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Copyright und Haftungsausschluss

Copyright © 1987 — 2020 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
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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

D 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 liberarbeitet 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
n +49 89 608757-90

@ support@topix.de

Wir winschen Ihnen viel Erfolg mit 4D Write Pro.

Ihre TOPIX Business Software AG

gy}/’p g WOV/@I:M
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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.
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2.1 Oberflache einstellen

Im ersten Schritt empfiehlt es sich, die Oberflache des neuen Formulargenerators 4D Write Pro
so einzustellen, dass alle notwendigen Befehle und Schaltflachen sofort zur Verfligung stehen.

HINWEIS

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

Meniileisten ein- / ausblenden

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

Alternative: Kurzer Mausklick auf Symbol @I

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

= | Nichts [ A :
Normal a

Acumin Pro E 9 E A A

B I U s x x

=y

HINWEIS
Damit Sie die Schaltflachen in der nun sichtbaren Symbolleiste anklicken kdnnen, miissen 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 Zeilenumbrtiche)

Alternative: Einfiigen & Ansicht > 1

Formeln und Datenfelder anzeigen

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

Alternative: Einfiigen & Ansicht > []

9.9.0 09.02.2021 Seite 6
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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.

HINWEIS
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 konnen diese bei Bedarf im linken Zeilenlineal entsprechend anpassen.

Empfehlung TOPIX

Um effektiv mit dem Formulargenerator arbeiten zu konnen, empfehlen wir Ihnen folgende Einstellung:

d, Textbaustin [ Bild =), Formular
@ Start Einfugen & Ansicht  Rander Rahmen Bilder Drucken Tabellen Spell & Gram. Schutz Import Export
-
] = | B
NP e 3 ®‘§J§§’@ B 8|8|=] G
{} @ % (] == [ T Q150%

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

9.9.0 09.02.2021 Seite?7
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2.2 Formeln

Die Bearbeitung von Formeln ist ahnlich gelost wie im Vorganger 4 D Write.

Neue Formel einfiigen

Schaltflache @ 4D-Ausdruck einfiigen
Mit diesem Befehl kOnnen Sie den Formeleditor aufrufen und neue Felder aus der Datenbank auswahlen
und einfligen. Alternativ kdnnen Sie eine Formel selbstverstandlich auch wie bisher manuell eingeben.

Formel bearbeiten
Um eine bereits vorhandene Formel zu bearbeiten, klicken Sie diese doppelt an.
Damit rufen Sie den Formeleditor auf. Sie kbnnen dann lhre Formel weiter bearbeiten.

Haufig bendtigte Felder einfiigen

Schaltflache

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

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

9.9.0 09.02.2021 Seite 8



TOPIX

TOPIX Kurzanleitung 4D Write Pro

2.3 Bilder

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

Bild einfiigen

Schaltfliche
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 Menl zum Bearbeiten eines bereits vorhandenen Bildes.

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

9.9.0 09.02.2021 Seite 9
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2.4 Tabulatoren

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

Tabulatoren

Schaltflache @ Tabulator...
Offnet das Meni 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 I6schen, indem Sie den Tabulator nach
links, rechts oder unten ziehen.
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2.5 Sonstiges

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

Seitenumbruch einfiigen

Schaltflache @ Seitenumbruch einfiigen

Flgt an der Cursorposition einen Seitenumbruch ein.
-
Alternative: Einfiigen & Ansicht > [5

Textbaustein einfiigen

schaltfliche

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

Um Textbausteine anzulegen, benotigen 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

Schaltflache

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

TIPP: 1.d.R. macht es wenig Sinn, ein Formular komplett neu zu erstellen, da Sie dann muhsam alle
notwendigen Felder und Formeln einfligen mussen.
Wesentlich einfacher ist es, Sie duplizieren ein bereits vorhandenes Formular und andern dieses dann ab.
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3 Schaltflache zahnrad

Wenn Sie im linken Bereich auf die Schaltflache @ klicken, steht Ihnen dort eine Reihe neuer Funktionen
zur Verfligung. Damit haben Sie kunftig schnellen Zugriff auf die wichtigsten Befehle.

HINWEIS

Sie mussen beim Anklicken der Schaltflache Zzahnrad @ die Maustaste gedriickt halten.

Wenn Sie beim Klick auf die Schaltflache Zahnrad die Maustaste NICHT gedriickt halten, sondern statt
dessen einen einfachen Mausklick ausfiihren, blenden Sie damit lediglich die Mentleisten ein oder aus.

&

Toolbar anzeigen
Versteckte Zeichen anzeigen
Referenzen anzeigen

Lineal kopieren {+38C |

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

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

Hyperlink setzen...

Bild aus Bildkatalog laden...

Suche... #F |

Suche Nachstes #G
Suche Ausgewahltes #E
Textbaustein einflgen... 4®T |

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 kdnnen Sie die Menuleisten ein- oder ausblenden.

Schaltflache zahnrad > Toolbar anzeigen

TOPIX mit ausgeblendeten Menlleisten:
00 (T} SCW (CWI): Formular bearbeiten

VoK @Ones  [Bscen | Qnbrecen | Sadion v Bondeny) K| <[> [ Qeinden o ®[%.

Name IBeslitigung {E}} | 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
] Gesperrt Bezeichnung der Kopie ["| DMS ignorieren

o, Textbaustein

(4 sid

TOPIX mit eingeblendeten Menlleisten:
[ JoN | {3 SCW (CWI): Formular bearbeiten

Vo ®neu  |Bscem | Qmbrechen |@acion v|Sondeny K| < | > | QAngen ol ®[%.

Name IBestitigung {'g} | Seite 1 (Netto) 5 Postenbereich in cm auf Seite 1 18,0 Sprachez
Art | Auftrag/Bestitigung [”| DPD-Aufkleber Postenbereich in cm Postenbereich in cm auf Folgeseiten 22,0 (| Packliste
("] Gespent Bezeichnung der Kopie ["| DMS ignorieren

= ¥ r
El Formula:

c"[; Textbaustein

4 sia

@ Start Einfligen & Ansicht Rander Rahmen Bilder Drucken Tabellen Spell & Gram.
n thrs A A 0 = . ressy
| Calibri |9 A A i= | Nichts B & = 9 § A +, -

B I U s x x | N L A == = = | Helvetica 10 Punkt &
L]

’ 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17

L1 ‘ | ‘ LA_L ‘ | | Ll || ‘ - | ‘ || ‘ 4 Ll | ‘ 1| | Ll L ‘ | | J

|L| » > >

Per Schaltflache ein- und ausblenden

Alternativ reicht auch ein einfacher Mausklick auf das Zzahnrad, um die Mentleisten ein- oder
auszublenden.
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3.2 Versteckte Zeichen anzeigen

Hiermit konnen Sie sich die versteckten Satzzeichen anzeigen lassen. Hierzu gehoren z.B. Seitenumbriiche

und Tabulatoren.

Schaltflache zahnrad > Versteckte Zeichen anzeigen

TOPIX mit ausgeblendeten versteckten Zeichen:
AUFTRAGSBESTATIGUNG

[Angebote]Anfangstext

Pos.  Artikelnummer Artikel/Beschreibung Anzahl Einh.

Einzelpreis Gesamt zDM

EPostnStaet

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

PostenEnde

zEinzel zPosRabattzGesamt

TOPIX mit eingeblendeten versteckten Zeichen:

AUFTRAGSBESTATIGUNGY)

1

[Angebote]Anfangstext|

1

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

l’l

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

zWennTextzTextfeldzEndeWenn

2/l

2 1

9.9.0 09.02.2021 Seite 14
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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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3.3 Referenzen anzeigen

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

Schaltflache Zahnrad > Referenzen anzeigen

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

TOPIX mit einblendeten Referenzen:
AUFTRAGSBESTATIGUNG

[Angebote]Anfangstext

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

ZhostnStaet

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

PostenEnde

9.9.0 09.02.2021 Seite 16
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Per Schaltflache ein- und ausblenden

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

o, Tedbausten [ i D Formular &) Bezug
Start Rahmen Bilder Drucken Tabellen Spell & Gram.
= A =
pe | P80 e n o0)8[=)8
{}Qﬁqz- ==Y q Q5% B
(]

0 1V 2 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19
i > > (]
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3.4 Lineal kopieren / Lineal einfiigen

Mit diesem Befehl kdnnen Sie bestimmte Formatierungen eines Absatzes auf einen anderen Absatz
Ubertragen. Hierzu zahlen beispielsweise die gesetzten Tabulatoren im Zeilenlineal.

Schaltflache zahnrad > Lineal kopieren
Schaltflache zahnrad > Lineal einfiigen

Markieren Sie den Absatz, dessen Formatierung Sie auf einen anderen Absatz libertragen mochten.
Wahlen Sie den Befehl Schaltflache Zahnrad > Lineal kopieren.

Markieren Sie anschlieBend den Absatz, welcher die Formatierung tibernehmen soll.
Wahlen Sie den Befehl Schaltflache Zahnrad > Lineal einfiigen.

Lineal per Kurzhefehl kopieren und einfiigen
Alternativ konnen Sie das Lineal auch per Kurzbefehl kopieren und einfiigen.

s

cmd . & L
Cmd , & Ly

Strg + > +C
Strg + 4> +V
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3.5 Tabulatoren...

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

Schaltflache zahnrad > Tabulator...

Tabulatoren

Tabulatoren Position
2 cm
Ausrichtung Fiihrendes Zeichen
o Links ausrichten o Nichts
| Zentriert )
Hinzufiigen " Rechts ausrichten ——
Léschen : Dezimaltrenner J
Vertikale Linien Anderes
Alle loschen
sovrenn | (ETED

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

Fuhrende Zeichen

AuBerdem haben Sie in diesem Dialog die Moglichkeit, Tabulatoren mit “flUhrenden Zeichen" zu versehen.

Beispiel OHNE fiihrende Zeichen
Drucken 12

Beispiel MIT fiihrenden Zeichen
Drucken......cccoeeeeeeeeeeennnn, 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

B®EO | _ l l@@' E
® (} @ % 11 = (B B ¢ Q 150% ™

HINWEIS Bevor Sie einen der folgenden Befehle ausflihren, markieren Sie bitte die Zeilen, in denen Sie
Ihre Tabulatoren bearbeiten mochten.
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.

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 verschiebenden Tabulator und ziehen Sie die Maus nach unten.
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3.6 Bildeinstellungen...

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

Schaltflache zahnrad > Bildeinstellungen

Vorhandenes Bild bearbeiten

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

Bildeigenschaften

Dimensionen Position
Breite 11,18 cm © 1Im 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...
L woscrn | (T

A
HINWEIS Wenn das Bild "hinter dem Text liegt", mussen Sie das Bild unter ’ mit gedrlckter
[ |
Cmd _Taste anklicken, damit Sie es weiter bearbeiten konnen. Unter M klicken Sie das Bild mit

gedrickter S8 -Taste an.

Andernfalls kdnnen Sie das Bild nicht markieren, da es im Hintergrund liegt.

Stellen Sie die gewunschten Optionen ein.

WICHTIG Mit dem Befehl Referenz @ndern... 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 16schen und neue Bilder einfligen.

Vorteil: TOPIX sucht dann stets nach dem Namen des Bildes und nicht nach der Nummer.
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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”.

Schaltflache zahnrad > Stilvorlagen

HINWEIS 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

Beispiel:
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 Zahnrad > Stilvorlagen.

3) Klicken Sie links auf Hinzufiigen.

4) Wahlen Sie in folgendem Dialog die Option Auswabhl.

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

Beispiel:
Stilvorlagen
Zeichenstilvorlagen Name
E-Z1 Nicht fertig A Fettdruck
E-Z2 Korrigieren A
E-Z3 Erledigt A Schrift
E-Z4 Clear A Vectors Com 75 Bold mpt B
Z-01 Fett im Text A X
z-02KursivimText A et e
Z-03 Tastatureingabe A Farben
Z-04 Rot in Text A Text Ii Hintergrund ‘7
Z-05 Link im Text A : g : g
Neue Stilvorlage A Attribute
Unterstreichung ~ Nichts B
Hinzufiigen Durchstreichung | Nichts a C—)
Duplizieren Schattierung | Kein Offset E I\
Loschen Transformation ~ Nicht transformieren B
Alle loschen Vertikale Ausrichtung = Grundlinie a
sovrecren | (TI
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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 E 1 a A x = | Nichts [ § A =
B I US x x | B
§ zeigt im Feld darunter Liste Ihrer absatzbasierten Stilvorlagen an
A zeigt im Feld darunter Liste Ihrer 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.

Schaltflache zahnrad > Seitenumbruch einfiigen

Seitenumbruch per Schaltflache ein- und aushlenden

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

- BN O . B 8 B8 =0
‘j@ {(} @ % 11 EE%B“quO% ™
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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.

Schaltflache zahnrad > 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.

Schaltflache Zahnrad > Geschiitztes Leerzeichen einfiigen

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

vermeiden Sie, dass zusammengehorige Begriffe auseinandergerissen werden.

Beispiele

"Windows 10" oder "macOS Catalina" sind zusammengehdorige 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.

Schaltflache Zahnrad > 4D-Ausdruck einfiigen

Vorhandene Formel bearbeiten

Ist bei Aufruf dieses Menubefehls schon eine Formel markiert, so wird diese Formel im Formeleditor
geoffnet und kann dort weiter bearbeitet werden.

Beispiel:

O Formel-Editor
Formel-Editor

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

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

A Betrifft + Hinzufiigen > | g Bilder

A Bezeichnung der Kopie * Wiederholung > i Boolean

[§ Datenblatt ([l Index » | g Datensatze

22 Dokumente " Leerer Text » & Datum und Zeit

[§ DPD-Aufkleber » | g Drucken

Erzeugt am » [ g JSON

(© Erzeugt um » | & Mathematische Funkti...
A Erzeugt von > | i Objekte (Sprache)

a nlil U U R P . T e

[Angebote]Angebotsnummer

Laden... Sichern... Abbrechen “
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Formeleditor per Schaltflache aufrufen

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

n Spell & Gram. Schutz

Bl2/8|=8
q | Q200%

Import Export

Vorhandene Formel per Doppelklick bearbeiten

Wenn Sie eine bereits vorhandene Formel schnell bearbeiten méchten, klicken Sie diese einfach doppelt
an.
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3.12 Hyperlink setzen...

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

Schaltflache zahnrad > Hyperlink setzen

Adresse des Hyperlinks:
TOPIX
=
https://

otrachen | (T

HINWEIS 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.
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3.13 Bild aus Bildkatalog laden...

Mit folgendem Befehl kdnnen Sie ein bereits gespeichertes Bild aus Ihrem Bildkatalog laden.
Dies kann beispielsweise Ihr Firmenlogo sein.

Schaltflache zahnrad > Bild aus Bildkatalog laden...

TOPIX springt in Ihren Bildkatalog.
Klicken Sie doppelt auf das gewiinschte Bild, um es einzufligen.

Beispiel:

TOPIX

BUSINESS SOFTWARE AG

Neues Bild anlegen

Um ein neues Bild anzulegen, benotigen Sie den Befehl Stamm > Bilder.

ACHTUNG Bilder, deren DateigroBe sehr grof ist, konnen TOPIX extrem verlangsamen.
Bitte verwenden Sie daher ein platzsparendes Format wie beispielsweise .PNG oder .JPG.

oN J Bild erfassen#3

-
[Vo [@ves  [Bscren | @recren | @ aon < Eoncene] 1< | < | > | > |Qroten | BEE |

Bildnummer I 685
Bildname | TOPIX Logo
Bildartz
Bildgruppez
Verwendungsbereich v | Publishing | Kassenbonlogo

Eigenschaften

Bildbreite 353 px ar
Bildhthe 178 px

BildgriBe 6 KByte

Skalierung 100,00 %

Mac zu Win Skalierung

268

| Win zu Mac Skalierung

B U S | N ESS SO FTW A R E AG "1 Logo fiir Grundzustand (optimale GroBe bis 614x425 Pixel)

Logo fiir alle Mandanten
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3.14 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.

Schaltflache zahnrad > Suche ...

Suche

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

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

Beispiel (ohne Berlicksichtigung GroB-/Kleinschreibung):

m Wonach méchten Sie suchen?
I TOPIX I

Summe

GroB-/Kleinschreibung beachten

nobrechen | (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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3.15 Textbaustein einfiigen...

Hiermit konnen Sie einen Textbaustein im Formular einfligen.

Schaltflache zahnrad > Textbaustein einfiigen

Textbaustein anlegen
Um einen neuen Textbaustein anzulegen, wahlen Sie den Befehl Stamm > Bausteine > Textbausteine.

9.9.0 09.02.2021 Seite 32



TOPIX Kurzanleitung 4D Write Pro TOPIX

3.16 Neues Dokument / Dokument 6ffnen... / Sichern unter

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

Schaltflache zahnrad > Neues Dokument
Schaltflache zahnrad > Dokument 6ffnen
Schaltflache zahnrad > Sichern unter

Neues Dokument

Mit diesem Befehl kdnnen 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 kdnnen 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

Beispiel: 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.

[ XX ) (1) Formular erfassen

VoK | @nNeu Bsichem | @ avbrechen | & Ation v Spruckenw| 1< | < | > | > QFinden ~ = S0
== |
Name ]Angebm {03 | Seite 1 (Netto) 5 Postenbereich in cm auf Seite 1 Sprachez
Art | Angebot k2 DPD-Aufkleber Postenbereich in cm Postenbereich in cm auf Folgeseiten 18,0
Gesperrt 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 konnen jetzt das geanderte Angebotsformular nochmals neu laden, indem Sie links auf die Schaltflache
Zahnrad klicken, die Maustaste gedrickt halten und dann den Befehl Formular laden... auswahlen.

Ist die Leerseite verschwunden, war die Operation erfolgreich.
Andernfalls korrigieren Sie den Wert nochmals 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

Beispiel: 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, ndmlich die 18,0 cm zu groB ist.

00 {T) Formular erfassen
VoK | @nNeu Esichem | @ apbrechen | & Aktion v Sbrucken v 1< | < | > | | | QFinden ~ R[N,
e/ |
Name |Angebot @ Seite 1 (Netto) 5 Postenbereich in cm auf Seite 1 10,0 Sprache:

Art | Angebot B DPD-Aufkleber Postenbereich in cm Postenbereich in cm auf Folgeseiten
Gesperrt Bezeichnung der Kopie DMS ignorieren

Losung

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 konnen jetzt das geanderte Angebotsformular nochmals neu laden, indem Sie links auf die Schaltflache
Zahnrad klicken, die Maustaste gedrickt halten und dann den Befehl Formular laden... auswahlen.

Ist die Leerseite verschwunden, war die Operation erfolgreich.
Andernfalls korrigieren Sie den Wert nochmals 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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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 zurickgreifen 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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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.

ACHTUNG 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 vermutlich 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.

HINWEIS Die im Bild grau dargestellten Felder bleiben i.d.R. leer. Flllen Sie daher nur die weiBen Felder.

Einstellungen bearbeiten

" Formulare Fiir alle Benutzer Fiir diesen Benutzer
¥ Aligemein
Benutzer t Briefe » ey
Firmen I 7t Faxe » S
Firmen II ©r E-Mails » S
Abteilungen und Teams  Telefonate N ey
Formulare © Besprechungen » 2
Nummemkrelsta & Notizen d ',
) Programmbereiche & Mailings d 2
¥ Finanzbuchhaltung
. ) Etiketten » e
Waéhrungen )
Finanzbuchhaltung II © Projekte ¢ oy
Sonstiges Y Angebote » gy
v Kassenbuch @ Auftrége » ey
Kassenbuch II ) Lieferscheine » S
Kassenanbindung £ Ausgangsrechnungen » ey
Kostenstellen © Bestellungen » 3
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.

HINWEIS Die StandarddarstellungsgroBe bestimmt, wie gro3 die Formulare in TOPIX dargestellt werden.
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