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1 ALLGEMEINES

1.1 Allgemeine Infos

Vorgang beim Einpflegen von Anderungen:

1. Eingabe der Anderungen von der Pfarre in das Pfarrpaket V4.

2. PDF-Dokument wird generiert und an das Matrikenreferat geschickt.
3. Matrikenreferat pflegt die Daten ein.
4

Abgleich zwischen T2000 (Matrikenreferat) und SQL-System (Pfarrpaket V4) erfolgt. — Hierbei gibt es
keine Information an die jeweilige Pfarre tiber erfolgte Anderungen.

Dateniibernahme:

Wenn Sie bisher das alte Pfarrpaket 2000 benutzt haben, so gibt es die Moglichkeit, eine Datenlibernahme
(far die Module Kartei und Matriken/Taufbuch) durchzufuhren.

Eine Dateniibernahme ist empfehlenswert, wenn die Daten regelmaRig gepflegt, d.h. die Daten monatlich
abgeglichen und auch im Programm von Seiten der Pfarre aktualisiert wurden.(=aktive Nutzung).

Sollten Sie eine Datenlibernahme wiinschen, miissen Sie zuvor in lhrem Pfarrpaket 2000 eine
Datenbereinigung durchfiihren (Genauere Informationen erhalten Sie im AnschluR an die Schulung bzw. sind
auf der Serviceseite des Pfarrpakets (http://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/index.php?title=Fragen und
Antworten zu Matriken)

1.2 Voraussetzungen

¢ Breitband-Internetzugang mit mind. 1 MBit.
e Betriebssysteme: Windows (ab 2000), Linux, Mac (ab OS X 10.5)

1.3 Einschrankungen

Ausgetretene Personen und anderes Religionsbekenntnis:

Diese Personen werden von der Didzese nicht mehr gewartet und daher stimmen die Daten zu diesen
Personen nur teilweise. Es besteht aber die Mdéglichkeit, dass diese Personen von der Pfarre selbst gewartet
werden.

1.4 Hinweise / Informationen

Das Kartei-Modul (als Teil des Pfarrpakets V4) ist ein Gemeinschaftsprojekt von 6 Didzesen (Gurk-Klagenfurt,
Linz, Salzburg, Innsbruck, Feldkirch, Eisenstadt) und wird stdndig erweitert und verbessert. Wichtige
Anderungen werden vom Pfarrpakets-Team auf der Pfarrpakets-Homepage veréffentlicht und — nach Bedarf
— auch in den Schulungsunterlagen eingearbeitet. Auf der Homepage werden zudem die wichtigsten Fragen
zum Thema Kartei beantwortet.

Homepage: http://pfarrenwiki.dioezese-linz.at

Fragen & Antworten: http://pfarrenwiki.dioezese-
linz.at/index.php?title=Fragen und Antworten zu Matriken

Aktuelles Dokument: http://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/images/1/1f/Schulung Kartei V4.pdf
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1.5 Pfarrpaket V4

1.5.1 Der Bildschirm

tei

" Einstellungen
17 Dftene Temine
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1.5.2 Die Baumstruktur
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1.5.3 Die Meniieintrage

1 Programm/Beenden:

—  Grundsatzlich erfolgt die Auswahl der Hauptfunktionen in Form
einer Baumstruktur, wie dies auch im Windows-Explorer {iblich

—  Die Baumstruktur kann durch Auswahl des gelben ,,Pins“ aus-
und eingeblendet werden.

Programm am besten immer Gber den Mentpunkt ,,Programm/Beenden” beenden.

2 Fenster/Alle Fenster schlief3en:

Mit diesem Menlpunkt kdnnen alle bereits offenen Fenster geschlossen werden.

TIP: Sollte sich das Programm nach langerer Bearbeitung seltsam verhalten — besonders wenn
Sie das Gefiihl haben, dass von Ihnen eingegebene Daten nicht aktualisiert werden, dann
schlieen Sie zwischendurch alle Fenster. Wenn Sie diese neu 6ffnen sind die Daten wieder

aktuell.
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3 Fenster/Horizontal oder Vertikal anordnen:

‘ln Pfarrpaket - Pfarrvenwaltung - Angemeldeter Benutzer: Monika Grube - | O] x |
Programm  Fenster  Handbuch  Matrikenwegueiser 7 Linz + Meustift/Muhlkreis -
- O] x
i Ausgewidhlte Anzeigen Alle Auswihlen Auswahl aufheben Filtern Email Homepage Bestitigungen Drucken B
iV @Y A (E 5 Psdgd & AlePersonen *  Alle Wohnsitze - B
Mame | Womame | dter Stale Hausnummer PLZ o = Damit konnen alle offenen Fenster
Aichinger Alexander 4 Brunngasse 25 4783 Wernstein h O r| ZO nta I ode r Ve rtl ka | a ngeo rd n et
Altenhofer Judith 3 Birkenweg 13 4143 Neustift
Altenhofer Julian 1 Birkerweg 13 4143 Neustft = we r‘d en.
l | _>|_I
Sie haben 0 von 460 Personen ausgewhit I
.I\Aetadaten - 1ol x

Metadaten | Kennzeichen

...... Sprengekyp Sprengeltyp | ki

Kontakkart 3 Haussammlung Caritas
Terminark

Ffarrblatt

rrre

Sternsinger Gruppe Gabriel

sternsinger Gruppe Lohr

ajaj= o=

4 Handbuch/Drucken:

Uber diesen Meniieintrag wird eine PDF-Seite gedffnet Uiber die Sie Zugriff auf die verschiedenen
Schulungsunterlagen, aber auch auf die haufigsten Fragen und Antworten (FAQs) zu den einzelnen Modulen
haben.

5 Matrikenwegweiser

Uber diesen Meniieintrag kann der Matrikenwegweiser im PDF-Fomat geéffnet werden. Gegebenenfalls
finden Sie auch Links zu aktuellen Korrekturen zum Matrikenwegweiser.

6 ?/Info:
Hier ist die aktuell verwendete Versionsnummer der Pfarrverwaltung ersichtlich.
7 ?/Support:

Uber diesen Eintrag ist es moglich, dass bei Problemen oder Fragen ein E-Mail direkt an die Hotline gesendet
wird.

Verfligbare Felder:

° Betreff: sollte eine kurze Beschreibung/die Uberschrift enthalten.

° Beschreibung: beliebiger Text, der das Problem beschreibt

. Anlagen: hier werden die Screenshots abgelegt, die Sie vom Problem oder einer Fehlermeldung erstellt
haben.

° Kontakt: je mehr Informationen —wann, wo und wie — Sie erreichbar sind, um so besser konnen wir auf
Sie eingehen.

. E-Mail Antwort senden an: standardmaRig wird die Email-Adresse Ihrer Pfarre eingetragen, die bei uns

im System eingetragen ist. Es ist aber auch moglich eine andere Adresse anzufiihren, wenn Sie da
Antwort dorthin haben mdéchten.

. Kopie an eigene Adresse: Sie kdnnen sich das Support-Mail zu Kontrollzwecke in Kopie auch an sich
selber schicken.

Supportmail mit Screenshots:

. Wenn Sie von einer Fehlermeldung am Bildschirm oder von einer bestimmten Maske einen Screenshot
erstellen wollen, driicken Sie die Taste <Druck> auf |hrer Tastatur. Es wird der aktuelle Bildschirm in
die Zwischenablage kopiert. (Auf der Support-Seite selbst ist die Taste <Rollen> angegeben — da diese
aber nicht in jedem Fall funktioniert, empfehlen wir mit der Taste <Druck> zu arbeiten).
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Info: Mac-User verwenden bitte die Tasten-Kombination ,,CMD + CTRL + Umschalt + 3

. Wechseln Sie auf die Support-Seite und klicken Sie auf & Soresnshot als Anlage hinzufligen |

o Befiillen Sie die Gbrigen Felder und schicken Sie das Ganze an die Hotline mittels [ Problern melden

8 Auswahlmenii,Diozese” und ,Pfarre“:

Im rechten Bereich der Mendlileiste sind die Ditzese und die Pfarre, mit welcher gearbeitet werden soll,
auszuwahlen.

W Pfarrpaket - Pfarrvenwaltung - =ol x|
Programm  Fenster  Handbuch  Matrikemwvegueeiser 7 Linz = MNeustift/Mihlkreis =
Kartei &

o Die Didzese ist fix vorgegeben

o lhre Pfarre steht in der Auswahlliste zur Verfligung
Wesentlich ist dieser Punkt fiir jene Anwender, die mehrere Pfarren betreuen, den hier kann zwischen den
verschiedenen, fir Sie freigegebenen Pfarren gewechselt werden.

(Bei der Schulung sind alle Pfarren zugeordnet, bitte wahlen Sie lhre eigene aus)

1.6 Datumseingaben

¢ Viele Datumsangaben (Geburtsdatum etc.) auf verschiedene Weisen eingegeben werden. Das
grundlegende Format ist "?d.?m.??yy". Bsp.: 1.4.2010. Zweistellige Jahreszahlen werden korrekt erkannt,
z.B. 90 = 1990

+ Bei Ubereinstimmung von Jahr, Monat oder Tag mit dem aktuellen Datum kann der entsprechende Teil
weggelassen werden; die fehlenden Teile werden vom aktuellen Datum ergéanzt.

¢ Bei den Datums-Formaten "ddmmyy" und "ddmmyyyy" kann der Punkt "." weggelassen werden; er wird
automatisch erganzt.

¢ Das aktuelle Datum kann mit einem "." eingegeben werden.

¢ Datums-Angaben innerhalb der aktuellen Woche kénnen auch mit "MO, DI, MI, DO, FR, SA, SO"
eingegeben werden.

I Ist heute Montag und eine Taufe findet kommenden Samstag statt, dann kann man als
BSP - Datum "SA" eingeben. Das korrekte Datum wird daraufhin berechnet und angezeigt.

’ V4 Bedeutung Anzeige
BSP!
10.10.1010.10.2010 10.10.2010
(aktuelles Datum ist
27.3.2012) 10.4 10.4.3337 (10.April im aktuellen Jahr) 10.04.2010
Hinweise: 3 3.MM.JJJJ (3 des aktuellen Monats im aktuellen Jahr)|03.10.2010
d = Tag,
m = Monat, 010910 1.9.2010 01.09.2010
y = Jahr,
? = optionale Ziffer ) aktuelles Datum (DD.MM.J33J) 11.10.2010
SA Samstag der gleichen Woche 16.10.10
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2 Taufe
WICHTIG:
Taufen, die im Matriken-Modul des neuen Pfarrpakets (V4) erfasst werden, sind NICHT mehr
ans Matrikenreferat zu melden, dies erfolgt automatisch. (Sollten Sie noch Taufen im alten
Programm erfassen oder kein Programm verwenden, miissen Sie die Meldungen weiterhin an
das Matrikenreferat schicken.)

éNeue Aanmeldung  Anmeldung bearbeiten Anmeldung léschen  Anmeldung drucken  Zustimmungserklarung drucken  Anmeldung Gbergeben

igh A M B e @

| Anmeldung
Familienname Taufhame ‘ Geburtsdatum 12:Jgf.eam Ioa:..lgf.eum Ioa:‘gr.ein ‘ Eg:rgeben Status
Mustermann Melanie 20.06.1934 20.05.2011 14:00 Linz, Dompfarre Abgeschlossen |
| NEUER TAU... [ \ ] \ Offen

Taufenanmeldungen, die noch nicht in das Taufbuch ilbernommen wurden, scheinen hier auf.

Status:
,Offen”: es sind noch nicht alle Pflichtfelder befllt bzw. geprift worden.

» ,Abgeschlossen” - es sind alle Pflichtfelder der Tauf-Anmeldung beflllt und gepriift worden. Es heilt aber
auch, das die Taufe NOCH NICHT ins Taufbuch tlbernommen wurde

WICHTIG:
Sie sollten abgeschlossene Tauf-Anmeldungen, deren Taufschein bereits gedruckt wurde und
fiir in Ordnung befunden wurde, NICHT bei den Tauf-Anmeldungen stehen lassen, sondern
tatséachlich ins Taufbuch Gbernehmen (s. Seite: 11 - Drucken des Taufscheins), bzw. wenn
der Fall nicht ins Taufbuch Gbernommen werden soll, sollten Sie die Anmeldung I6schen.

2.1 Funktionen

: i Neue Anmeldung: um eine neue Taufe zu erfassen.

=  Anmeldung bearbeiten: um eine bereits erfasste Taufe zu bearbeiten/erganzen.

7 d Anmeldung léschen

w  Anmeldung drucken

e Zustimmungserkldrung drucken - ist auszufiillen, wenn:

e die Eltern / ein Elternteil bzw. Erziehungsberechtigte(r) des Tauflings nicht (mehr)
der rom.-kath. Kirche angehoéren / angehort

e der Taufling ein Heim- bzw. Pflegekind ist

%  Anmeldung iibergeben — Hiermit kann die Taufanmeldung von der aufnehmenden Pfarre an die
Taufpfarre iibergeben werden.

Vorteil: die Taufpfarre erspart sich die Neueingabe.

Dieses "Verschieben" der Anmeldung ersetzt jedoch nicht die postalische Ubermittlung
samtlicher Unterlagen, die nach wie vor notwendig ist.

Wenn Sie der Taufpfarre eine Anmeldung iibergeben wollen, dann driicken Sie die neue

Schaltflache (Button) Amodug theraches ; daraufthin erscheint eine Maske zur Auswahl der
Zielpfarre, welche die Anmeldedaten erhalten soll:
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x

Anmeldung zur Taufe Ubergeben an Pfamre <bitte wahlen> -

k4 Speichem | 3 Abbrechen |

Nach Auswahl der Taufpfarre, dem Driicken auf "Speichern” und nach Bestatigung der
Nachfrage wird die Tauf-Anmeldung in die ausgewahlte Pfarre verschoben und erscheint dann
nur mehr in der Liste der Taufanmeldungen der Taufpfarre auf. Falls Sie nachtraglich noch
Daten korrigieren miissen, dann teilen Sie diese der Taufpfarre zwecks Erganzung mit (Telefon,
email). Eine Riickverschiebung der Anmeldung ist zwar wiederum maoglich, aber nicht ratsam.

2.2 NEUE ANMELDUNG

Durch Klick auf die Schaltflache ,Neue Anmeldung” wird automatisch die Personensuche geoffnet.

WICHTIG: Vorgang bei Personensuche

Bei Anlage einer Taufe ist es wichtig, dass zuerst nach dem Taufling gesucht wird. Es kann

namlich sein, dass die Kinder bereits vom Matrikenreferat oder der Kirchenbeitragsstelle
angelegt wurden, da bereits eine Meldung eingegangen ist. Hier ist folgende Vorgangsweise

notwendig:

1. Auswahl der Di6zese (,Linz“)
2. Auswahl der Pfarre , Hilfsregister D Linz*“
3. Suche iiber ,Diozese” starten.

Damit werden alle bereits gemeldeten, jedoch noch NICHT getauften Kinder der Didzese
aufgelistet. Wird der Taufling in dieser Auflistung gefunden, ist dieser auszuwahlen. Bereits
bekannte Daten werden angezeigt.

~Ampelsystem“: Registerkarten mit ,Roter Ampel“ beinhalten Pflichtfelder, die ausgefiillt werden
miissen. Uber die Schaltflichen <Fertig> bzw. <Alles priifen> wird gepriift, ob bereits alle Pflichtfelder
befiillt sind. Ist dies sicher gestellt, dann verdndern sich die Kennzeichen in eine ,Griine Ampel“. Erst
wenn alle Ampeln auf griin stehen, kann ein Taufschein oder die Seite des Taufbuchs gedruckt werden!

' Ferlig | o Ales priffen Prift, ob die Pflichtfacher des offenen Registers bzw. auf allen
= — Registerkarten befillt sind

k4 Speichern | Damit speichern Sie eine noch unvollstindige Anmeldung fiir die spatere Bearbeitung

Die Taufanmeldung fiir Taufgesprach kann auch mit unvollstindigen

] Anmeldung drucken
Daten gedruckt werden!

S stimmungserkianng docken fur Falle wo eine Zustimmungserklarung nétig ist, weil z.B. ein Elternteil
nicht katholisch ist oder es sich z.B. um ein Pflegekind handelt.
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2.3 Beschreibung einzelner Auswahlfelder

F‘AssistentTaufanmeldung = | O | X I

Trauung Elteml O Nouau[el Notizenl
@ Tauiing IVater | [ Mutterl [ Adressel Adopliwaterl Adoplivmutterl Anmerkungen/Erlaubnisse Taufpatenl @ Taufspenderl

Namen Geburt
Geschlecht I'W'eiblich Ll Geburtsdatum “ I
Familienname 'Musterkind } Geburtsort [ l
Geburtstagsname I } Standesamt ] |
Ledigenname | | Geb.-Buchrr. | |

Taufhame | ’
Zus. Taufname | ’ v’&l
L Speichem I & Alles priifen | ] Anmeldung drucken |

¢ Zustimmungserklarung drucken |

Taufling:
Taufname = Name(n) laut Geburtsurkunde

Zus. Taufname = man kann bei einer Taufe auch zusatzliche Namen nennen, welche nicht auf der
Geburtsurkunde aufscheinen.

Adresse:

e Adresse der Mutter
JFreie Eingabe“: sie befiillen die Felder handisch

e ,Eingabehilfe” : ist nur innerhalb der Di6zese moglich. Bei Taufen aufderhalb der Di6zese muss
das Feld handisch befiillt werden.

Adoptivvater/-mutter:

Mit Eingabe einer Adoptivmutter oder eines Adoptivvaters fillt Priifung der Pflichtfelder bei Vater
und Mutter weg.

Anmerkungen/Erlaubnisse:

Vermerke: -x- Veranderungen im Taufbuch ersichtlich

Keine -x- = keine Verdnderungen im Taufbuch ersichtlich

Taufpaten:

Es stehen zwei Felder (mit Suchfunktion) fiir den/die Pate(n) und ein Feld (mit Suchfunktion) fiir
einen Taufzeugen zur Verfiigung.

Uber die Schaltfliche ,Vorschau“ ist ersichtlich ob bzw. wann Zeilenumbriiche gemacht werden.

Trauung der Eltern:

Hier ist es wichtig, dass immer das letzte Trauungsdatum eingetragen wird. Es ist nicht relevant, ob
bereits jemand geschieden war.

Nottaufspender:

Jeder, der Nottaufspender sein will, kann dies sein.
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Wiedereintritt:

Bei Wiedereintritt wird der Kirchenaustritt nicht am Taufschein angefiihrt.

7] Taufzchein drucken |

Nach Drucken des Taufscheins erscheint folgende Meldung, die mit ,JA“ oder ,NEIN“ bestatigt werden

muss:

Taufscheindruck B A

War der Druck in Ordnung?

-> Bei Ja wahlen, werden die Daten ins Taufbuch der Pfarre
Aschach/Donau ubernomment!

-» Bei Nein werden die Dater nicht ins T aufbuch ubernommen.
Sie konnen die Daten andern und/oder den T aufschein neuerlich drucken!

|wf Ja l ) Nein |

Bei ,JA" werden die Daten ins Taufbuch der Pfarre tibernommen. Ab diesem Zeitpunkt
kénnen keine Anderungen mehr vorgenommen werden. Der Taufling ist nun unter
»Taufbuch“ abrufbar. Die Meldung wird in der Nacht ans Matrikenreferat gesandt.

Bei ,NEIN“ werden die Daten nicht ins Taufbuch tibernommen. Der Taufling bleibt unter
,Neue Anmeldung"” als offene Taufe stehen. Es ist noch moéglich Daten zu dndern, bevor
der Taufschein erneut gedruckt wird.

WICHTIG: Bei manueller Fiihrung des Taufbuchs den Taufschein erst nach der Taufe eintragen!
Wenn das Taufbuch vom Pfarrpaket gedruckt wird, sollten Sie die Daten vor der Ubernahme

nochmals kontrollieren!

Taufmatrikennummer: Diese Nummer muss von der Pfarre hindisch angegeben werden - keine
automatische Eruierung der Taufmatrikennummer. Einzige Ausnahme ist das Vorhandensein einer
Hilfsmatrikennummer, wenn diese hinterlegt ist, muss sie mit der endgiiltigen Taufmatrikennummer
tiberschrieben werden.

Taufe vorg. _Taufe vorg.

e o Anmeldung ubergeben von | Status ‘

Familiennan‘ Taufhame Geburtsdatum | Taufe vorg. am

ELGIES 12.09.2011 Neustift/Muihlkreis

Muiller Amold 01.05.2013 4‘ Abgeschlossen

|Hemann | sibvia 02.03.2011 { otten |

Seien Sie sich bitte bewusst, dass der Status ,,Abgeschlossen” bedeutet, dass die Eingaben
vollstandig sind — das heift aber nicht, dass die Taufe ins Taufbuch libernommen wurde.

Die Ubernahme ins Taufbuch erfolgt nach dem Druck bzw. der Druckvorschau, wenn Sie —
wie oben beschrieben - die Ubernahme ins Taufbuch bestatigen.

Sollten Sie Taufanmeldungen haben, die sie weder in lhr Taufbuch Gbernehmen kénnen
noch an eine andere Pfarre weiterleiten kénnen, BITTE I6schen Sie diese bei Gelegenheit.

(Gleiches gilt analog fuir Trauungsprotokolle und Begrabnisanmeldungen!!!)
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3 Taufbuch

%% Achleitner Adelheid =10 ﬂ

Ausgewahle Anzeigen  Alle Auswahlen  Auswahl aufheben  Filkern  Taufbuch drucken  Taufschein drucken  Taufscheinerganzung drucken  @eburtsurkunde drucken s

MEOYA@@B@:S

Band Seite Reihezahl | Taufdatum| Familienna| Worname | Taufnhame | Geburtzdat| Geschlechl| Religionsb Ega Hausnumrr | Matriketrinu -
12 255 33000 22.04.19... | Stumptner | Johann Johann 21.04.19... [M RE Stelzham... |18 4075 12..
12 285 2 05.01.19... [Bogendo... | Paula Paula 03.01.19.. W RE 4075 12
12 285 3 10.01.19... | Kall E millie E millie 07.01.19... W RE 4075 12...
12 286 9 06.0219... |Eckersto... | Rupert Rupert 05.0219... [M RE. 4075 12
12 287 1Al 03.0219... |Reizinger |Jozefine | Josefine 06.02719.. [Ww 0B Eferdinge... | 1 4075 12 |-

2 Téufling | &2 EItemI 22 aAdoptivelemn | % Spender / Taufpaten | 25 Firmunga’EheNermerkel =] .&nmerkungena’NntizenI ) .i’-‘i.nderungenl 5% SCHLIE o | >I

Marnen Taufe T aufmatrikennurmmer -
Famiienname |&chlsitrier Taufdatur [13.08.1972 Didzese |Linz -
Taufname I.-’-‘«delheid geboren in ILinz
Zus. Taufnams I It Standesamt I Ftarne IFeIdkilchem’Dnnau ﬂ
Geburtstagzname I Geburtenbuch-r I Bd-MIEd/S /A2 I-IE_ 127497
Ledigenname I Mattaufart I
- 1 - bl
4| | 3
1 von3557 | B B
Sie haben O von 3557 Personen ausgewahit Datensatz ID: 795167360

3.1 Funktionen

|_='| Alle Auswiihlen
A Durch Klick auf ,Alle Auswahlen” werden alle Personen rot markiert. Nun sind alle Personen ausgewahlt.
Wenn man nur einzelne Personen markieren will, muss man diese einmal anklicken.

E Auswahl aufheben
Uber die Funktion ,Auswahl aufheben” wird die Auswahl (aller rot markierten Personen) wieder
aufgehoben.

Ausgewihlte Anzeigen
Uber ,Ausgewihlte Anzeigen” werden alle momentan rot markierten Personen angezeigt und zugleich

in der Detailansicht gedffnet.

- Filtern
.f} Durch ,Filtern” wird eine Personensuche gedffnet, in welcher verschiedene Kriterien zur Suche
eingegeben werden kénnen.

WICHTIG: Bevor man eine Person filtert, muss man immer zuerst ,Alle Auswahlen“ klicken.

Personensuche - 10O] =]
22 | Feldnarme INamB : Operator IBBgiI‘II‘It s : =T | IUnd -

gp | Feldnarne I : Operator I : Werk I I |;|

2 Suchen I

@ ok | @ abbrechen |

2 Alle auswihlen I 1 Auswahl aufheben I
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Es kdnnen verschiedene Kriterien zur Suche eingegeben werden:

Klicken Sie bei Feldname auf den Pfeil und wahlen Sie das Feld nach dem Sie suchen wollen (z.B. Name,
Geburtsdatum,etc).

Der Operator (z.B. Beginnt mit, Gleich, etc.) gibt an, wie der Wert zu dem Feldinhalt steht.
Wert ist jener Begriff nach dem Sie suchen wollen.

Mithilfe von {h| und b4 konnen Sie weitere Suchzeilen aktivieren oder deaktivieren und so
komplexere Suchabfragen erstellen (s. Bsp 2)

Feldname = ,,Name”, Operator = ,Gleich”, Wert = ,Must“ > Der Computer sucht nach

BSP,’ Personen, die ,Must” heifsen. Somit wiirde z.B.. ,Max Mustermann” oder ,Maria

Musterfrau” nicht finden, da eine genaue Ubereinstimmung gefordert ist

BSP’ Feldname = ,,Name”, Operator = ,Beginnt mit“, Wert = ,,Must“ = Der Computer sucht nach
-

Fi

[l

w

Personen, welche mit Nachnamen ,Must“ beginnen und findet z.B. ,Max Mustermann”
sowie ,Maria Musterfrau®.

Taufbuch drucken
Nach Auswahl eines Tauflings ist es méglich die Seite fiir das Dokumentauswahl
Taufbuch zu drucken. Gab es seit dem erstem Ausdruck | Onginaldokument drucken
Anderungen, so kann zwischen dem Druck des Originaldokuments " Dokument neu erstellen
und dem Druck eines neuen Dokuments gewahlt werden:
W wieiter I &€ Abbrechen

Taufschein drucken

Hier kann nach Auswahl eines Tauflings ein Taufschein gedruckt werden. Auch hier ist die Wahl zwischen
dem Originaldokument und einem neuen Dokument moglich.

Taufscheinerginzung drucken
Der Druck einer Taufscheinerganzung, die von einer anderen Pfarre angefordert wurde, ist hier moglich.
Diese kann auch gedruckt werden, wenn nicht alle Pflichtfelder befullt sind.

Geburtsurkunde drucken

Fir Personen, die VOR 1939 geboren sind und im System erfasst sind, kann eine Geburtsurkunde erstellt
werden.

Export
Mit der Schaltfliche <Export> kdénnen Sie entweder die markierten Personen oder die gesamte
Personenliste (wenn Sie nichts markiert haben) exportieren.

Programmauswahl X|

O penOifice Witer ;I
| Dpenlffice Calc
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Die Daten konnen entweder in das Programm ,OpenOfficeCalc” (Tabellenkalkulation von
OpenOffice)exportiert werden oder im ,,CSV-Fomat” in das Programm ,,OpenOfficeWriter” (Textverarbeitung)

Besonderheiten beim ersten Export und das Speichern der Daten auf lhrem lokalen PC finden Sie im ,,ANHANG
B: Exportieren und auf lokalem PC speichern,,

3.2 Beschreibung der Registerkarten

& Téulling | a3 EIternI 1 Adoptivelternl £ Spender / Taufpalenl i Firmunga’EheNermerkel 3 Anmerkungena’Notizenl 7] blnderungenl i SEHLIESSENI
Marmen Taufe Taufmatrikennummer o

Familiennarne IMuslermann T aufdatum IDE.DE.2DDS Diczese ILinZ vl

T aufname IMax geboren in ILinz

Zug. Taufhame IMoritz It Standesamt ILinz Pfare IWaIding vl
Geburstagsname | Bebutenbuch i [12345 BaMIB/S/Rz [12-/1072 g |

Ledigenname I Huottaufort I

Geschlecht I M annlich j Spender I

Geburtsdatum [01.01.2009

Buatrit ‘Wiederaufnahme
Datum I D atum I
Behdide I Didzese I j
Zdhl | -
1 won 1
Sie haben 1 won 1 Personen ausgewahlt Datensatz I0; 499000633

o Registerkarte Taufling:

Die Registerkarte Taufling beinhaltet alle Daten zum Taufling,. (fiir Infos zu den Namen s. Seite 10 - Punkt
2.3 Beschreibung einzelner Auswahlfelder)

Matrikennummer dndern: erfolgt (iber einen Matrikendanderungsantrag. Dieser mul® vom
@ Matrikenreferat bestitigt werden. Erst dann ist die Anderung im Programm ersichtlich

(Beispiel s. S. 33 - ANHANG A: Matrikendanderung )

o Registerkarte Eltern:
Der Vater darf nur dann eingetragen werden, wenn er auf der Geburtsurkunde steht.

o Registerkarte Adoptiveltern:
Werden Adoptiveltern eingetragen, stellt die Registerkarte ,Eltern” keine verpflichtend auszufiillende
Registerkarte mehr dar.

o Registerkarte Spender/Taufpaten:
Eine Anderung des Paten ist —auch im Falle eines gewiinschten Wechsels durch den Taufling — NICHT erlaubt!

o Registerkarte Firmung/Ehe/Vermerke:
Hier werden die Firmung, Ehe und sonstige Vermerke, die auf die zweite Seite des Taufscheins anzudrucken
sind (Namensanderung, Legitimierung etc.), hinterlegt.

o Registerkarte Anmerkungen/Notizen:
Hier kbnnen Anmerkungen und Notizen hinterlegt werden, welche nicht von anderen Pfarren einsehbar sind!
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¢ Registerkarte Anderungen:
Hier werden alle Anderungen zum T&ufling mitprotokolliert.

o Registerkarte Schlief3en:

Mit Klick auf diese Registerkarte wird die Detailansicht geschlossen und im Taufbuch werden wieder alle
Personen dargestellt.

4 Personensuche Taufbuch

Sie kénnen Personen Uber den Namen, Teile des Namens oder mit den anderen zur Verfigung stehenden
Feldern suchen.

Personensuche Taufbuch x I

Felder leeren  LetzteAuswahl

Personensuche | Aillgemeine Suche |

¥ Familienname [ Ledigennane [T Gebutsname T Hur Matrik enperzonen

M ame || |

Worname | |

Stale | | Hausnummer I:l

Einzchrankungen

Tag I:I tonat I:I Jahr I:I Geburtzdatum
] o |

MATNA | =] /| =] /] |7 N 7 |
Didzese Ptarre Band Zuzatz Seite  Reihenzahl
I-Murnmer | |
Perzr | |

& Gewahlte Plareln)

4.1 Registerkarte Personensuche

¢ Familienname: Es wird mit dem Eingabewert des Feldes ,Name” nach dem Familiennamen der gesuchten
Person gesucht.

¢ Ledigenname: Hier wird nach dem Namen vor der 1.Eheschliefung gesucht.

* Geburtsname: Hier wird nach dem eingegebenen Geburts(tags)namen gesucht. Dies ist der Name zum
Zeitpunkt der Geburt, (z.B. vor einer Legitimierung durch die Heirat der leiblichen Eltern oder durch eine
Wiederverheiratung der Mutter)

* Nur Matrikenpersonen: Bei dieser Auswahl werden nur Personen gesucht, bei denen zwar Matrikendaten
(Taufe, Firmung, etc.), aber keine Adressdaten vorhanden sind. Diese wurden vom Matrikenreferat
,hacherfasst”, d.h. sie wurden aus den Taufbichern eingetragen und konnten noch keiner
,Wohnbevélkerung” zugeordnet werden.
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TIP: Sie mussen in die Felder nicht immer vollstandige Namen/Werte eingeben. Z.B. kénnen
Sie eine Person mit Namen ,,Hemmelmaier” folgendermaRen suchen:

Name: ,Hemmel“ oder ,Hemmelm“ (eventuell in Kombination mit Geburtsdatum oder Teil der
Adresse). Die Wahrscheinlichkeit ist gréRer, die gesuchte Person zu finden, besonders auch
dann, wenn man die korrekte Schreibweise nicht kennt —z.B ,,Hemmelmeyr“, ,Hemmelmaier”,
,Hemmelmeier”

4.2 Registerkarte Allgemeine Suche

4.2.1 Aligemein

e Hier ist eine umfangreiche Personensuche aller verfligbaren Felder moglich. Es kdnnen verschiedene
Kriterien zur Suche eingegeben werden:

¢ Klicken Sie bei Feldname auf den Pfeil und wahlen Sie das Feld nach dem Sie suchen wollen (z.B. Name,
Geburtsdatum,etc).

e Der Operator (z.B. Beginnt mit, Gleich, etc.) gibt an, wie der Wert zu dem Feldinhalt steht.
¢  Wert ist jener Begriff nach dem Sie suchen wollen.

¢ Mithilfe von il und & koénnen Sie weitere Suchzeilen aktivieren oder deaktivieren und so
komplexere Suchabfragen erstellen (s. Bsp 2)

’ Feldname = ,,Name”, Operator = ,Beginnt mit“, Wert = ,,Must” 2 Der Computer sucht nach
BSP, Personen, welche mit Nachnamen ,Must” beginnen und findet ,Max Mustermann"“ sowie
»~Maria Musterfrau".

Personenauie —lolx]

Felder leeren LetzteAuswahl

|um

Personensuche Allgemeine Suche I

Allgemein I Kennzeichenl

Feldname |Name l - I Operator 1Beginnt mit l v I Wert |must | lUnd l - ]
@ E Feldname | lﬂ Operator ‘ l VJ Werk | HEJ I ILJ
e
Familienna| Yomame | Ledigennal Geburtstac| Geburtsda| Geburtsort| Relgion Stralle Hausnr Zusatz PLZ Ort =
Musterfrau | Maria 01.01.2... RK Abelstrafe | 123 4082 Aschach... ||
Musterm... | Max 01.01.2... RK Abelstrafle | 123 4082 Aschach... | ¥

"  Auswahlen l [@ Alle auswahlen l L] Auswahl aufhebenl @  Abbrechen |

B s P ’ es wird nach Personen gesucht, deren Geburtsdatum zwischen 1.1.2011 und 31.12.2011
& liegt:

1
|z| Feldname |Geburtsdatum | - | Operator |GrnesserG|eich | - | Wert |01.Dl.2011 | |Und | - |

@ Feldname | Geburtsdatum | ~ | operator [Kieinercleich | + | wert [31.12.2011] | (Uind [~]
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Wird die Suche mittels der Button <Gewahlte Pfarre(n)> gestartet, so erhalten Sie als Suchergebnis eine Liste
mit Personen. Sie kdnnen eine oder einzelne Personen auswahlen, indem Sie die Person(en) anklicken, sodass
diese in Rot dargestellt ist/sind oder mittels <Alle auswahlen> das gesamte Suchergebnis auswahlen.

I Wenn Sie eine Person ausgewahlt haben, kénnen Sie mittels <Detail anzeigen> in
die Detailansicht dieser Person wechseln.

o  Auswihlen | Haben Sie eine oder mehrere Personen ausgewdhlt kdnnen Sie mittels
<Auswahlen> die markierten Personen als Personenliste ibernehmen.

Hiermit markieren Sie alle Personen des Suchergebnisses

hebt die Auswahl der markierten Personen auf.

i3  Abbrechen | SchlieRt das Suchergebnis.

4.2.2 Kennzeichen

Personensuche  Allgemeing Suche | |nztitubionensuche I

&llgemein  Kennzeichen |

K.ennzeichen |Firm|in-;|e 2011 | - | [ aturm wan | | [ratum big | |

K.ennzeichen |<:kﬂine Einschrankung = | - | [ aturm wan | | [ratum big | |

In dieser Registerkarte kann nach Kennzeichen gesucht werden.
Dazu ist unter Feldname ,Kennzeichen” der entsprechende Wert aus der Kennzeichenliste auszuwahlen.

Optional stehen auch noch ,Datum von“ und ,Datum bis“ zur Verfigung um die Suche weiter
einzuschranken.

Diese Suche ist nur dann moglich, wenn die Pfarre bereits Kennzeichen eingegeben hat.

5 Taufscheinerganzung drucken

Taufscheinergdnzung Auswahl x| » Taufscheinergdanzung anfordern:
T aufscheinergdnzung Damit kann die Pfarre eine Taufscheinergdnzung

(Deutsch oder International) von einer anderen Pfarre
anfordern. Dies kann beispielsweise notwendig sein,
wenn ein Teil des Ehepaares nicht in der

7 Taulscheinerginzung ausstellen Trauungspfarre getauft wurde.

*  Taufzcheinergdnzung anfordem

|Deutsch | - |

* Taufscheinergdnzung ausstellen:
Nach Auswabhl der Person aus der Pfarre kdnnen Sie
¢ 0K | € Abbrechen die Tauscheinerganzung drucken

Gestionzzahl I

Da das Mail-Programm aus dem Pfarrpaket hier noch nicht realisiert wurde, empfiehlt es sich die
Formulare in der Druckansicht abzuspeichern und tiber Ihr Standart-Mailprogramm als Anhang zu
verschicken.
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6 Firmung (Anmeldung)

##Fidler Anna Maria, geb. am 10.09.1990, MatrikenNr 18/11,/58 1ol =l
Mewe anmeldungien)  Anmeldungien) lbschen  Ausgewshlte Anzeigen  Alle Auswahlen  Auswahl aufheben  Filkern  Firmungsanmeldung drucken .
RANMABRDY B0 & |

Band Seite Reihezahl | Famiienna| Yomame | Taufname| Geburtzda| Geschle| Status Religionzb gga Haugrunam| b atrikenn
18 110 s} Fidler Anna Anna b, 10,0979, W Abgeszch... [RE Wolfsbach | 33 4075 18,
18 384 27 Gabis Gina GinaMi.. [30.0619.. W Abgesch... | REK Windhof | 4 4075 18..
18 368 1 Kneidinger | Phillip Phillip 161019, (M Abgesch... | RK Reicherl.. |1 4075 18.
18 436 30 Maregzch | Carina Carina 07.07.19... W Abgesch... | BE Bad M. |22 4075 18..
18 iala) 46 Riedl Stefan Stefan 09.0919.. | M Abgesch... [RE Peszenba... | 8 4075 18

@ Fimiing |\-"ater | Mutter | @ Adesse | Pate | Sonstiges | 88 Schliessen
Firmiing Draten T aufmatrik enmurmmer

F arniliennarne IFidIer Taufdatunm |2E.12.1EISD

Taufname I.t‘-‘mna F aria Digzese ILinz j
Geburtsdaturn [10,08.1990

Geburtsort ILinz Flare IFeIdkirchen.-"Donau j

Geschizoht [Weiblich [ BoMiBd/S/Fz [TE 7110058 ? |

Email |
Telefon |3554
«"  Bearbeiten |
H] Speichemn | @ Alles priifen ¢ Anmeldung drucken |
@ Firmkarte druckenl
1 won5 | B B
Sie haben 0 von 5 Personen ausgewahlt Datensatz ID: 713422473

6.1 Funktionen:

% Neue Anmeldung(en):

Uber ,,Neue Anmeldung(en) ist es moglich die Firmkandidaten aus der Pfarre und auch aus der Di6zese fiir
die Firmanmeldung auszuwaéhlen, zu dndern und zu drucken. Handelt es sich um eine Person aus einer
anderen Didzese oder einem anderen Land, dann ist auch eine Neuanlage der Person maoglich.

a_i Anmeldung(en) l6schen:

Durch Auswahl der gewiinschten Personen (ersichtlich durch Anderung der Schriftfarbe auf rot) oder Auswahl
aller Personen Uiber die Funktion ,Alle auswahlen” kann/kénnen durch die Funktion ,Anmeldung(en) I6schen”
die ausgewahlte/n Firmkandidat/en geloscht werden.

Ausgewihlte anzeigen/Alle auswihlen/Auswahl aufheben/Filtern:

Diese Optionen sind wie in jeder Listenansicht moglich. Fiir eine detaillierte Beschreibung s. S. 12 — Punkt 3.1
Funktionen.
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[

Eidesstattliche Erklirung:
Fir den Fall, dass der Firmling bestimmte Dokumente nicht beibringen kann, gibt es hier die Moglichkeit das

Formular fiir eine Eidesstattliche Erklarung auszudrucken.

¥ Namensinderung:

Ermoglicht es das Formular fiir eine Namensanderung zu drucken.

¥ Anmeldung drucken:
Uber die Funktion ,,Anmeldung drucken” ist das Drucken der Firmanmeldung méglich. Um eine Anmeldung

drucken zu kdnnen sind keine vollstandigen Daten erforderlich.

Leere Firmungsanmeldung:
Druckt ein leeres Anmeldeformular

“ Firmkarte drucken:
¢ Uber die Funktion ,Firmkarte drucken” kann die Firmkarte fiir einen ausgewahlten Firmling gedruckt
werden.
e Vor Drucken der Firmkarte ist es notwendig, die Daten zum Firmpaten anzugeben.
¢ Sind Daten zum Firmling bzw. die Adresse zu dndern, dann ist dies durch Klick auf die Schaltflache
,Bearbeiten” moglich.

¢ Nach Drucken der Firmkarte erhalten Sie die Frage, ob der Druck in Ordnung war.

Achtung: Bei Auswahl von ,JA“ erfolgt ein Eintrag in der Kartei im Reiter ,Kontakt” und der
@ Firmkandidat wird aus Ansicht ,Firmung (Anmeldung)“ herausgeloscht. Bei Auswahl von

,NEIN“ bleibt der Firmkandidat in der Voransicht der Firmungskandidaten bestehen. Es

erfolgen keine Eintragungen in die Kartei, ein neuerlicher Druck der Firmkarte ist moglich.

Firmkartedruck |

War der Druck in Ordnung?

-» BeiJa wahlen, wird der Druck alz Kontakt in der K.artel eingetragen!

-» Bei Mein wird kein Kontakt eingetragen!
Sie konnen die Daten andern und/oder die Firmk.arte neuerlich druckenl

1 M Mein |

L
-
Export:

Flr eine detaillierte Beschreibung s. S.34 - ANHANG B: Exportieren und auf lokalem PC speichern

6.2 Beschreibung der Registerkarten

In der Detailansicht ist es nur noch notwendig, dass die Daten zum Firmpaten (Registerkarte Pate) angegeben
werden. Weiters konnen auf der Registerkarte ,Sonstiges” Informationen zur Schule hinterlegt werden.
Die Daten zum Firmling, Vater, Mutter und Adresse missten bei jeder Pfarre befillt sein, die bereits im
Pfarrpaket V4 arbeitet. Um sicher zu gehen, dass die Daten auch stimmen, sollte man sie trotz allem vor jedem
Ausdruck tberprifen.
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7 Legitimierung

Legitimierung K|
Kinder
| Mame | Worname | Tauname | Geburtsdatur| Geburtsort | Taufdatum | Digzese | Pfare [d  Kindzuchen |
g FKind entfemen |
i Drucken |
& Leqiimieren |
W ater
L Suchen. | Taufmatrik ennummer
Familienname I Feligion I Band I
Warnane I Geburtsdatum I tehrfachband I
Geburtzhame I Geburtsort I Seite I
Beruf I Taufpfame I Reihezahl I
Eltern I
ruitter
L Suchen... | Taufmatrikennummer
Familiernarme I Religion I Band I
Wormame I Geburtsdatum I tdehifachband I
Geburtzname I Geburtsort I Seite I
Beruf I Taufpfare I Reihezahl I
Eltem I
Trauungzdaten
[ aturn I Band I
tdehrfachband
Diozeze I j I
Seite
Pfarre I j I
Fisihezahl |

Mit dieser Funktion kbnnen Meldungen Uber eine erfolgte Legitimierung bearbeitet, erstellt und automatisch
an die Taufpfarre weitergeleitet werden.

Eine Legitimierung ist die (staatlich) rechtliche Anerkennung, eines unehelich geborenen Kindes, durch den
leiblichen Vater. D.h., dass die leiblichen Eltern zum Zeitpunkt der Geburt des gemeinsamen Kindes noch nicht
staatlich verheiratet waren.

Erst spater, im Zuge einer nachfolgenden standesamtlichen Trauung wurde das Kind sozusagen ,, anerkannt”,
also legitimiert.

In vielen Fallen, andert sich dadurch auch der Familienname, der natiirlich auch im Taufbuchgedndert werden
muss. In diesem Fall ist der leibliche Vater im Taufbuch nachzutragen.

[[@  FKind suchen

Uber die Schaltfliche ,Kind suchen“ kann nach dem Kind innerhalb der Pfarre oder Didzese gesucht
werden. Betrifft die Legitimierung mehrere Kinder des Ehepaares, dann ist es méglich, dass auch alle
ausgewahlt werden kénnen.

Nach Auswahl des Kindes ist das Andern der Daten zum Kind méglich.
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] Auzwahl entfernen

Damit kann eine versehentlich ausgewahlte Person wieder aus der Liste geloscht werden.

] Dirucken

Uber die Schaltfliche ,Drucken kann die Legitimierungsanzeige fiir das Taufpfarramt gedruckt werden.

"  Legtimieren

Durch die Schaltflache ,Legitimierung” wird die Legitimierung vollzogen. Dadurch erfolgt eine Meldung
an das Matrikenreferat.

WICHTIG: Trotzdem ist es hier notwendig, dass die Meldung der Legitimierung z. B.: beim
Taufling im Matrikenmodul auf der Registerkarte ,Firmung/Ehe/Vermerke“ von der
Taufpfarre und bei der Trauung der Eltern im Trauungsbuch auf der Registerkarte
,Legitimierung” handisch eingetragen wird!

Dateneingaben allgemein: i
Kind: Istnach Auswahl des Kindes eine nachtragliche Anderung notwendig, so ist dies vor Abschluss

der Legitimierung durch einen Doppelklick auf den Namen moglich.

Vater:  Wird der Vater nicht automatisch eingetragen, so kann dieser hier eingetragen bzw.
ausgewahlt werden.

Mutter:  Wird die Mutter nicht automatisch eingetragen, so kann diese hier eingetragen bzw.
ausgewahlt werden.

Trauungsdaten:
Hier sind die Trauungsdaten der Eltern einzutragen.

8 Trauungsprotokoll

! Neue Anmeldung  Anmeldung bearbeiten  Anmeldung léschen Berichte drucken Anmeldung drucken Trauungsschein nacherfassen Trauungsprotokoll ibergeben
igp % 3 U8 Lis @Y

‘ Trauungsanmeldung ‘ Tlauungsda!t‘ Trauungspfarre

Trauungsprotokoll Ubergeben
von

‘ Status

Im Trauungsprotokoll ist die Neuanlage von Trauungsmeldungen maglich. Dies beinhaltet den Druck
des Trauungsbuches, des Trauungsscheins und etwaige andere Berichte.

8.1 Funktionen

| g Neue Anmeldung: um eine neue Trauung zu erfassen.
Anmeldung bearbeiten: Solange die Trauung unter ,Trauungsprotokoll“ aufscheint, ist ein

% Bearbeiten des Trauungsfalls moglich.
? Anmeldung l6schen: Ein Loschen der Trauungsanmeldung ist hier moglich.

Anmeldung drucken: Um die Trauungsanmeldung zu drucken sind keine vollstdndigen Daten
notwendig.
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T Berichte drucken: Hier konnen die Berichte (siehe S. 24 Berichte drucken) gedruckt werden.

i Trauungsprotokoll iibergeben
Das Trauungsprotokoll kann von der aufnehmenden Pfarre an die Trauungspfarre iibergeben
werden.

Vorteil: die andere Pfarre erspart sich die Neueingabe. Dieses "Verschieben" des Protokolls
ersetzt jedoch nicht die postalische Ubermittlung simtlicher Unterlagen, die nach wie vor
notwendig ist.

Wenn Sie der Trauungspfarre ein Protokoll iibergeben wollen, dann driicken Sie die
Schaltfliche "Trauungsprotokoll” iibergeben Es erscheint eine Maske zur Auswahl der
Zielpfarre, welche die Daten erhalten soll:

Trauungsprotokoll Ubergeben an Pfame <:bitte wahlen> I - I

k1 Speichem I €3 Abbrechen |

Nach Auswahl der Trauungspfarre, dem Driicken auf "Speichern” und nach Bestitigung der
Nachfrage wird das Trauungsprotokoll in die ausgewahlte Pfarre verschoben und erscheint
dann nur mehr in der Liste der Trauungsprotokolle der Trauungspfarre auf. Falls Sie
nachtréglich noch Daten korrigieren miissen, dann teilen Sie diese der Trauungspfarre zwecks
Ergdnzung mit (Telefon, email). Eine Riickverschiebung des Protokolls ist zwar wiederum
moglich, aber nicht ratsam.

Trauungsschein nacherfassen: Bisher nicht erfasste Trauungsscheine konnen nachtraglich erfasst und
ausgedruckt werden. Die Daten werden jedoch nicht gespeichert.

8.2 NEUE ANMELDUNG

Uber ,Neue Anmeldung” ist die Eingabe einer neuen Trauung moglich. Wie bereits bekannt gibt es auch
hier wieder Registerkarten, welche Pflichtfelder beinhalten. Diese Registerkarten werden durch eine
Jrote Ampel“ gekennzeichnet. Sind die Pflichtfelder befiillt dndert sich die Farbe auf griin.

WICHTIG: Wohnt die Braut und/oder der Brautigam nicht in der Di6zese, bzw. werden sie
zukiinftig auch nicht in der Di6zese wohnen und wurden sie auch nicht in der Di6zese
getauft, dann konnen diese Personen auch nicht gefunden werden und es ist somit
notwendig, dass diese Personen in der Kartei als ,Eigeninteresse“ angelegt werden!

© Didzese Linz / Didzesane IT / Pfarrverwaltung Autor: DI Monika Gruber Seite 22 von 37



FH Trauungsanmeldung = | O | X |
. Brdutigam | Eltern - Bréuligaml . Braull Eltern - Braull . Traupriester - Tlauzeugenl . Zivilehel . Kiinftige "Wohnadresse | Trauungserlaubnis -Anmerkungl . Legilimierungl
Mamen =
Mame zum Zeitpunkt der Q Brautigam...
Unterzeichnung des | |
Trauungspratokollzs ‘wheitere Daten Taule
— || v B | o )
T aufnamein] | | Bemnf I ;I Taufbekenntniz IHﬁmisch-Kathnlisch vl
Religi -
Geburtstagsname | | saen I —I Diczese I 'l
Machg.
Ledigenname | | akad. Grad LI
Geburt Firrung/Ehe Pfare I j‘
Geburtzdatum | | Firndaturn | | Bd-MiBd/S/Rz l:l d |
Geburtsort | | Dinzese I ;I
Standezamt | | T aufzcheinergdnzung anfordern |
Geburtenbuchnr | | Pfare I LI
Stand kirchlich | =l
Stand staatlich I LI
bizherige Wohnadrezze Forwversion
= Freie Eingabe  Eingabehilfe
Pz : R — |
I _I " Priffen
Ort I =l Ditizese I vl
Strale I ;I
Hausrurnmer | | rare [T
Dinzese I ;I b
=l
Berichte | ] & tles pridfen 7@ Trauungsprotokall ducken |

8.2.1 Beschreibung der Registerkarten

e  Registerkarte Briautigam

Hier sind die Daten des Briutigams anzufiihren. Uber die Schaltfliche ,Suchen kann nach dem
Brautigam innerhalb der Pfarre oder Di6zese gesucht werden.

e  Registerkarte Eltern - Brautigam

Die Eltern bzw. Adoptiveltern des Brautigams sind hier einzutragen, diese kénnen ebenfalls aus der
Kartei Uber die Suchfunktion auf Pfarr- oder Didzesanebene importiert werden, sofern sie nicht
automatisch eingetragen wurden.

e  Registerkarte Braut

Hier sind die Daten der Braut anzufiihren. Uber die Schaltfliche ,Suchen kann nach der Braut innerhalb
der Pfarre oder Diozese gesucht werden.

e  Registerkarte Eltern - Braut

Die Eltern bzw. Adoptiveltern der Braut sind hier einzutragen, diese konnen ebenfalls aus der Kartei
tiber die Suchfunktion auf Pfarr- oder Di6zesanebene importiert werden, sofern sie nicht automatisch
eingetragen wurden.

. Registerkarte Traupriester - Trauzeugen
Auf dieser Registerkarte sind die Daten zum Traupriester und der Trauzeugen einzutragen.

e  Registerkarte Zivilehe
Die Eintragung der Zivilehe (staatlichen Ehe) ist hier moglich.
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o  Registerkarte Kiinftige Wohnadresse:

Hier ist die Kiinftige Wohnadresse des Brautpaares einzutragen.

e  Registerkarte Trauungserlaubnis - Anmerkung:

Ist eine Trauungserlaubnis notwendig, dann ist dies hier einzutragen. Ebenso kénnen hier etwaige
Anmerkungen hinterlegt werden.

. Registerkarte Legitimierung

Hier sind die Kinder, die die Legitimierung betreffen einzutragen. Gibt es keine Legitimierung, so ist diese
auf ,Nein“ zu setzen.

8.2.2 Funktionen

Ll Speichem

| Uber die Schaltfliche ,Speichern” werden die Eingaben gespeichert.

g alles prifen

Nach Angaben der Daten ist es unbedingt notwendig, dass tber , Alles priifen” die Daten

[£] Berichte

auf Vollstandigkeit geprift werden! Erst dann das Trauungsprotokoll bzw. die Berichte
drucken.

| Hier konnen alle wichtigen Beiblatter ausgedruckt werden  (Seit der Umstellung auf

die neuen Matrikenformulare 2011 ist das Trauungsprotokoll (TRA-10) nur mehr der
4-seitige Mantelbogen)

Berichtzauswahil

o)

o Tie Bie Bie Bie Nie BEe Be e TS BN

TR&-11 Persanalien

TRA-12 Yarehe der Braut/des Brautigams

TRA-13 Kinder

TRA-14 Erlaubniz zur Eheschliefung mit einer aus der rom.-kath. Kinche ausgetretensn Person
TRA-15 Erlaubnizs zur EheschlisPung bei Konfessionsverschiedenheit
TRA-16 Dizpens vom Ehehindernis der Religionzverschiedenheit
TRA-17 Dizpens von der kanonischen Formpflicht

TRA-13 Eraubriz zur Azziztenz bei rein kirchlicher Eheschlielung
TRA-19 Obenweizung zur Eheschliefung ins Ausland

TRA-20 Riickmeldung der geschlozzenen Eke

TRA-21 Kirchliche Bekanntmachung

TaU-80 Eidesstattiche Erkldung  |Brautigam |~ |

i@ Trauungsprotokoll diucken Das Trauungsprotokoll kann gedruckt werden.

@ WICHTIG: Die erste Seite wird ausgefiillt ausgedruckt, die weiteren Seiten sind beim
Trauungsgesprach zu erfragen und handisch auszufiillen.
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i Trauungszchein drucken

Achtung: Wird der Trauungsschein gedruckt, erhalten Sie eine Abfrage, ob der Druck in
Ordnung war und die Trauung in das Trauungsbuch iibernommen werden soll:

,NEIN“: die Trauungsanmeldung verbleibt im ,Trauungsprotokoll*

»JA“: die Trauungsanmeldung wird ins Trauungsbuch iibernommen (scheint im
Trauungsprotokoll nicht mehr auf) und es erfolgt eine Meldung ans Matrikenreferat

ACHTUNG: Das Ausstellungsdatum kann hier nicht mehr riickdatiert werden!

9 Trauungsbuch

Alle bereits gedruckten und abgelegten Trauungsscheine oder -bilicher werden hier unter
»Trauungsbuch” gespeichert und kénnen erneut aufgerufen und gedruckt werden.

= Trauungsbuch i ] 5|

Ausgewahlte anzeigen  Alle Auswahlen  Auswahl aufheben  Fikern  Trauungsbuch drucken  Trauungsschein drucken  Berichte Export
e = e I R

Eand | Seite | Reihezahl | Trauungsdal Familiennar| %omame | Taufname | Geburtzdat| Geschlecht | Matrikennur

03.04.2009 |Altmiiller b ariuz b ariviz 15.09.2001 |k

10 2 a0 03.04.2003 | Huerner Matalie Matalie R... |13.03.1935 |Ww' 4443 120...

9.1 Funktionen

o  Alle Auswihlen / Auswahl aufheben / Ausgewahlte Anzeigen / Filtern
Fiir diese Funktionen siehe S. 12 Punkt 3.1Funktionen

e  Trauungsbuch drucken
Nach Auswahl einer Trauung ist es moglich die Seite fiir das *|
Trauungsbuch zu drucken. Gab es seit dem ersten Ausdruck
Anderungen, dann kann zwischen dem Druck des
Originaldokuments und dem Druck eines neuen Dokuments * {Onginaldokument dracken
gewahlt werden:

Dokumentauswahl

™ Dokument neu erstellen

o wheiter | 3 Abbrechen

WICHTIG: Es muss beim Druck des Trauungsbuchs bzw. des Trauungsscheins immer eine
Person ausgewahlt sein, damit diese auch gedruckt werden kann. Ist dies nicht der Fall,
wird die Personensuche gestartet!

e  Trauungsschein drucken

Ebenso kann hier nach Auswabhl einer Trauung diese gedruckt werden. Auch hier ist die Wahl zwischen
dem Originaldokument und einem neuen Dokument méglich.
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e  Berichte
Hier haben Sie die Mdglichkeit Berichte (s. Abbildung) zu drucken.

Trauungsberichte |

Berichtzauswahl

 TRA-3 Trauungsbuch Titelbogen
 TRA-32 Trauungsbuchindes
7 TRA-33 Trauungsbuchindex nach Matrikennurmmer

v 0K | @ abbrechen

. Export
Es besteht hier die Moglichkeit einzelne oder mehrere Eintrage im Trauungsbuch zu exportieren - nach
OpenOfficeCalc, OpenOfficeWriter oder einen Standard-Editor.

Flir Besonderheiten beim ersten Export und das Speichern der Daten auf Ihrem lokalen PC s. S. 34 -
ANHANG B: Exportieren und auf lokalem PC speichern

9.2 Beschreibung der Registerkarten

o n : - o e
“ 4 s
a Erautigam | Brautl i Trauungl iy Legltlmlerungl N ) .-’-'-.nderungenl b4 SEHLIESSENI

Ferzondaten “Weitere Daten =]
Familiennane I.-'i‘-.ltm'leler Relgion IHi:imisch-KathDIisch ;I
Womame  [Marius Geburtsdaturn  [15.09.2001
T aufrname IMarius 5 eburtsort ILinz
Geburtztagzname | Standesamt |
Ledigenname | Geburtenbuch-Mr |
Akad. Grad | - Stand kirchlich  |ledig [
Beruf | ;I Stand staatlich |Iedig ;I
Taufe Derzeitige ‘Wohnadresse
' Freie Eingabe ™ Eingabehilfe
T aufdatum |I32.I32.2EIEIE PLZ

Diczese ILinz ;I Ot I'W'alu:ling =
| | »

e  Registerkarte Brautigam / Registerkarte Braut
Hier konnen die Daten zur Braut bzw. zum Brautigam eingesehen und evtl. abgedndert werden.

e  Registerkarte Trauung

Auf der Registerkarte Trauung sind die Daten zur Trauung angefiihrt.
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ACHTUNG: Die Matrikennummer kann von der Pfarre nachtrédglich nicht mehr direkt
gedndert werden. Ist diese nachtraglich zu dndern, so ist dem Matrikenreferat ein
Anderungsantrag zu stellen. Dort wird die Anderung durchgefiihrt und mit der
Abendverarbeitung an die Pfarre geschickt. S. S. 33- ANHANG A: Matrikenanderung

. Registerkarte Legitimierung
Die Registerkarte Legitimierung beinhaltet Legitimierungen, sofern welche vorhanden sind.

e  Registerkarte Anderungen

Auf der Registerkarte Anderungen werden alle Anderungen zur jeweiligen Trauung, die im Nachhinein
getatigt wurden, protokolliert.

10 Personensuche Trauungsbuch

Hier kann nach den Personen im Trauungsbuch gesucht werden. Dies ist eine Alternative zu der Filter-
Moglichkeit. Die Personensuche im Trauungsbuch erfolgt analog zur Suche im Taufbuch - s. S. 15 Pkt. 4
Personensuche Taufbuch.

11 Begrabnis anmelden

E[',:! Meue Anmeldung "5 Anmeldung bearbeiten x Anmeldung laschen
. Eearabniz Bearabnis Beagrabnis .

Familienname T aufname Geburtsdatum Sterbedaturm — - e Status wior Friedhof
Gotthard Kreszenzia 08.03.1920 0310202 10.10.202 10:00 Linz-Stadtpfare ... | Dffen Testiriedhof wIkI
Maodelperson Barthaolomaus 19.09.1922 15.05.2012 Linz-Stadtpfare ... | Offen Testfriedhof WIKI
biiller Apolonia 09.06.1967 08.08. 2008 10.08.2008 10:00 Linz-Stadtpfarre ... | Abgeschlozzen

Test Anastasiuz 20041929 0E.06.2010 10.06.2010 11:00 Linz-Stadtpfarre ... | Abgeschloszen

Testfrau Mechthild 13031941 15.05.2012 Linz-Stadtpfare ... | Dffen Testiriedhof wIkI

Wenn Sie mit dem Friedhofsmodul des Pfarrpaketes arbeiten, werden die Begrabnisanmeldungen hier in das
Matrikenmodul (ibertragen, wenn sie die Frage nach Ubernahme ins Totenbuch mit JA beantworten.

Wenn Sie kein Friedhofsmodul verwenden, kénnen Sie die Begrabnisanmeldung hier durchfihren.

11.1 NEUE ANMELDUNG

Durch Klick auf die Schaltflache ,Neue Anmeldung” wird automatisch die Personensuche geoffnet. Hier
gilt wie im gesamten Pfarrpaket, suchen Sie griindlich nach der Person bevor Sie diese neu anlegen.
Ab der Version 3.0.9 kann auch nach Verstorbenen gesucht werden, was hilfreich ist, wenn z.B. die
Kirchenbeitragsstelle bei dieser Person bereits ein Sterbedatum eingetragen hat.

D

Wie bereits bekannt gibt es auch hier wieder Registerkarten, welche Pflichtfelder beinhalten. Diese
Registerkarten werden durch eine ,rote Ampel“ gekennzeichnet. Sind die Pflichtfelder befiillt andert sich
die Farbe auf griin.

TIP:

Am schnellsten und einfachsten finden Sie eine Person, wenn Ihnen die Tauf-Matrikennummer
zur Verfligung steht und Sie mit dieser diozesanweit suchen, den die Tauf-Matrike ist eindeutig
und einmalig in der Diozese.
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11.1.1 Beschreibung der Registerkarten

o Registerkarte Person

Die Registerkarte Person wird mit den Daten des Verstorbenen befiillt, soweit diese in der Kartei
vorhanden sind. Ublicherweise ist damit auch das Ampelsymbol auf griin.

Sollten sein noch Korrekturen oder weiter Eingaben machen wollen, haben Sie dazu die Méglichkeit tiber
den Button

&3¢ Perzon bearbeiten

o Registerkarte Begrabnis

Auf der Registerkarte Begrabnis gibt es 2 Pflichtfelder:

e Sterbedatum
e Voraussichtliches Begrabnis/liturgische Feier

alle anderen Felder sind optional zu befillen.

Achtung:
@ Der Ort der ersten liturgischen Feier ist ausschlaggebend dafiir, in welches Totenbuch
der Verstorbene eingetragen wird.

Friedhofzvenualtung: Einzegnung/Bestatiung

ar%n:;hl_ Einzegnung - D atum |1E.DE.2EI12 | Wenn Sie die Begrabnisanmeldung im
estattungsdatum Friedhofsmodul durchfihren, wird der
Friedhet |TESHﬁEthleK| | Bereich Friedhofverwaltung vom

Grabnummer |EII:I'I-I:IEI1-EIEIEIE | Friedhofsmodul befiillt.

11.1.2 Funktionen

(il Speichern | Uber die Schaltfliche ,Speichern” werden die Eingaben gespeichert.
o Blles piifen | Nach Angaben der Daten ist es unbedingt notwendig, dass liber ,Alles priifen” die Daten
— auf Vollstandigkeit gepriift werden! Erst dann kann die Anmeldung und das Totenbuch
gedruckt werden.
T Enmeldung ducken Offnet die Dokumentvorschau der Begrabnisanmeldung.

Druckt das Totenbuch, wobei es notwendig ist die Matrikennummer zu

i@ Totenbuch ducken
hinterlegen.

Achtung: Wird das Totenbuch gedruckt, erhalten Sie eine Abfrage, ob der Druck in
Ordnung war und die Daten in das Totenbuch i{ibernommen werden sollen:

L,NEIN“:  die Begrabnisanmeldung bleibt bestehen und die Daten werden nicht in das

Totenbuch iibernommen.

»JA“: die Begrabisanmeldung wird ins Totenbuch iibernommen (und scheint dann unter
Begrdabnisanmeldung nicht mehr auf) und es erfolgt eine Meldung ans Matrikenreferat.
(Damit ertibrigt sich der Ausdruck ,Meldebogen zum Begrabnis an das Matrikenreferat®)
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12 Totenbuch

ENeuer Eintrag Ausgewshlte Anzeigen  Alle Auswdhlen  Auswahl aufheben  Filkern  Totembuch drucken  Meldebogen drucken  Export

(R MK T 00 &

Band Seite Reihezahl Farniliennarne Warnarne Taufname Geburtzdatum Geschlzcht Sterbedatum thml[:uch

1 1 1 K.aiger Chrigtiar Chirigtian 20.06.1963 il 10.10.2009 4075 1000010...
1 1 2 Gapp Gustay Theodar | Gustay Theodor | 25.04.1500 I 04.05.2009 4075 1000010,
1 1 3 Wietthubemayer | Vinzenz Winzenz 01.02.1899 I 02.01.2009 4075 1000010,
1 20 20 K.aizer Augustina Augusting 28.04.1930 w 10.05.2009 4075 1000200..
10 ok 3 Pachrer b artinna b artina 28101913 R 13.10.2009 4075 10000230...

3 Peson | & Begrabris | 7 Hndenungen | 24 SCHUESSEN |

Personendaten Taufe
Familienname | Gapp | Taufdatum | |
Taufname | Gustav Theodor | Didzese |Linz =
Zug. Taufname | |
Gieburstagsname | | Piane [Hifsregister D Linz =l
Ledgenname | | BAMIBd/S/Rz [ | @ |
Geschlecht  |Mannlich =l
Beru |Pensionist |
Geburt Religion
Geburtsdatum [ 25.04.1900 | Refgion [Evangelisch =l

Austrittzdatum

Geburtsort

Eintrittzdatum | |

12.1 Funktionen

o Ausgewdihlte anzeigen / Alle auswiahlen / Auswahl aufheben /Filtern

Diese Funktionen sind auf Seite 12- Punkt 3.1 Funktionen genauer beschrieben.

e Sterbeurkunde

Fir Personen die im System erfasst und vor dem 1.1.1939 verstorben sind, kann eine Sterbeurkunde
gedruckt werden.

¢ Totenbuch drucken

Uber die Funktion ,Totenbuch drucken kann die Seite fiir das Totenbuch einer/mehrerer
ausgewahlten Person/en (erneut) gedruckt werden. Wurde bereits einmal der Ausdruck gedruckt, so
besteht die Moglichkeit zwischen dem Originaldokument und einem neuen Dokument zu wéahlen.

e Export

Flir eine detaillierte Beschreibung s. S. 34 - ANHANG B: Exportieren und auf lokalem PC speichern
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12.2 Beschreibung der Registerkarten

o Registerkarte Person

Auf der Registerkarte Person sind die Daten zur verstorbenen Person hinterlegt

o Registerkarte Begrabnis

Hier sind die Daten zum Begrabnis zu hinterlegt.

e Registerkarte Anderungen

Anderungen bei den Sterbefalldaten werden hier automatisch mitprotokolliert.

o Registerkarte Schlief3en
Schliefdt die Detailansicht des Sterbefalles.

13 Personensuche Totenbuch

Hier kann nach den Personen im Totenbuch gesucht werden. Dies ist eine Alternative zu der Filter-
Moglichkeit. Die Personensuche im Totenbuch erfolgt analog zur Suche im Taufbuch - s. S. 15 - Punkt 4
Personensuche Taufbuch

14 Abfragen Matriken

14.1 Di6zesane Abfragen

Suchenin  alle Personen = Alle Wohnsitze -

Abfragen | Anderungzantiage I
Arweizung auswahlen

|7 Konwersionen mit Zeitraum (gedndert 23.2,2012) | -

<kgine Abfrage =

5oeg

-5 Firmungen mit Zeitraum (gedndert 23,2,2012)
Sonstige
- 5#* Konversionen mit Zeitraum (gedndert 23.2,2012)

. = e R R P e e L

L

Uber die Auswahl , Abfragen Matriken“ kénnen von der Diézese definierte Abfragen aufgerufen werden.
Das + links von einem Wort heif3t, dass dieser Punkt Unterpunkte besitzt. Mit einem Klick auf dieses +
werden einem die Unterpunkte dargestellt.
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ACHTUNG:

Sehr unscheinbar erscheinen ganz oben in diesem Fenster zwei Felder mit denen Sie die
Auswahl einschranken kénnen.

@ ,Alle Personen”: Mit einem Klick auf den grauen Pfeil rechts davon ist es moglich zu
definieren, ob man ,Alle Personen”, ,Nur Eigeninteresse” oder , Kein Eigeninteresse” suchen
mochte.

,Alle Wohnsitze”: ermdglicht die Auswahl, ob ,alle Wohnsitze” oder ,Kein Zweitwohnsitz“

Nach Auswabhl einer Abfrage z.B. ,Firmungen mit Zeitraum" so ist normalerweise ein Von sowie ein Bis-
Datum einzugeben. Je nach Eingabe werden alle Firmungen/Revisionen/Konversionen etc. von diesem
Zeitraum ausgewahlt und angezeigt.

Abfragen |
LA v rrunigen it Zeitraum hd
o |01.01. 2005
'Bis fiT.05. 2003

Mit einem Klick auf die Unten angefiihrte Schaltfliche ,Suchen“ werden die Ergebnisse gesucht und
angezeigt, die Schaltflache ,Exportieren” bewirkt ein sofortiges exportieren der Daten ohne Voransicht.

14.2 Anderungsantrige

x|
Suche in Hauptwohnsitz-Personen
'.&bfragen Anderungsantrage
Statuz Erstellungzdatum Benutzer Familiennarme Worname Geburtzdatum At Ale Mathr =
Erledigt 2902201213:38 2a Piliy Z&zilia 02071520 Taufhd athir 4538 000
Erledigt 290220121015 23 F.elava Ferica 1.02.1985 Trauungstdathr | 4193 2600.
Erlediat 280220121615 58 Digtz Stephanie 11.02. 2001 Tauftdathrkdutter | 4338 0001
Erledigt 27 02.201214:40 23 Fizchbacher Richard 14.06.1340 Totenbuchiattr | 4107 1200
Erlediat 270220121014 58 Schuwaiger Mara 260582011 Tauftd athdr 4385 2000.
Offen 240220121304 23 Tropper Fauline Felicitaz 05.07.2011 Taufbdathdr 4333 2000C
Erledigt 2402201211:18 23 Lindner Felix 01.10.2011 T aufhd athir 4141 12000
Frladint AN AT 1118 *a Hillar ChaFamia 20 N9 211 T =i bhd bl A141 19000

Auf der Registerkarte ,Anderungsantrige” steht Ihnen eine Ubersicht der offenen und erledigten
Matrikendnderungsantrage zur Verfiigung.
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15 Einstellungen

Zuzatzliche Tautbuch-/Firmungsfelder - Band, Seite, Rehezahl, Taufdatum, Familienname, Taufname, Geburtzdatum, Geschlecht

t atrik.ennurnmmer Religionzb =
Shalke Al
Hausnumner <0 =
PLZ

Sterbedatum il

K 2

Zuzatzliche Trauungsbuchfelder - Band, Seite, Reihezahl, Trausngzdatum, Familienname, Taufhame, Geburtsdatum, Geschlecht

F atrik.ennumrmer 5 | Hauznummer j

HausnummerZuzatz

Zuzatzliche Tatenbuchfelder - Band, Seite, Rethezahl, Sterbedaturn, Familienname, T aufname, Geburtsdatum, Geschlecht

Tatenbuchi athir 5 | Hausznurnmer j

Sterbedatum

ﬁ Schliefen

In dem Mentipunkt ,Einstellungen” ist es moglich Datenfelder in den Listenansichten der Taufe, Trauung
und im Totenbuch ein- bzw. auszublenden.

In der linken Box werden immer alle Felder dargestellt, welche eingeblendet sind. Diese konnen mit
folgenden Schaltflache bearbeitet werden:

& | Loschen eines Datenfeldes.

Weiter nach unten sortieren (in der Listenansicht verschiebt sich die Spalte nach rechts)
S d

. | Weiter nach oben sortieren (in der Listenansicht verschiebt sich die Spalte nach links)

Um ein Feld hinzuzufiigen muss man einfach ein neues Datenfeld in der Liste rechts auswéahlen und
anschliefdend auf die Schaltfliche mit dem griinen Plus klicken. Nun ist dieses Datenfeld auch in der
dementsprechenden Liste sichtbar.

Achtung: Sie konnen jeweils Taufbuch, Trauungsbuch und Totenbuch unabhingig
voneinander verindern. Wenn Sie eine Anderung titigen, sollten Sie darauf achten, dass
Sie Sich in der richtigen Ansicht befinden.
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16 ANHANGE

ANHANG A: Matrikenanderung

Sollten Sie Matrikendaten dndern wollen/miissen, so ist es nicht méglich diese Anderung im Programm
direkt durchzufiihren und anzeigen zu lassen. Sie miissen einen Matrikendnderungs-Antrag stellen.
Dadurch erfolgt eine Meldung an das Matrikenreferat, welches die Anderung bestitigen muss. Erst dann
wird die Anderung auch im Pfarrpaket V4 ersichtlich.

Taufmatrikenrummer

Didzese I Linz v I

Der Matrikendnderungs-Antrag wird

gestartet. Sie finden Pfare " |LinzEbelsherg
Bd-MiBd/SRz |32

tiber den Button

den Button immer dort wo Matrikennummern

angezeigt werden. z.B.:

Matrikennummer Anderungsantrag x|

tatrikennummer

Bitte geben Sie die neue Matrikennummer ein und einen Grund warum diese gedndert werden zoll:

Diizess
Ptarre ILinz-E belsbera LI
Band [

Seite |'|2

|
Mehifachband [0 |
|
|

Reihezahl |1

Anderungsgrund:

" OK | ) abbrechen

Sie konnen die Felder ,Diozese, ,Pfarre”, ,Band“, ,Mehrfachband®, ,Seite“ und ,Reihenzahl“ dndern.
Einen Anderungsgrund miissen Sie angeben. Speichern Sie den Anderungsantrag mit <OK>. Damit
wird der Anderungsantrag an das Matrikenreferat weitergeleitet.

Solange der Anderungsantrag vom Matrikenreferat nicht {ibernommen wurde, scheint der
Anderungsantrag im grau hinterlegten Bereich auf.

Matrikennummer Anderungsantrag x|

Matrik ennurnmer

Eine Liste lhrer erledigten und offenen

Bitte geben Sie die neus Matikennummer sin und sinen Gund warum diese geandert werden solk

—_— v e Matrikendnderungsantrage finden Sie bei
Land [Osterrich den Abfragen auf der Registerkarte
Pt [CnaEbekbera = Diszese e »Anderungsantrage” s. S. 31 — Pkt. 14.2

Pfane ‘ Linz-Ebelsberg

Bard 3 Anderungsantrige

|
Mehifachband |0 |
|
|

B/MB/S/Rz ‘ 041242

Anderungsgrund:

Seite ‘12 Falsch eingegeben

Reihezahl |1

Brndenungsgrund:

« Ok | Q) Abbrechen
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ANHANG B: Exportieren und auf lokalem PC speichern

Wenn man zum ersten Mal exportiert, so muss man einfach nur die Schritte mit ,,Weiter” bestatigen und
beim 3. Schritt die Auswahl , Ich méchte mich nicht registrieren” auswahlen.

= Willkommen zu OpenOf ol =If
Schritte OpenOffice.org Registrierung |
1, Willkommen Sie haben jetzt die Maglichkeit, der weltweit am schnellsten wachsenden |

Open-Source-Community beizutreten und diese zu unterstiitzen.

2. Benutzername

Helfen Sie uns zu beweisen, dass OpenQffice.org einen beachtlichen
3. Reqistrierung Marktanteil besitzt, indem Sie OpenOffice.org registrieren.

Die Registrierung ist freiwilig und chne Verpflichtungen.
" Ich michte mich jetzt registrieren

" Ich michte mich spater registrieren

% ich méchte mich nicht registrieren L

Wir wiinschen Ihnen viel Spali und Erfolg mit OpenOffice.ora.

Klicken Sie auf 'Fertig', um den Assistenten zu beenden. i

<< Zuriick Weiter == | Fertig I Abbrechen

Nun ist es moglich in einem Auswabhlfeld ,OpenOffice Calc-Dokument” (=Tabellenkalkulation — dhnlich Excel)
oder ,,OpenOffice Writer-Dokument” (=Word) auszuwahlen.

Wenn man ,OpenOffice Calc” auswahlt, ist es in der Voransicht unbedingt notwendig ,Semikolon”
anzuhaken. Nur so werden die Daten in einzelnen Spalten aufgeteilt. Wenn man auf ,0K” klickt sieht man
bereits die exportierte Liste vor sich.

WICHTIG:

Sie befinden sich hier nicht auf ,,Ihrem Computer”. Daher sind beim Speichern folgende
Schritte notwendig:

Menlzeile: Datei >  Speichern Unter:

o Moglicherweise erscheint der nachfolgende Dialog nicht so wie hier gezeigt - dann haben Sie aber
einen Button <Ordner durchsuchen> (links unten), den Sie bitte anklicken, um den Dialog wie unten
dargestellt zu bekommen.
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Wahlen Sie ,Computer” aus (bei Bedarf muss eventuell etwas nach unten gescrollt werden)
“E| Speichern unter : ll
‘QQ@ |:|.i * Computer - M lﬂ_’] ISUChB” @J

Organisieren * i Ansichten " Meuer Ordrer I@I
LinkEavoriten Marme |v| Tvp = |v| Gesamtgrafie |v| Freier Speicherplatz |v| A|
| Zuletzt besuchte Orte Netzwerkpfad (6) <+ =
Bl Deskiop sdv (Vipaamt L0 abt1) (5:)
> W Comiputer ; I |
“umg 32,506 frei von 199 GB
Ordner A =
Dateiname: Ikolnbergerh_22032010_09262? j
Datsityp: |Microsoft Excel 97/2000/%P { xs) |
¥ &wto Extension
I | Password
I” | Filter Options
= Ordner ausblendenl (ffnen I Abbrechen |
4

e  Waibhlen Sie unter ,Netzwerkpfad”

die Festplatte(n) der Pfarre aus.

Die Namen der lokalen Festplatten variieren - sind aber typischerweise mit ,$“ gekennzeichnet:
z.B. C$/Client (V:) oder auch D$, E$ etc.) - nun befinden Sie sich auf einer Festplatte Ihres lokalen

Computers!!

W Clientdateisicherheit

L)
CiTRIX
Eine Serveranwendung fordert den Zuariff auf
lokale Clientdateien an.

Welchen Zuariff machten Sie gewahren?
" Kein Zugriff
" Lesezugriff
* Vollzugriff

Mochten Sie in Zukunft wieder gefragt werden?
" Immer fragen

¢ Fiir diese Site nicht mehr fragen
" Nicht mehr fragen

o]

WICHTIG:

Beim ersten Mal ,Speichern unter” erscheint das nebenan
angezeigte Fenster. Hier ist es unbedingt notwendig ,,Vollzugriff”
und ,,Nicht mehr fragen“ an zu hacken und auf <OK> zu klicken.
Wenn dies nicht passiert, ist es nicht moglich Dateien auf den
lokalen Computer zu speichern!

Tipp: Sie konnen die Daten im Excel-Format speichern — wahlen
Sie bei Dateityp ,Microsoft Excel 97/2000/XP (.xls)*

Im Nachhinein kann man die Einstellung auch noch dndern, indem

man rechts unten am Bildschirm auf den kleinen blauen Kreis @
mit den weiRen Ecken rechts klickt — Citrix Connection Center
o6ffnen —Schaltflache Dateisicherheit — und die selben Einstellungen
tatigt.
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ANHANG C: Der erste Einstieg ins Citrix und ins Pfarrpaket

D

TIP:

Fragen und Antworten zum Thema , Login“ finden Sie auch auf der Serviceseite der
Pfarrpakets-Homepage unter:

http://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/index.php?title=Allgemeine Fragen

1. Stellen Sie eine Internetverbindung her.

2. Starten Sie einen Internetbrowser (z.B. Internet Explorer) und 6ffnen Sie die Internetadresse des

Webportals: httpS://ts1.dioezese-linz.at

Willkommen

Dieser Anmeldebildschirm wird
angezeigt:

am Citrix

Vebinterface der Diozese Linz und der Pfarren

Benutzername:

Kennwaort:

CODE:

Anmelden

3. Falls Sie einen Internet Explorer verwenden, fiigen Sie diese Adresse zu den sicheren Seiten hinzu:

e Offnen Sie in der Meniizeile ,Extras“ und gehen Sie auf ,Internetoptionen”

e Waibhlen Sie die Registerkarte ,Sicherheit”

Internetoptionen
Verbindungen I Programme I
allgemein Sicherheit Datenschutz

W ahlen Sie eine Zone aus, um deren Sicherheitseinstelun

x|

Erweitert

Inhalk
| e a

Sites”

a. Klicken Sie

e .
»Vertrauenswiirdige

@ <«

Internek Lokales

Intranet Sites

~ Yertrauenswiirdige Sites
Diese Zone enthalt Websites, denen Sie

Mg Eingeschra...

b. Offnen Sie die Sites iiber diesen
Button

Sites |‘

v ausreichend werktrauen, so dass weder der
Computer noch Dateien beschadigt werden.
Sie haben Websites in dieser Zone aufgelistet,

rSigherheitsstufe dieser Zone

F

Vertrauenswiirdige Sites ES

#  Sie kinnen Websites zu dieser Zone hinzufiigen und aus ihr
entfernen. Fiir alle Websites in dieser Zone werden die

v Sicherheitseinstellungen der Zone verwendet.

Diese Website zur Zone hinzufigen:

https://tsl.dioezese-linz.at

W

https: /fhelpdesk. dicezesedinz. at ’

| Fur Sites dieser Zone ist eine Servertberprifung (hittps:) erforderlich

Schiiefen

Hinzufiigen ‘

Uber den Button <Hinzufiigen> stellen Sie die
Seite zu den sicheren Websites.

SchlieBen Sie die Fenster um wieder zur
Anmeldemaske zuriickzukommen.
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4. Melden Sie sich bei Citrix an:

Benutzername: <Benutzername laut Tokenblatt> (erfahren Sie auch im Rahmen der Einfiihrung)
Kennwort: <Kennwort laut Tokenblatt>

Passcode: driicken Sie auf den Knopf des Tokens um einen Passcode zu erhalten

5. Nun erhalten Sie moglicherweise dieses Fenster

Plugin herunterladen Weitere Optionen
— [C] Durch Aktivieren dieses Kontrollkistchens bestitigen Sie, dass Sie die Citrix Lizenzvereinbarung gelesen, verstanden Bereits installiert

und angenommen haben, Spater ausfihren

- . Abmelden

H}J <

o~
@ ‘Wenn Sie auf Herunterladen klicken, wird die Software auf Ihrem Computer installiert, Weitere Information el zur Sicherheit...

.*

Setzen Sie das Hikchen bei ,Durch Aktivieren....“

e Kilicken Sie auf den Button <Herunterladen>

Dateidownload - Sicherheitswarnung e Beantworten Sie diese Frage mit

Mochten Sie diese Datei speichern oder ausfihren? <Ausfithren>

Hame: xenappiveb.msi
Typ: Windows Installer-Paket, 5,92 MB
“on: tsl.dioezese-linz.at

Auzfuhren ] l Speichern ] [ abbrechen ]

Internet Explorer - Sicherheitswarnung

Michten Sie diese Software ausfiihren?

Mamne: Citrix XenApp Web Plugin e Beantworten Sie diese Frage mit

Herausgeber: Citrix Systems, Inc <Au5fﬁhren>

E] Mehr Cptionen [ Ausfibren ] I Micht ausfihren ]

Es erfolgt nun die Installation des ,Citrix Abknappen Web Plugin“ (Dies kann einige Minuten) und Sie
sollten folgende Meldung erhalten:

i Citrix Xenhpp Web Plugin

e Schliefden Sie diese Meldung und Sie erhalten
das Fenster iiber das Sie das Pfarrpaket

starten konnen: =i

PFarrpaket W4 P

Installation erfolgreich abgeschlossen,

Das Pfarrpaket wird durch einen einfachen Maus-Klick auf das Icon gestartet.
@ (Bitte keinesfalls doppelklicken, da ansonsten das Programm unter Umstanden doppelt
gestartet wird und SIE unnoétig Server-Ressourcen belegen, die Ihren Pfarrkollegen dann
fehlen.)

Wenn die Installation des ,Plugin“ korrekt gelaufen ist, gelangen Sie beim nachsten Mal direkt vom Citrix
Anmeldebildschirm zum Start Icon des Pfarrpakets.
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