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Inhalt dieses Handbuchs

aus PowerPoint 2003

Microsoft PowerPoint 2010 unterscheidet sich im Aussehen deutlich von PowerPoint 2003. Daher wurde dieses Handbuch erstellt, damit Sie schnell mit der
neuen Version vertraut werden. Lesen Sie weiter, um die Hauptkomponenten der neuen Benutzeroberflache kennenzulernen, kostenlose PowerPoint 2010-
Schulung zu erhalten, Funktionen wie z. B. Seitenansicht oder das Dialogfeld Optionen zu suchen, den Austausch von Prasentationen mit Personen zu
verstehen, die noch nicht (iber PowerPoint 2010 verfiigen, und herauszufinden, wie auf Makros und andere erweiterte Funktionen zugegriffen wird.

Symbolleiste fiir den Schnellzugriff = 7 - U
Die hier gezeigten Befehle sind immer sichtbar. Sie kénnen
dieser Symbolleiste die Befehle hinzufiigen, die Sie am
haufigsten verwenden.

Meniibandgruppen Absatz

Jede Registerkarte des Meniibands enthdlt Gruppen, und jede dieser
Gruppen enthalt eine Sammlung von in Beziehung stehenden Befehlen. In
diesem Beispiel enthadlt die Gruppe Absatz Befehle zum Erstellen von
Aufzdhlungen oder nummerierten Listen sowie zum Zentrieren von Text.

Registerkarten des Meniibands Start

Klicken Sie auf eine beliebige Registerkarte auf
dem Meniband, um deren Schaltflichen und
Befehle anzuzeigen.
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Erste Schritte mit PowerPoint 2010

Wenn Sie Microsoft PowerPoint 2003 lange Zeit verwendet haben, treten
zweifellos Fragen dazu auf, wo PowerPoint 2003-Befehle und
Schaltflachen der Symbolleiste in PowerPoint 2010 zu finden sind.

Es stehen zahlreiche kostenlose Ressourcen zur Verfiigung, mit denen Sie
die Verwendung von PowerPoint 2010 erlernen kdnnen, z. B. Kurse und
ein Handbuch fir den Wechsel von Menl zu Menlband. Klicken Sie auf
der Registerkarte Datei im Hauptprogrammfenster auf Hilfe, um auf
diese Ressourcen zuzugreifen. Klicken Sie dann unter Support auf Erste
Schritte.
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Klicken Sie auf der Webseite, die gedffnet wird, auf die Verknipfungen
mit den Elementen, die Sie interessieren. Insbesondere ist das interaktive
Handbuch fiir den Wechsel von Menii zu Meniiband eine wahre
Zeitsparoption. Wenn Sie auf einen beliebigen PowerPoint 2003-Befehl
klicken, werden Sie informiert, wo genau dieser Befehl in
PowerPoint 2010 zu finden ist.

Wo befinden sich die Menus und
Symbolleisten?

In  PowerPoint 2010 befindet sich im oberen Bereich des
Hauptprogrammfensters ein breites Band. Dabei handelt es sich um das
Meniiband, das die alten Meniis und Symbolleisten ersetzt. Jede
Registerkarte auf dem Menilband verfligt (iber verschiedene
Schaltflachen und Befehle, die in Meniibandgruppen organisiert sind.

Wenn Sie PowerPoint 2010 o6ffnen, wird die Registerkarte Start des
Menubands angezeigt. Diese Registerkarte enthdlt viele der am
haufigsten verwendeten Befehle in PowerPoint. Das erste Element, das
auf der linken Seite der Registerkarte angezeigt wird, ist z. B. die Gruppe
Zwischenablage mit den Befehlen Einfiigen, Ausschneiden und Kopieren
sowie Format iibertragen.
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Daneben finden Sie in der Gruppe Folien den Befehl Neue Folie sowie
den Befehl Layout. In der Gruppe Schriftart sind Befehle fir die Fett- bzw.
Kursivformatierung von Text enthalten.

Tipp Einige Registerkarten werden nur dann auf dem Meniiband
angezeigt, wenn Sie sie bendtigen. Wenn Sie z. B. ein Bild einfligen oder
auswahlen, werden Bildtools angezeigt, die eine zusatzliche Registerkarte
enthalten: Format.
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Elemente, nach denen Sie moglicherweise suchen

Sehen Sie sich die Tabelle unten an, um einige der gdngigen und vertrauten Elemente zu ermitteln, nach denen Sie in PowerPoint 2010 ggf. suchen. Diese
Liste ist nicht vollstandig, sie stellt jedoch einen guten Ausgangspunkt dar. Wenn Sie die vollstandige Liste der PowerPoint 2010-Befehle anzeigen mdchten,

klicken Sie auf die Registerkarte Datei, klicken Sie auf Hilfe, und klicken Sie dann auf Erste Schritte.

Klicken Sie auf ‘Angezeigtes Element

Offnen, Speichern, Drucken, Schiitzen, Senden oder Konvertieren von
Dateien

Backstage-Ansicht (klicken Sie auf die Links auf der
linken Seite in dieser Ansicht).

Hinzufiigen von Folien, Anwenden eines Layouts, Andern von

Schriftarten, Ausrichten von Text oder Anwenden von Start Gruppen Folien, Schriftart, Absatz und Zeichnung.
Schnellformatvorlagen

Einfligen von Tabellen, Bildern, SmartArt, Video- oder Audioinhalten Einflgen Gruppen Tabellen, Bilder, lllustrationen und Medien.
Anwenden eines Designs oder Festlegen eines Hintergrundformats Entwurf Gruppen Designs und Hintergrund.

Anwenden von Ubergdngen oder Anpassen der Anzeigedauer von Uberginge Gruppen Ubergang zu dieser Folie und Anzeigedauer.

Ubergéngen

Anwenden von Animationen oder Anpassen der Anzeigedauer von
Animationen

Animationen

Gruppen Animation und Anzeigedauer.

Starten einer Bildschirmprasentation oder Einrichten einer
Bildschirmprasentation

Bildschirmprdsentation '

Gruppen Bildschirmprasentation starten und
Einrichten.

Rechtschreibprifung, Eingeben von Kommentaren oder Vergleichen
von Prasentationen

Uberpriifen

Gruppen Dokumentpriifung, Kommentare und
Vergleichen.

Andern von Ansichten oder Erstellen eines Folienmasters

Ansicht

Gruppen Prasentationsansichten und Masteransichten.




Wo befindet sich die Seitenansicht?

In PowerPoint 2010 wird die Seitenansicht nicht mehr in einem separaten
Fenster angezeigt. Sie finden sie zusammen mit anderen nitzlichen
Einstellungen, die sich auf den Druck beziehen, in der Backstage-Ansicht.

Klicken Sie auf der Registerkarte Datei auf Drucken. Auf der rechten Seite
des Fensters wird eine Vorschau der aktuellen gedruckten Prasentation
angezeigt.
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Auf der linken Seite des Fensters kdnnen Sie die Feinabstimmung |hrer
Einstellungen vornehmen — Drucken aller Folien oder nur der aktuellen
Folie, Anzahl der pro Seite zu druckenden Folien, Sortieren der Folien
oder Farb-, Graustufen oder reiner SchwarzweifRdruck.

Wenn Sie zusatzliche Druckoptionen festlegen mochten, klicken Sie auf
die Registerkarte Entwurf, um die Backstage-Ansicht zu schlieBen, und
klicken Sie dann in der Gruppe Seite einrichten auf Seite einrichten.
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Wo befindet sich ,Extras | Optionen"?

Sie suchen nach den Programmeinstellungen, mit denen Sie Vorgange
wie z. B. die Korrektur und Formatierung von Text durch PowerPoint bei
der Eingabe, das Speichern von Prasentationen und das Festlegen von
Sicherheitsoptionen steuern kénnen?

Klicken Sie auf die Registerkarte Datei, und klicken Sie dann auf
Optionen. Auf diese Weise wird das Dialogfeld PowerPoint-Optionen
geoffnet, in dem Sie die Einstellungen und Voreinstellungen von
PowerPoint anpassen kénnen.
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Einige Einstellungen im Dialogfeld PowerPoint-Optionen gelten nur fur
PowerPoint. Einige Voreinstellungen (z. B. das Farbschema) gelten jedoch
auch fir alle anderen Microsoft Office 2010-Programme, die Sie installiert
haben.
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Behalten Sie die beliebtesten Befehle im
Blick

ﬁ"“ O — Die  Symbolleiste fur den
. . Schnellzugriff in der oberen
linken Ecke des PowerPoint-
Programmfensters stellt

Verkniipfungen mit Befehlen zur
Verfligung, die Sie haufig
verwenden.

Indem Sie dieser Symbolleiste
ntand ararge Schaltflachen hinzufligen, bleiben
alle lhre beliebtesten Befehle
selbst dann sichtbar, wenn Sie
die Registerkarten des
Meniibands wechseln.

Klicken Sie auf den Dropdownpfeil neben der Symbolleiste fiir den
Schnellzugriff, um beliebige Befehle zu aktivieren bzw. zu deaktivieren,
die im Kontextmenl aufgefiihrt werden. Wenn der Befehl, den Sie
hinzufiigen mdéchten, in der Liste nicht aufgefiihrt wird, wechseln Sie auf
die Registerkarte des Menibands, auf der die Schaltfliche angezeigt wird,
und klicken Sie dann mit der rechten Maustaste darauf. Klicken Sie im
angezeigten Kontextmenl auf Zur Symbolleiste fiir den Schnellzugriff
hinzufiigen.

Uibesgange Bildsehirmp
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Meniiband mipiméeren

Erstellen eigener Registerkarten des
MenUbands oder eigener Gruppen

Menuband anpassen: (i
Hauptregisterkarten

= Sie konnen die Befehle des Menlibands
anpassen, indem Sie Schaltflachen in die
Menibandgruppen einfiigen, in denen
sie angezeigt werden sollen. Sie kénnen

Hauptregisterkarten
= [¥] Haufig (Benutzerdefiniert)
[=] Die besten Drei (Benutzerdefiniert)
-] Meue Folie 3
Textfeld »

8 Hintergrundformate » auch eigene benutzerdefinierte
[ [J] Start . ..
fin Registerkarten des Meniibands
erstellen.
Haufig Klicken Sie mit der rechten Maustaste
=) & G auf eine beliebige Gruppe des
FNTUE Textfeld Hintergrundformate Menubands, und k”Cken Sle dann auf
olie~ - -
Die besten Drei Meniiband anpassen. Im Dialogfeld

PowerPoint-Optionen kénnen Sie
eigenen Registerkarten oder Gruppen Befehle hinzufiigen. Sie kdénnen
z. B. eine Registerkarte namens Haufige Befehle erstellen und dann einer
benutzerdefinierten Gruppe auf dieser Registerkarte einige der Befehle
hinzufligen, die Sie am haufigsten verwenden.

Sie miissen keine Angst vor

Fehlern haben. Sie kdnnen die
Schaltflache Zuriicksetzen
verwenden, wenn Sie erneut
mit den Standardeinstellungen (Werkseinstellungen) arbeiten mochten.

Alle Anpassungen zuricksetzen

Nicht alle alteren PowerPoint-Befehle werden auf dem Meniband
angezeigt. Sie sind jedoch weiterhin verfliigbar. Wenn Sie einige dieser
Befehle unbedingt bendtigen, fligen Sie diese einfach dem Meniband
oder der Symbolleiste fur den Schnellzugriff hinzu.

Wahlen Sie im Dialogfeld OneNote-Optione unter Befehle auswahlen:
Liste die Option Nicht im Meniiband enthaltene Befehle aus. Suchen Sie
dann den gewiinschten Befehl, und fiigen Sie ihn einer benutzer-
definierten Registerkarte oder Gruppe des Meniibands hinzu.
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Zugriffstasteninfo

PowerPoint 2010 stellt Verknlpfungen fiir das Meniiband zur Verfliigung,
die als Zugriffstasteninfo bezeichnet werden, damit Sie Aufgaben ohne
Verwendung der Maus schnell ausfiihren kénnen.
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Wenn Zugriffstasteninfos im Meniliband angezeigt werden sollen,
driicken Sie ALT.

Wenn Sie mithilfe der Tastatur auf eine Registerkarte im Meniband
wechseln mochten, driicken Sie die Taste mit dem Buchstaben, der unter
der betreffenden Registerkarte angezeigt wird. Im oben gezeigten
Beispiel driicken Sie N, um die Registerkarte Einfligen zu 6ffnen, G zum
Offnen der Registerkarte Entwurf, K zum Offnen der Registerkarte
Uberginge usw.

Sobald Sie auf diese Weise auf eine Registerkarte des Menibands
gewechselt sind, werden alle verfligbaren Zugriffstasteninfos fiir die
betreffende Registerkarte auf dem Bildschirm angezeigt. Sie kénnen die
Tastenkombination nun abschlieRen, indem Sie die letzte Taste (oder die
letzten Tasten) fir den Befehl driicken, den Sie verwenden mochten.

Driicken Sie ESC, um eine Ebene tiefer zu gelangen, wahrend Sie eine
Tastenkombination eingeben. Wenn Sie diesen Vorgang mehrmals
nacheinander ausfiihren, wird der Zugriffstasteninfo-Modus abgebrochen.

Funktionieren Tastenkombinationen auch
weiterhin?

Tastenkombinationen aus PowerPoint 2003 sind in PowerPoint 2010
weiterhin verfiigbar. Wenn Sie eine Tastenkombination kennen, geben
Sie diese einfach ein. Mit STRG+C werden auch weiterhin ausgewdhlte
Informationen in die Zwischenablage kopiert, und UMSCHALT+F10 zeigt
das Kontextmenu wahrend einer Prasentation an.

Viele der alten Menizugriffstasten sind ebenfalls weiterhin verfligbar.
Wenn Sie nacheinander ALT, T und O driicken, wird z. B. das Dialogfeld
PowerPoint-Optionen (friiher Extras | Optionen) geodffnet. Wenn Sie
ALT, I, P und C driicken, wird der Bereich ClipArt (friiher Einfiigen |
Bilder) geoffnet usw.

Wenn Sie mit der Eingabe einer ALT-Tastenkombination beginnen, wird
ggf. ein Popupfenster angezeigt:

Sales Proposal - Microsoft PowerPoint

Bildschirmpra{ Office-Tastenkombination: Alt, T,

Setzen Sie die Eingabe der =
Menutastenkombination aus einer <

fruheren Version von Office fort, oder {} (1
drucken Sie ESC, um den Vorgang —1| An
abzubrechen. } ?f? Y.

11

i

Wenn Sie die gewiinschte Tastenkombination vollstandig kennen, geben
Sie diese ein. Wenn Sie die ALT-Tastenkombination vergessen (oder
niemals gelernt) haben, driicken Sie ESC, um den Vorgang abzubrechen,
und verwenden Sie dann stattdessen Zugriffstasteninfos.
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Zusammenarbeit mit Personen, die nicht Gber PowerPoint 2010 verfligen

PowerPoint 2010-Prasentationen (und PowerPoint 2007-Prdsentationen) verwenden ein neues Format zum Speichern von Dateien. Wenn |hre Kollegen
verschiedene Versionen von PowerPoint verwenden, stellt dies kein Problem dar — Sie kdnnen &ltere Prdsentationen in PowerPoint 2010 weiterhin 6ffnen
und bearbeiten und Dateien mit Benutzern gemeinsam verwenden, die noch nicht Glber PowerPoint 2010 verflgen.

In PowerPoint 2010...

Welche Aktion erfolgt?

Wie kann ich vorgehen?

Sie 6ffnen eine Prasentation, die
mit PowerPoint 2003 erstellt
wurde.

Im PowerPoint 2010-Programmfenster wird der Text [Kompatibilitditsmodus] auf der
Titelleiste angezeigt.

Vertriebsangebot [Kompatibilitdtsmodus] - Microsoft PowerPoint

Diese Angabe informiert Sie, dass Sie zwar PowerPoint 2010 verwenden, jedoch unter
technischen Gesichtspunkten mit dem &lteren Dateiformat arbeiten und nicht die
neuen Funktionen von PowerPoint 2010 wie z. B. Formenarten oder WordArt
bearbeiten kdnnen. Diese Funktionen sind erst verfiigbar, nachdem Sie die Datei in das
PowerPoint 2010-Dateiformat konvertiert haben.

Wenn Sie den Kompatibilitdtsmodus beenden und die PowerPoint
2003-Datei in das neue PowerPoint 2010-Format konvertieren
mochten, klicken Sie auf die Registerkarte Datei, klicken Sie auf Info,
und klicken Sie dann auf Konvertieren.

Bevor Sie die Datei konvertieren, sollten Sie sich jedoch fragen, ob Sie
mit Personen an lhrer Datei zusammenarbeiten missen, die noch
PowerPoint 2003 (oder eine noch altere Version) verwenden. Ist dies
der Fall, méchten Sie ggf. auch weiterhin im Kompatibilitaitsmodus
arbeiten, damit Sie keine neuen Funktionen verwenden, die mit dem
dlteren Dateiformat nicht unterstiitzt werden.

Sie speichern lhre Prasentation
als PowerPoint 2010-Datei.

Wenn ein Benutzer die Présentation in PowerPoint 2003 6ffnet, wird eine
Aufforderung mit einem Link zum Herunterladen des kostenlosen Compatibility Packs
angezeigt (unter der Voraussetzung, dass die aktuellsten Patches und Service Packs
bereits installiert sind). Das Compatibility Pack ist fiir PowerPoint 2003 erforderlich,
um PowerPoint 2010-Prasentationen zu 6ffnen und mit diesen zu interagieren.

Wenn Sie neue Funktionen oder Formatierungen von PowerPoint 2010 in lhrer
Prasentation verwendet haben (z. B. Formenarten oder WordArt), werden Benutzern
von PowerPoint 2003 ggf. Warnungen zu nicht unterstltzten Funktionen angezeigt, die
Formatierung oder Funktion wird in der Datei nicht angezeigt, oder die Bearbeitung
der Objekte ist ggf. nicht moglich.

Wenn Sie glauben, dass Benutzer von PowerPoint 2003 ggf. mit Ihrer
PowerPoint 2010-Prédsentation interagieren missen, sollten Sie das
Tool Kompatibilitatsprifung ausfiihren, damit die ordnungsgemaRe
Funktionalitat der Datei fir diese Benutzer sichergestellt ist.

Wenn Sie die Kompatibilitdt prifen mochten, klicken Sie auf die
Registerkarte Datei, klicken Sie auf Info, klicken Sie auf Auf Probleme
uberpriifen, und klicken Sie dann auf Kompatibilitat priifen. Das Tool
informiert sie, welche neuen Funktionen in PowerPoint 2010 in
dlteren Versionen nicht unterstiitzt werden. Sie kdnnen dann
entscheiden, ob diese Funktionen entfernt werden sollen, um
Warnungen in PowerPoint 2003 zu vermeiden.

Sie speichern lhre Prasentation
als PowerPoint 2003-Datei.

Wenn ein Benutzer die Présentation in PowerPoint 2003 6ffnet, wird die Datei normal
geoffnet — es ist kein Compatibility Pack erforderlich.

Wenn Sie neue Funktionen oder Formatierungen von PowerPoint 2010 in lhrer
Prasentation verwendet haben (z. B. Formenarten oder WordArt), werden Benutzern
von PowerPoint 2003 ggf. Warnungen zu nicht unterstitzten Funktionen angezeigt, die
Formatierung oder Funktion wird in der Datei nicht angezeigt, oder die Bearbeitung
der Objekte ist ggf. nicht moglich.

Es besteht kein unbedingter Handlungsbedarf.

Wenn Sie die Datei im dlteren PowerPoint 2003-Dateiformat
speichern, wird die Kompatibilitatsprifung automatisch ausgefihrt
und warnt Sie vor allen ggf. nicht unterstiitzten Funktionen.
AnschlieBend kénnen Sie alle erforderlichen Entwurfsanderungen an
der Datei vornehmen.
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Hinzufligen von Audioinhalten zu einer
Présentation

Damit Sie Audioinhalte aufzeichnen und wiedergeben kénnen, muss lhr
Computer mit einer Soundkarte, einem Mikrofon und Lautsprechern
ausgestattet sein. Wenn Sie einer Folie Audioinhalte hinzufigen, wird auf
der Folie ein Audiosymbol angezeigt. Sie kdonnen auf dieses Symbol
klicken, um den Audioinhalt wiederzugeben, oder Sie legen die
automatische Wiedergabe der Audiodatei fest.

Klicken Sie auf die Registerkarte Einfligen, um der aktuellen Folie
Audioinhalte hinzuzufiigen. Klicken Sie dann in der Gruppe Medien auf
den Pfeil unter Audio. Fiihren Sie dann eine der folgenden Aktionen aus:

¢ Klicken Sie auf Audio aus Datei, suchen Sie den Ordner, der die
gewiinschte hinzuzufiigende Audiodatei enthalt, und doppelklicken
Sie dann auf diese Datei.

¢ Klicken Sie auf ClipArt-Audio, suchen Sie den Audioclip, der im
Aufgabenbereich ClipArt angezeigt werden soll, klicken Sie auf den
Pfeil neben der Audiodatei, und klicken Sie dann auf Einfligen.

Wenn Sie eine Vorschau des Audioclips anzeigen mdchten, klicken Sie auf
die Schaltfliche Wiedergabe/Pause unter dem Audiosymbol, das auf der
Folie angezeigt wird.

’ | «l > 000000 o)

Informationen dazu, wie Sie Kommentare aufzeichnen und der
PowerPoint 2010-Prdasentation Kommentare und Anzeigedauern
hinzufiigen konnen, erhalten Sie, wenn Sie F1 driicken, um die Hilfe
zu Offnen, und dann nach ,Aufzeichnen und Hinzufliigen von
Erzdhlungen und Anzeigedauer” suchen.

Hinzufligen erweiterter Funktionen

Wenn Sie PowerPoint 2010 regelmaRig zum Entwerfen von Makros oder
VBA-Losungen (Microsoft Visual Basic fur Applikationen) verwenden
mochten, kdnnen Sie dem PowerPoint-Meniband die Registerkarte
Entwickler hinzufiigen.

e 4 & = AEgads o),

s Makrosicherh. | Adddns COM- | [F @ [ 10 2 %% QPcCodeanzeigen Dokument
Add-dn Derexch

e
-
-

Menidband anpassen: (i

Klicken Sie im Meniband auf die

Registerkarte Datei, und klicken Sie Hauptregisterkarten

dann auf Optionen. Klicken Die im ;
Dialogfeld PowerPoint-Optionen auf ] e
Meniiband anpassen, und aktivieren [ [7] Einfigen
Sie dann das Kontrollkdstchen E’;t:'r’::nge
Entwickler in der Liste, die auf der [ [@] Animationen
rechten Seite angezeigt wird. Klicken

Bildschirmprasentation
Sie auf OK, um das Dialogfeld 1 [#) Uberprafen

[# [¥] Ansicht

PowerPoint-Optionen zu schlieBen. BIF Entwickiertools |
3 ) . . Code
Die Registerkarte Entwickler wird nun # Add-Ins
rechts neben der Registerkarte Steuerelemente
. . Andern
Ansicht angezeigt. 7] Add-ns

[l Zusammenfihren

[ Graustufe
Schwarzweif
Folienmaster
Handzettelmaster
MNotizenmaster
Freistellen

Start (Masteransichten)

Tipp Wenn Sie nur Makros in
PowerPoint 2010 aufzeichnen
mochten, miissen Sie die Registerkarte
Entwickler nicht hinzufiigen. Klicken
Sie einfach auf die Registerkarte
Ansicht, und verwenden Sie dann die

Gruppe Makros auf der rechten Seite.



