
INDHOLDSFORTEGNELSE: 
(før musen henover det emne du vil læse om og klik CTRL + emnet for at gå til emnet
 –  for at komme tilbage til toppen af denne side tryk CTRL + HOME):
0.
Overordnet procedure og programbeskrivelse af KIDS PORT

Brugervejledning til KIDS PORT

Hvor kan der fås yderligere hjælp og støtte

Startbillede

Hovedbillede
1.
Barnets Stamdata 

2.
Familien
3.
Udviklingsvurdering

Stikord
4.
Resumeoversigt
5.
Handleplan
6.
Rapporter 

7.
Gem totaludskrift på cd eller diskette for udlevering til forældrene og evt. til næste institution
8.
Backup / Sikkerhedskopi



Overordnet procedure og programbeskrivelse af KIDS PORT
1. En forudsætning for at bruge KIDS PORT er, at du har indhentet en skriftlig tilladelse fra barnets forældre.
2. KIDS PORT gemmer automatisk indtastede data.
3. Du kan altid forlade programmet og genoptage indtastningen senere.
4. Det er ikke nødvendigt at udfylde alle felterne, du bestemmer selv hvilke der er relevante for det enkelte barn.
5. Indtastning af data:
a. Oprettelse af barnets stamdata (inkl. institutioner og behandlere)
Du skal oprette en valgfri kode f.eks. barnets fornavn + 3 valgfrie tegn (tegn eller bogstaver) som du efterfølgende skal bruge for at registrere informationer omkring det aktuelle barn eller vise/udskrive informationer omkring barnet.          

Dette er på grund af sikkerheden i programmet. Hvis koden glemmes, kan du ikke komme ind via andre adgangsveje for at genfinde data.
b. Oprettelse af familiens stamdata. 
c. Udviklingsbeskrivelse inkl. resumé. Resumeerne er til brug ved udarbejdelse af  

                   handleplanen.
d. Formulering af handleplan.
6. Alle data og beskrivelser kan udskrives i printformat. 
7.   Alle billeder lukkes ved at klikke på krydset øverst i højre hjørne. 

8.
Du kan gemme / kopiere oplysninger om det enkelte barn på cd eller diskette i Wordformat, 
hvis forældrene ønsker en kopi.
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Brugervejledning til KIDS PORT
Hvor kan der fås yderligere hjælp og støtte
Børneinstitutionen Smykkeskrinet, Frederiksberg, mail:smykkeskrinet@frederiksberg.dk
Konsulent Bodil Birke, Tlf. 21 72 85 12, mail: bodil@birke.dk
Generel EDB Assistance – Tage Larsen Tlf. 47 10 07 99, mail: tla@edbassistance.dk
Der er en god ide at læse vejledningen inden start.

Startbillede:
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Ved programstart fremkommer et startbillede, hvor alle skal indtaste for- og efternavn. Der registreres bruger samt dato og klokkeslæt.

Bemærk knappen Første gang: Det er kun den allerførste gang, din institution bruger KIDS PORT. Du kan skrive institutionens navn og kommune og herefter lukke billedet. Fremover skal du ikke bruge knappen. 

Når for- og efternavn er indtastet trykkes Enter (knækket pil, retur).
Derefter fremkommer selve hovedbilledet, hvorfra det faktiske arbejde med at registrere barnet, familien og relevante informationer omkring barnet sker.

Hovedbillede:
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1. Barnets Stamdata
  

Opret nyt barn Opret nyt barn" 
Barnets navn og cpr.nr. med tilhørende adgangskode - skal altid udfyldes.
Du skal huske koden, da du skal bruge den hver gang du skal se eller skrive oplysninger på barnet (tegn eller bogstaver, f.eks. navn + tal). 
De øvrige felter kan udfyldes ved registrering eller senere.
Billedet er opbygget i 2 områder:

Øverst barnets data.
Nederst 2 faneblade, der indeholder mulighed for at indtaste relevante institutioner og behandlere, barnet har haft eller vil få kontakt med.

Vedr. antallet af børn, der er registreret, se på den nederste postvælger 
(postvælger beskrives umiddelbart efter nedenstående billede). 
Vedr. antallet af institutioner eller antallet af behandlere per barn, fremgår det af postvælgeren under fanen ”Barnets Institution” eller / og ”Behandler”
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Du bevæger dig rundt på siden ved hjælp af tabulatorknap eller ved at klikke med musen.

Dette gælder på alle sider.

Når du skal registre barn nr.2, klikkes på knappen NYT BARN.

Dette gælder også ved NY INSTITUTION og NY BEHANDLER.

Postvælger: for at finde de forskellige børn skal du bruge disse knapper.
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Post: 
Betyder antal registreringer inden for det billede, du befinder dig i. 
I dette tilfælde er det 1 af 2.
         
De andre figurer er navigationsfigurer, hvor man i den første figur klikker til den
 
første post ((
I den næste til forrige post (
         
I det ”hvide” felt vises det aktuelle nummer, man befinder sig i.

Den næste pil klikkes til næste post. (
Og den næste igen til sidste post.((
        
Ved klik på * oprettes ny post. (*
2. Familien
Opret barnets familie
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Du får adgang til billedet ved at taste den adgangskode, som du valgte ved registrering af barnet (efterfulgt af ENTER eller klik med musen OK). 
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3. Udviklingsvurdering
Udviklingsbeskrivelsen er delt op i 2 niveauer. 

Der er 8 hovedgrupper som alle er underopdelt i faneblade. 

Du navigerer i billedet ved at klikke med musen på den fane du vil skrive i.
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Indtastning: 
Dato kommer automatisk, men kan overskrives.

Herefter udfyldes alle de områder, du mener er relevante for det aktuelle barn.

Det er vigtigt, at du skriver et kort resumé efter hver hovedgruppe.

Resumeerne er til brug ved udfyldelsen af handleplanen. 

Du kan IKKE fremhæve enkelte ord med fed eller understreget som i almindelige tekstbehandlingsprogrammer.
Stikord
KIDS PORT har i alle undergrupper i udviklingsbeskrivelsen nogle stikord.

Disse ord skal opfattes som en hjælp til at komme vidt omkring (se vejledningen / teoribaggrund)
Du kan tilføje eller slette i stikordene:
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Tilføj stikord: Klik på knappen Nyt Stikord.

Klik med musen ud for stjernen (under sidste stikord). Skriv nyt stikord og tryk Enter. Luk billedet.
Du kan også klikke på (* (ny post)
(se afsnit 1).
Slet stikord: Marker ordet ved at klikke i det grå felt til venstre for det aktuelle ord. Højreklik på musen. Vælg SLET.
Bemærk: Du kan først se ændringen i stikordslisten, når du har været ude på hovedbilledet og tilbage igen.
4. Resumeoversigt

Efter indtastningen af tekst i Udviklingsvurderingen kan du se en samlet oversigt over resumeerne ved at klikke på knappen Resumeoversigt Skærm. 
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Hvis du ikke kan se alle resumeerne på skærmen samtidig, kan du bruge rullepanelerne i højre side til at se de sidste.
Hvis der er flere resumeer pr. barn inden for hver hovedgruppe, kan du bladre ved at klikke på navigationsknapperne (se afsnit 1).
5. Handleplan
Udarbejdelse af handleplan.
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Billedet er delt op i 2.

Til venstre kan du se de enkelte resumeer, 

Hvis der er flere resumeer for barnet i samme hovedgruppe, kan der skiftes mellem dem ved at klikke på postvælgeren under resumeteksten (se beskrivelse af postvælger i afsnit 1).
Skift mellem de forskellige resumeer ved at klikke på fanerne. 
Højre side: Indtastningsområde for handleplan. 
Ideen er, at du har de resumeer stående på venstre side, som du vil koncentrere dig om i handleplanen.

Du kan herefter lave diverse udskrifter som det fremgår af hovedsiden.
Du kan kopiere tekst fra Resumedelen til Handleplan delen ved at anvende de almindelige Windowsfunktioner. 
· Du markerer den tekst, du vil kopiere, ved at klikke på startpunktet i den tekst, du vil genanvende i resumedelen, og holder venstre musetast nede og kører langsomt hen over teksten.
· Mens det markerede område er farvet (almindeligvis sort med hvid tekst), klikkes på den højre tast, og der vil fremkomme en menu, hvor du kan vælge Kopier (du kan i stedet for højreknap taste kombinationen CTRL + C).
Nu er teksten kopieret ind i et internt arbejdsområde på pc’en.
· Klik med venstre tast på det sted, hvor du ønsker det indkopierede skal starte, derefter klik på højretast og vælg sæt ind (du kan i stedet for højretasten taste kombinationen CTRL + V).
6. Rapporter
Udskrivning.
KIDS PORT giver dig mulighed for at udskrive alle de rapporter, som er vist på hovedsiden.
Bemærk, at alle data på barnet inden for det valgte område vises / udskrives.
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Billedet på skærmen kan gøres større ved at klikke på Maks.-knappen i øverste højre hjørne. Eller ved at vælge en anden værdi ved at klikke på nedpilen (() til højre for Tilpas i værktøjslinjen øverst på skærmen.
Hvis man vil udskrive rapporten klikker man på printsymbolet.
Luk rapporten på det røde kryds.

Husk: Alle udskrevne rapporter skal behandles, så uvedkommende ikke har adgang til dem.
7. Gem totaludskrift på cd eller diskette for udlevering til forældrene og evt. til næste institution
Klik på knappen Vis/Udskriv Barnet Total 


Der fremkommer en totalrapport på barnet som indeholder alle informationer registreret omkring barnet.
Man kan vælge at printe rapporten som beskrevet i afsnit 6 eller klikke på [image: image5.png]K2 KIDS PORT EEX
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”Word”-ikonet.
Word åbnes, og der oprettes automatisk et Word dokument. Derefter kan der gemmes på f.eks. diskette, cd osv..
I Word vælges menuen:
Filer, Gem som. Derefter vælges placeringen, hvor man vil gemme.
I den forbindelse skal man sikre, at mediet opbevares og håndteres, så uvedkommende ikke har adgang til det.
8.
Backup / Sikkerhedskopi
Husk at tage regelmæssig kopi af KIDS PORT.
Bemærk: Når man tager kopi af KIDS PORT, er det både programmet og data. De skilles ikke ad. Det betyder, at hvis man gemmer kopi på eksternt medie, kan man indlæse kopien og anvende den i det videre forløb fra backup-tidspunktet.
Husk at kopien skal opbevares sikret og på en måde, så uvedkommende ikke har adgang.
Procedure:
Man står i hovedbilledet af KIDS PORT

Vælger menuen Funktioner 
Databasefunktioner 
Sikkerhedskopier Database…

Følgende billede fremkommer:

Vælg hvor du vil gemme sikkerhedskopien ved hjælp af  nedpilen til højre. (()
(Evt. direkte på en brænder).
Systemet foreslår selv et navn på sikkerhedskopien indeholdende KIDS PORT + aktuelle dato.
Derefter klikkes Gem.
Sikkerhedskopien (også kaldet backup) vil være større, end den kan rummes på en diskette, så det er tilrådeligt efterfølgende at gemme den på en cd (”brænde den”) så du har en ekstern kopi i tilfælde af pc-nedbrud.
Hvis pc’en har installeret en cd-brænder, kan du kopiere ud på en cd. Denne procedure beskrives ikke her, da den afviger fra system til system. Du kan også gemme sikkerhedskopien direkte på cd via den ovenover beskrevne menu ”Gem i” afhængig af cd-brændermodel.












Personerne der står bag udviklingen af KIDS PORT kan ikke gøres ansvarlig for dataindhold, datasikkerhed samt måden data og tilhørende rapporter behandles på. Det er op til den enkelte dataansvarlige at sikre pc med adgangskode og sørge for at pc er utilgængelig for uvedkommende. 


Ved samtlige indtastninger af data (ikke ved ændring af eksisterende data), bliver der automatisk sat dato og klokkeslæt, som den daglige bruger ikke har adgang til.


Det anbefales at den PC der bruges ikke er tilsluttet lokalnet.


Husk at backup skal opbevares så uvedkommende ikke har adgang til data.


© Birthe Christensen, Lone Høstmark Andersen og Bodil Birke. �Salg af programmet KIDS PORT er ikke tilladt.
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