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1 ALLGEMEINES

1.1 Allgemeine Infos

Vorgang beim Einpflegen von Anderungen:

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.

1.2 Voraussetzungen

« Breitband-Internetzugang mit mind. 1 MBit.
* Betriebssysteme: Windows (ab Windows 7), Linux, Mac (ab OS X 10.5)

1.3 Einschrankungen

Ausgetretene Personen und anderes Religionsbekenntnis:

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

1.4 Hinweise / Informationen

Das Matriken-Modul (als Teil des Pfarrpakets V4) ist ein Gemeinschaftsprojekt von 6 Didzesen (Gurk-
Klagenfurt, Linz, Salzburg, Innsbruck, Feldkirch, Eisenstadt) und wird standig 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 Matriken beantwortet.

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

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

Aktuelles Dokument:  http://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/images/b/b5/Schulung Buchhaltung V4.pdf

Anleitungen zum Ersteinstieg: (ersetzt friheren Anhang B)

Mit Tokengerit: http://pfarrenwiki.dioezese-
linz.at/images/9/90/Pfarrpaket Ersteinstieg Citrix NetScaler 2016.pdf

Info: Derzeit findet eine Umstellung aller Benutzerzugange auf SMS statt. Der Einstieg mittels Tokengerat
lauft daher aus und endet voraussichtlich per 1.2.2017!

Mit SMS: http://pfarrenwiki.dioezese-
linz.at/images/7/72/Pfarrpaket Ersteinstieg Citrix Netscaler 2016 SMS.pdf

Fernwartungsprogramm TEAMVIEWER der Di6zese Linz: http://tv.dioezese-linz.at
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1.5 Pfarrpaket V4

1.5.1 Der Bildschirm

Baumstruktur Meniizeile Pfarrpaket Di6zese Pfarre Meniizeile Anwendung
Wu Pfarrpaket - Pfarn altung - Angemeldeter Benutzer: Mal =N
' 5 Programm  Fenster  Handbuch  Matrikenwegweiser ¥ Linz - Hilfsregister D Linz B - 5 X
Kartei P i Ausgewshlte Anzeigen Alle Auswahlen Augswahlauheben Filtern Email Homepage Bestdtigungen Drucken {
(M R R T A @A e @l sl & Al Personen - B
: ;}, Perzon neu anlegen
= nliste Name | Wormame | Alter Stra Be Hausnummer PLZ | Ot
, Person suchen Hofer-Test Testine ae
Instituti
VC'ZL‘:;E:EH Meumaier Micole 13 K.apuzinerstrafie a4 4020 Linz
| Metadaten Raidl Ernst En Stifterstralie 7 4020 Linz
:I Sprengel Testmann Testus 0 A Schoplstrabe 1 4020 Linz
Abfragen Kartei
o Einstellungen
Offene Temine
[#-4z% PGR 'wahl
& Kartei A
% Matriken
% Buchhaltung
3 d D
o Friedhof
S -
LI Sie haben D von 4 Personen ausgewahlt
L
Module Anwendungsfenster

1.5.2 Die Baumstruktur

Kartei £

—  Grundsatzlich erfolgt die Auswahl der Hauptfunktionen in Form
----- & Person neu anlegen einer Baumstruktur, wie dies auch im Windows-Explorer tiblich
----- L Personenliste ist.

----- 2. Person suchen
----- A Instibutionen

..... @ Webseite —  Die Baumstruktur kann durch Auswahl des gelben ,,Pins“ aus-
----- I= Metadaten und eingeblendet werden.
- :,*,}| Sprengel

Ak, Abfragen Kartei
----- “4 Einztellungen
"% Dffere Temine
[+ PGR " ahl

1.5.3 Die Meniieintrage

1 Programm/Beenden:

Programm am besten immer Gber den Mentpunkt ,,Programm/Beenden” beenden.
2  Fenster/Alle Fenster schlieRen:

Mit diesem Menlpunkt kdnnen alle bereits offenen Fenster geschlossen werden.

TIPP: Sollte sich das Programm nach langerer Bearbeitung seltsam verhalten — besonders wenn
Sie das Gefiihl haben, dass von lhnen eingegebene Daten nicht aktualisiert werden, dann
schlieRen Sie zwischendurch alle Fenster. Wenn Sie diese neu 6ffnen sind die Daten wieder
aktuell.
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3  Fenster/Horizontal oder Vertikal anordnen:

ﬁ'. Pfarrpaket - Pfarrvenwaltung - Angemeldeter Benutzer: Maonika Grube - 10O x

Programm  Eenster  Handbuch  Matrikenwegweiser 7 Linz ~ Meustift/Muhlkreis =

#% Personen - ol x

i Ausgewshlte Anzeigen Alle Auswihlen Auswshlaufheben Filtern Email Homepage Bestitigungen Drucken &

iV @7 @[E 2 @sdsd & AllePersonen - Alle Wohnsitze - B
Name | Vorname | Ater Stea e Hausnurnmer PLZ ot - Damit konnen alle offenen Fenster
Aichingsr Alewander 4 Brunngasse 25 4783 Wemstein h 0 ri 70 nta | Ode r ve rtl ka | a ngeo rd n et
Alterholer Judith 3 Bikerweg 13 4143 Neustit
Altenhofer Julian 1 Bikenweg 13 4143 Neusilt = werden.

< | _’l_l

Z.B.

Sie haben 0von 460 Personen ausgewshlt

N[ wictadaten =lol x|

Metadaten | Kenrnizeichen

Sprengeltyp
i Kontakkart
L Terminart

Farrblatt

e

Sternsingsr Grupps Gabris|

sternsinger Gruppe Lohr

ajaj= o=

4 Handbuch/Drucken:

Uber diesen Meniieintrag wird eine PDF-Seite gedffnet Uber 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 |hrer 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 & Seresnshat als Anlage hinzufligen |

. Befiillen Sie die Gbrigen Felder und schicken Sie das Ganze an die Hotline mittels [~  Problem melden

8 Auswahlmenii ,Di6zese” und , Pfarre”:

Im rechten Bereich der Mendiileiste sind die Di6zese und die Pfarre, mit welcher gearbeitet werden soll,
auszuwahlen.

W Pfarrpaket - Pfarrverwaltung _|— _||:| _|><
Prograrnm  Fenster  Handbuch  Matrikenwegueeiser 7 Linz = MNeustift/hihlkreis <
Kartei £

e 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.

e 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.

B S P | Ist heute Montag und eine Taufe findet kommenden Samstag statt, dann kann man als
o Datum "SA" eingeben. Das korrekte Datum wird daraufhin berechnet und angezeigt.
’ V4 Bedeutung Anzeige
BSP!
10.10.10 10.10.2010 10.10.2010
(aktuelles Datum ist
11.10.2010 ) 10.4 10.4.4JJJ (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.JJJJ) 11.10.2010
SA Samstag der gleichen Woche 16.10.2010
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2 Taufe (Taufanmeldung)

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, missen Sie die Meldungen weiterhin an
das Matrikenreferat schicken.)

Meue anmeldung  Anmeldung bearbeiten  Anmeldung lGschen  Anmeldung drucken  Zustimmungserklarung drucken Anmeldung dbergeben

igh % i

T AT R

Familiennanme

Anmeldung
Libergeben
wian

T aufe
worg. in

Taufe
warg. um

T aufe

warg, & Status

T aufname Geburkzdatum

f ustermant kelanie 20.06.1934 20,05 2011 14:00 Linz. Dompfare Abgezchlossen

MEUER TaU... Offen

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

Status:

,Offen”: es sind noch nicht alle Pflichtfelder beflllt bzw. geprift worden.
« ,Abgeschlossen” - es sind alle Pflichtfelder der Tauf-Anmeldung befiillt und geprift worden. Es heit aber
auch, das die Taufe NOCH NICHT ins Taufbuch {ibernommen wurde

WICHTIG:

Sie sollten abgeschlossene Tauf-Anmeldungen, deren Taufschein bereits gedruckt wurde und
fir in Ordnung befunden wurde, NICHT bei den Tauf-Anmeldungen stehen lassen, sondern
tatsachlich ins Taufbuch Gibernehmen (s. Seite: 13 - Klick auf ,Taufschein drucken” und Anzeige
des Taufscheins), bzw. wenn der Fall nicht ins Taufbuch Glbernommen werden soll, sollten Sie
die Anmeldung l6schen.

2.1 Funktionen

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

% Anmeldung bearbeiten: um eine bereits erfasste Taufe zu bearbeiten/ergédnzen.

i Anmeldung I6schen

7 Anmeldung drucken

Zustimmungserkldrung drucken - ist auszufullen, 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
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2.1.1 Taufanmeldung an eine andere Pfarre (der Di6zese) iibergeben

Pl

Anmeldung iibergeben — Hiermit kann die Taufanmeldung von der aufnehmenden Pfarre an die
Taufpfarre Gbergeben 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 libergeben wollen, dann driicken Sie die neue

Schaltflache (Button) s L ; daraufhin erscheint eine Maske zur Auswahl der

Zielpfarre, welche die Anmeldedaten erhalten soll:

Xl
Nach Auswahl der
Anmeldung zur Taufe dbergeben an Pfame -=::t-itt-': wahlen = | - | Taufpfarre dem Driicken
7’
kA Speichem | &3 Abbrechen | 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 Ergdnzung mit (Telefon, email). Eine Rickverschiebung der Anmeldung ist zwar
wiederum moglich, 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 Diozese (,,Linz“)
2. Auswabhl der Pfarre ,Hilfsregister D Linz“
3. Suche Uber ,Diozese” starten.

Damit werden alle bereits gemeldeten, jedoch noch NICHT getauften Kinder der Diozese
aufgelistet. Wird der Taufling in dieser Auflistung gefunden, ist dieser auszuwahlen. Bereits
bekannte Daten werden angezeigt.
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2.2.1 Personensuche in der Osterreichischen Katholikendatei (OKD)

& Gewahlte Pfame(n) | wh  Didzese ll

.. [ = i
Die Suche nach Personen in der OKD

und Ubernahme von Personendaten ist Titel Familename Ledigenname Womame AkadGradiach

ab der Version 3.10.0 bei jeder

Personensuche im Matriken-Modul Mustemann | Test Tester

ohne vorherige  Web-Anmeldung | |Mustermann__ | Test Testnchen

moglich und wird (ber den Button

»Osterreich” gestartet. Gebutsddtum | Geburtsol | Taufdstum | Toumatikenll | Déaese | PLZ__|

17.05.2003 Leoben LEM 0001148194 | Graz-Seckau | 8700

10.12.1938 B598 10074022170 | Feldkirch £200

Die Darstellung der Ergebnisliste ist - -

o ' _ _ 01.06.2004 | |esge 10074022171 | Feldkrch | 6300
dhnlich der Liste von einer Suche in der : '
didzesanen Personen-Datenbank, hat =10 x]

jedoch zur besseren Identifizierung Ton T THovsr | Geschiech | Fiehgi

noch zusatzliche Spalten, wie z.B. Leoben | Peter Tunner-Stralie | 3

e Wohnditzese Feldkirch | Maraplatz d M RK
e Geburtsort | Felckiren | Markdplatz [4 W |RK
e TaufMatrNr
| 3
Am unteren Ende ist die Anzahl der
W Obemehmen [ &3  Abbrechen [

gefunden Personen ersichtlich. 3 Personen gefunden

Mit ,Ubernehmen” werden die
Personendaten (ibernommen und der jeweilige Arbeitsvorgang fortgesetzt (Personenneuanlage oder
Vorbefillung von Datenfeldern)

Falls eine Neuanlage notwendig ist, dann wird gepriift, ob diese Person bereits in der lokalen (di6zesanen)
Datenbank existiert, um einer Dublettenbildung vorzubeugen. Wenn diese Person bereits existieren sollte,
wird eine Liste angezeigt, aus welcher die Person verpflichtend auszuwahlen ist:

Dige ausgewsahlte OKD-Person existiert bereitz. Bitte wahlen Sie eine der gefunden Personen aus der Liste aus:

Mame | Vormame | Geb.-Dat. | Sterbedatum W E | Strafe | Haushr | Zusatz
080219 4959 35240000... | Stifterstral

«| | »
den Matirkenfall mit der ausgewahiten Perzon fotzetzen | %" Perzon Ubemehmen I
Die richtige Perzan ist nicht in der Auflistung vorhanden, Suche wiederholen L Perzon nochmals suchen |
Suche abbrechen [x ) Abbrechen |

Personen kénnen in der OKD doppelt vorkommen, wenn beispielsweise die Taufdiézese Linz
ist und der Wohnsitz in einer anderen Didzese liegt; in solchen Fallen wird die Person

e ohne Adresse als Matrikenperson in der Taufdiozese (Linz) gefiihrt
@ e mit Adresse in der Wohnditzese
Liegt ein solcher Fall vor, dann muss derzeit verpflichtend die Marikenperson (ohne Adresse)
genommen werden, da die MatrikenNr bereits in der di6zesanen Datenbank vorkommt. Die
Ubernahme der Adressendaten ist jedoch ein Ziel in den nichsten Versionen
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2.2.2 Loschen von Personen aus der di6zesanen Personendatenbank (Kartei)

Wurde im Zuge einer Taufanmeldung, Trauungsprotokoll, usw. eine neue Person angelegt (weil

nicht vorhanden) und wird die Taufanmeldung bzw. das Trauungsprotokoll, ... geléscht — weil
A die Taufe bzw. die Trauung nicht stattfindet — bleibt die Person trotzdem in der Kartei

vorhanden! Diese muss, wenn nicht weiterhin benotigt, handisch geléscht werden:

Kartei — Person suchen — auswahlen —Detailansicht - [6schen (rotes X in der FuRzeile).

Titel Mame Vomame Geburtsdatum | Religionsbeker| Matrikennumm| Stra ke Hausnummer Wmer PLZ Ort T
Mustermann | Testine 01.01.2004 RK Achlettnerstr... |1 /, 4030 Linz
2 op P— e ) ) . e ) 3 4
i Person |r._.;‘ a‘\dressenl W Matnkenmfcl Notlzl [T Ten'mnl = Kcntalctl = Kennzad'lenl > PGR "y Sprengell ) Pfan'zucrdnungl 4 SCHLIESSEN

Familienname |Musten'nann Name Zusatz LI Taufmatriken-Nummer | |

Vomame |Testine

|
Alad. Grad | / =] Taufdidzese | |
|

/ LI Taufpfame | |
|

Vulgoname | Machg. akad. Grad

Geburtsdatum [01.01.2004

Geschlecht I‘.".u'eiblich LI

Kennz Mameneand e wdhlan~ —

1 vonl [i]

wenn die Person in einer anderen Pfarre einen Hauptwohnsitz hat und Sie diese zuvor aus

- Sie kdnnen eine Person in der Personen-Detailansicht (im Kartei-Modul) auch dann I6schen,
Eigeninteresse (irrtimlich) angelegt haben.

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

«  Eettig | o dlles priffen Prift, ob die Pflichtfacher des offenen Registers bzw. auf allen
Registerkarten befiillt sind

L Speichern | Damit speichern Sie eine noch unvollstandige Anmeldung fiir die spatere Bearbeitung

Die Taufanmeldung fir Taufgesprach kann auch mit unvollstiandigen

] Anmeldung drucken
Daten gedruckt werden!

| 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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2.4 Beschreibung einzelner Auswahlfelder

FB Assistent Taufanmeldung Sl ;IAILI

Trauung Elternl . Nu:uttaufel Nu:utizenl
. Taufling |Vater I . Mutterl . f—'«dresxel Adoptiwaterl .-’-'l.dopti\-'rnutterl Anmerkungen/Erlaubnizze Taufpatenl . Tauf&penderl

Mamen Geburt
Geschlecht |Weiblich ﬂ Geburtzdatum || |
Familienname |Musterkind | Geburtsart | |
Geburtztagzname | | Standesamt | |
Ledigername | | Geb.-Buchnr. | |
T aufname | |
Zuz. Taufhame | | ml
Ll Speichem | & Alles priifen | ¥ Anmeldung drscken |

18 Zustimmungzerklarung diucken |

Taufling:
Taufname = Name(n) laut Geburtsurkunde

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

Geburtenbuchnummer = Seit der Version 3.13.0 muss die Geburtenbuchnummer nicht mehr eingetragen
werden. Sollte sie mehr als das Zeichemaximum von 15 Zeichen haben, dann einfach weglassen.

Vater/Mutter:

Seit der Version 3.13.0 wird der Geburtstagsname der Eltern in der Taufanmeldung ausgeblendet.
Adresse:

e Adresse der Mutter

e ,Freie Eingabe“: sie befiillen die Felder hdandisch

e Eingabehilfe” : ist nur innerhalb der Diézese moglich. Bei Taufen aulRerhalb der Di6zese muss das
Feld handisch befllt werden.

Adoptivvater/-mutter:

Mit Eingabe einer Adoptivmutter oder eines Adoptivvaters fallt 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) fur den/die Pate(n) und ein Feld (mit Suchfunktion) fiir einen
Taufzeugen zur Verfiigung.

Uber die Schaltflache ,Vorschau” ist ersichtlich ob bzw. wann Zeilenumbriiche gemacht werden.
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Trauung der Eltern:

.‘Tm‘ﬂm [.ml.MmﬂWmemu]kmMmﬂTafpmﬂ.T@.

Trauung Saathche Heirat
Dabum (00702015 Datum (07102015

| j Standasamt | Mustertausen

Ehbuch-Nr 12342005

I =

BJ-MBAS Tz 1273 icd

Hier ist es wichtig, dass immer das letzte Trauungsdatum eingetragen wird. Es ist nicht relevant, ob bereits
jemand geschieden war. Seit der Version 3.16.0 kann die Trauungsmatrikennummer der Eltern im
Irrtumsfall ohne Matrikendnderungsantrag gedndert bzw. geléscht werden.

Die erstmalige Vorbefillung der Eltern-Trauungsdaten wurde ab der Version 3.15.0 verbessert und
funktioniert unter folgenden Voraussetzungen:

» Taufanmeldung wurde ab der Version 3.15.0 neu angelegt (Dz. Linz: ab 17.12.2015)

» Mutter und Vater (bzw. Adoptiveltern) des Tauflings sind bekannt (wurden ausgewihlt) und
scheinen im jeweiligen Reiter auf.

Wenn die kirchl. Hochzeit der Eltern als Matrikenfall mit dem Programm irgendwann erfasst wurde, sollten
die erfassten Trauungsdaten jedenfalls hereingeladen werden. Die Abfrage der Trauungsdaten bei den
Eltern wird beim Wechsel auf den Reiter ,, Trauung Eltern” durchgefiihrt

Falls die Eingabefelder teilweise oder ganz vorbefiillt werden, so ist gesichert, dass diese Daten bei beiden
Elternteilen vorhanden sind und libereinstimmen. Die Vorbefiillung passiert tberdies nur dann, wenn
zumindest das kirchl. oder zivile Trauungsdatum oder die Trauungsmatriken-Nr. Gbereinstimmen.

Sofern die vorgeschlagenen Werte falsch sind, so sollte dies den Taufbuch-flihrenden Pfarren bzw. dem
Matrikenreferat mitgeteilt werden. (Die Meldewege kénnen von Diézese zu Dibzese variieren).

Nottaufe:

Im Falle einer Nottaufe sind hier die relevanten Daetn einzugeben

Notizen:

Im Reiter , Notizen“ kénnen beliebige Notizen (zur naheren Dokumentation) angegeben werden. Die
Notizen werden nicht angedruckt.

2.5 Druck und Ubernahme ins Taufbuch

2.5.1 Taufschein drucken und ins Taufbuch tibernehmen

Nach Klick auf , Taufschein drucken” und Anzeige des Taufscheins
] Taufzchein diucken erscheint folgende Meldung, die mit ,JA” oder ,,NEIN“ bestatigt
werden muss:
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» Bei ,JA“ werden die Daten ins Taufbuch

der Pfarre Gbernommen. Ab diesem | M=

Zeitpunkt koénnen keine Anderungen T T

mehr vorgenommen werden.  Der -» Bei Ja wahlen, werden die Daten ins Taufbuch der Pfarre

Taufling ist nun unter ,Taufbuch” Aschach/Donau ubernommenl!
abrufbar. Die Meldung wird in der Nacht

-+ Bei Nein werden die Dater nicht ins Taufbuch ubemommen.
ans Matrikenreferat gesandt. Sie konnen die Daten andern und/oder den Taufschein neuerlich drucken!

|~9' Ja I & Nein |

> Bei ,NEIN“ werden die Daten nicht ins

Taufbuch Ubernommen. Der Taufling
bleibt unter ,Neue Anmeldung” als
offene Taufe stehen. Es ist noch moglich Daten zu dndern, bevor der Taufschein erneut gedruckt wird.

WICHTIG: Bei manueller Flihrung 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 handisch angegeben werden - keine
automatische Eruierung der Taufmatrikennummer. Einzige Ausnahme ist das Vorhandensein einer
Hilfsmatrikennummer, wenn diese hinterlegt ist, muss sie mit der endgiltigen Taufmatrikennummer
Uberschrieben werden.

HINWEIS: Bitte bei jedem Ausdruck im Matrikenmodul die DVR Nummern in der PDF Datei
@ kontrollieren. Sollte wie im Bild unten der Text lauten ,,DVR Nummer fiir diese Pfarre nicht
vorhanden®, so bitten wir Sie, sich bei der Administration des Pfarrpakets zu melden.

Firmung 07.09.1930

Trauung

Anmerkungen

(z.B.: Ordinariats-
erlaubnis, Legitimie-
rung, Namens-
anderung, Adoption,
ewige Gelubde,
Austritt, Wiedersintritt

)

Formular TAU-30 der Osterreichischen Eischufskonfeenz’.!l]‘uRﬂR FUR PFARRE NICHT VORHANDEMN!* I
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2.5.2 Status ,Abgeschlossen” einer Taufanmeldung (bzw. Matriken-Anmeldungen)

Taufe vorg. Taufe vorg.

Familiennarr| Taufname | Geburtzdaturm | Taufe varg. am R 7 | Anmeldung Uibergeben van | Status

Hafer matthias 20 i e

iiller Arnold | Abgeschloszen

Hemann | Silvia 02.03.2011 I oen |

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

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

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

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

3 Taufbuch

: Ausgewshite Anzeigen Alle Auswahlen Auswahl aufheben Filtern Taufbuch drucken Taufschein drucken Taufscheinerginzung drucken Geburtsurkunde drucken Weitere Bestdtigungen  Export
MEEYRRRNEBRS

Band Seite Reihezahl
1 1 1

=N

Taufbuchindex drucken

Taufdatum

17.03.2012

Familignname Vomame Taufname Geburtsdatum Geschlecht

01.03.2012 W

Maxima Mustermann Mustermann

2 Tafing | 42 Brem | % Adoptivehem | 4 Spender / Taufpaten | ** Fimung / Ene / Vemerke | 2| Anmeriungen / Notizen | (%) Andemungen | 2 SCHLIESSEN|

Namen Taufe Taufmatrikennummer J=
Familienname Taufdatum |17.03.2012 Diozese ILinz >
Taufname geborenin  |Linz-Test

. Standesamt

Mag. Linz

Pfame IHiIfsregis‘tar D Linz -

Gebutstagsname [ | Geburternbuch-Nr [1234/2012 BAMFBA/S/Re |
Ledigenname l:l Nottaufort
Geschlecht lm Spender
Geburtsdatum Taufort | Linz-Test
Religion W Indexjahr (2012
Pustritt Wiederaufnahme
Datum l:l Datum
Behdrde l:l Didzese
o

Pfams

Ordinarizt

[ uth

Zahl

3.1 Funktionen

|_=| Alle Auswahlen
op

Durch Klick auf ,Alle Auswahlen” werden alle Personen rot markiert. Nun sind alle Personen ausgewahit.
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.

Ausgewdhlte Anzeigen

Uber , Ausgewihlte Anzeigen” werden alle momentan rot markierten Personen angezeigt und zugleich
in der Detailansicht gedffnet.
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Filtern

W
f Durch ,Filtern” wird eine Personensuche gedéffnet, in welcher verschiedene Kriterien zur Suche

eingegeben werden kdnnen.

WICHTIG: Bevor man eine Person filtert, muss man immer zuerst ,,Alle Auswahlen” klicke

Personensuche

n.

o =]

&£ | Feldname IName : Operator IBeginnt ik : Wierk I IUnu:I -

e | Feldnarme I : Operator I : Werk I I

S oK | @ abbrechen |

& Alle auswiklen I 1 Auswahl aufheben I

Es konnen verschiedene Kriterien zur Suche eingegeben werden:

» Klicken Sie bei Feldname auf den Pfeil und wahlen Sie das Feld nach dem Sie suchen
Geburtsdatum,etc).

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

wollen (z.B. Name,

eht.

* Mithilfe von {h‘ und b konnen Sie weitere Suchzeilen aktivieren oder deaktivieren und so

komplexere Suchabfragen erstellen (s. Bsp 2)

BSP’ Feldname = ,Name”, Operator = ,Gleich”, Wert = ,Must“® Der Computer sucht nach
[ ]

Personen, die ,Must” heifsen. Somit wiirde z.B.. ,Max Musterma
Musterfrau” nicht finden, da eine genaue Ubereinstimmung gefordert ist

nn“ oder ,,Maria

BSP' Feldname = ,,Name”, Operator =, Beginnt mit“, Wert = ,Must“Bl Der Computer sucht nach
. Personen, welche mit Nachnamen ,Must” beginnen und findet z.B. ,Max Mustermann”

sowie ,,Maria Musterfrau”.

| Urkunde ist bereits vo
Lﬂ Taufbuch drucken
Nach Auswahl eines Tauflings ist es moglich die Seite fur das Dokumentausiuahl
* {riginaldokiument dracken

Taufbuch zu drucken. Gab es seit dem erstem Ausdruck
Anderungen, so kann zwischen dem Druck des Originaldokuments
und dem Druck eines neuen Dokuments gewahlt werden:

{ Dakum

" wWeiter

ent neu erstellen

| &€ abbrechen

LH Taufschein drucken

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

LE! Taufscheinergdnzung drucken

die Wahl zwischen

Der Druck einer Taufscheinergianzung, die von einer anderen Pfarre angefordert wurde, ist hier moglich.

Diese kann auch gedruckt werden, wenn nicht alle Pflichtfelder befullt sind.
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L_ﬂ Geburtsurkunde drucken

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

3_} Export
Mit der Schaltflaiche <Export> kdnnen Sie entweder die markierten Personen oder die gesamte
Personenliste (wenn Sie nichts markiert haben) exportieren.

Programmauswahl x|

Openlffice Writer ;I

Die Daten koénnen 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 Ihrem lokalen PC finden Sie im
,ANHANG B: Exportieren und auf lokalem PC speichern,,

L}:' Taufbuchindex drucken

Hier kann der Taufbuchindex gedruckt werden. Es ist moglich x|
hier auf die eigene Pfarre einzuschranken, oder flr die gesamte Berichtsauswahl
Diozese diesen auszudrucken. Ebenfalls ist es moglich den Druck {* aktuellePfare
auf ein bestimmtes Jahr einzuschranken. " ganzs Dioezese
B oz
v 0k | @ Avbrechen

3.2 Beschreibung der Registerkarten

& Téufling | a2 Elternl o Adoptivellernl k) Spenderﬂaufpatenl 2, Firmunga’EheNermerkel 4 Anmerkungenx’Notizenl £ .@inderungenl b4 SEHLIESSEN'

: 3

Harmen Taufe T aufrnatrik enurnmer -

Familieniname |Mustermann T aufdatum |U5.UB.2UIJEI Dinzese ILinz vl

Taufname IMax gebaoren in ILinz

Zusz. Taufname IMoritz It. Stamdezamt ILinz Pfare IWalding vl
Geburtstagsname Geburterbuch N [12345 BaMIBd/S/Rz [12- /71072 4 |

Ledigername I Mattaufort I
Geschlecht IMénnIich j Spender I
Geburtsdatum |1.01.2009
Aushitt Wiederaufhahme
D aturn | Datum |
Behdrde I Didzese I j
Zahl | -
1 wan 1
Sie hahen 1 van 1 Persanen ausgewshlt Diatensakz I0; 499000633
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o Registerkarte Taufling:

Die Registerkarte Taufling beinhaltet alle Daten zum Taufling. (fir Infos zu den Namen s. Seite 12 — Punkt 2.4
Beschreibung einzelner Auswahlfelder)

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

(Beispiel s. S. 42 - ANHANG A: Matrikendanderung )

e Registerkarte Eltern:

Der Vater darf nur dann eingetragen werden, wenn er auf der Geburtsurkunde steht. Seit der Version 3.13.0
wird der Geburtstagsname der Eltern im Taufbuch ausgeblendet.

e Registerkarte Adoptiveltern:

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

e Registerkarte Spender/Taufpaten:
Eine Anderung des Paten ist —auch im Falle eines gewiinschten Wechsels durch den T4ufling — NICHT erlaubt!

e 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. Seit der Version 3.13. wird der Geburtstagsname hier
nicht mehr angezeigt.

Seit der Version 3.16.0 gibt es im Reiter ,,Firmung / Ehe / Vermerke” nur mehr ein Eingabefeld zur Erfassung
einer kirchlichen Weihe, da nur ein Weihedatum gespeichert werden kann. Die Art der Weihe (Dikonats-,
Priesterweihe oder OrdensprofeR) wird lGiber die Auswahl des kirchlichen Standes gesteuert.

Das letzte Anderungsdatum wird (des kirchl. 2 Tafing | 52 Blem | %2 Adoptivektem | & Spender / Taufpaten 7 Fimung / Ehe / Veme
Standes) als ,am / seit” zur Kontrolle bzw. zur Informationen zum Stand kirchlich Erstkommunion
weiteren Information angezeigt. Somit ist auch Stand kirchich  [ecig =l Datum Ersticommurion
eine Laisierung (kirchl. Weihe & ,ledig am/seit ...“) am / st |D‘-‘”-\Zm5 |
Trauungsdatum 1<
darstellbar. o I_LaLSLer_ungJ _ g
.. . letzte kirchliche Weihe abhanJg vom kirchl. Stand

Das Datum der letzten Anderung (d. kirchl. Wehe/Prfessam 01102010 | T
Standes) wird unabhdngig von den anderen Dizese [

) g g V¥ kirchl. Stand beim Speichem prifen ozese

Angaben  (Trauung bzw. Weihe/Profess)
gespeichert. Ist das Hackchen bei ,Kirchl. Stand beim Speichern priifen” gesetzt und sollten diverse Daten
widersprichlich sein, erfolgt nach dem Wechsel des Reiters oder beim SchlieRen eine automatische Korrektur
und es wird eine Hinweismeldung angezeigt, die gegebenenfalls zu iberprifen ist.

Informationen zum Stand kirchlich

o : Hinweis x|
Stand kirchlich  |ledig = Informationen zum Stand kirchlich
am/set  (01.10.2008 Stand kirchlich | Presterweine A

Trauungsdatum |:| ,:0'7" ) Der kirchl. Stand wurde von ‘ledig amy/seit 01.10.2008" auf )
¥ Priesterweihe am/seit 01.10.2010" korrigiert! —>am /st (01102010

letzte kirchliche Weihe abhangig vom kirchl. Stand Trauungsdatum l:l
Weihe/Profese am |01.10.2010 7 .
letzte kirchliche Weihe abhangig vom kirchl. Stand
oK Priesterweihe am  |01.10.2010

[p kirchl. Stand beim Speichem prifen ]

e Registerkarte Anmerkungen/Notizen:
Hier kbnnen Anmerkungen und Notizen hinterlegt werden, welche nicht von anderen Pfarren einsehbar sind!
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;el _ 2| Anmerkungen / Notize{ & Datenarchiv] 12 Anderungen I |

e Optional: Registerkarte Datenarchiv

In der neuen Registerkarte , Datenarchiv” (ab Version 3.16.0) kdnnen archivierte (geloschte) Matriken-
Datensatze angeschaut werden. Dieser Reiter ist nur dann sichtbar, wenn folgende Voraussetzungen
zutrefffen:

e Essind archivierte (geldschte) Datensatze vorhanden
e Die Anzeige dieses Reiters ist in der betreffenden Di6zese freigeschaltet.

In diesem Reiter werden zur Zeit nur Daten aufgrund der Einarbeitung eines Widerrufs (nach einem Austritt)
angezeigt; fur die Verwaltung ist das jeweilige Matrikenreferat zustandig. Ein Widerruf bewirkt, dass
samtliche Hinweise auf Austritt und Widerruf im Programm (ausgenommen dieser Reiter) und auf Formular-
Ausdrucken nicht mehr sichtbar sind.

e Registerkarte Anderungen:

Hier werden alle Anderungen zum Taufling mitprotokolliert. Ab der Version 3.11.0 werden auch alle
Anderungen von KB-Stellen/Matrikenreferat angezeigt.

e Registerkarte SchlieBen:

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

3.3 Erwachsenentaufe (ab 14.Jahren) :
Taufschein
Ab der Version 3.11.0 wird bei Erwachsenentaufen (ab

dem voll. 14 Jahr) anstatt des Ledigennamens immer der
aktuelle Familienname + Ledigenname angedruckt, da
in diesem Falle die Namens-Regeln vom Katechumenat

. . . R Familiennarme Musterfrau, geb. Tesrfr\au}x-
gelten. Diese Neuerung beriicksichtig insbesondere den -

korrekten Andruck des Familiennamens von bereits vor vormarnien Irene -x-

Tag der Taufe 15102014

Grinbach (4106)

Emnlragung der Taufe | g 100 Saite 101 RZ 102 -x-

der Taufe verheirateten Personen.

Zusdtzliche Taulnamen -X-

Geschlecht Mannlich [ Weiblich [
Geburt 01.01 1890 Testhausen, Mag. Testhausen 1234/1990 -x-

In der Detailanzeige zum Taufbucheintrag wird eine Erwachsenentaufe in blauer Schrift dargestellt, um auf
die besonderen Regeln beziiglich Andruck des Familiennamens hinzuweisen:

WICHTIG: Fiir den Andruck des Familiennamens am Taufschein istimmer der Name zum
Zeitpunkt der Taufe relevant: d.h. bei Minderjahrigen der Ledigenname, bei

@ erwachsenen Tauflingen (ab 14) der aktuelle Familienname (inkl. Ledigenname). Andert
sich bei erwachsenen Tauflingen nach der Taufe jedoch der Name, so muss dies vor
einem neuen Ausdruck des Taufscheines bericksichtigt (korrigiert) werden. Das
Programm kann bei einer Anderung den zum Zeitpunkt der Taufe giiltigen Nachnamen
nicht ermitteln.
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& Taufling | 3 Btem | %3 Adoptivetem | % Spender / Taufpaten | “* Fimung / Ehe / Vermerke | _=| Anmericungen / Noti
Mamen Erwachsenentaufe (ab vollend. 14 Jahr) Taufmat

Familiznname |I".'1u5terfmu Taufdatum |15.11]'.2'I]'14J I

Taufriame |Irene geharen in |Testhausen

|
|
Zus. Taufname | | ft. Standesamt ||"-"|ag. Testhausen
|
|

|
|
|

Geburtstagsname | Geburtenbuch-Nr | 1234/1350 | B4-WFE
Ledigenname | Testfrau Nottaufort | |
Geschlecht  |Weiblich | Spender | |
Geburtsdatum [m 01.1390 | Taufort |Musterhausen |

Religion IH&misch-Katholisch j

4 Personensuche Taufbuch

Sie kdnnen Personen liber den Namen, Teile des Namens oder mit den anderen zur Verfligung stehenden
Feldern suchen.

Personensuche Taufbuch * I

i Felder leeren  Letzteduswahl

Fersonensuche | Allgemeine Suche |

MV Familenname [ Ledigennane [T Gebutsname [ Hur Matrik enperzonen

Mame || |

Warname | |

Strafte | | Hausrurmmer I:I

Einzchrankungen

Tag I:I td onat :l Jahr :I Geburtsdatunm
ez o |

MATNR | =] /| =] /| |7 |/ 7 |
Diozese Pfarre Band Zuzatz Seite  Reihenzahl
|-MHurnmer | |
Perzn | |

§ Gewshlte Pfarre(n)

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.EheschlieBung gesucht.
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* 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 Taufblichern eingetragen und konnten noch keiner
,Wohnbevolkerung” zugeordnet werden.

TIPP: Sie missen in die Felder nicht immer vollstandige Namen/Werte eingeben. Z.B. kénnen
Sie eine Person mit Namen ,,Hemmelmaier” folgendermaRen suchen:

Ill

Name: ,Hemmel“ oder ,Hemmelm“ (eventuell in Kombination mit Geburtsdatum oder Teil der
Adresse). Die Wahrscheinlichkeit ist groBer, 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 verfiigbaren Felder moglich. Es kbnnen verschiedene
Kriterien zur Suche eingegeben werden:

» Klicken Sie bei Feldname auf den Pfeil und wéahlen 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 ﬂ und & konnen Sie weitere Suchzeilen aktivieren oder deaktivieren und so
komplexere Suchabfragen erstellen (s. Bsp 2)

BSP’ Feldname =, Name®, Operator =, Beginnt mit”, Wert = ,Muster“®l Der Computer sucht nach
. Personen, welche mit Nachnamen ,,Muster” beginnen und findet ,Anna Mustermann*

Personensuche Taufbuch X |

! Felder leeren LetzteAuswahl

J

' Personensuche |ngemeine Suche "

l Allgemein lKennzeid16n|
IZI Feldname |Name | - | Operator |Beginntmit | - | Wert |Muster | |Und | - |
IEI Feldname | | - | Operator | | - | o | | | | - |

- lo]x|

Familienname | Vomame Geburtstagsna| Ledigenname | Taufname Geburtsdatum | Geschlecht Taufdatum Taufbuchband| Taufbuchseite| Taufbuchreihe
Mustermann... | Anna Musterfraulein | Anna 05.03.1578 W 01.06.1978 100 0100 00100
" Ubemehmen I [ Alle auswahlen | L] Auswahl aufheben | @  Abbrechen

1wvon 1 Personen ausgewahit

. .
@ Feldname |Geburtsdatum | - | Operator |GroesserGIeich | - | Werk |I31.01.2I311 | |Und | - |

@ Feldname |Geburtsdatum | - | COperator |KleinerGIeich | - | Werk |31.12.2I311| | |Und | - |
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B S P ’ es wird nach Personen gesucht, deren Geburtsdatum zwischen 1.1.2011 und 31.12.2011
. liegt:

Wird die Suche mittels der Button <Gewadhlte Pfarre(n)> gestartet, so erhalten Sie als Suchergebnis eine Liste
mit Personen. Sie kénnen 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.

U3 Dtals anzeigen Wenn Sie eine Person ausgewahlt haben, kdnnen Sie mittels <Detail anzeigen> in
die Detailansicht dieser Person wechseln.

Haben Sie eine oder mehrere Personen ausgewdhlt kdnnen Sie mittels

& Ubemehmen | <Ubernehmen> die markierten Personen als Personenliste ibernehmen.

3 Alle suswiklen | Hiermit markieren Sie alle Personen des Suchergebnisses

hebt die Auswahl der markierten Personen auf.

&  Abbrechen | SchlieBt das Suchergebnis.

4.2.2 Kennzeichen

Personensuche  Allgemeine Suche | |nztitutionensuche I

&llgemein  Kennzeichen |

F.ennzeichen |Firmlinge 2011 | - | [ aturm wan | | D atum bis | |

kK.ennzeichen |<:kﬂine Einschrankung = | - | [ratum wan | | [ratum bis | |

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 Verfligung um die Suche weiter
einzuschranken.

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

5 Taufscheinerganzung drucken

—— Auswﬁf x| * Taufscheinerganzung anfordern:
T aufscheinerginzung Damit kann die Pfarre eine Taufscheinergdnzung
L (Deutsch oder International) von einer anderen Pfarre

i Taufscheinerginzung anfordem . L . . .
| . = anfordern. Dies kann beispielsweise notwendig sein,
Deutsc - . A A .

wenn ein Teil des Ehepaares nicht in der
7 Taulscheinerginzung ausstellen Trauungspfarre getauft wurde.

* Taufscheinergdnzung ausstellen:
Nach Auswahl der Person aus der Pfarre kdnnen Sie
DK | © Abbrechen die Tauscheinergdnzung 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 tber lhr Standart-Mailprogramm als Anhang zu verschicken.

Seite 22 von 44 © Di6zese Linz / Dibzesane IT / Pfarrverwaltung Ver. 10.10.2016



Schulungsunterlage Matriken V4 Seite 23 von 44

6 Firmung (Anmeldung)

##Fidler Anna Maria, geb. am 10.09.1990, MatrikenMr 18/11/58 10l =l
Neue Anmeldungien)  Anmeldunglen) léschen  Ausgewshite Anzeigen  Alle Auswahlen  Auswahl aufheben  Fikern  Firmungsanmeldung drucken c
AAMGEOY RSB S |

Band Seite Reihezahl | Famiienna| Yomame | Taufname| Geburtzda| Geschle| Status Religionzb Ega Hauznumm| Matrikenny
18 110 o] Fidler Anna Annab.. 100979 W Abgesch.. | RE Wiolfebach | 33 4075 18..
18 384 27 G abis Gina Gina Mi.. [30.0619.. | Abgesch.. | RE Wwindhof |4 4075 18..
13 368 1 Kreidinger | Phillip Fhilip 16,1019, (M Abgesch... |RE Reicherl.. |1 4075 18..
18 436 an Marezch | Carina Carina 01.0719.. W Abgesch... |RE Bad Mu.. |22 4075 18..
18 55 46 Riedl Stefan Stefan 09.09.19.. |M Abgezch.. |RE Peazenba... | 8 4075 18..

.‘ Firmling |\-"ater I Muttell . .-’-‘«dressel Fate | Sonstigesl x Schlieszen
Firmling D aten T autmatrik ennurmmmer

Familiznname IFidIer T aufdaturm |28.12.1E|E|D

Taufname |.t’-‘mna tdaria Dinzese ILinz j
Geburtsdatum [10,09.1950

Geburtsort |Linz Pfarre |Fe|dkir-:hena"D-:nau j

Geschizcht [ffeiblch [ BoMiBd/s /e [TB-7110/58 ? |

Email |
Telsfor, 8654
"  Bearbeiten |
L Speichem | @ Blles prilfen 18 Anmeldung ducken |
18 Firmkarte diucken |
1 won'S | B P
Sie haben 0 von 5 Personen ausgewahlt Datensatz ID: 713422473

6.1 Funktionen:
% Neue Anmeldung(en):

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

a:_i Anmeldung(en) I6schen:

Durch Auswahl der gewiinschten Personen (ersichtlich durch Anderung der Schriftfarbe auf rot) oder Auswahl
aller Personen Uber die Funktion ,Alle auswdhlen” kann/kénnen durch die Funktion ,Anmeldung(en)
|6schen” die ausgewahlte/n Firmkandidat/en gel6scht werden.

Ausgewihlte anzeigen/Alle auswihlen/Auswahl aufheben/Filtern:

Diese Optionen sind wie in jeder Listenansicht moglich. Flr eine detaillierte Beschreibung s. S. 15 — Punkt 3.1
Funktionen.
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Eidesstattliche Erkldrung:

Fir den Fall, dass der Firmling bestimmte Dokumente nicht beibringen kann, gibt es hier die Moglichkeit das
Formular fiir eine Eidesstattliche Erklarung auszudrucken.

.-.|-|

Namensdnderung:

Ermoglicht es das Formular fir eine Namensanderung zu drucken.

9 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 ausgewihlten Firmling gedruckt
werden.
* Vor Drucken der Firmkarte ist es notwendig, die Daten zum Firmpaten anzugeben.
e 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?

-» Beida wahlen, wird der Druck als Kontakt in der K.artel eingetragen!

-» Bei Mein wird kein Kontakt eingetragen
Sie konnen die Daten anderm und/oder die Firmkarte neuerlich druckenl

1 3 Nein |

L
-
Export:

Fiir eine detaillierte Beschreibung s. S.43 - ANHANG B: Exportieren und auf lokalem PC speichern
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Achtung: In der Anmeldung zur | @ sming Vacr/Adeptivater Juusier/ Acopimster | @ acesse | Fte | Soniges | 2 seiessen
Vater
Firmung sind etwaige Famiierrame. | ' [E vee. |
a . Vomame | ‘
Adoptiveltern (Adoptivvater bzw. Lederrane | |
Adoptovmutter) seit Version Gebutsdatu | ‘
Geburtsort | ‘
3.15.0 separat zu erfassen und g
joptiveater
diirfen _nicht mehr mangels Famiierrame | | doptwuater.
Womame | ‘
Alternativen als leibliche Eltern Ledigenmame | \
-~ Geburtsdat
ausge-wahlt werden. shutsden | |
Geburtsort | ‘

6.2 Sammelausdruck von Firmkarten

Sie konnen (bei einer grolReren Liste) auch mehrere Firmkarten in einem Durchgang ausdrucken. Dazu miissen
Sie in der Ubersichtsliste auf , Alle auswihlen” anklicken und danach auf den Button ,Anmeldung drucken”.
Falls Sie nur ein Teil gesammelt ausdrucken wollen, dann sind nur die betroffenen Firmkandidaten
auszuwabhlen.

,."Fir‘mungsanmeldungen — | O | X |
MNeue Anmeldung(en) Anmeldung(en) lGschen  Ausgewdhlte Anzeigerf Alle Auswihlen | Auswahl aufheben  Filtern =
NN | & k] % (a (a (8 (fa P & Eidesstattliche Erklarung

Ba| Seite| Reihezz| Famiiennam| Vomame | Taufname | Geburtsdat.| Geschlecht | Status Fimunasjah| Ort| Mamensénderung
¥ |1 [260 (2869 [Mustermma.. | Franziskus 01.01.2003 |M Offen Trai| Anmeldung drucken [}

1 |260 |8868 Musterma... |Quintus 01.01.2004 |M Offen Tra| Leere Firmun .
- Anmeldung drucke
Firmnkarte dru [

Kennzeichen Massenzuweisung

Export

6.3 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 befiillt sein, die bereits im
Pfarrpaket V4 arbeitet. Um sicher zu gehen, dass die Daten auch stimmen, sollte man sie trotz allem vor
jedem Ausdruck Gberprifen.
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7 Legitimierung

Leghinmierung . |
Kinder
| Name | Womame | Taulname | Gebuisdshur| Gebutsod | Taufdstum | Diczese | Plane [ Kindguchen |
&l FKind entiemen |
3 Drucken |
v Legtmieen |
Waber
4, Suchen T aufmatrkennumime:
Farnfienname | Feligion | Band |
Vomame | Geburtsdstum | Mebefactiband |
Gebutsname | Geburtsort | Seite |
Bend | Taulplare | Rehezahl |
Ehem |

Mit dieser Funktion kdnnen Meldungen lber 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 nattrlich auch im Taufbuchgeandert werden
muss. In diesem Fall ist der leibliche Vater im Taufbuch nachzutragen.

Mutter
L Suchen.. | Taufmatrikennummer
Familienname | | Religion | | Band I:I
Vomame | | Geburtsdatum | | Mehrfachband l:l
Geburtsname | | Geburtsort | | Seite I:I
Benf | | Taufpfare | | Rehezahl | |
Eltem | |
Trauungsdaten Zivilehe
| e )| omm| |
Difzese I ;I Mehrfachband I:I Standesamt | |
- ) i |
[@  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 moglich, dass auch alle ausgewahlt
werden kdnnen.

Nach Auswahl des Kindes ist das Andern der Daten zum Kind méoglich.
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k] 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”
héandisch eingetragen wird!

Dateneingaben allgemein:
Kind: Ist nach Auswahl des Kindes eine nachtrigliche Anderung notwendig, so ist dies vor Abschluss der
Legitimierung durch einen Doppelklick auf den Namen maéglich.

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.
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8 Trauungsprotokoll

=lolx]

i Meue Anmeldung Anmeldung bearbeiten Anmeldung léschen Berichte drucken Anmeldung drucken Trauungsschein nacherfassen
ich % M s @

Trauungsanmeldung

Trauung Trauung Trauung Trauunagsprotokol | Status
waorg. am vorg. um varg. in (bergeben von

> Mustermann Fritzi {geb. am 01 .E"I.‘I':i"J-.EE:- und 01.11.2014 15:00 JereRE ey

Musterfrau Diana (geb. am 01.01.1585)

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

8.1 Funktionen

 dh Neue Anmeldung: um eine neue Trauung zu erfassen.

Anmeldung bearbeiten: Solange die Trauung unter ,Trauungsprotokoll” aufscheint, ist ein

R Bearbeiten des Trauungsfalls moglich.

Y Anmeldung I6schen: Ein Loschen der Trauungsanmeldung ist hier moglich.

—— Anmeldung drucken: Um die Trauungsanmeldung zu drucken sind keine vollstdndigen Daten
l

notwendig.

I Berichte drucken: Hier kénnen die Berichte (siehe S. 32 Berichte drucken) gedruckt werden.

8.1.1 Trauungsanmeldung (Trauungsprotokoll) libergeben

%"  Trauungsprotokoll iibergeben
Das Trauungsprotokoll kann von der aufnehmenden Pfarre an die Trauungspfarre ibergeben
werden.

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

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

Anmeldung iibergeben [ EI

Trauungsprotokoll Obergeben an Pfame -=::I:|ittE wahlen = | - |

K Speichem | &) Abbrechen |

Nach Auswahl der Trauungspfarre, dem Driicken auf "Speichern" und nach Bestatigung 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 nachtraglich noch Daten korrigieren missen, dann teilen
Sie diese der Trauungspfarre zwecks Erganzung mit (Telefon, email). Eine Riickverschiebung des Protokolls ist
zwar wiederum moglich, aber nicht ratsam.
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Trauungsschein nacherfassen: Bisher nicht erfasste Trauungsscheine koénnen nachtraglich erfasst und

ausgedruckt werden. Die Daten werden jedoch nicht gespeichert.

8.2 NEUE ANMELDUNG

Uber ,Neue Anmeldung” ist die Eingabe einer neuen Trauung méglich. Wie bereits bekannt gibt es auch hier
wieder Registerkarten, welche Pflichtfelder beinhalten. Diese Registerkarten werden durch eine ,,rote Ampe
gekennzeichnet. Sind die Pflichtfelder beflllt andert sich die Farbe auf griin.

WICHTIG: Wohnt die Braut und/oder der Brdutigam nicht in der Didzese, bzw. werden sie
zukinftig auch nicht in der Diozese wohnen und wurden sie auch nicht in der Didzese getauft,
dann kénnen diese Personen auch nicht gefunden werden und es ist somit notwendig, dass
diese Personen vom Programm als ,Eigeninteresse” angelegt werden!

FH Trauungsanmeldung

e =

. Brautigam | Eltern - Brautigam I . Braut I Eltein - Braut I . Traupriester - Trauzeugen I . Zivilehe I . Fiinftige “Wohnadresse | Trauungserlaubnis - Anmerkung I . Leqitimierung I

Mamen =
Mame zum Zeitpunkt der Q@ Er&utigarn... |
Unterzeichnung des | |
Trauungspratokolles wieitere Daten Taufe
Warnare(n) | | Akad. Grad I LI T aufdaturn l:l
T aufnamein] | | Bemf | LI Taufbekennthiz IHﬁmisch-KathoIisch vl
Geburtstagsname | | FRisligion I ;I Digzese I vl
Mach
Ledigenname | | al:acd.gﬁrad LI
Geburt Firmung/Ehe Pfarre I j'
Gebutsdatum | | Firmdatum | ||| Bammasme [0 )l
Geburtzort | | Diczese I ;I
Standezamt | | Taufzcheinerganzung anfordern |
Geburtenbuchne | | Pfarre I LI
Stand kirchlich | LI
Stand staatlich I ;I
bizherige Wohnadresse Konwersian
@ Freie Eingabe ' Eingabehilie
iz oo (] |
I LI e "  Priifen
Ot I ;I Didzese I 'l
Strafe I ;I
Hausnummer | | Pfarre lﬁ
2 | || samncs e ] @ |
Dinzese | LI b
Berichte | #Qlles priifen 8 Trauungsprotokoll ducken |
Seite 29 von 44 © Di6zese Linz / Dibzesane IT / Pfarrverwaltung Ver. 10.10.2016




Schulungsunterlage Matriken V4 Seite 30 von 44

8.2.1 Personensuche mittels Taufmatriken-Nummer innerhalb der Trauungsanmeldung

Brautigam, Eltern (jeweils Vater und Mutter). Sofern von einer Person eine Taufmatriken-Nummer
bekannt ist, dann ist es generell empfehlenswert, diese Nummer bei der Personensuche anstatt
oder nach einer Namens-Suche zu verwenden.

@ Bei der Neuanlage eines Trauungsprotokolls sind verschiedene Personen auszuwahlen, z. B. Braut,

Tipp: Wahlen sie Diozese, Pfarre, aus und geben
e Sie Band, Mehrfachband, Seite und Reihezahl ein

¢ Feider lzeran

Feszarersuct

¥ Familenname B Ledigiename| W ™ Wi Malikenperzonen Suche n |Ale Personen =

Marie |

Yamname |

Shalic |

Einschrarkungen

Tag chiak |
PIE | o |
MATHR | |= v _
Diidzaze Ffame Bard Zugalz Seke Reharcahl
|-Huammes |
Parzre |
§ GewdrbeProne) | @ Diesse | = Ostemeicn |

Vorteile der Personensuche nur mittels Taufmatrikennummer (weitere Informationen unter
http://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/images/c/ce/Pfarrverwaltung Personensuche Kartei Matriken.pdf):

e Person wird trotz Namensdnderung (im Zuge einer Trauung) oder anderer Namens-
Schreibweisen (z.B. Fritz vs. Friedrich) eindeutig gefunden

e Person wird trotz Adressen-Anderung eindeutig gefunden.

e Nachtraglich Korrekturen (Austausch von Personen) wegen Irrtums entallt.
. Nachtragl.lche Erganzu.r.1g einer _ Ill
Taufmatriken-Nummer entfdllt und kann

nicht mehr zu einem Fehler (siehe Bild)  Folgende Eingaben Sind.ungiltig:
.. s - E )
fuhren. Die eingegebene Taufmatﬁkawmmer ist bereits vergeben!

>

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

8.3 Beschreibung der Registerkarten

. Registerkarte Brautigam

. Registerkarte Eltern — Brautigam

Die Eltern bzw. Adoptiveltern des Brautigams sind hier einzutragen, diese konnen ebenfalls aus der Kartei
Uber die Suchfunktion auf Pfarr- oder Didzesanebene importiert werden, sofern sie nicht automatisch
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eingetragen wurden. Seit der Version 3.13.0 wird der Geburtstagsname der Eltern in der Trauungsanmeldung
ausgeblendet.

. Registerkarte Braut

Hier sind die Daten der Braut anzufiihren. Uber die Schaltfliche ,Suchen” kann nach der Braut innerhalb der
Pfarre oder Di6zese gesucht werden.

. Registerkarte Eltern — Braut

Die Eltern bzw. Adoptiveltern der Braut sind hier einzutragen, diese kdnnen ebenfalls aus der Kartei tber die
Suchfunktion auf Pfarr- oder Di6zesanebene importiert werden, sofern sie nicht automatisch eingetragen
wurden. Seit der Version 3.13.0 wird der Geburtstagsname der Eltern in der Trauungsanmeldung
ausgeblendet.

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

. Registerkarte Zivilehe
Die Eintragung der Zivilehe (staatlichen Ehe) ist hier moglich.

W!FHTIG: Falls sich bei . .Braut u-nd/oder um Zeitpunkt der kirchlichen Trauung
Brautigam der aktuelle Familienname im Zuge

der (zivilen) Trauung andern wird und daher Brautigam |Mustennann-Musterhau |
zum Zeitpunkt der kirchl. Trauung anders ist,

. 2 . - 2 Braut |Mustennann-Musterfmu |
dann ist der zukiinftige Familienname — d.h.
ohne Vornamen (.- im Bereich

,Familienname zum Zeitpunkt der kirchlichen
Trauung” einzugeben. Dieser wird dann auch am Trauungsschein angedruckt und bei Ubernahme
ins Trauungsbuch bei der Person aktualisiert.

. Registerkarte Kiinftige Wohnadresse:
Hier ist die Kiinftige Wohnadresse des Brautpaares einzutragen.

. Registerkarte Trauungserlaubnis — Anmerkung:

Ist eine Trauungserlaubnis notwendig, dann ist dies hier einzutragen. Ebenso kdnnen 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. Zudem ist hier (aus technischen Griinden) nur die Auswahl von gemeinsamen Kindern
moglich; Kinder aus vorherigen Beziehungen sind manuell am Ausdruck in den dafiir vorgesehen Zeilen
nachzutragen.
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8.4 Funktionen

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

z.B. Eltern-Daten, werden wahrend der Trauungsanmeldung in neue temporare Tabellen
gespeichert. Ein vorzeitiger Andruck des kirchlichen Partners auf div. Formularen (z.B.
Taufscheinergdnzung) oder eine vorzeitige Anzeige im Programm (z.B. Taufbuch) wurde damit
behoben. Die Matriken-Daten werden erst mit einer Ubernahme ins Trauungsbuch wirksam.
Anderungen von Personendaten von Braut/ Biutigam (Name, Vorname, GebDatum, Ledigenname,
Tauf-Matriken-Nr) werden jedoch sofort nach dem Speichern wirksam.

@ WICHTIG ab Version 3.13.0: Matriken-Daten aus einer Trauungsanmeldung (Trauungs-protokoll),

o Alles prilfen | Nach Angaben der Daten ist es unbedingt notwendig, dass lber ,Alles priifen” die Daten
auf Vollstandigkeit gepriift werden! Erst dann das Trauungsprotokoll bzw. die Berichte
drucken.

(4] Berichte | OHier kénnen alle wichtigen Beiblatter ausgedruckt werden (Seit der Umstellung auf die

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

Berichtzauswahl

o)

TR&-11 Personalien

TRA-12 Yarehe der Braut/des Brautigams

TRA-13 Kinder

TRA-14 Eraubniz zur EhezchliePung mit einer aus der rom.-kath. Kirche ausgetetenen Perzon
TRA-15 Erdaubniz zur EhezchliePung bei Konfessionsverschiedenheit
TRA-1E Dispens vorm Ehehindemiz der Religionzverzchiedenheit
TRA-1Y Dizpens von der kanonischen Formpflicht

TRA-18 Erlaubniz zur Azziztenz bei rein kirchlicher Ekheschlielung
TRA-19 Obenweizung zur Eheschliefung ins SAusland

TRA-20 Riickmeldung der geschloszenen Ehe

TRA-21 Kirchliche Bekanntmachung

T&U-80 Eidesstattiche Erklanng  |Brautigam | ~|

o Te Be Bie Bie Tie BEe TS Te TS Nl

@ Trauungsprotokaoll drucken

@ WICHTIG: Die erste Seite wird ausgefillt ausgedruckt, die weiteren Seiten sind beim
Trauungsgesprach zu erfragen und handisch auszufullen.

Das Trauungsprotokoll kann gedruckt werden.
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i Trauungzzchein drucken

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

,NEIN“: die Trauungsanmeldung verbleibt im ,Trauungsprotokoll”

»JAY  die Trauungsanmeldung wird ins Trauungsbuch (bernommen (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 —blicher werden hier unter ,, Trauungsbuch”
gespeichert und kénnen erneut aufgerufen und gedruckt werden.

iAusgewéthteAnzeigen Alle Auswahlen Auswahl auftheben Filtern Trauungsbuch drucken  Trauungsschein drucken Berichte Expert Trauungsbuchindex drucken
AR AT N NEN

Band | Seite | Reihezahl Trauungsdatum Familienname Vomame Taufname Geburtsdatum Geschlecht

Luibrand Jorg Jorg Alexander 04 021576
0 0 Luibrand Michzela Michaela 20.11.1974 W

9.1 Funktionen

e Alle Auswihlen / Auswahl aufheben / Ausgewihlte Anzeigen / Filtern
Fir diese Funktionen siehe S. 15 Punkt 3.1Funktionen Urkunde ist bereits vorh x|

. Trauungsbuch drucken Dokumentauswahl

& {Hnginaldokument dracken

Nach Auswahl einer Trauung ist es moglich die Seite fir das
Trauungsbuch zu drucken. Gab es seit dem ersten Ausdruck Anderungen,
dann kann zwischen dem Druck des Originaldokuments und dem Druck
eines neuen Dokuments gewahlt werden: o eiter | € sbbrechen

= Dokument new erstellen

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!

. Trauungsschein drucken

Ebenso kann hier nach Auswahl einer Trauung diese gedruckt werden. Auch hier ist die Wahl zwischen dem
Originaldokument und einem neuen Dokument moglich.

. Berichte

Hier haben Sie die Moglichkeit
Berichte (s. Abbildung) zu
drucken.

Trauungsberichte x|

Berichtzauzwahl

= TRA-31 Trauungsbuch Tielbogen
 TRA-32 Trauungsbuchindss
° Export £ TRA-33 Trauungsbuchindes nach M atrikennummmer

v 0K | © sebrechen |
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Es besteht hier die Moglichkeit einzelne oder mehrere Eintrage im Trauungsbuch zu exportieren — nach
OpenOfficeCalc, OpenOfficeWriter oder einen Standard-Editor.

Flr Besonderheiten beim ersten Export und das Speichern der Daten auf Ihrem lokalen PCs. S. 43 - ANHANG
B: Exportieren und auf lokalem PC speichern

. Trauungsbuchindex drucken

x| Hier kann der Trauungsbuchindex gedruckt werden. Es ist moglich hier auf
Terreme die eigene Pfarre einzuschranken, oder fiir die gesamte Diozese diesen
@ aktuellePfame auszudrucken. Ebenfalls ist es moglich den Druck auf ein bestimmtes Jahr
L einzuschrinken
Jahr |2[1.15—
« Ok | @ Abbrechen |

4

9.2 Beschreibung der Registerkarten

EAusgewﬁhIteAnzeigen Alle Auswidhlen Auswahl aufheben Filtern Trauungsbuch drucken Trauungsschein drucken Berichte Export Trauungsbuchindex drucken

iMEE T AR E S

Band Seite Reihezahl Trauungsdatum Familienname Vomam

0 0 Mustermann Mz

& Brautigam |3-.‘1 Ettem - Brautigam | 3 Braut | &2 Btem -Braut | &0 Trauung | 23 Legtimierung | {2} Anderungen | 24 SCHLIESSEN |
Persondaten Weitere Daten

Mame zum Zeitpunkt

der kirchlichen Trauung | Mustermann

Religion |R0misch-KathoIisc:h ;I

Geburtsdatum  [04.02.1970

Vomame | Max

|
|
Taufname |Max Tim | Geburtsort |Linz. Landstrale 3
|
|

|
|
Geburtstagsname | Standesamt |Linz |
Ledgenname | Geburtenbuch-Nr (939 |
Acad, Grad [Viag. = Stand kirchlich  [verheiratet =l
Nachg. akad. Grad | =] Stand staatiich  [verherratet =l
Benf [Angestelter =1
Taufe Firmung
Taufdatum  [21.03.1970 | Fimdatum [12.03.1984 |
Diszese g | Didzsse  [Gurk =l
Pfame  |Linz-St Franziskus - Pfamre [Dellach im Drautal =]
Bd-MBd/S/Rz [1-/198/12 |l|

. Registerkarte Brautigam / Registerkarte Braut

Hier konnen die Daten zur Braut bzw. zum Brdutigam eingesehen und evtl. abgeadndert werden.

. Registerkarte Eltern Briutigam / Eltern Braut

Hier finden sich die Daten der Eltern von Brautigam / Braut. Seit Version 3.13.0 wird der Geburtstagsname
der Eltern ausgeblendet.

. Registerkarte Trauung

Auf der Registerkarte Trauung sind die Daten zur Trauung angefiihrt.

ACHTUNG: Die Matrikennummer kann von der Pfarre nachtraglich nicht mehr direkt gedandert
werden. Ist diese nachtréglich 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. 42- ANHANG A: Matrikenanderung
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. 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.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. 20 Pkt. 0

Personensuche Taufbuch.

10 Begrdbnis anmelden

o8 Neue Anmeldung % Anmeldung bearbeiten  3€ Anmeldung laschen
Familienname Taufname Geburtsdatum | Sterbedatum E:rggl.a:rr:s Eoerggr_asms E:rgg[_aiams Status von Friedhof
Gotthard Kreszenzia 08.03.1520 03102012 10102002 10:00 Linz-Stadtpfare ... | Offen Testfriedhof WIKI
M odellperzon Bartholomaus 19.09.15922 16.06.2012 Line-Stadtpfarre .. | Offen Testfriedhof WIEK]
Miller Apolonia 09.06.1967 08.08.2008 10.08. 2008 10:00 Linz-Stadtpfarre ... | Abgeschloszen
Test Anastasiug 20.04.1929 06.06.2010 10.06.2010 11:00 Linz-Stadtpfarre ... | Abgeschlozzen
Testfrau techthild 1303154 16.06.2012 Line-Stadtpfarre .. | Offen Testfriedhaf WIEK]

Wenn Sie mit dem Friedhofsmodul des Pfarrpaketes arbeiten, werden die Begrabnisanmeldungen hier in das
Matrikenmodul iibertragen, wenn sie die Frage nach Ubernahme ins Totenbuch mit JA beantworten. Wenn
Sie kein Friedhofsmodul verwenden, kénnen Sie die Begrabnisanmeldung hier durchfihren.

10.1 NEUE ANMELDUNG zum Begrdbnis

Durch Klick auf die Schaltflache ,,Neue Anmeldung” wird automatisch die Personensuche ge6ffnet. 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.

O

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.

Hinweis:

Personen werden auch dann in der Such-Ergebnisliste angezeigt, wenn diese bereits von einer
anderen Pfarre in einer anderen Begrabnisanmeldung verwendet werden oder in einem
anderen Totenbuch eingetragen wurden. Falls Sie eine solche Personen auswéhlen, dann
erscheint die nachfolgende Hinweismeldung. Sie konnen damit Giberpriifen, ob Sie irrtiimlich
eine falsche Person ausgewahlt haben oder ob die Eintragung in der anderen Pfarre ein
Irrtum ist.

O,
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X

A Die Person ist in der Pfarre Seewalchen im Totenbuch eingetragen.
¥ Wollen Sie jetzt eine weitere Person suchen?

Ja Mein

Wie bereits bekannt gibt es auch in der Begrdabnisanmeldung wieder Registerkarten, welche Pflichtfelder
beinhalten. Diese Registerkarten werden durch eine ,rote Ampel“ gekennzeichnet. Sind die Pflichtfelder
befillt andert sich die Farbe auf grin.

10.2 Beschreibung der Registerkarten

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 Moglichkeit Giber den
Button

&3 Perzon bearbeiten

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.

Friedhofgvenwaltung: Einzeghung/Bestatiung

Kirchl. Einsegrung - D atum |1B.EI5.2EI12 | Wenn Sie die Begrabnisanmeldung im
/Bestattungsdatum _ : Friedhofsmodul durchfiihren, wird der
Friedhof | Testiiedhaf WK | Bereich Friedhofverwaltung vom
Grabrummer | 001-001- 0003 | Friedhofsmodul befiillt.
10.3 Funktionen
LJl Speichem | Uber die Schaltfliche ,Speichern” werden die Eingaben gespeichert.
o les piiifen | Nach Angaben der Daten ist es unbedingt notwendig, dass tiber ,Alles prifen” die Daten
= auf Vollstandigkeit geprift werden! Erst dann kann die Anmeldung und das Totenbuch
gedruckt werden.
' gnmeldungdrucken Offnet die Dokumentvorschau der Begrabnisanmeldung.
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|___.;1 Totenbuch drucken | Druckt das Totenbuch, wobei es notwendig ist die Matrikennummer zu
hinterlegen.

ACHTUNG: Wird das Totenbuch gedruckt, erhalten Sie eine Abfrage, ob der Druck in Ordnung

war und die Daten in das Totenbuch Glbernommen werden sollen:
,NEIN“:

die Begrabnisanmeldung bleibt bestehen und die Daten werden nicht in das
Totenbuch Gbernommen.

»A“: die Begriabisanmeldung wird ins Totenbuch tGbernommen (und scheint dann unter
Begrabnisanmeldung nicht mehr auf) und es erfolgt eine Meldung ans Matrikenreferat. (Damit
erlbrigt sich der Ausdruck ,,Meldebogen zum Begrabnis an das Matrikenreferat®)

11 Totenbuch

Ausgewdhlte Anzeigen Alle Auswidhlen Auswahl aufheben Filtern Totenbuch drucken Export Totenbuchindex drucken
(MG k] T &
Band | Seite | Reihezahl | Familienname | Vomame ¢ | Taufname Geburtsdatum Geschlecht

Mustermann Manc 01.01.2000

& Person | i Begrabris | ¢ Anderungen | & SCHUESSEN |

Personendaten Taufe

Taufdatum | |

Diozese IIan ;I

Familienname |I'u1usterrnann

Taufrname |Ma:r.

Zus. Taufname |
Geburtstagsname | Ffame IHilfsregister D Linz j
Ledigsnname | BA-MFBA/S/Rz [/ | @ |

Geschlecht I Mannlich

Akad. Grad |

MNachg. akad. Grad I

ENQENRENREY

Benf IUnI:ueI-:annt

Sahart Balininn

11.1 Funktionen

Ausgewaihlte anzeigen / Alle auswihlen / Auswahl aufheben /Filtern

Diese Funktionen sind auf Seite 15- Punkt 3.1 Funktionen genauer beschrieben.

Sterbeurkunde

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

Export

Flr eine detaillierte Beschreibung s. S. 43 - ANHANG B: Exportieren und auf lokalem PC speichern.

Totenbuchindex drucken

Totenbud _x || Hier kann der Totenbuchindex gedruckt werden. Es ist moglich hier auf die

Berichtsauswahl ——————————— eigene Pfarre einzuschrdanken, oder fir die gesamte Didzese diesen

© ehfuckcioms auszudrucken. Ebenfalls ist es méglich den Druck auf ein bestimmtes Jahr
einzuschranken.

" ganze Dioezese

Jahr |2|}15
v OK | @ abbrechen |

Y

11.2 Beschreibung der Registerkarten

Registerkarte Person

Auf der Registerkarte Person sind die Daten zur verstorbenen Person hinterlegt

Registerkarte Begrabnis

Hier sind die Daten zum Begrabnis zu hinterlegt.

Registerkarte Anderungen

Anderungen bei den Sterbefalldaten werden hier automatisch mitprotokolliert.

Registerkarte SchlieBen

SchlieRt die Detailansicht des Sterbefalles.

12 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. 20 — Punkt O

Personensuche Taufbuch
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13 Abfragen Matriken

13.1 Diozesane Abfragen

Suchenin  alle Personen = Alle wohnsitze -

Abfragen | Anderungzantiage I
Arweizung auswahlen

| % Konwersionen mit Zeitraum {gedndert 23.2,2012) | -

s =keine Abfrage>
i
EI ‘= Firmung
E - 52 Firmungen mit Zeitraum (gedndert 23,2,2012)
= Sonstige
- 5 Konversionen mit Zeitraum (gedndert 23.2,2012)

= ot IR R (e N e e e ek Rt

L

Uber die Auswahl ,, Abfragen Matriken“ kdnnen von der Diézese definierte Abfragen aufgerufen werden. Das
+ links von einem Wort heil3t, dass dieser Punkt Unterpunkte besitzt. Mit einem Klick auf dieses + werden
einem die Unterpunkte dargestellt. Alternativ kénnen Sie fur die Suche nach (bekannten) Abfragen auch nur
einen Namensteil eingeben und aus der Vorschlagsliste auswéhlen.

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“

Ahbf
Nach Auswahl einer 1L

Abfrage z.B. ,Firmungen
mit Zeitraum” so st LA = CO i rriunigen it Zeikraum b
normalerweise ein Von
sowie ein Bis-Datum

einzugeben. Je nach
Eingabe werden alle

Yon | 07012005

'Bis |01.05.2009

Firmungen/Revisionen/Konversionen etc. von diesem Zeitraum ausgewahlt und angezeigt

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.
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13.1.1 Di6zesane Abfrage der Ehejubilden (Di6zese Linz)

Die diozesane Abfrage zur Ermittlung der Personen mit Ehejubilden (Wohnpfarre mit/ohne verzogen)
befindet sich in der Kartei und wird dort nacher beschrieben. Weitere Informationen sind auf unserer

Serviceseite zu finden unter: http://pfarrenwiki.dioezese-
linz.at/index.php?title=Fragen und Antworten zu Kartei Was ist bei der neuen Ehejubilaen-

Abfrage zu beachten%3F [z arta [~]

<keine Abfrage = -

=4 Kartei: —
=

----- |5 Geburtstage mit Alter (gedndert 5.12.2013)

----- |5 Anzahl Katholiken (2014.01.24 erstellt)

----- |5 Zuzlige Personen (gedndert 4.Juli 2013)

----- |%#* Ausgetretene Personen (gedndert 15.2,2012)

..... “2 Anzahl Personen mit B eligionshekenntnis (22 11 2012 gesndert)

| Z# Ehejubilare nach Jahren (2016.01. 13 aktualisiert) | - |

Parameter

Kalenderahr (leer = aktuelles jahr) | |

T - |kir|:h|i|:he Hochzeit | il |

Jubilaum (komma-separiert) (z.B. 10.20.30) * | |

verzogen/auswarts (nein = nur in Pfame wohnhaft) = |Ja |-.|
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14 Einstellungen

Zuzatzhche Taufbuch-/Frmungsfeldes - Band, Seite, Reihezahl, Taufdatum, Famiiznname, Taufname, Geburtsdatum, Geschiecht

M atiik ereumener Refigonsbe
Shalle

i |
g:atusnumma @ |
_* |

PLZ
Sterbedatum

K I i

Zusatzhche Tiauungsbuchielder - Band, Seite, Rehezahl, Trauungsdatum, Familenname, Tauiname, Gebutsdatum, Geschlecht

Matikennummer | Hausnummener =

|

Zusatzhche Totenbuchieldsr - Band, Seite, Rehezahl, Sterbedstum, Familisrname, Tauinames, Gebutsdstim, Geschlecht

Totenbuchiathr B | Hsuisriurrmsr
Sterbedatum

=

3 Schiefien

In dem Menipunkt , 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 kdnnen mit
folgenden Schaltflache bearbeitet werden:

B Loschen eines Datenfeldes.

Weiter nach unten sortieren (in der Listenansicht verschiebt sich die Spalte nach rechts)
b |
4 | 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 auswahlen und
anschlieRend auf die Schaltfliche mit dem grinen Plus klicken. Nun ist dieses Datenfeld auch in der
dementsprechenden Liste sichtbar.

verandern. Wenn Sie eine Anderung titigen, sollten Sie darauf achten, dass Sie Sich in der
richtigen Ansicht befinden.

Achtung: Sie konnen jeweils Taufbuch, Trauungsbuch und Totenbuch unabhangig voneinander
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15 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 Matrikenanderungs-Antrag stellen. Dadurch erfolgt
eine Meldung an das Matrikenreferat, welches die Anderung bestitigen muss. Erst dann wird die Anderung
auch im Pfarrpaket V4 ersichtlich.

Taufmatrikentummer

Diozese I Linz e I

Der Matrikendanderungs-Antrag wird

Giber den Button

gestartet. Sie finden Plare |Linz Ebelsberg
BdMrBd/S/Rz |3-1124

den Button immer dort wo Matrikennummern

angezeigt werden. z.B.:

Matrikennummer Anderungsantrag filr Taufe %]l In der Titelleiste des Fensters ist zur
Matcksnnummes Kontrolle ersichtlich, fiir welche Art von
Bt geben Sia die neus Matskannummer ein und sinen Grund wanm dese geanded wenden sol. Matrikennummner ein Anderungsantrag

Dézese [ ~] gestellt wird.
Sie kénnen die Felder ,Diozese”, ,Pfarre”,
Plare Lz Eocbery [ ,Band“, ,Mehrfachband“, ,Seite“ und
Bard ,Reihenzahl” andern. Einen
Mebrfachband Anderungsgrund miissen Sie angeben.
sete 12 Speichern Sie den Anderungsantrag mit
Reheaa |1 J <OK>. Damit wird der Anderungsantrag

fodesgsgund: an das Matrikenreferat weitergeleitet.

Solange der Anderungsantrag vom
Matrikenreferat nicht Gbernommen wurde,
v 0K | @ sbrechen | scheint der Anderungsantrag im grau
hinterlegten Bereich auf.

Matrikennummer Anderungsantrag

M atrikennummer
Bitte geben Sie die neue M atrikennummer ein und einen B8URd warum diese geandert werden =3

Dizese - Worhandener Enderungzantrag

Land | Ostermeich

Pfarre ILinz-EbeIsberg j Diizese |L|nz
Pfare |Linz-EbeIsberg

Band |:3
Mehifachband [0

B/MB/S/RzZ | 301242

Seite |12 Falsch eingegeben

|
: Enderngzgrund:
|

Reihezahl |1

Anderungzgrund:

« 0K | [x] berechenl
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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 mdchte mich nicht registrieren” auswahlen.

= Willkommen zu OpenOfi =10l =y
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 OpenCffice.org einen beachtlichen
3. Registrierung Marktanteil besitzt, indem Sie OpenOffice.org registrieren.

Die Registrierung ist freiwillig und ohne Verpflichtungen.
" Ich michte mich jetzt registrieren

" Ich mischte mich spater registrieren

& Ich mochte mich nicht registrieren:

Wir winzchen Ihnen viel Spall und Erfolg mit OpenOffice.org.

Klicken Sie auf ‘Fertig’, um den Assistenten zu beenden.

<< Furiick Weiter =» | Eertig I Abbrechen

Nun ist es moglich in einem Auswabhlfeld ,0penOffice 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 ,,lhrem Computer®. Daher sind beim Speichern folgende
Schritte notwendig:

Meniizeile: Datei -»  Speichern Unter:

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.

Seite 43 von 44 © Di6zese Linz / Dibzesane IT / Pfarrverwaltung Ver. 10.10.2016



Schulungsunterlage Matriken V4 Seite 44 von 44

Wahlen Sie ,,Computer” aus (bei Bedarf muss eventuell etwas nach unten gescrollt werden)

x|
‘@@v (& - Computer » & |suchen (2]
Organisieren i Ansichten « " Meuer Ordrer | I@I
LinkFavaritan Marme |v| Tvp = |v| Gesamkgrafie |v| Freier Speicherplatz |v| A|
&l Zuletzt besuchte Orte Netzwerkpfad (6) < e
B Desktop _ edv(\ipaamk1mabtl) (5:)

C

> W Coamnputer !

“am 32,5 GB frei von 199 G

Ordner - =
Diakeiname: Ikolnbergerh_ZZDSZD10_09262? j
Dateityp: IMicrosoft Excel 97/2000/:P {.xls) j
¥ awto Extension
[~ Password
™| Filter Gptions
I~ Ordner ausblendenl Offnen I Ahbbrechen |
v

Wahlen Sie unter ,,Netzwerkpfad” die Festplatte(n) der Pfarre aus.
Die Namen der lokalen Festplatten variieren — sind aber typischerweise mit ,$“ gekennzeichnet: z.B.
CS/Client (V:) oder auch DS, ES etc.) — nun befinden Sie sich auf einer Festplatte Ihres lokalen
Computers!!

Seite 44 von 44 © Di6zese Linz / Dibzesane IT / Pfarrverwaltung Ver. 10.10.2016



