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Tastaturbefehle und Menusymbole

Die wichtigsten Windows - Befehle

kitako® kennt die Standardbefehle und Tastaturklrzel eines Windowsprogrammes

* [TAB] vorwarts zum nachsten Feld

* [Shift][TAB] riickwarts zum vorherigen Feld

= [Ctrl]IC] markierten Text in die Zwischenablage kopieren
= [Ctrl][V] Text von der Zwischenablage kopieren

= [F5] Anzeige aktualisieren

Nachfolgende Symbole finden Sie auch in den Menus von kitako®:

|_“| Neue Daten erfassen [Ctrl] [N]
Anderungen speichern [Ctrl] [S]
Anderungen riickgédngig machen [Ctrl] [7]

Loschen [Ctrl] [D] oder [DEL]

X 9 @

Formular erstellen / drucken [Ctrl] [P]

@1‘1

Maske schliessen / Programm beenden [Alt] [F4]

=
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Die Menuleiste und ihre Symbole in kitako®

Elemente der Maske

4
&: Rosenegg DEMOC

&) Tagesfamilien
4 [85] Personenkategorien
4 84 Eltern

84 Eltern Auswartige
44 Eltern Gemeinde

8 Geschéftspartner

&4 LehrerIn

&4 Mitarbeiterin

&= Tagesmutter

& Vorstand

5 Warteliste

3 Htern

» Letztes Suchergebnis

[ Suche in Rechn Text
und -Nummer

aktionen =] Arbeitslisten Finanzreports Statistken ¢ Stammdaten . -

i vl v

¥ Kategorien

4 7)) Rosenegg KITA Suche [Fe]
Qg Dinosaurier
Q} Dolphins Suche in Adresse Suche in Kinder
Q} KITA Gruppe und Personenkategorien
&2 Turtles

18] Eberli-Riederer Bea und Werner, 6014 Littau Dokumente |

& ‘ ‘ % ‘ ‘ E% Eberli-Riederer Bea und Werner, 6014 Littau

«4

Mame, Yorname < Strasse PLZ Ort FonP Fon G E-Mail
&3] Baumann Isabelle u. Lorenz Risiweg 2 6010 Kriens 04135512 34 isa@abatos.ch
(85 Bischof Manuela Winkel 5 6048 Horw bima@zuhause.ch

85 Bolte Edith Winkelgasse 3a
85| Bomatter Hermann und Berta Adligestrasser 54
i€ Eberli-Riederer Bea und Werner

6004 Luzern
6006 Luzern
6014 Littau

0413205426 041763 10 10 edith bolte @schnaegy
hbb@outl.com

Krienserstrasse 127

%3] Huber Tobias Libellenhéhe 5a 6000 Luzern 10 041 12121212 th@inter.net

(85 Keller Anna und Johannes Blattig 17 6012 Obernau 041 564 78 91 keller@swicht.ch

|85 Losenegger-Oester Karin Seepromenade 304 6030 Ebikon 0413628182 kalos @solak.de

|5 Moser Hildegard und Georg Glarnischweg 13 6060 Sarnen 04173560 12

&3] Schneider Brigitte u. Guido Machhauseweg 4 6000 Luzern 9 0412395422 guido@schneider, com|
[85] Thalmann Sonja und Tobias Industrie 25 6032 Emmen 04188383 38 soto@emmen.ch

1 3
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Die Menuleiste

e

e

Wy Aktionen Arbeitslisten ;%Elnanzrepcrts [ Statistken ¢} Stammdaten ‘ﬂl o -

"ﬁ: Aktionen sind Tatigkeiten, mit denen z.B. eine Verarbeitung wie die
' Monatsverrechnung ausgelést oder die Datensicherung fiir den Mandanten
durchgefihrt werden kann. Sie finden hier aber auch Eingabemasken, welche
die Datenerfassung erleichtern. So z.B. Zusétzliche Betreuungen erfassen,
welche es erlaubt, die zusatzlich in Anspruch genommenen Betreuungen fir alle
Kinder in einer Maske zu erfassen.

Unter Arbeitslisten finden Sie samtliche Listen und Formulare fir die
Kinderbetreuung

]

Finanzreports sind Listen zum Thema Finanzen

B &

Statistiken sind Zusammenstellungen zum Thema Kinderbetreuung.

In den Stammdaten konnen Vorgabewerte flir Auswahlfelder festgelegt
werden, z.B. Personenkategorien. Sie finden aber hier auch alle Angaben zu den
Betreuungsangeboten oder Einstellungen fiir z.B. das Rechnungswesen.

kitako beenden

Zeigt Ihnen die aktuelle Version

© &

V klicken Sie dieses Symbol an, so kénnen Sie den Lizenzschllssel erfassen
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Dieser Bereich ist in 3 weitere Bereiche unterteilt:

Kategorien Anzeige der Struktur ihrer Institution wie Standort, Gruppen,
Personenkategorien

Unterkategorie (in unserem Beispiel Eltern) Anzeige einer Kategorie zugehérigen
Elemente. Klicken Sie auf s EHtern um die einzelnen Elemente anzuzeigen.

Letztes Suchergebnis Das Ergebnis einer Suche wird hier angezeigt

3 Die Suche
Fir die Suche gibt’s in kitako® nur 1 Eingabefeld fiir Suchkriterien.

Als Suchkriterium reicht es, wenn Sie nur einen Teil des Suchbegriffs eingeben:

» Geben Sie Thal ein, so werden Personen und Kinder gefunden, deren Namen Thal
enthalten, also Thaler, Thalmann usw.

*» Suchen Sie nach Thal Luzern werden Thaler, Thalmann usw. gefunden, sofern diese
in Luzern wohnen oder an einer Strasse namens Luzernerstrasse 0.4a.

m

Nicht gesucht wird in Rechnungstext und -Nummer. Mdchten Sie trotzdem in diesem
Bereich eine Suche durchfiihren, so muss zuerst der entsprechende Bereich aktiviert
werden (M setzen)

Suche f®
Suche in Adresse Suche in Kinder [ suche in Rechn. Text
und Personenkategarien und Mummer
] IT for Business GmbH
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4 Der Arbeitsbereich

|85 Eberli-Riederer Bea und Werner, 6014 Littau | Dokumente |

‘ isﬂ ‘ ‘ &; H % ‘ ‘ L;_| ‘ Eberli-Riederer Bea und Werner, 6014 Littau

MName, Vorname < Sirasse PLZ Ort Fon P Fon G E-Mail
82| Baumann Isabelle u, Lorenz Risiweg 2 5010 Kriens 041 355 12 34 isa @abatos.ch
|85 Bischof Manuela Winkel 5 5048 Horw bima@zuhause.ch
85| Bolte Edith Winkelgasse 3a 6004 Luzern 04132054 26 041763 10 10 edith.bolte @schnae
85| Bomatter Hermann und Berta Adligestrasser 64 G006 Luzern hbb @outl. com
¥ Eberli-Riederer Bea und Werner  Krienserstrasse 127 i 041 724 3306
%] Huber Tobias Libellenhéhe 5a 6000 Luzern 10 04112121212 th@inter.net
oy (VNN | PR A B P E Dlmbdim 17T EMAT Oibm—— MA4 CEA IO Nd Lol lmom s i e b

Personen

Hier erfassen Sie samtliche Angaben zu den Personen, Mitarbeiter und Eltern.
Z.B. Kontaktinformationen, Einkommen usw.

Rechnungen

& Hier finden Sie samtliche Informationen zu den einzelnen Rechnungen sowie
den verbuchten und unverbuchten Zahlungen.

Kinder

% Hier erfassen Sie samtliche Angaben Uber die Kinder inklusive den gebuchten
Betreuungsangeboten.

Dieses Symbol reprasentiert aber auch Gruppen.

Listen

Listen, die ausgewahlte Person, Mitarbeiter oder Familie betreffend, z.B. Beilage
zur Steuererklarung

IT for Business GmbH .
Feldhofii 2 = 6012 Obemau Seite 5/ 6
Fon 041 320 91 30

E-Mail: info@itforbusiness.ch = http://www.itforbusiness.ch


mailto:info@itforbusiness.ch
http://www.itforbusiness.ch/

www_.kitako.ch

3?’ kitako® - DIE ultimative Software zur
© IT for Business GmbH 2025

Verwaltung von familienergdnzenden Einrichtungen

Hilfe und Support

Sie erreichen uns 7/24 wie folgt:
= E-Mail Support: support@itforbusiness.ch

Telefonisch zu den Blrozeiten:
= Fon 041 320 91 30

Post erreicht uns unter folgender Anschrift:

ITB Information Technology for Business GmbH
Feldhofli 2
6012 Obernau

Wir sind auch nachher noch fiur Sie da!
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