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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 iiber erfolgte Anderungen.

1.2 Voraussetzungen

¢ Breitband-Internetzugang mit mind. 1 Mbit Uploadgeschwindigkeit.
e Betriebssysteme: Windows (ab Windows 8)
e Mobiltelefon fiir SMS-Code Empfang

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 Moglichkeit, 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 stindig 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 Kartei

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

Anleitungen zum Ersteinstieg:

https://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/images/1/1d/Pfarrpaket Ersteinstieg RDS 2016 ohne Citrix.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 Diozese Pfarr Meniizeile Anwendung

o Pfarrpaket - Pfarrvenaaltung - Angemeldeter Benutzer: Moniki Gruber - 4 =N
|&3 Programm  Fenster Handbuch  Matrikernwegweiser ¥ Linz - Hilfsregister D Linz B - 5 X
Kartei ) i Ausgewshlte Anzeigen Alle Auswahlen Augswahlauheben Filtern Email Homepage Bestdtigungen Drucken {
iVME 0T A D3l L Alle Persanen - B
Marme | Yoiname | Alter Stra e Hausnummer PLZ | Ort
Hofer-Test Testine alie
Meumaier Micole 13 K.apuzinerstrafie a4 4020 Linz
Raidl Ernst En Stifterstralie 7 4020 Linz
Testmann Testus 0 A Schoplstrabe 1 4020 Linz
Abfragen Kartei
o Einstellungen
Offene Temine
[H-4¥ PGR Wahl
& Kartei A
% Matriken
% Buchhaltung
n 4 »
o Friedhof
o
LI Sie haben D von 4 Personen ausgewahlt
——
Module Anwendungsfenster

1.5.2 Die Baumstruktur

Kartei 2

-~
----- i Person neu anlegen
----- [ Persomerliste

----- % lF'Eftf_iD? suchen —  Grundsatzlich erfolgt die Auswahl der Hauptfunktionen in Form einer
----- & Institutiaren . . . . T :
) Wehseite Baumstruktur, wie dies auch im Windows-Explorer Ublich ist.

= Metadaten

) hfragen Kartei —  Die Baumstruktur kann durch Auswahl des gelben ,,Pins“ aus- und

-,
..... %, Einstellungen eingeblendet werden.
----- [*® Ditene Temine

[H-#=> PGER Wahl

1.5.3 Die Meniieintrage ndbL

1 Programm/Beenden: e anmeEen
E Passwort dandern

Programm am besten immer Uber den Menipunkt ,Programm/Beenden”

beenden.
. Programm' Fensterﬂ Handbuch  Matrike
2 Fenster/Alle Fenster schlief3en: T e
Kartei ( . E- ens Tf 5C lI:IE! en ]
. . . . . _ orizontal anordnen
Mit diesem Menilpunkt konnen alle bereits offenen A )
i g ©erson ney Vertikal anordnen

Fenster geschlossen werden. {7l Persorerke Y ordinen

H 2',“ Persan sun

=

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

Ry Pfarrpaket - Pfarrverwaltung - Angemeldeter Benutzer: Monika Gruber = Ve - 10O x ,j )
Programm  Eenster Handbuch  Matrikenwegweiser 2 Linz  MeustiftMuhlkreis Programm | _Fenster | Handbuch Matrike
- Alle Fenster schlieBen
[ 1ol x] Kartei
i Ausgewshite Anzeigen  Alle Auswihlen Auswshl sufheben Filtern Email Homepage Bestitigungen Drucken ] [ — Horizontal anordnen
M EET#@E 2 PBsd S AlPersonen © Alle Wohnsize ' B &; Person ne| Vertikal anordnen
~f= Personenlig
Nams Yomame Aler Stra e Hausnummer PLZ ot +
‘ | -4, Person su Anordnen
EE R N

Aichinger Alswander 4 Brunngasse i 4783 wemstsin

Altenhofsr Judith 3 Bitkenweg 13 1143 Neustift

Altenhofer Julian 1 Birkenweg 13 4143 Neustift -
< | _’l_l

Damit konnen alle offenen Fenster

Sie haben 0von 460 Personen ausgewshlt

’ B wetadaten =lol x|
Vetadston |ennzeichen werden.

Sprengeltyp
i Kontakkart
L Terminart

horizontal oder vertikal angeordnet

Farrblatt

e

Sternsingsr Grupps Gabris|

sternsinger Gruppe Lohr

ajaj= o=

4 Handbuch/Drucken:

Das Handbuch wird nicht mehr gewartet. Stattdessen konnen die jeweiligen Schulungsunterlagen von unserer
Homepage verwendet werden

5 Matrikenwegweiser

Uber d|esen Menue|ntrag kann der Mat”kenwegwe'ser |m Programm  Fenster Handbuch‘Matrikenwegweiser ?

0 1 H A o Matrikenwegweiser
PDF-Fomat geoffnet werden. Gegebenenfalls finden Sie auch | Kartei : o g Verson 012110
Links zu aktuellen Korrekturen zum Matrikenwegweiser. ¥ ol KonektybeducibinglVetzionZUt L2
6 ?/lnfo: :gweiser

o Anwendungsinformation i

Pfarrverwaltung

Version: 3.16.0.0 am 07.10.2016

Informatika Framework Version:  3.16.0.0
Angemeldeter Benutzer: Emnst Raidl (Emst Raidl)

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 | 2
an die Hotline gesendet wird.

Versionsanderungen

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 kénnen wir
auf Sie eingehen.

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

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

. Kopie an eigene Adresse: Sie konnen 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 lhrer Tastatur. Es wird der aktuelle Bildschirm in
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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).

° Wechseln Sie auf die Support-Seite und klicken Sie auf £ Screenshot als Anlage hinzuflgen |

. Befiillen Sie die librigen Felder und schicken Sie das Ganze an die Hotline mitt [  Problem melden |

8 ?/Versionsanderungen:

Mit Klick auf Versionsanderungen werden Sie zu einer Webseite weitergeleitet, wo Info
Sie in Abhéngigkeit der jeweiligen Version und der Ditzese die relvanten Anderungen Support
von der Version nachlesen kdnnen. Versionsanderungen ]

9 Auswahlmenii ,Diozese” und ,Pfarre”:

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

R- Pfarrpaket - Pfarrverwaltung - Angem

Programm  Eenster  Handbuch  Matrikemvegueeiser 7 = Meustift/Mihlkreis

Kartei 2

e Die Diozese ist fix vorgegeben

e |hre Pfarre steht in der Auswabhlliste 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 werden eigene ,,Schulungspfarren” verwendet)

2 Person neu anlegen

Kartei : Hier kénnen von der Pfarre Personen handisch angelegt werden.

(- & Person ney arlegen Neuanlage einer Person:

----- ersonenliste
----- 2& Person suchen

..... & Instiutionen Personentyp: hier ist zwischen den Personentypen ,Einzelperson, Familien-
----- Q‘W'Bbse'rte

vorstand, Ehepartner, Kind, Adoptivkind, Pflegekind, Enkelkind“ zu wahlen. Bei den
meisten Personentypen (aulRer ,Einzelperson und Familienvorstand®) ist es moglich

----- 4., Einstellungen einen Familienvorstand innerhalb der Di6zese zu suchen. Nach Auswahl werden
----- [*® Offene Temmine
[543 PGR Wahl Nachnamen und Adresse des [EEEor] x|

Vorstandes schon automatisch befiillt. Fersonentyy |l

. . . . Yorstand...

Fiir die Neuanlage muss eine der vorgeschlagenen Griinde | —l
. Grund der Meuanlage

ausgewahlt werden:

& Person hat Hauptwohnsitz in meiner Pfame und fehlt

. Person hat Hauptwohnsitz in meiner Pfarre und fehlt“ " Perzon hat Zweinwohnsitz in meiner Pfare und fehlt
i " Eigeninteresse Person

e Person hat Zweitwohnsitz in meiner Pfarre und fehlt”

& Weiter | ) Abbrechen |

e Eigenininteresse”

Hinweis: Wenn Personen von der Kartei aus neu angelegt
werden, so werden diese der aktuellen Pfarre aus Eigeninteresse zugeordnet. Wenn die neuen Personen
daher nicht Teil der eigenen Pfarrkartei sein sollen, dann sollte stattdessen die Personen-Neuanlage
aus Modul Matriken (aus einer Personensuche heraus) verwendet werden.
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3 Person suchen

Kartei

Verfligung stehenden Feldern suchen.

& Person neu anlegen
s Personerliste

Personensuche
» i Felderleeren Letrtefuswahl

el

Personensuche |ngerneine Suche | Institutionensuche I

: Sie konnen Personen Uber den Namen, Teile des Namens oder mit den anderen zur

Suche in |AIIE Personen

|'|

¥ Familienname

v Ledigenname ¥ Gebutsname [ Nur Matrikenpersonen

Name ||

Vomame |

StraBe |

Einschrankungen

Pz [ ]

Monat l:l Jahr l:l Geburtsdatum

ot | |

™ auch Verstorbene suchen

MATNR |

=] /| =/ /]

| 7 |

/|

LDidzese Pfame Band Zusatz Seite  Reihenzahl

|-Nummer | |

Persnr | |

Q Gewahite Pfame(n) | @ Diozese Ostemeich

Personen kdnnen gesucht werden:

e inder Pfarre

e Didzesanweit

e in der ,Osterreichischen Katholikendatei“ (OKD) — dies ist aber eine rein informelle Sudhe, d.h. die
Daten aus der OKD kénnen nicht in die Kartei (ibernommen
Informationen zum OKD-Zugang finden Sie im ,ANHANG A: Zugang zur Osterreichischen
Katholikendatei (OKD),, oder auf der Serviceseite des Pfarrpaket:
http://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/index.php?title=Fragen und Antworten zu Kartei

Die Personensuche vom Matrikenmodul aus benétigt keine OKD-Webanmeldung und
erméglicht fir diverse Matrikenfille die direkte Ubernahme der Daten; in der Kartei ist
diese Form der Dateniibernahme derzeit nicht geplant. Falls Sie daher Personen aus
anderen Diozesen aus Eigeninteresse in der Kartei bendtigen, z.B. auswarts Studierende,
die in der Pfarre mithelfen, dann kann eine Neuanlage eventuell auf folgende Weise
durchgefiihrt werden:

0

o Loschung der Begrabnisanmeldung

Anlage einer Begriabnisanmeldung & Personensuche in der OKD & Neuanlage=»Daten
werden Gbernommen

In der Kartei: Person Uber Didzese suchen und auswahlen

Pfarrzuordnung aus Eigeninteresse hinterlegen (siehe 4.3.10.1)

werden.
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Alternative: Registerkarte Personensuche

e 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.EheschlieRung gesucht.

e 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.

e Neu ab V3.0.9: Sie kdnnen nunmehr auch nach verstorbenen Personen suchen, die in der Personenliste
nicht mehr angezeigt werden.

TIP: Sie mussen in die Felder nicht immer vollstandige Namen/Werte eingeben. Z.B. kénnen Sie
eine Person mit Namen ,Hemmelmaier” folgendermallen suchen:

Name: ,Hemmel“ oder ,,Hemmelm* (eventuell in Kombination mit Geburtsdatum oder Teil der
Adresse). Die Wahrscheinlichkeit ist groRer, die gesuchte Person zu finden, besonders auch

@ dann, wenn man die korrekte Schreibweise nicht kennt — z.B ,,Hemmelmeyr“, ,Hemmelmaier”,
,Hemmelmeier”

Die verlasslichste Suche ist die Suche mittels Taufmatrikennummer, den diese ist didzesanweit
eindeutig.

3.1 Registerkarte Allgemeine Suche

3.1.1 Aligemein

[ [EH
Felder leeren | Letztefuswahl

Personensuche  Allgemeine Suche | Institutionensuche I

Allgemein | Kennzeichen I
Feldname |Name | - | Operator |Beginntmit | - | Wert |musterm | |Und | - |

+ . F3
S o | [ o [ ] wen [SR -

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

e 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.
e Wert ist jener Begriff nach dem Sie suchen wollen.
e Mithilfe {b| von  # und

kénnen Sie weitere Suchzeilen aktivieren oder deaktivieren und so komplexere Suchabfragen
erstellen (s. Bsp 2)
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’ Feldname = ,Name®, Operator = ,Beginnt mit“, Wert = ,,Must“—> Der Computer sucht nach
BSF & Personen, welche mit Nachnamen ,,Must” beginnen und findet ,,Max Mustermann” sowie
»Maria Musterfrau”. (Wirde - wenn in der Kartei vorhanden - aber auch ,Heinrich Mustang

. Bild ob
(s. Bild oben) oder , Lisa Musterling” finden)

BSP’ es wird nach Personen gesucht, deren Geburtsdatum zwischen 1.1.2011 und 31.12.2011
I J

liegt:
Feldname |GEburtsdab.|m | - | Operator |GraesserGIei|:h | - | Wert |D1.Dl.2l]11 | |Unl:| | - |
Feldname |Geburtsdatum | ~ | Operator [KeinerGleich | + | wert [31.12.2011] | (und |~ |

Wird die Suche mittels der Button <Gewadhlte Pfarre(n)> oder <Didzese> 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.

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

" [bemehmen Haben Sie eine oder mehrere Personen ausgewdhlt koénnen Sie mittels
<Ubernehmen> die -
markierten Personen als " Ubemehmen I @N&auswéhlen | [ Auswahlaufhebenl

Personenliste iibernehmen $ vonsit Pesonen augenii /

Seit der Version 3.10.0 wird auch angezeigt, wieviele Personen gefunden wurden und
falls eine Mehrfachauswahl zuldssig ist — wieviele davon ausgewadhlt sind.

& Alle auswahlen | Hiermit markieren Sie alle Personen des Suchergebnisses

hebt die Auswahl der markierten Personen auf.

| Schliel3t das Suchergebnis.

)  Abbrechen

3.1.2 Kennzeichen

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

Personensuche  Allgemeing Suche | Institutiunensuchel

Allgemein  Fennzeichen |

K.ennzeichen |Firmlinge 2011 |v| Dratum on | | Datum bis | |

K.ennzeichen |~::kﬂine Einschrankung = | - | Cratum won | | Dratum bis | |

3.1.2.1 Kennzeichensuche ohne Datum

Wird bei der Suche kein ,,Datum von“ —, Datum bis“ eingegeben findet das Programm:

e Alle Personen die das entsprechende Kennzeichen ohne ,,Gliltig von“ —, GUltig bis“ haben.

e Alle Personen mit dem entsprechenden Kennzeichen und bei denen das ,aktuelle Datum* (wird als
Stichtag verwendet) in den ,,Glltig von” — ,Glltig bis“-Bereich des eingetragenen Kennzeichens fillt.
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J Suche ohne Datum — als Stichtag wird vom Programm das aktuelle Datum angenommen —
BSP. z.B. 1.10.2013 (Der beim Kennzeichen eingetragene Giiltigkeitzeitraum wird als Strich mit
Anfang- und/oder Endpunkt dargestellt)

Giiltig von Giiltig bis

Kennzeichenl Leer Leer Wird gefunden
Kennzeichen2 01.01.2012 31.12.2013 Wird gefunden
Kennzeichen3 01.01.2014 tt.mm.yyyy Wird nicht gefunden
Kennzeichen4 tt.mm.yyyy 31.12.2012 Wird nicht gefunden
Kennzeichenl €+ - —————— === === =y o
Kennzeichen2
Kennzeichens | | | ¥TTUTTmTTTTTmTUT >
Kennzeichen4 D ?

2012 2013 2014 2015

1.10.2013

3.1.2.2 Kennzeichensuche mit Datum

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

In diesem Fall wird der eingegebene Suchzeitraum mit dem Giiltigkeitsbereich des Kennzeichens verglichen.
Falls mindestens 1 Tag des Giltigkeitsbereiches des Kennzeichens im Suchzeitraum liegt, wird das
Kennzeichen gefunden. Wenn ein Kennzeichen keinen Giltigkeitszeitraum besitzt — also vom Anfang
(1.1.1753) bis Ende (31.12.9999) giiltig ist, wird es auch gefunden.

r Suche mit ,,Datum von“ und ,,Datum bis“— als Suchzeitraum wird der Zeitraum von 1.2.2013
BSP- bis 1.11.2013 verwendet. (Der beim Kennzeichen eingetragene Giiltigkeitzeitraum wird als
Strich mit Anfang- und/oder Endpunkt dargestellt)

Gultig von Giltig bis

Kennzeichenl Leer Leer Wird gefunden
Kennzeichen2 01.01.2013 31.12.2013 Wird gefunden
Kennzeichen3 01.03.2013 tt.mm.yyyy Wird gefunden
Kennzeichen4 tt.mm.yyyy 31.06.2013 Wird gefunden
Kennzeichen5 01.01.2014 tt.mm.yyyy Wird nicht gefunden
Kennzeichen6 tt.mm.yyyy 31.12.2012 Wird nicht gefunden
Kennzeichenl 4 — — — — — — —.—. S S R P —
Kennzeichen2 ¢ 4
Kennzeichen3 ®--------- [ >
Kennzeichens (- ----==----------4 N g
Kennzeichen5 @ >
Kennzeichen6 ~ r--=-=--=-=--------~- f

2012 2013 2014 2015

1.2.2013 1.11.2013
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Ausflhrlichere Informationen zur Kennzeichensuche finden Sie auf unserer Serviceseite unter , Fragen und
Antworten zu Kartei ( http://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/index.php?title=Fragen und Antworten zu
Kartei Was muss_ich _bei_der Personensuche mit Kennzeichen beachten%3F )

3.2 Institutionen Suche

Hier ist die Suche nach in der Pfarre angelegten Institutionen moglich.
Das Suchprinzip funktioniert wie die ,,allgemeine Suche” siehe auch 3.1.1 Allgemein
Das Anlegen von Institutionen ist unter Punkt O ,

Institution” beschrieben.

3.3 PERSONENSUCHE VOR NEUANLAGE

WICHTIG:
Es muss unbedingt verhindert werden, dass Personen im Pfarrpaket doppelt angelegt

werden.
Bevor Sie eine Person neu anlegen, sollten Sie zuvor griindlich nach dieser Person gesucht
haben. (Es kommt sonst standig zu Problemen, wenn Personen mehrfach existieren)

Folgende Vorgehensweise ist dabei zu beachten:

e Auswahl des Hauptmenieintrags ,Personensuche”.

e Option ,Nur Matrikenpersonen” anhaken (Matrikenpersonen sind Personen ohne Adresse und somit
noch keiner Pfarre zugeordnet).

e Neben ,MATNR" als Di6zese Linz auswahlen und als Pfarre ,Hilfsregister D Linz“ auswahlen.

e Durch Klick auf die Schaltflaiche , Di6zese” werden alle im Matrikenreferat angelegten Personen, die
noch keiner Pfarre zugeordnet wurden, angezeigt.

e Hier ist schlielRlich die gesuchte Person auszuwahlen.

e  Wird die Person, durch welche die Familie erweitert werden soll, im Matrikenstamm nicht gefunden,
weil sie im Matrikenstamm vom Matrikenreferat noch nicht angelegt wurde, nur dann darf die Person
handisch angelegt werden!

e Bei der Suche mit Vornamen und Nachnamen ev abweichende Schreibweisen oder Abkilirzungen
beachten: z.B. Silvia vs.Sylvia, Hans vs. Johann, Mayer vs. Maier

¢ Die Neuanlage einer Person aus dem Kartei-Modul sollte nur dann durchgefiihrt werden, wenn diese
Teil der eigenen (aktuellen) Pfarrkartei sein sollen. Neue pfarrfremde Personen fiir Matrikenfille

sollten vom Matriken-Modul aus angelegt werden, da sie ansonsten per Eigeninteresse der aktuellen
Pfarre zugeordnet werden.

Seite 12 von 31 © Dibzese Linz / Dibzesane IT / Pfarrverwaltung ORS Ver 11.02.2021


https://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/
http://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/index.php?title=Fragen_und_Antworten_zu_%20Kartei_%20Was_muss_ich_bei_der_Personensuche_mit_Kennzeichen_beachten%3F
http://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/index.php?title=Fragen_und_Antworten_zu_%20Kartei_%20Was_muss_ich_bei_der_Personensuche_mit_Kennzeichen_beachten%3F

Schulungsunterlage Kartei V4 Seite 13 von
31

4 Personenliste

Kartei

#¥% personen - I ] I x I
- = Person neu anlegen N
i Ausgewahlte anzeigen  Alle Auswahlen  Auswahl aufheben  Filkerm Emaill Homepage EBestatigungen Drucken -]
Ferson suchen - -
9 MEOT A @@ P asdsd &  alPersonen - B
M ame Worname Stra e Hauznummer | Geburtzdatum | P LZ Ort Religionzbeken
3 tustermann Helga Altztadt 1 o1.01.1570 4020 Linz RE.
4 Einstellungen "
[ Offene Temine Muztermann b ax Ailbstadt 1 04.05.1966 4020 Linz Rk
e PR e Testperson | Helga #nnagasse | 100 30111950 | 4020 Linz RK
Testperson Hermann Annagasse 00 04.07.1945 4020 Linz Rk
Testperson Lilli Annagasse 100 25.09.1967 4020 Linz Rk
Testperzon Moritz Annagasse 100 m.01.1970 4020 Linz RE.

Hier werden alle Personen der Pfarre aufgelistet. Es ist auch eine Detailansicht moglich.

4.1 Allgemeines zur Personenauswahl

StandardmaRig werden in der Personenliste alle Personen, die der Pfarre zugewiesen sind, angezeigt. Das
Sortieren der Spalten ist durch Klick auf die Spalteniiberschrift moglich.

»Eigeninteresse”: Mdchten von einer Pfarre Personen, die nicht der Pfarre zugehdrig sind und auch nicht in
der Diozese gefunden werden konnen, angelegt werden, dann ist es moglich diese Personen als
,Eigeninteresse” anzulegen.

In der Personenliste gibt es folgende Auswahlmoglichkeiten:

e Alle Personen:
Alle Personen aus der gewahlten Pfarre werden angezeigt, d.h. auch alle Personen, die durch
Eigeninteresse bereits von der Pfarre hiandisch angelegt wurden.

e Kein Eigeninteresse:
Jene Personen, die auch in der Didzese angelegt sind, werden angezeigt, d. h. jene Personen die als
Eigeninteresse von der Pfarre angelegt wurden, werden nicht angezeigt.

e Nur Eigeninteresse:
Nur jene Personen, die von der Pfarre aufgrund von Eigeninteresse angelegt wurden, werden
angezeigt.

4.2 Funktionen

Grundsatzlich ist zu sagen, dass die einzelnen Zeichen in dem unterem Menibalken dieselben Funktionen
beinhalten wie die Schaltflachen mit den Wortern, die sich dariiber befinden. Je nach personlicher Vorliebe
wird man vor allem mit einer dieser beiden Balken arbeiten.

& 421  Alle Auswihlen

Uber die Schaltfliche ,Alle Auswihlen” oder Uber die dafiir vorgesehene Symbolschaltfliche kénnen alle
Personen ausgewdhlt werden. Diese Personen werden dann in roter Schrift angezeigt. Es ist auch moglich
einzelne Personen mit einem einfachen Klick auszuwahlen.

EI 4.2.2 Auswahl aufheben

Uber die Schaltfliche ,, Auswahl aufheben” wird die Auswahl aller Personen aufgehoben.
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4.2.3 Ausgewdhlte anzeigen

Uber die Schaltfliche , Ausgewahlte anzeigen” wird die Detailansicht fiir alle ausgewihlten Personen
gedffnet. In der Detailansicht kdnnen Sie zwischen den einzelnen Personen wechseln - mit Hilfe der Pfeiltasten
(im Fenster links unten) 4 4 |z von3 | B M

“I 424 Filtern

Uber die Schaltfliche ,Filtern” ist es méglich, dass durch Definition von Kriterien (z. B.: Name beginnt mit
,Au“) die den Kriterien entsprechenden Personen in die Personenliste geladen werden.

# 4.2.5 email

Durch die Schaltflache ,Email“ kann der rot markierten Person eine E-Mail geschickt werden. Nur der
Administrator kann die Absenderemailadresse andern bzw. eingeben. Falls fiir Ihren Benutzer noch keine oder
eine falsche email-Adresse hinterlegt wurde, dann kénnen Sie eine Anderung bei der Pfarrpakets-Hotline
beantragen.

44.2.6 Homepage

Uber die Schaltfliche ,,Homepage” kann die Homepage der gewahlten Person gedffnet werden. Dafiir muss
jedoch die Homepage bei der jeweiligen Person eingetragen sein.

(4] Bestdtigungen

Uber diese Funktion kénnen Sie folgende Bestitigungen drucken:
— TAU-70 Bestatigung des kirchlichen Personenstandes deutsch
— TAU-71 Bestatigung des kirchlichen Personenstandes international
— TAU-72 Bestétigung des kirchlichen Personenstandes deutsch/slowenisch
— TAU-74 Bestéatigung des kirchlichen Personenstandes deutsch/kroatisch
— TAU-75 Bestatigung des kirchlichen Personenstandes deutsch/ungarisch
— TAU-79 Auszug aus der didzesanen Katholikendatei (DKD)
— TAU-80 Eidesstattliche Erklarung
— TAU-81 Namensanderung

¥ 4.2.7 Drucken

Achtung: hier wird die Person nicht sofort gedruckt, sondern aus dem Personenblatt ein PDF erstellt. Diese
Funktion ist nur in der Detailansicht moglich.

y 4.2.8 Kennzeichen Massenbearbeitung

Uber die Schaltfliche ,Kennzeichen Massenbearbeitung” ist es moglich allen ausgewihlten Personen ein
Kennzeichen zuzuweisen bzw. die Zuweisung des Kennzeichens zu l[6schen

Kennzeichen zuweisen:

— Auswahl der Personen, denen das Kennzeichen z. B.: ,,PGR” zugewiesen werden soll.
— Auswahl der Schaltflache , Kennzeichen Massenzuweisung”

— Auswahl des Kennzeichens z. B.: ,,PGR” und wenn gewiinscht Definition des , Giiltig von“- und/oder
des ,,Giiltig bis“ — Datums
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— Steht noch kein Kennzeichen zur Auswahl zur Verfiigung, dann ist es notwendig, dass liber E
die Schaltflache ,,Neues Kennzeichen” ein neues Kennzeichen angelegt wird.

— Durch Klick auf die Schaltflache ,Hinzufiigen“ wird das Kennzeichen der Personenauswahl
zugewiesen.

Kennzeichen l6schen:

Funktioniert wie das Zuweisen von Kennzeichen. Bei Kennzeichen, die mit einem ,Gultig von” und/oder
,Glltig bis” zugewiesen wurden, missen die Datumsangaben auch beim Loschen eingetragen werden.

4.2.9 PGR-Funktion Zuweisung:

Funktioniert wie das Zuweisen und Loschen von Kennzeichen, ist aber auf PGR-Funktionen beschrankt.

534.2.10 Familie anzeigen

Uber die Schaltfliche ,Familie anzeigen” werden alle Familienmitglieder zu den ausgewihlten Personen
angezeigt.

#44.2.11  Familie erweitern

Mit der Schaltflaiche ,Familie erweitern” kénnen weitere Familienmitglieder einer Familie hinzugefiigt
werden. Vor dem Anlegen einer Person ist es aber wichtig, dass man diese Person lber die Personensuche
sucht.

WICHTIG:
Es darf keine bereits vorhandene Person ein zweites Mal angelegt werden

Sobald man auf die Schaltflache ,,Familie erweitern” geklickt hat kommt man auf dasselbe Fenster, wie unter
Punkt 2, Person neu anlegen” beschrieben. Dabei ist der Vorstand jedoch schon befiillt.

4.2.12 Export

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

Die Daten konnen entweder in das Programm =1
,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 unter:
ANHANG B: Exportieren und auf lokalem PC speichern,,
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4.3 Detailansicht Personenliste

Die Detailansicht kann durch Doppelklick auf den oberen Rand der Detailansicht maximiert werden. Alle
Anderungen, welche hier passieren auRer den pfarrspezifischen (Notizen, Kennzeichen, Sprengel), werden an
die Diozese gemeldet.

4.3.1 Registerkarte Person:

& Person | i Adressenl ey Matrikeninfol 1A Notizl [{E Terminl _4 Kontaktl = Kennzeichenl % PGRwahl | Sprengell i Pfarrzuordnungl 3 SCHLIESSEN

Familiennarne |Mustermann | Mame Zusatz I ;I Taufmatriken-Nummer |4.-’ 87/ 30:0/ 214/ 214 | T
Yornarne |MaH | Akad. Grad | ;I Taufdidzese |Linz |
Wulgoname | | Machg. akad. Grad I ;I T aufpfarre |Gallneukirchen |
Gieburtsdatum [11.11.2009 | Benistitel | |
Geschlecht IMénnIich j Geburtzort |Linz |
F.ennz. Mamensind. |<bitte wahlen ﬂ Geburtstagsname | |
Religion [RomischKatholisch =] Ledigerriame | | Telefon privat | |
Austrittedatum | | Telefon privat kobil | | —
Berufzbezeichnung IUnbekannt LI Eintrittsdatum | | Telefon Firma | |
Staateangehidnigheit IDsteneich LI Stand staatiich Iledig LI Fax privat | |
Stactl And Zahler [0 | EMail | |
Sterherdstm | | Letate staatl find | | Homepage | | =l
1 st
Sie haben 1 von 1 Personen ausgewshit Datensatz ID: 439172205 .

Vorname = Rufhame

Sterbedatum: Sobald man ein Sterbedatum hinterlegt, verschwindet Person aus der Karteiansicht. Die Person
kann nur noch tber die Abfrage Verstorbene gefunden werden.

Geburtsort: ist laut Geburtsurkunde anzugeben.
Ledigenname = Name VOR ersten Eheschlielung

Geburtsname = Name zum Zeitpunkt der Geburt, d.h. waren die Eltern zum Zeitpunkt der Geburt des Kindes
nicht verheiratet erhalt das Kind den Namen der Mutter z. B.: Mair. Durch Heirat der Eltern dndert sich der
Nachname des Kindes z. B.: auf den Familiennamen des Vaters z. B.: Huber. Dann lautet der Familienname
des Kindes Huber, als Geburtsname ist jedoch Mair einzutragen.

HINWEIS: Da es hier friiher manchmal Falscheintragungen gegeben hat, kann es vorkommen, dass dieser
Eintrag nicht stimmt.

Staatl. Anderungszihler: Hier werden Anderungen von ,Stand staatlich” mitgezéhlt. Dieser Zahler kann unter
Umstidnden nicht immer stimmen, da nicht jede staatliche Anderung an die Didzese weitergeleitet wird.

Taufpfarre: wenn als Pfarre ,Hilfsregister” hinterlegt ist, dann ist die Taufpfarre der Person in der Diozese
nicht bekannt. = Diese ist von der Taufpfarre zu aktualisieren.

4.3.1.1 Léschen von Eigeninteresse-Personen

In der Pfarrverwaltung koénnen Personen nur von jener Pfarre geléscht werden, die sie selbst aus
Eigeninteresse angelegt hat. Wenn diese Personen in keinem weiteren Bereich in Verwendung sind, erscheint
auf der unteren Fensterzeile ein rotes X. Damit kann man nach Riickfrage solche Personen I6schen
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Personen mit Hauptwohnsitz kdnnen nicht geléscht werden; Adressdnderungen (Wegzug) ist am besten der
jeweiligen KB-Stelle zu melden.

3 Pemon | [ Adessen | i Matrkeninfo | # Motz | [T Temin | 4 Kontskt | % Kennizeichen | &% PGRWah | % Sprengel | 1) Plammuordrung | 3¢ SCHU

Famdssnnams '\k,:dc;'rr'.yh | HName Jusatz | ;I T sfmaatriboen- Nummer
Vomame :-‘-'la-w Mead Grad | = | Touddocese
. ; -
Luhanden —

1 vion 1 b4

4.3.2 Registerkarte Adresse:

3 Person | wA Matrikeninfol % No\izl [E Telminl = Konlaktl = Kennzeichen] «* PGR Wahll o Sprengell () Pfanzuordnungl 2 SCHLIESSEN

| Pfare | Strale | Hausnummer | Zusatz | PLZ | Ort | Wohnsitz | End.-Dat. | Bnderungsgrund

Linz-Pastlingberg | Mustermannstra... | 11 4040 Hauptwohnsitz 23.05.2011 11:31

] Loschen I Bearbeiten.. | Neue Postadresse... [ |

Schaltfliche , Léschen”: Adressen, die nicht selbst angelegt wurden, kdnnen NICHT geldscht werden! Diese
bleiben als , Altadressen” gespeichert.

Schaltfliche ,Bearbeiten“: Uber die Schaltfliche ,Bearbeiten” kann die ausgewihlte Adresse gedndert
werden. Wichtig dabei ist immer, dass der Grund der Anderung angegeben werden muss. Erfolgt eine
Ubersiedlung in eine andere Pfarre, dann wird die Person sofort aus der Pfarre entfernt und ist dort nur mehr
unter der Abfrage Weggezogene abrufbar. Adressdnderungen sollten jedoch immer auch der jeweiligen KB-
Stelle gemeldet werden, damit diese die Anderung gegebenenfalls auch im ZMR iiberpriifen kann.

Schaltfliche ,Neue Postadresse”: Das Hinterlegen einer eigenen Postadresse ist Uber diese Schaltflache
moglich.

WICHTIG: In der Regel erfolgt eine Ubersiedlung immer von der ganzen Familie!

@ Ubersiedelt nur 1 Person von einer Familie, dann muss vor Einarbeitung der Ubersiedlung in
der Pfarre dies der KB-Stelle gemeldet werden. In der KB-Stelle wird die Person von der Familie
getrennt und kann dann erst von der Pfarre libersiedelt werden!

4.3.3 Registerkarte Matrikeninfo:

Hier werden sdamtliche Informationen, welche im Matrikenprogramm eingegeben werden angefiihrt. Diese
kann man im Modul Pfarrkartei nicht bearbeiten, sie sind nur zur Einsicht vorhanden.

4.3.4 Registerkarte Notiz:

Hier konnen Notizen und allgemeine Infos zu einer Person hinterlegt werden. Man sollte darauf achten nur
objektive Dinge zu speichern, keinesfalls die persdnliche Meinung hinterlegen!

Notizen sind pfarrspezifisch und kdnnen nur von der zugeordneten Pfarre, von welcher sie hinterlegt wurden,
gesehen werden.
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4.3.5 Registerkarte Termin:

In der Registerkarte Termin ist es moglich verschiedene Termine zu einer Person hinzuzufiigen. Diese Termine
sind schlieRlich im Kalender (siehe auch Punkt 11 “Offene Termine”) ersichtlich.

Bei der Anlage eines Termins ist es notwendig, dass eine Terminart hinterlegt wird. Diese Terminart kann liber
die Hauptfunktion ,,Metadaten” angelegt werden.

Termine sind wie die Notizen pfarrspezifisch, und kdnnen nicht von anderen Pfarren eingesehen werden.

Schaltflache , Hinzufiigen”: Hier konnen Sie bereits in den Metadaten definierte Termine auswahlen, das
zugehorige Datum und eine Anmerkung hinterlegen. Um neue Terminarten zu definierten klicken Sie auf die
Schaltflache ,,Neuer Termin“.

4.3.6 Registerkarte Kontakt:

Hier kdonnen Kontakte zur Person eingegeben werden (z.B. Hausbesuche etc.). Diese ,persdnlichen”
Eintragungen, sind von einer anderen Pfarre weder einsehbar, noch dnderbar!

Mit den Schaltflachen ,Loschen”, ,Bearbeiten” und , Hinzufligen” ist es moglich neue Kontakte anzulegen
oder alte zu bearbeiten. Die Vorgehensweise des Anlegens eines neuen Kontakts erfolgt, wie bei der
»Registerkarte Termin“

4.3.7 Registerkarte Kennzeichen:

Hier wird geraten, dass innerhalb einer Pfarre die Bezeichnung von Kennzeichen vereinheitlicht wird, damit
spater das Abfragen von den jeweiligen Kennzeichen leichter moglich ist! Unter der Registerkarte
Kennzeichen ist das Hinzufligen, Bearbeiten und Léschen einzelner Kennzeichen maglich (Bei Personen
auBerhalb der Pfarre nur wenn ich sie mir als Eigeninteresse zugeordnet hat. Die Vorgehensweise des
Anlegens eines neuen Kennzeichens erfolgt ebenfalls wie die des Termins. Zugewiesene Funktionen anderer
Pfarren sind nicht sichtbar.

4.3.8 Registerkarte PGR Wahl

Hier kdnnen Sie der gewahlten Person eine Funktion fir die PGR Wahl hinzufiigen, bearbeiten oder I6schen.

4.3.9 Registerkarte Sprengel:

& Personl i | Adressen' A2 Matrikeninfol i Nolizl "% Temin| _2I Kontakt| <% Kennzeichen| ¢* PGR Wahl | £ Pfarrzuordnungl &£ SCHLIESSEN
‘ Sprengeltyp Sprengelbezeichnung
learrblatt Max Mustermann

III

Im Karteireiter ,Sprengel” werden bei einer Person vordefinierte gemeinsame Sprengelkennzeichen nur
angezeigt. Diese werden, aufgrund der Aufteilung der Pfarre in bestimmte StralfRen- und
Hausnummernbereiche (=Sprengel), zugewiesen.

Sprengel dienen dazu, um z.B. Aufgaben definierten Bereichen in der Pfarre zuzuordnen.
Die Eingabe und Zuordnung der Sprengel erfolgt Gber den Menipunkt , Sprengel” in der Baumstruktur. Siehe
dazu Punkt 8 , Sprengel

4.3.10 Registerkarte Pfarrzuordnung:
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@ Person | 3 Adressen | "1 Matrikerirfo | # Notiz | ["f Temin | _:I Kontakt | 7 Kennzeichen | % PGRWahl | % Sprengel ¢+ Pamzuordnung | 3§ SCHLIESSEN

Pfame | Status

Linz-Pastlingberg Eigeninteresze

gp  Hinzufiigen. . | p-4 Léschen |

Hier ist die Pfarre angefiihrt, zu der die ausgewahlte Person zum momentanen Zeitpunkt zugeordnet ist. Die
Pfarrzuordnung leitet sich vom Hauptwohnsitz ab; mehrere Pfarre kdnnen sich die gleiche Person aus

Eigeninteresse zuordnen:

4.3.10.1 Zuordung von Personen aus Eigeninteresse (von Fremdpfarren)
WICHTIG:

Nur die zugeordnete Pfarre ist dazu berechtigt, Daten bei einer Person zu andern und findet
diese in lhrer Pfarrliste.

Mochten Sie die gewahlte Person (die einer anderen Pfarre angehort) in lhren Pfarrbereich
aufnehmen — kénnen Sie hier liber den Button <Hinzufligen> diese als ,,EIGENINTERESSE*
ihrer Pfarrliste zuordnen (z.B. die Frau Musterfrau aus der Nachbarpfarre, die in Ihrer Pfarre
tatig ist)

= Personl 3 Mressenl iy Matrikeninfol L Notizl [1F Tem1ir1| 2] Korrtakll & Kennzeichen | 42* PGR Wahl | ™ Sprengel {2} Plamzuordnung 3 SCHLIESSEN

Linz-Pastlingberg Eigeninteresse

MNeue Pfarrzuordnung

bestehende Zuordnungen
Pfame | Status

3 Linz-Pastlingberg Eigenirteresse

[I Linz-Ebelsberg ;I I Eﬁ Hinzufligen | @ Schiielfen |

neue Zuordnung

| | Hinzufiigen... I F4 Loschen

4.3.11 SchlieRen

Mit Klick auf diese Schaltflache schlieBt man die Detailansicht und in der Personenliste werden wieder alle
Personen angezeigt.

5 Institution

Kartei s Hier ist es moglich Institutionen/Firmen fiir die Pfarre anzulegen. Weiters
besteht die Moglichkeit diesen Institutionen Notizen, Termine, Kontakte und
""" & Person neu anlegen Kennzeichen zuzuweisen.

----- [} Pemsonenliste
Person suchen
----- ﬁ Institutionen
Webseite
----- |IZ Metadaten
_:;‘.‘:I Sprengel
=%, Abfragen Kartei
----- “4 Einstellungen
----- ['% Offene Temine
#-¢z» PGR Wahl
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f b Institution E [ =0
‘i Email Homepage Drucken Kennzeichen Massenzuweisung Kennzeichen Massenldschung Export
PAD s DS
' dfaSFSF : Inslitulionl * MNotiz| (%) Temin| I Kontakt| & Kennzeichen |
] fsadf
i Pf.
| ang Pfarre * |Linz-Ebelsberg | v I
] plarre
Test Institution * | Testinst ]
. PLZ* [1010 -
Ort ™ |[Meu] I v |
StraBe = |[Meu] EI
Land * [Unbekannt Fl

4 4 © won6 p 'elf{}’Hx¢ ID: 1227

/ _

Mit den Schaltflachen e legt man eine neue Institution an, und mit der Schaltflache b4 [6scht man diese
wieder.

6 Website

Kartei - Hier kommt man auf die Serviceseite des Pfarrpakets:
. http://pfarrenwiki.dioezese-linz.at

[a.]
----- 4 Person neu anlegen

_____ [k Personenliste Auf dieser Seite finden Sie vielfaltige Informationen rund um das Pfarrpaket:
""" <. rz:tfn“ suchen Aktuelle Hinweise, Kontaktdaten, Schulungstermine, aufgetretene Probleme,
""" I: 10MNEN

[ ..... @ Webseite welche Fehler und Wiinsche in welcher Version behoben bzw. beriicksichtigt

= Tetadaten wurden, FAQs zu jedem Modul, die aktuelle Version, etc.
..... :','_',‘\¥ Abfragen Kartei

----- “4g, Einstellungen

----- [*F Offene Temine

[-4s* PGR Wahl

Die aktuelle Version des Pfarrpakets finden Sie auch in der Kopfleiste: _l

B Pfarrpaket - Pfarrverwaltung - Angemeldeter Benutzer: Michael Hierschlaeger - Version: 4.2.4.1 - Server: diolpfarrdb (10.192.3.60)

Die Serviceseite ist auch - ohne dass das Pfarrpaket gedffnet ist - erreichbar. Sollte es
Neuigkeiten zu Programm geben oder aktuell Probleme mit dem Programm auftreten,
finden Sie dort die entsprechenden Informationen.

Offnen kdnnen Sie die Serviceseite mit Hilfe eines beliebigen Internetprogramms (Google
Chrome, Microsoft Edge,Internet-Explorer, Mozilla-Firefox, etc.) durch Eingabe der Adresse:
»pfarrenwiki.dioezese-linz.at”
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7 Metadaten

Kartei i
- Unter den Metadaten kénnen Sie Sprengeltypen, Kontaktarten, Terminarten
----- 4 Person neu anlegen . . .
_____ & Personenliste und Kennzeichen anlegen, bearbeiten und Iéschen.
----- -?m Person suchen
----- @ Ingtitutionen
\ )

----- ‘:«‘\5 Abfragen Kartei
----- “4g. Binstellungen
----- [*F Offene Temine
[B1-#s* PGR Wahl

WICHTIG: Das Loschen von Metadaten sollten Sie nur im Ausnahmefall durchfiihren. (z.B. es

wurde eben ein falscher Wer angelegt und ist noch keiner Person zugeordnet) Besser ist es
diese Daten zu deaktivieren (den Haken in der Box der Spalte , Aktiv* wegnehmen) und nicht
komplett zu I6schen. Wenn ein Metadaten, die noch Personen zugeordnet sind, geldscht
werden, kann es sonst zu Fehlermeldungen kommen.

7.1 Registerkarte Metadaten

7.1.1 Sprengeltyp

Hier kdnnen die Sprengeltypen wie beispielsweise , Dreikonigsaktion, Caritas Haussammlung, etc.” angelegt
werden.

ﬂ Metadaten ;IAILI
Metadaten |Kennzeichen I
o Sprengeltyp Sprengelbyp Akkiv

kontakkart Caritas I
o Terminart Haussarnrmlung I
PFarrblatt 5

» C S—
* - O

T~

Einen neuen Sprengeltyp legt man an, indem man die nachste leere Zeile befillt.

Zudem konnen hier nicht mehr verwendete Sprengeltypen deaktiviert werden.

Loschen ist mit der Taste ENTF moglich, nachdem man eine Zeile markiert hat (Nur im Ausnahmefall!)
7.1.2 Kontaktart

Unter diesem Punkt kdnnen Kontaktarten, welche den Personen in der Detailansicht zugewiesen werden
koénnen, angelegt werden. Anlegen, (de)aktivieren und l6schen funktioniert wie bei den Sprengeltypen.

7.1.3 Terminart
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Hier kénnen unterschiedliche Terminarten (Besprechung, Erinnerung, Ganztagige Veranstaltung, usw.)
angelegt werden. Diese Terminarten konnen schliel3lich in der Detailansicht einer Person zugewiesen werden.
Die dort hinterlegten Termine scheinen schlielRlich unter der Kalenderfunktion , Offene Termine“, welche im
Stammbaum zu finden ist, auf. Anlegen, (de)aktivieren und l6schen funktioniert wie bei den Sprengeltypen.

8 Sprengel

Kartei : Uber die beiden Auswahllisten ,Typ” und ,Bezeichung” kénnen Sie die Anzeige der
Sprengelliste einschranken.

s g Person neu anlegen
ek Personenliste

2. Person suchen

Sﬁ Instittionen
Webseite

Sprengel

BSi Sprengel anzeigen bearbeiten =lolx]
SEUCH | inz-E belsberg Bezeichrung
B 2 * Ungerade o
Sprengeltyp Sprengelbezeichnung | Strasse “an Biz Alle Hauznummern Gerade Hausnummern i
1 30
Caritas Gruppe Sorja Auergiitwen 2 100 I [}
Caritas Morika Testperson Aichenwen 1 14 - I -
Caritas Morika Testperzon Sennweg 1 20 I ] [}
Hauszammlung Hermann Musterhernr | Achleitherstrale 1 1 I - —
Hauzsammiung 2012 | Maorika Am'w achtberg 1 50 I ] [}
Hauszammiung 2012 | Mustether Hermann | Achleitnerstralie 1 99 - I —
Hauszammiung 2012 | Terstperson x5y Achleitnerstralie 1 99 ] I [}
aDmucken & Export “4, Bearbeiten... | i Hinzufiigen... | 3 Lischen | D Abbrechen

offnet die Liste der definierten Sprengel im PDF-Format, die im Anschlul} gedruckt werden

kann.
exportiert die Daten in ein Tabellenkalkulationsblatt von OpenOffice
oA Hinzufiigen... | offnet ein neues Fenster, in dem man Daten fiir einen neuen Sprengel eingeben kann.

Mit den Schaltflachen ,Bearbeiten” und , Loschen” ist es moglich die einzelnen Sprengel zu bearbeiten bzw.
zu l6schen. Mit der Schaltflache ,,Abbrechen” schlieBt man Fenster wieder.

Seite 22 von 31 © Dibzese Linz / Dibzesane IT / Pfarrverwaltung ORS Ver 11.02.2021


https://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/

Schulungsunterlage Kartei V4

Seite 23 von

31
ESprengel anzeigen bearbeiten - | O | b |
Ffamre II_inz-EbeIsberg LI Typ ICaritas ;I Bezeichnung IMusterflau 'I
) Gerad U d
Sprengettyp ‘Sprengelbeza Strasse Von e H:'L?snimmerr H;S:n'ir:merr

Neuer Sprengel

Pfame * |LinzEbelsberg / / =
Sprengeltyp * [Cartas i =] s Neuer Sprengetyp... |
Bezeichnung * |Musterfrau L4 =]
Strafe * [Achletnerstralle |
Von Housnr* | |
Bis Hausnr * |

£ Alle Hausnummem
' Gerade Hausnummem

€ Ungerade Hausnummem

— H  Ubemehmen | & Abbrechen |
J#Druck

xJ

En |

Sprengeltyp: Sprengeltypen kdnnen beispielsweise sein ,Caritas Haussammlung®, , Dreikonigsaktion”, usw.
sein. Uber die Schaltfliche ,Neuer Sprengeltyp” kdnnen neue Sprengeltypen angelegt werden.
Sprengeltypen werden grundsétzlich in den Metadaten (siehe 7.1.1, S-.21) definiert.

Falls in der Hauptibersicht ein bestimmter Typ vorselektiert ist, dann wird dieser gefilterte Zustand auch
bei der Neuanlage durch Vorselektion berlicksichtigt (siehe blaue Linie) =» Anlage von Sprengeln des

gleichen Typs ist schneller moglich

Bezeichnung: Hier ist der Name oder die Gruppe (z. B.: Maier Josef oder Gruppe 1), welcher diese Stralle
zugewiesen wird, anzufiihren. Seit der Version 3.10.0 kbnnen die Bezeichnungen auch aus der Liste der

berteits bestehenden Namen / Gruppen ausgewahlt werden.

Falls in der Hauptlbersicht eine besteimmte Bezeichnung vorselektiert ist, dann wird dieser gefilterte

Zustand auch bei der Neuanlage durch Vorselektion berlicksichtigt (siehe

grine Linie) =» Anlage von

Sprengeln des gleichen Typs und der gleichen Bezeichnung ist schneller moglich.

StraBe: Hier ist die StraRenbezeichnung auszuwahlen.

Von Hausnr — Bis Hausnr: hier kann der Hausnummernbereich eingegeben werden (Auch einzelne
Hausnummern sind moglich z.B. ,von 1 bis 1“). Zuséatzlich kann noch gewahlt werden ob dieser Bereich , Alle
Hausnummern®, nur die ,geraden Hausnummern“ oder nur die ,,ungeraden Hausnummern” betrifft.

8.1 Registerkarte Kennzeichen

Analog zu den Metadaten (z.B. Sprengeltyp) kdnnen Sie hier Kennzeichen anlegen, (de)aktivieren und I6schen.

(Loschen - wie oben beschrieben nur im Ausnahmefall)
Bei Bedarf kénnen sie ein Datum von-bis eintragen.
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9 Abfragen Kartei

Kartei : Wird eine Abfrage erstellt, dann ist es mdglich tber die Schaltflache ,Suchen” nach
lllll 2, Permonnen misgen dem Abfrageergebnis zu suchen und dieses anzuzeigen, oder (iber die Schaltflache
----- i Personenlste »Exportieren” einen Export ohne Voransicht vorzunehmen (s.S. 30- ANHANG B:
""" 2@ ;ﬁf:,;:::en Exportieren und auf lokalem PC speichern).

e )
S

e
----- [*% Offene Temine
[--#z» PGR Wahl

= |
: Suchenin_alls Persoren - | T |-
Gebuntstage | Verstober | Adwessinderung | Abbiagen | Statistik: |
Znilraim Aot sminechiSnkurg
& Heus R
€ Zewsom von (01001 | bis (302 | Jaw [E02 =]
Sonatige Enscheankungen
Reigon [ase =
Kennzeichen |Keines L=]
r Runds Geburtstage von bis
r Gebuatitage WOh [T
M Ewhigen I
- Lekle begidr I
Dperdiice Caic =] & Ewpotiesn [ L Suchen | 3 Abbrechen I

ACHTUNG:
Im Abfragefenster gibt es zwei Felder mit denen die Auswahl eingeschrankt werden kann.

»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 mdchte.

=

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

9.1 Registerkarte Geburtstage

Hier ist es moglich Geburtstage fir einen bestimmten Zeitraum und einer oder mehreren
Alterseinschrankungen abzufragen. Zudem kénnen alle Geburtstage von heute abgefragt werden.

¢ Heute: alle Geburtstage des heutigen Tages werden gesucht
e Zeitraum: Hier ist der Zeitraum, Uber welchen die Geburtstage abgefragt werden sollen, anzugeben.
e Alterseinschrankung hinzufiigen:

— Runde Geburtstage: Ist auszuwahlen, wenn fiir den angegebenen Altersbereich nur die
runden Geburtstage abgefragt werden sollen. (z.B. 80, 85, 90, 95jahrige)
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— Geburtstage: Sollen fiir den definierten Altersbereich alle Geburtstage ausgegeben werden,
dann ist diese Option zu wahlen. (z.B. von 95 bis 120)

Definieren Sie Ihre Vorgaben und fiigen Sie diese Giber den Button <Einfiigen> in die Alterstabelle ein. Dann
kdnnen Sie danach suchen.

Mittels des Buttons <Liste leeren> |6schen Sie lhre Vorgaben in der Altersliste.
Weitere Einschrankungen:

¢ Religion: Hier dirfen seit Version 3.12. aus Datenschutzgriinden nur noch R&misch-Katholische
Personen abgefragt werden.

¢ Kennzeichen: Weiters kann die Abfrage auf ein bestimmtes Kennzeichen eingeschrankt werden.

J/ Sie wollen alle Katholiken suchen, die im Marz einen runden Geburtstag haben und alter als
BSP- 60 sind oder &lter als 90 sind, des weiteren sollen die Personen romisch-katholisch sein und
den Hauptwohnsitz in der Pfarre haben:

I suchen in |HYE———, H Kein Zweitwohnsitz <

Geburtstage IVerstorbenI .&dlessénderungl Abfragenl Statistikl

Zeitraum Alterseinzchrankung
€ Heus [ Aer &

I 70
75
a0 e
g5

& Zeitsumvon |01.03. | bis 3103 | Jahr [2012 =]

Sonstige Einschrankungen

95 =

Rieligion [Nur Rigmisch-Katholisch | w0
Kennzsichen [Keines [~] a1
52 ' Funde Geburtstage von |70 | bis [30 |
3 W' Gebunstage von [0 | bis [1200 |
34 @ Einfiigen |
|

& Liste leeren

9.2 Registerkarte Verstorben:

Hier konnen alle ab einem bestimmten Datum verstorbenen Personen abgefragt werden.

9.3 Registerkarte Adressanderung:

Hier konnen alle in einem bestimmten Zeitraum zugezogenen Personen oder alle ab einem bestimmten
Datum weggezogenen Personen abgefragt werden.

9.4 Registerkarte Abfragen:

Uber die Registerkarte ,Abfragen” kénnen von der Didzese definierte Abfragen aufgerufen werden. Die
Abfragen sind in verschiedene Bereiche unterteilt (z.B. Sprengel, Familie, Verstorbene etc.) Die Bereiche sind
in einer Ubersichtlichen Baumstruktur angeordnet, die tber Klick auf das + erweitert werden kann um zu den
einzelnen Abfragen zu gelangen.
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: Suche in Hauptwohnsitz-Persanen

Geburstage | Verstorben | Adressanderung | Abfragen |Statistik|
Anweisung auswahlen

=2 Kartei | i |
- <keine Abfrage = -
- =1 Kartei
i...-;: Personenauswahlen
Z.== PGR 2017
----- *# PGR-Wahl - Katholiken (2017.01. 18 geandert)
----- "+ Anzahl PGR-Wahlberechtigte (rém. Kath.) nach Datum (erstellt am 17.3
_....-:: Sprﬂmd
----- | * Nach Sprengeltyp (24.1.2017 gedndert)
----- | * Personen Mach Sprengeltyp u. Bez. (24.1.2017 gedndert)
----- | * Nach Sprengelbezeichnung {nur Vorstande) (20.6.2012 gedndert)
----- | Z* Nach Sprengelbezeichnung (nur Kinder) (20.6.2012 gedndert)
—-=2 Familie
----- | * Adressliste Familiervorstand (7.4.2016 gedndert)
----- |5+ VaterMutter (2013.07. 16 erstellt)
—|-=3 Kennzeichen
- | 5* Nach Kennzeichen (MEU) - (14.2.2012 gedndert)
=2 Verstorbene
----- 7 Verstorbene nach Zeitraum (Didzese) (15.2.2012 gedndert)
b |5* Allerheiligen-Abfrage (Verstorbene nach Totenbuch) (15.2.2012 gednde
,;._..;: Altadressen/Zweitwohnsitz
+|-=2 Statistik
+-== Sonstige
= ...-;: PGR
----- |5* Zusammensetzung des Finanzausschusses (2018.01. 16 aktualisiert)
----- | 5* Personen mit PGR. Funktion
----- | 5* PGR-Wahl - Katholiken 2017 (gedndert 18.1.2017)
-1-=3 Auswahlabfragen
----- |5* Alle Sprengelbez meiner Pfarre mit Alle V2 (gedndert 15.2,2013)
----- |5* AdressenSortierung
+-=2 Sprengel
----- |5* Alle Sprengeltypen meiner Pfarre (gedndert 15.2.2013)
----- [5* Alle Religionsbekenntnisse mit Alle
--=3 Pfarren
----- | 5* Suche nach Pfarren (2016, 11,22 gedndert)
----- |5* Strafienverzeichnis (2013.11. 28 erstellt)
--=3 Kontroll-Abfragen
----- |5# Personen mit Anderungen bei Ledigen- und Geburtsname (19.10.2012 geén
----- |5* Personen-Verwendungen (22.6,.2012 gedndert)
----- |5* Anzahl doppelter Kennzeichen-Eintragungen (29,11,2012 erstellt)
----- | 5* Geburtstagsliste: bis 23.9,2014 ausgeblendete Personen (26.9.2014 erstell
----- |5* Adressenpriifung - Pfarrzuordnung
- =2 Friedhof ¥

i

Alternativ konnen Sie auch einen Namensteil einer bereits bekannten Abfrage eingeben und aus der
Vorschlagsliste auswahlen.

Nach Auswahl einer Abfrage finden Sie zum Teil noch einzelne Auswahlfelder mit denen sie die Suche
einschranken kénnen. Auf Grund der Menge der unterschiedlichen Abfragen und der Tatsache, dass bei
Bedarf neue Abfragen erstellt werden, wird hier nicht weiter im Detail darauf eingegangen.

Uber neue oder gednderte Abfragen werden Sie auf unserer Serviceseite informiert:
http://pfarrenwiki.dioezese-linz.at/index.php?title=Karteiabfragen %C3%84nderungen
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9.5 Registerkarte Statistik

¢ Religion: Hier kann nach Religionsaustritt oder Religionseintritt abgefragt werden. Das
Religionsbekenntnis XY unter ,Religionsaustritt steht fir ,,Schwebezustand”.

ACHTUNG:
@ Nichtkatholiken diirfen laut DSGVO nicht bertiicksichtigt werden.

e Alter: Hier kann eine Altersstatistik angesehen werden.
¢ Sprengelkennzeichen: Eine Statistik nach Sprengelkennzeichen kann hier erstellt werden.

10 Einstellungen

Uber die Hauptfunktion , Einstellungen” ist es moglich Spalten in der Personenliste
ein- bzw. auszublenden sowie die Anordnung der Spalten zu dndern.

»

Kartei

----- ;,, Person neu anlegen
----- [=F Personenliste

----- L. Person suchen

""" & Institutionen Felderzuordnung Personenliste
----- o Webssite
I’= Metadaten

%, Kartei Einstellungen x|

Mame 35 HauznummerZuzatz
WYorname

Sprengel Alter
Bemit
Einstellungen Religionsbekenntnis & |
----- it Offene Temmine alraﬂe
[&]-#% PGR Wahl PEsnummer 3 |

Ot
Email
Geburtzdatum

@  Schisten

Um ein Feld hinzuzufiigen muss man ein neues Datenfeld in der Liste rechts auswahlen und anschlieRend
auf die Schaltflache mit dem griinen Plus klicken. Nun ist dieses Datenfeld auch in der Liste links sichtbar. Dort
kann man die Spalten mit folgenden Schaltflaiche bearbeiten:

Llﬁ_l Hinzufiigen eines Datenfeldes

Al Loschen eines Datenfeldes.

il Weiter nach unten sortieren (in der Listenansicht verschiebt sich die Spalte nach rechts)
il Weiter nach oben sortieren (in der Listenansicht verschiebt sich die Spalte nach links)
Achtung: Diese Felder-Einstellungen gelten nicht fiir didzesane.

Hinweis: Vermeiden Sie es, sich zuviele Felder dauerhaft anzuzeigen, da dies die bendtigte Ausfiihrungszeit
der Abfragen (Wartezeit) verlangert. Selektieren Sie zuséatzliche Felder dann, wenn Sie diese
benodtigen, z.B. Export von Daten.
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11 Offene Termine

‘ Montag. 19.10.2009

Kartei || Sonntag,18.10.2009
- Pfarre I Mame Termin Ffarre I Mame Termin

""" L+ Person neu anlegen Feldkirchen/Donau  Leibetseder Claudia Treffpunkt Frau

""" q Personenliste FeldkircheniDonau  Riedl Christian Trauungsgespréc

----- & Person suchen

----- b Institutionen | | I RREl | |

Q Webseite

I= Metadaten Dienstag, 20.10.2009
Sprengel
Abfragen Kartei Fiarre I Mame Terrmin
..\3 Ei I FeldkircheniDonau  Aichinger Gerald Persdnliches Gesprd
r? nstellungen 3 Woche vor | Woche zuriick I:")l
----- ¥ Offene Termine
> PGR Wahl ‘| | _’I i@ Drucken | % Exportieren |

Termine, welche in der Detailansicht der Personen hinzugefiigt wurden, sind hier ersichtlich. Ein Wechseln
zwischen den einzelnen Wochen, sowie eine Drucken und Exportieren der Eintrage ist moglich.

12 PGR-Wahl
Kartei

~ g Person neu anlegen Da die PGR-Wahlen nur alle 5 Jahre stattfinden, sind die Funktionen der PGR-

ek P st
E PZEE:BST_I::;EH Wahl nicht Bestandteil dieser Schulungsunterlage. Fir weitere
-5 Institutionen Informationen ist das PGR-Referat der Didzese Linz zustdndig, das auch

Webseite " . .
Metadsten samtliche Anfragen entgegennimmt.

'-.:I Sprengel

-, Abfragen Kartei

-y, Binstellungen

-[1F (ffene Terming

&3 PGR Wahl

57 PGR Personenliste
i PGR Pfameingaben
.ﬂ PGR Formulare

i,

PGR-Referat der Di6zese Linz: https://www.dioezese-linz.at/institution/8801

Kontakt: 0732 7610 3141, pgr@dioezese-linz.at

Bei bevorstehenden Wahlen erhalten alle Schulungsteilnehmer eine Kurzinformation des PGR-Referats, das

die 0.a. PGR-Funktionen erldutert.
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13 ANHANGE

ANHANG A: Zugang zur Osterreichischen Katholikendatei (OKD)

Wenn Sie Personen weder in der Pfarre, noch in der Diozese finden, haben Sie die Moglichkeit auf der
Internetseite der OKD (Osterreichische Katholikendatei) nach Katholiken in ganz Osterreich zu suchen.
Achtung: dies ist eine rein informelle Suche, d.h. die Daten kénnen (noch) nicht ins Pfarrpaket Gbernommen
werden. Notigenfalls sollten Sie sich die Daten notieren und die Person als ,Eigeninteresse” in lhrer Kartei
speichern.

In die OKD gelangen Sie iiber die <Personensuche>im Modul <Kartei> mittels des Buttons:

= Ostereich |

Den Warnhinweis ,Es besteht ein Problem mit dem Sicherheitszertifikat der Webseite” tibergehen Sie bitte
mit der Option ,Laden dieser Webseite fortsetzen (nicht empfohlen)”

Sie erhalten folgende Anmeldemaske:

Willkommen
Benutzername und Passwort sollten in der Pfarre
bekannt sein, oder werden auf Anfrage bei der Hotline
Bemitzername: | bekanntgegeben.
Passwort: | (Das Passwort kann nicht gedndert werden)
Login

Wenn Sie die OKD-Seite schlieRen wollen, melden Sie sich bitte verldsslich ab, um Problemen bei der
Wiederanmeldung vorzubeugen. (Beim Verlassen ohne Abmelden bleibt der Zugang fiir 10 Minuten gesperrt)

Sollten Ihr OKD-Zugang z.B. nach drei Fehlversuchen gesperrt werden, beantragen Sie bitte bei der Hotline
das Entsperren lhres Zugangs (idealerweise per mail an helpdesk@dioezese-linz.at oder
hotline.pfarren@dioezese-linz.at mit Betreff ,,Entsperrung OKD-Zugang Pfarre xy (Pfarrnummer)

Weiterfiihrende Informationen und Hilfe bei Problemen finden Sie auf der Serviceseite der Pfarrpakets:

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

Schritte

1. Willkommen

2, Benutzername

3. Registrierung

OpenOffice.org Registrierung

Sie haben jetzt die Maglichkeit, der weltweit am schnellsten wachsenden
Open-Source-Community beizutreten und diese zu unterstiitzen,

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

Die Registrierung ist freiwilig und ohne Verpflichtungen.
" Ich méchte mich jetzt registrieren

" Ich méchte mich spéter registrieren

{* fch mochte mich nicht reqistrieren’

Wir winschen Thnen viel Spali und Erfolg mit OpenOffice.org.

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

=10l =y

<< Zuriick | Weiter == | Fertig I Abbrechen |

Nun ist es moglich in einem Auswahlfeld ,,OpenOffice Calc-Dokument” (=Tabellenkalkulation — ahnlich Excel)
oder ,,OpenOffice Writer-Dokument” (=Word) auszuwéahlen.

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.

&5 Textimport - [Michael_Hierschlaeger_17062020_160920.csv] —

Importieren
Zeichensatr
Sprache
Ab Zelle

Trennoptionen
() Feste Breite
(®) Getrennt

[] Tabulator

[+] Semikeolon

esteuropa (Windows-1252/WinLatin 1) 4

|Star1darc| - Deutsch (Osterreich) - |

1 = Hilfe

1 Komma 1 Andere
[] Leerzeichen

[ Feldtrenner zusammenfassen Texttrenner " e

Weitere Optionen

[] Werte in Hochkomma als Text

[] Erweiterte Zahlen erkennung

Felder

Spaltentyp

I

X

Abbrechen
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WICHTIG:
Sie befinden sich hier nicht auf ,Ihrem Computer”. Daher sind beim Speichern folgende
Schritte notwendig:
Meniizeile: Datei >  Speichern Unter:

¢ Wenn das nachfolgende Fenster so wie im Bild ersichtlich erscheint, — dann haben Sie aber einen

Button <Ordner durchsuchen> (links unten), den Sie bitte anklicken, um den Dialog wie unten
dargestellt zu bekommen.

a Speichern unter

&« v H 5 DieserPC v O Dieser PC" durchsuchen P

Dateiname: | Michael_Hierschlaeger_17062020_155%01

Dateityp: |Microsoft Excel 97/2000/%P (xls)

Automatische
Dateinamensenweiteru
ng

[ Mit Kennwort
speichern

Filtereinstellungen
bearbeiten

~ Ordner durchsuchen Abbrechen

Wihlen Sie im linken Bereich des Fensters ,Dieser PC” aus (bei Bedarf muss eventuell etwas nach
unten gescrollt werden)

@ Speichern unter

o<
— v 4 5 DieserPC v O Dieser PC" durchsuchen yel
Organisieren « B - 2]
|=] Dokumente 2 =
. “2—| Dokumente Downloads
&=/ Bilder Ij ;
[ Dieser PC
= Bilder ﬁ Musik ﬁ Videos
== C auf DFKNEBODS B
Gerate und Laufwerke (10)
B Desktop
|| Dokumnente
L C auf DFKMNBODY . E auf DFKNBODS
& Downloads et t
= Fouf DFKNEDD G auf DFKNBODY H auf DFKMBODS
aul aun
= G auf DFKNBO0Z -2 -2
== H auf DFKNEODS
D Musik - N auf DFKMBODS - P auf DFKMNBOOS
& <
== N auf DFKNBODY v v
Dateiname: | Michael_Hierschlaeger_17062020_155901 “
Dateityp: | Microsoft Excel 97/2000/XP (xls) ~
Automatische
Dateinamenserweiteru
ng
[ Mit Kennwort
speichern
Filtereinstellungen
bearbeiten
# Ordner ausblenden Abbrechen

¢ Wahlen Sie im rechten Bereich des Fensters die Festplatte der Pfarre aus.
Die Laufwerksbuchstaben sollten gleich mit denen des lokalen Pcs sein und sind mit dem
Schliisselwort ,, auf “ gekennzeichnet. Das C: Laufwerk ist also ,,C auf ..”“ + Name des PCs. Mit einem
Doppelklick auf dieses Laufwerk befinden Sie sich dann auf der Festplatte lhres Pcs.

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