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Kurzanleitung Die wichtigsten TOPIX-Kurzbefehle TO P I x

Copyright und Haftungsausschluss

Copyright © 1987 — 2023 TOPIX Business Software AG. Alle Rechte bleiben vorbehalten.

Alle Inhalte dieser Dokumentation sind urheberrechtlich geschitzt. Dies gilt sowonhl fur die einzelnen
Artikel als auch flr Abbildungen. Jede Verwertung, die nicht ausdriicklich vom Urheberrechtsgesetz
zugelassen ist, bedarf der vorherigen schriftlichen Zustimmung der Autoren. Das gilt insbesondere flr
Vervielfaltigungen, Bearbeitungen, Ubersetzungen, Mikroverfilmungen sowie Einspeicherung und
Verarbeitung in elektronischen Systemen.

4D, 4D Write Pro, 4D View Pro, 4D Server sowie die 4D Logos sind eingetragene Warenzeichen der 4D SAS.
Acrobat, Adobe und InDesign sind eingetragene Warenzeichen der Adobe Systems Inc. Apple, Apple
Watch, i0S, iPad, iPhone, Mac und macOS sind eingetragene Warenzeichen der Apple Inc. Android, Google
und Chrome sind eingetragene Warenzeichen der Google Inc. Excel, Internet Explorer, Microsoft und
Windows sind eingetragene Warenzeichen der Microsoft Corp. TeamViewer ist ein eingetragenes
Warenzeichen der TeamViewer GmbH. Alle in der Dokumentation genannten Marken sind Eigentum der
jeweiligen Markeninhaber und werden anerkannt. Aus dem Fehlen der Markenzeichen ©, ® bzw. ™ kann
nicht geschlossen werden, dass die Bezeichnung frei verflugbar oder ein freier Markenname ist.

Die in dieser Dokumentation enthaltenen Informationen wurden von den Autoren nach bestem Wissen
sorgfaltig zusammengestellt. Dennoch kdnnen Fehler nicht vollstandig ausgeschlossen werden. Die
angegebenen Daten dienen lediglich der Produktbeschreibung und sind nicht als zugesicherte Eigenschaft
im Rechtssinne zu verstehen. Eine Gewahrleistung flr die Vollstandigkeit, Richtigkeit, Qualitat und
Aktualitat der bereitgestellten Informationen kann von dem Herausgeber und den Autoren nicht
ubernommen werden, sofern seitens der Autoren kein nachweislich vorsatzliches oder grob fahrlassiges
Verschulden vorliegt; alle Informationen sind rechtlich unverbindlich. Dies gilt insbesondere aufgrund der
stetigen Fortentwicklung der dieser Produktbeschreibung zugrunde liegenden Software. Die Autoren
behalten es sich ausdrtcklich vor, Teile der Dokumentation oder die gesamte Dokumentation ohne
gesonderte Anklindigung zu verandern, zu erganzen, zu l6schen oder die Veroffentlichung zeitweise oder
endgultig einzustellen.

Diese Dokumentation steht ausschlieBlich Kunden der TOPIX Business Software AG zur Verfugung. Eine
Haftung flr irgendwelche Schaden Dritter ist ausgeschlossen, sofern seitens der Autoren kein
nachweislich vorsatzliches oder grob fahrlassiges Verschulden vorliegt.
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1 Kurzbefehle MAC

Mit Hilfe von Kurzbefehlen kdnnen Sie TOPIX wesentlich schneller und effizienter bedienen.
Nachfolgend finden Sie eine Sammlung der wichtigsten und am haufigsten verwendeten Kurzbefehle.

Eingabemaske
Beispiel: Stamm > Firmen > Neu 0Offnet die Eingabemaske Firmenstamm

— Cursor springt zum nachsten Feld

&4, Cursor springt zum letzten Feld

Cmd , S speichert Ihre Eingaben

Cmd , Z macht die letzte Eingabe riickgangig

Cmd , (X schneidet markierten Teil aus

Cmd , C kopiert markierten Teil

Cmd , V fiigt ausgeschnittenen oder kopierten Teil ein

Ubersichtsliste
Beispiel: Stamm > Firmen 06ffnet die Ubersichtsliste Firmenstamm
Cmd A

+ markiert alle Eintrage (vorher in Liste klicken)
Cmd  Mausklick markiert die Eintrage, welche Sie der Reihe nach anklicken
Mausklick & Mausklick markiert einen Block
Cmd ' zeigt die heute erstellten Daten an
Cmd , G zeigt die heute geanderten Daten an
Auswahlliste
Beispiel: Stamm > Firmen > Neu > Das Feld "Kd.-St." (Kundenstatus) hat eine Auswahlliste hinterlegt
LECTIERE — zeigt Liste mit allen Eintragen (Tasten nacheinander driicken)
K = sucht nach allen Eintragen, die mit K beginnen
(e Py — sucht nach allen Eintrdgen, in denen irgendwo K steht
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Datumsfeld
Beispiel: Vorgang > Angebote > Neu > das Feld im rechten Bereich "vom 00.00.0000" ist ein Datumsfeld

12 erganzt automatisch Monat und Jahr (z.B. 12.12.2020)
h — Heute
h+14 = Heute in 14 Tagen

Auftragsabwicklung
Beispiel: Vorgang > Angebote > Neu > Klick auf Schaltflache "+" (im linken Bereich)

LEEIEEE = zeigt Liste aller Artikel an (Tasten nacheinander drticken)
pc sucht nach Artikeln, die mit PC beginnen
o Jeled sucht nach Artikeln, in denen irgendwo PC steht
Cmd  , |inke Plustaste fugt einen weiteren Artikel ein (Cursor muss im Positionsbereich stehen)
Cmd , |inke Minustaste |0scht aktuellen Artikel (Cursor muss im Positionsbereich stehen)
Suche
Beispiel: Stamm > Firmen > ®
Maier ! sucht nach Firmen, die mit Maier beginnen (z.B. Maier GmbH)
Leertaste  pjaier sucht nach Firmen, in denen irgendwo Maier steht (z.B. Fliesen Maier)
Fenster
Beispiel: Sie haben bereits den Firmenstamm geoffnet mit Stamm > Firmen
Stamm > Artikel Offnet Artikelstamm im selben Fenster (Firmenstamm verschwindet)
4 4 Stamm > Artikel Offnet Artikelstamm in neuem Fenster (Mehrfenstertechnik)
Cmd ,1,2,3.. springt in erstes getffnetes Fenster, in zweites, in drittes...

Weitere Kurzbefehle

Eine Liste mit vielen, zusatzlichen Kurzbefehlen finden Sie bei Bedarf unter folgendem Link:
https://www.topix.de/files/media/doku_kunden/kurzanleitungen/TOPIX8_KUA_Tastenkombinationen_08-2012.pdf
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2 Kurzbefehle WINDOWS

Mit Hilfe von Kurzbefehlen kdnnen Sie TOPIX wesentlich schneller und effizienter bedienen.
Nachfolgend finden Sie eine Sammlung der wichtigsten und am haufigsten verwendeten Kurzbefehle.

Eingabemaske
Beispiel: Stamm > Firmen > Neu 0Offnet die Eingabemaske Firmenstamm

S Cursor springt zum nachsten Feld

4 L S Cursor springt zum letzten Feld

Strg S speichert Ihre Eingaben

Strg |, Z macht die letzte Eingabe rlickgangig

Strg | X schneidet markierten Teil aus

stg , C kopiert markierten Teil

g,V fugt ausgeschnittenen oder kopierten Teil ein

Ubersichtsliste
Beispiel: Stamm > Firmen 06ffnet die Ubersichtsliste Firmenstamm
Strg A

+ markiert alle Eintrage (vorher in Liste klicken)
S8 Mausklick markiert die Eintrage, welche Sie der Reihe nach anklicken
Mausklick & Mausklick markiert einen Block
St | zeigt die heute erstellten Daten an
Stg. | G zeigt die heute geénderten Daten an
Auswahlliste
Beispiel: Stamm > Firmen > Neu > Das Feld "Kd.-St." (Kundenstatus) hat eine Auswahlliste hinterlegt
LECTIERE i zeigt Liste mit allen Eintragen (Tasten nacheinander driicken)
K S sucht nach allen Eintragen, die mit K beginnen
Leertaste S5 sucht nach allen Eintrdgen, in denen irgendwo K steht
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Datumsfeld

Beispiel: Vorgang > Angebote > Neu > das Feld im rechten Bereich "vom 00.00.0000" ist ein Datumsfeld
12 S erganzt automatisch Monat und Jahr (z.B. 12.12.2020)

h = Heute

h+14 S Heute in 14 Tagen

Auftragsabwicklung
Beispiel: Vorgang > Angebote > Neu > Klick auf Schaltflache "+" (im linken Bereich)

LEECEETE i zeigt Liste aller Artikel an (Tasten nacheinander drticken)
pc S sucht nach Artikeln, die mit PC beginnen
Leertaste  pc S5 sucht nach Artikeln, in denen irgendwo PC steht
S8 | linke Plustaste fugt einen weiteren Artikel ein (Cursor muss im Positionsbereich stehen)
SU€ 4 linke Minustaste |0scht aktuellen Artikel (Cursor muss im Positionsbereich stehen)
Suche
Beispiel: Stamm > Firmen > ®
Maier sucht nach Firmen, die mit Maier beginnen (z.B. Maier GmbH)
Leertaste  \jaier i sucht nach Firmen, in denen irgendwo Maier steht (z.B. Fliesen Maier)
Fenster
Beispiel: Sie haben bereits den Firmenstamm geoffnet mit Stamm > Firmen
Stamm > Artikel Offnet Artikelstamm im selben Fenster (Firmenstamm verschwindet)
4 4 stamm > Artikel Offnet Artikelstamm in neuem Fenster (Mehrfenstertechnik)

Weitere Kurzbefehle

Eine Liste mit vielen, zusatzlichen Kurzbefehlen finden Sie bei Bedarf unter folgendem Link:
https://www.topix.de/files/media/doku_kunden/kurzanleitungen/TOPIX8_KUA_Tastenkombinationen_08-2012.pdf
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