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1. Installation auf dem Computer

Mindestanforderungen an das System:
Betriebssystem Windows XP

1 GB Arbeitsspeicher

Adobe Acrobat Reader vorinstalliert.

Empfohlene Anforderungen an das System:
Betriebssystem Windows 7

4 GB Arbeitsspeicher

Adobe Acrobat Reader vorinstalliert.

Auf dem mitgelieferten USB-Stick befindet sich die Installationsdatei
fur die Software. Stecken Sie den USB-Stick in den Computer.

A) Ist unter Windows die Automatische Wiedergabe aktiviert,
erscheint nach dem Einstecken des Sticks ein Hinweisfenster.
(Wenn dies nicht der Fall ist, lesen Sie bitte ab Punkt B weiter.)
Klicken Sie in dem geoffneten Hinweisfenster bitte auf den Punkt
— Ordner éffnen, um Dateien anzuzeigen -

T

Es 6ffnet sich ein neues Fenster und zeigt Ihnen die Dateien an, die sich auf dem USB-Stick
befinden. Offnen Sie nun mit einem Doppelklick die Datei mit dem Namen:

1) Bildungsdokumentation NRW setup.exe oder

2) Bildungsdokumentation NRW Demo setup.exe.

Fur die Installation der Vollversion wahlen Sie Datei 1, fiir die Demoversion Datei 2.

B) Ist unter Windows die Automatische Wiedergabe deaktiviert, gehen Sie bitte wie folgt
vor. Offnen Sie den Explorer unter Windows. Ein neues Fenster 6ffnet sich.

T~ I ; Dieser PC v O Dieser PC" durchsuchen 2
- B A
% Dropbox Desktop 4 Dokumente
d& OneDrive =
~ [ Dieser PC Downloads ﬁ Musik
J 3D-Objekte ;
= Bilder Videas
[ Desktop ﬁ
&) Dokumente ~ Gerdte und Laufwerke (4)
; Downloads Lokaler Datentrager (C:)
J’ Musik % iCloud-Fotos == ——
B Videos e -~ 134 GB frei von 193 GB
%, Lokaler Datentriger (C2) BIDU (D) Lokaler Datentrager (E:)
= BIDU (D2} . L 3,72 GB freivon 3,72 GB L) 42,9 GB frei von 43,1 GB v
16 Elemente = =

Unter der Bezeichnung Gerate und Laufwerke, finden Sie den USB-Stick mit dem Namen:
BiDu

Offnen Sie den Inhalt des USB-Sticks durch einen Doppelklick auf diesen.

Es 6ffnet sich ein neues Fenster und zeigt Ihnen die Dateien an, die sich auf dem USB-Stick
befinden. Offnen Sie nun mit einem Doppelklick die Datei mit dem Namen:

1) Bildungsdokumentation NRW setup.exe

oder

2) Bildungsdokumentation NRW Demo setup.exe.




1.1 Installationsroutine von Bildungsdokumentation-NRW

Mit dem Start der Installation, 6ffnet sich in den meisten Fallen ein Fenster mit der
Bezeichnung: Der Computer wurde durch Windows geschiitzt.

Bitte klicken Sie auf — weitere Informationen - Der Computer wurde durch Windows
geschitzt

Innerhalb des Fensters erscheint unten nun e
ein Button — Trotzdem ausfiihren -. Heies e

Nachdem der Button durch einen Mausklick

bestatigt wurde, startet die Installation.

Es 6ffnet sich der Installationsassistent.
Folgen Sie nun bitte den Hinweisen auf dem Bildschirm.
Die Installation wird nun ausgefiihrt.

Nach Beendigung der Installation und aktiviertem Hakchen bei
Bildungsdokumentation-NRW starten, startet das Programm.

<

-
ﬁgj Setup - Bildungsdokumentation NRW l == ‘ —- -

Beenden des
@ Bildungsdokumentation NRW
C Setup-Assistenten

Das Setup hat die Installation von Bildungsdokumentation
NRW auf Ihrem Computer abgeschlossen. Die Anwendunag
kann uber die installierten Programm-Verknipfungen gestartet
werden.

Klicken Sie auf "Fertigstellen™, um das Setup zu beenden.

[¥] Bildungsdokumentation NRW starten

Fertigstellen
—




2. Erster Programmstart nach der Installation

Das Programm konnen Sie Uber den Desktop oder das Startmeni von
Windows starten.

A) Programmstart mit der Demoversion:
Bei der Demoversion ist der erste Programmstart, ohne weitere Schritte, sofort moglich.

B) Verwendung von Bildungsdokumentation-NRW in Verbindung mit einer Lizenz
Wenn Sie die vollstandige Version von Bildungsdokumentation-NRW nutzen,

ist nach der Installation bzw. beim ersten Programmestart die Eingabe der
erworbenen Lizenz sowie weiterer Angaben notig.

Kitainformationen n

Bitte geben Sie folgende Informationen an:

Mame der Einrichtung: |

Stralte:

PLZ / Ort:

Email-Adresse:

Telefonnummer:

Aktivierungscode:

Aktivieren Abbrechen

Bitte geben Sie die Informationen genauso ein, wie Sie auf lhrer Schliisselkarte
(erhalten Sie beim Kauf der Software) angegeben sind.
Nur bei vollstindiger Ubereinstimmung schaltet sich das Programm frei.

Bestatigen Sie die eingegebenen Daten per Klick auf —Aktivieren-.




Bildungsdokumentation-NRW ist ein einfach aufgebautes Programm.

Durch die einfache Bedienung soll es dem Benutzer moglich sein, sich schnell, sicher und
unkompliziert zurechtzufinden.

Empfindliche Ablaufe, wie zum Beispiel das Loschen von wichtigen Daten, unterliegen
einer Sicherheitsabfrage. Es ist daher nicht méglich, sensible Daten einfach

und aus Versehen zu loschen. Fiir Sie bedeutet das eine grof3e Sicherheit.

Probieren Sie also verschiedene Funktionen aus, es kann nicht viel passieren!



2.1 Programmoberflachen Kurziibersicht

Das Programm beinhaltet 3 wichtige Programmoberflachen.
Aus diesen Programmbereichen lassen sich dann wiederum weitere Programminhalte 6ffnen.

Damit Sie im Verlauf der Anleitung mit den Begrifflichkeiten der drei wichtigsten
Programmoberflachen umgehen kdnnen, erhalten Sie hier eine Kurziibersicht der
verschiedenen Programmoberflachen.

Das Bild zeigt die Programmoberflache — Allgemeine Programmdiibersicht -.

. Bildungsdokumentation NRW - n] X

Bidu

Gruppen: 2
Neue Gruppe Stemchegruppe Mondgruppe

erstellen

Bilder einlesen

Bilderordner: 1

KitaPool

Kinder
organisieren

Passwortschutz

verwalten

Datensicherung
erstellen

Nach der Installation sind noch keine Gruppen angelegt. Auf diesem Bild wurden bereits
zwei Gruppen erstellt. Die Sternchen und Mondgruppe

/rj 9
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Hier sehen Sie die Programmoberflache — Gruppenbereich -.

¥ Bildungsdokumentation NRW - O X

Sternchegruppe (7]

Kinder sortieren nach Vomame (A—Z) v
Kinder: 8

Kind 69,1 Kind 7.9,1 ii Kind 49,1 Kind 291 Kind 29,1
Bilderordner:

Gruppenpool

Nach der Installation sind noch keine Kinder angelegt. Auf diesem Bild wurden bereits
mehrere Kinder erstellt.

Hier sehen Sie die Programmoberflache — Kind -.

“V Bildungsdokumentation NRW - O X

Kind: Max Mustermann

Steckbrief Informationen zum Kind
Vorname: Max Mutter:
Nachname: Mustermann Vater:
Festnetz:
Geburtsdatum: 1.1.2010(9,1J)
Mutter Handy:

Bildungsdokumentation
von Max Vater Handy:

Notfallnummer:

E-Mail:

- Lerngeschichten .
Bilder von Max (Bildungseriebnisse) Adresse:
Allergien:
Entwicklungsberichte Beobachtungen
Unvertraglichkeiten:
Spielorte von Max Elterngesprache

Abholbrechtigungen:

Weilere Kinderinformationen

A N
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2.3 Programmstruktur

Allgemeine Programmiibersicht

Bilderordner erstellen

Bilder einlesen

Kinder organisieren

Passwortschutz

Lizenz verwalten

Datensicherung erstellen

Programmoberflache Gruppe 1

Weitere
Gr.

Neues Kind hinzufiigen

Bilderordner erstellen

Gemerkte Bilder anzeigen

Spielorte

Allgemeine Geschichten

Padagogisches Tagebuch

Gruppen Details

Programmoberfldche Kind

Bildungsdokumentation

Bilder des Kindes

Lerngeschichten

Entwicklungsberichte

Beobachtungen

Spielorte

Elterngesprache

. ﬁj 11
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3. Die Programmoberflache - Allgemeine Programmiibersicht -

) Bildungsdokumentation NRW - o X

Bidu

Gruppen: 0

Neue Gruppe
hinzufigen

Bilderordi

]
&
8

Bilderordner: 1

Kinder
organisieren

Passwortschutz
Lizenz
verwalten
Datensicherung
erstellen

Bi nlesen

Dieses Fenster ist das erste Fenster, welches Sie bei jedem Programmstart sehen.
Die Programmoberflache unterteilt sich in drei Bereiche.

In diesem Programmbereich befinden sich die Schaltflachen,

S,

mit denen Sie eine Handlung ausfiihren kénnen. Die Handlung wird bereits durch
den Namen der entsprechenden Schaltfliche beschrieben. Das vereinfacht die Ubersicht!
Wenn Sie eine weitere Beschreibung zu einer Schaltflache bendtigen, verweilen Sie einen
kleinen Moment mit dem Mauszeiger auf der entsprechenden Schaltflache.

Ein kleines Hinweisfenster 6ffnet sich und gibt weitere Informationen.

Abhéngig von der ausgewdhlten Programmoberflache, verandern sich diese Schaltflachen.

In diesem Bereich werden bereits angelegte Gruppen angezeigt.
Nach der Erstinstallation ist dieser Bereich leer.

O

Die Gruppen, die in lhrer Einrichtung vorhanden sind, missen erst angelegt werden.
Die angelegten Gruppen sind in Zukunft weitere Schaltflachen.
Ein spaterer Klick auf eine Gruppe 6ffnet den Gruppenbereich.

Um spater die Fotos der Kinder noch besser verwalten und sortieren zu kdnnen,
gibt es die Mdéglichkeit Bilderordner anzulegen. Der Ordner KitaPool ist ein
Standardordner und ist immer vorhanden.
Die Bilderordner sind fiir Sie in Zukunft weitere Schaltflachen.
Ein Klick auf einen Ordner 6ffnet den Inhalt.

A =
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3.1 Die einzelnen Schaltflachen @

-Neue Gruppe hinzufiigen-
Durch einen Klick auf diese Schaltflache kénnen Sie Kindergartengruppen anlegen.

-Bilderordner erstellen-
Durch Klick auf diese Schaltflache kénnen Sie einen neuen Bilderordner anlegen.

-Bilder einlesen-

Mit dieser Auswahl kénnen Sie Bilder in das Programm laden.
Nach der Erstinstallation ist das Programm leer. Es gibt keine Fotos!

-Kinder organisieren-
Die Schaltflache 6ffnet die Programmoberflache in der zum Beispiel geléschte Kinder

wiederhergestellt oder auch endgiiltig entfernt werden kénnen.

-Passwortschutz-

Offnet die Programmoberfliche um einen Zugriffsschutz fiir die Software festzulegen.

-Lizenz verwalten-

Offnet die Programmoberfliche um gekaufte Lizenzen zu verwalten.

-Datensicherung erstellen-

Startet die Programmoberflache um eine Datensicherung vorzunehmen.

-Beenden- (Schaltfldche oben rechts am Rande des Programms)
Ein Klick auf diese Schaltflache schlieRt das Programm.



3.2 Gruppe hinzufligen
Bevor die Dokumentationsarbeit richtig beginnen kann, braucht das Programm
Informationen. Es miissen unter anderem die Gruppen angelegt werden.

Hierbei gibt es zwei Vorgehensweisen, die vorab Uberlegt sein missen.

Szenario 1: Jede Gruppe hat lhren eigenen Computer

Hat jede Kindergartengruppe lhren eigenen Computer, werden zwangslaufig nur

Daten dieser einen Gruppe am Computer verwaltet. Aus diesem Grund muss auf diesem
»Gruppencomputer” auch nur die EINE entsprechende Kindergartengruppe angelegt
werden.

Szenario 2: Alle Gruppen teilen sich einen Computer

Anders sieht es aus, wenn sich mehrere Kindergartengruppen einen Computer teilen.
Zwangslaufig werden also die Daten von mehreren Kindergartengruppen an diesem
Computer verarbeitet. Aus diesem Grund missten auf diesem Computer mehrere Gruppen
angelegt werden.

Bitte Uberlegen Sie vorab, welches Szenario zu lhnen passt.
Da die Software lokal arbeitet, ist ein Datenabgleich zwischen den einzelnen Computern
spater nicht moglich.

Im Programmbereich finden sie den Button -Neue Gruppe hinzufiigen-
Nach einen Klick auf diese Schaltflache 6ffnet sich ein neues Fenster.

Gruppe hinzufigen X

Geben Sie in dem Textfeld nun den Namen | Bitte geben Sie folgende Informationen an:
der Gruppe an, die im Programm angelegt

Gruppennama: Stamohegruppal

werden soll.

Gruppe anlegen Abbrechen

(Als Beispiel wurde hier der Gruppenname ,,Sternchengruppe” eingetragen)
Bestatigen Sie die Eingabe durch einen Klick auf — Gruppe anlegen —
Das Fenster schlieBt sich und Sie sehen die angelegte Gruppe im Programmbereich @

-



4. Der Gruppenbereich

Durch einen Klick auf eine Gruppe 6ffnet sich der dazugehdrige Gruppenbereich.
In dieser Ansicht gibt es ebenfalls drei Unterteilungen. Der Gruppenbereich verwaltet alle
Themen/Kinder, die mit dieser Gruppe in Verbindung stehen.

" Bildungsdokumentation NRW - O X

Sternchegruppe

Kinder sortieren nach: Vorname (A-Z) v
Kinder: 0
Neues Kind

hinzufagen

Bilderordner
erstellen

Allgemeine
Geschichten /
Lemngeschichten

Gemerkte Bilder
anzeigen
°

Padagogisches
Tagebuch Bilderordner:

Gruppendetails

Gruppe
bearbeiten
Gruppe loschen

In diesem Programmbereich befinden sich die Schaltflachen, mit denen Sie eine
Handlung ausfihren kénnen. Die Handlung wird bereits durch den Namen der

entsprechenden Schaltflache beschrieben.

Wenn Sie eine weitere Beschreibung zu einer Schaltflache bendtigen, verweilen Sie einen
kleinen Moment mit dem Mauszeiger auf der entsprechenden Schaltflache.

Ein kleines Hinweisfenster 6ffnet sich und gibt weitere Informationen.

In diesem Bereich werden die Kinder angezeigt, die es in dieser Gruppe gibt.
Nach der Erstinstallation ist dieser Bereich leer.

Die einzelnen Kinder miissen erst angelegt werden.
Die angelegten Kinder sind in Zukunft Schaltflachen. Ein Klick auf ein Kind 6ffnet den
Kinderbereich.

Um spater die Fotos der Gruppe noch besser verwalten und sortieren zu kénnen,
gibt es die Moglichkeit Bilderordner anzulegen. Der Ordner Gruppenpool ist ein

Standardordner und ist immer vorhanden. Die Bilderordner sind in Zukunft Schaltflachen.
Ein Klick auf einen Ordner 6ffnet den Inhalt.

q/ *) 15
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4.1 Die einzelnen Schaltflichen
-2uriick- @

Die Auswahl dieser Schaltflache bringt den Benutzer zur vorherigen Programmoberflache.

DIESEN BUTTON GIBT ES IN VIELEN PROGRAMMBEREICHEN.

-Neues Kind hinzufiigen-
Durch Klick auf diese Schaltflache kénnen Sie Kinder anlegen. (Punkt: 4.2)

-Bilderordner erstellen-

Durch Klick auf diese Schaltflache kénnen Sie einen Bilderordner anlegen.

-Gemerkte Bilder Anzeigen-

Offnet die Programmoberfliche, in der die ,gemerkten” Bilder liegen.

-Spielorte-
Offnet den Programmbereich der Spielorte.

-Allgzemeine Geschichten/Lerngeschichten-

Offnet die Programmoberfliche fiir die Erstellung von allgemeinen
Geschichten/Lerngeschichten. Dies sind Geschichten, die nicht nur ein einzelnes Kind
betreffen, sondern die gesamte Gruppe.

-Padagogisches Tagebuch-

Offnet die Programmoberfliche des digitalen pidagogischen Tagebuches.

-Gruppendetails-

Offnet ein Fenster fiir die Eingabe weiterer Gruppeninformationen

-Gruppe bearbeiten-

Offnet die Programmebene, um den Gruppennamen zu dndern

-Gruppe léschen-

Offnet ein Fenster um die Gruppe zu l6schen.
DAS LOSCHEN ERFOLGT NUR NACH EINGABE EINER SICHERHEITSABFRAGE!
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4.2 Neues Kind hinzufiigen

Der Gruppenbereich ist der Programmabschnitt, in dem alle Themen der entsprechenden
Gruppe verwaltet werden. Unter anderem mit den einzelnen Kindern, die dieser Gruppe
angehoren. Bevor mit der Software richtig gearbeitet werden kann, muss das Programm mit
Kindern geflllt werden.

Im Programmbereich finden sie den Button -Neues Kind hinzufiigen-

Nach einen Klick auf diese Schaltflache 6ffnet sich ein neues Fenster.

Kind hinzufigen n

Bitte geben Sie die Informationen ober das Kind an. Kinderfoto-

Vorname: |Max |
Nachname: [Mustermann| |
Geschlecht: Mannlich ~

Tag Monat Jahr

Geburtsdatum: 1 = |1 = 12010 =
Bild 6ffnen
Aufnahmedatum: 1 = |1 22019 =
Wochenstunden: 1 = Bild entfernen
Inklusiv: O
Kind anlegen Abbrechen

In diesem Fenster kdnnen Sie in den einzelnen Feldern nun alle Informationen zu
dem Kind angeben, welches angelegt werden soll.
Alle Informationen und Daten kdnnen spater auch noch einmal verandert werden.

Hier kénnen Sie auch ein Kinderfoto hinzufiigen.
Klicken Sie dafiir auf die Schaltflache -Bild 6ffnen- unter dem Schwarz-WeiR-Bild.
Nachdem Sie die Bilderquelle angegeben haben, erscheint das Foto.

Bestatigen Sie Ihre Eingaben mit der Schaltflache —Kind anlegen-.

Das Kind ist nun angelegt und wird im Programmbereich ° angezeigt.

Jedes angelegte Kind enthalt in seinem blauen Kasten kurz Informationen.

Max ist der Vorname

M. ist der Anfangsbuchstaben des Nachnamens

4 ist das Alter des Kindes. Das Alter wird automatisch errechnet

und aktualisiert.

Kinderkopf: Sollten Sie ein Kinderfoto eingesetzt haben, erscheint anstelle
des Kopfes das entsprechende Kinderbild.

Wiederholen Sie den vorab beschriebenen Vorgang, um weitere Kinder anzulegen.

A‘ 17.




Die Software ,,Bildungsdokumentation NRW* entfaltet viele Funktionen erst dann,

wenn wichtige Daten angelegt bzw. eingepflegt wurden.

So ist es zum Beispiel erst dann moglich die Sortierfunktion von Fotos innerhalb der Software zu

nutzen, nachdem Bilder einer Kamera eingepflegt wurden.

Das Erstellen einer vollwertigen Lerngeschichte ist ebenfalls erst moglich, nachdem
einzelne Kinder Bilder zugeordnet bekommen haben. Im nachsten Abschnitt wird daher die Funktion
Bilder einlesen sowie die Sortierfunktion erldutert.

5. Bilder einlesen

Um Fotos innerhalb der Software verwalten zu kénnen, missen diese zuerst in das Programm

geladen werden.

Die Funktion Bilder einlesen lasst sich nur aus der obersten Programmoberfldche
(Allgemeine Programmiibersicht) starten.

1 NV Eildungzdckumentation NRW

Bidu

Noue Gruppe
hinzuttgen

Rildarordner
orstellon

Bider emlosen

Kindor
organisiersn

Passwortschulz

Lizenz
verwalten

Daslonsicherung
orstollon

]

Gruppen: 2

AT m

Bilderordner 1

Starten Sie die Funktion durch einen Klick auf die Schaltflache - Bilder einlesen -.
Es o6ffnet sich ein neues Fenster.

—_— 18
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¥ Bildungsdokumentation NRW - o X

Bilder einlesen

— Bilder gesamt: - 0
Bilder
auswahlen

O,

Achtung: In diesem Fenster werden immer maximal 30 Bilder
angezeigt. Fir weitere Bilder muss die Seite gewechselt werden.

©
=
=8

anzeigen anzeigen

Bereich mit den Schaltflachen fiir eine Handlung.

In diesem Bereich werden spater die ausgewahlten Bilder angezeigt, die man in das
@ Programm laden moéchte. Maximal dreiRig Bilder kdnnen auf einer Seite angezeigt

werden.

In diesem Bereich befinden sich die Schaltflachen fiir die Navigation.
Betatigen Sie die Schaltflachen, um die Seite zu wechseln und um weitere Bilder
angezeigt zu bekommen.

Um Bilder in das Programm zu laden, missen Sie der Software mitteilen, wo sich die Bilder
befinden. In der Regel werden die Bilder sehr wahrscheinlich von einer externen Quelle, wie
einer Digitalkamera oder einem USB-Stick hochgeladen. Andere Auswahlmoglichkeiten sind
natirlich moglich.

Wenn Sie Bilder von einer externe Quelle in das Programm laden, vergewissern Sie sich,
dass die externe Quelle ordnungsgemaR mit dem Computer/PC verbunden ist.

Einige Digitalkameras bendotigen dafiir noch spezielle Einstellungen.

Ndheres entnehmen Sie bitte der Betriebsanleitung des jeweiligen Gerétes.

q/ *) 19
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Um Bilder in das Programm zu laden, betatigen Sie im Bereich @
die Schaltflache — Bilder auswahlen -

Es 6ffnet sich ein neues Fenster.

Entscheiden Sie nun ob Sie Hodioreptonen e
einzelne Bilder (A) in das Programm Bitte wahlen Sie aus was Sie hochladen mochten.
hochladen mochten oder den

Inhalt eines kompletten Bilderordners. (B) 9 Einzelne Bilder in das Programm laden

L . . - Kompletten Ordner in das Programm laden
Bestatigen Sie lhre Auswahl mit der

Schaltfliche — Auswahlen - G ’ ‘ S

A) Einzelne Bilder in das Programm laden

Im nun neu gedffneten Auswahlfenster haben Sie die Moglichkeit, ein einzelnes Bild
auszuwahlen, welches Sie in das Programm laden moéchten. Hierflir missen Sie die Quelle
bzw. den Ort angeben, wo sich das Bild befindet.

Das entsprechende Bild muss durch einen Klick angewahlt werden.

Unterstutzt werden Bilder in den Formaten: (*.jpg / *.jpeg / *.png)

Bestatigen Sie lhre Bildauswahl mit der Schaltfliche - Offnen -

oy -
B) Kompletten Ordner in das Programm laden e Zel
Im neu geodffneten Auswahlfenster haben Sie nun Mo

die Moglichkeit, einen kompletten Bilderorder :

samt Inhalt auszuwahlen, welchen Sie hochladen méchten ED

Hierfir missen Sie die Quelle bzw. den Ort angeben, R

wo sich der Ordner befindet. S

Aobchen

Der Ordner muss durch einen Klick angewahlt werden.
Einzelne Bilddateien werden bei dieser Methode nicht angezeigt.
Bestatigen Sie lhre Ordnerauswahl mit der Schaltfliche —Offnen-

In beiden Fallen A & B werden die Bilder hochgeladen. Ein Ladebalken informiert Sie (iber
den Vorschritt.

Laden... =]

Informationen werden geladen Bitte warten.__.

Fortschritt: (76%)

Die ausgewahlten Bilder werden im Anschluss im Programmbereich @
angezeigt.
ACHTUNG: DIE BILDER SIND NOCH NICHT IM PROGRAMM GESPEICHERT.

As 2,0.




p
"} Bildungsdokumentation NRW @M

Bilder einlesen

— Bilder gesamt: - 5

Bilder ;
auswahlen

Bilder in
Kita-aligemein
speichemn

Vorherige Seite 4 Nachste Seite
. Seite Tvon 1 %
anzeigen anzeigen

Es werden maximal 30 Bilder auf einer Seite/Bereich @ angezeigt.

Um die nachsten 30 Bilder angezeigt zu bekommen, missen Sie die Seite wechseln.
Dies geht (iber die Schaltflachen
- Vorherige Seite anzeigen - und - Nachste Seite anzeigen - in Bereich: @

Ein Klick auf ein beliebiges Bild zeigt dieses in vergrofRerter Ansicht an.
In der vergroRerten Ansicht lasst sich ein Bild auch |6schen.
So kénnen Sie Bilder, die bereits auf den ersten Blick unbrauchbar sind, schnell aussortieren.

Spater gibt es bei der weiteren Bilderverwaltung ebenfalls die Moglichkeit Fotos zu
I6schen oder auch zu drehen.

Im néchsten Schritt missen Sie entscheiden, wohin Sie die Bilder hochladen/speichern
mochten. Zwei Funktionen stehen zur Auswahl:

- Bilder in Gruppe speichern — oder — Bilder in Kita-allgemein speichern-.
Die beiden Buttons finden Sie links unten im Programmbereich

/ﬁ ﬁj 21
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Warum gibt es diese zwei Moglichkeiten des Hochladens?

Ein Schwerpunkt der Software ist die integrierte Bilderverwaltung.

Ziel dieser Verwaltung ist es, dass jedes im Programm angelegte Kind seine individuellen
Bilder zugeordnet bekommt.

Der Programmablauf sieht daher folgenden Weg fiir die Bilder vor.

Bilder in den

allgemeinen
.g . Bilder direkt in eine
KitaPool speichern
angelegte Gruppe

speichern.

Bilder den Gruppen

zuteilen.

Bilder den Kindern zuteilen.

A) Bilder in Kita-allgemein speichern

Falls die Kindertagesstatte nur eine Kamera besitzt, die gruppentiibergreifend genutzt wird,
befinden sich auf dieser Kamera zwangslaufig Fotos aus allen Gruppen.

In diesem Fall werden die Bilder der Kamera zuerst im KitaPool (Kita allgemein)
gesammelt, um dann bei spateren Bilderzuordnungen entscheiden zu kénnen,

welches Bild in welcher Gruppe gespeichert werden soll.

Es ist aus dem Ordner KitaPool heraus nur eine Bilderzuordnung zu den Gruppen maéglich!
Nicht zu den Kindern! Sie kdnnen neben dem KitaPool auch eigene Bilderordner anlegen.
Das Prinzip der Bilderzuordnung bleibt gleich.

Auch aus den selbst angelegten Ordnern konnen spéater Bilder den Gruppen zugeordnet
werden.

B) Bilder in Gruppe speichern

Besitzt in der Kindertagesstatte jede Gruppe eine eigene Kamera (Gruppenkamera) befinden
sich sehr wahrscheinlich nur Bilder der eigenen Gruppe auf der Kamera.

In diesem Fall kann der Benutzer sich den Zwischenschritt (KitaPool) sparen und die Bilder
direkt in seine Gruppe in den Gruppenpool hochladen. Bei der spateren Bilderzuordnung
kénnen Sie dann entscheiden, welches Bild welchem Kind zugeordnet werden soll.

,q/'*w 22
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Sie kdnnen neben dem Bilderordner Gruppenpool auch eigene Bilderordner anlegen.
Das Prinzip der Bilderzuordnung bleibt dabei gleich.
Auch aus den selbst angelegten Ordnern kdnnen sie spater Bilder den Kindern zuordnen.

A) -Bilder in Kita-allgemein speichern-
Wenn Sie sich fur diese Auswahl entscheiden, 6ffnet sich folgendes Fenster.

Bilderordner auswahl @\

Bitte wahlen Sie den Bilderordner aus,
in den Sie die Bilder speichern mochten.

{KjtaPooI & }

Bilderordner
erstellen

Auswahlen ‘ ‘ ’ Abbrechen

Wahlen Sie nun den Bilderordner aus, wo die Bilder gespeichert werden sollen.

Fir die Ordnerauswahl klicken Sie auf den kleinen schwarzen Pfeil.

Uber die Schaltfliche - Bilderordner erstellen - kénnen Sie bereits hier einen eigenen
Bilderordner anlegen und als Speicherort auswahlen.

Bestatigen Sie ihre Auswahl durch Klick auf die Schaltflache - Auswahlen-.
Die Bilder werden nun gespeichert und in den ausgewahlten Ordner gelegt.
Ein Ladebalken zeigt den Fortschritt an.

Bild in eine Gruppe hochladen

[

1. Bitte wahlen Sie eine Gruppe aus:

B) -Bilder in Gruppe speichern- [ ‘

Es 6ffnet sich ein neues Fenster.

2_ Bitte wahlen Sie den Bilderordner aus:

’ Neuen Bilderordner in einer Gruppe erstellen ‘

Unter Punkt 1 kénnen Sie die Gruppe auswahlen,

in der die Bilder gespeichert werden sollen.

Unter Punkt 2 kdnnen Sie einen bereits
l Auswahlen ‘ ‘ Abbrechen ‘

angelegten Bilderordner auswéhlen.

Uber die Schaltfliche - Bilderordner erstellen -
konnen Sie bereits hier einen eigenen Bilderordner anlegen und als Speicherort auswahlen.

Bestatigen Sie ihre Auswahl durch Klick auf die Schaltflache - Auswahlen -.

Die Bilder werden nun gespeichert und in die ausgewahlte Gruppe gelegt.

Ein Ladebalken zeigt den Fortschritt an. Dieser Vorgang kann etwas dauern.
ACHTUNG: SCHALTEN SIE DEN COMPUTER WAHREND DES SPEICHERNS NICHT AUS.

Nach dem hochladen werden Sie gefragt, ob Sie weitere Bilder einlesen mochten.
Bestatigen Sie die Abfrage mit JA, kdnnen Sie erneut Bilder einlesen.

Wird die Abfrage mit NEIN bestatigt, gelangen Sie automatisch zu der Programmibersicht.

Die Bilder sind in beiden Fallen nun dauerhaft im Programm gespeichert.

- ™



6. Bilderpool - die Bilder betrachten

Wo sich die Bilderordner befinden, kénnen Sie noch einmal unter Punkt 3

(Allgemeine Programmiibersicht) oder auch unter Punkt 4 (Der Gruppenbereich) dieser
Anleitung entnehmen. Jeder Bilderordner im Programm

(KitaPool, Gruppenpool, oder eigens angelegte Bilderordner) kann angeklickt werden.
Ein Klick auf einen Bilderordner 6ffnet den Bilderordner und verschafft Einblick in dessen
Inhalt. Bei dem folgenden Bild wurde der Bilderordner ,Gruppenpool” innerhalb einer

Gruppe geoffnet.

e

) Bildungsdokumentation NRW

G ru p pe ] pOO I Zuordnungsmodus:

10.11.2015
f I

Bild drucken Bild loschen

<< -10 Bilder

Bild 1von 5

+10 Bilder >>

A
W i — i A —s

Il
(Ansicht bei deaktiviertem Zuordnungsmodus)\J

Bereich mit den Schaltflichen, um eine Handlung auszufihren.
In dieser Programmebene gibt es nur die Schaltflache — Zuriick -.

Es gibt zwei Bilderfenster. Ein groRes Fenster und eine Bilderleiste.
Das groRe Fenster oben zeigt die Bilder an, die sich in dem
Bilderordner befinden. Im unteren Bilderfenster zeigt die Bildleiste eine

Bildervorschau an.

@ Dieser Bereich beinhaltet verschiedene Schaltflachen fiir die Navigation.

Bei aktiviertem Zuordnungsmodus werden in diesem Programmbereich
die Kinder aus der Gruppe angezeigt.
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Zuruck Gruppenpool Zuoniumgemonss: |3

10.11.201
altbls Bild 1von 5 @ Bild ei Kinder

) Bild in Bilderordner verschieben

Sortieren nach: [Vomuno (A-2)
Auswahlbare Kinder:

Helga T

m il

Stephan V

VergoBem

Bild im Gruppenpool behalten

Bild drucken Bild loschen
<< -10 Bilder +10 Bilder >>

(Ansicht bei aktiviertem Zuordnungsmodus / Rechts im Fenster sind die Kinder der Gruppe zu sehen)

6.1. Bilderpool die Schaltflachen im Detail

Die Ansichten der Bilderordner sind fast immer identisch.
Egal in welchem Bilderordner Sie sich befinden, die Abldufe bleiben gleich.

- Schiebeschalter Zuordnungsmodus -
Den Zuordnungsmodus kénnen Sie Uber diese Schaltflache aktivieren/deaktivieren.
Ein Klick auf die Schaltflache genligt

-Zuriick- & -Weiter - (Schaltflichen neben dem Bilderfenster)

Mit diesen beiden Schaltflachen, kdnnen Sie sich in der Diashow hin und her bewegen.
Mit den Buttons + 10 Bilder und — 10 Bilder Giber dem Vorschaufenster sind groRRere
Bilderspriinge moglich.

-VergroBern-

Zeigt das angezeigte Bild in vergrofRerter Ansicht.

-Bild drehen-

Dreht das angezeigte Bild schrittweise im Uhrzeigersinn.

-Bild drucken-

(Voraussetzung: Der Drucker ist ordnungsgemaR installiert und eingerichtet)
-Bild zuordnen-

Ordnet das angezeigte Bild einem Kind zu. Vorher muss das Kind/die Kinder rechts
ausgewahlt worden sein. Ausgewahlte Kinder farben sich griin.

-Bild lI6schen-

Loscht das angezeigte Bild. Es gibt bei diesem Vorgang keine Sicherheitsabfrage.

A 2
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7. Der Zuordnungsmodus
Aktivieren Sie den Zuordnungsmodus iiber den entsprechenden Schiebeschalter

Ziel der Software ist es, dass jedes Kind seine individuellen Bilder erhilt.

Hierfir ist es notwendig, dass der Benutzer der Software sagt,

wo welches Bild bzw. unter welchem Kind ein Bild abgelegt werden soll.

Bildlich gesprochen ist es wie in einem Schuhkarton, indem die Bilder zu den verschiedenen
Kindern einsortiert werden.

Der Zuordnungsmodus stellt daher eine ganz wichtige Rolle innerhalb der Software da.
Bei aktiviertem Zuordnungsmodus werden alle Kinder angezeigt, die es in der Gruppe gibt.

Bevor Sie ein Bild zuordnen kdnnen, missen Sie eine Auswahl treffen, welches Kind das Bild
erhalten soll. Sie kénnen ein Kind oder auch mehrere Kinder auswahlen.

Die Auswahl erfolgt durch einen Klick auf das/die entsprechenden Kind(er) und

wird dabei griin markiert.

Die Auswahl kann durch einen nochmaligen Klick auf ein Kind wieder aufgehoben werden.
Haben Sie eine Auswahl an Kindern getroffen, konnen Sie die Zuordnung des Bildes starten.
Betatigen Sie die Schaltflache - Zuordnen - unter dem Bilderfenster.

Das Bild wird nun dem Kind oder den ausgewahlten Kindern zugeordnet. Die Zuordnung wird
durch einen kurzen Hinweis bestatigt. Ist ein Bild einem Kind zugeordnet worden,
verschwindet das Bild aus dem Bilderordner und ist zukiinftig unter dem Kind gespeichert.

Das Bild wechselt also den ,,Ablageort”.

Sie finden das Bild ab jetzt im Bilderpool des Kindes.



Mochten Sie ein Bild einem Kind zuordnen und es aber danach im Bilderordner , liegen”
lassen, besteht hierzu die Moglichkeit. Wahlen Sie die Funktion

- Bild im Gruppenpool behalten -.

Die Funktion befindet sich unter dem Bilderfenster. Ein Haken markiert die Auswahl.

[”] Bild im Gruppenpool behalten

Bild drucken Bild zuordnen Bild I6schen

Wahlen Sie im Anschluss die Schaltflache - Bild zuordnen -.

Bild drehen

Das Bild wird wie auch zuvor dem Kind zugeordnet, befindet sich aber auch noch im

Bilderordner. Eine Kopie des Bildes wird quasi , liegen gelassen”. —

Wird die Zuordnung unterbrochen und zu einem spateren

Zeitpunkt wieder aufgenommen, zeigt lhnen das Programm an, e ittt
welches ,liegen gelassene Bild“ bereits einem Kind zugeordnet Sortieren nach: [Vormame (A-2) =
wurde. Kinder, die dieses Bild bereits erhalten haben, %
farben sich dunkel.
L e

Mochten Sie das Bild in einen Bilderordner verschieben, ist dies ebenfalls moglich.
Wahlen Sie dazu unter dem Schalter Zuordnungsmodus
-Bild in Bilderordner verschieben-

———
. . Zuordnungsmodus: c
Statt der Kinder werden nun die angelegten
. . . . Bild eit hi Kinder d
Bilderordner angezeigt. Achtung! Die Bilderordner R ikieros e ra e
miuissen vorher angelegt worden sein, um hier zu
erscheinen. (Auf dem Bild sehen sie angelegte Beispielordner) Auswahibare Bilderordner

Wahlen Sie nun den entsprechenden Bilderordner.
Eine Mehrfachauswahl ist bei den Bilderordnern

nicht moglich.

Ist der Wunschordner ausgewihlt, bestatigen .
Tumen
_ \/‘

Sie die Schaltflache —Zuordnen-.
Das Bild wird nun in den Bilderordner verschoben.

Die Funktion — Bild im Bilderpool behalten- gibt es
bei der Zuordnung von Bildern in einen Bilderorder nicht.




8. Programmoberflache Kind

Sie haben nun bereits einige Schritte durchgefiihrt und verschiedene Funktionen
kennengelernt. Offnen Sie nun die Programmoberfliche Kind.

Wechseln Sie hierzu in einen Gruppenbereich und wahlen Sie ein Kind aus.

Ein Klick auf ein angelegtes Kind, 6ffnet die Programmoberflache des Kindes.

Y Bildungsdokumentation NRW = O X
Kind: Max Mustermann

Steckbrief Informationen zum Kind

Vorname: Max Mutter:

Nachname: Mustermann Vater:
Festnetz:
Geburtsdatum: 1.1.2010(9,0J.)
Mutter Handy:
Bildungsdokumentation
von Max Vater Handy:

Notfallnummer:

E-Mail:

. Lemngeschichten :
Bilder von Max (Bildungserlebrisse) Adresse:
Allergien:
Entwicklungsberichte Beobachtungen
Unvertraglichkeiten:
Spielorte von Max Elterngesprache

Abholbrechtigungen:

Max bearbeiten

Max léschen Weitere Kinderinformationen

Bereich mit den Schaltflachen, um eine Handlung auszufiihren.
Dieser Bereich ist in dieser Programmebene mit drei Schalflachen belegt.

Dieser Bereich beinhaltet Schaltflachen, die direkt mit dem Kind verbunden sind.
Es gibt verschiedene Schaltflachen, die eine weitere Programmebene 6ffnen.

Dieser Bereich (Informationsfenster) zeigt wichtige Informationen Gber das Kind an.
Die Informationen kdnnen Uber die Schaltfliche ~Weitere Kinderinformationen-
erweitert und verandert werden. (Punkt 8.11 in dieser Anleitung)
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8.1 Programmoberflache Kind die Schaltflachen im Detail

-Max bearbeiten- °

Offnet die Programmoberfliche zur Bearbeitung des Kindes.

Diesen Programmbereich haben Sie in Punkt 4.2 kennengelernt.

-Max l16schen-

Mit dieser Funktion kénnen Sie Kinder |6schen. Das Loschen startet nicht sofort.

Sie mussen nach der Bestatigung dieser Schaltflache erst eine Sicherheitsfrage beantworten.
Erst dann wird ein Kind geldscht.

-Bildungsdokumentation von Max -

Durch Klick auf diese Schaltflache kénnen Sie die fertige Bildungsdokumentation einsehen.

-Bilder von Max-

Die Auswahl dieser Schaltflache 6ffnet den Bilderordner von Max.
Dieser Ordner enthalt alle Bilder, die Max bei der Bilderzuordnung erhalten hat.
(Siehe Bilderzuordnung Punkt 7).

-Lerngeschichten/Bildungserlebnisse -

Offnet die Programmoberfliche Lerngeschichten & Bildungserlebnisse

-Entwicklungsberichte -

Offnet die Programmoberfliche zur Erstellung und Verwaltung von Entwicklungsberichten.

-Beobachtungen-

Offnet die Programmoberfliche zur Erstellung und Verwaltung von Beobachtungen.

-Spielorte von Max-

Offnet die Programmoberfliche fiir die Spielortauswertung.
Auch die Soziogramme sind in diesem Programmbereich enthalten.

-Elterngespréche -

Offnet die Programmoberfliche zur Erstellung und Verwaltung von Elterngesprichen.

29



8.2 Bilderordner / Bilderpool eines Kindes

Ein Klick auf die Schaltflache — Bilderordner von XY — 6ffnet den Bilderpool des Kindes.
Das XY steht fiir den Namen des Kindes. Der Name wird automatisch auf der Schaltflache
— Bilderordner - eingetragen. Es 6ffnet sich der Bilderpool des Kindes.

Hier befinden sich alle Bilder, die vorab dem Kind zugeordnet wurden.

Der Zuordnungsmodus wir lhnen unter Punkt 7 erlautert.

Bei dem folgenden Bild wurde der Bilderordner von Max gedffnet.

¥ Bildungsdokumentation NRW = n] X

Bilder: Max Mustermann

11.08.2017 10:01:42
Datumsfilter
F \

Bild 1von 3

q
<< Zuriick Weiter >>
Bl 1

Bild drehen

Bild drucken

<< -10 Bilder +10 Bilder >>

Kinderbilder
exportieren

Bereich mit den Schaltflaichen, um eine Handlung auszufiihren.

Es gibt zwei Bilderfenster. Ein grofRes Fenster und eine Bilderleiste.
Das groRe Fenster oben zeigt die Bilder an, die sich in dem
Bilderordner befinden. Im unteren Bilderfenster zeigt die Bildleiste eine

Bildervorschau an.

Dieser Bereich beinhaltet verschiedene Schaltflachen fir die Navigation.
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8.2.1 Bilderpool eines Kindes die Schaltflachen im Detail

-Zuriick- & -Weiter - (Schaltflichen neben dem Bilderfenster)

Mit diesen beiden Schaltflachen, kénnen Sie sich in der Diashow hin und her bewegen.
Mit den Buttons + 10 Bilder und — 10 Bilder Giber dem Vorschaufenster sind groRRere
Bilderspriinge moglich.

-VergroBlern-
Zeigt das angezeigte Bild in vergroRerter Ansicht.

-Bild drehen-
Dreht das angezeigte Bild Schrittweise im Uhrzeigersinn.

-Bild drucken-
(Voraussetzung: Der Drucker ist ordnungsgemal installiert und eingerichtet)

-Bild 16schen-
Loscht das angezeigte Bild. Es gibt bei diesem Vorgang keine Sicherheitsabfrage.

- Merken -

Das Bild wird gemerkt und kann spater im Programmbereich gemerkte Bilder
abgerufen werden. Diese Funktion dient zum Beispiel dazu eine Diashow fiir einen
Elternabend vorzubereiten. Die genaue Funktionsweise wird lhnen unter Punkt 13
beschrieben.

- Datumsfilter -

Jedes einzelne Bild erhalt von der Digitalkamera ein Datum bzw. Zeitstempel.
Voraussetzung ist eine Digitalkamera, die richtig eingestellt wurde.

Mit dem Datumsfilter kdnnen Sie die Anzeige der Bilder auf einen bestimmten Zeitraum
einschranken.



8.3 Lerngeschichten / Bildungserlebnisse anlegen und verwalten

Starten Sie die Programmfunktion durch einen Klick auf die Schaltflache

- Lerngeschichten (Bildungserlebnisse) -. Es 6ffnet sich eine neue Programmoberflache.
StandardmaRig werden Ihnen hier die Lerngeschichten des ausgewahlten Kindes angezeigt.
Es besteht aber auch der Zugriff auf die ,,Allgemeinen Geschichten”

= Bildungsdokumentation NRW =)

Lerngeschichten: Max Muster

Lerngeschichten: 1

Al
>>
Zahlen Seite

Neue
Lemngeschichte
erstellen

<<

Datumsfilter:
Alle Monate  ~

Alle Jahre Z Seite 1von 1
Vorschau: Zahlen Erstellt a m: 13.11.2015
:
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Der Bildungsdokumentation hinzufig Jmbenennen
S

(Nach der Installation sind keine Lerngeschichten vorhanden.

Exemplarisch ist auf diesem Bild eine Lerngeschichte ,,Zahlen” zu sehen.)

In dieser Leiste werden alle angelegten Lerngeschichten angezeigt.
Durch einen Klick auf eine beliebige Lerngeschichte zeigen Sie diese in dem

Bereich A Il an. Uber dem Fester erhalten Sie Zugriff auf die ,Allgemeinen
Lerngeschichten”. Mehr unter Punkt 10 in dieser Anleitung.

Dieser Bereich zeigt die erstellten/fertigen Lerngeschichten an.
Die Lerngeschichten werden komplett in Text und Bild dargestellt.

Verweilen Sie mit der Maus einen Moment auf der Lerngeschichte,
so 6ffnet sich ein Toolbereich mit weiteren Optionen.

Drucken — VergréBern — Verkleinern - m

Die Schaltflachen in diesem Bereich beziehen sich immer auf die Lerngeschichte,
die im Fenster All angezeigt wird.
Mit den Schaltflachen kdnnen Sie eine Lerngeschichte:
Loschen - Mit anderen Kindern teilen - Der Bildungsdokumentation hinzufiigen -
Umbenennen - Bearbeiten -
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8.3.1 Eine Lerngeschichte erstellen

Zu jedem Kind kénnen Lerngeschichten angelegt werden.

Lerngeschichten beschreiben ein Bildungserlebnis - erweitert mit Fotos oder Bildern.
Um das Erstellen einer neuen Lerngeschichte zu beginnen, klicken Sie auf die
Schaltflache - Neue Lerngeschichte erstellen-. Es 6ffnet sich eine neue Programmebene.

"% Bildungsdokumentation NRW = o X

Lerngeschichte: Max Muster

\ Hier die Uberschrift eingeben

Lemgeschichte Hier klicken, um ein Bild auszuwahlen
speichemn
Designauswahl

Leitfaden

Hier den Text eingeben

Design-Vorschau:

In diesem Programmbereich wird die ,,DINA4“ Seite angezeigt, die
Sie als Benutzer mit Text und Bild gestalten kénnen.
In diesem Fenster befinden sich die Seitenvorlagen.
Jede Vorlage bietet eine andere Gestaltungsmoglichkeit fiir Text und Bild.
Durch einen Klick auf die gewtinschte Vorlage wird diese im Bereich AA

angezeigt und kann dann entsprechend gefiillt werden.

Das Gestalten einer Seite mit Text und Bild ist ganz einfach.

Die Vorlagen zum Auswahlen gibt es in verschiedenen Variationen.

Es gibt Vorlagen fiir zwei Bilder und Text oder auch Vorlagen ausschlieRlich fir Bilder.
Des Weiteren gibt es Vorlagen fiir hoch- und uerformatige Bilder.

Als Beispiel schauen wir uns die oben dargestellte Seite an.

Diese Seite beinhaltet zwei Felder.

Auf dieser Vorlagenseite ist die obere Box fiir ein Bild (Bilderbox).

Die untere Box ist fiir Texte (Textbox).

Um ein Bild einzufiigen, klicken Sie auf das Feld fir ein Bild.

A =
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Es 6ffnet sich ein neues Fenster.

DIeSES BI I de rfe n Ster ZEIgt Bitte wahlen Sie ein Bild fur die Lerngeschichte aus:

Eigene Bilder Vordefinierte Bilder RastergroRe der Bilder: ® 4x6 O 2x3 O 1x2

alle Bilder an, die dem Kind 3 Bider

vorab Uber die Bilderzuordnung E
zugeordnet wurden.

Es werden nur Bilder angezeigt,
die dem Kind zugeordnet wurden!

Vorherige Seite Seiter1von:] Nachste Seite

A uf e| ner Se |te we rd en ma Xi ma | anzeigen Seitenauswahl: |1 2| | Zu Seite springen anzeigen

Zuletzt verwendete Bilder:

30 Bilder angezeigt.

Mit den Schaltflachen

- Vorherige Seite anzeigen — und - Nachste Seite anzeigen - konnen Sie eine Bilderseite vor-
oder zurlickgehen. Das langere Verweilen mit dem Mauszeiger auf einem Bild,

zeigt das Aufnahmedatum an. Uber die Seitenauswahl kénnen Sie direkt zu einer
ausgewahlten Seite springen. Dies erlaubt einen schnellen Seitenwechsel.

Mit der Funktion ,RastergroRRe des Bildes” konnen Sie die BildgroRe verandern.
Ein Klick auf das entsprechende Feld reicht aus. Zur Auswahl stehen 4x6 / 2x3 / 1x2.

Uber die Schaltfliche ,Vordefinierte Bilder”, gelangen Sie zu den vordefinierten Bildern, die
Sie ebenfalls fiir eine Lerngeschichte verwenden konnen.

Haben Sie ein Bild gefunden, muss dieses nur angeklickt werden.
Durch einen Klick auf ein Bild wird es direkt in der Lerngeschichte eingefligt.
Die Anpassung der BildgrofRe erfolgt dabei automatisch.

Klicken Sie nun auf die Textbox, um einen passenden Text zu schreiben.
Natdiirlich kdnnen Sie auch zuerst einen Text formulieren und anschlieBend ein Bild einfligen.

Mochten Sie ein bereits eingefligtes Bild andern, klicken Sie noch einmal auf die Bildbox.
Es erscheint wieder das Auswahlfenster. Hier kdnnen Sie nun ein anderes Bild auswahlen.

Zuruck bei der Lerngeschichte, kénnen Sie liber den Button - Designauswahl - die
Lerngeschichte farblich gestalten.
Ein Klick auf den Button 6ffnet die Programmoberflache zur Designauswahl.




Die Designverdanderung bezieht sich individuell auf die Lerngeschichte, die gerade erstellt oder
bearbeitet wird. Sie kdnnen den Hintergrund farblich verandern und/oder eine FuRzeile in die
Lerngeschichte einfligen. Im rechten Teil des Fensters sehen Sie das Vorschaufenster. Das
Vorschaufenster gibt lhnen einen Eindruck der Gestaltung.

Das Vorschaufenster zeigt jedoch keinen Text oder bereits eingepflegte Fotos des Kindes an.

—— I Vorschau

Designauswahl

Hintergrinde FuRzeilen

Auswahlen Schliefen

Haben Sie sich fiir ein Design entschieden, bestdtigen Sie die Auswahl mit einem Klick auf die
Schaltflache -Auswahlen-. Ein Klick auf den Button -Schlieen- beendet die Designauswahl ohne die
Veranderungen zu Gbernehmen. In beiden Fallen werden Sie zu der Lerngeschichte zurlickgefihrt.

. Bildungsdokumentation NRW - o X

Lerngeschichte: Max Muster

| Hier die Uberschrift eingeben |

Lerngeschichte Hier Klicken, um ein Bild auszuwahlen

D

Hier den Text eingeben

Design-Vorschau:
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8.3.2 Eine Lerngeschichte speichern

Ist die Lerngeschichte fertig, betatigen Sie die Schaltflache — Lerngeschichte speichern -.
Es erscheint ein kleines Fenster. Geben Sie nun einen aussagekraftigen Titel fur die
Geschichte ein. Der Titel wird spater in der Lerngeschichtenlbersicht angezeigt.
StandardméRig wird als Titel die eingegebene Uberschrift einer Lerngeschichte
vorgeschlagen.

Den Titel kdnnen Sie aber dndern, ohne dass die Uberschrift der Lerngeschichte gedndert
wird.

Titel und Datumseingabe n

Bitte geben Sie den Titel und das Datum an.

Titel:

Tag Monat Jahr
Datum: 28 7|1 2112017 | Erstellungsdatum 4

Speichern Abbrechen

Des Weiteren wird jede angelegte Lerngeschichte beim Speichern mit einem Datum
versehen. Durch die Festlegung eines Datums erfolgt eine chronologische Sortierung jeder
der Lerngeschichte. Als Standard-Datum wird beim Speichern das aktuelle Tagesdatum
vorgegeben. Uber das Auswahlfeld, welches sich rechts neben dem Datum befindet, kénnen
Sie aber weitere Datumsformate wahlen. Zur Auswahl stehen:

Bilderdatum: Hier wird das Datum verwendet, an dem das Bild aufgenommen wurde.
Voraussetzung fiir die richtige Funktionsweise ist ein Zeitstempel, den die Digitalkamera
vorher festgelegt hat. Bitte kontrollieren Sie das Datum und die Zeiteinstellungen lhrer
Digitalkamera.

Eigenes Datum: Hier kénnen Sie der Lerngeschichte ein beliebiges Datum zuweisen.

Bestatigen Sie die eingegeben Daten mit der Schaltflache - Speichern - .
Die Lerngeschichte wird nun dauerhaft gespeichert.

Sie werden zuriick zu der Ubersicht von Lerngeschichten geleitet.

Mochten Sie eine weitere Lerngeschichte erstellen, wiederholen Sie die Schritte ab
Punkt 8.3.

-



Im Abschnitt 7.2 dieser Anleitung wurde Ihnen die Programmoberflache der Lerngeschichten
erldutert. Im Bereich A Ill befinden sich die Funktionen, die sich direkt auf eine
Lerngeschichte beziehen.

) Bildungsdokumentation NRW =)

Lerngeschichten: Max Muster

Seite 1von 1
Erstellt am: 13.11.2015

> N

Alll
8.3.3 Eine Lerngeschichte bearbeiten U

Jede erstellte Lerngeschichte kann im Nachgang bearbeitet werden.

- - Der Bildungsdokumentation hinzufugen Umbenennen Bearbeiten

Die Bearbeitungsfunktion erlaubt es, den geschriebenen Text, die Bilder, die Designs sowie
auch das Datum und den Titel einer Lerngeschichte zu andern.

Um eine Lerngeschichte zu bearbeiten, miissen Sie vorab die Lerngeschichte auswahlen, die
bearbeitet werden soll. Im Bereich A | werden Ihnen alle bereits vorhandenen
Lerngeschichten angezeigt. Ein Klick auf eine bereits vorhandene Lerngeschichte wahlt diese
aus. Die Lerngeschichte ist nun Grin hinterlegt und wird im Fenster A Il angezeigt.

Betéatigen Sie den Button — Bearbeiten -. Es 6ffnet sich das Programmfenster, welches Sie
bereits kennen. Alle Funktionen, um eine Lerngeschichte zu verandern, stehen nun zur
Verfligung. Im Punkt 8.3.3 dieser Anleitung wird die Handhabung beschrieben.
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8.3.4 Eine Lerngeschichte Loschen

Jede Lerngeschichte kann im Nachgang auch geloscht werden. Nach dem Loschen ist eine
Wiederherstellung dieser Lerngeschichte nicht mehr méglich. Um eine Lerngeschichte zu
I6schen, missen Sie vorab die Lerngeschichte auswahlen, die geléscht werden soll.

Im Bereich A | werden lhnen alle bereits vorhandenen Lerngeschichten angezeigt.

Ein Klick auf eine bereits vorhandene Lerngeschichte wahlt diese aus. Die Lerngeschichte ist
nun Grin hinterlegt und wird im Fenster A Il angezeigt.

Bestatigen Sie den Button — Loschen -. Es folgt eine Abfrage.
Bestatigen Sie die Abfrage mit einem Klick auf JA. Die Lerngeschichte ist nun gel6scht.

8.3.5 Eine Lerngeschichte umbenennen

Jede Lerngeschichte kann im Nachgang auch umbenannt werden. Um eine Lerngeschichte
umzubenennen, missen Sie vorab die Lerngeschichte auswahlen, die gedndert werden soll.
Im Bereich A I werden lhnen alle bereits vorhandenen Lerngeschichten angezeigt.

Ein Klick auf eine bereits vorhandene Lerngeschichte wahlt diese aus. Die Lerngeschichte ist
nun Grin hinterlegt und wird im Fenster A Il angezeigt.

Bestatigen Sie den Button — Umbenennen -. Es 6ffnet sich ein neues Fenster.
Sie kdnnen nun einen neuen Titel flr die entsprechende Lerngeschichte festlegen.

8.3.6 Auf die allgemeinen Lerngeschichten zugreifen

Oberhalb des Fensters A | befindet sich ein Auswahlbutton. Betatigen Sie die Schaltflache
durch einen Klick. [ —

Lerngeschichten vom Kind anzeigen v

>
Seite

Nach dem Klick 6ffnet sich die Auswahl. Bestatigen Sie nun den Punkt

»Allgemeine Geschichten/Lerngeschichten” anzeigen. Die Programmdiibersicht dndert sich.
Sie bekommen nun alle Geschichten angezeigt, die als , Allgemeine
Geschichte/Lerngeschichte” angelegt wurden. Mehr dazu unter Punkt 10.




8.3.7 Eine Lerngeschichte Teilen

Jede Lerngeschichte kann mit anderen Kindern geteilt werden. Beim Teilen einer
Lerngeschichte wird die Lerngeschichte einem anderem oder auch gleich mehreren Kindern
zugeordnet. Dies bedeutet, dass Sie eine Geschichte, bei denen mehrere Kinder beteiligt
waren, nur einmal schreiben miissen und Sie diese dann im Anschluss

vervielfaltigen konnen. Um eine Lerngeschichte zu teilen, miissen Sie vorab die
Lerngeschichte auswahlen, die geléscht werden soll. Im Bereich A | werden lhnen alle bereits
vorhandenen Lerngeschichten angezeigt. Ein Klick auf eine bereits vorhandene
Lerngeschichte wahlt diese aus. Die Lerngeschichte ist nun Griin hinterlegt und wird im
Fenster A Il angezeigt.

Bestat|gen S|e den Button _Teilen - Wahlen Sie aus, mit welchem Kind die Lemgeschichte geteilt werden soll

Kind 1M Kind 2 M Kind 3 M Kind 4 K Kind 5 M

Es 6ffnet sich ein neues Programmfenster.

[ Alle Kinder anzeigen
Teilen Abbrechen

In diesem Fenster kénnen Sie die Kinder auswahlen, die nun die Lerngeschichte

(quasi als Kopie) erhalten sollen. Die Auswahl eines Kindes erfolgt durch einen Mausklick auf
den entsprechenden Kindernamen. Es kénnen auch mehrere Kinder ausgewahlt werden.
Nach der Auswabhl klicken Sie auf den Button — Teilen -.

Es folgt eine Abfrage, ob Sie die in der Lerngeschichte enthaltenen Bilder ebenfalls geteilt
werden sollen.

JA = Die Bilder, die in der zu teilenden Lerngeschichte enthalten sind, werden in den
Bilderpool des/der ausgewahlten Kinder gelegt/kopiert.

Nein = Die Bilder, die in der zu teilenden Lerngeschichte enthalten sind, werden nicht in den
Bilderpool des/der ausgewahlten Kinder gelegt. Die Bilder, die sich in der Lerngeschichte
befinden, werden nicht herausgenommen/gel6scht.



8.4 Entwicklungsberichte anlegen und verwalten

Starten Sie die Programmfunktion durch einen Klick auf die Schaltflache
- Entwicklungsberichte — innerhalb der Programmoberflache des Kindes.
Es 6ffnet sich eine neue Programmoberflache.

" Bildungsdokumentation NRW - [m] x

Entwicklungsberichte: Max Mustermann

Entwicklungsbereiche: ‘Nla anzeigen i

Entwicklungsberichte: 1

Neuen
Entwicklungs-

bericht erstellen Eniwicklungsbericht

1. Quartal
Neuen
Entwicklungs-
bericht in das

T ) Seite 1von 1
laden Vorschau: Entwicklungsbericht 1. Quartal Datum: 06.02.2019

Gruppenweite
Entwicklungs-

bereiche

Léschen Der Bildungsdokumentation hinzuf mbenennen

(Nach der Installation sind keine Entwicklungsberichte vorhanden.
Exemplarisch ist auf diesem Bild ein Entwicklungsbericht zu sehen.)

In dieser Leiste werden alle angelegten Entwicklungsberichte angezeigt.
Durch einen Klick auf einen beliebigen Entwicklungsbericht zeigen Sie diesen
in dem Bereich B Il an.

Dieser Bereich zeigt die erstellten/fertigen Berichte an.
Die Berichte werden komplett in Text und Bild dargestellt.

Verweilen Sie mit der Maus einen Moment auf dem Bericht,
so offnet sich ein Toolbereich mit weiteren Optionen.

Drucken — VergroBern — Verkleinern - m

Die Schaltflachen in diesem Bereich beziehen sich immer auf die Berichte,
die im Fenster Bll angezeigt wird.

Mit den Schaltflachen kénnen Sie einen Bericht:

Loschen - Der Bildungsdokumentation hinzufiigen - Umbenennen - Bearbeiten -
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8.4.1 Einen Entwicklungsbericht erstellen

Zu jedem Kind konnen Entwicklungsberichte angelegt werden.

Um das Erstellen eines neuen Berichtes zu beginnen, klicken Sie auf die
Schaltflache — Neuen Entwicklungsbericht erstellen-.

Es 6ffnet sich eine neue Programmebene.

Entwicklungsbericht: Max Mustermann

Bidu
MusterstraBe 1, 12345 Musterstadt

Entwicklungs-

bericht Tel.: 01234-98765 Email: muster@muster.de
speichem

Hier die Uberschrit eingeben

Name des Kindes: Max Mustermann Datum: 0602 2019
Geburtsdatum: 112010

Alter: 9,1

Aufnahmedatum: 1.1.2019

Hier den Text eingeben

Die graue gestaltete Seite, stellt das DinA4 Blatt da. Die Seite gestaltet sich in drei Bereiche:

Oben: Briefkopf mit Anschrift und Daten der Kindertagesstatte.

Diese Daten sind bei der Installation der Software im Programm hinterlegt worden und
kénnen daher nicht gedandert werden.

Unter dem Briefkopf befindet sich das Uberschriftenfeld.

Hier kdnnen Sie den Entwicklungsbericht mit einer aussagekriftigen Uberschrift versehen.

Mitte: Daten des Kindes
Hier werden automatisch alle relevanten Daten zu dem Kind eingetragen.

Die Daten wurden beim Anlegen des Kindes festgelegt. Eine Anderung ist hier nicht méglich.

Unten:_Textbox
In der Textbox kann der eigentliche Entwicklungsbericht geschrieben werden.
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WY/ €1.PUNGSDOKUNENTATION neyy




Uber den Button — Entwicklungsbericht speichern — kénnen Sie
den Bericht zu jeder Zeit abspeichern. Eine spatere Bearbeitung ist natiirlich wieder moglich.

Zum Speichern des Berichtes bestatigen Sie bitte den Button
— Entwicklungsbericht speichern —. Es 6ffnet sich ein Programmfenster.

Biite geben Sie die Informationen des Dokuments ein.

Mame:

Entwicklungsbereich: | Kein Entwicklungsbereich v

Tag Monat Jahr
Datum: |6 - 2 - 2019 7 Erstellungsdatum ~

Speichern Abbrechen

Wenn Sie dem Bericht vorab eine Uberschrift gegeben haben, wird diese
im Bereich ,Name:“ automatisch angezeigt.

Entwicklungsbereich: StandardmaRig sind in dem Programm 11 Entwicklungsbereiche
hinterlegt. Die Auswahl ldsst sich durch einen Klick auf das Feld 6ffnen.

Als Standard ist ,, kein Entwicklungsbereich” ausgewahlt.

Wird hier ein Entwicklungsbereich ausgewahlt, erhalt der geschriebene Bericht im
Hintergrund einen Vermerk. Hierdurch wird es moglich, dass Sie spater die
Entwicklungsberichte nach den Entwicklungsbereichen filtern kdnnen. Das erleichtert die
Ubersicht.

Datum: Hier kénnen Sie ein Datum flr den Bericht festlegen.
Als Standard wird das aktuelle Tagesdatum verwendet.

Bestatigen Sie zum Abschluss den Button — Speichern - .
Der Bericht ist nun dauerhaft im Programm abgespeichert und wird Ihnen
in der Ubersicht der Lerngeschichten angezeigt.

— 2



8.4.2 Einen Entwicklungsbericht bearbeiten

Jeder Bericht kann im Nachgang bearbeitet werden.

Die Bearbeitungsfunktion erlaubt es, den geschriebenen Text und auch das Datum zu
andern. Um einen Bericht zu bearbeiten, missen Sie vorab den entsprechenden Bericht
auswahlen, der bearbeitet werden soll. Im Bereich B 1 werden Ihnen alle bereits
vorhandenen Berichte angezeigt. Ein Klick auf einen bereits vorhandenen Bericht wahlt
diesen aus. Der Bericht ist nun Grin hinterlegt und wird im Fenster B Il angezeigt.

Betdtigen Sie den Button — Bearbeiten -. Es 6ffnet sich das Programmfenster, welches Sie
bereits kennen. Alle Funktionen, um einen Bericht zu verandern, stehen nun zur Verfligung.
Im Punkt 8.4.2 dieser Anleitung wird die Handhabung beschrieben.

8.4.3 Einen Bericht Loschen

Jeder Bericht kann im Nachgang geloscht werden. Nach dem Loéschen ist eine
Wiederherstellung nicht mehr méglich. Um einen Bericht zu I6schen, miissen Sie vorab den
Bericht auswahlen, der geléscht werden soll.

Im Bereich B | werden Ihnen alle bereits vorhandenen Berichte angezeigt.

Ein Klick auf einen bereits vorhandenen Bericht wahlt diesen aus. Der Bericht ist nun Griin
hinterlegt und wird im Fenster B Il angezeigt.

Bestadtigen Sie den Button — Loschen -. Es folgt eine Abfrage.
Bestatigen Sie die Abfrage mit einem Klick auf JA. Der Bericht ist nun gel6scht.

8.4.4 Einen Bericht umbenennen

Jeder Bericht kann im Nachgang auch umbenannt werden. Um einen Bericht
umzubenennen, missen Sie vorab den Bericht auswahlen, der gedndert werden soll.
Im Bereich B | werden Ihnen alle bereits vorhandenen Berichte angezeigt.

Ein Klick auf einen bereits angelegten Bericht wahlt diesen aus. Der Bericht ist nun Griin
hinterlegt und wird im Fenster B Il angezeigt.

Bestatigen Sie den Button — Umbenennen -. Es 6ffnet sich ein neues Fenster.
Sie kdnnen nun einen neuen Titel flir den Bericht festlegen.

8.4.5 Der Bildungsdokumentation hinzufiigen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie die Seite in die Bildungsdokumentation des Kindes legen.
Mehr zu dieser Funktion finden Sie im Abschnitt Bildungsdokumentation dieser Anleitung.
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8.4.6 Einen Entwicklungsbericht in das Programm laden

Diese Programmfunktion erlaubt es, Berichte, die bereits geschrieben wurden, nachtraglich in das
Programm zu laden. Dies kénnen handgeschriebene Berichte oder auch Berichte von externen

Institutionen sein.

Um mit dem Einpflegen zu beginnen, betéatigen Sie bitte den Button
- Neuen Entwicklungsbericht in das Programm laden - .
Der Button befindet sich in der Programmibersicht Entwicklungsberichte Punkt 10.

Es 6ffnet sich ein neues Programmfenster. In diesem Fenster kdnnen Sie der Software mitteilen,
an welcher Stelle sich das PDF-Dokument auf Ihrem Computer befindet.

¥ Offnen >
L “ 1 == » DieserPC » Lokaler Datentrdger (E:) ~ O "Lokaler Datentrager (E:)" dur.. ©

COrganisieren Meuer Ordner B - '} o

Mame Anderungsdatum Typ Grofie
> 3k Schnellzugriff

= Amazon Drive Dateiordner
> Amazon Drive &# Dropbox Dateiordner
N 5’: Dropbox Beispiel.pdf Adobe Acrobat Docu.. 152 KB
> fdm OneDrive
> E Dieser PC
> e Netzwerk
Dateiname: v | PDF Dateien (*.pdf) e

Als Beispiel ist hier ein PDF-Dokument mit der Bezeichnung ,Beispiel.pdf” aufgefiihrt.

Haben Sie das entsprechende Dokument gefunden, wahlen Sie es mit der linken Maustaste an.
Das Dokument ist nun ausgewahlt und blau hinterlegt. Klicken Sie nun auf den

Button — Offnen — der sich rechts unten in dem Fenster befindet.

Im Anschluss erscheint das Fenster, welches Sie bereits kennengelernt haben.

Eine Klick auf den Button -Speichern — pflegt das externe PDF-Dokument in die Software ein.

Information: Dokumente, die in das Programm hochgeladen wurden, sind
aus Dokumentenschutzgriinden nicht veranderbar.
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8.4.7 Gruppenweite Entwicklungsbereiche

In der Software sind nach der Installation 11 Entwicklungsbereiche hinterlegt.

Diese Bereiche beziehen sich immer auf die Gruppe, in der Sie sich gerade befinden.

Erstellte Entwicklungsberichte kénnen einem Entwicklungsbereich zugeordnet werden.

Die vorhandenen Entwicklungsbereiche kdnnen nach Belieben verandert und an Ihre

Einrichtung angepasst werden. Jede Verdanderung steht Ihnen im Anschluss beim Speichern eines
Entwicklungsberichtes (Punkt 8.4.2) zur Verfliigung.

Gehen Sie wie folgt vor, um die im Programm hinterlegten Entwicklungsbereiche zu verandern.
In der Programmubersicht Entwicklungsberichte (Punkt 8.4) finden Sie den Button

- Gruppenweite Entwicklungsbereiche - .

Ein Klick auf diesen Button 6ffnet ein weiteres Fenster.

Bitte geben Sie folgende Informationen an:

Mame des Entwicklungsbereiches: | |

Gruppe: |Sternchegruppe |

Entwicklungsbereich anlegen

Gruppenweite Entwicklungsbereiche:

Kein Entwicklungsbereich .
Motorik Andern Entfernen
Soziale Kompetenzen Andern Entfernen
Emotionale Kompetenzen Andern Entfernen
Maotivation Andern Entfernen
Sprache und frihe Literacy Andem Entfernen
L

Fenster Schlielen




8.4.7.1 Einen Entwicklungsbereich hinzufiigen

Um einen neuen Entwicklungsbereich hinzuzufiigen, tragen Sie in dem Feld

,Name des Entwicklungsbereiches” die Bezeichnung ein, die Sie hinzufligen mochten.
Bestatigen Sie im Anschluss den Button -Entwicklungsbereich anlegen-.

Der neue Entwicklungsbereich ist nun angelegt und befindet sich am Ende der Liste im
Programmfester ,,Gruppenweite Entwicklungsbereiche”.

8.4.7.2 Bereits vorhandene Entwicklungsbereiche Andern/Léschen

Diese Funktion erlaubt es lhnen, die bereits hinterlegten Entwicklungsbereiche im Programm zu
|6schen oder zu andern. Auch Ihre neu hinzugefiigten Bereiche kdnnen so im Nachgang

geandert oder gel6scht werden. Veranderungen beziehen sich immer auf die Gruppe, in der Sie sich

gerade befinden. Sind mehrere Gruppen im Programm angelegt, bleiben deren
Entwicklungsbereiche von den Veranderungen unberihrt.

In dem Programmfester finden Sie eine Liste mit der Uberschrift
,Gruppenweite Entwicklungsbereiche”. In dieser Liste sind alle Entwicklungsbereiche
aufgefihrt. Hinter jedem Entwicklungsbereich befinden sich zwei Schaltflachen.

- Andern und Entfernen -

Mochten Sie zum Beispiel den Namen des Bereiches Motorik dndern, bestatigen Sie hierzu den
Button -Andern- hinter dem Begriff Motorik.
Automatisch erscheint der Begriff oberhalb im Fenster ,Name des Entwicklungsbereiches:"“.

Sie kdnnen in diesem Fenster nun die Bezeichnung andern.
Bestatigen Sie die Anderung mit einem Klick auf den Button -Anderungen speichern-.

Mochten Sie hingegen einen Entwicklungsbereich entfernen, bestatigen Sie hinter dem
entsprechenden Begriff die Schaltflache -Entfernen-.

Es folgt ein Hinweis.

Bestatigen Sie den Hinweis mit JA, wird der Entwicklungsbereich aus dem Programm entfernt.
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8.5. Beobachtungen anlegen und verwalten

Starten Sie die Programmfunktion durch einen Klick auf die Schaltflache
- Beobachtungen — innerhalb der Programmoberflache des Kindes. (Punkt 8)
Es 6ffnet sich eine neue Programmoberflache.

¥ Bildungsdokumentation NRW - O X

Beobachtungen: Max Mustermann

Beobachtungen: 1

Neue
Beobachtung
erstellen

Neue
Beobachtung in

das Programm Seite 1von 1
laden Vorschau: Beobachtung 1

Datum: 06.02.2019

N cl

(Nach der Installation sind keine Beobachtungen vorhanden.
Exemplarisch ist auf diesem Bild eine Beobachtung zu sehen.)

In dieser Leiste werden alle angelegten Beobachtungen angezeigt.
Durch einen Klick auf eine beliebige Beobachtung zeigen Sie diese
in dem Bereich C 1l an.

Dieser Bereich zeigt die erstellten/fertigen Beobachtungen an.
Verweilen Sie mit der Maus einen Moment auf der Beobachtungen,
so 6ffnet sich ein Toolbereich mit weiteren Optionen.

Drucken — VergrofRern — Verkleinern - M

Die Schaltflachen in diesem Bereich beziehen sich immer auf die Beobachtungen,
die im Fenster Cll angezeigt wird.

Mit den Schaltflaichen kdnnen Sie eine Beobachtung:

Loschen - Der Bildungsdokumentation hinzufiigen - Umbenennen - Bearbeiten —
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8.5.1 Eine Beobachtung erstellen

Zu jedem Kind kénnen Beobachtungen angelegt werden.
Um das Erstellen einer neuen Beobachtung zu beginnen, klicken Sie auf die
Schaltflaiche — Neue Beobachtung erstellen-. Es 6ffnet sich eine neue Programmebene.

¥ Bildungsdokumentation NRW - a X

Beobachtung: Max Mustermann

Bidu

Musterstrafte 1, 12345 Musterstadt
Beobachtung Tel.- 01234-98765 Email. muster@muster.de
speichem

Hier die Uberschrift eingeben

Name des Kindes: Max Mustermann Datum: (5 022019
Geburtsdatum: 112010
Alter: 91

.
e

Hier den Text eingeben

Die grau gestaltete Seite stellt das DinA4 Blatt da. Die Seite gestaltet sich in drei Bereiche:

Oben: Briefkopf mit Anschrift und Daten der Kindertagesstatte.

Diese Daten sind bei der Installation der Software im Programm hinterlegt worden und
kénnen daher nicht gedandert werden.

Unter dem Briefkopf befindet sich das Uberschriftenfeld.

Hier kénnen Sie die Beobachtung mit einer aussagekraftigen Uberschrift versehen.

Mitte: Daten des Kindes

Hier werden automatisch alle relevanten Daten zu dem Kind eingetragen.

Die Daten wurden beim Anlegen des Kindes festgelegt. Eine Anderung ist hier nicht méglich.
Der Beobachter bzw. die Beobachterin kann hier allerdings eingetragen werden.

Auch der Beobachtungszeitrum (Uhrzeit) kann in dem Feld eingetragen werden.

Unten: Textbox
In der Textbox kann der eigentliche Entwicklungsbericht geschrieben werden.
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Uber den Button — Beobachtung speichern — kénnen Sie
die Beobachtung zu jeder Zeit abspeichern.
Eine spatere Bearbeitung ist natirlich wieder moglich.

Zum Speichern der Beobachtung bestatigen Sie bitte den Button
— Beobachtung speichern —. Es 6ffnet sich ein Programmfenster.

Bitte geben Sie den Titel und das Datum an.

Titel: Beobachtung 1

Tag Monat Jahr

-

Datum: 6 - 2 - 2019 .| | Erstellungsdatum v

Speichern Abbrechen

Wenn Sie der Beobachtung vorab eine Uberschrift gegeben haben, wird diese
im Bereich , Titel:“ automatisch angezeigt.

Datum: Hier kdnnen Sie ein Datum fiir die Beobachtung festlegen.
Als Standard wird das aktuelle Tagesdatum verwendet.

Bestatigen Sie zum Abschluss den Button — Speichern - .
Die Beobachtung ist nun dauerhaft im Programm abgespeichert und wird Ihnen
in der Ubersicht fiir Beobachtungen angezeigt.




8.5.2 Eine Beobachtung bearbeiten

Jede Beobachtung kann im Nachgang bearbeitet werden.

Die Bearbeitungsfunktion erlaubt es, den geschriebenen Text und auch das Datum
nachtraglich zu andern. Um eine Beobachtung zu bearbeiten, miissen Sie vorab die
entsprechende Beobachtung auswahlen, die bearbeitet werden soll. Im Bereich C | werden
Ihnen alle bereits vorhandenen Beobachtungen angezeigt. Ein Klick auf eine bereits
vorhandenen Beobachtung wahlt diese aus.

Die Beobachtung ist nun Grin hinterlegt und wird im Fenster C Il angezeigt.

Betatigen Sie den Button — Bearbeiten -. Es 6ffnet sich das Programmfenster, welches Sie
bereits kennen. Alle Funktionen, um eine Beobachtung zu verandern, stehen nun zur
Verfligung. Im Punkt 8.5.1 dieser Anleitung wird die Handhabung beschrieben.

8.5.3 Eine Beobachtung Loéschen

Jede Beobachtung kann im Nachgang geldscht werden. Nach dem Loéschen ist eine
Wiederherstellung nicht mehr moglich. Um eine Beobachtung zu I6schen, missen Sie vorab
die Beobachtung auswahlen, die geldscht werden soll.

Im Bereich C | werden lhnen alle bereits vorhandenen Beobachtungen angezeigt.

Ein Klick auf eine bereits vorhandene Beobachtung wahlt diese aus. Die Beobachtung ist nun
Grin hinterlegt und wird im Fenster C Il angezeigt.

Bestatigen Sie den Button — Loschen -. Es folgt eine Abfrage.
Bestatigen Sie die Abfrage mit einem Klick auf JA. Der Beobachtung ist nun geldscht.

8.5.4 Eine Beobachtung umbenennen

Jede Beobachtung kann im Nachgang auch umbenannt werden. Um eine Beobachtung
umzubenennen, missen Sie vorab die Beobachtung auswahlen, die gedndert werden soll.
Im Bereich C | werden lhnen alle bereits vorhandenen Beobachtungen angezeigt.

Ein Klick auf eine bereits angelegte Beobachtung wahlt diese aus. Der Beobachtung ist nun
Grin hinterlegt und wird im Fenster C Il angezeigt.

Bestatigen Sie den Button — Umbenennen -. Es 6ffnet sich ein neues Fenster.
Sie kdnnen nun einen neuen Titel fiir die Beobachtung festlegen.

8.5.5 Der Bildungsdokumentation hinzufiigen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie die Seite in die Bildungsdokumentation des Kindes legen.
Mehr zu dieser Funktion finden Sie im Abschnitt Bildungsdokumentation dieser Anleitung.

—"



8.5.6 Eine externe Beobachtung in das Programm laden

Diese Programmfunktion erlaubt es, Beobachtungen, die bereits geschrieben wurden, nachtraglich in

das Programm zu laden. Dies kénnen z.B. handgeschriebene Beobachtungen sein.

Um mit dem Einpflegen zu beginnen, betéatigen Sie bitte den Button
- Neuen Beobachtung in das Programm laden - .
Der Button befindet sich in der Programmd{ibersicht Beobachtungen Punkt 8.5.

Es 6ffnet sich ein neues Programmfenster. In diesem Fenster kdnnen Sie der Software mitteilen,
an welcher Stelle sich das PDF-Dokument auf Ihrem Computer befindet.

¥ Offnen x
“« “ 4 a » DieserPC » Lokaler Datentrager (E:) w O "Lokaler Datentrager (E:)" dur... ©

Organisieren « Meuer Ordner ==l i | e

Mame Anderungsdatum Typ Grae
» 3k Schnellzugriff

’ Arnazon Drive Dateiordner
» Amazon Drive &2 Dropbox

0 Dateiordner
Beispiel.pdf 10.

y :-.:; Dropbox Adobe Acrobat Docu... 152 KB
> Ja@a OneDrive
¥ E Dieser PC
¥ |_j Metzwerk
Dateiname: ~ | PDF Dateien (*.pdf) ~

Als Beispiel ist hier ein PDF-Dokument mit der Bezeichnung ,Beispiel.pdf” aufgefiihrt.

Haben Sie das entsprechende Dokument gefunden, wahlen Sie es mit der linken Maustaste an.
Das Dokument ist nun ausgewahlt und blau hinterlegt. Klicken Sie nun auf den

Button — Offnen — der sich rechts unten in dem Fenster befindet.

Im Anschluss erscheint das Fenster, welches Sie bereits kennen gelernt haben.

Eine Klick auf den Button -Speichern — pflegt das externe PDF-Dokument in die Software ein.

Information: Dokumente, die in das Programm hochgeladen wurden, sind
aus Dokumentenschutzgriinden nicht veranderbar.
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8.6 Elterngesprache anlegen und verwalten

Starten Sie die Programmfunktion durch einen Klick auf die Schaltflache
- Elterngesprach — innerhalb der Programmoberflache des Kindes. (Punkt 8)
Es 6ffnet sich eine neue Programmoberflache.

¥ Bildungsdokumentation NRW - (] X

Elterngesprache: Max Mustermann

Elterngesprache: 1

Elterngesprach 1
DI
g

Vorschau: Elterngesprach 1

Neues
Elterngesprach
erstellen

<<

Neues
Elterngesprach
in das
Programm

Seite 1von 1
Datum: 06.02.2019

laden

Der Bildungsdokumentation hinzufi D ||| Jmbenennen

(Nach der Installation sind keine Elterngesprache vorhanden. Exemplarisch ist auf diesem
Bild eine Beobachtung zu sehen.)

In dieser Leiste werden alle angelegten Elterngesprache angezeigt.
Durch einen Klick auf ein beliebiges Elterngesprach zeigen Sie diesen
in dem Bereich C 1l an.

Dieser Bereich zeigt die erstellten/fertigen Gesprache an.
Die Berichte werden komplett in Text und Bild dargestellt.
Verweilen Sie mit der Maus einen Moment auf dem Bericht,
so offnet sich ein Toolbereich mit weiteren Optionen.

Drucken — VergrofRern — Verkleinern - M

Die Schaltflachen in diesem Bereich beziehen sich immer auf die Berichte,

die im Fenster Cll angezeigt wird.
Mit den Schaltflachen kdnnen Sie einen Bericht:
Loschen - Der Bildungsdokumentation hinzufiigen - Umbenennen - Bearbeiten —
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8.6.1 Ein Elterngesprach erstellen

Zu jedem Kind konnen Elterngesprache angelegt werden.
Um ein Elterngesprach zu erstellen, klicken Sie auf die
Schaltflache — Neues Elterngesprach erstellen-. Es 6ffnet sich eine neue Programmebene.

™. Bildungsdokumentation NRW - O X

Elterngesprach: Max Mustermann

Bidu

Elt sch Musterstrale 1, 12345 Musterstadt
eIngesprac Tel.: 01234-08765 Email: muster@muster.de
speichemn

Hier die Uberschrift eingeben

Name des Kindes: Max Mustermann Datum: (6022019
Geburtsdatum: 1.1.2010
Alter: 91

Anwesende Mitarbeiter: \ \
Anwesende Elternteile: \ \

Hier den Text eingeben

Die graue gestaltete Seite stellt das DinA4 Blatt da. Die Seite gestaltet sich in drei Bereiche:

Oben: Briefkopf mit Anschrift und Daten der Kindertagesstatte.
Diese Daten sind bei der Installation der Software im Programm hinterlegt worden und

kénnen daher nicht geandert werden.
Unter dem Briefkopf befindet sich das Uberschriftenfeld.
Hier kénnen Sie das Elterngespriach mit einer aussagekraftigen Uberschrift versehen.

Mitte: Daten des Kindes
Hier werden automatisch alle relevanten Daten zu dem Kind eingetragen.

Die Daten wurden beim Anlegen des Kindes festgelegt. Eine Anderung ist hier nicht méglich.
Der anwesende Mitarbeiter und die Elternteile kdnnen hier allerdings eingetragen werden.

Unten:_Textbox
In der Textbox kann der eigentliche Entwicklungsbericht geschrieben werden.
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Uber den Button — Elterngesprich speichern — kénnen Sie
das Elterngesprach zu jeder Zeit abspeichern.
Eine spatere Bearbeitung ist natirlich wieder moglich.

Zum Speichern des Gesprachs bestatigen Sie bitte den Button
— Elterngesprach speichern —. Es 6ffnet sich ein Programmfenster.

Biite geben Sie den Titel und das Datum an.

Titel: Elterngesprach 1

Tag Monat Jahr
Datum: |6 - [2 - 2019 7 Erstellungsdatum ~

Speichern Abbrechen

Wenn Sie dem Elterngesprich vorab eine Uberschrift gegeben haben, wird diese
im Bereich , Titel:“ automatisch angezeigt.

Datum: Hier kdnnen Sie ein Datum fiir das Elterngesprach festlegen.
Als Standard wird das aktuelle Tagesdatum verwendet.

Bestatigen Sie zum Abschluss den Button — Speichern - .
Das Gesprachsprotokoll ist nun dauerhaft im Programm abgespeichert und wird lhnen
in der Ubersicht angezeigt.




8.6.2 Ein Elterngesprach bearbeiten

Jedes Gesprachsprotokoll kann im Nachgang bearbeitet werden.

Die Bearbeitungsfunktion erlaubt es, den geschriebenen Text und auch das Datum
nachtraglich zu andern. Um ein Elterngesprach zu bearbeiten, missen Sie vorab das
entsprechende Gesprach auswahlen, das bearbeitet werden soll. Im Bereich D | werden
Ihnen alle bereits vorhandenen Protokolle angezeigt. Ein Klick auf einer bereits vorhandenen
Elterngesprach wahlt dieses aus.

Das Gesprach ist nun Griin hinterlegt und wird im Fenster D Il angezeigt.

Betatigen Sie den Button — Bearbeiten -. Es 6ffnet sich das Programmfenster, welches Sie
bereits kennen. Alle Funktionen, um ein Elterngesprach zu verandern, stehen nun zur
Verfligung. Im Punkt 8.6.1 dieser Anleitung wird die Handhabung beschrieben.

8.6.3 Ein Elterngesprach Loschen

Jedes Gesprachsprotokoll kann im Nachgang geldscht werden. Nach dem Loschen ist eine
Wiederherstellung nicht mehr moglich. Um ein Elterngesprach zu I6schen, missen Sie vorab
das Gesprach auswahlen, das geldscht werden soll.

Im Bereich D | werden lhnen alle bereits vorhandenen Elterngesprache angezeigt.

Ein Klick auf einen bereits vorhandenes Elterngesprach wahlt dieses aus. Das Gesprach ist
nun Grin hinterlegt und wird im Fenster D Il angezeigt.

Bestatigen Sie den Button — Loschen -. Es folgt eine Abfrage.
Bestatigen Sie die Abfrage mit einem Klick auf JA. Das Gesprach ist nun gel6scht.

8.6.4 Ein Elterngesprach umbenennen

Jedes Elterngesprach kann im Nachgang auch umbenannt werden. Um ein
Gesprachsprotokoll umzubenennen, miissen Sie vorab das Elterngesprach auswahlen,
das geandert werden soll.

Im Bereich D | werden lhnen alle bereits vorhandenen Elterngesprache angezeigt.

Ein Klick auf ein bereits angelegtes Elterngesprach wahlt dieses aus. Das Protokoll ist nun
Grin hinterlegt und wird im Fenster D |l angezeigt.

Bestatigen Sie den Button — Umbenennen -. Es 6ffnet sich ein neues Fenster.
Sie kdnnen nun einen neuen Titel fiir das Elterngesprach festlegen.

8.6.5 Der Bildungsdokumentation hinzufiigen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie die Seite in die Bildungsdokumentation des Kindes legen.
Mehr zu dieser Funktion finden Sie im Abschnitt Bildungsdokumentation dieser Anleitung.
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8.6.6 Ein externes Elterngesprach in das Programm laden

Diese Programmfunktion erlaubt es Elterngesprache, die bereits geschrieben wurden, nachtraglich in
das Programm zu laden. Dies kénnen z.B. handgeschriebene Protokolle sein.

Um mit dem Einpflegen zu beginnen, betéatigen Sie bitte den Button
- Neues Elterngesprach in das Programm laden -.
Der Button befindet sich in der Programmoiibersicht Elterngesprache Punkt 8.6.

Es 6ffnet sich ein neues Programmfenster. In diesem Fenster kdnnen Sie der Software mitteilen,
an welcher Stelle sich das PDF-Dokument auf Ihrem Computer befindet.

¥ Offnen x
“« “ 4 a » DieserPC » Lokaler Datentrager (E:) w O "Lokaler Datentrager (E:)" dur... ©

Organisieren « Meuer Ordner EEE bl i | e

Mame Anderungsdatum Typ Grae
» 3k Schnellzugriff

’ Arnazon Drive Dateiordner

» Amazon Drive &2 Dropbox Dateiordner

- ) icpiel. ’ ” sk
> Z# Dropbox Beispiel.pdf Adobe Acrobat Docu 152 KB
> d@ OneDrive
¥ E Dieser PC
¥ |_j Metzwerk

Dateiname: ~ | PDF Dateien (*.pdf) e

Als Beispiel ist hier ein PDF-Dokument mit der Bezeichnung ,Beispiel.pdf” aufgefiihrt.

Haben Sie das entsprechende Dokument gefunden, wahlen Sie es mit der linken Maustaste an.
Das Dokument ist nun ausgewahlt und blau hinterlegt. Klicken Sie nun auf den

Button — Offnen — der sich rechts unten in dem Fenster befindet.

Im Anschluss erscheint das Fenster, welches Sie bereits kennengelernt haben.

Eine Klick auf den Button -Speichern — pflegt das externe PDF-Dokument in die Software ein.

Information: Dokumente, die in das Programm hochgeladen wurden, sind
aus Dokumentenschutzgriinden nicht veranderbar.
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8.7 Spielorte des Kindes

Das Programm bietet lhnen die Mdglichkeit, auf eine sehr einfache Art das Spielverhalten jedes
einzelnen Kindes zu dokumentieren und auszuwerten. Des Weiteren bietet lhnen dieser
Programmbereich eine Ubersicht tiber die aktuellen Freundschaften eines Kindes.

Haben Sie die Spielorte angelegt, konnen Sie hier weiterlesen.

Starten Sie die Programmfunktion aus der Ubersicht der Programmoberfliache Kind. (Punkt 8)
Klicken Sie dazu auf die Schaltflache — Spielorte von XY —.
Es 6ffnet sich eine neue Programmoberflache.

Das XY steht fir den Namen des Kindes. Der Name wird automatisch auf der Schaltflache
— Spielorte - eingetragen.
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8.7.1 Programmiibersicht Spielorte eines Kindes

3 Bildungsdokumentation NRW - O X

Spielorte: Max Mustermann

- Datum: 06.02.2019
Puppenecke
(] (]

Handlungsdetails (optional)

A
g

Auswahl der Spielkameraden (optional)

Wertungen
speichem

Zeitraum:  Kein Eintrag vorhanden Aktuell  06.02.2019 Gesammelie Abfragen: 0

Verlauf: Soziogramm:

Noch 15 Abfragen um, Bericht erstellen zu kénnen
. (-

Seitenbereich mit der Schaltfliche — Archivierte Auswertungen anzeigen -

Dieser Bereich zeigt die hinterlegten Spielorte an.
In diesem Fenster findet des Weiteren die Bewertung statt.

Verlaufsibersicht. Spater werden hier die hinterlegten Notizen zu
Spielorten und Spielsituationen angezeigt.

Weitere Schaltflachen

OO0

W/ &1.PUNGS D OKUMENTATION nyy




8.7.2 Eine Spielortabfrage starten

Im Fenster E Il sehen Sie die im Programm hinterlegten Spielorte.
Die Spielorte werden immer fiir eine Gruppe angelegt und kénnen sich von Gruppe zu Gruppe
unterscheiden. (Siehe Punkt 9 dieser Anleitung)

Ziel der Programmfunktion Spielorte ist das Sammeln von Informationen.
Anhand der gesammelten Informationen kann die Software eine Ubersicht erstellen und lhnen
eine Auswertung Uber das Spielverhalten eines Kindes zur Verfligung stellen.

Es sind mindestens 15 Abfragen erforderlich, damit eine Auswertung erstellt werden kann.
Werden weitere Abfragen gesammelt, wird die Auswertung genauer.

Anhand eines exemplarischen Beispiels wird Ihnen die Spielortabfrage nun ndahergebracht.

Beispiel und Vorgehen:
Sie haben sich bewusst eine Beobachtungszeit festgelegt und werden nun in den nichsten 15
Minuten mit Hilfe des Programms die Spielorte einzelner Kinder in der Gruppe bewerten.

Suchen Sie sich ein Kind aus, fir das Sie eine Spielortabfrage erstellen mochten.
Offnen Sie die Spielortabfrage in ihrem ausgewé&hlten Kind.
In unserem Beispiel ist es Max Mustermann.

,Max spielt aktuell in der Puppenecke. Das Spiel ist sehr intensiv und Max nimmt vertieft an dem
Rollenspiel teil. Max spielt den Vater. Das gemeinsame Rollenspiel wird von weiteren Freunden von

Max begleitet. Max spielt einen strengen Vater und spricht sehr viele Verbote fiir die restlichen Kinder

aus. ,



Da das Spiel in der Puppenecke stattfindet, geht es um den Spielort Puppenecke.

Ware der Spielort ein anderer, wiirden Sie zum Beispiel die Malecke auswahlen.

3 Bidungsdokumentation NRW - o X

Spielorte: Max Mustermann -

Datum: 06.02.2019
Puppenecke
() [}
Handlungsdetails (optional):

Auswahl der Spielkameraden (optional)

Wertungen
speichemn

Zeitraum:  Kein Einfrag vorhanden Aktuell: 06022019 Gesammelte Abfragen: 0
Verlauf: i

Noch 15 Abfragen um, Bericht erstellen zu konnen

Die Abfrage beginnt mit der Intensitat des Spiels. Skala 1-5.
1 = geringes Interesse an dem Spiel
5 = sehr intensives Spiel, das Kind ist im ,Flow”.

Da das Spiel von Max sehr intensiv ist wiirde man nun die 5 auswahlen.
Klicken Sie dazu mit der Maus auf das weile Kastchen vor der Zahl 5.

Puppenecke
(] (]

Handlungsdetails (optional):

Die Auswahl wird Ihnen durch einen schwarzen Punkt bestatigt.
Mochten Sie lhre Auswahl verandern, konnen Sie hierzu einfach eine andere Zahl auswahlen.
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In dem weillen Feld unter der Zahlenskala kénnen Sie eine Spielnotiz vermerken.
Anhand der beobachteten Spielsituation kénnte zum Beispiel folgendes vermerkt werden.

Puppenecke
9 9
Handlungsdetails (optional):
Max spielt den strengen Vater. Er spricht viele Verbote gegeniber den anderen

Kindermn aus. |

Auswahl der Spielkameraden (optional)

Als letzten Schritt zu einer ersten Spielortabfrage kdnnen Sie die Spielkameraden auswahlen.
Klicken Sie hierzu auf die Schaltflache — Auswahl der Spielkameraden -.
Es offnet sich ein neues Fenster.

Spielkameraden auswihlen n

Wahlen Sie aus, wer derzeit mitspielt:

Kind 3 Kind 4 Kind 5 Kind 6 Kind 7 |

Kind 2 Kind 2

[ Alle Kinder anzeigen
Speichern Abbrechen |

Hier werden lhnen alle Kinder angezeigt, die sich neben Max in der Kindergartengruppe befinden.
Durch einen Klick auf ein Kind wird dieses ausgewahlt. An dieser Stelle konnen Sie auch mehrere
Kinder auswahlen. Die Auswahl wird farblich markiert. Um eine Auswahl aufzuheben reicht ein
erneuter Klick auf das entsprechende Kind.

Unter dem Fenster befindet sich die Auswahl

,» Alle Kinder anzeigen”. Wird diese Auswahl betatigt, werden lhnen alle Kinder angezeigt, die im
Programm (also Gruppenibergreifend) angelegt wurden.

Bestatigen Sie lhre Kinderauswahl mit einem Klick auf den Button — Speichern -.
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Das Fenster wird geschlossen.

Puppenecke
([ ] [ ]
Handlungsdetails (optional):

Max spielt den strengen Vater. Er spricht viele Verbote gegentber den anderen
Kindern aus.

Spielkameraden wurden ausgewahit (Klicken zum andern)

Die Schaltflache der Spielkameraden hat sich nun farblich verandert.

Mochten Sie Ihre Auswahl der Spielkameraden im Nachgang noch einmal verandern, reicht ein
erneuter Klick auf die Schaltflache — Spielkameraden wurden ausgewdhlt - .

Es 6ffnet sich dann erneut das Fenster zur Auswahl der Spielkameraden.

Die bereits ausgewadhlten Kinder sind immer noch farblich markiert.

Um lhre erste Spielortbewertung nun an das Programm zu {ibergeben, bestatigen Sie die Schaltflache
- Wertungen speichern - . Diese befindet sich unter dem Fenster der Spielorte E Il.
Ein Hinweis bestatigt Ihnen die Abgabe der Bewertung.

In der Verlaufsilibersicht E Ill wird die erste Spielortbewertung in Kurzform angezeigt.
Durch die Auswahl der ersten Spielkameraden fillt sich auch der Bereich E llll (Soziogramm).

Es sind nun noch mindestens 14 Abfragen erforderlich, um eine erste vollstandige Auswertung durch
das Programm erstellen zu lassen.
Die Anzahl der notigen Abfragen wird lhnen im Bereich E V angezeigt.

Wiederholen Sie die Schritte ab Punkt 8.7.2, um weitere Spielortabfragen zu erstellen.

A o
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8.7.3 Eine Auswertung der Spielorte und Spielpartner erstellen

Wie bereits erwdhnt bendtigen Sie mindestens 15 Spielortabfragen, um eine Auswertung
durch das Programm erstellen zu lassen. Bis dahin ist die Schaltflache
- Auswertung anzeigen — grau gefarbt. Eine Betatigung ist nicht moglich.

Hat die Software die nétige Anzahl an Abfragen erhalten, farbt sich die Schaltflache weilR und
eine Betatigung wird moglich.
Klicken Sie fiir die erste Auswertung auf die Schaltflaiche — Auswertung anzeigen- .

Es o6ffnet sich ein neues Fenster.

¥ Spielort auswertung

H 4 1 of 2 b bl |« @& ﬂiﬂ:l - | 100% - Find | Mext

Spielortverlauf vom 8.2.2019

Abgegebene Wertungen nach Datum

N Bavecke
Lesecke
N Malecke

I . B Fuppenecks

05.02.2019
Spiclorte

Abgegebene Wertungen gesamt

N Bauecke
Lesecke

N Malecke
N Puppenecke

tung der Spieli

W Bauecke
Leseche

W Malecke

B Puppenecke

Spielorte

2
Durchschnittswert

< >

Die Auswertung zeigt lhnen Ubersichtlich das Spielverhalten des Kindes.
Wenn Sie weiter nach unten scrollen, sehen Sie des Weiteren die hinterlegten Notizen sowie ein
Ranking der Spielpartner.
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¥ Spielort auswertung - O =

K42 of2)H|e®d | &E@A-| 00 - Find | Medt ’
Datum  Spielort Wertung Details
08.02.2019 Puppenecke 5 Max spielt den strengen Vater. Er spricht viele Verbote gegentber den anderen
Kindern aus.
08.02.2019 Bauecke 4 Baut ein Fuliballstadion
08.02.2019 Lesecke 5 Max hat Intersse an Tierbiichern
08.02.2019 Malecke 4 Max malt ein Fullballstadion
(08.02.2019 Puppenecke 4
08.02.2019 Malecke 2
08.02.2019 Bauecke 5
08.02.2019 Lesecke 4
08.02.2019 Puppenecke 3
08.02.2019 Malecks 3
08.02.2019 Bauecke 4
08.02.2019 Lesecke 4
08.02.2019 Puppenecke 4
08.02.2019 Malecks 4
08.02.2019 Bauecke 2
08.02.2019 Lesecke 3
Soziogramm

Platzierung Kindername

1 Kind 2
2 Kind 3
3 Kind 4
4 Kind 5
5 Kind 7

Das Fenster kdnnen Sie durch einen Klick auf das X in der rechten oberen Ecke wieder schlieSen.
Mochten Sie die Auswertung weiter vervollstandigen, kdnnen Sie dies machen.

Hierzu mussen Sie nur weitere Spielortabfragen erstellen. Nach und nach werden dann weitere
Daten in der Auswertung angelegt.

Nach einer gewissen Zeit (idealerweise nach ein bis zwei Monaten) sollte die Auswertung
gespeichert werden.
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8.7.4 Spielortauswertung speichern und verwalten

Nach einer gewissen Zeit (idealerweise nach ein bis zwei Monaten) sollte die Auswertung

in Form einer Seite fiir die Bildungsdokumentation generiert werden.

Im Programmbereich E V gibt es dafiir die Schaltflache — Auswertung archivieren und reseten -

Ein Klick auf diese Schaltflache startet den Vorgang.

Nach einem kurzen Moment ist die Spielortabfrage archiviert worden.
Um die archivierten Berichte anzuzeigen, klicken Sie auf die Schaltflache
- Archivierte Auswertungen anzeigen —im Bereich EI.

¥ Bildungsdokumentation NRW

Auswertungsarchiv

Spielortauswertungen: 1

Spielortauswertung

von Freitag, 8.
Februar 2019

Seite 1von 1
Vorschau: Spielortauswertung von Freitag, 8. Februar 2019

Spialoriveriauf vom 8.2.2019

{iil

i

fii

Der Bildungsdokumentation hinzufagen

In diesem Programmbereich werden Ihnen alle bereits angelegten Spielortauswertungen
angezeigt. Eine Bearbeitung ist von archivierten Spielortabfragen nicht mehr moglich.

Uber die Schaltfliche — Léschen - kann eine Auswertung geléscht werden.

Mit dem Button — Der Bildungsdokumentation hinzufiigen — konnen sie die ausgewahlte Seite

in die Bildungsdokumentation des Kindes legen.
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8.8 Bildungsdokumentation eines Kindes

Starten Sie die Programmfunktion durch einen Klick auf die Schaltflache

- Bildungsdokumentation von XY—innerhalb der Programmoberflache

eines Kindes.

Das XY steht fir den Namen des Kindes. Der Name wird automatisch auf der Schaltflache
- Bildungsdokumentation - eingetragen. Es 6ffnet sich eine neue Programmoberflache.

¥ Bildungsdokumentation NRW - O X

Bildungsdokumentation: Max Mustermann

Sortieren nach:
Seite 0 von 0

Dieser Bereich zeigt die hinterlegten Dokumente an.
Die Dokumente werden komplett in Text und Bild dargestellt.

oder andere Handlungsmoglichkeiten.

@ Rund um den Bereich F I befinden sich Schaltflaichen zur Navigation
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Der Programmbereich ,Bildungsdokumentation” ist - einfach gesprochen -
der digitale Ringordner eines Kindes.
Dieser Ringordner kann aus den verschiedenen Programmbereichen

- Lerngeschichten
- Entwicklungsberichte
- Elterngesprache
- Beobachtungen
- Spielortauswertungen

gefillt werden. Dies erlaubt es lhnen, aus allen Programmbereichen eine finale Auswahl von
Dokumenten zu treffen, die Sie flr unabdingbar in der Bildungsdokumentation halten.
Spater kann die fertig konstruierte Dokumentation dann eingesehen und ausgedruckt
werden.

8.8.1 Eine Seite der ,Bildungsdokumentation“ hinzufiigen

Zu Beginn ist die Bildungsdokumentation leer. Es missen erst Seiten in den ,,Ringordner”
hineingelegt werden. Als Beispiel wird lhnen nun der Ablauf anhand einer Lerngeschichte gezeigt.
Das Verfahren lasst sich dann mit allen anderen Dokumenten (Beobachtungen, Elterngesprache...)
gleichermallen umsetzen.

Gehen Sie in den Programmbereich der Lerngeschichten innerhalb eines Kindes.

Sie sehen nun folgende Ubersicht.

p
)} Bildungsdokumentation NRW =ilE)

Lerngeschichten: Max Muster

L vom Kind -
Seite 1von 1
Vorschau: Zahlen Erstellt am: 13.11.2015
:
—_—
\ i]6
4
5 i1

(Bitte beachten Sie, dass sich Ihre Anzahl von Lerngeschichten unterscheiden kann.)

- WY/ &1.PUNGDOKUNENTATION gy




Suchen Sie sich nun eine Lerngeschichte aus, welche Sie der Bildungsdokumentation
hinzufligen mochten. Ein Klick auf die Lerngeschichte markiert diese.
Die Lerngeschichte ist nun Griin hinterlegt.

|Lsmgesd|ichtan vom Kind anzeigen v

Lerngeschichten: 1

Seite 1 von 1
Vorschau: Zahlen Datum: 06.02.2019

Bestatigen Sie nun den Button — Der Bildungsdokumentation hinzufiigen - .

Der Button befindet sich unterhalb des Fensters, in dem die Lerngeschichte angezeigt wird.

Nach einem Klick 6ffnet sich ein Bestatigungsfenster. Klicken Sie in diesem Fenster auf — OK - .
Die ausgewabhlte Seite liegt nun in der ,,Bildungsdokumentation”.

Nun wechseln Sie den Programmbereich. Verlassen Sie den Bereich der Lerngeschichten mit einem
Klick auf den Button — Zuriick -.
Sie befinden sich nun in der Ubersicht des Kindes.

Klicken Sie hier auf den Button — Bildungsdokumentation von XY -.
Es 6ffnet sich der Programmbereich der Bildungsdokumentation.
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¥ Bildungsdokumentation NRW

Bildungsdokumentation: Max Mustermann

Sortieren nach: Der Bil
Seite 1 von 1
99

fagt

Datum: 06.02.2019
Externe Seite
Vorherige Seite Nachste Seite
<< >>
Bildungs-

dokumentation Seitenposition
diuecken e

Die Ansicht hat sich nun gedndert, denn sie sehen eine Lerngeschichte.

Sie haben nun durch den beschriebenen Vorgang ein Dokument (hier eine Lerngeschichte) in die
Bildungsdokumentation gelegt. Wie bereits erwdhnt, kdnnen so auch andere Dokumente wie
Beobachtungen oder Elterngesprache in die Bildungsdokumentation gelegt werden.

h ‘

Flhren Sie dafir die Schritte ab Punkt 8.8.1 durch und wechseln Sie ggf. von den Lerngeschichten zu
den Elterngesprachen.

Die Bildungsdokumentation fiillt sich der Reihe nach, wie die Geschichten hinzugefiigt wurden.

Wiinschen Sie eine andere Sortierung, konnen sie die Sortierfunktion nutzen.
Diese befindet sich Gber dem Hauptfenster. Zur Auswahl stehen hier folgende Moglichkeiten:

1) Der Bildungsdokumentation hinzugefiigt
Ist diese Funktion ausgewahlt, werden die Geschichte in der Reihenfolge angezeigt, wie sie der

Bildungsdokumentation hinzugefiigt wurden.

2) Chronologische Reihenfolge
Diese Funktion sortiert die Dokumente nach lhrem Entstehungsdatum.
Das Datum wird beim Speichern einer Lerngeschichte, Elterngesprach, Beobachtung usw. festgelegt.

3) Manuelle Reihenfolge

Sie haben die Moglichkeit, die hinterlegten Dokumente in der Bildungsdokumentation zu sortieren.
(Punkt 8.8.3 dieser Anleitung).

Diese Funktion sortiert die Lerngeschichten nach der von ihnen festgelegten Reihenfolge.

o D BILPUNGSD OKUNENTATION reyy




8.8.2 Bildungsdokumentation - Navigieren -

Befinden sich mehrere Seiten in der Bildungsdokumentation, miissen Sie in dem
,digitalen Ringordner” umblattern. Dies geht (iber die Navigationsbuttons
Vorherige Seite und Nachste Seite.

Beide Schaltflachen befinden sich neben dem Hauptfenster.

Ein Klick auf den entsprechenden Button blattert eine Seite vor oder zuriick.

8.8.3 Bildungsdokumentation - Seitenposition dndern -

Wie bereits erwdhnt, werden die Seiten der Bildungsdokumentation standardmaRig in der
Reihenfolge sortiert, wie Sie der Bildungsdokumentation hinzugefiigt wurden.

Uber den Button — Seitenposition dndern -, kdnnen Sie die einzelnen Seiten nach

Ihren Wiinschen sortieren. Ein Klick auf den Button 6ffnet das Auswahlfenster zum Verandern der
Seitenposition.

8.8.4 Bildungsdokumentation - Seiten entfernen -

Mochte Sie eine Seite aus der Bildungsdokumentation herausnehmen, geht dies mit dem Button
- Seite entfernen -. Ein Hinweisfenster bestatigt die Aktion.

Die Seite wird nicht aus dem Programm geldscht. Sie wird nur aus der Bildungsdokumentation
genommen. Ein spateres Hinzufligen der entfernten Seite ist moglich.

8.8.5 Bildungsdokumentation - Leitfaden -

In der Software ist ein Leitfaden integriert, der Ihnen einen fachlichen Einblick in das Thema
Bildungsdokumentation verschafft. Den Leitfaden kdnnen Sie mit einem Kick auf den
Button — Leitfaden — 6ffnen.

8.8.6 Bildungsdokumentation anzeigen

Mochten Sie einen einfachen und Ubersichtlichen Blick in die bereits gestaltete
Bildungsdokumentation erhalten, kdnnen Sie dies Gber den Button

- Bildungsdokumentation anzeigen - machen.

Sie erhalten hierdurch eine vergroRerte Ansicht der Dokumentation und kénnen durch einfaches
scrollen die Seiten sehr schnell wechseln.

8.8.7 Bildungsdokumentation - Drucken -

Uber diese Funktion kénnen Sie die komplette Bildungsdokumentation ausdrucken.
StandardmaRig werden alle Seiten der Bildungsdokumentation ausgedruckt.

Ein Klick auf den Button — Bildungsdokumentation drucken — 6ffnet das Druckfenster
von Windows.
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8.9 Kinderinformationen bearbeiten

Y Bildungsdokumentation NRW - O X

Kind: Max Mustermann

Steckbrief Informationen zum Kind
Vorname: Max Mutter:
Nachname: Mustermann Vater:

Festnetz:
Geburtsdatum: 1.1.2010(9,0J.)
Mutter Handy:

Bildungsdokumentation )
von Max Vater Handy:

Notfallnummer:
E-Mail:

- Lemgeschichten .
Bilder von Max (Bildungserlebnisse) Adresse:
Allergien:
Entwicklungsberichte Beobachtungen
Unvertraglichkeiten:
Spielorte von Max Elterngesprache

Abholbrechtigungen:

Weitere Kinderinformationen

In der Programmoberflache , Kind“ finden Sie im Bereich A | die Funktion

- Max Bearbeiten - . Die Bezeichnung dieses Buttons ist nicht immer gleich, da

sie sich von Kind zu Kind dndert. Befinden Sie sich zum Beispiel in der Programmoberflache eines
Kindes mit dem Namen Annika, wiirde der Button die Bezeichnung — Annika bearbeiten — haben.

Betatigen Sie nun den Button. Es 6ffnet sich die Programmflache, um die Informationen zum Kind
zu verandern. Eine genaue Beschreibung finden Sie in Punkt 4.2 dieser Anleitung.

8.10 Angelegte Kinder loschen

Wenn ein Kind ihre Kita verlasst, kann das Kind aus der Gruppe entfernt werden.

Dies geht Uiber den Button — Max I6schen -. Auch hier passt sich der Name des Buttons

nach dem Namen des Kindes an. Um ein Kind aus der Gruppe zu entfernen, betatigen Sie den Button.
Es erscheint eine Sicherheitsabfrage. Damit das Kind aus der Gruppe entfernt werden kann, miissen
Sie die Sicherheitsfrage beantworten. Erst nach der erfolgreichen Sicherheitsabfrage wird das Kind
entfernt.
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8.11. Weitere Kinderinformationen

Innerhalb des Programms kénnen zu jedem Kind weitere wichtige Informationen
hinterlegt werden. Al +

Betatigen Sie die Schaltfliche — Weitere Kinderinformationen — um

Daten einzusehen oder zu bearbeiten.

Vorname: Max

Nachname: Mustermann Geschwister: | | |

Geburtstag: 1.1.2010 | | |

Strale: ‘ | | |

Plz/ Ort: ‘ | Woeitere Bezugspersonen: | | I
| | |

Mutter: ‘ | | |

Vater: ‘ |

Festnetz: ‘ | Kinderarzt: | |

Mutter Handy: ‘ | Krankenkasse: | |

Vater Handy: ‘ | Allergien: | |

E-Mail \ | Krankheiten: | |

Lebensmittelunvertraglichkeiten:
Arbeit: ‘ |

Noftfallnummer: ‘ |

Beruf Mutter: | |

Aufnahmedatum: 1.1.2019 Beruf Vater: | |
Betreuungsumfang: 1 Abholberechtigungen:

Abgangsdatum- 1 il = 2000 |5

Kernzeit Betreuung: Inklusiv:

Kinderinformationen

Abbrechen
speichern

Es 6ffnet sich ein neues Fenster. Hier kénnen alle Informationen zu dem entsprechenden
Kind hinterlegt werden. Tragen Sie die Informationen in die vorgesehenen Textfelder ein.
Um die Anderungen zu speichern, betitigen Sie die Schaltfliche — Kinderinformation speichern -.




9. Spielorte anlegen und verwalten

Bevor die Spielortabfrage innerhalb eines Kindes genutzt werden kann, miissen
in der entsprechenden Gruppe des Kindes die Spielorte festgelegt werden.

Die Programmoberflache hierzu finden Sie in der Gruppenibersicht.
In der Gruppenlibersicht (Punkt 4 dieser Anleitung) gibt es die Schaltflache
- Spielorte -. Bestatigen Sie die Schaltflache — Spielorte -.

Es o6ffnet sich ein neues Fenster.

Spielorte verwalten

Name des Spielortes: |

Gruppe: |Starnr_:hagruppa |
Spielort anlegen
Spielorte:
Puppenecke Andern Entfernen
Malecke Andern Entfernen
Bauecke Andern Entfernen
Lesecke Andern Entfernen

Automatische Abfragen:

Abfrageintervall:

Automatische Spielortabfrage einstellen

Aus

Minuten
10 =

Fenster schlieffen
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9.1. Spielorte anlegen

In dem Programm sind nach der Installation keine Spielorte angelegt.
In dem Bild sehen Sie bereits angelegte Spielorte wie die Puppenecke, Bauecke usw.

Um einen neuen Spielort hinzuzufiigen, tragen Sie in dem Feld

»,Name des Spielortes” den Spielort ein, den Sie hinzufligen mochten.

Bestatigen Sie im Anschluss den Button -Spielort anlegen-.

Der neue Spielort ist nun angelegt und befindet sich am Ende der Liste der Spielorte.

9.2 Angelegte Spielorte Andern/Loschen

Diese Funktion erlaubt es lhnen angelegte Spielorte im Programm zu Léschen oder zu Andern.
Veranderungen beziehen sich immer auf die Gruppe, in der Sie sich gerade befinden.

Sind mehrere Gruppen im Programm angelegt, bleiben deren

Spielorte von den Verdanderungen unberihrt.

In dem Programmfester (siehe Punkt 9) finden Sie eine Liste mit der Uberschrift
,Spielorte”. In dieser Liste sind alle angelegten Spielorte aufgefiihrt.
Hinter jedem Spielort befinden sich zwei Schaltflachen.

- Andern und Entfernen -

Mochten Sie zum Beispiel den Namen eines Spielortes andern, bestatigen Sie hierzu den
Button -Andern- hinter der Spielortbezeichnung.

l

Automatisch erscheint der Begriff oberhalb im Fenster ,,Name des Entwicklungsbereiches:“.

Sie kdnnen in diesem Fenster nun die Bezeichnung andern.
Bestitigen Sie die Anderung mit einem Klick auf den Button -Anderungen speichern-.

Mochten Sie hingegen einen Spielort entfernen, bestatigen Sie hinter dem

entsprechenden Begriff die Schaltflache -Entfernen-.

Es folgt ein Hinweis.

Bestatigen Sie den Hinweis mit JA, wird der Entwicklungsbereich aus dem Programm entfernt.
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9.3 Automatische Spielortabfrage

Unter Punkt 8.7.2 ist beschrieben, wie Sie eine Spielortabfrage ,,manuell” starten und hinterlegen
kénnen. Um die Spielortabfrage noch einfacher zu gestalten gibt es die

Funktion der ,Automatischen Spielortabfrage”.

Die Funktion macht jedoch nur dann Sinn, wenn Sie den Laptop in lhrer Gruppe im reguldren

Tagesbetrieb stehen haben.

Die automatische Spielortabfrage ist eine Art Interviewmodus. Bei aktivierter automatischer
Spielortabfrage werden Sie in einer eingestellten Zeit nach den Spielorten der einzelnen Kinder
gefragt. Diese Abfrage geschieht nach dem Zufallsprinzip und erlaubt lhnen ganz unkompliziert
Spielortabfragen wie in Punkt 8.7.2 zu sammeln.

Spielorte verwalten

Name des Spielortes: |

Gruppe: |Starnchagruppa |
Spielort anlegen
Spielorte:
Puppenecke Andern Entfernen
Malecke Andern Enifernen
Bauecke Andern Entfernen
Lesecke Andern Entfernen

Automatische Abfragen:

Abfrageintervall:

Automatische Spielortabfrage einstellen

Aus

Minuten
10 =

Fenster schlielten

Die automatische Spielortabfrage kann tber den Schiebeschalter aktiviert werden.
Ein Mausklick auf den Schalter aktiviert bzw. deaktiviert den Modus.

Bei aktiviertem Schalter werden Sie nach dem festgelegten Abfrageintervall nach den Spielorten der

Kinder gefragt. Die Zeit kdnnen Sie nach Belieben festlegen.




Ist die automatische Spielortabfrage aktiviert (Schalter griin) kénnen Sie das
Fenster Uber den Button — Fenster schlieRen — schlief3en.

Automatische Spielortabfrage einstellen

Automatische Abfragen: -I

Minuten

Abfrageintervall: 10 =

Fenster schlieften

Im Hintergrund lauft nun ein Countdown mit der von ihnen eingestellten Zeit.
In diesem Beispiel 10 Minuten. Ist die Zeit abgelaufen, 6ffnet sich ein Fenster fir die
Spielortabfrage. Sie kdnnen nun eine Spielortabfrage abgeben.

In diesem Beispiel wird eine Abfrage zu dem Kind Max Mustermann gemacht.

Wo spielt Max Mustermann derzeit?

L

Speichern Abfrage Gberspringen

Betatigen Sie das Auswahlfeld, um die Frage zu beantworten.

Innerhalb des Auswahlfeldes werden nun alle Spielorte angezeigt, die in Ihrer Gruppe hinterlegt
wurden. Haben Sie sich fiir einen Spielort entschieden, erscheint ein weiterer Abfragepunkt.

In unserem Beispiel wurde die Puppenecke als Spielort ausgewahlt.




Geben Sie nun die Intensitat des Spiels Gber die Skala 1-5 an und schreiben Sie bei Bedarf eine Notiz.

Uber die Schaltfliche — Auswahl der Spielkameraden — kénnen Sie die Kinder auswéhlen,
die am Spiel beteiligt sind.

l Autornatische Spielortabfrage

Wo spielt Max Mustermann derzeit?

Puppenecke ~

Puppenecke
[ ] [ ]
Handlungsdetails (optional):

e
Auswahl der Spielkameraden (optional)
____________________________________________________________________________________________________________|

Speichern Abfrage Gberspringen

Um lhre Abfrage nun zu bestatigen, driicken Sie den Button — Speichern -.
Die Abfrage ist nun abgeschlossen.

Nun beginnt der Countdown zur nachsten Abfrage von vorne.
Nach 10 Minuten 6ffnet sich die Spielortabfrage erneut und befragt Sie zu einem anderen Kind.
Dieser Vorgang wird so lange wiederholt, bis Sie die automatische Spielortabfrage wieder beenden.

Um die automatische Abfrage zu beenden, stellen Sie die Spielortabfrage mit dem

Schiebeschalter auf ,Aus”.

Der Vorgang wird in Punkt 9.3 beschrieben. lhre bereits gesammelten Abfragen kénnen Sie innerhalb
eines Kindes unter dem Punkt Spielorte abrufen. Mehr dazu finden Sie in Punkt 8.7.3 dieser

Anleitung.
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10. Allgemeine Geschichten/Lerngeschichten

Die Allgemeinen Geschichten/Lerngeschichten sind Bildungserlebnisse/Lerngeschichten, die die
gesamte Gruppe betreffen.

Ein Beispiel:

»Wenn die gesamte Kindergartengruppe einen Ausflug macht und Sie méchten diesen im Anschluss
mit Bildern und Texten dokumentieren, betrifft das Ereignis jedes Kind der Gruppe.

Besteht Ihre Gruppe aus 25 Kindern, miissten Sie diese Geschichte fiir 25 Kinder

zur Verfligung stellen.”

Um den Weg abzukiirzen, gibt es die ,, Allgemeinen Lerngeschichten”.
Alle Geschichten, die in dieser Programmebene verfasst wurden, stehen automatisch allen Kindern
einer Gruppe fir die Bildungsdokumentation zur Verfiigung.

Betatigen Sie die Schaltfliche — Allgemeine Geschichten/Lerngeschichten -.
Es 6ffnet sich eine neue Programmansicht.




" Bildungsdokumentation NRW

Allgemeine Geschichten/Lerngeschichten

Allgemeine Geschichten/Lerngeschichten: 1

Aligemeine
Geschichte

erstellen <<

Besuch im Tierpark

Seite

Gl

Aligemeine
Geschichte in
das Programm

laden Seite 1von 1

Vorschau: Besuch im Tierpark Datum: 08.02.2019

Besuch im Tierpark

(Nach der Installation sind keine Lerngeschichten vorhanden.
Exemplarisch ist auf diesem Bild eine Lerngeschichte ,,Zahlen” zu sehen.)

In dieser Leiste werden alle angelegten Geschichten angezeigt.
Durch einen Klick auf eine beliebige Geschichte zeigen Sie diese in dem
Bereich G Il an.

Dieser Bereich zeigt die erstellten/fertigen Geschichten an.

Die Geschichten werden komplett in Text und Bild dargestellt.
Verweilen Sie mit der Maus einen Moment auf einer Geschichte,
so 6ffnet sich ein Toolbereich mit weiteren Optionen.

Drucken — VergrofRern — Verkleinern - M

Die Schaltflachen in diesem Bereich beziehen sich immer auf die Geschichte,
die im Fenster G Il angezeigt wird.
Mit den Schaltflachen kénnen Sie eine Geschichte: Loschen - Umbenennen - Bearbeiten
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10.1 Eine Allgemeine Geschichte/Lerngeschichte erstellen

Zu jedem Kind kénnen Lerngeschichten angelegt werden.

Lerngeschichten beschreiben ein Bildungserlebnis - erweitert mit Fotos oder Bildern.

Um das Erstellen einer neuen Lerngeschichte zu beginnen, klicken Sie auf die

Schaltflache — Allgemeine Geschichte erstellen-. Es 6ffnet sich eine neue Programmebene.

¥ Bildungsdokumentation NRW - o X

Allgemeine Geschichte

‘ Hier die Uberschrift eingeben

LT Hier Klicken, um ein Bild auszuwahlen
speichemn

Leitfaden

Hier den Text eingeben

Design-Vorschau:

In diesem Programmbereich wird die ,DINA4“ Seite angezeigt, die
@ Sie als Benutzer mit Text und Bild gestalten kénnen.
In diesem Fenster befinden sich die Seitenvorlagen.
Jede Vorlage bietet eine andere Gestaltungsmoglichkeit fir Text und Bild.
Durch einen Klick auf die gewlinschte Vorlage wird diese im Bereich H |
angezeigt und kann dann entsprechend gefillt werden.

Das Gestalten einer Seite mit Text und Bild ist ganz einfach.

Die Vorlagen zum Auswahlen gibt es in verschiedenen Variationen.

Es gibt Vorlagen fiir zwei Bilder und Text oder auch Vorlagen ausschliefRlich fir Bilder.
Des Weiteren gibt es Vorlagen flir hoch- und querformatige Bilder.

Als Beispiel schauen wir uns die oben dargestellte Seite an.

Diese Seite beinhaltet zwei Felder.

Auf dieser Vorlagenseite ist die obere Box fiir ein Bild (Bilderbox).

Die untere Box ist fur Texte (Textbox).
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Um ein Bild einzufiigen, klicken Sie auf das Feld fir ein Bild.
Es 6ffnet sich ein neues Fenster.

Bitte wahlen Sie ein Bild far die Lerngeschichte aus:

Dieses Bilderfenster zeigt

Eigene Bilder Vordefinierte Bilder RastergroBe der Bilder: @ 4x6 O 2x3 O 1x2

3 Bilder

alle Bilder an, die innerhalb einer

Gruppe liegen. Hier werden keine g

Bilder angezeigt, die einem Kind
zugeordnet wurden.

Es werden nur Bilder angezeigt,
die dem Kind zugeordnet wurden!

Vorherige Seite SeltsiIvon Néchste Seite

anzeigen Seitenauswahl: |1 < | Zu Seite springen anzeigen

Auf einer Seite werden maximal et ol

30 Bilder angezeigt.
Mit den Schaltflachen

- Vorherige Seite anzeigen — und - Nachste Seite anzeigen - konnen Sie eine Bilderseite vor-
oder zurlickgehen. Das langere Verweilen mit dem Mauszeiger auf einem Bild

zeigt das Aufnahmedatum an. Uber die Seitenauswahl kénnen Sie direkt zu einer
ausgewahlten Seite springen. Dies erlaubt einen schnellen Seitenwechsel.

Mit der Funktion ,RastergroRRe des Bildes” konnen Sie die BildgroRe verandern.
Ein Klick auf das entsprechende Feld reicht aus. Zur Auswahl stehen 4x6 / 2x3 / 1x2.

Uber die Schaltfliche ,Vordefinierte Bilder”, gelangen Sie zu den vordefinierten Bildern, die
Sie ebenfalls fiir eine Geschichte verwenden kénnen.

Haben Sie ein Bild gefunden, muss dieses nur angeklickt werden.
Durch einen Klick auf ein Bild wird es direkt in der Lerngeschichte eingefiigt.
Die Anpassung der BildgrofRe erfolgt dabei automatisch.

Klicken Sie nun auf die Textbox, um einen passenden Text zu schreiben.
Natdlrlich kdnnen Sie auch zuerst einen Text formulieren und anschlielSend ein Bild einfligen.

Mochten Sie ein bereits eingefligtes Bild andern, klicken Sie noch einmal auf die Bildbox.
Es erscheint wieder das Auswahlfenster. Hier kdnnen Sie nun ein anderes Bild auswahlen.

Zurlick bei der Geschichte, konnen Sie liber den Button - Designauswahl - die Lerngeschichte
farblich gestalten. Ein Klick auf den Button 6ffnet die Programmoberflache zur
Designauswahl.




Die Designverdanderung bezieht sich individuell auf die Lerngeschichte, die gerade erstellt oder
bearbeitet wird. Sie kdnnen den Hintergrund farblich verandern und/oder eine FuRzeile in die
Lerngeschichte einfligen. Im rechten Teil des Fensters sehen Sie das Vorschaufenster. Das
Vorschaufenster gibt lhnen einen Eindruck der Gestaltung.

Das Vorschaufenster zeigt jedoch keinen Text oder bereits eingepflegte Fotos des Kindes an.

Designauswahl

Hintergrinde FuRzeilen

Vorschau

Auswahlen Schliefen

Haben Sie sich fiir ein Design entschieden, bestdtigen Sie die Auswahl mit einem Klick auf die
Schaltflache -Auswahlen-. Ein Klick auf den Button -Schlieen- beendet die Designauswahl, ohne die
Veranderungen zu Gbernehmen. In beiden Fallen werden Sie zu der Lerngeschichte zurilickgefiihrt.

¥ Bildungsdokumentation NRW - o X

Allgemeine Geschichte

‘ Hier die Uberschrift eingeben |

Hier klicken, um ein Bild auszuwahlen

Hier den Text eingeben

Design-Vorschau:
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10.2 Eine Allgemeine Geschichte/Lerngeschichte speichern

Ist die Lerngeschichte fertig, betatigen Sie die Schaltflache — Lerngeschichte speichern -.
Es erscheint ein kleines Fenster. Geben Sie nun einen aussagekraftigen Titel fir die
Geschichte ein. Der Titel wird spater in der Lerngeschichtenibersicht angezeigt.
StandardméRig wird als Titel die eingegebene Uberschrift einer Lerngeschichte
vorgeschlagen.

Den Titel kdnnen Sie aber dndern, ohne dass die Uberschrift der Lerngeschichte gedndert

wird.

Titel und Datumseingabe n

Bitte geben Sie den Titel und das Datum an.

Titel:

Tag Monat Jahr
Datum: 28 2|1 212017 7 Erstellungsdatum v

Speichern Abbrechen

Des Weiteren wird jede angelegte Lerngeschichte beim Speichern mit einem Datum
versehen. Durch die Festlegung eines Datums erfolgt eine chronologische Sortierung jeder
der Lerngeschichte. Als Standard-Datum wird beim Speichern das aktuelle Tagesdatum
vorgegeben. Uber das Auswahlfeld, welches sich rechts neben dem Datum befindet, kénnen
Sie aber weitere Datumsformate wahlen. Zur Auswahl stehen:

Bilderdatum: Hier wird das Datum verwendet, an dem das Bild aufgenommen wurde.
Voraussetzung fur die richtige Funktionsweise ist ein Zeitstempel, den die Digitalkamera
vorher festgelegt hat. Bitte kontrollieren Sie das Datum und die Zeiteinstellungen lhrer
Digitalkamera.

Eigenes Datum: Hier kénnen Sie der Lerngeschichte ein beliebiges Datum zuweisen.

Bestatigen Sie die eingegeben Daten mit der Schaltflache - Speichern - .
Die Lerngeschichte wird nun dauerhaft gespeichert.

Sie werden zuriick zu der Ubersicht von Lerngeschichten geleitet.

Maochten Sie eine weitere Lerngeschichte erstellen, wiederholen Sie die Schritte ab
Punkt 10.1
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Im Abschnitt 10 dieser Anleitung wurde Ihnen die Programmoberflache der Allgemeinen
Geschichten/Lerngeschichten erldutert. Im Bereich G lll befinden sich die Funktionen, die
sich direkt auf eine ausgewahlte Geschichte beziehen.

¥ Bildungsdokumentation NRW - O X

Aligemeine Geschichten/Lerngeschichten

Allgemeine Geschichten/Lerngeschichten: 1
Geschichie in

Besuch im Tierpark @
das Programm

laden Seite 1 von 1
Vorschau: Besuch im Tierpark

Allgemeine
Geschichte
erstellen

<<

Seite

Allgemeine

Datum: 08.02.2019

Gll

10.3 Eine Geschichte bearbeiten

Jede erstellte Lerngeschichte kann im Nachgang bearbeitet werden.
Die Bearbeitungsfunktion erlaubt es, den geschriebenen Text, die Bilder, das Design sowie
auch das Datum und den Titel einer Geschichte zu andern.

Um eine Geschichte zu bearbeiten, missen Sie vorab die Geschichte auswahlen, die
bearbeitet werden soll. Im Bereich G | werden lhnen alle bereits vorhandenen Geschichten
angezeigt. Ein Klick auf eine bereits vorhandene Geschichte wahlt diese aus. Die Geschichte
ist nun Grin hinterlegt und wird im Fenster G Il angezeigt.

Betdtigen Sie den Button — Bearbeiten -. Es 6ffnet sich das Programmfenster, welches Sie
bereits kennen. Alle Funktionen, um eine Lerngeschichte zu verandern, stehen nun zur
Verfligung. Im Punkt 10.1 dieser Anleitung wird die Handhabung beschrieben.
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10.4 Eine Allgemeine Geschichte Loschen

Jede Geschichte kann im Nachgang auch geloscht werden. Nach dem Léschen ist eine
Wiederherstellung dieser Geschichte nicht mehr méglich. Um eine Geschichte zu |6schen,
miissen Sie vorab die Geschichte auswahlen, die geldscht werden soll.

Im Bereich G | werden Ihnen alle bereits vorhandenen Geschichten angezeigt.

Ein Klick auf eine bereits vorhandene Geschichte wahlt diese aus.

Die Geschichte ist nun Griin hinterlegt und wird im Fenster G Il angezeigt.

Bestatigen Sie den Button — Loschen -. Es folgt eine Abfrage.
Bestatigen Sie die Abfrage mit einem Klick auf JA. Die Geschichte ist nun geldscht.

10.5 Eine Geschichte umbenennen

Jede Geschichte kann im Nachgang auch umbenannt werden. Um eine Geschichte
umzubenennen, missen Sie vorab die Geschichte auswahlen, die gedndert werden soll.
Im Bereich G | werden Ihnen alle bereits vorhandenen Geschichten angezeigt.

Ein Klick auf eine bereits vorhandene Geschichte wahlt diese aus. Die Geschichte ist nun
Grin hinterlegt und wird im Fenster G Il angezeigt.

Bestatigen Sie den Button — Umbenennen -. Es 6ffnet sich ein neues Fenster.
Sie kdnnen nun einen neuen Titel fiir die entsprechende Geschichte festlegen.
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10.6 Ein externe Geschichte in das Programm laden

Diese Programmfunktion erlaubt es Geschichten, die bereits geschrieben wurden, nachtraglich in das
Programm zu laden. Dies kdnnen z.B. handgeschriebene Geschichten sein.

Um mit dem Einpflegen zu beginnen, betéatigen Sie bitte den Button
- Allgemeine Geschichte in das Programm laden -.
Der Button befindet sich in der Programmibersicht Allgemeine Geschichten Punkt 10.

Es 6ffnet sich ein neues Programmfenster. In diesem Fenster kdnnen Sie der Software mitteilen,
an welcher Stelle sich das PDF-Dokument auf Ihrem Computer befindet.

¥ Offnen >
€« “ 4 am » DieserPC » Lokaler Datentriger (E:) w~ O "Lokaler Datentréger (Ez)" dur... @

Organisieren ~ Meuer Ordner Bz ~ 1n ] e

Mame Anderungsdatum Typ GroBe
> 3 Schnellzugriff

’ Arnazon Drive 19 18:55 Dateiordner

> Amazon Drive &* Dropbox Dateiordner

- o . a 2 53K
> 23 Dropbox Beispiel.pdf Adobe Acrobat Docu 152 KB
> @ OneDrive
> [ Dieser PC
> |_j Metzwerk

Dateiname: v | PDF Dateien (*.pdf) ~

Als Beispiel ist hier ein PDF-Dokument mit der Bezeichnung ,Beispiel.pdf” aufgefiihrt.

Haben Sie das entsprechende Dokument gefunden, wahlen Sie es mit der linken Maustaste an.
Das Dokument ist nun ausgewahlt und blau hinterlegt. Klicken Sie nun auf den

Button — Offnen — der sich rechts unten in dem Fenster befindet.

Im Anschluss erscheint das Fenster, welches Sie bereits kennengelernt haben.

Eine Klick auf den Button -Speichern — pflegt das externe PDF-Dokument in die Software ein.

Information: Dokumente, die in das Programm hochgeladen wurden, sind
aus Dokumentenschutzgriinden nicht veranderbar.
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11. Padagogisches Tagebuch

Das padagogische Tagebuch ist ein digitaler Notizblock, in dem Sie wichtige padagogische Ereignisse
festhalten und notieren kénnen.
Des Weiteren konnen Sie hier Nachrichten und Notizen fir Ihre Kollegen hinterlassen.

Das padagogische Tagebuch gibt es in jeder angelegten Gruppe.
Die Notizen werden immer individuell in der entsprechenden Gruppe angelegt.
Eine Veranderung des Textes hat keinen Einfluss auf die Notizen aus den anderen Gruppen.

Aus der Programmoberflache Gruppeniibersicht lasst sich die Funktion
,Padagogisches Tagebuch” starten. Betétigen Sie hierzu die Schaltflache
- Pddagogisches Tagebuch -. Es 6ffnet sich ein neues Fenster.

¥ Pidagegisches Tagebuch - O >

Speichern Abbrechen




12. Gruppendetails

Aus der Programmoberflache Gruppeniibersicht lasst sich die Funktion
,Gruppendetails” starten. Betatigen Sie hierzu die Schaltflache

- Gruppendetails -. Es 6ffnet sich ein neues Fenster.

Name:

Notizen:

Sternchegruppe

Telefonnummer (Festnetz):

Telefonnummer (Mobil):
E-Mail:
Kinderanzahil:

Anteil Madchen:

8

Anzahl: 3 Prozent: 37,5%

Anteil Jungen: Anzahl: 5 Prozent: 62,5%
Altersdurchschnitt: 91

Altersverteilung: 8x 9Jahre;
Stundenverteilung: 8x 1h;

Gruppendetails

; Abbrechen
speichern

In dieser Programmoberflache haben Sie die Mdglichkeit, Details Gber lhre Gruppe anzulegen und
automatisch generierte Informationen abzurufen.

Das Feld Notizen: Hier kdnnen Sie interne Notizen hinterlegen, die lhre Gruppe betreffen.
Das kénnen z.B. Informationen lber die Urlaubsplanung sein.

Telefonnummer (Festnetz): Wenn lhre Gruppe ein eigenes Telefon besitzt, kénnen Sie hier die
Telefonnummer der Gruppe eintragen.

Telefonnummer (Mobil): Wenn lhre Gruppe ein eigenes Handy besitzt, kénnen Sie hier die
Mobilnummer der Gruppe eintragen.

Kinderanzahl: Hier wird Ihnen die Gruppenstadrke angezeigt. Diese Zahl wird automatisch erstellt und
richtig sich nach Anzahl der angelegten Kinder in |hrer Gruppe.




Anteil Madchen / Anteil Jungen: In Zahlen und Prozent wird lhnen hier der Gruppenanteil von
Jungen und Maddchen automatisch angezeigt.

Altersdurchschnitt: Das Programm ermittelt automatisch das Durchschnittsalter Ihrer Gruppe.

Altersverteilung: Die Altersverteilung wird hier detailliert dargestellt.

Stundenverteilung: Zeigt lhnen lbersichtlich die Betreuungsstunden an, die in ihrer Gruppe
vorhanden sind.

Die oben genannten Informationen werden automatisch von der Software erstellt.
Die Zahlen sind nur dann verlasslich, wenn die Informationen beim Anlegen eines Kindes
richtig ausgefiillt wurden. Mehr dazu finden Sie unter Punkt 4.2 dieser Anleitung.

13. Programmfunktion Gemerkte Bilder

In dieser Programmoberflache werden lhnen alle Bilder angezeigt, die den Vermerk ,Merken”
erhalten haben. Bilder kénnen innerhalb des Bilderpools eines Kindes diesen Status erhalten.
In Punkt 8.2.1 finden Sie eine Beschreibung, wie das ,,Merken“ bei Bildern gesetzt werden kann.

Die Funktion ,Gemerkte Bilder” wird aus der Gruppenibersicht heraus gestartet. Betatigen Sie hierzu
die Schaltflache — Gemerkte Bilder -. Es 6ffnet sich ein neues Fenster.




13.1. Die Programmoberflache - Gemerkte Bilder -

¥ Bildungsdokumentation NRW

Gemerkte Bilder

Bild 1von 1

Merken bei allen

entfernen

VergoBemn Bild drehen

Merken
entfernen

Bildposition

Bild drucken

andem

<< -10 Bilder +10 Bilder >>

Bereich mit den Schaltflachen, um eine Handlung auszufiihren.

Es gibt zwei Bilderfenster - ein grofRes Fenster und eine Bilderleiste.

Das groRe Fenster oben zeigt die Bilder an, die sich in dem
Bilderordner befinden. Im unteren Bilderfenster zeigt die Bildleiste eine
Bildervorschau an.

Dieser Bereich beinhaltet verschiedene Schaltflachen fiir die Navigation.

=
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13.1.1 Gemerkte Bilder, die Schaltflachen im Detail

-Zurlick- & -Weiter - (Schaltflichen neben dem Bilderfenster)

Mit diesen beiden Schaltflaichen kénnen Sie sich in der Diashow hin und her bewegen.
Mit den Buttons + 10 Bilder und — 10 Bilder Giber dem Vorschaufenster sind groRRere
Bilderspriinge moglich.

-VergroBlern-
Zeigt das angezeigte Bild in vergroRerter Ansicht.

-Bild drehen-
Dreht das angezeigte Bild Schrittweise im Uhrzeigersinn.

-Bild drucken-
(Voraussetzung: Der Drucker ist ordnungsgemal installiert und eingerichtet)

- Merken entfernen -

Entfernt das Bild. Es wird nicht das Ursprungsbild geldscht, welches sich innerhalb eines
Kindes befindet. Es wird hier nur das ,, Merken” entfernt.

Das Bild verschwindet aus der Ubersicht.

Es gibt bei diesem Vorgang keine Sicherheitsabfrage.

- Bildposition dndern -
Erlaubt es lhnen die Reihenfolge der Bilder zu verandern.

- Diashow-
Startet den Betrachtungsmodus im Vollbild als Diashow.
- Merken bei allen entfernen -

Entfernt alle Bilder. Es werden nicht die Ursprungsbilder geléscht.
Es wird hier nur das ,,Merken“ entfernt. Alle Bilder verschwinden aus dieser Ubersicht.



14. Passwortschutz

Mit dieser Funktion ist es moglich, den Zugriff auf das Programm mit einem Passwort zu versehen.
So verhindern Sie den Zugriff von unbefugten.

14.1 Ein Passwort festlegen, den Schutz aktivieren

Das Passwort kann in der — Allgemeinen Programmibersicht - vergeben werden.
Betatigen Sie die Schaltflache — Passwortschutz -

Es 6ffnet sich folgendes Fenster.

Bitte geben Sie die Informationen an.

Passwortschutz: Aus

Altes Passwort:

Meues Passwort:

Meues Passwort wiederholen:

A 1)

Speichern Abbrechen .

Um den Passwortschutz zu aktivieren, klicken Sie auf den Schiebeschalter An/Aus.
Nach einem Klick steht der Schalter auf AN und farbt sich griin.

Nach aktiviertem Schalter erhalten Sie Zugriff auf die Passwortvergabe.

Die vorher , grau” gefarbten Schreibfelder neben den Begriffen ,Neues Passwort:“ und
,Neues Passwort wiederholen:“ farben sich weil3.

Geben Sie in die Schreibfelder ihr Passwort ein. Haben Sie das Passwort in beiden Feldern
eingegeben, bestatigen Sie Ihr ausgesuchtes Passwort mit einem Klick auf

die Schaltflache — Speichern -. Es folgt ein Hinweis: Der Passwortschutz ist nun aktiviert.
Ein Programmstart ist ab jetzt nur noch mit der Eingabe des Passwortes moglich.




14.2. Den Passwortschutz deaktivieren

Das Passwort kann in der — Allgemeinen Programmiubersicht - deaktiviert werden.
Betatigen Sie die Schaltflache — Passwortschutz —in der allgemeinen Programmiibersicht

Es 6ffnet sich folgendes Fenster.

Bitte geben Sie die Informationen an.

Passworschutz: -I

Altes Passwort:

Meues Passwort:

Meues Passwort wiederholen:

Speichern Abbrechen

Da der Passwortschutz aktiviert ist, steht der Schiebeschalter auf ,, AN“.

Um den Passwortschutz zu deaktivieren, klicken Sie auf den Schiebeschalter.
Der Schalter geht auf ,AUS“. Der Schalter farbt sich rot.

Sie erhalten nun Zugriff auf das Schreibfeld , Altes Passwort:”

Geben Sie in das nun aktivierte Schreibfeld ihr Passwort ein.
Bestatigen Sie lhre Eingabe mit einem Klick auf die Schaltflache — Speichern -.
Es folgt ein Hinweis. Der Passwortschutz ist nun deaktiviert.

Um erneut ein Passwort zu vergeben, befolgen Sie die Schritte ab Punkt 14.1 dieser Anleitung.




15. Eine Datensicherung erstellen

Die Datensicherung stellt einen sehr wichtigen Prozess dar.
Eine Datensicherung sollte regelmaRig und spatestens nach einem Monat erfolgen.
Nur dann ist gewahrleitet, dass Sie bei einem PC-Problem einen sicheren Datenbestand haben.

Die Datensicherung sichert alle Daten, die in der Software Bildungsdokumentation angelegt wurden.

Die Datensicherung umfasst den kompletten Datenbestand des Programmes.

Die Datensicherung dient nicht dazu, auf verschiedenen Computern den Datenbestand abzugleichen.

Die Datensicherung bietet keine Synchronisierungsfunktion.

15.1 Eine Datensicherung durchfiihren/erstellen

Gehen Sie in die , Allgemeine Programmoberflache”. Hier finden Sie die Schaltflache mit der
Bezeichnung — Datensicherung erstellen -. Betédtigen Sie den Button mit einem Klick.

Nach der Betatigung 6ffnet sich ein neues Fenster.

Ordner suchen >

Bitte wahlen Sie den Ort aus, wo die Datensicherung
gespeichert werden saoll,

- Desktop

Amazen Drive
5} Drophbox
& Onelrive
,& Stephan
[ Dieser PC
‘1 Bibliotheken
oF Metzwerk
[E5] Systemsteuerung
& Papierkorb

Meuen Ordner erstellen Abbrechen

Sie missen dem Programm nun mitteilen, wohin die Datensicherung erfolgen soll.
An diesem Ort finden Sie spater die erstellte Datensicherung.




Wahlen Sie daher einen Zielort fiir Ihre Datensicherung. Die Sicherung kann auch auf ein externes
Laufwerk wie eine externe Festplatte oder einen USB-Stick erfolgen.

Fir die Datensicherung muss gentigend Speicher zur Verfligung stehen.

Bitte prifen Sie daher bei USB-Sticks oder externen Laufwerken, ob genligend

Speicherplatz zur Verfligung steht.

Bestatigen Sie lhre Zielortauswahl mit einem Klick auf die Schaltflache — OK -.

Die Datensicherung wird durchgefiihrt. Ein Statusbalken zeigt lhnen den Fortschritt des
Vorgangs an.

Nach der erfolgreichen Datensicherung erscheint ein Hinweisfenster.

Information hod

o Die Datensicherung wurde erfolgreich erstellt.

Erst wenn dieses Fenster erscheint, wurde die Datensicherung erfolgreich durchgefiihrt.
Bestatigen Sie den Hinweis mit -OK- .

Die Datensicherung ist nun abgeschlossen. Sie finden den Order der Datensicherung nun an
dem von Ihnen ausgewahlten Zielort.

15.2 Der erstellte Datensicherungsordner

Fir die Datensicherung erstellt die Software automatisch einen Ordner, der alle
Datensicherungselemente erhilt.

Der erstellte Datensicherungsorder tragt einen Ordnernamen.

In diesem Beispiel: Bildungsdokumentation_Sicherung_9_2 2019 185757

‘ " ’ SICHErINg
I ! s

Ordnername Datum & Uhrzeit

_ %
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16. Programmoberflache Kinder organisieren

Diese Programmfunktion befindet sich in der allgemeinen Programmd{ibersicht.
Dieser Programmteil beinhaltet Funktionen die tiefer in das Programm eingreifen.

Aus diesem Grunde wird dieser Programmteil nicht weiter erlautert.

Bei Bedarf helfen wir lhnen gerne telefonisch weiter.

17. Programmoberflache Lizenz verwalten

In der allgemeinen Programmiibersicht befindet sich die Programmfunktion

,Lizenz verwalten”.

Die Programmfunktion kann mit einem Klick auf den Button - Lizenz verwalten — aufgerufen werden.
Nach dem Klick auf den Button 6ffnet sich folgendes Fenster.

Bitte geben Sie folgende Informationen an:

Name der Einrichtung:

Stralie:
PLZ | Ort:

Email-Adresse:

Telefonnummer:

Aktivierungscode:

Speichern

Kita Muster

Musterstralie 1

12345 Musterstatdt

muster@muster de

01234-123456

Abbrechen
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Das Fenster zeigt Ihnen alle eingetragenen Informationen zu lhrer Kindertagesstatte an.

Die hinterlegten Informationen kénnen nach Bedarf verandert werden.
Um einzelne Punkte zu verandern reicht ein Klick in das entsprechende Feld.
Sie haben dann die Moglichkeit die hinterlegten Daten abzuandern.

Folgende Informationen kdnnen ohne einen neuen Aktivierungscode verandert werden:
- Email-Adresse
- Telefonnummer

Fir folgende Veranderungen bendtigen Sie einen neuen Aktivierungscode:
- Name der Einrichtung

- StralBe

-PLZ/ Ort

Um die Anderungen zu bestitigen klicken Sie auf den Button -Speichern-
Um den Vorgang abzubrechen klicken Sie auf den Button -Abbrechen-, es werden dann keine
Anderungen vorgenommen.

Wenn Sie Informationen zu lhrer Kita verandern, werden die neuen Daten nicht automatisch in den
bereits hinterlegten Dokumenten im Programm abgedndert.

Das betrifft z.B. die Briefkopfe der Elterngesprache und Beobachtungen.

Damit die neuen Daten in den Dokumenten angewendet werden, ist eine manuelle Bearbeitung
notig.

Damit ist folgendes gemeint.

Um zum Beispiel ein bereits abgespeichertes Elterngesprach mit den neuen Informationen zu
versehen, missen Sie dieses nur Gber den Bearbeitungsmodus aufrufen.

Wir das Elterngesprach dann erneut gespeichert, werden die neuen Kindergarteninformationen in
das Elterngesprach eingefiigt.

Das Vorgehen ist bei allen weiteren Dokumenten (Beobachtungen, Lerngeschichten) identisch.
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18. Kontakt

BILPUNGSDOKUMENTATION gy

Hallo!

% * % Bildungsdokumentation-NRW

; ist die Software fiir Erzieher
und Erzieherinnen, die sich

Unsere Entwicklung eine einfache und professionelle

muss dokumentiert Dokumentation wiinschen!
werden!

Das geht jetzt
ganz einfach!

T
hu ";‘ .,.l
Weitere Informationen unter:
% 2 % Tel: 02202 - 2516441
4
4

www.bildungsdokumentation-nrw.de .
Mail: info@bildungsdokumentation-nrw.de
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