Sound und Video
hinzufligen

m Durch Soundeffekte lassen sich Akzente setzen. Durch
gelegentliche Musikeinlagen wird die Aufmerksamkeit der
Zuschauer auf die Bildschirmprasentation gelenkt.

B Audioclip hinzufiigen . . . .
Bewegte Bilder gestalten den Ablauf jeder Prasentation

B Wiedergabe eines Audioclips lebendiger. Durch das Einbinden von Videosequenzen verleihen
bearbeiten Sie einzelnen Folien lhrer Prasentation noch den letzten Schliff.
B Videoclip hinzufiigen Neu bei EowerPoint 2010 ist, dgss Sie gin Video in Ihre Prasenta-
‘ _ tion quasi einbetten, d.h., das Video wird Bestandteil der Power-
B Anzeige des Videofensters anpassen Point-Prasentation. Dies hat den nicht unbetrichtlichen Vorteil,
B Wiedergabe eines Videoclips daﬂss die \(ideodat.ei nicht mehr verl.oren gehen kann, wenn die
bearbeiten Prasentation an einen anderen Speicherort verschoben wird.

AuBerdem konnen Sie das Fenster, in dem das Video wah-
rend der Bildschirmprasentation ablauft, durch Zuweisen von
speziellen Effekten optisch verandern.
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Audioclip hinzufiigen

Sie kdnnen Audioclips aus unterschiedlichen Quellen zu lhren aus dem Clip Organizer verwenden. AuBBerdem kdnnen Sie Teile
Folien hinzufligen. Sie kdnnen beispielsweise die mit Microsoft einer Audio-CD wiedergeben und auch eigene Sounddateien
Windows bzw. Microsoft Office mitgelieferten Sounddateien aufnehmen.
Audioclip aus Datei einfligen ,
. Zeigen Sie die Folie, der Sie einen Audioclip Bld92-0| | Besprechung im Unternehmen - Microsoft PowsrPoint o B =
hinzuf[jgen wollen, in der Normalansicht an. m Einfugen  Entwurf  Uberginge  Animationen  Bildschirmprasentation  Ubsrprifen  Ansicht &> @)
. . Lo = ] ClipArt L Farmen = :' = Elg 5 Q @
@ Wechseln Sie zur Registerkarte Einfiigen. EEEE i Seenindt +|| Bysanan e P@‘E A5] |E A Gl “8 , ’
. Lo . . Tabelle | Grafil - Ty Hyperlink Altion | Textfeld Kopf- und WordArt Symbole| video | Audio |
@ Klicken Sie in der Gruppe Medien auf Audio, ¥ Mirotostium | i Destanin Futzele - i G -
um dle verfl'jgbaren Optionen anzuzeigen Tabellen Bilder Tllustrationen Hyperlinks Text | *a Audio aus Datsi... ‘

ClipArt-Audio...

@ Klicken Sie auf Audio aus Datei. ! Audioaunahme..

® Wiahlen Sie im Dialogfeld Audio einfiigen
die gewlinschte Audiodatei aus und klicken :

. . pe Besprechung im Unternehmen

Sie auf Einftigen. Bt Frrrmenriarme

. Der Audioclip wird in Form eines Symbols
auf der Folie eingefligt.

Bl P 0% -0———@ F

L

Besprechung im Unternehmen

°.® Ihr Firmenname

oo
> | <> 000 4
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ClipArt-Audio einfligen

Audioaufnahme starten

‘ Zeigen Sie die Folie, der Sie einen Audioclip hinzufligen
wollen, in der Normalansicht an.

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe
Medien auf Audio und dann auf ClipArt-Audio.

sprechung im Unternehmen - Microsoft PowerPoint = @ R
Ubarginge Animationen Bilelschirmprasentation Ubearpriifen Ansicht (Al 9
. Q 1 ‘{ A EL @@ Audio aus Datei... g \@
= L'l = =
o " ClipArt-Audia... I :
Hyperlink Aktion | Textfeld Kopf- und it o |Audio
Fulizeile . | Audioaufnahme... >
n Hyperlinks | Text =0 Symbale | Medien |

‘ Suchen Sie im Aufgabenbereich ClipArt nach Audioclips.

‘ Klicken Sie auf den gewlinschten Audioclip, um ihn der
Folie hinzuzufligen.

‘ Der Audioclip wird in Form eines Symbols auf der Folie
eingefiugt.

- | ClipArt v X
E Suchen nach:

| Lo ] +—@
Ergebnisse:

|Ausgewéhlte Mediendateitypen IZi
[ office ©nline-Inhalte bericksichtigen

Besprechung im Unternehmen
Ihr Firmenname

o

WAV

@
®

) Klatschenund 1.,
«l > 000000 w3 i

- | E;‘ Auf Office Online weitersuchen

> e Hinweise zum Suchen von Bildern

[ElEme as U@ .

Deutsch {Deutschland) |

‘ Zeigen Sie die Folie, der Sie einen Audioclip hinzufligen
wollen, in der Normalansicht an.

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Einfiigen in der Gruppe
Medien auf Audio und dann auf Audioaufnahme.

sprechung im Unternehmen - Microsoft PowerPoint .

a2 x

Uberginge Animationen

@ik B 4

Bilclschirmprasentation Uberpriifen Ansicht & e

Qj Audio aus Datei..

ClipArt-Audio...
Hyperlink Aktion | Textfeld Kopf- und |
Fulizeile Audioaufnahme... | ‘
n | Hyperlinks Text [ Symbale [ fedien
Sound aufzeichnen B ﬁ
Marme: |Sgund aufgezeichnet | o

‘_ Gesamtlénle des Sounds: 0
~)[=] *-@

@ Geben Sie im Dialogfeld Sound aufzeichnen im Feld Name
Ihrer Aufzeichnung einen Namen.

@ starten Sie die Aufnahme. Eine Vorausetzung dafiir ist, dass
an lhrem Computer ein Mikrofon angeschlossen und einge-

schaltet ist.
Sound aufzeichnen 7|3
Tame: |BIaBIa | [ Ok
- des Sounds: 9
MBI

‘ Klicken Sie hier, um die Aufnahme zu beenden.

® Uber diese Schaltflache konnen Sie die Aufzeichnung
abspielen lassen, bevor Sie sie einfligen.

@ Klicken Sie abschlieBend auf OK, um die Aufnahme der Folie
hinzuzufligen.
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Audioclip wiedergeben und bearbeiten

Ganz egal, Uber welche Methode Sie einen Audioclip einer Folie
hinzugefligt haben, die Einstellungen, die Sie anschlieBend treffen
kdnnen, sind identisch. Die Werkzeuge zum Nachbearbeiten eines

Wiedergabe steuern

@ Klicken Sie auf der Folie auf das Audiosymbol,

Audioclips finden Sie auf der kontextbezogenen Registerkarte
Audiotools/Wiedergabe.

um die Wiedergabesteuerelemente einzu-

blenden.

BlH9-0|

Besprechung im Unternehmen - Microsoft PowerPaint

m Start  Einfilgen  Entwurf Ubergings Animations Bildschinmg Uberpriffer  Ansicht
; x

E R

Farmat |'W'Ee_;e.';;i:l A a

@ Klicken Sie auf die Schaltflache Wiedergabe/
Pause, um den Audioclip abzuspielen.

. Hier wird die Dauer der Wiedergabe ange-

> i Korrelturen =

& Farbe ~

Freistellen

Anpassen

H

* Kinstlerische Effelte ~ ‘E

&

Schnellfarmatvarlagen

Bildfarmatvarlagen

z -
i B
il
Lo

|

T

Anordnen Zuschneiden -

Bl g

Groke

a4

=

-

11,69 am - |

[}

zeigt.
@ Hieriiber regeln Sie die Lautstarke.

. Klicken Sie erneut auf die Schaltflache Wieder-
gabe/Pause, um das Abspielen zu beenden.

® Wechseln Sie zur Registerkarte Audiotools/
Wiedergabe, um weitere Einstellungen vorzu-
nehmen. Hierliber kénnen Sie beispielsweise
den Audioclip kiirzen, Sprungmarken hinzu-
zufligen sowie detaillierte Wiedergabeein-
stellungen fir die Prasentationsvorfiihrung
festlegen.

N

« b OX162:

Wiedergahe/Pause (Alt+P})

2
T
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Audioclip kiirzen

Sprungmarken hinzufligen

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Audiotools/Wiedergabe auf
Audio beschneiden.

@ Klicken Sie im Dialogfeld Audio kiirzen hier, um die Wieder-
gabe zu starten.

‘ Ziehen Sie die griine Markierung auf den gewlinschten
Anfang.

‘ Ziehen Sie die rote Markierung auf das gew(inschte Ende.

@® In den Feldern Startzeit und Endzeit konnen Sie Anfang und
Ende exakt angeben.

® Klicken Sie abschlieBend auf OK.

Besprechung im Unt h - Micrasoft PowerPoint

a  x

il
Entwunrf Ubergi{nge Animations  Bildschirmp Uberpri}fer Ansicht  Format Wieclergahel (4] 9

Ausblendedauer LE.l/’

i}
‘_ | 4] Einblenden: | 00,00
Audio

beschneiden an Ausblenden: | 00,00
Bearbeiten

Audio kiirzen

Audiooptionen

Ak 4

B

02 Something. gma Daver: 01:40,900

2:14,097

| T |
o

‘— 00:33,19 =] @ @ 02:14,097 5]
Skartzeit Endzeit
| —

] [ Abbrechen ]

‘ Starten Sie die Wiedergabe des Audioclips.

‘ Klicken Sie auf der Registerkarte Audiotools/Wiedergabe in
der Gruppe Sprungmarken auf Sprungmarke hinzufiigen.

@ An der betreffenden Stelle wird eine kleine, runde gelbe
Markierung eingefligt.

‘ Zum Ansteuern der eingefiigten Sprungmarken stehen
Ilhnen folgende Tastenkombinationen zur Verfligung:

® Dricken Sie Alt+Posl, um die erste Sprungmarke wah-
rend des Ablaufs anzuspringen.

® Driicken Sie Alt+Ende, um den durch Sprungmarken defi-
nierten Bereich wahrend des Ablaufs zu Giberspringen.

|E| I ¥~ 1 |5 EBesprechungim Untemehmen - M...

1
m Start Einfi Entw Ubel Aniv Bilds Uber Ansi Format |Wiedergahe| & @
‘ } . T—ﬁw Aushlendedauer ) i}:_'/’
| i Einblenden: 00,25 e
Wiadergahe Sprungmarken Audio Audiooptionen
s beschneiden dﬁﬁusblenclen: 02,25 ¥

Arlan

Bearbeiten

Varschau

S

Sprungmarke| Sprungmarke
hinzufilgen entfernen

L Sprungmarken

brechung im Unternehmen

« > 0z0143 i)
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Videoclip hinzufiigen

Sie kénnen Videoclips aus unterschiedlichen Quellen zu lhren
Folien hinzufligen. Sie kdnnen beispielsweise die mit Microsoft
Windows bzw. Microsoft Office mitgelieferten Videoclips aus dem

Die Wiedergabe eines Videos kdnnen Sie zu Bearbeitungs- und
Priifzwecken Uber die Steuerleiste auf der Folie oder Uiber die
Schaltflache Wiedergabe auf der Registerkarte Videotools/Format

Clip Organizer, aber ebenso gut eigene Videodateien verwenden. starten.
Video aus Datei hinzufiigen
. . . . . . . . ]| - = Pinguin - Microsoft PowerPaint = E =R
@ Zeigen Sie die Folie, der Sie einen Videoclip mﬂ' R AL
hinzungen WO”en in der Normalansicht an B Start Einfllgen Entwurf Uberginge Animationen Bildschirmprasentation Uberprifen Ansicht & @
! ) |_g—_| ClipArt __‘}) Farmen - A _! A _51, Q [ (E.-. g IF\U
@ Wechseln Sie zur Registerkarte Einfiigen. 3 — &5 Sareenshat - | 5| Smartart J y = _ ‘l Lelllies = =) 9
Tabelle | Grafil Textfeld Kopf- und WordArt Symbole|| Video | Audia
. Lo . . - EZ Fotoalbum - | g Diagramm Fulzeile g v - -
@ Klicken Sie in der Gruppe Medien auf die Tabellen Bilder Tlustrationen Hyperlinks =7 Video aus Datei.
Schaltflache Video, um die verfligbaren Opti- Folien | Sladedl e i =
onen anzuzeigen. - | o CipArt video..
@ Klicken Sie auf Video aus Datei. P

@ Wahlen Sie im Dialogfeld Video einfiigen die |
gewlinschte Videodatei aus und klicken Sie auf
Einfiigen.

@ Die Videodatei wird auf der Folie eingefligt

und ein Vorschaubild gezeigt. s]

b

Neu ist, dass Videos in HD-Quialitat, d.h.
hochauflésend, abgespielt werden kénnen.
Das ist dann besonders sinnvoll, wenn Sie
Ihre Prasentation auf einem sehr groBen
Bildschirm vorfiihren wollen.

Falie 6 von a
L
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Wiedergabe steuern Elemente der Wiedergabesteuerleiste

@ Nachdem Sie den Videoclip auf der Folie eingefiigt » Il Video wiedergeben/anhalten
haben, wird ein Vorschaubild — standardmaBig ein 0.25 Sekund b ik sori
»leeres« Bild — sowie eine Steuerleiste angezeigt, oAt 142 >ekUnden vor bzw. zuruck springen
3:3;(;026!;12::?(';2?2?” Sie die Wiedergabe des 00:05.84 Anzeige der abgelaufenen Zeit

@ Klicken Sie auf die Schaltflaiche Wiedergabe/Pause, ) ::nljféigé\l/!nvéf:er anschalten sowie Lautstarke-
um die Wiedergabe des Videos zu starten. 9
|E|| Hw-0| = Finguin - Microsoft PowerPoint

= g Pinguin - Micrasoft PowerPaint Videot... | = @ %

[ 2t iy COE T 1 = o]

Start  Einfugen Entwurf Ubergange Animations Bildschirmp Uberprifer Ansicht |Format| Wiedergabe & Ubergings Animations Bildschirmp  Uberprifer  Ansicht |Format| Wiedergabe & e
i G- g%/ ;}_‘})' T Ebene nach varne =

IQEI- 4] (1429 em 3 L/ [P~ HaEbenenachvomne ~ 1=~ =8
=7 - L,‘j Ebene nach hinten =

w
4

i

A = al] (1429 em 2
L E_r’ + L} Ebene nach hinten ~ s
Wiedergabe = Korrekturen Videoeffekte ' 5 Zuschneiden —1 354 ¢ = ffekte ¥ Zuschneiden —1 25 4 ¢y
5 . i - % Auswahlbereich S S T ™ %}Au swahlbereich A G2 ld b
Varschau Anpassen Videoeffelte Anardnen Grafke (] effelts (] Anaordnen Grife
Falien Gliederung | ;

RETTET DIE PINGUINE

Folie6 von é | "Mauntain” | Q’;a Deutsch (Deutschland) |

- ,

Videoclip hinzufigen 171




Anzeige des Videofensters dndern

In manchen Fallen mochten Sie wohl nicht, dass der eingefligte Optionen auf der Registerkarte Videotools/Format kdnnen Sie
Videoclip die gesamte Folie in Anspruch nimmt, sondern nur die GroBe des Videofensters festlegen sowie die Darstellung des
begleitend lhren Vortrag unterstitzt. Uber die betreffenden Fensters, in dem das Video ablauft, anpassen.

GroBe und Position andern Pinguin - Microsoft PawerPoint - o x

f Ubergings Animation: Bilelschirmp  Uberpriifer Ansicht | Format| Wiedergabe & @

@ Klicken Sie auf das Videofenster, um es zur

) [P~ Ok Ebene nach vorne ~ 1=~ I - =
. " &2l sy - 7 iy al] 1429 am 2
Bearbeitung auszuwahlen. ¥ 7 - [hEbenenachhinten = IH] 'E'L
ideoeffekte i'-:l{g T A Zuschneiden = 135 4 ¢m
@ Wechseln Sie zur Registerkarte Videotools/ T Arordinen o _@
Format und klicken Sie in der Gruppe GréBe auf [ ' =

das Startprogramm fir Dialogfelder, um das
Dialogfeld Video formatieren anzuzeigen.

@ Legen Sie im Dialogfeld die neue GréBe fest.

Die Anderung wird wahrend des Einstellens in T S—— o s
der Livevorschau auf der Folie gezeigt.
Rahmenfarbe Grafe
@ Klicken Sie auf SCh/ieBen, um die GroBBenande- Rahmenart findern der Gréfe und Drehen
rung anzuwenden. Schatten Hihe: 8,57 om (5 Ereie: 15,24 m (=
. . . ] Drehung: |0° <
® Um das Videofenster an eine andere Position shiearluna »
zu verschieben, ziehen Sie es mit gedriickter Leuchten und weiche Kanten H_f:r”ng = = . ——
. . Hihe: o 1 Breite: o —
Maustaste an die gewlnschte Stelle. 30-Format ¥ citormvort s
Drehung Seitenverhaltnis sperren
30-Dre V| Relativ zur Originalbildgrabe
Wideo Cptimal Filr Bildschirmprasentation
Zuschneiden Aufldsung | 640 x 430
Grife Originalgrifie
Position Hohe: 19,05 cm  Breiter 33,87 cm
Aleernativtext Zurlicksetzen
| 2
d Deutsch iDeautschland)
Schligfien
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Vorschaubild festlegen

Das Video in Form bringen

@ Klicken Sie auf das Videofenster, um es zur Bearbeitung
auszuwahlen.

@ Wechseln Sie zur Registerkarte Videotools/Format und kli-
cken Sie auf Posterrahmen.

@ Wahlen Sie Bild aus Datei, um im Dialogfeld Grafik ein-
fiigen ein Bild auszuwahlen, das als Vorschaubild angezeigt
werden soll.

@ Das gewabhlte Bild ersetzt das vorherige Standbild.

® Wenn Sie dieses Vorschaubild wieder entfernen méchten,
wahlen Sie im Meni zur Schaltflache Posterrahmen die
Option Zurlicksetzen.

Pinguin - Microsoft PowerP oint Pinguin - Microsoft PowerPaint

& 2 |a B a & © a EH

n = Ariia.

i ._5_"‘. Bild aus Datei... —@ |

twurf  Ubergane Animation Biledschirr Uberprif - An F Ubergidn Animatior Bildschirr  Uberpriif  Ansichi

Anordnen Zuschneiden — 1 ideneffelte Anardnen Zuschneiden —1 45 24
i o i PR N

Grifie Videoeffelde i | | Grife

o < > 000000 Wi

WL Fa1 ™

([mElea = 3 Deutsch (Deutschland) |

i_ Posterrahmen

fest it

in" | \ﬁ Deutsch Deutschland) |

o [ 000000

WECI I Fai~A

[El=g

@ Klicken Sie auf das Videofenster, um es zur Bearbeitung
auszuwahlen.

@ Wechseln Sie zur Registerkarte Videotools/Format und
6ffnen Sie den Katalog der Videoeffekte.

@ Klicken Sie auf die gewtlinschte Option im Katalog, um die
entsprechende Formatierung zuzuweisen. Wahrend der
Mauszeiger auf einer Option ruht, erfolgt die Livevorschau
auf der Folie.

Pinfuin - Microsoft PowerP oint = = 3

.. ¢ [ =
zn  Entwurf Ubercgine Animatior Bildschirm  Uberpriifs Ansicht | Format| Wiedergabe & Q

{@v gﬂ / _-_}J' —Jj Ebene nach varne =

B &l

i + -
- JJ 857 am
= : — |8 -
& ‘/ g A .__'; Ebene nach hinten = 'FL
n Videoeffelte| - ;. Zuschneiden —1115 24 ¢q =
- - - '_‘j.-@ Auswahlbersich A SACE i
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B - _ -l | o 1 7

Intensiv
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v
; =
Py | H ]— S ——
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=] I | 4
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Videoclip bearbeiten

Wenn Sie nur einen bestimmten Ausschnitt des Videoclips zeigen
wollen oder eine beliebige Anzahl von Bildern Gberspringen
wollen, wird lhnen auf der Registerkarte Videotools/Wiedergabe
das Werkzeug zum Kiirzen des Videoclips geboten. Des Weiteren

Videoclip kiirzen

@ Klicken Sie auf das Videofenster, um es zur
Bearbeitung auszuwahlen.

@ Klicken Sie auf der Registerkarte Videotools/
Wiedergabe auf Video kiirzen, um das gleichna-
mige Dialogfeld aufzurufen.

@ Klicken Sie hier, um den Videoclip zu starten
bzw. die Wiedergabe anzuhalten.

‘ Ziehen Sie die griine Markierung auf den
gewlinschten Anfang.

® Ziehen sie die rote Markierung auf das
gewlnschte Ende.

@® In den Feldern Startzeit und Endzeit konnen Sie
Anfang und Ende exakt angeben.

@ Klicken Sie abschlieBend auf OK.

174 Videoclip bearbeiten

kdnnen Sie mit den entsprechenden Optionen auf dieser Register-
karte festlegen, wann und wie der Videoclip wahrend einer Bild-
schirmprasentation wiedergegeben wird.

Video kiirzen

wildliFe. wrmy

Dauer: 00:14,436

e [101: 06, 463

Skarkzeit

s

%29: Bag)
¥

WEE e
Endzeit
[ OK ] [ Abbrechen
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Die Registerkarte »Videotools/Wiedergabe« im Uberblick

Dialogfeld Video kiirzen 6ffnen
(siehe vorherige Seite)

Wiedergabe als
Vorschau starten
sprunamarken Videa
Sprungmarken hinzu- — rarEn
figen bzw. entfernen

(siehe nachste Seite)

Sprungmarke Sprungmarke
hinzufiigen  entfernen |
5p ark

Dauer der Ein- und Ausblendeeffekte
beim Starten und Beenden der
Wiedergabe des Videos festlegen

Aushlendedauer

@ Einblenden:

3] Aushlenden;
Bearbeiten

Laut

Lautstarke

i

starke festlegen

[B)7 start:

Sound und Video hinzufiigen

Wiedergabeoptionen
festlegen

Yideotools

ormat | Wiedergabe

[EE

Wiecergabe im Vallbileln A

Miedrig
IMittel

Aushlenden, wenn Keine.
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Sprungmarken hinzufligen

@ Klicken Sie auf das Videofenster, um es zur
Bearbeitung auszuwahlen.

@ Wechseln Sie zur Registerkarte Videotools/
Wiedergabe und starten Sie die Wiedergabe
des Videoclips.

. Klicken Sie in der Gruppe Sprungmarken
auf Sprungmarke hinzufiigen.

@ An der betreffenden Stelle wird eine ’_
kleine, runde Markierung eingefiigt.

. Zum Ansteuern der eingefiigten Sprung-
marken stehen lhnen folgende Tastenkombi-
nationen zur Verfiigung:

® Dricken Sie Alt+Posl, um die erste
Sprungmarke wahrend des Ablaufs anzu-
springen.

® Dricken Sie Alt+Ende, um den durch
Sprungmarken definierten Bereich

3

wahrend des Ablaufs zu tGberspringen.
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prungmarke | Sprungmarlke
hinzufiigen entfernen

.. | H -9 |-

Pinguine - Microsoft PowerPoint
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Anhalten  Sprungmarken  Video

Varschau |

Falien

I leiirzen
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Sprungmarken

von 12 |

Aushlendedauer

‘ @ Einblenden:
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