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Die rasante Entwicklung der modernen Technologie beein-
flusst zunehmend unseren Alltag und wirft oft viele Fragen 

auf. Angesichts dieser Tatsache haben wir, das Team der LAG 
Thermenland-Wechselland, mit unserem Folgeprojekt „Vital-Di-
gital – digitale Signatur“ uns das Ziel gesetzt, den Menschen in 
unserer Region die digitale Welt näherzubringen. Unsere Kurse 
vermitteln nicht nur die Vorteile, sondern machen auch auf die 
Herausforderungen aufmerksam, die das Internet mit sich brin-
gen kann. Diese Broschüre begleitet Sie auf Ihren Weg in die 
digitale Welt und dient als verlässliches Nachschlagewerk für 
die Erkundung der digitalen Möglichkeiten. In der heutigen Zeit 
ist „Lebenslanges Lernen“ mehr als nur ein Ausdruck – es sym-
bolisiert die Offenheit für Neues, das Streben nach Wachstum 
und die unerwarteten Chancen, die sich im Alltag bieten. Es ist 
uns wichtig, Informationen und Erfahrungen zu teilen, um das 
Wissen über moderne Technologie praktisch anzuwenden. 

Große Freude beim Lernen und Entdecken wünscht Ihnen,

Prof. Franz Majcen

Vorsitzender LAG Thermenland-Wechselland 
Landtagspräsident a. D.

Es freut mich sehr, dass Sie sich für eine Teilnahme an unse-
ren Kursen entschieden haben! In einer Zeit, in der Techno-

logie rasant voranschreitet, ist es nie zu spät, neue Wege zu 
beschreiten und digitale Fähigkeiten zu erlernen. Unsere heu-
tige Welt bietet unzählige Möglichkeiten, die uns allen zugäng-
lich sind, unabhängig von unserem Alter. Ganz nach dem Motto 
„Man ist niemals zu alt, um Neues zu lernen.“ von Mahatma 
Gandhi, wünsche ich Ihnen viel Freude und Begeisterung beim 
Erlernen und Nutzen von Tablets oder Smartphones. Lassen 
Sie uns gemeinsam lernen, wachsen und die vielen Möglichkei-
ten nutzen, die die moderne Technologie bietet.

Herzliche Grüße,

Bgm.in Waltraud Schwammer

Stv. Vorsitzende LAG Thermenland-Wechselland 
Landtagsabgeordnete. a. D.
Bürgermeisterin Gemeinde Dechantskirchen

Sehr geehrte Damen und Herren!
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oder Tablet und vergleichen Sie das Ergebnis mit den Abbildungen. 
Alle Inhalte beziehen sich auf Smartphone und Tablet!
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Smartphone / Tablet

Die Smartphones der verschiedenen Hersteller funktionieren ähnlich, es könnte aber 
sein, dass die Tasten und Funktionen an einer anderen Stelle zu finden sind.

1.  SMARTPHONE  
FUNKTIONEN 
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Smartphone / Tablet

Aufbau des Gerätes

Ein-/Aus-Taste 
Die Taste zum Ein- und Ausschalten des Smartphones befindet sich in den  
meisten Fällen am rechten Rand.

Lautstärkeregler
In den meisten Fällen befindet sich die Taste für die Lautstärkeregelung direkt 
unter der Ein/Aus-Taste. Die Lautstärke wird verändert, indem man auf den 
oberen oder unteren Rand der Taste drückt. Dadurch wird auch ein sich verän-
dernder Balken am Bildschirm sichtbar.

Einschub für Speicherkarte
Je nach Art des Smartphones befindet sich unterhalb der Lautstärke-Taste ein 
Fach für diverse Speicherkarten und SIM-Karten. Speicherkarten (SD-Karten, 
microSD-Karten…) dienen zur Erweiterung der Speicherkapazität.

AUFBAU UND WICHTIGE FUNKTIONEN

Kopfhörerstecker

Touchscreen/
Display

Home-Taste

Aktuelle 
Anwendungen-

 Taste   Zurück-Taste

Einschub für 
Speicherkarte

Lautstärkenregler

Ein/Aus-Taste

Vordere Kamera

Ladebuchse

Lichtsensor

Ladebuchse
Mikrofon/Lautsprecher
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Smartphone / Tablet

Vordere Kamera (Frontkamera)
Jeweils auf der Vorderseite als auch auf der Rückseite des Smartphones befin-
det sich eine Kameralinse. Damit kann man Fotos und Videos aufnehmen. 

Ladebuchse
Da das Smartphone Strom verbraucht und unterwegs mit einem Akku betrieben 
wird, gibt es natürlich eine Öffnung, um das Ladekabel anzustecken und damit 
den Akku wieder aufzuladen. Am rechten oberen Rand des Bildschirmes sieht 
man den Akkustand also zu wie viel % der Akku noch geladen ist

Mikrofon und Lautsprecher
Damit Kommunikation und Unterhaltung möglich sind, verfügt jedes Smart-
phone über ein Mikrofon und Lautsprecher.

Platz fü
r 

NOTIZEN
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Smartphone / Tablet

Gesten zur Bedienung

Tippen
Tippt man einmal auf ein Symbol am Bildschirm, 
so wird dieses geöffnet.

Zweimal tippen
Ein Doppelklick löst den Autozoom aus und vergrößert 
so Inhalte oder Fotos.

Ziehen (Wischen)
Ziehen bedeutet den Finger im Moment der Berührung des 
Bildschirmes (Displays) gleichzeitig in eine Richtung zu bewe-
gen. Diese Bewegung dient der Navigation, man blättert zum 
Beispiel von einer Seite auf die andere.

Drücken und halten
Berühren Sie das Display oder ein Symbol und verweilen Sie 
darauf. Mit dieser Art der Berührung haben Sie die Möglichkeit 
Einstellungen zu verändern, Symbole, Fotos etc. zu markieren 
oder zu verschieben. 

Zwei Finger spreizen
Diese Bewegung dient der Vergrößerung von auf dem Display 
gezeigten Inhalten. Das kann sehr praktisch sein, z.B. wenn 
Sie Zeitungen oder Bücher am Tablet lesen oder wenn Sie be-
stimmte Teile eines Fotos vergrößern möchten.

Zwei Finger zusammen führen
Diese Bewegung dient der Verkleinerung der am Display 
gezeigten Inhalte oder, im Falle einer zuvor erfolgten 
Vergrößerung, der Rückkehr zur ursprünglichen Ansicht. 

2x
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Smartphone / Tablet

2.  EINSTELLUNGEN  
AM GERÄT
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Smartphone / Tablet

Platz fü
r 

NOTIZEN
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Smartphone / Tablet
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Smartphone / Tablet

Helligkeit
Einstellungen ➜ Anzeige ➜ Helligkeitsregler verschieben

Wichtig für eine gute Sicht, auch bei lichttechnisch schwierigen 
Bedingungen, ist die Einstellung der Helligkeit des Displays. 
Besonders bei sehr grellen Lichtverhältnissen, etwa bei Son-
neneinstrahlung und Tageslicht, spiegelt ein zu dunkel einge-
stelltes Display und erschwert eine gute Sicht. 

Platz fü
r 

NOTIZEN
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Smartphone / Tablet

Bildschirmzoom und Schriftarten
Einstellungen ➜ Anzeige ➜ Bildschirmzoom  
(oder Ansichtsmodus und Schriftgröße)

Nach Ihren Wünschen und Vorstellungen lassen sich auch 
die Größe der Bildschirmsymbole, die Schriftgröße sowie die 
Schriftart („Schriftstil“) einstellen. Dazu verschieben Sie einfach 
die dazugehörigen Regler, bzw. wählen etwas weiter unten 
Ihre passende Schriftart aus. Der Bildschirmzoom-Regler ver-
ändert die Größe der Symbole, der Schriftgrößen-Regler ver-
größert oder verkleinert die Schrift nach Ihren Wünschen. 

Ruhezustand
Einstellungen ➜ Anzeige ➜ Ruhezustand  
(Zeit bis der Bildschirm dunkel wird)
Durch Tippen auf Ruhezustand (Abb. 1) lässt sich der Zeitpunkt 
bis zum Finster werden des Bildschirms verzögern (Abb. 2).

Abb. 1: Klick auf Ruhezustand. Abb. 2: Ruhezustand-Einstellungen.
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Smartphone / Tablet

Ton
Zusätzlich zum Lautstärkeregler am rechten seitlichen Rand des Tablets, 
lassen sich auch alle Klangeinstellungen über das Ton-Menü (zu finden in 
den Einstellungen) nach Ihren Wünschen verändern. 
 
Tonmodus 
Im Tonmodus können Sie zwischen „Ton“ und „Lautlos“ entscheiden. 
Im Lautlos-Modus werden ausnahmslos alle Töne auf stumm geschalten.

Klingelton ändern
Unter dem Menüpunkt „Benachrichtigungstöne“ (Töne ➜ Standard-Benach-
richtigungston) können Sie unter verschiedenen Klängen wählen (Abb. 1). 
Sollte Ihnen der eingestellte Benachrichtigungston zu leise, zu nervig oder zu 
schrill sein, haben Sie hier die Möglichkeit der Anpassung. Wählen Sie einfach 
aus dem großen Angebot an Vorschlägen (Abb. 2).

Lautlos-Modus

Abb. 1: Unter „Standard-Benachrichti-
gungston“ können Sie Töne ändern.

Abb. 2: Wählen Sie einen von vielen
verschiedenen Klingeltönen aus.
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Smartphone / Tablet

3.  KONTAKTE 
TELEFONIEREN, NACHRICHTEN

Platz fü
r 

NOTIZEN
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Smartphone / Tablet

Einen neuen Kontakt anlegen
Tippen Sie als Erstes auf das Kontakt-Symbol auf Ihrem Dis-
play. Um einen neuen Kontakt anzulegen, tippen Sie beim 
Punkt „Telefon“ (Abb. 1) die Nummer ein und tippen dann auf 
„Neuer Kontakt“ (Abb. 2). Dort können Sie alle gewünschten 
Daten eingeben. Durch einen Tipp auf das Häkchen rechts 
oben wird der Kontakt gespeichert (Abb. 3). Nun befindet sich 
der neue Kontakt in Ihrer Kontaktliste.

Platz fü
r 

NOTIZEN

Abb. 1: Tippen Sie auf Ihrem Display 
auf den Menüpunkt „Telefon“.

Abb. 2: Nummer eingeben und dann auf 
„Neuer Kontakt“ tippen.

Abb. 3: Auf das Häkchen tippen um 
den neuen Kontakt zu speichern.

Kontakt-
Symbol



18

Smartphone / Tablet

Telefonieren
Im Menüpunkt „Telefon“ haben Sie, wie bei Festnetztelefonen, eine Zahlentas-
tatur (Abb. 4). Sie können durch „runter wischen“ die Tastatur verschwinden 
lassen. Es erscheint die Anrufliste. Anrufe in Abwesenheit sind rot (Abb. 5).

ACHTUNG!
Bei den meisten 

Smartphones muss 
man „wischen“ um 

abzuheben. 

Abb. 4: Zahlentastatur. Abb. 5: Zahlen verschwinden lassen.

Abb. 6: 
In diesem Feld 
können Sie eine 
Textnachricht
schreiben.

Nachrichten-
Symbol

Nachrichten (SMS) schreiben
Um Nachrichten (SMS)  zu schreiben, tippen 
Sie auf das Nachrichten-Symbol. 

Dort öffnet sich dann ein Fenster, in dem Sie 
die Kontakte auswählen können, an die Sie die 
Textnachricht schreiben wollen. Darunter be-
findet sich das Textfeld (Abb. 6).
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Smartphone / Tablet

Platz fü
r 

NOTIZEN
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Smartphone / Tablet

Die Verbindung zu einem verfügbaren WLAN-Netzwerk erfolgt 
über das Einstellungs-Menü. 

Zuerst muss die WLAN- Verbindung aktiviert werden. Dazu verschieben Sie im  
Einstellungsmenü unter dem Menüpunkt „Verbindungen“ den kleinen Regler nach 
rechts. Das Reglerfeld färbt sich blau, die Einstellung wechselt von „AUS“ auf 
„EIN“ und alle verfügbaren Netzwerke in der Umgebung werden angezeigt. 

4.  INTERNETVERBINDUNG 
HERSTELLEN

Platz fü
r 

NOTIZEN
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Smartphone / Tablet

Gehen Sie einfach zur Rezeption und fragen nach den WLAN-Zugangsdaten (Name des 
Netzwerkes und Passwort. Unserem Beispiel nach heißt das WLAN-Netzwerk „A1-
E686F9“. Wählen Sie dieses Netzwerk mit einem Fingertipp aus. Es öffnet sich ein weiteres 
Untermenü in welchem Sie jetzt die Möglichkeit haben das dazugehörige Passwort einzu-
geben. 
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Smartphone / Tablet

Jetzt sind Sie mit dem Internet verbun-
den und können loslegen!

Bei erfolgreicher Verbindung mit dem 
WLAN-Netzwerk erscheint unter dem 
Netzwerknamen der Hinweis „Verbun-
den“.

Platz fü
r 

NOTIZEN
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Smartphone / Tablet

App = Applikation = Anwendungsprogramm

Für alle Smartphones mit einem Android-Betriebssystem, 
bietet der Google Play Store die größte Auswahl an Apps. 
Sie geben dort den Suchbegriff ein und der Play Store 
listet Ihnen alle dazu vorhandenen Programme auf. Um 
in den Play Store zu gelangen, halten Sie Ausschau nach 
diesem Zeichen:

Wenn Sie ein iPhone ha-
ben heißt es AppStore

5.  APPS 

Google Play Store
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Smartphone / Tablet

Öffnen Sie den Play Store, indem Sie auf das Symbol tippen. Willkommen in 
der Welt der Apps! Ganz oben im Fenster finden Sie die zuvor schon erwähnte 
Suchleiste, darunter einige vorgewählte App-Kategorien. 

Um eine App zu suchen, tippen Sie einfach mit dem Finger in die Suchleiste. 
Damit öffnet sich automatisch die Tastatur. Geben Sie nun den gewünschten 
Begriff (z.B. Kompass), den Namen der App (z.B. WhatsApp) oder die gewünsch-
te Kategorie (z.B. Spiele, Bücher …) ein. Sie haben auch die Möglichkeit, Apps per 
Sprachbefehl zu suchen. Dazu tippen Sie auf das Mikrofon am rechten Ende der 
Suchleiste und sagen dann laut und deutlich den gewünschten Begriff, den 
Namen der App oder die gewünschte Kategorie.

Platz fü
r 

NOTIZEN
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Smartphone / Tablet

Über die Cities App erhalten Sie Informationen über Neuigkeiten und Veranstal-
tungen in Ihrer Gemeinde. Sie finden den Müllkalender, die Gemeindenachrichten, 
alle Informationen über die Vereine und profitieren von Gewinnspielen. 

Apps installieren
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Smartphone / Tablet

Mit einem kostenlosen Zugang zu FinanzOnline können Sie Ihre Arbeitnehmerveran-
lagung („Steuerausgleich“) elektronisch machen, können sofort Ihr Steuerguthaben 
berechnen lassen, können Ihr Steuerkonto abfragen, haben Zugang zum Pensions-
konto und brauchen es, um das „Digitale Amt“ und den elektronischen Führerschein 
und Reisepass nutzen zu können: 

Gehen Sie im Internet auf die Seite http://www.finanzonline.bmf.gv.at

FinanzOnline

1. Melden Sie sich mit Ihren FinanzOnline-Zugangsdaten auf 
 http://www.finanzonline.bmf.gv.at/ an. 
2. Wählen Sie den Menüpunkt „Bürgerkarte/Handy-Signatur aktivieren“,
 geben Sie die Vorwahl und die Handynummer ein – auf Weiter klicken.
3. Sie erhalten innerhalb weniger Tage einen Brief mit einem Aktivierungscode.
4. Wenn Sie den Brief erhalten haben, gehen Sie auf die Internetseite 
 https://www.handy-signatur.at/aktivierung/Aktivierung.aspx und geben dort  
 den Aktivierungscode und den Freischalte-PIN ein.
 

Digitale Signatur
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Smartphone / Tablet

Um die App „Digitales Amt“ nutzen zu können, benötigen Sie:
• ein Smartphone, das Gesichtserkennung (z.B. Face ID) oder Fingerabdruck-Funktion  
 (z.B. Touch ID) unterstützt
• eine persönliche Handy-Signatur
• ein Zweitgerät, z.B. einen Laptop oder ein Tablet. Das Zweitgerät wird ausschließlich  
 für die erstmalige Anmeldung benötigt.

Platz fü
r 

NOTIZEN

Digitales Amt
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Smartphone / Tablet

• Installieren Sie die App „Digitales Amt“ im PlayStore und starten Sie diese, 
 klicken Sie auf das mittlere Symbol in der Navigationsleiste und wählen Sie 
 „Anmelden mit Handy-Signatur / ID Austria ” als Anmeldeart.
• Besuchen Sie mit Ihrem Zweitgerät folgende Website:
 www.handy-signatur.at/digitales-amt
• Melden Sie sich mit Ihrer Telefonnummer/Benutzername und Ihrem Signatur- 
 Passwort an.
• Es wird Ihnen eine SMS zugesandt. Die SMS enthält eine TAN. Geben Sie die  
 TAN ein.
• Es wird ein QR-Code angezeigt. Scannen Sie den QR-Code mit der App “Digita- 
 les Amt”. Identifizieren Sie sich davor mit Gesichtserkennung (z.B. Face ID)   
 oder Fingerabdruck (z.B. Touch ID) oder verwenden Sie den Aktivierungscode.
• Geben Sie Ihr Signatur-Passwort ein.
• Klicken Sie auf “Unterschreiben und abschicken”.
• Schließen Sie die Anmeldung ab, indem Sie sich erneut mit Gesichtserkennung  
 (z.B. Face ID) oder Fingerabdruck (z.B. Touch ID) identifizieren.
 
Sie haben sich nun erfolgreich mit Ihrer Handy-Signatur bzw. ID Austria in der   
App „Digitales Amt“ angemeldet. Ab sofort können Sie jederzeit die digitalen   
Amtsservices nutzen.

1. Melden Sie sich mit Ihrer ID Austria mit Vollfunktion in der App 
 „Digitales Amt“ an.
2. Laden Sie die App „eAusweise“ kostenlos im Play Store herunter.
3. Aktivieren Sie die App „eAusweise“ mithilfe der App „Digitales Amt“ und laden  
 Sie Ihren digitalen Führerschein auf Ihr Smartphone.
4. Schützen Sie die App per Fingerabdruck-Funktion oder Gesichtserkennung.
5. Ab jetzt können Sie Ihren Führerschein in Form eines QR-Codes bei einer 
 Verkehrskontrolle vorweisen.

Erstmalige Anmeldung

Wie kann ich den digitalen Führerschein aktivieren?
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Smartphone / Tablet

6.  KOMMUNIKATION 

Als Teil des weltweiten Netzwerkes, steht Ihnen die Welt der nahezu unbegrenzten Kom-
munikation offen. Datenübertragung in Sekundenschnelle eröffnet Ihnen die Möglichkeit 
mit Bekannten, Verwandten und Freund:innen auf der ganzen Welt nicht nur zu telefonie-
ren, sondern Ihre Lieben auch dabei nahezu in Echtzeit betrachten zu können. 

Zuerst gilt es wieder die App auf Ihrem Smartphone oder Tablet zu installieren. Dazu  
öffnen Sie bitte wiederum den Playstore und geben oben in der Leiste „WhatsApp“ ein.

Die genauen Einstellungen auf WhatsApp bzw. anderen sozialen Netzwerken 
findet man auf www.saferinternet.at
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Smartphone / Tablet

Tippen Sie am Home-
screen auf das Kamera-
symbol. Die Kamera-App 
wird geöffnet.

Wählen Sie einen geeig-
neten Bildausschnitt und 
tippen Sie auf die Aufnah-
metaste.

Wenn Sie anstatt eines 
Fotos ein Video aufneh-
men wollen, tippen Sie 
auf das entsprechende 
Symbol. Stoppen nicht 
vergessen!

7.  FOTOGRAFIEREN 

Foto App
Video aufnehmen

Kamera App
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Smartphone / Tablet

8.  SAMMELTAXI SAM  

SAM – Das Sammeltaxi Oststeiermark – ergänzt den bestehenden öffentlichen Ver-
kehr in 62 Gemeinden als Zu- und Abbringer für die erste und letzte „Meile“ und bietet, 
in Regionen ohne gute Bus- und Bahnanbindung, öffentlichen Verkehr. Zudem ist SAM 
eine Mobilitätsalternative für den umweltbewussten Verzicht eines Autos und Zubrin-
ger zu Car- und Bikesharing sowie sonstigen Mobilitätsangeboten in der Region.

Mit SAM sind Fahrten zum Arzt, Einkaufen oder Sportplatz ohne eigenen Pkw für alle 
möglich.
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Smartphone / Tablet

FlixBus beweist, dass das Reisen mit dem Fernbus mehr als nur ein Trend ist.  
Zufriedene Kund:innen fahren mit dem Bus bereits auf über 400.000 Verbindungen 
in Österreich, Deutschland oder Italien und vielen weiteren europäischen Ländern 
oder auch nur zum Flughafen. 

9.  FLIXBUS www.flixbus.at 
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Smartphone / Tablet

Mit der ÖBB quer durch Österreich, Europa oder zum Flughafen:
ÖBB Ticketshop (oebbtickets.at)

10.  ÖBB TICKET 
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KONTAKTDATEN FÜR WEITERBILDUNG UND LEBENSLANGES LERNEN

Bildung und Gesellschaft

Bildungsberatung  
Steiermark

www.bildungsberatung-stmk.at

Steirisches  
Volksbildungswerk

www.volksbildung.at

Qualifizierungsagentur  
Oststeiermark GmbH

www.qua.or.at

Mag. Harald Janisch, B.A. MA

www.janisch-it.at

Land Steiermark   
Bildung und Gesellschaft

www.weiterbildung.steiermark.at

AMS  
Weiterbildungsdatenbank

www.weiterbildungsdatenbank.at
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