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3. Mentuleiste - Menubéander - Bandbereiche

Die Menduleiste befindet sich am oberen Rand des Programmfensters und enthalt neun
Menus, welche als ultraflache Karteireiter (engl.: Tab) dargestellt sind.

Jedes einzelne Ment ist mit einem Band (engl. Ribbon) verbunden. Mentbander ersetzen
das herkdbmmliche Meni und die Symbolschalterleisten, wie sie bisher in Tipptext
Verwendung fanden. Die Benutzeroberflache der Béander erleichtert die Auffindbarkeit der
darauf gruppiert untergebrachten Funktionen. Tipptext-Anwender der Versionen 1 bis 3
werden feststellen, dass fast keine Einarbeitungszeit erforderlich ist, um mit dem neuen
Bedienkonzept zurechtzukommen. Insbesondere wurde sehr darauf geachtet, dass die
ehemaligen Menueintrage sich auch entsprechend auf den Bandern wiederfinden.
Zumeist sind es Symbolschalter, welche die benétigten Funktionen bzw. Dialoge aufrufen.
Es stehen 45 vordefinierte Tastaturkirzel (z.B. <Strg+V>) zur Verfigung. Bei Bedarf
lassen sich weitere Tastaturklrzel vergeben und Bestehende kdnnen abgeéandert werden.
Naturlich lassen sich alle Elemente mit der Maus erreichen. Nur die Menu-Tabs kdnnen im
Alt-Modus - also mit der Tastenkombination <Alt + unterstrichener Buchstabe> aufgerufen
werden. Beispiel: Menl-Tab Datei <Alt+d>

In diesem Handbuch werden Sie oft auf folgende vier Begriffe stof3en, die mit dem neuen
Bedienkonzept und der Benutzeroberflache im Zusammenhang stehen. Deshalb werden
diese Begriffe im Folgendem etwas naher erklart.

Einflgen Ansicht Tabelle Grafik | Uberpriifen | Optionen | 1. Hilfe

4. 4. 4, 4, 4, 4. 4.
Tabelle 1. Die Farben entsprechen in etwa dem Oberflachendesign "OfficeBlue".

1. Menduleiste - Menu
Man kdnnte statt Ment auch den Begriff '‘Meni-Tab' benutzen. In der Darstellung ware
somit der MenU-Tab "Start" aktiviert, was zur Folge hat, dass das Menuband "Start"
angezeigt wird.

2. Dauerzugriffsleiste
Zugegeben, von der Formgebung her handelt es sich in Tipptext weniger um Leisten.
Vielmehr sind es zwei gleichgrol3e fixe Bandbereiche auf der linken und rechten Seite
eines jeden Menubands. Die jeweils darauf untergebrachten Programmfunktionen sind
immer an der gleichen Stelle auffindbar.

3. Meniband
Auf dem Menuband (oder auch nur Band) befinden sich unterschiedliche Elemente
(z.B. Schalter), die der Steuerung des Programms dienen. Im Handbuch wird z.B. vom
Meniband "Start" die Rede sein.

4. Bandbereich
Der Bandbereich mit jeweiliger Bandbereichsbezeichnung informiert tber die stets
nach rechts hin gruppiert untergebrachten Funktionen. Im Handbuch wird z.B. vom
Bandbereich "Format" die Rede sein.

12
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Bandbereich "Format" die Rede sein.

3.1. Bandbereich Dauerzugriffsieisten

Tipptext verfugt ber zwei besondere Bandbereiche. Sie sind beide gleichgrol3 und haben
ihre feste Position jeweils auf der linken und rechten Seite eines jeden Mentbands. Da
diese beiden Bandbereiche standig erreichbar liegt es nahe sie treffend als
Dauerzugriffsleisten zu bezeichnen. Es gibt eine linke Dauerzugriffsleiste und eine rechte
Dauerzugriffsleiste.

3.1.1. Linke Dauerzugriffsleiste

Auf der linken Dauerzugriffsleiste sind sechs Symbolschalter untergebracht. Diese werden
in den Kapiteln 3.1.1.1. bis 3.1.1.6. beschrieben.

]
("] ("]
./I::) ALYE
s =>

3.1.1.1. Ruckgangig

Tipptext verfiigt Uber die Mdglichkeit eine vollendete Aktion (Editierschritt, Befehl) auch
wieder rickgangig zu machen. Sie fihren Ruckgangig aus, indem Sie mit der Maus auf
den Symbolschalter #1 "Rickgangig” (linke Dauerzugriffsleiste) klicken oder alternativ das
Tastenklrzel <Strg+Z> benutzen. Das Rickgangigmachen — auch bekannt unter seiner
englischsprachigen Bezeichnung Undo — geschieht Schritt fur Schritt. Selbst eine aus
mehreren Schritten zusammengefasste Programmaktion, die bspw. mit einem Klick auf
einen Schalter oder dem Betatigen einer Taste der Tastatur (z.B.<Entf>) ausgefiihrt
wurde, wird ebenso schrittweise zurickgenommen. Beispiel:

Anderungskennzelchnung Ruckganglgmachen in zwei &7 €73 Schritten

1. Schritt &3
Die Kennzeichnung als Léschung soll riickgangig gemacht werden.
Der Schrifteffekt "Durchgestrichen” wurde zuriickgenommen.

2. Schritt &3
[... Mehr dazu im Handbuch ]
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3.3.5.3. PDF

Das in Tipptext angezeigte Dokument kann in eine PDF-Datei konvertiert werden. Dafur
stehen lhnen in Tipptext die folgenden zwei Mdglichkeiten zur Verfligung:

1. PDF
Mittels dieser Exportfunktion ist es moglich, das angezeigte Dokument nativ in eine
PDF-Datei zu konvertieren (ab Version 4). Damit sind Sie unabhangiger vom
Vorhandensein eines PDF-Druckertreibers auf dem Computer.

2. PDF uber Druckertreiber erzeugen
Auch weiterhin lassen sich in Tipptext PDF-Druckertreiber auswéahlen und zur Ausgabe
als PDF-Datei benutzen. Das Vorgehen wird Ihnen im folgenden Kapitel beschrieben.

Wenn Sie mit der Export-Funktion "PDF" das in Tipptext angezeigte Dokument in das
PDF-Dateiformat konvertieren méchten, beachten Sie bitte, dass es bereits benannt und
abgespeichert sein muss. Klicken Sie mit der Maus auf den Symbolschalter [f
"PDF" (Meniiband "Datei"). Dadurch wird der Dialog "Text als PDF-Datei speichern”
aufgerufen.

i A
Text als PDF-Datei speichem... 33—

C:Wsers\anwender\Desktop\Mativer PDF-Export,pdf u

A

Das Texteingabefeld "Dateiname” ist bei einem abgespeicherten Dokument entsprechend
mit dessen Pfad und der Dateiendung ".pdf" vorbelegt. Wurde das Dokument noch nicht
gespeichert, wird Ihnen stattdessen z.B. "Unbenanntl.pdf" angezeigt. Es lasst sich aber

auch leicht ein anderer Speicherort einstellen. Klicken Sie daflr auf den D Schalter.
[ ... Mehr dazu im Handbuch]
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3.5.3. Menubandbereich Daten
Die Elemente des Meniibandbereichs Daten in der Ubersicht:

=% Adresse
||} Datensatz

Daten

3.5.3.1. Adresse

Fir eine moderne Textverarbeitung und somit auch fir Tipptext ist das Erstellen eines
Briefes unter Verwendung einer entsprechend dafir ausgelegten Dokumentvorlage eine
Standard-Aufgabe. Da Tipptext fur die Zusammenarbeit mit der Adressenverwaltung "PC-
AdreRzz!" (Hersteller: Hastasoft) optimiert ist, gestaltet sich die Ubernahme von Angaben
zum Empfanger dessen Kundennummer, Kontoverbindung oder festgelegter Briefanrede
zum Kinderspiel. Voraussetzung ist, dass Sie das Programm "PC-Adref3zz!" korrekt mit
Tipptext verknlpft haben. Wie Sie das bewerkstelligen lesen Sie im Kapitel "3.10.1.1.
Einstellungen - Dialog Optionen".

So fugen Sie eine Adresse aus PC-Adrel3zz! in ein Dokument (z.B. Brief) ein:

Klicken Sie auf den Symbolschalter (& "Neues Dokument" (Menuband "Datei") oder
benutzen Sie die Funktionstaste <F4>. Dadurch rufen Sie den Dialog "Neues
Dokument oder neue Vorlage erstellen” auf.

Wabhlen Sie im Dialog das Register "Briefe" und 6ffnen Sie bspw. die Dokumentvorlage
"Privatbrief.vorl".

fax Mustermann, Musterweq 123, 12345 Muster stadk

{EmpfangerAlles}

Klicken Sie auf den Symbolschalter £# "Adresse" (Meniiband "Einfiigen") oder
betétigen Sie die Funktionstaste <F8>. Dadurch wird die Adressenverwaltung "PC-
Adrel3zz!" gestartet. Sie befinden sich nun in "PC-Adrel3zz!".

Wahlen Sie per Mausklick die bendétigte Adresse aus.

Klicken Sie dann in "PC-Adrel3zz!" auf den Menueintrag "In Tipptext einfligen" (Menu
"Adresse") oder betétigen Sie alternativ das Tastenkirzel <Strg+W>. Dadurch rufen
Sie den Dialog "Adressdaten einfiigen" auf. Hier konnen Sie ggf. Anderungen
vornehmen. Etwa einen Betreff eingeben.

Softwarestand: Tipptext 4.03 vom 21.02.2015
Softwarestand: PC-Adre3zz! 7.35 vom 11.11.2014
Softwarestand: PC-Database 2.18 vom 01.11.2013
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Klicken Sie auf "OK".
Die Adresse wird in das Empfangerfeld der Dokumentvorlage "Privatbrief.vorl"
ubernommen.

3.5.3.2. Datensatz

Tipptext bietet fir das Datenbankprogramm "PC-Database" (OTS, Hersteller: Hastasoft)
eine DDE-Schnittstelle. PC-Database ist ein sehr zuverlassiges, preiswertes, kompaktes
und schnelles Datenbankprogramm, das einfach zu handhaben ist und daher besonders
gerne von Privatleuten oder kleineren Firmen genutzt wird. Es steht in den Versionen
Basic, Professional und Enterprise (dann netzwerkféhig in Verbindung mit PC-Database
Server)! zur Verfiigung.

Die nebenstehende Abbildung zeigt die Schnittstelle zu |- :
PC-Database. Sie befindet sich in der Toolbox - Register apE|= =
"Felder" - Unterregister "PC-Database”. Um (iberhaupt |Fsier o
die Funktion "Datensatz einflgen" nutzen zu koénnen, ||PC-AdreRzz!| PC-Database

mussten Sie Tipptext ab Version 3.05 und PC-Database
ab Version 2.15 zusammen verwenden. In die Toolbox
lassen sich mittels Mausklick auf den Schalter "Felder
holen" alle Felder der in PC-Database aktuell geladenen Datenbankdatei (*.dabase)
einlesen. Sie kdnnen dann die bendtigten Felder von dort z.B. in eine Dokumentvorlage
als Platzhalter an passender Stelle einfugen. Indem Sie in PC-Database auf den
Menueintrag "In Tipptext einfigen” (Menu Datensatz) werden dann die Platzhalter mit dem
Inhalt des aktuell in PC-Database selektierten Datensatz ersetzt.

|Feh:| einfiigen = | | Felder holen Ia] |

So fugen Sie die Feldinhalte eines Datensatzes aus einer in PC-Database geladenen
Datenbankdatei in ein Tipptext-Dokument (z.B. Produktdokumentation) ein:

Benutzen Sie PC-Database (ab Version 2.15).

Starten Sie Tipptext (ab Version 3.05).

Klicken Sie auf den Symbolschalter "Neues Dokument" (Mentband "Datei"). Alternativ
kénnen Sie auch die Funktionstaste <F4> driicken. Erstellen Sie im Dialog ein "Neues
Dokument von Vorlage". Hier im Beispiel soll die Dokumentvorlage
"Produktdokumentation.vorl" heil3en. Das davon abgeleitete Dokument (Unbenannt.rvf)
sieht nun wie folgend aus:

! In Zusammenarbeit mit dem Zusatzprogramm PC-Database-Server kdnnen mehrere Anwender gleichzeitig
mit einer Datenbankdatei arbeiten. Das Programm l&uft in lThrem Computer-Netz auf einem PC, der als
Server dient. PC-Database-Server regelt dann zentral den Zugriff der einzelnen Anwender (PC-Database-
Clients) auf die Datenbankdatei. Dort kbnnen Sie auch angeben, ob bestimmte Anwender Daten nur lesen
oder auch andern kénnen.
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PC-Adrefzz | PC-Database ""

[Feld einfligen = ] ’ Felder holen [ﬁ] ] =

53 {Programmname Abk} - -

EB {Programmname} =
53 {Programm-icon} 5

EB {Wersion unter Windows} ] BEiSﬂiEt'ﬂ

EE] {BuildNr unter Windows} N 1-[

(5 versions-Datum - {Programmname}]

59 {Leistungsklassen} . {@loadimg:Programm-lcon}y

™

EB {Programm-Kategorie} {VE rsions-Datu ﬂ"l}'ﬂ

Bis jetzt werden lhnen im Register "PC-Database" keine Felder angezeigt.

Da eine fertige Dokumentvorlage benutzt wird, in der sich die Platzhalter fir einige
Felder befinden, brauchten die Felder nicht erst eingelesen zu werden. Jedoch zum
Zweck der Veranschaulichung wurde auf den Schalter "Felder holen" geklickt und
somit alle Felder der hier benutzten Datenbankdatei "HastasoftProgramme.dabase”
eingelesen.

Die Dokumentvorlage "Produktdokumentation.vorl” enthalt beispielhaft folgende drei
Platzhalter fur die Felder aus der Datenbankdatei "HastasoftProgramme.dabase":

{Programmname}
{@loadimg:Programm-Iicon}
{Versions-Datum}

Klicken Sie mit der Maus auf den Symbolschalter £ "Datensatz" (Meniiband
"Einflgen") oder betéatigen das Tastenkirzel <Strg+F8>. Dadurch starten Sie PC-
Database.

I EE- PC-Database 2,15 - HastasoftProgramme.dabase in ChUsers\Anwender\Documentsihastasocff\PCDataba:
@ Datei Bearbeiten Tabelle Datensatz Formular  Markierung  Ansicht  Extras  Fenster  Hilfe

4 & B B Hd o | B B G &

CEMeu DB Offnen DBMetz Zuletzt | Speichern Drucken  Kopierem Einfiigen Rickgdngic DSneu DS be:

Toolbox Programmname Abk - Tt
Nr|[] | Prog... & |Prngramrrmme | Programm... | Ve
B Neu 2 Felder 1 |7 AR, Toeet Csersla. 40

‘ Programmibersicht

Wahlen Sie dort den bendtigten Datensatz aus.

Klicken Sie danach in PC-Database auf den Menueintrag "In Tipptext einfigen” (Meni
Datensatz). Dadurch wird Tipptext wieder in den Vordergrund geholt. Dort sind nun die
drei Platzhalter mit dem Inhalt des in PC-Database selektierten Datensatz ersetzt
worden. Etwa so: Softwarestand: Tipptext 4.03 vom 21.02.2015

Softwarestand: PC-Adre3zz! 7.35 vom 11.11.2014
Softwarestand:; PC-Database 2.18 vom 01.11.2013
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worden. Etwa so:

PC-Adrefzz | PC-Database "‘

|F&h:I| ginfigen = | | Felder holen [ﬁ] | o

[:D {Programmname Abk} - -
3 {Programmname} -
[:D {Programm-lcon} 5

[:[:] {Wersion unter Windows} i BEiSF]iEt
[:D {BuildNr unter Windows} =

H3 {versions-Datum} = Tipptext
[:D {Leistungsklaszen} = Tlt

[:D {Programm-Kategorie} i

3 {G.U.TE. Collection} 7 09.02.2015

Bitte beachten Sie die Besonderheit bei PC-Database-Feldern des Datentyps "Dateiliste
Grafik", wenn Sie diese als Platzhalter in einer Dokumentvorlage verwenden. Hier im
Beispiel hat das Feld "{Programm-Icon}" diesen Datentyp. Wenn Sie dieses Feld in eine
Vorlage einfiigen, dann wirde dies so aussehen: {Programm-icon}. Das wirde aber auch
bedeuten, dass Sie nach dem Einfiigen 'nur' den Pfad hin zu Grafikdatei angezeigt
bekdmen. Moéchten Sie stattdessen die Grafik im Dokument haben, dann missen Sie
manuell solchen Feldern die Anweisung "@loadimg:" voransetzen. Also:
{@loadimg:Feldname}.

Das Einfugen eines Datensatzes in eine dafur vorbereitete Dokumentvorlage funktioniert
auch wenn Sie sich in PC-Database befinden, wobei Tipptext nicht gestartet sein muss. In
diesem Fall selektieren Sie den bendétigten Datensatz und klicken anschlie3end mit der
Maus auf den Mendeintrag "In neues Tipptext-Dokument einfiigen” (Menu Datensatz).
Dadurch wird der Tipptext-Dialog "Neues Dokument oder neue Vorlage erstellen”
aufgerufen. Wahlen Sie dort die benétigte Dokumentvorlage aus.

Abschlief3end soll noch erwahnt werden, dass die in PC-Database erstellten Berichte u.a.

auch in das RVF-Dateiformat exportiert werden konnen. Somit haben Sie es leicht
derartige Berichte verlustfrei in Tipptext zu laden und dort ggfis. weiter zu bearbeiten.
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5. Anhang

Auflistung aller in Tipptext 4.03 etablierten Schalter mit Bezeichnung. Die Tabellenspalte
"Seite" verweist auf die Seite im Handbuch, auf der sich der jeweilge Mentbandbereich
(z.B. Dokument) befindet.

Menuband Menubandbereich |Bild |Bezeichnung Seite
Datei Dokument [ Neues Dokument 31
Datei Dokument G, Import DOC/x 31
Datei Dokument L Import HTML 31
Datei Dokument ™ In ZWA (Expl.) 31
Datei Dokument e In ZWA (Text) 31
Datei Dokument o Loschen 31
Datei Laden re Offnen 38
Datei Laden £ SchlieRen 38
Datei Laden £ Alle SchlieRen 38
Datei Sichern = Speichern 39
Datei Sichern A Speichern unter 39
Datei Sichern =l Umbenennen 39
Datei Sichern &, Export DOC/x 39
Datei Sichern Ca Export HTML 39
Datei Ausgabe = Drucken 46
Datei Ausgabe 2] Poster 46
Datei Ausgabe PDF 46
Datei Ausgabe v PDF uber Druckertreiber 46
Datei Ausgabe &5 Faxen 46
Datei Ausgabe e E-Mail 46
Datei Vorlagen Neu 54
Datei Vorlagen T Neu von Vorlage 54
Datei Vorlagen 17 Bearbeiten 54

.... (weitere im Handbuch)

Softwarestand: Tipptext 4.03 vom 21.02.2015
Softwarestand: PC-Adre3zz! 7.35 vom 11.11.2014
Softwarestand: PC-Database 2.18 vom 01.11.2013
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