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Copyright und Haftungsausschluss

Copyright © 1987 — 2022 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 Einleitung

Willkommen in der Anleitung

5 Write Pro

Beim Programm 4D Write Pro handelt es sich um eine integrierte Textverarbeitung, welche es Ihnen
ermoglicht, Texte zu formatieren.

Diese Textverarbeitung wird auch dazu verwendet, um lhre Formulare modern zu gestalten. Somit kann
beispielsweise ein Angebotsformular i.d.R. exakt an Ihre Wiinsche angepasst werden.

Die Textverarbeitung bzw. der Formulargenerator von TOPIX wurde komplett tiberarbeitet und verfligt nun
uber eine moderne Oberflache sowie einige neue Funktionen.

In dieser Dokumentation erfahren Sie, welche Punkte beim Umgang mit 4D Write Pro zu beachten sind.
In erster Linie ist diese Anleitung daher flir Anwender gedacht, welche bereits Erfahrung im Umgang mit
dem Vorganger 4D Write gesammelt haben.

Wenn Sie noch Fragen zu den nachfolgenden Themen haben, wenden Sie sich bitte an unseren Support.

TOPIX Software-Support
+49 89 608757-90
support@topix.de
https://kundenportal.topix.de

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg mit 4D Write Pro.

Ihre TOPIX Business Software AG

gt/y/py WDVI@ZM

9.13.2 20.06.2022 Seite 5
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2 Die wichtigsten Befehle

Damit Sie schnell auf den neuen Formulargenerator umsteigen konnen, finden Sie nachfolgend einen
Uberblick, wo Sie die wichtigsten Befehle im neuen 4D Write Pro wiederfinden.

Sie werden feststellen, dass die Einarbeitung in das neue Programm recht einfach ist, da es uber eine sehr
aufgeraumte Struktur verfugt.

9.13.2 20.06.2022 Seite 6
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2.1 Grundeinstellungen

In den Grundeinstellungen wird festgelegt, wie TOPIX die Formulare verarbeiten soll. Bitte kontrollieren Sie
daher, ob folgende Einstellungen korrekt gesetzt sind.

Standardformulare
Damit TOPIX automatisch immer die korrekten Standardformulare ladt, missen diese in den Einstellungen

hinterlegt sein.

SchlieBen Sie alle getffneten Fenster in TOPIX.
Wahlen Sie den Befehl TOPIX/Datei > Einstellungen ...
Wahlen Sie unter Allgemein den Punkt Formulare aus.

Stellen Sie nun im linken Bereich Fiir alle Benutzer die neuen Formulare ein.
IEIINTHEM Die grau dargestellten Felder bleiben i.d.R. leer. Fullen Sie daher nur die weiBen Felder.

Einstellungen bearbeiten

- Formulare Fiir alle Benutzer Fiir diesen Benutzer
v Allgemein
Benutzer ) Briefe » ey
Firmen I © Faxe > e
Firmen II © E-Mails » "
Abteilungen und Teams  Telefonate » i
Formulare © Besprechungen » e
Nummernkreise 2 Notizen d N
ich
Programmbereiche © Mailings , oy
¥ Finanzbuchhaltung
. ) Etiketten » ey
Wahrungen )
Finanzbuchhaltung II 0 Projekte g '
Sonstiges ©+ Angebote » ey
¥ Kassenbuch O Auftrége ’ oy
Kassenbuch II © Lieferscheine » ey
Kassenanbindung © Ausgangsrechnungen > i
Kostenstellen © Bestellungen » "o
¥ Zahlungskonditionen © Eingangsrechnungen » "oy
Definitionen —
Y Wareneingénge » "
¥ Zahlungsverkehr
Auslandszahlungsverkehr *# StandarddarstellungsgroBe 150% |
SEPA
¥ Mahawases (2) Hilfe  Sichern und Drucken... Abbrechen (LT O
L____Mahnunaper F-Mail |

Beginnen Sie mit dem Briefformular und klicken Sie in das weiBe Feld neben Briefe.

Mmit ~ leertaste . = arpgiten Sie eine Liste aller Formulare.
Suchen Sie sich nun das korrekte Formular flr Briefe aus.
Stellen Sie die restlichen Formulare ebenso ein.
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TOPIX

GroBe der Formulare einstellen

Die StandarddarstellungsgroBe unter den Formularen bestimmt, wie groB die Formulare in TOPIX auf
dem Bildschirm dargestellt werden (StandarddarstellungsgroBe = Zoomfaktor Bildschirm).

EEEEIEW Angebot in der Layout-Vorschau

StandarddarstellungsgroRe 200%

oo pr—
[V Oun  Buten Qe Ouim [@omswe] K| <[> | [Qran BCY

Besitgng  Usncren [ Resteuny N

P T

TOPIX

BUSINESS SOFTWARE

ANGEBOT
via E-Mail shop rosenheim@eversport de Ssmmer A-00083
ounm 12042021
Eversport GmbH pR— Birgit Fritz
Zentral-Einkaut e suncenne 10016
Frau Clauda Baumann e Antragovom  26.01.2021
Postfach 8730 anteagew ve 28574
83013 ROSENHEIM e~ 001
meustion. 129865956
TOPIX Software
Sehr geehrte Frau Baumann,
wir bieten Innen wie foigt an
Pos ArtketBescrvetung meage e Gesamepren
1 TOPIX Paket CRM-User selz 131000 655000
bestenend aus:
+ 5QLOstenbark 4D it ntegriertem Webserver
+ Adressverwaltung ued Kontakimanagement ic erri und
Aufgacenvenuaiting nd Synchronisation

StandarddarstellungsgroRe 125%

By Usuncren [ Rty o i =

T

ANGEBOT

Der ideale Wert ist abhangig von der GroBe lhres Bildschirms.
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E-Mail-Formulare einstellen

Wenn Sie aus TOPIX heraus E-Mails versenden, sollten i.d.R. folgende Einstellungen gesetzt sein.
Sie finden diese, indem Sie im linken Bereich auf Kommunikation klicken.

Einstellungen bearbeiten

Textattribute einer E-Mail
Finanzamt
Sozialversicherung @ Zeichensatz | Arial
Unfallversicherung © GroBe 12
AAG-Erstattungen [% Mailformat | Als HTML
Kurzarbeit
Gruppenbesteuerung Farbig zitieren
Versorgungsbezug @ >>>> Zitatebene 4 -
Insolvenz © >>> Zitatebene 3 -
¥ Zeiterfassung © >> Zitatebene 2 -
Steuerfreie Zuschlage o > Zitatebene 1 i
Terminal/Zweigstellen
Mobile Zeiterfassung Beantworten einer E-Mail
Reisekosten
= 2] Text der Original-Nachricht als Zitat einsetzen
ST I'i' Standard-E-Mail-Formular verwenden I
in:eme: ﬁl (ssh) Text beim Antworten oder Weiterleiten wie folgt zitieren
nterne -
Fax *¢ | Gesamte Original-Nachricht einsetzen
Mailing 2] ° Ausgewihlten Text einsetzen, sonst ganzen Text
v —
Ereignisse e Meldung beim Verlassen einer nicht versendeten E-Mail
V¥ Ereignisse II
CalDAV Sync Einstellun... | (@) yilfe Sichern und Drucken...
Neues Freiani

Optionen
*¢ Ton nach erfolgr. E-Mail Versand
| Aktiv
*¢ Thema fiir neue Korrespondenz

’

©¢ Cc-Empfanger als Korresp. zeigen
| Aktiv
AuBer fur diese Firma

»

& Art fir neue Korrespondenz

»l

Abbrechen

Fur die folgenden Einstellungen wahlen Sie Kommunikation > Optionen.

® 0 Einstellungen bearbeiten
AAG-Erstattungen Wert Funktionalitat
Kurzarbeit *¢| | Projektnummer automatisch eintragen
Gruppenbesteuerung E E-Mail-Korrespondenzen: Anhange aus D...ent der Auftragsabwicklung {ibernehmen
Versorgungsbezug jod Kontaktformular anschriftsabhéngig vorschlagen
Insolvenz '@ [Bilder in HTMLE-Mails einbetten
¥ Zeiterfassung > Bilder in HTML-E-Mails einbetten (ande...ahren "pt", Schrift dadurch etwas groBer)
. = —
Steuerfreie Zuschlage ae Check auf doppelte E-Mails deaktivieren
Terminal/Zweigstellen & Aus Internetdaten Korrespondenzen sofort erstellen
Mobile Zeiterfassung [ |E-Mail-Weiterleitung mit Ausgabe der urspriinglichen Empfénger
Reisekosten o Keep-Alive-Pakete senden
¥ Kommunikation "4 | Abweichender Seitenrand bei HTML Mails
¥ Internet I 2 Backup-Bericht an nebenstehende E-Mail-Adresse versenden
Optionen Webserver % Backupiiberprifung nach einstellbarem Intervall
Optionen 2 Interne E-Mails nicht als Korrespondenz anlegen
FTP-Server E > Interne E-Mail-Adressen, die doch als Korrespondenz angelegt werden sollen
Internet II O/ |Gesendete Korresondenz aleich auf erlediat setzen
Internet III (SSL)
Fax @ Projektnummer bei neuer E-Mail automatisch in den Betreff eintragen
Mailing
V¥ Ereignisse
¥ Ereignisse I1
CalDAV Sync Einstellun... ® Hilfe Drucken... Abbrechen
Neues Freiani

9.13.2
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Die letzten Einstellungen sind notwendig, um weitere Features nutzen zu konnen.

SchlieBen Sie alle getffneten Fenster in TOPIX.

Halten Sie die  © -Taste gedrlckt und wahlen Sie TOPIX/Datei > Einstellungen ...
Wahlen Sie unter Sondereinstellungen den Punkt TOPIX Optionen aus.

® O Einstellungen bearbeiten
° -
Fr“ef’:nddokumenter Waert Funktionalitiit — — — -
U'ed Personen: Vorschlagsliste fiir geschaftl. E-Mail-Adresse
Kah?gorieemﬁge o Synchronisierung: Auflistung der in TOPIX geloschten Daten bei Riickfrage
AOptionen o _n Beschleunigte Adressgenerierung
Farbschema E Korrespondenz: zugehdriges Projekt & Ticket laden, z.B. f. Platzhalter im Formular |

Meldungen ) Aus Lieferscheinpositionen mit Projekt und Job Leistungen erzeugen
Merkmale o Datenimport mit Abgleich vorhandener Da...étze, jedoch ohne Neuanlage ermdglichen
Fertigung [ 4D Write Textfeld im Wareneingang
Materialbelege 2/ |Update Lieferanten-Tabelle iiber Grunddaten-Seite des Artikels

RACRES E Gezielter Seitenumbruch mit **ns" in 4D Write Formularen
Optionen Automatischer Seitenumbruch im Positionsblock von 4D Write Formularen
Vertriebsprojekte E‘ Referenzen in Kopf- und FuBzeile von 4D Write Formularen
Umfragesystem 1. Freigabe von Auftragen fir die nachste 7eilabrechnung

V Tickets o Fremddokumente: Drag&Drop von Anhé@ngen in anderen Bereich aktivieren
Tickets I o Generieren von Sammelrechnungen aus den Lieferscheinen nach einem Rhythmus

Vv Sondereinstellungen @] | Bagatellgrenze fiir Rechnungserstellung
Grundmodul
TOPIX Optionen @ Im Bereich "Korrespondenz" werden das zugehorige Projekt und/oder Ticket geladen, damit die
Verknipfte Spriinge Felder als Platzhalter in den Korrespondenz-Formularen verwendet werden kdnnen.
Lieferscheine
Bestellungen
Wareneingange
Finanzbuchhaltung ® Hilfe Drucken... M

Sie kdnnen in den Positionen eines Auftragsbeleges gezielt einen Seitenumbruch einfligen,

indem Sie in das Feld Formel *ns eintragen. TOPIX fligt dann Uiber dieser Position einen
Seitenumbruch ein, d.h. die Position wird im Ausdruck auf die nachste Seite geschoben.

IE] Position >Artikelbezeichnung [»Artikelnummer «|  Menge > Einheit Einzelpreis | Gesamtpreis [» Staffel |  MwSt.
Artikelbeschreibung Einkaufspmis| Rohertrag Rabatt
'T|» Kostenstelle Formel Faktor
@ 001| HP Drucker Modell 1845 \ PC3 1| Stiick 399,00 | 399,00 19%
= Farb-Multifunktionsdrucker 300,00 |24,8% 99,00
@ Drucken, Kopieren, Scannen
= 002| HP Maus Modell 2756 [PC4 1 Stiick 49,00 49,00 19%
= Optische Maus | 39,00 (20,4% 10,00
@ 5000 dpi Abtastung
® 003| HP Monitor Modell 1295 {PC2 1 Stiick 299,00 299,00 19%
e 28" Monitor [ 200,00 |33,1% 99,00
@ LED-Hintergrundbeleuchtung
/’ 004 HP PC Modell 2857 jPCl 1| Stiick 1.499,00 1.499,00 19%
Vorhandene Komponenten: 1.280,00 [14,6% 219,00
AMD Ryzen 3700X Prozessor *ns
7.568,00 EUR Nettosumme
T) Schiusstext - Rabatt 1 % = EUR 7.568,00
- Rabatt 2 % = EUR 7.568,00
+ Versandkosten EUR 7.568,00
+ MwsSt. 1/2  1.437,92/ 9.005,92 EUR Bruttosumme
Versandart = Verpackung = 108,400 kg 1.322,00 EUR Roh-E. 17%)

9.13.2 20.06.2022 Seite 10
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2.2 Oberflache einstellen

Es empfiehlt sich, die Oberflache des neuen Formulargenerators 4D Write Pro so einzustellen, dass alle
notwendigen Befehle und Schaltflachen sofort zur Verfugung stehen.

EEINTEEE  Sie missen beim Anklicken der Schaltflache Zahnrad @ die Maustaste gedriickt halten.

Menuiileisten ein- / ausblenden

Schaltflache @ Toolbar anzeigen
Dieser Befehl blendet die Menu- und die Symbolleiste ein oder aus

Alternative: Kurzer Mausklick auf Symbol ’@

Start Einfugen & Ansicht Rander Rahmen Bilder Drucken Tabellen Spell & Gram. Schutz Import Export

Acumin Pro E 9 H A & = | Nichts a A

B I U s x, x° ‘ Normal

v

4

[ <>

IEIMAEM  Damit Sie die Schaltflachen in der nun sichtbaren Symbolleiste anklicken konnen, mussen
Sie vorher unten in Ihr Formular klicken. Andernfalls sind viele Symbole oben gesperrt.

Versteckte Zeichen anzeigen

Schaltflache @ Versteckte Zeichen anzeigen
Zeigt versteckte Zeichen an (z.B. Tabulatoren und Zeilenumbriiche)

Alternative: Einfligen & Ansicht T

Formeln und Datenfelder anzeigen

Schaltflache @ Referenzen anzeigen
Zeigt Formeln und Datenfelder (z.B. zBruttoSum) an

Alternative: Einfligen & Ansicht L]

9.13.2 20.06.2022 Seite 11
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Zeilenlineal einblenden

Einfiigen & Ansicht = [
Blendet das linke und obere Zeilenlineal ein.

Kopf & FuBbereich einblenden
Einfiigen & Ansicht BB
Blendet oben den Kopfbereich und unten den FuBbereich ein.

EEIIMEEE  Falls Sie den Kopf-und FuBbereich nicht sehen, klicken Sie einfach doppelt in den Kopf- oder
FuBbereich. Damit wird der Bereich sichtbar.

Rahmen einblenden

Einfiigen & Ansicht
Blendet die Rahmen der einzelnen Bereiche ein.
Sie kbnnen diese bei Bedarf im linken Zeilenlineal entsprechend anpassen.

Empfehlung TOPIX

Um effektiv mit dem Formulargenerator arbeiten zu kdnnen, empfehlen wir Ihnen, folgende
Schaltflachen zu aktivieren:

d, Textbaustin [ Bild =), Formular
Start Einfugen & Ansicht  Rander Rahmen Bilder Drucken Tabellen Spell & Gram. Schutz Import Export
& -
B E|=| 3

@@‘
{} @ % 07

B2

:%:%;

3
(5 9 ¢ Q| 150%

Damit haben Sie alle wichtigen Bereiche im Blick und konnen lhre Formulare komfortabel bearbeiten.

9.13.2 20.06.2022 Seite 12
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2.3 Hilfe

Wir empfehlen Ihnen, bei der Arbeit mit 4D Write Pro die Hilfe von TOPIX einzuschalten.
Dies hat den Vorteil, dass Sie sich alle Schaltflachen in der Symbolleiste kurz erklaren lassen konnen.

a
NEEEIEM  Sie mochten wissen, was das Symbol (5 unter Einfiigen & Ansicht bedeutet.

Hilfe einschalten

Wiahlen Sie den Befehl (& Aktion  + Hilfe umschalten

Halten Sie den Mauszeiger auf das Symbol, dessen Bedeutung Sie wissen mochten.
TOPIX blendet nun eine Schnellhilfe (Quickinfo) ein, welche das Symbol erklart.

d, Textoaustein [ Bild Z) Formular (=) Bezug
Start Einfugen & Ansicht Rander Rahmen Bilder Drucken Tabellen Spell & Gram. Schutz Import Export
D2 E|=|[

®®|

B

D2

E%;

{} Q % [ ¢ Qs B
e e
0 1 2 3 - 5 6 7 8

Hilfe ausschalten

Falls Sie die Hilfe stort, kOnnen Sie diese jederzeit wieder ausschalten mit dem Befehl
@ Adion - Hijlfe umschalten

9.13.2 20.06.2022 Seite 13
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2.4 Rechte Maustaste

In 4D Write Pro finden Sie alle wichtigen Befehle sowohl oben in der Symbolleiste als auch auf der rechten
Maustaste. Damit haben Sie auch per Rechtsklick schnellen Zugriff auf die wichtigsten Befehle.

BEEEIEW Sie mochten die Rechtschreibprifung einschalten.

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in Ihr Formular.
Wahlen Sie den Befehl Rechtschreibpriifung ganz oben in der Liste aus.

v/ Rechtschreibpriifung
Einstellungen >
Rechtschreibpriifung Dialog anzeigen

Ausschneiden
Kopieren
Einsetzen

Dokument... >
Absatz... >
Abschnitt 1 (Linke Seite) >
Bilder aktualisieren

Bild einflgen...

Seitenumbruch einfligen
Spaltenumbruch einflgen

Neuen Abschnitt einfigen

Schriften...

Stil

GroBe

Farbe
Hintergrundfarbe

WV VoV

In manchen Fallen bietet die rechte Maustaste sogar Funktionen an, welche auf normalem
Wege nicht moglich sind.

NEEIEM Sie mochten eine Uberschrift in SchriftgroBe 15 setzen.

Wenn Sie versuchen, dies tber die Symbolleiste zu |0sen per Befehl Start > SchriftgroBe, werden Sie
feststellen, dass es hier nur die Auswahl gibt zwischen GroBe 14 oder 16. 15 taucht nicht in der Liste auf.

Klicken Sie hingegen auf die rechte Maustaste und wahlen den Befehl Schriften..., kbnnen Sie oben
rechts exakt die gewlinschte SchriftgroBe 15 eingeben.

9.13.2 20.06.2022 Seite 14
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2.5 Objekte einfiigen

Sie kOnnen verschiedene Objekte in Ihre Formulare einfligen.

e Textbausteine

e Bilder
e Formulare
e Beziige
d, Textaustein [ Bild 5] Formular =] Bezug
Start Einfugen & Ansicht Rander Rahmen Bilder Drucken Tabellen Spell & Gram. Schutz Import Export

EeE O | _. 5 2|B|=|0
{}®¢I¢[]|§J§C5a T Qs B

Hierzu stehen verschiedene Methoden zur Verfligung.

Methode 1: Kurzer Mausklick auf Schaltflache

Klicken Sie kurz auf die Schaltflache Bild
Damit Offnen Sie die Ubersichtsliste Ihrer vorhandenen Bilder.

Bild auswahlen (Anzahl 4)

F] e
TOPIX » |TOPIX enjoy worki weiB

m ITOPIX Logo flach

ITOPIX Logo hoch
TOPIX Sy fik klein

@ Hilfe | Bild auf Seite einfiigen n Abbrechen “

Sie haben unten die Moglichkeit, zu bestimmen, wie das Bild eingefligt werden soll.

Bild in Textlauf einfiigen Flgt das Bild schwebend ein, d.h. das Bild verschiebt sich
spater zusammen mit dem Text.
(Beispiel: Firmenlogo im E-Mail-Formular)

9.13.2 20.06.2022 Seite 15
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Bild auf Seite einfiigen Fligt das Bild an einer festen Position ein. Das Bild bleibt
stets an dieser Stelle unabhangig vom Text.
(Beispiel: Firmenlogo im Angebote-Formular).
Bild einfiigen (Referenz auflésen) Fligt das Bild ein und kappt die Verbindung zum
gespeicherten Bild im Bildkatalog. Tauschen Sie das Bild
im Katalog aus, bleibt das Bild im Formular unverandert.
4D-Ausdruck in Zwischenablage kopieren Erstellt eine Formel, welche Sie in lhrem Formular einfligen
konnen (z.B. PICT_Load(697;"TOPIX Logo hoch").
I.d.R. nicht empfehlenswert. Wir empfehlen, das Bild
"normal” einzufligen, da es dann sichtbar im Formular ist.

TOPIX Handbuch 4D Write Pro

Methode 2: Langer Mausklick auf Schaltflache

BEEEIEW Klicken Sie lange auf die Schaltflache Bild
Damit kOnnen Sie sich direkt ein Bild aus lhrer Liste aussuchen und einfligen.

R - R =T

Start Einfuge X , . ilder Drucken Tabellen Spell & Gram. Schutz Import Export
9% TOPIX enjoy working weiB . .
s | 3

TOPIX Logo flach
q Q 175%

B @ ToPIX Logo hoch B g B ‘

TOPIX Systemgrafik klein

(=
=
\=)

Sie haben dabei jedoch nicht die Moglichkeit, zu bestimmen, wie das Bild eingefligt werden soll.
Sie mussten also hierzu nochmals die Bildeinstellungen mit dem Symbol Zahnrad aufrufen.
Wir empfehlen Ihnen deshalb Methode 1.
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2.6 Formeln

Formeln werden wie bisher im Formeleditor eingegeben.

Formel einfiigen

Schaltflache ’@ 4D-Ausdruck einfiigen
Mit diesem Befehl kdnnen Sie den Formeleditor aufrufen.

Im Formeleditor konnen Sie Felder aus der Datenbank einfligen und lhre Formeln erfassen.

I
L

-

Alternative: Einfiigen & Ansicht

Formel bearbeiten
Markieren Sie die Formel, welche Sie bearbeiten mochten.

Wahlen Sie den Befehl Schaltflache @ 4D-Ausdruck einfiigen
Damit rufen Sie den Formeleditor auf. Sie kdnnen dann Ihre Formel weiter bearbeiten.

Alternative: Doppelklick auf Formel

Ausfihrliche Informationen zum Thema Formeln finden Sie bei Bedarf in
Kapitel 3.11 4D-Ausdruck einfigen...

9.13.2 20.06.2022 Seite 17



TOPIX Handbuch 4D Write Pro TOPIX

2.7 Bilder

Bilder werden z.B. benotigt, wenn Sie Ihr Firmenlogo auf den Formularen einbinden mochten.

Bild einfiigen

Schaltflache IZ55
Damit fligen Sie ein Bild aus Ihrem Bildkatalog ein.
Sie kdnnen unten noch einstellen, wie das Bild eingefligt werden soll.

Bild bearbeiten
Klicken Sie auf das Bild, welches Sie bearbeiten mdchten.

Schaltflache @ Bildeinstellungen
Offnet das Meni zum Bearbeiten eines bereits vorhandenen Bildes.

IEEINTEEE  Falls sich das Men Bildeinstellungen nicht Offnet, klicken Sie auf die Schaltflache (1,
Wahlen Sie dann nochmals den Befehl Schaltflache @‘ Bildeinstellungen.

Bild speichern
Um ein neues Bild im Bildkatalog zu speichern, benotigen Sie den Befehl Stamm > Bilder.

Ausfuhrliche Informationen zum Thema Bilder finden Sie bei Bedarf in
Kapitel 3.6 Bildeinstellungen...
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2.8 Tabulatoren

Tabulatoren konnen Sie wie gewohnt im Zeilenlineal oder im Menu einstellen und bearbeiten.

Tabulatoren

Schaltflache @ Tabulator...
Offnet das Menil zum Bearbeiten der Tabulatoren.

Tabulatoren im Zeilenlineal
Alternativ kdnnen Sie lhre Tabulatoren auch im Zeilenlineal setzen und bearbeiten.

Mit der linken Maustaste setzen Sie einen Linkstabulator.

Mit der rechten Maustaste setzen Sie einen Rechts- Zentriert- Linien- oder Dezimaltabulator.

Bereits gesetzte Tabulatoren konnen Sie dort verschieben oder l0schen, indem Sie den Tabulator nach
links, rechts oder unten ziehen.

Ausfihrliche Informationen zum Thema Tabulatoren finden Sie bei Bedarf in
Kapitel 3.5 Tabulatoren...
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2.9 Rechtschreibpriifung

Sie kbnnen die Rechtschreibprifung je nach Bedarf ein- oder ausschalten.

Bei englischen Formularen empfiehlt es sich beispielsweise, auf die Rechtschreibprifung zu verzichten, da
diese englische Worter nicht erkennt und somit alle Worter als "falsch" markiert.

Rechtschreibpriifung ein- oder ausschalten

Wahlen Sie den Befehl Rechtschreibung.
Klicken Sie auf die Schaltflache "abc".

Mit rechter Maustaste ein- oder ausschalten

Alternativ konnen Sie die Rechtschreibprtifung auch mit der rechten Maustaste ein- oder ausschalten.
Klicken Sie mit der rechten Maustaste in Ihr Formular und wahlen Sie den Befehl "Rechtschreibprifung"”.
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2.10 Sonstiges

Um effektiv mit dem Formulargenerator arbeiten zu konnen, sind auch folgende Befehle sehr nutzlich.

Seitenumbruch einfiigen

Schaltflache @ Seitenumbruch einfiigen

Fligt an der Cursorposition einen Seitenumbruch ein.
(-

Alternative: Einfiigen & Ansicht > 5

Textbaustein einfiigen

schaltfliche

Damit fugen Sie einen Textbaustein ein, welchen Sie vorher angelegt haben.

Um Textbausteine anzulegen, bendtigen Sie den Befehl Stamm > Bausteine > Textbausteine.

Lineal kopieren / einfiigen
Schaltflache @ Lineal kopieren

Schaltflache @ Lineal einfiigen
Mit diesem Befehl kOnnen Sie bestimmte Formatierungen eines Absatzes auf einen anderen Absatz
Ubertragen. Hierzu zahlen beispielsweise die gesetzten Tabulatoren im Zeilenlineal.

Formular laden
Schaltfléche L5 ke
Damit laden Sie ein anderes Formular, welches Sie vorher gespeichert haben.

Ausfuhrliche Informationen zu diesen Themen finden Sie bei Bedarf in
Kapitel 3.
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2.11 Weitere Informationen

Bitte beachten Sie, dass das Programm 4D Write Pro nicht von TOPIX, sondern von 4D entwickelt wurde.
Es ist uns daher leider nicht moglich, eine komplette Anleitung flr alle moglichen Formeln und Funktionen
zur Verfligung zu stellen.

In diesem Handbuch werden lediglich die wichtigsten Befehle beschrieben, welche im Umgang mit TOPIX
zu beachten sind.

Sie kdnnen jedoch bei Bedarf auch auf die Anleitungen des Herstellers zurlickgreifen.

Darin finden Sie ausftihrliche Informationen zu den verschiedenen Bereichen und Mdglichkeiten.

Handbiicher des Herstellers

EEIMMEEE  Die folgenden Handbicher richten sich in erster Linie an Entwickler.
Wenn es um die Gestaltung Ihrer Formulare geht, empfehlen wir lhnen, unsere
Kurzanleitung zu verwenden, in welcher Sie sich gerade befinden.

Die derzeit aktuelle Version des 4D Write Pro-Handbuches finden Sie unter folgendem Link:
https://doc.4d.com/4Dv18/4D/18/4AD-Write-Pro-Handbuch.100-4522983.de.html

Eine Ubersicht der verfligbaren Handbliicher steht Ihnen hier zur Verfligung:
https://doc.4d.com/ADv18R5/index.de.html

Training zum Thema 5 erte PrO

Gerne bieten wir Ihnen bei Bedarf auch ein Training zum Thema 4D Write Pro an.
I.d.R, macht dies aber nur dann Sinn, wenn Sie haufiger mit diesem Programm arbeiten werden.

Ansonsten ist es meist effizienter und glinstiger, wenn TOPIX die komplette Formularerstellung fir Sie
ubernimmt und die notwendigen Anpassungen durchfuhrt.
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3 Schaltflache zahnrad

Wenn Sie im linken Fensterrand auf die Schaltflache ’@ klicken, steht Ihnen dort eine Reihe neuer
Funktionen zur Verfigung. Damit haben Sie klinftig schnellen Zugriff auf die wichtigsten Befehle.

EEINTEEE  Sie missen beim Anklicken der Schaltflache @ die Maustaste gedriickt halten.
Wenn Sie die Maustaste nicht gedriickt halten, sondern statt dessen einen einfachen
Mausklick ausfiihren, blenden Sie damit lediglich die Menlleiste ein oder aus.

Folgende Befehle stehen Ihnen zur Verfligung:

& 2 : v
Toolbar anzeigen

Versteckte Zeichen anzeigen
Referenzen anzeigen

Lineal kopieren {+3C

Tabulatoren...
Bildeinstellungen...
Stilvorlagen...

Seitenumbruch einfligen 3L
Bedingten Trennstrich einfligen
Geschutztes Leerzeichen einfligen
4D-Ausdruck einfugen...

Hyperlink setzen...

Suche... ®F
Suche Nachstes #G
Suche Ausgewahltes #E
Textbaustein einfligen... 4T

Neues Dokument
Dokument offnen...
Sichern unter...

Auf den folgenden Seiten werden die einzelnen Funktionen genauer beschrieben.
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3.1 Toolbar anzeigen

Mit diesem Befehl kOnnen Sie die Menileiste (=Toolbar) ein- oder ausblenden. Wenn Sie Formulare
bearbeiten mochten, sollte die Menuleiste immer eingeblendet sein.

@ Toolbar anzeigen

TOPIX mit ausgeblendeter Menllleiste:
00 {T) SCW (CWI): Formular bearbeiten

N — |

Name |Be9:étigung {53 | Seite 1 (Netto) 5 Postenbereich in cm auf Seite 1 18,0 Sprachez
Art | Auftrag/Bestatigung [ DPD-Aufkleber Postenbereich in cm Postenbereich in cm auf Folgeseiten 22,0 [ Packliste
["] Gespert Bezeichnung der Kopie O DMs ignorieren

o, Tedbaustein 4 Bid

BEISPIEL

TOPIX mit eingeblendeter Menlileiste:
[ JON ) (i) SCW (CWI): Formular bearbeiten

Name |Besta’§tigung @ | Seite 1 (Netto) E Postenbereich in cm auf Seite 1~ 18,0 Sprachez
Art | Auftrag/Bestitigung B ") DPD-Aufkleber Postenbereich in cm Postenbereich in cm auf Folgeseiten 22,0 [ Packliste
[_) Gesperrt Bezeichnung der Kopie ) DMs ignorieren
J; Textbaustein @. Bild El Formular
@ Start Einfligen & Ansicht Rander Drucken Tabellen Spell & Gram.
|| caliori 9 A oA | i © § A +. -,
B I U s x, x* | AN & A = = Helvetica 10 Punkt B O
’ 0 1 l\_/-] 2 3 4 5 6 7 8 9 10 " 12 13 14 15 16 17
1 L L ‘ @ L L L | L L ‘ L' L " ‘ » | L ‘ | L ‘ | J

Per Schaltflache ein- und ausblenden

Alternativ reicht auch ein einfacher Mausklick auf @ um die Menlleisten ein- oder auszublenden.
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3.2 Versteckte Zeichen anzeigen

Hiermit konnen Sie sich die versteckten Zeichen anzeigen lassen. Beispielsweise Zeilenumbriiche und
Tabulatoren.

’@‘ Versteckte Zeichen anzeigen

TOPIX mit ausgeblendeten versteckten Zeichen:
AUFTRAGSBESTATIGUNG

[Angebote]Anfangstext

Pos. Artikelnummer Artikel/Beschreibung Anzahl Einh. Einzelpreis Gesamt zDM

zPos  zKDArtNr STR_Umbruch (zBeschr;" ";1;42) zMenge zEinheit zEinzel zPosRabattzGesamt
(Char(13)+(Char(9)*1))*Num(Length(zBeschr)>42)STR_Umbruch (zBeschr;" ";43;0)
zWennTextzTextfeldzEnde Wenn

FostenEnde

TOPIX mit eingeblendeten versteckten Zeichen:

AUFTRAGSBESTATIGUNGY

)|

[Angebote]Anfangstext

|

Pos. - Artikelnummer -> Artikel/Beschreibung > Anzahl Einh. - Einzelpreis - Gesamt:zDMY|
2> 1

(]

zPos - zKDArtNr 2> STR_Umbruch-(zBeschr;"-";1;42) -2 zMenge zEinheit -> zEinzel zPosRabattzGesamt:

(Char(13)+(Char(9)*1))*Num(Length(zBeschr)>42)STR_Umbruch-(zBeschr;"-";43;0)1)
zWennTextzTextfeldzEnde Wenn
1

wostenEnde’
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Per Schaltflache ein- und ausblenden

Alternativ kOnnen die versteckten Zeichen auch mittels Schaltflache im Reiter ,Einfligen & Ansicht” ein-
und ausblenden.

J; Textbaustein 4 sia ) Formuar &) Bezug
Start Rander Rahmen Bilder Drucken Tabellen Spell & Gram.
@ 3@ =
ee | B @‘géga ’jﬁma
HQHFO| F O [f(Jai=_ B
(]

(] 1Y 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19
] > > 4]
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TOPIX

3.3 Referenzen anzeigen

Mit diesem Befehl kOnnen Sie sich die Referenzen anzeigen lassen. Damit werden die Datenfelder und

Formeln sichtbar.
@‘ Referenzen anzeigen

| BEISPIEL |
TOPIX mit ausgeblendeten Referenzen:

AUFTRAGSBESTATIGUNG

Pos. Artikelnummer Artikel/Beschreibung Anzahl Einh. Einzelpreis Gesamt CHF

299 zA25 zBeschreibung 29999 zEinheit 2999.999,99 299 2999.999,99

rrrrrrrrrrr

| BEISPIEL |
TOPIX mit einblendeten Referenzen:

AUFTRAGSBESTATIGUNG

[Angebote]Anfangstext

Pos.  Artikelnummer Artikel/Beschreibung Anzahl Einh. Einzelpreis Gesamt zDM

zPos  zKDArtNr STR_Umbruch (zBeschr;" ";1;42) zMenge zEinheit zEinzel zPosRabattzGesamt
(Char(13)+(Char(9)*1))*Num(Length(zBeschr)>42)STR_Umbruch (zBeschr;" ";43;0)
zWennTextzTextfeldzEnde Wenn

FostenEnde
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Per Schaltflache ein- und ausblenden

Alternativ konnen die Referenzen auch mittels Schaltflache im Reiter ,Einfligen & Ansicht” ein- und
ausblenden.

o, Tedbaustein 4] sid ) Formular &) Bezug
Start Rénder Rahmen Bilder Drucken Tabellen Spell & Gram.
p® | PEC | mop ‘Eﬁ;nmﬁ
{(} ® }K == q Q175% B
N
0 1 vV 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19
L] » > (4]
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3.4 Lineal kopieren / Lineal einfiigen

Mit diesem Befehl kOnnen Sie die Einstellungen im Zeilenlineal von einem Absatz auf einen anderen
Absatz Ubertragen. Dies ist sehr praktisch, wenn Sie z.B. die Tabulatoren im Zeilenlineal kopieren mochten.

@ Lineal kopieren
@ Lineal einfiigen

NEEEIEW Diese Tabulatoren kdnnen Sie auf einen anderen Absatz Uibertragen

Markieren Sie den Absatz, dessen Zeilenlineal Sie auf einen anderen Absatz libertragen mochten.

Wahlen Sie den Befehl @ Lineal kopieren.

Markieren Sie anschlieBend den Absatz, welcher das Zeilenlineal tbernehmen soll.

Wahlen Sie den Befehl @ Lineal einfiigen.

Lineal per Kurzbefehl kopieren und einfiigen

Alternativ kOnnen Sie das Lineal auch per Kurzbefehl kopieren und einfligen.
L vac IS e

Cmd , ¢ Ly

L win LRI
Strg
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3.5 Tabulatoren...

Mit folgendem Befehl gelangen Sie in ein Mend, in dem Sie lhre Tabulatoren bearbeiten kdnnen.

@ Tabulator...

Tabulatoren

Tabulatoren Position
2/ cm
Ausrichtung Fiihrendes Zeichen
o Links ausrichten o Nichts
| Zentriert )
Hinzufiigen | Rechts ausrichten P —
Léschen Dezimaltrenner | | semeeeeeeeee
Vertikale Linien Anderes
Alle loschen
ovrecren | (KT

Sie kdnnen in diesem Meni komfortabel Ihre Tabulatoren setzen, 16schen und ausrichten.

Fithrende Zeichen

Zusatzlich haben Sie in diesem Dialog die Moglichkeit, Tabulatoren mit "flihrenden Zeichen" zu versehen.
Dies macht z.B. Sinn, wenn Sie ein Inhaltsverzeichnis erstellen mochten, da man dann die Seitenzahl
besser dem richtigen Texteintrag zuordnen kann.

IEEFEaE™ OHNE fithrende Zeichen
Drucken 12

EEEaE MIT fithrenden Zeichen
Drucken......cccoeeeeeeveeennnn, 12
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Einfache Tabulatorbefehle

Wenn Sie Tabulatoren setzen oder verandern mochten, genuligt in vielen Fallen bereits das Zeilenlineal.

Zeilenlineal einblenden

Um das Zeilenlineal einzublenden, wahlen Sie den Befehl Einfiigen & Ansicht.
Klicken Sie dann auf die folgenden Schaltflachen, um beide Lineale einzublenden.

Start Einfugen & Ansicht Rander Rahmen Bilder Drucken Tabellen Spell & Gram. Schutz Import Export

@ {} @ =% [ EE[}’B ¢ Q 150% J

EEINTEHEE  Bevor Sie einen der folgenden Befehle ausfihren, markieren Sie vorher alle Zeilen, in denen
Sie Ihre Tabulatoren bearbeiten mdchten. Andernfalls wird nur der Tabulator der momentan
aktiven Zeile bearbeitet.

Linkstabulator setzen

Um einen Linkstabulator im Zeilenlineal zu setzen, klicken Sie einfach mit der linken Maustaste an der
gewlnschten Stelle in das obere Lineal.

Anderen Tabulator setzen
Um einen der anderen Tabulatoren zu setzen (Rechts/Zentriert/Linien/Dezimal-Tabulator), klicken Sie mit
der rechten Maustaste in das Zeilenlineal. Wahlen Sie aus der Liste den gewlinschten Tabulator aus.

10 11 12 13
Links
Rechts
Zentriert
Linien
Dezimal
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Linientabulator einstellen

Wenn Sie im Zeilenlineal einen Linientabulator gesetzt haben, konnen Sie anschlieBend die Linien noch
beliebig verandern. Hierzu wahlen Sie in der Symbolleiste den Befehl Rahmen.

Stellen Sie anschlieBend die Linien wie gewinscht mit den folgenden Symbolen ein.

Start Einfugen & Ansicht Rander Rahmen Bilder Drucken Tabellen Spell & Gram. Schutz Import Export
Rahmen anwenden aLi - ) | ) §_§ 1 E Nichts a ’ ’ ‘
Absatz : i . .
- B. Rahmenstil » K (Il 250t <
Rahmenfarbe >
4 5 6 7 8 9 10 1" 12 13 1

Rahmenbreite >

Tabulator verschieben
Klicken Sie im Zeilenlineal auf den zu verschiebenden Tabulator und bewegen Sie die Maus an die

gewlnschte Stelle.

Tabulator l6schen
Klicken Sie im Zeilenlineal auf den zu I6schenden Tabulator und ziehen Sie die Maus hach unten.
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3.6 Bildeinstellungen...

Im Befehl "Bildeinstellungen" konnen Sie Bilder wie z.B. Firmenlogos bearbeiten.

@\ Bildeinstellungen

Vorhandenes Bild bearbeiten

Um ein Bild zu bearbeiten, klicken Sie es an und gehen dann auf den Befehl Zahnrad > Bildeinstellungen.
Stellen Sie die gewinschten Optionen ein.

Bildeigenschaften

Dimensionen Position

Breite 11,18 cm © 1m Textfluss

Hohe 7,83|cm Vor dem Text

Proportionen beibehalten ~ Hinter dem Text

Relative GroBe

Links 0,00 cm

Referenz Oben 0,00 cm
PICT_Load(5462;"") = 1

Referenz andern...

Bild auswahlen...

o e et (D

IEINTEEM  Falls sich das Mend Bildeinstellungen nicht 6ffnet, klicken Sie auf die Schaltflache [1,
Wahlen Sie dann nochmals den Befehl Schaltflache @ Bildeinstellungen.

Bild bearbeiten, welches hinter dem Text liegt
Wenn das Bild "hinter dem Text" liegt, mlssen Sie das Bild mit einer speziellen Taste anklicken, damit Sie
es weiter bearbeiten kdnnen.

E7GEE  Halten Sie die “Md _Taste gedrlckt und klicken Sie dann auf das Bild.
B Halten Sie die S8 -Taste gedriickt und klicken Sie dann auf das Bild.
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Mit dem Befehl Referenz andern... kdnnen Sie das gewtinschte Bild auswahlen.
Wir empfehlen, den Zahlenwert hier stets auf 0 zu setzen. Damit vermeiden Sie Probleme,
wenn Sie nachtraglich vorhandene Bilder I6schen und durch neue Bilder ersetzen.
Vorteil: TOPIX sucht dann stets nach dem Namen des Bildes und nicht nach der Nummer.

Bildeigenschaften

Dimensionen Position
Breite | 4,00 cm | Im Textfluss
- Hahe 3,72|am | Vor dem Text
Proportionen beibehalten o Hinter dem Text
| Relative GroBe ,
Links 2,00 cm
Referenz Oben 0,00 cm
PICT_Load(0;"TOPIX Logo hoch") | In Seite
| Referenz andern... | © 1n allen Seiten
Bild auswahlen...
Lo wrechn | (T

GroBe des Bildes andern

Die gewiinschte GroBe des Bildes konnen Sie bereits im Bildkatalog unter Stamm > Bilder einstellen.
Benutzen Sie hierzu entweder den Rollbalken oder das Feld Skalierung.

00 Bild bearbeiten#5

[ Vok | @new  |Bsichen | adbrechen | & ation v Eomden~ K | < | > | Dl |Qringen ¥ ®Ih..

Bildnummer I 697
Bildname | TOPIX Logo hoch
Bildart=

&8®

Bildgruppe:
Verwendungsbereich v _| Publishing | Kassenbonlogo

Bildbreite 200 px ar)
Bildhéhe 186 px
BildgroBe 71 KByte

Skalierung %
To P I x ~ | Mac zu Win Skalierung
"] Win zu Mac Skalierung
" Logo fiir Grundzustand (optimale GréBe bis 614x425 Pixel)
BUSINESS SOFTWARE Logo fir alle Mandanten

Bemerkung

Alternativ kOnnen Sie die BildgroBe auch im Formular verandern, indem Sie an den Bildecken ziehen.
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Unterschiedliche Bilder auf Seite 1 und Folgeseiten
Bei Bedarf ist es moglich, auf Seite 1 ein anderes Bild zu verwenden wie auf den Folgeseiten.

Sie mdchten auf Seite 1 Ihr Briefpapier MIT der Adresszeile einfligen,
auf den Folgeseiten soll das Briefpapier OHNE Adresszeile erscheinen.

Unterschiedliche Bilder einstellen

Klicken Sie mit der rechten Maustaste in Ihr Formular und stellen Sie Folgendes ein:

v/ Rechtschreibpriifung
Einstellungen >
Rechtschreibpriifung Dialog anzeigen

Ausschneiden

Kopieren
Einsetzen
Dokument... >
Absatz... >

Umbenennen
Bilder aktualisieren Ausrichtung >
Bild einfligen... v Unterschiedliche erste Seite
Seitenumbruch einfligen v/ Unterschiedliche linke und rechte Seiten
Spaltenumbruch einfligen Spalten >

Neuen Abschnitt einfligen
Kopfteil Idschen

Schriften...

s“,l‘ " FuBteil Ioschen

GroBe e Abstande >

Fe.zrbe > Einrlickung >

Hintergrundfarbe > ' Rahmen... >
Hintergrund... >

Markieren Sie das Bild, welches sich auf der ersten Seite befindet und wahlen Sie

J; Textbaustein E' Bild EEl Formular ] Bezug
Start Einfugen & Ansicht Rander Rahmen Bilder Drucken Tabellen Spell & Gram. Schutz Import Export
B3 e ‘

Markieren Sie das Bild auf Seite 2 und stellen Sie dort Linke Seite ein.
Markieren Sie das Bild auf Seite 3 und stellen Sie dort Rechte Seite ein.
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3.7 stilvorlagen...

Ahnlich wie in gangigen Textverarbeitungsprogrammen kénnen Sie auch in 4D Write PRO mit Vorlagen
arbeiten. In WORD heiBen diese Vorlagen "Dokumentvorlagen”, TOPIX verwendet hierflir den Begriff
"Stilvorlagen”.

@\ Stilvorlagen
Wenn Sie mit Stilvorlagen arbeiten, kdnnen Sie spater Ihre Formulare wesentlich effektiver

Uberarbeiten, falls sich wichtige Formatierungen wie z.B. die Schriftart andern.

Stilvorlage einrichten

EEEEIEW Sie mochten sich eine Stilvorlage einrichten, mit der Sie bestimmte Textteile in Fettdruck
setzen konnen.

1) Markieren Sie einen Textteil und setzen Sie diesen in Fettdruck.

2) Wahlen Sie den Befehl @ Stilvorlagen.

3) Klicken Sie links auf Hinzufiigen.

4) Wahlen Sie in folgendem Dialog die Option Auswahl.

5) Geben Sie oben den gewlinschten Namen flr Ihre neue Stilvorlage ein und bestatigen Sie mit OK.

Stilvorlagen
Zeichenstilvorlagen Name
E-Z1 Nicht fertig A Fettdruck
E-Z2 Korrigieren A
E-Z3 Erledigt A Schrift
STLAR & Vectora Com 75 Bold mpt B
Z-01 Fett im Text A X
Z-02 Kursiv im Text A et Al
Z-03 Tastatureingabe A Farben
Z-04 Rot in Text A Text |7 Hintergrund ‘7
Z-05 Link im Text A : g : g

Unterstreichung = Nichts B |:|
Hinzufiigen Durchstreichung ~ Nichts B I:I
Duplizieren Schattierung = Kein Offset B |:|
Loschen Transformation ~ Nicht transformieren B
Alle loschen Vertikale Ausrichtung ~ Grundlinie B
e | (T
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Stilvorlage anwenden

Markieren Sie einen Textteil, welchen Sie in Fettdruck setzen mdchten.
Wahlen Sie den Befehl Start.

Nun konnen Sie sich die gewlinschte Stilvorlage aus der Liste der hinterlegten Stilvorlagen aussuchen.
Klicken Sie hierzu auf die (in unserem Beispiel leere) Schaltflache Stilvorlagen und wahlen Sie Ihre
Stilvorlage Fettdruck.

Einfugen & Ansicht Rander Rahmen Bilder Drucken Tabellen Spell & Gram. Schutz Import Export
= Nichts | § A e

Vectora Com B n B A &

B I U s x x |

TOPIX stellt nun den markierten Text auf Fettdruck.

Weitere Optionen

Beachten Sie bei der Arbeit mit Stilvorlagen auch die anderen Symbole.

Start Einfugen & Ansicht Rander Rahmen Bilder Drucken Tabellen Spell & Gram. Schutz Import Export

Vectora Com B n B A v | = B § A +.
B I U S x x | B
§ zeigt im Feld darunter Liste lhrer absatzbasierten Stilvorlagen an
A zeigt im Feld darunter Liste lhrer zeichenbasierten Stilvorlagen an
Leeres Feld Zeigt die eingestellten Stilvorlagen an (absatz- ODER zeichenbasierte Stilvorlagen)
+ legt eine neue Stilvorlage an oder dupliziert eine bereits vorhandene
- |0scht eine Stilvorlage
Rundpfeil aktualisiert Inr Formular, wenn Sie eine Stilvorlage geandert haben
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3.8 Seitenumbruch einfiigen

Um einen Seitenumbruch einzufligen, wahlen Sie folgenden Befehl aus.

@‘ Seitenumbruch einfiigen

Seitenumbruch per Schaltflache einfiigen

Alternativ kOnnen Sie einen Seitenumbruch auch per Schaltflache einfligen.

Hierzu gehen Sie auf den Befehl Einfiigen & Ansicht und klicken auf die folgende Schaltflache.

Start Einfugen & Ansicht Rander Rahmen Bilder Drucken Tabellen Spell & Gram. Schutz Import Export

- @8 O | __ BB B =G
’j@ {(} @ % 11 §E§B|‘q{0\150% o
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3.9 Bedingten Trennstrich einfiigen

Mit diesem Befehl kOnnen Sie einen "bedingten Trennstrich" einfligen. Dieser wird im Formular mit einem
schmalen senkrechten Strich dargestellt.

@ Bedingten Trennstrich einfiigen

Kurzerklarung "bedingter Trennstrich"
Ein bedingter Trennstrich gibt an, an welcher Stelle ein Wort getrennt werden darf. Steht das Wort an
einem Zeilenende, wird es dann an exakt dieser Stelle getrennt und es erscheint ein Trennstrich (-).

Bedingten Trennstrich I6schen
Mochten Sie den Trennstrich wieder entfernen, so I6schen Sie den Buchstaben danach und davor. Dadurch

wird auch der Trennstrich geloscht.
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3.10 Geschiitztes Leerzeichen einfiigen

Uber diesem Befehl kdnnen Sie ein "geschiitztes Leerzeichen" einfiigen. Optisch sind diese Leerzeichen
nicht von normalen Leerzeichen zu unterscheiden.

@ Geschiitztes Leerzeichen einfiigen

Kurzerklarung "geschiitztes Leerzeichen"
Mit einem geschutzten Leerzeichen konnen Sie den automatischen Zeilenumbruch verhindern. Somit

vermeiden Sie, dass zusammengehorige Begriffe auseinandergerissen werden.

| BEISPIEL |

"Windows 10" oder "macOS Catalina" sind zusammengehorige Begriffe, die nicht durch einen
Zeilenumbruch getrennt werden sollten. Hier lohnt es sich, ein geschitztes Leerzeichen einzuftigen,
welches eine unbeabsichtigte Trennung vermeidet.
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3.11 4D-Ausdruck einfiigen...

Mit diesem Befehl kdnnen Sie den Formeleditor aufrufen und neue Felder aus der Datenbank auswahlen
und einfligen.

@ 4D-Ausdruck einfiigen

Formeleditor per Schaltflache aufrufen

Da der Formeleditor sehr haufig bendtigt wird, ist es sinnvoll, sich auch die entsprechende Schaltflache
einzupragen.

{.\’ Start Einfiigen & Ansicht | Rander Rahmen Bilder Drucken Tabellen Spell & Gram. Schutz Import Export
(s}

BoE 0 | _, o Bo)8(=|8
@*‘EEEBB T Ql200%

Formel bearbeiten

Markieren Sie die Formel, welche Sie bearbeiten mochten.

Wahlen Sie den Befehl Schaltflache @ 4D-Ausdruck einfiigen
Damit rufen Sie den Formeleditor auf. Sie kdnnen dann Ihre Formel weiter bearbeiten.

@ Formel-Editor
Formel-Editor

Sie konnen durch Anklicken der untenstehenden Elemente lhre Formel zusammenstellen.

E Haupttabelle B <=  String Operatoren j(x) Befehle bei Themen
A Art *= Zuweisung > | & Berechnungen

A Betrifft + Hinzufligen » | & Bilder

A Bezeichnung der Kopie * Wiederholung > i Boolean

[ Datenblatt ([N Index » [ 4 Datensitze

2°2 Dokumente " Leerer Text » [ g Datum und Zeit

[§ DPD-Aufkleber > | g Drucken

Erzeugt am » (4 JSON

(© Erzeugt um > & Mathematische Funkti...
A Erzeugt von > | & Objekte (Sprache)
s Abenmdan ~ VI . R T

[Angebote]Angebotsnummer

Laden... Sichern... Abbrechen m
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Vorhandene Formel per Doppelklick bearbeiten

Wenn Sie eine bereits vorhandene Formel schnell bearbeiten mochten, klicken Sie diese einfach doppelt
an.

Haufig bendtigte Felder einfiigen

Schaltflache

Mit Hilfe dieses Symbols konnen Sie auf haufig benotigte Felder zurlickgreifen.
Wenn Sie also z.B. ein Angebotsformular bearbeiten, finden Sie hier die wichtigsten Felder flir Angebote.

Weitere Felder einfiigen

Alle weiteren Felder finden Sie im Formeleditor: Schaltflache @‘ 4D-Ausdruck einfiigen

EEEEIIEW Sie mochten im Angebotsformular Adresszeile 1 einfligen.

Wechsel Sie im Formeleditor oben links auf den Eintrag Alle Tabellen.

Offnen Sie den Bereich Angebote, indem Sie auf das kleine Dreieck vor Angebote klicken.
Klicken Sie doppelt auf den Eintrag Adress Zeile 1.

Bestatigen Sie Ihre Auswahl mit Klick auf OK.

@ Formel-Editor
Formel-Editor

Sie konnen durch Anklicken der untenstehenden Elemente |hre Formel zusammenstellen.

=] I Alle Tabellen a <= | String Operatoren fix) Befehle bei Themen a
» [Abteilungen] *= Zuweisung > @ Berechnungen
> [Adressarten) + Hinzuflgen > g Bilder
> [AfA-Satze] # Wiederholung > | & Boolean
BAngebote] [ Index » |4 Datensitze
A Ablehnungsgrund """ Leerer Text > | g Datum und Zeit
[§ Abweichende Adresse > | & Drucken
A Adressart » (& JSON
| A Adresse Zeile 1 | > & Mathematische Funktionen
A Adresse Zeile 2 > | & Objekte (Sprache)
A Adresse Zeile 3 > | & Pasteboard

[Angebote]Adresse Zeile 1

Laden... Sichern... Abbrechen ﬁ
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3.12 Hyperlink setzen...

Damit konnen Sie einen Hyperlink im Formular einfligen. Es 6ffnet sich ein Eingabedialog flir den Link.

@‘ Hyperlink setzen

m Adresse des Hyperlinks:
TOPIX
=

el o

EEINTEHEE  Bitte beachten Sie, dass dieser Hyperlink im Formular noch keine Funktion hat.
Erst wenn dieser per Mail versendet oder ein PDF erzeugt wird, ist dieser funktional.

Bild mit Hyperlink versehen
In 4D Write Pro ist es auch moglich, ein Bild mit einem Hyperlink zu versehen.
Voraussetzung

Das Bild muss sich "Im Textfluss" befinden. Dies stellen Sie ein, indem Sie in den Bildeinstellungen
(Schaltflache Zahnrad) bei Position “Im Textfluss" auswahlen.

EIEEIEW Sie konnen im E-Mailformular ein Facebook-Logo einfligen und dieses mit dem Link zu lhrer
Facebookseite verknupfen.
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3.13 Suche... / Suche Nachstes / Suche Ausgewabhltes

Uber diesen Befehl konnen Sie das Formular nach bestimmten Texten durchsuchen. Hierbei haben Sie die
Moglichkeit, GroB- und Kleinschreibung zu beachten.

@ Suche ...

Suche

Hier geben Sie den Begriff ein, nach dem Sie Ihr Formular durchsuchen mochten.

Wenn Sie mochten, dass dabei auch die GroB-/Kleinschreibung bertcksichtigt wird, aktivieren Sie das Feld
unter dem Suchbegriff.

Beispiel (ohne Berticksichtigung GroB-/Kleinschreibung):

m Wonach méchten Sie suchen?
| TOPIX I

Summe

GroB-/Kleinschreibung beachten

aobrechen  (CTHNND

Suche Nachstes
Wenn sie mit "Suche" zum ersten gefundenen Begriff gesprungen sind, kdnnen Sie mit "Suche Nachstes"
die nachste Stelle anspringen, an der der Begriff vorkommt.

Suche Ausgewabhltes
Wenn Sie einen Begriff im Formular markiert haben, und nach diesem suchen mochten, wahlen Sie den
Menubefehl ,Suche Ausgewahltes”. TOPIX sucht dann nach dem markierten Begriff.
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3.14 Textbaustein einfiigen...

Hiermit konnen Sie einen Textbaustein im Formular einfligen.

@ Textbaustein einfiigen

Textbaustein anlegen
Um einen neuen Textbaustein anzulegen, wahlen Sie den Befehl Stamm > Bausteine > Textbausteine.
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3.15 Neues Dokument / Dokument 6ffnen... / Sichern unter

Mit diesen Befehlen konnen Sie einzelne 4D-Seiten im momentan gewahlten Bereich bearbeiten.

3@ Neues Dokument
3@ Dokument 6ffnen
3@ Sichern unter

Neues Dokument
Mit diesem Befehl konnen Sie eine komplett neue 4D Write Seite im momentan aktuellen Bereich des

Formulars einfligen.

Bitte beachten Sie, dass jedes TOPIX-Auftragsformular aus 4 verschiedenen Bereichen besteht:
e Seite 1 (Netto)

e Zwischensumme

e Ubertrag

e Seite 1 (Brutto)

Klicken Sie auf die Schaltflache "Seite 1 (Netto)", um einen anderen Bereich auszuwahlen.

Wenn Sie ein neues Dokument einfligen, wird daher die neue Seite nur im aktuellen Bereich eingefligt,
Sie verandern damit jedoch nicht die anderen 3 Bereiche des Formulars.

Dokument 6ffnen

Hiermit kdnnen Sie eine zuvor gesicherte 4D Write-Seite in das Formular einfligen.
Sie 0ffnen das Dokument nur im aktuellen Bereich, die anderen 3 Bereiche bleiben hierbei unverandert.

Sichern unter

Mit diesem Befehl kOnnen Sie eine 4D Write Seite auBerhalb von TOPIX speichern.
Bitte beachten Sie dabei, dass dabei nur die gerade aktive 4D Write Seite gespeichert wird.

Sie speichern also nur den aktuellen Bereich (z.B. Seite 1 (Netto)), nicht jedoch das gesamte Formular.
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4 Leerseiten vermeiden

In 4D Write Pro werden die Zeilenabstande anders berechnet. Die Abstande zwischen den Zeilen sind
daher etwas hoher als bisher. Dadurch kann es zu ungewollten Textverschiebungen bzw. Leerseiten im
Ausdruck kommen.

Die Auswirkungen sind stark abhangig von der eingesetzten Schriftart. Prinzipiell kommt es bei speziellen
Designerschriften haufiger zu Problemen wie bei Standardschriften.

Weshalb kommt es zu Leerseiten?

In den Formularen der Auftragsabwicklung ist festgelegt, wieviel Platz auf Seite 1 und wieviel Platz auf den
Folgeseiten fur den Ausdruck der Auftragspositionen zur Verfugung steht.

Diese Einstellung finden Sie hier:
[ XX ) (@) Formular erfassen
VoK | @nNeu Bsichem | @ avbrechen | & aktion v Edrden~ < | < | > | | QFinden v ® [N,

= _____________________________|]

Name [Angebot {5} Seite 1 (Netto) 5 Postenbereich in cm auf Seite 1 10,0 Sprache:
Art | Angebot DPD-Aufkleber Postenbereich in cm Postenbereich in cm auf Folgeseiten 18,0

Gesperrt Bezeichnung der Kopie DMS ignorieren

o, Tedbaustein [ Bid

Start  Einfigen & Ansicht  Rander Rahmen  Bilder  Drucken  Tabellen  Spell & Gram.  Schutz  Import Export

Times New Roman 2 B A« § A W
B I U S x, x* [ N & A Normal B C

2 1 'S 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18

Der obere Wert bestimmt, wieviel Platz auf Seite 1 zur Verfligung steht.
Der untere Wert bestimmt, wieviel Platz auf allen Folgeseiten (also ab Seite 2 ) zur Verfigung steht.

TOPIX versucht nun, den eingestellten Platz moglichst optimal auszunutzen.

Ist einer der Werte jedoch zu klein eingestellt, wird der Text, welcher keinen Platz mehr auf der Seite hat,
auf die nachste Seite verschoben, dann kommt ein Seitenumbruch und es entsteht dadurch eine
Leerseite.

Um dies zu vermeiden, muss lediglich der entsprechende Wert korrigiert werden.
Auf den folgenden Seiten finden Sie eine genaue Anleitung hierzu.
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4.1 Seite 2 ist eine Leerseite

EEEEIEW  Sie haben im Angebotsformular eingestellt, dass auf Seite 1 10,0 cm und auf den
Folgeseiten 18,0 cm zur Verfligung stehen.

Beim Ausdruck erscheint Seite 2 in manchen Fallen nahezu leer.
Dies bedeutet, dass der eingestellte Wert auf Seite 1, namlich die 10,0 cm zu groB ist.

00 {T) Formular erfassen

v/ ok @ Neu [2) sichern @ npbrechen | Aktion | E Drucken v 1< | < > >l QFinden ® |4,
I ==
Name [Angebot {83 | Seite 1 (Netto) 5 Postenbereich in cm auf Seite 1 Sprachez
Art | Angebot B DPD-Aufkleber Postenbereich in cm Postenbereich in cm auf Folgeseiten 18,0
| Gespertt Bezeichnung der Kopie _| DMS ignorieren

Stellen Sie den oberen Wert im Angebotsformular niedriger ein (z.B. auf 9,0 cm) und speichern Sie die
Anderung.

Gehen Sie dann in das fehlerhafte Angebot und klicken Sie oben auf das Register Layout-Vorschau.
Sie kbnnen jetzt das geanderte Angebotsformular nochmals neu laden, indem Sie links auf die Schaltflache
Zahnrad klicken, die Maustaste gedrtickt halten und dann den Befehl Formular laden... auswahlen.

Ist die Leerseite verschwunden, war die Operation erfolgreich.
Andernfalls korrigieren Sie den Wert nhochmals ein wenig nach unten (z.B. von 9,0 cm auf 8,0 cm).
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4.2 Seite 3 oder eine der Folgeseiten ist eine Leerseite

EEEEIEW  Sie haben im Angebotsformular eingestellt, dass auf Seite 1 10,0 cm und auf den
Folgeseiten 18,0 cm zur Verfligung stehen.

Beim Ausdruck erscheint Seite 3 oder eine spatere Seite in manchen Fallen nahezu leer.
Dies bedeutet, dass der eingestellte Wert der Folgeseiten, namlich die 18,0 cm zu groB ist.

00 {T) Formular erfassen
VoK | @Neu B)sichen | @ avbrechen | aktion v|Sprucken v| 1< | < | > | O |QFinden . R4,
= _____________________________|
Name |Angebo{ @ Seite 1 (Netto) 5 Postenbereich in cm auf Seite 1 10,0 Sprache:
B

Art | Angebot B —| DPD-Aufkleber Postenbereich in cm Postenbereich in cm auf Folgeseiten
_| Gespentt Bezeichnung der Kopie —| DM ignorieren

LOosung

Stellen Sie den unteren Wert im Angebotsformular niedriger ein (z.B. auf 17,0 cm) und speichern Sie die
Anderung.

Gehen Sie dann in das fehlerhafte Angebot und klicken Sie oben auf das Register Layout-Vorschau.
Sie kbnnen jetzt das geanderte Angebotsformular nochmals neu laden, indem Sie links auf die Schaltflache
Zahnrad klicken, die Maustaste gedrtickt halten und dann den Befehl Formular laden... auswahlen.

Ist die Leerseite verschwunden, war die Operation erfolgreich.
Andernfalls korrigieren Sie den Wert nhochmals ein wenig nach unten (z.B. von 17,0 cm auf 16,0 cm).
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5 TOPIX-Formulare exportieren

Mit den folgenden Schritten kdnnen Sie lhre aktuellen Formulare exportieren.
Damit legen Sie auch zugleich eine Sicherung Ihrer Formulare an.

Folgende Bereiche miissen i.d.R. exportiert werden:

e Korrespondenzformulare
e Auftragsformulare

e Bilder

e Textbausteine

Zusatzliche Bereiche (nur falls vorhanden):

e Mahnformulare
e UserExits (individuelle Zusatzprogrammierungen)

5.1 Korrespondenzformulare exportieren

Gehen Sie in den Befehl Stamm > Formulare > Korrespondenzen.

Markieren Sie alle Formulare.

Wahlen Sie den Befehl Ablage/Datei > Datenexport > Formulare exportieren...

Suchen Sie sich den gewiinschten Dateinamen (z.B. TOPIX Korrespondenzformulare) und Speicherort aus.
Speichern Sie die Datei.

5.2 Auftragsformulare exportieren

Gehen Sie in den Befehl Stamm > Formulare > Auftragsabwicklung.

Markieren Sie alle Formulare.

Wahlen Sie den Befehl Ablage/Datei > Datenexport > Formulare exportieren...

Suchen Sie sich den gewiinschten Dateinamen (z.B. TOPIX Auftragsformulare) und Speicherort aus.
Speichern Sie die Datei.
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TOPIX

5.3 Bilder exportieren

Gehen Sie in den Befehl Stamm > Bilder.

Markieren Sie alle Bilder.

Wahlen Sie den Befehl Ablage/Datei > Datenexport > Bilder exportieren...

Suchen Sie sich den gewiinschten Dateinamen (z.B. TOPIX Bilder) und Speicherort aus.
Speichern Sie die Datei.

5.4 Textbausteine exportieren

Gehen Sie in den Befehl Stamm > Bausteine > Textbausteine.

Markieren Sie alle Textbausteine.

Wahlen Sie den Befehl Ablage/Datei > Datenexport > Textbausteine exportieren...

Suchen Sie sich den gewiinschten Dateinamen (z.B. TOPIX Textbausteine) und Speicherort aus.
Speichern Sie die Datei.

5.5 Mahnformulare exportieren (falls vorhanden)

Gehen Sie in den Befehl Stamm > Formulare > Mahnformulare.

Markieren Sie alle Formulare.

Wahlen Sie den Befehl Ablage/Datei > Datenexport > Formulare exportieren...

Suchen Sie sich den gewinschten Dateinamen (z.B. TOPIX Mahnformulare) und Speicherort aus.
Speichern Sie die Datei.

5.6 UserExits exportieren (falls vorhanden)

Gehen Sie in den Befehl Stamm > Weitere Stammdaten > UserExits.

Markieren Sie alle UserEexits.

Wahlen Sie den Befehl Ablage/Datei > Datenexport > UserExits exportieren...

Suchen Sie sich den gewtnschten Dateinamen (z.B. TOPIX UserExits) und Speicherort aus.
Speichern Sie die Datei.
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6 TOPIX-Formulare importieren

Um neue Formulare in TOPIX einzuspielen, empfehlen wir Ihnen folgendes Vorgehen.
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6.1 Vorhandene Formulare sichern

Bevor Sie neu erstellte Formulare importieren, sollten Sie unbedingt die aktuell vorhandenen
Formulare exportieren und damit sichern. Somit ist gewahrleistet, dass Sie notfalls wieder
auf die alten Formulare zuriickgreifen konnen.

Folgende Bereiche miissen i.d.R. exportiert werden:

e Korrespondenzformulare
e Auftragsformulare

e Bilder

e Textbausteine

Zusatzliche Bereiche (nur falls vorhanden):

e Mahnformulare
e UserExits (individuelle Zusatzprogrammierungen)

6.1.1 Korrespondenzformulare exportieren

Gehen Sie in den Befehl Stamm > Formulare > Korrespondenzen.

Markieren Sie alle Formulare.

Wahlen Sie den Befehl Ablage/Datei > Datenexport > Formulare exportieren...

Suchen Sie sich den gewiinschten Dateinamen (z.B. TOPIX Korrespondenzformulare) und Speicherort aus.
Speichern Sie die Datei.

6.1.2 Auftragsformulare exportieren

Gehen Sie in den Befehl Stamm > Formulare > Auftragsabwicklung.

Markieren Sie alle Formulare.

Wahlen Sie den Befehl Ablage/Datei > Datenexport > Formulare exportieren...

Suchen Sie sich den gewtinschten Dateinamen (z.B. TOPIX Auftragsformulare) und Speicherort aus.
Speichern Sie die Datei.
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TOPIX

6.1.3 Bilder exportieren

Gehen Sie in den Befehl Stamm > Bilder.

Markieren Sie alle Bilder.

Wahlen Sie den Befehl Ablage/Datei > Datenexport > Bilder exportieren...

Suchen Sie sich den gewiinschten Dateinamen (z.B. TOPIX Bilder) und Speicherort aus.
Speichern Sie die Datei.

6.1.4 Textbausteine exportieren

Gehen Sie in den Befehl Stamm > Bausteine > Textbausteine.

Markieren Sie alle Textbausteine.

Wahlen Sie den Befehl Ablage/Datei > Datenexport > Textbausteine exportieren...

Suchen Sie sich den gewiinschten Dateinamen (z.B. TOPIX Textbausteine) und Speicherort aus.
Speichern Sie die Datei.

6.1.5 Mahnformulare exportieren (falls vorhanden)

Gehen Sie in den Befehl Stamm > Formulare > Mahnformulare.

Markieren Sie alle Formulare.

Wahlen Sie den Befehl Ablage/Datei > Datenexport > Formulare exportieren...

Suchen Sie sich den gewinschten Dateinamen (z.B. TOPIX Mahnformulare) und Speicherort aus.
Speichern Sie die Datei.

6.1.6 UserExits exportieren (falls vorhanden)

Gehen Sie in den Befehl Stamm > Weitere Stammdaten > UserExits.

Markieren Sie alle UserEexits.

Wahlen Sie den Befehl Ablage/Datei > Datenexport > UserExits exportieren...

Suchen Sie sich den gewtnschten Dateinamen (z.B. TOPIX UserExits) und Speicherort aus.
Speichern Sie die Datei.
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6.2 Neue Formulare importieren

Wenn die vorhandenen Formulare gesichert wurden, konnen Sie mit dem Import der neuen Formulare
beginnen. Hierbei werden die vorhandenen Formulare geloscht.

Importieren Sie niemals neue Formulare, bevor Sie die alten Formulare gesichert haben.

Folgende Bereiche miissen i.d.R. importiert werden:

e Korrespondenzformulare
e Auftragsformulare

e Bilder

e Textbausteine

Zusatzliche Bereiche (nur falls vorhanden):

e Mahnformulare
e UserExits

6.2.1 Korrespondenzformulare importieren

Gehen Sie in den Befehl Stamm > Formulare > Korrespondenzen.

Markieren Sie alle vorhandenen Formulare und I6schen Sie diese.

Wahlen Sie den Befehl Ablage/Datei > Datenimport > Formulare importieren...
Klicken Sie doppelt auf die Datei mit den Korrespondenzformularen.

6.2.2 Auftragsformulare importieren

Gehen Sie in den Befehl Stamm > Formulare > Auftragsabwicklung.

Markieren Sie alle vorhandenen Formulare und I6schen Sie diese.

Wahlen Sie den Befehl Ablage/Datei > Datenimport > Formulare importieren...
Klicken Sie doppelt auf die Datei mit den Auftragsformularen.
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6.2.3 Bilder importieren

Gehen Sie in den Befehl Stamm > Bilder.

Markieren Sie alle vorhandenen Bilder und I6schen Sie diese.

Wahlen Sie den Befehl Ablage/Datei > Datenimport > Bilder importieren...
Klicken Sie doppelt auf die Datei mit den Bildern.

6.2.4 Textbausteine importieren

Gehen Sie in den Befehl Stamm > Bausteine > Textbausteine.

Markieren Sie alle vorhandenen Textbausteine und I6schen Sie diese.

Wahlen Sie den Befehl Ablage/Datei > Datenimport > Textbausteine importieren...
Klicken Sie doppelt auf die Datei mit den Textbausteinen.

6.2.5 Mahnformulare importieren (falls vorhanden)

Gehen Sie in den Befehl Stamm > Formulare > Mahnformulare.

Markieren Sie alle vorhandenen Formulare und I6schen Sie diese.

Wahlen Sie den Befehl Ablage/Datei > Datenimport > Mahnformulare importieren...
Klicken Sie doppelt auf die Datei mit den Mahnformularen.

6.2.6 UserExits importieren (falls vorhanden)

Gehen Sie in den Befehl Stamm > Weitere Stammdaten > UserEXxits.
Markieren Sie alle UserExits und loschen Sie diese.

Wahlen Sie den Befehl Ablage/Datei > Datenexport > UserExits importieren...
Klicken Sie doppelt auf die Datei mit den UserExits.
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6.2.7 Neue Formulare in den Einstellungen hinterlegen

Wenn die Namen der neuen Formulare mit den Namen der alten Formulare Ubereinstimmen, sind die
korrekten Formulare mit groBer Wahrscheinlichkeit bereits in den Einstellungen hinterlegt.

Andernfalls flihren Sie bitte folgende Schritte aus:
SchlieBen Sie alle getffneten Fenster in TOPIX.

Wahlen Sie den Befehl TOPIX/Datei > Einstellungen ...
Wahlen Sie unter Aligemein den Punkt Formulare aus.

Stellen Sie nun im linken Bereich Fiir alle Benutzer die neuen Formulare ein.

IEEINTEEE Die grau dargestellten Felder bleiben i.d.R. leer. Fiillen Sie daher nur die weien Felder.

Einstellungen bearbeiten

- Formulare Fiir alle Benutzer Fiir diesen Benutzer
¥ Aligemein
Benutzer t Briefe » ey
Firmen I ©r Faxe » '
Firmen II ©r E-Mails » S
Abteilungen und Teams  Telefonate N ey
Formulare © Besprechungen » 2
Nummemkrelsta & Notizen d ',
) Programmbereiche & Mailings d 2
¥ Finanzbuchhaltung
. ) Etiketten » 2 S
Waéhrungen )
Finanzbuchhaltung II © Projekte ¢ oy
Sonstiges Y Angebote » gy
v Kassenbuch @ Auftrége » ey
Kassenbuch II ) Lieferscheine » S
Kassenanbindung £ Ausgangsrechnungen » ey
Kostenstellen © Bestellungen » ey
V¥ Zahlungskonditionen © Eingangsrechnungen » e
Definitionen .
Y Wareneingénge » gy
¥ Zahlungsverkehr
Auslandszahlungsverkehr *# StandarddarstellungsgroBe 150% B
SEPA
v Mahnwesen @ Hilfe Sichern und Drucken... Abbrechen “
L_____MahnunaperF-Mail_______ |

Beginnen Sie mit dem Briefformular und klicken Sie in das weiBe Feld neben Briefe.

Mmit ~ leertaste = arpgjten Sie eine Liste aller Formulare.
Suchen Sie sich nun das korrekte Formular flr Briefe aus.
Stellen Sie die restlichen Formulare ebenso ein.

Die StandarddarstellungsgroBe bestimmt, wie groB die Formulare in TOPIX dargestellt
werden (StandarddarstellungsgroBe = Zoomfaktor Bildschirm).
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