den Sie in der Programmgruppe ,,Haneke Software* den Eintrag ,, AURORA
— Automatisches Update*. Uber diesen Eintrag rufen Sie das im Folgenden
beschriebene Fenster auf.

Anzeigen und Funktionen auf der linken Fensterseite

Auf der linken Seite finden Sie folgende drei Steuerelemente:

* Installierte Programme
* Status
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* Proxy-Einstellungen

Installierte Programme

Hier werden Informationen zu den installierten Haneke-Programmen und
den verfiigbaren Updates angezeigt. Sie sehen, wann auf [hrem Rechner
zuletzt die Suche nach einem neuen Update durchgefiihrt wurde. Darunter
erhalten Sie einerseits Informationen iiber die Version der auf Ihrem Rech-
ner installierten Programme und andererseits das Datum des gefundenen
Updates. Sind die aktuellen Programmupdates auf IThrem Rechner bereits
installiert, so wird dies ebenfalls angezeigt.

Status

In dieser Zeile werden wihrend der Aktualisierung die jeweiligen Status-
meldungen angezeigt. Bei der Aktualisierung der Programme erhalten Sie
tiber die Statusleiste zum Beispiel die Information, welche der Dateien gera-
de heruntergeladen wird oder wann die Aktualisierung beendet ist. Bei auf-
tretenden Problemen, zum Beispiel weil die Angaben fiir den Proxy-Server
nicht korrekt sind, wird Thnen in der Statusleiste eine entsprechende Mel-
dung ausgegeben.

Proxy-Einstellungen

Wenn Sie an Threm Rechner keine direkte Verbindung zum Internet haben,
muss hier der Proxy-Server fiir den Zugriff auf das Internet angegeben wer-
den. Falls Sie nicht wissen, was hier eingetragen werden muss, lassen Sie
die Eingabefelder zunichst frei. Sollte die Suche nach Updates anschlie-
Bend Fehlermeldungen ausgeben, fragen Sie Thren Netzwerk-Administrator
nach den richtigen Einstellungen.

StandardmaBig ist hier die Option ,,Automatische Konfiguration* aktiviert,
es wird dann die Proxy-Einstellung von Windows verwendet.

Schaltflachen

Auf der rechten Fensterseite finden Sie folgende vier Schaltflachen:
» Update suchen
* Update installieren
» Update packen
¢ Beenden
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Update suchen

Uber diese Schaltfliche priifen Sie, ob es auf dem Web-Server neue Pro-
grammdateien fiir AURORA gibt. Das Ergebnis der Priifung wird Thnen im
Fenster ,,Installierte Programme* auf der linken Seite angezeigt. Die Funk-
tion wird beim Aufruf des Programms automatisch aufgerufen — Sie werden
diese Schaltfliche deshalb nur selten benétigen.

Update installieren

Wurde beim Programmstart oder iiber die Schaltfliche ,,Update suchen*
eine aktuellere Programmversion gefunden, konnen Sie Thre Programmin-
stallation iiber diese Schaltfliche aktualisieren. Sobald Sie die Schaltfliche
angeklickt haben, erscheint eine Nachfrage, in der die Anzahl und Grofle
der herunterzuladenden Dateien angegeben wird. Um die Aktualisierung zu
starten, klicken Sie auf die Schaltfliche ,.Ja*. Uber die Schaltfliche ,,Nein*
brechen Sie den Aktualisierungsvorgang ab und kehren zum Hauptfenster
zurlick.

Es werden alle aktualisierten Dateien fiir die in der Liste ,,Installierte Pro-
gramme** angezeigten Programme heruntergeladen und auf Ihrem Rechner
installiert.

Update packen

Uber diese Schaltfliiche erreichen Sie eine Dialogbox, in der Sie die zur
Programmaktualisierung erforderlichen Dateien in ein ZIP-Archiv packen
konnen.

Beenden
Mit dieser Schaltfliche verlassen Sie das Programm.

8.10.3 Ohne Internetverbindung

Wenn der Rechner, auf dem Sie AURORA verwenden, keinen Internetzu-
gang hat, kann die automatische Aktualisierung auf diesem Rechner nicht
durchgefiihrt werden. Der Download muss auf einem anderen Rechner vor-
genommen werden, der iiber einen Internetzugang verfiigt. Hierzu gehen
Sie wie folgt vor:

1. Unter ,,www.haneke.de/files/Autoupdate.exe” konnen Sie ein In-
stallationsprogramm fiir das Aktualisierungsprogramm ,,HeUpdater*

150



herunterladen. Installieren Sie dieses auf einem Rechner mit Internet-
zugang.

2. Bei der Installation wéhlen Sie an, fiir welche Programme Sie Upda-
tes beziehen mdochten.

3. Die Bedienung des Programms entspricht dem in Kapitel beschrie-
benen ,,manuellen Modus*.

4. Um die Programmaktualisierungen auf den Verwaltungsrechner zu
transportieren, verwenden Sie die Funktion ,,Update packen®. Das so
erstellte ZIP-Archiv kopieren Sie — z.B. mit einem USB-Stick — auf
den Verwaltungsrechner.

5. Auf dem Verwaltungsrechner kopieren Sie den Inhalt des ZIP-
Archivs in das Programmverzeichnis, dabei werden die dort bereits
vorhandenen Dateien iiberschrieben.

Wenn Sie das Programm an einem Rechner mit Internet-Zugang benut-
zen und einen anderen Rechner ohne Internetzugang aktualisieren mochten,
konnen Sie die dort eingespielten Aktualisierungen auch direkt iiber den
»~manuellen Modus* auf einen USB-Stick kopieren.

8.10.4 Packen der Update-Dateien

Uber die Funktion ,,Update packen“ kinnen Sie die aktualisierten Datei-
en in ein ZIP-Archiv packen, um das Update auf einem anderen Rechner
einzuspielen.

Nach dem Aufruf des Buttons wird als Erstes kontrolliert, ob das aktuelle
Update aktiv ist. AnschlieBend erscheint ein Dialogfenster, in dem Sie oben
das Programm auswihlen konnen, fiir das Sie die Aktualisierungen einpa-
cken mochten.

Unterhalb der Auswahlliste geben Sie den Dateinamen fiir das ZIP-Archiv
an. Uber das Ordner-Symbol rechts neben dem Eingabefeld erreichen Sie
einen Dateiauswahldialog.

Uber den Button ,,Archiv erstellen” wird das ZIP-Archiv erstellt.

8.10.5 Firewall

Falls Ihr Rechner iiber ein Firewall-System geschiitzt wird, miissen Sie Fol-
gendes freigeben:
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113

* Es miissen HTTP-Zugriffe auf die Zieladresse ,,update.haneke.de
zugelassen werden.

* Bei Verwendung eines ,,Personal Firewalls® muss diese Software so
eingestellt werden, dass HTTP-Verbindungen des Programms ,,Au-
toUpdate.exe* nicht unterbunden werden.

8.10.6 Einstellung von Verzeichnis-Rechten

Das Auto-Update benétigt Schreibrechte auf die Dateien im Programmver-
zeichnis.
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