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Ein Beispiel

Waihlen Sie einen Themenkomplex zur weiteren Anzeige aus.



Einfiihrung

Programmbeschreibung
Beschreibt das Programm WIN-KONTOAUSZUG in seiner Funktionalitat und gibt eine kurze Einfliihrung
Uber die Zielsetzung des Programmes.

Kurziberblick
Die Funktionalitat der verschiedenen Funktionen wird in Kurzform beschrieben.

Sicherheitskonzept
Die Datensicherheit und der Zugriffschutz werden beschrieben.

Programmbedienung
Das Handling von WIN-KONTOAUSZUG wird beschrieben.

Installation
Systemvoraussetzungen und Installationsvorschriften werden beschrieben.

Waihlen Sie einen Menlipunkt zur weiteren Anzeige aus.



Programmbeschreibung

Die Abwicklung des Zahlungsverkehrs hat sich in den letzten Jahren gewandelt. Immer weniger
finanzielle Transaktionen werden bar abgewickelt. Léhne und Gehalter werden vom Arbeitgeber ebenso
Uberwiesen wie die Stromrechnungen, Gasrechnungen, Versandhausrechnungen, Rundfunkgebuihren
oder Vereinsbeitrage von Privatpersonen. Im gewerblichen Bereich gehéren Bartransaktionen schon seit
langer Zeit der Vergangenheit an. Der bargeldlose Zahlungsverkehr hat sich etabliert und ist aus unserem
taglichen Leben nicht mehr wegzudenken.

So haben wir sog. Privatpersonen also alle mindestens ein Girokonto, ein Postscheckkonto und naturlich
auch ein Sparkonto. Gewerbetreibende wickeln lhre finanziellen Geschafte natirlich Gber mehrere
Konten bei unterschiedlichen Bankinstituten ab um den Wiinschen und Gewohnheiten der Kundschaft
gerecht werden zu kénnen.

Alle groRen Kreditintitute bieten zur Erleichterung und Beschleunigung des Zahlungsverkehres den sog.
"elektronischen Datentrageraustausch" an. Mit <WIN-KONTOAUSZUG> kdnnen Sie diesen Service
nutzen. Sie brauchen fiir Ihre eigenen Uberweisungen und Lastschriften statt einem Biindel von
Formularen nur noch eine sog. DTA-Diskette mit Begleitzettel am Bankschalter abzugeben. Ebenso
kdénnen Sie von |hrer Bank Zahlungsvorgange, die lhnen von dritter Seite beleglos zugehen, von lhrer
Bank per Diskette anfordern und im Programm <WIN-KONTOAUSZUG> verarbeiten.

Woher auch immer - Buchung reiht sich an Buchung. Die Kontobewegungen werden Ublicherweise in
Form von Kontoausziigen scheinbar (ibersichtlich dokumentiert. Nur ist die Ubersichtlichkeit von kurzer
Dauer. Die Flut der Kontoauszuge fihrt Gber kurz oder lang zu einem Wust von Papier. Anfangliche
Ordnung und Uberschaubarkeit kehrt sich schnell um in Unordnung und Uniibersichtlichkeit. Recherchen
sind - wenn Uberhaupt - nur noch mit erheblichem Zeitaufwand moglich.

Das Programm <WIN-KONTOAUSZUG> schafft hier Abhilfe.

Das Programm <WIN-KONTOAUSZUG> ist ein Programm zur einfachen und bersichtlichen Verwaltung
von Kontoausziigen fir beliebig viele Bankkonten. Unabhangig von der Anzahl der Kontobewegungen
bleibt der Uberblick (iber alle finanziellen Transaktionen gewahrt. Das Programm stellt ein HochstmaR an
Information zur Verfigung. Neben der detaillierten Dokumentation einzelner Kontobewegungen stehen
alternativ aussagekréaftige Ubersichtstabellen oder wichtige statistische Eckdaten sofort zur Verfiigung.
Die personliche oder betriebliche finanzielle Situation bleibt damit jederzeit Giberschaubar und auch
nachprufbar.

Selbst die Datenerfassung mit <WIN-KONTOAUSZUG> ist schnell und problemlos. Neben der manuellen
Eingabe von Buchungen kénnen Sie standig wiederkehrende Buchungen als sog. Dauerauftrage
definieren. Damit sparen Sie sich eine Menge an Schreibarbeit.

Mit dem Funktionskomplex "Datentrageraustausch" wird lhnen endlich die Mdglicheit gegeben beleglos -
und damit viel schneller - mit Ihrer Bank zu kommunizieren. Sie sparen sich damit nicht nur Zeit, sondern
auch Geld. Die meisten Banken behandeln die Buchungen per Diskette als Sammelbuchungen, die
wesentlich billiger sind, als die herkémmlichen Einzeliiberweisungen. Insbesondere bei einer groflen
Anzahl von Buchungen sollten Sie die Nutzung des Datentrageraustausches erwagen. Fragen Sie
einfach bei Ihrer Bank nach. Die meisten Bankinstitute haben Informationsbroschiiren fiir Sie bereitliegen.

Mit der Adressen-Verwaltung im Programm verwalten Sie auf einfache und schnelle Art und Weise alle
wichtigen Anschriften. Im Laufe der Zeit sammeln sich so manche Adressen an. Neben den Adressen
der Bankinstitute sind das beispielsweise die von Geschaftspartnern, von Behorden, von den
Elektrizitatswerken und und und. Oft ist es nutzlich die Anschriften und Rufnummern schnell zuganglich
zu haben. Fiir ev. Uberweisungen oder Nachnahmen kann auch die Bankverbindung erfalt und beim
Ausfiillen der Uberweisungs- oder Nachnahmeformulare wieder abgefragt werden.



Finanzielle Belange mussen natlrlich sicher sein vor unbefugtem Zugriff. Das Programm <WIN-
KONTOAUSZUG> ist selbstverstandlich passwortgeschitzt. Alle Daten Uber Ihre Konten werden durch
einen komplizierten Algorithmus verschlisselt und nur bei entsprechender Berechtigung in
entschlisselter Form zur Verfligung gestellt. Der Schutz lhrer persénlichen Daten ist ein wesentlicher
Bestandteil des Programmes. Selbst versierten DV-Profis wird es nicht moglich sein in lhren finanziellen
Aufzeichnungen zu schniiffeln.

Die Bedienung von <WIN-KONTOAUSZUG> ist denkbar einfach. Das Programm ist von DV-Laien und
Profis gleichermalfien schnell zu bedienen. Die gewohnte WINDOWS-Oberflache bietet ein Optimum an
Bedienkomfort und macht ein Einarbeiten in das Programm quasi Uberflissig. Die integrierte Hilfefunktion
erleichtert dariberhinaus den schnellen Programmeinstieg. Die Programmsteuerung erfolgt alternativ
Uber die Tastatur und/oder die Maus.

Das Programm <WIN-KONTOAUSZUG> ist fir jeden wichtig und nitzlich, der den Ut_)_erblick Uber seine
personlichen oder betrieblichen Kontobewegungen sinnvoll verwalten und damit den Uberblick Uber seine
finanziellen Transaktionen behalten méchte.

Mit dem Programm <WIN-KONTOAUSZUG> verliert man nie den Uberblick tiber seine Bankgeschéfte.
Die Konten bleiben fest im Griff. Die gro3ten Vorteile beim Einsatz von <WIN-KONTOAUSZUG> aber
sind die vielfaltigen Auswertungs- und Statistik-Moglichkeiten. Fir einen individuell definierbaren
Buchungszeitraum berechnet das Programm auf Knopfdruck die Anzahl, die Durchschnitts- und
Gesamtsumme der Kontenbewegungen sowie die Maximal- und Minimalwerte der Soll- und Haben-
Buchungen und gibt die Ergebnisse auf Bildschirm und Drucker aus. Auf Wunsch kann das Ergebnis
auch grafisch aufbereitet werden.



Kurziiberblick

Mit dem Programm <WIN-KONTOAUSZUG> verwalten Sie die Kontoausziige beliebig vieler Bankkonten.
Neben der schnellen Recherchemdglichkeit mit Gbersichtlichen Konto- und Buchungstabellen sind
Detailinformationen mit genauer Beschreibung aller Konten und Kontobewegungen jederzeit parat. Die
Erfassung standig wiederkehrender Buchungen erfolgt Gber eine Dauerauftragfunktion. Die Buchungen
kénnen - fir eine noch bessere Ubersicht- in sog. Auszugarten gegliedert werden, fiir das schnelle
Auffinden von Buchungen stehen entsprechende Suchfunktionen zur Verfligung. Darlberhinaus stehen
sog. Quick-Info-Funktionen zur Verfliigung, die einen sofortigen Uberblick (iber alle oder auch einzelne
Bankkonten mdéglich macht und lhnen manch Uberraschende Erkenntnis geben kann.

Alle namhaften Bankinstitute bieten Ihren Kunden den sog. beleglosen Datentrageraustausch an. Im
Rahmen dieser Dienstleistung kénnen iber das Programm <WIN-KONTOAUSZUG> Uberweisungen und
Lastschriften bequem erfal3t und auf Diskette gesammelt werden. Die Diskette kann dann der Bank zur
Durchfiihrung der gesammelten Uberweisungen bzw. Lastschriften (ibergeben werden. Ebenso kdnnen
Sie die beleglosen Zahlungsvorgange von dritter Seite auf lnrem Konto von |hrer Bank per Diskette
anfordern. Diese Buchungen kénnen Sie wiederum einfach und schnell mit <WIN-KONTOAUSZUG> von
der Diskette erfassen und in Ihren brigen Datenbestand integrieren.

Mit der Adressen-Verwaltung behalten Sie jederzeit den Uberblick (iber wichtige Anschriften, Rufnummern
oder - fir den Zahlungsverkehr - Bankverbindungen. Sie kdnnen Adressen auf Etiketten oder
Briefumschlage drucken oder auch eine Steuerdatei flr Serienbriefe erstellen.

Der unbefugte Zugriff auf lhr Programm <WIN-KONTOAUSZUG> wird durch eine Passwort-Funktion
ausgeschlossen. Nur mit Kenntnis des Passwortes ist der Zugriff auf lnr Programm mdglich. Samtliche
sicherheitsrelevanten Daten werden in verschliisselter Form gespeichert. Schniffler, Hacker oder
sonstige Unwesentreibende haben das Nachsehen.

SchlieBlich zeichnet sich das Programm im besonderen durch seine Bedienfreundlichkeit aus.
Ubersichtliche Bildschirmformate sind ebenso selbstverstandlich wie eine integrierte Hilfe-Funktion. Das
Programm kann alternativ Uber die Tastatur oder Maus bedient werden.



Sicherheitskonzept

Der Zugriff auf das Programm <WIN-KONTOAUSZUG> ist nur mit Kenntnis des Passwortes maglich.
Das Passwort, das Sie selbst definieren kénnen, ist maximal 25 Zeichen lang, samtlicher Zeichenvorrat
(Buchstaben, Ziffern, Sonderzeichen) ist fir die Bildung des Passwortes erlaubt. Bitte vergessen Sie lhr
Passwort auf keinen Fall, da sonst auch Sie keinen Zugriff mehr auf das Programm haben.

Alle sicherheitsrelevanten Informationen werden durch einen komplizierten Algorithmus verschlisselt auf
Ihrem Datentrager hinterlegt. Nur bei Bedarf und entsprechender Berechtigung wird der bendétigte
Informationskomplex entschlisselt. Der unbefugte Zugriff auf Ihre Daten ist ausgeschlossen.

Alle Eintragungen werden absolut sicher verwaltet. Selbst unvorhergesehene Stérungen wie z. B. ein
Rechnerabsturz oder kurzfristige Hardwarestérungen (Stromausfall etc.) werden unbeschadet
Uberstanden. Die Daten sind auch dann selbstverstandlich verschlisselt.



Programmbedienung

Der gesamte Dialog von <WIN-KONTOAUSZUG> lauft menigesteuert im interaktiven Modus ab. Die
Bedienung ist denkbar einfach.

Die Installation des Programmes erfolgt tber eine komfortable Installationsroutine. Das Programm wird
dabei bereits als Icon in einer neuen Programmgruppe eingerichtet und kann sofort per Doppelklick
gestartet werden.

Alle Funktionen sind Uber das Menusystem Verfugbar. Die Funktionen wahlen Sie mit der Maus, durch
Cursorpositionierung oder durch die entsprechenden Funktionstasten aus.

Die mdglichen Aktionen innerhalb eines Fensters werden Uber sog. Push-Button angezeigt. Nur aktuell
zur Verfligung stehende Funktionen sind auswahlbar, nicht relevante Funktionen sind grau angezeigt.

Die einfachen und weitgehend selbsterklarenden Dialogfenster erfordern keinerlei Vorkenntnisse aus dem
Bereich der Datenverarbeitung. <WIN-KONTOAUSZUG> kann von DV-Laien und von DV-Profis
gleichermallen schnell bedient werden.

Die integrierte Hilfe-Funktion unterstitzt Sie dariberhinaus bei lhren ersten Gehversuchen mit dem
Programm <WIN-KONTOAUSZUG>. Das Hilfesystem enthalt ein komplettes Handbuch und bietet
vielfaltigste Recherchemdglichkeiten.



Installation

Systemvoraussetzungen
Die Minimalkonfiguration fur den Ablauf von <WIN-KONTOAUSZUG> ist:

- PC 80286, 80386SX, 80386, 80486SX, 80486, Pentium...

- 1 MB Hauptspeicher

- Festplatte und 1 Diskettenlaufwerk

- MDA-, EGA-, VGA-, Hercules-Bildschirmkarte oder kompatible
- Fir die Druckausgabe einen Drucker (optional)

- MS-DOS oder PC-DOS Version 3.0 und héher oder DR-DOS
- MS-WINDOWS ab Version 3.0

Disketteninhalt

SETUP.EXE Installationsprogramm
WINKONTO.EXE Programm <WIN-KONTOAUSZUG>
WINKONTO.HLP Hilfe-Datei

Installation

Legen Sie die Programmdiskette von <WIN-KONTOAUSZUG> in |hr Diskettenlaufwerk (im Folgenden
wird <A:> als Laufwerksbezeichnung angenommen) und starten Sie das Setup-Programm
<A:SETUP.EXE> liber den Datei-Manager oder Giber den Programm-Manager mit dem Befehl
AUSFUHREN im Menu DATEL.

Das Setup-Programm fragt Sie nach dem Verzeichnis auf das die Dateien kopiert werden sollen. Das
Verzeichnis ist mit <C:\WINKONTO> vorbelegt. Bestatigen Sie das Installationsverzeichnis durch
Anklicken des Button OK. Das Installationsprogramm kopiert nun alle Dateien in das angegebene
Installationsverzeichnis und richtet im Windows-Programm-Manager eine neue Programm-Gruppe mit
dem Programm-Symbol fur <WIN-KONTOAUSZUG> ein.

Der Ablauf im Real-Modus (nur Windows, Version 3.0) wird nicht unterstutzt.
Programmaufruf

Das Programm <WIN-KONTOAUSZUG> kann nur aus WINDOWS (ab Version 3.0) mit den tblichen
WINDOWS-Mechanismen aufgerufen werden:

- Doppelklick auf das Programmsymmbol von <WIN-KONTOAUSZUG>
- Befehl AUSFUHREN im Menii DATEI des Windows-Programm-Managers
- Doppelklick auf WINKONTO.EXE im Windows-Datei-Manager

Dateien in <WIN-KONTOAUSZUG>

Das Programm WINKONTO erwartet und schreibt alle Dateien im gleichen Verzeichnis in dem die
ausfiihrbare Datei WINKONTO.EXE installiert ist. Bitte I6schen oder verandern Sie die u. g. Dateien auf
keinen Fall, zumal alle Daten durch einen lhnen unbekannten Algorithmus verschlisselt sind. Das
Programm wird bei solchen "Eingriffen" auf keinem Fall mehr korrekt arbeiten.

Folgende Dateien werden vom Programm angelegt:

K0000000.000 Speichert alle Konten
D0000000.000 Speichert alle Dauerauftrége



Z0000000.000 Speichert alle Auftrage fur den Datentrageraustausch
kkkkkkkk.kkk Speichert die Buchungen im Konto (je Konto vorhanden)

(kkkkkkkkkkk=erste 11 Stellen der Kontonummer)
A0000000.000 Speichert alle Adressen



Funktionen im Kurziiberblick

Funktion Auszug
Die Funktionen im Menlu <AUSZUG> (alle Funktionen die sich auf einzelne Buchungen beziehen) werden
stichpunktartig beschrieben.

Funktion Konto
Die Funktionen im Menu <KONTO> (alle Funktionen die sich auf einzelne Konten beziehen) werden
stichpunktartig beschrieben.

Eunktion QuickInfo
Die Funktionen im Meni <QUICKINFO> (alle ad-hoc-Funktionen) werden stichpunktartig beschrieben.

Funktion Adressen
Die Funktionen im Menu <ADRESSEN> (alle Funktionen flr die Adressen-Verwaltung) werden
stichpunktartig beschrieben.

Funktion Extra
Die Funktionen im Menu <EXTRA> (alle Sonderfunktionen) werden stichpunktartig beschrieben.

Funktion Datentrageraustausch
Die Funktionen im Menu <Datentrageraustausch> (alle Funktionen fir den beleglosen Zahlungsverkehr

mittels Datentrageraustausch) werden stichpunktartig beschrieben.

Funktion Optionen
Die Funktionen im Meniu <OPTIONEN> (Programmkonfiguration) werden stichpunktartig beschrieben.

Funktion Hilfe
Die Funktionen im Menu <HILFE> werden stichpunktartig beschrieben.

Ein Beispiel
Anhand einiger Beispiele wird der Umgang mit dem Programm <WIN-KONTOAUSZUG> verdeutlicht.



Funktion Auszug

Im Funktionskomplex AUSZUG verwalten Sie alle lhre Kontoausziige. Nur Buchungen deren Konto
vorher mit der Funktion Neues Konto aufnehmen eingerichtet wurde kénnen verwaltet werden. Das zu
bearbeitende Konto wahlen Sie aus uber die Funktion Konto auswahlen.

Bei Auswahl der Funktion Buchungsibersicht werden alle bisher eingetragenen Buchungen des aktuell
ausgewalten Kontos tabellarisch angezeigt. Sie kdnnen anschlieRend Buchungen einzeln anzeigen,
drucken, andern und I6schen. Neue Buchungen geben Sie ein Uber die Funktion Neue Buchung
aufnehmen. Neben der manuellen Eingabe von Buchungen kénnen solche auch Uber Dauerauftrage oder
Uber DTA-Disketten (belegloser Zahlungsverkehr iber Datentrageraustausch) realisiert werden.

Standig wiederkehrende Buchungen definieren Sie Uiber die Funktion Dauerauftrag bearbeiten. Die
definierten Dauerauftrage konnen Sie bei der Erfassung neuer Buchungen verwenden.

Mit der Funktion Sortierte Liste Dauerauftrage konnen Sie sich alle definierten Dauerauftrage sortiert
nach Buchungsdatum anzeigen lassen. Damit kénnen Sie sich einen schnellen Uberblick Gber alle noch
anstehenden Ausgaben oder ev. auch Einnahmen im aktuellen Monat machen.

Sie kdnnen alle Buchungen im ausgewahlten Auswertungszeitraum tabellarisch Uber die Funktion
Drucken Buchungstbersicht oder alle Ausziige Uber die Funktion Drucken alle Auszige auf den
eingestellten Standarddrucker ausgeben.



Funktion Konto

Im Funktionskomplex KONTO verwalten Sie alle Ihre Bankkonten. Die Verwaltung von Buchungen fir ein
Konto setzt die Definition des Kontos mit der Funktion Neues Konto aufnehmen voraus.

Bei Auswahl der Funktion Kontolibersicht werden alle bisher definierten Konten tabellarisch mit den
aktuellen Kontostanden angezeigt. Anschlie3end kdnnen Sie die Konten einzeln anzeigen, drucken,
andern und lI6schen. Neue Konten geben Sie ein Uiber die Funktion Neues Konto aufnehmen.

Sie konnen alle Konten tabellarisch Uber die Funktion Drucken Kontolbersicht oder einzeln tber die
Funktion Drucken alle Konten auf den eingestellten Standarddrucker ausgeben.

Die Funktion Gesamtiibersicht in Kurzform zeigt lhnen einen ersten Uberblick iber lhren derzeitigen
Datenbestand im Programm. Die Funktionen Gesamtiibersicht mit Umsatzdaten bzw. Gesamtiibersicht
mit Kontostand zeigen lhnen darlberhinaus alle wichtigen Informationen zur Umsatzentwicklung bzw.
zum Kontostand flr jedes vorhandene Konto detailliert an.

Mit den Statstik-Funktionen kénnen die Bewegungen auf allen definierten Konten verfolgt werden. Die
Anzeige erfolgt zunachst tabellarisch und kann bei Bedarf grafisch aufbereitet werden. Méglich sind
Jahres-Tagesstatistiken, Jahres-Monatsstatistiken und Monats-Tagesstatistiken. Bitte wahlen Sie ggf. die
Funktionen Umsatz-Gesamtstatistik oder Haben-Buchungen Gesamtstatistik oder Soll-Buchungen
Gesamtstatistik.



Funktion Quickinfo

Im Funktionskomplex QUICKINFO werden fir alle Konten wichtige ad hoc Informationen angezeigt, die
einen schnellen Uberblick tber die finanziellen Gegebenheiten erméglichen.

AnschlieRend haben Sie die Moglichkeit sich alle Quickinfo-Daten fir ein Konto anzeigen zu lassen. Die
angezeigten Ergebnisse beziehen sich immer auf den aktuell ausgewahlten Auswertungszeitraum.
Sowohl die tabellarische Ubersicht fiir alle Konten als auch die detaillierten Information fir ein
ausgewahltes Konto kdnnen auf den Standard-Drucker ausgedruckt oder auch grafisch angezeigt
werden.

Die einzelnen Quick-Infos erhalten Sie Uber die folgenden Funktionen:
- Anzahl Buchungen

- Summe Buchungen

- Durchschnittliche Buchungen

- Héchste Buchung

- Niedrigste Buchung

- Letzte Buchung

- Kontostand



Funktion Datentrdgeraustausch

Im Funktionskomplex DATENTRAGERAUSTAUSCH werden alle Funktionen fiir den sog. "beleglosen
Datentrageraustausch" zur Verfligung gestellt.

Im Rahmen dieser Dienstleistung kénnen Sie Uberweisungen und Lastschriften bequem mit dem
Programm <WIN-KONTOAUSZUG> erfassen und auf Diskette sammeln. Die Diskette wird dann der
Bank zur Durchfihrung der gesammelten Zahlungen Ubergeben. Bei dieser Variante werden sog.
Kunden-Disketten ausgetauscht.

Ebenso kdnnen Sie die beleglosen Zahlungsvorgange von dritter Seite auf Ihrem Konto von lhrer Bank
per Diskette anfordern. Diese Buchungen kénnen Sie wiederum einfach und schnell mit <WIN-
KONTOAUSZUG> erfassen. Bei dieser Variante werden sog. Banken-Disketten ausgetauscht.

Bei dieser Art des Zahlungsverkehres wird zwischen Kunden- und Bankendisketten, sowie Gutschriften
und Lastschriften unterschieden. Folgenen Kombinationen sind mdglich:

Kundendiskette mit Gutschriften
Kundendiskette mit Lastschriften
Bankendiskette mit Gutschriften
Bankendiskette mit Lastschriften

Jede Diskette kann nur eine der vier o. g. Zahlungsarten enthalten.

Mit der Funktion Neue Gutschriften KundenDiskette

beginnen Sie die Erfassung von Gutschriften auf einer neuen Diskette. Mit der Funktion Gutschriften
KundenDiskette bearbeiten kann eine sog. Kunden-Gutschriften-Diskette bearbeitet werden
(Anderungen, Ldschen oder Hinzufiigen neuer Gutschriften).

Mit der Funktion Neue Lastschrifte KundenDiskette

beginnen Sie die Erfassung von Lastschriften auf einer neuen Diskette. Mit der Funktion Lastschriften
KundenDiskette bearbeiten kann eine sog. Kunden-Lastschriften-Diskette bearbeitet werden
(Anderungen, Léschen oder Hinzufiigen neuer Lastschriften).

Die Funktion Anzeigen Disketteninhalt zeigt den Inhalt einer Kunden- oder Bankendiskette zunachst als
Ubersicht, auf Wunsch detailliert mit allen Datenséatzen an.



Funktion Extra

Im Funktionskomplex EXTRA werden alle sog. Sonderfunktionen des Programmes zur Verfligung gestellt.
Folgende Funktionen stehen zur Verfigung:
- Uberweisungsformular ausfiillen

- Nachnahmeformular ausfiillen

- Datensicherung ausfiihren

- Taschenrechner aktivieren



Funktion Optionen

Im Funktionskomplex OPTIONEN sind alle die Konfiguration des Programmes betreffenden Funktionen
wie Zugriffsschutz oder Grof3en-Einstellungen zusammengefalit.

Folgende Einstellungsmdglichkeiten stehen zur Verfligung:

- Zeitraum auswahlen

- Passwort dndern

- Standard-Passwort einstellen

- Inhaber andern

- Drucklayout einstellen

- Grafiklayout einstellen

- Hintergrund einstellen

- Hintergrund fiir Dialogbox

- Bestatigungsmeldungen anzeigen

- Gesamtkontostand anzeigen



Funktion Hilfe

Im Funktionskomplex HILFE wird der Zugriff auf das elektronische Handbuch gesteuert. Die Nutzung der
Funktion setzt die Installation der Hilfe-Datei WINKONTO.HLP im gleichen Verzeichnis wie
WINKONTO.EXE voraus. Dartiberhinaus muR die Standard-Windows-Applikation WINHELP.EXE
zuganglich sein (WINDOWS-Bestandteil ab Version 3.0).

Naheres siehe in Funktionen in Menu Hilfe.




Funktion Adressen

Im Funktionskomplex ADRESSEN verwalten Sie alle lhre Adressen.

Fur alle Adressen konnen die Anschrift, der Anruf und die Bankverbindung gespeichert werden. Die
Bankverbindung kann beim Ausflllen von Uberweisungs- oder Nachnahmeformularen automatisch
Ubernommen werden.

Sie kénnen lhre Adressen einzeln bearbeiten (die gesamten Informationen zur Adresse werden im
Dialogfenster angezeigt) oder Gber Tabellen recherchieren.

Die vorhandenen Adressen kdnnen Sie auf Etiketten, auf Umschlage oder als Listen ausdrucken.

Fir die Adressen kénnen Steuerdateien fir die Serienbriefbearbeitung erstellt werden.

Im Einzelnen bietet das Meni ADRESSEN folgende Funktionen...
Adressen verwalten

Adressenubersicht

Adressen drucken

Steuerdatei flir Serienbrief

Wahlen Sie eine Funktion zur weiteren Anzeige aus.



Funktionen in Menii Auszug

Buchungsibersicht

Neue Buchung aufnehmen
Drucken Buchungsubersicht
Drucken alle Auszige

Konto auswéhlen
Dauerauftrag bearbeiten
Sortierte Liste Dauerauftrage

Programmende

Waihlen Sie einen Menlipunkt zur weiteren Anzeige aus.



Buchungsiibersicht

Die Funktion kann auch Uber die Taste F2 aufgerufen werden.

In der Funktion BUCHUNGSUBERSICHT stehen neben einer Ubersichtsliste tiber die vorhandenen
Kontobewegungen weitere wichtige Informationen fir das ausgewahlte Konto zur Verfigung. Dabei
werden die Konto-Hochststande und -Tiefststande, die Zugange sowie die Abgange in aussagekraftigen
grafischen Darstellungen prasentiert. In der Jahresgrafik kann die Entwicklung des Kontostandes mit all
dem auf und ab wahrend eines Jahres sofort erkannt werden. Besonders hohe Ausgaben fir eine teure
Urlaubsreise oder etwa ein neues Auto fallen ebensoschnell ins Auge wie Uberdurchschnittliche Eingénge
wie z. B. Sondervergitungen durch den Arbeitgeber, Lottogewinne oder auch nur das 13. Monatsgehalt.

Aber auch fir Leute, die mit Statistiken nichts anfangen kénnen oder wollen stehen umfangreiche
Recherchemdglichkeiten zur Verfiigung. Innerhalb eines frei definierbaren Auswertungszeitraumes kann
nach Zugangen oder Abgangen sowie nach Belegen mit bestimmten Sortierkriterien (Buchungsarten)
recherchiert werden. Dartiberhinaus kann Uber die Funktion SUCHEN nach beliebigen Zeichenfolgen
oder Umsatzen gesucht werden.

Die Nutzung der im Folgenden beschriebenen Funktionen wird es lhnen endlich ermdglichen ein
spezielles Konto bis ins Detail zu zerpflicken und kennenzulernen. Schliellich sollten Sie als Inhaber
nicht nur oberflachlich Gber das Innenleben Ihres Kontos Bescheid wissen.

Felder...
HEADER...

Bankinstitut

Kontoinhaber
Bankleitzahl/Kennzeichen
Kontonummer
Kontobezeichnung

TABELLE...

Anzahl Gesamtbuchungen
Aktuell angezeigtes Intervall

Die Buchungen werden in Intervallen von 500 angezeigt.
Mit > wechseln Sie zum nachsten Intervall.

Mit < wechseln Sie zum vorherigen Intervall.

Mit >> wechseln Sie zum letzten Intervall.

Mit << wechseln Sie zum ersten Intervall.

Auszugnummer der Buchung

Datum der Buchung (Form Tag/Monat/Jahr)
Umsatz

Alter Kontostand

Neuer Kontostand

Auszugart

Buchungstext

Button und ihre Bedeutung...



BUCHUNG ANZEIGEN

Zeigt die ausgewahlte Buchung mit allen Informationen an. Mit den Funktionen <, >, <<, >> kdnnen
Sie im Datenbestand blattern. Mit der Funktion ZURUCK beenden Sie die Anzeige einzelner
Buchungen.

BUCHUNG EINFUGEN

Zeigt die Buchungs-Eingabemaske zur Erfassung einer neuen Buchung an. Die Buchung wird vor
der aktuell markierten Buchung eifgefiigt. Der Kontostand aller folgenden Buchungen wird ggf.
angepalt.

BUCHUNG ANDERN

Zeigt die ausgewahlte Buchung mit allen Informationen an. Die Feldinhalte kénnen mit der Funktion
BUCHUNG ANDERN modifiziert werden. Mit der Funktion ZURUCK beenden Sie die Anzeige der
ausgewahlten Buchung. Der Kontostand aller folgenden Buchungen wird ggf. angepal3t.

LOSCHEN AB BUCHUNG

Zeigt die ausgewahlte Buchung mit allen Informationen an. Mit der Funktion LOSCHEN AB
BUCHUNG werden alle Buchungen ab der ausgewéhlten Buchung geloscht. Der Loschvorgang ist
aus Sicherheitsgriinden zu bestatigen bzw. abzubrechen.

LOSCHEN BIS BUCHUNG

Zeigt die ausgewahlte Buchung mit allen Informationen an. Mit der Funktion LOSCHEN BIS
BUCHUNG werden alle Buchungen bis zur ausgewaéhlten Buchung geléscht. Der Loschvorgang ist
aus Sicherheitsgriinden zu bestatigen bzw. abzubrechen.

LOSCHEN BUCHUNG

Zeigt die ausgewahlte Buchung mit allen Informationen an. Mit der Funktion LOSCHEN BUCHUNG
wir die aktuell ausgewahlte Buchung geldscht. Alle weiteren Bchungen werden angepaldt. Der
Léschvorgang ist aus Sicherheitsgriinden zu bestatigen bzw. abzubrechen. Der Kontostand aller
folgenden Buchungen wird ggf. angepalt.

BUCHUNG DRUCKEN
Druckt die ausgewahlte Buchung mit allen Informationen auf dem aktuellen Drucker aus.

LISTE DRUCKEN )
Druckt eine tabellarische Ubersicht aller vorhandenen Buchungen auf dem aktuellen Drucker aus.

AUSZUG DRUCKEN )
Druckt eine tabellarische Ubersicht aller vorhandenen Buchungen des aktuell ausgewahlten Auszuges
auf dem aktuellen Drucker aus.

ZEITRAUM
Blendet ein Fenster zur Definition eines neuen Auswertungs-Zeitraumes ein.

AUSZUG
Zeigt in einem eingeblendeten Dialogfenster alle Buchungen des markierten Auszuges im
ausgewahlten Auswertungszeitraum an. Naheres siehe Funktion Zeige Suchergebnis.

*AUSZART
Zeigt in einem eingeblendeten Dialogfenster alle Buchungen mit der ausgewahlten Auszugart im
ausgewahlten Auswertungszeitraum an. Naheres siehe Funktion Zeige Suchergebnis.

*AUSZARTTAB

Zeigt in einem eingeblendeten Dialogfenster alle im aktuellen Konto vorhandenen Auszugarten mit den
dazugehdrigen Buchungen tabellarisch an. Fur jede Auszugart wird dariberhinaus die
Umsatzdifferenz angezeigt. Naheres siehe Funktion Zeige Suchergebnis.



ZUGANGE
Zeigt in einem eingeblendeten Dialogfenster alle Haben-Buchungen im ausgewahlten
Auswertungszeitraum an. Naheres siehe Funktion Zeige Suchergebnis.

ABGANGE
Zeigt in einem eingeblendeten Dialogfenster alle Soll-Buchungen im ausgewahlten
Auswertungszeitraum an. Naheres siehe Funktion Zeige Suchergebnis.

ZU/ABGANGE
Zeigt in einem eingeblendeten Dialogfenster alle Haben- und Soll-Buchungen im ausgewahlten
Auswertungszeitraum an. Naheres siehe Funktion Zeige Suchergebnis.

SUCHEN
Blendet ein Fenster zur Definition von Suchkriterien ein. Naheres siehe Suchen.

Hochsstande (GRAFIK)
Zeigt die 20 hochsten Kontostande (nur Haben-Stande) im ausgewahlten Auswertungszeitraum
grafisch an. Naheres siehe Grafik.

Tiefststande (GRAFIK)
Zeigt die 20 tiefsten Kontostande (nur Soll-Stande) im ausgewahlten Auswertungszeitraum grafisch
an. Naheres siehe Grafik.

Zugénge (GRAFIK)
Zeigt die 20 hdchsten Haben-Buchungen im ausgewahlten Auswertungszeitraum grafisch an. Naheres
siehe Grafik.

Abgange (GRAFIK)
Zeigt die 20 hochsten Soll-Buchungen im ausgewahlten Auswertungszeitraum grafisch an. Naheres
siehe Grafik.

MONATSGRAFIK
Zeigt die Kontostande im ausgewahlten Monat grafisch an. Der Monat wird durch den aktuell
selektierten Eintrag in der Buchungen-Listbox definiert. Naheres siehe Grafik.

JAHRESGRAFIK
Zeigt die Kontostande im ausgewahlten Jahr grafisch an. Das Jahr wird durch den aktuell selektierten
Eintrag in der Buchungen-Listbox definiert. Naheres siehe Grafik.

Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Neue Buchung aufnehmen

Die Funktion kann auch Uber die Taste F3 aufgerufen werden.
Eine neue Buchung wird fiir das aktuelle Konto aufgenommen.
Sie haben 4 Mdglichkeiten Buchungen zu erfassen:

Manuelle Eingabe der Buchung

Auswahl der Buchung aus einem Dauerauftrag
Auswahl der Buchung aus einer DTA-Bankendiskette
Auswahl der Buchung aus einer DTA-Kundendiskette

Bei Auswahl einer der Funktionen ANDERN, ANZEIGEN, LOSCHEN BUCHUNG werden die
Dauerauftrag-Funktionen und DTA-Funktionen ausgeblendet. Das Anzeigefenster wird entsprechend
verkleinert.

Felder...
HEADER...

Bankinstitut

Kontobezeichnung und Kontoinhaber
Bankleitzahl/Kennzeichen
Kontonummer

EINGABEFELDER...

Auszugnummer
Nummer des Kontoauszuges. Maximal 5-stellige Zahl.

Auszugart

Art des Kontoauszuges (die meisten Bankinstitute definieren eigene Buchungsarten, die Sie aus Ihren
Belegen ersehen kénnen). Maximal 5-stellige alphanumerische Eingabe. Die Auszugart dient zur
Gliederung der insgesamt vorhandenen Buchungen. Natirlich kdnnen Sie lhre Buchungen auch durch
selbstdefinierte Kriterien "vorsortieren".

Buchungstext
Langtext fur die aktuelle Buchung. Maximal 80-stellige alphanumerische Eingabe.

Umsatz-Datum
Tag, Monat, Jahr der Buchung.

Umsatz

Umsatz-Betrag fur die aktuelle Buchung. Der Nachkommabereich muf ggf. mit fGhrenden Nullen
eingegeben werden. Wahlen Sie <Haben> fur Zugange bzw. <Soll> fir Abgénge aus. Der
Héchstbetrag ist <999999999.99>. Ubersteigt der daraus resultierende Kontostand den Héchstbetrag,
wird die Buchung abgewiesen.

INFO-FELDER IM FUSSTEIL...

Alter Kontostand mit Soll/Haben
Neuer Kontostand mit Soll/Haben

LISTENFELDER FUR BUCHUNGSAUSWAHL...



DTA-Satz einlesen...
Liste aller von einer DTA-Diskette eingelesenen Buchungen.

Dauerauftrag einlesen...
Liste aller definierten Dauerauftrage.

Button und ihre Bedeutung...

NEUE BUCHUNG

Bei Auswahl der Funktion NEUE BUCHUNG werden ev. Eingebefehler tiber entsprechende
Hinweismeldungen angezeigt. Bei korrekter Eingabe wird die Aufnahme der Buchung mit einer
entsprechenden Meldung bestatigt (wenn Bestatigungsmeldungen eingeschaltet sind).

BUCHUNG ANDERN
Die aktuelle Buchung wird mit den modifizierten Eingaben upgedatet.

BUCHUNG LOSCHEN
Die aktuelle Buchung wird geldscht.

BUCHUNG DRUCKEN
Die aktuelle Buchung wird auf dem Standarddrucker ausgedruckt.

>
Die folgene Buchung wird angezeigt.

<
Die vorherige Buchung wird angezeigt.

<<
Die erste Buchung wird angezeigt.

>>
Die letzte Buchung wird angezeigt.

TEXT LOSCHEN
Der Buchungstext wird geldscht (mit Leerzeichen tberschrieben).

DTA-DISKETTE

Mit dieser Funktion kdnnen Sie eine DTA-Diskette einlesen und damit die Datensatze fir die
Erfassung von Buchungen verfligbar machen. Es kénnen sowohl Kunden- als auch Banken-Disketten
eingelesen werden. Die Datensatze werden in der Liste <Liste DTA-Satze> angezeigt und kénnen von
dort durch entsprechende Markierung ausgewahlt werden.

ALLE DTA-SATZE...

Mit dieser Funktion kénnen Sie alle Datensatze der eingelesenen DTA-Diskette erfassen. Sie werden
vor jedem Datensatz gefragt, ob Sie den Aktuellen Datensatz als Buchung in lhren Bestand
aufnehmen wollen.

DTA-AUSWAHL

Mit dieser Funktion kénnen Sie einen beliebigen Datensatz der eingelesenen DTA-Diskette
auswahlen. Markieren Sie dazu einfach den gewlinschten Datensatz in der Liste DTA-SATZ
EINLESEN.

LISTE DTA-SATZE



Mit dieser Funktion kénnen Sie eine ausfiihrliche tabellarische Ubersicht der DTA- Datensatze
einblenden und aus dieser Liste den gewlinschten Datensatz durch entsprechende Markierung
auswahlen. Die Feldinhalte des ausgewahlten Datensatzes werden ggf. in die Felder fur die Definition
einer neuen Buchung Ubernommen. Naheres siehe Funktion Datentrdger Datensatze anzeigen.

DAUAUF AUSWAHL
Mit dieser Funktion kénnen Sie einen beliebigen Dauerauftrag auswahlen. Markieren Sie dazu einfach
den gewtlinschten Dauerauftrag in der Liste.

LISTE DAUAUF

Zeigt im eingeblendeten Dialogfenster alle definierten Dauerauftrage zur Auswahl an. Die Feldinhalte
des ausgewahlten Dauerauftrages werden ggf. in die Felder fir die Definition einer neuen Buchung
Ubernommen. Naheres siehe Funktion Dauerauftrag auswahlen.

Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Drucken Buchungsiibersicht

Alle Buchungen innerhalb des aktuell ausgewahlten Auswertungszeitraumes des aktuell ausgewahlten
Kontos werden tabellarisch ausgedruckt. Die Druckausgabe erfolgt auf dem derzeitigen Standard-
Drucker. Die Druckausgabe kann ggf. abgebrochen werden.

Der Auswertungszeitraum kann mit der Funktion Zeitraum auswahlen definiert werden.



Drucken alle Ausziige

Alle Ausziige mit den dazugehorigen Buchungen werden ausgedruckt. Die Druckausgabe erfolgt auf
dem derzeitigen Standard-Drucker. Die Druckausgabe kann ggf. abgebrochen werden.

Nur die Auszige innerhalb des ausgewahlten Auswertungszeitraumes werden beriicksichtigt.

Der Auswertungszeitraum kann mit der Funktion Zeitraum auswaehlen definiert werden.



Konto auswéhlen

Die Funktion kann auch Uber die Taste F4 aufgerufen werden.

Alle bisher definierten Konten werden mit "Bankleitzahl/Kennzeichen", "Kontonummer",
"Kontobezeichnung", "Inhaber" und "Bankinstitut" zur Auswahl angezeigt. Fur die Auswahl eines Kontos
wéhlen Sie den entsprechenden Eintrag in der List-Box aus und klicken die Funktion AUSWAHLEN bzw.
ANZEIGEN an. Die Bearbeitung eines Kontos setzt die Auswahl des Kontos voraus.

Felder...
HEADER...

Anzahl der definierten Konten

Button und ihre Bedeutung...

AUSWAHLEN
Wahlt das markierte Konto aus. Das ausgewahlte Konto wird zum aktuellen Konto. Das neu
ausgewahlte Konto wird nicht automatisch angezeigt.

ANZEIGEN

Wahlt das markierte Konto aus. Das ausgewahlte Konto wird zum aktuellen Konto. Das neu
ausgewahlte Konto wird mit den dazugehdérigen Buchungen (falls Buchungen vorhanden sind) in der
Ubersichtsliste angezeigt..

Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Dauerauftrag bearbeiten

Die Funktion kann auch Uber die Taste F5 aufgerufen werden.

Mit dieser Funktion kbnnen Dauerauftrage (sich permanent wiederholende Buchungen) definiert und
verwaltet werden. Die Dauerauftrag-Feldinhalte kénnen fir die Definition neuer Buchungen Uber die
Funktionen DAUAUF-AUSWAHL oder LISTE DAUAUF verwendet werden.

Felder...
HEADER...

Aktuell ausgewahlter Dauerauftrag
Anzahl der definierten Dauerauftrage

EINGABEFLDER...

Kennzeichen
Kennzeichen des Dauerauftrages. Der Eintrag muf} eindeutig und kann maximal 5-stellig sein
(beliebige Zeichen).

Buchungstag im Monat
Hier kann der Buchungstag eingetragen werden, an dem die Buchung voraussichtlich fallig ist. Der
Buchungstag bezieht sich auf einen Monat; d. h. Eintrdge zwischen 1 und 31 sind zugelassen.

Auszugart

Art der Buchung (die meisten Bankinstitute definieren eigene Buchungsarten, die Sie aus lhren
Belegen ersehen kénnen). Maximal 5-stellige alphanumerische Eingabe. Die Auszugart dient zur
Gliederung der insgesamt vorhandenen Buchungen. Alternativ kénnen Sie auch eigene Sortierkriterien
definieren.

Buchungstext
Langtext fur die aktuelle Buchung. Maximal 80-stellige alphanumerische Eingabe.

Umsatz

Umsatz-Betrag fiir die aktuelle Buchung. Der Nachkommabereich muf ggf. mit flihrenden Nullen
eingegeben werden. Wahlen Sie <Haben> flir Zugange bzw. <Soll> fir Abgange aus. Der
Hoéchstbetrag ist <999999999.99>. Ubersteigt der daraus resultierende Kontostand den Héchstbetrag,
wird die Buchung abgewiesen.

Button und ihre Bedeutung...

NEUEINTRAG

Bei Auswahl der Funktion NEUEINTRAG werden ev. Eingebefehler tGiber entsprechende
Hinweismeldungen angezeigt. Bei korrekter Eingabe wird die Aufnahme des Dauerauftrages in der
Datei <D0000000.000> mit einer entsprechenden Meldung bestatigt.

ANDERN
Der aktuell angezeigte Dauerauftrag wird mit den aktuellen Feldinhalten modifiziert.

LOSCHEN
Der aktuell angezeigte Dauerauftrag wird geléscht. Die Anzahl der Dauerauftrage im Kopfteil wird
upgedated.



DRUCKEN
Der aktuell angezeigte Dauerauftrag wird auf dem Standarddrucker ausgedruckt.

>
Der nachste Dauerauftrag wird angezeigt. Ist der letzte Dauerauftrag angezeigt wird die Funktion
ignoriert.

<
Der vorherige Dauerauftrag wird angezeigt. Ist der erste Dauerauftrag angezeigt wird die Funktion
ignoriert.

<<
Der erste Dauerauftrag wird angezeigt.

>>
Der letzte Dauerauftrag wird angezeigt.

AUSWAHLEN
Der gewlinschte Dauerauftrag kann aus einem angezeigten Fenster mit allen existierenden
Dauerauftragen ausgewahlt werden. Naheres siehe Dauerauftrag auswahlen.

KOPIEREN
Die aktuellen Feldinhalte werden in einen Zwischenpuffer kopiert.

HOLEN
Die Feldinhalte im Zwischenpuffer werden in die Eingabefelder Gtbernommen.

RUCKSETZEN
Die aktuellen Feldinhalte werden mit Leerzeichen Gberschrieben.

Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Sortierte Liste Dauerauftrdge

Die Funktion kann auch Uber die Taste F6 aufgerufen werden.

Mit dieser Funktion kdnnen Sie sich einen schnellen Uberblick tiber ev. noch durchzufiihrende
Uberweisungen verschaffen.

Alle definierten Dauerauftrage (sich permanent wiederholende Buchungen) werden sortiert nach dem

Buchungstag angezeigt. Der Buchungstag ist ein Tag (1 bis 31) im Monat. Dauerauftrdge ohne
Buchungstag werden der Vollstandigkeit halber mit <NO> angezeigt.

Felder...

TABELLE...
Buchungstag
Laufende Nummer des Dauerauftrages
Kennzeichen des Dauerauftrages
Auszugart des Dauerauftrages
Umsatz des Dauerauftrages
Buchungstext

Button und ihre Bedeutung...

DRUCKEN
Die Liste der Dauerauftrage wird auf dem Standarddrucker ausgedruckt.

Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Dauerauftrag auswahlen

Alle Dauerauftrage werden unsortiert, d. h. in der Reihenfolge Ihrer Eintragung tabellarisch angezeigt.

Mit dieser Funktion kénnen Sie im Funktionskomplex DAUERAUFTRAG BEARBEITEN den gewtlinschten
Eintrag markieren und zu diesem positionieren.

Im Funktionskomplex NEUE BUCHUNG AUFNEHMEN kénnen Sie den gewlnschten Dauerauftrag fur
die Definition neuer Buchungen auswahlen. Diese mussen in der Funktion Dauerauftrag bearbeiten
vorher definiert worden sein.

Felder...
TABELLE...

Buchungstag

Laufende Nummer des Dauerauftrages
Kennzeichen des Dauerauftrages
Auszugart des Dauerauftrages

Umsatz des Dauerauftrages
Buchungstext

Button und ihre Bedeutung...

AUSWAHLEN

Bei der Erfassung neuer Buchungen werden die Feldinhalte des ausgewahlten Dauerauftrages in die
Dialog-Maske fiir die Definition einer neuen Buchung Gibernommen. Bei der Bearbeitung von
Dauerauftragen wird die Position ausgewahlt.

DRUCKEN
Die Liste der Dauerauftrage wird auf dem Standarddrucker ausgedruckt.

Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Zeige Suchergebnis

Alle bisher eingetragenen Kontobewegungen werden je nach Funktionsauswahl im Men
BUCHUNGSUBERSICHT mit der aktuell ausgewalten Auszugart, mit allen Auszugarten oder mit dem
ausgewahlten Suchkriterium tabellarisch in einem Dialogfenster angezeigt.

Die Ergebnisse beziehen sich immer auf den aktuell ausgewahlten Auswertungszeitraum.

Felder...
HEADER...

Ausgewahlte Auszugart bzw. Suchkriterium
Ausgewahlter Auswertungszeitraum

Differenz aller Zu-/Abgange

Anzahl der Buchungen (mit Auszugart oder Suchkriterium)
Summe aller Zugange

Summe aller Abgange

Mittelwert aller Zugénge

Mittelwert aller Abgénge

TABELLE...

Laufende Nummer der Buchung

Datum der Buchung (Form Tag/Monat/Jahr)
Umsatz

Alter Kontostand

Neuer Kontostand

Buchungstext

Bei Auswahl der Funktion ZEIGE *AUSZARTTAB wird fir jede Auszugart zusatzlich die Summe aller
Umsétze angezeigt.

Button und ihre Bedeutung...

Gehezu

Das Dialogfenster wird geschlossen. Die ausgewahlte Buchung wird in der Ubersichtsliste markiert.
Dort kann die Buchung wie gehabt bearbeitet werden. Die Funktion steht bei Auswahl der Funktion
ZEIGE *AUSZARTTAB nicht zur Verfiigung.

Drucken

Druckt alle gefundenen Buchungen (Treffermenge) tabellarisch auf dem aktuellen Drucker aus. Bei
Auswahl der Funktion ZEIGE *AUSZARTTAB wird eine Ubersicht aller Auszugarten mit den
dazugehorigen Gesamt-Umsatzzahlen ausgedruckt.

Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Suchen

Mit dieser Funktion kénnen Sie nach Zeichenfolgen oder Umsatzen suchen. Die Treffermenge wird ggf. in
Zeige Suchergebnis angezeigt.

Die Treffermenge bezieht sich immer auf den aktuellen Auswertungszeitraum.

Felder...
SUCHMOGLICHKEITEN
String suchen (Suche nach String (ohne Beriicksichtigung von Grof3-/Kleinschreibeung)
Umsatz = (Suche nach Betrag)
Umsatz >= (Suche nach >= Betrag)
Umsatz <= (Suche nach <= Betrag)

Button und ihre Bedeutung...

SUCHEN
Die Suchfunktion wird ausgefuhrt. Die Treffer werden ggf. angezeigt.

Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Grafik

Mit dieser Funktion werden wichtige statistiche Eckdaten grafisch aufbereitet angezeigt.
Die Ergebnisse beziehen sich immer auf den definierten Auswertungszeitraum.

Die Darstellung der Grafik erfolgt zunachst entsprechend der Einstellung im Menli OPTIONEN.

Button und ihre Bedeutung...

GRAFIK DRUCKEN
Die aktuell dargestellte Grafik wird auf dem Standard-Drucker ausgegeben.

LAYOUT EINSTELLEN
Die Darstellungsform der Grafik kann neu ausgewahlt werden (naheres siehe Grafiklayout einstellen).

TEXT EIN/AUS
Die Legende zur aktuell dargestellten Grafik wird eingeblendet bzw. wieder ausgeblendet.

Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Programmende

Die Funktion kann auch Uber die Tastenkombination ALT+F4 aufgerufen werden.
Das Programm WIN-KONTOAUSZUG wird beendet.

Sie miUssen das Programmende bestatigen bzw. kénnen die Funktion abbrechen.



Funktionen in Menii Konto

Kontoubersicht

Neues Konto aufnehmen

Drucken Kontoubersicht

Drucke alle Konten
Gesamtiibersicht in Kurzform
Gesamtiibersicht mit Umsatzdaten
Gesamtlibersicht mit Kontostand
Umsatz-Gesamtstatistik
Haben-Buchungen-Gesamtstatistik

Soll-Buchungen-Gesamtstatistik

Wahlen Sie einen Meniipunkt zur weiteren Anzeige aus.



Kontolibersicht anzeigen

Die Funktion kann auch Uber die Tastenkombination ALT+F1 aufgerufen werden.

Alle bisher definierten Bankkonten werden tabellarisch angezeigt. Fur die weitere Bearbeitung eines
einzelnen Kontos (Anzeigen, Andern, Léschen, Drucken) wahlen Sie den entsprechenden Eintrag in der
List-Box aus und klicken den dazugehdrigen Push-Button an.

Felder ...
HEADER...

Kontoanzahl
Summe Gesamt-Kontostand aller Konten

TABELLE...

Bankleitzahl

Kontonummer

Kontostand

Datum der letzten Buchung
Kontobezeichnung

FUSSTEIL...

Anzahl/ Summe/ Mittelwert aller Konten mit aktuellen Haben-Stand
Anzahl/ Summe/ Mittelwert aller Konten mit aktuellen Soll-Stand

Button und ihre Bedeutung...

KONTO ANZEIGEN
Zeigt das ausgewahlte Konto mit allen Informatiq_nen an. Mit den Funktionen <, >, <<, >> konnen Sie
im Datenbestand blattern. Mit der Funktion ZURUCK beenden Sie die Anzeige einzelner Konten.

KONTO ANDERN

Zeigt das ausgewahlte Konto mit allen Informationen an. Die Bankanschrift und die Kundenanschrift
kénnen mit der Funktion KONTO ANDERN modifiziert werden. Der Kontostand kann nicht geandert
werden. Mit der Funktion ZURUCK beenden Sie die Anzeige des ausgewahlten Kontos.

KONTO LOSCHEN

Zeigt das ausgewahlte Konto mit allen Informationen an. Mit der Funktion KONTO LOSCHEN werden
das Konto und alle dazugehdrigen Buchungen geléscht. Der Léschvorgang ist aus Sicherheitsgrinden
zu bestéatigen bzw. abzubrechen.

KONTO DRUCKEN
Druckt das ausgewahlte Konto mit allen Informationen auf dem aktuellen Drucker aus.

LISTE DRUCKEN
Druckt alle Konten tabellarisch auf dem aktuellen Drucker aus.

Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.






Neues Konto aufnehmen

Die Funktion kann auch Uber die Tastenkombination ALT+F2 aufgerufen werden.
Ein neues Konto wird definiert.

Um Buchungen fiir ein Konto zu erfassen, muf} das Konto erst definiert werden.

Felder...
EINGABEFELDER ZUM BANKINSTITUT...

Bankinstitut
Name des Bankinstitutes. Maximal 40-stellige alphanumerische Eingabe.

Ort
Postleitzahl und Ort des Bankinstitutes. Maximal 40-stellige alphanumerische Eingabe.

Strasse
Anschrift des Bankinstitutes. Maximal 40-stellige alphanumerische Eingabe.

Telefon
Telefonnummer des Bankinstitutes. Maximal 20-stellige alphanumerische Eingabe.

Telefax
Telefaxnummer des Bankinstitutes. Maximal 20-stellige alphanumerische Eingabe.

BLZ/Kennzeichen

Bankleitzahl, bzw. sonstiges Kennzeichen des Bankinstitutes (fur Ladnder ohne Bankleitzahl). Die
Eingabe mull mindestens 3 Zeichen sein. Maximal sind 15 Zeichen mdglich. Zugelassen sind alle
alphanumerischen Zeichen und die Sonderzeichen () - _#$ % & !. Leerzeichen sind nicht mdglich.

Achtung: Umlaute werden umgewandelt: (4 --> a / 6-->0 / i-->u).

EINGABEFELDER ZUM KONTOINHABER...

Bezeichnung
Bezeichnung fiir das Konto (z. B. Girokonto, Konto fiir Zweck soundso...). Maximal 30-stellige
alphanumerische Eingabe.

Name
Name des Kontoinhabers. Maximal 40-stellige alphanumerische Eingabe.

Ort
Postleitzahl und Ort des Kontoinhabers. Maximal 40-stellige alphanumerische Eingabe.

Strasse
Anschrift des Kontoinhabers. Maximal 40-stellige alphanumerische Eingabe.

Kontonummer

Kontonummer des neuen Kontos. Die Eingabe mul® mindestens 8 Zeichen sein. Maximal sind 15
Zeichen moglich. Zugelassen sind alle alphanumerischen Zeichen und die Sonderzeichen () - _#$ %
& ! Leerzeichen sind nicht mdglich.



Achtung: Umlaute werden umgewandelt: (& --> a / 6-->0 / li-->u).

Verwenden Sie fithrende Nullen, wenn lhre Kontonummer weniger als 8 Zeichen lang sein
sollte.

EINGABEFELDER ZUM KONTOSTAND

Datum
Datum ab der die Bearbeitung des Kontos erfolgen soll. (Tag, Monat, Jahr).

Kontostand

Anfangs-Betrag fiir das Konto. Der Hochstbetrag ist <999999999.99>. Der Nachkommabereich muf}
ggf. mit fihrenden Nullen eingegeben werden. Wahlen Sie <Haben> flr einen positiven Kontostand
bzw. <Soll> fir einen negativen Kontostand aus.

Button und ihre Bedeutung...

NEUES KONTO

Bei Auswahl der Funktion NEUES KONTO werden ev. Eingebefehler (iber entsprechende
Hinweismeldungen angezeigt. Bei korrekter Eingabe wird die Aufnahme des Kontos mit einer
entsprechenden Meldung bestatigt.

KONTO ANDERN
Das aktuelle Konto wird mit den modifizierten Eingaben upgedatet.

KONTO LOSCHEN
Das aktuelle Konto wird geldscht.

KONTO DRUCKEN
Das aktuelle Konto wird auf dem Standarddrucker ausgedruckt.

>
Das nachste Konto wird angezeigt.

<
Das vorherige Konto wird angezeigt.

<<
Das erste Konto wird angezeigt.

>>
Das letzte Konto wird angezeigt.

KOPIEREN
Die aktuellen Feldinhalte werden in einen Zwischenpuffer kopiert.

HOLEN
Die Feldinhalte im Zwischenpuffer werden in die Eingabefelder Gibernommen.

RUCKSETZEN
Die aktuellen Feldinhalte werden mit Leerzeichen Gberschrieben.

Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.



Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Drucken Kontoliibersicht

Alle Konten werden mit den aktuellen Kontostanden tabellarisch ausgedruckt. Die Druckausgabe erfolgt
auf dem derzeitigen Standard-Drucker. Die Druckausgabe kann ggf. abgebrochen werden.



Drucken alle Konten

Alle Konten werden in Langform mit den aktuellen Kontostanden ausgedruckt. Die Druckausgabe erfolgt
auf dem derzeitigen Standard-Drucker. Die Druckausgabe kann ggf. abgebrochen werden.

Jeses Konto wird auf einer neuen Seite ausgedruckt.



Gesamtiibersicht in Kurzform

Die Funktion kann auch Uber die Tastenkombination ALT+F3 aufgerufen werden.

Mit dieser Funktion werden eine Gesamtiibersicht tiber die definierten Konten und Buchungen, sowie
summierte Umsatzzahlen und Kontostande angezeigt.

Felder...
INFORMATION

Anzahl Konten
Anzahl der derzeit definierten Konten.

Anzahl Buchungen
Anzahl der derzeit insgesamt eingetragenen Buchungen.

Anzahl Buchungen/Konto
Anzahl der durchschnittlichen Buchungen pro Konto.

Haben-Umsatz
Summe aller Haben-Umsatze aller definierten Konten.

Soll-Umsatz
Summe aller Soll-Umséatze aller definierten Konten.

Umsatz-Differenz
Differenz der Haben- und Soll-Umséatze.

Haben-Kontostand
Aktuelle Summe aller Haben-Kontostande aller definierten Konten.

Soll-Kontostand
Aktuelle Summe aller Soll-Kontostande aller definierten Konten.

Kontosand-Differenz
Aktueller Kontostand (Addition aller Konten).
Button und ihre Bedeutung...

DRUCKEN
Die Daten der angezeigten Gesamtubersicht werden auf dem Standarddrucker ausgegeben.

Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Gesamtiibersicht mit Umsatzdaten

Die Funktion kann auch Uber die Tastenkombination ALT+F5 aufgerufen werden.

Mit dieser Funktion werden die aktuellen Umsatzdaten aller definierten Konten in Tabellenform angezeigt.
Die Daten beziehen sich auf den gesamten Datenbestand. Der Auswertungszeitraum wird hier nicht
berlcksichtigt.

Felder...
TABELLE...

BLZ/Kennzeichen des Kontos
Kontonummer

Datum der ersten Buchung

Datum der letzten Buchung

Anzahl der Buchungen fiir das Konto
Summe der Haben-Umsatze des Kontos
Summe der Soll-Umsatze des Kontos
Gesamtumsatz des Kontos

Dartiberhinaus werden die Informationen der Funktion Gesamtiibersicht in Kurzform angezeigt. Die
Felder und die Push-Button und deren Bedeutung entnehmen Sie bitte ebenfalls aus diesem Kapitel.



Gesamtiibersicht mit Kontostand

Die Funktion kann auch Uber die Tastenkombination ALT+F6 aufgerufen werden.

Mit dieser Funktion werden die aktuellen Kontostande aller definierten Konten in Tabellenform angezeigt.
Die Daten beziehen sich auf den gesamten Datenbestand. Der Auswertungszeitraum wird hier nicht
berlcksichtigt.

Felder...
TABELLE...

BLZ/Kennzeichen des Kontos

Kontonummer

Datum der ersten Buchung

Datum der letzten Buchung

Anzahl der Buchungen fiir das Konto

Kontostand am Tag der ersten Buchung

Kontostand am Tag der letzten Buchung

Differenz zwischen dem ersten und letzten Kontostand

Dartiberhinaus werden die Informationen der Funktion Gesamtiibersicht in Kurzform angezeigt. Die
Felder und die Push-Button und deren Bedeutung entnehmen Sie bitte ebenfalls aus diesem Kapitel.



Umsatz-Gesamtstatistik

Die Funktion kann auch Uber die Tastenkombination ALT+F7 aufgerufen werden.

Im Meniipunkt UMSATZ-GESAMTSTATISTIK kénnen Sie sich eine Ubersicht tiber die
Umsatzentwicklung fir alle definierten Konten anzeigen lassen, d. h. alle Haben- und alle Soll-Buchungen
gehen in die Statistik in.

Die Anzeige erfolgt zunachst tabellarisch. Auf Wunsch kann die Tabelle grafisch aufbereitet dargestellt
werden.

Sie kdnnen wahlen fiir ein frei wahlbares Auswertungsjahr oder auch einen frei wahlbaren
Auswertungsmonat zwischen...

- Jahres-Tagesanzeigen (alle Tage eines Jahres)
- Jahres-Monatsanzeigen (alle Monate eines Jahres)
- und Monats-Tagesanzeigen (alle Tage eines Monates).

Felder...

AUSWERTUNGSJAHR
Listenfeld fiir die Auswahl des Auswertungsjahres.

AUSWERTUNGSMONAT
Listenfeld fir die Auswahl des Auswertungsmonates (nur relevant flir Monatstbersicht).

JAHRES-TAGESUBERSICHT
Auswahlfeld fiir die Anzeige des Umsatzes/ der Haben-Buchungen/ der Soll-Buchungen flr jeden Tag des
aktuell ausgewahlten Jahres.

JAHRES-MONATSUBERSICHT

Auswahlfeld fir die Anzeige des Umsatzes/ der Haben-Buchungen/ der Soll-Buchungen fir jeden Monat
des aktuell ausgewahlten Jahres.

MONATSUBERSICHT

Auswahlfeld fiir die Anzeige des Umsatzes/ der Haben-Buchungen/ der Soll-Buchungen flr jeden Tag des
aktuell ausgewahlten Monates im ausgewahlten Jahr.

ERGEBNIS

Listenfeld fur die Anzeige des Ergebnisses entsprechend der aktuellen Funktionsauswahl.

Button und ihre Bedeutung...
Mit GRAFIK ANZEIGEN wird das Ergebnis als Grafik angezeigt.
Mit LISTE DRUCKEN wird die Ubersicht im Feld Ergebnis auf den Standarrdrucker ausgegeben.
Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Haben-Buchungen-Gesamtstatistik

Die Funktion kann auch Uber die Tastenkombination ALT+F8 aufgerufen werden.

Im Meniipunkt HABEN-BUCHUNGEN-GESAMTSTATISTIK kénnen Sie sich eine Ubersicht tiber die
Haben-Buchungen anzeigen lassen.

Die Anzeige erfolgt zunachst tabellarisch. Auf Wunsch kann die Tabelle grafisch aufbereitet dargestellt
werden.

Sie kdnnen wahlen fiir ein frei wahlbares Auswertungsjahr oder auch einen frei wahlbaren
Auswertungsmonat zwischen...

- Jahres-Tagesanzeigen (alle Tage eines Jahres)
- Jahres-Monatsanzeigen (alle Monate eines Jahres)
- und Monats-Tagesanzeigen (alle Tage eines Monates).

Die Felder und die Push-Button und deren Bedeutung entnehmen Sie bitte aus dem Punkt Umsatz-
Gesamtstatistik.



Soll-Buchungen-Gesamtstatistik

Die Funktion kann auch Uber die Tastenkombination ALT+F9 aufgerufen werden.

Im Meniipunkt SOLL-BUCHUNGEN-GESAMTSTATISTIK kénnen Sie sich eine Ubersicht tiber die Soll-
Buchungen anzeigen lassen.

Die Anzeige erfolgt zunachst tabellarisch. Auf Wunsch kann die Tabelle grafisch aufbereitet dargestellt
werden.

Sie kdnnen wahlen fiir ein frei wahlbares Auswertungsjahr oder auch einen frei wahlbaren
Auswertungsmonat zwischen...

- Jahres-Tagesanzeigen (alle Tage eines Jahres)
- Jahres-Monatsanzeigen (alle Monate eines Jahres)
- und Monats-Tagesanzeigen (alle Tage eines Monates).

Die Felder und die Push-Button und deren Bedeutung entnehmen Sie bitte aus dem Punkt Umsatz-
Gesamtstatistik.



Funktionen in Menii QuickiInfo

Es wird Ihnen sicherlich schwerfallen den Uberblick Uber eine Vielzahl von Konten zu behalten. Denn
bedenken Sie. Selbst Privatpersonen haben neben dem Girokonto mindestens ein Sparkonto, ein
Postscheckkonto und eventuell ein Darlehenskonto fiur die Tilgung des Eigenheimes. Dazu kommen die
Konten der Ehefrau bzw. des Ehegatten und natirlich die Konten der Kinder (mit hoffentlich vielen
Zuwendungen durch Paten, Verwandte und sonstige Gonner). Die Tatsache, dald Gewerbetreibende
Ihren Zahlungsverkehr sowieso Uber mehrere Bankverbindungen abwickeln steht sowieso aul3er Frage.

Ohne eine entsprechende Hilfestellung kann der Uberblick (iber die vielfach vorhandenen Konten durch
die ordentliche Aufbewahrung, Sortierung und Ablage zumindest theoretisch méglich sein. In der Praxis
wird wohl selbst der ordentlichste und geduldigste Mehrfach-Konteninhaber Uber kurz oder lang die Lust
verlieren und aufhéren in seinen reichlich vorhandenen Stapeln von Kontoausziigen nach wichtigen
Informationen zu stobern.

Das Programm <WIN-KONTOAUSZUG> bietet Ihnen hier eine echte Alternative. Die Funktionen im
Menii QUICKINFO helfen Ihnen dabei den Uberblick auch tiber mehrere Konten zu behalten. Alle
vorhandenen Konten werden in einer Ubersichtsliste mit allen wichtigen Informationen gegeniibergestellt.
Egal ob Sie einfach nur die Buchungshaufigkeit auf den einzelnen Konten oder aber spezifische
Informationen wie die Summe der Kontobewegungen oder die durchschnittlichen Kontobewegungen
wissen mochten. Das Programm <WIN-KONTOAUSZUG> hat alle Informationen schnell fur Sie parat.
Durch die Anzeige der hdchsten oder niedrigsten Soll- bzw. Haben-Buchungen in einem frei
auswahlbaren Auswertungszeitraum werden sogenannte Ausreisser nach oben oder unten sofort erkannt.
Wenn sich Ihre Aufmerksamkeit auf ein Konto konzentriert kdnnen Sie sich alle Detailinformationen zu
dem entsprechenden Konto anzeigen lassen. Hier werden Soll und Haben, Tiefst- und Hochststande,
Summen und Durchschnittswerte prazise angezeigt.

Die unten genannten Funktionen (Ausnahme: Quickinfo einzelnes Konto) kénnen auch aus der Dialogbox
heraus direkt aufgerufen werden.

Samtliche Informationen beziehen sich auf den aktuell ausgewahlten Auswertungszeitraum.

- Anzahl Buchungen

- Summe Buchungen

- Durchschnittliche Buchungen
- Hochste Buchung

- Niedrigste Buchung

- Letzte Buchung

- Kontostand

Wahlen Sie einen Meniipunkt zur weiteren Anzeige aus.



Anzahl Buchungen

Zeigt eine tabellarische Ubersicht fiir alle definierten Konten tiber die Anzahl der Buchungen innerhalb
des ausgewahlten Auswertungszeitraumes.

Wahlweise kénnen angezeigt werden:

- Anzahl Buchungen insgesamt (Gesamtanzeige)

- Anzahl Buchungen bei Haben-Buchungen

- Anzahl Buchungen bei Soll-Buchungen

Die Informationen in der Tabelle und die Push-Button und deren Bedeutung entnehmen Sie bitte aus dem
Kapitel Quick-Information.



Summe Buchungen

Zeigt eine tabellarische Ubersicht fiir alle definierten Konten (iber die Summe der Buchungen innerhalb
des ausgewahlten Auswertungszeitraumes.

Wahlweise kénnen angezeigt werden:

- Summe Buchungen bei Soll- und Haben-Buchungen
(Gesamtanzeige)

- Summe Buchungen bei Haben-Buchungen

- Summe Buchungen bei Soll-Buchungen

Die Informationen in der Tabelle und die Push-Button und deren Bedeutung entnehmen Sie bitte aus dem
Kapitel Quick-Information.



Durchschnittliche Buchungen

Zeigt eine tabellarische Ubersicht fiir alle definierten Konten tiber die durchschnittliche Héhe der
Buchungen innerhalb des ausgewahlten Auswertungszeitraumes.

Wahlweise kénnen angezeigt werden:

- Durchschnittliche Buchungen insgesamt (Gesamtanzeige)

- Durchschnittliche Buchungen bei Haben-Buchungen

- Durchschnittliche Buchungen bei Soll-Buchungen

Die Informationen in der Tabelle und die Push-Button und deren Bedeutung entnehmen Sie bitte aus dem
Kapitel Quick-Information.



Héchste Buchung

Zeigt eine tabellarische Ubersicht fiir alle definierten Konten iber die héchste Buchung innerhalb des
ausgewahlten Auswertungszeitraumes.

Wahlweise kénnen angezeigt werden:

- Héchste Buchung insgesamt (Gesamtanzeige)

- Héchste Buchungen bei Haben-Buchungen

- Héchste Buchungen bei Soll-Buchungen

Die Informationen in der Tabelle und die Push-Button und deren Bedeutung entnehmen Sie bitte aus dem
Kapitel Quick-Information.



Niedrigste Buchung

Zeigt eine tabellarische Ubersicht fiir alle definierten Konten iber die niedrigste Buchung innerhalb des
ausgewahlten Auswertungszeitraumes.

Wahlweise kénnen angezeigt werden:

- Niedrigste Buchung insgesamt
(Gesamtanzeige)

- Niedrigste Buchungen bei Haben-Buchungen
- Niedrigste Buchungen bei Soll-Buchungen

Die Informationen in der Tabelle und die Push-Button und deren Bedeutung entnehmen Sie bitte aus dem
Kapitel Quick-Information.



Letzte Buchung

Zeigt eine tabellarische Ubersicht fiir alle definierten Konten ber die letzte Buchung innerhalb des
ausgewahlten Auswertungszeitraumes.

Wahlweise kénnen angezeigt werden:

- Letzte Buchung insgesamt
(Gesamtanzeige)

- Letzte Haben-Buchung

- Letzte Soll-Buchung

Die Informationen in der Tabelle und die Push-Button und deren Bedeutung entnehmen Sie bitte aus dem
Kapitel Quick-Information.



Kontostand

Zeigt eine tabellarische Ubersicht fiir alle definierten Konten tiber die Kontostande innerhalb des
ausgewahlten Auswertungszeitraumes.

Wahlweise kénnen angezeigt werden:

- Héchster Haben-Kontostand

- Hochster Soll-Kontostand

- Aktueller Kontostand

Die Informationen in der Tabelle und die Push-Button und deren Bedeutung entnehmen Sie bitte aus dem
Kapitel Quick-Information.



Quick-Information

Im Kopfteil werden die ausgewahlte Quick-Info-Funktion und der aktuell ausgewahlte
Auswertungszeitraum angezeigt.

Samtliche Ergebnisse in der Tabelle beziehen sich auf diesen Auswertungszeitraum!

Felder...
HEADER...

Bankleitzahl/Kz. des Kontos

Kontonummer des Kontos

Datum des Ergebnisses (bei einigen Funktionen nicht versorgt)
Ergebnis zum Konto entsprechend der Quick-Info-Funktion
Konto-Bezeichnung

Button und ihre Bedeutung...

DETAIL
Anzeige aller Quickinfos fur das in der Tabelle markierte Konto. Naheres siehe Funktion Quickinfo
einzelnes Konto.

GRAFIK
Grafische Anzeige des Ergebnisses.

ZEITRAUM
Ein Fenster zur Auswahl eines neuen Auswertungszeitraumes wird eingeblendet.

DRUCKEN
Drucken einer tabellarischen Ubersicht auf dem Standard-Drucker.

GESAMT/ HABEN/ SOLL/ HABEN-MAX/ SOLL-MAX/ LETZTER STAND
Uber diese Button kénnen alle Quick-Info-Funktionen aus dem aktuellen Dialogfenster heraus
aufgerufen werden.

Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Quickinfo einzelnes Konto

Zeigt eine tabellarische Ubersicht fiir das markierte QuickInfo-Konto mit allen Eckdaten zum Konto. Die
Daten beziehen sich jeweils auf den ausgewahlten Auswertungszeitraum.

Felder...
HEADER...

Bankinstitut

Kontobezeichnung und Kontoinhaber
Bankleitzahl/Kennzeichen

Kontonummer

Aktuell eingestellter Auswertungszeitraum

KONTOSTAND

Aktueller Kontostand (unahbhangig vom Auswertungszeitraum)
Letzter Kontostand im Auswertungszeitraum mit Datum
Maximaler Haben-Kontostand im Auswertungszeitraum mit Datum
Maximaler Soll-Kontostand im Auswertungszeitraum mit Datum

BUCHUNGEN

Anzahl, Summe, Mittelwert fiir alle Buchungen (Soll und Haben)
Anzahl, Summe, Mittelwert fir Haben-Buchungen
Anzahl, Summe, Mittelwert fir Soll-Buchungen

Minimum, Maximum fir Kontostand
Minimum, Maximum und letzte Haben-Buchung mit Datum
Minimum, Maximum und letzte Haben-Buchung mit Datum

Button und ihre Bedeutung...

ANZ. BUCHUNGEN

Grafische Anzeige der Soll-, Haben-Kontobewegungen sowie aller Kontobewegungen zusammen im
Auswertungszeitraum.

HABEN BUCHUNGEN
Grafische Anzeige der Haben-Buchungen mit Maximum, Minimum und Mittelwert im
Auswertungszeitraum.

SOLL BUCHUNGEN
Grafische Anzeige der Soll-Buchungen mit Maximum, Minimum und Mittelwert im
Auswertungszeitraum.

MAX-KONTOSTAND
Grafische Anzeige der maximalen Haben- und Soll-Kontostédnde und des aktuellen Kontostandes.

WIEDER TEXT
Anzeige im Textformat (nur mdglich wenn Grafik angezeigt ist).

DRUCKEN



Drucken samtlicher Informationen auf dem Standard-Drucker.
Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Funktionen in Menii Adressen

Im Menu ADRESSEN verwalten Sie alle lhre Adressen.

Fur alle Adressen konnen die Anschrift, der Anruf und die Bankverbindung gespeichert werden. Die
Bankverbindung kann beim Ausflllen von Uberweisungs- oder Nachnahmeformularen automatisch

Ubernommen werden.

Die Adressen kdnnen auf Etiketten oder Briefumschldge gedruckt werden. Dartberhinaus kann eine
Steuerdatei fUr eine Serienbrieffunktion von Textverarbeitungs-Programmen erstellt werden.

Im Einzelnen bietet das Meni ADRESSEN folgende Funktionen...
Adressen verwalten

Adressenubersicht

Adressen drucken

Steuerdatei fur Serienbrief

Wahlen Sie eine Funktion zur weiteren Anzeige aus.



Funktionen in Menii Extra
Die unten genannten Menupunkte sind Funktionen, die nicht unmittelbar mit der Kontenverwaltung im
Zusammenhang stehen.

Folgende Funktionen stehen zur Verfigung:

Uberweisungsformular ausfillen

Nachnahmeformular ausflillen

Datensicherung ausfihren

Taschenrechner aktivieren



Uberweisungsformular ausfiillen

Die Funktion kann auch Uber die Tastenkombination CONTROL+U aufgerufen werden.

Mit der Funktion UBERWI%ISUNGSFORMULAR AUSFULLEN kénnen Sie ein zum Teil ausgefiilltes oder
ein komplett ausgefilltes Uberweisungsformular auf lhrem Standarddrucker ausdrucken.

Die Druckausgabe ist an die Standard-Uberweisungsformulare angepaltt. Mit der Funktion AUSRICHTEN
kénnen Sie die Drucker-Anfangsposition speziell fiir lhren Drucker einstellen.

Die Druckausgabe erfolgt mit den Attributen fir NORMALEN TEXT.

Die Eingaben in den Feldern sind beliebig. Es werden keine Plausibilitatspriifungen vorgenommen.

Felder...

NAME/FIRMA (Empfanger)
Name bzw. Firmenname des Empfangers (maximal 40 Zeichen).

BEI
Bankverbindung des Empfangers (maximal 40 Zeichen).

KONTONUMMER (Empfénger)
Kontonummer der Empfanger-Bank (maximal 15 Zeichen).

BLZ/KENNZEICHEN (Empfanger)
Bankleitzahl oder sonstiges Kennzeichen der Empfanger-Bank (maximal 15 Zeichen).

BETRAG
Zu Uberweisender Betrag (maximal 11 Zeichen).

ZWECK
Primarer Verwendungszweck (z. B. Rechnungsnummer) der Uberweisung (maximal 40 Zeichen).

NOCH ZWECK )
Zusatzlicher Verwendungszweck der Uberweisung (maximal 40 Zeichen).

NAME/FIRMA (Auftraggeber)
Name bzw. Firmenname des Auftraggebers (maximal 40 Zeichen).

BANKINSTITUT (Auftraggeber)
Bankverbindung des Auftraggebers (maximal 40 Zeichen).

KONTONUMMER (Auftraggeber)
Kontonummer der Auftraggeber-Bank (maximal 15 Zeichen).

BLZ/KENNZEICHEN (Auftraggeber)
Bankleitzahl oder sonstiges Kennzeichen der Auftraggeber-Bank (maximal 15 Zeichen).
Button und ihre Bedeutung...

ZAHLUNG DURCH/ EMPFANGER



Alle vorhandenen eigenen Bankverbindungen bzw. alle vorhandenen Adressen werden aufgelistet. Die
Eingabedaten kénnen durch Auswahl eines Kontos bzw. einer Adresse in die entsprechenden
Eingabefelder Gbernommen werden.

FORMULAR DRUCKEN
Das Uberweisungs- bzw. Nachnahmeformualr wird mit den aktuellen Eingaben ausgedruckt.

INHALT LOSCHEN
Alle Eingabefelder werden mit Leerzeichen Uberschrieben.

AUSRICHTEN

Beim Einlegen des Formular-Vordruckes kann die Druckposition eingestellt werden. Bitte wahlen Sie
dafir in den Listenfeldern HORIZONTAL und VERTIKAL die entsprechende Anfangsposition aus. Die
Angaben Sind in Zentimetern. Aktivieren Sie dann den Button AUSRICHTEN. Die Einstellung wird
Uber ein ev. Anwendungsende hinaus gespeichert, so daf} ein einmaliges Einstellen der Druckposition
ausreicht.

Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Nachnahmeformular ausfiillen

Die Funktion kann auch Uber die Tastenkombination CONTROL+N aufgerufen werden.

Mit der Funktion NACHNAHMEFORMULAR AUSFULLEN kénnen Sie ein zum Teil ausgefiilltes oder ein
komplett ausgefillites Nachnahmeformular auf Inrem Standarddrucker ausdrucken.

Die Druckausgabe ist an die Standard-Nachnahmeformulare angepalit. Sie erhalten die Formulare bei
der Post. Mit der Funktion AUSRICHTEN kdénnen Sie die Drucker-Anfangsposition speziell fur lhren
Drucker einstellen.

Die Druckausgabe erfolgt mit den Attributen fir NORMALEN TEXT.

Die Eingaben in den Feldern sind beliebig. Es werden keine Plausibilitatspriifungen vorgenommen.

Felder...

NAME/FIRMA
Ihr eigener Name bzw. Firmenname (maximal 40 Zeichen).

BEI
Ihre eigene Bankverbindung (maximal 40 Zeichen).

KONTONUMMER
Ihre eigene Kontonummer (maximal 15 Zeichen).

BLZ/KENNZEICHEN (Empfanger)
Bankleitzahl oder sonstiges Kennzeichen Ihrer Bank (maximal 15 Zeichen).

BETRAG
Zu Uberweisender Betrag (maximal 11 Zeichen).

ZWECK
Primarer Verwendungszweck (z. B. Rechnungsnummer) der Uberweisung (maximal 40 Zeichen).

NOCH ZWECK )
Zusatzlicher Verwendungszweck der Uberweisung (maximal 40 Zeichen).

NAME/FIRMA
Name bzw. Firmenname des Zahlungspflichtigen (maximal 40 Zeichen).

ANSCHRIFT
Anschrift des Zahlungspflichtigen (maximal 40 Zeichen).

Button und deren Bedeutung entnehmen Sie bitte aus dem Mentipunkt Uberweisungsformular
ausfillen.



Datensicherung ausfiihren

Die Funktion kann auch Uber die Tastenkombination CONTROL+S aufgerufen werden.

Mit dieser Funktion kdnnen Sie alle augenblicklichen Daten des Programmes <WIN-KONTOAUSZUG>
auf Diskette sichern.

Im Falle eines Datenverlustes auf lhrer Festplatte kdnnen Sie dann die gesicherten Daten wieder
einspielen.

Falls Sie beispielsweise Ihre Daten auf Laufwerk <A> gesichert haben und Ihr Verzeichnis auf der
Festplatte <C: WINKONTO> heilt, so wiirde das Kommando fiir die Restaurierung Ihres Datenbestandes
lauten:

COPY A:X** C:\WINKONTO

Felder...

ZIEL-LAUFWERK
Bitte wahlen Sie das Laufwerk aus, auf dem die Daten gesichert werden sollen (alle vorhandenen
Laufwerke werden angezeigt). Die Sicherung erfolgt immer ins Root-Verzeichnis der Ziel-Laufwerkes.

Button und ihre Bedeutung...
SICHERUNG
Die Daten werden auf dem ausgewahlten Laufwerk gesichert. Bitte vergewissern Sie sich, dal} eine
funktionsfahige (formatiert, genliigend freie Speicherkapazitat) Diskette eingelegt ist. Bitte warten Sie,
bis eine Bestatigung der Sicherung erfolgt.

Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Taschenrechner aktivieren

Die Funktion kann auch Uber die Tastenkombination CONTROL+R aufgerufen werden.

Mit dieser Funktion kénnen Sie den Windows-Standard-Taschenrechner aktivieren um ggf. Berechnungen
durchzufthren.

Die Funktion setzt voraus, dafl das Programm CALC.EXE (mit Windows ausgeliefert) vorhanden und
zuganglich ist.

Bitte beachten Sie, dal der Taschenrechner bei jedem Aufruf der Funktion neu geladen wird. Um zu
verhindern, dal® mehrere Taschenrechner gleichzeitig geladen sind, sollten Sie nach Ende lhrer
Berechnungen den Taschenrechner wieder beenden oder Uber die Ublichen Windows-Mechanismen zu
einem ev. bereits geladenen Taschenrechner wechseln.



Funktionen in Menii Datentrdgeraustausch

Alle in diesem Menlpunkt vorhandenen Funktionen unterstitzen Sie beim sog. "beleglosen
Datentrageraustausch”.

An dieser Stelle wird das Prinzip des beleglosen Datentrageraustausches kurz erklart. Alle namhaften
Kreditinstitute bieten diese Variante des Zahlungsverkehres mit dem Ziel, diesen zu erleichtern und zu
beschleunigen, an. Das hier verwendete DTA-Format ist mittlerweile Standard geworden, auf den sich
alle wichtigen Banken geeinigt haben. Damit kénnen Sie auch bei mehreren Konten bei unterschiedlichen
Instituten dieses Verfahren anwenden.

Grundsatzlich kann jeder Bankkunde an dieser Art des Zahlungsverkehres teilnehmen. Einige Institute
setzen jedoch eine gewisse Mindest-Buchungsanzahl voraus. Sie kdnnen sich jedoch schnell Klarheit
verschaffen, wenn Sie einfach bei lhrer Bank eine entsprechende Anfrage richten.

Die Funktionalitat des beleglosen Datentrageraustausches gliedert sich in zwei Varianten.
Variante 1: Austausch von Kunden-Disketten

Im Rahmen dieser Dienstleistung kénnen Sie Uberweisungen und Lastschriften bequem erfassen und auf
Diskette sammeln. Das Ausfiillen von Formularen fir jede Buchung wird damit Gberfllissig. Das
Programm <WIN-KONTOAUSZUG> schreibt die notwendigen Informationen im sog. DTA-Format in eine
Datei auf Diskette und erstellt dariiberhinaus die erforderlichen Begleitzettel und Diskettenaufkleber. Die
Diskette wird dann der Bank zusammen mit dem Begleitzettel zur Durchfiihrung der gesammelten
Zahlungen (ibergeben. Die Diskette kann entweder Uberweisungen (Kundendiskette mit Uberweisungen)
oder Lastschriften (Kundendiskette mit Lastschriften) enthalten.

Fir die Neuerstellung bzw. Bearbeitung einer Kundendiskette stehen die Funktionen Neue Gutschriften
KundenDiskette bzw. Gutschriften KundenDiskette bearbeiten zur Verfigung.

Variante 2: Austausch von Banken-Disketten

Ebenso kdnnen Sie die beleglosen Zahlungsvorgange von dritter Seite auf lhrem Konto von lhrer Bank
per Diskette anfordern. Die Diskette kann entweder Uberweisungen von dritter Seite (Bankendiskette
mit Uberweisungen) oder Lastschriften von dritter Seite (Bankendiskette mit Lastschriften) enthalten.
Diese Buchungen kdnnen Sie wiederum einfach und schnell mit <WIN-KONTOAUSZUG> erfassen
(Funktion NEUE BUCHUNG AUFNEHMEN).

Unabhangig von den oben genannten zwei Varianten sind beim beleglosen Datentrageraustausch einige
wichtige Regeln zu beachten.

Erlaubt sind 5,25 " und 3,5 " Disketten

Auf einer Diskette darf nur 1 DTA-Datei vorhanden sein (<WIN-KONTOAUSZUG> erzeugt den
Dateinamen <DTAUS1.TXT>). Innerhalb der Datei sind nur Uberweisungen/ Lastschriften von einem
Konto méglich. D. h. fiir jedes Konto muf eine eigene Diskette erstellt werden.

Auf der Diskette diirfen keine anderen Dateien enthalten sein.

Jede Diskette kann nur eine Zahlungsart enthalten.

Das DTA-Format ist folgendermalfien aufgebaut:

1 Datentrager-Vorsatz (enthalt Diskettenabsender/-Empfanger)
n Datensatze (enthalt Uberweisungen oder Lastschriften)
1 Datentrdger-Nachsatz (enthalt Kontrollsummen)



Den Datentrager-Vorsatz erfassen Sie einmalig bei Erstellung einer neuen DTA-Datei mit der Funktion
Datentrager Vorsatz erstellen. Bei einer Folgeverarbeitung (Aufnahme neuer Uberweisungen/
Lastschriften, Anderung oder Ldschen von Buchungen) kénnen Sie den Vorsatz ggf. modifizieren.

Der Datentrager-Nachsatz wird durch die Funktion KUNDENDISKETTE ERSTELLEN beim Erfassen der
Uberweisungen/ Lastschriften automatisch erstellt.

Wenn Sie von |lhrer Bank eine Bankendiskette erhalten sind die DTA-Bestandteile natirlich bereits
enthalten.

SchlieBlich kann mit der Funktion Anzeigen Disketteninhalt der Inhalt einer Kunden-/ Banken-DTA-
Diskette (Buchungen, Empfanger, Kontrollsummen) angezeigt werden.



Neue Gutschriften KundenDiskette

Die Funktion kann auch Uber die Tastenkombination SHIFT+F1 aufgerufen werden.
Mit dieser Funktion erstellen Sie eine neue DTA-Kunden-Diskette mit Uberweisungen.
Bitte legen Sie zunachst eine neue Diskette in |hr Diskettenlaufwerk.

Wahlen Sie das entsprechende Laufwerk im Fenster Datentrdger Diskette auswahlen aus und wahlen Sie
FORTSETZEN. Wenn auf der Diskette bereits eine DTA-Datei vorhanden ist, werden Sie gefragt ob Sie
diese Uberschreiben wollen. Sie kdnnen dann die Verarbeitung fortsetzen (alter Inhalt ist verloren) oder
abbrechen.

Im Anschluf® missen Sie im Fenster Datentrager Vorsatz erstellen den Auftraggeber-, die Empfanger-
Daten sowie die Diskettennummer und Ort/Datum (flir den Begleitzettel) erfassen. Wahlen Sie
anschlieend den Push-Button VORSATZ KORREKT.

Sie kdnnen nun neue Uberweisungen eingeben. Dataillierte Informationen erhalten Sie im Hilfe-Punkt
Datentrédger Datensatze erstellen.



Gutschriften-KundenDiskette bearbeiten

Die Funktion kann auch Uber die Tastenkombination SHIFT+F2 aufgerufen werden.

Mit dieser Funktion bearbeiten Sie eine bereits eingerichtete DTA-Kunden-Diskette mit Gutschriften. Die
Diskette kann bereits Gutschriften fir das gleiche Konto enthalten. Bitte beachten Sie, dal} auf einer
Diskette nur Lastschriften oder nur Gutschriften enthalten sein dirfen. Die Mischung der beiden
Zahlungsarten ist nicht moglich.

Bitte legen Sie zunéachst die schon vorhandene DTA-Kunden-Diskette fur Gutschriften in Ihr
Diskettenlaufwerk.

Wahlen Sie das entsprechende Laufwerk im Fenster Datentrager Diskette auswahlen aus und wahlen Sie
FORTSETZEN. Wenn auf der Diskette noch keine DTA-Datei vorhanden ist, oder wenn die Diskette statt
Gutschriften Lastschriften enthalt, wird die Verarbeitung abgebrochen. Bitte legen Sie die richtige Diskette
ein oder erstellen Sie eine neue DTA-Diskette.

Im Anschluf® missen Sie im Fenster Datentrager Vorsatz erstellen die Eintragungen bestatigen oder ggf.
modifizieren und bestatigen.

Anschlieend kdnnen Sie neue Gutschiften eingeben oder vorhandene Gutschriften &ndern bzw. 16schen.
Dataillierte Informationen erhalten Sie im Hilfe-Punkt Datentrdger Datenséatze erstellen.



Neue Lastschriften-KundenDiskette

Die Funktion kann auch Uber die Tastenkombination SHIFT+F3 aufgerufen werden.
Mit dieser Funktion erstellen Sie eine neue DTA-Kunden-Diskette mit Lastschriften.
Bitte legen Sie zunachst eine neue Diskette in |hr Diskettenlaufwerk.

Wahlen Sie das entsprechende Laufwerk im Fenster Datentrdger Diskette auswahlen aus und wahlen Sie
FORTSETZEN. Wenn auf der Diskette bereits eine DTA-Datei vorhanden ist, werden Sie gefragt ob Sie
diese Uberschreiben wollen. Sie kdnnen dann die Verarbeitung fortsetzen (alter Inhalt ist verloren) oder
abbrechen.

Im Anschluf® missen Sie im Fenster Datentrager Vorsatz erstellen den Auftraggeber-, die Empfanger-
Daten sowie die Diskettennummer und Ort/Datum (flir den Begleitzettel) erfassen. Wahlen Sie
anschlieend den Push-Button VORSATZ KORREKT.

Sie kdnnen nun neue Lastschriften eingeben. Dataillierte Informationen erhalten Sie im Hilfe-Punkt
Datentrédger Datensatze erstellen.



Lastschriften-KundenDiskette bearbeiten

Die Funktion kann auch Uber die Tastenkombination SHIFT+F4 aufgerufen werden.

Mit dieser Funktion bearbeiten Sie eine bereits eingerichtete DTA-Kunden-Diskette mit Lastschriften. Die
Diskette kann bereits Lastschriften fir das gleiche Konto enthalten. Bitte beachten Sie, dal} auf einer
Diskette nur Lastschriften oder nur Gutschriften enthalten sein dirfen. Die Mischung der beiden
Zahlungsarten ist nicht moglich.

Bitte legen Sie zunachst die schon vorhandene DTA-Kunden-Diskette fur Lastschriften in Ihr
Diskettenlaufwerk.

Wahlen Sie das entsprechende Laufwerk im Fenster Datentrager Diskette auswahlen aus und wahlen Sie
FORTSETZEN. Wenn auf der Diskette noch keine DTA-Datei vorhanden ist, oder wenn die Diskette statt
Lastschriften Gutschriften enthalt, wird die Verarbeitung abgebrochen. Bitte legen Sie die richtige Diskette
ein oder erstellen Sie eine neue DTA-Diskette.

Im Anschluf® missen Sie im Fenster Datentrager Vorsatz erstellen die Eintragungen bestatigen oder ggf.
modifizieren und bestatigen.

AnschlieRend kdnnen Sie neue Lastschiften eingeben oder vorhandene Lastschriften &ndern bzw.
I6schen. Dataillierte Informationen erhalten Sie im Hilfe-Punkt Datentrdger Datensétze erstellen.



Anzeigen Disketteninhalt

Die Funktion kann auch Uber die Tastenkombination SHIFT+F5 aufgerufen werden.

Mit dieser Funktion wird der Inhalt einer DTA-Diskette angezeigt. Sowohl Banken- als auch Kunden-
Disketten kénnen angezeigt werden.

Wahlen Sie im Fenster Datentréger Diskette auswahlen das Laufwerk aus, in dem lhre DTA-Diskette ist.
Nur vollstandige DTA-Disketten kdnnen angezeigt werden. Bei Unvollstandigkeit wird eine entsprechende
Meldung angezeigt.

Felder...

ALLGEMEINES...

Name der DTA-Datei
Diskettentyp (Banken- oder Kundendiskette, Gutschriften oder Lastschriften)

AN/ VON...

Auftraggeber bzw. Empfanger
Bankleitzahl der Auftrage
Kontonummer der Auftrage
Datum der Auftrage

DISKETTENINHALT...

Anzahl der Datensatze

Summe der Betrage aller Datensatze (Kontrollsumme aus Datentrédger-Nachsatz)
Summe der Kontonummern aller Datensétze (Kontrollsumme aus Datentrédger-Nachsatz)
Summe der Bankleitzahlen aller Datenséatze (Kontrollsumme aus Datentrager-Nachsatz)

Button und ihre Bedeutung...

DATENSATZE ANZEIGEN
Die einzelnen Datensatze werden tabellarisch im Fenster Datentrdger Datensdtze anzeigen angezeigt.

Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Datentréager Diskette auswahlen
Mit dieser Funktion wahlen Sie das Laufwerk aus, auf dem die DTA-Diskette eingelegt ist. Bitte
beachten Sie, dal die Diskette formatiert ist und keine anderen Dateien enthalten darf.

Die Diskette darf wahrend der Verarbeitung nicht aus dem Laufwerk genommen werden!

Felder...

ZIEL-LAUFWERK

Bitte wahlen Sie das Laufwerk aus, auf dem die DTA-Diskette eingelegt ist.
Button und ihre Bedeutung...

FORTSETZEN
Die Diskette ist fiir die Datentrageraustausch-Funktion verfiigbar.

Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Datentréager Vorsatz erstellen

Bei Neuerstellung einer DTA-Diskette mul® der sog. Datentrager-Vorsatz erstellt werden. Im
Anderungsmodus (in diesem Fall wurden bereits Datensétze erfafit) kdnnen die Felder - mit Ausnahme
der BLZ, der Kontonummer und des Auftraggeber-Namens - modifiziert oder auch ohne Anderung
Ubernommen werden.

Das Programm <WIN-KONTOAUSZUG> erstellt aus den Eingaben den sog. Datentrager-Vorsatz und
schreibt diesen im erforderlich Format in die DTA-Datei DTAUS1.TXT.

Felder...
ALLGEMEINES...

Diskettennummer

Bitte geben Sie die gewlinschte Diskettennummer ein. Die Nummer ist frei wahlbar. Es liegt aber
nahe, an dieser Stelle eine fortlaufende Nummer |hrer DTA-Disketten einzugeben. Die Eingabe ist
numerisch und maximal 4-stellig.

Ort,Datum (flr Unterschrift)

Auf dem Datentrager-Begleitzettels ist es erforderlich mit Orts- und Datums-Angabe zu
unterschreiben. Die hier gemachte Eingabe wird in den Begleitzettel Gbernommen.

AUFTRAGGEBER...

Name/Firma
Bitte geben Sie lhren Namen ein.

Kontonummer

Bitte geben Sie die Kontonummer ein, fiir die die Uberweisungen bzw. Lastschriften auf der DTA-
Diskette erstellt werden sollen. Die Eingabe mul® mindestens 8-stellig sein und kann nur aus Ziffern
bestehen (bitte verwenden Sie ggf. fihrende Nullen).

Referenznummer
Die Referenznummer erhalten Sie von Ihrer Bank. Die Eingabe ist optional. Nur Ziffern sind
zugelassen.

Datum(TTMMJJ)
Bitte geben Sie das Datum der Erfassung in Form TT(Tag). MM(Monat), Jahr(Jahr) ein.

DISKETTEN-EMPFANGER...
BLZ/Kennzeichen
Bitte geben Sie die Bankleitzahl des Empfanger-Bankinstituts ein. Die Eingabe mul} 8-stellig sein und
kann nur aus Ziffern bestehen.

Bankname
Bitte geben Sie den Namen des Empfanger-Bankinstituts ein.

Button und ihre Bedeutung...

VORSATZ KORREKT
Die Eingaben werden nach erfolgreicher Priifung in die DTA-Datei geschrieben; Sie kdnnen nun



Buchungen erfassen. Bei fehlerhaften Eingaben erfolgt ein entsprechender Fehlerhinweis.
AUFTRAGGEBER

Alle vorhandenen Konten werden mit Kontonummer, BLZ/Kennz., Kontoinaber und
Kontobezeichnung aufgelistet. Die Auftraggeber-Eingabedaten kénnen durch Auswahl eines Kontos in
die entsprechenden Eingabefelder ilbernommen werden.

Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Datentrager Datensétze erstellen

Im Kopfteil des Fensters zur Erfassung von DTA-Datenséatzen werden zur Orientierung lhre Auftraggeber-
Daten angezeigt. Der Mittelteil steht fir die Eingabe lhrer Uberweisungen bzw. Lastschriften zur
Verfigung. Im Fuf3teil werden alle definierten Textbausteine (Haufig wiederkehrende DTA-Buchungen)
angezeigt.

Felder...

HEADER...

Aktueller Eintrag, Anzahl Eintrage
Die laufende Nummer des aktuell angezeigten Datensatzes und die Anzahl der vorhandenen

Datensatze auf der DTA-Diskette werden angezeigt.
AUFTRAGGEBER-DATEN...

Name/Firma
der Auftraggeber-Name wird angezeigt.

BLZ
Die Bankleitzahl des zu bearbeitenden Kontos wird angezeigt.

Kto
Die Kontonummer des zu bearbeitenden Kontos wird angezeigt.

Referenznummer
Die Referenznummer wird angezeigt (0000000000 falls nicht vorhanden).

EMPFANGER/ ZAHLUNGSPFLICHTIGER...

Name/Firma )
Der Name des Empfangers (bei Uberweisungen) bzw. des Zahlungspflichtigen (bei Lastschriften) ist
einzugeben. Die Eingabe kann maximal 27 Zeichen sein.

BLZ
Die Bankleitzahl der Auftragnehmer-Bank ist einzugeben. Die Eingabe kann nur aus Ziffern bestehen
und mulB 8-stellig sein.

Kto
Die Kontonummer des Empféngers (bei Uberweisungen) bzw. des Zahlungspflichtigen (bei
Lastschriften) ist einzugeben. Die Eingabe kann nur aus Ziffern bestehen.

BLZ erstbeteiligtes Institut
Die Bankleitzahl des erstbeteiligten Bankinstituts ist ggf. einzugeben. Die Angabe ist optional. Die
Eingabe kann nur aus Ziffern bestehen und mul} 8-stellig sein.

BUCHUNGEN...

Zweck
Der Zweck der Buchung ist einzugeben. Die Eingabe kann maximal 27 Zeichen sein.

Betrag



Der Betrag ist einzugeben (Format 1234567.89). Die Eingabe kann nicht negativ sein. Der
Hoéchstbetrag ist 99999999.99.

Zahlungsart
Die gewlinschte Zahlungsart ist aus der Listbox auszuwahlen. Die Zahlungsarten sind fiir

Uberweisungen bzw. Lastschriften genormt. Abweichende Eingaben sind nicht zugelassen.

Zahlungsarten fiir Uberweisungen:
51000 Uberweisung
51888 Uberweisung gebietsfremd
53000 Lohn/Gehalt/Renten
53888 Lohn/Gehalt/Renten gebietsfremd
5400x Vermdgenswirksame Leistungen fur 1990-1999 (x=0-9)

Zahlungsarten flir Lastschriften:
04000 Lastschrift Abbuchung
04888 Lastschrift Abbuchung gebietsfremd
05000 Lastschrift Einzugsermachtigung
05888 Lastschrift Einzugsermachtigung gebietsfremd
05005 Lastschrift aus POS Verfligung
05006 Lastschrift aus POS Verfligung mit auslandischer Karte

Interne Nummer
Eine frei wahlbare Nummer ist ggf. einzugeben. Die Eingabe ist optional und kann nur aus Ziffern
bestehen. Sie dient als Kennzeichen fir Sie selbst.

Button und ihre Bedeutung...

KUNDENDISKETTE

Die Kundendiskette wird ordnungsgemal abgeschlossen. D. h. der DTA-Nachsatz mit den
erforderlichen Prifsummen wird erstellt und in die DTA-Datei geschrieben. Auf Wunsch wird parallel
dazu der Diskettenaufkleber und der Begleitzettel gedruckt. Die Diskette kann zusammen mit dem
Begleitzettel an die Bank Ubergeben werden.

BEGLEITZETTEL DRUCKEN
Der Begleitzettel zur DTA-Diskette wird auf dem Standarddrucker ausgegeben.

AUFKLEBER DRUCKEN
Der Diskettenaufkleber zur DTA-Diskette wird auf dem Standarddrucker ausgegeben.

EINTRAGE KURZ
Die Gutschriften bzw. Lastschriften auf der DTA-Diskette werden in Kurzform auf dem
Standarddrucker ausgegeben.

EINTRAGE LANG
Die Gutschriften bzw. Lastschriften auf der DTA-Diskette werden in Langform auf dem
Standarddrucker ausgegeben.

EINTRAG SICHERN
Der aktuell angezeigte Datensatz wird in die DTA-Datei geschrieben. Bei Eingabefehlern werden
entsprechende Fehlermeldungen angezeigt.

EINTRAG LOSCHEN
Der aktuell angezeigte Datensatz wird aus der DTA-Datei geldscht.



ALLE EINTRAGE LOSCHEN
Alle Datensatze werden aus der DTA-Datei geldscht.

LISTE ANZEIGEN
Eine Liste aller in der DTA-Datei vorhandener Datensatze wird angezeigt. Dort kdnnen Sie durch
entsprechende Markierung einen bestimmten Datensatz auswahlen. Detailierte Informationen siehe

Datentrager Datensatze anzeigen.

EINGABE LOSCHEN
Die Eingabefelder zur Buchung werden mit Leerzeichen Uberschrieben.

>
Der nachste Datensatz wird angezeigt.

<
Der vorherige Datensatz wird angezeigt.

>>
Der letzte Datensatz wird angezeigt.

<<
Der erste Datensatz wird angezeigt.

NEU
Die Aktuelle Anzeige wird geldscht. Ein neuer Datensatz kann erfa3t werden.

TBS AUFNEHMEN

Die aktuell angezeigte Buchung wird als Textbaustein aufgenommen. Der Textbaustein wird in der
Liste <Buchungen ber Textbausteine...> aufgenommen. Alle Textbausteine werden in der Der Datei
Z0000000.000 gespeichert. Die Textbausteine stehen also auch bei einer spateren Erfassung von
DTA-Disketten wieder zur Verfligung.

TBS HOLEN
Der in der Liste <Buchungen tber Textbausteine...> markierte Textbaustein wird mit seinen Werten in
die Eingabefelder iGbernommen. Die Eingabe wird dadurch beschleunigt.

TBS LOSCHEN

Der in der Liste <Buchungen Uber Textbausteine...> markierte Textbaustein wird geléscht und aus der
Liste <Buchungen Uber Textbausteine...> entfernt.

Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Datentrdger Datensétze anzeigen

Mit dieser Funktion kénnen Sie alle Datensatze auf der DTA-Diskette in Tabellenform anzeigen.

Das Fenster wird bei der Bearbeitung der DTA-Diskette zur Auswahl eines bestimmten Datensatzes
angezeigt. Bei der Erfassung neuer Buchungen (Menli AUSZUG) kann ein bestimmter Datensatz in die
Eingabefelder Gbernommen werden.

Felder...

ALLGEMEINES...

Name der DTA-Datei
Anzahl der Datenséatze

TABELLE...

Laufende Nummer des Datensatzes
Betrag der Buchung

Zahlungsart der Buchung
Verwendungszweck der Buchung
Empfanger/ Zahlungspflichtiger

Button und ihre Bedeutung...

AUSWAHLEN
Bei der Bearbeitung einer DTA-Diskette wird zum markierten Datensatz positioniert. Bei der Erfassung
neuer Buchungen wird der Satz in die Eingabefelder der aktuellen Buchung Gbernommen.

DRUCKEN KURZ
Die Gutschriften bzw. Lastschriften auf der DTA-Diskette werden in Kurzform auf dem
Standarddrucker ausgegeben.

DRUCKEN LANG

Die Gutschriften bzw. Lastschriften auf der DTA-Diskette werden in Langform auf dem
Standarddrucker ausgegeben.

Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Funktionen in Menii Optionen

Zeitraum auswahlen

Passwort dndern
Standard-Passwort einstellen
Inhaber andern

Drucklayout einstellen
Grafiklayout einstellen
Hintergrund _einstellen
Hintergrund fiir Dialogbox
Bestatigungsmeldungen anzeigen

Gesamtkontostand anzeigen

Wahlen Sie einen Meniipunkt zur weiteren Anzeige aus.



Zeitraum auswéhlen

Die Funktion kann auch Uber die Tastenkombination CONTROL+F1 aufgerufen werden.

Mit dieser Funktion definieren Sie den Auswertungszeitraum. Samtliche Quickinfo-Funktionen und
Druckausgabefunktionen fir Auszlige beziehen sich immer auf den aktuell eingestellten
Auswertungszeitraum.

Die Anderung eines Auswertungszeitraumes ist tiber eine ev. Programmbeendigung giiltig.

Der Standard-Auswertungszeitraum beim ersten Aufruf des Programmes ist 1.1.1980 bis 31.12.1999.

Felder...

BEGINN DES AUSWERTUNGSZEITRAUMES

Datum fir den Anfang des Zeitraumes (Form Tag/Monat/Jahr). Der kleinste zugelassende Zeitpunkt ist
01.01.80.

ENDE DES AUSWERTUNGSZEITRAUMES

Datum fir das Ende des Zeitraumes (Form Tag/Monat/Jahr). Der gréRte zugelassende Zeitpunkt ist
31.12.99.

Button und ihre Bedeutung...

NEU EINSTELLEN
Der neue Zeitraum wird akzeptiert.

GANZER ZEITRAUM
Der Zeitraum 1.1.1980 bis 31.12.1999 wird eingestellt.

Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Passwort dndern

Die Funktion kann auch Uber die Tastenkombination CONTROL+F2 aufgerufen werden.

Mit dieser Funktion &ndern Sie Ihr personliches Passwort. Fiir das Andern des Passwortes miissen das
bisherige und das neue Passwort angegeben werden. Fir die Bildung des Passwortes ist samtlicher
Zeichenvorrat zugelassen. Bitte beachten Sie, dafly zwischen Grol3- und Kleinschreibung unterschieden
wird. Das geanderte Passwort wird flr alle folgenden Programmaufrufe beibehalten - bis zur nachsten
Anderung.

Alle Daten aus dem Finanzbereich sind in der Regel als sicherheitsrelevant zu bezeichnen. Aus diesem
Grund sollten Sie nicht nur einmal ein Passwort vergeben sondern weitere Sicherheitskomponenten
bertcksichtigen.

- Andern Sie Ihr Passwort in gewissen Abstanden (ca. 1 mal monatlich).

- Ihre Passworter sollten eine Mindestlange haben (mindestens 10 Zeichen)

- Benutzen Sie komplexe Passworter und vermeiden Sie naheliegende Passworter (z. B. der Name lhrer
Frau).

- Achten Sie darauf, dal3 bei Eingbe des Passwortes keine "Zeugen" anwesend sind.

- Pragen Sie sich Ihr Passwort ein. Schreiben Sie es mdglichst nicht auf.

- Beenden Sie das Programm <WIN-KONTOAUSZUG> wenn Sie langere Zeit nicht damit arbeiten.

Felder...

BITTE ALTES PASSWORT EINGEBEN
Bisheriges Passwort.

BITTE NEUES PASSWORT EINGEBEN
Neues Passwort. Ein neues Passwort kann nur mit Kenntnis des alten Passwortes generiert werden.
Button und ihre Bedeutung...

NEU EINSTELLEN
Das neue Passwort wird akzeptiert.

Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Standard-Passwort einstellen

Mit dieser Funktion generieren Sie das Standard-Passwort (EBWIKO (in GroBbuchstaben)). Die Funktion
ist nttzlich, wenn Sie lhr Passwort geandert haben, sich dabei verschrieben haben und damit das
tatsachliche Passwort nicht mehr kennen.

Sie sollten aber auf jeden Fall das persénliche Passwort anschlielend wieder andern.



Inhaber @ndern

Die Funktion kann auch Uber die Tastenkombination CONTROL+F3 aufgerufen werden.

Mit dieser Funktion andern Sie den Lizenz-Namenseintrag. An dieser Stelle ist der Eigentiimer des
Programmes einzutragen. Namensanderungen kénnen beispielsweise durch Heirat etc. notwendig
werden. Der gednderte Inhaber-Name wird fur alle folgenden Programmaufrufe beibehalten.

Der Name wird permanent im Hauptfenster von <WIN-KONTOAUSZUG> angezeigt.

Bitte beachten Sie, dal® das Programm <WIN-KONTOAUSZUG> nur mit erteilter Lizenzierung eingesetzt
werden darf. Zuwiderhandlungen sind ausdriicklich untersagt.

Felder...

BITTE NEUEN NAMEN EINGEBEN

Neuen Namen eingeben, fir den das Programm lizenziert ist.

Button und ihre Bedeutung...

NEU EINSTELLEN
Der neue Inhaber-Name wird akzeptiert.

Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Hintergrund einstellen

Die Funktion kann auch Uber die Tastenkombination CONTROL+F7 aufgerufen werden.

Mit der Funktion HINTERGRUND EINSTELLEN konnen Sie den Hintergrund fir das Hauptfenster
auswahlen. Die Anderung hat Uber ein ev. Programmende hinaus Glltigkeit.

Die Hintergrundmuster sind mit ihrem taséachlichen Bild zur Auswahl dargestellt.

Button und ihre Bedeutung...
Mit NEU EINSTELLEN wird das Muster gesichert.
Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Hintergrund fiir Dialogbox

Mit dieser Funktion kdnnen Sie auswéhlen, ob die Dialogboxen mit oder ohne Farb-Hintergrund
dargestellt werden. Standard ist mit Farb-Hintergrund. Die Anderung hat Gber ein ev. Programmende
hinaus Gultigkeit.

Wenn Sie einen Monochrom-Bildschirm benutzen werden die Dialogboxen generell ohne Farb-
Hintergrund dargestellt.

Die Auswahl erfolgt durch Anklicken des Menipunktes. Ein Haken links vom Menipunkt zeigt, dal die
Funktion aktiviert ist.



Bestatigungsmeldungen anzeigen

Mit dieser Funktion kénnen Sie auswahlen, ob die Aktionen im Programm durch eine )
Informationsmeldung bestatigt werden sollen. Standard ist mit Bestatigungs-Meldung. Die Anderung hat
Uber ein ev. Programmende hinaus Giiltigkeit.

Die Auswahl erfolgt durch Anklicken des MenUpunktes. Ein Haken links vom Menipunkt zeigt, daf} die
Funktion aktiviert ist.



Drucklayout einstellen

Die Funktion kann auch Uber die Tastenkombination CONTROL+F5 aufgerufen werden.

Mit DRUCKLAYOUT EINSTELLEN koénnen Sie alle Einstellungen vornehmen die sich auf die
Druckausgabe beziehen.

Sie kdnnen die Seitenlange und die Drucker-Anfangsposition definieren.
Sie kénnen die Anzahl der Etiketten pro Seite und deren Grolie definieren.
Sie kdnnen fir das Drucken von Anschriften auf Briefumschlage das Briefformat definieren.

Sie kénnen fiir die unterschiedlichen Druckobjekte (normaler Text, Uberschrift, Teiliberschrift,
Koordianten, Etiketten) beliebige Schriftarten definieren.

Sie kdnnen die ausgewahlten Schriftarten fett, kursiv, unterstrichen und in unterschiedlichen
SchriftgréRen darstellen.

Bitte beachten Sie, dal} bei der Einstellung der SchriftgréRen verninftige Werte zu definieren sind. So
kénnen normaler Text und Teiliberschriften nicht zu grof3 eingestellt werden, da sonst der Text die
Formulargrenzen sprengt. Wir empfehlen die Anlehnung an die Standardeinstellung.

Felder...

DRUCKZEILEN
Auswabhlfeld fur die Anzahl der Zeilen bis zum Seitenvorschub (20 bis 99 Zeilen).

RAND LINKS
Auswabhlfeld fur die Bestimmung des linken Randes in mm (0 bis 100). Dieser Wert wird zur Einstellung
Ihres Druckers (in der WINDOWS-Systemsteuerung) addiert.

RAND OBEN
Auswabhlfeld firr die Bestimmung des oberen Randes in mm (0 bis 100). Dieser Wert wird zur Einstellung
Ihres Druckers (in der WINDOWS-Systemsteuerung) addiert.

ETIKETTENANZAHL
Auswahlfeld fiir die Bestimmung der Etikettenanzahl pro Seite (5 bis 500). Beim Erreichen der Anzahl
wird ein Seitenvorschub gemacht.

ETIKETTENLANGE
Auswabhlfeld fur die Bestimmung der Etikettenldnge in mm (5 bis 100). Die Etikettenlange ist die Lange
des Etiketts selbst plus dem Zwischenraum zwischen zwei Etiketten.

BRIEFFORMAT
Auswabhlfeld fir die Bestimmung der Briefformats. Die Formate C4 und A5 nach DIN sind maglich. Die
Einstellung ist fiir das Drucken von Anschriften auf Briefumschlage relevant.

VERFUGBARE SCHRIFTARTEN
Listenfeld mit allen Verfliigbaren Schriftarten auf Ihrem PC.

HOHE
Auswahlfeld fiir die Héhe (in Pixel) der Schriftart (4 bis 30).



BREITE
Auswabhlfeld fur die Breite (in Pixel) der Schriftart (4 bis 30).

DICKE
Auswabhlfeld fir die Dicke der Schriftart (1 bis 999).

KURSIV
Auswahlfeld fiir die kursive Darstellung der Schriftart.

UNTERSTRICHEN
Auswahlfeld fiir die unterstrichene Darstellung der Schriftart.

BEISPIELTEXT
Zeigt permanent die Zeichenfolge BEISPIELTEXT mit der aktuell ausgewahlten Schriftart und den
Formatierungsmerkmalen an.

Button und ihre Bedeutung...

Mit NORMALER TEXT Gbernehmen Sie die Schriftart und die Formatierungsmerkmale wie sie
augenblicklich im BEISPIELTEXT dargestellt ist fir NORMALEN TEXT. Der Text im Button wird mit
dem neu ausgewahlten Text dargestellt. Bei Druckausgaben wird der gesamte Text - aulder
Uberschrift, Teiliiberschrift, Koordinaten und Etikettentext - mit mormalem Text formatiert.

Mit UBERSCHRIFT iibernehmen Sie die Schriftart und die Formatierungsmerkmale wie sie
augenblicklich im BEISPIELTEXT dargestellt ist fir Uberschriften. Der Text im Button wird mit dem neu
ausgewahlten Text dargestellt. Bei Druckausgaben wird die erste Zeile entsprechend formatiert.

Mit TEIL-UBERSCHRIFT {ibernehmen Sie die Schriftart und die Formatierungsmerkmale wie sie
augenblicklich im BEISPIELTEXT dargestellt ist fiir Teil-Uberschriften. Der Text im Button wird mit dem
neu ausgewahlten Text dargestellt. Bitte formatieren Sie Teillberschriften nicht zu gro3. Es wird die
gleiche Formatierung wie fir normalen Text, und das Attribut FETT (Dicke = 900) empfohlen.

Mit KOORDINATEN lbernehmen Sie die Schriftart und die Formatierungsmerkmale wie sie
augenblicklich im BEISPIELTEXT dargestellt ist flir Koordianten. Die Koordianten beim Grafik-
Ausdruck werden mit dieser Einstellung formatiert.

Mit ETIKETTEN Ubernehmen Sie die Schriftart und die Formatierungsmerkmale wie sie
augenblicklich im BEISPIELTEXT dargestellt ist fir Etiketten. Der Text im Button wird mit dem neu
ausgewahlten Text dargestellt. Ausdrucke auf Etiketten und Briefumschlage werden mit dieser
Einstellung formatiert.

Mit STANDARD-FONTS (bernehmen Sie die vom Programm voreingestellten Schriftarten und
Formatierungsmerkmale und speichern sie. Mit dieser Einstellung dirften Sie kaum Druckprobleme
haben.

Mit ALLES SICHERN lbernehmen Sie alle Einstellungen und speichern Sie. Alle folgenden
Druckausgaben erfolgen dann mit den neuen Einstellungen.

Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Grafiklayout einstellen

Die Funktion kann auch Uber die Tastenkombination CONTROL+F6 aufgerufen werden.

Mit GRAFIKLAYOUT EINSTELLEN koénnen Sie alle Einstellungen vornehmen die sich auf die Anzeige
und das Ausdrucken von Grafiken beziehen.

Wenn Sie die Funktion aus dem Meni OPTIONEN aufrufen sind die Einstellungen global und gelten fir
alle folgenden angezeigten oder ausgedruckten Grafiken. Bei Auswahl der Funktion aus einer Grafik
heraus bezeiht sich die Einstellung nur auf die aktuell angezeigte Grafik.

Sie kdnnen zwischen folgenden Darstellungen wahlen...

- 2D-Balkengrafik

- 3D-Balkengrafik

- Liniengrafik

- Polygongrafik

- und Ellipsengrafik.

Sie kdnnen auswahen ob die Grafik mit oder ohne Gitterlinien dargestellt wird.

Felder...

2D-BALKENGRAFIK
Die Grafik wird in Form zweidimensionaler Balken dargestellt.

3D-BALKENGRAFIK
Die Grafik wird in Form dreidimensionaler Balken dargestellt.

LINIENGRAFIK
Die Grafik wird in Linienform dargestellt.

POLYGONGAFIK
Die Grafik wird als gefiilltes Vieleck dargestellt.

ELLIPSENGRAFIK
Die Grafik wird in Form von Ellipsen dargestellt.

GITTERLINIEN

Die Grafik wird ggf. mit Gitterlinien dargestellit.

Button und ihre Bedeutung...
Mit NEU EINSTELLEN wird die Grafik entsprechen der aktuellen Auswahl dargestellt (Aufruf von
Grafik aus) bzw. die Einstellung fur die spaterer Anzeige von Grafiken gesichert (Aufruf in Meni
OPTIONEN).
Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Gesamtkontostand anzeigen

Mit dieser Funktion kdnnen Sie auswahlen, ob der Gesamtkontostand (aktueller Kontostand aller Konten)
im Hauptfenster angezeigt werden soll. Standard ist mit Anzeige. Bei der Deaktivierung der Funktion wird
der Kontostand durch Sterne verschliisselt. Die Anderung hat Gber ein ev. Programmende hinaus
Giiltigkeit.

Die Auswahl erfolgt durch Anklicken des Menipunktes. Ein Haken links vom Menupunkt zeigt, daf® die
Funktion aktiviert ist.



Funktionen in Menii Hilfe

Sie erhalten auf einfache und schnelle Weise Informationen Uber alle Funktionskomplexe oder spezielle
Befehle im Programm <WIN-KONTOAUSZUG>. Durch Anklicken des Befehles HILFE in der Menlleiste
wird eine Liste der Hilfebefehle angezeigt. Durch Anklicken der verschiedenen Menipunkte werden dem
Benutzer umfangreiche Informationen zu allen Funktionen im Programm in einem sog. Hilfefenster zur
Verfugung gestellt.

Folgende Hilfe-Punkte stehen zur Verfugung:

<Uber WIN-KONTOAUSZUG>

Ein Copyright-Hinweis zum Programm wird angezeigt. Nutzen Sie die Adresse aber auch um Kritik,
Anregungen oder sonstige fachdienliche Hinweise an den richtigen Empfanger zu bringen. Wir sind
immer bemuht Ihren Winschen in neuen Programmversionen gerecht zu werden.

<Uber Inhalt>
Das Gliederungskonzept der Hilfe-Funktion von WIN-KONTOAUSZUG wird angezeigt. Durch Anklicken
der einzelnen Punkte kdnnen Sie die Information zum ausgewahlten Thema abrufen.

<Uber Einfiihrung>

Das Programm WIN-KONTOAUSZUG wird einfiihrend beschrieben. Im wesentlichen werden die
Funktionalitat und Zielsetzung des Programmes, die Funktionalitat der verschiedenen Funktionen, das
Sicherheitskonzept, die Datensicherheit und der Zugriffsschutz sowie die Installationsvoraussetzungen
beschrieben.

<Uber Funktionen im Kurziiberblick>

Die Einzelnen Menilipunkte (AUSZUG, KONTO, QUICKINFO, ADRESSEN, EXTRA, OPTIONEN) im
Programm werden in Kurzform beschrieben. Durch Anklicken der einzelnen Menipunkte kénnen Sie die
einflhrende Information zum ausgewahlten MenUpunkt abrufen.

<Uber Funktionen in Menii Auszug>
Der Menupunkt AUSZUG wird mit allen zur Verfigung stehenden MenUpunkten detailliert beschrieben.

<Uber Funktionen in Menii Konto>
Der Menipunkt KONTO wird mit allen zur Verfligung stehenden MenUpunkten detailliert beschrieben.

<Uber Funktionen in Menii Quickinfo>
Der Menupunkt QUICKINFO wird mit allen zur Verfiigung stehenden Meniipunkten detailliert
beschrieben.

<Uber Funktionen in Menii Adressen>
Der Menupunkt ADRESSEN wird mit allen zur Verfligung stehenden Menupunkten detailliert beschrieben.

<Uber Funktionen in Menii Extra>
Der Menupunkt EXTRA wird mit allen zur Verfigung stehenden Menupunkten detailliert beschrieben.

<Uber Funktionen in Menii Datentrigeraustausch>

Der Meniipunkt DATENTRAGERAUSTAUSCH wird mit allen zur Verfligung stehenden Meniipunkten
detailliert beschrieben. Das MenU behandelt den beleglosen Zahlungsverkehr tber
Datentrageraustausch.

<Uber Funktionen in Menii Optionen>
Der MenUpunkt OPTIONEN wird mit allen zur Verfligung stehenden Menulpunkten detailliert beschrieben.

<Uber Funktionen in Menii Hilfe>



Der Menupunkt HILFE wird mit allen zur Verfugung stehenden Menlpunkten detailliert beschrieben.

Das Hilfesystem von Windows bietet neben der Auswahl von Hilfebefehlen aus der angezeigten Liste die
Maoglichkeit Gber weitere Push-Button im Hilfe-Fenster selbst Detailinformationen in méglichst kurzer Zeit
zu recherchieren.

In der folgenden Ubersicht sind die wichtigsten Varianten stichpunktartig beschrieben. Die detaillierte
Beschreibung des Hilfe-Systems entnehmen Sie bitte aus lhrem Windows-Benutzerhandbuch.

Push-Button SUCHEN

Durch Anklicken des Push-Button SUCHEN kénnen Sie die gewilinschte Information aus einer
angezeigten Liste von Themen auswahlen. Markieren Sie das gewunschte Thema in der Listbox und
klicken Sie den Push-Button THEMEN ANZEIGEN an. Im unteren Bereich des Fensters erscheint eine
Liste der ausgewahlten Themen. Durch Anklicken des Push-Button GEHEZU erscheinen die
Informationen zum gewlnschten Thema.

Push-Button ZURUCK
Das vorherige Informationsfenster wird angezeigt. Der Weg der bereits angezeigten Hilfethemen wird
rekonstruiert.

Push-Button BISHER

Eine Liste aller Hilfethemen die wahrend des aktuellen Programmlaufes eingesehen wurden wird
angezeigt. Aus dieser Liste kann wiederum ein Thema durch Doppelklicken auf den gewtinschten Eintrag
ausgewahlt werden.

Push-Button >>
Das nachste Thema in einer Reihe verwandter Themen wird angezeigt. Der Push-Button wird
ausgeblendet, wenn das erste Thema dieser Reihe erreicht ist.

Push-Button <<
Das vorherige Thema in einer Reihe verwandter Themen wird angezeigt. Der Push-Button wird
ausgeblendet, wenn das letzte Thema dieser Reihe erreicht ist.

Ubrigens kénnen Sie das elektronische Handbuch abschnittsweise drucken. Wahlen Sie dafiir den
gewulnschten Abschnitt aus. wahlen Sie dann in der HILFE-Anwendung im Mentpunkt DATEI den
Menlpunkt THEMA DRUCKEN. Der angezeigte Abschnitt wird dann auf Ihren Standarddrucker
ausgedruckt.



Adressen verwalten

Die Funktion kann auch Uber die Tastenkombination SHIFT+F6 aufgerufen werden.

Im Mentpunkt ADRESSEN VERWALTEN bearbeiten Sie einzelne Adressen. Sie kdnnen neue Adressen
erstellen oder vorhandene Adressen bearbeiten oder I6schen.

Felder...

ANREDE
Listenfeld fiir die Auswahl der Anrede. Auswahl aus Vorgaben im Listenfeld.

NAME/FA.
Eingabefeld fir Firmenname oder Name mit Vorname bei Privatpersonen, max. 25 Zeichen.

ZUSATZA1
Eingabefeld fiir Zusatzangaben beim Namen (z. B. Abteilung), max. 25 Zeichen.

ZUSATZA1
Eingabefeld fur weitere Zusatzangaben beim Namen, max. 25 Zeichen.

STRASSE/NR
Eingabefeld fir die Strasse mit Hausnummer, max. 25 Zeichen.

PLZ
Eingabefeld fiir Postleitzahl, max. 5 Zeichen, nur numerische Eingaben sind mdglich.

LAND
Eingabefeld fur Land, max. 15 Zeichen.

TELEFON
Eingabefeld fur Telefon-Nummer, max. 25 Zeichen.

TELEFAX
Eingabefeld fir Telefax-Nummer, max. 25 Zeichen.

BTX
Eingabefeld fir BTX-Nummer, max. 25 Zeichen.

BEMERKUNG
Eingabefeld fur beliebige Bemerkung, max. 200 Zeichen.

BANKINSTITUT
Eingabefeld fur die Bankverbindung, max. 25 Zeichen.

BANKLEITZAHL/ KZ.
Eingabefeld fir die Bankleitzahl, max. 15 Zeichen.

KONTONUMMER
Eingabefeld fiir die Kontonummer, max. 15 Zeichen.

Die Informationen zur Bankverbindung kénnen bei Uberweisungsformularen und Nachnahmeformularen
automatisch ibernommen werden.



NAME...
Listenfeld fur die Auswahl einer Adresse Uber Namen. Bei einem Doppelklick auf einen Listenfeld-Eintrag
wird die entsprechende Adresse sofort angezeigt.
ORT...
Listenfeld fiir die Auswahl einer Adresse iber Ortsbezeichnungen. Bei einem Doppelklick auf einen
Listenfeld-Eintrag wird die entsprechende Adresse sofort angezeigt.
Button und ihre Bedeutung...
Mit SICHERN sichern Sie die aktuelle Adresse. Der Eintrag wird in der Datei AO000000.000 abgelegt.
Mit LOSCHEN kénnen Sie die aktuelle Adresse I16schen. Der Léschvorgang muB bestétigt werden.
Mit > positionieren sie zum nachsten Eintrag.
Mit < positionieren sie zum vorherigen Eintrag.
Mit >> positionieren sie zum letzten Eintrag.
Mit << positionieren sie zum ersten Eintrag.

Mit NEU wird ein leeres Eingabefenster angezeigt. Sie kdnnen eine neue Adresse erfassen.

Mit SUCHEN kdénnen Sie im Dialogschritt Text suchen einen Suchtext angeben. Das Suchergebnis
wird im Dialogschritt Auswahl anzeigen angezeigt.

Mit EINGABE KOPIEREN konnen Sie die aktuellen Eingabefelder in einen Zwischenspeicher
kopieren.

Mit EINGABE HOLEN kdénnen Sie die Eingabefelder mit den Inhalten aus dem Zwischenspeicher
versorgen.

Mit EINGABE LOSCHEN kénnen Sie alle Eingabefelder I6schen.

Mit EINZELN DRUCKEN werden alle Informationen zur aktuellen Adresse auf den Standarddrucker
ausgedruckt.

Mit ETIKETT DRUCKEN wird die Anschrift zur aktuellen Adresse auf den Standarddrucker
ausgedruckt. Im Dialogschritt Drucklayout einstellen kénnen die Etikettenlange, die Etikettenanzahl
pro Druckseite und die Schriftart fir den Etikettendruck eingestellt werden.

Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Adresseniibersicht

Die Funktion kann auch Uber die Tastenkombination SHIFT+F7 aufgerufen werden.
Im Meniipunkt ADRESSENUBERSICHT werden die Adressen tabellarisch angezeigt.
Sie kdnnen eine Adresse auswahlen und dann bearbeiten oder drucken.

Sie kénnen nach bestimmten Adressen recherchieren.

Die Adressen kénnen in der Ubersichtstabelle nach unterschiedlichen Kriterien sortiert werden.

Felder...

UBERSICHT

Im Listenfeld UBERSICHT werden die Adressen tabellarisch mit den Informationen Name, Plz/Ort,
Stralle, Datum (in der Datei AO000000.000) angezeigt. Die Reihenfolge wird durch das Sortierkriterium
bestimmt.

Button und ihre Bedeutung...

Mit EINTRAG BEARBEITEN konnen Sie die aktuell markierte Adresse im Dialogfenster Adressen
verwalten anzeigen oder bearbeiten.

Mit LISTE DRUCKEN koénnen Sie die aktuelle Anzeige im Listenfeld drucken. Die Druckausgabe
erfolgt auf den Standarddrucker.

Mit EINZELN DRUCKEN konnen Sie die markierte Adresse mit allen Informationen auf den
Standarddrucker ausdrucken.

Mit ETIKETT DRUCKEN wird die Anschrift zur aktuellen Adresse auf den Standarddrucker
ausgedruckt. Im Dialogschritt Drucklayout einstellen kénnen die Etikettenlange, die Etikettenanzahl
pro Druckseite und die Schriftart fir den Etikettendruck eingestellt werden.

Mit SUCHEN konnen Sie im Dialogschritt Text suchen einen Suchtext angeben. Das Suchergebnis
wird im Dialogschritt Auswahl anzeigen angezeigt.

Mit SORTIEREN NACH NAME kénnen Sie die Anzeige im Listenfeld UBERSICHT nach dem
Kriterium Name sortieren lassen.

Mit SORTIEREN NACH PLZ/ORT kénnen Sie die Anzeige im Listenfeld UBERSICHT nach dem
Kriterium Plz/ Ort sortieren lassen.

Mit SORTIEREN NACH STRASSE kénnen Sie die Anzeige im Listenfeld UBERSICHT nach dem
Kriterium StraRe sortieren lassen.

Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Adressen drucken

Die Funktion kann auch Uber die Tastenkombination SHIFT+F8 aufgerufen werden.

Im Menupunkt ADRESSEN DRUCKEN konnen Sie eine, mehrere oder alle Adressen auswahlen und
druckaufbereitet auf lhren Standarddrucker ausgeben.

Sie kdnnen Etiketten drucken.

Sie kdnnen Briefumschlage mit Adressen bedrucken.

Sie kénnen Ubersichtslisten drucken.

Sie kdnnen die gesamten Informationen zu den ausgewahlten Adressen drucken.

Im Dialogfenster Drucklayout einstellen konnen Sie die Druckposition, die Seitenlange, die Schriftarten
sowie die Grofe und die Formatierung der Schriftarten einstellen.

Felder...

UBERSICHT...
fur die Auswahl der Adressen werden der Name und PIz/Ort angezegt.

Durch Anklicken eines nicht markierten Eintrages wahlen Sie einen Eintrag aus. Durch Anklicken eines
markierten Eintrages heben Sie die Auswahl fiir diesen Eintrag wieder auf.
Button und ihre Bedeutung...

Mit ALLES AUSWAHLEN kénnen Sie alle Eintrage im Listenfeld UBERSICHT auswahlen.

Mit AUSWAHL AUFHEBEN konnen Sie die Markierung aller markierten Eintrage im Listenfeld
UBERSICHT ruckgangig machen.

Mit ETIKETTEN werden die Anschriften zu allen ausgewahlten Eintragen auf den Standarddrucker
ausgedruckt.

Mit ADRESSBRIEF werden die Anschriften zu allen ausgewahlten Eintragen auf den Standarddrucker
ausgedruckt. Im Dialogschritt Drucklayout einstellen kénnen die Art des Briefumschlages und die
Schriftart fiir den Ausdruck eingestellt werden (Formatierung fur Etiketten).

Mit TABELLE konnen Sie eine Ubersichtstabelle der markierten Adressen auf den Standarddrucker
ausdrucken.

Mit GESAMTINFO konnen alle Informationen zu den markierten Adressen auf den Standarddrucker
ausdrucken.

Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Steuerdatei fiir Serienbrief

Im Meniipunkt STEUERDATEI FUR SERIENBRIEF kénnen Sie fiir alle Adressen eine Steuerdatei fur
Serienbriefe erstellen.

Die Steuerdatei kann sofort fir MS-WORD und MS-WORD fir WINDOWS verwendet werden. Wenn Sie
ein anderes Textverarbeitungs-Programm verwenden missen Sie die Steuerdatei u. U. geringfligig an die
spezifischen Anforderungen anpassen.



Text suchen

Mit der Funktion TEXT SUCHEN koénnen Sie nach Adressen suchen. Dabei werden GroRbuchstaben und
Kleinbuchstaben als gleich interpretiert. Die Treffermenge wird ggf. im Dialogfenster Auswahl anzeigen
angezeigt.
Felder...
SUCHEN NACH
Eingabefeld fir die zu suchende Zeichenfolge.
Button und ihre Bedeutung...
Mit SUCHEN wird die Suchfunktion ausgefiihrt. Die Treffer werden ggf. angezeigt.

Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Auswahl anzeigen

Im Dialogfenster AUSWAHL ANZEIGEN werden die gesuchten Adressen angezeigt.
Im Kopfteil wird das Suchkriterium angezeigt.

Im Listenfeld sind die gefundenen Eintrage tabellarisch aufgelistet.

Felder...

UBERSICHT

Listenfeld fir die Anzeige aller Suchtreffer. Angezeigt werden der Name sowie Plz/Ort.
Button und ihre Bedeutung...

Mit AUSWAHLEN wird die aktuelle Adresse ausgewéhlt und im vorhergehenden Dialogschritt zum
aktuellen Eintrag. Dort kdnnen Sie die Adresse weiter bearbeiten.

Mit HILFE wird dieser Hilfe-Abschnitt angezeigt.

Mit ZURUCK beenden Sie die Funktion.



Ein Beispiel

<WIN-KONTOAUSZUG> kennenlernen

Frau Elfriede Musterfrau méchte mit dem Programm <WIN-KONTOAUSZUG> ihr Girokonto bei der
Sparkasse Frankfurt verwalten.

Sie installiert das Programm mit dem Installationsprogramm SETUP.EXE auf lhre Festplatte (Laufwerk
<C>) in das Verzeichnis <WINKONTO>. Nach der Programminstallation startet Sie Windows und ruft das
Programm durch Doppel-Klick auf das generierte Programmsymbol von <WIN-KONTOAUSZUG> auf.

Frau Musterfrau wird aufgefordert Ihr personliches Passwort einzugeben. Sie gibt das Passwort ein und
bestatigt mit NEU EINSTELLEN. Sie pragt sich das Passwort gut ein, denn Sie weif3, dal Sie ohne das
Passwort keinen Zugriff zum Programm hat.

Den Bildschirmhintergrund im Hauptfenster findet Sie ansprechend und ergonomisch. Sie verzichtet auf
die Einstellung eines anderen Hintergrund-Bildes durch Aufrufen der Funktion HINTERGRUND
EINSTELLEN> im Meni OPTIONEN.

Als erstes beginnt Frau Musterfrau ihr Girokonto zu definieren. Sie wahlt die Funktion NEUES KONTO
AUFNEHMEN aus dem Menli KONTO. Sie versorgt alle Eingabefelder in den Bereichen
<Bankverbindung> und <Kontoinhaber> mit den entsprechenden Daten. In den Bereich <Kontostand>
tragt Sie das Datum ein, ab dem Sie mit lhren Aufzeichnungen beginnen mochte und den Kontostand an
diesem Stichtag . Sie sichert Ihre Eingaben durch Anklicken des Push-Button NEUES KONTO. Das
Konto ist damit definiert.

Jetzt geht Frau Musterfrau daran die Buchungen zu Ihrem Girokonto zu erfassen. Sie wahlt im Menu
AUSZUG die Funktion KONTO AUSWAHLEN. In dem eingeblendeten Dialogfenster werden alle bisher
definierten Konten mit der Bankleitzahl und der dazugehérigen Kontonummer aufgelistet. Da Frau
Musterfrau nur 1 Konto definiert hat findet Sie lediglich ihr zuvor definiertes Konto der Sparkasse
Frankfurt zur Auswahl vor. Sie markiert das Konto (mit der Maus) und klickt den Push-Button
AUSWAHLEN an. Im Hauptfenster wird nun am unteren Bildschirmrand das ausgewahlte Konto als das
aktuelle Konto angezeigt.

Far das Erfassen Ihrer Buchungen wahlt Sie im Meni AUSZUG die Funktion NEUE BUCHUNG
AUFNEHMEN. Die Informationen zum Bereich <Bankinstitut> sind bereits mit den Kenndaten des Kontos
(insbesondere Bankleitzahl und Kontonummer) vorbelegt. Sie erfalt alle weiteren Daten zu der ersten
aufzunehmenden Buchung im Bereich Buchung (Auszugnummer, Datum, Auszugart, Buchungstext und
Umsatz). Sie sichert die Buchung durch Anklicken des Push-Button NEUE BUCHUNG. In einem
Meldungsfenster wird die Aufnahme der Buchung bestatigt. Diesen Vorgang wiederholt Sie flr alle
aufzunehmenden Buchungen.

Nachdem Sie alle lhre Buchungen fur das Girokonto bei der Sparkasse Frankfurt erfallt hat kehrt Sie
durch Anklicken des Push-Button ZURUCK zum Hauptfenster zuriick. Sie wahlt die Funktion
BUCHUNGSUBERSICHT im Menii AUSZUG und alle eingegebenen Buchungen werden tabellarisch in
Ubersichtlicher Form in einem Dialogfenster angezeigt. In diesem Dialogfenster findet Sie eine Vielzahl
von Push-Button fir die Anzeige wichtiger Eckdaten in grafischer Form, fiir die Bearbeitung einzelner
Buchungen, fiir die Suche nach bestimmten Textstellen oder Umsatzen und vielem mehr.

Frau Musterfrau kehrt durch Anklicken des Push-Button ZURUCK zum Hauptfenster zuriick. Sie wahlt
den Menupunkt QUICKINFO aus. Sie experimentiert mit den unterschiedlichen Funktionen und freut sich
Uber die schnelle Anzeige wichtiger statistischer Eckdaten flr Ihr Konto wie mittlere oder hochste
Kontobewegungen, Summe der Kontobewegungen, héchste- oder niedrigste Soll- oder Haben-Buchung
und und und.



Frau Musterfrau kehrt zum Hauptfenster zurlick. Sie beendet das Programm durch Auswahl der Funktion
PROGRAMMENDE im Menu AUSZUG.

Daflr, daf’ Sie das Programm <WIN-KONTOAUSZUG> zum ersten mal bedient hat kann Sie mit dem
Ergebnis mehr als zufrieden sein. Kurzerhand beschlief’t Sie auch lhr Sparkonto bei der Dresdner Bank
und das Konto lhres Mannes bei der Raiffeisenbank ebenfalls iber <WIN-KONTOAUSZUG> zu
verwalten...

Erstellen von Dauerauftragen

Mittlerweile verwaltet Frau Musterfrau lhr Girokonto bei der Sparkasse Frankfurt, Ihr Sparkonto bei der
Dresdner Bank und das Konto lhres Gatten bei der Raiffeisenbank.

Uber die Hilfe-Funktion des Programmes ist Sie auf die sog. Dauerauftrag-Funktion gestoRen. Sie findet
die Funktion sehr sinnvoll und erhofft sich davon eine erhebliche Reduzierung bei der Erfassung der
Buchungen in der Funktion NEUE BUCHUNG AUFNEHMEN. Schlief3lich hat Sie festgestellt, dal sich ca.
70 % aller Buchungen in kleineren oder auch etwas grofReren Abstadnden wiederholen. Man denke hier
nur an die Mietzahlungen, Versicherungen oder Vereinsbeitrage die monatlich, halbjahrlich oder jahrlich
anfallen.

Als ersten Dauerauftrag will Frau Musterfrau den monatlichen Beitrag zum Kaninchen-Zuchtverein
definieren, zumal diese Buchung unmittelbar ansteht.. Sie wahlt die Funktion DAUERAUFTRAG
BEARBEITEN im Meni AUSZUG. Im Feld <Kennzeichen> gibt Sie <K1> ein. Diese Eingabe dient lhr
spater als Kennzeichen flr die schnelle Identifizierung des Dauerauftrages. Im Feld <Auszugart> gibt Sie
<K0001> als Sortierkriterium ein. Das Feld <Buchungstext> versorgt Sie mit <Beitrag fir Kaninchen-
Zuchtverein>. In das Feld <Umsatz> gibt Sie den monatlich falligen Betrag von DM 8.00 ein und wahit
<SOLL> aus, weil es sich um eine Zahlung handelt. Sie sichert den Dauerauftrag durch Anklicken des
Push-Button NEUEINTRAG. Der erste Dauerauftrag ist damit erfa3t. Im Kopf des Dialogfensters wird die
Anzahl der vorhandenen Dauerauftrage aktualisiert.

Frau Musterfrau beendet die Verwaltung der Dauerauftrage durch Anklicken des Push-Button ZURUCK
und ruft die Funktion NEUE BUCHUNG AUFNEHMEN im Menu AUSZUG auf. Bei der Erfassung der
Buchung wahlt Sie die Funktion LISTE-DAUAUF. Dort wahlt Sie den Eintrag mit dem Kennzeichen <K1>
mit dem entsprechenden Buchungstext aus (Push-Button AUSWAHLEN). Alle Informationen aus dem
Dauerauftrag (Auszugart, Buchungstext, Umsatz, Soll/Haben) werden im Erfassungsbildschirm
Ubernommen. Sie erganzt das Datum und die Auszugnummer und schon sind alle erforderlichen
Eingaben fur die Buchung gemacht.

Auswerten eines einzelnen Kontos (Buchungsiibersicht)

Mittlerweile arbeitet Frau Musterfrau ca. 2 Monate mit dem Programm <WIN-KONTOAUSZUG>.
Inzwischen verwaltet sie mehr als 300 Buchungen mit dem Programm. Die meisten Buchungen sind fiir
Ihr eigenes Konto bei der Sparkasse Frankfurt angefallen. Es ist fiir sie mittlerweile zur Routine geworden
die aussagekraftigen Auswertungsmadglichkeiten des Programmes zu nutzen. Auch jetzt scheint es wieder
an der Zeit eine kurze Bestandsaufnahme Uber ihr Girokonto zu machen.

Sie startet das Programm und wéhit im Menii AUSZUG die Funktion KONTO AUSWAHLEN. Dort wahit
Sie das gewinschte Konto aus. Im Dialogfensert <Buchungstubersicht> werden alle Buchungen des
ausgewahlten Kontos mit den wichtigsten Informationen (Umséatze, Kontostande, Buchungstexte und
Datum) tabellarisch angezeigt. Da Sie im Augenblick die Entwicklung auf lnrem Konto innerhalb des
letzten Monates interessiert stellt Sie durch Anklicken des Push-Button ZEITRAUM den letzten Monat als
Auswertungszeitraum ein.

Zunachst sieht sie sich die grafischen Anzeigen lber Konto-Hbéchst-und Tiefststande sowie Uber die



héchsten bzw. tiefsten Zugange und Abgange im Auswertungszeitraum an. Schnell erkennt Sie, daR die
im Urlaub eingereichten Schecks ebenso erfalit sind wie die erste Hohe Rate fur ihren neuen Mercedes.
Ihr Gatte muB} inzwischen wohl die Eingaben gemacht haben. Insgesamt hat der Kontostand im letzten
Monat doch arg gelitten und Sie erwagt kurzfristig in Punkto Ausgaben etwas kirzer zu treten. Die
grafische Jahresanzeige bestatigt Ihre Beflirchtungen ebenso wie die Anzeige aller Abgange im
Textformat . Darliberhinaus ergibt die Suche nach Zugadngen mit mindestens 1000.00 DM nur einen
einzigen Treffer. Ein Grund mehr ihren erwagten Sparsamkeitsentschluf® auch wirklich in die Tat
umzusetzen.

Frau Musterfrau kehrt mit ZURUCK zum Hauptfenster zuriick und beendet das Programm durch Eingabe
der Tastenkombination <ALT+F4>. Die Zahlen waren heute nicht so optimal. Aber immerhin kann Sie sich
damit trésten, dal eine friihe Erkenntnis allemal besser ist als eine spate Bauchlandung.

Auswerten mehrerer Konten (Quickinfo

Inzwischen verwaltet Frau Musterfrau nicht nur ihre eigenen Konten und die Konten lhres Gatten sondern
auch die Sparkonten Ihrer beiden Kinder. Sogar das Konto ihrer Mutter wird nun mit <WIN-
KONTOAUSZUG> verwaltet. Man kénnte Frau Mustermann schon fast als Familien-Finanzminister
bezeichnen.

Mittlerweile sind insgesamt 12 Konten zu bearbeiten. Doch mit WIN-KONTOAUSZUG fallt es auch leicht
mehrere Konten zu verwalten und vor allem die Ubersicht zu behalten. Im Ment QUICKINFO stehen
umfangreiche Funktionen fur die Uberschaubarkeit bei Mehrfachkonten zur Verfigung.

Frau Mustermann entschlielt wieder einmal Bestandsaufnahme zu machen. Nachdem Sie das
Programm gestartet und den gewlinschen Auswertungszeitraum eingestellt hat (Meni OPTIONEN,
Funktion ZEITRAUM AUSWAHLEN wahlt sie die Funktion ANZAHL BUCHUNGEN im Menii QUICKINFO.
Sofort werden die Anzahl der Haben- und Soll-Buchungen oder beider Buchungsarten zusammen fir alle
12 Konten ubersichtlich angezeigt. Mit den Funktionen SUMME BUCHUNGEN und
DURCHSCHNITTLICHE BUCHUNGEN verschafft sie sich einen schnellen Uberblick tiber die
Kontobewegungen. Letzten Aufschlul geben die Funktionen flr die Anzeige der Konto- Héchst- oder
Tiefstwerte und der Umsatz-Hochst- oder Tiefstwerte. Durch Anklicken des Push-Button GRAFIK hat sie
einen besonders schnellen Einblick in die Finanzen wahrend des eingestellten Zeitraumes.

Frau Musterfrau registriert zufrieden die Kontosténde, die mit Ausname des Kontos ihrer Mutter durchweg
Haben aufweisen. Doch an und fur sich sollte auch beim Konto ihrer Mutter die Rententuberweisung fur
einen positiven Kontostand gesorgt haben. Sie wahlt das Konto |hrer Mutter in der Tabelle aus und wahlt
die Funktion FETAIL. In dem eingeblendeten Fenster werden alle wichtigen Informationen zum
ausgewahlten Konto angezeigt. Unter anderem wird eine maximale Soll-Buchung von DM 3000.00
ausgewiesen. Ihre Frau Mutter hat wohl etwas Uber die Strdnge geschlagen. Doch kurz vor Weihnachten
kann man ein kleines Minus kurzfristig verkraften.

Frau Mustermann ist also wieder im Bilde. Sie kann schnell erkennen, daR die Familie derzeit auf
gesunde Finanzen bauen kann. Sie verzichtet auf weitere grafische Anzeigen und beendet das
Programm <WIN-KONTOAUSZUG>, daR ihr wieder einmal gute Dienste erwiesen hat.






