JORG MERK

Elektronische Betriebsprifung

IDEA 7 von Audicon
Auf Augenh6he mit dem Priifer

+»589g

L - =
NewEarth @
Publishing



ELEKTRONISCHE BETRIEBSPRUFUNG

IDEA 7 von Audicon
Auf Augenhdhe mit dem Prufer

E-Book

© New Earth Publishing

Autor:
Jorg Merk

ISBN 978-91-86563-99-8
EAN 9789186563998

Die verwendeten Software Namen und Bezeichnungen sind tiberwiegend geschiitzte Begriffe und unterliegen als solche den
Bestimmungen des Urheberrechtsschutzes.

Viele Unternehmen, Namen und Daten in den hierin befindlichen Beispielen sind reale Firmen, andere frei erfunden. Soweit
uns keine Freigabe fiir die Daten vorliegt, sind Ahnlichkeiten mit bestehenden Firmen rein zufilliger Natur und keinesfalls
beabsichtigt.

Dieses Produkt ist urheberrechtlich geschiitzt. Ohne schriftliche Zustimmung der New Earth Publishing sind die Vervielfal-
tigung, insbesondere das Fotokopieren, Verbreitung, [jbersetzungen, Mikroverfilmungen oder die Einspeicherung und
Bearbeitung in elektronischen Systemen nicht gestattet und strafbar (§ 106 UrhG.).

© New Earth Publishing 1 E-Book



VORWORT:

IDEA von Audicon, ist die Software die seit 2002 in Deutschland von den Finanzbehérden fur
elektronische Betriebspriifung eingesetzt wird. Neben den Steuerpriifern kommt die Software zu-
nehmend auch bei Steuerberatern, Wirtschaftspriifern und mittelstindischen Betrieben zum FEin-
satz.

Bei IDEA handelt es sich um die ins Deutsche Ubersetzte Software der Firma CaseWare Inc. Cana-
da, dem Marktfithrer im Bereich von Business-Intelligenz Software fiir Priifer, Buchhalter und Fi-
nanzspezialisten. Das Programm bietet die Méglichkeit, Massendaten aus unterschiedlichsten Quel-
len zu importieren und zu analysieren. Damit eignet es sich im Zeitalter der elektronischen Daten-
verarbeitung hervorragend als Instrument, sich sehr schnell einen Uberblick tiber die zu untersu-
chenden Daten zu verschaffen und systematische Fehler aufzudecken. Ein ideales Hilfsmittel also,
fur Prifer, die Innenrevision, die Geschiftsleitung und sogar fiir die EDV, wenn es um die Uber-
nahme von Daten in ein neues System geht.

In unserem Schulungshandbuch lernen Sie, wie Sie die Software sinnvoll zur Priifung von Buchhal-
tungsdaten einsetzen. Dabei wird systematisch erklart, wie Daten in IDEA importiert und ausge-
wertet werden konnen. Der Schwerpunkt liegt dabei in der Vermittlung des roten Fadens, vom
ersten Programmstart, iiber die Bedienung der Oberfliche, den Datenimport, die Verkniipfung der
Daten und deren Auswertung.

Sie lernen am Beispiel von Finanzbuchhaltungsdaten aus den Programmen Sage Classic Line 2008
und Lexware financial office pro die wichtigsten Schritte beim Import und der Auswertung kennen.
Wir haben fiir unser Schulungshandbuch bewusst 2 unterschiedliche Softwareprogramme gewihlt,
die in kleinen und mittelstindischen Betrieben zum Einsatz kommen, um zu zeigen, dass die Daten
sehr unterschiedlich aufgebaut sein kénnen. Der Import beschrankt sich dabei auf einen Zeitraum
von maximal 3 Monaten, um die Datenmenge und die Ergebnisse leicht tiberpriifbar zu halten.

An Hand der unterschiedlichen Daten bekommen Sie ein Gesptr fiir die Problematik beim Import
und die Unterschiede bei den Auswertungsmaéglichkeiten, die sich aus der unterschiedlichen Struk-
tur der Daten ergeben. Fir eine optimale Auswertung der Daten ist es dabei hilfreich, den groben
funktionellen Aufbau der Software zu kennen, die die Daten fiir den Import liefert. Nach dem Im-
port erhalten Sie einen Uberblick iber die wichtigsten Funktionen im Programm und verfiighare
Standardauswertungen.

Um die zu vermittelnden Informationen zu verinnerlichen, finden Sie am Ende von jedem Kapitel
eine Lernzielkontrolle mit Fragen und Ubungsaufgaben. Um die kompletten Ubungen fiir die nach-
vollziehbar zu machen, finden Sie am Ende vom Buch eine CD mit den verwendeten Datenexpor-
ten aus der Sage Classic Line und dem Lexware financial office pro.

Am Ende des Schulungshandbuchs finden Sie dariiber hinaus einen kurzen Uberblick iiber die wei-
teren Moglichkeiten im Programm, insbesondere die Arbeit mit Makros. Fur diesen Bereich ist ein
eigenes Schulungshandbuch geplant.

Auch fir den Steuerpflichtigen, der die Software selbst nicht einsetzt, bietet dieses Buch einen inte-
ressanten Einblick in die Arbeit eines Prifers und zeigt eindrucksvoll die Hiurden beim Datenim-
port und mogliche Fehlerquellen bei der Auswertung. Diese Kenntnisse erleichtern die Kommuni-
kation mit dem Priifer und machen das Ergebnis der Priifung fiir den Steuerpflichtigen transparen-
ter.

Die Unterlagen wurden mit groBer Sorgfalt erstellt. Sollten Sie dennoch Fehler entdecken oder
Verbesserungsvorschlige haben, freue ich mich auf einen Hinweis an nep@newearthpublishing.se
mit dem Betreff: IDEA - Verbesserungsvorschlige.

© New Earth Publishing 2 E-Book



Ihhaltsverzeichnis

Einleitung 4
Der Weg der Daten 5

Der Nutzen fur unterschiedliche Anwender6

Die Programmoberflache 7
Symbole, Icons und Funktionen 7
Der Dateiexplorer 10
Weitere Symbole und Funktionen 11
Nutzliche Kurzbefehle 16
Vorbereitende Arbeiten 18
Die Perspektive des Prufers 18
Die Perspektive des Unternehmers 19
Der Datenexport fur IDEA 20

IDEA-Datenexport in der Sage Classic Line
2008 20

Datenexport im Lexware financial office

pro 27
Der Datenimport in IDEA 32
Arbeitsverzeichnis einrichten 33

Datenimport aus der Sage Classic Line 35

Datenimport Lexware financial office pro 47

Datenansichten 64
Einfache Anzeige einer Datei 64
Der Index 70
Anderungen in der Ansicht 71

Prufung der Daten auf Vollstandigkeit 75

Die Feldstatistiken 75

Numerische Statistiken und lhre

Bedeutung 79
Die Feldbearbeitung 83
Die direkte Extraktion 87

Extraktion von Saldovortragsbuchungen 87

Schichtung von Daten 95
Aufbau einer Schichtung 95
Der Datenexport von Lohndaten 108

Sage Classic Line - Datenexport Lohn 108
Lexware fo pro — Datenexport Lohn 111
Import von Lohndaten in IDEA 116
Datenimport Sage Classic Line Lohndaten116
Datenimport Lexware fo pro Lohndaten 122
Lohndaten auswerten 125
Das Lexware Lohnkonto in IDEA 126

Das Classic Line Lohnkonto in IDEA 132

Verkniupfung von Tabellen 135
Dateien verbinden 135
Tipps und Tricks 141

Automatisches Ein- und Ausblenden von

Menus 141
Kommentare hinzufugen 143
Die Historie 145
Der Drucklistenimport 147
Ausblick 149
Nachwort 151




Einleitung

Grundlage fiir die elektronische Betriebspriifung mit IDEA ist die Anderung der
AO (Abgabenordnung) zum 01.01.2002:

Erfordert eine Betriebsprifung den Zugriff auf Daten, die beim Steuerpflichti-
gen gespeichert sind, kann der Betriebspriifer laut GDPdU! zwischen folgen-
den drei Arten des Datenzugriffs wihlen:

- unmittelbarer Lesezugriff (Z1),
- mittelbarer Zugriff iber Auswertungen (Z£2) und
- Datentrigeriiberlassung in verschiedenen Formaten (Z3).

IDEA basiert auf der Datentrigeriiberlassung (Z3), d.h. wir beschiftigen uns in
diesem Schulungshandbuch ausschlief3lich mit der Variante, in der der Steuerpflich-
tige seine Daten in einem fiir das Programm IDEA lesbaren Format zur Verfigung
stellt.

In den folgenden Kapiteln werden Sie systematisch durch das Programm IDEA
geftihrt, so wie es dem Ablauf einer Prifung entspricht.2

Das erste Kapitel dient der Beschreibung der einzelnen Programmfunktionen und
eignet sich auch sehr gut als Nachschlagewerk.

Far die folgenden Kapitel bietet sich an, die beiliegenden Daten zu verwenden, um
die einzelnen Schritte direkt im Programm nachzuvollziehen.

Um Thnen einen Gesamtiiberblick tiber den Weg Ihrer Daten zu gehen, wird auch
der IDEA Export aus unterschiedlichen Programmen beispielhaft gezeigt. Dabei
lernen Sie zwei unterschiedliche Formen des IDEA Datenexports kennen und se-
hen an Hand unserer Musterdaten, welche Punkte beim Datenimport in IDEA zu
Unstimmigkeiten fiihren konnen.

Grundsitzlich ist es immer hilfreich, beide Systeme ein wenig zu kennen, also so-
wohl das Programm, das die Daten liefert, als auch IDEA selbst, das die Daten
aufnimmt,

Das Schulungshandbuch ist von der Struktur her so aufgebaut, dass in den Folge-
kapiteln die bereits vermittelten Informationen als bekannt vorausgesetzt werden.
Um Thnen eine gewisse Kontrolle zu ermdéglichen, wie weit Sie den vermittelten
Stoff auch umsetzen koénnen, finden Sie am Ende von jedem Kapitel einen Ar-
beitsteil mit Fragen und Aufgaben. Am Ende des Buches gibt es dann noch ein
eigenes Kapitel mit Tipps und Tricks mit praktischen Hinweisen zum Programm.

! Die Grundsitze zum Datenzugtiff und zur Prifbarkeit digitaler Unterlagen (GDPdAU) enthalten Regeln
zur Aufbewahrung digitaler Unterlagen und zur Mitwirkungspflicht der Steuerpflichtigen bei Betriebsprii-
fungen

2 Zum besseren Verstindnis zeigen wir Thnen auch die Schritte, die beim Steuerpflichtigen erfordetlich
sind, um die fiir die elektronische Betriebsprifung erforderlichen Daten aus seinem System auszugeben.
Als Beispiel dienen uns dafiir die Sage Classic Line 2008 und das Lexware financial office pro.
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Der Weg der Daten

Zum besseren Verstindnis vorab eine kurze schematische Darstellung tber den
Weg der Daten, von der Erfassung bis auf das Notebook des Priifers.

Buchungserfassung in der Finanzbuchhaltungssoftware,
manuell. iber Schnittstellen. elektronisch....

A 4

Datenexport aller steuerlich relevanten Daten fiir den Priifungs-
zeitraum mit Hilfe einer Schnittstelle (wird in der Regel vom Lie-

Der Steuerpflichtige legt,
unter Berticksichtigung der
gesetzlichen Vorgaben, fest,
welche Daten fiir sein Unter-
nehmen steuerlich relevant
sind. Die exportierten Daten werden auf einen Datentriger kopiert

feranten der Buchhaltungssoftware zur Verfiigung gestellt).

~.

A 4

(ev. erfolgt vorab nochmals eine Selektion).

A 4

Weitergabe der Daten auf einem Datentriger an den Pri-
fer (CD, DVD,....)

A 4

Datenimport in IDEA (Manuell oder Giber SmartX).

Ev. erginzende Informationen v
durch Belegpriifung oder Nach- | Auswertung der Daten durch den Prifer (in IDEA oder
fragen beim Steuerpflichtigen. AIS TaxAudit, manuell oder mit Makros).

y

Ev. Uberpriifung der einzelnen Auswertungsschritte des
Prifers an Hand der Protokolle in IDEA.

Bitte beachten Sie, dass die elektronische Betriebspriifung noch in den Kinderschu-
hen steckt und vielfach die Erfahrung fehlt. So gibt es oft unterschiedliche Vorstel-
lungen dartiber, welche Daten steuetlich relevant sind und wie ein Datenexport im
Idealfall auszusehen hat. Dazu kommt, dass von den Behérden quasi Arbeiten aus-
gelagert werden, sowohl auf den Softwarehersteller, der die Daten im lesbaren For-
mat zur Verfugung stellen muss, als auch fiir den Steuerpflichtigen, der die Daten
vorhalten, exportieren und auf Verlangen weitergeben muss. Es sind also auf allen
Seiten noch Lernprozesse im Gange und die Dinge werden sich erst nach und nach
einpendeln.
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Der Nutzen fur unterschiedliche Anwender

Das Programm IDEA von Audicon bietet, insbesondere in Verbindung mit AIS
Audit oder AIS TaxAudit vielfaltigen Nutzen fiir unterschiedlichste Zielgruppen:

- Der Steuerpflichtige: Mit Hilfe der Software kann er seine eigenen Daten
umfassender und schneller analysieren, als es in einem Buchhaltungspro-
gramm oder einer Warenwirtschaft oder ahnlichen Programmen mdglich
ist. Neben der Vorbereitung von Jahresabschluss und der elektronischen
Betriebspriifung, bietet sich das Programm vor allem fiir die Uberpriifung
der eigenen Datenbestinde auf Doubletten, Fehler und Unregelmifigkeiten
im Unternehmen an, sei es durch Lieferanten, Mitarbeiter oder Li-
cken/Fehler im Betriebsablauf.

- Der Wirtschaftspriifer: Er findet Unterstitzung bei den Abschlussbu-
chungen, bei der Datenanalyse und Kommentierung und kann bereits eine
Vorpriifung der Daten vornehmen, um den Steuerpflichtigen auf die elekt-
ronische Betriebspriifung vorzubereiten.

- Der Softwarehersteller: Mit dem Programm im eigenen Haus, ist es einfa-
cher, die Exportschnittstellen zu testen und zu optimieren. Parallel bietet
sich die Software nattrlich, wenn ohnehin vorhanden, auch gleich zu Pri-
fung der eigenen Daten an.

- Der Steuerberater: In Verbindung mit AIS TaxAudit findet er Unterstit-
zung bei der Erstellung der Jahresabschliisse und der Erstellung der Steuer-
erklirungen. Auch hier wieder die Moglichkeit, einer zusitzlichen Finnah-
mequelle durch Unterstiitzung des Steuerpflichtigen bei der Vorbereitung
der elektronischen Betriebsprufung und bei der internen Revision.

Wie Sie sehen, ist IDEA von Audicon ein sehr vielseitiges Programm, das im
Grunde in jedem Unternehmen eine wertvolle Hilfe darstellt, bei der Auswertung
der immer umfangreicher werdenden Datenbestinde, auch derer, die nicht steuer-
lich relevant sind.

© New Earth Publishing 6 E-Book



Die Programmoberflache

Hier erhalten Sie einige grundlegende Informationen tber
die Programmoberflache und die Bedienung von IDEA 7.

grammoberfliche, den verwendeten Programmsymbolen und einigen,
wichtigen Programmfunktionen vertraut machen. Dieses Kapitel eignet
sich spiter auch sehr gut, um die ein oder andere Funktion nachzulesen.

Z u Beginn der Arbeit mit dem Programm wollen wir Sie mit der Pro-

Um das ganze ein wenig zu strukturieren, geht es erst einmal durch das Ment, und
dann, im zweiten Schritt zu besonderen Funktionen innerhalb einzelner Programm-
teile. Dabei liegt das Augenmerk auf der Vermittlung eines roten Fadens fiir die
Anwendung von IDEA fiir den Standardbenutzer. Fir Spezialfunktionen und De-
tailfragen ist ein eigenes Buch in Vorbereitung.

Symbole, Icons und Funktionen

Um Thnen einen schnellen Einstieg in die Arbeit mit dem Programm zu ermdgli-
chen, werden wir alle Oberflichen, Meniis und Symbole aus den Augen eines An-
wenders betrachten und Thnen an vielen Stellen auch in Fulinoten zusitzliche In-
formationen zur Verfiigung stellen.

Dabei werden wir uns im Groben auf das Menu beschranken und weitere Funktio-
nen spater an Hand von praktischen Beispielen erkliren.

Zu Beginn erst einmal das Startbild von IDEA von oben nach unten und von links
nach rechts im Uberblick:

In der Kopfzeile wird nach dem Firmenlogo die aktuell geftnete Datei angezeigts.

Darunter finden Sie die Mentileiste, wie Sie sie bestimmt bereits aus den verschie-
densten Windowsprogrammen kennen. Mit einem einfachen Mausklick auf einen
Mentipunkt wird das darunter liegende Ment ge6ffnet.

3 Wir haben sofort nach dem Programmstart die mitgelieferte Mustertabelle Debitor_Daten_Kunden-
Stammdaten gedffnet, denn nur mit einer geéffneten Datei werden auch alle Funktionen und Bereiche
optimal angezeigt.

© New Earth Publishing 7 E-Book



WEITERE SYMBOLE UND FUNKTIONEN

(_}:".IDEA - Debitor_Daten-Kunden Stammmdaten.IMD

Leiste mit aufklappbaren
Menus.

Datei  Bearbeiten  Ansicht  Daten  Analyse  Stichprobe  Extras  Fenster  Hilfe

e E= e [ B EiGi A B O oo e

Symbolleiste mit Icons
fiir den Programmaufruf.
Der Programmstart er-
folgt mit einfachem
Mausklick. Bewegen Sie
den Mauszeiger tiber das
Icon, um sich die dazu-
gehorige Funktion anzei-
gen zu lassen.

Arbeitsbereich; hier wird
die aktuell ge6ffnete
Datei angezeigt.

Unter Eigenschaften
finden Sie eine Reihe
zusatzlicher Informatio-
nen zu Threr Datei.

s ' Debitor_Daten-Kunden Stammd... ]
KUNDERNR NAME PLZ ORT (=[] 2 Datei
1| 10000:Hausmann und Partner 24029 Libeck J Daten
2 10003 Hit & Run GmhH u.Co.KG 23048 ‘Hinterm Berg o
Bl 10004 Qehlinget SrmbH 13074 Einbeck Llj| = Hstorie
@ Debitor_DatenKunden 4| 10005 Lochrann 33038 Goslar @ Feldstatistiken

|- @ Debitor_DatenOtfene R 912 5 | 10006 :Kordik 34152 Klosterneukurg @ Abstimmsurme
6 | 10007 ‘\Weinert 34033 :Bad Lauterbery B Kriterium
7| 10101 (Kitz 34143 Hiuter
8 | 10102 Joseph 35206 Kassel ¢ w Ergebrisse
9 | 10201 :Roy 35157 {Borken-Dillich
10 102032 Becker Gmbh 40042 Dasseldord -
1| 10204 CDETF GmbH 40174 Meerby o ¥ Indizes
12 | 102302 Frankfurter Autowerk AG 24085 L o/ KeinIndex
113 | 10400 Kessler 401 tkrath
e 10500 Maier Warke MHNM p———
1156 | 10801 :Asta GrmbH 40093 :Langenfeld -
|16 | 10800 Schulze Rohbau 40014 Manheim @ Kommentar hinzufiigen
17| 11100 40178 Mettmann
|18 | 11207 40214 Ratingen
19 |- 11300 0017 (Kiln
il 113047 B Neil 10111 Berlin
121 | 400 Zimmermann 40058 :Neuss
22 11600:Bremke eG 40056 :Manchengladhach
e 11702 :Sehlinkhoff AG 10064 Berlin
|24 | 11704 :Fa. Kicher 40209 :Mettetal

& 25 | 11805 Frischdienst eG 10055 Berlin
|26 | 11806 Glotz KG 10087 :Berlin
|27 | 11808 Electranic GrmbH 10088 ;Betlin
128 | 11810 Prorst 40101 Miersen
129 | 12203 Wogel 411592 :Duisburg
130 | 12205 Fa. Conlecta 24183 Libeck
|31 | 12206 Tritschler 41080 :Moers
132 | 12400:Pandeep GmbH 41056 | Krefeld

& 133 | 20005 Girade 41054 :Grefrath-Oedtkrefeld
134 | 20008 :Heimbhach AG 41174 Willich =
B AANAE Cn Dnthar 42987 Lharhasan

T — O | o
%Laufende Yorgange, ;’A To do Liste E Ergebnis der Suche % &8 Schlussfolgerung
Fiir Hilfe hitte F1 driicken Arbeitsverzeichnis: CiiProgrammelIDEALSamples  Anzahl Datensatze: 371 Speicherplatz: 85,168 GB v

STARTBILD IDEA 7. Mit dieser Grundmaske startet das Programm. Fiir die Navigation im Programm
stehen Thnen wahlweise Icons* oder Pull-Down> Mentis zur Verfiigung.

Statt mit der Maus, kénnen Sie auch mit der Tastatur arbeiten und mit ALT und
dem jeweils im Mentieintrag unterstrichenen Buchstaben (z.B. Alt+D fiir Datei) das
entsprechende Ment 6ffnens.

Unter der Mentizeile finden Sie eine Symbolliste mit Icons, mit deren Hilfe Sie viele
Anwendungen auch direkt starten konnen, ohne sich durch das Ment zu arbeiten.
Im Anschluss an diese Zeile kommt der Arbeitsbereich, mit dem Dateiexplorer
(links), der geoftneten Datei (Mitte) und den Eigenschaften (rechts).

4 Der englische Ausdruck Icon (vom griechischen Wort fiir Bild, in deutschen Ubersetzungen von Com-
puterprogrammen meist als ,,Symbol“ bezeichnet) bezeichnet im Computerbereich ein Piktogramm, das
oft eine Datei oder dhnliches reprisentiert..... Das Icon ist ein wichtiger Bestandteil bei Dateimanagern
fiir grafischen Benutzeroberflichen (GUIs). Je nach Einstellung wird durch einen einfachen Mausklick
oder durch einen Doppelklick die Aktion vom Computer ausgefithrt, die dem Icon zugeordnet ist (z.B.
der Start eines Programms, das Offnen einer Bilddatei mit einem Bildbearbeitungsprogramm oder das
Abspielen einer Sounddatei). Dabei haben die Icons meistens einen Bezug zu den Dateitypen oder dem
damit verkniipften Programm, d.h. Textdateien haben das Symbol eines Textblockes oder Hilfe-Dateien
das Symbol eines Fragezeichens. (Quelle: Wikipedia).

5 Anwihlbare (Computer) Mentis, die beim Anklicken eine Liste von Menieintrigen preisgeben. Zusam-
mengeklappt ist nur der aktuell angewiéhlte Eintrag sichtbar (Quelle: Wikipedia).

¢ Sollte der Unterstrich nicht angezeigt werden, einfach einmal Alt+D driicken, dann werden automatisch
alle Unterstriche im Menii angezeigt.
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Neben dem Dateinamen
sehen Sie die Anzahl der
in der Datei enthaltenen
Datensatze.

WEITERE SYMBOLE UND FUNKTIONEN

Datei-Explarer o

5| P &R o

: & MName Dratenzatze Grofe Werandert Erstellt

Debitor_Daten-Kunden ... 23 10711.2006 0. 10.91.2006 09:14:24
|~ @

Drebitar_Daten-0ffens R 89 1011.2006 0. 10112008 09:14:38
3 312>

| et

DATEIEXPLORER. Der Dateiexploter, das Herzstiick des Programms fiir die Verwaltung der einzelnen
Dateien. Neben dem Dateinamen wird automatisch die Anzahl der in der Datei enthaltenen Datensitze angezeigt.
Hier finden Sie spiter auch Extraktionen und Ergebnisse von Extraktionen.

Eigenschaften n

§ w Datei

of Daten

@l Historie
Wl Feldstatiskiken
Wl Abstimmsumme

Wl Erikerium

Hier finden Sie nach der Analyse
einige der Ergebnisse, die fir die
ausgewihlte Datei ermittelt wur-
den.

A 4

C w Ergebnisse )

i w Indizes

of Kein Index

§ w Kommentare

@ Kommentar hinzufiigen

EIGENSCHAFTEN. In den Figenschaften werden spiter auch Kommentare und Ergebnisse zur aus-
gewihlten Datei angezeigt.

In der FuB3zeile sehen Sie 4 Reiter fur weitere Ordner und darunter noch eine In-
formationszeile, mit hilfreichen, auf den jeweiligen Kontext bezogenen Funktionen
und Informationen, dem aktuellen Atbeitsverzeichnis, der Anzahl der Datensitze in
der geoftneten Datei und dem noch verftgbaren Speicherplatz.
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DER DATEIEXPLORER

Der Dateiexplorer

Im Dateiexplorer kénnen Sie, dhnlich wie im Windowsexplorer, Ordner anlegen,
Dateien 6ffnen, umbenennen oder 16schen. Zusitzlich stehen Thnen aber auch pro-
grammspezifische Funktionen, wie Dateien anhingen oder verbinden und andere

zur Verfiigung,

Datei-Explorer

ia

SP Kol

DATEI-EXPLORER. Die verschiedenen Icons des Dateiexplorers werden gleich an Hand der Einzelbil-

der etklart.

Hier die einzelnen Icons von links nach rechts:

i

15

&

Datei verwalten: Hier konnen Sie Ordner erstellen, das Arbeits-
verzeichnis auswihlen, Dateien 6ffnen, umbenennen, anhingen o-
der miteinander verbinden.

Baumstruktur dndern: Zusitzlich kénnen Sie hier Abhingigkeiten
von Dateien anzeigen.

Aktualisieren: Hier konnen Sie die Ansicht des Dateiexplorers
aktualisieren; Alternative mit der Tastatur: F5.

Kennzeichnung: Mit diesem Symbol kénnen Sie eine ausgewahlte
Datei kennzeichnen oder ein gesetztes Kennzeichen entfernen.

Dateianzeige: Hier konnen Sie einzelne Meniizweige auf- und
zuklappen.

Loéschen: Wie der Papierkorb im Windows; l6scht ausgewihlte
Dateien oder Ordner.

Vertikaler Dateiexplorer: legt mehrere Fenster nebeneinander.
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NUTZLICHE KURZBEFEHLE

Weitere Symbole und Funktionen

Hier die Symbole aus der ersten Symbolleiste, von links nach rechts.

s

=g

+O

LILILI

Datenimport: Der Datenimport bietet die Méglichkeit, aus einer
Vielzahl von unterschiedlichen Formaten Daten nach IDEA einzu-
lesen.

Visuelle Verbindung: Hier haben Sie die Moglichkeit, Verbindun-
gen von einzelnen Feldern in einer Datei oder auch von verbunde-
nen Dateien optisch herzustellen, dhnlich wie Sie es vielleicht aus
MS-Access kennen.

Dateien Verbinden: Mit dieser Funktion kénnen Sie 2 Dateien an
Hand eines oder mehrerer Schliisselfeldes® miteinander verbinden.
Dabei stehen Thnen eine Reihe von Kiriterien und Funktionen zur
Verfiigung.

Dateien anhingen: Sie kénnen 2 oder mehr Dateien aneinander
anhdngen (zu einer Datei zusammenfassen). Sehr hilfreich, wenn
z.B. ein Datenbestand auf Grund der GroB3e auf mehrere Dateien
aufgeteilt wurde. Das Ergebnis wird in einer neuen Datei gespei-
chert, so dass die einzelnen Dateien im Original erhalten bleiben.

Bericht erstellen: Startet einen Berichtsassistenten zur Erstellung
eines individuellen Berichts.

Als PDF ausgeben: Die aktuell gedffnete Datei (laut Programm
das aktuelle Layout) wird als PDF ausgegeben. Dabei konnen Sie
den Dateinamen und den Speicherort individuell festlegen.

Als Word Dokument ausgeben: Die Daten werden in ein Word-
dokument tbertragen und kénnen dort weiterbearbeitet werden.

Seitenvorschau: Zeigt einen Bericht vor dem Drucken als Vor-
schau an.
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WEITERE SYMBOLE UND FUNKTIONEN

1
=

W

Drucken (Strg+P): Druckt das aktuelle Dokument auf dem aus-
gewihlten Drucker.

Kopieren (Strg+C): Kopiert eine markierte Auswahl von Daten-
sitzen in die Zwischenablage.

Einfiigen (Strg+V): Fugt Daten aus der Zwischenablage ein.

Vorgang wiederholen: Zeigt die letzte Dialogbox an, die zum
Ergebnis geftihrt hat.

Spalteneinstellungen: Hier kénnen Sie das Format ausgewihlter
Spalten beliebig verindern.

Wihrungssymbol: Zeigt das Wahrungssymbol in der ausgewihl-
ten Spalte an.

000

Tausenderzeichen: Andert die Darstellung des ausgewihlten Fel-
des, mit oder ohne Tausenderzeichen (beit EUR Tausenderpunkt).

Zeilenumbruch: Mit diesem Symbol machen Sie einen Zeilenum-
bruch in alphanumerischen Feldern (Textfeldern).

L
mEnl

Gruppieren: Fasst einzelne Datensitze an Hand von ausgewihlten
Schliisselfeldern in Gruppen zusammen und ermdglicht dadurch
die Daten tibersichtlicher zu strukturieren.

Indizieren: Erstellt, aktualisiert oder 16scht einen Index’ fiir die
aktuelle Datei.

7 Ein Datenbankindex, oder kurz Index (im Plural "Indexe" oder "Indizes"), ist eine von der Datenstruk-
tur getrennte Indexstruktur in einer Datenbank, die die Suche und das Sortieren nach bestimmten Feldern
beschleunigt.
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Felder bearbeiten: Mit diesem Symbol kénnen Sie Datensatzbe-
schreibung dndern oder drucken und berechnete und editierbare
Felder hinzufligen oder entfernen.

Aktionsfelder definieren: Hier konnen Sie bestimmte Aktionen

(wie z.B. den Sprung in eine andere Tabelle) definieren, die ausge-
fuhrt werden, sobald dieses Feld aktiviert wird.

Diagramm: Stellt die ausgewihlten Daten als Graphik (Diagramm)
dar.

Globale Suche: Ermdglicht eine Suche iiber mehrere Dateien.
Optional kann das Ergebnis der Suche als Extraktion gespeichert
werden.

Direkte Extraktions: Erstellt eine neue Datei, in der das Ergebnis
der Extraktion gespeichert.

Liickenanalyse: Identifiziert fehlende Werte in einer Reihe (ideal
z.B. zur Uberpriifung von Belegnummernkreisen, um festzustellen,
ob die Rechnungsnummern und Ahnliches wirklich chronologisch
fortlaufend sind).

Mehrfachbelegung: Untersucht eine Datei nach Duplikaten. Die-
se Funktion wird gerne zur Doublettenpriffung von Adressbestin-
den, Bankverbindungen, Belegnummern, usw. verwendet.

Ein Index besteht aus einer Ansammlung von Zeigern (Verweisen), die eine Ordnungsrelation auf eine
oder mehrere Spalten in einer Tabelle definieren. Wird bei einer Abfrage eine indizierte Spalte als Suchkri-
terium herangezogen, sucht das Datenbankmanagementsystem (DBMS) die gewtnschten Datensitze
anhand dieser Zeiger.... Ohne Index misste die Spalte sequentiell durchsucht werden, was selbst mit
modernster Hardware und Software viel Zeit in Anspruch nehmen kann. (Quelle: Wikipedia)

8 Der Begriff Extraktion, wie er in IDEA verwendet wird, bedeutet, Daten nach vorgegebenen Kiriterien
auszusortieren und als Auszug aus dem Datenbestand separat darzustellen. Wir werden das an spiterer
Stelle in diesem Buch ausfihrlich an Hand von Beispielen etldutern.
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_ Schichtung: Gruppiert die Datensitze einer Datei in Schichten,
z.B. die Kunden von Umsatzklassen mit einer unteren und einer
oberen Grenze, so dass Sie auf einen Blick sehen: wie viele Kunden
machen bis zu 1.000 EUR Umsatz, wie viele sind es zwischen 1.000
und 5.000, usw.

=
Felder aufsummieren: Bildet fiir beliebige numerische Felder der

Datei eine Summe fiir ausgewahlte Gruppierungen. Dabei haben
Sie eine Reihe von zusitzlichen Optionen.

==
ol

Pivottabelle: Die einfachste Art einer mehrdimensionalen Daten-
analyse, bei der der Anwender selbst Zeilen und Spalten definieren
kann.

+

1]/
+

Zufallsauswahl: Erstellt aus einer Tabelle eine zufillige Auswahl,
wie sie beispielsweise fiir eine Stichprobe benotigt wird.

@

Auf der rechten Bildschirmseite sehen Sie eine Spalte, die mit dem Wort Eigen-
schaften tiberschrieben ist. Hier finden Sie Detailinformationen und Analyseergeb-
nisse zur ausgewahlten Tabelle. Zusitzlich konnen Sie hier eigene Kommentare
eintragen, die zusammen mit der Tabelle gespeichert werden.

Makrot aufzeichnen / Makro stoppen: Hier haben Sie die Mog-
lichkeit, eigene Makros zu erstellen.

9 Moderne Tabellenkalkulationen besitzen eine spezielle Funktion, mit der eine Menge gleichartiger Da-
tensitze in Gruppen zusammengefasst werden kann und die als Ergebnis eine Tabelle darstellt, die Pivot-
Tabelle (oder PivotTable-Bericht) hei3t. Nach welchen Feldern gruppiert wird und welche Felder ausge-
geben werden, kann der Benutzer frei wihlen und auch nach Erstellung der Pivot-Tabelle interaktiv ver-
dndern, ohne den gesamten Erstellvorgang wiederholen zu mussen. Bei Gruppierung nach zwei oder
mehr Feldern kann die Pivot-Tabelle als Kreuztabelle angezeigt werden, was ihre Ubersichtlichkeit erhéht.

Gruppieren nach Feld X" heif3t, dass man alle Datensitze aus der Original-Tabelle, die in der Spalte X
exakt den gleichen Inhalt haben, zu je einem einzigen Datensatz in der Ergebnis-Tabelle zusammenfasst.
Die Ergebnis-Tabelle enthilt also alle unterschiedlichen Eintrige, die in der Spalte X vorkommen, aber
keinen Eintrag mehr als einmal. (Quelle: www.wikipedia.de)

10 Makro stammt aus dem griechischen und bedeutet grof3 oder weit.

Unter einem Makro versteht man ein Programm, das eine fest vorgegebene Folge von Befehlen, Aktionen
oder Tastaturcodes enthilt. Alle Anweisungen des Makros werden automatisch ausgefiihrt, wenn das
Makro entweder mit Hilfe eines Tastenschliissels oder mit Hilfe eines Mentinamens aufgerufen wird.

Makros werden z.B. in der Tabellenkalkulation, in der Textverarbeitung und in Datenbanken eingesetzt.
Die Arbeit mit diesen Programmen wird dadurch erleichtert und beschleunigt, dass eine Befehlsfolge, die
hiufig gebraucht wird, mit Hilfe eines Makros ausgefithrt wird. (www.wikipedia.de)
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Eigenschaften

§ W Datei

In der Historie wird gespeichert,

Die Feldstatistiken liefern
verschiedenste Informati-
onen zu einzelnen Feldern
der Datei, wie das Vor-
kommen bestimmter Wer-
te und Ahnliches.

So sehen Sie auf einen
Blick den gré3ten und den
kleinsten Wert, oder wie
haufig der Wert 0 vor-
kommt,....

of Daten

(@ _Historie | >
le«— Wl Feldstatistiken
W Abstimmsurmme
Wl Erikerium

welche Operationen mit der Datei
durchgefiithrt wurden. So ist der
gesamte Priflauf jederzeit nachvoll-
ziehbar.

i w Ergebnisse

£ w Indizes

Mit Hilfe eines Kommentars
konnen zusitzliche Informatio-

v nen oder Ergebnisse der Prifung
als Information hinterlegt werden.

of Kein Index

N

@ Kommentar hinzufiigen

EIGENSCHAFTEN. Interessant sind vor allem die Histotie und die Feldstatistiken. Vor allem die Feld-
statistik liefert bereits wertvolle Informationen {iber den gréfiten oder kleinsten Wert, Nullwerte und andere
Auffilligkeiten.

Zu guter letzt gibt es noch einige Informationen in der Fullzeile. Auf der linken
Seite gibt es die Moglichkeit, zusitzliche Ordner und Programme zu 6ffnen und es
werden kontextbezogen hilfreiche Funktionen angezeigt, wie F1 = Hilfe.

/ (22 Laufende '-.-'Drgéngexi’i Todo Liste@ Ergebnis der Suchexg’_.j Schlussfnlgerung\
Aufklappen und Zuklappen vwon Dakeigruppen sowie Kopieren oder Yerschieben wvon Dateien.,

FUBZEILE LINKS. Auf der linken Seite finden Sie zusitzliche Ordner und Hilfsprogramme.

Ziehen Sie den Mauszeiger auf den entsprechenden Reiter, um den jeweiligen Ord-
ner zu 6ffnen.

Auf der rechten Seite wird das aktuelle Arbeitsverzeichnis eingeblendet, die Anzahl
der Datensitze der gedffneten Datei und der noch verfiighare Speicherplatz.

Arbeitsverzeichnis: C\ProgrammelIDEAVSamples  Anzahl Datensdtze: 371 Speicherplatz: 85,20 GE

FUBZEILE RECHTS. Hier finden Sie zusitzliche Informationen zur geoffneten Datei und zum Ar-
beitsplatz.
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