
LabOra Menighet!  

  

Vi ønsker deg til lykke med valget av LabOra 
Menighet. Vi er overbevist om at du her har fått et 
verktøy som blir til stor nytte i ditt administrative 
arbeide i kirken.  

LabOra Menighet er et program med mål å forenkle 
de oppgaver som er en stor del av hverdagen i 
arbeidet på menighets- og prestekontor.  

Programmet inneholder følgende hovedfunksjoner: 

ð Kirkebok 

ð Kartotek / Database 

ð Malfunksjon både til kirkebok og til kartotek 

ð Arkiv 

ð Tekstbehandler  

Lykke til som LabOra-bruker!  

Duplo Data A/S 

Boks 49, 4119 Forsand 

Tel: 5170 0900 - Faks: 5170 0901 

E-post: support@duplo.no

 

Hjemmside: www.duplo.no

   

http://www.duplo.no
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Registrering av kirkebøker / stedsinformasjon 

Du må være pålogget som administrator eller være knyttet til administratorgruppen for å 
kunne registrere stedsinfrmasjon og kirkebøker. 

For at programmet skal fungere, er det viktig å legge inn kirkebøker og stedsinformasjon 
(prestegjeld  sokn  kirker). 

 

Velg 

   

Klikk på  for å se hvilke registreringer som er lagret. 

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

Registrer prestegjeld 

 

Velg 

  

Sett markøren på stedsinformasjon. 

 

Klikk på 
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Skriv inn informasjonen om prestegjeldet. 

Prestegjeld skal kun registreres med navnet. "prestegjeld" skal ikke føyes til. Det gjøres 
automatisk av programmet når attester skrives ut. 

 

Klikk på  for å legge til denne registreringen.  

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

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

Registrer sokn 

 

Velg 

  

Sett markøren på prestegjeldet. 

 

Klikk på 
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Skriv inn informasjonen om soknet. 

Sokn skal kun registreres med navnet. "sokn" skal ikke føyes til. Det gjøres automatisk av 
programmet når attester skrives ut. 

 

Klikk på  for å legge til denne registreringen. 

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

Registrer kirker 

 

Velg 

  

Sett markøren på soknet. 

 

Klikk på 
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Skriv inn informasjonen om kirken. 

 

Skriv inn hvem som har dåpssamtalen (valgfritt).  

Opplysningen brukes i dåpsregistrering, samtale. 

 

Klikk på  for å legge til denne registreringen.  

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

Registrere kirkebøker 

 

Velg 

  

Sett markøren på kirkebøker. 

  

Klikk på 
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Se etter at det står hake 

  

Skriv inn navn på kirkeboken. 

 

Velg kirkebokførende sokn fra listeboksen 

 

Velg registreringsperiode. 

 

Skriv inn kirkebokførers tittel. 

For eksempel:  sokneprest -  

Merk liten bokstav og bindestrek. Tittelen brukes ved utskrift av attester 

 

Skriv inn Atteststed. 

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

 

Klikk på  for å registrere endringen. 

Endre informasjon på tidligere registreringer 

 

Velg 

  

Marker den posten som du vil endre informasjonen om. 

 

Skriv inn ny informasjon. 

 

Klikk på  for å oppdatere opplysningen. 

Slett registreringer 
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Velg 

  
Marker registrering som skal slettes. 

 

Klikk på 

 

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

Kirkene som er registrert til soknet må slettes før du kan slette soknet.  

Sokn må slettes før du kan slette prestegjeldet. 
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 Brukeradministrasjon 

Det er kun de som hører til Administratorgruppen som får adgang til Brukeradministrasjonen. 

I brukeradministrasjon registreres den enkelte bruker.  

Brukeren tildeles rettigheter i forhold til de kirkebøkene 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 får adgang til de samme dokumenter, maler, kartoteker m.v. 
som ligger i arkivet. 

 

Velg Verktøy - Sikkerhet / Brukeradministrasjon. 

Registrer bruker 

 

Velg 
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Marker Brukere. 

 

Klikk på  for å legge til ny bruker. 

 

Skriv inn navn. 

 

Beskrivelse  for eksempel: stilling (Valgfritt) 

 

Skriv inn Passord  og gjenta dette. 

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

 

Klikk på  for å legge til denne brukeren. 

Slett bruker 

 

Velg Velg 
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Marker bruker som skal slettes. 

 

Klikk på 
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Tilgangsrettighet til kirkebok 

 

Velg Velg 

   

Marker bruker 

 

Klikk på en kirkebok. 

 

Velg tilgangsrettigheter. 

 

Klikk på 

 

Kirkebøker som registreres i Registrering av kirkebøker i LabOra Menighet legges 
automatisk til i lista over kirkebøker. 

Tilgangsrettighetene er:: Ingen tilgang ; Full tilgang; eller Lesetilgang. Standardvalg er ingen 
tilgang. Det betyr at det positivt må velges adgangsnivå for å få tilgang. 

Registrer gruppe 

 

Velg Velg 
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Administratorgruppen opprettes av programmet. Denne gruppen må alltid være der. De 
personene som skal ha administratorrettigheter må knyttes til denne gruppen. 

 

Klikk på Grupper. 

 

Klikk 

  

Skriv inn Gruppenavn  

 

Skriv inn beskrivelse av gruppen (valgfritt). 

Gruppene er knyttet til mellomnivået i arkivet. 

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

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

Link bruker til gruppe 

 

Velg Velg 
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Marker gruppen. 

 

Klikk i  for å markere at vedkommende skal knyttes til gruppen. 

 

Klikk på 

 

Slett gruppe 

 

Velg Velg 

  

Marker den gruppen som skal slettes. 

 

Klikk på 

 

Hvis gruppen har vært i bruk, vil alle dokumenter som er lagret på gruppenivå for denne 
gruppen også bli slettet. 
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 Brukervalg 

I LabOra Menighet er det mulig å gjøre 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 også mulig ved hjelp av True Update. 

 Kobling mot Medlemsregisteret 

Når medlemsregisteret er installert på masinen, kan  en kopi av dette improteres til LabOra 
menighet. Etter import kan du (ved ny registrering av personer) søke ved å bruke 
fødselsdato, personnummer, navn eller deler av navn. Uten import av medlemsregisteret 
kan du søke kun ved hjelp av personnummeret. 

 

Velg Fil  Importer medlemsregisteret. 

 Oppdatering av LabOra Menighet 
Hvis PC en er tilkoblet Internett har du mulighet for å laste ned mindre oppdateringer over 
Internett. Du kan bestemme intervall for søking eller du kan klikke på ikonet for å søke etter 
oppdateringer. 

 

Velg 
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Klikk på True Update. 

 
Velg intervall for søking. 

Direkte søk etter oppdatering. 

 

Klikk på 

   

Klikk på  for å sette opp Internett forbindelsen. Normalt er det ikke nødvendig å 
endre noe her. Ved installasjon av LabOra Menighet vil dette skje automatisk. 

 

Klikk på 

 

Programmet søker etter oppdatering. Hvis nyere oppdatering blir funnet får du spørsmål om 
å installere denne. NB: Kun den maskinen som er tilkoblet internett blir oppdatert. Hvis 
programmet ligger på maskiner som ikke har Internett tilkobling må disse oppdateres ved å 
bruke CD. 

Brukeroppsett for kirkebok 

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

 

Velg 
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Hovedgrupper for å endre utseende er: Generelt  Topptekst  Merkede (poster)  Inaktive 
(låste) poster 

 

Rader. 

Endre utseende av kirkeboken. 

 

Klikk på + foran de enkelte valg. 

 

Marker det enkelte valg i venstre vindu. 

 

Gjør endringer ved å klikke på de muligheter som kommer opp i høyre vindu. 

Klikk på Bruk for oppdatere utseende. 

For å sette innstillingene tilbake til Standard instillinger, kan du klikke på Standard. 

 

Klikk  for å godkjenne de valg som er gjort  og avslutte "Utseende". 
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 Standardvalg for kirkebok 

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

Disse valgene kan gjøres for hver kirkebok som er registrert. Teksten kan selvsagt 
overskrives i selve redigeringsbildet. Men flere av opplysningene vil variere så sterkt at det 
kan være mest hensiktsmessig å la feltet stå tomt. 

 

Velg den kirkeboken du vil registrere Standardvalg for ved å klikke på 

   

Velg Verktøy  Standardvalg for kirkebok 

Fødte 

 

Velg 

   

Skriv inn fødested 

 

Skriv inn kommune (bostedskommune) 

Ved å la feltet (feltene) stå tomme, vil registreringsbildet vise en tom linje. 

Døpte 

 

Velg 

  

Klikk på døpte 
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Skriv inn fødested. 

 

Skriv inn kommune (bostedskommune). 

 

Skriv inn samtalested. 

 

Skriv inn tilleggsvalg til samtale. 

Tilleggsvalg til samtale: Brukes hvis det er særlige ting en ønsker å kunne notere på 
samtaleskjemaet til det enkelte barn. Tilleggsvalgene vises som avkrysningsbokser på 
Samtaleskjemaet i dåpsregistreingen 

 

Konfirmerte 

 

Velg 

  

Klikk på konfirmerte. 



Brukerhåndbok for LabOra Menighet  Side 22 av 162 

  

Skriv inn fødested. 

 

Velg konfirmasjonskirke. 

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

Vigde 

 

Velg 

  

Klikk på vigde. 

  

Skriv inn fødested. 

 

Skriv inn kommune (bostedskommune) 

 

Velg vigselskirke 

 

Skriv inn by eller prestegjeld 

 

Velg type vigselsesattest. 

Innmeldte 
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Velg 

  
Klikk på innmeldte. 

  

Skriv inn fødested. 

Utmeldte 

 

Velg 

  

Klikk på utmeldte. 

  

Skriv inn fødested. 

Døde 

 

Velg 

  

Klikk på døde. 
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Skriv inn fødested. 

 

Skriv inn kommune (bostedskommune). 

 

Skriv inn kirkegård. 

 

Skriv inn tilknytning. 

Dette vises som en ledetekst sammen med en avkrysningsboks på registreringsskjemaene 
Pårørende 1 og Pårørende 2. Kan være en grei opplysning for senere kontakt med 
etterlatte. 

Kvartalsrapport 

 

Velg 

  

Klikk på kvartalsrapport. 

  

Skriv inn avsender. 

 

Skriv inn adressen til sentralregisteret. 

Verktøylinje 
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Verktøylinjen i LabOra menighet inneholder følgende ikoner (fra venstre): 

* Ny registrering. 

* Rediger tidligere registrering. 

* Slett registrering 

* Søk etter poster 

* Gå til post 

* Forhåndsvisning av Rapporter og Formularer 

* Utskrift av Rapporter og Formularer 

* Sortering av poster. 

* Filtrering av poster (Utvalgsvilkår). 

* Brukeradministrasjon. 

* LabOra Arkiv. 

* True Update. 

* Hjelp.  

* Utvalgsvilkår. 

Utvalgsvilkår kan være både sortering av poster og filtrering av poster. Ved å klikke på 
Utvalgsvilkår, kan en velge filtrering av lista. Ved å klikke med høyre musetast på et 
feltnavn, kan en velge sortering. Ved å klikke på ikonene Sortering av poster  Filtrering av 
poster vises resultatet i den hvite linjen. 
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Menyvalgene 

Fil 

   

Ny registrering (Ctrl +N)  åpner registreringsvinduet. 

Åpne  åpner Arkivet.  

Skriv ut  åpner dialog for valg av formuler mv. til utskrift 

Forhåndsvisning - åpner dialog for valg av formuler mv. til 
forhåndsvisning  

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 

   

Rediger  åpner merket post for redigering  

Slett post  sletter merket post.  

Søk  Søk etter personer i tidligere registreringer eller i 
medlemsregisteret.  

Gå til  Etter søket: Marker post for å gå til registreringen i 
kirkeboken   

Fjern utvalgsvilkår  fjerner utvalgsvilkår for aktiv kirkebok. 

Fjern sortering  viser postene i den rekkefølge de ble 
registrert.  

Rediger roder  brukes for å registrere og/eller redigere roder.  

Velg alle  merker alle postene i aktiv kirkebok.  



Side 27 av 162  Brukerhåndbok for LabOra Menighet 

Vis 

  
 foran menyvalget viser hvilket valg som er aktivt. 

Verktøylinjen  linjen med ikoner. 

Statuslinjen  linjen i bunnen av skjermbildet.   

Plassering flipper  velg hvor flippene skal plasseres.  

Verktøy 

    

Registrer kirkebøker og stedsinformasjon. (kun 
tilgjengelig for admin) 

Standardvalg.  legg inn opplysninger som er felles 
for kirkebøkene.  

Alternativer - brukervalg for utseende av kirkebøkene 
på skjermen  

Sikkerhet/Brukeradministrasjon  tildeling av 
rettigheter (kun tilgjengelig for admin).  

True Update  

Arkivet  åpner LabOra arkiv.  

Hjelp 

   

Innhold  åpner hjelpefila (F1). 

Let etter hjelp om  søk i hjelpefila.  

Om LabOra Menighet  viser versjonsnummer og hvor 
datafilene er plassert.  
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LabOra Kirkebok Registrering 

Registrering av fødte 

Det er ikke påkrevet å registrere fødte. En kan føre rett inn i døpt registeret ved innmelding 
til dåp. Men ved å registrere fødte, får en også oversikt over hvor mange som er født 

 

hørende til Den norske kirke (i soknet. Sammen med dåpsregistreringen som viser hvor 
mange som ble døpt gir dette en god oversikt over utviklingen i soknet. 

Ved innmelding til dåp kan posten enkelt flyttes fra fødte til døpte. 

  

Velg Kirkebok. 

 

Velg 

  

Klikk  for ny registrering. 

Født 
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Skriv inn de opplysningene du har. 

 

Klikk  for å overføre adresse til foreldrene. 

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

Mor 
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Skriv inn opplysningene om mor. 

 

Klikk 

 

for å søke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister. 

 

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

 

Klikk 

 

for å overføre adresse til far.  

Far 
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Skriv inn opplysningene om far. 

 

Klikk 

 

for å søke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister. 

 

Klikk  for å avslutte og lagre registrerte opplysninger. 

Registrering av døpte 

 

Velg Kirkebok 

 

Velg 

  

Klikk  for ny registrering. 

Døpt 
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Nr kirkebok 

Når personnummeret skrives inn, settes første ledige nummer inn i Nr.feltet. Nummeret kan 
endres. 

 

Skriv inn dåpsdato (eller velg dato fra kalenderen ved å klikke på 

  

Når markøren er i feltet for Nullførte kan du klikke mellomromstasten for å markere for 0 førte. 

Føring med 0 skjer der hvor dåpshandlingen har funnet sted i et annet kirkebokførende 
sokn. 

 

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

 

Skriv inn øvrige opplysninger.  

Sokn velges fra listeboksen. Sokn brukes i forbindelse med statistikken så det er viktig at 
dette registreres. Rode er valgfritt. Hvis rode brukes bør denne velges fra listeboks, og ikke 
skrives rett inn i feltet. Dette for at det alltid skal bli skrevet på samme måte. 

 

Klikk 

 

for å søke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister. 

 

Klikk 

 

for å overføre adresse til mor.  

Mor 
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Skriv inn opplysningene. 

 

Klikk 

 

for å søke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister. 

 

Klikk 

 

for å overføre adresse til far.  

Far 
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Skriv inn opplysningene. 

 

Klikk 

 

for å søke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister. 

Fadder 
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Klikk  (eller Alt+N) 

 

Registrer opplysningene. 

 

Klikk  for å registrere flere faddere. 

 

Klikk 

 

for å søke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister. 

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

Slett fadder 
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Marker fadder. 

 

Klikk 

 

Samtale 

  

Skriv inn opplysningene. 
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Det er ikke påkrevet å bruke denne "flippen". Men den kan være til stor hjelp ved 
administrering av dåpssamtale og/eller notere særlige opplysninger i tilknytning til samtalen 

Feltet Særlige 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 års- 2 års- 3 års hilsen 

er valgfrie rubrikker, dvs. at den enkelte menighet selv kan bestemme hva en ønsker å notere. 
Ledeteksten til disse settes i Verktøy - Standardvalg for kirkebok - Døpte. 

 

Klikk  for å avslutte og lagre registrerte opplysninger. 

Registrering av konfirmerte 

 

Velg kirkebok. 

 

Velg 

   

Klikk  for ny registrering. 

Konfirmert 
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Skriv inn opplysningene. 

Nullførte skjer der hvor konfirmasjonshandlingen har funnet sted i et annet kirkebokførende 
sokn. Hvis konfirmasjonshandlingen har funnet sted i et annet kirkebokførende sokn i 
prestegjeldet, kan posten enkelt kopieres til annen kirkebok ved å merke posten (i 
tabellvinduet) og dra den til en annen kirkebok. 

Når markøren er i en avkrysningsboks [Nullførte] kan du trykke ned mellmromstasten for å 
merke / oppheve merking. 

 

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

 

Skriv inn øvrige opplysninger.  

 

Klikk 

 

for å søke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister. 

 

Klikk 

 

for å overføre adresse til mor. 

Mor 
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Skriv inn opplysningene.  

 

Klikk 

 

for å søke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister. 

 

Klikk 

 

for å overføre adresse til far.  

Far 
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Skriv inn opplysningene. 

 

Klikk 

 

for å søke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister. 

 

Klikk  for å avslutte og lagre registrerte opplysninger. 

Registrering av vigde 

 

Velg kirkebok. 

 

Velg 
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Klikk  for ny registrering. 

Brudgom 
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Velg kategori. 

Nummereringen følger 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 førte) 

 

Vigsel i annet trossamfunn  Borgerlig vigde  Velsignelse av borgerlig inngått ekteskap. 

Forbønn for borgerlig inngått ekteskap er i egentlig forstand ingen handling som skal 
innføres i kirkeboken  kun i dagsregisteret. Men noen ønsker også å kunne registrere 
denne handlingen i kirkeboken. I elektronisk kirkebokføring er det gjort mulig ved at det er 
opprettet en egen nummerserie til dette. 

 

Velg Vigselsdato. 

 

Velg Vigselssted. 

 

Prøvingsdato, Prøvingsinstans og Prøvingssakens nummer skal samsvare med det som står på 
vigselsdokumentet. 

 

Klikk 

 

for å søke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister. 

 

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

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

 
Før inn hvilket gifte. Ved mer enn 1.  skal opplysningene i Oppløst ved og Oppløst dato fylles ut. 

 
Skifte avholdt: Skriv inn dato. 

Forutsetningen for nytt ekteskap er at skifte er avholdt. Vedkommende som skal inngå 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. 

 

Klikk 

 

for å overføre adresse til brud.  

Brud 

  

Klikk 

 

for å søke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister. 

 

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

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

 
Før inn hvilket gifte. Ved mer enn 1.  skal opplysningene i Oppløst ved og Oppløst dato fylles ut. 

 
Skifte avholdt: Skriv inn dato. 

Forutsetningen for nytt ekteskap er at skifte er avholdt. Vedkommende som skal inngå 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 

 

for å overføre adresse til Ekteparet. 

Ekteparet 

  

Skriv inn opplysningene. 

 

Samtykke til ekteskap (§ 1. Ekteskapsalder -§ 2. Adgangen for personer som er gjort umyndig, eller 
som har fått oppnevnt hjelpeverge, til å inngå ekteskap.) 
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Barn 

 
Klikk på  for å registrere felles barn. 

  

Klikk på 

  

Skriv inn opplysningene. 

 

Klikk   for å lagre og avslutte registreringen. 

Foreldre 
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Skriv inn opplysningene. 

 

Klikk 

 

for å søke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister. 

Opplysningene må fylles ut når brud eller brudgom trenger foreldres samtykke for å inngå 
ekteskap. Samtykke skal gis fra dem eller den som har foreldreansvaret jfr. §1. 
Ekteskapsalder og/eller den som er oppnevnt som verge jfr.§2. 

Forlovere 
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Skriv inn opplysningene 

 

Klikk 

 

for å søke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister. 

 

Klikk  for å avslutte og lagre registrerte opplysninger. 

Registrering av innmeldte 

 

Velg kirkebok. 

 

Velg 

 



Brukerhåndbok for LabOra Menighet  Side 50 av 162 

  

Klikk  for ny registrering. 
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Skriv inn opplysningene. 

 
Klikk 

 
for å søke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister. 

 
Velg eller skriv inn hvilket trossamfunn vedkommende har hørt til. 

Før innmelding skal det forevises dåpsattest og utmeldingsattest fra tidligere trossamfunn. 
Om vedkommende ikke har hørt til et annet trossamfunn velges: Intet. 

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

 

Klikk  for å avslutte og lagre registrerte opplysninger. 

Registrering av utmeldte 

 

Velg kirkebok. 

 

Velg 

   

Klikk  for ny registrering. 
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Skriv inn opplysningene 

 

Klikk 

 

for å søke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister. 

Til annet kristent trossamfunn: I statistikkskjemaet spørres etter antall utemldinger. Herav til 
annet kristent trossamfunn. For å få fram dette tallet på statistikkskjemaet må 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 ført: Ikke 
oppgitt. 

Ekteskaplig status: Opplysningen kan ikke kreves. 

Ektemakes trossamfunn: Opplysningen kan ikke kreves. 

 

Klikk  for å avslutte og lagre registrerte opplysninger. 

Registrering av døde 

 

Velg kirkebok. 

 

Velg 
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Klikk  for ny registrering. 
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Skriv inn opplysningene. 

 
Klikk  for å søke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister. 

 
Klikk 

 
for å overføre adresse til Pårørende I. 

  

Skriv inn opplysningene. 

Pårørende 1 og 2 brukes til nørmeste (juridiske pårørende). I forbindelse med barns død: 
Forledrene. 

Alternativt brukes bare pårørende 1 til å registrere juridisk pårørende og pårørende 2 kan 
brukes til å registrere den som sørger for gravferden hvis dette er en annen enn juridisk 
pårørende. Pårørende fester der hvor dette er naturlig ut i fra de rutiner som er lagt i 
forholdet prest/kirkebokfører og kirkeverge. 

 

Klikk 

 

for å søke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister. 

 

Klikk 

 

for å overføre adresse til brud.  

 

Klikk  for å avslutte og lagre registrerte opplysninger. 
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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 gjør registreringsarbeidet enklere. 

Overføring av adresse 
I de fleste registreringsskjema for personer kan du overføre adressen fra en person til en 
annen. 

Født registreringen (når registreringsbildet er aktivt) 

 

Klikk på  for å kopiere adressen til mor / far. 

I kirkeboken (når registreringsbildet er aktivt) 

 

Klikk på  for å kopiere adressen til neste skjema. 

Søk etter personer ved registrering av ny post 

Alle navnefelt og datofelt kan brukes i forbindelse med søk. Brukes datofelt må hele datoen 
skrives inn - for eks. DD.MM.ÅÅ. eller DD.MM.ÅÅÅÅ. Også personnummerfeltet må ha alle 
5 siffer. I navnefelt kan hele navn eller deler av navn brukes.  

 

Skriv inn søkekriteriet. 

 

Klikk 

 

for å søke etter navn blant tidligere registrerte eller i lokal kirkelig medlemsregister. 

 

Søket viser hvor mange som er funnet. Ikonene under hendelse viser om vedkommende er 
funnet i medlemsregisteret eller i kirkeboken. 

 

Klikk på post i søkeresultatvinduet. 

 

Klikk på  for å legge inn opplysningene i registreringsbildet. 

Låsing av poster 
Etter at hendelsen har funnet sted skal posten låses. Etter låsing 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 låses når personnummer er registrert. 

 
Klikk  i redigeringsvinduet. 

  

Klikk  for å låse posten. 

Ikonet  vises i statusfeltet  i tabellvisningen. 

Sletting av post 

Poster kan bare slettes fra tabellvinduet. 

Slett en post som er låst 

 

Marker posten. 

 

Klikk 

    

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

 

Klikk 

   

Det som skrives inn som grunn for sletting legges i anmerkingsfeltet i redigeringsvinduet 

 samtidig som øvrig tekst blir grå og ikke kan redigeres. 

 

Klikk 

 



Side 57 av 162  Brukerhåndbok for LabOra Menighet 

Ikonet  vises i statusfeltet 

 
Slett en post som ikke er låst. 

 

Marker posten. 

 

Klikk 

   

Klikk 

 

Valg av kirke 

Ved vigsel i annen menighet: Hold ALT TASTEN nede og klikk PILTAST for å åpne 
listeboksen  

 

Slipp Alt tasten  bruk Piltasten til å bla i lista. Eller: Skriv første bokstav i navnet på kirken 
slik at søket starter på dette stedet i alfabetet. Bruk så piltasten til å bla videre. 

 

Klikk 

 

Valg av dato 
Dato kan skrives rett inn I et datofelt eller du kan velge dato fra kalenderen. 

 

Skriv inn dato: 

 

Skriv inn dag  måned  år. 
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Programmet setter automatisk punktum mellom dag, måned og år. Om årstallet skrives inn 
med to siffer , for eksempel 02, oppfattes dette som 2002. Hvis du skal skrive inn et årstall 
fra 1900, må du skrive alle fire siffer 

Velg dato fra kalender 

 
Klikk på 

     

Klikk på dato.  

 

Klikk på  for å flytte en måned tilbake 

 

Klikk på  for å flytte en måned fram 

 

Hvis du klikker i feltet over / under  flyttes kalenderen 
ett år tilbake / fram. 

 

Du kan også sette musepekeren på , holde nede 
venstre musetast og dra for å flytte kalenderen.  

 

Bruk tabulatortasten for å gå videre til feltet for personnummer. 

Registrering av Postnummer / Poststed / Kommune / Sokn 

  

Skriv inn postnummeret. 

Postnummer og kommune fylles inn automatisk. 

 

Klikk på  for å registrere sokn. 

 

Velg sokn. 

Overføring av post fra fødte til døpte 
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Åpne registeret for fødte. 

 

Merk post som skal flyttes. 

 

Hold nede venstre musetast. 

 

Dra posten til "flippen" døpte. 

 

Slipp musetasten. 

Registreringsvinduet åpnes. Alle registrerte opplysninger overføres. 

Kopiering av post fra døpte til konfirmerte 

  

Åpne registeret for døpte. 

 

Merk post som skal kopieres. 

 

Hold nede venstre musetast. 

 

Dra posten til "flippen" konfirmerte. 

 

Slipp musetasten. 

Registreringsvinduet åpnes. Alle registrerte opplysninger overføres. 

Overføring av post fra kirkebok A til kirkebok B 

Denne muligheten åpner for flytting eller kopiering mellom kirkebøker, der hvor posten skal 
flyttes til eller kopieres til samme register i annen kirkebok 
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Marker posten i den kirkeboken du skal flytte eller kopiere fra. 

 

Holde nede venstre musetast. 

 

Flytt markøren til den kirkeboken du vil flytte eller kopiere posten til. 

 

Slipp museknappen. 

  

Velg om posten skal flyttes eller kopieres. 

Ved å kopiere en post fra f.eks. døpt registeret i kirkebok A til døptregisteret 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 innføring i LabOra Kirkebok 

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

  

Når fødselsnummer føres 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 føres 
inn på vanlig måte. Det nummer som vedkommende har i vanlig kirkebok brukes i LabOra 
Kirkebok. Selv om posten låses, blir nummerfeltet ikke låst. 
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Registrering av roder 

Registrere roder 

 
Velg Rediger  Rediger roder. 

 
Klikk 

   

Skriv inn navnet på Roden. 

 

Klikk  for å legge til flere Roder. 

 

Klikk  for å legge til siste post og avslutte registreringen. 

I dåpsregistreringen fremkommer feltet Rode på skjemaet: 

 

Det anbefales å velge Rode - og ikke skrive rett inn i feltet. Dermed sikrer en at ikke samme 
område skrives på forskjellige måter  og at en dermed får to roder som egentlig dekker 
samme område. 

Redigere Rode 

 

Velg Rediger  Rediger roder. 

 

Marker Roden som skal redigeres. 

 

Skriv inn nytt navn. 

Slette Rode 

 

Velg Rediger  Rediger roder. 

 

Marker Roden som skal slettes. 
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Klikk 
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Visning av data i LabOra Kirkebok 

Søk etter post i kirkeboken 

 

Klikk 

 

Ved søk i det registeret som er aktivt: 

  

Velg felt. 

 

Skriv inn Søkekriterium. 

 

Klikk 

 

Ved søk i andre registre / kirkebøker: 

  

Klikk på 

  

Velg register eller klikk på  for å velge alle registre. 

 

Velg Aktiv kirkebok eller klikk på  for å velge å søke i alle registrerte kirkebøker. 

 

Klikk 
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Søkeresultatet vises i et nytt søkebilde hvor navnet på kirkebok og hendelse også listes opp. 

Søkeresultatet vises i et nytt søkebilde hvor navnet på kirkebok og hendelse også listes opp. 

 

Merk ønsket post. 

 

Klikk  for å åpne det registeret vedkommende er registrert. 

Utvalgsvilkår 

 

Klikk på 

   

Velg Felt. 

 

Velg Betingelse. 

 

Velg Verdi. 

 

Klikk Legg til. 

 

Klikk 
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Sortering 

  

Sett musepekeren på en overskrift ( ). 

 

Klikk venstre musetast for å merke kolonnen. 

 

Klikk høyre musetast. 

 

Velg Sorter synkende eller Sorter stigende eller Fjern sortering. 

Sortere på flere kolonner 

 

Du kan sortere på flere kolonner ved å gjenta prosedyren for sortering 

 

Klikk på  for å se hvilke kolonner det er sortert på. 

 

Fjern sortering 

 

Klikk på en overskrift med høyre musetast 

 

Velg Fjern sortering. 

Gruppering 

  

Sett musepekeren på overskriften du ønsker å gruppere etter. ( ). 

 

Hold nede venstre musetast. 

 

Dra overskriften til feltet 

  

Vis / skjul felt 
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Sett musepekeren på en overskrift ( ) 

 

Klikk venstre musetast for å merke feltet. 

 

Klikk høyre musetast. 

 

Velg Skjul felt. 

  

Sett musepekeren på en overskrift ( ) 

 

Klikk venstre musetast. 

 

Klikk høyre musetast. 

 

Velg Vis felt. 

 

Velg feltet som skal vises. 

Endre kolonnebredde / radhøyde 

Endre kolonnebredde 

 

Sett musepekeren på linjen mellom to overskrifter. 

  

Hold nede venstre musetast. 

 

Dra linjen til ønsket posisjon. 

 

Slipp musetasten. 

Endre radhøyde 

 

Sett musepekeren på linjen mellom to rader i radvelgeren 

  

Hold nede venstre musetast. 

 

Dra linjen til ønsket 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. 

Måten å arbeide med formularer, rapporter, maler og skjermutskrift er helt identisk for de 
forskjellige delene  derfor vises dette kun i forhold til døpte.   

Utskrift av attester (formularer) 

 

Velg kirkebok. 

 

Velg register (eksempelet viser døpte)  

Formularer er ikke tilgjengelig for Fødte (fødselsattest skal skrives ut fra Folkeregisteret). 

 

Velg Formularer. 

 

Klikk på  for å velge forhåndsvisning  eller  

 

Klikk på  for å skrive ut. 

  

Velg Aktuelt medlem, Merkede medlemmer eller Alle medlemmer. 

Aktuelt medlem: Den posten markøren står på.  

Merkede medlemmer: De poster som er merket i tabellvisningen 

Alle medlemmer: Alle poster som vises i tabellvisningen. 

 

Velg type formular. 

Valget Dåpsattest gir mulighet for å velge kort attest, stadfesting av dåp, utskrift av 
dåpsattest på engelsk (både kort og lang dåpsattest). 

 

Velg Målform.  
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Klikk på  hvis du har valgt forhåndsvisning eller  

Klikk  hvis du har valgt utskrift. 

 Melding om dåp til annen menighet 

 

Velg kirkebok. 

 

Velg register (eksempelet viser døpte)  

 

Velg melding om dåp til annen menighet. 

Når melding om dåp til annen menighet er valgt, kan navn og adresse til mottakeren settes 
inn i skjemaet. 

  

Skriv inn navn og adresse eller 

 

Klikk på 

   

Velg prestegjeld.  

Trykk på piltast ned slik at vinduet blir "aktivt" (til du ser at merkingen flytter seg). Skriv inn 
første bokstav i det prestegjeldet du skal finne. Bruk piltast for å bla i lista. Klikk OK når 
navnet er funnet. 



Side 69 av 162  Brukerhåndbok for LabOra Menighet 

  

Klikk på  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.  

Måten å arbeide med rapporter er helt identisk for de forskjellige delene  derfor vises dette 
kun i forhold til døpte.  

 

Velg kirkebok. 

 

Velg register (eksempelet viser døpte) 

 

Klikk på  eller 

  

Velg rapporter 

  

Rapport til kirkeboken 

 

Velg kirkebok. 

 

Velg register (eksempelet viser døpte) 

 

Klikk på  eller 

  

Velg rapporter 
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Velg periode 

 

Dobbeltklikk i datofeltet for å få opp kalenderen. Eller sett markøren på datoen (slik at de to 
tallene blir merket)  bruk piltastene opp / ned for å bla i for eksempel datofeltet. Bruk høyre 
/ venstre musetast for å flytte markøren mellom dato, måned og år. 

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 
også å anbefale at den papirbaserte kirkeboken føres etter at innføring har skjedd i LabOra 
Kirkebok  og posten er låst  Da vil nummeret som genereres LabOra Kirkebok kunne 
benyttes i den papirbaserte, slik at det blir samsvar i nummereringen.  

 

Klikk på 

 

for forhåndsvisning eller på 

 

for utskrift.  

Kvartalsrapport til sentralregisteret 

 

Velg kirkebok. 

 

Velg register (eksempelet viser døpte) 

 

Klikk på  eller 

  

Velg rapporter 

 

Velg Kvartalsrapport 

 

Velg Periode ved å klikke i datofeltet til høyre. 

Siste hele kvartal vises som normal innstilling. Om du vil velge en annen periode: Klikk i 
datofeltet til høyre 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.  

 

Klikk på 

 

for forhåndsvisning eller på 

 

for utskrift.  

Spesialrapport 

 

Velg kirkebok. 
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Velg register (eksempelet viser døpte) 

 
Klikk på  eller 

  
Velg rapporter 

 

Klikk på 

   

Merk rapporten. 

 

Klikk 

   

Klikk på  for å skrive ut rapporten. 

eller 

 

Klikk på  for å eksportere rapporten. 

  

Velg Format. 
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Velg hvor rapporten skal sendes. 

 
Klikk . 

Application: Rapporten overføres automatisk til Word (hvis Word er valgt som Format).  

Disk file: Rapporten lagres hvor du bestemmer.  

Exchange Folder: Rapporten overføres til den mappe du velger i Outlook eller Exchange. 

Lotus Domino Database: Rapporten overføres 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 dåpshilsen til de som ble døpt for ett år siden. Brukeren kan selv redigere de 
malene som ligger ved programmet, eller opprette nye. 

For oppretting av maler se LabOra Arkiv  Dokumentmaler. 

Måten å arbeide med maler er helt identisk for de forskjellige delene  derfor vises dette kun 
i forhold til døpte.  

 

Velg kirkebok. 

 

Velg register (eksempelet viser døpte) 

 

Klikk på  eller 

  

Velg maler. 

  

Velg Aktuelt medlem eller Merkede medlemmer eller Alle medlemmer. 

Aktuelt medlem: Den posten markøren står på.  

Merkede medlemmer: De poster som er merket i tabellvisningen 

Alle medlemmer: Alle poster som vises i tabellvisningen. 

 

Velg mal. 
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Klikk på  (malen åpnes i LabOra Tekstbehandler for evt. redigering og utskrift fra 

tekstbehandleren) eller  for å 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 døpt registeret. 

 

Velg kirkebok. 

 

Velg register (eksempelet viser døpte) 

 

Klikk på  eller 

  

Velg etiketter eller konvolutter 

  

Velg Aktuelt medlem eller Merkede medlemmer eller Alle medlemmer. 

Aktuelt medlem: Den posten markøren står på.  

Merkede medlemmer: De poster som er merket i tabellvisningen 

Alle medlemmer: Alle poster som vises i tabellvisningen. 

 

Velg hvem etiketten(e) skal skrives til. 

Ved etikett 
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Velg type etikett. 

 

Klikk 

 

Ved konvolutt. 

  

Velg type konvolutt. 

 

Klikk 
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Overskriften viser at det er etiketter som er valgt  og type etikett. Når konvolutter er valgt vil 
type konvolutt stå i dette feltet.  

LabOra foreslår hvilke felt som skal være med på etiketten / konvolutten. Det vises også 
hvor mange etiketter / konvolutter (poster) som skrives ut.  

Endre feltnavn på etikett / konvolutt. 

 

Flytt felt fra feltlista (t.v.) til valgte felt (t.h.) ved "drag and drop". 

 

Flytt felt innbyrdes i valgte felt ved "drag and drop". 

 

Slette felt ved å legge et nytt felt på det gamle  eller ved å dobbel klikke på feltnavnet. 

 

Tekst skrevet rett inn i et felt, tas med på hver etikett / konvolutt. 

 

Velg Skriv til Skriver eller til Skjerm. 

 

Klikk 

 

 Skjermutskrift 

Til de forskjellige registrene i kirkeboken kan data på skjermen skrives ut som en 
skjermrapport. Måten å arbeide med skjermutskrift er helt identisk for de forskjellige delene 

 

derfor vises dette kun i forhold til døpte.  

 

Velg kirkebok. 

 

Velg register (eksempelet viser døpte). 

 

Velg Skjermutskrift. 

 

Klikk på 

 

for forhåndsvisning eller på 

 

for utskrift. 
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Velg papirretning. 

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

Ved forhåndsvisning: 

 

Ikonene fra venstre: Skriv ut  Forstørre  Forminske  Tilpass visning til vindu  %vis 
visning  Gå til første side  Gå til neste side  Gå til forrige side  Gå til siste side  Sider i 
alt  Avbryt rapportering. 

Fil (forhåndsvisning) 

 

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

Skriv ut utvalg. 

  

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

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

 

Velg kirkebok. 

 

Velg register. 

 

Velg poster som skal eksporteres ved å bruke utvalgsvilkår. 

  

Velg Fil  Eksport Til kartotek. 

  

Skriv inn navnet på kartoteket. 

 

Klikk 
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Velg felt som skal eksporteres. 

De feltene du ønsker å ha med, merkes og dras over til "Valgte felter". Feltet kan dras 
tilbake fra "Valgte felter" til "Tilgjengelige felter" på samme måten. 

 

Endre rekkefølgen på feltene. 

Merk feltet og klikk på 

   

for å endre rekkefølgen. Ved å endre 
feltrekkefølgen slik at den blir mest mulig naturlig, gjør arbeidet med kartoteket enklere. 
Derfor: Vær påpasselig med å få feltrekkefølgen slik du ønsker at kartoteket skal fremstå. 

 

Klikk 

 


