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Copyright und Haftungsausschluss

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

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

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

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

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

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)

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.

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

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.

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.

1.6 UserEXxits 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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2 Neue TOPIX-Formulare importieren

Wenn die vorhandenen Formulare gesichert wurden, kdnnen 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

1.1 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.

1.2 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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1.3 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.

1.4 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.

1.5 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.

1.6 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 > Datenimport > UserExits importieren...
Klicken Sie doppelt auf die Datei mit den UserExits.
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1.7 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 grau dargestellten Felder bleiben i.d.R leer. Fillen Sie daher nur die weien Felder aus.

Einstellungen bearbeiten

" Formulare Fiir alle Benutzer Fiir diesen Benutzer
¥ Allgemein
Benutzer ) Briefe » 2 S
Firmen I ©r Faxe » e
Firmen II © E-Mails » e
Abteilungen und Teams ©r Telefonate » Yy
Formulare £ Besprechungen » 3 I
Nummemkrelsta & Notizen N '
) Programmbereiche o Mailings d o
¥ Finanzbuchhaltung
. © Etiketten » S
Wahrungen )
Finanzbuchhaltung II © Projekte E o
Sonstiges © Angebote » Y
v Kassenbuch @ Auftrége » Y
Kassenbuch II © Lieferscheine » I
Kassenanbindung £ Ausgangsrechnungen » ey
Kostenstellen £} Bestellungen » e
v Znhlungfkondlhonen © Eingangsrechnungen » e
Defiaiionen Y Wareneingénge » e
Vv Zahlungsverkehr
Auslandszahlungsverkehr *# StandarddarstellungsgroBe 150% B
SEPA
¥ Hahawessn (2) Hilfe Sichern und Drucken... Abbrechen [T O
L _Mabhnunaper F-Mail |

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

Mit ~ leertaste = arpalten Sie eine Liste aller Formulare.
Suchen Sie sich nun das korrekte Formular fur Briefe aus.
Stellen Sie die restlichen Formulare ebenso ein und speichern Sie die Anderungen mit Klick auf OK.

Die StandarddarstellungsgroBe bestimmt, wie gro3 die Formulare in TOPIX dargestellt
werden (StandarddarstellungsgroBe = Zoomfaktor Bildschirm).
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