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1. Einleitung

=

Hier ist GironaForms, lhre Formular-Management-Software!

Wir bieten Ihnen die Moglichkeit, Ihre Webformulare im
Smartphone, am Computer oder Laptop auszufullen und zu
bearbeiten. Sie kdnnen unseren intuitiven Formular-Service
nutzen, um flexibel und schnell intelligente, medienbruchfreie
Onlineformulare zu erstellen.

Erledigen Sie Online-Antrage und erstellen Sie PDF-Formulare
mit Dateianhangen. Naturlich konnen Sie |hre elektronischen
Onlineformulare fur Ihre Unterlagen zusatzlich ausdrucken.

Dieses Handbuch beantwortet folgende Fragen:

1.

2.

Wie starte ich das GironaForms?

Wie lege ich Designs an, wie und womit gestalte ich?
(Diese sind vom Formular unabhangig editierbar)

Wie und womit handhabe ich Formulare?
Woher kommen die Daten, wo werden sie bendtigt?

Wie handhabe ich Benutzer von GironaForms und
deren Rechte im Programm?

Wo bekomme ich Unterstitzung zu allen auftrenden
Fragen?
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1.1 Legende

@ 1 Grafiken (Bildschirmfotos) enthalten meist nummerierte
Kreise. Diese werden mit einer gleichfarbigen Ziffer im Text
naher erlautert.

] D Farbige Rahmen und Pfeile in Grafiken unterstitzen die
Erklarung von Inhalten, die im Text benannt sind.

> Querverweise zu andere Abschnitten sehen so aus:
» 1.1 Legende |m PDF sind diese auch direkt verlinkt.

,Menu* fette Schrift in AnfUhrungszeichen markiert genauso benannte
Menueintrage

Mit grafischem Ausrufezeichen werden Textpassagen
gekennzeichnet, die unbedingt beachtet werden sollen.
Bitte berlcksichtigen Sie diese Hinweise besonders.
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1.2 Programmstart

Offnen Sie am PC ihren bevorzugten Internet-Browser.

&« a @ @ gironaforms.de - @ Suchen In @ 2
@anme\den

Forms

égirona

Abb.: Login auf der Webseite von GironaForms

1 Geben Sie: www.gironaforms.de in die Adresszeile ein.
2 Klicken Sie dann auf ,anmelden®.

3 Geben Sie zur Anmeldung Ihre E-Mail-Adresse ein.

4 Geben Sie |lhr Passwort ein.

5 Klicken Sie auf den Button ,Anmelden®.

« c @ @ % gironaforms.de/welcome/login -9 1 Suchen @A =
anmelden

égirona

Forms

@ Anmeldung

Abb.: GironaForms Ubersicht

Dies 6ffnet die GironaForms Ubersicht mit vielen
Maglichkeiten.
Mehr dazu: » 2. GironaForms Ubersicht
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2. GironaForms Ubersicht

Die GironaForms Uberischt ist Ihre zentrale Stelle. Von hier aus
greifen Sie auf alle Teilbereiche von GironaForms zu.
Sie konnen Designs und Formulare erstellen und berarbeiten,
deren Speicherorte verwalten, sowie Benutzer und deren

Rechte einrichten. Eine umfangreiche Hilfe rundet die
Anwendung ab.

égirona Ubersicht

Forms Neu ~  Einstellungen v  Hilfe ~
# HES9 o0eo

Design erstellen Formular erstellen Speicherort erstellen
Neue Datensétze
Suchen
Vorgangs Nr. “ Formular erhalten Aktion Bearbeitet
AT-ANZGH Umfrage Haustiere 04032018 13:16 @®¥d v
C6-1RSCI Anamnesebogen SEU 02092016 12:28 ®vd v
C6-1TSFT Anamnesebogen SEU 02.09 2016 12:37 ®¥d v
C9-29MHR Sterbefall-Anmeldung 06.08.2017 10:50 ®¥d v
Sterbefall-Anmeldung 01.08.2017 9:41 ®¥d v
Sterbefall-Anmeldung 01.08.2017 11:15 ®¥d v
Sterbefall-Anmeldung 03.09.2017 13:28 ®¥d v
Sterbefall-Anmeldung 03.09.2017 13:56 ®¥d v
C9-73CPO Sterbefall-Anmeldung 04.09.2017 16:22 ®¥d v

Lassen Sie sich durch die einzelnen Teilbereiche der
Navigation flhren, die auf der folgenden Seite naher
bezeichnet sind:

‘/}girona Ubersicht

FOrmS ey . Enstellingen = Hitte -
« HEZ o6e

Abb.: GironaForms Ubersicht Kopfzeile / Navigation
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INEU - cinstelungen

990
5 8

Abb.: GironaForms Ubersicht / Teilansicht der Navigation

1 Der Home-Button fiihrt zur GironaForms Ubersicht.

2 GironaForms ,Design* hilft Ihnen bei der Gestaltung Ihrer
Onlineformulare. Sie kdnnen auf unsere vorhandenen Vorlagen
zurtckgreifen oder die Gestaltung durch unsere Fachkrafte in
Anspruch nehmen. » 3. GironaForms Design

3 GironaForms ,Formulare® erlaubt Ihnen die Erstellung und
Einrichtung von Onlineformularen. » 4. GironaForms Formulare

4 GironaForms ,Speicherorte” |asst Sie Speicherorte fir Ihr
Onlineformular erstellen und andern. » 5. Speicherorte

5 Die ,Erste Hilfe“ gibt Innen einen Uberblick tiber

grundlegende Schritte der Bedienung von GironaForms. » 8.1
Erste Hilfe

6 In den “FAQ" erhalten Sie Antworten auf die haufigsten
Fragen zur Bedienung von GironaForms. » 8.2 FAQ

7 Uber den Button ,Neu* gestalten Sie neue Designs » 3.3.2
Gestalten Onlineformulare » 4. GironaForms Formulare und
Speicherorte. » 5. Speicherorte

8 Mit den ,Einstellungen® richten Sie Ereignisse und Regeln
ein » 6.2 Ereignisse bzw. » 6.4 Regeln, passen Benutzer und
deren Rechte an. » 7.4 Benutzer bzw. » 7.3 Rollen

9 In der  Hilfe" finden Sie Kontakt-Informationen, erste Hilfe,
FAQ, unser Wiki, Online-Handbuch und die Stérungsmeldung
(das Ticket-System). » 8. Hilfe
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3. GironaForms Design

Im Editor geben Sie Ihrem Onlineformular ein ansprechendes
Design. Hier bestimmen Sie, was |hr Onlineformular beinhaltet
und wie es spater auf verschiedenen Medien aussieht.
Gestalten Sie es selbst oder nutzen eine unserer Vorlagen.

Offnen Sie die GironaForms Ubersicht:

‘//girona Ubersicht

FOrms o, . Enstelungen ~ e «

A« BEP o0e

Abb.: GironaForms Ubersicht — Rubrik Design erstellen

1 Wabhlen Sie ,Designs” fur ein vorhandenes Design.
Mehr dazu: » 3.1 Designs betrachten

2 oder: Klicken Sie ,+Design erstellen“ um ein neues Design

zu erstellen. Daflir nutzen Sie den Editor » 3.3 Design-Ansicht:
Editor

Handbuch GIRONAFORMS 3. GironaForms Design e 8



3.1 Designs betrachten

Meldeformular

Wahlen Sie ein bestehendes Design aus der Design-Ubersicht:

1 Preview (Vorschau) wahlen
Gestalten

s girona  Design

Forms

Neu~  Einstellungen ~

# BEPP oe

@ Design #141

Historie
“ Version Datum Benutzer Kommentar
® 18 342018  admin@adminde Test Mehrspaltigkeit
® 17 342018 admin@adminde Add data names:
® 16 342018  admin@adminde Ohne Signatur, weil noch nicht
unterstutzt
® 15 342018 admin@adminde Spalten-Prinzip
® 14 342018 admin@admin.de Test Option Zeile bei Bedienung
® 13 342018  admin@adminde Auswahl Optionen
® 12 342018  admin@admin.de Auswahl Optionen
S 54208 admingadminde BAN fest
o 342018 admingadminde BA
— 542018 admin@adminde  Opton nput/ Tiel/Nur Druck

und Mobil

Abb.: GironaForms Voransicht / Editor starten

2 Editor starten » 3.3.2

Details

DesignName: st ingo
Abteilung: Abteilung A
Bearbeiten
Version: 18

Versionsdatum:  3.4.2018

Wechseln Sie im Design-Modus zwischen drei verschiedenen
Ansichten: Editor | Struktur | Vorschau

test_ingo

Datel -

7girona
&I

Mavigation - Hilfe: =

®» >0 E~- s ¥0v 2y,

Abb.: GironaForms Editor / Ansicht wédhlen

Jede Ansicht bietet spezielle Moglichkeiten der Darstellung und
Bearbeitung. » 3.2 GironaForms Editor-Ansichten

Handbuch GIRONAFORMS

3.1 GironaForms Design e 9



3.2 GironaForms Editor-Ansichten

Struktur | Vorschau Meldeformular ~Verraulich- 1
Meldepflichtige Krankheit geméaR §6,8.,9 IfSg

Patientiin weibich Nur bei Impfpraventablen
S Krankheiten
mannlich
Gegen diese Krankheit
Adresse Verdacht [ Geimpft
- Kinische Diagnose 1 Nicht geimpft
Tod
Datum (letzte Impfung)
Pizort Todesdatum
TT.MM . 4 &
TT.MM . 3 =]
Anzah! Impfdosen
Geboren am:
TT. MM @ B N =
Impfstoft
Telefon
[] Botulismus. [] Masern: [] Tuberkulose
[C] Cholera [[] -> Exaktem [C] -> Erkrankung/Tod an einer
[ Clostridium-difficile-Infektion, [ - Fieber behandlungsbedurftigen
schwere Verlaufsform : Tuberkulose. auch bei fehlendem
B -> Husten bakteriologischem Nachweis
-> Katarrh (wassriger Schnupfen;
[ > Stationare Aufnahme zur o (wassrig PIeN) £ ->Therapieabbruchi-venweigerung
Benanalung einer ambuiant 5] - Konjunkiivitis (§6ADs.25G)
erworbenen Infektion

Editor gsigiladlg ‘Vorschau Meldeformular ~Nertraulich. 2
Meldepflichtige Krankheit gemag §6,8.,9 IfSg
Patient/in
. Nur bei Impfpraventablen
Krankheiten:
ménnich
Gegen diese Krankheit
Verdacht
Adresse
Kiinische Diagnose et
i Nicht geimpft
o . Datum (letzte Impfung)
TT.MM s & TN e
Anzahl Impfdosen
Geboren am:
TT.MM. J04J =)
Impfstoff
Telefon
Botulismus Masern Tuberkuiose
Cholera > Exaktem > Erkrankung/Tod an einer
Clostridium-difficiie-Infektion. -> Fieber behandlungsbedurftigen
schwere Verlaufsform: e Tuberkulose, auch bei fehlendem
balderiologischem Nachweis
> Stationare Aufnahme zur > Katarrh (waissriger Schnupfen)
—>Therapieabbruch/-verweigerung
Behandiung einer ambulant > Konjunkivtis O P
enworbenen Infektion
-> Alfnahmen/eriennn aif eine
Editor | Struktur Meldeformular ~Vertraulich- e 3
Meldepflichtige Krankheit gemar §6,8,9 1fSg
Patientiin o
weblch Nur bei Impfpraventablen™
e . Krankheiten: .~
ménniich
Gegen diese Krankheit
Verdacht
o ) Klinische Diagnose: [ Geimpft
Tod ] Nicht geimpt
TT. MM JJJ ] TT MM 8
TT.MM 30 & .
[ Botulismus [ Masern: [] Tuberkulose
[7] Cholera 7] -> Exaktem ] -> Erkrankung/Tod an einer
[ Clostridium-difficile-Infektion, [ -> Fieber behandlungsbedurftigen
Tuberkulose, auch bei fehlendem
schwere Verlaufsform - 3
8-> Husten bakteriologischem Nachweis
> >
] -> Stationare Aufahme zur 0] > Katarrh (wassriger SEAMURIEN) ) 1oy verveigerung
Behandlung einer ambulant [F] -> Konjunkdivitis
(§ 6 Abs. 2115
enorbenen Infekiion
7] -> Aufnahme/Verlegung auf eine
Intensivstation
7] Meningokokken, invasive ) Windpocken (Varizellen)
[E -> Chirurgisc her Eingriff (2 B. Erkrankung
Kolektomie) aufgrund eines [0 Zoonotische Influenza
7] -> Ekchymosen
Megakolons, einer (bei svidrer Influenza bitte gesonderten

Handbuch GIRONAFORMS 3.2 GironaForms Design e 10



1 Editor » 3.3 Design-Ansicht: Editor

In dieser Ansicht fiUgen Sie Zeilen, Spalten und Elemente in |hr
Onlineformular, passen es an und richten es ansprechend ein.

2 Struktur » 3.4 Design-Ansicht: Struktur
In dieser Ansicht bestimmen Sie die Funktion der Inhalte, legen
fest, unter welchen Bedingungen Inhalte dynamisch angepasst

zu sehen sind.

3 Vorschau (Preview) » 3.5 Design-Ansicht: Vorschau
In dieser Ansicht betrachten Sie eine Voransicht lhres fertigen

Onlineformulars.

3.2.1 Darstellung am Computer und Mobilgerat

Bei der Darstellung von Inhalten auf verschiedenen Geraten
werden Unterschiede sichtbar. Dies ist besonders bei der

BildschirmgroRe deutlich.

Darstellung mobil

|
Friedhot

Graberfeld

|[Q B E~ sF¥OVvLYS

Darstellung am PC

o~ gdirona _Grabmalantrag_Darmstadt
X EdMOr  puei . Navgaion - it -

Nummer

Reihe

Nummer

Grabnutzungsrecht

Name der/des Inhaberin/inhabers

Geburtsdatum

Breite (in cm) Tiete (in cm)

Abb.: GironaForms Designs / Umklappen der Spalten beim Betrachten an Mobilgerédten

Handbuch GIRONAFORMS
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Die Zeilen werden bei der Anzeige auf kleineren Monitoren und
Mobilgeraten von links nach rechts sortiert und von oben nach
unten umgebrochen. Berucksichtigen Sie diese Reihenfolge
beim Design lhres Onlineformulars, um es leserlich und
verstandlich zu gestalten.

Sie platzieren beliebig viele Zeilen oder Elemente in einem
Onlineformular. Lediglich die Anzahl der Spalten ist auf 6
begrenzt.

3.3 Design-Ansicht: Editor

Struktur | Vorschau

Meldeformular ~ Vertraulich-
Meldepflichtige Krankheit gemaR §6,8,9 IfSg

Patient/in 5 weiblich Nur bei I.mpfpraventab\en
Krankheiten:
= mannlich
Gegen diese Krankheit
Adresse - Verdacht ] Geimpft
= Klinische Diagnose T Nicht geimpft
= Tod
Datum (letzte Impfung)
Flz Ort Todesdatum
TT.MM . JJd -]
TT MM JJJJ B
Anzahl Impfdosen
Geboren am:
TT. MM _JJJJ = -
Impfstoff
Telefon
[F] Botulismus 71 Masern: [7] Tuberkulose
[F] Cholera [F] -= Exaktem [T] -= Erkrankung/Tod an einer
[F] Clostridium-difficile-Infektion [ -> Fieber behandlungsbedirftigen
schwere Verlaufsform [ - Husten Tuberkulose, auch bei fehlendem
bakteriologischem Nachweis
-> Katarrh (wassriger Schnupfen
[7] -= Stationare Aufnahme zur = ) (_ ) : prem [ ->Therapieabbruch/-verweigerung
Behandlung einer ambulant [ -> Konjunkivitis (§ 6 Abs. 2 ITSG)

erworbenen Infektion

Abb.: GironaForms Editor / Ansicht: Editor

Im Editor kdnnen vorhandene Formular-Designs verandert oder
komplett neue erstellt werden.

Sie verfugen Uber eine intuitive Oberflache mit einer Vielzahl
von Einstellungsmaoglichkeiten, um das Formular-Design |hren
personlichen Bedurfnissen anzupassen.

Handbuch GIRONAFORMS 3.3 GironaForms Design e 12



3.3.1 Mentus

— | 3.3.1.1 Editor: Menii Datei
:)::IEH
Spe\them Neu
Spechem s Kopi Erstellen Sie ein neues Formulardesign.
Speichern als Datei
Offnen

Offnen Sie ein bestehendes Formulardesign.

Speichern
Speichern Sie ein erstelltes Formulardesign.

Speichern als Kopie
Speichern Sie die Kopie eines erstelltes Formulardesign.

Speichern als Datei
Speichern Sie ein erstelltes Formulardesign als extern
austauschbares Format (json-Datei)

3.3.1.2 Editor: Menii Navigation

Navigation | Hilfe =

# Haupiseite

Bloesigns Hauptseite
& Formiare FuUhrt zuriick zur GironaForms Ubersicht
Speicherorte

Designs

Fahrt zu GironaForms Design.

Formulare
FUhrt zu GironaForms Formulare.

Speicherorte
FUhrt zu GironaForms Speicherorte.

il - | 3.3.1.3 Editor: Menii Hilfe

@ Erste Hife

@ FAQ

Girona Wiki

Online Handbuch

Tel: +49 30 - 32 666 12-0

i Problem melden

Handbuch GIRONAFORMS 3.3 GironaForms Design e 13



Hier erfahren Sie alles Uber die in Girona Forms eingearbieten
Hilfsmittel, um bei Fragen oder Konflikten eine schnelle und
kompetente Lésung zu erhalten. » 8. Hilfe

3.3.2 Gestalten

® > 0 =« l@v.‘!‘.l
O ’

. |select

Einstellungen flr canvas i s:ssss_svs

Ernweiterte Einstellungen «

Abb.: GironaForms Editor / Ansicht: Editor / Element platzieren

1 Geben Sie einen Dateinamen in das rot umrandete Feld ein.

2 Wahlen Sie ein Element aus der Liste » 3.3.2.1 Editor:
Elemente

ZEILE | SPALTE | FREITEXT | LINIE | EINGABEFELD | CHECKBOX |
AUSWAHL | LISTE | DATEIUPLOAD | UNTERSCHRIFT

Ziehen Sie ein Element in den Formularbereich und lassen dort
am gewdunschten Platz im Onlineformular los.

3 Legen Sie ihr Element hier ab, sobald sie es loslassen. Sie
kénnen es spater weiterhin anfassen und verschieben.

Handbuch GIRONAFORMS
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4 Klicken Sie mit der Maus auf ein Element, erscheint ein

Popup-Fenster. Verandern Sie dessen Optionen » 3.3.2.1
Editor: Elemente

Die Option ,Editor verlassen* fihrt zuriick zur Ubersicht.

3.3.2.1 Editor: Elemente

Hier ist eine Ubersicht der Elemente, die Sie im Onlineformular
platzieren kdnnen:

Um lhre Inhalte zu strukturieren, fligen Sie neue Zeilen oder
Spalten ein. In diese kdnnen weitere Elemente eingefligt
werden. Sie konnen die Position der Elemente jederzeit andern.

1 Zeilen (roter Rahmen) 2 Spalten (blauer Rahmen)

& Willkommen bei

/
gironag

softwareentwicklung

Kundendaten

Vorname Nachname geb. am

\ w4
5 o Vaoan o

Lieferung

@ Postanschrift
@ DHL-Schliefach

®[> Zahlung

[F] per SEPA-Lastschrift
[E] per Uberweisung
[F] per Kreditkarte

or

o | SEPA-Daten IBAN BIC

& | Karten-Zahlung Kreditkarten-Nummer Kontrollzahl
$ ccv

Abb.: GironaForms Editor / Elemente: Zeilen und Spalten

Handbuch GIRONAFORMS 3.3 GironaForms Design e 15



Zeile

Flgen Sie beliebig vielen Zeilen in Ihr Onlineformular ein. Sie
koénnen diese in voller Seitenbreite nutzen, oder in Spalten
aufteilen.

+

Spalte
Eine Zeilen lasst sich zur Gliederung in Spalten aufteilen.
Flgen Sie maximal 6 Spalten in Ihr Onlineformular ein.

Freitext
In diesem Element konnen Sie:

» Text (Erkldrung oder Benennung) eintragen
» Grafik (Ihr Logo) einfiigen
+ Webseiten verlinken

Beim Klick auf das Freitext-Feld 6ffnet sich ein Eingabefeld mit
mehreren Einstellungen:

Irrei er text

Einstellungen flr text « zsseseso 22

3 D1 B EEE I DR

freier text

Abb.: GironaForms Editor / Element Freitext / Optionen

1 Wabhlen Sie die SchriftgroRe lhres Textes.

2 Wahlen Sie die Formatierung des Textes:
FETT | KURSIV | UNTERSTRICHEN

3 Wahlen Sie fur eine Aufzahlung als Markierung:
PUNKTE | ZIFFERN

4 Wahlen Sie die Textausrichtung:
LINKSBUNDIG | ZENTRIERT | RECHTSBUNDIG | BLOCKSATZ

Handbuch GIRONAFORMS 3.3 GironaForms Design e 16



5 Verlinken Sie auf eine Website oder entfernen Sie einen
Link.
Links schreiben Sie bitte so: http://lwww.musterseite.de

Willkommen bei

6 Fugen Sie hier lhr Logo ein é
und formatieren es nach Belieben. irona

softwareentwicklung

Einstellungen fir text i esszeero 21z

7 Nutzen Sie dazu die Anfasser
(schwarze Quadrate).

irona(

8 Um Verzerrungen zu
vermeiden, fassen Sie beim
Skalieren an den Eckpunkten an.

@ softwareentwicklun

Abb.: GironaForms
Editor / Logo @ndern

Horizontale Linie

Zur Strukturierung kann eine Linie in oder zwischen Elementen
positioniert werden, um das Onlineformular Gbersichtlicher zu
gestalten. Bei Klick auf die Linie kann die Breite verandert
werden.

Eingabefeld

In dieses Feld knnen vom Onlineformular-Benutzer Daten
eingegeben werden. Der Ersteller des Onlineformulars hat die
Auswahl verschiedener Optionen und Bedingungen fur dieses
Feld.

SEPA-Daten " oBIc

Einstellungen fUr input is_szszezes_s02

Titel IBAN _

Platzhalter Internationale Konto-Nr. _

Enweiterte Einstellungen «

Abb.: GironaForms Editor / Eingabefeld / Popup: Optionen

Sie kénnen zunachst Titel und Platzhalter vergeben werden.
Erweiterte Einstellungen sind ebenfalls moglich.

Handbuch GIRONAFORMS
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1 Titel
Der Titel erscheint Uber dem Eingabefeld.

2 Platzhalter

Der Platzhalter steht an Stelle des einzugebenden Textes und
kann diesen genauer erklaren. Bei Eingaben in das Feld
verschwindet er automatisch.

Erweiterte Einstellungen

Fir das Eingabefeld sind folgende erweiterten Optionen
wahlbar:

DATENNAME | TITEL ANZEIGEN | INPUTFELD VERSTECKEN | EINGABETYP

DATENNAME

Wenn eingegebene Daten verarbeitet werden, muss ein
eindeutiger Datenname vergeben werden. Dieser kann aus
Zeichen (Text), Zahlen und dem Unterstrich_ bestehen. Bitte
Leerzeichen vermeiden.

TITEL ANZEIGEN

Fur den Titel bestimmen Sie, wann er
sichtbar ist. Die Optionen sind:

ANZEIGEN | NUR DRUCK UND MOBIL | VERSTECKEN

Titel Anzeigen

Anzeigen

Nur Druck & Mobil

Verstecken

ANZEIGEN
Der Titel wird (immer) angezeigt

NUR DRUCK UND MoBIL

Der Titel wird nur beim Ausdruck des Onlineformulars und auf
Mobilgeraten angezeigt.

VERSTECKEN
Der Titel wird nicht angezeigt

INPUTFELD VERSTECKEN
Inputfeld

Das Eingabefeld wird angezeigt oder ieeer
es wird nicht angezeigt.
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EINGABETYP

Hier kann festgelegt werden, welcher
Datentyp als Eingabe akzeptiert wird:

Eingabetyp
Text
E-Mail

Nummer

» Text 3

° Em a II Datum
. Nummer :] - Telefon
* Datum

e Telefon

* URL (Internet-Adresse)

____________________

~ Checkbox

Die Checkbox dient zum Erstellen einer Liste von Optionen.
Eine oder mehrere sind wahlbar.

Einstellungen flr checkboX i _szssre7_s02s

Titel Zahlung _

Option per SEPA-Lastschrift o
sepa_payment e

Erweiterte Einstellungen «

Abb.: GironaForms Editor / Checkbox / Optionen

1 Legen Sie einen Titel fur die Checkbox fest.

2 Legen Sie eine Bezeichnung fur die Option fest.

3 Legen Sie einen Datennamen fur die Option fest, um diese
auszuwerten. Der Datenname kann aus Zeichen (Text), Zahlen

und dem Unterstrich_ bestehen. Bitte Leerzeichen vermeiden.

4 Legen Sie einen Datennamen fur die Checkbox selbst fest.

® Auswahl

Die Auswahl dient zum Erstellen einer Liste von
Auswahloptionen. Nur eine ist wahlbar.
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Um diese auszuwerten, legen Sie flr jede Option einen eigenen
Datennamen fest. Dieser kann aus Zeichen (Text), Zahlen und
dem Unterstrich_ bestehen. Bitte Leerzeichen vermeiden.

Einstellungen fur radio « sznais 2m

Option Postanschrift o ﬂ

Option DHL-Schlieifach ﬂ

Enweiterte Einstellungen =

1 Legen Sie einen Titel fur die Auswahl fest.

2 Legen Sie eine Bezeichnung fur die Option fest.

3 Legen Sie einen Datennamen flr die Option fest, um diese
auszuwerten. Der Datenname kann aus Zeichen (Text), Zahlen
und dem Unterstrich__ bestehen. Bitte Leerzeichen vermeiden.

4 Legen Sie einen Datennamen fur die Checkbox selbst fest.

Liste (dropdown)

Die Liste dient zum Erstellen einer Liste von Optionen.
Eine oder mehrere sind wahlbar. Nehmen Sie erweiterte
Einstellungen vor.

Aktualisierung

|a. e

wichentlich

monatlich

jahrlich

Erweiterte Einstellungen
Wabhlen Sie erweiterte Einstellungen fur das Eingabefeld:

DATENNAME | MEHRFACHLISTE | TITEL ANZEIGEN
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Einstellungen fir select i sse21s 701

Titel Aktualisierung

Option taglich

w > Einstellungen «
[}aten fame _

Mehrfachliste Nein ‘

Titel Anzeigen Anzeigen ‘

Abb.: GironaForms Editor / Liste / Erweiterte Optionen

1 DATENNAME

Wenn eingegebene Daten verarbeitet werden, muss ein
eindeutiger Datenname vergeben werden. Dieser kann aus
Zeichen (Text), Zahlen und dem Unterstrich_ bestehen. Bitte
Leerzeichen vermeiden.

2 MEHRFACHLISTE

Schaltet man diese Option auf ,Ja“ lassen sich mehrere
Optionen aus der Liste auswahlen.

- Dazu wahlen Sie bei gedriickter Strg-Taste mit der Maus die
‘ Optionen einzeln aus. Diese erscheinen dann in der Liste blau

hinterlegt.

- Um einen Bereich mit mehreren Optionen auswahlen, klicken
E‘ Sie am Beginn des Bereichs und bei gedriickter Shift-Taste

am Ende des Bereichs mit der Maus.

3 TITEL ANZEIGEN
Legen Sie fur den Titel fest, wann er sichtbar ist. Optionen sind:

ANZEIGEN | NUR DRUCK UND MOBIL | VERSTECKEN
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ANZEIGEN
Der Titel wird (immer) angezeigt

NUR DRucK UND MoBIL

Der Titel wird nur beim Ausdruck des Onlineformulars und auf
Mobilgeraten angezeigt.

VERSTECKEN
Der Titel wird nicht angezeigt

Datei-Upload

Fugen Sie ein Element in |hr Onlineformular, mit dem
Dateieangehangt werden konnen.

! |patei auswihlen

T 1

Datei hier auswéhlen.

Einstellungen fir dropzone i_srsssssz 4

Titel Datei auswahlen e

Erweiterte Einstellungen «

palenname _e_

Abb.: GironaForms Editor / Datei-Upload / Optionen

1 Klicken Sie zur Auswahl in den gestrichelten _ _ _ Bereich.
2 Wahlen Sie einen Titel, der zur Datei-Auswahl auffordert.

3 Vergeben Sie einen eindeutigen Datennamen, um spater
weitere Optionen zu nutzen.
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Unterschrift

/ ISignatur

Einstellungen flr canvas i ra«sssz« 7201

- ) I

Abb.: GironaForms Editor / Unterschrift / Optionen

1 Fugen Sie dieses Element in Ihr Onlineformular, um
elektronisch per Maus zu unterschreiben.

2 TITEL
Legen Sie einen Titel fur die Auswahl fest.

3 DATENNAME

Vergeben Sie einen eindeutigen Datennamen, um spater
weitere Optionen zu nutzen.

4 TITEL ANZEIGEN

Wabhlen Sie Optionen flir den Titel:
ANZEIGEN | NUR DRUCK UND MOBIL | VERSTECKEN

ANZEIGEN
Der Titel wird (immer) angezeigt

NUR DRucK UND MoBIL

Der Titel wird nur beim Ausdruck des Onlineformulars und auf
Mobilgeraten angezeigt.

VERSTECKEN
Der Titel wird nicht angezeigt
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3.4 Design-Ansicht: Struktur

Lo Willkommen bei
1 i
softwareentwicklung
or
F | Kundendaten
F | vorname Nachname geb. am
(&2
[z Lieferung
© Postanschrift
@ DHL-Schlieffach
Zahlung
[ per SEPA-Lastschrift
[ per Uberweisung
[ per Kreditkarte
< |
& | SEPA-Daten IBAN BIC
(42 | Karten-Zahlung Kreditkarten-Nummer Kontrolizahl
— ccv

In der Struktur-Ansicht konnen Sie vorhandene Formular-
Designs verandern, neue erstellen und deren Bedingungen
festlegen.

Sie verfugen Uber eine intuitive Oberflache mit einer Vielzahl
von Einstellungsmaoglichkeiten, um das Formular-Design |hren
personlichen Bedurfnissen anzupassen.
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3.41 Formular-Reihenfolge (mobile Ansicht)

Bitte beachten Sie, dass bei der Darstellung auf kleineren Bildschirm die Darstellung
der Zeilen und Spalten umgebrochen wird, und zwar von links nach rechts und von
oben nach unten.

Ordnen Sie in einer Spalte mehrere Elemente untereinander an, werden beim
Zusammenschieben die Elemente so sortiert:

1 Innerhalb einer Zeile wird zunachst die erste Spalte anzeigt.

2 Sind keine weiteren Elemente vorhanden, erscheint die nachste Spalte
darunter.

3 In dieser Spalte sind 2 Elemente vorhanden, es erscheint hier das erste
Elemente der Spalte.

4 Es erscheint anschliellend das zweite Elemente der Spalte.
5 Anschlieend wird die letzte Spalte anzeigt. Danach folgt die nachste Zeile.

Berlicksichtigen Sie diese Reihenfolge beim Design Ihres Onlineformulars, damit
keine Umbriiche entstehen und so die Lesbarkeit Ihres Formulars erschwert wird.

? [ Kundendaten

o Vorname Nachname geb. am

o

[ Lieferung @D

@ Postanschrift
& DHL-SchlieRfach

Zahlung

[F] per SEPA-Lastschrift
[ per Uberweisung
[ per Kreditkarte

® )

Abb.: GironaForms Editor / Ansicht: Struktur / Zeilen- /Spaltenreihenfolge
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3.4.2 Zeilen-Optionen der Struktur-Ansicht

Wabhlen Sie eine Zeile zur Bearbeitung der Einstellungen aus:

oﬂ Einstellungen fur Zeile w_sioss15: 2195

o Zeile anzeigen: Bei Bedienung _E‘
el - )

zutreffend:

o Regel I‘ DATA .E| DATA H
15 )

nstellungen -

Abb.: GironaForms Editor / Ansicht: Struktur / Optionen fiir Zeile

r 1 Klicken Sie dazu auf das Hand-Symbol.

2 Stellen Sie die Optionen fir ,Zeile anzeigen® ein.
3 Legen Sie daflr die ,Bedingung zutreffend” fest.
4 Stellen Sie eine ,Regel” auf.

5 Fir weitere Regeln klicken Sie auf ,+*

Zeile anzeigen

Wahlen Sie eine Option zum Anzeigen der Zeile:
IMMER | BEI BEDINGUNG? | NIE

IMMER

Die Zeile wird immer angezeigt.

BEI BEDINGUNG

Die Zeile wird nur am Bildschirm angezeigt.

NIE
Die Zeile wird nicht angezeigt.

Handbuch GIRONAFORMS 3.4 GironaForms Design ¢ 26



Bedingung zutreffend

Wahlen Sie, welche Bedingungen zutreffen mussen, damit die
Daten weiter verarbeitet werden:
ALLE | EINE

ALLE
Alle Bedingungen missen zutreffen.

EINE

Eine Bedingung muss zutreffen.

Regel

Stellen Sie eine Regel auf, die Daten miteinander vergleicht.
Verwenden Sie:
WENN | WENN NICHT

WENN
Alle Bedingungen mussen zutreffen.

EINE

Eine Bedingung muss zutreffen.

Vergleichen Sie Variablen und Werte durch logische
Operatoren:
GLEICH

UNGLEICH

KLEINER ALS
GROSSER ALS
KLEINER ODER GLEICH

= GROSSER ODER GLEICH

Stellen Sie weitere Regeln und Bedingungen durch Klick auf
das ,+“-Zeichen auf.

Handbuch GIRONAFORMS 3.4 GironaForms Design e 27



Beispiel fiir den Einsatz einer logischen Verkniipfung:

Sie erfassen im Formular die Kundendaten fiir eine Veranstaltung.

Sie planen, die Veranstaltung (z.B. eine Schulung von Mitarbeitern) erst ab einer
Mindestanzahl von 10 Teilnehmern stattfinden zu lassen.

Sie legen die Anzeige einer Zeile mit einer Bestétigung der Veranstaltung fest, falls
die Teilnehmerzahl, die sich per E-Mail gemeldet haben, groBer als 9 ist. Es melden
sich 12 Teilnehmer.

In diesem Fall wird also eine Zeile mit der Bestétigung der Veranstaltung angezeigt,
da die Veranstaltung ja mehr als 9 Teilnehmer hat.

1 Fir die Schreibweise von Variablen gilt: $(variablenname)
Im obigen Beispiel ist das: $(teilnehmer).

2 Werte, wie die ,9“ im Beispiel werden ohne besondere
Formatierung eingetragen.

Einstellungen fiir Zeile i resees04 6740

Zeile anzeigen: Bei Bedienung I‘

zutreffend:

e O a— o

Firma*

Abb.: GironaForms Editor / Ansicht: Struktur / Beispiel-Optionen fiir Zeile (Teilnehmer)

Es konnen Variablen, Werte und auch Variablen mit Werten
verglichen werden.

Handbuch GIRONAFORMS 3.4 GironaForms Design e 28



3.5 Design-Ansicht: Vorschau

Editor | Struktur Betrachten Sie Ihr Formular in der Vorschau—Ansicht (Preview):

®

1 Sie kénnen jederzeit zwischen den Ansichten wechseln.

Meldeformular —Vertraulich- V.
Meldepflichtige Krankheit gemaR §6,8,9 IfSg ¥ =

Patient/in Nur bei Impfpraventablen™"

@ weiblich ) o
I, Krankheiten: .
© mannlich ) .
Gegen diese Krankheit
- Verdacht
= Klinische Diagnose O Geimpft
5 Tod [[] Micht geimpft
TT MM JUdJ & TT. MM JJJJ ]
TT-MM . JJ ix2] "
[ Botulismus [ Masern: [F] Tuberkulose
[C] Cholera [[] -» Exaktem [] -» Erkrankung/Tod an einer
[0 Clostridium-difficile-Infektion, [ -» Fieber behandlungsbedurftigen
schwere Verlaufsform: [ - Husten Tuberkulose, auch bei fehlendem

[[] -» Stationdre Aufnahme zur
Behandlung einer ambulant
erworbenen Infektion

[ -= Katarrh (wassriger Schnupfen)
[ -» Konjunktivitis

bakteriologischem Machweis

D _>Therapleabbruchf—\iemragerung
(§ 6 Abs. 2 I3G)

[ -» Aufnahme/erlegung auf eine
Intensivstation

[] -» Chirurgischer Eingriff (z.B.
Kolektomie) aufgrund eines
Megakolons, einer

[T Meningokokken, invasive
Erkrankung

[[] windpocken (Varizellen)

7] Zoonotische Influenza
[7] -» Ekchymosen

{bei avidrer Influenza bitte gescnderten
Abb.: GironaForms Editor / Ansicht: Vorschau

Verlassen Sie den Editor nach Abschluss Ihrer Tatigkeit. Der
aktuelle Bearbeitungsstand wird dabei automatisch gespeichert.
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4. GironaForms Formulare

Mit Formularen strukturieren Sie eingegebene Daten einfach
~ und ubersichtlich. Nutzen Sie dazu unsere Vorlagen oder
eigene.

Sie haben eine Vielzahl an Einstellungsmdglichkeiten, um Ihr

Formular in der Funktionalitat Ihren speziellen Bedurfnissen
anzupassen.

Alle dazu erforderlichen Informationen erhalten Sie auf den
folgenden Seiten.

4.1 Formular-Ansicht offnen

1 Offnen Sie ein erstelltes Formular durch Auswahl aus der
Liste!

‘//girona Ubersicht

Forms

Neu ~  Einstellungen ~  Hilfe =

# HE D e

Design erstellen Formular erstellen Speicherort erstellen

Neue Datensatze

Vorgangs Nr. “  Formular erhalten Aktion
AT-ANZGH Umfrage Haustiere 04.03.2018 13:16 @®v
C6-1RSCI Anamnesebogen SEU 02.00.2016 12:28 ev:
CBATSFT Anamnesebogen SEU 02.09.2016 12:37 o¥
C9-20MHR Sterbefall-Anmeldung 06.08.2017 10:50 @¥k
Go Sterbefall-Anmeldung 01.08.2017 9:41 @®v
Co-2F4Us Sterbefall-Anmeldung 01.08.2017 11:15 ev:

Abb.: GironaForms Ubersicht / Direktauswahl Formular
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2 Klicken Sie Link des Onlineformulars (Offentliche Url) an!

égi;ona Formulare

OMMS  \eu. Einstelungen ~  Hife ~

# B P 0@

@ Formular #100 B

Name: Formular aktiviert:

formular_test_ingo Details

speicherart: %

Datenbank | Interme Server  AUS | Extern  AUS «

/
~ Gerstellen g irona :

GG E-Mail: softwareentwicklung

Internes Speicherziel:

*thevoice1610@gmail.com [}

Design:

test_ingo -]

sicherheit: Kennwort:

deaktiviert -] —
2 ) Sffentliche Url: hitp://test gironaforms. de/p/100
[ Speichern
Abteilung:Abieilung A

Vorhandende Datensatze: 1 &

Formular Version 11 vom 26.3.2018
Design Version 13 vom 27.3.2018

Design aktualisieren

Abb.: GironaForms Formulare / Direktlink zum Onlineformular

Sie sehen die ausfullbare Variante des fertigen

Onlineformulars:

Kundendaten

Vorname Nachname geb. am
Lieferung
(O Postanschrift
(O DHL-Schlielfach
Zahlung
[] per SEPA-Lastschrift
[ per Uberweisung
[ per Kreditkarte

SEPA-Daten IBAN BIC

Karten-Zahlung Kreditkarten-Nummer Kontrollizahl

- ccv

Abb.: GironaForms Formulare / Ansicht: Onlineformular
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4.2 Formular-Optionen einstellen

Stellen Sie fir ein neues Onlineformulars die Optionen ein:

4 B0 00
© Formular #100 n

Name: Formular aktiviert:
formular_test_ingo ) @ Deta | |S
Speicherart: &
%,
Datenbank Interne Server  AUS Extern  AUS @ ”‘,»,

Internes Speicherziel:

~  Oerstellen H (
@ girona

CC E-Mail: softwareentwicklung

cgracber@girona.de %}

Design:

test_ingo e ”

Sicherheit: Kennwort:

@ 5o

Offentliche Url: htip/ftest gironaforms de/p/100
Abteilung:Abteilung A

Vorhandende Datensatze: 1 &

Formular Version 11 vom 26.3 2018
Design Version 14 vom 1.4.2018.

Design aktualisieren

Abb.: GironaForms Formulare / Optionen
1 Geben Sie einen Namen fir lhr neues Onlineformular an.

2 Aktivieren Sie Ihr Formular nach Fertigstellung per
Mausklick. StandardmalRig ist dies deaktiviert.

3 Legen Sie die ,Speicherart” fest » 4.2.1 Optionen der
Speicherart

4 Legen Sie das ,interne Speicherziel” fest » 5. Speicherorte

5 Tragen Sie hier eine ,E-Mail“-Adresse fur Formularkopien
ein.

6 Wahlen Sie das passende Formular-,Design“ aus.

7 Geben Sie fur die Sicherheit Ihres Formulars ein Passwort
an.

8 Speichern Sie Ihr bearbeitetes Onlineformular.
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Design aktualisieren

9 Kilick auf ,Design aktualisieren® fir das aktuelle Formular-
Design.

10 Klicken Sie auf den Papierkorb, um lhr Formular zu I6schen.

421 Optionen der Speicherart

DATENBANK

Dies ist die Standardeinstellung: Formulardaten werden dort
gespeichert, wo Benutzer- und sonstige Daten gespeichert
werden.

INTERNER SERVER

Teilen Sie Girona Forms in zwei Formularserver (intern und
extern [6ffentlich]) auf, mUssen Sie fir den externen
Formularserver die Speicherart ,Interner Server wahlen und in
4 als ,internes Speicherziel“ eintragen.

EXTERN

Wenn Sie einen externen (6ffentlichen) Formularserver
betreiben und die Formulardaten ein Drittanbieter speichert,
mussen Sie die Speicherart ,Extern“ wahlen und in 4 als
.internes Speicherziel“ eintragen.

Folgende Prinzip-Skizze soll den Ablauf und die Funktionalitat
der Datenbank-Funktionen verdeutlichen:

m Speicherziel

1 |

1 |

! ! Formular besteht aus einem

' | Design und einem Speicherziel
| |
1 |
1

--------- B o I

/A Daten versenden 7N
i 4 ,
3 N
K 4
/ o
. !
Offentlicher Link { A\ /

\
zum Formular -
N

E:

Buarger

Fullt Formular aus E thalt Daten,"'

e

Verwaltung

Abb.: Formular-Option Speicherart: Datenbank intern (links) — Datenbank extern (rechts)
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5. Speicherorte

Speicherorte sind E-Mail-Adressen, die fur den Empfang und
Versand von Formulardaten eingerichtet werden miissen. Uber
sie wird ein — auf Wunsch verschlusselter — Datentransfer
gewahrleistet. Stellen Sie die entsprechenden Optionen ein.

Sie kénnen die gewlnschten Speicherorte auswahlen, wenn
bereits vorhanden oder neue einrichten. Die folgenden seiten
geben hierzu Aufschluss.

5.1 Speicherort auswahlen

Hier legen Sie die E-Mail-Adressen fest, Uber die lhre Formular-
daten versandt werden. Diese tragen Sie unter ,Speicherorte*
ein.

‘//girona Speicherorte

Forms .
« B0 6o

ax & = Klausenhof Test &= TestRGU
postfach1@gironaforms.de|

Einstellungen ~  Hilfe ~

Abb.: GironaForms Speicherorte / Auswahl

1 Suchen Sie nach einem Speicherort. Tragen Sie dazu den
Namen in das Suchfeld ein.

2 oder wahlen Sie per Mausklick einen Speicherort aus.

3 oder legen Sie Speicherorte an » 5.2 Neue Speicherorte
anlegen
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5.2 Neue Speicherorte anlegen

‘//'giro Speicherorte
FO Neu ~ Einstellungen ~ Hilfe ~

@ "B 3 Neues Design
Neues Formular
Neuer Speicherort

e = = Klausenhof Test &= Test RGU
postfach1@gironaforms.de

Abb.: GironaForms Speicherorte / Speicherort anlegen

1 Klicken Sie dazu auf die Schaltflache ,Neu“.

2 Wahlen Sie ,Neuer Speicherort‘ im Menu. Tragen Sie dann
weitere Optionen ein:

Forms

‘//'girona Speicherorte

Neu =  Einstellungen =  Hilfe ~
# BP9 06

@ Speicherort #32
e @

Versenden von Daten:

o

Daten senden an: @

Verschliisselung:

o

Geheimschllssel
: ° @

Empfang von Daten:
(4)0

Abb.: GironaForms Speicherorte / Speicherort anlegen / Optionen

1 Tragen Sie einen Namen fur den Speicherort ein.
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2 Tragen Sie eine E-Mail-Adresse an, an die Formulardaten
gemailt werden. (wenn ,Versenden von Daten” aktiviert ist)

3 Wenn Sie die ,Verschliisselung“ von Daten aktiviert haben,
geben Sie hier einen Geheimschllssel an. Dieser kann ein
beliebiges Passwort sein.

4 Der Empfang von Daten ist individuell einstellbar.
Mehr dazu » 5.2.1 Empfang von Daten

© 5 Uber das Fragezeichen erhalten Sie Detailinformationen.

n 6 Hier kdnnen Sie einen nicht mehr bendtigten Speicherort
I6dschen.

5.2.1 Empfang von Daten

Sie kénnen verschiedene Einstellungen zum Datenempfang per
E-Mail eintragen:

Protokoll:

m IMAP POP3  AUS @

Benutzer:

©)

Passwort:

®

Server:

Port:

Verschliisselung:

SSL AUS TSL  AUS @

Verbindungstest:
Erfolgt nach dem Speichern

[& Speichern :o

Abb.: GironaForms Speicherorte / Empfang von Daten / Optionen
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Entnehmen Sie die Optionen bitte der Dokumentation |hres E-
Mail-Programms:

1

2

6

7

Wahlen Sie das Protokoll aus.
Tragen Sie den Benutzernamen ein.
Tragen Sie das Passwort ein.
Tragen Sie den Formularserver ein.
Tragen Sie den Port ein.

Wabhlen Sie die Verschlisselung aus.

Klicken Sie auf ,Speichern®, um die Bearbeitung

abzuschliefl3en.
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6. Ereignisse und Regeln

System-Ereignisse werden in einem Protokoll erfasst und
= ermadglichen einen gezielten Blick auf die zeitlichen Ablaufe in

>— @ Ihrer Formularverwaltung.
— Uber Regeln kdnnen Sie die weitere Verarbeitung von

Onlineformularen, bestimmen. Diese legen Sie selbst fest. Ein
Regel Log dokumentiert die Anwendung lhrer definierten

i)

Regeln.
6.1 Ubersicht
it < 1 Wahlen Sie das Menii ,Einstellungen®.

@ Benuizer und Rechie

2 Die Auswahl ,Regeln und Ereignisse* fiihrt zur Ubersicht.

Diese zeigt bereits zuvor erstellte Regeln an.

Sie konnen wechseln zwischen:

» Ereignissen
* Regel Log
* Regeln
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6.2 Ereignisse

Verschiedene System-Ereignisse erscheinen in der

7~ girona
( Forms

Neu -  Einstellungen -

# BP0 D e

Ereignisse und Regeln

Hilfe ~

gel Ereignisse gel Log
&} Ereignisse
Such

D . Ereignis Kategory Datum Zeit Benutzer Verarbeitet
30 Formular Formular 05052016 1842 leon_lehmann@girona.de @

andern
29 Formular Formular 05.05.2016 1841 leon lehmann@girona.de @

erstellen
28 Datensatz. Datensatz 05.05.2016 18:31 leon lehmann@girona.de @

erstellen

Abb.: Ereignisse und Regeln / Ereignisliste

Ereignisse erhalten eine ID und werden mit Ereignis-
Bezeichnung, Kategorie, Datum, Zeit und Benutzer erfasst.

6.3 Regel Log

Kann auf Ereignisse eine zuvor erstellte Regel » 6.4 Regeln

angewandt werden, wird diese im Reqgel Log abgebildet:

Neu - Einstellungen ~

~7_-girona
F Forms
BB

Ereignisse und Regeln
Hilfe ~

(X
£ Regeln Ereignisse Regel Log
® Regel Log
Suchen
1] « Regel Ereignis Datum Angewendet Kommentar
Keine Daten vorhanden
Keine Eintrage Zuruck Nachste
Abb.: Ereignisse und Regeln / Regel Log
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Sie erhalten automatisch eine ID und werden mit Regel,
Ereignis-Bezeichnung, Datum, angewendet (ja/nein) und
Kommentar erfasst.

6.4 Regeln

Regeln dienen dem effizienten Verarbeiten von erfassten
Formulardaten nach einem vordefinierten oder selbst erstellten
Schema.

1 Um eine neue Regel zu erstellen, klicken Sie auf ,+ Regeln*:

Es erscheint eine Liste von Optionen, um individuelle Regeln
festzuschreiben.

Neben dem Namen der Regel und deren Aktivierung lassen
sich diverse Ereignisse einstellen und anpassen.

So lassen sich beispielsweise Benachrichtigungen Uber ein
erstelltes Onlineformular per E-Mail einrichten.

Mehr dazu: » 6.4.1 Neue Regel erstellen

Neue Regel
Regeln Ereignisse Regel Log

2 ame “+ Kategorie Ereignis Aktion Aktiv

£ Regeln

Suchen

Datensatz Datensatz Datensalz erstellen Exportieren v
Datensatz Bearbeiten Datensatz Datensaiz bearbeitet - v

Formular aktualisieren Formular Formular akiualisieren Benachrichtigung v

Abb.: Ereignisse und Regeln / Regeln / Regel erstellen

2 Alternativ wahlen Sie eine vorhandene Regel aus der Liste.
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6.4.1 Neue Regel erstellen

Mochten Sie eine neue Regel erstellen, fullen Sie zunachst die
einzelnen Felder der neuen Regel-Maske aus:

G & Regel #5

Name: Regel aktiviert:

Ereignis: Ereignis:
Formular erstellen Formular erstellen .

Filter:
Formular andern
Formular aktualisieren Alle Formulare v
Datensatz _
Aktion:
Dalensaiz bearbeitet
Benachrichtigung v @
Dalensaiz ersiellen
Dalensalz importiert

An:
Systemmail .
admin@admin.de

Mail empfangen

Mail gesendet Text:

Sie erhalten eine E-Mail, die den Bedingungen fir Regel #5 entsprechen

@ Abbrechen 2] S;ﬂ:mme

Abb.: Ereignisse und Regeln / Regeln / Regel erstellen / Optionen

1 Benennen Sie die Regel.

2 Wabhlen Sie ein Ereignis fir diese Regel, bei dem eine Aktion
ausgel6st werden soll, z.B. die Erstellung eines Formulars.

3 Wahlen Sie im Filter ,Alle Formulare® oder ein bestimmtes
aus.

4 Wahlen Sie eine Aktion, z.B. Benachrichtigung per E-Mail
aus.

5 Tragen Sie eine E-Mail-Adresse zur Benachrichtigung ein.

6 Notieren Sie den Text, der mit der E-Mail versandt werden
soll.
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7 Wenn die Regel fur den Live-Betrieb bestatigt ist, aktivieren
Sie diese hier.

8 Klicken Sie auf ,Speichern®, um die Bearbeitung
abzuschlielen, oder ,Abbrechen®, falls Sie dies nicht
wunschen.
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7. Benutzer und Rechte

Uber die Einrichtung von Benutzern kann man bequem Rechte
vergeben und Abteilungen festlegen, die bestimmte Rollen
beinhalten, die Schreib- Lese- oder Editierrechte fur bestimmte
Funktionen beinhalten.

7.1 Ubersicht

Uber die Benutzer und Rechteverwaltung lassen sich
verschiedene Zugriffs- und Operationsmadglichkeiten einstellen.
Dazu kdnnen Abteilungen per » 7.2.1 neue Abteilungen anlegen
angelegt, verschiedene Pakete von Benutzerrechten (Rollen »
7.3 Rollen) eingerichtet und einzelnen Benutzern » 7.4 Benutzer
zugewiesen werden.

7 girona  Benutzer und Rechte
{ Forms

Neu ~  Einstellungen ~  Hilfe ~

« EEfP o686

© Benutze & Rolle B Abteilung
]
& Benutzer

Suchen

Login “  Abteilung Rolle Authentifizierung Aktiv
admin@admin.de Abteilung A Init Admin Role Datenbank v
admin@admin org Abteilung B Init Admin Role Datenbank @
ben@girona de Abteilung B Init Admin Role Datenbank @
cgraeber@girona.de Abteilung A Init Admin Role Datenbank v
demo@girona.de Demo-Abteilung Demo-Rolle Datenbank v

Abb.: Benutzer und Rechte / Ubersicht
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Zur eindeutigen Identifizierung und gleichzeitig als Kontaktmedium dient die E-Mail-
Adresse des Benutzers.

7.2 Abteilungen

Benutzers vereinfachen, da sie bereits Rechte beinhalten, die
den Benutzern nicht mehr individuell zugewiesen werden
muassen:

ﬁ. Die Einrichtung von Abteilungen kann die Rechtevergabe eines

‘//girona Benutzer und Rechte

OMMS  ey. Eemstelungen +  Hife -

4 AE0 ee

Benutzer B Rolle B Abteilung
@ Abteilungen
Suchen
Abteilung “ Schlussel Registriert
Abteilung A ABTA 05.01.2016
11:55
Abteilung B ABTB 05.01.2016
11:55
Abteilung C ABTC 05.01.2016
16:07
Demo-Abteilung DEMUNG 01.09.2016
121
1 bis 4 von 4 Eintragen Zuriick Néchste

Abb.: Benutzer und Rechte / Abteilungen
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7.21 neue Abteilungen anlegen

1 Klicken Sie auf ,+ Abteilung®, um eine neue Abteilung
anzulegen.

2 Tragen Sie einen Namen ins Feld und klicken auf
~,Abteilung anlegen”

‘//girona Benutzer und Rechte

Forms  ei. Enstelungen - Hire =

4« EE2 oee

o 2 4
-
Benutzer B Rolle £ Abteilung @

Neue Abteilung ¢

Name

I [ Abteilung anlegen e

Abb.: Benutzer und Rechte / Abteilungen / Abteilung anlegen

FUr die interne Verarbeitung der Daten mussen Sie einen
~,Abteilungsschliissel“ angeben.

Bitte tragen Sie eine Bezeichnung ohne Leerzeichen in das
Feld.

Q@ >& Abteilung #5

Name:

Ingos testabteilung

Abteilungs Schilissel:

ITESTDEP

@ Abbrechen = EMEE) e

Abb.: Benutzer und Rechte / Abteilungen / Abteilung anlegen /Optionen

3 Speichern Sie Ihre Abteilung ab.
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7.3 Rollen
o ©o
oe

Uber die Vergabe von Rollen lassen sich die Rechte mehrerer
Benutzer gliedern. Es konnen Vollrechte oder eingeschrankte
Rollen angelegt werden.

‘//Igirona Benutzer und Rechte
Forms Meu -  Einstellungen = Hilfe =
« HE@ O6e
e 9
G < Rolle #3
Name:
Demo-Rolle
Recht Erstellen Lesen Andern Entfernen ( 1
Formulare o . o
Formular Daten o . &

- (2)
Designs e @ o
Speicherorte o = = &

Benutzer ) ® B i
Rollen ) @ I
3)
Ereignisse o @® B =
Admin ) @ I

Keine Rechte Rechte innerhalb der Abteilung Alle Rechte

Abb.: Benutzer und Rechte / Rollen / Ubersicht

1 Die Tabelle umfasst Rechte: erstellen, lesen,
andern,entfernen.

2 Rechte kénnen fur Formulare, Formulardaten, Designs und
Speicherorte angegeben werden.

3 Benutzerspezifische Berechtigungen, wie die Anpassung
von Benutzern, Rollen, Ereignissen und die Administration der
Formularverwaltung lassen sich zusatzlich einstellen.

Damit lassen sich schnell Berechtigungen vieler Benutzer einer
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bestimmten Rolle zuordnen. Dies spart zeitaufwandige Vergabe
von Rechten fur jeden Nutzer.

Sie andern die Rollen-Berechtigungen per Mausklick. Dabei
andert sich die Berechtigung bei jedem Klick:

KEINE BERECHTIGUNG RECHTE INNERHALB DER ABTEILUNG ALLE
RECHTE

i > i > i

7.4 Benutzer

. Die Benutzer sind derjenige Personenkreis, der Zugang zum
Programm hat. Je nach vergebenen Rechten andern sich damit
. die Befugnisse, die schon Uber die Abteilungen oder Rollen
@ oenuner festgelegt sind.

7.4.1 bestehende Benutzer

1 Wahlen Sie einen Benutzer per Mausklick aus der Liste.

S

© Benutzer 8 Rolle Abteilung

& Benutzer

Suchen

Login “  Abteilung Rolle Authentifizierung Aktiv
admin@admin.de Abteilung A Init Admin Role Datenbank v

admin@admin.org Abteilung B Init Admin Role Datenbank =]

ben@girona.de Abteilung B Init Admin Role Datenbank v

Abb.: Benutzer und Rechte / Benutzer /Auswéhlen
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O & Benutzer #5 Details

E-Mail: Zugang aktiviert

admin@admin de ReChte

Authentifizierung:

Recht Erstellen Lesen Andern Entfernen
Datenbank LDAP  AUS APl AUS
Formulare Nein Nein Nein Nein
Passwort (falls Datenbank): . .
Formular Nein Nein Nein Nein
Daten
Passwort bestitigen: Designs Nein Nein Nein Nein
Speicherorte Nein Nein Nein Nein
Rolle: Benutzer Nein Nein Nein Nein
Init Admin Role M Rollen Nein Nein Nein Nein
Abteilung: Ereignisse Nein Nein Nein Nein
Abteilung A v e Admin Ja Ja Ja Ja
Zugang aktiviert: Keine

Alle
@ Abbrechen  [EEEREREGE

Abb.: Benutzer und Rechte / Benutzer / Ansicht: Benutzer und seine Rechte

7.4.2 neue Benutzer anlegen

1 Uber den Button ,+ Benutzer® I3sst sich ein neuer Benutzer
hinzufigen. Dazu muss eine E-Mail-Adresse hinterlegt werden:

®

Neuer Benutzer @
Benutzer Rolle

Neuer Benutzer &

E-Mail
B Benutzer anlegen

Abb.: Benutzer und Rechte /Benutzer / Benutzer anlegen

Hier werden einige Daten Uber den neuen Benutzer erfasst:
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G & Benutzer #7 Details

E-Mail: Zugang aktiviert

leon lenmann@girona de @ Rechte

Authentifizierung: Recht Erstellen Lesen Andern Entfernen
m Datenbank LDAP  AUS APl AUS
Formulare Teitw. Nein  Teilw. Nein

Passwort (falls Datenbank):
{ ) Formular Nein Nein  Nein Nein
Daten

Passwort bestatigen: Designs Teilw. Nein Teilw. Nein

Speicherorte | Nein Nein  Nein Nein
Leon
Abteilung: Ereignisse  Nein Nein  Nein Nein
Ableilung A @ v e Admin Ja Ja Ja Ja
Zugang aktiviert: Keine
Alle
@ Abprechen ‘ :

Abb.: Benutzer und Rechte /Benutzer / Benutzer anlegen / Optionen

Rollen Teitw. Nein  Teilw. Nein

Rolle: @ Benutzer Teiw. Nein Teilw. Nein

1 Passen Sie die E-Mail-Adresse auf Wunsch an.
2 Geben Sie ein Passwort ein.

3 Geben Sie das Passwort erneut ein.

4 Legen Sie die Rolle des Benutzers fest.

5 Weisen Sie ihm eine Abteilung zu.

6 Aktivieren Sie den Zugang.

7 Speichern Sie hier lhre Daten ab.

Sie kénnen auch jedem Benutzer einzeln individuelle Rechte
vergeben. Dazu muss eine Rolle fur jeden Benutzer angelegt
werden.

Um die Ubersicht zu gewahrleisten, ist es einfacher, wenige
Rollen zu vergeben, um diese vielen Benutzern zuzuordnen.
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8. Hilfe

Hier erfahren Sie alles Uber die in Girona Forms
eingearbeiteten Hilfsmittel, um bei Fragen oder Konflikten eine
schnelle und kompetente Losung zu erhalten.

Wir bieten Ihnen als erste Hilfe eine grafische Orientierungshilfe
an, zur Einrichtung von Girona Forms an.

Haufig gestellte Fragen werden beantworten, ein Handbuch
und das Girona Wiki erganzen diese.

Eine Problemldsung Uber das Ticketsystem sowie
Kontaktmaoglichkeiten und der Link auf unsere Homepage
runden diese Anleitung ab.

Auf Wunsch bieten wir lhnen selbstverstandlich eine
Produktschulung fur GironaForms an. Fragen Sie uns.

8.1 Erste Hilfe

1 Wahlen Sie das Menu ,Hilfe“ aus.

2 Klicken Sie auf den den Menupunkt ,Erste Hilfe*

~7-girona  Support @
{ Forms .. Enstelungen - Hifle -

a WDd 0o
@ FAQ

Girona Wiki
Online Handbuch
Tel +49 30 - 32 666 12-0

X Problem melden

Abb.: Hilfe / Meniiauswahl: Erste Hilfe
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Es erscheint eine grafische Einrichtungshilfe.

In ,Girona Forms einrichten in 5 Schritten“ wird die

grundlegende Logik der Speicherung von Daten in einem
Ablaufdiagramm erlautert.

- §

Formular bestent aus einem
esign

e
Design und einem Speicherziel

‘
e
Y o B Speicheont

VA Daten versenden VRN

» 'Y
Oftentiicher Link ¢
Zzum Formular FUlit Formular aus \Erhalt Daten/
9 % x4 % ¥
Burger Verwaltung

Offentlicher Server 2 B. forms.girona de
Intemer Server 2 B. formsintern girona.de

Girona Forms einrichten in 5 Schritten

Interner Server

E2 1. Richten Sie einen $peicherort ein. Stellen Sie sicher, dass der Empfang von Daten aktiviert ist und die Verbindung erfolgreich war.

Offentlicher Server

& 2 Erstellen Sie ein Design. Fiigen Sie alle benstigten Felder ein und speichern Sie anschlieiend.
& 3. Erstelien Sie ein Sp, . Nehmen Sie als Zieladresse die E-Mail von Ihrem Speicherort, den Sie im internen Server eingerichtet haben
2 4. Erstellen Sie ein Formular und wahlen Sie das zuvor erzeugte Design und das $peicherziel aus.

Das Formular hat einen offentliich erreichbaren Link, den Sie an die Burger weitergeben konnen

Abb.: Hilfe / Meniiauswahl: Erste Hilfe / Anzeige der Ersteinrichtung

Damit nehmen Sie eine Ersteinrichtung Ihrer

Formularverwaltung vor. Danach ist eine produktive Arbeit mit
der Software mdglich.

8.2 FAQ

e « @ 1 Wabhlen Sie das Menu Hilfe aus.

6 Erste Hilfe
2 Klicken Sie auf den Menupunkt ,FAQ".
Girona Wiki

Es erscheint eine Liste haufig auftretender Fragen (FAQ).

Online Handbuch
Tel: +49 30 - 32 666 12-0

& Problem melden 3 Klicken Sie auf eine Frage. Die Antwort erscheint darunter.

Girona Forms FAQ

Sie haben Fragen, wir haben Antworten.

Allgemein

)

Was ist der Unterschied zwischen Desians und Formulare?

3)
Designs sind Muster, auf welche beim Erstellen von Formularen zuriickgegriffen wird. }/

| —
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4 Suchen Sie direkt mit unserem Suchfeld.

Tragen Sie einen Sie haben Fragen
Begriff in die Zeile 1
»~ouchen nach”

ein

5 Die Funde werden in der Ergebnisliste farblich markiert

Designs

Allgemein

Was ist der Unterschied zwischen Desgns und Formulare? @
Wie kann ich das Speichemn e\nesruckganglg machen?

8.3 Girona Wiki / Online Handbuch

Hifle + Wahlen Sie das strukturierte Hilfesystem ,Girona Wiki“ mit
6 Erste Hire weiteren Detailinformationen verschiedener Girona-Programme
@FAQ aus.

Girona Wiki

Online Handbuch
Tel: +49 30 - 32 666 12-0

1 Sie klicken sich durch die verzeichnisbaumartige Struktur

& Problem melden

2 oder nutzen das Suche-Feld, um mit der Eingabe von Text
Ihre gewlnschten Informationen zu erhalten:

Anmelden
ironaV Girona Wiki suene
g S #fte Anderungen  Medien-Manager Ubersicht
@ Zuletzt angesenen: - updates - start
3 Girona Wik

B3] base Inhaltsverzeichnis
@ifsa Home e

k= - St eite e Progi e
3k Startseite fiir alle Programme H:ﬂgﬂsﬂ»mf alle Programme

orium
{3) maptombejo

Sorsa Girona-Php Aligemeines Statseite fir alle Programme
Gyorlando

2 start Basis-Module

Gytombejo

{Z)tombejo_gis_client Tombejo Friedhofsverwaltung

{3Jtombisto
@ sidebar Module: Friedhof, Sterbefalle
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So sieht die Startseite des ,Girona Wiki“ komplett aus:

Anmelden

Letzte Anderungen Medien-Manager Ubersicht

girona‘é Girona Wiki

Zuletzt angesehen: - updates - start

39 Girona Wiki
B base Inhaltsverzeic hnis
2)ifsg Home Home
1) kategorie Stariseite fiir alle Programme
{3 krematorium Startseite fiir alle Programme ome i :
B3] maptombejo Jseie & Progi
43 oroa Girona-Php Allgemeines Startsele furalle Frog
i{3) orlando
o stant Basis-Module
B3] tombejo
{2) tombejo_gis_client Tombejo Friedhofsverwaltung
{3 tombisto
1 sidebar Module: Friedhof, Sterbefalle

Tombisto Bestatterprogramm

Module: Trauerfélle, Vorsorge, Empfang

iKrematorium

Module: Krematorium. Krema2go

1f5G24.de-Organisation von Belehrungsterminen Module: Teilnehmer, Belehrungstermine, Registrierte Online Nutzer, Online Anmeldung
Entwickler (nicht erreichbar ohne Anmeldung)

orga (nicht erreichbar ohne Anmeldung)

start it - Zuletzt geandert: 2018/01/10 11:04 von cgraeber_girona.de

Falls nicht anders bezeichnet, ist der Inhalt dieses Wikis unter der folgenden Lizen ) CC Attributi commercial-Share Alike 4.0 International

@

Abb.: Hilfe / Girona Wiki / Online Handbuch / Ansicht

e ~ Wabhlen Sie das ,Online-Handbuch® aus. Der Link flhrt auf
@ Erste Hire eine spezielle Seite im Girona Wiki:

@ FAQ
Girona Wiki

Online Handbuch

Tel: +49 30 - 32 666 12-0

http://wiki.girona.de/doku.php?id=gf:home/

= Problem melden

Handbuch GIRONAFORMS 8.3 Hilfe e 54


http://wiki.girona.de/doku.php?id=gf:home/

8.4 Problem melden / Tickets

Hilfe = »7_-girona  Support samngasninge -
| FOrms  \i.  ensteiungen - Hite -
O Erste Hife 4 805 0e
8 FAQ

Girona Wiki Ticket erstellen

Online Handbuch s et
robleme effizient melden
Tel: +49 30 - 32 666 12-0 Aktueller Server

Wir konnen Innen am besten helfen, wenn wir Ihr Problem nachvolizienen konnen und alle notigen

= Probl Id Informationen haben. Bevor Sie uns kontaktieren, versuchen Sie bitte folgende Fragen zu beantworten Url: hitps-/ftest gironaforms def
rovem meden Vielleicht ist Inr Problem auch schon in der FAQ beschrieben.

Roelle:

Datenbank: gironaformspublic

Was haben Sie gemacht? Ihr Benutzer
Login: admin@admin de

Was haben Sie erwartet?

Rolle: Init Admin Role

. N Abteilung: Abteilung A

Was ist passiert?

Was kann uns helfen |hr Problem nachzustellen? Ihre Rechte

Nitzlich sind Screenshots und eventuelle Informationen zu Server, Benutzer und Rechten Recht Erstellen Lesen Andern Entfernen

1 Formulare Ja Ja Ja Ja

Melden Sie uns |hr Problem

Bitte senden Sie uns eine E-Mail mit allen notigen Informationen an support@gironaforms de Formular i = <= =
Daten

In dringenden Fallen erreichen Sie uns auch Telefonisch unter der 030.609 88 79 70
Designs Ja Ja Ja Ja
Speicherorte Ja Ja Ja Ja
Benutzer Ja Ja Ja Ja
Rollen Ja Ja Ja Ja
Ereignisse Ja Ja Ja Ja

Abb.: Hilfe / Meniiauswahl: Problem melden

Wabhlen Sie ,Problem melden® aus, ein Ticket fur eine Stérung
aufzunehmen. Wir kdnnen lhnen am besten helfen, wenn wir
Ihr Problem nachvollziehen kénnen und alle nétigen
Informationen haben:

Was haben Sie gemacht?

Was haben Sie erwartet?

Was ist passiert?

Was kann uns helfen Ihr Problem nachzustellen?

Nutzlich sind Screenshots und eventuelle Informationen zu
Server, Benutzer und Rechten.

Senden Sie uns dazu eine E-Mail mit allen nétigen
Informationen an support@gironaforms.de

In dringenden Fallen erreichen Sie uns auch
telefonisch unter 030.609 88 79 70
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8.5 Kontakt

Hilfe =

o Erte Hie Nutzen Sie verschiedene Mdglichkeiten, um mit uns in
@raa Verbindung zu treten.

Girona Wiki

Online Handbuch

Tel: +49 30 - 32 666 12-0

= Problem melden

Wabhlen Sie die Kontakt-Rufnummer, um auf die Homepage von
Girona zu gelangen: www.girona.de

g irona HOME PRODUKTE  SERVICE KONTAKT ~ UNTERNEHMEN

softwareentwicklung

IMPRESSUM

Girona Softwareentwicklung und Vertrie haft mbH
14165 Berlin

Machnower Str. 21

Amtsgericht Berlin HRB 181 261 B

USt-IdNr. DE282372661

Geschaftsfuhrer Carsten Graeber

Kommunikation
e-mail office@gironade
Intemet: www.girona.de

Telefon 030.60 988 79 70
Telefax 030.60 988 €9 70

Abb.: Hilfe / Meniiauswahl: Tel: / Girona Homepage / Impressum

Hier finden Sie auch alle Informationen rund um unser
Unternehmen, unsere weiteren Produkte und Service-
Leistungen von Girona.
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