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Registrering av kirkebgker / stedsinformasjon

Du mé veere palogget som administrator eller vaere knyttet til administratorgruppen for &
kunne registrere stedsinfrmasjon og kirkebgker.

For at programmet skal fungere, er det viktig & legge inn kirkebgker og stedsinformasjon
(prestegjeld — sokn — kirker).

Werkbay | Higlp

Reqistrer kirkebgkerstedsinformasjon

e Velg

Oppsett av kirkebaker og stedzinformaszjon E

Rediger stedsinformasjon

Ea F.irkebaker

o Klikk pa ¥ for & se hvilke registreringer som er lagret.

Nar LabOra Menighet installeres for farste gang vil Mitt prestegjeld — Mitt sokn og Min kirke
veere registrert. Standard kirkebok er knyttet til Mitt sokn. Vi anbefaler at du endrer navnene
slik at det passer med ditt prestegjeld.

Registrer prestegjeld

Werkbay | Higlp

Reqistrer kirkebgkerstedsinformasjon

e Velg

e Sett markaren pa stedsinformasjon.

o Klikk pa 6
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Oppsett av kirkebaker og stedzinformaszjon E |

< i

&~ Stedsinformasion
- & Riser
& Kirkeboker

Info om prestegjeldet

Mavn |Hi$|z|r
Adresze |Kirkegt. 1

|Postboks 297
Pastri {4950 | Sted|RISOR
Telefon |3?1 50000
Faks 37150001
Kaommune IHismr
Prosti I.-'i‘-.ust MHedenes

Bispedamme  |Agded

& Ok X avbryt & Bruk

e  Skriv inn informasjonen om prestegjeldet.

Prestegjeld skal kun registreres med navnet. "prestegjeld" skal ikke fayes til. Det gjgres
automatisk av programmet nar attester skrives ut.

e Klikk p& @ Bruk for & legge til denne registreringen.

Hvis du klikker OK godkjenner du registreringen og gar ut av registreringsvinduet.

Du kan legge til flere prestegjeld ved & gjenta denne prosedyren.

Registrer sokn

Werkbay | Higlp

e Velg

Reqistrer kirkebgkerstedsinformasjon

e Sett markaren pa prestegjeldet.

o Klikk pa 6

Brukerhandbok for LabOra Menighet
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Oppsett av kirkebaker og stedzinformaszjon E |

&~ Stedsinformasion

Info om soknet

: EI--F_Eismr
-~ Riser " .
- ‘e Sendeled avn |H|$|zlr
“ Indre Sendeled Adresse IKirke
. gt. 1
- Kirkeboker
|Pasthioks 297
Pastnr [4350° sted[RISOR
Telefon [37150000
Felis [37150001

E-poszt |

g oK X avbryt & Bruk

e  Skriv inn informasjonen om soknet.

Sokn skal kun registreres med navnet. "sokn" skal ikke fgyes til. Det gjgres automatisk av
programmet nar attester skrives ut.

e Klikk p& @ Bruk for & legge til denne registreringen.

Du kan legge til flere sokn ved & gjenta denne prosedyren.

Registrer kirker

Werkbay | Higlp

Reqistrer kirkebgkerstedsinformasjon

e Velg

e Sett markaren pa soknet.

o Klikk pa 6
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Oppszett av kitkebaker og stedsinformasjon Ed |

<

=- S_tedsinfu:-rmasju:un
=) Risgr

Info om kirken

--Ris;zir

E--Ytre andeled Mawn |Fr3r|:|en|:|al kirke

Frydendal kil Adresse |

E----In-:lre Sendeled
i . Post I
- Kirkebgker SEEnr skl

Poststed  |RISER

Telefon |

Hvem har dipssamtalen

|K§re|

<] | B

W oK X avbryt @ Bruk

e  Skriv inn informasjonen om kirken.
e  Skriv inn hvem som har dapssamtalen (valgfritt).

Opplysningen brukes i dapsregistrering, samtale.

e Klikk p& @ Bruk g5 5 legge til denne registreringen.

Du kan legge til flere kirker til hvert sokn ved a gjenta denne prosedyren.

Registrere kirkebgker

Verkiay | Hielp

Reqistrer kirkebgkerstedsinformasjon

e Velg

e Sett markaren pa kirkebgker.

Oppsett av kirkebaker og stedzinformaszjon |

<

& Stedsinformasion
B

Registrer nye kirkebaker

i Standard kirkebaok
- Yhre Sendeled

- Risar

- Indre Sendeled

o Klikk p& 6

Brukerhandbok for LabOra Menighet
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Oppsett av kirkebaker og stedzinformaszjon E |

- Stedzinformasion

Registrer nye kirkebdaker

B Kirkebmker
i Standard kirkebok,
- Yhe Sandeled [¥ Derre kitkeboken er aktiv
L Kikebok  [Fisar I
Indre Sendeled
My Kirkebok Sokn | Riser =]

Registreringzperiode
Fra |EI1.EI1.2EIEIE [:l Til |IZI1.IZI1.2I34I:I |;|

K.irkebokfarers
tittel | sakneprest-

Attestzted |Fli$|zlr

Oppbevarnings-

sted |Safe

g oK x.ﬁ.vl:-ryrt & Bruk

e Se etter at det star hake ¥ Denne kitkehoken er akliv
e Skriv inn navn pa kirkeboken.
o Velg kirkebokfgrende sokn fra listeboksen
e Velg registreringsperiode.
e  Skriv inn kirkebokfarers tittel.
For eksempel: sokneprest -

Merk liten bokstav og bindestrek. Tittelen brukes ved utskrift av attester
e  Skriv inn Atteststed.

Hvis feltet star blankt, vil prestegjeldets navn bli brukt som stedsnavn.

Klikk p& @ Bruk g5 5 registrere endringen.

Endre informasjon patidligere registreringer

Verkiay | Hielp

Reqistrer kirkebgkerstedsinformasjon

e Velg
e Marker den posten som du vil endre informasjonen om.
e  Skriv inn ny informasjon.

e Kilikk p& @ Eruk ¢ 5 oppdatere opplyshingen.

Slett registreringer
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Werkbay | Higlp

Reqistrer kirkebgkerstedsinformasjon

e Velg
e Marker registrering som skal slettes.

o Klikk pa ﬁ

Registreringene ma slettes fra "bunnen". Kirkeboken kan ikke slettes hvis den inneholder
registrerte poster.

Kirkene som er registrert til soknet ma slettes fgr du kan slette soknet.

Sokn ma slettes far du kan slette prestegjeldet.
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Brukeradministrasjon

Det er kun de som hgrer til Administratorgruppen som far adgang til Brukeradministrasjonen.
| brukeradministrasjon registreres den enkelte bruker.
Brukeren tildeles rettigheter i forhold til de kirkebgkene vedkommende skal ha tilgang til.

Brukeren knyttes til en gruppe. Gruppens navn blir knyttet til LabOra arkiv og alle brukere
som knyttes til samme gruppe far adgang til de samme dokumenter, maler, kartoteker m.v.

som ligger i arkivet.

Werkbgy | Hielp

Reqgistrer kirkebgkerstedsinformasjon

Standardwvalg For kirkebok,

-‘%2 Alcernativer. ..
@@ Sikkerhet/Brukeradministrasjon

Velg Verktay - Sikkerhet / Brukeradministrasjon.

Registrer bruker
Werktay I Hielp

@«& Sikkerhet/Brukeradminiztrazjon ‘
e Velg
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%% Lab0ra Bruker Administrasjon

=% Brukere
8 Admin Navn
8 Jerg Beskiivelse I
oo B8 Kari Trestakk
& OlaGlomstuler Hytt passord I
o 88 Truls Bakken Gienta nytt passord I
93 Ny bruker [~ Blankt pazzord [ikke anbefalt)
[#]-- TUpper
Tilgangzrettigheter
|Hillev.°ag kirkebok:, Ingen tilgang j
Hillewdg kirkebak Ingen tilgang
Tazta kirlkebok, Ingen tilgang

@ My @ Dppdater @ Slett
& oK €3 dubiyt

e Marker Brukere.

o  Klikk pa Gl for & legge til ny bruker.

e  Skrivinn navn.

e Beskrivelse — for eksempel: stilling (Valgfritt)
e  Skriv inn Passord — og gjenta dette.

Hvis Admin ogsa skal veere vanlig bruker av programmet og knyttes til en annen gruppe enn
administratorgruppen, ma vedkommende registreres med et annet brukernavn som kan
knyttes til den andre gruppen.

Klikk pa & Oppdter for & legge til denne brukeren.

Slett bruker
Werkhay | Hielp

o Velg Velg @5& Sikkerhet/Brukeradministrazion
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%% Lab0ra Bruker Administrasjon

=% Brukere
8 Admin Navn
8 Jerg Beskiivelse I
oo B8 Kari Trestakk
& OlaGlomstuler Hytt passord I
o 88 Truls Bakken Gienta nytt passord I
93 Ny bruker [~ Blankt pazzord [ikke anbefalt)
[#]-- TUpper
Tilgangzrettigheter
|Hillev.°ag kirkebok:, Ingen tilgang j
Hillewdg kirkebak Ingen tilgang
Tazta kirlkebok, Ingen tilgang

@ My @ Dppdater @ Slett
& oK €3 dubiyt

e Marker bruker som skal slettes.

. Kikkpa © Set
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Tilgangsrettighet til kirkebok

Werkhay | Hielp

. Velg Velg @«'& Sikkerhet/Brukeradminiztrazion ‘

%o Lab0ra Bruker Administrasjon

= Brukere

..... £ bdnin Mavh IHavard Hedde
..... £2 Jarg Beskrivelze I
----- £ Kari Trestakk
----- £2 0la Glomztulen Hytt passord I
----- £2 Tz Bakken [Gjenta nytt pazsard I
""" & Havard Hedde [ Blankt paszard [ikke anbefalt)
=& Grupper _ ;
..... & Administratorer Tilgangsrettigheter
..... &} Gudstienesteplanleq ITasta kirkebol:, Full tilgarng =
""" & NN menighet Hilewag kirkebok Ingen tigang
Taszta kirlkebaok: Full tilgang

L
=

@ Oppdater @ Slett
& oK €3 Lubiyt

e  Marker bruker

o Klikk pa en kirkebok.

o Velg tilgangsrettigheter.
e Kiikk pa & epdaler

Kirkebgker som registreres i Registrering av kirkebgker i LabOra Menighet legges
automatisk til i lista over kirkebgker.

Tilgangsrettighetene er:: Ingen tilgang ; Full tilgang; eller Lesetilgang. Standardvalg er ingen
tilgang. Det betyr at det positivt ma velges adgangsniva for & fa tilgang.

Registrer gruppe
YWerktay I Hielp

e Velg Velg @5& Sikkerhet/Bruk eradminiztrasion

Brukerhandbok for LabOra Menighet Side 14 av 162



%% Lab0ra Bruker Administrasjon

e o |
----- #2 Hévard Hedde Beskrivelse I
..... I
_____ g Kar?Trestakk tedlemmer | gruppet;
----- £ Dla Glomsztulen O£ admin
----- £2 Tz Bakken [ £ Havard Hedde
=& O & Jerg
----- &} Administratorer O 8 Kai Trestakk
""" & BB menighet O £ 0la Glomstulen
..... & DD men!ghet 0% Tl Bakken
----- £} MM menighet

@ My @ Dppdater @ Slett
& oK €3 dubiyt

Administratorgruppen opprettes av programmet. Denne gruppen ma alltid veere der. De
personene som skal ha administratorrettigheter ma knyttes til denne gruppen.

e Klikk pa Grupper.

. Kikk @W

e  Skrivinn Gruppenavn

e  Skriv inn beskrivelse av gruppen (valgfritt).
Gruppene er knyttet til mellomnivéet i arkivet.

Om det opprettes flere grupper, vil den enkelte gruppe kun fa tilgang til gruppens
arkivsstruktur. Dette er aktuelt der hvor flere menigheter og/eller kirkebokfgringsdistrikt er
registrert. Det betyr at hver menighet kan ha sin gruppe og brukerne knyttes til den/de
kirkebgkene de skal ha tilgang til og fa en felles arkivstruktur pa gruppeniva.

De brukerne som kun skal ha tilgang til LabOra Gudstjeneste og/eller LabOra
Saksbehandler registreres som brukere uten & knyttes til noen gruppe.

Link bruker til gruppe
YWerktay I Hielp

e Velg Velg @% Sikkerhet/Bruk eradminiztrasion
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%% Lab0ra Bruker Administrasjon

=% Brukere

----- £2 Admin

----- #2 Hévard Hedde
..... E J@rg

----- £2 Kari Trestakk

----- £2 0la Glomztulen
----- £2 Truls Bakken

=& Grupper

----- &} Administratorer
..... &} BB menighet

..... £} DD menighet

..... £} MM menighet

Gruppe navn |EB menighet

Beskrivelze I

tedlemmer | gruppet;

£ Hivard Hedde
O & Jerg

£ Kari Trestakk
O£ 0laGlomstulen
£ Truls Bakken

@ My @ Dppdater

&F Slett

& oK

6 Aubryt

e Marker gruppen.

e Klikk i I for & markere at vedkommende skal knyttes til gruppen.

e Kiikkpa & Depdater

Slett gruppe

Werkhay | Hielp

. Kikkpa © Set

Velg Velg @«a:) Sikkerhet/Brukeradminiztrazion

Marker den gruppen som skal slettes.

Hvis gruppen har veert i bruk, vil alle dokumenter som er lagret pa gruppeniva for denne
gruppen ogsa bli slettet.

Brukerhandbok for LabOra Menighet
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Brukervalg

| LabOra Menighet er det mulig a gjare en del brukervalg for hvorledes programmet skal fungere. For
eksempel vil kobling mot medlemsregisteret gi mulighet for oppslag ved registrering av personer.
Oppdatering av programmet er ogsa mulig ved hjelp av True Update.

Kobling mot Medlemsregisteret

Nar medlemsregisteret er installert p& masinen, kan en kopi av dette improteres til LabOra
menighet. Etter import kan du (ved ny registrering av personer) sgke ved & bruke
fgdselsdato, personnummer, navn eller deler av navn. Uten import av medlemsregisteret
kan du sgke kun ved hjelp av personnummeret.

FiIIHediger Yiz Werktey Hielp

n . Wi
o Skivut CukP ) p q
Farhéndsvizning lgsvilkar

Irparter "@ Medlemsregisterst |

Velg Fil — Importer medlemsregisteret.

Oppdatering av LabOra Menighet

Hvis PC’en er tilkoblet Internett har du mulighet for & laste ned mindre oppdateringer over

Internett. Du kan bestemme intervall for sgking eller du kan klikke pa ikonet for & sake etter
oppdateringer.

Verkiay | Hielp
‘& Alternativer, .. ‘
e Velg

x

g Utseende - Truellpdate
& Tu=Lipdate v Kjer Truellpdate automatisk:

Med |3U VI dagers mellornranm

Ol Avwbryt Bruk
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e  Klikk pa True Update.
e Velg intervall for sgking.

Direkte sgk etter oppdatering.

€

o Klikk p&

& Yelkommen til LabOra Truelpdate

Wil du sjekke pa Intermett om det finnes en nyere swersjon
av LabOra kenighet?

L]

€

Elikk Meste for & fortsette

dae

Truel

Axebrt

K.onfigurer.. |

Klikk pa - Fenfigurer. ¢ 8 sette opp Internett forbindelsen. Normalt er det ikke nadvendig &
endre noe her. Ved installasjon av LabOra Menighet vil dette skje automatisk.

o Klikk pal:

Programmet sgker etter oppdatering. Hvis nyere oppdatering blir funnet far du spgrsmal om
a installere denne. NB: Kun den maskinen som er tilkoblet internett blir oppdatert. Hvis
programmet ligger pa maskiner som ikke har Internett tilkobling ma disse oppdateres ved &
bruke CD.

Brukeroppsett for kirkebok

Den enkelte bruker har mulighet til & endre utseende av den enkelte kirkebok. Endringene er
knyttet til den bruker som er palogget og vil derfor kun bli synlig for denne brukeren.

Werkbgy | Higlp
‘& Alternativer. ..

e Velg
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. Alternativer

B-Generelt
Bakagrunn og sk
- Utseende
- Radvelger
- Weksle linjer
~ skillelinje - rad
B-Topptekst
Bakgrunn og sk
2-Merkede
Bakgrunnsfarge
Skriftfarge
B-Inaktive
Bakgrunnsfarge
Skriftfarge
H-Raderr

-
1 |

X
| Alternativer
— Detalier

Standard
Eksempel Eksempel
Eksempel 0 Eksempel 0
Ekzempel 1 Eksempel 1
Eksempel 2 Eksempel 2
Eksempel 3 Eksempel 3
Ekzempel 4 Eksempel 4
Ekzempel & Eksemnel 5

Ok Atk Bruk.

Hovedgrupper for & endre utseende er: Generelt — Topptekst — Merkede (poster) — Inaktive
(Iaste) poster — Rader.

Endre utseende av kirkeboken.

Klikk p& Bruk for oppdatere utseende.

Klikk p& + foran de enkelte valg.
Marker det enkelte valg i venstre vindu.

Gjar endringer ved a klikke p& de muligheter som kommer opp i hgyre vindu.

For & sette innstillingene tilbake til Standard instillinger, kan du klikke p& Standard.

o Kilikk
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Standardvalg for kirkebok

For & gjgre registreringsarbeidet enklere, kan det settes inn enkelte standardvalg til de
forskjellige delene av kirkeboken.

Disse valgene kan gjgres for hver kirkebok som er registrert. Teksten kan selvsagt
overskrives i selve redigeringsbildet. Men flere av opplysningene vil variere sa sterkt at det
kan veere mest hensiktsmessig & la feltet sta tomt.

S

¢ Velg den kirkeboken du vil registrere Standardvalg for ved & klikke p&

Werkbgy | Hielp

Standardwalg For kirkebok,

e Velg Verktgy — Standardvalg for kirkebok

Fadte
Werlkbgy | Hielp

. Velg Standardwalg For kirkebok,

Flere alternativer til kirkeboken. x|

| Dapte | Konfirmerte I Yigde | Innimelcte | Litmelcte | Dade | Kyvartalzrapport |

— Standardverdier

Fadested |

K.ommune |

Ok I Anebirt

e  Skriv inn fodested
e  Skriv inn kommune (bostedskommune)

Ved 4 la feltet (feltene) std tomme, vil registreringsbildet vise en tom linje.

Dapte
Werkkgy | Hielp

. Vel Standardwalg For kirkebak

e Klikk pa dgpte
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Flere alternativer til kirkeboken.

Fadte Dopte |@:unfirmerte | Wigcle | Innmelcite | Litmelcte | Cmcle | kvartalzrapport |

— Standardverdier

Fadested

|
K.ommune |
S amtalested |

— Alternativer

Tilleggewalg til samtale

Walgl
Walge
Yalga

)

|Samtale giennomfart

IFadderI:uru:usi_l,lrer levert

|"-.-"e|ku:ummen tl dap lewvert

o ]

Akt

e  Skriv inn fadested.

e  Skrivinn kommune (bostedskommune).

e Skriv inn samtalested.
e  Skrivinn tilleggsvalg til samtale.

Tilleggsvalg til samtale: Brukes hvis det er saerlige ting en gnsker & kunne notere pa
samtaleskjemaet til det enkelte barn. Tilleggsvalgene vises som avkrysningsbokser pa

Samtaleskjemaet i dapsregistreingen

Dt | hor | Far |Fadde[ Eamtalel

——— T+

Samtaledato

Klokkelzlett I

Samtale |

Konfirmerte
Werkbgy | Hielp

=~

Sted |

[ Samtale gisnnomfart
[ Fadderbrosiyrer lewvert
[ Welkommen til d&p levert

. Velg Standardwalg For kirkebaol:

o Klikk pa konfirmerte.
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Flere alternativer kil kirkeboken.

Facte | Diapite

— Standardwverdier

Fodezted |

K.onf. kirke I j

| Wigde | Innmeldte | Litmelcte | Diacle | Wvartalzrapport |

X|

— fulternativer

K.onfirmantoppleag

&

Periode |

o ]

Akt

e  Skriv inn fgdested.
e Velg konfirmasjonskirke.

Hvis du registrerer mange konfirmanter samtidig, kan det veere en god idé & velge
konfirmasjonskirke her. Nar du da registrerer i neste kirkebok, kan konfirmasjonskirke
endres i dette registreringsbildet far du begynner registreringen. Denne kirken vil da komme
opp som forslag slik at du slipper & endre denne for hver registrering.

Vigde
Werkkgy | Hielp

. Velg Standardwalg For kirkebak

o Klikk pa vigde.

Flere alternativer kil kirkeboken.

Facte | Dapte | Kanfirmerte

— Standardwverdier

Fodezted |

K.ommune |

Yielzeskirke I j

By /Pr. gjeld |

| Innmelcite | Litmelcte | Dmdle | kvartalsrapport |

X|

— Alkernativer
Welg standard vielzezattest
¥ Gammel utgave [45]

= My utgave [&4]

i

Y

o ]

Akt

e  Skriv inn fadested.

e  Skrivinn kommune (bostedskommune)

e Velg vigselskirke
e  Skrivinn by eller prestegjeld
e Velg type vigselsesattest.

Innmeldte

Brukerhandbok for LabOra Menighet
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Werlkbgy | Hielp

. Velg Standardwalg For kirkebok,

¢ Klikk pa innmeldte.

Flere alternativer til kirkeboken. |

Facte | Dapte | Kanfirmerte I Yigde | Litmelcte | e | Hvartalzrapport |

— Standardverdier

Fodezted | @J

Ok I Anebirt

e  Skriv inn fadested.

Utmeldte
Werkkgy | Hielp

. Vel Standardwalg For kirkebak

o Klikk pa utmeldte.

Flere alternativer til kirkeboken. |

Facte | Dapte | Kanfirmerte I Yigde | Innmeldte | e | Hvartalzrapport |

— Standardverdier

Fodezted | % X

Ok I Anebirt

e  Skriv inn fadested.

Dgde
Werkbgy | Hielp

. Velg Standardwalg For kirkebaol:

o Klikk pa dede.
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Flere alternativer kil kirkeboken.

Frcite | Capte | konfirmerte I Wigcle | Innmelcite | Litmelcte

— Standardverdier

Fodezted

Kirkegard

|
K.ommune |
|
Tilkrwtrinig |

— Alkernativer
Ant. kopier av graveeddel
%" 1 kopi
™ 2 Kopier

o ]

Anebirt

Flere alternativer kil kirkeboken.

Skriv inn fadested.

Skriv inn kommune (bostedskommune).

Skriv inn kirkegard.
Skriv inn tilknytning.

Dette vises som en ledetekst sammen med en avkrysningsboks pa registreringsskjemaene
Pargrende 1 og Pargrende 2. Kan veere en grei opplysning for senere kontakt med

etterlatte.

Kvartalsrapport

Werlkbgy | Hielp

Velg Standardwalg For kirkebok,

Klikk p& kvartalsrapport.

— Standardverdier

Angi hevem zom underskriver kyvartalsrapport

— fulternativer

Adresze bl zentralregisterst

Mavh |Kirker§det

Adresze IF'::ustI:uDks 591 3 Majorstua

Postadrezse IDSEIE Ozla

o |

Ayt

Skriv inn avsender.

Skriv inn adressen til sentralregisteret.

Verktagylinje

Brukerhandbok for LabOra Menighet
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i & O

HEE

. Ingen utvalgsvill:ar
Utvalgswill:ar E s

Verktgylinjen i LabOra menighet inneholder fglgende ikoner (fra venstre):
* Ny registrering.

* Rediger tidligere registrering.

* Slett registrering

* Sgk etter poster

* Ga til post

* Forhandsvisning av Rapporter og Formularer
* Utskrift av Rapporter og Formularer

* Sortering av poster.

* Filtrering av poster (Utvalgsvilkar).

* Brukeradministrasjon.

* LabOra Arkiv.

* True Update.

* Hjelp.

* Utvalgsvilkar.

Utvalgsvilkar kan veere bade sortering av poster og filtrering av poster. Ved a klikke pa
Utvalgsvilkar, kan en velge filtrering av lista. Ved a klikke med hgyre musetast pa et
feltnavn, kan en velge sortering. Ved & klikke pa ikonene Sortering av poster — Filtrering av
poster vises resultatet i den hvite linjen.
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Menyvalgene
Fil
mRediger Wis Merktaw F

6 My registrering

Apne 4

»
ra Skrivuk Crl+P
Forh&ndsvisning

Skriv ut statiskikl,

Welg skriver

Ekspart »

Imparker 4
@ Lukk.

Rediger

Rediger | Vis Merkkgy Hielp

Rediger  Ctrl+R
ﬁ Slett Del

.__,.r
l

/j Sk ..

. GAtl...

Fiern utvalgsvilkir

Fiern sortering

Rediger rader

Welg alle Chel+8

Brukerhandbok for LabOra Menighet

Ny registrering (Ctrl +N) — &pner registreringsvinduet.
Apne — &pner Arkivet.

Skriv ut — apner dialog for valg av formuler mv. til utskrift

Forhandsvisning - apner dialog for valg av formuler mv. til
forhandsvisning

Skriv ut statistikk — skriver ut kirkebokhendelser
Velg skriver — aktuelt hvis det er flere skrivere knyttet til.

Eksport — eksporterer utvalgte poster til et nytt kartotek.

Import — importerer data fra kirkebokdatabase eller
medlemsregisteret.

Lukk — avslutter LabOra Menighet.

Rediger — &pner merket post for redigering
Slett post — sletter merket post.

Sgk — Sgk etter personer i tidligere registreringer eller i
medlemsregisteret.

Ga til — Etter sgket: Marker post for & ga til registreringen i
kirkeboken

Fjern utvalgsvilkar — fierner utvalgsvilkar for aktiv kirkebok.

Fjern sortering — viser postene i den rekkefglge de ble
registrert.

Rediger roder — brukes for a registrere og/eller redigere roder.

Velg alle — merker alle postene i aktiv kirkebok.
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Vis

Wis | Werktgy Hielp ¥ foran menyvalget viser hvilket valg som er aktivt.
Yerkkgylinjer k Verktgylinjen — linjen med ikoner.
|:| Statuslinje Statuslinjen — linjen i bunnen av skjermbildet.

Flasseing Fipper P
Plassering flipper — velg hvor flippene skal plasseres.

Verktgy

Werktay I Hielp
) ) ) ] Registrer kirkebgker og stedsinformasjon. (kun
Reqistrer kirkebaker/stedsinformazjon tilgjengelig for admin)

_ Standardvalg. — legg inn opplysninger som er felles
Rediger roder for kirkebgkene.

Standardvalg for kirkebok Alternativer - brukervalg for utseende av kirkebgkene

; pa skjermen
-‘%‘[‘; Alternativer...

Sikkerhet/Brukeradministrasjon — tildeling av

& Sikkerhet/Brukeradministrasion rettigheter (kun tilgjengelig for admin).
=
&é Truellpdate True Update
W Arkivet Arkivet — &pner LabOra arkiv.
Hijelp
Hielp |
9) Innhald Innhold — :_apner hje|pefl|f-i (Fl). _
Let etter hjelp om — sgk i hjelpefila.
Let ekter higlp amm...
Om LabOra Menighet — viser versjonsnummer og hvor
datafilene er plassert.
om LabCra Menighet. .
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LabOra Kirkebok Registrering

Registrering av fgdte

Det er ikke pakrevet & registrere fadte. En kan fare rett inn i dapt registeret ved innmelding
til dap. Men ved & registrere fgdte, far en ogsa oversikt over hvor mange som er fgdt —
harende til Den norske kirke (i soknet. Sammen med dapsregistreringen som viser hvor
mange som ble dgpt gir dette en god oversikt over utviklingen i soknet.

Ved innmelding til ddp kan posten enkelt flyttes fra fadte til dgpte.

&% LabOra Menighet - Fadte

Fil Rediger Wis Merktgy Hielp

HEH
HAR

&SSP NED & @

=10l x|

Fedselsdato, synkende

% Fedte %ﬁj Dapte P]T kaonfirmnerte

Utvalgswill:ar

ﬂ Yigde

&
@J I””ﬂ_ﬁl

Dra kolanneoverskrift hit for & gruppere

Fedested
Arendal

Fedtes fornawvn

Fedselsdato
28.05 2002

Mars fornawn
Mette Elisabeth

| LabDra Menighet |19.10.2002

| 0g:47 v

e Velg Kirkebok.

% Fadte
e Velg
Klikk j for ny registrering.

Fadt

Brukerhandbok for LabOra Menighet
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Regiztreringen av fadte er ikke en del av kikebokfaringen, men ment zom en hjelp il ' x
dapsreqgistrering.

D kan fytte informasjonen zom blir registrert her Bl dapsregisterst. 0K Avbyt
Klikk og dra pozten over il depte etter at den er lagret 6
Preztegjeld Rizor Sokn Rizor

=2 |¢|e|e|e |,

Eadt | Mok | Far |

Fedzelzdata |___ [~ Fersonnurnmmer I— Fedselznr

Farmavn | Adresze |

Mellarnnayh | Posthr I_ Foststed |

Slektznawvn | F.ommune |

Kjorn I_ Sakn I j
¥ Foreldre gifte Fadeszted I

¥ Foreldre bor zammen

Anmerkning

KIS

e  Skrivinn de opplysningene du har.

o Kilikk ﬁl for & overfgre adresse til foreldrene.

Hvis det er krysset av for at foreldrene bor sammen, blir adressen overfart bade til mor og
far. Hvis foreldrene ikke bor sammen, blir adressen kun overfart til mor.

Mor
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dapsreqgistrering.

Regiztreringen av fadte er ikke en del av kikebokfaringen, men ment zom en hjelp il
D kan fytte informasjonen zom blir registrert her Bl dapsregisterst.

Klikk og dra pozten over il depte etter at den er lagret

Axbrk

|2 |¢|e|e|e |,

Preztegjeld Rizor Sokn Rizor
Fact  Mar | Far |
Fedzelzdata |__ [~ Fersonnurnmmer I Fedselznr
Fornawn | Adresse |
Mellamnaswn | Foztar I Foststed |
Slekiznavn | Kommune |
Slektznavn ugift | Sokn I j

Trozamfunm IDen norzke kirke

Anmerkning

KIS

e  Skriv inn opplysningene om mor.

Klikk ﬂ for & sgke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister.

e Annet trossamfunn: Velg fra listeboksen eller skriv rett inn i feltet. (Alt + piltast ned apner

listeboksen).

e Kilikk ﬁl for & overfgre adresse til far.

Far

Brukerhandbok for LabOra Menighet
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Regiztreringen av fadte er ikke en del av kikebokfaringen, men ment zom en hjelp il ' x
dapsreqgistrering.

D kan fytte informasjonen zom blir registrert her Bl dapsregisterst. 0K Avbyt
Klikk og dra pozten over il depte etter at den er lagret 6
Preztegjeld Rizor Sokn Rizor

|2 |¢|e|e|e |,

Fectt | Mok Ear |

Fedzelzdata ||___ [~ Fersonnurnmmer I Fedselznr
Farnavn | Adresze |
tellomnayvn | Paoztar I Poztzted |
Slektznavn | K.ommune |
Slektznavn ugift | Sokn I j
Trozamfunm IDen norzke kirke j
Anmerkning :I
=

e  Skriv inn opplysningene om far.

o Kilikk ﬂ for & sgke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister.

e Klikk ‘LI for & avslutte og lagre registrerte opplysninger.

Registrering av dgpte
e Velg Kirkebok

. Vel % Dapte
Klikk

Dapt

. for ny registrering.
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‘™ Dapte

Mr i kirkeboken I [ Mullfart
D ipzdata I :I Tidzpkt. I

Aovbryt

Stadfestelzezdata I :I D &pssted |

=~

Stadfestelsesstedl j Fadested |

Prezsteqjeld Fizar Sakn Rizar

Dapt | har | Far |Fagder|§amtalel

Edb I JEARACIE NN

Fedzelzdata ||___ [~ Fersonnurnmmer I Fedselznr

Fornawvn | Adresze |

td ellamnasn | Postar I Poststed |

Slektznawn | K.ommune |

Fode I j Sokn I j

Kiann (MAK) [

Anmerkning

-
[

e Nr kirkebok

Na&r personnummeret skrives inn, settes fgrste ledige nummer inn i Nr.feltet. Nummeret kan

endres.

e Skriv inn dapsdato (eller velg dato fra kalenderen ved & klikke p& =l

e NA&r markgren er i feltet for Nullfgrte kan du klikke mellomromstasten for & markere for 0 —fgrte.

Faring med 0 skjer der hvor dapshandlingen har funnet sted i et annet kirkebokfgrende

sokn.

e Velg kirke

Brukerhandbok for LabOra Menighet
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v Hullfart

:I Tidzpkt. I
v Dépssted [&bidso kike |

Alle kirker ]|

Agdenes kitke
Akershus slottskirke

Aldersund kapell, Luray

Alztadhaug kirke

Alztahaug kirke

Alevg kitke

Alta kirke

Alvedal kirke

Alverzund kirke ﬂ

ok | b |

Hvis posten er nullfart, kan du velge kirke fra en listeboks ved & holde nede ALT tasten
samtidig som du trykker PILTAST NED.

e  Skriv inn gvrige opplysninger.
Sokn velges fra listeboksen. Sokn brukes i forbindelse med statistikken s det er viktig at
dette registreres. Rode er valgfritt. Hvis rode brukes bgr denne velges fra listeboks, og ikke
skrives rett inn i feltet. Dette for at det alltid skal bli skrevet pd samme mate.

o KIlikk ﬂ for & sgke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister.

o Kiikk ﬁl for & overfgre adresse til mor.

Mor
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‘™ Dapte

Mrikikeboken | ™ Mullfert v | X

k. Lkt
D ipzdata I :I Tidzpkt. I ik
Stadfestelzezdata I :I D &pssted | j 6 .

Stadfestelsesstedl j Fadested |

Prezsteqjeld Fizar Sakn Rizar

Edb I JEARACIE NN

Dapt  Mor | Far | Fadder | §amtale|

Fedzelzdata ||___ [~ Fersonnurnmmer I_ Fedselznr
Formavh | Adresze |
Mellormnavh | Fostrr I_ Poststed |
Slektshawvh | K.ommune |
Slektznawn ugift | Sokn I j
[ Mor og far er gift Stilling I
Telefor priv. |
Telefon arb. |
Anmerkning :I
[

e  Skriv inn opplysningene.

o KIlikk ﬂ for & sgke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister.
o  Kilikk ﬁl for & overfare adresse til far.

Far
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‘™ Dapte

Mrikikeboken | ™ Mullfert v | X

k. Lkt
D ipzdata I :I Tidzpkt. I ik
Stadfestelzezdata I :I D &pssted | j 6 .

Edb I JEARACIE NN

Stadfestelzessted | j Fadested |
Prezsteqjeld Fizar Sakn Rizar
Diapt | Mo Ear |Fagder | Samtale |
Fedzelzdata ||__ [~ Fersonnurnmmer I Fedselznr
Farnavn | Adrezze |
tellomnavn | Postar I Postzted |
Slektznavn | K.ommune |
Slektznawn ugift | Sokn I j
Stillng |
Telefor priv. |
Telefon arb. |
Anrerkning :I
=

e  Skriv inn opplysningene.

o KIlikk ﬂ for & sgke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister.

Fadder
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‘™ Dapte

Mrikikeboken | ™ Mullfert v | X

k. Lkt
D ipzdata I :I Tidzpkt. I ik
Stadfestelzezdata I :I D &pssted | j 6 .

Edb I JEARACIE NN

Stadfestelzessted | j Fadested |
Prezsteqjeld Fizar Sakn Rizar
Crerpot | hdar | Far :gamtalel
Fadzelzdata | =]
Personnummer I_ Fadselshr
Farnavn |
Mellomnasvh |
Slektzhavh |
Adresse I
Fostrr I_ Pioststed
My | Slett | Kaommune |
&nrnerkning :I
[~

o Klikk M (eller Alt+N)
e Registrer opplysningene.

o KIlikk Hy for & registrere flere faddere.

o KIlikk ﬂ for & sgke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister.

Etter siste registrering: Klikk pa en av de andre flippene for & lagre registreringen eller du
kan klikke OK for & lagre registreringen og avslutte redigeringsmodus. Hvis du klikker Ny for
a lagre foregdende post og deretter avslutter, blir det lagt til en tom linje.

Slett fadder

Brukerhandbok for LabOra Menighet Side 36 av 162



Dt | hdar I Far

| K.arl M artinzen

My |

e Marker fadder.
o Kiikk 2=t
Samtale

‘™ Dapte

Fadder |§amtale |

Fadselsdato | [~
Persannurmmmer I_ Fedzelzhr
Farnavh |F|anu:|i

Mellomnayvh |

Slektzhavn IHeiersen

Adresse |Helleveien 18

Fiostrr IH Poststed |HISE|H
K.omrmune |

Mr i kirkeboken I

[ Mullfart

D ipzdata I :I Tidzpkt. I

Stadfestelzezdata I :I D &pssted |

] Aovbryt

Stadfestelzezsted |

Prezsteqjeld Fizar

0103

j Fadested |

Sakn Rizar

Qmptl Mor | Far |Fagder Eamtalel

Samtaledato I___ : I

K lokkelzlett I

b REARAEIE NN

Samtale I

Seerlige opplyshinger

~|  Sted |

a

<

Anmerkning

L

Skriv inn opplysningene.
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Det er ikke pakrevet & bruke denne "flippen”. Men den kan veere til stor hjelp ved
administrering av dapssamtale og/eller notere seerlige opplysninger i tilknytning til samtalen
Feltet Seerlige opplysninger
Er spesielt knyttet til samtalen og opplysningene vil kun vises i dette registreringsbildet.
Feltet Anmerkninger
tilsvarer feltet anmerkninger i den papirbaserte kirkeboken.
Rubrikkene 1 ars- 2 ars- 3 ars hilsen

er valgfrie rubrikker, dvs. at den enkelte menighet selv kan bestemme hva en gnsker a notere.
Ledeteksten til disse settes i Verktgy - Standardvalg for kirkebok - Dgpte.

&I for & avslutte og lagre registrerte opplysninger.

Registrering av konfirmerte

o Kilikk

e Velg kirkebok.

t :
. Vel P] Kaonfirmerte

&M Labora Menighet - Konfirmerte - 10| x|

Fil Rediger Wis Yerkbgy Higlp

Ingen utvalgsvill:ar FT
Ll

B % Fadte %‘.ﬁj Ci@pte ﬁ]T Kaonfirmerte 1

J Al
@ Innme 4 I 'I
Dra kolonneoverskrift hit for 3 gruppere

HH
HAR

Utvalgswilkar

=

ﬂ Yigde

Status |Nr |K|:-nfirrnasj|:|nsu:|at|:u |I<|:|nfir'rnasj|:|nskirke |F|:| A|
g 05.05.2002 Risar kirke Hi—l
Y RE 05.05.2002 Risar kirke
g 05.05.2002 Risar kirke Kr -
Risgr kirkebok gy < | »
| LabOra Menighet | 20.10.2002 [16:53 v
o KIlikk j for ny registrering.

Konfirmert
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@ Konfirmerte

Mr i kitkeboken | ™ Hullfart

Konfimasjonsdata [05.05.02 | Konfkirke |Piser kirke

k. Axbrk
=

D&psdata [1810.87 | Dapskitke |Fiser kike

E|le

Foadezted |.-i'-.renu:|al

Preztegjeld Rizor Sokn Rizor

Ennfirmantl Mok | Far |

Fodselsdata  [17.051987 || Personnummer I Fadselsnr

E[Ey [#]0]e|e

Formavh |Helene Adresze IBakken

Mellormnavh | Fuoster 4350 Poststed |FEISE|FE
Slektshavn |J Ehzen K.aommune |F|ismr

Teleforn priv. | Sokn IHismr j
W aksiner |

Anrmerkning

Bl
[

Skriv inn opplysningene.

Nullfarte skjer der hvor konfirmasjonshandlingen har funnet sted i et annet kirkebokfgrende
sokn. Hvis konfirmasjonshandlingen har funnet sted i et annet kirkebokfgrende sokn i
prestegjeldet, kan posten enkelt kopieres til annen kirkebok ved & merke posten (i

tabellvinduet) og dra den til en annen kirkebok.

Nar markgren er i en avkrysningsboks [Nullfgrte] kan du trykke ned mellmromstasten for &

merke / oppheve merking.

Velg kirke
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v rullfart

=] Konfkike |Abildsa kike =

Alle kirker Ed

Akerzhus slottzkirke
Aldersund kapell, Luray
Alztadhaug kirke
Alztahaug kirke

Alzvdg kirke

Alka kirtke

Alvdal kirke

Abversund kirke j

ok | bt |

Hvis posten er nullfart, kan du velge kirke fra en listeboks ved & holde nede ALT tasten

samtidig som du trykker PILTAST NED.

Skriv inn gvrige opplysninger.

o KIlikk ﬂ for & sgke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister.

o Kiikk ﬁl for & overfgre adresse til mor.

Mor

Brukerhandbok for LabOra Menighet

Side 40 av 162



@ Konfirmerte

Mr i kitkeboken | ™ Hullfart

Konfimasjonsdata [05.05.02 | Konfkirke |Piser kirke

k. Axbrk
=

D&psdata [1810.87 | Dapskitke |Fiser kike

E|le

E[Ey [#]0]e|e

Foadezted |.-i'-.renu:|al

Preztegjeld Rizor Sokn Rizor

Konfirmart  Mar | Far |

Fedzelzdata | [~ Fersannurnmmer I Fedselznr

Fornavn IKari Adresze IBakken

tellamnasn | Postar 4350 Poststed |FEISE|FE
Slektznawn |Jensen K.ommune |F|ismr

Stilling | Sakn |Fiisad |
Telefon priv. |

Anrmerkning

KIS

Skriv inn opplysningene.

o Kilikk ﬂ for & sgke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister.

o Kilikk ﬁl for & overfare adresse til far.

Far
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@ Konfirmerte

Mr i kitkeboken | ™ Hullfart

Konfimasjonsdata [05.05.02 | Konfkirke |Piser kirke

=

k. Axbrk

D&psdata [1810.87 | Dapskitke |Fiser kike

[

Foadezted |.-i'-.renu:|al

Preztegjeld Rizor Sokn Rizor

@:nnfirmantl b Ear |

Fedzelzdata | [~ Fersannurnmmer I_ Fedselznr

Formavh |F'er Adresze IBakken

Mellormnavh | Fuoster 4350 Poststed |FEISE|FE
Slektshavn |Jensen K.aommune |F|ismr

Stilling | Sakn |Fiisad |
Telefon priv. |

E[Ey [#]0]e|e

Anrmerkning |

Bl
[

e  Skriv inn opplysningene.

o Kilikk ﬂ for & sgke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister.

e Klikk ‘LI for & avslutte og lagre registrerte opplysninger.

Registrering av vigde
e Velg kirkebok.

Iz

d .,
e Velg hmgde

Brukerhandbok for LabOra Menighet
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J[=]pS

Fil Rediger “is Yerktgy Higlp

S P REpPIE O
Ingen utvalgswilksr f:ﬂ

HH

Utvalgswill:ar

P
3 1 . f: £\ inde i e .-”lf fT
m %:ﬂ Depte t Konfirmerte h g Innrneldte Wl
Dra kalonneoverskrift hit for & gruppere

Status |Nr Vigselsdato Vigselssted Sle -
01.06.2002 Risar kirke kriz

| |28.08.2002 |Risar kirke |Rat~
Risgr kirkebaolk | | -

| LabOra Menighet | 20.10.2002 16:59 v

Klikk j for ny registrering.

Brudgom
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Mr i kirkeboken |23,-'|:|2 K.ategori I"v"igsel i egen menighet j '

Yigzelzdata IEE.EIE. 2002 :I Yigzelzsted I

Axbrk

=~

S

Frevingzdato |1 3.06.2002 :I Fravingsakens nr |‘I 9/02
Frow.inztans |Snknepresten i Rizar
Prezsteqjeld Fizar Sakn Rizar

Brudgom | Brucl | Ekteparet | Brudgommens foreldre | Brudenz foreldre | Forlavers |

Z[Ey [8]e]e|e |,

Fodselsdato  [15.01.1975  [w|  Personnummer [42777  Fodselsrr 15017542777

Farnavn |Jens Adresse |Bakken

Mellormnavh | Fuoster 4350 Poststed IFEISEIFE

Slektshavn |Hansen K.aommune |F|ismr

Slektznawn ugift |Hansen Sokn IHismr j

Stilling I Fadested |.-i'-.rendal

Trozamfunn IDen norske kirke j D&padato I_E K.onf.dato I_E
Statzborgerzkap INDrsk j Hilket gifte I'I_ Opplogt ved I j

Dokumentert loviig opphold T

[T Skifte avholdt

Opplozt den I :I
[rato for zkiftefritak, I :I

Anrmerkning

-

[

Velg kategori.

Nummereringen fglger kategorier.

Det er 5 ulike kategorier som har hver sin nummerserie:

Vigsel i egen menighet — Vigsel i annen menighet i den norske kirke (tilsvarer 0 —farte) —
Vigsel i annet trossamfunn — Borgerlig vigde — Velsignelse av borgerlig inngétt ekteskap.

Forbgnn for borgerlig inngétt ekteskap er i egentlig forstand ingen handling som skal
innfgres i kirkeboken — kun i dagsregisteret. Men noen gnsker ogsa & kunne registrere
denne handlingen i kirkeboken. | elektronisk kirkebokfaring er det gjort mulig ved at det er

opprettet en egen nummerserie til dette.

Velg Vigselsdato.
Velg Vigselssted.

Prgvingsdato, Prgvingsinstans og Prgvingssakens nummer skal samsvare med det som star pa

vigselsdokumentet.

Klikk ﬂ for & sgke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister.
Trossamfunn: Velg fra listeboksen eller skriv rett inn i feltet. (Alt + piltast &pner listeboksen).

Brukerhandbok for LabOra Menighet
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Statsborgerskap: Velg fra listeboksen eller skriv rett inn i feltet. (Alt + piltast &pner listeboksen)

Postnummer: Nar postnummerfylles ut blir Poststed — Kommune satt inn automatisk. (NB: Sjekk at
soknenavnet er korrekt — Hvis du ikke er sikker: Slett navnet og la feltet sta tomt.

For inn hvilket gifte. Ved mer enn 1. — skal opplysningene i Opplgst ved og Opplgst dato fylles ut.
Skifte avholdt: Skriv inn dato.

Forutsetningen for nytt ekteskap er at skifte er avholdt. Vedkommende som skal innga nytt
ekteskap skal legge fram dokumentasjon som bekrefter dette. Hvis vedkommende kan
dokumentere for skiftefritak, skrives dato for skiftefritak inn etter at det er markert for Skifte

avholdt

Kiikk 22! for

Brud

& overfgre adresse til brud.

Mri kirlkeboken
Yigzelzdata
Pravingzdato

Prav. instans

Prezsteqjeld

Brudgom  Brud |§k‘teparet | Brudgommens foreldre | Brudenz foreldre | Forlavers |

IES.-"EIE k.ategori

I"»-"igsel i egen menighet

[

[25052002 [+] Vigselssted |
|13.EIE.2EII32 :I Pravingzakens nr

Axbrk

=~

{19:02

S

|Suknepresten i Rizar

Fizar Sakn

Rizar

Z[Ey [8[e]e|e

Fodselsdato  [15.031981  [w|  Personnummer [35462  Fodselsrr 15035135452

Farnavn IMEIH_'.-' Adreszze |Bakken

Mellormnavh IBakken Fuoster 4350 Poststed IFEISEIFE

Slektshavn |I:Ilsen K.aommune |F|ismr

Slektznawn ugift |I:Ilsen Sokn IHismd j

Stilling I Fadested |.-i'-.rendal

Trozamfunn IDen norske kirke j D&padato I_E K.onf.dato I_E

Statzborgerzkap INDrsk
Dokumentert loviig opphold T

[

Huiket gifte [1
Opplozt den I :I

[T Skifte avholdt

Opplogt ved I

[rato for zkiftefritak, I :I

Anrmerkning

-

[

o Kilikk ﬂ for & sgke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister.
Trossamfunn: Velg fra listeboksen eller skriv rett inn i feltet. (Alt + piltast &pner listeboksen).
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A vigde x|
Mr i kitkeboken IW K.ategori |"~"'i938| i egen menighet j ' x 1
Yigzelzdata m Yigzelzsted I j O — 1
Pravingzdato m Pravingzakens nr |‘I 9/02 6 .ﬁ %
Frowy.inztans |Snknepresten i Rizar ;
Prezsteqjeld Fizar Sakn Rizar i
Brudgom | Brud Ekteparet |Elrudg|:|mmens foreldre | Brudenz foreldre | Forlavers | B
Brudgommen Bruden
Farnavn |Jens Farnawn Ih-'larr_l,l Barm |
Mellarnnawn | Mellarnnawn |Bakken
Slektznavn |Hansen Slektznavn |Hanseri
Adressze IBakken Adresze IBakken
Fostnurmmmer Iﬁ Postnummmer (4950
K.ommune |Fii$|z|r K.omrmune |F|i$|z|r

Statsborgerskap: Velg fra listeboksen eller skriv rett inn i feltet. (Alt + piltast &pner listeboksen)

Postnummer: Nar postnummerfylles ut blir Poststed — Kommune satt inn automatisk. (NB: Sjekk at
soknenavnet er korrekt — Hvis du ikke er sikker: Slett navnet og la feltet sta tomt.

For inn hvilket gifte. Ved mer enn 1. — skal opplysningene i Opplgst ved og Opplgast dato fylles ut.
Skifte avholdt: Skriv inn dato.

Forutsetningen for nytt ekteskap er at skifte er avholdt. Vedkommende som skal innga nytt
ekteskap skal legge fram dokumentasjon som bekrefter dette. Hvis vedkommende kan
dokumentere for skiftefritak, skrives dato for skiftefritak inn etter at det er markert for Skifte
avholdt. For Skiftefritak vil si at Skifte er avholdt med resultat: Skiftefritak.

Klikk ﬁl for & overfare adresse til Ekteparet.

Ekteparet

Samtyk ket il ektskapet etter
ekteskapzloven

s 82 er gitt aw den I :I

Anrmerkning ;I

Skriv inn opplysningene.

Samtykke til ekteskap (8 1. Ekteskapsalder -8 2. Adgangen for personer som er gjort umyndig, eller
som har fatt oppnevnt hjelpeverge, til & innga ekteskap.)
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% Felles barn x|

Barn

Barn

Klikk pa for & registrere felles barn.

<My registrering Fadselsdata

Fornawvn

02.10.2000

I.-’-'-.rne
ellamnasn I kaorz zokn

Fodested frendal

|F|ismr

Slektznavn  |Hanzen tors kommune |F|ismr
21 Slett (] Aty
e Klikkpa M
e  Skriv inn opplysningene.
o Klikk for & lagre og avslutte registreringen.

Foreldre
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Axbrk

S

Elrudgcuml Bruc | Ekteparst  Brudgommens foreldre |Elrugens foreldre | Eu:url-:uverel

Brudgommens far

Brudgommens mor

Mr i kirkeboken IW K.ategori I"v"igsel i egen menighet j
Yigzelzdata m Yigzelzsted I j
Pravingzdato m Pravingzakens nr |‘I 9/02

Frow.inztans |Snknepresten i Rizar

Prezsteqjeld Fizar Sakn Rizar

=y [8]e]e]e |,

Farnavn | Formavn |

Mellomnawn | Mellomnawn |

Slektsnavn | Slektznavn |

Adresse | Adresse |

Paostrumrner I_ Fostrurmrner I_

Poststed | Fiostzhed |

Anrmerkning ;I

[

e  Skriv inn opplysningene.

o KIlikk ﬂ for & sgke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister.

Opplysningene ma fylles ut nar brud eller brudgom trenger foreldres samtykke for & innga
ekteskap. Samtykke skal gis fra dem eller den som har foreldreansvaret jfr. 81.

Ekteskapsalder og/eller den som er oppnevnt som verge jfr.82.

Forlovere

Brukerhandbok for LabOra Menighet
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Mri kirkeboken IES.-"EIE

K.ategari

I"»-"igsel i egen menighet

[

Axbrk

S

Yigzelzdata m Yigzelzsted I j
Pravingzdato m Pravingzakens nr |‘IE|,-'I:|2

Frow.inztans |Snknepresten i Rizar

Prezsteqjeld Fizar Sakn Rizar

Brudgom | Brucl | Ekteparet | Brudgommens foreldre | Brudenz foreldre  Forlovers

Brudgommens forlover

Brudenz forlover

=y [8]e]e]e |,

Fornavn IEimrn Farnawn ILise

Mellarnnawn | Mellarnnawn |

Slekbznayn |.-’-'-.nu:|ersen Slekbznayn |F'eu:|ersen

Adresze | Adrezze IS torgt. 1|

Fostar Iﬁ Posgtrr 4300

Poststed K LAND Foststed |TYEDESTRAND

Anrmerkning ;I

Skriv inn opplysningene

o KIlikk ﬂ for & sgke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister.

o KIlikk ‘&I for & avslutte og lagre registrerte opplysninger.

Registrering av innmeldte
Velg kirkebok.

@J Innmeldte

Velg
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M Labora Menighet - Innmeldte o ]

S8 P MEH & @

Innmeldt dato, synkende @J

F]T kanfirmerte

OHE
QI H

Utwalgswill:ar

%‘.ﬁj Depte h'u.hgde @ Innrmeldte %.‘ ,

Dra kolonneoverskrift hit for & gruppere
Status |Mr Innmeldt dato Fra trossamfunn Al
L= ] nz.0z. Den Evangelisk Lutherske Frikirke
=3 12.01. Intet |
=] 1610 Det norske Baptistsamfunn -
Risgr I-::ir'I-::EeI:u:H F | | b
| LabDra Menighet |2z2.10.z002 [12:41 v

Klikk j for ny registrering.

¢ Innmeldte x|

Mr i kirkeboken IW V x <
Innmeldingzdato ||:|2.|:|4.2|:||:|2 [~ D &psdata m OF.  Avbryt <
Fodezted ||:|S|III D apzkitke Ithla kirke j 6 é L
Presteqield Fizar Sakn Rizar »
Ant. barn w15 & IEI_ ~
Innimeldte | ;‘:
Fodselsdato  [07.01.1980  [w|  Personnummer [34559  Fodselsrr 070718534583
Farnavn |F'eder Adresze |St|:|rgt. 2
Mellormnavh | Fuogter 4350 Poststed IFEISEIFE
Slektshavn |Karlsen K.aommune |F|ismr
Stilling | Sakn |Fiisor |
Sivilstand | Ugift |

I Egenhendig underskrift Fra trosarmmfunn IIntet j
I Ergift Ekternakens trossamfunn I j
Anmerkning Inrrmeldt ved dap. ;I

[~
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e  Skriv inn opplysningene.

o KIikk ﬂ for & sgke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister.
o Velg eller skriv inn hvilket trossamfunn vedkommende har hart til.

Far innmelding skal det forevises dapsattest og utmeldingsattest fra tidligere trossamfunn.
Om vedkommende ikke har hgrt til et annet trossamfunn velges: Intet.

Opplysninger om ektemakes trossamfunn og/eller ekteskapelige status kan ikke kreves.

v
o Kilikk ‘Ll for & avslutte og lagre registrerte opplysninger.

Registrering av utmeldte
e Velg kirkebok.

¥
. Velg % Utrmeldte

&% LabOra Menighet - Utmeldte -0l |

Fil Rediger Wis Merktgy Hielp

SR PEHe D

Ingen utvalgsvill:ar %x

THT

AR

Utvalgswill:ar

it

ﬁ Yigde @59 {l '

B F]T konfirmerte @J Innrneldte ﬁx Utrmeldte

Dra kolonneoverskrift hit for & gruppere
Status  [Mr IJtrn. dato Til trosamfunn Fr 4|
w3 18.07.2001 Intet H
w3 10.05.2001 Intet Je
w3 13.02.2001 ikke oppoitt H
Risgr kirkebok gy B | 9
| LabDra Menighet | 20.10.z2002 [17:19 v

Klikk i

. for ny registrering.
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¢ Utmeldte

Mri kirkeboken IEIE;"EIE
tmeldingzdato |1 2032002 :I

Foadezted IKristiansand

Presteqjeld Rizar
Ant. barn w15 &r IEI_

D &psdata |21.1EI.1'EIB4 :I ]9

bt

D apzkike I.-i'-.rendal kirke j 6

Sokn Rizar

BBy [$]e]#]e

Utrneldte |

Fedselsdato  [03.081984 ||  Persorrummer [42611  Fodselsnr OB0E442511

Fornavn |Inge Adresze |Kragsgt. 171

Mellormnavh | Fuoster 4350 Poststed |FEISE|FE

Slektshavn ILunden K.aommune IHismr

Stilling | Sokn |Risar |
Sivilstand IGift mann j

™ Til annet kristent trozamfunm [trneldt kil IIkke appoitt

¥ Eragift

Ektemakens trogzamfunn IDen norzke kirke

~
~

Anmerkning [

B
=

e  Skriv inn opplysningene

o Kilikk ﬂ for & sgke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister.

Til annet kristent trossamfunn: | statistikkskjemaet spgrres etter antall utemldinger. Herav til
annet kristent trossamfunn. For a fa fram dette tallet pa statistikkskjemaet ma det settes
hake i denne rubrikken for dem dette gjelder. Opplysningen kan imidlertid ikke kreves.

Utmeldt til: Opplysningen kan ikke kreves. Hvis dette ikke oppgis, anbefales fart: Ikke

oppaitt.

Ekteskaplig status: Opplysningen kan ikke kreves.

Ektemakes trossamfunn: Opplysningen kan ikke kreves.

o KIlikk ‘&I for & avslutte og lagre registrerte opplysninger.

Registrering av dgde
e Velg kirkebok.

|
. Velg @D Cede

Brukerhandbok for LabOra Menighet
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T Laboratenighet-Dade _iBix]

Fil Rediger “is Yerktgy Higlp

S PR EPIEG O

Ingen utvalgsvilkar

HH

ilf

Utwalgswill:ar

I3

@
ﬁ Yigde LI_'I

|
%x Utrneldte @b Dade

@J Innmeldte

Dra kolonneoverskrift hit for & gruppere
Status |Mr Begr. dato Fornmaswn Mellomn «
=3 31.06.2002 kare —
& b
- ] 26.04.2002 Reidar il
Riser kirkebok B JEN | *
| LabDra Menighet | 20.10.z002 |17:33 4

Klikk j

. for ny registrering.

x|
4
Mrikikeboken  [25/04 v | X :
. ] Awhbiryt
Diodsdata [z1052002 [+] Dodssted [Skien —
Begravelsesdato IEE.DE.EDDE :I Bear.kirke |Flismr gravk apell j 6 Iﬁ ;
Jordfestelzesdata |2E.E|5.2E||:|2 :I Kirkegard |Flismr ;
Presteqeld Rizar Sokn Rizar ﬁ
Avdede |Pa"armrende 1_| Pérarence g| B
Fodselsdate  [0B.101923  [w|  Personrummer [36332  Fodselsr 01101335332
Farnavn |Knut Adresze |Smuget 1
Mellomnayn | Poztr 4350 Poststed |HISE|H
Slektznawn IKnutsen K.ommune IHISEIH
Dodsérzak | Sokn IHismr j
Ble l=ge tilkalt I Fodezted |F'|:|rsgrunn
Anmeldt | Stilng |
Statuz IGift matin j
Anmerkning LI
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Skriv inn opplysningene.

o Kilikk ﬂ for & sgke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister.

o Klikk ﬁl for & overfare adresse til Pargrende I.

Mrikikeboken [25/02

Dodsdato m
Begravelzezdata m
Jordfestelzezdata m

Presteqeld Rizar

Avdade  Parerends 1 |Pa"armrende g|

v

Axbrk

Dadzzted |Skien
Bear kirke |Flismr aravk.apell j

S

Kirkegard |Flismr
Sokn Rizar

Fodselsdata 25101925 || Perzonnummer || Fadselsnr

Z[EN [8]0]e|e )

Formawn |Kari
Mellormnavh |
Slekiznavn IKnutsen
Telefon priv. |

Relasjon I - I

Kontaktperzon W

Adresze |Smuget 1

Postrr 4350 Poststed [RISOR
K.ommune IHISEIH

Sokn IHismr j
-

Anmerkning

-
[

Skriv inn opplysningene.

Pargrende 1 og 2 brukes til ngrmeste (juridiske pararende). | forbindelse med barns dad:

Forledrene.

Alternativt brukes bare pargrende 1 til & registrere juridisk pargrende og pargrende 2 kan
brukes til & registrere den som sgrger for gravferden hvis dette er en annen enn juridisk
pargrende. Pargrende fester der hvor dette er naturlig ut i fra de rutiner som er lagt i
forholdet prest/kirkebokfarer og kirkeverge.

Klikk ﬂ for & sgke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister.

Klikk ﬁl for & overfgre adresse til brud.

Klikk ‘LI for & avslutte og lagre registrerte opplysninger.

Brukerhandbok for LabOra Menighet
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Felles funksjoner ved registrering i LabOra kirkebok

Flere funksjoner er felles uansett hvilken del av kirkeboken du arbeider med, andre funksjoner er
knyttet til spesielle oppgaver. Dette gjelder bl.a. visning av data, utskrifter og eksport til kartotek. I tillegg
er det en del funksjoner som gj@ar registreringsarbeidet enklere.

Overfgring av adresse

| de fleste registreringsskjema for personer kan du overfgre adressen fra en person til en

annen.

Fadt registreringen (nar registreringsbildet er aktivt)

o  Klikk pa E for & kopiere adressen til mor / far.

| kirkeboken (nar registreringsbildet er aktivt)

o Klikk pa ﬁl for & kopiere adressen til neste skjema.

Sgk etter personer ved registrering av ny post

Alle navnefelt og datofelt kan brukes i forbindelse med sgk. Brukes datofelt ma hele datoen
skrives inn - for eks. DD.MM.AA. eller DD.MM.AAAA. Ogsa personnummerfeltet m& ha alle
5 siffer. | navnefelt kan hele navn eller deler av navn brukes.

e  Skriv inn sgkekriteriet.

o KIlikk ﬂ for & sgke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister.

,' Sekerezultat - fant 784 oppfannger. M= 3

“Yelg en av oppfaringene og trokk bruk. for & legge inn opplysningene

|d| Hendelze |Fadzelznr Fodzelzdato| Slektznawn tellamnawn Fornas Al
T 15;}} o 37 T Hilzen =
i 11 30 Milzen L
' i 11 12 Milzen L Sil
[ ol 11 iTi Milzen F d
: § 11 39 Milzen Coiste
I % 11 7 Milzen L onC
i Milzen 1
o 'y 0 eiwenld wooeoon | Milzen b ren vI
3

Akt |

Sgket viser hvor mange som er funnet. lkonene under hendelse viser om vedkommende er
funnet i medlemsregisteret eller i kirkeboken.

e KIlikk pa post i sgkeresultatvinduet.

o Klikk pa @ Bruk for & legge inn opplysningene i registreringsbildet.

Lasing av poster

Etter at hendelsen har funnet sted skal posten lases. Etter lasing kan de fleste feltene ikke
endres. Unntatt fra dette er nr. i kirkeboken, stadfestelsesdato og sted og anmerkningsfeltet.
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En post kan kun l&ses nar personnummer er registrert.
o Kiikk i redigeringsvinduet.

LabOra Menighet B

Posten ldzes, det il ikke waere mulig & endre opplysninger etter at den er [&st, wil du fortsette?

o Klikk for & lase posten.

Ikonet ﬂ vises i statusfeltet |__ i tabellvisningen.

Sletting av post

Poster kan bare slettes fra tabellvinduet.

Slett en post som er last
e Marker posten.

e Kilikk
LabOra Menighet Ei

Posten er [3st, skal den merkes som slettet?

Mei | Axbruk |

e  Skriv inn grunn for sletting, dato og initialer til den som har slettet posten.
o Klikk

Merker post zom zlettet |

Dppgi grunn for sletting, posten femes kke men merkes

zom zlettet og wil ikke komme med | utskifter
Atk |

Det som skrives inn som grunn for sletting legges i anmerkingsfeltet i redigeringsvinduet
Anmerkning - Feifert. 2210.02.J0  samtidig som gvrig tekst blir gr& og ikke kan redigeres.

o KIlikk
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Status

lkonet 7@_ vises i statusfeltet |__|

Slett en post som ikke er Iast.
e Marker posten.

o Kilikk ﬁ

LabOra Menighet E

0 Sletter post, wil du forkzette?

o KIlikk

Valg av kirke

Ved vigsel i annen menighet: Hold ALT TASTEN nede og klikk PILTAST for & &pne
listeboksen

Alle kirker =]

Abildze kirke

FEnes kyrkje

Afjord kirke

Agdenes kitke

Akershus slottzkirke

Blenes kapel

Aikra gamle kirke, K.armay

Blera kirke, Karmay

Aikra kyrkje, Sunnhordland hd

ok | bt |

Slipp Alt tasten — bruk Piltasten til & bla i lista. Eller: Skriv farste bokstav i navnet pa kirken
slik at sgket starter pa dette stedet i alfabetet. Bruk sa piltasten til & bla videre.

o Kilikk

Valg av dato

Dato kan skrives rett inn | et datofelt eller du kan velge dato fra kalenderen.

| =l

Skriv inn dato:
e  Skriv inn dag — maned — ér.
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Programmet setter automatisk punktum mellom dag, maned og ar. Om arstallet skrives inn
med to siffer , for eksempel 02, oppfattes dette som 2002. Hvis du skal skrive inn et arstall
fra 1900, ma du skrive alle fire siffer

Velg dato fra kalender
o Klikk pa =l

. [#] Peson ©* Klikk pd '« for & flytte en maned tilbake
- e Klikk p& '™ | for & flytte en m&ned fram

| oktober 2002 =
salmal ilonl ol il e Hvis du klikker i feltet over / under | | fiyttes kalenderen
11234 5 ett ar tilbake / fram.
gl 7 a8l 9l1011l12 o Du kan ogsé sette musepekeren pd |, holde nede

131415 1617, 18| 19 venstre musetast og dra for a flytte kalenderen.

20021 (22|23 24|25 26

27| 28| 23| 30|831;

e Klikk pa dato.

¢ Bruk tabulatortasten for & g& videre til feltet for personnummer.

Registrering av Postnummer / Poststed / Kommune / Sokn

Postrr 4950 Poststed [RISER

K.ommune |F|i$|z|r

Sokn j
Indre Sondeled
Ve Sandeled

e  Skriv inn posthummeret.

Postnummer og kommune fylles inn automatisk.

e Klikk p& =l for & registrere sokn.
e Velg sokn.

Overfgring av post fra fadte til dgpte
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=

S8 P MEH & @

Fadselsdato, synkende
Utvalgswillar g 0k %

% Fadte %‘.ﬂ%)mpte E]T Konfirmerte

Dra kolonneoverskrift hit for & gruppere
Fedselsdato Fadested Fadtes fornavn
2002 Arendal ette
23.058.2002

I3 08 707 | arandal [ [lrane ™
4 >

OHE
Bl

it

ﬁ Yigde

@J InnLILI

| LabCra Menighet 19.10,2002 05:45 s

o Apne registeret for fadte.

e Merk post som skal flyttes.

e Hold nede venstre musetast.
o Dra posten til "flippen" dgpte.
e Slipp musetasten.

Registreringsvinduet &pnes. Alle registrerte opplysninger overfgres.
Kopiering av post fra dgpte til konfirmerte

%‘.ﬂ Capte E]T Knnfévr:erte

werskrift hit for & gruppers

r |Dipsdate |Depti kirk

Risar kirke

o Apne registeret for dapte.

e Merk post som skal kopieres.

e Hold nede venstre musetast.

e Dra posten til "flippen" konfirmerte.
e Slipp musetasten.

Registreringsvinduet &pnes. Alle registrerte opplysninger overfares.

Overfagring av post fra kirkebok A til kirkebok B

Denne muligheten apner for flytting eller kopiering mellom kirkebgker, der hvor posten skal
flyttes til eller kopieres til samme register i annen kirkebok
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% LabOra Menighet - Depte - |I:I|5|

Fil Rediger Wis “erktgy Hielp

S P00 DE & @

: Ingen utvalgsvillar
Utvalgsvillar e e %:ﬂ

Fadte %‘{l Dgpte P]T Konfirmerte

Dra kolonneowverskrift hit for & gruppere

Status |Nr |D§psdat|:|
07.07.2002

nvy.0v.2002

M N7 Ann?

L H

ilf

|Dept i kirke
Risar kirke
Risar kirke
Rizar kirke

ire SendelcBE | |
LabOra Menighet [19.10.z002 | 05:43 i

e Marker posten i den kirkeboken du skal flytte eller kopiere fra.

e Holde nede venstre musetast.

o Flytt markaren til den kirkeboken du vil flytte eller kopiere posten til.
e Slipp museknappen.

LabOra Menighet Ed

Yelg orm du il fytte eller kopiere post?

K.opier | Awhbiryt |

e Velg om posten skal flyttes eller kopieres.

Ved a kopiere en post fra f.eks. dapt registeret i kirkebok A til deptregisteret i kirkebok B,
kan en enkelt registrere med nummer i den ene boken (der hvor handlingen har funnet sted)
og uten nummer i den andre (der hvor vedkommende er bosatt).

Sette nummer ved innfgring i LabOra Kirkebok

Generell regel er at alle handlinger skal fares med nummer der hvor handlingen utfares.
Hvis dette er et annet sted enn bostedssoknet, skal vedkommende fars uten nummer i
bostedssoknets kirkebok.

Status [Nr Farnawn |
=3 20002 |Turid
=3 20002 [Kére
=3 18/02  |Mils
=3 nomz  |Jens

e Nar fgdselsnummer fares inn, genereres nummer automatisk.

Det er egne nummerserier for menn og kvinner. Derfor vil det i tabellvisningen vises to like

nummer. Nummer i LabOra kirkebok kan overstyres. Dvs. at gamle registreringer kan fares
inn pa vanlig mate. Det nummer som vedkommende har i vanlig kirkebok brukes i LabOra

Kirkebok. Selv om posten lases, blir nummerfeltet ikke Iast.
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Registrering av roder

Registrere roder
e Velg Rediger — Rediger roder.
o Kikk M

Registrer/Rediger roder

My Rode My

Slett

Ok

dulds

Sarbygda Ayt

e Skriv inn navnet p& Roden.

o Klikk Hy for & legge til flere Roder.
o  Kilikk for & legge til siste post og avslutte registreringen.
| dapsregistreringen fremkommer feltet Rode pa skjemaet:

Datpat | Mar | Far |Fadder|SamtaIe|

Fadzelzdata | [+ Personnurimer I

Farmavn | Adresse I_
Mellarnnayvn | Paostrr I_

Slektznavh | F.ommune I_
Rode | Sakn I_

Serbpgda .
Midttyads Kiann (M) |
Sipzanden

Det anbefales & velge Rode - og ikke skrive rett inn i feltet. Dermed sikrer en at ikke samme

omrade skrives pa forskjellige méater — og at en dermed far to roder som egentlig dekker
samme omrade.

Redigere Rode
e Velg Rediger — Rediger roder.
e Marker Roden som skal redigeres.
e Skriv inn nytt navn.

Slette Rode
e Velg Rediger — Rediger roder.
e Marker Roden som skal slettes.

Side 61 av 162 Brukerhandbok for LabOra Menighet



Klikk 2=t
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Visning av data i LabOra Kirkebok

Sgk etter post i kirkeboken

o Kiikk £

Ved sgk i det registeret som er aktivt:

x
Felt Sok
ISIektsnavn j Lubryt |
Sok etter:
{H

e Velg felt.

e Skriv inn Sgkekriterium.

o Kiikk 2@k

Ved sgk i andre registre / kirkebgker:

%= Sek etter HE
Felt Sl
IEtternavn j Avbryt |
Sak. etter:

IN“SEH Utvidet zok, |

— Let blant Let i kirk.ebok,
¥ Fadte ¥ Ekteviede W Dade O Akbiy
¥ Dopte ¥ Utmneldte ok al o ,,_.,'"E
IV Konfimertte W Innmeldte ﬁl

e Klikk pa Ubvidet sok,

o Kikk 2@k
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Y Lab0Ora Menighet - Sgkeresultat -0l x|

Fil Rediger “is Yerktgy Higlp

. Hendelse, stigende
Utwalgswill:ar g %:ﬂ

HH

il

] I |
| @J Innrmeldte %x Utrneldte @b Dade Sl | e
Dra kalonneoverskrift hit for & gruppere
Hendelse |Ferson |Fornawvn Mellormnawn Slektsnay A|
el .. J4|Hake oo
e Het Hu by
% Hen  _ Has " |
Risgr kirkebok j“ Han Hel..d =
- [+ R 2
| LabDra Menighet | 20.10.z002 |19:45 4

Sgkeresultatet vises i et nytt sgkebilde hvor navnet pa kirkebok og hendelse ogsa listes opp.
Sgkeresultatet vises i et nytt sgkebilde hvor navnet pa kirkebok og hendelse ogsa listes opp.

e Merk gnsket post.

o Klikk for & &pne det registeret vedkommende er registrert.

Utvalgsvilkar

. Klikkpé Utvalgsvillkar

&8 Utvalgsvilk ar EE
Fiern Filker |

Felt Betingelze Werdi

Fodselsdato =) |v| | 30.05 2001 | Leogt |

ok | bt |

e Velg Felt.

e Velg Betingelse.
e Velg Verdi.

o KIlikk Legg til.

o Kilikk

Brukerhandbok for LabOra Menighet Side 64 av 162



Sortering

Dra kolonne for & gruppere

Status

Fadselsdato

iz felt r
Skjul felt

Sar — 07.11.1993
Sorter synkende 07.01.1999
Fier sortering 20.05. 1535

M5 MF, 1050 hd
3

e Sett musepekeren pa en overskrift (% ).

e Kilikk venstre musetast for & merke kolonnen.

Klikk hgyre musetast.
e Velg Sorter synkende eller Sorter stigende eller Fjern sortering.
Sortere pa flere kolonner

¢ Du kan sortere pa flere kolonner ved a gjenta prosedyren for sortering

o Klikk pa @ for & se hvilke kolonner det er sortert pa.
58 PN p e e

. » | D3psdato synkende, Slektsnavn synkende, Fornavn synkende
Utvalgswillkar

Fjern sortering

HE

e Klikk pa en overskrift med hayre musetast
e Velg Fjern sortering.

Gruppering

Fadselsdato
Hetland kirke 15.12.1974
Randaberg kirke 231015979
Hundvag kapell 01.05.1931
Hundvag kirke 07 09,1993

Hundwan Lirka N7 11 1958 _lLI
3

e Sett musepekeren pa overskriften du @nsker & gruppere etter. (¥ ).

e Hold nede venstre musetast.

- 5
e Dra overskriften til feltet |Dra kolonneoverskrift hit for & gruppere

Vis / skjul felt
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Dra kolonne for & gruppere

Status Wiz falt p b kirke

Sorter stigende vag kirke

Sorter synkende  [rag kirke
Fierm sartering Hvag kirke

[0 TS [Bovik kirke -
3

e Sett musepekeren pa en overskrift (¥ )

e Klikk venstre musetast for & merke feltet.
o Klikk hgyre musetast.
e Velg Skjul felt.

Dra kolonne for & gruppere

Status |D&psdato -
Skjul Felt %Dde

10.01.15999
24.01.1933 Sorter stigende Adresze

20.06.1993 Sorter spnkende Postrwrnmmer
03.05.1599 Fiern sartering Foststed
19.09.1999  |SIETEEE Farz farnavn
03.05.1999 Fars etternavn

11818818188

Hundvag kirk

=]

M3 4 1'3ICICII

kors fornavn Llll

bors etternavn

F

e Sett musepekeren pa en overskrift (¥ )
o KiIikk venstre musetast.

e KIlikk hgyre musetast.

e Velg Vis felt.

e Velg feltet som skal vises.

Endre kolonnebredde / radhgyde

Endre kolonnebredde

e Sett musepekeren pa linjen mellom to overskrifter. |Capt i kirke +  |Fed:

e Hold nede venstre musetast.
e Dra linjen til gnsket posisjon.
e Slipp musetasten.

Endre radhgyde

A2 I P |
e Sett musepekeren pé linjen mellom to rader i radvelgeren H'Iq:r G
e Hold nede venstre musetast.
e Dra linjen til gnsket posisjon.
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Utskrifter

Til de forskjellige registrene i kirkeboken er det knyttet formularer og rapporter. Du kan
skrive ut maler, skjermutskrift, etiketter og konvolutter. Det er Spesialrapporter og rapport til
sentralregisteret. De forskjellige utskriftsmulighetene er avhengig av hvilken kirkebok og
hvilket register som er aktivt.

Méten & arbeide med formularer, rapporter, maler og skjermutskrift er helt identisk for de
forskjellige delene — derfor vises dette kun i forhold til dgpte.
Utskrift av attester (formularer)

Velg kirkebok.
Velg register (eksempelet viser dgpte)

Formularer er ikke tilgjengelig for Fadte (fadselsattest skal skrives ut fra Folkeregisteret).

Velg Formularer.

Klikk pa for & velge forhandsvisning eller

o Klikk pa for & skrive ut.
#1 Forhandsvizning Ed |
Skiiv ut
’71[? Aktuel mediem ) [ertkede medlemmer = Alle medlemmer
s N
Formularer |Happ|:|rter | haler | Etiketter | Korsolutter | Skjermutskrift | .ﬁ.ﬁyt
— Type formular i Alfarmm

" Dapskladd

£ Mynorsk
" Engelsk

" Melding om dap tl annen menighet

" Melding om nawvn til falkeregisterat

@ Dipsattest [~ Stadfesting M Kortfom %‘

o Velg Aktuelt medlem, Merkede medlemmer eller Alle medlemmer.
Aktuelt medlem: Den posten markeren star pa.
Merkede medlemmer: De poster som er merket i tabellvisningen
Alle medlemmer: Alle poster som vises i tabellvisningen.

e Velg type formular.

Valget Dapsattest gir mulighet for & velge kort attest, stadfesting av dap, utskrift av
dapsattest pa engelsk (bade kort og lang dapsattest).

¢ Velg Mélform.
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o Klikk pa hvis du har valgt forhandsvisning eller

Klikk hvis du har valgt utskrift.

Melding om dap til annen menighet
o Velg kirkebok.
e Velg register (eksempelet viser dgpte)

¢ Velg melding om dap til annen menighet.

Nar melding om dap til annen menighet er valgt, kan navn og adresse til mottakeren settes
inn i skjiemaet.
Informasjon E |

LabOra Menighet har registrert falgene
informaszjon pa maottaker av dapsmelding

Mavh

Addresze

Sok... Fortzett

e  Skriv inn navn og adresse eller

o Kikkpa 3o

Finn prestegjeld E3 |

Yelg prezteqgjeld

| Gredker - |

Grong
Grorid
Gruben
Gne
Grytten
Granland
Grenndsen

Gulzet ﬂ
Info | ok | oAb |

e Velg prestegjeld.

Trykk pé piltast ned slik at vinduet blir "aktivt” (til du ser at merkingen flytter seg). Skriv inn

farste bokstav i det prestegjeldet du skal finne. Bruk piltast for & bla i lista. Klikk OK nar
navnet er funnet.
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Informasjon E |

LabOra Menighet har registrert felgene
informasjon pa mottaker av dapsmelding

Mav IHismr

Addreszze IF'n:nstI:n:nks 297, 4951 RISAR

Fortzett |

Klikk pa ﬁ Utskrift av rapporter

Til de forskjellige registrene i kirkeboken er det knyttet rapporter.

Rapporter gir mulighet for utskrift av rapport fra kirkeboken, kvartalsrapport til
sentralregisteret og spesialrapporter, for eksempel til menighetsblad.

Méten & arbeide med rapporter er helt identisk for de forskjellige delene — derfor vises dette

kun i forhold til dgpte.

Velg kirkebok.
Velg register (eksempelet viser dgpte)

Klikk pa eller

Velg rapporter

b, Forhdndsvisning

Skriv ut
’71[? Shtuelt medlen " Merkede medlemmer

{1 Slle medlemmer

— Type rappart
{+ Rapport bl kirkeboken

(" Kaartalsrapport bl sentralregisterst

Periode
Fra: Til:

moazo0z v faooszooz [+

— b &lfarm

{+ Bokmal

 Munorsk

Spesialapp.

Akt

Rapport til kirkeboken

Velg kirkebok.
Velg register (eksempelet viser dgpte)

Klikk pa eller

Velg rapporter
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e Velg periode

k Forhdndsvisning

Skorise Lt
’71[? Sktuelt medlem ) Metkede medleminmer ! &lle medemmer

Formularer  Rapporter | Maler | Etiketter | Konvolutter | Skjermutzkrift |

n@ﬁ

— Type rapport
{~ Rappaort il kitkebaoken

{* Fovartalzrapport bl sentralregizteret

Ayt
— ke alfarm
i+ Bokmal %‘ﬂ
£ Mynorsk

Periode
.07, 2002 30.09. 2002
3 Kevartal 2002 30.09.2002

|;| Spesialrapp.

Dobbeltklikk i datofeltet for & f& opp kalenderen. Eller sett markgren pa datoen (slik at de to
tallene blir merket) — bruk piltastene opp / ned for & bla i for eksempel datofeltet. Bruk hayre
/ venstre musetast for & flytte markgren mellom dato, maned og ar.

Rapport til kirkeboken er lik strukturen i den papirbaserte kirkebok. Dette fordi denne
rapporten skal kunne skrives ut og oppbevares i en ringperm som en ekstra sikkerhet. Det er
ogsa & anbefale at den papirbaserte kirkeboken fgres etter at innfgring har skjedd i LabOra
Kirkebok — og posten er last — Da vil nummeret som genereres LabOra Kirkebok kunne
benyttes i den papirbaserte, slik at det blir samsvar i nummereringen.

e  KIlikk pa for forhandsvisning eller pa for utskrift.

Kvartalsrapport til sentralregisteret

Velg kirkebok.

Klikk pa eller

Velg rapporter
Velg Kvartalsrapport

Velg register (eksempelet viser dgpte)

Velg Periode ved a klikke i datofeltet til hayre.

Siste hele kvartal vises som normal innstilling. Om du vil velge en annen periode: Klikk i
datofeltet til hgyre og velg en dato fra det kvartalet du vil skrive ut. Eksempel: hvis du velger
datoen 05.05.02 vil det i feltet til venstre vises 2. kvartal 2002.

Spesialrapport
e Velg kirkebok.
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Velg register (eksempelet viser dgpte)

Klikk pa eller

Velg rapporter

Speszialapp.
Klikkpdl |

Spesialrapport E |

Ok I Akt

e Merk rapporten.

e Kiikk
_iolx]
Fil
4 4 Tof1 = ||1nnz v|| Tatal:2 100% Zof 2
Daptei Risar sokn [
_I
Fra 01.01.2002 til 31.03.2002
Artall depte i perioder: 2
[Dape Dipsdats Sted
Fr _stal 10.03.2002 Fr,
I Lrd Th 03.03.2002 R_isv
Kl | ﬁ

o  Klikk pa = for & skrive ut rapporten.
eller

o Klikk pa & for & eksportere rapporten.

Application

[Disk file
Exchange Folder

Lotus Domino D atabase
icrozoft Mail [MAP1]

e Velg Format.
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Velg hvor rapporten skal sendes.

Klikk

Application: Rapporten overfgres automatisk til Word (hvis Word er valgt som Format).
Disk file: Rapporten lagres hvor du bestemmer.
Exchange Folder: Rapporten overfgres til den mappe du velger i Outlook eller Exchange.

Lotus Domino Database: Rapporten overfgres til Lotus

Microsoft Mail (MAPI): Rapporten kan sendes som vedlegg (E-post).

Utskrift av maler

Til de forskjellige registrene i kirkeboken er det knyttet maler.

Maler er dokumenter som kan knyttes opp mot registreringer i kirkeboken, for eksempel ved
utskrift av dapshilsen til de som ble dgpt for ett ar siden. Brukeren kan selv redigere de
malene som ligger ved programmet, eller opprette nye.

For oppretting av maler se LabOra Arkiv — Dokumentmaler.

Maten & arbeide med maler er helt identisk for de forskjellige delene — derfor vises dette kun
i forhold til depte.

Velg kirkebok.
Velg register (eksempelet viser dgpte)

Klikk

=/
pa ==l eller

Velg maler.

24 Forhandsvisning Ed |

Skorise Lk
o Akbuelt medlem | Merkedemedemmer € Alle medlemmer

Til 3-arsdagen for dap [Til far] Nynorsk
Irvitazjon bl B-ars bok

Til 1-arsdagen for dap [Til mar) Mynorsk
Til 1-&rzdagen for ddp [Til mor) Bokmal

Til 1-arsdagen for dap [Til far] Mynorsk
Irvvitazjon tl d3p [Bokmal] My

[Fevitazjon il utdelings av Barnas Kirkebok
Ekzempel p& dokumentmal tiknytte depte
tin mal Barzbak

Testmal for depte LI

Velg Aktuelt medlem eller Merkede medlemmer eller Alle medlemmer.

Aktuelt medlem: Den posten markgren star pa.
Merkede medlemmer: De poster som er merket i tabellvisningen

Alle medlemmer: Alle poster som vises i tabellvisningen.

Velg mal.
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o Klikk pa (malen &pnes i LabOra Tekstbehandler for evt. redigering og utskrift fra

tekstbehandleren) eller for & skrive ut.

Utskrift av Etiketter/konvolutter

Det kan skrives ut etiketter eller konvolutter fra alle registere i kirkeboken. Prosedyren er det
samme uansett hvilket register du skal skrive ut etikettere/konvolutter fra. Derfor vises her
som eksempel utskrift fra dgpt registeret.

e Velg kirkebok.
e Velg register (eksempelet viser dgpte)

o Klikk pa eller

e Velg etiketter eller konvolutter

24 Forhandsvisning Ed |

Skorise Lk
’71[? Aktuelt medlem ) [Metkede medleminmer = Alle medlemmer

| Vim]

Farmularer | Rapporter | Maler | Konvolutter Skjermutskriftl

Ayt

— Ettiketter

i Til ddpsbarnet

5/

O Til mor

0 Til far

" Ledetekst + mors adresze

. Til faddere "
—

e Velg Aktuelt medlem eller Merkede medlemmer eller Alle medlemmer.
Aktuelt medlem: Den posten markgren star pa.
Merkede medlemmer: De poster som er merket i tabellvisningen
Alle medlemmer: Alle poster som vises i tabellvisningen.

e Velg hvem etiketten(e) skal skrives til.

Ved etikett
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e Velg type etikett.

o Kilikk

Ved konvolutt.

e Velg type konvolutt.

o Kilikk
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VYelg felt zom skal brukes pa "AE 3 x 8 |

Felter: Skiv b

Adiesze s : :

CioptKirke £ Skriver % Skjerm

D apzdata

Etternavn

Farnawn —Walgte felt

Foadested T

FadiDatg Lirje 1: |[Fu:urnavn] |[Mellu:umnavn] |[Etternavn]
F|_zn:|tNr Linje 2 |[.-’-'-.u:|resse] | |

Kiann .

Mellomnavn Linjg 3 |[Postrurmer] | |
Postrrnmer Lz i I I I

Antall pozter; 23 QE. Ayt

Overskriften viser at det er etiketter som er valgt — og type etikett. Nar konvolutter er valgt vil
type konvolutt sta i dette feltet.

LabOra foreslar hvilke felt som skal veere med pa etiketten / konvolutten. Det vises ogsa
hvor mange etiketter / konvolutter (poster) som skrives ut.
Endre feltnavn pa etikett / konvolutt.
o Flytt felt fra feltlista (t.v.) til valgte felt (t.h.) ved "drag and drop".
e Flytt felt innbyrdes i valgte felt ved "drag and drop".

o Slette felt ved & legge et nytt felt pa det gamle — eller ved & dobbel klikke pé feltnavnet.
o Tekst skrevet rett inn i et felt, tas med pa hver etikett / konvolutt.
e Velg Skriv til Skriver eller til Skjerm.

o KIlikk

Skjermutskrift

Til de forskjellige registrene i kirkeboken kan data p& skjermen skrives ut som en

skjermrapport. Maten & arbeide med skjermutskrift er helt identisk for de forskjellige delene —
derfor vises dette kun i forhold til dgpte.

e Velg kirkebok.

o Velg register (eksempelet viser dgpte).
e Velg Skjermutskrift.

e  KIlikk pa for forhandsvisning eller pa for utskrift.
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& Forhandsvisning x|

Skriv Uit
’71[? Shtuelt medlen " Merkede medlemmer {1 Slle medlemmer
s N

................................... Avbryt

[Itzkrift dirgkte fra skjerm il skriver

Papimetning————————— ]

{+ Stiende

" Liggende

e Velg papirretning.
Far skjermutskrift: Velg i tabellvisningen hvilke kolonner du vil skrive ut (vis/skjul kolonner)og
evt. endre kolonnebredden.

Ved forhandsvisning:
Fil  £oom
ﬁ|@'\@'\|84‘7a '”[K}:' SCL E{:]|PEIQE1EI|:2 |@

Ikonene fra venstre: Skriv ut — Forstgrre — Forminske — Tilpass visning til vindu — %vis
visning — Ga til farste side — Ga til neste side — Ga til forrige side — Ga til siste side — Sider i
alt — Avbryt rapportering.

Fil (forhandsvisning)

E Zoom
Slherise uit

Skriv ut Litwalg
Skriv ut denne ziden

Lukk

Ved a velge Fil menyen kan en velg om en vil skrive ut hele dokumentet, utvalg eller den
siden som vises pa skjermen.

Skriv ut utvalg.

Sknv ut utvalg E3

Sheri Lt zider: ||

oK fvbt |

e Velg hvilke sider som skal skrives ut.
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Bruk ; (eksempel: 1;3;6) for & skrive ut sider som ikke er i sammenheng. Bruk - (eksempel: 1-3) for &
skrive ut sider i sammenheng.
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Eksporter til kartotek

Det er mulig & eksportere poster fra kirkebok til kartotek. Det er de postene som vises i
tabellvisningen som blir eksportert. Ved & bruke utvalgsvilkér kan du velge hvilke poster som
skal eksporteres.

e Velg kirkebok.

e Velg register.

e Velg poster som skal eksporteres ved 8 bruke utvalgsvilkar.

U Lab0Ora Menighet - Dapte =101

mRediger Wiz Werktgy Hielp
v & ©

OHE

il

My registrering ) - e L?:l

< AL E RS
oy 0

[E"}‘;} SR T e S e 3 vilk ar %

@ Forh&ndsvisning

Fadte Q-H\] Depte P]T Konfirmerte

‘ Ekspaort 4 @ Tilkartotek |- § gruppere

us [Mr Dapsdato |F|:|rnavn |Me|lu:urnnavn |DmA|
@ Lukk, 0y.07.2002 Riz

it

ﬁ Yigde

%J InnL

Jargen

e Velg Fil — Eksport —Til kartotek.

Opprett nptt kartotek |

Oppai navh pa kartatek

IDmpte 2001 MM merighed

Hielp | < Earige | Meste » | Ferdig Axbruk

e Skriv inn navnet pa kartoteket.

o Klikk Heste>
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Velg felt som skal eksporteres.

De feltene du gnsker & ha med, merkes og dras over til "Valgte felter". Feltet kan dras
tilbake fra "Valgte felter" til "Tilgjengelige felter" p& samme maten.

Endre rekkefglgen pa feltene.

Merk feltet og klikk pa for & endre rekkefglgen. Ved a endre
feltrekkefglgen slik at den blir mest mulig naturlig, gjer arbeidet med kartoteket enklere.
Derfor: Veer papasselig med & fa feltrekkefalgen slik du gnsker at kartoteket skal fremsta.

Klikk
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