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Einleitung

Alternativ zum Menilband kénnen Sie sich auch Symbolleisten anzeigen lassen. Die Symbolleisten kénnen Sie Uber
Ansicht (bzw. Fenster) > Symbolleisten > Anpassen ein- und ausblenden.

In diesem Whitepaper wird das Anpassen der Symbolleisten und Menleisten beschrieben. Das Anpassen des
MenUubandes wird im Handbuch beschrieben.

AuRerdem finden Sie in diesem Whitepaper Informationen zum Erstellen und Andern von Tastenkiirzeln. Bitte beachten
Sie, dass es nicht maéglich ist, die Tastenkirzel im Menilband direkt zu dndern. Diese kénnen nur Gber den Umweg der
klassischen Symbolleiste geandert werden. Wechseln Sie daher ggf. in die klassische Symbolleiste Uber 'Datei >
Optionen > Allgemein > Oberflache' und deaktivieren dort die Option 'Mentband (Ribbon) verwenden'. Nach einem
Neustart der Anwendung kénnen die Tastenklrzel wie nachfolgend beschrieben gedndert werden. Anschlieliend kann
die o0.g. Option wie aktiviert werden und die neu konfigurierten Tastenklrzel stehen im MenUband zur Verfligung.

Symbolleisten und Meniileisten anpassen

Es stehen lhnen viele Symbolleisten zur Verfligung, die lhnen den Zugriff auf haufig gebrauchte Funktionen erleichtern.
Sie entscheiden welche Symbolleisten angezeigt werden und wo die Symbolleisten im Hauptfenster positioniert
werden.

Die Symbolleisten kénnen sie Gber Ansicht (bzw. Fenster) > Symbolleisten > Anpassen ein- und ausblenden.

Das Anpassen der Symbolleisten und Mendleisten ist im Prinzip so vorzunehmen, wie aus anderen Office-Produkten
bereits bekannt, daher wird es hier relativ knapp beschrieben.

Hinweis: Beachten Sie, dass es sich bei der Hauptfenster-Symbolleiste und Ansicht-Symbolleiste um zwei
unterschiedliche Bereiche handelt. Diese werden in unterschiedlichen Dialogen bearbeitet und kénnen nicht
gemischt werden.

Symbolleisten-, Menii- und Tastaturkiirzel fiir alle Anwender speichern

Anderungen an Symbolleisten, Meniis und Tastaturkirzeln von Ansichtsfenstern, Terminverwaltung und Hauptfenster
kénnen Uber den "Anpassen'-Dialog jeweils global fur alle Benutzer gespeichert werden. Sofern der Anwender das
Recht 'Konfiguration des Projektes andern' besitzt, wird er beim SchlieRen des "Anpassen'-Dialogs gefragt, ob er diese
Einstellung far alle Anwender vorgeben mochte.

Schaltflachen und Meniieintrage bearbeiten, hinzufiigen oder entfernen

Um eine Symbolleiste individuell anzupassen, gehen Sie folgendermallen vor:

= Wabhlen Sie Ansicht (bzw. Fenster) > Symbolleisten > Anpassen oder wahlen Sie in der Symbolleiste "den kleinen
Pfeil nach unten" und klicken auf "Schaltflachen hinzufligen oder entfernen'.

= Wabhlen Sie die entsprechende Symbolleiste, wenn Sie per Mausklick einzelne Funktionen aus der Symbolleiste
entfernen oder hinzufigen méchten.

= Um weitere neue Funktionen hinzuzufligen, wahlen Sie keine Symbolleiste, sondern "Anpassen". Wéhlen Sie dann
die Registerkarte "Befehle".

Hier kdnnen Sie aus verschiedenen Kategorien wahlen und die gewlnschten Befehle einfach per Drag & Drop in
die Symbolleiste oder Menlleiste aufnehmen.
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= Maéchten Sie einen Mendleintrag oder ein Schaltflachensymbol bearbeiten, lassen Sie den Dialog zur Anpassung
gedffnet und klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das MenU bzw. Symbol um das KontextmenU zu 6ffnen.

= Befehle aus den Untermenls koénnen erst dann platziert werden, nachdem der HauptmenUpunkt in die Leiste
eingefligt wurde.

Beispiel: Um den Befehl "Listen" aus dem MenU "Konfigurieren > Druck" in der Symbolleiste zu platzieren, missen
Sie zuerst den Befehl "Druck" in die Leiste einfliigen. Lassen Sie den Dialog zur Anpassung geo6ffnet und klicken auf
den hinzugeflgten MenUpunkt "Druck". Per Drag & Drop kdnnen Sie nun den Befehl "Listen" aus dem Menu in der

Symbolleiste platzieren. AnschlieRend (lassen Sie den Dialog zur Anpassung gedéffnet) [6schen Sie den MenUpunkt
"Druck" tber Rechtsklick > Ldschen.

= Fdr Programme, Scripte und Workflows kann eine Schaltflache in der Symbolleiste der Ansicht angelegt werden.
Im entsprechenden Dialog "Anpassen" stehen |hnen dazu auf der Registerkarte "Befehle" unter der Kategorie
"Extras" die Eintrdge "Programm/Script/Workflow" zur Verfigung. Die Zuordnung erfolgt in der jeweiligen
Ansichtskonfiguration auf der Registerkarte "Funktionsdefinitionen'. Weitere Informationen finden Sie unter
"Funktionsdefinitionen" im Handbuch-Kapitel "Konfiguration Ansichten'".

Tastenkombinationen verwenden

Tastenkombinationen sind eine einfache und schnelle Alternative fiir die Navigation, die anstelle der Maus oder der
Menis verwendet werden kénnen. Tastenkombinationen werden normalerweise Uber die Tasten ALT, STRG, und/oder
UMSCHALT in Verbindung mit einem Buchstaben oder einer Zahl aktiviert.

Vordefinierte Tastenkombinationen

Im Allgemeinen gilt, dass unterstrichene Buchstaben in Dialogen, ebenso wie im Mend, fur so genannte Shortcuts
stehen. Uber Driicken der Taste "ALT" zusammen mit dem entsprechenden Buchstaben wird also beispielsweise der
zugehorige Befehl ausgefihrt oder man gelangt in das entsprechende Feld.

Beispiel: Uber die Kombination "ALT+S" und anschlieRendem Driicken von "u' gelangen Sie in den Dialog zur
Normalsuche. Im Dialog zur Normalsuche gelangen Sie Uber die Tastenkombination "ALT+0Q" in das Auswahlfeld fir die
Suchoptionen. Erkennen kénnen Sie dies an dem unterstrichenen "o" im Wort "Suchoption".

= Innerhalb von Listen kénnen Sie Gber den Anfangsbuchstaben der Eintrdge zwischen diesen hin- und herspringen.

Beispiel: Im Dialog zur Normalsuche kénnen Sie in der Liste der zu untersuchenden Felder tUber Dricken von "a"
direkt zum Feld "Abteilung", oder durch Dricken von "z" direkt auf "Zusatz1" springen.
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Bei Eingabefeldern und dazugehérigen Schaltflachen, wie etwa .:::. oder einem Kalender-Button, betatigen Sie
(sofern Sie mit dem Cursor im Eingabefeld stehen) Gber "ALT'+"Pfeil-nach-unten" den zugehérigen Button. Im Falle
der Kalender-Schaltflache wird also beispielsweise die Kalenderlbersicht zur Auswahl eines Datums gedffnet.
Comboboxen lassen sich auf die gleiche Art und Weise aufklappen.

Zwischen den verschiedenen Registerkarten einer Ansicht kdnnen Sie Uber die Tastenkombination "ALT"+"1"-"9'
hin- und herwechseln.

Uber "STRG"+'TAB" kénnen Sie zwischen den geéffneten Ansichten wechseln. Um eine Ansicht zielgerichtet zu
erreichen, verwenden Sie die Kombination "ALT"'+"F", mit der sich das MenU "Fenster" 6ffnet. Darin sind die aktuell
gedffneten Ansichten gelistet und Gber Wahl der jeweils vorstehenden Ziffer gelangen Sie direkt in die gewlinschte
Ansicht.

Tastenkombinationen selbst definieren

Sie haben auch die Méglichkeit, fir die Menlpunkte verschiedene Tastenbelegungen selbst zu definieren. Um diese

Tastenbelegungen festzulegen, gehen Sie folgendermalien vor:

>

Wahlen Sie Ansicht (bzw. Fenster) > Symbolleisten > Anpassen oder wahlen Sie in der Symbolleiste "den kleinen
Pfeil nach unten" und klicken auf Schaltflachen hinzufligen oder entfernen > Anpassen.

Auf der Registerkarte "Tastatur" kdnnen Sie flr die einzelnen Menupunkte die gewlnschten Tastenkombinationen
festlegen. Dazu geben Sie nach Auswahl des Befehls im Feld "Neue Tastenkombination" diese ein und klicken
dann auf "Zuordnen".

Sofern der Anwender das Recht 'Konfiguration des Projektes andern' besitzt, wird er beim SchlieRen des "Anpassen'-

Dialogs gefragt, ob er diese Einstellung fir alle Anwender vorgeben mdéchte. Bitte beachten Sie, dass alle Anwender

etwaige individuell vorgenommene Anpassungen verlieren.
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