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1. Einleitung

Von Seiten der Gemeinde sind bezUglich der Auslandsosterreicher in der Vorbereitungszeit einer
Bundeswahl folgende Punkte zu erledigen:

e Verstdndigung der Auslandsosterreicher Gber die Wahl und Zusendung des Antrages zur
Ausstellung einer Wahlkarte (ohne Abo)
e Verstdndigung der Auslandsosterreicher und Zusendung der Wahlkarte, wenn diese bereits

ein Abo beantragt haben

Die Hinterlegung der Wdahlerevidenzen fUr Auslandsdsterreicher erfolgt nach wie vor ausschlieBlich
im Zentralen Wahlerregister (ZeWaeR). Die Erstellung der Verstindigungen an alle
Auslandsosterreicher (mit und ohne Abo) kann wie folgend beschrieben durchgefUhrt werden.

2. Datenexport

Um einen Auszug Uber alle in der Gemeinde eingetragenen Auslandsdsterreicher zu erhalten, muss
ein entsprechender Datenexport im ZeWaeR angefordert werden. Dies erfolgt im ZeWaeR unter
Behorden Admin in der Registerkarte Datenexport:

B Arbeitsvorrat .
A Zentrales Wahlerregister

Q_ Person suchen & UBERSICHT
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2
Kontaktdaten eWadhlerverzeichnis
[E@} Behorden Admin 1

Export Typ

%, Wahlkartenadministration

‘ ZeWaeR-Export-Gemeinde (CSV) o

DATEN EXPORTIEREN

T,  Download

ﬂ Berechtigungen

® Hilfe

SPEICHERN

3] Beenden
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Nach Auswahl der Liste (ZeWaeR-Export-Gemeinde (CSV)) wird diese durch Klick auf den Button
Daten Exportieren in Auftrag gegeben:

© EINSTELLUNGEN

Kontaktdaten eWahlerverzeichnis Datenexport Sprengelung AOE Vorlage

Export Typ
ZeWaeR-Export-Gemeinde (CSV)

SPEICHERN

Die Liste wird Uber Nacht erstellt und ist am folgenden Tag unter Download ersichtlich. Uber den
Download-Button rechts kann die CSV Datei lokal abgespeichert werden:

B Arbeitsvorrat # Zentrales Wahierregister ] —
Q Person suchen s UBERSICHT =
Download Erstellungsdatum Dateityp
B senorden Admi - =]
== :

€2 Berechtigungen

@ Hiffe

3] Beenden

Speicherort auswdhlen und Datei speichern:

Speichern
Méchten Sie €. L-Gemeindeexport-20190207-0445-BEHADMIN.csv.zip” von ,stammportal.at” 6ffnen oder speichern? m
Offnen [ | Speichern | Iv‘ Speichern und 6ffnen
1

ACHTUNG: FUr die Gemeinden in Karnten wird empfohlen, die ZIP-Datei auf dem eigenen Desktop
(nicht Remote-Verbindung) zu speichern und umzubenennen.

Die Datei liegt in Form einer ZIP-Datei vor:

!;! & » il ise » Downloads »

Organisieren v In Bibliothek aufnehmen Freigeben fir » Brennen Neuer Ordner

,

- Name
. Favoriten

Bl Desktop | L4 .-Gemeindeexport-20190207-0445-BEHADMIN.cs{.zip |
& Downloads

\ - mam

’ fa -
= =

_ l;-; [ I
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Mit Doppelklick auf den ZIP-Ordner gelangt man zur CSV-Datei. Bitte kopieren Sie diese Datei und
fUgen diese an einem gewunschten Ort wieder ein (zB Desktop). Die CSV-Datei muss auBerhalb des
ZIP-Ordners liegen!

»
Name Typ

|20 -Gemeindeexnort-20190207-...  Microsoft Excel-CSV-Datei

Qffmc Name

Ausschneiden

Kopieren x] -Gemeindeexport-20190207-0445-BEHADMIN.csv
Foschen T, I -Gemeindeexport-20190207-0445-BEHADMIN. csv.zip
Eigenschaften

Die Bezeichnung der Datei muss nun auf Folgende gedndert werden: SerienbriefAOE.Imr

¢ SerienbriefAOE.Imr

Vorsicht: Text/Bezeichnung genau einhalten!

Das Icon vor dem Namen kann/wird dabei seine Form und Farbe édndern.

2.1. Erweiterung des Dateityps

Um die oben beschriebenen Anderungen vornehmen zu kdnnen, miUssen die Erweiterungen des
Dateityps (zB .csv, .doc, .Imr) angezeigt werden. Liegt die Export-Datei aus dem ZeWaeR in
folgender Form vor, so muss vor der Anderung der Bezeichnung die Dateienbezeichnung erweitert
werden (2.1. entfdllt, wenn der Dateityp bereits ersichtlich ist).

Name

x| -Gemeindeexport-20190207-0445-BEHADMIN
4 == -Gemeindeexport-20190207-0445~BEHADMTN

WINDOWS 10:
Um die Dateienerweiterung einzublenden, im Ordner auf Datei klicken und Ordner- und
Suchoptionen auswdhlen:

Neues Fenster offnen »

Haufig besuchte Orte

1 Desktop »
Windows PowerShell 6ffnen 2 Downloads *
3 Dokumente b 4
~ 4 Bilder ~
Ordner- und Suchoptionen andern -
»
o Hilfe > P
»
x SchlieBen -
Um die Dateienerweiterung einzublenden, im Ordner die Optionen auswdhlen:
sy X 0
“ » > J > DieserPC >
® Neu N Sortieren Anzeigen IZI
A start Name ¢> An Schnellzugriff anheften T
| Katalog ST — 4% Alles auswahlen
. i = - . ]
v @ Be=dmd . Comm-Unity EDV GmbH 88 Nichts auswahlen
Attachments . ' &% Auswahl umkehren
1N Bilder P )
- % Eigenschaften
{8 Desktop

3 Dokumente
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In der Registerkarte Ansicht ist das Hdkchen bei Erweiterungen bei bekannten Dateitypen
ausblenden zu entfernen. Mit Ubernehmen und OK wird die Anderung gespeichert:

[ Algemein | Ansicht | Suchen|

Ordneransicht
Sie konnen die Ansicht (z. B. Details oder Symbole).
ﬂ die Sie fur diesen Ordner verwenden, fur alle Ordner
e dieses Typs ubemehmen.

[ Fiir Ordner ibemehmen | [ Ordner zuricksetzen |

Erweiterte Einstellungen:

Dateien und Ordner
Bei der Eingabe in der Listenansicht
© Automatisch in Suchfeld eingeben
@ Eingegebenes Element in der Ansicht auswahlen

T T Freigabe fess
Geschiitzte Systemdateien ausblenden (empfohlen)
[7] Immer Mends anzeigen
(C] Immer Symbole statt Miniaturansichten anzeigen
m »

[ ok ][Pbbred\m]l[bemeh’lml

Nun kann die Bezeichnung der Datei gedndert und mit Punkt 3 fortgefahren werden.

3. Erstellung Serienbrief

Liegt die Datei im .Imr Format vor und wurde sie richtig benannt, so kann via Doppelklick auf die
Datei mit der Erstellung der jeweiligen Serienbriefe begonnen werden:

¢ SerienbriefAQE.Imr > Doppelklick

Es &ffnet sich SmartFiles und gibt zwei Auswahimoglichkeiten vor:

Serienbrief AO mit Abo
Serienbrief AO ohne Abo

Offnen [ Als .csv speichern... ] l Abbrechen ]

»

Nach Auswahl des gewinschten Serienbriefes und Klick auf Offnen wird dieser erstellt.

Es werden nur relevante Datensdtize angezeigt: Auslandsdsterreicher mit einem zum Stichtag
aktiven Wahlerevidenzeintrag in der Gemeinde, kein Wahlausschluss, mit bzw. ohne
Wahlkarten-Abo (je nach Auswahl).

Uber Fertigstellen und zusammenfihren werden die Serienbriefe fertiggestellt. Sie kénnen nun bei
Bedarf noch individuell angepasst und dann gedruckt bzw. weiterverarbeitet werden.

START EINFUGEN ENTWURF SEITENLAYOUT VERWEISE SENDUNGEN UBERPRUFEN ANSICHT ENTWICKLERTOOLS

R =1 ms = - = (2 = D [ Regeln - M4 > M )
EE b & 2 B B B g& & E
: e . - % Ubereinstimmende Felder festlegen [0 Empfanger suchen X
Umschlage Etiketten Empfanger GruBzeile ) Vorschau | ° Fertig stellen und
starten~ auswahlen~ bearbeiten hervorheben einfigen - Etiketten aktualisiere Ergebnisse | |4 Auf Fehler aberprifen | susammenfuhren -
Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einfigen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen

9 P IO SIS TR RURE TR FURE SWRE SRR ERRE RS SRS ORI TN Y c ENIE PN IE CE T TR o
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3.1. SmartFiles installieren

Ist SmartFiles nicht oder eine zu alte Version davon auf dem PC installiert, so erfolgt folgende
Fehlermeldung, sobald man versucht die Datei SerienbriefAOE.Imr zu 6ffnen:

P ‘ Die folgende Datei kann nicht gedffnet werden:

Datei: SerienbriefAOE.Imr

Das Programm, mit dem Sie diese Datei 6ffnen méchten, muss bekannt sein,
damit sie gedffnet werden kann. Die Suche kann automatisch online erfolgen,
oder Sie kénnen manuell ein Programm aus der Liste der auf dem Computer
installierten Programme auswahlen.

Wie méchten Sie vorgehen?
© Webdienst fiir die Suche nach dem richtigen Programm verwenden
_) Programm aus einer Liste installierter Programme auswahlen

(o] [[avbrechen |

In diesem Fall kann SmartFiles in wenigen Minuten installiert werden. Offnen Sie dazu
www.smarffiles.at und klicken Sie unter Download/Demo auf Download und anschlieBend auf
Ausfihren:

martfiles.at]download.html

SMARTFILES

... meh? werl'!

MM
COMMUNITY

THE AUSTRIAN ¢ GOVERNMENT EXPERTS ’ AN i ,‘7 -
Home Smartltems ‘ Download ‘ Datenschutzerklarung Impressum

Download

Hier finden Sie die aktuelle Version von SmartFiles und eine paar Beispiele, die Ihnen zeigen, dass
SmartFiles mehr wert sind!

aktuelle Version (1.0.1)

Systemvoraussetzungen
NET Framework 2.0

= « Windows Installer 3.0

Systemvoraussetzungen ASV

.....

NET Framework 4.0

Probieren Sie unsere Beispiele aus:

Adobe Reader 10 Sicherheitseinstellungen

Comm-Unity EDV GmbH © 2007 - 2019

Méchten Sie  smartfilessetup_v101.msi" (3,35 MB) von ,smartfiles.at” ausfihren oder speichern? Speichern v Abbrechen x

Der Installationsassistent fUhrt Sie nun Schritt fOr Schritt durch. Klicken Sie mehrmals auf Weiter, bis
die Installation abgeschlossen ist. Am Ende des Vorganges muss Ihre Gemeindekennziffer zweimall
eingegeben werden.
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WISSEN IST UNSER WERTVOLLSTES GUT!

Buchen Sie gleich jetzt Inr nGchstes Seminar
aus unserem breit gefdcherten Seminarangebot:

Comm-Unity EDV GmbH

Prof.-Rudolf-Zilli-StraBe 4
8502 Lannach

T +43 (0) 3136 800-500
F +43 (0) 3136 800-123

office@comme-unity.at
www.comm-unity.at
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